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Uvod

Zvolila jsem pro svou praci téma adaptace pracovnikll a s tim souvisejici
adaptacni proces, nebot’ se tato problematika tyka kazdého clovéka pti vstupu do
nového zaméstnani, do nového pracovniho kolektivu. Tuto problematiku soucasné
fesi kazda organizace pii pfijmu novych zaméstnanct, ¢i pii zmeénach zarazeni
stavajicich. Obéma zGcastnénym stranam jde o pozitivni vysledky, pracovnik
touzi po jistoté zaméstnani a po odpovidajicim platu, zaméstnavatel pozaduje od
pracovnika kvalitné odvedenou praci. Aby ob¢ strany byly spokojeny, musi se
jejich zajmy propojit, stat se do jisté miry spolecnymi. Nastrojem vzajemného
poznadni mezi zaméstnavatelem a pracovnikem je zaskolovaci plan, ktery usnadni
vzajemné seznameni, vyjasni oéekavani a ptipravi pracovnika na plnéni tkolu dle

pozadavkl zaméstnavatele.

wHlavnim smyslem orientace (adaptace) pracovnika je, aby se pokud
mozno co nejrychleji a bez stresit zaradil do podnikového pracovniho kolektivu,
adaptoval se na podnikovy styl prace, osvojil si specifické podnikové znalosti a
dovednosti, orientoval se v podnikovém mechanismu a organizacnim usporadani

podniku a ztotoznil se s podnikovymi cili* (Koubek 1997, s. 155).

Cilem mé prace je popis konkrétniho zaSkolovaciho planu na pozici
fakturace, jeho srovnani s teoretickymi vychodisky doporucovanymi odbornou
literaturou a vyvozeni zavéri a doporuceni, které by eventualné¢ mohly pomoci ke

zlepSeni adaptacniho procesu, ¢i postupu v zasSkolovacim planu.

Ve své praci jsem postupovala nasledovné. Nejdiive jsem se zaméfila na
prostudovani teoretickych vychodisek, tyto obsahuje prvni ¢ast prace. Déle jsem
ve druhé, praktické ¢asti, popsala adaptacni proces na konkrétni pracovni pozici,
kde jsem se vénovala zejména vlastnimu zaSkolovacimu planu, jeho popisu a
uvedeni okolnosti, které adaptacni proces provazely. Zhodnoceni adaptacniho

procesu, jeho srovnani s teoretickymi zdroji, doporuceni a zavér tvoii posledni,

treti ¢ast mé prace.



Pti zpracovani praktické €asti jsem vychéazela z internich zdroja pro jednu
konkrétni pracovni pozici, pozici fakturace. Po domluvé se zaméstnavatelem

neuvadim detaily firmy ani zadn4 jind identifikacni data.



1 Adaptaéni proces

Adaptacnim procesem prochazime vzdy, kdyz se dostaneme do pro nas
novych podminek. Setkdvame se s nezndmym, reagujeme na nové lidi kolem nas,
na nov¢ situace. Jsme vystaveni feSeni novych ukolli, na zakladé novych
zkusenosti zaujimame nové postoje. V soukromém Zzivoté se se zménami musime
vyrovnat sami, v pracovnim prostiedi je vétSinou proces adaptace fizen. Nejsme
jen ,hozeni do vody*, ale je nam poskytnuta opora ve formé privodniho zaskoleni

a zaSkolovaciho planu.
1.1 Definice adaptace, adaptovanost

Adaptace je obecné chapana jako proces, kdy se ¢lovek aktivné prizptsobi
zivotnim podminkdm a jejich zméndm. Podminky nepfijimé pasivné, ale ma
snahu si podminky piizptusobit podle svych zajmut, podle vlastnich potieb.
Adaptace je vlastné reakci na konkrétni socialni prostiedi, kde se ¢loveék pohybuje
(Novy a kol. 2006b, s. 153). Clovék je konfrontovan snovymi naroky a
pozadavky wvngjSiho svéta. Okolnosti ho nuti reagovat, pfizplsobit se.

(Pauknerova 2006b, s. 218).

V pracovnim kontextu adaptace znamena vyrovnavani se c¢lovéka
S prostfedim, ve kterém musi plnit pracovni tikoly (Bedrnova, Novy 2007, s. 519).
Jedna se o proces, kdy se zaméstnanec prizptisobuje pracovnimu a socialnimu
prostiedi zaméstnavatele (Vajner 2007, s. 93). Adaptaci Vv pracovnim prosttedi
mizeme rozumét pokud mozno rychlé zafazeni do firemniho pracovniho
kolektivu, pfizplisobeni se firemnimu stylu prace, osvojeni si specifickych
firemnich znalosti a dovednosti, orientace ve firemnim prostfedi, v organiza¢nim
uspotadani a ztotoznéni se s firemnimi cili (Koubek 1997, s. 155). Piedchozi
definice adaptace miiZeme shrnout jako vyrovnani se jedince s praci a s okolnimi
vlivy (Kocianova 2010, s. 130). Zafazeni pracovnikd v organizaci a jejich
adaptace je soucasti pfijimaciho procesu, zacatkem procesu pracovniho (Vajner

2007, s. 93).

Adaptace pracovnika ve firm¢ probiha ve tfech trovnich. Jedna se o

celofiremni adaptaci, adaptaci Vv pfislusném oddéleni a adaptaci na konkrétni



pracovni misto (Vajner 2007, s. 94; Koubek 1997, s. 156). V souvislosti s adaptaci
na konkrétni pracovni misto Koubek upozoriiuje na casté chyby. Napf. novému
pracovnikovi nejsou poskytnuty dostatecné pisemné materidly o firm¢. Adaptacni
postup je nahodily, intuitivni. Velkou chybou je, kdyz zaskolovaci plan chybi
upln€. Nebo kdyz je novy zaméstnanec odkdzan pouze na ndhodné ziskané
informace od spolupracovniki (Koubek 1997, s. 157). Abychom se chybam
vyhnuli, doporucuje Koubek, jako zakladni materialy k adaptaci, dokumenty s
podrobnym popisem pracovnich povinnosti a odpovédnosti na pracovnim misté
(In Koubek 1997, s. 160). Jestlize firma necha nového zamé&stnance bez informaci
pouze svému osudu, mize snadno piijit o dobrého zaméstnance jiz ve zkusebni

dobé (Vajner 2007, s. 104).

Adaptacni proces je formou vzdélavani, kdy se novy zaméstnanec formuje
tak, aby jeho schopnosti vyhovovaly pozadavkiim nového pracovniho mista a
zaméstnavatele (Koubek 1997, s. 155). Vysledkem adaptace je adaptovanost, tedy
ztotoznéni se s novymi podminkami (Pauknerova 2006b, s. 218). Adaptovany
¢lovek je identifikovany s praci a se socidlnim prostfedim, je relativné spokojeny.
Zameéstnanec se v prubéhu adaptacniho procesu adaptoval na kulturu organizace.
V ramci pracovni adaptace se ztotoznil s pracovni ¢innosti, pfivykl na socidlni
podminky a zapojil se do vztahii mezi lidmi (socialni adaptace) (Kocianova 2010,
s. 130). O vysledku adaptace, adaptovanosti, vypovidaji vysledky prace
hodnocené podle stanovenych kritérii a zaclenéni nového pracovnika do
socialnich vazeb na pracovisti. Posuzuje se, jak Casta a aktivni byla spoluprace

nového pracovnika s kolegy (Kleibl, Dvofakova, Subrt 2001, s. 51).

Uspokojiva adaptovanost, tedy ptizpisobeni se nového pracovnika
novému pracovnimu prostiedi, je cilem celého adaptacniho procesu. Cile

objasniuje a rozvadi nasledujici kapitola.



1.2 Cile adaptacniho procesu

V prabéhu adaptacniho procesu sleduje své cile zaméstnavatel, ale téz
zam¢stnanec. Potfeby a osobni cile zaméstnancti by nemély byt opomijeny

(Kleibl, Dvotakova, Subrt 2001, s. 48).

Z pohledu zaméstnavatele je cilem adaptace stabilizace zaméstnancii ve
firm¢. Problém stabilizace je patrny u novych zaméstnancu, jejichz fluktuace je
vyssi nez fluktuace jinych skupin pracovniki (Kleibl, Dvotékova, Subrt 2001, s.
48). Proto jsou Vv soucasnosti adaptacni programy zaméfeny na vytvoreni silnych
vztahll mezi lidmi, mezi firmou a zaméstnanci. Je podporovana angazovanost
pracovnikl. Autoti davaji do ptfimé souvislosti problém stabilizace pracovniki a
spokojenosti. Jakmile zaméstnanec dosahne pro n¢ho uspokojivé materialni
urovné, zajima se o to, s kym pracuje, je-li prace pro n¢ho podnétnd, smysluplna.
Chce dostdvat zpétnou vazbu, uznani od vedouciho, respekt spolupracovnik
(Kleibl, Dvoiakova, Subrt 2001, s. 51). Cilem adaptace je poznani a ztotoznéni se

s firemni kulturou (Kleibl, Dvoiakova, Subrt 2001, s. 49).

Cilem organizace je na zakladé adaptaéniho procesu vytvofit soulad mezi
pozadavky, naroky prace a piedpoklady pracovnikti (Novy a kol. 2006b, s. 157).
Naplnéni o¢ekavani spojenych s pracovni pozici, plnéni cilii oddéleni i organizace
(Novy a kol. 2006b, s. 158). Cilem organizace je, aby pracovnik rychle zvladl
pracovni ukoly, identifikoval se spraci, spracovni skupinou a organizaci
(Bedrnova, Novy 2007, s. 520). Tim dochazi ke sniZzovani nakladl, zvySovani
efektivnosti prace a stability pracovnikil (Bedrnova, Novy 2007, s. 521). Dosazeni
zadouciho pracovniho vykonu v co nejkratS$i dob& po néastupu a sniZeni moZnosti
odchodu zaméstnance (Ulicna 2013, s. 8). Autorka zminuje, stejné jako ostatni
autofi, problém stabilizace novych pracovnikli. Doporuc€uje vytvoieni ptiznivého
nahledu na organizaci v mysli pracovnika, ¢imZz se zvysi jeho stabilizace
v organizaci (Ulicnd 2013, s. 8). VSichni autofi se shoduji zejména na vyvolani
pfiznivého postoje a vztahu k nové organizaci. Tim se zvysi pravdépodobnost
stabilizace zamé&stnance v organizaci a snizi se moznost jeho brzkého odchodu.
Zamgéstnavatel ma zdjem dosahnout adaptaci co nejrychlejsiho zapracovani tak,

aby zaméstnanec podaval zadouci pracovni vykon (In Kocidnova 2010, s. 131).



Cilem adaptac¢niho procesu ze strany pracovnika je, aby co nejrychleji
zvladl pozadavky prace, které jsou na n¢j kladené. Pracovnik chce ziskat jistotu
zaméstnani, urcitou perspektivu odborného rustu, eventudlné kariéry. Snahou
nového pracovnika je, aby se zaclenil mezi lidi na oddéleni a do socialniho
systému organizace (Bedrnova, Novy 2007, s. 520; Novy a kol. 2006b, s. 158).
Novému pracovnikovi jde o rozvoj osobnosti, 0 uspokojovani potieb, o naplnéni
pracovni spokojenosti (Novy a kol. 2006b, s. 157). Uspokojivy vysledek
adaptacniho procesu se projevi ve splnéni pozadované vykonnosti pracovnika,
jeho spokojenosti s praci. Pracovnik je iniciativni pfi feSeni pracovnich tkold a

citi soundlezitost s pracovni skupinou (Novy a kol. 2006b, s. 159).

Adaptacni proces ma pomoci novému pracovnikovi pii prekonani ivodni
faze, kdy je pro n¢ho v praci vSechno nové, cizi (Ulicna 2013, s. 8). Jak uvadi
Armstrong, jedna se o pomoc v zacatcich, kdy je pro pracovnika vSechno
neobvyklé a poznava nové prostiedi (In Kocidnova 2010, s. 131). Zaskolovaci
plan tak napomaha zmirnéni stresu nového pracovnika a minimalizuje téZ zatéz

spolupracovnikti z nového kolegy (Kocidnova 2010, s. 131).
1.3 Faze adaptacniho procesu

Byt se miize zdat adaptacni proces jako jednorazova zaleZitost, novy
pracovnik prochazi nékolika idobimi (fdzemi), které na sebe navazuji, prolinaji se

a ovliviuji.

Pauknerova rozd€luje adaptacni proces na ctyi1 faze. Prvni faze je
ptipravna. Je to obdobi pfed zménou podminek. Clovék se pfipravuje na zménu,
predstavuje si, co ho ceka. Predpokladem ke zvladnuti této faze je spravna
predstava o tom, jaké naroky a pozadavky si nova situace vyzada. Usp&§nému
zvladnuti pomaha vlastni Usili ¢loveéka a jiz diive ziskané schopnosti a osobnostni
predpoklady. V souvislosti s pracovni adaptaci se jedna téz o obdobi studia a
pfipravy mladého clov€ka. Druhd faze nastdvd ihned po zmeéné vnéjSich
podminek. Dochazi ke globalni orientaci. Clovék aktivuje psychickou &innost,
poznavaci a emocionalni procesy. Vzriista napéti a vzruSeni, coZ se mize projevit
dezorganizaci ¢innosti a poklesem vykonu. Ve tfeti fazi dochazi k védomému

pfetvafeni vztahu jedince k novym, zménénym podminkdm. Méni se napf.



hierarchie hodnot, pfetvareni postoju, tvoii se socidlnich vztahy, upravuji se
navyklé zplsoby cinnosti (Pauknerova 2006b, s. 218). Vpraveni se do novych
podminek je posledni, &tvrtou fazi. Clovek se citi pohodIng, piijal nové podminky.
Muze ale nastat i piipad, kdy se ¢lovék do novych podminek nevpravi, nepiijme
je. V piipad¢ netspéchu dochazi k Giniku, zaméstnanec mize opustit firmu nebo
rezignuje (Pauknerova 2006b, s. 218). Aby novy zaméstnanec prosSel hladce
jednotlivymi fazemi a zavrSil adaptacni proces vpravenim se do novych
podminek, autorka doporucuje zaméfit se na kvalitni vybér pracovniki dle jejich
odbornosti, vykonové, motivacni, socidlni, charakterové zptisobilosti. Vzdy
sestavit zaskolovaci plan a fidit adaptaci nového pracovnika. Jako nezbytnou
soucdst procesu uvadi Pauknerovd vyhodnocovdni a kontrolu pribéhu

adaptacniho procesu (Pauknerova 2006b, s. 220).

Novy a kol. doporucuji pro optimalni priabéh adaptacniho procesu dodrzet
tfti zékladni etapy. Prvni etapou je zafazeni. Jednd se o uvedeni a zatfazeni
pracovnika na pracovisté, rdmcové sezndmeni s organizaci, s praci, s vedoucim a
s kolegy. Druha etapa, orientace, je zorientovanim se pracovnika v novém
prostiedi. Clovék ziskava prvni zkuSenosti pro zvladnuti pracovnich tukold.
Dochazi k postupnému szivani se s kolektivem blizkych spolupracovnik.
Posledni, tfeti etapou je aktivni pfistup k praci. Doslo jiz k zaclenéni nového
pracovnika V pracovni skuping, identifikoval se s cili organizace (Novy a kol.
2006, s. 159). Adaptacni proces, jeho prubéh a vysledek ovliviiuji vyznamné
predpoklady pracovnika zvladnout naroky pracovniho zatrazeni, aktivni piistup
pracovnika k novym vécem, k problémim spojenym snovou praci. Velmi
pomuze dobré prijeti nového pracovnika pracovni skupinou, cilenou snahou
organizace a vedouciho usnadnit novému pracovnikovi adapta¢ni obdobi.
Ochotou organizace plnit vstupni ocekavani nového pracovnika (Novy a kol.
2006b, s. 159). Kdyz neni nékterd z vySe uvedenych podminek spln€na, novy
pracovnik se adaptuje castecné¢ nebo vibec. Neptiznivy prubéh adaptac¢niho
procesu vede ke Spatné pracovni moralce, lhostejnosti, pasivité, izolovanosti

Vv pracovni skuping, ke snaze odejit ze zamé&stnani (Novy a kol. 2006b, s. 159).

