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Adaptace zaméstnancu ve zvolené spole¢nosti

Abstrakt

Diplomovéa prace se zabyva problematikou adaptace zaméstnanci ve zvolené
spole¢nosti. Hlavnim cilem je zhodnoceni procesu adaptace zaméstnancii oddé€leni
lidskych zdroji v podminkach spolecnosti XY a.s. a v pfipad¢ zjisténych nedostatka
navrzeni vhodnych opatfeni. Diplomova prace se sklada z teoretické a praktické Casti.
Teoreticka ¢ast je zpracovana na zaklad¢é studia odborné literatury, pojednava o lidském
kapitalu, fizeni lidskych zdrojii, o personalni praci, vyhledavani a pfijimani novych
zaméstnancl. Ddle se literdrni reSerSe zabyva samotnou adaptaci, dilezZitosti adaptacniho
procesu ve spole€nosti, adaptaci zaméstnancl pii nastupu ¢i pfi vyznamnéjSich zménach,
existenci psychologické smlouvy, fizenim adaptace a v =zavéru teoretické Casti
adaptovanosti zaméstnanct. V praktické ¢asti je predstavena zvolena spole¢nost XY a.s.,
popséan proces piijimani novych zaméstnancii a jejich adaptace. Informace byly Cerpany
Z internich dokumentd zvolené spole¢nosti a od zaméstnancii z oddéleni lidskych zdroja.
Na zékladé ptipominek zaméstnancti z odd¢leni lidskych zdroji byl sestaven dotaznik za
ucelem zjisténi spokojenosti respondentli s adaptacnim procesem ve vybrané oblasti

spole¢nosti XY a.s. Vysledkem dotaznikového Setfeni je seznam odhalenych nedostatki

a navrh na vylepSeni adapta¢niho procesu ve vybrané oblasti spole¢nosti XY a.s.

Kli¢ova slova: adaptace, adaptacni plan, adaptacni proces, lidsky kapital, personalni prace,
pracovni adaptace, fizeni adaptace, fizeni lidskych zdroji, socialni adaptace, Stabilizace

zameéstnancu



Staff Adaptation in the Selected Company

Abstract

The Master’s Thesis deals with staff adaptation issues in the selected company. The
main aim is to evaluate the process of staff adaptation in the human resources department
under the conditions of a XY a.s. company. Furthermore, in case of discovering defects in
the process of adaptation, the aim is to suggest appropriate measures. The Master’s Thesis
is divided into a theoretical and a practical part. The theoretical part has been written on
the basis of studies of specialised literature and it is devoted to the human capital topic,
human resources management, human resources work, and searching for and accepting
new employees. Furthermore, the literature review deals with the adaptation itself, with the
importance of the adaptation process in the company, with the adaptation of new
employees during their start in the company or during significant changes, existence of
a psychological contract, the adaptation management, and the conclusion of the theoretical
part deals with the final outcome of the adaptation process. The Practical part presents the
selected XY a.s. company and describes the process of accepting new employees and their
adaptation. The information was taken from internal documents of the selected company
and from the human resources department employees. Based on the comments of the
human resources department employees a questionnaire was created in order to find out the
employees® satisfaction with the adaptation process in the selected area of the company
XY a.s. The result of the questionnaire is a list of discovered defects and suggestions for
the improvement of the adaptation process in the selected area of the company XY a.s.

Keywords: adaptation, adaptation plan, process of adaptation, human capital, human
resources work, work adaptation, adaptation management, management of human

resources, social adaptation, staff stabilization
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1 Uvod

Dnesni doba je dynamicka, sili globaliza¢ni tendence, konkurence je rozmanita.
Jednotlivé spolecnosti se snazi uspét na trhu, modernizuji, vyuzivaji nejnovejsi
technologie, financuji vyvoj. Postupem ¢asu si spole¢nosti uvédomily dulezitost péce
0 zaméstnance a potfebu maximalniho vyuziti jejich potencialu k rastu hodnoty
ak budovani znacky. Uspd$nymi se stavaji spole¢nosti, které zdokonaluji schopnosti

vyhledavani a rozvoje lidského kapitalu, coz prispiva K ziskani konkurenéni vyhody.

Prostfednictvim zaméstnancii jsou realizovany zmény a umoznény inovace. Jedna
se 0 vyrobni faktor uddvajici spolecnosti specificky charakter, ktery je ptredpokladem
dlouhodobého uspéchu na trhu. Spolecnosti porozumély dulezitosti motivace a rozvoje
vlastnich zaméstnancti jako investice do budoucnosti. Dochazi stale vice k zapojeni
zaméstnancl do rozhodovani spolecnosti a tim se rozsifuje jejich odpoveédnost vici této
spole¢nosti. Lidsky faktor ma vliv na ostatni zdroje spolecnosti, je tedy pro spole¢nost
velmi cenny, ve vétSiné pripadi se jedna o nejdrazsi zdroj rozhodujici o tuspéchu
spole¢nosti na trhu. Rizenim lidskych zdroji by se méli zabyvat vSichni manaZefi

spole¢nosti, nejen personalni oddéleni.

Péée o zaméstnance je zajistovana prostiednictvim personalniho oddéleni, jehoz
ukolem je ziskani a vybér vhodnych kandidatl, zajisténi Gspésné, rychlé adaptace
a spokojenosti zaméstnanci ve spole¢nosti — jejich vedenim, rozvojem, odménovanim atd.
Zaméstnanec nastupujici do spole¢nosti ¢eli novym ndrokiim a pozadavkim. Cilem
adaptac¢niho procesu je rychlé zaclenéni nového jedince do kolektivu, dosazeni plného
pracovniho vykonu a budovéani oddanosti ke spole¢nosti. Nedostate¢na adaptovanost vede
K pocitim nespokojenosti, ohrozeni, napéti a postupem ¢asu mize vyvolat fyzické
I psychické problémy. Samotny adaptacni proces je zahajen jiz pied nastupem zaméstnance
do spolecnosti, kdy jsou preddvany dilezité informace a dokumenty k vzajemné

spolupraci. Jiz v této fazi je nezbytn€ nutné byt novému zaméstnanci 0porou.

Proces adaptace by mél byt dopiedu naplanovan (vCetné uskuteénéni zavérecného
hodnoceni), mé¢la by byt kontrolovana jeho realizace. Adaptace novych zaméstnanci by
neméla byt podcenovana, nebot' odchod zaméstnance predstavuje vynalozené naklady

a usili. Uspéch a prosperita spole&nosti zavisi i na jejich zaméstnancich.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je zhodnotit systém adaptace zaméstnancti oddéleni
lidskych zdroju v podminkach spolecnosti XY a.s. a v piipadé zjisténych nedostatkt
navrhnout vhodna opatieni pro zlepSeni. Spole¢nost si prala byt anonymizovana, z toho
divodu je uvadéna v ramci této prace jako spoleCnost XY a.s. Zaméfeni na adaptaci
zaméstnancl oddéleni lidskych zdroji bylo zvoleno z divodu zajmu autorky o uplatnéni
v oblasti lidskych zdroji. Dil¢i cile, které jsou zvoleny pro dosazeni hlavniho cile,

zahrnuji:

zpracovani teoretickych vychodisek problematiky lidského kapitalu, fizeni lidskych

zdrojl a adaptace zaméstnancti dle odborné literatury,

— charakteristiku vybrané spole¢nosti XY a.s., procesu naboru a adaptace na zakladé

internich dokumentt a informaci ziskanych od zaméstnanc,

— sestaveni dotazniku a realizaci Setfeni v ramci zvoleného okruhu zaméstnanct —

zaméstnanct oddélent lidskych zdroju,
— vyhodnoceni dotaznikového Setieni,

— zhodnoceni adaptacniho procesu ve spolecnosti XY a.s. a vymezeni ndvrhi

k vylepseni adaptacniho procesu.

2.2 Metodika

Diplomovéa prace se sklada zteoretické a praktické &asti. Casovy harmonogram

zpracovani diplomové prace:

— Syntéza vychozi znalostni baze: studium odborné literatury a zpracovani literarni

reSerSe (05/2019 - 10/2019).

— Navazani spoluprace se spolecnosti XY a.s., studium internich dokumentt
a informaci z intranetu spolecnosti, seznameni Snaborovym a adapta¢nim

procesem spole¢nosti XY a.s. (11/2019 - 07/2020).
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— Kovantitativni vyzkum: tvorba dotazniku a sbér odpovédi respondentt (08/2020 -
10/2020).

— Agregace poznatki: vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a navrZeni opatieni

k vylepSeni adaptac¢niho procesu (10/2020 - 11/2020).

Prace je uvedena teoretickou casti, kterd je zpracovana na zaklad¢ studia odborné
literatury. Obsahuje teoreticka vychodiska, ktera se vztahuji k lidskému kapitalu, fizeni
lidskych zdroju, personalni praci a k samotné adaptaci zaméstnanci. Mimo jiné jsou
vysvétleny faze adaptace, pracovni a socialni Cast adaptace, eXistence psychologické
smlouvy. Literarni reSerSe napomaha Ctenafi hloub&ji porozumét problematice adaptace.
Literarni zdroje jsou uvedeny v textu na konci odstavce, nebo je v odstavci uvedeno, ktery
autor pojedndva o daném tématu ve své publikaci. V celé diplomové préci je citovano
ve formé& odkazu na jméno autora a rok vydani dila. Seznam pouzité literatury je soucasti

prace v kapitole ¢islo sedm.

Praktickd cast je zpracovana na zdkladé informaci poskytnutych vybranou
spolecnosti, internich dokumentli spolec¢nosti a vystupti z kvantitativniho vyzkumu.
V uvodu praktické ¢asti je kratce predstavena spolecnost XY a.s., ktera je dle vzajemné
dohody anonymizovana. Na zakladé internich dokumentt a informaci z naborového centra
je popsan proces naboru nového zameéstnance, ktery je zakladem pro tvorbu vztahu mezi
novym zaméstnancem a spole¢nosti XY a.s. Mimo to jsou na naborovém odd¢leni
predavany dllezité informace pro dalsi postup nového zaméstnance. Dale se prakticka ¢ast
zabyva adaptacnim procesem spole¢nosti XY a.s. v oddéleni lidskych zdroja, informace
byly cCerpany od zaméstnancii vybrané oblasti, Zz intranetu spole¢nosti a z internich
dokument. Na zaklad¢ ziskanych podkladi je popsan adaptacni proces nového

zaméstnance oddéleni lidskych zdroju, ktery je provadén formou mentoringu.

Dle ziskanych informaci byl sestaven dotaznik (Pfiloha 1), ktery byl upraven dle
pfipominek zaméstnanci vybrané oblasti spolecnosti XY a.s. Cilem dotaznikového Setfeni
je zjistit spokojenost respondentil s adaptaénim procesem a odhalit nedostatky nastavenych
postupl. Dotaznik je zpracovan v prostfedi Google formulate, ktery umoznuje vytvoreni
online dotazniku a sbér odpovédi. Obsah dotazniku byl nejprve schvalen vedoucim

oddéleni lidskych zdroju. Po udg€leni souhlasu byl rozeslan internim e-mailem vSem
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zaméstnancim vybrané oblasti, a t0 ve vecernich hodinach, aby byl respondentovi

k dispozici po ptichodu do prace a piihlaseni do pracovniho e-mailu.

Dotaznik obsahuje V zahlavi piedstaveni autorky, divod provadéni Setfeni ve
spole¢nosti a informaci o zachovani anonymity ucastnikii dotaznikového Setfeni.
Dotazovani je uskutecnéno formou vybéru z moznosti a otevienych otazek pro moznost
doplnéni vlastnich poznamek a nazort. Prvni ¢ast dotazniku (otazky 1-26) zahrnuje otazky
tykajici se pracovniho poméru respondenta u spole¢nosti XY a.s. a dotazy na adaptaci pii
nastupu respondenta do spole¢nosti XY a.s. Prvni ¢ast dotazniku je povinna, kazda otazka
musela byt respondentem zodpovézena. V zavéru této sekce dotazniku jsou polozeny

identifikacni otdzky na pohlavi, v€k a vzdélani.

Druha c¢ast dotaznikového Setfeni (otazky 27-37) zahrnuje otazky tykajici se
mentoringu novych zaméstnanci. Otazky jsou uréené pro respondenty, kteti jiz byli nebo
JSou mentory, zjistuji informace 0 mentorovani a nazory respondentt. Z celkového poctu

114 ztcastnénych vyplnilo druhou ¢ast dotazniku 44 % respondentt.

Vyhodnoceni  odpovédi  dotaznikového  Setieni je  zpracovano  piimo
v prostiedi Google formulare, ktery umoznuje grafické zpracovani jednotlivych otazek -
znazornéni Cetnosti odpovédi. Dle vysledki kvantitativniho vyzkumu jSou navrZena

doporuceni pro vylepSeni sou¢asného adaptaniho procesu ve spolecnosti XY a.s.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Lidsky kapital

Ekonomicka teorie obsahuje mnoho riznych definic lidského kapitalu, které se 1isi
predevSim v rozpéti pojeti tohoto terminu. Nejuzsi a zaroven nejpouzivanéjsi pojeti
lidského kapitalu, jak uvadi Balcar (2006), je chapano jako zasoba technickych znalosti
a dovednosti zhmotnénych v pracovnich silach, které jsou vysledkem vzdélani a praktické
zkuSenosti ze zaméstnani. Tato definice ovSem nevystihuje celou S$ifi tohoto pojmu

(Balcar, 2006).

Dle Vodaka, Kuchar¢ikové (2011) tvoti lidsky kapital zaméstnanci se svymi
vrozenymi 1 ziskanymi schopnostmi, znalostmi, dovednostmi, zku$enostmi, postoji
a kompetencemi. ,, Lidské slozky podniku jsou takové slozky, které jsou schopny uceni,
zmény, inovace a tvorivosti, coz - dobre motivovdno - 2ajistuje jeho dlouhodobé preziti*
(Vodak, Kuchar¢ikova, 2011). Lidsky kapital je znaén€ ovlivnén dédi¢nosti, rodinou,
socidlnim zdzemim a mistem, kde ¢loveék Zzije. Nelze ho odcizit nebo prodat, protoze

je spojen s jeho nositelem, ktery ho miize pronajimat na trhu prace.

Clovék si vytvaii, udrzuje a pouziva znalosti a dovednosti, buduje tak intelektualni
kapital. Jedna se o zasobu védomosti, které jsou spolecnosti k dispozici a jsou soucasti jeji
trzni nebo celkové hodnoty. Znalosti jsou dale rozsifovany a prohlubovany vzajemnym
pusobenim. Jedna se o spolecensky kapital, ktery je soucasti intelektudlniho kapitalu, a je
tvofen zkuSenostmi ze vztahli uvnitf spole¢nosti (tzv. organiza¢ni kapitdl) i mimo

ni (Armstrong, 2007).

V dnesni dynamické dob¢, kdy sili globaliza¢ni tendence, potiebuji spole¢nosti
kvalitni strategii napomahajici jejich Gspéchu na vysoce konkurenénich trzich. Soucasna
trzni ekonomika sméfuje pozornost na piimé finan¢ni vynosy, ale i na nehmotné formy
kapitalu, které predstavuji dulezitou ¢ast trzni hodnoty spolecnosti. Hodnota spole¢nosti se
¢im dal vice orientuje na péci o kli¢ové zaméstnance a maximalni vyuziti jejich potencialu
k rastu hodnoty a k budovani znacky. Do popiedi se dostavaji spoleCnosti, které¢ plné
vyuzivaji schopnost vyhledavani a rozvoje lidského kapitalu, kterd je tfeba pro ziskani

konkuren¢ni vyhody.
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K uspéchu a rozvoji spolecnosti je tfeba spravné zmapovat a rozvijet lidsky
potencidl. Zaméstnanci jsou prvkem spoleCnosti, ktery umoziuje inovace, podnécuje
a realizuje zmény, a ktery kreativné mysli. Predstavuji tedy vyrobni faktor, diky kterému
ma spolecnost specificky charakter - ptedpoklad pro dlouhodoby uspéch spolecnosti na
trhu. Podle predstavitele teorie lidského kapitalu Garyho Beckera se lidsky kapital déli na
specificky, ktery 1ze vyuzit pouze v dané spole¢nosti, a vseobecny. Diky tomu se zacalo
uvazovat o duleZitosti motivace a investic do vzdélani zaméstnanci. Toto rozdéleni se také
vyuziva pii analyze fluktuace pracovniki. K vynakladdani prostiedki na rozvoj lidského
kapitalu dochazi proto, Ze se ofekavaji vynosy v budoucnosti - nejde tedy o naklad, ale

o investici do budoucna.

Je-li lidsky kapital povaZzovan za vyznamnou c¢ast trzni hodnoty podniku, je kladen
diraz na méfeni jeho hodnoty, naptiklad pozorovanim fluktuace, vydaji na vzdélani,
nakladt na ziskani a adaptaci novych zaméstnancti nebo sledovanim absenci a urazovosti.
Vysledky mohou poskytnout vychodisko pii tvorbé strategie rozvoje lidskych zdrojd,

pozorovani a hodnoceni efektivity personalni préace.

., Lidsky kapitdl je zdrojem prijmu, a predstavuje tak zasobu bohatstvi ekonomiky *
(Vodak, Kucharc¢ikova, 2011). Investovani do lidského kapitalu se 1i$i formou (vzdélavani
ve Skole, vycvik na pracovisti atd.), vlivem na spotiebu a vysi pfijml, mnozstvim
investovanych penéz a mirou vynost. Spole¢nost se tedy muze orientovat na zlepSovani
zdravotniho stavu zaméstnanct, zlepSovani podminek prace nebo zkvalitiiovani a rozvijeni

pracovnich dovednosti a znalosti.

Dle teorie ekonomického ristu R. Lucase investice do lidského kapitalu piindse;ji
tzv. interni a externi efekty. Pokud jsou investici zvySeny odborné a profesionalni
schopnosti ¢lovéka, hovoii se o internim efektu. Externi efekt (né¢kdy oznacovéan jako
pozitivni externalita) pfina$i navic zvySeni produktivity jinych zaméstnanci, nizsi pracovni
neschopnost a kriminalitu, lepsi pracovni moralku, zrychleni pokroku, efektivnéjsi vyrobni

proces, vyssi vykon a konkurenceschopnost apod. (Vodak, Kuchar¢ikova, 2011).

Novy a kol. (2006) uvadéji, Ze fizeni a kontrolovani pracovnikli sméfuje stale vice
k vys§imu zapojeni zameéstnance na rozhodovani, rozsifovani pracovni naplné

a odpovédnosti, pruznému vyuziti pracovni doby a rozvoji tvaréi aktivity. U pracovniki se
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o¢ekava vzdélani a kvalifikace, Siroka Skala dusevnich nastrojt, ale pfedev§im schopnost

pfizpisobit se zménam.

3.2 Rizeni lidskych zdroji

., Rizent lidskych zdroju tvori tu ¢ast podnikového 7izeni, ktera se zaméruje na vse, co
se tyka cloveka v pracovnim procesu, tedy na jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuziti,

organizaci a propojeni jeho Ccinnosti, pracovnich schopnosti a pracovniho chovadni’

(Voddk, 2011).

Armstrong (2014) uvadi definici: fizeni lidskych zdroji lze definovat jako
strategicky, integrovany a soudrzny pfistup k zaméstnanosti, rozvoji a blahobytu lidi

pracujicich v organizacich.

Rizeni lidskych zdroji zahrnuje mimo jiné vztah k praci, ke spole¢nosti,
ke spolupracovnikum, a také spokojenost, kterou ¢lovéku ptinasi osobni rozvoj a vykonana
prace. Lidé ovliviiuji ostatni zdroje a predstavuji tak nejcennéjsi a vétSinou také nejdrazsi
zdroj, ktery rozhoduje o usp&sSnosti spolecnosti na trhu. Je proto dilezité vénovat jim
znacnou pozornost. Prostfednictvim svych zaméstnancli dosahuji spolecnosti svych cili.
Vrcholovi manazeti musi mit jasno, jaké zaméstnance spolecnost potiebuje, jaky rozvoj
zaméstnancu je vyZadovan, jaka politika a praxe fizeni lidskych zdroji povede k dosazeni
stanovenych cili. Rozhodnuti strategického managementu dopadaji vZzdy 1 na zaméstnance,
je tedy tfeba respektovat lidské zdroje - lidé by se m¢li stat jaddrem celého fizeni (Vodak,

2011).

