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Uvod

Nezaméstnanost, jeji prevence, profesni vzdélavani zameéstnanci ¢i zvySeni
jejich adaptability je globalni problém nejen soukromé sféry, ale i vefejné a statni
spravy. Plnohodnotni a kvalifikovani pracovnici jsou nejvétsim bohatstvim a zédkladnim
kamenem kazdého podniku ¢i tfadu, ktery urCuje kvalitu poskytovanych sluzeb
a kvalitu prace. Lidsky kapital tvoii budouci hodnoty, jeho kvalita je hodnotou ¢islo
jedna v konkurenénim svété. Zde hraje vzdélavani zaméstnanct a jejich adaptabilita
klicovou roli, nebot’ kvalitni pracovnici se stavaji pro zaméstnavatele konkurenéni
vyhodou, zdrojem informaci, myslenek, pracovni sily a schopnosti kvalitn¢ plnit
pozadavky klienti.

Bakalaiskou praci na téma ,,Adaptabilita zaméstnanci na Magistratu meésta
Prostéjova“ jsem si vybrala s cilem zjistit, zda ma mésto Prostéjov vypracovany
adaptacni plan zaméstnanci, zda soucasny adaptacni proces vyhovuje zaméstnanciim
a zamé&stnavateli a zda je proces adaptace zamé&stnancii funkéni.

Adaptace zaméstnancu je dlouhodoby, neustale se vyvijejici proces, nelze jej
vytvofit ze dne na den. Prace se zaméstnanci hraje kli¢ovou roli jiz od jejich vybéru,
zagkoleni, uvedeni do praxe a pak dale, v postupném rozvijeni kazdého jednotlivce. Cim
personalistil a persondlnich manazer.

Bakalatska prace ma dvé €asti. Teoretickou ¢ast a praktickou ¢ast.

V teoretické Casti osvétluji pojmy adaptace a adaptabilita a vysvétluji jejich
rozdily. Vysvétluji, co je to personalni ¢innost v organizaci, ¢innost personalniho
oddéleni, které ma na starosti nabor novych zaméstnanct a jejich adaptaci v pracovnim
i socialnim prostiedi. Dale pak popisuji adaptacni proces v organizaci a uvadéni
novych pracovnikl do organizace.

V druhé, praktické casti bakalaiské prace popisuji strukturu Magistratu meésta
Prostéjova, charakteristiku vnéjSiho a wvnitiniho prostfedi a fidici akty magistratu.
Zamgéiuji se na stavajici adaptacni proces zaméstnancl, a to na zdklad¢ ziskanych
vlastnich zkuSenosti, dotazovanim zaméstancl, konzultacemi s vedouci pravniho
a personalniho oddéleni a studiem internich dokumenti. Na zdkladé odpovéedi
zamé&stnancl a konzultaci s oddélenim pravnim a persondlnim zjist'uji, zda existuji

n¢jaké bariéry v soucasném adaptacnim procesu.



|. Teoreticka ¢ast

1.1 Personalni ¢innost v organizaci

vvvvv

1 na Magistratu mésta Prostéjova. Na Magistratu mésta Prostéjova je zaméstnano 392
zamestnanct, nutnost personalniho oddéleni je zde tedy ziejma. Jak uvadi Dvorakova,
potieba ziizeni funkce personalisty vznika zhruba pii velikosti organizace o 100 — 150
zaméstnancich.' Pozice personalisty a referenta vzd&lavani jsou v ramci organizacni
struktury zafazeny do odd¢leni pravniho a personalniho a jsou svou ¢innosti propojeny.
Duraz je kladen na ziskdvani novych zaméstnanct, jejich zaclenéni do pracovniho
procesu a dalsi vzdélavani vSech zaméstnanci Magistratu mésta Prostéjova.

,Personalni prace (personalistika) tvoii tu Cast fizeni organizace, ktera se
zaméfuje na vSe, co se tyka clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho c¢innosti,
vysledki jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dal$im osobam, s nimiz se
v souvislosti se svou praci styka, a rovnéZz jeho osobniho uspokojeni z vykonavané
préce, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.“2

Personalni ¢innosti, fizenim lidskych zdroji se zabyvd mnoho autori, naptiklad
Josef Koubek ve své knize Rizeni lidskych zdrojii, Eva Bedrnova spole¢né s lvanem
Novym a kol., v knize Psychologie a sociologie fizeni, ¢i Zuzana Dvoiakova a kol.,
v knize Management lidskych zdroju. Zatimco Koubek piinasi uceleny pohled na
problematiku fizeni lidskych zdroji v organizacich z pohledu personalisty, Bedrnova
spoleéné s Novym se snazi o aplikaci personalni ¢innosti do oboru psychologie
a sociologie v manazerské oblasti praxe. Zuzana Dvoifakova se na personalni praci diva
jako na ¢innost, ktera je soucasti obecného managementu. Proto je v této knize, dle

.....

Z hlediska manazerského pohledu, ktery je mi blizsi.

! Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 14

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky, str. 14
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Dvorékova nahlizi na Personalni ¢innost v organizaci, jako na administrativné —
spravni Cinnosti, vyplyvajici z pracovné — pravni legislativy i koncep¢ni, metodické
a analytické Cinnosti, na které navazuje poradenstvi manazertim a zam&stnancim.® Ve
vyctu personalnich ¢innosti, se s Koubkem shoduji, snad az na jeji v¢lenéni oblasti
komunikace a informovani zameéstnanclti, tj. analyza uGrovné komunikace
a informovanosti zam&stnanci a vyuZivani komunika&nich médii.*

Adaptabilita pracovnikli by se ve vyse uvedeném vyctu personalnich Cinnosti dle
Koubka, dala zaradit do bodu ¢. 5 - Rozmistovani pracovnikl, také do bodu 7 —
Vzdélavani pracovniki, ale ani jeden bod pln€ nezahnuje tuto dilezitou ¢ast procesu pii
pfijimani nového zaméstnance, zaméstnance vracejiciho se po del$i absenci, ¢i
Z mateiské nebo rodiCovské dovolené. Naopak Dvorakova adaptaci pracovniki
detailngji popisuje v kapitole 7 — Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnanci.”

Pro vycet personalnich ¢innosti se kterymi je proces adaptace uzce spjaty, jsem zvolila
vyCet Koubka, nebot’ je jasné¢ strukturovany a piindsi presné definice jednotlivych
procest.

»Persondlni ¢inosti pfedstavuji vykonnou cast persondlni prace. V literatuie je
mozné setkat se s riznym pojetim personalnich ¢innosti (sluzeb, funkci), nejcastéji se

vSak uvadéji v nasledujici podobé:

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich tkold a s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani téchto ukolli, pravomoci

a odpovédnosti do pracovnich mist

2. Personalni planovani, tj. planovani potfeby pracovnikl v organizaci a jejiho pokryti

a planovani persronalniho rozvoje pracovnikl

3. Ziskavani, vybér a prijimani novych pracovniki, tj. pfiprava a zvefejiovani
informaci o volnych pracovnich mistech, pfiprava formuldifd a volba dokumentt

pozadovanych od uchazect o zaméstnani

¥ Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 17
* Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 18

® Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 133
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4. Hodnoceni pracovniki, tj. pifiprava potiebnych formuldit, casového planu

hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni

5. Rozmistovani (zarazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru,
tj. zatazovani pracovnikil na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na

jinou préci, pfefazovani na niz$i funkci, penzionovani a propoustni

6. Odménovani a dalSi nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani

pracovnikd, v€etné organizace a poskytovani zaméstnaneckych vyhod

7. Vzdélavani pracovnikii vcetné rozvojovych aktivit, tedy identifikace potieb
vzdélavani, planovani vzdélavani a hodnoceni vysledkl vzdélavani a uCinnosti

vzdelavacich programi

8. Pracovni vztahy, predev§im organizace jednani mezi vedenim organizace

a predstaviteli zamé&stnancti (odbory)

9. Péce o pracovniky, tj. pracovni prostfedi, bezpecnost a ochrana zdravi pii praci,
vedeni dokumentace, organizovani kontroly, otdzky pracovni doby a pracovniho

rezimu, zalezitosti socialnich sluzeb

10. Personalni informacni systém, tj. zajistovani, uchovavani, zpracovani a analyza
dat tykajicich se pracovnich mist, pracovnikii a jejich prace, mezd a socidlnich
zaleZzitosti, persondlnich c¢innosti v organizaci i1 vné&jSich podminek ovlivilyjicich

formovani a fungovani personéalu organizace

11. Prizkum trhu prace, smétujici k odhaleni potencidlnich zdroji pracovnich sil pro

organizaci na zakladé¢ analyz popula¢niho vyvoje

12. Zdravotni péce o pracovniky, vychazejici ze zdravotniho programu organizace

13. Cinnosti zamérené na metodiku prizkumu, zjiStovani a zpracovani informaci,

vytvareni harmonogramil personalnich praci



14. DodrZovani zakont V oblasti prace a zaméstndvani pracovnikd. PredevSim jde
0 striktni dodrzovani zdkoniku prace (pracovnich kodext) a jinych zdkonu tykajicich se

v o , v v OV 1 P 7¢b
zameéstnanct, prace, odmeénovani ¢i socialnich zalezitosti*

1.2 Vymezeni pojmu adaptabilita X adaptace

Termin adaptace, nebo adaptabilita nejcastéji nalezneme ve spojitosti s biologii.
V soucasné dobé vsak Casto pfechazi i do oblasti sociologie a psychologie. Tato
bakalarska prace je zaméfena na adaptabilitu zaméstnanct Magistratu mésta Prostéjova,
jejich schopnost za¢lenit se do pracovniho procesu a do kolektivu ostatnich pracovniki.
Je tieba fesit dvé urovné, a to jak uroven procesniho piizpisobeni — adaptace, tak
samotnou schopnost prizptisobit se — adaptabilitu. Hartl, Hartlova, ve svém
psychologickém slovniku definuji oba pojmy takto:
“Adaptabilita (adaptability) pfizptsobivost, schopnost jedince ptizpusobit se prostiedi,
pfirodnimu i spole¢enskému; nedostate¢na nebo snizena
Adaptace (adaptation)
1) obecna vlastnost organizmi pfizpisobovat se podminkam, ve kterych existuji
2) biologicka zakladni vlastnost Zivé hmoty, schopnost organizmu nebo jeho
jednotlivych orgdnt ptizplsobit se vnéj$im, diive neobvyklym podminkam
3) psychologicka zahrnuje ptizpisobeni se chovani, vnimani, mysleni, postoji
4) socialni proces postupného ptizptisobovani se clovéka socialnim podminkam;

poruchy chovani jsou pak chapany jako ztroskotani adaptace™’

Adaptace je vlastné dynamicky, probihajici, Zivot udrzujici proces, pti kterém se
Zivé organismy prizpusobuji zménam. Tento proces je viceméné automaticky. Naopak
adaptabilita, schopnost se pfizptsobit, je jedine¢nou vlastnosti pro kazdého jedince, at’
uz zivocicha, ¢i Cloveka. Kazdy ¢lovek i Zivocich se v pribéhu svého Zivota musi
neustale pfizplisobovat okolnostem plsobicim na ného zvenci. Prostfedi, ve kterém
Zijeme, pracujeme a spolecnost sama, nas neustale nuti pfizptisobovat se. AnizZ bychom
si to uvédomovali, je adaptace spojend s nasi kazdodenni ¢innosti a probiha ¢asto bez

naseho védomi, na zékladé¢ rozumového ¢i pocitového vyhodnoceni stavli a situaci.

® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky, str. 22, 23

"HARTL, P. HARTLOVA, H. Psychologicky slovnik, str. 9
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Adaptabilita v zaméstnaneckém procesu je ovSem individualni schopnosti zaméstnancti,
pfizplsobit se novym podminkdm, moznostem, novym pracovnim piilezitostem
a zacClenit se do pracovniho procesu v co nejkratsi dobé€. Josef Koubek zminuje orientaci
pracovnikil jako adaptac¢ni a vzdélavaci aktivitu. “Orientace pracovnikil je dikladné
promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci specificky
program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces
seznamovani se novych pracovniklti (popiipadé pracovnikli pfechéazejicich v ramci
organizace na jiné¢ pracovist¢ ¢i pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly,
pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostiedim, ale také s potfebnymi
znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdiive
dosahl pozadované trovné. Jeho tkolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik

S r o v v . . 7 ’ v 17 98
nepodéava standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim prostiedi.”

Vsechny vyse uvedené casti adaptacniho procesu jsou jedine¢né, avSak
dohromady se navzajem prolinaji a spojuji se v jeden celek. Biologicka adaptace je asi
nejvice pfirozenou ¢asti, kterou si maloktery jedinec plné uvédomuje. Naopak na
psychologické a socidlni adaptaci jiz musime pracovat. Pokusim se tedy jednotlivé

druhy adaptaci popsat blize:
1.3 Biologicka adaptace

Biologicka adaptace je popisovana jako adaptace zivych organisml na zivotni

prostiedi s cilem preziti, reprodukce a optimalni urovné fungovani organismu.

