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Adaptace zaméstnancu ve zvolené spole¢nosti

Abstrakt

Diplomova prace se vénuje problematice adaptace zaméstnanci ve zvolené
spole¢nosti innogy Ceska republika a.s. a jejich dcefinych spole¢nostech. Hlavnim cilem je
identifikovat a zhodnotit souCasny systém adaptace zaméstnanct a v piipadé nedostatkt
navrhnout doporuceni ke zlepSeni. Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.
Teoreticka ¢ast pojedndva v obecné roving o fizeni lidskych zdroju, o jejich cilech, Ukolech
a modelech. Dale se zabyvd personalnimi ¢innostmi, kde jsou podrobné popsany
predevsim ¢innosti bezprostiedné piedchazejici adaptaci nového zaméstnance. Vyznamnou
kapitolou je samotna adaptace, kterd se zaméfuje na piijimani zaméstnanct, oblasti
adaptace, adapta¢ni proces a vyhodnoceni. V praktické ¢asti je predstavena charakteristika
spole¢nosti innogy Ceska republika a.s. a na zakladé polostrukturovaného rozhovoru
s personalistou je popsan soucasny systém adaptace zaméstnanct ve skuping innogy. Dle
zjisténych informaci je pro Kvantitativni Setfeni navrhnut dotaznik, ktery je distribuovan
mezi zaméstnance skupiny. Z vysledki dotaznikového Setieni je posouzeno vnimani
adaptacniho procesu zaméstnanci. Podle zjisténych nedostatkd jsou navrhnuta doporuceni
ke zlepSeni a pro jejich mozné uplatnéni je diplomova préce poskytnuta personalnimu

oddgleni spoleénosti innogy Ceska republika a.s.

Kli¢ova slova: adaptace, adaptace na praci, adapta¢ni proces, adaptacni program,
harmonogram adaptace, lidské zdroje, orientace, personalni ¢innosti, fizeni adaptace, fizeni

lidskych zdrojt, vyhodnoceni adaptace



Staff Adaptation in a Selected Company

Abstract

This thesis deals with the issue of adaptation of employees in the chosen company,
innogy Ceské republika a.s. and its subsidiaries. The main objective is to identify and
evaluate the current system of employee adaptation and to propose improvements in case
of deficiencies. The thesis is divided into theoretical and practical parts. The theoretical
part deals with human resources management, their goals, tasks and models. It also deals
with personnel activities, particularly the detailed description of activities immediately
preceding the adaptation of a new employee. An important chapter is the actual adaptation,
which focuses on recruitment, section of adaptation, adaptation process and evaluation.
The practical part introduces the characteristics of innogy Ceska republika a.s. and
describes the current system of employee adaptation in the innogy group based on semi-
structured interview with the Human Resources manager. According to the findings a form
is proposed for the quantitative survey, which is then distributed among the employees of
the group. Based on the results of the survey an assessment is made of the employees
perception of the adaptation process. According to the identified shortcomings,
recommendations for improvements are proposed and the thesis is provided to the
personnel department of innogy Ceska republika a.s. as a guide for their possible

implementation.

Keywords: adaptation, adaptation to work, adaptation process, adaptation program,
adaptation schedule, human resources, orientation, personnel management activities,

adaptation management, human resources management, adaptation evaluation
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1 Uvod

Zijeme v dob& rozmanité konkurence. Organizace se piedhangji a zdokonaluji ve
vSech oblastech, kterym se vénuji. Pro zefektivnéni procesi modernizuji, zapojuji
technologie a financuji nejriznéjsi vyvoje budoucnosti. Zaroven si zacali uvédomovat
dilezitost kvalitnich lidskych zdroji. Zaméstnanci jsou pifednim aktivem podniku, ktery
zajistuje dalsi zdroje a rozd€lovani ukoll. Starost o zaméstnance v malych i velkych
organizacich zabezpecuje personalni oddéleni, kter¢ se tidi personalni politikou
organizace. Hlavnimi ukoly personalniho oddéleni jsou ziskat a vybrat nejvhodnéjsiho
kandidata na otevienou pozici, spolupracovat na jeho adaptaci a nasledné se starat o to, aby
v organizaci setrval. Vsechny tyto ukoly jsou casové a finan¢né naro¢né. Ohrozujicim
faktorem je konkuren¢ni boj na pracovnim trhu. Dobry zaméstnanec se hleda dlouho
a cena za jeho ztratu je vysoka.