Oblast lidskych zdrojt spolurozhoduje o konkurenceschopnosti spolecnosti. Zvolena
strategie podporuje zlepSovani efektivnosti tim, Ze vytvaii podporujici atmosféru, u¢inné
postupy fizeni znalosti a talentl. Mize se také tykat politiky tvorby a zlepSovani vztahti se

zakazniky. Cilem fizeni lidskych zdroju je:
— podpora rozvoje znalosti a dovednosti pracovniku,
— zvySeni motivace, z4jmu a loajality,

— vytvofeni spravného klimatu,
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— vytvofeni a realizace takové politiky, kterd bere v potaz potieby vSech

zainteresovanych osob,

— poskytnuti pracovnikd, respektovani individudlnich i skupinovych rozdilt pii praci,
v osobnich potifebach a aspiracich, a zabezpeceni stejné pfilezitosti pro vSechny

zameéstnance.

Rizeni lidskych zdrojti ovSem nelze univerzalné charakterizovat, existuje mnoho
postupt a modelii, v nékterych ptipadech se k teoretické verzi piiblizi jen v nékolika malo

bodech (Armstrong, 2007).

3.2.1 Modely Fizeni lidskych zdroju

Jak bylo zminéno v predchozi kapitole, existuje mnoho modelt fizeni lidskych

zdroji. Armstrong (2007) ve své knize uvadi dva - model shody a harvardsky systém.

Model shody

Jedna z prvnich vizi pojeti fizeni lidskych zdrojii byla utvofena v Michiganské
Skole. Podle predstavitelli by systémy lidskych zdrojii a struktura spolecnosti mély byt
fizeny v souladu se strategii spolecnosti. Tzv. cyklus lidskych zdroju, jak znazoriuje
Obrazek 1, tvori dle tohoto modelu Ctyfi procesy, které vykonava kazda spolecnost, a to

vybér, hodnoceni, odménovani a rozvoj:
— pfi vybéru dochazi ke spojovani lidskych zdrojti s volnymi pracovnimi pozicemi,
— hodnoceni fidi vykon pracovnikd,

— odmeénovani jak kratkodobych, tak dlouhodobych vysledkd, tedy vyvoj souc¢asného

usili k budoucimu uspéchu,

— anakonec rozvijeni pracovnikd.
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Obrazek 1 - Cyklus lidskych zdroji

p| Odmeénovani

v
Pracovnivykon
F 3

Rizeni pracovniho

[N
Vyber vvkonu

Rozvoj

h 4

Zdroj: Armstrong (2007)

Harvardsky systém

Harvardska skola vychazi z presvédéeni, Ze feSeni problému fizeni lidskych zdroja
zavisi na manazerech spolec¢nosti. Ti musi mit jasnou vizi, jaké pracovniky potiebuji, jak
bude probihat jejich rozvoj, jakd politika a praxe pomiize dosdhnout stanovenych cila.

Pouze manaZefi mohou nabidnout filozofii a strategické vize spole€nosti.

V soucasné dobé je potieba Siroky, komplexni a strategicky tihel pohledu na lidské
zdroje spole¢nosti. Vlivem okolnich tlakl se vytvotila potieba dlouhodobéjsiho hlediska
Vv fizeni lidi a pohled na lidi se zménil z nakladové polozky na potencialni bohatstvi
spole¢nosti. Rizeni lidskych zdrojii obsahuje rozhodnuti a kroky managementu, které
ovliviiuji vztahy mezi spolec¢nosti a jejimi zaméstnanci.

MV

fizeni lidskych zdroji se netykd pouze persondlniho oddéleni a personalistii, ale 1 vSech

manazerl spolec¢nosti (Armstrong, 2007).

Armstrong (2014) dale uvadi také kontextovy model, model 5-P, evropsky model

a tvrdé a mékké modely.

— Kontextovy model je SirSi pohled na fizeni lidskych zdrojl, zdlraziuje vyznam
environmentalnich  faktori zahrnutim vlivlh  socidlnich, institucionalnich
a politickych proménnych.

— Model 5-P popisuje fizeni lidskych zdroju a jeji filozofii, politiku, programy,
postupy a procesy.

19



— Charakteristickymi rysy evropského modelu jsou: dialog mezi partnery, diraz na
socialni odpovédnost, multikulturni spolecnost, ucast na rozhodovani a nepretrzité
uceni.

— Tvrdé modely kladou diraz na kvantitativni, kalkulacni a obchodné strategické
aspekty fizeni lidskych zdroji. Naopak mekké modely vénuji pozornost vztahiim,

komunikaci, motivaci, vedeni lidi atp. (Armstrong, 2014).

3.3 Personalni prace

Terminy ,fizeni lidskych zdroju“ a ,,personalni fizeni* se bézné pouzivaji jako
synonyma. Dle Vodéka (2011) existuje odlisnost - fizeni lidskych zdroji uvazuje o lidech
jako o zdroji pfi strategickém pldnovani dosahovani cili spolecnosti, kdezto personalni
fizeni je zaméfené na pracovni silu. ,, Nebo, jak konstatovali Hendry a Pettigrew (1990),
Fizeni lidskych zdrojii lze vnimat jako ,,uhel pohledu na persondlni rizeni, a nikoliv za

persondlni rizeni samé*“** (Armstrong, 2007).

Vysledky vyzkumnych studii v ekonomicky vyspélych zemich dokazuji, Ze systém
prace s lidmi patii k nejvyznamnégj$im faktorim, které ovliviiuji dlouhodobou efektivnost
a prosperitu spolecnosti. Smysl personalni prace je predevsim ve tvorbé a obnové lidskych
predpokladti, na zaklad¢ kterych dojde k dosazeni vécnych a ekonomickych cila

spole¢nosti.

Mezi personalni ¢innosti patii pfedevsim:

ziskani a vybér zaméstnanctl,

— rozmisténi zaméstnancu,

— adaptace zamé&stnancti (podrobnéji rozebrana v kapitole 3.5),
— rozvoj zaméstnanct (Skoleni, vycvik, zvySovani kvalifikace),
— vedeni zaméstnanci,

— hodnoceni a odménovani zaméstnancu,

— stimulace vykonnosti,

— fizeni profesni kariéry,
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— uvolnéni zaméstnancd,

— tvorba zasad prace s lidmi (personalni a socidlni politiky), budovani systému

hodnot a kultury spole¢nosti (Pauknerova, 2006).

O personalnim utvaru je mozné fici, ze poskytuje rady a sluzby, které umoznuji
spole¢nosti dosahovat vyty¢enych cilti prostiednictvim lidi. Dulezitéjsi je vysledek prace
nez to, co personalisté délaji. To ovSem zpochybniuje tradi¢ni nazory, které chapou
personalni ¢innost jako pouhé postupy vV oddé€leni lidskych zdroji. Personalisté musi byt

partnery, hraci, prikopniky a musi mit dobré teoretické znalosti.

K dosazeni konkurenceschopné spolecnosti je zapotiebi, aby personalisté zastavali
roli strategického partnera, odborného specialisty, zprosttedkovatele zmény a oblibence

zaméstnancl — jedna se 0 tzv. model smisSené role:

Strategicky partner stanovuje priority pro oblast fizeni lidskych zdroji pro

spole¢nost jako celek a propojuje je se strategii spole¢nosti.
— Odborny specialista Setii finance diky i¢innému provadeéni personalni prace.

— Zprostiedkovatel zmény pomaha spole¢nosti zvladat transformaci a adaptovat se na

neustale se ménici podminky.

— Oblibenec zaméstnancli se snazi o to, aby byl pfinos pracovnikli pro spolecnost
dlouhodob¢ vysoky (z hlediska oddanosti i schopnosti zameéstnanct) (Blaha a kol.,
2013).

Tento koncept je graficky znazornén na Obrazku 2. Jedna osa ptredstavuje zaméfeni,
(od dlouhodobého/strategického po kratkodobé/operativni) druhd pak Cinnosti personalisti
(od fizeni procesu k fizeni lidi). Spojenim téchto os dochazi k zobrazeni Ctyt roli -
strategické fizeni lidskych zdroj, fizeni firemni infrastruktury, fizeni pfinosu zaméstnanct

a fizeni transformace a zmény.

21



Obrazek 2 - Role personalniho titvaru konkurenceschopné spole¢nosti

Zamereni na budoucnost/ strategické zameéreni

Strategické tizeni Rizeni transformace
lidskych zdroji a zmény
Procesy Lidé
Rizeni firemni Rizeni piinosu
infrastruktury pracovnikt

Zameéreni na kazdodenni zalezZitosti/ operativni zaméreni

Zdroj: Blaha a kol. (2013)

Persondlni oddéleni by melo hrat hlavni roli ve zlepSovani vykonu spolecnosti
a jednotlivych zaméstnanci a napomahat usnadnéni zmén. K tomu, aby personalni utvar
pozitivné pfispival k procesu zmény, je tieba védét, pro¢ se lidé zmeéné brani. Na zdklade

toho aplikuji postupy k piekonani odporu nebo dosazeni shody, ze zména je zadouci.

Pii zméné je dilezité, aby zaméstnanci znali divod, pro€ se tak déje, a chapali, jak
tato situace mize kratkodobé i dlouhodobé pomoci. Pracovniky, ktefi se podileji na

realizaci zmén, je tieba ocenit.

Struktura personalniho oddéleni zalezi na velikosti dané spole¢nosti, druhu ¢innosti,
mife decentralizace, slozeni zaméstnancid a na roli, ktera je mu pfidélena. Nékteré sluzby
mohou byt také nakoupeny od externich agentur. Vedouci persondlniho oddé¢leni by mél
byt soucasti nejvyssiho vedeni spolecnosti nebo alesponn tymu manazert. Divodem je
moznost prispivat pii tvorbé strategie spolecnosti - formulovat a integrovat personalni

strategii a politiku (Armstrong, 2007).
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3.4 Vyhledavani a pfijimani novych zaméstnanci

Pti vybéru pracovniki jde o snahu dosahnout souladu mezi ¢lovékem a obsazovanou
pozici s vynalozenim minimalnich nakladi. Hledani zaméstnancti je provadéno z externiho
¢i interniho prostfedi, nebo jejich kombinaci. Osloveni lidi z vlastni spolecnosti ma
pozitivni dopad na jejich motivaci. Dlouhodobé planovani lidskych zdroji by mélo
obsahovat piipravené personalni zalohy na dilezita mista ve spole¢nosti, aby nedochazelo

k hledani vhodnych kandidati na posledni chvili (Bélohlavek, 2016).

Po zjisténi potieby obsadit pracovni misto novym pracovnikem je tfeba jasné
vymezit kompetence, které vychazeji z hodnot spolecnosti, jeji kultury a z pozadavkt na
danou pozici. Jsou tim mysleny znalosti (teoretické poznatky ziskané vzdélanim a praxi),

dovednosti a postoje. Bélohlavek (2016) uvadi tfi skupiny kompetenci:

— zékladni - vétSinou odvozené ze strategie nebo hodnot spole¢nosti, vztahujici se na
vSechny zaméstnance, nazyvany také ,mékké kompetence®, byvaji rizné pro

odli$né skupiny pracovnik;

— prafezové - znalosti, vztahujici se opét na vSechny zaméstnance, tzv. ,tvrdé

kompetence®;

— specifické - dovednosti a znalosti tykajici se pouze nékteré skupiny zaméstnanctl,

navazuji na popis prace.

Je velmi dulezité pfesné specifikovat jednotlivé kompetence k dané pracovni pozici. Pokud
jsou pouzity obecné, blize nespecifikované terminy, muze si kazdy ¢loveék pojem vysvétlit
jinym zpusobem. Napfiiklad ¢asto pouzivané slovo flexibilita, pod kterym se ovSem skryva

vyznam v roving profesni, ¢asové, lokalni nebo i moralni.

Pro kompetence musi mit uchaze¢ potencial, ktery je z ¢asti ziskany geneticky, ale je
ovlivnén také vnéjsimi vlivy, jako je napiiklad vychova rodicu. ,, Hlavni rysy osobnosti se
formuji nekdy na prahu dospélosti a pak se vétsinou uz neprilis nemeéni* (Bélohlavek
2016). Potencial zahrnuje vlohy, tedy co by byl ¢lovék schopen za piiznivych okolnosti

dokazat, a lidské vlastnosti (napft. extroverze/introverze, vyrovnanost, odpovédnost atd.).
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Potencial neni trvaly, postupem casu se miize ménit, at’ uz vlivem v€ku nebo
zivotnich zkuSenosti. D4 se ovSem fici, Ze je limitovan. Kazdy ma svoji maximalni aroven,

které je schopen vycvikem a praxi dosahnout (Bélohlavek, 2016).

3.5 Pojem adaptace

Jak uvadi Pauknerova (2006), pojem adaptace obecné piedstavuje proces, ve kterém
cloveék celi novym narokiim a pozadavkim, které jsou na néj kladeny. S tim souvisi
adaptabilita, tedy schopnost jedince Celit zmé&nam, jejiz zaklad tvoii nervova soustava

¢loveéka. Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost.

Vachal, Vochozka a kol. (2013) popisuji adaptaci jako proces aktivniho
ptizptsobovani jedince zivotnim a pracovnim podminkdm. Adaptace novych zaméstnanct

znamena uvedeni do dané spole¢nosti i do pracovni pozice.

Novy, Surynek a kol. (2006) vysvétluje adaptaci jako proces aktivniho
prizptisobovani jedince Zivotnim podminkam a jejich zménam. Clovék své okoli nepfijima
pouze pasivné, prizpusobuje ho svym potfebam, hodnotam, cilim a zalibaAm. Adaptace
tedy probiha v ramci zcela konkrétniho socialniho prostfedi obklopujiciho danou osobu.
V piipadé nedostatecné adaptovanosti vznikaji mezi ¢lovékem a jeho okolim napéti,
konflikty, pocity nespokojenosti a ohrozeni, coz se muze ¢asem projevit na fyzickém

i dusevnim zdravi.

3.5.1 Adaptace novych zaméstnancu

Vyhledat uchazece a poté vybrat vhodného z nich je ¢asto narocné (i z finan¢niho
hlediska). Velmi dtlezity je ovSem také proces adaptace, ktery pomaha piedchazet
mnohym problémim, jako je napfiklad fluktuace zaméstnancii mimo spolecnost, nebo

feSeni nizkého vykonu zaméstnance aZz po uplynuti zkuSebni doby (Bléha a kol., 2013).

Jak zminuje Urban (2013), adaptace novych zaméstnanci byva Casto podcenovanou
¢asti fizeni 1 ptesto, ze odchod zaméstnance v kratké dobé€ po nastupu znamend znacné

naklady.
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Novy, Surynek a kol. (2006), Pauknerova a kol. (2006) a Vachal, Vochozka a kol.

(2013) se shoduji na ¢tyfech fazich procesu adaptace:

Faze piipravna - jedna se o obdobi pred zménou. Clovék je nespokojeny se svoji
situaci, uchazi se 0 novou pracovni pozici, absolvuje konkurs a je pfijat k novému
zameéstnavateli. Soucasti této faze je tvorba predstav a ocCekavani, piiprava na

zvladnuti zmén.

Faze globalni orientace - nastava ve chvili, kdy dojde ke zmén€. Zaméstnanec je
seznamovan s novymi podminkami, dochazi k aktivaci psychické ¢innosti ¢loveéka,
procest poznavacich i emocionalnich. ,, V' prozivani cloveka je casto provizena
naristem vzruSeni a napéti - navenek se miize projevovat urcitou dezorganizaci

jednani (Cinnosti) a prechodnym snizenim vykonnosti“ (Pauknerova a kol., 2006).

Faze uvédom¢elé orientace - pretvareni vztahu zaméstnance k novému prostiedi

a novym pravidlim.

Faze zvladnuti novych podminek - vysledek procesu adaptace, v idedlnim ptipadé

dochazi k adaptovanosti, ale miize se objevit také rezignace ¢i odchod zaméstnance.

Dle Blahy a kol. (2013) je cilem adaptace novych zaméstnanct zrychleni

zaCleniovani nového zaméstnance do chodu spolecnosti, zajisténi plného pracovniho

vykonu a eliminace demotivace ¢&i nespokojenosti, ktera plyne z nedostatecné

informovanosti a nezvladani pracovnich ukolu. Adaptace zahrnuje jednak zaclefiovani

V pracovni roving, ale také v roviné socialni. K uspéSnému adapta¢nimu procesu je tieba

aby novy zamé&stnanec zvladl jak rovinu pracovni, tak socialni:

V pracovni adaptaci jde o dosazeni souladu mezi osobnimi piedpoklady
zameéstnance a pozadavky k jeho pracovni pozici. Obsahuje také zvladani zmén,
které jsou nedilnou soucasti kazdé uspésné spolecnosti. Pracovni adaptace ma vliv

na vykon, motivaci i celkovy vztah zaméstnance K praci v dané spolecnosti.

Do socialni adaptace patii zaclefiovani zaméstnance do kolektivu, navazani vztaha
uvnitt spolecnosti. Mira adaptovanosti se dle Nového, Surynka a spol. (2006)
posuzuje pomoci objektivnich a subjektivnich kritérii. Subjektivnimi kritérii jsou
mySleny spokojenost zaméstnance se vztahy na pracovisti, s vlastnim zaclenénim,

s nadfizenym, dale sem patii ochota spoluprace apod. Objektivni kritéria
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predstavuji skute¢né misto zaméstnance v Kkolektivu, jeho autoritu a aktivitu pfi

préci ve skupiné.

Duchon, Safrankové (2008) taktéz zmifuji vzajemné prolinani pracovni a socialni
adaptace. Prubéh celého procesu a uroven adaptovanosti zavisi na subjektivnich
predpokladech zaméstnance a na objektivnich podminkach pracovni pozice vcetné
prostfedi, ve kterém dochdzi k vykonu prace. Mezi subjektivni piedpoklady se fadi
odborna piipravenost, vykonnost (fyzickd zdatnost, psychickd odolnost, osobni navyky),
osobni vlastnosti, hodnoty, motivace a postoje jedince. Objektivni podminky zahrnuji
napiiklad vyuzivané technologie, osvétleni pracoviste, hlu¢nost, socidlni vybaveni, jednani

vedouciho, normy a piedpisy, vztahy na pracovisti nebo kultura spole¢nosti.

Duchoti, Safrankova (2008) také uvadgji, ze optimalni pribéh adaptace nového
zaméstnance je ovlivnén piedpoklady jedince vyrovnat se s naroky nové pracovni pozice,
jeho pfistupem k feSeni problémi tykajicich se nové prace, mirou prijeti ze strany

spolupracovniki a pfistupem spole¢nosti k usnadnéni adaptaéniho procesu.

Rychlost adaptace je mimo jiné ovlivnéna pravé procesem socializace. Socialni
prostiedi na pracovisti je pro mnoho lidi velmi dalezité. Mira vlivu na kvalitu této casti
adaptace muze byt ¢asto omezena, ale mé¢la by ji byt vénovana pozornost (Urban, 2013).
Tureckiova (2004) uvadi délku trvani adaptace nového zaméstnance od jednoho do Sesti
meésicl, zalezi na praci a postaveni v hierarchii spole¢nosti. Dobfe fizeny adaptacni proces
miZze byt vyrazné motivujici - roste zdjem o setrvani ve spolec¢nosti a chut’ podavat vysoky

vykon.

Sikyt (2016) ve své knize zmifiuje déleni na formalni a neformalni adaptaci. Cast
formalni probiha pod vedenim manaZera, nebo povéfeného zaméstnance Systematicky
cestou adaptaéniho programu a musi zabezpecit informovani, odborné zapracovani
a socialni zaclenéni nového zaméstnance. Naopak neformalni adaptace je spontanni pod

vlivem okoli nového zaméstnance, tedy predevsim spolupracovniki.
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3.5.2 Adaptace zacina jiz pifed nastupem

Jiz pfed vznikem pracovnépravniho vztahu mezi pracovnikem a spolecnosti, tedy
pred podpisem pracovni smlouvy, je vhodné udrzovat kontakt. Re§i se administrativa
vcetné podpisu smlouvy. Je dobré budoucimu zaméstnanci poskytnout zakladni informace

0 spole¢nosti, 0 oddéleni a samoziejme o konkrétni pozici, do které ¢lovék nastupuje.