1.4 Psychologicka adaptace

Psychologicka adaptace je probihajici proces, zakotveny v emocich a intelektu,
kterymi lidé udrzuji rovnovdhu svych mentalnich a emocnich stavii byti a jejich
interakce se socidlnim a kulturnim prosttedim. Dilezitym psychologickym aspektem
adaptace je osobnostni typ jedince. Napiiklad introvertni typ se rychleji piizpisobi

svéfené praci, ale jeho adaptabilita na socidlni prostiedi a komunikaci s kolegy, bude

wvewr

8 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky, str. 180,181
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1.5 Socialni adaptace

Socialni adaptaci mtizeme popsat jako piizpusobeni se clovéka jinym
jednotliveim a komunitdm, ¢i skupinam pracujicim spoleéné, pro spolecné cile.
Zaclenéni se do kolektivu je pro kazdoho jedince velmi dulezitou casti adaptacniho
procesu, nebot’ dobré piijeti ma za nasledek pohodovou atmosféru na pracovisti. Mezi
prvky socidlni adaptace patfi pfizptisobeni se normam spole¢nosti, soulad vlastnich
nazori s pozadavky spolecnosti, schopnost vychdzet s lidmi a zaclenéni se do
spole¢nosti. Michael Armstrong ve své knize Rizeni lidskych zdroji popisuje Socialni
adaptaci takto: ,,Novi pracovnici se rychleji zafadi a najdou si spravny vztah k praci
v organizaci, pokud prob&éhne hladce proces jejich socializace, tedy adaptace na nové
socialni prostfedi. Socialni aspekty prace - vztahy se spolupracovniky - jsou pro mnoho
lidi velmi dilezité. AvSak mira, v jaké mohou pracovnici piimo ovlivitovat kvalitu této
adaptace, muze byt ¢asto omezend, ale je to rys uvadeéni do organizace, jemuz by méla
byt vé€novana pozornost pokud mozno pravé v rdmci systému ¢i programu uvadéni
pracovnika do organizace, jimz se budeme zabyvat pozd¢ji a ktery se tyka piijeti,
dokumentace, uvodni informace, uvedeni na pracovisté, formalnich informac¢nich kurzt
pro nové pracovniky a jejich formalniho a neformalniho vzd&lavani.«

Kromé vySe zminé€nych druhii adaptace je tfeba zminit i irovné adaptace a to zejména
s ohledem na to, kdo se bude adaptovat a jaka je oCekavana doba jeho adaptability.

Adaptaci mizeme délit do tfi rovin:

1.6 Roviny adaptace

Dle Bedrnové a Nového lze objekty fizeni adaptaéniho procesu rozdélit do
nasledujicich kategorii:
a) Novi pracovnici
»Bezprostfedni vedouci pracovni skupiny, do které pracovnik vstupuje, je rozhodujicim
subjektem Fizeni adaptacniho procesu a je odpovédny za jeho pribsh.«'°
Adaptace novych zaméstnanct trvéa vétSinou déle, nez je ocekdvana doba, casto shodna
s tiim&sicni zkuSebni dobou. Dlivodem je hlavné to, zZe novi pracovnici se musi

adaptovat jak po strdnce pracovni, tak 1 po strance socidlni. Jinak feCeno, musi se zzit

¥ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy, str. 396
YW BEDRNOVA, E. NOVY, I. Psychologie a sociologie Fizent, str. 521
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jak s naplni a obsahem své prace, tak s kolektivem pracovniki, se kterymi bude dnes
a denn¢ spolupracovat. Pfistup mentora zde hraje klicovou roli v hladkém pribéhu

zafazeni pracovnika.

b) Zaméstnanci ménici misto v ramci organizace

U zaméstnanct, ktefi méni pouze svou pracovni pozici, ptechdzeji z jednoho oddéleni
na jiné, se da predpokladat, ze jejich adaptace bude kratkodoba. Jisté ¢innosti spojené
s vykonem nové pracovni pozice jiz zaméstnanec zna, tudiz jeho adaptace bude mit
hladsi a rychlejsi pribeh. Piechazi — li zaméstnanec z jednoho odboru na jiny, odpada
napiiklad cast vstupniho Skoleni, Skoleni bezpec¢nosti prace, ¢i zaSkoleni na bézné

uzivané centralni programy.

Bedrnova a Novy rozlisuji tyto moznosti zmén:

,»- prechod pracovnika z jednoho provozu (odd€leni, utvaru) do jiného

- pietazeni do nového ¢i renovovaného provozu

- jiné zatazeni v diisledku pokracovani profesni kariéry (pracovniho, resp. funkéniho
vzestupu ¢i sestupu)

G < . 11
- jiné zatazeni v dusledku zmény zdravotniho stavu*

¢) Zaméstnanci vracejici se z materské ¢i rodicovské dovolené, ¢i dlouhodobé
absence

U zaméstnancii vracejicich se z matetské ¢i rodic¢ovské dovolené, nebo po dlouhodobé
nemoci, zavisi jejich adaptacni proces na délce nepfitomnosti v zaméstnani. Daleko
rychleji se adaptuje pracovnik vracejici se po roce zpét do svého zaméstnani, pripadné
na uplné stejnou pozici, kterou opustil, jiné to bude u dlouhodob¢;jsi absence, ¢i zmené
pracovniho zatfazeni. U Zen vracejicich se z matefské dovolené casto dochazi
k zadostem naptiklad o ptizpisobeni pracovni doby, z hlediska nutnosti pfizptsobeni
pracovni doby cCinnosti matetské Skolky. U zaméstnanct vracejicich se napiiklad

z dlouhodobé zahrani¢ni stdZe miiZze navrat zapfiCinit pokles zdjmu o ptedchozi

pracovni ¢innosti, z hlediska jeho ,,nezajimavosti‘.

UBEDRNOVA, E. NOVY, 1. Psychologie a sociologie Fizeni, str. 522, 523
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d) Pracovni skupiny

Potieba fizeni adaptacniho procesu u skupin nastdva nejCastéji pii zavadéni vétSich
inovaCnich zmén v organizaci. Dle Bedrmové a Nového je uspéSnost adaptace
pracovnich skupin na zavadénou inovacni zménu podminéna i spravnou piipravou
provadénou manazery."? Dle zkuenosti, pracovnici 1épe pijijimaji zmény, jestlize se na
nich sami podileji. Proto by snahou manazera mélo byt pravé jejich zapojeni do

piipravy inovace a nasledn¢ spoluprace na samotném zavedeni do praxe.

1.7 Ridici role

Na adaptac¢nim procesu se mimo zameéstnance, ktery je jeho cilem, musi podilet
1 manazer, kouc¢, mentor, ¢i vedouci — nadiizeny. Kazda role je jinak specifikovéna

a nutné je spravné rozliSovat.

ManaZer
Manazera vétSinou vnimame jako ¢lovéka, ktery pracuje s lidmi, koordinuje jejich
¢innosti tak, aby bylo dosazeno cili organizace. Dle Druckera existuje pét zakladnich
¢innosti manazera.
1. Manazefi predevs§im stanovuji cile, urcuji co je tfeba ud¢lat k dosazeni téchto
cilt.
2. Manazefi organizuji. Provade¢ji rozbor potfebnych cinnosti, které dale déli na
zvladnutelné pracovni ukoly.
3. Manazefi motivuji a komunikuji. Z lidi, ktefi jsou odpovédni za rizné pracovni
ukoly, vytvareji tym.
4. Manazeti hodnoti — urcuji méfitka

5. ManaZefi rozvijeji lidi, véetné sebe samych™

Mentor
Dle Armstronga je mentor osoba, ktera vede pracovnika a poskytuje mu

pragmatické rady a soustavnou podporu, ¢imZz pomédha pii vzdélavani a rozvoji

12 Srov. BEDRNOVA, E. NOVY, L. Psychologie a sociologie Fizeni, str. 523
3 Srov. DRUCKER, P. F. Drucker na kazdy den: 366 zamysleni a podnétii, jak délat spravné véci,
str. 360
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pracovnika nebo pracovniki, ktefi jsou jim piidéleni.* S timto nazorem se neztotoziiuje

Hronik ani Dvotakova, na rozdil od Armstronga fikaji, ze mentor neni ureny,

pridéleny, vztah je zavisly na vzajemné volbe.”®

Poslanim mentora, dle internich zdroji Magistratu mésta Prostéjova, je usnadnit

zaméstnanci v souladu se zpracovanym adaptacnim planem:

1.

Orientaci v ramci organizace, tedy poskytnout nebo zprostfedkovat informace
obecného razu spolec¢né pro vSechny zaméstnance.

Orientaci v pracovnim prostiedi, do kterého je zatazen - tedy poskytnout nebo
zprostifedkovat detaily a specifika, kterymi se tsek organizace vyznacuje,
spole¢né informace pro pracovni mista v konkrétnim useku organizace, V ramci
toho zejména: Sezndmi zaméstnance s odbornou néplni cinnosti useku
organizace.

Orientaci na konkrétni pracovni misto, tedy seznamit s praci a poskytnout nebo
zprostiedkovat obsahové tfidéné (diferencované) tudaje podle charakteru
a obsahu prace spojené s konkrétn¢ vykondvanou pracovni néplni vyplyvajici
Z pracovniho zatfazeni. Sezndmi zaméstnance s piisluSnymi prdvnimi predpisy
vztahujicimi se k praci vykondvani na jeho pracovni pozici.

Pomize zaméstnanci se zapracovanim do odborné agendy zastavaného
pracovniho mista.

Seznami zaméstnance s vyuzitim a pouzivanim pfislusnych softward a internetu.
Hodnotit identifikaci zaméstnance s cili zaméstnavatele, v ramci toho posuzovat
schopnost zaméstnance identifikovat se s ocekavanimi zaméstnavatele, kdy
muze dojit k nepfijeti novych podminek — nev€lenéni se zaméstnance. Pokud se
zameéstnanci nepodaii na konci druhého mésice od vzniku pracovniho poméru
pfijmout podminky u zaméstnavatele, upozorni mentor prokazatelnym
zpusobem vedouciho odboru nebo vedouciho oddé€leni na tuto skutecnost, aby
ptipadné pracovnépravni nasledky této situace bylo mozné fesit v rdmci trvani
zkusebni doby. V piipad¢, ze je mentor vedoucim odboru, projedna negativni

disledky vyplyvajici z adaptacniho procesu s nadifizenym. Prvotné vSak bude

¥ Srov. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy, str. 468
> Srov. HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii, str. 105
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vzdy novy zaméstnanec upozornén na negativa vyplyvajici z adaptacniho
procesu. '

Povinnosti mentora miize plnit téz vedouci oddé€leni ¢i odboru osobné, dle svého
zvazeni.

Dle Hronika, je nutné rozliSovat roli mentora a kouce, nebot’ obé role jsou ponékud
odlisné.

»Mentor a jeho chovani a vlastnosti:

e Moudry, zkuseny, zraly, je vzorem, vypravi ,,ptibéhy* (case study).

e Radi, poskytuje hotové informace (odpovédi).

e Je piikladem v commitmentu.

e Takika vyhradné je z prostiedi organizace*!’

Poslanim mentora je také aktivné se zajimat o prvni dojmy zaméstnance z nového
zamé&stnani a kolektivu, v ramci toho zejména o jeho bezproblémové zaclenéni jak po
strance pracovni, tak po strance socialni.

Na Magistratu mésta Prostéjova je v rdmci adaptacniho procesu definovana praveé
role mentora, vétSinou nadfizeného zaméstnance, ktery provazi jedince po dobu jeho

adaptace.

Kou¢ fidi pracovni vykon jedince. Koucem muize byt vedouci zaméstnanec —
nadfizeny. M¢l by sledovat pracovni vykon, povzbuzovat k rozvoji a poskytovat
zpétnou vazbu svému podtizenému.

»Kouc a jeho chovani a vlastnosti:
e Akéeni, vykonny.
e Facilituje, dava ak¢ni a ucici se otazky.
e Je prikladem ve vykonnosti.
e Mize byt i externi. «®
Vedouci zaméstnanci, nadrizeni
Dle Dvorakové maji byt vedouci zaméstnanci informovani nebo Skoleni

o adaptaci a adaptatnim programu organizace vcetné¢ zasad pro zpracovani

18 Interni zdroj Magistratu mésta Prostéjova
Y HRONIK, F. Rozvoj a czdélavani pracovnikii, str. 105
" HRONIK, F. Rozvoj a czdélavani pracovnikii, str. 105
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e e, o 19 . y o s , ,
individualnich plant adaptace.” Vedoucim zaméstnancem mize byt takovy
zameéstnanec, kterému je na zdkladé povéfeni zaméstnavatele podiizen alespon jeden
dalsi zaméstnanec. Tomu prabézné¢ stanovuje pracovni ukoly, organizuje, fidi

a kontroluje jeho praci.