V souvislosti se zdarnym priibéhem adaptacniho procesu uvadéji zajimavé

doporuceni autofi Weather a Davis. Rozpracovavaji podrobné ptipravnou fazi a
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obohacuji ji o redlné piredvedeni prace. Zacinaji naborem a vybérem pracovnikl
(Weather a Davis 1989, s. 195). Nébor popisuji jako proces lakani schopnych
vybird vhodné uchazee. Vybérovy proces ma zajistit co nejvhodnéjsi uchazece.
Proto by mélo dochazet K intenzivni vyméné informaci mezi organizaci a
potencidlnim novym pracovnikem. Autofi déli vybér pracovnikti do nékolika
kroku-pohovory, testovani, vyplnéni osobnich dotazniki a kontrola tudaj,
zdravotni hodnoceni, pohovor s vedoucim, pfedvedeni prace, rozhodnuti a zpétna
vazba (Weather a Davis 1989, s. 211-232). Pro piipravnou fazi adaptacniho
procesu je vyznamny krok predvedeni prace v realné podobé. Kandidat se
seznami s praci, jejimi podminkami, jes$té¢ pied konecnym rozhodnuti o pfijeti.
Kdyz nastoupi, uz vi, co ho ¢eka. Nesplnéna ocekavani od prace totiz piispivaji
k nespokojenosti. Ta spolu s rozéarovanim vedou Kk fluktuaci novych
zamé&stnancl. Seznameni se s praci tak fluktuaci Casteéné snizuje (Weather a
Davis 1989, s. 231). Beélohlavek (1994, s. 41) hovoii v této souvislosti o
prospeSnosti vytvoreni tzv. redlného obrazu profese. Jedna se o seznameni se
s ptislusnou profesi napf. v roding. Clovék po nastupu do zaméstnani vi, co ho
¢ekd. Novy pracovnik, kterému chybi redlny obraz, porovnava skute¢nost se

svymi idedlnimi pfedstavami. A ¢asto byva zklaman (Bélohlavek 1994, s. 41).

ZjednoduSené¢ muzeme fici, ze Clovék prochazejici fazemi adaptac¢niho
procesu musi zvladnout pfizplsobit se praci a pracovni skuping, tedy lidem. Ne

vzdy vSak adaptace probihd hladce a uspéSn€. Mohou vzniknout i stresové situace.
1.4 Oblasti adaptace

Adaptacni proces se zasadné dotyka dvou trovni. Probihd jako pracovni
adaptace a jako socialni adaptace (Bedrnova, Novy 2007, s. 519). Souvislost a
prolinani obou rovin adaptace se ndsledné projevi v UspéSnosti adaptacniho
procesu, tedy jak pracovnik adaptaci zvladl. Pracovni i socialni adaptace nového
pracovnika je velmi dulezita pro stabilizaci pracovnikd v organizaci. Ovliviuje
vyznamné jeho vykonnost a spokojenost s vykondvanou praci. Proto autofi
vyzdvihuji nutnost adaptacni proces fidit a usmériiovat (Bedrnova, Novy 2007, s.

520).
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Pracovni a socidlni adaptace se vzajemné prolinaji. Novy zaméstnanec se
musi po nastupu do organizace prizpusobit nové praci, zaclenit se do sité
socidlnich vazeb na pracovisti, musi se zaclenit do celého socialniho systému
zaméstnavatele (Kleibl, Dvotakova, Subrt 2001, s. 48). Proto jako prostiedek na
urychleni a fizeni adaptace novych pracovnikli organizace voli adaptacni (v
literatuie ozn. také jako orientatni) programy (Kleibl, Dvoiakova, Subrt 2001, s.

49).

Nastup do nového zaméstnani je jednou z nejstresovéjSich zalezitosti
v zivoté. Novy zaméstnanec cCeli novym podminkam jak v pracovni, tak
v socidlnich oblasti. Rizen4 adaptace ma pomoci tento stres zmirnit. Zaméstnanec
si utvaii prvni dojmy z nového zaméstnani béhem prvnich ¢ty tydnt. Jeho dojmy
a postoje nejsou stabilizované po dobu Sesti mésici od nastupu. Proto v ptipadé
stresu a nespokojenosti nového pracovnika stale hrozi riziko odchodu

z organizace (Kocianova 2010, s. 131).
1.4.1 Psychologicka smlouva, stres

Pracovnik nastupujici do organizace ma svd ocekavani a své vlastni
pfedstavy o praci. Ur€ita (nepsana) ocekavani ma i zaméstnavatel. Mezi
pracovnikem a zaméstnavatelem vznika psychologicka smlouva (Bé€lohlavek,
Kostan, Sulef 2001, s. 66). Autofi Gerpaji ze Scheina (1988) a uvadgji, ze
psychologickd smlouva je nepsand soustava ocekavani, kterd plisobi prubézné
mezi Cleny organizace, mezi vedoucimi a podfizenymi, mezi pracovniky
vzajemné. Pracovnik ocekava odpovidajici plat, pracovni dobu, vyhody, jistotu
zam&stnani. Zaméstnavatel ocekdva, ze pracovnik bude jednat v zdjmu
organizace, vystupovat v souladu s image zaméstnavatele a usilovné pracovat ve
prospéch organizace. Kazdy pracovnik vystupuje a jedna v ramci urcité role, ktera
mu byla s pracovnim mistem pfifazena. Role by mély byt jasné pojmenovany a
nositel role by mél byt informovan, jaké jednani a chovani je pro ,,jeho* roli
pozadovano (Bélohlavek, Kostan, Sulei 2001, s. 66). Kdyz tomu tak neni,
vznikaji stresové situace. S postavenim lidi v rolich souvisi podle autorti pietiZzeni

role a konflikt role (B&lohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 67).

12



Pretizeni role vznikd tehdy, kdyz ocekavani zaméstnavatele vyrazné
pfekracuje moznosti nositele role-pracovnika. Pfetizeni vznikne diky
nedostatecnému potencialu pracovnika nebo nerealnym odhadem naro¢nosti
ukolii. Sam pracovnik se mize chybnym odhadem vlastnich schopnosti dostat do
stresové situace. K pietizeni role dojde i1 pfi necekanych zménach v pozadavcich
na vykon funkce. Existuje téz ptedstirané pietizeni role a fiktivni pietiZzeni role.
Predstirané pfetizeni role vytvaii zdmeérné pracovnik. Chce vypadat, ze ma moc
prace. Jeho zamérem je ziskat ¢as na osobni aktivity, ziskat ocenéni a vyhody za
mimotéadné pracovni nasazeni. Byva nazyvan ,,tazny kin“. Fiktivni pfetizeni neni
zamérné. Pracovnik si neumi zorganizovat ¢as a praci. DEld& mu problém
delegovat tkoly, je neimérné ochotny a pifijima stile nové ukoly. Sam sebe

pfivadi do stresu (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 67).

Konflikt role vznikd zosobni nekompetence. Dojde ktomu, kdyz
vymezeni role neni jasné, z pfetizeni role nebo nevytizeni. Je vzdy zdrojem stresu
pracovniki. Osobni nekompetence vznikd zafazenim pracovnika na pozici, jejiz
naroky pievy$uji moznosti pracovnika (Bé&lohlavek, Kostan, Sulet 2001, s. 67).
Nejasné vymezeni role uvadi do stresu pracovniky, ktefi potiebuji presné zadani
tikolii. Jak nemaji pokyny, jsou nejisti (Bélohlavek, Kostan, Sulei 2001, s. 68).
Autofi uvadéji, Ze v organizacich jsou sice pfesné popisy pracovnich pozic, ale
chybi zde vymezeni odpovédnosti a prav viéi ostatnim spolupracovnikiim,
odd€lenim. Dohadovani pak miize byt zdrojem konflikti. Pietizeni nebo
nevytiZeni role s sebou nese pfili§ vysoké naroky na roli nebo pfili§ nizké. Autofi
uvadéji, ze konflikty roli jsou vzdy zdrojem stresu (Bélohlavek, Kostan, Sulef

2001, s. 68).

Nedodrzeni psychologické smlouvy ze strany zaméstnavatele vede
k nespokojenosti zaméstnance, ke stresu. Dochazi ke sniZeni pracovniho vykonu
pracovnika, k podvodiim. Pti nedodrzeni psychologické smlouvy zaméstnancem
dochazi k postihiim zaméstnance. Autofi upozoriiuji, ze psychologicka smlouva se
Vv pritbéhu ¢asu méni a je potieba zménu zaznamenat a pracovat s ni. V prib&hu
Zivota se méni a vyviji ocekavani lidi. Jind o¢ekavani méa zkuSeny pracovnik ve
stiednich letech, jina novacek po $kole (Bé&lohlavek, Kostan, Sulet 2001, s. 66).

Psychologickd smlouva se postupné méni, v pribéhu Casu se vyviji (Bélohlavek
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1994, s. 85). Zaméstnanec ma své piedstavy o svém pusobeni v organizaci, déla si
své plany. Urcitd koncepce je prosazovana organizaci. Jestlize se predstavy obou
setkaji, budou Vv souladu, je pracovnik na spravném misté. Spokojenost je potom

na obou stranach (Bélohlavek 1994, s. 16).

Novy zaméstnanec je od prvniho dne po néstupu ve velkém stresu. Utvari
se prvni dojem — naplnéni vzajemnych ocekavani (Weather a Davis 1989, s. 244).
Stres ale ovliviiuje schopnost vnimat nové véci, ucit se, udé€lat si dobry prvni
dojem. Muze dojit k pocitu nespokojenosti, nedodrzeni ocekavani. Autofi
poukazuji na velmi intenzivni a trvaly prvni dojem. Doporucuji veénovat
novackovi maximdlni péci, aby byl prvni dojem co nejlepsi a nehrozil pocit

nedodrZeni psychologické smlouvy (Weather a Davis 1989, s. 244).

Kocianové souhlasi s Armstrongem (2007) a poukazuje také na nutnost
neustalého objasiiovani psychologické smlouvy - nepsaného zadani, jaké chovani
a jednani o¢ekéava organizace a co ocekdva zaméstnanec (In Kocidnova 2010, s.
131). Nedodrzenim psychologické smlouvy, napf. chybou v komunikaci

vedouciho, dochazi ke stresu nového zaméstnance (Vajner 2007, s. 104).

Clovék vnima zvysenou zatdZ, kdyz se s né&im setkd poprvé. Pracovnik
jesté nema oveéteny vzorce feSeni pro nove vzniklé situace (Pauknerova 2006b, s.
145). Neptimeiené tkoly a pozadavky vyzadujici po jedinci vy$$i plnéni, nez
¢eho je schopen, predstavuji pro pracovnika zvysSenou psychickou zatéz. VétSinou
se jedna o problémové situace, kdy se Cloveék snazi zvladnout ukoly, na které

nema dost znalosti a zkuSenosti (Pauknerova 2006b, s. 146).

Opakem vedoucim ke stresu jsou i nenarocné Ukoly, které nedovoluji
seberealizaci nositele role. Stres u pracovniki vyvolava, kdyZ neni stanovena
priorita ukold. Pracovnik ma snahu plnit v§echny tkoly najednou a tim se dostava
do tlaku. S tim souvisi nevyjasnéné popisy prace, neni jasné, kdo co ma délat.
Mnohdy nejsou jasné ani vztahy nadfizenosti a podfizenosti na pracovisti.
Nadfizeni davaji pracovnikovi Ukoly, které si vziajemné odporuji. Nadiizeny
s pracovnikem nekomunikuje nebo jen velmi malo. Pracovnik se stdva nejistym a
ziskava pocit, ze na ukoly nestaci. Je frustrovan z neschopnosti nejasné ukoly

zvladnout. Ve snaze o plné€ni ukoll dochéazi k piepracovéani. Ke stresu na
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pracoviiti vyznamné piispivaji $patné vztahy s kolegy (Kleibl, Dvotakova, Subrt

2001, s. 154).

Zavérem lze shrnout, Ze reakce pracovnika na stres je velice individualni.
V konec¢ném dusledku ale vzdy vede k onemocnéni a poskozeni organismu. Stres
vede kvycCerpani organismu, snizuje se efektivnost prace, vznikaji chyby
(Bélohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 68).

1.4.2 Socialni adaptace

S oblasti stresu uzce souvisi oblast socialni adaptace, kterd mize novému

pracovnikovi velmi pomoci ¢i naopak prohloubit negativni ptisobeni.

Socialni adaptaci je proces zaclenovani nového pracovnika do sité
socialnich vztahli na pracovisti i v celé organizaci (Bedrnova, Novy 2007, s. 519).
Jedna se spiSe kratkodoby proces, ktery je spojen s konkrétni zivotni situaci
¢lovéka. Jedna se o aktivni vyrovnavani se s ptisobenim spole¢nosti v naSem okoli
(Novy 2006b, s. 154). Clovék se zatazuje do struktury socialnich vztahii v ramci
skupiny i do Sir§iho prostiedi. Proces socialni adaptace prochazi ¢tyimi fazemi.
Prvni, ptipravné obdobi pied zménou podminek je nasledovano druhou fazi —
globalni orientaci. Ve tfeti fazi — uvédomélé orientace, uz clovék uvédomeéle
zaCina pfetvaret svilj vztah ke zméndm a je schopen zmény zvladnout. Zvladnuti
(dodasné nebo trvalé) je posledni fazi. Clovék plné zvladl nové pozadavky
prostiedi, uspésné se adaptoval (Novy 2006b, s. 153). Do jaké miry je socidlni
adaptace UspéSna se projevi participaci, soundlezitosti a konformitou se skupinou.
Kdyz ¢lovek zije ve vyhovujicim prostiedi, kde jsou uspokojeny jeho potieby, zije
pestry pracovni i socialni zivot, realizuje se, pak je schopen rozvijet svij
potencial, svou osobnost. JestliZze k plné adaptaci nedoslo, cloveék zije v napéti se
svym prostiedim, neni spokojen a citi se ohrozovan. Zaziva stres, ktery se pii
delsim casovém pusobeni mize projevit na jeho zdravi (Novy 2006b, s. 154).
Socialni izolace a konflikty avizuji netispéSnou adaptaci (Novy a kol. 2006b, s.
155). Clovék neni schopen zvladnout vzniklou situaci. NedokaZe se vyrovnat se
S konkrétnimi zménami podminek, rezignuje a opousti dané prostiedi (2006b, s.

154).
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Pracovni c¢innost se uskutefiuje v socidlnim prostfedi, v konkrétni
pracovni skupiné. Pro kazdou skupinu lidi jsou charakteristické urc¢ité zvyklosti,
socialni normy, hodnoty a cile. Socidlni adaptace znamena pro ¢lovéka seznameni
se s témito novymi hodnotami, porovnani s vlastnimi a pfijeti novych ¢i jejich
odmitnuti. (Pauknerova 2006b, s. 219). Socialni vztahy na pracovisti jsou velmi
vyznamné, protoze se v téchto vztazich realizuji socidlni potieby clovéka (potieba
kontaktu, poskytovani a pfijimani pomoci, potieba ovladani a podfizovani,
potfeba nalezet ke skupiné, mit kolem sebe osoby nazorové blizké, potieba
socidlnich jistot (Pauknerova 2006b, s. 196). Pracovni skupina pro mnoho lidi
predstavuje vyznamnou soucast jejich zivota. Jednak délkou spole¢né prozitého
¢asu, jednak poskytuje clovéku socialni kontakty, ptislusnost ke skupin€, uznani,
moznost seberealizace Pauknerova 2006b, s. 202). Spolupracovnici vyznamné
ovliviiuji pracovnikovu spokojenost (Pauknerova 2006b, s. 184). Muze jit o
vztahy formalni ¢i neformalni. Formalni vztahy jsou dany organizaéni strukturou.
Clovék do nich vstupuje zvenéi, stava se jejich souéasti. N&které normy a pravidla
chovani akceptuje, nékteré piimo odmita. Clovék za¢ina snékterymi lidmi
komunikovat vice na zaklad¢ svych osobnich preferenci a sympatii. Vytvaii se
neformalni sit’ vztahti a kontaktd, ve které se pracovnik identifikuje s pracovistém,

organizaci, lidmi (Pauknerova 2006b, s. 196). *

! Byt problematika vlivu vedouciho pracovnika na zaméstnance neni
stéZejni pro tuto praci, povazuji ji za velmi zajimavou, nebot’ ovliviiuje celkovou

spokojenost zaméstnancii.