Informacni pfirucka by méla obsahovat struénou charakteristiku spoleénosti,
pracovni podminky (délka pracovni doby, dovolend, pojisténi), zaméstnanecké benefity,
postup pii nemoci, moznosti vzdélavani, ochranu zdravi a bezpeCnost prace, péci
0 zaméstnance aj. Kromé této brozury jsou v adaptacnim procesu ndpomocny napiiklad

Skoleni, kurzy, sezndmeni s kolegy, pfifazeni mentora (Blaha a kol., 2013).

Dle Urbana (2013) ma pfedani informaci v pisemné, ale i ustni formé na starost
vétsinou personalni oddéleni. Dvorakova a kol. (2012) dale zminuje dilezitost informovani
vedoucich zaméstnanct o adaptaci, Skoleni na toto téma véetné pravidel pro vypracovani

konkrétniho adaptac¢niho planu zaméstnance.

Jak uvadi Armstrong (2007), zaclefiovani novych zameéstnancli do spolecnosti si

klade za cil:

— zvladnout pocatecni fazi, kdy je pro pracovnika vSe nové, neobvyklé, cizi

anezname,

— vytvofit pozitivni vztah ke spoleCnosti, aby se sniZila pravdépodobnost odchodu

zamestnance,

— co nejrychleji zau€it nového zaméstnance tak, aby podaval Zadouci vykony.

Proces adaptace musi byt naplanovany a systematicky. Novy zaméstnanec by mé¢l
byt pribézné pozorovan pii vykonu své nové prace 1 pifi zacletiovani do kolektivu. Je
vhodné poskytovat pracovnikovi zpétnou vazbu, béhem které se tfesi zvladani novych
ukold, spokojenost spolecnosti S jeho pracovnim nasazenim a dal§i otazky, které se

objevuji na za¢atku pracovnépravniho vztahu v dané pozici (Blaha a kol., 2013).

Diilezita je také kontrola adaptacniho planu a jeho realizace, jak doddva Dvotéakova
a kol. (2012). Pfimy nadfizeny (piip. mentor) a personalista vypracuji zavére¢né hodnoceni

tykajici se UspéSnosti zaclefiovani nového zaméstnance. Déle vedouci organizacni
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jednotky, nebo piimy nadfizeny podava informaci o uplatnéni zaméstnance, za pomoci

personalisti vytvafi kariérni plan dalSiho rozvoje.

Horvathova, Bldha, Copikova (2016) zmifiuji osvédéené metody pii adaptaci
mladych lidi, jako je mentoring ¢i koucink. Novy zaméstnanec se ma kdykoliv na koho
obratit a ziskat tak informace a rady. Moznost oteviené diskuze je pro né€koho velmi
dulezita. Pti adaptaci i pozdé&ji pti vzdélavani a rozvoji je vhodné vyuzivat nastroju, které
jsou mladym zaméstnancim blizké, napf. videa, prezentace nebo e-learning.

Pfi ndstupu nového zaméstnance je budovana oddanost ke spolecnosti. Prvnim
krokem k jejimu ziskani je co nejlépe piredstavit spolenost a tento prvni dojem béhem
prvnich tydnti upeviiovat. Dle Kocianové (2010) jsou pro nového zaméstnance

vvvvvv

rok po nastupu.

Fowler, jak uvadi Armstrong (2007), doporucil seznam kroku, které je vhodné pii

pfijimani nového zaméstnance dodrzet:

— informovat osobu, ktera se s novym zaméstnancem setkd jako prvni, o ¢ase jeho

pfichodu a co ma ud€lat dale v jeho prvnim pracovnim dni;

— stanovit ¢as pfichodu nového zaméstnance, aby nedorazil diive nez osoba, ktera ma

pracovnika pfivitat;

— proskolit personal recepce, aby se k novym zaméstnancim choval pratelsky
a vénoval jim péci;

— doprovodit nového zaméstnance v piipadé, ze ma hned po ptichodu piejit na jiné
misto, kam je slozita cesta,;

— nenechat nového zaméstnance ¢ekat a ¢init ho tak nervéznim.

Nekteré spolecnosti potadaji pro své nové zaméstnance informacéni kurzy, které
poskytnou podrobnéjsi a rozsahlejsi informace o spolecnosti, jejich vyrobcich a sluzbach,
poslani a hodnotach. Idedlné by mély byt potadany co nejdiive po nastupu. K této
prilezitosti mohou byt vyuzity vizualni pomicky, videa apod. Tyto kurzy ovSem

nenahrazuji osobni zafazeni pfimo na pracovisti.
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3.5.3 Psychologicka smlouva

Na zacatku pracovnépravniho vztahu se zaméstnanec seznamuje s tzv.
psychologickou smlouvou, ktera je tvofena implicitnimi, nepsanymi piedpoklady chovani
jak ze strany pracovnika, tak ze strany zam¢stnavatele. Obsahuje normy, postoje a hodnoty
tykajici se toho, co jeden od druhého ocekava. Je dulezité, aby tato smlouva byla jiz od
zacatku pro nového zaméstnance jasna, snizuje se tak moznost nedorozuméni (nelze ovsem

zcela vyloucit) (Armstrong, 2007).

Dle Urbana (2013) psychologicka smlouva neni na rozdil od jinych smluv
V pisemné formé. ,, Zaméstnavatelé zpravidla ocekavaji, Ze zaméstnanci organizaci prispéji
svymi schopnostmi a dovednostmi, pracovnim usilim a osobnim nasazenim, Ze ji budou
veénovat plny pracovni ¢as a zachovaji loajalitu . Naopak zaméstnanci ocekavaji, kromé
svého platu a zaméstnaneckych vyhod, urcité spolecenské postaveni, jistotu, moznost
seberealizace nebo pfijemnou firemni kulturu. K nenaplnéni ocekdvani zaméstnance

dochazi nejcastéji z diivodu:

rozdilné vyse slibované finanéni odmény a té skutecné,
— neposkytnuti fadného Skoleni, které bylo pfislibeno,

— neodpovidajiciho kariérniho rastu,

— odlisné povahy prace,

— neinformovani zaméstnance o zménach jeho pozice,

— odli$ného rozsahu pravomoci,

— mnedodrzeni ptislibu dal$iho rozvoje spolecnosti.

3.5.4 Adaptace zaméstnancu p¥i zménach

K upravam a zlepSovani dochdzi pribézng, ovSem v kazdé spolecnosti nastane
situace, kdy je tfeba zmény. MlzZe se jednat o nové pracovni postupy, nastup novych
technologii, tpravu pracovnich mist ¢i organizacni struktury. Ve vétSin€ piipadi se jedna
0 nasledek meénici se strategie spolecnosti, jejiho ristu ¢i poklesu, legislativnich zmén,

zmény v chovani konkurenti nebo ménici se potieby zakaznik.
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3.5.4.1 Rizeni zmén

Vv

fizeni. V ptfipad¢ nevhodného feseni miize Ve Spolecnosti nastat chaos a poklesne motivace
a loajalita zaméstnanct. Pokud si situace nezdda okamzité jednéni, je vhodna cesta "zdola

nahoru", ktera dadva prostor zaméstnanctiim podilet se na zménach.

Jak uvadi Kubic¢kova, Rais (2012), cilem zmény je udrZeni zivotaschopnosti,
efektivity a konkurenceschopnosti spolecnosti. Obecné se za cil povazuje dosazeni
uspéchu. K tomu je potfeba neustalé¢ sledovani a reagovani na vnitini i vnéjsi vlivy.
Je nezbytné vzit v ivahu moznd rizika a zplsoby jejich odstranéni, ptfipadné¢ zmirnéni.

Vazby mezi zménou, tspéchem, rizikem a netispéchem znazorfiuje Obrazek 3.

Obriazek 3 - Schéma vazeb mezi zménou, dosaZenym uspéchem, rizikem a netuspésnym provedenim

zmény
Rizikové
faktory
Provadeéni oy
» \ 4 »  Uspéch
zmén
\ A »| Neuspéch

Zdroj: Kubickova, Rais, (2012)

V dneSni dobé jsou zmeény stale rychlejsi, piikladem mohou byt informacni
technologie, kde se novinky objevuji téméf neustale. Primérné se zatizeni obménuje kazdy
druhy az tfeti rok. Dle Urbana (2013) s sebou zmény pfinaseji nové pozadavky na
zaméstnance, prerozdéleni odpovédnosti €i rozhodovacich pravomoci. Je zapotiebi
vytvoreni novych schopnosti, které budou zaméstnanci pii své praci v novych podminkach
potiebovat, a motivovani K jejich nabyti. Ve vét$iné ptipadu je také nezbytné pochopeni
zamé&stnancl. Na poc¢atku zmén se objevuje nediveéra, obavy nebo odpor zaméstnancti, a to
zejména v piipadech, kdy zaméstnanci nebyli informovani nebo se nemohli podilet na

resSeni.
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Rizeni zmén mize usnadnit personalni oddéleni, jak uvadi Armstrong (2007).
Je nutné, aby personalisté zjistili, zdali se mezi zaméstnanci vyskytuje odpor ke zméné
a ptipadné jeho diivod. Zakladnim ptfedpokladem posileni divéry k nadchazejicim zménam
je vcasné informovani 0 cCili. Zaméstnanci by se méli tyto zpravy dozvédét osobné piimo
od managementu. Pokud by se jednalo o dilezit¢é zmény, informace by mélo piedavat
nejvyssi vedeni spolec¢nosti. Mezi dal$i metody posileni diveéry patii Skoleni a koucovani,

odmeénovani, popiipadé sankce.

3.5.5 Rizeni adaptace

Koubek (2007) oznaCuje proces fizeni adaptace jako ,orientace”. Jedna se
0 promysleny postup, li§ici se dle povahy konkrétniho povoldni, didle o program
adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které by mély pomdhat novym zaméstnanciim
se snadnym a rychlym seznamenim s novymi ukoly, podminkami, se spole¢nosti. Cilem
fizeni adaptace je zkratit dobu, po kterou novy zaméstnanec nepodava standardni vykon
a jeho orientace v novém prostiedi je nedostate¢na. Hlavnim ukolem fizeni adaptace je
rychlé¢ zatazeni do kolektivu, dale adaptace na novou préci, osvojeni novych znalosti
a dovednosti, seznameni se se spolecnosti a ztotoznéni se s jejimi cili. Orientace zkracuje
celkovou dobu adaptace zamé&stnance. Véachal, Vochozka a kol. (2013) dodavaji, Ze proces
adaptace, jak socialni, tak pracovni, ma dusledky pro stabilizaci zaméstnance ve
spole¢nosti, pro jeho vykon i spokojenost. Je tedy nezbytné tento proces fidit nadfizenym

pracovnikem nebo personalnim utvarem.

Dle Koubka (2007) mize byt fizeni adaptace chapano jako formovani pracovniho
chovani jedince tak, aby odpovidalo pozadavkiim nejen pracovni pozice, ale 1 celé
spolecnosti. ProtoZe se jedna o ziskavani novych informaci, byva tento proces fazen do

systému vzdelavani.

V piipadé adaptace zaméstnance na jinou pracovni pozici v ramci spole¢nosti nebo
na nové technologie a postupy se pouziva termin ,;reorientace” (Koubek, 2007). Vachal,
Vochozka a kol. (2013) pouzivaji pojem ,,readaptace, ktera podle nich zavisi na citlivém
ptistupu vedouciho. Ten by se mél snazit najit zptsob, jakym mutze spolecnost usnadnit

situaci, a motivovat pracovni kolektiv k vzajemné pomoci.
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Novy, Surynek a kol. (2006) uvadéji dva aspekty, které jsou pii procesu fizeni
adaptace sledovany:
— aspekt pracovnika - jeho rozvoj, uspokojovani potieb a pozadavkl, pracovni

spokojenost;

— aspekt spolecnosti - soulad mezi pracovnikem a vykonavanou profesi.

Siky# (2016) zmifuje u¢inné nastroje pii fizeni lidi, a sice hodnoceni a zpé&tnou
vazbu. Zaméstnanci jsou tak vedeni k dosazeni vytyCenych cili (v tomto ptipadée

k adaptovanosti) a podavani o¢ekavanych vykond.

Dle Armstronga a Taylora (2015) je nezbytné, aby manazefti zjistili, co jejich
zaméstnance motivuje, a mohli z nich dostat to nejlepsi. Dalsimi vlivy, které ovliviiuji
vykon zaméstnancii, jsou zejména oddanost a angazovanost. Blaha a kol. (2013) vysvétluje
oddanost jako sounalezitost zaméstnance ke spole¢nosti. AngaZzovanost je pojem velmi
blizky, ale zahrnuje vice emoci, oddanost je spise o hodnotach spole¢nosti. Oba pojmy jsou

navzajem propojené, mohou se dopliovat. Oddanost je charakterizovana:
— touhou byt soucasti dané spole¢nosti,
— vynakladanim usili pro dobro spole¢nosti,

— virou v cile a hodnoty spolec¢nosti.

Oddanost nevede k vys$sim pracovnim vykondm. Zptsobuje ovSem neetické jednani

zamé&stnancu, ktefi se snazi chranit svoji spole¢nost.

Dle Nového, Surynka a kol. (2006) je dulezitym krokem spolecnosti k tispésné
adaptaci novych zaméstnancti udrzovani vztahu spolecnosti S vefejnosti. Ten je tvofen na
zakladé komplexnosti a objektivnosti sdilenych informaci (o cilech, vysledcich). Dalsim
krokem muze byt potfadani exkurzi, vystav, besed, nebo napiiklad komunikace pies

hromadné sdélovaci prosttedky.

Nabizi se moznost navazovani Gzkych vztahl se stfednimi a vysokymi Skolami
v podob¢ exkurzi, ale pfedev§im Vv podobé nabidky kratkodobych/dlouhodobych stazi,
moznosti zpracovani projektii a zavérecnych praci. Spoluprace spolecnosti a studenta
pomuze nastartovat jeho pracovni kariéru a v piipadé nastupu na pozici v této spolecnosti

znaéné urychli proces adaptace.
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3.5.6 Adaptovanost

Optimalni prabéh adaptace zahrnuje:
1. etapu zarazeni,
2. etapu orientace,

3. etapu aktivniho pfistupu k praci.

Adaptace je podminéna, jak jiz bylo zminéno, piedpoklady jedince zvladnout
naroky, které jsou na néj kladeny, dale aktivnim pfistupem k feSeni ptipadnych problémd,
dobrym zaclenénim do kolektivu a pfistupem spolecnosti k novému zaméstnanci. Pokud
neni splnéna nékterda z podminek, adaptace je pouze c¢asteCnd nebo se zaméstnanec
neadaptuje viibec. Adaptovanost se projevuje vykonnosti, spokojenosti, pracovni
iniciativou, porozuménim Vv kolektivu atd. Neusp&$ny proces adaptace ma za nasledek
napiiklad Spatnou pracovni moralku, pasivni pfistup, lhostejnost nebo fluktuaci (Novy,

Surynek a kol., 2006).

Pauknerova a kol. (2006) hovoii pfi posuzovani adaptOvanosti zaméstnance
0 objektivnich a subjektivnich kritériich stejné jako Novy, Surynek a spol. (2006), jak jiz
bylo zminéno. Mezi objektivni kritéria patfi mnoZstvi a kvalita vykonané prace ¢lovékem,
jeho pracovni ochota, nasazeni, samostatnost, zaclenéni v kolektivu, autorita u ostatnich
zaméstnancl. Subjektivni kritéria zahrnuji vztah zaméstnance k jeho praci a spole¢nosti,
k vedoucimu, dale profesni sebedtivéru, touhy a cile spojené s praci nebo naptiklad ochotu

spolupréce.
., Za zdkladni znaky primérené adaptovanosti cloveka Ize povazovat:
— zdravy pohled na Zivot, Zivotni optimismus,
— realisticky pristup k novym podminkdam
— realistické pojimani sebe samého, realistické sebehodnoceni,
— socialni a emociondlni zralost, sebekontrolu a sebeakceptaci,

— primérenou Sebediiveru* (Pauknerova a kol., 2006).

Kazda spolec¢nost si chce udrzet své nejlepsi, talentované zaméstnance. Ti ovSem

byvaji dost Casto témi, ktefi chtéji odejit. K udrzeni je dilezitd spoluprace, domluva,
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podnécovani k vykonu a dosahovani cilt, fadné hodnoceni a ocenéni. Faktory, které
ovliviyji stabilizaci, se 1isi dle v€ku. Zaméstnance do tficeti let zajima predevsim postup
V pracovni kariéfe. Od tiiceti do padesati let jsou vyznamné fizeni kariéry a uspokojeni

zZ prace. Zaméstnanci nad padesat let hledaji pfedevsim jistotu.

Faktory, které maji vliv na stabilizaci, jsou povést spolecnosti, ziskavani, vybér
a rozmistovani, styl vedeni, moznosti vzdélavani, uznani, ocenéni a odména (Armstrong,

2007).
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4 Vlastni prace

Diplomovéa prace na téma adaptace zaméStnanci je zpracovana v ramci velké
pramyslové spolecnosti XY a.s., jejiz poCet zaméstnancu je v fadech tisici. Spole¢nost ma
dlouhou historii a je celosvétové znama. Jak uz napovida odhad zaméstnancii, jednd se
0 vyznamného zaméstnavatele. Informace uvedené v nasledujicich kapitolach byly Cerpany
od zaméstnanci oddéleni lidskych zdroju, z intranetu a z internich dokumentti vybrané
spolecnosti XY a.S. Dotaznikové Setieni bylo provedeno mezi zaméstnanci oddéleni
lidskych zdroji vybrané spole¢nosti, zaméfuje se na jejich adaptaci pii nastupu do

spole¢nosti XY a.s. a na roli mentora v ramci adapta¢niho procesu.

4.1 Informace o spolecnosti XY, a.s.

Spole¢nost XY a.s. se zabyva prumyslovou vyrobou. Historie spole¢nosti sahé az do
konce 19. stoleti, kdy ptedstavila sviij prvni vyrobek. V té dobé mél primitivni podobu,
kazdopadné plnil stejny ucel, jako plni vyrobek dnes. Zakladatel¢ spolecnosti méli
vynalézavého ducha, ale ptfedevSim spolec¢ny zdjem na produkci daného vyrobku.
Spolecnici byli velmi naro¢ni, na tehdejsim trhu nenalezli produkt, ktery by splnil jejich

o¢ekavani a uspokojil danou potiebu.

Ptibéh spolecnosti XY a.s. zacal na konci 19. stoleti, kdy si jeden ze zakladatela
zakoupil na trhu produkt, se kterym ovSem nebyl spokojen. Rozhodl se k reklamaci, dockal
se pouze velmi nezdvotilé odpovédi od vyrobce. To bylo impulsem pro vytvoreni vyrobku
podle vlastnich ptedstav. Zakladatelé véfili, Ze nejsou jedinymi ,,naroénymi zakazniky,
arozhodli se produkt nabidnout na trhu. Pribéh dvacatého stoleti nebyl hladky — dvé
svétové valky nebo centralné planované hospodaistvi dob socialismu ovlivnily také
prumyslovou vyrobu. Piesto spole¢nost XY a.s. neztratila odhodlani vytvafet vyrobky
Spickové kvality. Diky své vytrvalosti a tvrdé praci se spolecnost rozsitila do celého svéta,
vyrobky spole¢nosti XY a.s. vyhravaly v nejriznéjsich soutézich.

Spole¢nost XY a.s. je fazena mezi velké Gcetni jednotky, které k rozvahovému dni

piekracuji alespoil 2 hrani¢ni hodnoty stfedni ucetni jednotky, mezi které¢ patii:
a) ,,aktiva celkem 500 000 000 K¢,

b) rocni uihrn cistého obratu 1 000 000 000 K¢,
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C) prumeérny pocet zameéstnancii v prithehu ucetniho obdobi 250 (Kadlec, 2014).

V soucasnosti ma spoleénost XY a.s. ndkolik tisic zaméstnanci v Ceské republice.
Zakladni kapital se pohybuje okolo 16 miliard korun. Obrat firmy dosahuje vyse stovek
miliard korun. Odbyt v roce 2019 piesahl pocet 900 000 kusi. Spole¢nost celkové rok od
roku roste a s tim i veSkeré Ciselné udaje. Spolecnost XY a.s. se podili také na potradani
dobroc¢innych akci, sponzoruje rizné charity, investuje do ekologickych opatfeni na

ochranu zivotniho prosttedi, rozvoje méstskych ¢asti, do vzdélani, sportu nebo kultury.