Personalista

Dle Dvotakové personalisté odpovidaji jak za personalni administrativu, tak i za
konecpcni a metodické aspekty personalni pra’tce.20 Koubek jesté tuto definici rozsifil
o nutné znalosti v oblasti techniky a technlogie pouzivané v organizaci. Dle Koubka
musi byt personalista tak trochu i pravnik a psycholog.*

Kazdopadné c¢innost personalisty a role vedouciho zaméstnance, ¢i kouce by
meéla byt provazéna a vzajemna spoluprace by méla vyustit v hladky pritbéh adaptace

nového zaméstnance.

1.8 Adaptacni proces v organizaci

Ptichod nového zaméstnance do organizace vzdy pfinasi obavy jak ze strany
zam¢stnavatele, tak 1 ze strany nového pracovnika. Je to pfirozena reakce na nové
prostiedi, kdy ani jedna strana nedokaZe ptedvidat budouci vyvoj. Novy zaméstnanec si
casto klade otazky, zda zvladne plnit svéfené tkoly, zda zapadne do kolektivu, ¢i zda ho
bude nova prace napliiovat. Stejné otazky si vSak klade 1 zaméstnavatel. Proto je pfi
naboru novych zaméstnancli vyuzivana tii mési¢ni zkuSebni lhiita. Hlavnim smyslem
adaptacniho procesu je, aby se novy zaméstnanec co nejrychleji a pokud mozno bez
stresu adaptoval v organizaci.

Formalni stranku adapta¢niho procesu ve vétsiné piipadi zajistuje persondlni
utvar, piipadné nadfizeny ¢i mentor, neformalni stranku tzv. socidlni adaptaci
zabezpecuji spolupracovnici. K tomu, aby se novy pracovnik snadnéji a rychleji

adaptoval a aby co nejdiive dosdhl pozadovaného vykonu, slouzi adaptacni plan

Y9 Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str.143
20 Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str.16
21 Srov. KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky, str. 32
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vétSinou sestavovany personalnim oddélenim, avSak ve spolupraci s koucem, Cci
vedoucim pracovnikem.
Na zakladé¢ zkuSenosti, konzultaci a vyvoje procesu definovani adaptace
zamestnanct jsem sestavila zdkladni body adapta¢niho planu.
Adaptacni plan by mél obsahovat zejména:
- obecné informace o organizaci zaméstnavatele
- harmonogram adaptacniho procesu s orientacnim pifehledem termini
jednotlivych casti adaptacniho procesu, které je vSak mozno individudlné
prodluzovat ¢i kratit
- konkrétni specifikace naplné prace
- prehled internich pfedpisii organizace a informace o tom, kde je novy
zaméstnanec najde
- kolektivni smlouvu
- informace o organizac¢ni struktufe
- prehled moznosti vzdélavani v organizaci
- informace o pridéleném mentorovi v dob¢ adaptacniho procesu
- zpétnou vazbu - zhodnoceni adaptacniho procesu jak zaméstnancem, tak i jeho
mentorem a vyhodnoceni miry adaptability, které bylo dosazeno béhem
adaptacniho procesu

- firemni kultura, zvyklosti

Pfi uvadéni novych pracovnikli do organizace vSak neni vhodné spoléhat pouze
na tiSténé slovo — na to, co si zaméstnanec pieCte v brozufe, v internich smérnicich
a doporucenich, ale vramci adaptacniho procesu by mél personalista, vedouci
pracovnik ¢i mentor probrat s novym zaméstnancem hlavni body a zodpovédét pripadné
otazky. Dle mého ndzoru je tento zplsob pro nového pracovnika daleko ptijatelnéjsi

a napomaha k rychlejSimu pracovnimu 1 socidlnimu vc¢lenéni. Zde je opét kladen diraz

na pracovnika persondlniho utvaru, ptimého nadtizené¢ho ¢i mentora.

1.9 Uvadéni novych pracovnikii do organizace

Pro kazdého nové piichoziho zaméstnance, ¢i jen uchazeCe o zaméstnani je

prvnim mistem spoleéné komunikace persondlni oddé€leni. Proto je dilezity prvni
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dojem, ktery personalista vytvari. Vstiicnost, ochota a loajalita je zdkladnim kamenem
uspésné komunikace, kdy si novy uchaze¢ o misto a adept na stalého zaméstnance
utvaii prvni obrazek o celé organizaci. Jiz ve fazi vybérového fizeni, je to praveé
personalista, kdo vede pohovor a snazi se nasmérovat uchazeCe o zaméstnani tak, aby
na zaklad¢ zjisténych informaci vybral uchazece, ktery bude nejlépe vyhovovat
potiebam organizace. Musi umét odhalit osobnostni rysy a vybrat takovou osobnost,
ktera se bezproblémoveé zacleni do pracovni skupiny, v nasem piipadé¢ oddéleni
a nenarusi jeho chod, ale naopak, bude pro néj ptfinosem. Dle Koubka, je tedy nutné,
aby byly pii vybéru brany v ivahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky
uchazege, jeho potencial pro organizaci a flexibilita.??

,Uvadéni novych pracovniki do organizace spocivd v procedurach
charakteristickych pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dale pak
Vv procedurach, které maji novému pracovnikovi poskytnout zékladni informace, které
potiebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym zplsobem v podniku adaptoval a zacal

pracovat. Uvadéni novych pracovnikii ma ctyfi cile:

- prekonat pocatecni faze, kdy se novému pracovnikovi zda vSechno neobvyklé,
cizi, neznamé

- rychle vytvofit v mysli nového pracovnika ptiznivy postoj a vztah k podniku tak,
aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace

- dosahnout toho, aby novy pracovnik podédval zadouci pracovni vykon v co
nejkrat§$im mozném Case po nastupu

- snizit pravd&podobnost brzkého odchodu pracovnika“??

Uvadéni novych pracovnikli do chodu organizace je jednou z kli€ovych roli
personalisty, hlavné proto, Ze probéhne-li adaptace zaméstnance bezproblémove
a rychle, na zaklad¢ dobte vytvofenych a koordinovanych podminek, sniZi personalista
naklady organizace, spojené s odchodem nov¢ pfijatych pracovniki, at’ uz ve zkuSebni
dobg¢, ¢i v kratké dobé po jejim ukonceni. Tyto naklady jsou spojené hlavné se ziskanim
novych pracovnikli, pfipravou nového vybérového fizeni, zaskolenim novych

pracovnikd, ¢i docasnou nahradou, naptiklad uzavienim dohody o provedeni prace.

22 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojit: zaklady moderni personalistiky, str. 156

2 ARMSTRONG, M. Rizent lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: str. 395
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Adaptacni proces nového zameéstnance je tedy urcity proces seznamovani se
S organizaci, utvareni si predstavy o jejim chodu, o pozadavcich, které budou v pribé¢hu
vykonu prace na nového zaméstnance kladeny. Béhem adaptacniho procesu by se mél
novy jedinec seznamit jak s podminkami pracovnimi, tak s podminkami socialnimi. V
pribé¢hu adaptaéniho procesu by meélo probéhnout hodnoceni zaméstnance jeho
nadfizenym, ktery méa zapracovani nového zaméstnance na starosti, ve spolupraci
s personalistou. Pfinosem pro vedouciho i pro personalistu mize byt i prubézné
ziskavani informaci z neformalnich pohovorii béhem adaptacniho procesu, kdy je novy
zaméstnanec vnimavéj$i na nedostatky. Tyto podnéty mohou byt pro dalsi rozvoj

adaptacniho procesu velkym piinosem.
1.10 Cile adaptacniho procesu v organizaci

Cilem adaptac¢niho procesu je uvedeni a zaclenéné nové piijatych zaméstnanci,
dlouhodobé neptitomnych zaméstnancti ¢i zaméstnanci ménicich pracovni zatazeni do
chodu organizace. Jde hlavné o piizptsobeni se konkrétnimu pracovnimu mistu, jeho
plné pochopeni a zvladnuti, véetn¢ adaptace na pracovni prostredi. Stejn¢ dulezita je
1 vzdjemna interakce mezi zaméstnancem a okolim a co nejkratS$i doba aklimatizace
k dosazeni schopnosti zamé&stnance
a) dosahovat maximalniho vykonu v co nejkratsi dobé

b) prekonat poc¢atecni fazi, kdy se mu zdalo v§echno nové a neobvyklé

Dvorakové o adaptaci zaméstnanct hovoti jako o fizené adaptaci, jejimz ucelem je:
- sniZeni nakladi na fluktuaci zaméstnanct
- snizZeni ztraty na produktivité

- zvyseni pracovni spokojenosti**

Zaclenéni pracovniki a jejich snadna adaptace by dle Dvorakové méla probihat
za soucinnosti personalistil a vedoucich pracovnikl. Na personalistech je, aby predali co
nejvetsi mnozstvi informaci, které se tykaji vSech, jak zaméstnancl, tak jejich
vedoucich.”® Vedouci pracovnici by méli byt proskoleni o adaptaci, adaptaénich

programech organizace, o postupu, jak zpracovat konkrétni adaptacni plan pro nového

2 Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 143
> Srov. DVORAKOVA, Z. Managementi lidskych zdrojii, str. 143
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zameéstnance a jak mu byt co nejlépe ndpomocen pii jeho adaptaci. Spravny piistup

vedouciho pracovnika, md v tomto ptipad¢ zésadni vliv na snadny prabeéh adaptace.

Dale by me¢li splilovat zdsadni kritéria, vzhledem k ndrocnosti svétené¢ho tkolu, a to

zejména:

vysokou odbornou uroven, profesiondlni chovani a vystupovani

schopnost a ochotu piredévat praktické zkuSenosti a teoretické védomosti
novému zaméstnanci

méli by mit sami dostatecnou zkuSenost v oblasti zaSkolovani nového

zameéstnance

»Subjekty fizeni adaptace plni pfedem stanovené role:

mentor a pifimy nadfizeny pribézné sleduji vysledky cinnosti nového
zameéstnance a jeho integraci do pracovni skupiny. K tomu mu maji poskytovat
zpétnou vazbu o GspéSnosti adaptace.

mentor a personalista pravidelné¢ kontroluji proces adaptace, existuje-li plan
adaptace, pak i jeho realizaci

mentor a personalista nebo pfimy nadfizeny a personalista zpracuji zavérecné
hodnoceni prib¢hu adaptace a Groven adaptovanosti zaméstnance

vedouci organiza¢ni jednotky nebo piimy nadfizeny rozhoduje o uplatnéni

zaméstnance a v soucinnosti s personalistou planuje dalsi rozvoj jeho kariéry.“26

% DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii, str. 144
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1. Prakticka ¢ast

V ramci vykonavané personalni Cinnosti na Magistratu mésta Prostéjova, jsem
shledala ¢ast adaptacniho procesu jako nejméné definovanou a spise nepopsanou. Proto
Jjsem se na ni ve své bakalarské praci zaméfila.

V praktické casti bakalarské prace se zamétim na jeji cil, tedy nalezeni odpovédi na
otazky:

a) Ma Magistrat mésta Prostéjova zpracovany adaptacni plan?

b) V piipad¢ ze ano, vyhovuje zaméstnanciim a zameéstnavateli?

c) Je adaptacni plan a samotny proces adaptace funkcni?

K tomu, abych mohla zodpovédét vSechny tii otazky, povazuji za dulezité popsat jak
vnitini, tak 1 vn&j$i prostfedi organizace. Identifikovat soucasny stav fungujici
organizace a posléze formou rozhovoru a dotazniku odhalit ptipadna tskali a skutecny

stav.

2. Uvedeni organizace — Magistrat mésta Prostéjova

Postaveni a plisobnost magistratu upravuje zakon €. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni)?'. Pisobnost a kompetence magistratu v jednotlivych oblastech statni
spravy a samospravy jsou upraveny dale zvlaStnimi zdkony. Vztahy magistratu k
orgdniim mésta upravuje zakon o obecnim ziizeni. Magistrat je organ mésta Prostéjova,
ktery plni ukoly v oblasti samostatné plsobnosti i pienesené pisobnosti mésta.
Magistrat neni pravnickou osobou, nema tedy zptisobilost mit prava a povinnosti.

V oblasti samostatné pusobnosti mésta plni magistrat ukoly, které mu ulozilo
Zastupitelstvo meésta Prostéjova nebo Rada mésta Prostéjova a pomaha vyborim
zastupitelstva mésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti.

Pienesena pusobnost je v zakladnim rozsahu, svéfeném méstu zvlastnimi
zakony, vykonavana magistratem s vyjimkou véci, které patii do plsobnosti jiného
orgadnu mésta Prostéjova, zejména rady mésta nebo zvlastniho organu, pfipadné komise.
Spravnim obvodem pii vykonu pienesené plisobnosti je izemi mésta Prostéjova.

Magistrat je zaroven povéfenym obecnim Ufadem. Vedle pienesené plisobnosti

tedy magistrat vykondva ptrenesenou plisobnost v rozsahu jemu sveéfeném zvlastnimi

27 74kon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizent)
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zakony. Magistrat je soucasné obecnim ufadem obce s rozsifenou plisobnosti.