O spokojenosti pracovnika v souvislosti s vedoucim pracovnikem hovofi
Pauknerova (2006b, s. 184). Poukazuje na vyrazny podil vedouciho na socidlnim
klimatu na pracovisti. Neptiznivé ovlivni socidlni klima autokratické jednani,
nerozhodnost, nespravedlivé jedndni, hrubost, nedtslednost. Pozitivni vliv maji
vedouci naroc¢ni, rozhodni, spravedlivi. Ocenovdna je socialni citlivost

(Pauknerova 2006b, s. 184).
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Neformélni socidlni adaptace probihd jako proces zabezpeCovany
spolupracovniky. Pro nového pracovnika ma velky vyznam, nebot’ se jedna o jeho

zaClenéni a piijeti ¢i nepfijeti do skupiny (Kocianova 2010, s. 133).

Formalné podporuje socialni adaptaci zkuSeny pracovnik v roli mentora.
Kocianova vyzdvihuje vyznam této role, nebot’ podporuje zaclenéni novacka do
skupiny pracovnikll na oddéleni, kde se nachdzi obsazované pracovni misto.
Mentor vénuje pracovnikovi zvySenou pozornost, radi mu, zasSkoluje ho do prace,
poskytuje cenné informace o socidlnim prostfedi organizace. Slouzi novému
pracovnikovi jako vzor chovani, podporuje ho, chvali. Rady mentora oceni
novacek v problematickych situacich, ptatelské jednani pomiize zmirnit pocatecni
stres a usnadni navazdni kontaktu s ostatnimi spolupracovniky. Mentor je
pracovnikovi oporou pii orientaci v podnikové politice, eventualné ho chrani proti
nastraham nékterych skupin, jednotlivet (Kocidnova 2010, s. 135). Jak autorka
dale uvadi, socialni adaptaci nového pracovnika by mél v rozhovorech sledovat
nejen piimy nadiizeny, ale téZ personalista. M¢li by se snazit zajistit spokojenost
pracovnika, sledovat jeho zafazeni do pracovni skupiny i do S$irSiho kolektivu.
Mé¢li by spole¢né hovotit o jeho dojmech z organizace, z lidi, z prace (Kocianova
2010, s. 136).

Socialni adaptace znamend, ze ¢lovék chape a piejima hodnoty a normy
nové organizace a na jejich zakladé ladi své osobni cile s cili organizace (Weather
a Davis 1989, s. 244-5). Pracovnik ocekava od organizace moznosti osobniho
rozvoje, postaveni, eventudlniho postupu. Organizace ma téZ své zamery. Diky

socialni adaptaci pracovnik upravuje své cile, plany (Bé&lohlavek 1994, s. §5).

1.4.3 Pracovni adaptace — zaSkolovaci plan

Pracovni adaptaci definuje Bedrnovd, Novy jako proces, kdy se
vyrovnavaji osobni piedpoklady jedince s konkrétnimi poZadavky pracovniho
mista. Pracovni adaptace zahrnuje i prubézné zvladani meénicich se narokl a
podminek pracovni ¢innosti (napt. zména PC programu) (Bedrnova, Novy 2007,

5. 519).
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Novy a kol. definuje pracovni adaptaci jako proces vyrovnavani se
pracovnika se skutecnosti, ve které plni pracovni ukoly. Pracovni adaptace je
pfizpusobeni jedince praci, pracovnimu prostiedi a pracovnim podminkam.
Uroveti pracovni adaptace pozitivné ovliviiuje odborna p¥iprava — organizovany

zacvik, Skoleni, studium (Novy a kol. 2006b, s. 154-5).

Spokojeny pracovnik 1épe piijiméd zvySené pozadavky na kvalitu i
mnozstvi prace nez pracovnik nespokojeny. Spojeny pracovnik je identifikovany
scili organizace a tim méné nachylny ke zméné zameéstnavatele (Kleibl,

Dvotakova, Subrt 2001, s. 153).

Pracovni adaptaci je vnitini ztotoznéni se pracovnika s praci. Snadnéjsi a
rychlejsi adaptace probéhne v piipade€, ze prace ¢loveka bavi, d€la ji rad, prinasi
mu uspokojeni. Spokojenost pracovnika ma za uréitych okolnosti vliv na jeho
vykon. Jestlize je nulova motivace, bude nulovy i vykon. Ke spokojenosti
pracovnikil pfispivaji dosazené vysledky, uznani, obsah prace, odpovédnost,
odborny rist, vztahy s nadfizenymi i kolegy, dozor, postaveni v organizaci,

podminky (Némec 2002, s. 12-13).

Adaptace na praci dale ovlivituje pracovnikovu motivaci, jeho pracovni
chovani, vykon. Probéhne-li uspéSnd adaptace na praci, je piedpoklad veétsi
sounalezitosti pracovnika s organizaci, adaptace na jeji cile a kulturu (Kocidnova
2010, s. 21). Nastrojem pro fizeni adaptace je individualni adaptacni plan, ktery
zahrnuje konkrétni kroky adaptace pro urcité pracovni misto. Informovanost
nového pracovnika o jednotlivych krocich je velmi diilezitd (Kocidnova 2010, s.

134).

Dobré podminky kpraci a obsah prace maji vliv na spokojenost
pracovnika a ovliviiuji jeho ochotu K praci. Dobré pracovni podminky by mély byt
vzdy spojeny s vysokymi pracovnimi naroky a o¢ekavanim nélezitého pracovniho
vykonu. Tim zvySuji motivaci pracovnikli. Pauknerovd upozoriiuje na uskali
pracovni spokojenosti spojené s nizkymi naroky. Nasledn¢ motivovanost

pracovniki klesa (Pauknerova 2006b, s. 182).
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1.4.3.1 Popis adaptacniho procesu

Pracovni adaptace sestava jiz z vybéru pracovniki, jak uvadi kapitola 1.3,
sestaveni zaSkolovaciho planu, fizeni adaptacniho procesu, vyhodnocovani a

kontroly prab&hu (Pauknerova 2006b, s. 220).

vvvvvv

¢innosti. Nejdfive je nutné védét vSe o obsazovaném pracovnim misté. Musime
znat podminky pracovniho mista, pozadavky na pracovnika (Kleibl 1997, s. 83).
Z této analyzy pracovniho mista odvodime otazky tykajici se pracovnich ukola a
podminek (naptf. povaha ukold, odpovédnosti, normy, obvykl¢ pracovni
podminky, atd.) a otazky tykajici se pracovnika (napft. fyzické pozadavky, dusevni
pozadavky-uroven vzdélani, socialni dovednosti, pracovni zkusenost, atd.) (Kleibl
vV nabidce pracovniho mista a poméhaji uchaze¢im v rozhodnuti, zda reagovat
(Kleibl 1997, s. 84). Personalni vybér novych pracovnikil 1ze provadét z vnitinich
nebo vné&jsich zdroji (Bélohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 366). Vlastni
zameéstnanci se jiz v praxi osveédcili, je jasné, co od nich ocekavat. Osvojili si
hodnoty a cile organizace, jsou sou¢asti organizace (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef
2001, s. 366). Zvysuje se moralka a motivace zaméstnanci — nadé&je na lepsi
misto, povySeni. Mize se vSak zvySovat soutéZeni, coZ negativné ovlivni lidské
vztahy (Kleibl 1997, s. 86). Zaméstnanec externi sice organizaci nezna, ale mize
pfinést nové prvky odjinud. Netrpi firemni slepotou (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef
2001, s. 366). Vybér a piijem nového pracovnika je zdlouhavejsi a narocnéjsi,
adaptacni proces je delsi. Mohou vznikat problémové situace se soucasnymi
pracovniky, ktefi se na nové obsazovanou pozici citili dostate¢n¢ kvalifikovani

(Kleibl 1997, s. 86).

Personalni vybér by se mél realizovat v jednotlivych, na sebe navazujicich
krocich. Prvni krok: specifikace. Jedna se o soubor pozadavki, které od uchazece
o¢ekavame. Zajima nas délka a povaha praxe, vzdélani, dilezité osobni vlastnosti.
V této fazi se stanovi nabizeny plat a pracovni podminky (Bélohlavek, Kostan,
Sulef 2001, s. 368). Druhy krok: uréeni lidskych zdrojti. Zhodnotime kompetence

stavajicich pracovnikii, probereme moznosti. Kdyz nikdo ze stavajicich
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pracovnikll nespliiuje uvedené podminky, zahdjime vybér zvenci. Treti krok:
stanoveni kritérii vybéru. Vychazi se z ptesné definice profilu pracovni pozice
véetné kompetenci. To ndim pomuze pii vybéru zaméfit se na dualezité schopnosti
uchazede. Ctvrty krok: volba vhodnych metod. Zvolené metody vychazi z profilu
funkce. UrCuje piesné¢ znalosti, schopnosti, osobnostni vlastnosti, které jsou
vyzadovany. Z profilu a kompetenci odvodime metody, kterymi budeme
jednotlivé kompetence zkoumat. Napi. koncep¢ni mysleni ovéfime zadanim
zpracovani piipadové studie (Bélohlavek, Kostan, Sulet 2001, s. 368). Paty krok:
vybér. Pozveme vytipované uchazece. Pii vybérovém fizeni pouzijeme pifipravené
metody. Sesty krok: rozhodnuti. Podle vysledkii vybéru (podle pfedem

vvvvvv

Kostan, Sulef 2001, s. 369)
Vlastni zaskolovaci plan se sklada ze dvou zakladnich ¢asti.

Obecna cast obsahuje zaleZitosti organizace, vyhody pro zaméstnance.
Zaméstnance S obsahem seznamuje personalni oddéleni. Organizace mivaji
politiku firmy, cile, ptfedpisy, pravidla, vyhody, zpracované v obecné piirucce pro

nové zaméstnance (Weather a Davis 1989, s. 249).

Ramcové zaSkoleni (orientace) je ureno vSem novym zaméstnanciim.
V této fazi vede zaskolovaci plan persondlni oddéleni (Kleibl, Dvoiakova, Subrt
2001, s. 50). Je potieba, aby novy zaméstnanec dostal informace o organizaci, o
vlastni praci, o cilech pracovni ¢innosti organizace, o pracovnim prostiedi,
perspektivach, rezimu na pracovisti a o pracovni skuping€. Pro nového pracovnika

je v prvnich dnech dulezité, aby se dokazal zorientovat (Bedrnova, Novy 2007, s.
521).

V malych organizacich doporucuje Koubek zahdjit zaskoleni nového
pracovnika jednodenni instruktdzi. Novacek je vedoucim organizace informovan
o planech a cilech, vyrobcich a sluzbach, zékaznicich (Koubek 1996, s. 128).
Pracovnik je zaveden na pracovisté, podle detailniho popisu pracovniho mista je
mu vysvétlena prace. Je seznamen se zvyklostmi organizace, povinnostmi,

podminkami v organizaci (Koubek 1996, s. 129).

20



Detailni informace o konkrétni pracovni pozici jsou obsahem specifické
dasti. V této fazi se vedeni zaskolovaciho planu ujima pfimy nadiizeny pracovnik
(Weather a Davis 1989, s. 249). V ramci vedeni zaskolovaciho planu by vedouci
nemél opomenout piedstaveni nového pracovnika spolupracovnikiim z oddéleni,
eventualné dal§im osobam, se kterymi novacek pfijde brzo do styku (Weather a
Davis 1989, s. 250). Autofi upozorfuji na nastrahy, kdy vedouci mize dobry
prabéh adaptacniho procesu pokazit. Pro vedouciho mohou byt pracovni detaily
natolik rutinni, Ze jim nevénuje patfi¢nou pozornost. Novy pracovnik zlstane bez
informaci, nebo ma jen ¢astecné informace k praci. Dalsi nebezpeci se skryva v
presyceni nového pracovnika informacemi, eventudln¢ zavaleni formuléfi. Ani
zadavani pouze podfadnych ukoll nevede k uspéSnému zapracovani. Oslabi se
pracovnikilv z4jem o praci a loajalita k firm¢ bude naruSena. Naopak ukladani

nesplnitelnych ukoli novacka odradi aplné (Weather a Davis 1989, s. 250).

V zaskolovacich planech se osvédCuje pridéleni nového pracovnika do
dvojice ke zkuSenému pracovnikovi. Ve vétSich organizacich novackovi ukéze
pracovisté, predstavi ho lidem, odpovi hned na jeho otazky, vezme ho spolecné na
obéd. Diky spoleenskému pulsobeni se novy pracovnik seznamuje s lidmi
pfirozené a ma lepsi pocit, ze byl do kolektivu pfijat. Vedouci by se ale nemél
vzdéat moznosti blizké komunikace s novym spolupracovnikem. Miize propasnout
¢as na vytvoreni dobrého vztahu a novy pracovnik se velmi rychle dostane do

vlivu nazord a postoju kolegi (Weather a Davis 1989, s. 250).

Rozhodujicimi osobami ovliviiujicimi vysledek adapta¢niho procesu jsou
vedouci pracovnici. Péce vedouciho miize procesu adaptace vyrazné¢ pomoci.
Vedouci by mél nového pracovnika seznamit s praci a se ¢leny skupiny. Mél by
sledovat prub¢h adaptacniho procesu, hodnotit, pomoci odstrafiovat ptekazky
(Novy a kol. 2006b, s. 158). Zajem by mél sméfovat 1 k soukromym zaleZitostem
nového pracovnika, nebot’ rodinny zivot vyrazné ovliviiuje vykonnost pracovnika
(Bélohlavek 1994, s. 39). DalSim dutleZitym pracovnikem podilejicim se na
adapta¢nim procesu je mentor, (patron, konzultant), (Novy a kol. 2006b, s. 158).
Jedna se o zkuSeného pracovnika, ke kterému byva novy pracovnik pfifazen.
Mentor pomtze po odborné strance, usnadni orientaci v novém socidlnim

prostiedi a tim vyrazné ovliviiuje zac¢lenéni do pracovni skupiny i celé organizace
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(Novy a kol. 2006b, s. 158). Poméaha novackovi pochopit smysl a vyznam riznych

véci, poskytne vysvétleni a oporu v krizovych situacich (B&lohlavek 1994, s. 45).

Vedouci skupiny, kam novy pracovnik nastupuje, je rozhodujicim
Clovékem v fizeni adaptaéniho procesu a nese odpovédnost za jeho pribéh
(Bedrnova, Novy 2007, s. 521). Rozhovory a kontakt nového pracovnika
s vedoucim je velmi dilezity. Autofi poukazuji na pfinos novacka — na jeho novy

pohled na firmu, na praci, jeho postiehy (Bedrnova, Novy 2007, s. 522).

vvvvvv

prostiedi pro stabilizaci pracovnikt (Kleibl, Dvorakova, Subrt 2001, s. 52). P¥imy
nadfizeny ma nezastupitelnou ulohu. Uvadi novacka na pracovisté, seznamuje
snovymi kolegy, s pravy a povinnostmi, cili a ukoly. Postupné zapracovani
novacka miize byt zajisténo i zkusenym &lenem tymu (Kleibl, Dvotakova, Subrt

2001, s. 50).

Koubek doporucuje provést novacka organizaci, aby mohl pozorovat
ostatni pii préci, doSlo ke vzajemnému piedstaveni. Poté nésleduje zavedeni
nového pracovnika na jeho pracovisté, kde mu jiz ptidélime prvni ukoly. Pii
vzdélavani nového pracovnika je prednostné doporucovan osobni kontakt.
Pisemné materialy nelze opomenout, novy pracovnik si je muze v Klidu

prostudovat. Idealni je ob&é metody kombinovat (Koubek 1996, s. 130).

Plan slouzi jako voditko pro nového zaméstnance 1 pro piimého

nadfizeného (Kocianova 2010, s. 134).