Organizacni struktura

Spolecnost XY a.s. je vyznamnym zastupcem prumyslového odvétvi. Diky své
velikosti je Skala pracovnich pozic rozmanita. V ¢ele spoleCnosti stoji predseda
s predstavenstvem. V organiza¢ni struktufe se nachazi oblasti: finance a IT, prodej
a marketing, vyroba a logistika, technicky vyvoj, ndkup a fizeni lidskych zdroji. Potfeba
administrativnich pozic neustale rostla v dusledku rozvoje spole¢nosti. Postupem ¢asu tak
vzniklo samostatné oddé¢leni ucetni, pravni, personalni, nakupu, logistiky, vyvoje,

marketingové atd. Tato prace je zaméfena piedevsim na oddéleni lidskych zdroja.

S ristem pocétu zaméstnanci bylo nezbytné hierarchicky rozdélit mimo jiné také
oddéleni lidskych zdroju. V Cele oblasti Stoji pfislusny ¢len predstavenstva, poté se dale
déli na sedm oddéleni, pro zachovani anonymity zminime pouze operativni HR (Human
Resources, oddéleni lidskych zdrojit), kam patii péce o personal dvou izemné€ vymezenych
celki. V Obrazku 4 je ndzorn€ zobrazeno postaveni oddé€leni lidskych zdrojl, v rdmci

kterého bylo provedeno Setfeni.
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Obrazek 4 — Postaveni oddéleni lidskych zdroji v ramci spole¢nosti XY a.s.

A
Predseda N
predstavenstva n
- U
Clen predstavenstva
oblast financi a IT /;D Péce o
"\-\D personal
- oblasti 1
Clen predstavenstva
oblast fizeni Operativni HR
lidskych zdroji
B Péce o
Clen predstavenstva /‘_J personal
oblast prodeje a \D oblasti 2
marketingu !
Clen predstavenstva \\
oblast technického
vyvoje ".\ \
\I
Clen predstavenstva \
oblast vyroby a
logistiky

Clen predstavenstva
oblast nakupu

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich dat (2020)

4.2 Navazani spoluprace spolecnosti se zaméstnancem

Celému procesu adaptace nového zameéstnance predchazi navdzani spoluprace.
Vedouci organiza¢ni jednotky, ve které se nachazi volné pracovni misto, nahlasi
vedoucimu piislusné personalistiky, o jaké pracovni misto se jedna. Dany personalista
zkontroluje pozadavek s planovanou strukturou mist, zdali je mozné zadosti o obsazeni
mista vyhovét. Pokud ano, informace jsou ptedany z personalistiky na oddéleni naboru.

Je nutné mimo jiné uvést, zdali se ma volna pozice obsadit z internich ¢i externich zdroju.
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Interni nabidky prace

V ramci interniho portalu jsou nabizena mista urcend pro interni zaméstnance, mezi
které patii také zaméstnanci v organizacnich zménach, zaméstnanci vracejici se z matetské
a rodicovské dovolené, zaméstnanci s pracovnim pomérem na dobu urc¢itou. PfihlaSeni na
volné pracovni pozice probiha prostiednictvim specialni interni aplikace - veskeré
informace o aplikaci jsou zaméstnanci piedany na zacCatku spoluprace piislusnym
personalistou.

Pokud se zaméstnanec rozhodne odpoveédét na nabidku volného pracovniho mista, je

vhodné mit ptipraveny aktualni strukturovany Zivotopis (ve formatu .pdf nebo .doc, aby

bylo mozné nahrani do aplikace). Tento dokument by mél obsahovat:

osobni udaje (jméno, piijmeni, datum narozeni),
— aktualni kontaktni tidaje,
— informace o dosazeném vzdélani v¢etné ¢asového urdeni,

— informace o dosavadni praxi - pfedchozi zaméstnani, u absolventt je vhodné uvést

brigady a staZe, Casové¢ zafazené,

— dovednosti, kterymi uchaze¢ disponuje a které by k vykonu nabizené prace byly
vhodné (v pfipadé uchazecl o pozici v oddéleni lidskych zdroju je to nejCastéji
prace s pocitatem, znalost programi Word, Excel, PowerPoint, SAP apod., znalost

jazyk),

informace, které mohou uchazece odlisit, naptiklad zajmy.

V zivotopisu je nesmirn¢ dulezité uvadet aktualni a pravdivé informace. B€hem pohovoru
se informace ovéfuji a Casto jsou odhaleny nesrovnalosti mezi zivotopisem a skutecnosti.
Personalistovi/naborafi/vedoucimu pomaha ¢asové uréeni studia a praxe nastinit kariérni
zivot uchazecée - napiiklad Cetnost zmény zaméstnani. Tvorba Zivotopisu by neméla byt
brana na lehkou vahu, néktefi personalisté/naborafi sami pfiznavaji, ze v piipadé, kdy je
uchazecu vice, hraje velikou roli pravé predlozeny zivotopis. Pokud uchaze¢ nevénuje jeho
zpracovani dostate¢nou pozornost, nedokaze zaujmout, vyjadiuje urCitou lhostejnost

k nabizené pozici ve spolecnosti XY a.s. Neni nutnosti profesionalni zpracovani, ale spiSe
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piehlednost, obsah potiebnych udaji, stru¢nost a jasnost uvedenych informaci a popt.

doplnéni fotografie uchazece. To vS§e usnadni personalistovi/naborafi praci s Zivotopisem.
V aplikaci si kazdy uchaze¢ spravuje sviyj ,,Profil kandidata“ (Obrazek 5). V ptipad¢,
7e odpovi na nabidku volného pracovniho mista, je k zadosti automaticky pripojen i tento
profil. Naboraf ziska zvetejnéna data o uchazeci, poptipad¢ i jeho Zivotopis, pokud je zde
uchazecem nahrany. V piipad¢€, Ze zaméstnanec nema momentalné zdjem o zadnou pozici,

Ize profil nechat ,,uzam¢eny*.

Obrazek 5 - Interni aplikace spolecnosti XY a.s.

Zadost 0 zaméstnani

< . -
l 2 3 4 5 6 / 8 9
Osobni  Vzdélani  Praxe Preference Pfilohy Kvalifikace Dopis  Odeslat  Uzaméeno
dota zadost

Nasledujici straun P

Osobni data Kontaktniudaje
Osloventi [ ] E-mal [ J
Tl [ ] Telefon [ ]
Kiestui jméno [ ] Mobil [ ]
Piipmeni [ ] Sluzebni tel [ ]

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich dat (2020)

Vyhodami aplikace - elektronického podani - jsou transparentnost, rychlost,
spolehlivost, jedno lozisté pro cely proces naboru uchazece a bezpec¢na elektronicka cesta.
O nabizené pracovni misto se mize uchazet kazdy zaméstnanec, jehoz pracovni pomér trva
zpravidla nepietrzité Sest mésici a ktery spliuje dané pozadavky. Zaméstnanec nema
povinnost sdé€lovat svému nadfizenému, Ze reagoval na nabidku volného pracovniho mista.
Pokud je zaméstnanec vybran v ramci interniho konkurzu a ma zajem o danou pozici, €ini
lhita pro piestup dva mésice (dle kolektivni smlouvy spolec¢nosti) a za¢ind prvnim dnem

kalendafniho mésice nasledujiciho po pfedani zadosti o piestup piisluSnému vedoucimu.
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Tuto lhitu 1ze zménit pouze po dohodé¢ s prislusSnym vedoucim, nesmi vSak byt delsi, nez

stanovi kolektivni smlouva.

Externi uchazeci

Pozadavek vedouciho na obsazeni pracovni pozice z externich zdroji nastava
v ptipad¢€, ze nebyl nalezen vhodny uchaze¢ uvniti spolecnosti. Povéfeny zameéstnanec
naborového oddéleni nahldsi na uradu prace existenci dané pozice. O dal§im postupu

rozhoduje naborat, nabizi se dvé moznosti:
1) pozice nebude zveiejnéna - personalista hleda sam vhodného kandidata,

2) pozice bude zvefejnéna - personalista zalozi externi konkurz a nabidka je

zvefejnéna v externim médiu (na webovych strankach spole¢nosti XY a.s.).

Dalsim krokem je reakce zajemci. Uchazeci kontaktuji povéfenou osobu naboru e-mailem,
vétSinou soucasné ptipoji pozadované dokumenty. Pro zacatek je nejdulezitéjsi zivotopis,

ktery prezentuje kratké shrnuti pracovniho zivota uchazece.

Jakmile naboraf shromazdi reakce uchaze¢ti na inzerat, posuzuje vhodnost
jednotlived vykonavat danou pozici - tedy nejvyssi dosazené vzdélani, obor vzdélani,
uroven cizich jazyktl, praci s nékterymi programy, délku praxe apod. Vybrani uchazeci
jsou osloveni k absolvovani potiebnych testil, pokud to dana pozice vyzaduje, a vstupniho
pohovoru s naborafem. Dojde k jejich dalsimu vyfiltrovani. Vysledny seznam je jiz piedan
vedoucimu, ktery zadal nabidku volného pracovniho mista. Vedouci si sdm zvoli uchazece,

které pozve k pohovoru. Ti jsou kontaktovani pfimo vedoucim, nebo jeho zastupcem.

Po pohovoru uchazeci vyplni elektronicky dotaznik, kde znovu uvedou své udaje,
nahraji kopii dokladu o nejvysSim dosazeném vzdé€lani, doplni informace o ptedchozim
zameéstnani, pojisténi apod., dostanou potiebné informace k dalsimu postupu v pfijimacim
fizeni a které doklady je nutné fyzicky donést na personalni oddéleni. Na konci celého
vybérového fizeni dochdzi k obsazeni pozice, nebo k rozhodnuti, Ze pozice nebude
prozatim obsazena. Pokud je néktery z uchazeci vybran, je o tom neprodlené informovan.

V této chvili je na uvaZeni uchazeCe, zdali md o nabidku stale zdjem a nastoupi.

V opa¢ném piipad¢ musi kontaktovat prislusného personalistu.
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Staze

Spole¢nost XY a.s. nabizi studentim vysokych Skol staze. Nabidky spoluprace jsou
vypisovany na webovych strankach spole¢nosti, student se hlasi online — vyplni své
kontaktni tidaje a pripoji Zivotopis. Na poptavku odpovida pfimo vedouci daného oddéleni
a domluvi termin pohovoru. Pokud se ob¢ strany domluvi na spolupraci, studenta dale
kontaktuje naborové oddé€leni, které pteda potfebné informace k dalSimu postupu.
Spolec¢nost XY a.s. vV ramci stazi objevuje mladé talenty, kterym miize byt po ukonceni
studia nabidnut pracovni pomér. Stazista, ktery se uchazi o volnou pracovni pozici ve
spole¢nosti XY a.s., ovSem neni bran jako interni zaméstnanecC, proto adaptacni proces
probiha stejn¢ jako u externich nastupti. Nasledné zaskolovani mize mit ovSsem snadnéjsi

priib&h.

Vznik pracovniho poméru

At je volna pozice obsazena internim ¢i externim kandidatem, vzdy je nutné jesté
pted podpisem smlouvy absolvovat 1ékaiskou prohlidku, ktera zvazi rizika spojena s danou
pracovni pozici. V pfipadé, ze by kandidat nebyl zpisobily vykonavat danou praci, neni
mozné, aby na pozici nastoupil. Lékarskou zpravu donese kandidat vzdy na pfislusné
personalni odd¢leni, kde se muze proti posudku odvolat (v piipad€, Ze s nim nesouhlasi).
Souhlas ¢i nesouhlas je pisemné stvrzen podpisem kandidata. Pokud je Vv lékairském
posudku uvedeno, Ze je osoba zdravotn¢ zpusobild k vykonu prace a kandidat svym
podpisem odmitne odvolani, je moZné uzavtit pracovni pomér. Na personalnim oddéleni je
nutné ovéfit obcansky prikaz, original dokladu o vzdé€lani, u cizincii pracovni povoleni,

zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele/potvrzeni o studiu.

Pracovnépravni vztah vznika podpisem smlouvy obou smluvnich stran v den, ktery
je vpracovni smlouvé uveden jako den nastupu do zaméstnani. Personalni oddéleni
spole¢nosti vytvofi smlouvu ve dvou vyhotovenich - jednu pro nového zaméstnance
a druhou k zalozeni do slozky zaméstnance na personalnim oddéleni. Smlouva musi byt
podepsana jesté pred dnem uréenym jako den nastupu, nejpozdéji vsak v tento den.

Obsahem smlouvy musi byt dle zakoniku prace:
— druh prace,

— misto vykonu préce,
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— den nastupu do prace (zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace).

Smlouva dale mimo jiné obsahuje trvani zkusSebni doby, ktera dle zakoniku prace nesmi
byt delsi nez:
a) ,,3 mésice po sobé jdouct ode dne vzniku pracovniho pomeéru (§ 36),

b) 6 mésicii po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru (§ 36) u vedouciho

zaméstnance** (zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace).

Spole¢nost XY a.s. vyuziva plného rozsahu zkusebni doby, tj. tfi a Sest mésicti. Toto
sjednané¢ obdobi nesmi byt dodateéné¢ prodluzovano, vyjimkou je doba celodennich
piekazek na strané¢ zaméstnavatele a doba celodenni dovolené. Pokud zaméstnanec
nenastoupi v den, ktery byl v pracovni smlouvé sjednan jako den nastupu, nebo
zamé&stnavatele do tydne neinformuje o piipadné piekazce, ktera mu v nastupu brani, muze

zameéstnavatel od smlouvy odstoupit.

Pokud se zaméstnanec dostavi na oddé€leni personalistiky, je seznamen s obsahem
smlouvy, se svymi pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru - dle

zakoniku prace se jedna o informace:

a) ,,jméno, popripadé jména a prijmeni zaméstnance a ndzev a sidlo zaméstnavatele,
je-li pravnickou osobou, nebo jméno, popripadé jména a prijmeni a adresu

zaméstnavatele, je-li fyzickou osobou,
b) blizsi oznaceni druhu a mista vykonu prdce,
C) udaj o délce dovolené, popripadé uvedeni zpiisobu urcovaini dovolené,
d) wudaj o vypovédnich dobdach,
e) udaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,

f) udaj o mzdeé nebo platu a zpiisobu odménovani, splatnosti mzdy nebo platu, terminu

vyplaty mzdy nebo platu, mistu a zpiisobu vyplaceni mzdy nebo platu,

Q) udaj o kolektivnich smlouvdch, které upravuji pracovni podminky zaméstnance,
a oznaceni smluvnich stran techto kolektivnich smluv* (zékon ¢. 262/2006 Sh.,

Zékonik prace).
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Dale jsou ptredany informace k pracovnimu poméru, a to kontakty na nadfizeného, Gcetni
nebo personalni vcetné¢ umisténi jejich kancelafi. Novy zaméstnanec dostane k vyplnéni

podpisu také:

Cestné prohlaseni, ve kterém osoba sd¢luje naptiklad informace o piipadné exekuci,

insolvenci, pobirani dichodu, vykonu jiné vyd¢le¢né ¢innosti,
— souhlas se zpracovanim osobnich udaju,

— souhlas s potizenim kopie osobniho dokladu nebo jiné vefejné listiny (pro zadani

osobnich udaji do systému, souhlas je udélen po dobu jednoho mésice),

— osobni udaje rodinnych piislusnikii - Zeny uvadi jméno, pfijmeni a datum narozeni
svych déti za ucelem stanoveni dichodového véku a Cerpani zaméstnaneckych

vyhod, muzi vyplni pouze déti do 12 let.

Nakonec dostane novy zaméstnanec presné informace k nastupnimu Skoleni, které se kona
prvni den zamé&stnani, a ,,Zapisnik bezpe¢nosti prace, kde se zaznamenavaji absolvovana
Skoleni. Pfed prvnim pracovnim dnem je nutné zafidit prikaz zaméstnance, ktery
umozhiuje piistup na pracovisté, zaznamenani dochazky na terminalech v prostorech
spole¢nosti, evidenci ndkupll ve stravovacich zafizenich spole€nosti a v neposledni fadé je
prikaz mozné vlozit do pracovniho pocitace a ptihlasit se do personalnich systému. Jiz
V teoretické casti bylo zminéno, Ze adaptacni proces zacina jesté pred podpisem pracovni
smlouvy. Cely vySe popsany proces piijimani nového zaméstnance ovlivni jeho vztah ke
spoleCnosti. Je tedy dulezité, aby zaméstnanci naborového oddéleni byli uchazecim
v celém procesu napomocni a jednali se vSemi uchazeci jako S budoucimi zaméstnanci

spole¢nosti.
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4.3 Adaptace ve spole¢nosti XY a.s.

Prakticka c¢ast diplomové prace je zaméfena na adaptaci zaméstnanct oddé€leni
lidskych zdroji. V teoretické ¢asti byly uvedeny Ctyfi faze adaptacniho procesu, na kterych
se shoduji Novy, Surynek a kol. (2006), Pauknerova a kol. (2006) a Vachal, Vochozka
a kol. (2013): faze ptipravnd, globalni orientace, uvédomélé orientace a zvladnuti novych

podminek. V piipadé adaptacniho procesu u spole¢nosti XY a.s. fazim odpovida:

Faze pripravna — ptedstavuje praci ndborového centra a spolupraci vedouciho

zaméstnance pii piijimani nového zaméstnance, o kterého si pozadal.

— Fdze globdlni orientace — jedna se o ndstupni Skoleni a prvni dny nového
zameéstnance na pracovisti, které u mnohych pozic zahrnuji splnéni odbornych

skoleni.

— Faze uvédomelé orientace - ptetvareni vztahu zaméstnance k novému prostiedi

a novym pravidlam.

— Fdze zvladnuti novych podminek - objevuje se na konci adaptacniho procesu —
u zaméstnanci oddéleni lidskych zdroji tedy na konci zkusebni doby. Béhem

predchozich fazi bylo moZzné zhodnotit spolupraci zaméstnance a spolecnosti.

Spolecnost XY a.s. si je védoma dileZitosti adaptace pracovnika, at’ uz nového ¢i
pfestupujiciho zaméstnance, a proto vytvorila manual. Profesni zmény ovlivni osobni Zivot
cloveéka, jeho dlouhodoby pracovni vykon a ztotoZnéni se s firemni kulturou. Je tedy
V jejim z4jmu, aby se zaméstnanec co nejdiive zapracoval a pfindSel potifebné vysledky.
Jako dalsi diivod pro fizenou adaptaci spole¢nost uvadi stabilizaci a motivaci zaméstnancii.
Dtlezitd je spokojenost zaméstnance Ve spolecnosti a harmonické vztahy s kolegy
a nadfizenymi.

V prvnich mésicich by mél pifimy nadtizeny zjistit, zdali je zaméstnanec vhodny na
danou pracovni pozici. Jedna se o zkuSebni dobu, ktera trva, jak jiz bylo zminéno, tfi
meésice (Sest meésicti u vedoucich pracovniki). Béhem této doby je mozné ukoncit pracovni
pomér bez udani divodi jak ze strany zaméstnance, tak ze strany zaméstnavatele.
Zkusebni doba musi byt sjednéna nejpozdé€ji v den nastupu, je zaznamendna v pracovni
smlouveé mezi spolecnosti XY a.s. a zaméstnancem. V piipadé spokojenosti obou stran je

pracovni pomé&r prodlouzen na dobu neurcitou, piipadné na dobu ur€itou. ,, Doba trvani
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pracovniho pomeéru na dobu urcitou mezi tymiz smluvnimi stranami nesmi presahnout
3 roky a ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru na dobu urcitou muze byt opakovana
nejvyse dvakrat. Za opakovani pracovniho poméru na dobu urcitou se povazZuje rovnéz

| jeho prodlouzeni* (zakon ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace).

4.3.1 Nastupni Skoleni

Nastupni Skoleni je totozné pro vSechny pozice ve Spolecnosti XY a.s. Vzhledem
k velikosti spole¢nosti dochazi k vyssi fluktuaci zaméstnancu a je tedy efektivnéjsi sdélit
obecné informace vSem novym zameéstnancim spolecné. Pied zahajenim Skoleni je
provedena prezence uchazecu. Poté jsou sdéleny informace o spolecnosti a jejim chodu,
0 pravidlech, pozarni ochrané, pracovnépravnim vztahu, kolektivni smlouvé, benefitech
a 0 bezpecnosti prace. Celé Skoleni je vrezii naborového oddé¢leni, je prezentovano
Vv Ceském jazyce, ale v piipadé nastupu cizinct je piitomen tlumoc¢nik. Délka celého
nastupniho Skoleni je ptiblizné 8 hodin (véetné poledni pauzy), tato doba se zapocita do
dochazky a je proplacena. Soucasti Skoleni je spolecnd prohlidka spolecnosti. Kazdy
zaméstnanec, at’ uz se podili pfimo na vyrob& produktu nebo zajistuje chod spolecnosti
administrativng, ma moznost nahlédnout do chodu celé spole¢nosti. Prohlidkou je nastupni

Skoleni zakonceno.