Magistrat tvofi primdtor, Ctyfi naméstci primatora, tajemnik magistratu
a zaméstnanci mésta zafazeni do magistratu. Magistrat mésta Prostéjova ma celkem 13
odborii, ¢lenénych do 39 oddéleni, a poctem svych zaméstnancti se fadi mézi vétsi
organizace. (pfiloha ¢. 1 organiza¢ni struktura Magistratu mésta Prostéjova)
Rada mésta Prostéjova (dale jen “rada mésta”) stanovi rozdéleni pravomoci
v magistratu, zfizuje a rusi odbory magistratu a kontroluje plnéni ukolii magistratem
v oblasti samostatné ptisobnosti mésta. Rada mésta stanovi celkovy pocet zaméstnancii

zatazenych do magistratu.

2.1 Charakteristika vnéjsiho prostiedi magistratu

Pro ziskani informaci o vné&j$i struktufe prostiedi Magistratu mésta Prostéjova
jsem jako zdroj informaci vyuzila informace ze systému Benchmarking a interni zdroje
magistratu. Tyto zdroje, jednd se predevSim o informacni systém Benchmarking,
Organizacni tad Magistrdtu meésta Prostéjova, Pracovni fad Magistraitu mésta
Prostéjova, Kolektivni smlovu, plany vzdélavani ¢i naplné prace, vyuzivam jako zdroje
informaci v celé bakalaiské praci.

Mésto Prostéjov lezi ve vychodni &asti Ceské republiky, ve stfedu Moravy,
v nadmoiské vySce 225 metrti nad motem.

Mésto Prostéjov mé 44.972 obyvatel. PoCet obyvatel spravniho obvodu obce
S povéfenym obecnim Ufadem ¢ini 90.213 a pocet obyvatel spravniho obvodu obce
S roz§ifenou plisobnosti 98.934.

Pocet obci ve spravnim obvodu obce s povéfenym obecnim Ufadem je 61, pocet
obci ve spravnim obvodu obce s rozsifenou piisobnosti 75.%8

Magistrat mésta Prostéjova predstavuje pro oblast Prostéjovska vyznamou roli
po strance zajiSténi dostupnostni samospravy, tak i vefejné spravy pro obCany mésta
i okolnich obci. Zéaroven je zde zaméstnano 262 zaméstnanct z Prostéjova a blizkého
okoli, coz ¢ini Magistrat jednim z nejvétSich zaméstnavateld v regionu.

Z primyslovych odvétvi v Prostéjové zaujimal doneddvna prioritni postaveni
odévni a textilni primysl, v souasné dob& zde plsobi nc¢kolik mensich odévnickych

firem ataké jedna vétsi japonska textilni tovarna. Dale jsou zde zastoupeny obory

% Interni zdroj Magistratu mésta Prostéjova, Benchmarking
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strojirenstvi, stavebnictvi, vyroba lihovin, sportovni galanterie a zpracovani kovl. Ve
mesté plsobi fada spoleCnosti se zahranicni ucasti. Pro nové ptichozi investory je
V Prostéjove pripraven dostatek plochy pro podnikani.

Mésto Prostéjov pro zajemce o novou vystavbu pramyslovych objektt
vybudovalo Vv jizni ¢asti mésta prumyslovou zoénu, ktera je kompletné vybavena
inzenyrskymi sitémi a komunikaci. Nejvétsi vyhodou prostéjovské primyslové zony je
predevsim vynikajici dopravni napojeni na rychlostni komunikaci R 46 Vyskov —
Olomouc navazujici na dalnici D 1 Vyskov — Praha, a dale také to, Ze je v Prost&jové
pro investory dostupna kvalitni a levna pracovni sila. Zelezni¢ni i autobusové nadrazi
se nachazi ve vzdalenosti 1,5 km od pramyslové zony.

I ptes prilezitosti, které mésto ptipravuje pro potencionalni zajemce, je ve méste
témer devitiprocentni nezaméstnanost. Toto ¢islo je disledkem likvidace jednoho
Z nejvyznameénéjsich podnikl ve mésté — spolecnosti OP Prostéjov, kterd ukoncila svou
¢innost v roce 2010. OP Prostéjov a.s. bylo jednim z nejvyznamnéjsich zaméstnavateli
v regionu, s dlouholetou tradici. V roce 2005 bylo v OP Prost&jov zaméstnano pies
5000 lidi.

Mira nezaméstnanosti ve spravnim obvodu obce s rozSifenou pisobnosti
dosahuje témét k deseti procentim. Vzhledem Kktomu, ze pramérné procento
nezaméstnanosti v CR ¢&ini 8,3%, neni na tom Prost&jovsko zrovna nejlépe. Pocet
obcantli spravniho obvodu obce pro néZ je zajiStovano vyplaceni socidlnich davek cini
98934 obyvatel. Priméry vék lidi v Olomouckém kraji je dle Ceského statistického
ufadu 40,5, primémad mzda PO dle stejného zdroje Cini 21.812 K¢, u FO pak
21.107 K&

2.2 Charakteristika vnitiniho prostiedi Magistratu mésta Prostéjova

2.2.1 Popis souc¢asného stavu lidskych zdroji
Pocet zameéstnancti ke dni 31.12.2012 c¢inil 262, vcetné interniho auditora.

Z toho je 188 ufednikli, na néz se vztahuje zdkon ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
uzemnich samospravnich celki a 0 zméné nékterych zékont®. Tento zakon vymezuje

pozici ufednika, jeho zékladni prava a povinnosti. § 17 vySe uvedeného zakona se pfimo

2 Interni zdroj Magistratu mésta Prostéjova, Benchmarking

%0 7akon &. 312/2002 Sh., o tiFednicich tizemnich samosprdvnich cellii a o zméné nékterych zdkonii
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vénuje vzdélavani tfednikli, prohlubovéni jeho kvalifikace, kterd je nedilnou soucasti
adaptability zaméstnct, a to:

a) vstupnim vzdélavanim

b) prubéznym vzdélavanim

¢) piipravé a overeni zvlastni odborné zptisobilosti

§19 pak specifikuje, co obsahuje vstupni vzd€lavani zaméstnancii, jez je soucasti
adaptacniho procesu kazdého nového zaméstnance, § 20 pak pribézné vzdélavani,

prohlubovani znalosti a kvalifikaci.

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnich celki a 0 zméné
nékterych zakonu je alfou - omegou pro personalisty kazdé statni instituce, jakou
bezesporu Magistrat mésta Prostéjova je. Dle tohoto zakona sestavuje personalista
Magistratu mésta Prostéjova kazdorocné plan vzdélavani pro vSechny zaméstnance,
Z nichz ufednici maji povinnost splnit 18 dnti vzdélavani béhem tii let, neufednici
konzultuji potfeby Skoleni se svym piimym nadfizenym, aby prohlubovali
a aktualizovali své znalosti a dovednosti. Z poctu 188 uiedniki je 140 zen a 47 muza +
interni auditor, ktery je pifimo nadfizeny primatorovi meésta a je nezavislym
pracovnikem.

Z celkového poctu 262 zaméstnancl je 74 netiednikil. I tito zaméstnanci mayji
moznost prihlasit se na jakékoliv Skoleni, které jim pomuze sledovat zmény zakont,
jejich aktualizace a prohlubovat tak jejich znalosti a v§eobecny piehled. Nemaji vSak
povinnost splnit 18 dnu $koleni béhem tiiletého obdobi.

Ke dni 30. 05. 2012 mélo 18 zaméstnanci uzavienou kvalifikaéni dohodu
o studiu. Uzavienim kvalifika¢ni dohody se zaméstnavatel zavazuje umoZnit
zaméstnanci studium na zaméstnancem zvolené Skole a poskytnuti pracovniho volna
potiebného ke studiu. Zaméstnanec se podpisem smlouvy zavazuje zvysit si kvalifikaci
a setrvat u zaméstnavatele v pracovnim poméru po dobu péti let po tspéSném ukonceni
studia.

Z 18 zaméstnancu, ktefi se zameéstnavatelem uzavieli kvalifikacni dohodu, si
musi, dle Zakoniku prace, vzdélani doplnit a zvysit tak kvalifikaci 7 pracovniki, na
pozicich vedoucich oddéleni, ¢i vedoucich odborti. OvSem jsou zde i zaméstnanci, jez
nevyuzili moznosti uzavieni kvalifikacni dohody a studuji ve svém osobnim volnu,

pfedevsim na zékladé€ Cerpani dovolené.
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Pti mapovani dosazeného vzdélani zaméstnanci Magistratu meésta Prostéjova
bylo zjisténo, ze 144 zaméstnancli méa dokonceno sttedni vzdélani s maturitou. 110 ma
pak vysokoskolské vzdelani, 9 vyssi odborné a 6 zaméstnancti je vyuceno bez maturity.
Pouze zakladni vzdélani nemé zadny zaméstnanec.

Ke dni 25. 04. 2012 bylo na matefské &i rodi¢ovské dovolené 14 zen. **

2.2.2 Adaptacni proces zaméstnancu a personalni ¢innost na magistratu

Dle Koubka zni definice personalistiky takto: ,,Personalni prace (personalistika)
tvofi tu Cast organizace, kterd se zaméfuje na vse, co se tyka Cloveéka v pracovnim
procesu, tedy jeho ziskdvani, formovani, fungovani, vyuzivédni, jeho organizovani
a propojovani jeho Ccinnosti, vysledkli jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikiim
a dal§im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykondvani prace, jeho persondlniho a socialniho rozvoje.*

Magistrat mésta Prostéjova zaméstnava pii svém poctu zaméstnanct jednoho
personalistu a jednoho referenta vzdélavani, jejichz spoluprace je nutna, aby cinnost
spojena s personalnim fizenim fungovala efektivné. ,,Vnitini usporadani (¢lenéni)
persondlniho Utvaru zavisi v prvni fad¢ na velikosti organizace a na Skéle personalnich
¢innosti, které organizace zajistuje vlastnimi silami. VEtsi organizace uz mivaji alespon

v

jednoho specialistu na persondlni prace. V moderné fizenych organizacich byva vedouci
«33
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pracovnik persondlniho utvaru c¢lenem nejuzsiho vedeni organizace. Pravni
a persondlni odd¢leni Magistratu mésta Prostéjova, do néhoz ob¢ tyto pracovni pozice
patfi, zpracovava agendu vybéru a pfijimani zaméstnancii, organizuje a zajiStuje
vybérova fizeni, zajiStuje uzavirdni, zmény askonfeni pracovniho poméru
zaméstnancl, zajisStuje adaptacni piipravu a proces nove pfijimanych zaméstnanci.
Vede aktudlni evidenci stavu zaméstnancii zafazenych v magistratu ijeho utvarech,
spolupracuje s Ufadem prace avede piislusnou dokumentaci podle zakona
0 zaméstnanosti, vede evidenci osobnich spisi vSech zaméstnanci vcetné

v 4

pozadovanych listin a dokladdi, organizuje a zajiStuje ovéfeni zvlaStni odborné

3L Interni zdroj Magistratu mésta Prostéjova
%2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky, str. 14
% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky, str. 30, 31
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zpusobilosti zamé&stnanci pro vykon statni spravy, Personalista eviduje a zajistuje
preventivni lékatfské prohlidky zaméstnancii, vede persondlni evidenci dlouhodobé
uvolnénych Clent zastupitelstva mésta a osob pracujicich na zédkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, zpracovava a aktualizuje vnitini pfedpisy a smérnice
Vv oblasti personalni prace a vzdélavani, organizuje a zajistuje provadeéni kontroly, zda
zaméstnanci v obdobi prvnich 14 kalendafnich dni doCasné pracovni neschopnosti
dodrzuji povinnosti stanovené v § 56 odst. 2 pism. b) a dalSi souvisejici opravnéni
zam¢stnavatele podle zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni
pozd¢jsich ptredpist, eviduje pisemné zdznamy o vysledcich kontrol dodrzovani rezimu
docasné prace neschopnych zaméstnanct, zajist'uje konzulta¢ni a poradenské sluzby pro
potfeby organli mésta, vedeni Magistraitu mésta Prostéjova a ostatnich odboril
magistratu, zajistuje zapojeni mésta ve vybranych projektech zaméfenych na metody
moderniho fizeni a jejich aplikaci v ¢innosti magistratu, s vyjimkou projektu CAF.
Referent vzdélavani organizuje interni vzdélavani zaméstnanct a evidenci
vzdélavani, rekvalifikaci zamé&stnancii, zajiSt'uje prohlubovani kvalifikace zaméstnancti
v souladu se zdkonikem prace a kolektivni smlouvou vcetn¢ piipravy a vypracovani
kvalifika¢nich dohod, organiza¢né zabezpecuje bezplatné odborné praxe studentl skol
na magistratu. Referent vzdélavani organizuje akomplexné =zajistuje vzdélavani
vedoucich ufednikil, Gfednikli a ostatnich zamé&stnanct zafazenych do magistratu, vede
agendu jejich ucasti na vzdélavani, Skolenich, seminéfich a dalSich vzdélavacich akcich
vcetné kompletace dokumentace a dalSich podkladii, organizuje a komplexné zajistuje
zpracovani koncepce vzdélavani zaméstnancl, plant vzdélavani urednikti a plant
osobniho rozvoje zamé&stnanct, komplexné organizuje interni vzdélavani zaméstnanc,
vede evidenci vzdélavani zaméstnancl, organizuje akomplexné zajistuje ovéteni
zvlastni odborné zplsobilosti zaméstnancli pro vykon stitni spravy, organizuje
azajistuje interni vzdélavani zaméstnanci aevidenci vzdélavani, pii volbach
do zastupitelstev v obcich se podili na plnéni kol registracniho tfadu a povéreného
obecniho ufadu s rozSifenou plisobnosti, zajiStuje odSkodnéni pracovnich urazl
anemoci z povolani zaméstnancli mésta a uplatiiuje naroky vyplyvajici ze zdkonného
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele u piislusné pojistovny, vydava na zadost
vedoucich odborti prikkazy zaméstnancti mésta a vede jejich evidenci, zajistuje po
strance personalni a organiza¢ni volby do Evropského parlamentu, Parlamentu CR,