Naro¢nost pracovni ¢innosti ovliviiuje obsah planu — od jednoduchého
seznamu az po podrobny harmonogram s terminovanymi ukoly (Bedrnova, Novy
2007, s. 524). Pii tvorbé planu je potieba respektovat uroven vzdélani a deélku
praxe. Obsah planu mé byt v rdmci moZnosti pfizplisoben piedstavam nového
pracovnika, tvorba detailniho c¢asového planu by meéla byt s pracovnikem
konzultovana (Bedrnova, Novy 2007, s. 525). Autofi doporucuji nasledujici
postup vedouciho pfi fizeni zaSkolovaciho planu: 1) rdmcové sezndmeni se
zaSkolovacim pldnem, 2) néstupni pohovor s novym pracovnikem (cile, tradice

organizace, perspektiva, zasady prace s lidmi), 3) zafazeni na pracovni misto
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(seznameni s pracovistém), 4) predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné,
5) seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou (kdo co d¢la, zvyklosti
skupiny), 6) urCeni mentora, 7) zpracovani detailniho zaskolovaciho planu (za
spoluucasti mentora i nového pracovnika), 8) pribézné sledovani pracovnika,
zaClenovani do pracovni skupiny (zpétna vazba), 9) kontrola plnéni adaptacniho

planu, 10) zavér a hodnoceni prubéhu adaptace, (Bedrnova, Novy 2007, s. 524-5).

Jak jiz uvadi kapitola 1.1, adaptacni proces je formou vzdélavani a
zaSkolovaci plan je formou vstupniho vzdélavani nového pracovnika (Koubek
1996, s. 128). Ten by mél respektovat vzdélavaci proces dospélych. Dospéli maji
na uceni méné Casu nez déti ve Skolach, snadno se unavi. Mysleni neni pruzné, ale
je bohatsi na zkuSenosti. Dospéli davaji piednost praktickému ptredvedeni uciva,
spojuji ucivo se svou zkusenosti. U¢eni ze zkuSenosti probiha na zakladé prozitku
konkrétni situace. Clovék dale situaci vyhodnocuje, pfemysli o ni. Vytvoii si
vlastni teorii a podle ni si planuje dalsi postup. Zadna faze se neda pieskodit, ale
do procesu uéeni lze vstoupit v kterékoli fazi (Bé&lohlavek, Kostan, Sulei 2001, s.

376-377).

Casova naro¢nost zakolovaciho planu je zavisld na sloZitosti prace
(Koubek 1996, s. 130). Detailni pribéh zaskolovaciho planu uvadi Kleibl,
Dvotékova, Subrt (2001, s. 50). Autofi doporuduji u klicovych zaméstnanct
vytvofit individudlni zaskolovaci plan, kdy se novy pracovnik spolupodili na
vytvoteni zaskolovaciho planu (Kleibl, Dvotakova, Subrt 2001, s. 50). Vedouci
pracovnik by mél dbat na to, aby pracovnich cili bylo dosahovano za sou¢asného
uspokojeni cili nového pracovnika. Praci by mél vedouci uspotadat tak, aby
pracovnikovi v ramci moznosti vyhovovala. Je tfeba myslet na to, ze kazdy

pracovnik je jedine¢ny (Weihrich a Koontz 1988, pielozil Dolansky 1993, s. 439).

Velkou pozornost je tfeba vénovat ¢asovému planu a Fizeni prabéhu
zaskolovaciho planu. Pribéh je potieba sledovat pribézné a vénovat novému
pracovnikovi soustavnou pozornost (Koubek 1996, s. 130). Pfimy nadfizeny a
mentor sleduji vysledky ¢innosti novacka, jeho zacleniovani do pracovni skupiny.
Pfi tom je dobré mu poskytovat stalou zpétnou vazbu. Nejlepsi zpétnou vazbou je

normalni rozhovor (Kleibl, Dvotékova, Subrt 2001, s. 50-51).
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Vedouci by mél v prvnim tydnu novacka vzdy jednou denné navstivit,
podivat se, jak plni ukoly, jak pokracuje. Thned odstranit nedostatky, problémy.
Pohovotit s novym pracovnikem, vyslechnout jeho problémy (Koubek 1996, s.
130). Po mésici by snovym pracovnikem mél pohovofit vySs$i nadfizeny.
Promluvit si o jeho pocitech, ndzoru, starostech, obavach. Poskytnout mu zpétnou
vazbu K plnéni tkolt, vyzadat si informace o novém pracovnikovi od jeho kolegt
(Koubek 1996, s. 131). Ucinnost adaptaéniho planu podmifnuji pribézné
kontroly zadanych ukola a kvalitni zavére¢né hodnoceni (Bedrnova, Novy 2007,
S. 525). Nedodrzeni pfislibenych podminek, zména povahy prace, nepravdivé
informace ¢i nedodrzeni rozsahu pravomoci mohou adaptaci nového pracovnika

zcela zni€it (Ulicnd 2013, s. 11).

Hodnoceni pracovnika v adaptaénim procesu je velmi dilezité. Poskytuje
obraz pracovnika, vypovida o jeho vysledcich a perspektivach. Ma upozornit na
chyby, ale zaroveil poskytnout pifedstavu o dalSim piisobeni pracovnika
Vv organizaci (Bedrnova, Novy 2007, s. 526). Dulezité je, aby hodnoceni nebylo

samoucelné, aby nebylo pouze formalni (Bedrnova, Novy 2007, s. 526).

Pracovnik by mél byt hodnocen podle pfedem stanovenych kritérii a mely
by byt hodnoceny vlastnosti a ¢innosti, které jsou vyznamné pro firmu. Zakladni
hodnocené vlastnosti maji odpovidat charakteristice vykonavané profese a
funkénimu zatazeni v organizaéni struktufe organizace. Uspéch & neuspéch
zaSkolovaného pracovnika (nasledné jeho hodnoceni) je odvozovéan podle toho,
jak se dafi novému pracovnikovi dosahovat ofekdvany vykon a jaké je jeho
jednani v pracovni skuping. Hlavné do jaké miry pfispivd k ¢inorodému
socidlnimu a pracovnimu klimatu (Pauknerova 2006b, s. 220). Autorka uvadi
zajimavy piiklad. Pfi hodnoceni pracovnika se zjisti velké mnozstvi chyb a
omyli. Chybné Ukony mohou byt ukazatelem lhostejnosti k praci, zdravotni
indispozice, neuspokojivého osobniho zdzemi, nedostatecné odborné pripravy,
Spatné pozornosti, malé¢ odpovédnosti. Hodnoceni je pritbézna ¢innost. Vyviji se,
dopliiuje a potvrzuje podle chovéani a jedndni nového pracovnika (Pauknerova
2006b, s. 221).
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Hodnoceni plni tfi funkce. Poznavaci, motiva¢ni a vychovnou. Umoziiuje
hodnotiteli (vedoucimu, mentorovi) realné rozhodovat a korigovat adaptacni plan.
Verbaln¢ sdélené hodnoceni poméha pracovnikovi vyvarovat se chyb. Motiva¢ni
funkce je spojena s cilevédomym ovliviiovanim pracovnikii a se systémem
odménovani. Vychovna funkce pomahéd pracovnikovi v sebehodnoceni a je
inspiraci pro upravu vlastniho jednani (Pauknerova 2006b, s. 222). Vedouci ¢i
mentor by méli hodnoceni vzdy sdé€lovat neprodlené a individudlng. Vzorova
hodnotici kritéria pracovnikii pro vedouciho nebo mentora jsou napt. plnéni
stanovenych ukolli, uplatiovani novych informaci, péce o pracovni prostiedi,
feSeni koncepcnich a operativnich tkoli — organizatorskd cinnost, zvladani
dusevni zatéze, piijmuti rizik, ¢inorodost, urovenn kooperace a jednani s lidmi,
vystupovani, vyjadfovani, spolecenska obratnost. Kritika by vzdy méla nasledovat

az po pozitivnim hodnoceni (Pauknerova 2006b, s. 223).

Hodnoceni by mélo byt systematické. Mélo by se jednat o pfedem urceny
postup, ktery obsahuje ptipravu hodnoceného i hodnotitele, hodnotici pohovor,
ulozeni tukold na dals$i obdobi, jejich plnéni. Cilem hodnoceni je vlastni
sebepoznani pracovnika, nasmérovani jeho spravného rozvoje. Hodnoceny
mohou byt stanovené tkoly, vysledky prace, kompetence nebo vSe dohromady.
Nejcastéjsi formou hodnoceni zaskolovaciho planu je priibézné — kazdodenni
hodnoceni. Jedna se béZnou komunikaci vedouciho s podfizenymi, kdy vedouci
vyjadfuje svlj nazor na provadénou praci. Hodnoceni stanovenych tkold se
vztahuje Kur¢itému terminu, do kdy mély byt ukoly splnény. Do hodnoceni
dlouhodobych vysledki se dale zahrnuje posouzeni obratu, zisku, ale také
atmosféra na pracoviSti. Hodnoceni kompetenci sleduje odborné znalosti
pracovnika, komunikaéni dovednosti, iniciativu (Bélohlavek, Kost’an, Sulet 2001,

5. 373).

V mensich firméch panuji mezi zaméstnanci a vedenim piimé osobni
vztahy, pracovnik je soustavné pozorovan a neformaln€ hodnocen. VétSinou se o
tomto hodnoceni nevedou zadné zaznamy. Uskali tohoto postupu autofi vidi
zejména v nemoznosti poskytnout novému pracovnikovi zpétnou vazbu, nelze
hodnoceni pracovnika pouzit pro vytyCeni budoucich cili a motivaci, chybi

podklad pro personalni rozhodovéani napf. ocenéni ptinosu, propusténi (Kleibl,
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Dvoiakova, Subrt 2001, s. 213). Jestlize se novému pracovnikovi nikdo nevénuje,
mohou nastat potize sjeho motivaci, komunikaci Na pocatku nezalezi na

vysledcich, jde o aktivitu spravnym smérem, 0 snahu (Uli¢na 2013, s. 9-10).

Zavéry hodnoceni adapta¢niho procesu doporucuje Koubek udé€lat az po
ttech mésicich. Obvykle se za tuto dobu ukdze, co miizeme od novacka ocekavat
(Koubek 1996, s. 131).

1.5 Vyznam adaptacniho procesu

Vyznam adaptac¢niho procesu spociva ve zkraceni doby, kdy zaméstnanec
neni produktivni, nepodavd plnohodnotny vykon. Adaptacni proces seznami
nového pracovnika s firmou, s jeho ukoly, stylem prace, piedpisy a tak zkracuje
neproduktivni obdobi (Koubek 1997, s. 155).

Dal$im vyznamnym piinosem adapta¢niho procesu pro nového pracovnika
1 pro organizaci je, aby bylo dosazeno vzajemného souladu v realizaci potieb
(Bélohlavek 1994, s. 9). Pomoci adaptacniho procesu si novy pracovnik po
nastupu do nového zaméstnani vytvaii sviij sebeobraz. Vytvari a modeluje si své

profesionalni pojeti (Bélohlavek 1994, s. 24).

Vyznam adaptacniho procesu a konkrétniho zaskolovaciho planu
vyzdvihuji 1 dalsi autofi. Dobfe ptipraveny zaskolovaci plan urychli zapracovani
nového zaméstnance. Zvysi se jeho motivace a stabilizace v organizaci. Malé a
stiedni Ceské firmy maji sklon k podceniovani vyznamu adaptacnich plant a jejich
dopadii na produktivitu a pracovni spokojenost (Kleibl, Dvotakova, Subrt 2001, s.
212).

Jak uvadi Weather a Davis pfijem novych zaméstnancli ma firmé zajistit
spokojenou a produktivni pracovni silu. Proces pfemény novacka na
plnohodnotnou pracovni silu zajisti adaptac¢ni proces (Weather a Davis 1989, s.
244). Diky detailnimu adaptaénimu programu se novy pracovnik nauc¢i svou praci
rychleji. Jeho produktivita dosahuje pozadované urovné diive, nez u pracovnik
s kratkym a jednoduchym adaptacnim programem. Jako dilezity bod zminuji
autofi dosahovani osobnich cilii zaméstnancli, v souladu s cili organizace. To

pomlze firm&€ udrZet si spokojené zaméstnance, ktefi nemysli na odchod
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z organizace (Weather a Davis 1989, s. 245). Adaptacni plan slouzi jako prevence
stresu (Weather a Davis 1989, s. 251). Dobrého adapta¢niho planu Ize s spéchem
vyuzit i po ukonceni adaptacniho obdobi. Novy zaméstnanec si nemusi vSe
zapamatovat. Proto by personalni oddéleni i pfimy vedouci méli zjistovat, jak na
tom novacek je, kde pocituje slaba mista. Tato zpétnd vazba umoziuje
persondlnimu oddéleni zlepsit piipravu adaptacnich plant. Piimy rozhovor
nového pracovnika s vedoucim posiluje jejich vztah, vztah novacka k organizaci

(Weather a Davis 1989, s. 253).

Vyznam adaptaéniho procesu se projevi ve fluktuaci. Cas investovany do
adapta¢niho planu pfinese snizeni fluktuace, méné problémi v budoucnhu — od
zacatku se chovani pracovnika formuje Zadoucim smérem, a odhaleni nékterych
postoji pracovnika, které by mohly byt neslucitelné s cili organizace (Uli¢na
2013, s. 8).

Spokojenost zaméstnancli vyznamné ovliviiuje fluktuaci (Pauknerova
2006b, s. 185). Jestli ma mit adaptacni proces dobry prubéh a uspokojivy
vysledek, Pauknerova zdiraziiuje nezbytnost fizeni adaptacniho procesu (2006b,
s. 220).

Zajimavy nahled poskytuje Pauknerova, kdyz uvadi jako dilezitou
poradenskou péci o pracovniky (2006b, s. 232). Neformalni poradenstvi
predpoklada, ze poradce pracovnikovi nasloucha a ve vhodné chvili je schopen
spravné reagovat. Mnohdy je potifebné i direktivni, tj. pfimé poradenstvi, kdy
poradce vyslechne pracovnika a hned navrhuje zpisoby feSeni problému

(Pauknerova 2006b, s. 233).

Vysledkem uspésSné adaptace je urcité vyrovnani se pracovnika s praci a
jejimi podminkami. To se dale projevi ve vykonnosti pracovnika a v jeho

spokojenosti (Novy a kol. 2006b, s. 155).

Adaptacni programy maji svlij vyznam také pii zapracovani pracovnikd,
ktefi se na své pracoviSté vraci po delSim case, vhodné jsou 1 pro pracovniky

meénici pracovni zafazeni v ramci organizace. Adaptacni programy lze uspésné
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pouzit i pro pracovni skupiny, u kterych dochéazi k zavadéni inovacnich procest

(Bedrnova, Novy 2007, s. 522-3).
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2 ZaSkolovaci plan na konkrétni pracovni pozici

Ve své praxi jsem méla moznost byt pfitomna pfijmu novych pracovnik.
S ptipravou zaskolovaciho planu pro jednu konkrétni pozici - fakturace jsem se
seznamila podrobné. Proto jsem zaskolovaci plan pro tuto pozici vybrala pro svou
praci. Cilem mé prace je popis konkrétniho zaSkolovaciho planu na pozici
fakturace, jeho srovnani s teoretickymi vychodisky doporu¢ovanymi odbornou
literaturou a vyvozeni zavérii a doporuceni, které by eventuadlné¢ mohly pomoci ke

zlepSeni adaptacniho procesu, ¢i postupu v zaskolovacim planu.
2.1 Predstaveni spolecnosti

Spoleénost XY piisobi v severozapadnich Cechach. Zabyva se
strojirenskou vyrobou a servisnimi sluZzbami. Cilem spolecnosti XY je
poskytovani kvalitnich vyrobnich a servisnich sluzeb, rychlé a ptesné plnéni
zakazek, kvalitni péfe o zakazniky. Strojirenskd vyroba zaujimad 30% aktivit
firmy, 70% aktivit zaujimaji servisni sluzby. Servisni sluzby jsou poskytovany
klientim v ramci vyrobniho programu nebo samostatné, dle objednavek. Od
drobnych montéaznich a dodavatelskych zakéazek az po velké investi¢ni celky. Na
plnéni pracovné a materialové narocnych zakazek se podili subdodavatelé. Firma
pusobi ve vlastnim vyrobnim arealu. Disponuje budovami, vozovym parkem,

specializovanymi stroji a nastroji.

Firma XY zaméstnava 95 pracovniki, z toho je 16 pracovniki
zamé&stnano v administrativé, 79 pracovnikil je zaméstnano ve vyrobé a servisnich
sluzbach. Fluktuace v této firmé je téméf nulova. Novi pracovnici jsou pfijimani
pouze jako nahrada za penzionované pracovniky. Vybér a pifijjem novych
pracovniki zajiStuje personalista, vcéetné¢ uvodni administrativy spojené
S nastupem. Informuje novacka o provozu kantyny, zavodniho lékare, predava
informace o firmé ve formé kolektivni smlouvy. Dale nového pracovnika piebira

vedouci ptislusného oddéleni, ktery zajiSt'uje pracovni zasSkoleni.