K nastupnimu $koleni je vytvofen formulaf, ktery stvrzuje ucast nového
zaméstnance na nastupnim Skoleni (Pfiloha 2). Po prezentaci vSech informaci
a zodpovézeni ptipadnych dotazi je nutné stvrdit G€ast na Skoleni podpisem. Podepsany
formular o Gc¢asti na nastupnim Skoleni je pifedan na pfislusné personalni oddéleni a je
zalozen do osobniho spisu zaméstnance jako dikaz, Ze doSlo k seznameni se vSemi
nalezitostmi, které se tykaji spoluprace zameéstnance se spolecnosti XY a.s. Dokument je

zde uchovan do konce pracovniho poméru.

Dalsi kroky spoluprace se lisi dle jednotlivych profesi. Pokud zaméstnanec
absolvoval néjaky kurz jesté pred nastupem do spole¢nosti XY a.s., nemusi byt uznan.
Neni totiz zarucena shodnost obsahu a kvality ¢i aktudlnost. V pfipadé zaméstnancii
oddeleni lidskych zdroji se novy zaméstnanec dostavi nasledujici pracovni den po

nastupnim Skoleni na své pracovni misto.
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4.3.2 Adaptace v ramci oddéleni lidskych zdroji

Novy zaméstnanec oddé€leni lidskych zdroji pfichdzi na své pracovisté druhy
pracovni den, prvni den absolvuje zminéné nastupni Skoleni. Tyto prvni chvile jsou pro
budovani vztahu zaméstnanec - Spolecnost nesmirné diilezité. Na zékladé prvniho dojmu
zam&stnance se obvykle utvaii jeho vztah ke spole¢nosti, je proto dulezité situaci

nepodcenit.

Po ptichodu na pracovisté je novy zaméstnanec piivitan pfimym nadiizenym. Dle
manualu absolvuji spolecny tvodni rozhovor. Setkani by mélo vyvolat dojem, Ze je novy
kolega ocekavan a spoleCnost si vzajemné spoluprace vazi. Vznikne prostor pro sdéleni
vzajemnych ocekavani, vizi, naplné¢ vykondvané price a je sestaven plan adaptace
(Ptiloha 3). Formulai vznikl pro zefektivnéni procesu, napomaha zaméstnanci i pfimému
nadfizenému pii adaptovani. V zdhlavi dokumentu jsou uvedeny zakladni informace
0 zameéstnanci - jméno a piijmeni, osobni ¢islo pfifazené spolecnosti, organizacni jednotka,
datum nastupu, jméno piimého nadiizeného, jméno mentora a termin zavéreéného

pohovoru. Formulaf dale obsahuje sekci:

— Seznameni se spolecnosti formou nastupniho Skoleni a internich materidli.
Formulat obsahuje u jednotlivych zdroji informaci prostor pro uvedeni obsahu,

terminu a kontaktni osoby.

—  Seznameni s odbornou oblasti ve formé& skupinového adaptaéniho programu nebo
individudlni schiizky.

— Seznameni s pracovistem, které provadi pfimy nadiizeny/mentor.

— Hodnoceni pted ukon¢enim zkuSebni doby provedené pifimym nadfizenym.

Mimo spolecné ¢asti formulai obsahuje také prostor pro vymezeni specifickych pozadavki
pozice, utvaru ¢i oblasti. Plan je sestaven pfimym nadiizenym, jeho dodrzeni je tkolem

mentora a nového zaméstnance.

Po uvodnim rozhovoru je novy zaméstnanec seznamen s osobou, ktera mu bude
béhem adaptace k dispozici - s mentorem. Jedna se o zkuSeného pracovnika, ktery je znaly
dané profese, schopny ptedat své védomosti a v ptipadé potieby poradit. V nékterych
ptipadech tuto roli zastane sdm nadfizeny. Mentor by m¢l nového zaméstnance seznamit se

zbyvajicimi Cleny tymu, piipadné s dal$imi zaméstnanci, se kterymi bude novy
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zamé&stnanec Uzce spolupracovat. Je vhodné provést nového zaméstnance spolecnymi
prostory a ukézat zafizeni pro zaznamenani dochazky, spoleCenskou mistnost, socialni
zafizeni apod. Nasledné je novy kolega uveden na své pracovni misto, kde se nachazi jeho
vlastni pracovni pocitac a telefon. Z nastupniho Skoleni si kazdy zamé&stnanec odnasi tidaje
potiebné k piihldseni do pocitace a pracovniho e-mailu, ktery je s nastupem vytvoien.

V piipadé¢, Ze je vSe v pofadku zprovoznéno, miize mentor zah4jit zaskolovani.

V prvni fadé je dualezité seznamit nového kolegu S pouzivanymi systémy
a spole¢nym ulozistém. Poté pfichdzi na fadu ukézka samotnych ¢innosti, které¢ bude novy
kolega vykonavat. Jednou z mozZnosti piedavani zkuSenosti je piihlizeni nového
zaméstnance praci mentora. Mentor ukazuje postupy jednotlivych ¢innosti a novy kolega si
déla poznamky, aby mél pii vykonu prace navod, podle kterého bude postupovat.
Ze zaCatku pracovniho poméru zaméstnanec absolvuje také nejnutnéjsi online Skoleni,
tykajici se naptiklad etického kodexu, ochrany osobnich tdajt, pravidel bezpecnosti IT,
protikorupénich zakladt apod. Pro kontrolu je soucasti kazdého Skoleni par testovacich

otazek.

Prace v oddéleni lidskych zdroji ve spolec¢nosti XY a.s. je rozmanitd. Personalista
se stard o zameéstnance od podpisu pracovni smlouvy az do vystupu ze spoleCnosti.
Personélni oddéleni je jakymsi prostfednikem mezi zaméstnanci a spolecnosti - pokud maji
zaméstnanci néjaky dotaz, problém, obraci se pravé na personalistiku. Personalisté
spolecnosti XY a.s. preddvaji novému zaméstnanci jiz zminéné Uvodni informace
a pracovni smlouvu k podpisu. Personalista by mé¢l ochotné zodpovédét veskeré dotazy
anovy zaméstnanec tak nabyva dojmu, Ze se na personalistu mize obratit i v budoucnu.
Jakakoliv vyznamna zména u zaméstnance (zména jména, rodného ¢isla, bydlisté apod.) je
zaznamenana do osobni slozky zaméstnance a elektronicky do systému. Ukolem
personalistil je také priprava materiali pro nadiizené, napiiklad pocty nastupt/vystupt pro
zpracovani statistik a dlouhodobych planti.

Mezi zaméstnance odd¢€leni lidskych zdroji patii mimo personalisti také poradci
personalnich systému. Je mozné fici, Ze se jedna o prostfedniky mezi personalisty a IT
oddélenim. Poradce persondlnich systémi spravuje ptistupy do systému, aby me¢l kazdy

zaméstnanec k dispozici data potiebna ke své praci. Na druhou stranu musi byt dodrzen
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rozsah pristupt k dané pozici - aby personalista nemé¢l piistup k datim, ktera maji zustat

skryta, naptiklad finan¢ni ohodnoceni kolegy ¢i nadfizeného.

Mezi pozadavky na pozice oddéleni lidskych zdroju patii pfedev§sim spolehlivost,
samostatnost, odpovédnost, peclivost, komunikativnost, schopnost prace S pocitatem
a Vv neposledni fadé znalost jazyki. Cast zaméstnancti pochazi z ciziny, oviem pokud jsou
do spolecnosti pfijati, je nutnosti znalost ceského jazyka. Personalisté tedy pii své praci
komunikuji v ¢eském jazyce, pii pfipravé a zpracovani nékterych materiali je potieba

znalost anglického a némeckého jazyka.

Délka adaptacniho procesu v oddé€leni lidskych zdroji odpovida délce zkusebni
doby. Béhem této doby by mél byt zaméstnanec schopen vykonavat svoji praci samostatn¢.
Personalisté spolec¢nosti XY a.s. jsou si védomi narocnosti své prace. I kdyz je adaptaéni
proces ukoncen (probéhl hodnotici pohovor), personalista mtize ptichazet i nadale na nové
ukony, které dosud nenastaly a zna je pouze teoreticky. Nékteré situace nastavaji velmi
ziidka a personalista nema zazité postupy feSeni. Personalisté spolecnosti XY a.s. jsou tedy
zvykli si navzdjem poradit. Jednotlivé postupy se neustidle meéni, protoze dochazi ke
zménam v legislativé, v kolektivni smlouvé atd. Spole¢nost se rovnéz snazi mnohé postupy
digitalizovat. Pro tuto ¢innost jsou vyhrazeni specidlni zaméstnanci, kteti sleduji personalni
procesy a snazi se je postupné zjednodusSovat a prevadét do elektronické podoby. Takové

zmény vyzaduji nutnou reakci vsech personalistti i poradct personalnich systémd.

Spolecnost v poslednich mésicich pfechazi na novy podnikovy informaéni systém,
tato zmeéna se nejvice dotkla nédboru a pravé oddé€leni lidskych zdroji. Byla vytvofena nova
pozice poradce nového personalniho systému, dale dochéazi k adaptovani zaméstnancti na
zmény formou osobnich i online Skoleni, jako podpora je vytvarena telefonni linka, na
které je proSkoleny persondl piipraven odpovidat na piipadné dotazy. Zavedeni nového
systému prinese elektronizaci nékterych postupti a postupem casu také urychleni

jednotlivych procest.

Adaptacni proces zaméstnanci oddéleni lidskych zdroji ve spole¢nosti XY a.s.
ovliviiuje predevSim mentor. Je tedy dilezité, aby byl vybran svédomité. Nejcastéji se
jedna o osobu, kterd danou praci vykonavala doposud, nebo pfimého kolegu, ktery ma
stejnou napln prace. Mentor v prvnich dnech pracuje Casto piimo s novym kolegou,

protoze je nutné¢ jednotlivé postupy ukazat v praxi. Mentor by mél byt novému
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zaméstnanci oporou po celou dobu adaptaéniho procesu, zaméstnanec tak nabyva dojmu,

ze se ma na koho obrétit a bude se citit v novém prostiedi jistéji.

Na konci zkusebni doby je dle adaptacniho planu spole¢nosti XY a.s. provedeno
hodnoceni formou pohovoru. Termin je sjednan piiblizné dva tydny pied koncem zkuSebni
doby. Toto setkani je zpétnou vazbou pro obé strany. Pohovoru se Ucastni zaméstnanec
a jeho ptfimy nadtizeny, ktery ziskd informace o pribéhu adaptace nového zaméstnance od
mentora a pfipadné od ostatnich kolegt. Jak bylo zminéno v teoretické ¢asti, nejdilezitéjsi
jsou dojmy z prvnich ¢ty tydnt a riziko odchodu zaméstnance pretrvava az pul roku.
Je proto dilezité adaptaci nepodcenovat. Cely proces mize ztizit naptiklad nepfipravené
pracovni misto, nezajem nadiizeného/spolupracovnikti, nejasné ukoly, nedostate¢né
informace, neseznameni nového zaméstnance s kolektivem nebo problém pfi navazovani
vztahl. V pfipad¢, Ze je s novym zamé&stnancem navazan piili§ neformalni vztah, je tézké

zpétné nastavit limity a snazit se o formalni prvky.

4.4 Dotaznikové Setieni

Pro hodnoceni adaptacniho procesu ve spolecnosti XY a.s. bylo provedeno
dotaznikové Setfeni (Pfiloha 1). Nejprve byla vybrana oblast, ve které budou dotazniky
rozeslany. Autorka zvolila odd¢leni lidskych zdroji z divodu zajmu 0 uplatnéni v této
oblasti. Z diivodu existujiciho adaptacniho planu a manualu adaptace je ocekavan zajem
spolecnosti o kvalitni zapracovani novych zaméstnanct. Lze tedy piedpokladat, ze nazor

v ramci oddéleni lidskych zdroju bude pozitivni.

Dotaznikové Setfeni bylo provedeno viijnu 2020 v elektronické formé.
Zamé&stnancim oddéleni lidskych zdroji byl rozeslan dotaznik na pracovni e-mail,
zuCastnilo se 114 respondentli, pocet odpovida piiblizné¢ 85 % zaméstnanci vybrané
oblasti. Dotaznik obsahuje v zahlavi kratké uvodni informace — ptedstaveni autorky, divod
dotaznikového Setieni a strukturu dotazniku. V dotazniku je 37 otazek, prvni Cast se tyka

adaptace respondentll pii nastupu do spole¢nosti XY a.s. (otazky 1-26). Druha cast je

sméfovana pouze na zamestnance, ktefi jiz maji zkusenosti S mentorovanim.
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4.4.1 Hodnoceni adapta¢niho procesu

Prvni cast dotaznikového Setieni je zaméfena na adaptaci v oddéleni lidskych
zdroju a identifikaci respondentt. Osobni otazky na vék, pohlavi a vzdélani jsou umistény
na konci prvni ¢asti, aby dotaznik u respondenta nevyvolal dojem, ze vypliuje ufedni
formuldf. Tyto otazky by mély byt umistény piiblizné ve stiedni casti, kdy je jiz
respondent v tempu, ale neni je$té unaven (Disman, 2002). V ramci diplomové prace jsou
uvedeny nejdiive identifikacni otdzky pro ziskani piedstavy o sloZeni dotazovanych
zaméstnancl. Obrazek 6 zndzornuje strukturu respondentd dle pohlavi. V oddéleni
lidskych zdroji spole¢nosti XY a.s. pievazuji zeny, dotaznikového Setieni se ucastnilo
77 % zen a 23 % muzi. Prace v oddéleni lidskych zdroji je zajimava spiSe pro zeny, muzi
obsazuji vice technické pozice ve spolecnosti.

Obrazek 6 - Struktura respondentii dle pohlavi

® Zena
® V2

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulare (2020)

Dale jsou respondenti identifikovani dle véku (Obrazek 7). Vice jak polovina
dotazovanych dosahuje véku 36-50 let. Druhou nejpocetnéjsi skupinou s 30 %
zastoupenych je kategorie 2635 let. Vékova skupina 50 let a vice ¢ita 12 % respondentt,

zbyvajici 4 % nalezi mladsim 25 let.
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Obrazek 7 - Vékové sloZeni respondentii

@ Ménd nez 25 let
® 26 - 35 et

® 36 - 50 let

@® Vice ne2 50 let

Zdroj: vystup z dotaznikového $etfeni pomoci Google Formulate (2020)

Struktura respondenti dle vzdélani na Obrazku 8 znédzorfiuje pievahu
vysokoskolsky vzdélanych zaméstnanct v oddéleni lidskych zdroji. Na mnohé pozice je
vysokoSkolské vzdélani pozadovano, proto ma vysoké zastoupeni mezi dotazovanymi

zaméstnanci (61 %). Stiedoskolsky vzdélanym respondentiim nalezi 39 % podil.

Obrazek 8 - Struktura respondenti dle vzdélani

@ Stiedoskolske
@ Vysokoskolske

Zdroj: vystup z dotaznikového Setieni pomoci Google Formulaie (2020)

V ramci dotaznikového Setfeni doSlo k osloveni celé¢ vybrané oblasti, bylo tedy
nezbytné polozit otazku, jak dlouho ve spole¢nosti pracuji (Obrazek 9). Vice jak polovina
respondentti pracuje ve spole¢nosti XY a.s. déle nez 6 let, coz poukazuje na spokojenost
zamé&stnancl. Spole¢nost XY a.s. si svych zaméstnanct vazi a nabizi jim mnoho benefitu,
i to mize byt divodem nadpolovi¢ni vétSiny stalych zaméstnanct. 21 % dotazovanych

nastoupilo pted 4-5 lety, 12 % pracuje ve spole¢nosti méné nez 3 roky.
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Obrazek 9 - Délka pracovniho poméru respondenti u spole¢nosti XY a.s.
@ Pied 1 rokem - 3 lety
@® Pred4 -5 lety

@ Pred vice [ak 6 lety

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Déle bylo z dotaznikového Setfeni zjiSténo, Ze nejvétsi skupinu (64 respondentil)
tvoii respondenti, ktefi do oddéleni lidskych zdroji piestoupili Zjiné pozice v ramci
spolecnosti (Obrazek 10). Tento vysledek téz poukazuje na spokojenost zaméstnanci se
spole¢nosti XY a.s. jako zaméstnavatelem. V pfipadé zmény zaméstnani hledali
dotazovani V interni nabidce volnych pracovnich mist, aby mohli u spole¢nosti zlstat.
Druhou nejvétsi skupinu tvoii respondenti, ktefi do spole¢nosti nastoupili po studiu. K této
skupin€ je mozné piipocitat respondenty, ktefi u spolecnosti zdstali po absolvovani staze
béhem vysokoskolského studia (celkem 30 respondentt). Zbyvajicich 20 dotazanych

nastoupilo do oddéleni lidskych zdroju z jiné spole¢nosti.

Obrazek 10 - Pisobeni respondenti pied nastupem do oddéleni lidskych zdroju u spole¢nosti XY a.s.

Po studiu
Ze staze
Z jiné spole&nosti

Z jiné pozice ve spolecnosti
0 20 40 60

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Nasledujici otazky z dotaznikového Setieni jiz sméfovaly k adaptacnimu procesu.
Respondenti byli dotazani, zda informace, které jim byly ptfedany pii nastupu do
spolecnosti, byly dostacujici. Volili ze dvou moznych odpovédi — ,,ano, informace byly
dostacujici®, nebo ,,ne, musel/a jsem se doptat*. V 70 % respondenti zvolili kladnou
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odpovéd’ a pfi nastupu do spolecnosti ziskali veskeré potfebné informace. Zbyvajici ¢ast
30 % si musela nékteré informace zjistit sama (Obrazek 11). Pfic¢ina je v predani
neuplnych informaci zaméstnanci naborového a personalniho oddéleni, kteti jako prvni
ptichazeji do kontaktu s nastupujicimi zaméstnanci. Divodem muze byt i skute¢nost, Ze
novy zaméstnanec nestacil vSechny potiebné informace zaznamenat, proto by
nejdulezitéjsi pokyny mély byt predany v tisténé podobé. Piestoze vétsina odpovedi byla
kladnych, je dulezité této problematice vénovat jesté vEétsi pozornost.
Obrazek 11 - Spokojenost s piedanymi avodnimi informacemi

@ Ano, informace byly dostadujicl

@ Ne, musel/a jsem se doptat

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Pro nové nastupujiciho zaméstnance je nesmirné dulezité veédét, kam ma prvni
pracovni den jit, kde bude jeho pracovisté. Neznalost této informace Cini ¢lovéka nejistym
a muze negativné ovlivnit i prvni dojem z nového prostiedi. Obrazek 12 ukazuje, ze 84 %
respondentt si bylo jisto, kde je jejich nové pracovisté. Nevédomost zbylych 16 % byla
s nejvetsi pravdépodobnosti zapficinéna velikosti spole¢nosti, nebot’ se jedna o rozlehlé
prostory a Clovek, ktery je vtomto prostiedi poprvé, muze snadno ztratit orientaci.
Néborové centrum kazdému novému zaméstnanci predd pii nastupu planek, ovSem
s ohledem na vysledky Setieni neni dostateéné piehledny. Resenim miize byt i jejich osobni

pomoc pii pohybu nového zaméstnance po aredlu spolecnosti vV jeho prvni pracovni den.

53



Obriazek 12 — Znalost umisténi nového pracovniho mista
® Anc
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulaie (2020)

Dle adaptacniho manudlu spolecnosti by prvni den na novém pracovisti mél
probéhnout rozhovor nového zaméstnance s vedoucim. Dotaznikové Setfeni odhalilo, ze
u 21 % respondenta tento rozhovor neprobéhl (Obrazek 13), pfitom uvodni setkani nového
zamé&stnance s vedoucim je dulezité pro navazani jejich pracovniho vztahu. Vznika prostor
pro vyjasnéni, co se konkrétn¢ od nastupujiciho zaméstnance ocekava, skym bude
spolupracovat, vhodné je i ptedstaveni nového kolektivu spolupracovnikii. Piestoze 79 %
respondentli absolvovalo tento rozhovor, je nezbytné dilezitost tohoto kroku v ramci
adaptacniho procesu ve spolecnosti zduraznit. Je v zajmu vedouciho pracovnika, aby novy
zameéstnanec jiz od zacatku veédél, Ze se stal soucasti pracovniho kolektivu a své ptipadné
pracovni problémy ma s kym fesit. Pfispiva to jednak k budovani dobrych vztahi na
pracovisti a jednak k motivaci nového zaméstnance svédomité a co nejlépe vykonavat

svétené ukoly.