Zastupitelstva Olomouckého kraje a Zastupitelstva mésta Prostéjova.
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2.2.3 Vnitini predpisy magistratu

V této kapitole je nutné zminit pravni akty magistratu. Cinnost magistratu se idi
zdkonem o obecnim zfizeni, dal$imi zdkony a obecné zdvaznymi pravnimi predpisy
vydanymi ustfednimi organy k jejich provedeni. Pro efektivni fungovéani magistratu
a uplatnéni jednotného systému fizeni uvnitf magistratu jsou vydavany tyto fidici akty:

a) vnitini predpisy,

b) individudlni fidici akty

Vnitini predpisy jsou pisemné normativni pravni akty, které normuji nebo reguluji
ucelenou oblast vztahti v magistratu. Vnitini pfedpisy magistratu vydava pouze rada
meésta, primator a tajemnik magistratu. Vnitini predpisy jsou:

a) rFady, které upravuji dulezité systémy nebo podsystémy, urcuji jejich strukturu
a zékladni pravidla. Pro ¢innost magistratu jsou vydavany zejména pracovni fad
a spisovy fad,

b) smérnice, které¢ upravuji ¢innosti, vlastnosti a chovani na zakladé a v mezich
pravnich ptedpistt a fadit nebo obsahuji podrobné&jsi upravu systémdu, kterd se
povazuje z hlediska magistratu za potfebnou a uzite€nou, zejména z hlediska
raciondlniho plnéni funkci magistratu nebo jejich vyznamu a opakovanosti
vyskytu,

c) pokyny, které upravuji nékteré vybrané ¢innosti a jsou ur¢eny k podrobnéjsimu
rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic nebo podrobnéj$imu vymezeni ¢innosti,

pro které smérnice dosud nebyly vydany.

Pokynem tajemnika se stanovuje zavazny postup pii pfijeti nového zaméstnance,
zam&stnance s dlouhodobou nepfitomnosti, ¢i pifi zméné pracovniho zafazeni

zameéstnance.

Individudlni vnitini predpisy jsou pisemné individudlni pravni akty, které nemaji
charakter normativniho pravniho aktu a teSi urCitou konkrétni zélezitost ve vztahu
k ur¢itym osobam. Individualni fidici akty vydava zastupitelstvo mésta, rada mésta,
primator, tajemnik magistrdtu a vedouci odbori magistratu. Nejvyznamnéjsi
individualni fidici akty jsou:

a) prikazy, které ukladaji konkrétni tkoly s uvedenim terminu a jména
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zaméstnance odpoveédného za jeho splnéni,

b) rozhodnuti, kter¢ se vydavaji zejména ke jmenovani poradnich skupin,
vybérovych komisi a obdobnych kolektivnich organti, jmenovani a odvolani
jejich clenti. Rozhodnuti miize obsahovat konkrétni ukoly bezprosttedné
souvisejici s predmétem rozhodnuti a terminy k jejich provedenti,

C) usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta a jiné individualné ulozené ukoly,

d) zapisy z porad, pokud jsou ukoly adresné a terminované a ulozené pii zachovani
linie fizeni,

e) naplné (popisy) prace jednotlivych zaméstnancu a jiné.

3. Metodologie vyzkumu

Pro nalezeni hlavniho cile bakalafské prace, jsem sestavila dil¢i vyzkumné
otazky, na které jsem hledala odpovédi pomoci dotaznikového vyzkumu. Ty pak,
spole¢né se strukturovanym rozhovorem a studiem internich predpisit magistratu,

povedou k vyhodnoceni hlavniho cile bakalarské prace.

V ramci praktické casti  bakalafské prace jsem oslovila vedouci oddéleni
pravniho a personalniho, abych ji polozila nekolik otazek, tykajicich se adapta¢niho
procesu zaméstnancli na Magistratu mésta Prostéjova. Seznam otazek je ptilohou ¢. 2
bakalaiské prace. Dale jsem provedla dotaznikovy prizkum napii¢ organizaci. Otazky
jsem pokladala zaméstnanciim, ktefi byli v organizaci novi, ptfipadné se vratili
z matefské ¢i rodiCovské dovolené. Také jsem oslovila ty, jez ménili svou pracovni
pozici v ramci oddéleni, nebo odbori magistratu. Pro svou bakalafskou praci jsem si
stanovila hlavni vyzkumné otazky:

a) Ma Magistrat mésta Prostéjova zpracovany adaptacni plan?
b) V ptipad¢ ze ano, vyhovuje zaméstnanciim a zaméstnavateli?

€) Je adaptacni plan a samotny proces adaptace funkcni?

V dob¢, kdy jsem prizkum v organizaci realizovala, zpracovavalo oddéleni
pravni a personalni adaptani plan pro Magistrat mésta Prostéjova, ktery mél byt
predlozen tajemnikovi magistratu. Zaméstnanci, ani vedouci odborid, vSak doposud

neméli pfileZitost se s nim, jako s pfijatym internim pfedpisem, seznamit.
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3.1 Cil vyzkumu a hlavni vyzkumn4 otizka

Cilem vyzkumu bylo zjistit, jak zaméstnanci vnimaji své zaclenéni do
organizace, zda vubec funguje néjaky adaptacni proces napii¢ organizaci a zda
adaptacni proces spliluje potieby organizace. Abych na tyto podotazky dokazala
odpovédet, zvolila jsem metodu dotaznikového Setfeni. Dotaznik je ptilohou bakalaiské
préace €. 3. Zvoleni postupu pisemného dotazovani a ziskdvani pisemnych odpovédi pro
mé¢ bylo zhlediska velikosti organizace a zamysSleného poctu dotazovanych
nejvyhodnéj$i metodou. Dotaznik pro zaméstnance jsem strukturovala do dvou casti,
s moznosti otevienych a uzavienych odpovédi. Snazila jsem se klast jasné
a srozumitelné otazky tak, aby jim respondenti porozumnéli. Respondenty a zaroven
cilovou skupinou vyzkumu jsou novi pracovnici, ktefi nastoupili do organizace béhem
posledniho roku. DalSimi dotazovanymi jsou zaméstnanci, v pfipadé magistratu
zaméstnankyné, nebot’ v ramci organizace doposud v dobé vyzkumu zadny muz
necerpal matefskou a rodiCovskou dovolenou, které se béhem posledniho pil roku
vratily z matefské dovolené/rodiCovské dovolené. Poslednimi oslovenymi byli
zaméstnanci, ktefi ménili svou pracovni pozici v ramci magistratu, prechodem na jiné
oddé¢leni.

Zamérn¢ jsem volila obdobi do jednoho a pil roku, nebot” dle mého nazoru je to
nejobjektivnéjsi doba, kdy:

- zaméstnanec se jiZ seznamil s novou praci

- poznal své pracovni prostiedi

- seznamil se se svymi novymi kolegy

- na zaklad€¢ zivych zkuSenosti mlze objektivné posoudit, jak probéhla jeho

adaptabilita na prostiedi pracovni i socidlni.

K ziskani dalSich informaci, jsem oslovila vedouci oddéleni pravniho
a personalniho. Béhem rozhovoru jsem volila polostrukturovany rozhovor. Soubor
otazek jsem méla zpracovany piedem.

Dalsi informace potifebné ke kvalitnimu zhodnoceni adapta¢niho procesu

zamé&stnancl jsem ziskala studiem internich zdroji Magistratu mésta Prost&jova.
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3.2 Diléi vyzkumné otazky

1. dil¢i vyzkumna otazka se zamérila na prvni kontakt zaméstnance
s personalnim oddélenim.

K 1. dil¢i vyzkumné otazce se vaze otazka €. 1, 2, 3 z dotazniku.

Zameéstnanci se v tomto ptipadé rozumi:

a) nove prijati zaméstnanci

b) zaméstnanci ménici pracovni pozici v ramci magistratu

€) zameéstnanci/kyn¢ vracejici se z matetské/rodiCovské dovolené
Informacemi se rozumi:

a) udaje o pracovni naplni

b) kontakty na osoby, na které se mize zaméstnanec v piipadé potieby obratit

¢) informace o konkrétnim mistu vykonu prace — umisténi odboru, kancelaie

d) informace o organizaci samotné

2. dil¢i vyzkumna otazka se zabyvala uvedenim zaméstnance na pracovisté, zda
pro néj bylo uvedeni do nového kolektivu dostate¢né.

K 2. dil¢i vyzkumné otazce se vaze otazka €. 4, 5 z dotazniku.

Uvedenim se rozumi:

a) piedstaveni pfimym kolegtim na odboru

3. diléi vyzkumna otazka se tykala vstupniho vzdélavani zaméstnancii.

Ke 3. dil¢i vyzkumné otazce se vaze otazka €. 6, 7, 8 z dotazniku.

Vstupni vzdélavani:
a) seznameni s internimi predpisy
b) seznameni se spisovou agendou GINIS
c) seznameni sagendou ITIS — wvnitini sit’ spole¢nda pro vSechny zaméstance

magistratu
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4. diléi vyzkumna otazka se zabyvala priibéhem zapracovani zaméstnance.
Meél zaméstnanec dostatecnou oporu a poradenskou pomoc v prvnich mésicich nastupu
do zameéstnani, byly pozadavky na néj kladené adekvatni ve srovnani s délkou jeho

plisobeni na pracovisti?
Ke 4. dil¢i vyzkumné otdzce se vaze otazka ¢. 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 z dotazniku.

5. dil¢i vyzkumna otazka se tykala pripravenosti pracovniho mista zaméstnance.

Meél zaméstnanec pri svéem prichodu na nové pracoviste pripravené pracovni mist0?

K 5. dil¢i vyzkumné otézce se vaze otazka €. 16 z dotazniku.

Pracovni misto:
a) prostor pro vykon prace
b) pocitac
C) softwarové vybaveni

d) pracovni pomucky

6. dil¢i vyzkumna otiazka byla zaméfena na zpétnou vazbu po ukonceni zkuSebni
doby zaméstnance.
Probihaly v pritbéhu zkusebni doby informacni schiizky s personalistou ¢i nadrizenym,

zpracovaval zaméstnanec vystupni dotaznik?
K 6. dil¢i vyzkumné otézce se vaze otazka €. 17, 18, 19, 20, 21 z dotazniku.

Demografickymi udaji se zabyvaly otazky 22 a 23. Otazka cislo 24 byla urcena pro

zaméstnance, kteti v dotazniku neméli moznost vyjadiit své dulezité poznatky.

3.3 Technika sbéru dat
Gavora® uvadi dvé orientace vyzkumu, a to kvantitativni a kvalitativni.

Vzhledem k tomu, ze kvantitativni metoda pracuje s ¢iselnymi tdaji, zvolila jsem pro

svlyj vyzkum metodu kvalitativni, jez uvadi zjisténi ve slovni podobé¢, ktera je vystizna

¥ Srov. GAVORA, P. Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 31
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a podrobna. Hlavnim cilem vyzkumu je pochopit, jak se respondent na celou véc diva
a pochopit jeho odpovédi. Kvalitativni vyzkum je konstrukéni a odhaluje nové

skutecnosti, z nichz vytvari nové hypotézy.35

3.4 Dotaznik

Formu dotaznikového vyzkumu jsem zvolila proto, Ze mohu oslovit celou
skupinu respondenti najednou. Vytipovala jsem si v ramci zaméstnancti Magistratu
mésta Prostéjova skupinu pracovnikt, ktefi spliiuji pozadavky (viz vyse uvedené 3.1.).

Pro zajisténi anonymity a co nejsnadnéjsi a nejpiijemnéjsi vyplnéni dotazniku
pro respondenty, jsem dotaznik umistila na webové stranky spolecnosti, ktera
umoznuje individualni sestaveni otdzek, jejich navazujici logi¢nost a zaroven sbira
a vyhodnocuje data odeslana respondenty. Jako vyhodnocovatel a zadavatel dotazniku,
jsem meéla moznost sledovat pribéh sbéru dat, primérnou délku casu, kterou
respondenti vyplnénim stravili a prabézné vysledky odpovédi. Oslovenym
respondentim byl na mailovou adresu zaslan odkaz na webové stranky, kde byl
dotaznik umistén s zddosti o vyplnéni dotazniku a stru¢né vysvétleni, kdo jsem a proc
zadam o jejich spolupraci. Pii vypliiovani jim takto byla zajisténa 100% anonymita.
Dalsi vyhodou, dle mého nazoru, je to, Ze na vyplnéni si respondenti ud¢laji ¢as tehdy,
kdy jim to bude vyhovovat a v klidu mohou odpovédét na kladené otazky.