Vedeni spolecnosti  tvoifi dvouclenné predstavenstvo. Clenim

predstavenstva podléhaji Ctyii tseky — sekretaridt, obchodni odd¢€leni, oddé€leni
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vyroby a ekonomické oddéleni. Modelova pozice fakturace je soucasti

obchodniho odd€leni.
2.2 Pracovni pozice - fakturace

Pracovni pozice fakturace byla obsazovana novym pracovnikem z divodu
odchodu stavajiciho pracovnika do dichodu. Jako pracovnik obchodniho oddéleni
jsem méla moznost poznat tuto pozici a sledovat pfijem nového pracovnika i
pribéh adapta¢niho procesu. Proto jsem si zvolila zaSkolovaci plan pro
pracovnika na pozici fakturace jako modelovou situaci pro mou praci. Pii popisu
adapta¢niho procesu pro vybranou pozici jsem vychazela zejména z analyzy
dokumenti spolecnosti, z vlastni pracovni zkuSenosti (osobné jsem se na tomto
adaptacnim procesu podilela), a dale zrozhovorti s dals$imi zapojenymi

pracovniky (novy/adaptujici se pracovnik, mentor, kolegové z oddé€leni).

Pracovni pozice fakturace je soucasti obchodniho oddé€leni. Piimym
nadfizenym pracovnikem je vedouci obchodniho oddéleni. Jednd se o
samostatnou pracovni pozici, coz znamena, ze za celou pracovni agendu
zodpovida pouze jeden pracovnik. Popis pracovni pozice je v ptiloze ¢. 1.
Vysledkem prace pracovnika pozice fakturace byly vystupy, které byly jako
podkladovy material pfedavany déle pracovnikovi reklamaci (obchodni oddéleni),

vedoucimu obchodniho oddéleni a vedoucimu ekonomického oddéleni.
2.3 Popis a priibéh adaptaéniho procesu
2.3.1 Vybér pracovnika

Jak uvadi kap. 1.4.3.1, adaptacni proces zacina jiz vybérem pracovnika.
Popis pracovni pozice (Ptfiloha &. 1) specifikoval pozadavky na nového
pracovnika. Dulezité pozadavky pro tuto pozici byly peclivost, piesnost pii praci
s daty, systematiCnost pii zpracovani jednotlivych pracovnich operaci,
samostatnost pii praci, schopnost stanovit si priority ukolld. Protoze se jednalo o

samostatnou pozici, byla pozadovana zodpovédnost za vystupy.

Vedeni firmy XY (dvouclenné piedstavenstvo) rozhodlo o wvyuziti
interniho pracovnika, ktery pracoval ve firm¢ jiz jeden rok na pozici specialniho

obchodniho referenta na tiseku vedeni. Popis pracovni pozice pro pozici specidlni
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obchodni referent nebyl zpracovan, to znamend, ze jiz pii piijmu tohoto
pracovnika do firmy nebylo z ¢eho vychazet. Nebyl ani podklad pro vytvofeni
zaSkolovaciho planu. Pracovnik byl pii nastupu do firmy zaSkolen personalistou,
coz spocivalo ve splnéni administrativnich povinnosti (pracovni smlouva,
1ékaiska prohlidka, povinné sezndmeni s kolektivni smlouvou). Dalsi zaskoleni na

pozici specidlni obchodni referent probéhlo nahodile.

O obsazeni uvolnéné pozice fakturace vySe zminénym pracovnikem
rozhodlo vedeni firmy. Byt byly zndmy pozadavky na pracovni pozici fakturace,
vybér nebyl podle nich realizovan. Pracovnik mél z diivéjSich zaméstnanich
ur¢itou zkuSenost ze zpracovani ucetnich dokladii a ekonomiky. Proto se zdal
vhodny na pozici fakturace. Vedeni firmy oznamilo své rozhodnuti novému
pracovnikovi (pro n¢ho se jednalo o zménu pozice) a vedoucimu obchodniho

odd¢leni, pod kterého pozice fakturace spada.
2.3.2 Sestaveni zasSkolovaciho planu

Zaskolovaci plan byl vedoucim obchodniho oddéleni vypracovan na
zakladé jednotlivé provadénych pracovnich ukonii na této pozici. Ukony byly
nasledné slouc¢eny do 13 tematickych skupin a vytvotily zaklad zaSkolovaciho
planu. Cilem bylo ucelené Sseznameni nového pracovnika S pracovni ¢innosti
v tematickych skupindch a moZnost pochopeni souvislosti pifi zpracovani
fakturacnich dat. Kazda tematickd skupina obsahovala popis ukont, které se
k problematice vazi, jejich zpracovani a vystupy. Byly stanoveny spolupracujici
osoby, terminy. Zavér kazdé tematické skupiny byl vénovan provéazanosti
vystupnich dat a jejich finalni zpracovani pro potieby dalSich pracovniki. Takto
pfipraveny zaSkolovaci plan byl stru¢né predstaven novému pracovnikovi (Ptiloha

&.2).

Zaskolovaci plan byl sestaven na obdobi 5 mésicti. Prvni dny na nové
pozici ptredpokladaly sezndmeni, pozorovani cinnosti obchodniho oddéleni a
pozorovani mentora pii praci, prvni jednoduché tkoly. Prvni dva mésice byly
v planu vénovéany nacviku jednotlivych pracovnich tukont, jejich pochopeni a
samostatnému zvladnuti. Dal§i dva mésice se mél pracovnik zdokonalovat ve

zpracovani tematickych skupin, samostatné feSit provazanost ukonli v
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tematickych skupinach. Posledni mésic mél byt potvrzenim nabytych védomosti

ve form¢ samostatné prace a novy pracovnik mél prevzit veskerou agendu.
2.3.3 Rizeni adaptacniho procesu

Prvni den. Po zméné zatazeni byl pracovnik vyzvan vedoucim
obchodniho odd¢leni, aby se seznamil s novym pracovistém. Byl uveden na své
pracovni misto, byl informovan, kde je archiv, sklad papiru, kopirka atd.
Predstaveni jednotlivych ¢lent tymu obchodniho oddéleni neprobéhlo, vsechny
osoby jiz pracovnik znal. Béhem prvniho dne byl rdmcové sezndmen s praci
jednotlivych ¢lent obchodniho oddéleni. Obdrzel informace o terminech
pravidelnych porad obchodniho oddéleni, o zvyklostech na obchodnim oddéleni.
Zdiraznén byl hlavni cil cCinnosti obchodniho odd¢€leni, tedy poskytovat
zdkaznikim rychlé a kvalitni sluzby a zbozi. Poté byl oficidln€é pftifazen
k mentorovi, ktery povede odbornou stranku zaskoleni a pieda novému
pracovnikovi informace o praci. Mentorem je zkuSeny pracovnik na pozici
fakturace, ktery pted odchodem do penze preda veskerou agendu svému nastupci.
Pracovnik obdrzel zaskolovaci plan spolu s nastinem ¢asového harmonogramu,

aby véd¢l, co se bude odehravat v nasledujicich dnech.

Prvni tyden pozoroval mentora pfi praci, mentor mu zadaval drobné
ukoly k vypracovani jako tabulky, dopisy pro zdkazniky, apod., pracovnik
sledoval ¢innosti obchodniho oddé€leni. Obdrzel pisemné materidly obchodniho
oddéleni (vzory smluv, obchodni podminky, terminy vyuctovani, technické
podminky cCinnosti zafizeni). Mentor svou praci komentoval a zdiiraznoval
tematické skupiny, které byly popsany v zaskolovacim planu. Pribézné pfi praci
informoval pracovnika co se jak déla, co napt. vyZaduji zakaznici apod. Pracovnik
vté dobé nemél piestechovany osobni véci ze své plvodni kancelafe, mezi
pracovisti stale pifechazel. Zdrzoval se spiSe v plivodni kancelafi. Pivodni
kancelat byla prostornd pracovna nedaleko feditelny, kde panoval relativni klid.
Nové pracovisté bylo spole¢né s dalSim pracovnikem obchodu a panoval zde ruch
(kontakty se zékazniky, vyfizovani objednavek, atd.). V zavéru tydne vyzval
vedouci obchodniho odd€leni pracovnika, aby se definitivné piestéhoval na nové

pracovisté. Probéhlo neformdlni zhodnoceni uplynulého tydne, pracovnik byl
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optimisticky a ujistil mentora i vedouciho, Ze vSechny pracovni tkony jiz zna

vvvvvv

Ve druhém tydnu byly novému pracovnikovi popsany zevrubné
jednotlivé tematické skupiny pracovnich ¢innosti. Na zac¢atku kazdého dne mentor
seznamil pracovnika s tim, co se bude d¢lat a jak souvisi tkoly se zaSkolovacim
planem. Novy pracovnik byl mentorem zapojovan do prace v ramci tematickych
skupin a osvojoval si jednotlivé pracovni ukony. Objem informaci narustal.
Pracovnik byl zapojovan do cinnosti obchodniho oddé€leni. Komplikaci
v komunikaci byly pfichody nového pracovnika na pracovisté. Vsichni ¢lenové
obchodniho odd¢leni se v ramci pruzné pracovni doby schézeli na pracovisti
nejpozdéji v pll osmé. Novy pracovnik ptichdzel v ptl devaté. To naruSovalo i
spolupraci s mentorem, ktery nékteré ¢innosti musel délat z casovych diivodl bez

nového pracovnika.

Nasledujici tydny zaSkolovaciho planu byly vénovan detailnimu zacviku
v pracovnich ukonech, opakovanim. M¢la se posilit jistota ve zpracovani Vv
jednotlivych tematickych skupinach, samostatné zpracovani dil¢ich tukont.
Pracovnik mé&l moZnost stalé konzultace s mentorem. Cely den, béhem hovoru o
zadanych tkolech, se mohl na cokoli zeptat. Zpétna vazba od mentora ptichazela
okamzité, jakmile byl dokoncen né&jaky tikol. Mentor kazdy dobry poc€in, aktivitu,

rad pochvalil. Zajem o préci ho tésil.

Na konci druhého mésice zaSkolovaci plan pocital se samostatnym
zvladnutim dennich ukold, se zodpoveédnosti nového pracovnika za odvedenou

praci

Na konci kazdého tydne probéhl rozhovor s vedoucim. Byly
zkontrolovany ukoly vyty€ené na pfisluSny tyden, pracovnik byl podpoien.
Vedouci se zajimal, jak si dvojice vede a jak se novému pracovnikovi dafi, zda

néco nepotiebuje, jeho nazor na praci.

Priabézné hodnoceni bylo zaloZzeno na kontrole tkolt vedoucim. Bylo
zjisténo, ze ramcové jsou témata zaSkolovaciho planu probrana. Ale ukoly

vyZzadujici peclivé zpracovani jsou opomijeny. Mentor informoval vedouciho, ze
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chybi zodpovédnost za svéfené ukoly, pracovnik data nekontroluje a pieda je
k dal$imu zpracovani bez ovéieni spravnosti. Novy pracovnik pokladal mentorovi
pouze obecné dotazy k praci, detaily ho nezajimaly. Na schizky s vedoucim i na
porady obchodniho odd¢€leni ptichazel pracovnik obvykle pozdé a nepiipraven.
Nedokézal si vzpomenout na ukoly, které splnil ¢i nesplnil, nemél bryle, zadné
své poznamky. Mentor ve svych ptatelskych projevech a v ochoté predat znalosti

polevil.

Pii schizkdch novy pracovnik pfipominkoval piiliSnou rychlost
zaskolovani. Ale nedokézal pojmenovat témata ¢i ukony, u kterych je potreba se
zastavit a znovu objasnit. Tematické skupiny zaSkolovaciho planu a v nich
obsazené Cinnosti hodnotil jako velmi jednoduché, nezajimavé. Pti rozhovorech
byl arogantni, uto¢ny. Kontroly pribézného plnéni zaSkolovaciho planu ho
roz¢ilovaly. Neékteré ukony zadmémé opomijel, zdlouhavé se zabyval
jednoduchym ukolem a potom se h4jil nedostatkem casu na praci. Pfi
telefonickém kontaktu se zdkazniky mluvil o firmé vzdy jako o tfeti osobé. Po
vice jak ro¢nim pisobeni ve firmé nemél zakladni prehled o vyrobnim programu

ani o zdkaznicich. Materialy obchodniho odd¢leni necetl.

Ve tretim a c¢tvrtém mésici se novy pracovnik mél naucit feSit
nestandardni situace, zpracovdvat meési¢ni, rocni vyucétovani, byt detailné
obezndmen s veskerou ¢innosti na pozici fakturace. M¢l pracovat samostatné,
aktivng fesit pohledavky, zpracovavat podklady pro fakturaci, komunikovat se
zakazniky. Stale mél k dispozici mentora pro moznost konzultace. Délili se spolu

0 pracovni ¢innosti.

Pribézné hodnoceni ukazalo fadu pochybeni. Pfi samostatném
zpracovani ukolli se pracovnik na kazdy pracovni tkon ptal mentora. Pfi
naro¢n¢j$im zpracovani obchézel s otazkami, jak se co d€la, ostatni pracovniky na

obchodnim oddéleni. Mnozily se chyby, nezvladnuté ukoly.

Na spole¢né schuizce bylo dohodnuto, Ze kratké kontrolni schiizky budou
ttikrat v tydnu. Novy pracovnik se na schiizce vyjadiil, Ze se mu lépe pracuje

podle zadédni, ale nesmi byt ukoli mnoho. Proto mentor ptedaval novému

34



pracovnikovi kazdy den piehled Cinnosti na piislusny den — ukoly, které maji

zvladnout. Takto pracovali asi tyden.

Na nasledujici obdobi mentor piipravil plan okruhii ¢innosti na tyden,
orientacné na kazdy den. Novy pracovnik si m¢l sam zvolit posloupnost dennich
ukold, priorit a svij plan predlozit vedoucimu. Podle jeho vlastniho planu ¢innosti
probihaly nasledné kontroly. N¢které CcCinnosti novy pracovnik vypoustél.
Nevénoval se kontrolni praci s ¢isly, komunikaci se zakazniky. Nepostupoval
systematicky, ukoly preskakoval, vénoval se jen jednoduchym ukontim. Dostaval

se do ¢asového skluzu.

Vedouci obchodniho oddé€leni podal zpravu o novém pracovnikovi vedeni
spoleCnosti s ndvrhem na umisténi na jiné, pro pracovnika vhodnéjsi misto.
Vedeni spolecnosti s navrhem vedouciho obchodniho oddé€leni nesouhlasilo.

Pracovnik ztstal na pozici fakturace na obchodnim oddéleni.
2.3.4 Zavér adaptacniho procesu

Posledni, zavérecny mésic zaskolovaciho planu probéhl ve znameni
kazdodennich kontrol. Novy pracovnik kazdy den ptedkladal vlastni plan své
¢innosti véetné termind plnéni vedoucimu odde¢leni. Na konci kazdého tydne
probéhla rekapitulace. Kontrolou bylo zjiSténo urcité mnoZzstvi nedodélanych

ukont, proto pracovnik sdm musel urcit, do kterého terminu budou ukoly splnény.

Spole¢né kontroly a stdlé opakovani problematiky zajistily alespon
Castecné dodrzeni zaskolovaciho planu a jeho uzavieni. Pro vedouciho byly
neustalé kontroly pracovnika casové ndro€né i1 namdhavé. Od pracovnika
nepfichazela Zadna vlastni aktivita, samostatnost. KdyZz vedouci v kontrolach
polevil, pracovnik pfestal pracovat. Plnil jen drobné nenaro¢né ukoly. Hojné
chodil koufit a vaftil si kdvu. I ostatni pracovnici obchodniho oddéleni byli po Case
v kontaktu s novym pracovnikem rezervovani. Projevy ptatelského chovani mély
za nasledek snahu nového pracovnika pienést vypracovani ukoli na nékoho
jiného. Kdyz se nedomohl rady ani pomoci, musel tkol zpracovat sam. Vysledky

tomuto pfistupu odpovidaly — chybné faktury, zdvojené platby vyzadované po
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zdkaznikovi, zvySeni poctu dluznikd, chybné vystupy piredavané dalSim

odd€lenim, chaos v archivaci dokladu.