Obrazek 13 — Uskute¢néni uvodniho rozhovoru s vedoucim
® Anc
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)
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Védomi, ze je noveé prichozi zaméstnanec ocekavan, ovliviiuje také pripravenost
jeho pracovniho mista, napf. pracovnim pocitacem, telefonem, pomickami, které bude
k vykonu své prace poticbovat. V takovém piipadé nic nebrani zahajeni plnéni pracovnich
ukolii. Obrazek 14 predstavuje odpovéd na otazku piipravenosti pracovniho mista pii
nastupu respondentt. V 68 % bylo vse potiebné piipraveno. 23 % respondentit zvolilo
odpovéd’ ,,z ¢asti®, coz mize byt zplisobeno naptiklad zdlouhavym procesem udélovani
pristupovych opravnéni do personalnich systému. Spolupracovnici piipravi pracovni misto,
jak ze své pozice nejlépe mohou, ale neovlivni napt. ziizeni piistupovych opravnéni,
novému zaméstnanci tak neni umoznéno zahajeni plnéni pracovnich povinnosti ihned po
nastupu. Zbyvajicich 9 % respondentli své misto nemé&lo piipravené. K takové situaci by
nemélo dochazet, protoze to jednak komplikuje hladky pribéh nastupu nového
zaméstnance, jeho zauceni na novou pozici, vysvétleni pracovnich postupt, jednak to miize
vV novém zaméstnanci vyvolat pochybnosti, zda je jeho pracovni pozice skute¢né pro

spole¢nost potiebna.

Obrazek 14 — Pripravenost pracovniho mista prvni den na pracovisti
® Ano

@ Z cast

® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setieni pomoci Google Formulaie (2020)

Dojmy z prvniho dne na pracovisti jsou ovlivnény mnoha okolnostmi, mimo jiné
rozsahem prvotnich informaci predanych pracovniky naborového a personalniho oddéleni
na uvodnim Skoleni, absolvovanim tvodniho rozhovoru s vedoucim pracovnikem C¢i
ptipravenosti pracovniho mista. Pozitivni dojem z prvniho dne mélo 86 % respondentti
(Obrazek 15).
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Obrazek 15 — Pozitivni dojem z prvniho dne na pracovisti

® Ano
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulaie (2020)

Novému zaméstnanci byl vétSinou ptidélen mentor (77 % respondentt), tedy osoba,
ktera predava novému kolegovi informace, své zkusenosti a je mu oporou béhem celého
adaptacniho procesu. V ostatnich pfipadech nebyl nikdo pfimo jmenovéan a k zauCovani
dochéazelo od vice kolegl. 7 % respondenti uvedlo, Ze si museli veSkeré informace

zjistovat sami - nikdo jim nefekl, jak se jednotlivé tikony délaji.

Obrazek 16 znazoriuje odpoveéd na otazku, kdo zastaval roli mentora. V 75 % byl
tento ukol pridélen kolegovi, ve 12 % se role ujal pfimo nadfizeny. V ostatnich ptipadech

mentorovalo vice kolegli nebo mentor chybél uplné.

Obrazek 16 — Role mentora

@® Kolega
@ Nadrizeny

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)

Bylo jiz zminéno, Ze adaptaci se rozumi také socializace v pracovnim kolektivu.
Prvnim krokem je sezndmeni nového zaméstnance s kolegy na pracovisti, které by mélo
prob¢hnout prostiednictvim vedouciho pracovnika ¢i mentora. Nejcast&ji respondenty
ptedstavil jejich vedouci (53 %), dale mentor (26 %) nebo jiny kolega (9 %). Bohuzel ve

12 % se respondenti museli ptedstavit sami (Obrazek 17), coz muze byt pro nékoho
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stresujici a muze tim byt ovlivnén i cely proces adaptace nového zaméstnance jak
V pracovni, tak socialni roviné. Navazani vztahii od okamziku vstupu na nové pracoviste je

nesmirné¢ dileZzité pro spokojenost zaméstnancu.

Obriazek 17 — Seznameni respondenta 1. den na pracovisti
® Ano, vedouci

@® Ano, mentor

@ Nékdo jiny

@ Musel/a jsem se piedstavit’seznamit
sam/sama

Zdroj: vystup z dotaznikového $etfeni pomoci Google Formulate (2020)

Nasledujici dvé otazky se tykaly mentora. Jde o dulezitou osobu, ktera s novym
zam&stnancem pracuje od samého zacatku a mize vyznamné ovlivnit nejen cely proces
zapracovani nového kolegy, ale i jeho rychlé zaclenéni do pracovniho kolektivu. Proto je
napf. vhodné, aby nového kolegu provedl spoleénymi prostory. K tomu dle dotaznikového
Setfeni doslo v 86 %, zbyli respondenti se zeptali, nebo si prostory sami prozkoumali
(Obrazek 18).

Obrazek 18 — Prohlidka spoleénych prostor s mentorem
® Ano
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Role mentora nema piesna pravidla, nemusi byt vhodna pro kazdého a ne kazdy je
ochoten ji vykonavat. Respondenti hodnotili, zdali byl jejich mentor dobrym ucitelem

a umél predat potiebné informace. Schopnost pfedavat pracovni informace a zkuSenosti je



ovlivnéna jednak osobnosti mentora, jednak jeho pracovnimi zkuSenostmi. Pres 90 %

respondentl odpovédélo kladné, tedy mentor byl vhodné zvolen (Obrazek 19).

Obrazek 19 — Spokojenost s piidélenym mentorem

® Ao
@ BohuZel nebyla vhodny/a na pozici
meantora

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Zpusob, jakym bude mentor ptedavat informace a zkuSenosti novému kolegovi, je
na jeho uvazeni. V idealnim ptipadé mu vénuje pozornost a praci nazorn¢ ukazuje. Pokud
nema dostatek ¢asu, popt. zdjmu, preda novému zamestnanci pracovni materialy v tisténé
podobé. V ptipadé respondenti se mentor vénoval adaptaci osobné v 79 %. 14 %
respondentli obdrZelo materidly, ze kterych se jednotlivé pracovni postupy museli naucit.
U zbylych 7 % dotazanych doslo ke kombinaci obou postupii, mentor novému zaméstnanci
vysvétlil, co mu nebylo z tisténych materiali srozumitelné, popf. co v nich v souvislosti

S pracovnim zatazenim nenasel, ale k vykonu své prace potieboval.

Dle internich dokumentii by se adaptace ve spoleCnosti XY a.s. méla fidit
adapta¢nim planem. Ve skute¢nosti byl vyuzit v 77 % (70 % respondentti adaptacni plan
dostalo vytistény, v 7 % si plan ponechal u sebe vedouci) (Obrazek 20). 23 % respondentt
adaptacni plan nemélo k dispozici ani k nahlédnuti, té¢Zko lze urcit, zdali byl nebo nebyl

vytvofen. Novy zaméstnanec tak nemél prehled o tom, jak bude jeho adaptace probihat.
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Obrazek 20 — Pouziti adapta¢niho planu pii adaptaci

@ Ano, dostal/a jsem ho vytiStény
@ Ano, ale mélia ho u sebe pouze vedouci
@ Nevim, adaptaéni plan jsem nevidél/a

Zdroj: vystup z dotaznikového $etfeni pomoci Google Formulate (2020)

Adaptace novych pracovnikii probiha v ramci tfim&si¢ni zkuSebni doby.
Respondentim byla poloZena otazka, zdali pro né byla adaptace dostacujici. V 74 %
odpovédéli ano, ve zbylych piipadech tomu tak nebylo. Nasledné méli respondenti
zhodnotit tento rozsah obecné v ramci oblasti (Obrazek 21), pozitivné odpovédélo dokonce
77 %. Tém, ktefi zvolili odpovéd ne, byl dan prostor navrhnout dle jejich nazoru
potfebnou délku adaptacniho procesu. VétsSina respondentii se shodla na 6 mésicich, ¢asto
uvadéli individualni pribéh. Pro plné porozuméni prace v oddéleni lidskych zdroju byla

zminéna doba az jednoho roku.

Obrazek 21 — Dostate¢nost délky adaptaéniho procesu

® Ano
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)

Socializace nového zameéstnance je nedilnou soucasti adaptacniho procesu.
U kazdého jedince je doba potiebna k za¢lenéni do kolektivu riizna, zalezi jak na osobnosti
nového zaméstnance, tak na tymu, do kterého nastupuje. Nejvice respondentt (37 %)

se kolektivu pfizptsobilo v rozmezi dvou az étyt tydnt (Obrazek 22), 26 % respondent se
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zvladlo zaclenit jiz béhem prvnich dvou tydni. Ve 23 % doslo k socializaci do dvou

meésici, u ostatnich respondentd (14 %) proces trval déle nez dva mésice.

Obrazek 22 — Délka socializace

@ Méné neZ 2 tydny
@® 2- 4 tydny

@ 1-2mésice

@ Déle nez 2 mésice

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Adaptacni proces by mél byt zakoncen hodnoticim rozhovorem nového
zaméstnance S vedoucim, ovSem U 65 % respondenti k nému nedoslo (Obrazek 23).
Béhem zavérecného setkani je zhodnoceno, jak se novy zaméstnanec adaptoval na novém
pracovisti, jak zvladl pracovni ukoly, soucasn¢ vznikd prostor pro sdéleni vziajemnych
o¢ekavani, je tak pfinosem pro vedouciho i zaméstnance. Vedouci pracovnik zjisti, jak je
novy zaméstnanec spokojen, jak vidi vzajemnou spolupraci do budoucna, jak probéhl cely
proces adaptace nového zaméstnance, co je tieba zlepSit, zménit, popt. co v procesu
adaptace chybélo a je tieba doplnit. Zaméstnanec se naopak dozvi, jak si v praci vedl, co se
mu podafilo, nebo naopak nepovedlo, co je tieba zlepsit, jak se bude pfipadné jeho pozice

dale rozvijet.

Obrazek 23 — Uskute¢néni hodnoticiho rozhovoru s vedoucim

® Ano
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)
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V nasledujicich dvou otazkach byla zjisténa celkova spokojenost respondentl
s adapta¢nim procesem. 54 % respondentii zastava nazor, ze spole¢nost XY a.s. vénuje
adaptaci novych nastupti dostateCnou pozornost, neceld polovina dotazanych si naopak
mysli, ze je tfeba procesu zapracovani nového zaméstnance vénovat vice pozornosti
(Obrazek 24). Protoze se jedna o pomérné¢ velkou ¢ast respondentii, bylo by vhodné
a zadouci se tomuto tématu nadale vénovat. Ke zdokonaleni celého procesu adaptace
novych zaméstnancii mize vyznamné pomoci vzajemna komunikace nového zaméstnance
a ostatnich zaméstnanct, tedy i vedouciho pracovnika v prub&hu celého adapta¢niho
procesu (nejen formou zavérecného hodnoticiho pohovoru, jak bylo uvedeno v piedchozim

odstavci).

Obrazek 24 — Dostate¢na pozornost spoleénosti vénovana adaptaci novych zaméstnanci

® Ano

45,6% ® Mohla by se na adaptaci vice zaméfit

Zdroj: vystup z dotaznikového Setieni pomoci Google Formulate (2020)

Na dalsi poloZenou otazku, jak respondenti celkové hodnoti adaptaci, odpovédélo
kladn¢ 65 % (Obrazek 25). 35 % zaméstnancii by proces vylepsilo napf. vytvorenim
adaptacnich plant na konkrétni pozici, ptfidélenim mentora na obdobi del$i nez jen

3 mésice, vytvorenim jednotnych navodt pracovnich postuptli, svédomitéjsim vybeérem

mentora.
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Obriazek 25 — Celkové hodnoceni adaptace

® Kladné
@ Proces by mohl byt vylepsen

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Posledni dosud nezminéna otazka prvni ¢asti dotazniku odhalila, kolik respondentt
bylo mentorem (Obrazek 26). 44 % respondentil jiz nového kolegu zaucovalo, avSak 5 %
z nich uvedlo, Ze by tento kol znovu nepiijalo (divody byly zjistovany v druhé ¢asti
dotazniku). Nadpolovi¢ni ¢ast respondentli zatim neméla moznost mentorovani vyzkouset -
9 % uvedlo, ze se pro tento ukol nehodi. Tuto skute¢nost je vhodné vcas sdélit svému
vedoucimu, pro kterého je tato informace dilezitd v okamziku, kdy hledd mentora pro

nov¢ nastupujiciho kolegu.

s

Obrazek 26 — Respondenti, ktefi jiZ byli mentorem

@ Ano, mentora jsem délal/a dobrovoing a
rad/a

@ Ano, ale znovu bych ji2 tento tkol
nepfijalla

® Zatim ne

@ Ne, na tento tkol se dle mého nazoru
nehodim

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

4.4.2 Hodnoceni mentoringu

Druha cast dotazniku je urcéena pouze pro respondenty, ktefi jiz byli nebo jsou
mentorem, ostatnim respondentim bylo podékovano za jejich ¢as a ochotu ke spolupraci
a dotaznik mohl byt ukoncen. Pocet respondentii odpovidd poctu kladnych odpovédi
v Obrazku 26 — druhou c¢ast dotazniku tedy vyplnilo 50 respondenti (44 % z celkového

poctu dotazanych). Bylo jiz zminéno, Zze roli mentora by méla zastavat osoba, ktera je
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zkusena ve své praci. Prvni otazka druhé ¢asti dotazniku zjistovala, jak dlouho respondent
vykonava praci v oddéleni lidskych zdroji u spolecnosti XY a.s. (Obrazek 27). V 86 % se
jednd o zaméstnance, ktetfi jsou na pozici vice nez 2 roky. Zbyla ¢ast je rovnomérné

rozdélena mezi dobu krats§i nez 1 rok a 1-2 roky.

Obriazek 27 — Doba vykonu prace v oddéleni lidskych zdroji u spoleénosti XY a.s.
® Méné nez 1 rok

® 1-2roky

® Vice nez 2 roky

Zdroj: vystup z dotaznikového $etfeni pomoci Google Formulate (2020)

Mentor by mél predavat informace a zkuSenosti s chuti, aby byli spokojeni on
I novy zaméstnanec, nebot’ se jedna o proces trvajici nékolik mésict. V 68 % byl tento
ukol respondentim pfid€len, coz ov§em neznamena, ze by jej V piipadé volby nepfiijali.
32 % respondentt byla funkce mentora nabidnuta (Obrazek 28).
Obrazek 28 — Nabidnuti ¢i piidéleni role mentora

@ Nabidnut
@ Phidélen

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)

rowr

Jiz bylo zminéno v teoretické ¢asti, jak dulezité je uvitini nového zaméstnance
prvni den na novém pracovisti. ProtoZze ve spolecnosti XY a.s. tuto Cinnost vykonava
mentor, je nezbytnym piedpokladem informovat zaucujiciho pracovnika o dni a Case

nastupu nového kolegy. V ramci dotaznikového Setfeni 96 % respondentd tuto informaci
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dostalo, zbyla 4 % dotazanych nebyla v¢as informovana, nebo byla timto tkolem povétena

jina osoba pracovniho kolektivu (Obrazek 29).

Obrazek 29 — Povédomi mentora o dni a ¢ase nastupu nového kolegy

® Ano
® Ne

]

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Prvni ¢ast dotaznikového Setfeni odhalila, Ze ne ve vSech piipadech je vyuZivan
adaptacni plan. Jak tomu bylo v ptipadé, kdy mentorovali respondenti, znazorfiuje
Obrazek 30. Adaptacni plan ma pomoci jak novému zaméstnanci, tak mentorovi v pribéhu
adaptac¢niho procesu. Bohuzel pouze 48 % respondentti uvedlo, ze tento dokument vyuzilo.
Adaptacni plan, ktery by mél byt sestaven vedoucim zaméstnancem jesté pied nastupem
nového zaméstnance, ma slouzit k vzajemné informovanosti nového zaméstnance
a mentora. Novy zaméstnanec je s adaptatnim planem sezndmen pii uvodnim rozhovoru
s vedoucim. Pokud tento dokument neni zaméstnanci a mentorovi k dispozici, nemize
plnit svij ucel, tedy informovat, s ¢im ma byt novy zaméstnanec v prub&éhu adapta¢niho

procesu seznamen, jaké koly ma plnit.

Obrazek 30 — Prace mentora s adapta¢nim planem

® Ano
® Ne

48%

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)



Nové pracovni prostory jsou pro nastupujiciho pracovnika neptehledné, obzvlast
pokud jsou rozlehlé, jako v ptipadé spolecnosti XY a.s. Proto je vzdy vhodné, aby mentor
provedl nového kolegu spole¢nymi prostory, ukazal, kde se co nachazi, kde najde kolegy,
se kterymi bude piimo spolupracovat, kde je zdzemi, napt. kuchyiika, toalety, jidelna.
Takto postupovalo 96 % dotazanych (Obrazek 31). Prohlidku muze uskute¢nit také jiny
kolega ¢i vedouci pracovnik prvni den na novém pracovisti. Mentor je osobou, se kterou
pfichazi novy zaméstnanec nejéastéji do kontaktu v prib¢hu adaptace, mé¢l by tedy tuto
ulohu plnit on. Pfispé&je tim k tomu, ze se novy pracovhik bude citit na novém pracovisti
piijemngji.

Obrazek 31 — Provedeni nového kolegy kancelari/budovou

. Ano
® Ne

=

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Na otazku, co je nejdulezitéjsi pfi mentoringu, respondenti nejcastéji odpovidali
trp€livost a lidsky ptistup. Mentor ma byt novému zaméstnanci oporou, protoze podle jeho
pfistupu se vyviji adaptace nového zaméstnance i jeho vztah ke spole¢nosti. Respondenti
dale uvadéli: zkusenosti mentora, ochotu pomahat a naslouchat, jeho otevienost

a schopnost komunikace.

Rozdéleni adaptace na pracovni a socidlni rovinu bylo jiz nckolikrat zminéno.
Dilezitost obou ¢asti je zfejmd, bez tadné socializace se zaméstnanec neciti v praci
dostatecné spokojen, to se odrazi i na jeho pracovnich vykonech. Respondenti byli
dotdzani, zdali pomahali v roli mentora novému zameéstnanci jak v roviné pracovni, tak

I socialni. 76 % odpovédélo kladné, tedy pomahali v obou rovinach (Obrazek 32).
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Obrazek 32 — Pomoc mentora v pracovni i socialni roviné adaptace
® Ano
@ Ne, pouze v pracovni roviné

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulate (2020)

Na nasledujici otazku, zdali je rychlost pracovni adaptace ovlivnéna socializaci
nového zaméstnance, odpovédélo zaporné pouhych 8 % (Obrazek 33). Lze tedy
konstatovat, ze vétSina mentort si uvédomuje, jak dulezita je tloha socializace v celém
adaptanim procesu, Ze pfispiva nejenom k tomu, aby se novy pracovnik co nejrychleji szil
s novym pracovnim kolektivem a citil se dobfe na novém pracovisti, ale i K plnéni jeho

pracovnich ukola a k rychlejsi samostatnosti v praci.