Dle statistiky, kterou nabizi tento program, 3% respondeti stravili vyplnénim
dotazniku méné€ nez 1 minutu, 16% 1-2 minuty, 48% 2 — 5 minut, 16% 5 — 10 minut,
16% pak vice jak 10 minut. Dotaznik zodpovédélo 84 % respondenttl, coz je 31 osob
z 37 oslovenych.

Dle doporuceni Gavory™, jsem se snazila klast otazky podle stupn& otevienosti —
otazky uzaviené a oteviené. U uzavienych otdzek respondenti vybirali z jiz hotovych
alternativnich odpovédi. Naopak u otevienych otdzek jsem se snazila ponechat

respondentim dostate¢nou volnost se vyjadfit.

% Srov. GAVORA, P. Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 32
% Srov. GAVORA, P. Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 102
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3.5 Polostrukturovany rozhovor

Gavora, nahrazuje nazev rozhovor, slovem interview®. Dle ngho je vyznam
slova rozhovor §irsi. Interview umoziiuje nejen zachytit fakta, ale i hloubé&ji proniknout
do motivil a postojii respondentli. Vyhodou je, Ze mizeme sledovat reakce respondenta
a na zaklad¢ toho usmériiovat dalsi otazky. I v tomto pfipadé muzeme klast otazky
uzaviené, polouzaviené a oteviené. Vzhledem k povaze rozhovoru, kdy jsem
potiebovala znat nadzor na problematiku, volila jsem otdzky oteviené. Otazky jsem méla
predbézné sestavené, pifi odchyleni se od problematiky, jsem je mohla doplnovat ¢i
ménit. Rozhovorem jsem ziskala cenné informace, potfebné ke zpracovani bakaléiské

prace na téma adaptability zaméstnanc.

Otazky kladené vedouci oddéleni pravniho a personalniho Mgr. Ferancové:

1. Ma Magistrat mésta Prostéjova zpracovany adaptacni plan?
Odpovéd: Oddéleni pravni a persondlni Odboru kancelai tajemnika zpracovalo navrh
adaptacniho procesu a adaptacniho plénu, tento byl v lofiském roce piredlozen
Kk pfipominkovani tajemnikovi MMPv. Tajemnik na ném nyni pracuje, po jeho

dokonceni a schvaleni bude plnit funkci interniho pfedpisu.

2. Myslite si, Ze i bez schvialeného adaptac¢niho planu funguje adaptacni
proces?

Odpoved: Adaptacni proces funguje, zaClenovani pracovnika do kolektivu a jeho
adaptace na novém pracovisti ma 1 bez adapta¢niho planu urcita pravidla. Vedouci
jednotlivych odboril a oddé€leni se fidi pracovnim fadem a doporuc¢enimi personalistky.
Jelikoz ale chybi interni pifedpis, ktery by je zavazoval k plnéni jednotlivych fazi
adaptacniho planu v dané kvalit&, kvantité¢ a casovém rozsahu, dochdzi k disproporcim
mezi jednotlivymi novymi zaméstnanci. Tato disproporce vychazi pravé z toho, jak si
jednotlivi vedouci zaméstnanci vysvétluji rozsah v jakém ma adaptacni proces probihat

a jaka by méla byt jeho délka. Toto zdvazn¢ upravi az adaptacni plan.

" Srov. GAVORA, P. Uvod do pedagogického vyzkumu, str. 110
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3. Myslite si, Ze zpracovani adaptacniho planu usnadni vedoucim oddéleni
zapracovani nového zaméstnance a novym zaméstnancim jejich nastup do
nového zaméstnani?

Odpoveéd’: Zajisté ano, adaptacni plan bude nejen voditkem, jaky rozsah védomosti a do
jaké hlouby je tfeba novému zaméstnanci poskytnout, ale také odpovédi na otazku, jak
dlouho ma adaptacni proces probihat. Budou zde také stanovené cile, jakych se ma
Vv prib¢hu adaptacniho procesu dosahnout. Na zaklad¢ adaptacniho planu mtze vedouci
poskytnout novému zaméstnanci ,tutora®, kterému mize za praci s adaptujicim se

zaméstnancem dat odménu, coz prispiva k ispéchu celého procesu.

Dale byly rozvedeny soucasné postupy pii piijeti nového zaméstnance, které¢ uvadim
nize.

Dosavadni zjisténi na zakladé polostrukturovaného rozhovoru:

Adaptacni proces zacind pred pfichodem zaméstanance na oddéleni pravnim
a personalnim.

Toto oddéleni zajisti nasledujici Cinnosti:

1. E-mailem - prostiednictvim vnitini elektronické posty sdéli vSem zaméstnanciim
Magistratu mésta Prostéjova v informaci o nastupu zameéstnance, véetné jeho
jména a zatazeni do konkrétniho odboru a oddéleni magistratu.

2. Sezndmi zameéstnance se zdakladnimi provoznimi zaleZitostmi, jako jsou:
poskytovani stravenek, sluzebni pritkaz zaméstnance, uloZeni osobnich véci na
pracovisti, jak nakladat s kli¢i od kancelafe, informace o vybaveni
kancelafskymi pottebami apod.

3. Sezndmi zaméstnance s rozmisténim jednotlivych pracovist (odbori)
magistratu.

4. Ptreda zaméstnanci zékladni interni pfedpisy.

5. Zajisti proskoleni zaméstnance ze zékladnich pravnich ptedpisii, souvisejicich

S postavenim zaméstnance a Ufadu.

Prvni den nastupu zaméstnance je tedy nutné, aby doty¢ny absolvoval formalni

zélezitosti. Nasledné je vedoucim odboru uveden na své nové pracoviste.
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3.6 Studium internich dokumentu

Magistrat mésta Prostéjova ma zpracované velké mnozstvi internich dokumentt,
které mi pomohly pfi zpracovani otazek a naslednych odpovédi od respondenti.
Studovala jsem zejména tyto interni materialy:

1) Organizacni fad Magistratu mésta Prostéjova
2) Pracovni fad Magistratu mésta Prostéjova

3) Kolektivni smlouva

4) Plany vzdelavani zameéstnanci

5) Statistické udaje z benchmarkingové databaze

6) Naplné prace zaméstnanct

4.  Vysledky dotaznikového Setifeni a odpovéd’ na jednotlivé dilci
otazky

Kompletni vysledky dotaznihového Setfeni jsou ptilohou ¢islo 3 bakalaiské prace.

1. dil¢i vyzkumna otazka: 19,35% (6) respondentii uvedlo, Ze jim pfi nastupu do
zaméstnani nebyly, nebo spiSe nebyly, sdéleny veskeré potiebné informace. 80,64%
(25) respondenti uvedlo, Ze se pii prvnim kontaktu na personalnim oddéleni dozveédéli
vSe potiebné. 93,55% (29) dotazanych v druhé otazce uvedlo, Ze jim byly zodpovézeny
vSechny otazky, tykajici se jejich nastupu. 6,46% (2) pak uvedlo, Ze jim otazky
zodpovézeny nebyly. 67,74% (21) zaméstnanci obdrzelo informaéni brozuru se

zakladnimi informacemi a 32,26% (10) broZzuru se zakladnimi informacemi neobdrzelo.

Z vySe uvedenych odpovédi je ziejmé, Ze personalni oddéleni plni svou zékladni
fukci pfi pfijimani novych zaméstnanct, kterou je poskytovani vstupnich informaci
zamé&stnancim meénicim pracovni pozici ¢i vracejicich se z matefské nebo rodiCovské
dovolené. Valné vétSin€é respondenti podalo i veSkeré potiebné informace, kterymi
doplnili vstupni informace pifi nastupu. Snad nejvétSi rezervou je poskytovani
informacni brozury o organizaci, ve které by zaméstnanec naSel potfebné zakladni
informace, nutné k prvotni orientaci v internich pfedpisech, nafizenich, pokynech, ale
1 informace o kolektivni smlouvé, ¢i rozmisténi jednotlivych odborii na magistratu.

Z rozhovoru s personalistkou jsem zjistila, Ze novi zaméstnanci pii nastupu obdrzi
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informacni balicek obsahujici: organizani fad, pracovni fad, kolektivni smlouvu
a vnitfni platovy pfedpis. Zaméstnancim ménicim pracovni pozici, ¢i vracejicim se
Z mateiské nebo rodicovské dovolené tento informacni balicek poskytovan vétSinou
neni. Domnivam se, ze i zaméstnanec vracejici se z mateiské dovolené - vétSinou ttileté,
uvita zdkladni informace obsazené v informac¢nim bali¢ku a bylo by tedy vhodné jej
davat automaticky, bez ohledu na fakt, Ze zaméstnanec se vraci na svou pavodni

pracovni pozici.

2. dilé¢i vyzkumna otazka: 87,1% (27) respondentii bylo pfi uvedeni na nové
pracovisté predstaveno svym koleglim bud’to personalistou, nebo piimo nadfizenym.
Pouh¢é 4 osoby (12,9%) nebyly uvedeny a predstaveny svym kolegim. Stejny pocet

povazuje své uvedeni za dostatecné, ¢i nedostatecné.

Uvedeni zaméstnance je dulezitou soucasti socialni adaptace jedince. Je-1i dobie
uveden pii nastupu, fadné predstaven a zaroven ma-li moznost navazat prvotni kontakt

s novymi kolegy, je jeho socidlni adaptacni proces snazsi i do budoucna.

3. diléi vyzkumna otazka: Vstupni vzdélavani absolvovalo 77,42% (24)
respondentl. U ostatnich 7 (22,58%) vstupni vzdélavani nemuselo probéhnout z ditvodu
zmény pracovni pozice, kdy nebylo nutné zaméstnance znovu skolit na interni ptedpisy,
spisovou sluzbu ¢i interni systém. Funkce vstupniho vzdélavani je tedy u novych
zamé&stnancl béZnou praxi, coZ poukazuje na dobrou praci referenta vzdélavani. 84%
(21) respondenti povazuje vstupni vzdélavani za dostatecné. Zbylych 16% (4)
oslovenych, vstupni vzdélavani nepovazuji za dostatecné. Jako ditvod uvadéji zaméteni
pouze na spisovou sluzbu — program GINIS, bez odborného zaméfeni na vykonavanou
praxi. Jako dal$i divod nedostatecného vstupniho vzdélavani je uveden fakt, Ze
zamestnanci vracejici se po delsi dobé — nasobend matetska ¢i rodi€ovka dovolend zpét
do zamé&stnani, jsou povazovani za znalé problému. Po vice letech tomu tak vSak neni.
Z vlastni zkusenosti mohu uvést fakt, ze oproti roku 2010, kdy jsem v ramci nastupu do
nového zaméstnani absolvovala vstupni Skoleni na spisovou sluzbu GINIS, je zde velky
posun kuptedu, nebot’ ze 4 hodin Skoleni se tento ¢as rozsifil na dva dopoledni bloky. Je
podrobnéj$i, s moznosti piimého vyzkouSeni funkénosti v pribéhu zaucovani

Skolitelem.
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4. diléi vyzkumna otazka: Vice jak poloviné (51,61% - 16 respondentl) byla pfi
nastupu ptidélena osoba napomocnd pii zapracovani. 15 respondentiim (48,39%) tato
osoba pfidélena nebyla. Tento fakt je casteéné kompenzovan tim, ze 87,1% (27)
respondentim byli pfi zapracovani napomocni jejich kolegové. Pouze 4 respondenti
(12,9%) uvedli, ze ani jejich kolegové na pracovisti jim napomocni nebyli. S touto
otazkou souvisi dal$i otdzka moznosti sledovani kolegl pfi praci. Zde maji novi
zamestnanci jedineCnou pfrilezitost zapracovani se do nové problematiky a setkani se
pfimo s realnou praxi. Tuto vyhodu mélo 20 respondentl (64,52%). Naopak 11 osob
(35,48%) tuto moznost nemélo. 27 z dotazanych mohlo pozadat svého nadtizeného
0 pomoc pii plnéni nové sveéfenych tkold. Pouze 4 respondenti tuto moznost neméli. Da
se predpokladat, ze vtomto ptipadé se jednd pravé o ty, ktefi nemécli moZznost
spoluprace se svymi kolegy pifimo a vyhledali tedy moZnost pomoci u svého
nadfizeného. 27 respondenti (87,09%) povazuje pozadavky kladené ze strany
zameéstnavatele ¢i nadfizeného za adekvatni v poméru k délce zkuSebni doby. 4
respodenti (12,91%) pak zkusSebni dobu za adekvatni k naro¢nosti pozadavkii ze strany
zaméstnavatele ¢i nadfizeného za adekvatni nepovazuji. 6 osob (19,35%) se ve vétSing
svych pracovnich povinnosti nové pridélenych neorientovalo, vétSina, tedy 25
dotazanych (80,64%) nem¢lo s nové ptidélénou praci problémy. Jako pozitivni pfistup
ze strany nadfizeného se jevi i odpovéd’ 28 (90,32%) zaméstnancti, kteti uvedli, Ze se
jejich nadfizeny zajimal o plnéni nové svéfenych pracovnich povinnosti. Pouze 3

(9,69%) zaméstnanci jsou opacného nazoru.