Zaverecné zhodnoceni zaskolovaciho planu probéhlo pii rozhovoru mezi
novym pracovnikem, vedoucim a mentorem. Pracovnik hodnotil prib¢h pozitivné
a vyjadril radost nad tim, Ze mé zaskoleni za sebou a jiz ho nikdo nebude stale
kontrolovat. U faktura¢niho zpracovani si zvolil své vlastni postupy a navaznosti a
byl se sebou spokojen. Vedouci obchodniho odd¢leni pracovnika piti rozhovoru
formalné pochvalil za zdarn¢ dokonceny zaskolovaci plan a doporucil mu zaméfit
se v budoucnu na slabd mista, ktera byla odhalena — systemati¢nost, stanoveni
priorit, prace s ¢asem, aktivni pfijem novych informaci, pozornost pii kontrole
dat. Mentor byl zklaman. Roky pracoval samostatné, mél bezchybné vedenou
agendu, se zakazniky mél dobré vztahy. Mé&l pocit, ze jeho prace predanim
novému pracovnikovi byla zmafena. K vysledkim zaSkoleni se nevyjadiil.

Zaskolovaci plan byl formalné uzavien jako Gspésné splnény.
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3 Zhodnoceni pribéhu, nedostatky a doporuceni

3.1 Zhodnoceni pribéhu

K porovnani realného prubéhu adaptacniho procesu ve firmé XY
s teoretickymi zdroji vyuziji teoretickou ¢ast této prace. Posloupnost vychazi
z teoretickych  vychodisek popsanych zejména Vv kapitole 1.4.3.1: vybér
pracovnikd, sestaveni zaSkolovaciho planu, fizeni adapta¢niho procesu, kontrola

prabéhu a vyhodnoceni.

Ve firmé¢ XY byla obsazovana pozice fakturace na obchodnim oddé€leni
novym pracovnikem. Popis pracovni pozice fakturace byl k dispozici (Ptiloha ¢.1)
a byly znamy pozadavky na pracovnika na této pozici plynouci z popisu pracovni

pozice.

Vybér pracovnika. Vedeni spolecnosti rozhodlo o vyuziti pracovnika
z vnitinich zdrojii. Vybér pracovnika podle pozadavkli na pozici fakturace se
neuskutecnil. Byl vybran konkrétni pracovnik, ktery jiz rok pracoval ve firmé XY
m¢él zkuSenost se zpracovanim ucetnich dokladl. Proto byl zvolen jako vhodny

kandidat na obsazovanou pozici fakturace na obchodnim oddéleni.

Jak ale uvadi kapitola 1.4.3.1 ziskavani a vybér pracovnikli je jednou
pracovnim misté. Musime znat podminky pracovniho mista, pozadavky na
pracovnika (Kleibl 1997, s. 83). Z této analyzy pracovniho mista odvodime otazky
tykajici se pracovnich ukoli a podminek (napf. povaha tkold, odpovédnosti,
normy, obvyklé pracovni podminky, atd.) a otdzky tykajici se pracovnika (napf.
fyzické pozadavky, duSevni pozadavky-uroven vzdélani, socialni dovednosti,
pracovni zkuSenost, atd.) (Kleibl 1997, s. 84-85). Personalni vybér novych
pracovnikil 1ze provadét z vnitinich nebo vnéjSich zdroji (Bélohlavek, Kostan,
Sulef 2001, s. 366). Vlastni zaméstnanci se jiz v praxi osvéd¢ili, je jasné, co od
nich ocekavat. Osvojili si hodnoty a cile organizace, jsou soucasti organizace

(Bélohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 366).
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Z uvedeného vyplyva, jak je vybér pracovnikl pro firmu dulezity. Firma
vybér podcenila. Na pozici fakturace byl zpracovan popis pracovni pozice a
pozadavky, ale nikdo s nim nepracoval. O vztahu firmy K vybéru pracovniki
sved¢i 1 fakt, ze zminény novy pracovnik sice ve firm¢ pracoval jiz rok, ale na
pozici, kde nebyl zpracovan popis pracovni pozice, ani nebyly stanoveny zadné
pozadavky. Vybér pracovnika z vnitinich zdroji mél urcité vyhody. Pracovnik
znal prostiedi, konkrétni lidi. I kdyz se musel adaptovat na nové pracovni misto,
prostiedi firmy zastalo znamé, stabilni. Bylo jasné, co lze od pracovnika
vybraného na pozici fakturace ocekavat. Vybérem z vnitinich zdroji firma
usetiila ¢as a finan¢ni prostiedky, ale bez vybérového fizeni neovéfila vhodnost

daného pracovnika pro obsazovanou pracovni pozici.

Vlastni zaSkolovaci plan. ZaSkolovaci plan neobsahoval obecnou cast,
nebot’ se jednalo o pracovnika, ktery v ramci jedné firmy ptesel na jinou pozici.
Specificka ¢ast zaSkolovaci planu byla vypracovdna na zadklad¢ analyzy
pracovnich ¢innosti na pozici fakturace a na zéklad¢ popisu pracovni pozice.
Zaskolovaci plan obsahoval 13 tematickych skupin pracovnich operaci a byl
pripraven na obdobi péti mésict. Pracovnik obdrzel pii ndstupu na obchodni
oddéleni od vedouciho vzorové administrativni materidly, jako smlouvy, obchodni
podminky, technické normy. Srezimem na pracovisti byl sezndmen ustné.
Pracovnikovi byl ptfedstaven zaSkolovaci plan a byl pfidélen k mentorovi, ktery ho
provazel po celou dobu zaskoleni. ZaSkolovaci plan predpokladal v prvnich dnech
seznameni s ¢innosti formou pozorovani, plnéni drobnych ukoll (tabulky, dopisy
pro zakazniky), prvni a druhy mésic byly vénovany detailnimu zacviku
v pracovnich tkonech, opakovanim. M¢la se posilit jistota ve zpracovani v
jednotlivych tematickych skupinach, samostatné zpracovani dil¢ich tkonid. Ve
tretim az patém meésici se novy pracovnik mél naucit fesit nestandardni situace,
byt detailn¢ obeznamen s veskerou Cinnosti na pozici fakturace. Mél pracovat
samostatné, aktivné zpracovavat tematické skupiny obsazené v zaskolovacim
planu. ProtoZe kontrolami bylo odhaleno nedostate¢né plnéni zadanych ukoli, byl
zaSkolovaci plan v kone¢né fazi upraven. Kontroly a zadavani kol v poslednim

mésici probihaly denné. Pracovnik aktivné k terminGim nepfistupoval, proto
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zadavani ukoll a termint z ¢asti musel pievzit vedouci obchodniho oddé€leni a

mentor.

Jak uvadi kapitola 1.4.3.1 a autofi nize, zaskolovaci plan ma dvé casti,
obecnou a specifickou. Obecna cast zaSkolovaciho planu na pozici fakturace
chybéla. Jak uvadi Bedrnova, obecné zaskoleni je potfeba proto, aby novy
zaméstnanec dostal informace o organizaci, o vlastni praci, o cilech pracovni
¢innosti organizace, o pracovnim prostfedi, perspektivach, rezimu na pracovisti a
o pracovni skupin€. Pro nového pracovnika je v prvnich dnech dutlezité, aby se

dokézal zorientovat (Bedrnova, Novy 2007, s. 521).

Obecnému zaskoleni (zdkladni informace o firmé¢, o vyrobnim programu)
se zaskolovaci plan nevénoval viibec, nebot’ byl pfipraven pro pracovnika
z vnitinich zdroju. Ale obecné zaSkoleni mélo probéhnout 1 na Grovni obchodniho
oddé€leni (rezim prace na obchodnim oddéleni, informace o pracovni skupin¢, 0
zakaznicich). Novy pracovnik sice obdrzel pisemné materialy (smlouvy, normy) a
byl ustné¢ informovan, jak to na obchodnim oddéleni chodi, ale informace nebyly
ucelené, systematické. Podrobnd, ucelend byla specificka ¢ast zaSkolovaciho

planu, coz koresponduje s doporuc¢enim autord v kapitole 1.4.3.1 a nize.

Néroc¢nost pracovni Cinnosti se odrazi ve specifické Casti zaskolovaciho
planu. Ta ovliviiuje i obsah planu — od jednoduchého seznamu aZz po podrobny
harmonogram s terminovanymi tkoly (Bedrnova, Novy 2007, s. 524). Pfi tvorbé
planu je potieba respektovat troven vzdélani a délku praxe. Obsah planu ma byt
V rdmci moznosti pfizptisoben predstavam nového pracovnika, tvorba detailniho
casového planu by méla byt s pracovnikem konzultovana (Bedrnova, Novy 2007,
s. 525). Plan slouzi jako voditko pro nového zaméstnance i pro piimého

nadfizeného (Kocianova 2010, s. 134).

Zaskolovaci plan na pozici fakturace obsahoval podrobny popis
pracovnich operaci, terminované tikoly, byl smérovan od jednoduchych ukont ke
podilet. Protoze pii plnéni zaSkolovaciho planu dochdzelo soucasné k uceni
pracovnika, bylo potieba dodrzovat zasady, které zminuji autofi v kapitole 1.4.3.1

a nize.
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Zaskolovaci plan je formou vstupniho vzdélavani (Koubek 1996, s. 128).
To by mélo respektovat vzdélavaci proces dospelych. Dospéli se snadno se unavi.
Mysleni neni pruzné, ale je bohat$i na zkuSenosti. Dospéli davaji prednost
praktickému ptfedvedeni uciva, spojuji ucivo se svou zkuSenosti. UcCeni ze
zkuSenosti probiha na zakladé prozitku konkrétni situace. Clovék dale situaci
vyhodnocuje, premysli o ni. Vytvofi si vlastni teorii a podle ni si planuje dalsi

postup (Bélohlavek, Kostan, Sulet 2001, s. 376-377).

Zasady byly naplnény zejména tim, ze pracovnik mél moznost sledovat
mentora pii praci, zapojovat se postupné do ¢innosti obchodniho odd¢€leni a ucit
se plnit ukoly vyplyvajici z popisu pracovni pozice. Konzultace s mentorem byly
souCasti kazdodenni komunikace. Na zakladé poznatkti ziskanych pfi
konzultacich a pInéni ukoll se novy pracovnik ucil plnit pozadované ukoly.
Zejména u slozit¢jSich tkonti si pracovnik zvolil vlastni postupy, coz

koresponduje s procesem uceni, ale v nékterych pfipadech vlastni postup ovlivnil

negativné pozadované vystupy ze zadanych ukolt.

Rizeni za$kolovaciho planu. A) Piedstaveni. Novy pracovnik byl
vedoucim uveden na své pracovni misto, seznamen s pracovistém (kde je sklad,
archiv, kopirka, kuchyiika). Cleny obchodniho oddéleni jiz pracovnik osobné
znal. Vedouci struéné piedstavil praci ¢lend a cinnost celého obchodniho
oddéleni, zasady a cile Cinnosti. Byl nastinén pribéh zaskolovaciho plénu,

stanoveny terminy schiizek.

Roli vedouciho komentuji autofi v kapitole 1.4.3.1 a uvadéji, Ze ptimy
nadfizeny ma nezastupitelnou ulohu. Uvadi novacka na pracoviSté, seznamuje
s novymi kolegy, s pravy a povinnostmi, cili a tikoly (Kleibl, Dvordkova, Subrt
2001, s. 50). Vedouci skupiny, kam novy pracovnik nastupuje, je rozhodujicim
Clovékem v fizeni adaptacniho procesu a nese odpovédnost za jeho pribéh

(Bedrnova, Novy 2007, s. 521).

Z uvedeného vyplyva, Ze vedouci pracovnik splnil svou ulohu. Vénoval se
novému pracovnikovi pifi zahajeni zaSkolovaciho planu a vedl a sledoval prabéh

plnéni zaSkolovaci planu po celou dobu adaptacniho procesu.
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B) Mentor. Novy pracovnik byl na dobu zaskoleni pfidélen k mentorovi,
ktery ho do prace zasvécoval podle zasSkolovaciho planu. Mentorem byl zkuseny
pracovnik, ktery na pozici fakturace pusobil v minulych letech. Mentor byl
snovym pracovnikem v dennim kontaktu, spolu planovali ukoly, kontrolovali

plnéni, mentor poskytoval okamzitou zpétnou vazbu ihned po provedeni ukolt.

Zaskoleni nového pracovnika se nemusi vénovat jen vedouci, dilezitou
osobou pfi zaskoleni mize byt zkuSeny pracovnik. Roli mentora vyzdvihuji autofi
v kapitole 1.4.3.1, kde uvadéji, Zze postupné zapracovani novacka miize byt
zajidténo i zkugenym ¢lenem tymu, mentorem (Kleibl, Dvoidkova, Subrt 2001, s.
50). Mentor pomize po odborné strance, usnadni orientaci v novém socialnim
prostfedi a tim vyrazné ovliviiuje zaclenéni do pracovni skupiny i celé organizace
(Novy a kol. 2006b, s. 158). Pomaha novackovi pochopit smysl a vyznam riznych

véci, poskytne vysvétleni a oporu v krizovych situacich (Bélohlavek 1994, s. 45).

Vychazime-li z doporuéeni autorii, byla volba mentora spravna, mentor
sehral vyznamnou roli v procesu odborného zaskoleni. Svou vyznamnou roli by
sehral i v socidlnim zaclenéni novacka do pracovni skupiny, ale novacek byl
velmi malo aktivni v pfistupu k préci i ke zvyklostem skupiny (vice je rozvedeno

Vv odstavci nize: socialni adaptace).

Casovy priibéh. Zaskolovaci plan byl sestaven na obdobi péti mésicti. Na
zaSkoleni byl dostatek Casu, aby nebyl vytvafen tlak na pracovnika a stres.
Pracovni operace, kterym se mél novy pracovnik naucit, byly rozdéleny na dil¢i
pracovni tkony, které na sebe Casové 1 tematicky navazovaly. Pracovnik dostaval
terminované ukoly na zdklad¢ konzultaci s mentorem a vedoucim. M¢I prostor pro
upravu ukolii a termind dle svého tempa. ProtoZe pracovnik plnil aktivné
V terminu pouze jednoduché ukoly, musely byt v zavéru zaskolovaciho planu

ukoly 1 terminy zadavany vedoucim a mentorem denné¢ a denné¢ kontrolovany.

Autofi ¢asovy prubéh komentuji v kapitole 1.4.3.1 a niZze doporucuji, ze
Casova naro¢nost zaSkolovaciho planu by méla byt zavisla na slozitosti prace
(Koubek 1996, s. 130). Doporucuji u kli¢ovych zamé&stnanci vytvofit individualni
zaSkolovaci plan, kdy se novy pracovnik spolupodili na vytvotfeni zaskolovaciho

planu (Kleibl, Dvotakova, Subrt 2001, s. 50). Préaci by mél vedouci uspotadat tak,
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aby pracovnikovi v rdmci moznosti vyhovovala. Je tfeba myslet na to, Ze kazdy

pracovnik je jedine¢ny (Weihrich a Koontz 1988, ptelozil Dolansky 1993, s. 439).

Vychazime-li opét zdoporuCeni autorit, lze zhodnotit kladné, ze
zaSkolovaci plan byl vytvofen individudlné pro konkrétni pracovni pozici
fakturace. Na zaskoleni bylo dost casu — pét mésictu. V pribéhu plnéni
zaSkolovaciho planu se pracovnik mohl podilet na dal$im postupu. Mohl volit
tempo plnéni i tkoly. Zde se projevila individualita nového pracovnika, volil si
pouze snadné ukoly a zaskolovaci plan nebyl v hlavnich bodech a terminech
plnén. Proto musely byt ukoly a terminy pracovnikovi zadavany a denné

kontrolovany. Tim bylo zajisténo plnéni postupu v zaskolovacim planu.