Obrazek 33 — Vliv socializace na adaptaci

Ao

Ha

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)

Pojem adaptacni plan byl jiz né€kolikrat zminén. 80 % respondentll povazuje tento
dokument za piinosny (Obrazek 34). Ostatni respondenti zvolili bud’ odpovéd’ ,,nevim*,
nebo jim adaptacni plan pfijde zbytecny. V soucasné dobé je adaptacni plan vytvoien
obecné - je shodny pro veskeré pozice spole¢nosti XY a.s. Jeho vyznam by se zvysil
Vv ptipadé vytvofeni adapta¢niho planu na konkrétni pracovni pozici, pomohl by
i samotnym mentorim v procesu zauc¢ovani novych zaméstnanci a zménil by nazor na

piinos adaptac¢niho planu v procesu adaptace.
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Obrazek 34 — Piinosnost adaptaéniho planu

Me

nevim

0 10 20 30 40

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulaie (2020)

V zavéru adaptacniho procesu by mélo dojit k rozhovoru nového zaméstnance
s vedoucim pracovnikem, jehoz cilem je zhodnotit cely pribéh adaptace. Informace
k tomuto setkani poskytuji kolegové, ktefi spolupracovali S novym zaméstnancem,
a predevsim mentor. 56 % respondentli pfedalo vedoucimu pracovnikovi zpravu o prib&hu
adaptace nového zaméstnance, vyznamné procento dotazanych (44 %) vsak tyto informace
nepiedalo (Obrazek 35). Divodem muze byt skuteCnost, ze o to nebyli vedoucim
pracovnikem pozadani, a zaveéreény rozhovor se uskutecnil na zdklad€ informaci, které
vedouci pracovnik ziskal osobné v pritbéhu adaptace nového zaméstnance. V takovém
ptipad¢ vedouci pracovnik nevzal vuvahu nazory mentora a spolupracovnikii nového
kolegy, ktefi s nim pfisli v prubehu zaucovani do pfimého kontaktu, a jejichz nazor by byl
uréité¢ ptinosny. Dal§im divodem je skutecnost, Ze zdvéreCny rozhovor neprobéhl

a informace o prubéhu adaptace se tak staly nepodstatné.

Obrazek 35 — Pfedani informaci o adaptaci pro uskute¢néni zavéreéného hodnoceni

® Ao
® Ne

Zdroj: vystup z dotaznikového Setfeni pomoci Google Formulafe (2020)



Posledni otazkou dotazniku byl zjistén zajem o mentorovani — zdali by respondenti
(kteti jiz byli mentory) chtéli byt v budoucnu opét mentory. Piesné tii ¢tvrtiny respondenti
odpovédely kladné, v ostatnich piipadech respondenti uvedli, ze se jedna o ¢asoveé narocny
ukol. Novému zameésthanci je potieba vénovat velkou cast pracovni doby, mentor ma
velmi omezeny cas na svoji vlastni praci. Je také tfeba trpélivosti, ne kazdy je svoji
povahou vhodny k zaucovani novych zaméstnanct. I pies slozitost tikolu mentorovani je
vétSina respondentd ochotna nové kolegy zauc¢ovat. Po zodpovézeni posledni otazky bylo
respondentim podékovano za vyplnéni dotazniku a byl jim popian hezky zbytek dne.

K odeslani doslo po kliknuti na tlac¢itko odeslat.
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5 Zhodnoceni vysledkii a navrhy na zlepSeni

Vysledky dotaznikového Setfeni vypovidaji o pomérné uspokojivém procesu adaptace
novych zaméstnanc spole¢nosti XY a.s. Tato kapitola obsahuje shrnuti celkového
vyhodnoceni dotaznikového Setieni, dle zjisténych nedostatkii jsou navrzena opatieni,

ktera by mohla vést ke zlepSeni adapta¢niho procesu u spole¢nosti XY a.s.

5.1 Shrnuti vysledki dotaznikového Setieni

Dotaznikového Setfeni se zcastnilo 114 respondentii z odd¢€leni lidskych zdroja,
vétSinu tvotily Zeny, coz je zpusobeno nizkym poctem muzli pracujicich v této oblasti.
Vice jak polovina respondentti dosahuje véku 36-50 let, druhou nejpocetnéjsi skupinou je
26-35 let. Vzdélani prevazuje vysokoskolské, na nékterych pozicich je pfimo vyzadovano.
Vice jak polovina dotdzanych zaméstnancti pracuje u spolecnosti XY a.s. vice jak 6 let, coz
vypovida o spokojenosti zaméstnancti se Spole¢nosti jako zaméstnavatelem. Do oddé€leni
lidskych zdroji nastoupilo 56 % respondentii z jiné spole€nosti, v ostatnich pfipadech
ptestoupili z jiné pozice v ramci spole¢nosti, nebo nastoupili po studiu — ¢ast absolventt

vykonavala u spole¢nosti XY a.s. vysokoskolskou staz.

Dalsi otazky se jiz tykaly samotného adaptac¢niho procesu. Dle odpovédi lze
konstatovat, Ze je adaptacni proces ve spolecnosti XY a.s. pfevazné kladné ohodnocen.
Ve vétsin€ pripadu byl prvni dojem respondenta pozitivni, byly sdéleny veskeré potiebné
nastupni informace, respondenti véd¢€li, kam maji prvni pracovni den jit, prob&hl ivodni
rozhovor s vedoucim, v ramci adaptaéniho procesu byl zvolen mentor (nejcastéji kolega
nového zaméstnance), respondent byl prvni den seznamen Se Svymi spolupracovniky.
Mentofi se ve vétSiné pripadl ujali role zodpovédné, vénovali se novému zaméstnanci

osobné a provedli ho spole¢nymi prostory.

Na druhou stranu znacné ¢ast respondentti uvedla, ze jejich pracovni misto nebylo
zcela pripravené, orientace v ramci spolecnosti byla i dle obdrzené mapy $patna, adaptacni
plan nebyl novému zaméstnanci vubec prezentovan, délka adapta¢niho procesu nebyla
zcela dostacujici, v zdveéru adaptace neprobehl hodnotici rozhovor s vedoucim. Necela
polovina respondentti zastava nazor, ze by spolecnost méla adaptaci vénovat vice

pozornosti. V oteviené otazce byly vyjadieny podnéty ke zlepSeni, napiiklad vytvoreni
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adaptacnich plant na konkrétni pozice, sjednoceni navodu pro zakladni pracovni postupy,
vedeni nového zaméstnance K aktivnimu pfistupu pii adaptaci, prodlouzeni doby

adaptacniho procesu na 6 mésicu.

44 % respondenti uvedlo, Ze roli mentora jiz vykonavalo. Pro tyto zaméstnance byla
urCena také druha ¢ast dotazniku, ktera zahrnovala otazky k tématu mentoringu. 86 %
respondentti vykonava praci v oddéleni lidskych zdroji u spolecnosti XY a.s. déle jak
2 roky. Ve vétsiné pripadi byl ukol byt mentorem ptid€len a byly pfedany piesné
informace o terminu nastupu nového zameéstnance. Téméi ve vSech pifipadech mentor
provedl nového kolegu spole¢nymi prostory, pomohl jak v pracovni, tak v socialni roviné
adaptace. V 52 % nebyl pii mentorovani vyuzit adaptacni plan, nékteti respondenti
nepovazuji tento nastroj za piinosny. Pro zavére¢né hodnoceni nového zaméstnance
vedoucim poskytlo informace o adaptaci pouhych 56 % mentori. Respondenti, ktefi jiz
zastavali roli mentora, uvedli jako dilezité pii mentoringu: komunikace, lidsky pfistup,
trpélivost, zkuSenosti, duvéra, otevienost, empatie, ochota pomahat, povzbuzovat
nastupujiciho kolegu a Seznamit jej S ostatnimi ¢leny tymu. Velké procento respondentti
z této skupiny (75 %) by kol mentorovani znovu pfijalo, ostatni jako divod neochoty

vykonavat tuto ¢innost uvedli casovou naroc¢nost llohy mentora.
Mezi hlavni nedostatky adaptacniho procesu lze tedy tadit:

— obecny plan adaptace, shodny pro veskeré pozice ve spolec¢nosti, coz vede k jeho

opomijeni a nevyuziti v ramci adaptacniho procesu,
— nedostate¢na orientace novych zaméstnancl v ramci spolecnosti,
— kratké doba adaptac¢niho procesu,

— neuskute¢néni zavérecného rozhovoru s vedoucim pracovnikem.
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5.2 Navrhy na zlepSeni adapta¢niho procesu

Na zaklad¢ vysledkt z dotaznikového Setfeni jsou navrzena doporuceni, kterd by

m¢éla vést k vylepSeni souc¢asného procesu adaptace ve spole¢nosti XY a.s.

Vytvoieni adaptaénich planu na jednotlivé pozice

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze soucasny adaptacni plan (Pfiloha 3) je pfilis
obecny pro vybrané oddé€leni lidskych zdroji. Vedouci pracovnici nemaji motivaci pouzit
tento nastroj z duvodu nutnosti dotvofeni na danou pozici, coz vyzaduje pfipravu a Cas.
Adaptacéni plan by mél byt prezentovan béhem uvodniho pohovoru nového zaméstnance
s vedoucim prvni den na novém pracovisti. 70 % respondentti adaptacni plan pfi nastupu
do spole¢nosti vibec nevidélo, s velkou pravdépodobnosti nebyl vytvofen. O sestaveni
adaptacniho planu by mél vedouciho pracovnika pozadat také mentor, ktery muze dle
planu systematicky vést nového zaméstnance adaptaénim procesem. Respondenti, ktefi jiz
byli mentory, pouzili adapta¢ni plan pouze ve 48 %, pfitom jeho piinos pro adaptacni
proces uvedlo velké procento dotazanych (80 %). Z dotaznikového Setfeni vyplynula

nutnost Gpravy soucasného adapta¢niho planu.

Vytvorenim adaptacnich pland na jednotlivé pozice vybrané oblasti (v ramci vybrané
oblasti se nachazi 30 riznych pozic) spole¢nost usnadni praci vedoucimu, ktery piijima
nového zaméstnance, dale mentorovi, kterému plan slouzi jako podpora pii zaucovani,
v neposledni fadé¢ samotnému zaméstnanci, ktery bude presné védét, vjaké casti
adaptaniho procesu se pravé nachazi a co ho jest¢ cekd. Novému zaméstnanci je
predavéano velké mnoZzstvi informaci, kol a je potfeba ho maximalné podpofit, aby se
necitil nejisty. Spravné vypracovany adaptacni plan poslouzi v zavéru adaptace také jako
podklad pro zavérecné hodnoceni nového zaméstnance. Mentor k dokumentu pfipoji své
poznatky z adaptac¢niho procesu avedouci tak mutze se zaméstnancem prodiskutovat

jednotlivé kroky adaptace a zhodnotit je.

Spole¢nost XY a.s. bude vénovat vetSi pozornost ptipravé pfijimani novych
zaméstnanct formou vypracovani adaptacnich planti na jednotlivé pracovni pozice. Pfi
jejich tvorbé bude vedouci pracovnik vychazet z popisu pracovni pozice, na kterou je novy
zamé&stnanec piijiman, doplni, co je Kk tomu potiebné zvladnout po strance teoretické

i praktické - co konkrétné se musi béhem adapta¢niho procesu naucit, s jakymi predpisy
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a metodikami se musi novy zaméstnanec seznamit formou samostudia ¢i Skoleni.
Adaptacni plan musi byt strukturovan do jednotlivych bodi, aby zaucujici se zaméstnanec
veédél, které ¢innosti mu jiz byly vysvétleny, ukdzany, a co by mél jest¢ béhem tohoto
procesu zvladnout. Jako motivace pro tvorbu adaptacnich pland pro jednotliva pracovni
mista bude udélena mimoiadna finan¢ni odména 500 K¢ (pied zdanénim) za zpracovany
adaptacéni plan pfislusné profese, celkové naklady tak ¢ini 15 000 K¢ (na 30 pozic v ramci
oblasti). Jejich vynalozeni povede k zefektivnéni adapta¢niho procesu a z dlouhodobého
hlediska k usnadnéni prace mentort a vedoucich pracovniki se zapracovanim novych
zamé&stnancl. Ocekavat lze 1 vétsi ochotu stavajicich zaméstnancti vykonévat funkci

mentora.

Vytvoreni podrobné mapy spolecnosti

Prostory spole¢nosti XY a.s. jsou rozlehlé, nové nastupujici zaméstnanci maji ¢asto
problém se orientovat. V ramci nastupniho procesu je nezbytné navstivit naborové,
personalni, mzdové odde€leni aj. Na naborovém oddé¢leni obdrzi zaméstnanec mimo jinych
dokumentl i mapu, ktera ma pomoci s orientaci v arealu spole¢nosti. Vysledky Setfeni
v8ak ukazaly, ze tuto ulohu zcela neplni. Divodem mutze byt i skuteCnost, ze neni
dostatecné konkrétni. Nabizi se feSeni vytvofit ke stavajici mapé detailni plany kazdé
budovy a novy zaméstnanec obdrzi ty, ve kterych se nachéazeji oddéleni, kterd musi pii
nastupu do spolecnosti navstivit (personalni, naborové, mzdové, zdravotnické centrum).
Plany jednotlivych budov budou ulozeny na intranetu spole¢nosti a nastupujicimu
zamé&stnanci predany bud v tiSt€né podobé, nebo po vzijemné dohod¢ zaslany

elektronicky.

Mapy budov budou vytvoteny Vv jednoduché podobé¢, aby byly srozumitelné pro
vSechny nové zaméstnance spolecnosti, nejenom pro pracovniky oddéleni lidskych zdroji.
Tisk jednotlivych map bude probihat na naborovém centru pii pfipravé nastupnich
materiall. Kazdému zaméstnanci bude nabidnut tistény planek ¢i elektronicka verze
zaslana prostfednictvim e-mailu. Dle vstupnich nakladu je tisk jedné cernobilé mapy
formatu A4 odhadovan na 0,18 K¢ (Spolecnost uptednostiiuje cernobily tisk). Kazdy nové
nastupujici zaméstnanec obdrzi mapy budov, kde se nachazeji: naborové oddéleni,
personalni a mzdové oddé€leni, ordinace lékafe a konkrétni pracovisté. Pii predpokladu

jednostranného tisku ¢ini naklady na jednoho zaméstnance 0,90 K¢. S velkou
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pravdépodobnosti ¢ast zaméstnanci upfednostni elektronickou verzi mapy, mozné je
pouziti oboustranného tisku (naklady na oboustranny tisk jsou piiblizn€ o 20 % nizsi nez
v piipadé jednostranného tisku, celkové naklady na plany budov dosahnou vyse 0,72 K¢ na
jednoho zaméstnance). Ke kazdé mapé bude doplnén termin, kdy je mozné oddé€leni

navstivit, a seznam potiebnych dokumenti (Obrazek 36).

Obrazek 36 — Mapa budovy s vyznaéeni dileZitych mist

Vyrobni prostory

Vyrobni prostory I | ‘ % 3 § £
® % ok 3 §
2 % , g 3
Budova A2, 1. patro Datum S sebou: OP, doklad o nejvy§sim dosazeném vzdélani,
Kontakty lékatsky posudek, zapoctovy list, kartu pojisténce

Zdroj: vlastni zpracovani (2020)

ProdlouZeni adaptacniho procesu

Délka adaptacniho procesu novych zaméstnanci v oddéleni lidskych zdroju je
3 mésice, odpovida délce zkusebni doby. 23 % respondenti uvedlo, ze doba adaptace neni
dostacujici a bylo by vhodné ji prodlouzit. V odpovédi na otevienou otazku ,,jak dlouho
podle Vis skutecné trva adaptace® respondenti nejcastéji uvedli 6 mesici. Proces
adaptovani je velmi individualni, nelze pfesné urcit, kdy je ¢lovek schopen vykonavat praci
samostatné. Prodlouzeni adaptacniho procesu ovSem piinasi del§i casové zatizeni pro
mentora. Bylo by tedy vhodné a efektivni délku adaptacniho procesu nestanovit jednotné,

ale v ¢asovém rozpéti 3-6 mésict (délka zkusebni doby zlstane beze zmény).

Ke konci tfetiho mésice adapta¢niho procesu se uskute¢ni hodnotici pohovor nového
zaméstnance, mentora a vedouciho pracovnika. Vznikne prostor pro vyjadfeni nazord na
dosavadni uroven adaptovanosti jak ze strany zameéstnance, tak ze strany zaméstnavatele
(mentora a vedouciho pracovnika). V piipadé potieby bude proces prodlouzen o 1-3

mésice (uréeno individualné), béhem kterych bude adaptace dokoncena. Pokud by mél
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zaméstnanec problémy S plnénim pracovnich ukoll, mize byt domluveno ukonceni
pracovniho poméru. V piipadé, ze novy zaméstnanec dals$i zauCovani nepotiebuje, je
schopen plnit ukoly samostatné, druhé casti hodnoticiho pohovoru se ucastni jiz pouze

novy zameéstnanec a vedouci pracovnik, tlloha mentora timto okamzikem kon¢i.

Za roli mentora je zadouci daného zaméstnance finan¢n€ ohodnotit, aby byl
motivovan vykonavat ukol svédomité a opakované. Zaméstnanci bude za mentorovani
nalezet mimotfadna mési¢ni finanéni odména 1000 K¢ (pfed zdanénim), naklady na
mentoring nového zaméstnance v odd¢leni lidskych zdroji se budou pohybovat v rozmezi
3000-6 000 K¢ (dle délky adapta¢niho procesu). Pii uspé$né adaptaci a spokojenosti
nového zaméstnance se znacné snizuje riziko jeho odchodu ze spoleénosti, vynalozené
naklady na mentora tak pfinesou tspory nakladt v oblasti vyhledavani, vybéru a adaptace

novych zaméstnancd.

Zavérecny rozhovor s vedoucim pracovnikem

Piedchozi doporuceni predpokladaji uskuteénéni zavérecného hodnoticiho
rozhovoru s vedoucim pracovnikem na konci adapta¢niho procesu nového zaméstnance.
Respondenti v dotaznikovém Setfeni uvedli, Ze k setkani doslo v pouhych 35 %. | to
muze byt divodem, pro¢ je délka adaptacniho procesu podle nékterych respondentt
nedostatecna. Vedouci pracovnik, pokud neni sam mentorem, nema dostate¢ny piehled
0 uspéSnosti adaptace po 3 mésicich. Dle dotaznikového Setfeni vedouci pracovnici
zjistovali informace o prubéhu adaptace nového zaméstnance od mentortt pouze v 56 %
ptipadi. Vysledky nasvédCuji ne vzdy dostate¢nému zajmu ze strany vedoucich

pracovnikl o prabéh adaptacniho procesu.

Setkani nového zaméstnance s vedoucim pracovnikem dodd zaméstnanci pocit
otevieného pristupu ze strany zameéstnavatele. V ramci rozhovoru vznika prostor pro
sdéleni vzajemnych ocekavani, co je tieba zlepsit, jak se bude piipadné vyvijet pracovni
pozice nového zaméstnance. Dochazi také k formovani vztahu a oddanosti zaméstnance
ke spole¢nosti, nebot’ zjisti, Ze se stal soucasti pracovniho kolektivu, ktery s nim pocita

do budoucnosti.

Spole¢nost XY a.s. bude vénovat vétsi pozornost adaptaci nového zaméstnance

veetné zavéreéného pohovoru s vedoucim pracovnikem. Nabizi se vytvoreni online
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skoleni, které zdlrazni jeho vyznam, shrne nejdulezitéjsi kroky a dosavadni poznatky pro
dalsi zdokonaleni adaptacniho procesu. Zaméstnanec, ktery bude vytvaret Skoleni na

téma adaptace, na zaklad¢ odborné literatury a internich informaci o adapta¢nim procesu

vvvvvv

vvvvvv

oddéleni nahrana na intranet spole¢nosti, kde bude dostupna v§em zaméstnanctum, pro
vedouci pracovniky bude zafazena mezi povinna skoleni. Za zpracovani §koleni na téma
adapta¢niho procesu bude odpovédny zaméstnanec odménén mimoradnou castkou

3500 K¢ (pted zdanénim) ke své mzdé.

Vytvoreni nastupni aplikace

Pro 30 % respondentl byly informace pfedané pii nastupu do spolecnosti
nedostacujici, 16 % respondentti nemélo jasno, ktera oddéleni maji navstivit, kde bude
jejich pracovistd. Uspésnost adaptaéniho procesu podpoii nastupni aplikace zahrnujici
nejdulezitéjsi informace a kontakty pro nové nastupujiciho zaméstnance (Obrazek 37).
Informace o aplikaci a pfistupové Gdaje uchaze¢ o zaméstnani ziska v naborovém centru
po rozhodnuti o pfijeti do spolecnosti. V aplikaci novy zaméstnanec zjisti, které kroky je
nutné absolvovat: kdy se ma dostavit na lékaiskou prohlidku, kdy ma na personalni
oddéleni dolozit potfebné dokumenty, podepsat pracovni smlouvu apod. Aplikace bude
pfistupna po celou dobu adaptace, bude obsahovat i veskeré dosud nesplnéné ukoly —
naptiklad dosud nedolozené¢ dokumenty. Aplikace bude pfistupna také zaméstnanciim
personalniho, mzdového a naborového odd¢leni, kteti zadaji potfebné tidaje do systému
a poté v nastupni aplikaci potvrdi splnéni jednotlivych tkola. Dulezitou ¢asti aplikace
bude detailni interaktivni mapa spolecnosti, ktera novym zameéstnancim usnadni
orientaci v prvnich mésicich zaméstnani. Vytvofenim aplikace nebude nutné tisknout
nastupni informace a mapu kazdému uchazeci, ale pouze na vyzadani napiiklad osobam,

které nevlastni chytry telefon. Tim dojde k uspote nakladu na kancelaisky material.