S. Diléi vyzkumna otazka: Pracovni stil s kancelafskymi potfebami méla pfi
nastupu zajiSténa vétSina zaméstnancl. Problémy nastaly u technického vybaveni —
pocitac a SW pfislusenstvi. Pied ptichodem nového zaméstnance vydava jeho nadiizeny
pokyn oddéleni IT, aby pfipravilo pocitac a veSkera nutné ptipojeni a certifikace nutné
k vykonu svéfené ¢innosti. Ten by mél mit zaméstnanec k dispozici jiz prvni den, nebot’
se i do systému dochazky hlasi pomoci intranetu. 5 respondenti vSak v den nastupu
pocitac pfipraveny memeélo. Instalace patiiéného SW vybaveni pak miize byt zpozdéna
diky vytizovani certifikati a ptistupovych hesel pro nového zaméstnance. Tento piipad

nastal u 7 respondentti.
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6. diléi vyzkumna otazka: 17 respondentli (54,84%) absolvovalo béhem svého
zapracovani schlizky s personalistou ¢i pfimym nadfizenym. Velky pocet — 14 (45,16%)
tuto moznost nemeélo, coz vidim jako mozny problém pii monitorovani hladkého
priabéhu adaptacniho procesu a kontroly zaméstnance pii prvnich mésicich pracovniho
procesu na nové pozici. Zajem ze strany nadiizeného ¢i personalisty jednak posiluje
davéru zaméstnance, pomaha mu v nové pridélenych povinnostech a zaroven mize véas
odhalit bariéry a problémy, které mohou vzniknout.

Jako nejvétsi problém vidim ale fakt, ze pouze 6,67% - 2 respondenti
zpracovavali vystupni dotaznik po ukonceni zkuSebni doby. Neni tedy zpétna vazba,
ktera by poukézala na problémové oblasti adatacniho procesu zaméstnance. Mensi
satisfakci snad mize byt to, Ze 64,52% (20) zaméstnancii absolvovalo po uplynuti
zkuSebni doby pohovor se svym nadfizenym, kde mohly byt piipadné nedostatky
v pribéhu adaptaéniho procesu odhaleny. I zde je ale vysoké procento (35,48% - 11
osob) téch, ktefi se svym nadfizenym po uplynuti zkusebni doby zadny pohovor tykajici
se jejich adaptace neabsolvovali.

Velké procento (83,87%) 26 dotdzanych povazuje tfimésicni zkuSebni dobu za
dostate¢nou pro adaptaci zaméstnance. 5 (16,13%) se s jejich ndzorem neztotoziuje
a jako davod uvadi nedostatek Casu pro zvladnuti odborné problematiky na dané

pracovni pozici, ¢i neimérné zatizeni novymi tkoly v tak kratké dobé.

Dotaznik vyplnilo 31 dotdzanych z celkového poctu 37 odeslanych Zadosti
o vyplnéni. 21 odpovédivsich (67,74%) byly Zeny, znich 5 bylo vracejicich se
z matetské ¢i rodiCovské dovolnené. Muzii odpovidajicich na otdzky v dotaznikd bylo
10, coz predstavuje 32,26%. 18 zaméstnancu ptichdzelo do organizace poprvé, jako

novi zaméstnanci a 10 ménilo svou pracovni pozici v ramci organizace.
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Z.avér

Cilem bakalaiské prace bylo zjistit, zda ma mésto Prostéjov vypracovany
adaptacni plan zaméstnancli, zda je soucasny systém uvadéni novych zaméstnanct,
zameéstnancu vracejicich se z matetské ¢i rodiCovské dovolené ¢i zaméstnancii ménicich
svou pracovni pozici funkéni a zda vyhovuje jak zaméstnanciim, tak i zaméstnavateli.
Na tyto otazky jsem hledala odpovédi pomoci rozhovorid, studiem internich materiala
a dotaznikovym Setfenim napfi¢ celou organizaci.

Na zékladé rozhovoru s vedouci pravniho a personalniho oddéleni a na zékladé
studia internich piedpisi jsem zjistila, ze Magistrat mésta Prostéjova nepodceiiuje
nutnost zpracovani adaptacniho planu zaméstnancl a pracuje na jeho ptiprave. 1 bez
prozatim oficidlné€ ptijatého interniho ptredpisu, vSak jisty adaptacni proces zaméstnanct
funguje. Na zaklad¢ odpovédi dotazanych respondentli lze usuzovat, Ze personalni
oddéleni i vedouci pracovnici plni svou roli mentora, avSak je tieba zvazit, zda by
nebylo, pfevazné pro zaméstnance vstupujici do organizace, vhodné pfedem stanovit
osobu, kterd jim bude napomocna v jejich zkusebni dobé. Dle mého nézoru tak bude
usnadnén adaptacni proces zaméstnance a zarovei bude probihat paralelni kontrola.

Snad jako nejvétsi bariéra adaptaéniho procesu, na kterou jsem diky
vyhodnoceni dotazniku narazila, je, dle mého ndzoru, nedostatecnd zpétna vazba po
uplynuti zkuSebni doby. Zaméstnanci by méli dostat bud’ dotaznik, na zaklad¢ kterého
se k jejich nadfizenému dostanou informace o pribéhu adaptacniho procesu, nebo by
méli absolvovat pohovor s nadfizenym ¢i personalistou. Bude jim tak umoznéno
vyjadiit se k uplynulym tfem mésicim, upozornit na problémy, které mohou byt pro
pfisté¢ eleiminovany. Zaroven bude mit nadfizeny piehled o zvladnuti svéfenych
pracovnich povinnosti zaméstnancem, zda plné pochopil obsah své prace a zda nema
problémy s orientaci v pracovnich procesech.

Jako pozitivni vnimam dobie pfipravené pracovni misto pro zaméstnance,
dostate¢né uvedeni vétSiny respondentli personalistou ¢i nadiizenym na nové pracovisté
a moznosti absolvovani vstupniho vzd€lavani. Mohu tedy konstatovat, ze 1 pres jisté
rezervy je adaptacni proces funk¢ni 1 bez zatim nepfijatého interniho pfedpisu tykajiciho
se adaptacniho planu.

Z vyse uvedenych informaci vyplyva, Ze jsem nalezla odpoveédi na vSechny
otazky, které byly cilem bakalarské prace a po zjisténi jistych rezerv v souCasném

adaptac¢nim procesu byly nalezeny moznosti jeho dal§iho rozvoje.
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Pevné véfim, Ze vypracovani této bakalaiské prace bude piinosem pro vedeni
magistratu, pro personalistu i pro vedouci odborti a Ze v ni najdou jisté moznosti jak
zlepsit adaptaci novych zaméstnancti, zkvalitnit a urychlit jejich zapracovani, které

povede jak ke spokojenym pracovnikiim, tak ke spokojenym klientim ze strany obc¢anti.
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Adaptacni proces je nedilnou soucasti procesu prace s lidskymi zdroji, klade si za cil co
nejsnadnéjsi a nejefektivnéjsi zaclenéni zameéstance tak, aby mohl uplatnit své znalosti
a dovednosti v organizaci a pro organizaci. Adaptace musi prob&hnout jak po strance
pracovni, tak 1 po strance socidlni. Tato bakalaiska prace si klade za cil zjistit, zda je
Vramci organizace Magistratu meésta Prostéjova funkEni adaptacni proces, zda ma
organizace zpracovany adaptacni plan a zda existuji néjaké bariéry, spojené
s problematikou adaptability zaméstnancti.

V teoretické Casti prace nejprve osvétluji personalni ¢innosti, vysvétluji pojmy adaptace
a adaptabilita. V praktické Casti pak popisuji organizaci Magistratu meésta Prostéjova,
jeji legislativni a persondlni zdzemi. Popisuji pouzité metody vyzkumu a jeho cile.
V této Casti prace jsou ziskané poznatky shrnuty a vyhodnoceny. Na zavér bakalaiské
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prace predkladdm mozna opatieni a doporuceni, ktera napomohou odstranit zjisténé

nedostatky.

The adaptation process is an integral part of the process of working with human
resources, its aim is the easiest and the most effective employee-integration so that they
can apply their knowledge and skills in the organization and for the organization.
Adaptation must take place on the working level as well as on the social level. This
thesis aims to determine whether there is a functional adaptation process in Prostéjov
Municipality, whether the organization has prepared an adaptation plan, and whether
there are any barriers associated with adaptability of the employees.

In the theoretical part of the work | concentrate mainly on HR activities, especially on
explaining the concepts of adaptation and adaptability. The practical part describes the
organization of the Prost&jov Municipality and its legislative and personnel background.
The research methods and their goals are also described here. In this part of the thesis
the gained findings are summarized and evaluated. In the conclusion of the thesis |
present the possible measures and recommendations that might help to eliminate the

detected deficiencies.
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Ptiloha 1 Magistrat mésta Prostéjova

Pocet pracovnich mist: 261 + interni auditor
stav k 1. 6. 2012
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Piiloha 2

Otazky kladené vedouci oddéleni pravniho a personilniho Mgr. Ferancové:

1. Ma Magistrat mésta Prostéjova zpracovany adaptacni plan?

2. Miyslite si, Ze i bez schvaleného adapta¢niho planu funguje adaptacni proces?

3. Myslite si, Ze zpracovani adapta¢niho planu usnadni vedoucim oddéleni zapracovani

nového zaméstnance a novym zaméstnancim jejich nastup do nového zaméstnani?
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1 Zakladni udaje

Nézev vyzkumu Adaptabilita zamé&stnancli Magistrdtu mésta Prostéjova
Vefejna adresa dotazniku  http://www.survio.com/survey/W3A3H3A7R1G9A609L
Zahajeni vyzkumu 19. 12. 012 00:00

Ukongeni vyzkumu

Popis

— .
;_Jsurv’o Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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2 Nahled dotazniku

Adaptabilita zaméstnanci Magistratu mésta Prostéjova

Dobry den,

vénujte prosim nékolik minut svého ¢asu vyplnéni nasledujiciho dotazniku.

1.  Dle Va3eho nazoru, byly Vam pfi nastupu do zaméstnani na personalnim oddéleni sd&leny veskeré potfebné
informace?
O Ano
O Spike ano
O Spiée ne
O Ne

2.  Byly Vam zodpovézeny viechny Vase otazky tykajici se nastupu?

O Ano

O Spie ano
O Spite ne
O Ne

3. ObdrZel/a jste informatni broZuru pro zamé&stnance se zakladnimi tidaji o organizaci a zakladnimi internimi
predpisy?

O Ano
O Ne

4.  Byl/a jste p¥i uvedeni na nové pracoviité pfedstaven/a kolegiim z odboru Vasim nadfizenym, &i personal-
istou?

QO Ano
O Ne

5.  PovaZujete toto uvedeni na pracovisté za dostatetné?

O Ano
O Ne

6.  Absolvoval/a jste proces vstupniho vzdélavani?

O Ano
O Ne

— .
:_JsuerO Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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7.  V pFipadé odpovédi “Ano” - bylo pro Vas vstupni vzdélavani dostate&né?

QO Ano

Q Spite ano
QO Spite ne
O Ne

8.  V pripadé odpovédi “Ne”, “Spise ne” - uvedte, prosim, co byste zménili.

9. Byla Vam na zatatku Vaseho pracovniho nastupu pfidélena osoba, ktera Vam byla po dobu zapracovani
napomocna?
QO Ano
QO Ne

10. Byli Vam po dobu zapracovani napomocni kolegové?

O Ano

O Spige ano
Q Spige ne
QO Ne

11. Ma&l/a jste moZnost pfed zahdjenim pln&ni Vagich pracovnich dkolii sledovat kolegy pFi jejich praci?

QO Ano

O Spige ano
QO Spige ne
QO Ne

12. Maél/a jste moZnost zadat poradenskou pomoc ze strany Vasdeho nadfizeného pFi pinéni (koli?

O Ano

Q Spige ano
Q Spige ne
QO Ne

Misurvio Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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13. Povazujete pozadavky kladené na Vas ze strany zaméstnavatele/nadfizeného za adekvatni v poméru k
délce zkusebni doby?