Zpétna vazba, prubéZné kontroly. Zpétna vazba K plnéni jednotlivych
ukonil byla mentorem poskytovdna okamzité. Neformalné, pti béZzném rozhovoru
o praci. Pribéh zaSkolovaciho planu byl rekapitulovdn vzdy na konci tydne pfi
neformalnim rozhovoru nového pracovnika, vedouciho obchodniho oddéleni a
mentora. Pfi plnéni jednotlivych ¢ésti zaSkolovaciho plénu byla odhalena slaba
mista nového pracovnika, napf. nesamostatnost, vyhybani se slozitéj$Sim tkolim,
nestihani pracovnich tkold. Vedouci i mentor doporucili zplsoby prace, jak
uvedené nedostatky piekonat napt. piesné stanoveni terminidl ukolil, rozlozeni
slozitych kol na jednodussi, plany prace na kazdy den, tyden, zjednoduSeni
nekterych operaci. Pracovnik s doporu¢enimi nepracoval, zvolil vlastni postupy.
V pribéhu plnéni zaskolovaciho planu se ukazala potieba rekapitulaci Castéjsi,
stejné tak presnéjsi stanoveni kol na krat§i dobu. Pracovnik, mentor a vedouci
se schazeli tfikrat tydné. Aby bylo v zavéru zaskolovaciho planu (posledni mésic)

dosazeno plnéni pozadovanych ukolt, kontroly 1 zadavani tikold probihaly denné.

Podle autort (téz kapitola 1.4.3.1) je potieba pribéh zaSkolovaciho planu
sledovat pribézné a vénovat novému pracovnikovi soustavnou pozornost (Koubek
1996, s. 130). Pfimy nadfizeny a mentor sleduji vysledky ¢innosti novacka, jeho
zacletlovani do pracovni skupiny. Pfi tom je dobré mu poskytovat stalou zpétnou
vazbu. Tou nejlepsi zpétnou vazbou je normdlni rozhovor (Kleibl, Dvotakova,
Subrt 2001, s. 50 - 51). U¢innost adaptaéniho planu podmifuji prab&zné kontroly

zadanych ukolt a kvalitni zavére¢né hodnoceni (Bedrnova, Novy 2007, s. 525).
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Na zdkladé vyse uvedeného lze hodnotit kladn€ poskytovani okamzité
zpétné vazby mentorem. Je mozno ocenit i prubézné sledovani postupu
v zaSkolovacim planu a plnéni kol mentorem i vedoucim pii pravidelnych
schuizkach. Ukazalo se, ze jen diky pravidelnym kontrolam byly odhaleny

nedostatky v plnéni zadanych tikolt a zaskolovaci plan mohl byt upraven.

Hodnoceni. V pribé¢hu plnéni zadanych ukoli dostdval pracovnik
okamzitou zpétnou vazbu od mentora. Hodnoceni pracovnika vedoucim probihalo
jednou tydné na neformalni schiizce pracovnika, mentora a vedouciho oddé€leni.
Novy pracovnik i mentor zhodnotili plnéni tydennich pracovnich ukolt, vedouci
sledoval navaznosti a celkovy ¢asovy rozvrh zaskolovaciho planu. Odhaleny byly
nedostatky, jako chybovost pfi praci s Cisly, absence kontroly vlastnich vystupd,
zjednoduSovani pracovnich ukont, nesystemati¢nost, nesamostatnost. Pracovnik
sam hodnotil v prvnich tydnech ukoly jako piili§ jednoduché. S nartstajici
narocnosti pracovnich tkonli hodnotil zaskolovani jako rychlé, pro ného

nesrozumitelné. Nedokéazal v§ak pojmenovat pracovni tkony, kterym nerozumél

vvvvvv

vvvvvv

schiizky chodil nepfipraven, bez tuzky, bez poznamek, bez bryli. Vzristala
nervozita. Po konzultaci s vedoucim pracovnik pfivital moznost, aby mu byly
ukoly piidélovany vedoucim na kazdy den, kazdy den probihala kontrola.
Vedouci ukoloval pracovnika asi tyden, potom vyZadoval jeho vlastni plan tkold
nesplnény, vedouci musel tyto do pracovnich kol direktivné zatazovat do planu.

Neustalé kontroly pfimély pracovnika alespon k ¢astecnému plnéni.

Jak uvadi kapitola 1.4.3.1, je hodnoceni pracovnika v pribéhu
zaSkolovaciho planu a na konci velmi dalezZité. Pracovnik by mél byt hodnocen
podle ptedem stanovenych kritérii a mély by byt hodnoceny vlastnosti a ¢innosti,
které jsou vyznamné pro firmu. Uspéch &i netspéch zaskolovaného pracovnika
(ndsledné jeho hodnoceni) je odvozovan podle toho, jak se dafi novému
pracovnikovi dosahovat ocekavany vykon a jaké je jeho jedndni v pracovni

skupin€. Hlavné do jaké miry pfispiva k ¢inorodému socialnimu a pracovnimu
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klimatu (Pauknerova 2006b, s. 220). Hodnoceni plni tii funkce. Poznévaci,
motivaéni a vychovnou. Umoziiuje hodnotiteli (vedoucimu, mentorovi) redlné
rozhodovat a korigovat adaptacni plan. Verbaln¢ sdé€lené hodnoceni pomaha
pracovnikovi vyvarovat se chyb. Motiva¢ni funkce je spojena s cilevédomym
ovliviiovanim pracovnikd a se systémem odménovani. Vychovna funkce pomaha
pracovnikovi v sebehodnoceni a je inspiraci pro Upravu vlastniho jednani
(Pauknerova 2006b, s. 222). Vedouci ¢i mentor by méli hodnoceni vzdy sdélovat

neprodlené a individualné (Pauknerova 2006b, s. 221).

Vychazime-li z doporuceni autorit, musime konstatovat, Zze hodnoceni
neprobihalo podle pfedem stanovenych kritérii. Sice byly znamy poZadavky na
pracovni pozici, ale nebyly sumarizovany a systematicky k hodnoceni vyuzivany.
Hodnoceni probihalo na zakladé plnéni stanovenych ukoli a jak se novy
pracovnik choval v pracovni skupin¢, coz je autoritami doporucovano.
Hodnotitelem byl vedouci, skrytymi hodnotiteli spolupracovnici. Pozitivni bylo,
ze mentor hodnotil nového pracovnika neprodlené pii praci formou doporuceni,
jak plnit efektivnéji zadané tkoly. Dal§im pozitivnim bodem byl fakt, ze
hodnocenim odhalené nedostatky pracovnika vedly k upravé zaskolovaciho planu
vedoucim. Pracovnik byl denné ukolovan a kontrolovan. Ocenit Ize i snahu
vedouciho a mentora sdé€lovat hodnoceni verbalné¢ a doporucenim motivovat
pracovnika ke zmén€ jednani ve skupin€. Pracovnik vSak stdle postupoval dle

vlastnich postupti, své jednani nijak neupravil.

Socialni adaptace. Pracovnik byl na pracovni misto fakturace ptfefazen na
zéklad¢ rozhodnuti vedeni spolecnosti. Musel zménit své pracovisté, klidnou
kancelaf na tseku vedeni za pracovni misto v rusné kancelafi obchodniho
oddéleni, kterou sdilel s dal§im pracovnikem. Vedoucim byl pfedstaven a uveden
na obchodni oddéleni. Byl Ustné sezndmen se terminy porad, se zvyklostmi.
Pracovnik byl ihned zapojovan do chodu obchodniho oddéleni, do ucasti na
spolecnych schiizkach, dostaval tikoly v radmci zaSkolovaciho, mél o své ¢innosti
referovat na poradach (jak postupuje v zaskolovacim planu). Po zméné zafazeni se
vSak pracovnik stdle zdrzoval na pivodnim pracovisti, 1 kdyZ byl jiz zahajen
zaSkolovaci plan. O firmé pied zakazniky mluvil jako o tieti osobé. Na porady

chodil pozdé, nepfipraven (nebyl schopen fici, na ¢em pravé pracuje), byl
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nervozni. Mezi ¢leny obchodniho oddéleni byla béznd vzajemna konzultace a
pomoc s tkoly. Novy pracovnik se snazil moznost konzultaci a pomoci vyuzivat
tak, Ze se své ukoly ptedal nékomu jinému. Spolupracovnici se zacali novému

pracovnikovi vyhybat.

Jak uvadi kapitola 1.4.2 socialni adaptaci je proces zaclenovani nového
pracovnika do sité socidlnich vztahii na pracovisti 1 v celé organizaci (Bedrnova,
Novy 2007, s. 519). Do jaké miry je socialni adaptace uspéSnd se projevi
participaci, soundlezitosti a konformitou se skupinou. Jestlize k plné adaptaci
nedoslo, ¢loveék zije v napéti se svym prostfedim, neni spokojen a citi se
ohroZzovan a zaziva stres, (Novy 2006b, s. 154). Na zéklad¢ této definice lze
konstatovat, ze socialni adaptace prob&hla pouze castecné. Pracovnik nebyl
konformni se skupinou, necitil soundlezitost (mluvil o firmé, o obchodnim
oddéleni vzdy ve 3. osobé mnozného ¢isla, napt. ,,oni vam to poslou*). Rozhovory

nad plnénim ukoli provazela nervozita, stres.

Psychologicka smlouva, stres. PInéni tkolu zaskolovaciho planu s sebou
neslo fadu ne pfili§ pohodovych situaci. Pfi kontroldch plnéni ukold napéti
stoupalo imérné tomu, jak se zaskolovaci plan dostaval do ¢asové prodlevy. A jak
na zakladé kontrol byly odhaleny pracovnikovo nedostatky: nepiesnost, chaos
Vv plnéni ukolt, vyhybani se slozitéjsim tkoliim. Pracovnika ¢asté kontroly piimo
roz¢ilovaly. Kazdodenni kontroly na konci zaskolovaciho planu byly témé&f bojem
mezi pracovnikem a vedoucim a mentorem, byly provazeny verbalnimi vypady a
dohady. Atmosféra na pracovisti obchodniho oddéleni se zménila, z prostiedi

vzajemné spoluprace a pohody vznikala skupina, kde se kazdy soustfedi pouze na

sebe.

Jak uvadi autofi v kapitole 1.4.1, a dale, pracovnik nastupujici do
organizace ma sva ocekavani a své vlastni predstavy o praci. Urcitd (nepsand)
ocekavani ma 1 zaméstnavatel. Mezi pracovnikem a zaméstnavatelem vzniké
psychologicka smlouva (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef 2001, s. 66). Kazdy pracovnik
vystupuje a jednd vramci urCité role, ktera mu byla s pracovnim mistem
pfifazena. Role by mély byt jasné pojmenovany a nositel role by mél byt

informovan, jaké jednani a chovani je pro ,,jeho* roli pozadovano (Bé&lohlavek,
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Kostan, Sulef 2001, s. 66). Kdyz tomu tak neni, vznikaji stresové situace.
S postavenim lidi v rolich souvisi podle autorti ptetizeni role a konflikt role
(Bélohlavek, Kotan, Sulef 2001, s. 67). Stres dédle ovliviiuje schopnost vnimat
nové véci, ucit se (Weather a Davis 1989, s. 244). Pracovnik jeSté nema ovéteny
vzorce feSeni pro noveé vzniklé situace (Pauknerova 2006b, s. 145). Nepiiméfené
ukoly a pozadavky vyzadujici po jedinci vyssi plnéni, nez ¢eho je schopen a
predstavuji pro pracovnika zvySenou psychickou zatéz. VéEtSinou se jednd o
problémové situace, kdy se ¢lovek snazi zvladnout tkoly, na které nema dost

znalosti a zkuSenosti (Pauknerova 2006b, s. 146).

Z vyse uvedeného lze odvodit, ze piefazenim pracovnika na pozici
fakturace byla zménéna psychologickd smlouva, coZz je soustava nepsanych
ocekavani a ptredstav. Se zménénou pracovniho zatazeni nemusel byt pracovnik
ztotoznén a dostaval se do stresu. Coz lze hodnotit velmi negativné. Od
pracovnika se zménou pracovniho zatazeni ocekdvalo néco jiného neZz na
pfedchozi pozici. Snovym pracovnim mistem mu byla pfifazena nova role.
Kladné lze hodnotit, Ze na zaklad¢€ popisu pracovni pozice bylo patrné, co je od
pracovnika na pozici fakturace vyzadovano. Nicméné, k naplnéni pozadavka
doslo jen castené, plnéni zadanych ukoll a pozadavkl pracovnik nezvladal.
Plnéni ukoll provazela nervozita a stres. Negativné lze hodnotit vznikly konflikt
role, kdy ndroky pracovni pozice prevySovaly mozZnosti pracovnika, z cehoZz
vznikaly stresové situace. Ty dale ovliviiovaly proces uceni a nasledné plnéni
ukold, tedy pfimo ohroZovaly plnéni zaSkolovaciho planu, coZ Ize téZ vnimat jako

velky nedostatek.

Zavér, hodnoceni. Zavér zaSkolovaciho planu byl hodnocen pfi
neformalnim rozhovoru mezi pracovnikem, mentorem a vedoucim obchodniho
oddéleni. Novy pracovnik byl spokojen. Vedouci konstatoval splnéni vSech bodi
zaskolovaciho planu, pracovnik se naucil zpracovavat vSechny tematické skupiny
pracovnich operaci. Ne&které pracovni operace dostaly jinou vystupni kvalitu,
pracovnik si svolil vlastni postupy zpracovani. O splnéni zaSkolovaciho planu
bylo informovano vedeni firmy a novy pracovnik pievzal oficialn¢ veskerou

agendu na pozici fakturace.
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Pii posouzeni postupu v zavéreném hodnoceni se miizeme opiit o
kapitolu 1.4.3.1 a o doporuceni autorii. Hodnoceni mé upozornit na chyby, ale
zaroven poskytnout predstavu o dal$im putsobeni pracovnika v organizaci
(Bedrnova, Novy 2007, s. 526). Dulezité je, aby hodnoceni nebylo samoucelné,
aby nebylo pouze formalni (Bedrnova, Novy 2007, s. 526). Zavéry hodnoceni
adaptacniho procesu doporucuje Koubek ud¢€lat az po titech mésicich. Obvykle se

za tuto dobu ukéze, co miizeme od novacka ocekavat (Koubek 1996, s. 131).

Posoudime-li zavéretné hodnoceni zaskolovaciho planu z hlediska
odhaleni chyb, bylo postupovano spravn¢. Chyby byly odhaleny. Vytknout lze, ze
zaverecné hodnoceni nenastinilo zadné ocekavané ptisobeni pracovnika ve firmé,
bylo formdlni a samoucelné. A byt zavérecné hodnoceni prob&hlo az za pét
mesict a bylo velmi patrné, co miizeme od nového pracovnika ocekavat, nikoho

jiz toto zjisténi nezajimalo. Zaskolovaci plan byl uzavien.
3.2 Nedostatky a doporuceni

Z popisu adapta¢niho procesu a zaSkolovaciho planu ve firmé¢ XY

vyplyvaji nasledujici nedostatky:

Vybér pracovnikti. Vybér by mél vychazet z popisu pracovni pozice a
Z pozadavkil na pracovni misto, od kterych se odviji poZadavky na schopnosti a
vlastnosti pracovnika. Jak uvadim v kapitole 1.3, aby novy pracovnik hladce
proSel adaptacnim procesem, je tfeba vybirat pracovnika podle jeho odbornosti,
vykonové, motivacni, socidlni a charakterové zptsobilosti. Popis pracovni pozice
byl k dispozici, pozadavky na pracovni pozici byly znamé, bylo vhodné s nimi
pracovat. V ptipadé, ze neni vhodny kandidat uvnitt firmy, Ize doporucit vybér

z externich zdrojt.

Zaskolovaci plan. Nedostatkem zaskolovaciho planu byla chybéjici
obecna ¢ast. Obecnému zaskoleni se nikdo nevénoval, protoZe byl na misto piijat
pracovnik z vnitinich zdrojii. Mylné€ se vedouci domnival, ze obecné zaSkoleni
neni dalezité. Doporucit l1ze postup dle odborné literatury a neopomijet zalezitosti
zdéanlivé jednoduché. I obecné informace mohou zaméstnanci v mozaice novych

informaci chybét.
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V zaskolovacim planu, pii procesu uceni, byly nedostatkem vlastni postupy
nového pracovnika. Negativné totiz ovliviiovaly vystupy ze zadavanych ukolt.
Zde l1ze doporucit presnéjsi, podrobnéjsi vyklad k dané problematice, podpoteny

napf. nazornym predvedenim.