Zpracovani nastupni aplikace spolecnosti XY a.s. bude zadano dvéma kmenovym
zaméstnancim |T oddéleni, doba vyvoje zkusebni verze je odhadovana na 2 mésice,
vzhledem K ostatnim pracovnim ukolim zaméstnanci a nutnosti sbéru potiebnych

informaci z jednotlivych oddéleni podilejicich se na adaptaénim procesu. Aplikace bude
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soucasti nastupniho procesu vSech novych zaméstnanci spolecnosti XY a.s. Za vytvoreni
nastupni aplikace obdrzi kazdy zaméstnanec mimotradnou odménu 5 500 K¢ (pted
zdanénim), celkem tedy 11 000 K¢.

Obrazek 37 — Nastupni aplikace
/ ——O0 \
Nastupni aplikace —

Spole&nosti XY as. {

-

Uvod

Ddlezité informace
Ndstupni #kolent
Persondlni oddéleni
Mzdové oddéleni
Ndborové oddéleni
Vstupni lékafskd prohlidka
NejEasté{ii dotazy

- Mm

Zdroj: vlastni zpracovani (2020)
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6 Zavér

Péce o zaméstnance je klicova v konkurenénim boji na trhu. Hledéni kvalitni pracovni
sily je ¢asovée i finanén€ narocné. Postupem casu si spole¢nosti tuto skutecnost uvédomily,
veénuji vetsi pozornost spokojenosti svych zaméstnancti, naslouchaji jim a vice je zapojuji
do rozhodovani spolecnosti. Vztah zaméstnance ke spolecnosti je budovan od prvniho
spole¢ného kontaktu. Prvni mésice V novém zaméstnani maji zasadni vyznam, urcuji, zdali
bude spoluprace dlouhodoba nebo zaméstnanec spolecnost opusti. Dulezitou roli hraje
naborové odd¢leni, které piichazi s uchaze¢em do kontaktu jako prvni a v prvnich dnech se
zdjemcem o praci nejvice komunikuje, a také propracovanost adapta¢niho procesu

spole¢nosti.

Diplomova prace se v prvni ¢asti zabyvala teoretickymi vychodisky problematiky
adaptace, ktera byla ¢erpana z odborné literatury. V druhé ¢asti byl popsan a zhodnocen
proces adaptace novych zaméstnanci konkrétni spole¢nosti XY a.s. Dle zjisténych
nedostatkti byla poté navrzena doporucéeni, ktera mohou pomoci zlepseni celého procesu

adaptace novych zaméstnanci ve vybrané spolecnosti (nejen v oddé€leni lidskych zdroju).

Informace ke zpracovani praktické ¢asti byly erpany v konkrétni spole¢nosti XY a.s.
- Z internich dokumentd, intranetu a od zaméstnancii. Nejprve byl popsan proces naboru
nového zaméstnance, ktery ovliviiuje samotnou adaptaci nového zaméstnance
prostfednictvim jeho prvotnich dojmi z nového prostiedi. Adaptacni proces je zahijen
predanim vstupnich informaci, kterych je v pfipad¢ spolecnosti XY a.s. znacné mnoZstvi.
Z duvodu velké rozlohy arealu spole¢nosti je pro nového zaméstnance slozita orientace
Vv jeho prostorach. Na naborovém oddéleni jsou piedany potiebné informace véetné mapy,
ktera ne vzdy pomize s orientaci v prostfedi spole¢nosti. Prvni pracovni den absolvuje
zaméstnanec nastupni Skoleni, poté se dostavi na konkrétni pracoviste. Po ptfichodu by m¢l
byt pfivitan vedoucim pracovnikem, ktery provede tivodni rozhovor, piedstavi adaptacni
plan a pridéli mentora. DileZitou ¢asti adaptace je socializace, prvni pracovni den by mél
byt novy zaméstnanec piedstaven ostatnim kolegim, se kterymi bude pifi své praci
ma byt novému zaméstnanci oporou, predavat mu nezbytné informace a zkuSenosti,

pomoci s jeho zac¢lenénim do pracovniho kolektivu.
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Adaptacni proces spole¢nosti XY a.s. je dle vysledki dotaznikového Setfeni hodnocen
veskrze pozitivné, ale byly odhaleny i nékteré nedostatky. Respondentim z vybraného
oddéleni lidskych zdroji nevyhovuje univerzalnost adapta¢niho planu. Nabizi se vytvoieni
adapta¢nich plana pfimo na jednotlivé pozice v ramci vybraného oddéleni lidskych zdroju.
K motivovani vedoucich pracovnikli by mohla byt vyuzita mimofadna finan¢ni odmeéna
500 K¢ za vypracovany adaptacni plan na konkrétni pracovni pozici, celkové néklady za
mimoiadné odmény v ramci vybrané oblasti (30 riznych pozic) by dosahly vyse 15 000 K¢

pied zdanénim.

Druhym navrhovanym feSenim pro zlepSeni adaptacniho procesu spole¢nosti XY a.s.
je vytvofeni detailnich map mist, ktera musi novy zaméstnanec Vv prvnich dnech
pracovniho pomeéru navstivit. Jedna se predevSim o umisténi personalniho, naborového
a mzdového oddéleni, zdravotnického centra a nového pracovisté. Mapy by byly piistupné
Vv elektronické verzi, kterou by zaméstnanec obdrzel na e-mail, piipadné by mu byla mapa
pfedana v tisténé podobé Spole¢né s ostatnimi nastupnimi dokumenty na naborovém
oddéleni. Naklady na tisk map pro jednoho nového zaméstnance byly vycisleny na 0,72 K¢

Vv pfipad€ oboustranného ¢ernobilého tisku.

V dotaznikovém Setfeni ¢ast respondentti uvedla, ze délka adaptacniho procesu neni
zcela dostacujici. V soucasné dobé je jeho trvani shodné se zkusebni dobou (3 mésice).
Vhodné je adaptacni proces prizptsobit konkrétnimu zaméstnanci, po tfech mésicich by se
uskute¢nil rozhovor zaméstnance, mentora a vedouciho pracovnika, po vzajemné dohodé
by byl adaptacni proces Usp&$né ukoncen, pifipadné prodlouZen o 1-3 mésice. V ramci
dotaznikového Setfeni néktefi zaméstnanci uvedli, Ze je mentorovani Casové ndrocné
a tento ukol by jiz znovu nepiijali. Vhodna je motivace zaméstnance k zodpovédnému
a peclivému mentoringu formou odmény, byla navrzena castka 1 000 K¢ za mésic pred
zdanénim (celkovy naklad pro spole¢nost 3 000—6 000 K¢ za mentora v ramci adaptacniho

procesu nového zaméstnance).

Zminéné zavérecné hodnoceni vedouciho pracovnika bohuzel neprobiha v piipadé
vSech nove piijimanych zaméstnanctl. Jedna se o velmi dilezitou ¢ast adaptacniho procesu,
vV ramci které je mozné posoudit adaptovanost nového zaméstnance a prodiskutovat dalsi
kroky vzajemné spoluprace. Navrhovanym feSenim je vytvoieni $koleni, které vedoucim

pracovnikiim zdlrazni dilezitost zavérecného hodnoceni pro cely adaptacni proces.
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Za zpracovani $koleni by pfislusnému zaméstnanci nalezela mimotfadna odmeéna 3 500 K¢

pted zdanénim.

Poslednim navrhovanym vylepSenim adapta¢niho procesu je vytvofeni nastupni
aplikace, ktera usnadni novému zaméstnanci piistup k informacim nezbytnym Vv prvnich
dnech nového zaméstnani. Aplikace by obsahovala tkoly, které je nutné po nastupu splnit,
pottebné kontakty a v neposledni fad¢ interaktivni mapu spolecnosti. Vyvoj aplikace by
probéhl v ramci spole¢nosti, doba vyvoje nastupni aplikace byla odhadnuta na 2 mésice,

naklady na mimotadné odmény byly vyc¢isleny na 11 000 K¢ pred zdanénim.

Realizace navrzenych doporuceni by piispéla k zefektivnéni stavajiciho adapta¢niho
procesu spolecnosti XY a.s., ke spokojenosti zaméstnanci jiz od okamziku nastupu do této

spole¢nosti, coz piizniveé ovlivni i jejich pracovni vykon a loajalitu viéi spole¢nosti.
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Ptiloha 1 - Dotaznik

- o v
Adaptace zaméstnancu ve zvolené
spolecnosti
Dobry den.
jsem studentkou navazujiciho studia na Provozné ekonomické fakuité Ceské zemédélské
univerzity. Zpracovavam diplomovou praci na tma Adaptace zaméstnanci ve vasi
spolecnosti & byla bych réda, kdybyste vénovali par minut mému dotaznixu. Dotaznik s
zaméfuje na adaptaci zaméstnancd oblasti operativni HR péce a roli mentora v adaptacnim
procesu. Veskeré odpovedi jsou ancnymai & slouzi pro poscuzeni spokojenosti
zaméstnancd 5 piistupem spolecnosti k adaptaci novych zaméstnancd.

Dotaznik ma 37 otdzek, otdzky 27 - 37 jsou uréeny pro zameéstnance, ktefi jiz byli/jsou
mentoram.

Dékup za Vas ¢as pfi vyplnéni dotazniku.

*Povinné pols

1. Kdy jste do spolecnosti nastoupilla? *
(0) Pred 1 rokem- 2 lety
(0) Pred&-3ieyy

() Predvicsjak 6lety

2. Do oblasti oparativni HR péce u spolecnosti jsem nastoupila: *
D Po studiu

[[] zestaze

D Z jiné spolecnost

[ zjiné pozice ve spolecnosti

3. Byly pro Vas informace, ktere Vam byly predany pfi nastupu do spolecnosti,
dostacuyjici? *

(O) Ano, informace byly destatujici

() MNe muszel/z jzem se doptat

4. Védélia jste prvni pracovni den kam mate jit? *

O Ano
(O Ne

3. Probéhi prvni den na novem pracovisti uvodni rozhovor s vedoucim? *

(O 4no
() Ne



&. Mél/a jste prvni den na pracoviiti pripravené své pracowvni misto? *
O Ano

O zéast

O Ne

7. Mél/a jste pozitivni dojem = prvniho dne na pracovisti? *

() Ano
(O Ne

8. Byl Vam pfidélen mentor? (Pokud ne, prosim doplnte. jakou formou probihala
Vase acaptace) ©

O Ano
O Jing:

9. Kdo Vam délal mentora? *
O Kolega
(O) Nadfizeny

O Jing:

10. Seznamil Vas nékdo 1. den na pracovisti? *
(O Ano, vedousi

O Ano, mentor

O Nekdojin

(0) Musel/a jsem se pedstavit/seznamit sdm/sama

11. Ukazal Vam mentor spolecne prostory (kuchynka. sociaini zafizeni, prostor pro
oznaéeni dochazky aped.)? *

O Ano
O Ne

12. Byl Vas mentor dobry ucitel? *

O Ano

O Bohuzel nebyl/a vhodny/2 na pozici mentara



13. Ridila se adaptace die adaptacniho planu? *

(O Ano, dostal/a jsem ho wytisténg
(O Ano, ale mél/z ho u sebe pouze vedouci

(O Nevim adaptacni plan jsem nevidél/z

14. Byla pro vas adaptace dostacujici? *

() ano
O Ne
O Jing

15. Jsou podie Vas 3 mésice na adaptaci dostacyjici? *

() Ano
() Ne

16. Pokud jste v pfedchozi odpovedi zvolilla odpovéd ne, jak dlouho podie Vas
skutscné trva adaptace?

Vage adpoved

17. Jak dlouho Vam trvalo pfizplsobit se kolektivu? *
(O Meéné nez 2 tydny

(O 2-4tydny

O 1-2mésice

(C) Dele nez 2 mésice

18. Vénoval s2 vam mentor prfimo - osobné? *

O Ano

O Ne, pfenechal/a mi materialy, ze kterych jsem se jsdnotiivé postupy naudil/a

O Jing:

19. Probéhi na konci adaptace hodnotici rozhovor 5 vedoucim? *

OAno
O Ne



20. Vénuje pod's vas spolecnost costatecnou pozornost adactaci novych
zaméstnancl? *

O Ano

(O Mohla by == na adaptaci vice zamafit

21. Jak celkové hodnotite adaptaci? ©

(O Kiadné

O Proces by maoh! byt vylepsen

22. Pokud mate napad na zlepseni adaptacniho procesu ¢i jine pfipominky,
prosim. uvedts:

Vze odpoved

23. Byl/a jsts Vy sam/zama meantoram? *

(O) Ano, mentora jsem délal/a cobrovoiné 2 réd/a
(C) Ano, ale znovu bych jiz tento kol nepfijal/a
() Zatmne

O Ne, na tento Ukol s= dle meho nazoru nehodim

24 Vek”

(O Meénénez 25kt
() 26-35%t
(O 36-50%t

(O Vicenez 50tet

25. Pohlavi *

@) Zena
O Mz

26.Vzdélani *

() Stedoskolske

() Vysokoskolske



Nasledujici otazky jsou uréeny pro zaméstnance. ktefi bylifjsou mentorem.
Pokud do této skupiny nepatrite, mizete zbyvajici otazky preskodit a odeslat
dotaznik. Dékuji Vam.

27. Jak dloube vykonavate praci v oblasti operativni HR péés u spolacnosti?

() Méné nez 1 rok
(O 1-2roky

(O Vice nez 2 roky

28. Ukol byt mentorsm Vam byl nabidnut nebo pfidélen?
(0) Nabidnut

() Fiidélen

29. Védélia jste presné (den a ¢az). kdy ma novy kolega nastoupit?

O Ano
() Ne

30. Pracoval/a jsts s adaptacnim planem?

() Ano
() Ne

31. Provadlia jste nového kolegu kancelari/oudovou?

O Ano
(O N=

\ase odpoved

33. Pomahate novemu zaméstnanci pri adaptaci jak v pracovni, tak v sociaini
roviné?

O Ano

(O Ne.pouze v pracovni roviné



34. Myslite si, Ze rychlost pracovni adaptace je oviivnéna socializaci noveho
zaméstnance?

|:| Ano
] me
[ Jdin&

35. Je podle Vas adaptacni plan prinosny?

[ &ne
[ me
[ Jdin&:

24. Podavalia jste informace o adaptaci nowého zaméstnance pro mofnost
uskutecnani zavéracného hodnoceni (zpstne vazby)?

() Ano
() Ms

37. Chiélia byste byt znovu mentorem? (Pokud ne, prosim zdivodnéte)

O Ang
() Jing

Dékuji Vam za vyplnéni dotazniku a preji hezky zbytek dne.

Zdroj: vlastni zpracovani pomoci Google Formulate (2020)
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Priloha 2 - Potvrzeni ucasti na nastupnim $koleni

Potvrzeni ucasti na nastupnim Skoleni zaméstnanct

Program:
07:30 — 08:00 — Registrace ucastnikti
08:00 — 08:40 — Oficialni zahajeni NS; Prezentace spole¢nosti
08:40 — 09:35 — Prezentace — BOZP
09:35 — 09:50 — Prezentace — Pozarni ochrana, Ochrana zavodu
09:50 — 10:05 — Prestavka, Obcerstveni
10:05 — 10:30 — Prezentace — Odbory
10:30 — 10:45 — Prezentace — Eticky kodex, Protikorup¢ni systém
10:45 — 11:10 — Prezentace — Spolecenska odpovédnost
11:10 — 11:15 — Prezentace — Interni komunikace
11:15 - 11:20 — Prezentace — Mzdova agenda
11:20 — 13:00 — Obéd, registrace do odborti, vydej karet
13:00 — 15:50 — Odpoledni program
15:50 — 16:00 — Oficialni zakonéeni

JMENO a PEMENT: ..ot
Datum Narozeni: .........cco.iieiiiii i

Svym podpisem potvrzuji:

- Ucast na vyse uvedeném skoleni

- souhlas se zpracovanim dnes potizené skupinové fotografie pro interni ucely

- ptevzeti nize uvedenych dokumenta:

Desatero zakladnich pravidel pozarni ochrany

Kolektivni smlouva

Pracovni iad

Seznam opatreni pro zajiSténi poZarni ochrany

Vseobecné zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci ve spolecnosti

Zasady chovani

Zamezeni korupce a poctiva hospodarska soutéz, Zasady boje proti korupci ve spole¢nosti
Lidska prava a boj proti diskriminaci ve spole¢nosti, Ochrana hospodai‘ské soutéZe ve spole¢nosti
Informac¢ni povinnosti zaméstnance ve spolec¢nosti

S informacemi uvedenymi v téchto dokumentech jsem Se seznamil/a a porozumél/a jim.

Dne: oo Podpis: .oveei e

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich dat (2020)
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Ptiloha 3 - Plan adaptace

PLAN ADAPTACE NOVEHO ZAMESTNANCE

ZAKLADNI{ UDAJE O ZAMESTNANCI

Jméno, Pfijmeni zaméstnance

Osobni ¢islo

0J

Datum nastupu

Jméno pfimého nadfizené¢ho

Jméno mentora

Termin vyhodnoceni (pfed
koncem zkusebni doby)

SEZNAMENI SE SPOLECNOSTI XY a.s.

Zdroj informaci Obsah

Kontaktni

it osoba/telefon

Nastupni $koleni

Socialni program, zdravotnictvi, lidské zdroje,
Seznameni se zaméstnaneckym portalem
Bezpecnost prace, pozarni ochrana, bezpecnost
zavodu, ekologie
Pracovni pravo, kolektivni smlouva, odbory
Informace o jednotlivych odbornych oblastech

Praxe na vyrobni lince

Kontakt s vyrobni oblasti spole¢nosti
Aktivni zapojeni do procesu vyroby

Interni materialy

Manual nového zaméstnance, Kolektivni
smlouva, Metodické pokyny, Eticky kodex,
Pracovni rad

SEZNAMENI S ODBORNOU OBLASTI

Zdroj informaci Obsah

Kontaktni

it osobal/tel.

Podpis

Skupinovy adaptaéni

Obecné ptedstaveni odb. oblasti
Ptedstaveni odbornych utvari

program Seznameni se mzdovym systémem a
moznostmi personalniho rozvoje

Individualni

schizky /

Dalsi rozvoj

VIl




SEZNAMENI S PRACOVISTEM

. Kontaktni .
Zdroj informaci h Podpi
droj informaci Obsa osoba/tel. odpis
Zajisténi prostiedkil pro vykon prace /vstupy na
pracovisté, ptistupy do IS, telefon, atd./
Seznameni s dochazkou /terminal, zadavatel,
atd./
Seznameni s pracovni dobou
Predstaveni pracovisteé
Stravovani /jidelna, kiosek, atd./
Komunikace /interni posta, telefonni hovory,
atd./
Primy nad¥izeny / Predstaveni ¢innosti OJ (v¢. organizaéni
struktury, modelu procesu a interni
Tutor / dokumentace)
Ostatni kontaktni osoby Bvl}zs1 seznameni ’s? Zamestna?neck)fm portalem
Ptistup do PC a sité + e-learningovy kurz o
bezpecnosti prace s daty
Specifika OJ v ramci BOZP, PO a IT
Seznameni se mzdovym systémem, moznosti
personalniho a kariérniho rozvoje
Vytvoteni Matice kvalifika¢nich pozadavki
Dalsi témata
Plan adaptace vyhotovendne: ................................. Podpisy:
Piimy nadfizeny Zaméstnanec Mentor
HODNOCENI — pred ukonéeni zkusebni doby
Pokracovani pracovniho poméru ]
Doplnéni Matice kvalifikac¢nich pozadavka L]
Pfiznani osobniho ohodnoceni Ol
Termin pfisti schuizky [] /datum:

Hodnoceni probéhlodne: ............................ Podpisy:

Piimy nadfizeny

Zameéstnanec

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich dat (2020)