O Ano

Q Spie ano
O Spige ne
O Ne

14. Orientoval/a jste se ve vétsiné svych pracovnich povinnosti?

O Ano

O Spike ano
O Spite ne
O Ne

15. Zajimal se Va% nad¥izeny o plnéni Vasich pracovnich povinnosti?

O Ano

O Spite ano
O Spie ne
O Ne

16. Mél/a jste pFipravené pracovni misto pfi nastupu?

V pFipadé Ze ano, zaskrtnéte, v pFipadé ne, nechte okénko volné.
[ Pracovni stil
[ Potitat
[0 Softwarové vybaveni

[ Pracovni pomiicky, kancelafské potteby

17. Konaly se b&éhem Vaseho zapracovani pracovni schiizky s personalistou &i Vagim nadfizenym?

O Ano

O Spike ano
O Spiée ne
O Ne

18. Zpracovéval/a jste vystupni dotaznik po uplynuti zkueni doby?

Q Ano
O Ne

:_JSUI’V!O Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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19. Po uplynuti zkuSebni doby — absolvoval/a jste pohovor tykajici se Vaseho adaptatniho procesu se svym
nadfizenym?

QO Ano
O Ne

20. Myslite si, Zze zkusebni doba je dostaujici pro adaptaci zaméstnance?

O Ano

O Spie ano
O Spiée ne
O Ne

21. V pripadé odpovédi “Ne”, “Spite ne” - uved'te pro&.

22. Pohlavi

Zakkrtnéte odpoved
O Muz
[ Zena

23. Zamdstnanec

O Novy
[0 Menici pracovni pozici

[ Vracejici se z matetské/rodi¢ovské dovolené

24. Prostor pro Vas

Dékuji za Vase odpovédi a &as vénovany vyplnéni tohoto dotazniku.

:_Jsurv,o Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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3 Statistika respondenti

Arch

Zobrazeno

Zodpovézeno

Zodpovézeno %

Cely dotaznik

55
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> ‘+~ ‘1.
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4 Piehled odpovédi

1. Dle Vaseho nazoru, byly Vam pfi niastupu do zaméstnini na persondlnim oddéleni

sdéleny veskeré potiebné informace?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 11 35,48 %
Spige ano 14 45,16 %
Spige ne 4 12,90 %
Ne 2 6,45 %

35,48 % |
45,16 % |
6,45 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [0 Spiseano M Spiene M Ne
2. Byly Vam zodpovézeny vSechny Vase otazky tykajici se nastupu?
Vybé&r z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x
Odpovéd Odpovédi Podil
Ano 17 54,84 %
Spise ano 12 38,71 %
Spi%e ne 1 3,23
Ne 1 323 %
54,84 %
38,71 %
3,23%
323%
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [0 Spiseanc M Spisene M Ne

3. Obdrzel/a jste informaéni brozuru pro zaméstnance se zdkladnimi idaji o organizaci

a zakladnimi internimi predpisy?

Vybé&r z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

‘ Odpovéd

Odpovédi | Podil
Ano 21 67,74 %
Ne 10 32,26 %
:Jsurvio Online dotazniky zdarma - www.survio.com 9
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32,26 %

0% 10 %

O Ano O Ne

20% 30% 40 % 50 % 60 % 70 % 80 %

90 %

100 %

4. Byl/a jste pfi uvedeni na nové pracovisté pfedstaven/a kolegim z odboru Vasim

nadfizenym, ¢i personalistou?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 27 87,10 %
Ne 4 12,90 %
12,90 %
0% 10 % 20% 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Ne
5. Povazujete toto uvedeni na pracovisté za dostatetné?
Vybér z moZnosti , zodpov&zeno: 31x, nezodpovézeno: 0x
Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 27 87,10 %
Ne 4 12,90 %
12,90 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Ne
6. Absolvoval/a jste proces vstupniho vzdélavani?
Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x
Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 24 77,42 %
Ne 7 22,58 %
a_—_sturVio Online dotazniky zdarma - www.survio.com 10
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77.42%
22,58 %
0% 10% 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
0O Ano O Ne
7. V piipadé odpovédi ” Ano”- bylo pro Vis vstupni vzdélavani dostatetné?
Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 25x, nezodpovézeno: bx
Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 9 36,00 %
Spige ano 12 48,00 %
Spige ne 3 12,00 %
Ne 1 4,00 %
29,03 % |
38,71 % |
323%
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Spiseano M Spisene M Ne

8. V piipadé odpovédi "Ne”, ?Spise ne”- uved’te, prosim, co byste zménili.

Textova odpovéd, zodpovézeno: 8x, nezodpovézeno: 23x

o Doporutuji roz3ifit &ast vEnujici Smérnicim a vnitfnim
pfedpisum Magistratu.

Dikladn&jsi zapracovani na danou funkci, aby mohly
byt co nejdfive vykazovany dobré pracovni vysledky

o Vstupni vzd&lavani ? Jsem na pozici (drZbaFe a ten jak
je zndmo nepotfebuje vzdélavat... umi a znd vie...

Vzdélavani se doposud tykd pouze &isti pracovni
naplné.

Vzhledem k tomu, Ze mij ndstup do zamé&stnani
probghl uz téméF pred 13 lety (s tim, Ze v mezidobi jsem
se dvakrat vracela z roditovské dovolené a minimalng
dvakrat jsem m&nila pracovni pozici), Ize Fici, Ze néco se
uz v mezidobi v pFistupu zaméstnavatele zménilo, ale
porad to nepovaZuji za dostateéné. KaZdopadné do-
poruéuji zajisténi pridéleni osoby, kterd by méla nové
pfichozimu zaméstnanci pomoci se zapracovanim, a

presné rozdéleni roli v procesu adaptace mezi per-
sondlnim oddélenim a vedoucim pfislusného odboru,
resp. oddéleni. V ptipadé zmény pracovni pozice &i
navratu do zaméstnani po MD & RD, by nemélo
byt brino jako samozfejmé, Ze pracovnik je znaly a
nepotfebuje Zadnou dobu pro zapracovani, a v pfipadg,
Ze se napf. vraci po pomérné kritké dob& a lze
predpokladat, Ze nepotfebuje 3mésiéni dobu pro zapra-
covani, nemél by byt kracen na platu o osobni ohod-
noceni.

V3echno

ZaméFeno pouze na spisovou sluzbu, chybélo mi
odborné zamé&Feni na vykonavanou praxi.

Skoleni “Spisova sluzba” bylo tém&F zbytetné, proto¥e
jako laik jsem viibec nevédéla, o co jde. AZ praxe mé
nautila. A taky rady kolegi.

¥survio

Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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9. Byla Vam na zaédatku VaSeho pracovniho nastupu pfidélena osoba, kterda Vam byla

po dobu zapracovani nidpomocna?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox

Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 16 51,61 %
Ne 15 43,39 %
51,61%
48,39 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Ne
10. Byli Vam po dobu zapracovani nipomocni kolegové?
Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x
Odpovéd Qdpovédi | Podil
Ano 13 41,94 %
Spi¥e ano 14 45,16 %
Spi%e ne 2 6,45 %
Ne 2 6,45 %
41,94% |
45,16 % |
6,45 %
6,45 %
0% 10% 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [0 Spiseanoc M Spisene M Ne

11. Mél/a jste moznost pied zahdjenim plnéni VaSich pracovnich tikola sledovat kolegy

pfi jejich praci?

Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox

Misurvio Online dotazniky zdarma - www.survio.com
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Ano 13 41,94 %
Spie ano 7 22,58 %
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41,94%
22,58 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 %
O Ano [0 SpiSeano M Spisene M Ne

100 %

12. Mél/a jste moznost zddat poradenskou pomoc ze strany Vaseho nadfizeného pfi

plnéni ukola?

Vyb&r z mozZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpoved Odpovédi | Podil
Ano 15 48,39 %
Spite ano 12 38,71 %
Spide ne 4 12,90 %
Ne 0 0,00 %
48,39 % |
38,71% |
0,00 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [0 Spiseano B Spisene M Ne

13. Povazujete pozadavky kladené na Vias ze strany zaméstnavatele/nadiizeného za
adekvatni v poméru k délce zkusebni doby?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 16 51,61 %
Spige ano 11 35,48 %
Spige ne 3 9,68 %
Ne 1 323%
51,61 %
3548 %
3.23%
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [ Spiseanc M Spisene MW Ne
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14. Orientoval/a jste se ve vétsiné svych pracovnich povinnosti?

Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox

Odpoved Odpovédi | Podil
Ano 11 35,48 %
Spige ano 14 45,16 %
Spi%e ne 6 19,35 %
Ne 0 0,00 %
35,48 % |
45,16 % |
0,00 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Spiseano M Spisene M Ne
15. Zajimal se Vas nadfizeny o plnéni Vasich pracovnich povinnosti?
Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x
Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 17 54,84 %
Spi%e ano 11 35,48 %
Spi%e ne 2 6,45 %
Ne 1 3,23 %
54,84 %
35,48 %
6,45 %
3,23%
0% 10 % 20 % 30% 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Spiseanoc B Spisene MH Ne
16. Mél/a jste pfipravené pracovni misto pfi nastupu?
Vybér z moznosti, vice moznych, zodpovézeno: 30x, nezodpovézeno: 1x
Odpovéd QOdpovidi Podil
Pracovni stiil 30 100,00 %
Potitaé 26 86,67 %
Softwarové vybaveni 24 80,00 %
27 90,00 %

Pracovni pomiicky, kancela¥ské potfeby

— .
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100,00 %
86,67 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 %
O Pracovni stul B Softwarové vybaveni
[0 Potitaé I Pracovni pomUcky, kancelaiské potfeby

100 %

17. Konaly se béhem Vaseho zapracovani pracovni schiizky s personalistou ¢i Vasim

nadfizenym?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox

Odpoved Odpovédi | Podil
Ano 7 22,58 %
Spie ano 10 32,26 %
Spi%e ne 5 16,13 %
Ne 9 29,03 %
22,58 %
32,26 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano [0 Spiseano M Spisene M Ne
18. Zpracovaval/a jste vystupni dotaznik po uplynuti zkuSeni doby?
Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 30x, nezodpovézeno: 1x
Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 2 6,67 %
Ne 28 93,33 %
6.45%
90,32 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Ne
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19. Po uplynuti zkuSebni doby — absolvoval/a jste pohovor tykajici se Vaseho

adaptac¢niho procesu se svym nadfizenym?

Vybér z moznosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpovéd Odpovédi | Podil
Ano 20 64,52 %
Ne 11 35,48 %
64,52%
35,48 %
0% 10 % 20 % 30% 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Ne
20. Myslite si, ze zkusebni doba je dostacujici pro adaptaci zaméstnance?
Vybér z moZnosti , zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox
Odpovéd Qdpovédi | Podil
Ano 10 32,26 %
Spise ano 16 51,61 %
Spi%e ne 4 12,90 %
Ne 1 3,23 %
32,26 %
51,61 %
323%
0% 10 % 20 % 30% 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Ano O Spiseano M Spidene M Ne

21. V piipadé odpovédi "Ne”, ”Spise ne”- uved'te proé.

Textova odpovéd, zodpovEzeno: 5x, nezodpovézeno: 26x

o Béhem zku3ebni doby se Elovék viceméné jen rozkoukd,
pro zapracovani je potfebnd mnohem deldi doba

* Je otazkou, co vie je na zaméstnance “naloZeno” a jak
rychle se dokaZe sZit se zadanymi dkoly. V p¥ipadé toho,
ze hned po zkusebni dobé jsou zaméstnanci pfidany
dalsi pracovni tkoly, které plivodné v pracovni naplni
nemél, je adaptace kazdopadné del3i.

o Méla by byt delsi nez zkuSebni doba.

e Na adaptaci je prosté kratka

o Na zvladnuti odborné problematiky a ndplné oddéleni

je zkuZebni doba kratka.
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22. Pohlavi

Vybér z moZnosti, vice moZnych, zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: 0x

Odpovéd Odpovédi | Podil
Muz 10 32,26 %
Zena 21 67,74 %
32,26 %
67,74 %
0% 10 % . 20% 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Muz O Zena
23. Zaméstnanec
Vybér z moZnosti, vice moZnych, zodpovézeno: 31x, nezodpovézeno: Ox
Odpovéd Odpovédi | Podil
Novy 18 58,06 %
Ménici pracovni pozici 10 32,26 %
Vracejici se z matefské/roditovské dovolené 5 16,13 %
58,06 %
32,26 %
0% 10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %
O Novy W Vracejici se z matefské/rodi¢ovské dovolené
O Meénici pracovni pozici
24. Prostor pro Vas
Textova odpovéd, zodpovézeno: 4x, nezodpovézeno: 27x
o Na MmPv jiz nepracuji a mizu jen k tomu viemu co * Vyplitovala jsem jako "novy pracovnik”, i kdyz jsem
jsem tam zazil Fict jedno jediné...d%asnd zkuZenost :-) v préaci dlouho. Situace “névrat po roditovské” se mi

nepodafila napasovat = nezaufoval mé nikdo a bralo

o V soutasné dobé jsem stdle ve zkudebni Ihiit&, proto

. pozici.
neberte v potaz otazky 18 a 19 - bez jejich vyplnéni

nelze dotaznik odeslat. e ne vracejici se z MD, RD, ale ze studii :-)

se to tak, Ze viechno znam, kdyZ se vracim na pivodni

— .
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