Casovy priibéh. Nedostatkem v ¢asovém pribshu zaskolovaciho planu
bylo zjisténi, Zze novy pracovnik si zdmérné stanovuje pouze jednoduché ukoly a
Casovy plan zaSkoleni se dostava do skluzu. V tomto piipadé nelze doporucit
pftilisné respektovani individuality pracovnika, nelze ani doporucit jeho vyznamny
podil na volb¢ termint zadanych ukoll. Jako feSeni se nabizi ptidélovani tkola

spolu s terminy plnéni a jejich precizni kontrola a zpétna vazba.

Hodnoceni. Nedostatkem hodnoceni bylo to, Ze neprobéhlo podle predem
stanovenych kritérii. Pozadavky na pracovni pozici fakturace byly znamy, ale
nebyly sumarizovany a systematicky k hodnoceni vyuzivany. Doporudit lze
sestaveni souboru pozadavku (vlastnosti a ¢innosti), které jsou vhodné pro firmu a

jejich vyuzivani napft. i v prubézném hodnoceni pracovnika béhem roku.

Socialni adaptace. Nedostatkem v procesu socidlni adaptace byla nizka
mira konformity S pracovni skupinou, chybéla soundlezitost. Jak wuvadim
v kapitole 1.3, k uspésné adaptaci napomaha vlastni usili ¢lovéka, schopnosti a
osobnostni predpoklady. Novy a kol. dopliuje aktivni pfistup a predpoklady
pracovnika zvladnout pracovni zafazeni (Novy a kol. 2006b, s. 159). Pro lepsi
vysledek socidlni adaptace lze doporucit vybér vhodnéjSiho pracovnika na
uvedenou pozici, podrobné zaSkoleni na vSech pozicich pfi pfijmu novych

pracovnikd, jasna pravidla ve firm¢.

Psychologickd smlouva, stres. Negativem ovlivitujicim psychologickou
smlouvu byla zména pracovni pozice. Pracovnik nebyl se zménou ztotoznén
(zdrzoval se na svém piivodnim pracovisti i po zahajeni zaSkolovaciho planu).
Dalsim nedostatkem bylo Spatné piijeti nové role na pozici fakturace
pracovnikem. A jako posledni negativum se projevil konflikt role, kdy naroky
pracovni pozice pfevySovaly moZnosti pracovnika. Plnéni tkold provézel stres.
Pro napravu Ize doporucit vyjasiovani psychologické smlouvy vcasnym

informovanim pracovnika, tedy pfed zménou pracovniho zafazeni. Sdéleni
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zaméra firmy pracovnikovi, vyslechnuti jeho nazoru. Déle 1ze doporucit v€asné a
srozumitelné vysvétleni pozadavkll na pracovnika plynoucich z nové role na
pozici fakturace. Pracovnik bude védét s piedstihem, co ho éeka. Coz muze
pozitivné ovlivnit i1 pfijmuti nové role a jejich pozadavki a ke konfliktu role
nemusi dojit. Na zavér Ize doporucit zaméfit se na vybér pracovnika vhodnéjsiho

pro uvedenou pozici.
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Zavér

Zvolila jsem pro svou praci téma adaptace pracovnikl a s tim souvisejici
adaptacni proces, ktery je realizovan zejména zaSkolovacim planem. Ten v
adaptac¢nim procesu sehrava velmi dilezitou ulohu, nebot’ méa ptipravit pracovnika

na plnéni tkolu dle pozadavkil zaméstnavatele.

Cilem mé prace byl popis konkrétniho zaskolovaciho pldnu na pozici
fakturace, jeho srovnani s teoretickymi vychodisky doporuc¢ovanymi odbornou
literaturou a vyvozeni zavéri a doporuceni, které by eventudlné¢ pomohly ke

zlepseni adaptacniho procesu, ¢i postupu v zaSkolovacim planu.

Po prostudovani a uvedeni teoretickych vychodisek v prvni Casti prace
jsem se zaméfila na popis adaptacniho procesu a zaskolovaciho planu pro
konkrétni pracovni pozici fakturace ve firmé XY ve druhé, praktické casti prace.
Ve tfeti, zavérecné casti, byla porovnana teoretickd vychodiska a doporuceni
autorit s praktickymi poznatky. Srovnani byly podrobeny vSechny ¢asti
zaSkolovaciho planu tak, aby bylo mozno odhalit nedostatky a na jejich zékladé
zvolit vhodné opravnd opatieni. Lze shrnout, ze adaptacni proces zahrnoval vybér
pracovnika, sestaveni zaSkolovaciho planu, byl fizen a pribézné¢ hodnocen.
Sestaveny zaSkolovaci plan obsahoval podrobny popis pracovnich operaci a
terminy plnéni ukold. Zpétna vazba a prib&zné hodnoceni posunovaly
zaSkolovaci plan kuptedu, diilezitou roli pfi tom sehral vedouci a mentor. I kdyz
byly odhaleny nedostatky, jez jsou uvedené v kapitole 3.2, zaSkolovaci plan
probéhl uspeésné. Novy pracovnik na pozici fakturace se vétSinu pracovnich
operaci naucil, pfevzal v zavéru zaSkolovaciho planu veSkerou agendu a na

pracovni pozici dale ptsobil.

Cile stanovené v tvodu mé prace se podafilo naplnit, prace byla uspésna.

Zavéry prace, zjisténé nedostatky a poznani, budou vyuzity v mé profesni praxi.
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Piiloha €. 1 — Popis pracovni pozice

Popis pracowvni pozice

Mikray pooby Jmeno pracoesiba Chib pazie
FEmrEGE ErAEENEEEEAEERAE RN EEEARE U R EORR ) ogrrmmrmmmemwemEs
Fhmy rmdteany Ll - ksha Lo mpporadn = bypmn Foaal ddaaini rixdzok b3y
\Vedoucl obehodniha — — US VO &
oddeleni

=]

i

seobecna charskieristika (poslani) pozice:

= zamostaing sleduje platby, vwhodnocuje je, predklads odsouhlaseny stav pohle-
davek s Octamou, phipravuie podklady pro penalizace

aviduje Ukevy, sleduje bankownl vypisy a spolupracuie na jejich korekei 5 Gctar-
nou, urguje odberatele v jejich povinnosti véas zaplstit, kontroluje splainost 8
provadi upominky & zapodty

seznamuje se 5 pnslusnou legiskativou, programy pro svou praci 8 podnikovymi
smemicami, nafizenimi a opatfenimi

= v saklu vyhledava neplatice a upozomuje na jejich vyvoj Jbonity”

Plsobnost;

S uvedenou funkeil jsou spojeny kromé vsecbecnych prav a povinnostl kazdeho
zameéstnance, pripadné vedouciho zaméstnance, uvedenych ve vieobecne casti
organizacniho radu, zejimena tyto Ukoly, préva a povinnaostc

samostatné sleduje a vyhodnocuje platby & zalohy za zakazky, zboZi, shuzby
samostatné provadi telefonické s pisemné urgence plateb po Ihité splatnost
fakiur 3 z2loh se zakazniky

eviduje a vyhodnocuje cetnost urgenc a jejich ucinnost

vytvari tabulkové pfllohy o wvoji pohledavek, urgenci (pribéiné - mésicni,
kurnulativni, roéni), kieré specifibujl velikost diuhu & zplsob urgenc!
komplexné konfroluje splatnost zaloh a pripravue je jako castky pro zpraco-
vani do fakturace, zodpovids za spravnost dat pro zpracovani do fakiurace,
spolupracuje s oddélenim fakiurace,

z kontrol plateb v saldu & bankovnich wypist pfipravuje podklady pro dpravu
chyb v parovani ve spolupraci s Octémou; zmeény pro uctamu predava do
skonomickeho oddaleni

samostatné provadi zapocty a jejich navrh projednava s vedoucim chchodni-
ho cddéleni
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Piiloha €. 1 — Popis pracovni pozice

rizemym pracovnikem.

= rozoéluje a eviduje zplisob plateb (pausdl, zéloha atd.)
= archivuje vysledky programu zsloh
= zodpovidd za archivaci dokladd a dat pro potfeby kontroly

Vedle Gkoll stancvenych pracovnim fédemn a nepini své funkoe provadi dalsd
prace, které jsou v soulsdu s plnénim mimofadmych Okoll ukladany pArmim nad-

Faznemis

Priloha: Zaskolovaci plan

VEpmmccval Uil ed

\edipns rusd Heesa b

Aedpns i m e RAneE

dulam
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Priloha €. 2 — Zaskolovaci plan

IDbchodni oddéleni - zaZkolovaci plan- vyhodnoceni

Jména: ..

Cisobni Gislo: ...

Mazev pozice: Obchodni oddéleni - fakturace Datum:........._..
Oblast-téma Jednotlive kroky Cetnost | Planovany pocet Viyhodnoceni Zlepseni
v mésici | dni/hodin
Kontrola vsech uctl Frubezne | 4 hod. Fochopeno, zviadnuto. Archivace dokladl o
1. Banka- Kontrola bankovnich vipisd denné piijaté zaloze {(odliEné
multicash, (platby za fa, platby za zalohy, zalohy od predpisd
oprava chyb po dohodé zaloh),
5 odbératelem, zkontrolovany evidence pfehledu
vypis odeslat ke zpracovani do Za mésic, rok
D) v tabulce.
Wytisk dokladd (deklad o pfijaté
zaloze-pausal, mésicni)
KfiZova kontrola vydanych
dokladd s bankovnim vypisem
Tisk dokladi o pfijagt zdloze dle Prib&zne | 1 hod. Pochopeno, zviadnuto. Kontrola zaloh
2. Tisk dokladd- | data pfijeti platby denné odlisnych od predpisu
SAP Pocet dokladd die bankovnich zaloh-krizova
wpist kontrola e-gada x BY
Evidence dle Cisel odb&ratele Zasilani
Rozesilani (s fakiurou) na konci
Kontrola s tabulkou zaloh (konec | mésice
mésice)
Ve spolupraci s f. EG. Pribezne | 1 hod. Fochopeno, zviadnuto Fravody zaloh mezi
3. Pievod zdloh a | Spravnost prevodu viiv na Od. SAP a E-sadou na
faktur mezi zahajeni fakturace 2 tvdne. poZadani spol. XY
SAP a E-sada vV mesici
denné
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Priloha €. 2 — Zaskolovaci plan

Oblast-téma Jednotlivé kroky Cetnost | Planovany pocet | Vyhodnoceni Zlepseni
v mésici | dni/hodin
Zpracovani hotovostnich plateb Prubazne | 0.5 hod. Pochopeno, zviadnuto. Kontrola a evidence
4. Pokladna za teplo b&ham plateb pres pokladnu
Zaslani do D. k dalSimu mésice- — neopravnéné
Zpracovani pied upomingni zdkaznika
Tisk dafnového dokladu faktuaci
Archivace vydanych dokdadd
Evidence vydanych dokladd
Tabulka v E-sade Mesicne | 1-2 dny Pochopeno, zvladnuto. Mutna precizni
5. Tabulka Vitisk koneéné sestavy tyden kontrola BV x E-sada.
kontroly zaloh | pred fakturaci ad. Spravnost dat.
Konirola.a. rozdéleni zaloh na 3 tydne
paugalni + maésiéni kontrola
Fredsni p. S. jako podklad pro Vs
fakturaci
Kontrola vystupu fakturace a
zZaloh-konzultace s p. 5.
Archivace
Kontrola die akiualizaci v SAP Prib&zné | 0,15 hod. Pochopeno, zviadnuto. Komplexni kontrola
6. Aktualizace (aktualizace v SAFP p. H.} Fred ZMEan za mésic SAP
dat zdkazniki | Kontrola vistupd pii fakturaci- fakturaci ¥ E-sada
zobrazeni zmén ve fakiurach Fii 1 hod.
fakturaci
Zpracovani E-SADA Frelom 4 dny Pochopeno, zviadnuto. Tisk faktur, archivacs
7. Fakiurace Tisk fakiur a priloh mésice pro potfeby informaci,

Archivace dokladd

Odesiléni dokadd (faktur, pfiloh,
protokol vymény mafidla)
Prehled fakturace-infn na poradé
gbchod.odd

duplikatd pro
zakazniky.
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Priloha €. 2 — Zaskolovaci plan

Oblast-téma Jednotlive kroky Cetnost | Planovany pocet | Vyhodnoceni Zlepseni
v mésici | dni/hodin
Wytvoreni tabulky prevodniku Po 2 hod. Pochopeno, zviadnuto.
8. Tabulky- Prevod interniho Sisla zakaznika | fakituraci
prevodniky na cislo v SAP Tav
Odesldni prevodniki p. H. ap. B. | mésici
Archivace
Wystaveni SW EXACT Prubezne | Zacatek Zakadni seznameni Zaskoleni probehne
9. Mimofadné Tisk pouzivani-sady | s principem. v 4/2014
faktury, Prevod do E-SADA od 42014
Dobropisy Potvrzeni dobropisu odbératelem
Fredat p. B. podklad pro D.)
Podklady o zmene od p. H. Prubezne Pochopeno, zviadnuto.
10. Zmény uétd, | Zpracovani provadi pK.- Praha
nazvul Kontrola v SAP
odbératels Archivace zmén (3anon)
Kontrola neuhrazenych plateb Denne 1-2 hod. Pochopeno, zviadnuto. Mutne castejsi

11. Pohledavky

Evidence .
Urgence zakazniki-e-mail,
telefonicky, upominky

telefonicke
upominani, pisemné
upominky. Zlepsit

ReZim zasilani upominek evidanci
Rezim telefonické urgence neuhrazenych plateb-
PouZiti formulare, zodpovédnost systermaticke zasilani
Za spravnosti dat urgenci.
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Priloha €. 2 — Zaskolovaci plan

Oblast-téma Jednotlivé kroky Cetnost | Planovany pocet | Vyhodnoceni Zlepgeni
v mésici | dnithodin
SeFnam 1< na Pochopeno, zviadnuto. Do evidence
12. Evidence Reference na poradé phchod odd | konci 4 hod pohledavek psat
pohleddvek mésitné komentaf-kdy, kdo,
(saldo) oo 52 bude dit, apod.
Evidence pripada Pochopeno, predany Evidence novych
13. Soudni spory, | Vyhotovovani podkladd pro Prib&zna podkiady. skutednosti v piipadé
exekuce Zpracovani soudu posunu soudnich
Sledovani vyvoje piipadd spord.
Archivace

Aldivni zaskoleni: listopad — prosinec — vyhodnoceni:

1) Zakladni seznameni 5 jednotivimi operacemi

2} Detailni zacvik v jednotiivich cinnostech, pochopeni smyslu, principu, navaznosti

3} Plnéni dennich dkold s podrobnym ndvodem na zpracovani

4) Samostatné zpracovani diléich krokh dkold, drobné chyby — okamzita oprava postupu
5} Zviadnuti Ukold dle zadani

Leden — biezen — vyhodnoceni:

1) Konzultace problematickych Ukold se zkuSenym pracovnikem, diléi kroky zpracovany témaf samostatné
2} Zwvoleny viastni postupy a systém ndvaznost], kieré vice odpovidaji individualité pracovnika
3} Jistota pfi zpracovani (pozor na kontrolu dat).

Vypracoval: vedouci obchodniho odd&leni, datum:...............
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Anotace: Bakalarskd prace se zabyvd adaptacnim procesem a zaskolovacim
planem. V prvni ¢asti jsou shrnuty teoretické poznatky ziskané z odborné
literatury, druhd cast je vénovana popisu adapta¢niho procesu a zaskolovacimu
planu u konkrétni pracovni pozice. Prace definuje adaptaci a cile adaptacniho
procesu. VS§ima si fazi adaptacniho procesu a rozpracovava oblasti adaptace na
socialni a pracovni adaptaci. Vénuje pozornost zaSkolovacimu planu, ktery
ovliviiuje celkovy pribéh a uspésnost adaptaéniho procesu. Jeho casti popisuje

podrobné a v zavéru €ini na zéklad€ srovnani s teoretickymi zdroji zhodnoceni.

Annotation: The thesis deals with the adaptation process and advanced training
plan. In the first part it summarizes the theoretical knowledge gained from
literature, the second part is devoted to the description of the adaptation process
and the training plan for a specific job. The work defines the targets and
adaptation of the adaptation process. It takes into account the phases of the
adaptation process and elaborates in the area of adaptation to work and social
adaptation. Pays attention to the training plan, which affects the overall progress
and the success of the adaptation process. Its parts describes in detail and the

conclusion is based on a comparison with the theoretical sources of evaluation.
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