Organizace cht&ji zaméstnavat ty nejlepsi, nejvzdélanéjsi, nejzkusené;si
a nejschopnéjsi. Ne vzdy se vSak podaii na pracovni misto pfijmout idealniho kandidata.
Ziskavani a vybér je provadén vétsinou v omezenem casovém horizontu. Organizace
vybira kandidata s odpovidajicimi schopnostmi a dovednostmi a zaroven zjist'uje loajalitu,
motivaci a vyhled do budoucna. Je dulezité, aby se novy zaméstnanec zaélenil do chodu
organizace co nejrychleji a zacal odvadét pozadované vykony. K usnadnéni tohoto procesu
slouzi fizena adaptace, kterou organizace provadéji adaptacnim procesem. Pravé prvni dny
a nasledna pracovni a socialni adaptace zna¢né ovliviiuji budoucnost zaméstnance. Proto
by méla organizace k adaptaci piistupovat se zvySenou pozornosti. Aby adaptacni proces
dosahl Uspéchu, je nutnd dukladna ptiprava a specifikace na obsazované misto. Na
vytvafeni adaptacniho procesu se podili vedeni organizace spolu s personalisty
a vedoucimi pracovniky obsazované pozice.

Zména zaméstnani je velkym Zzivotnim rozhodnutim. Zaméstnanec si osvojuje nové
postupy, nabyva novych znalosti, poznava nové kolegy. Nékolik prvnich mésicu je pro néj
velmi stresovou zalezitosti. Adaptacni program by mé¢l tuto zménu usnadnit a pomoci mu
zaclenit se do pracovniho prostiedi. Ke spokojenosti obou stran priispiva spole¢né
zhodnoceni vysledkt adaptace.

Adaptac¢nim procesem starost o zaméstnance teprve zacina. Organizace by méla

i nadale investovat do rozvoje a vzdélanosti zaméstnancd, a tim zesilovat sviij nejcenngjsi
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kapital. Na zaméstnancich zavisi uspéSnost a prosperita organizace. Spokojenost
zaméstnanci S organiza¢ni Kkulturou a dobrymi vztahy je zéakladem Kk udrzovani
dlouhodobych vztahii. Pti nynéjsi zvysujici se fluktuaci zaméstnanct je podstatny kazdy
krok k udrzeni vazeb. Je dulezité rozvijet potencial zaméstnancti nejen ve snaze obohatit
organizaci, ale také splnit individualni cile zaméstnance. Pokud je zaméstnanec plynule
adaptovan, cile organizace pfijme za své, jeho loajalita se zvysi a hladina potencialniho
odchodu kles4. Kazda organizace chce tohoto cile dosdhnout. Podstatou tedy je, Ze vse

za¢ina adaptaci.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové préace je na zéklad¢ analyzy zhodnotit systém adaptace

zaméstnancti v podminkéach spoleénosti innogy Ceska republika a.s. a v piipadé zjisténych

nedostatkd navrhnout vhodna opatieni pro zlepseni situace.

Pro plynulé dosazeni hlavniho cile jsou zvoleny nésledujici dil¢i cile:

Osvojeni si teoretickych znalosti problematiky adaptace zaméstnanca.

Na zakladé odborné literatury zpracovani teoretickych vychodisek.
Piedstaveni spole¢nosti, vybérovych metod, pfijimani a adapta¢niho procesu
na zéklade¢ interni a externi dokumentace a polostrukturovaného rozhovoru
s personalistou spole¢nosti.

Sestaveni, realizace a néasledné vyhodnoceni dotaznikového Setieni se
zaméstnanci skupiny innogy.

Zhodnoceni soucasného stavu adapta¢niho procesu na zakladé porovnani
udaju z polostrukturovaného rozhovoru a vysledku dotaznikového Setfeni.
Vymezeni navrhi ke zlepSeni soucasného systému adaptace ve skupiné

innogy.

2.2 Metodika

Préce je rozdélena do dvou ¢asti, na teoretickou a praktickou. Prvnim krokem bylo

stanovit si hlavni cil prace a na zaklad¢ toho nasledné i dil¢i cile. Teoreticka cast byla

zpracovana na zékladé studia odborné literatury. Prakticka ¢ast byla zpracovana na zakladé

dosazenych vystupt z kvantitativniho a kvalitativniho vyzkumu. Harmonogram zpracovani

jednotlivych fazi je zobrazen nize.

11/2018 — 09/2019  Syntéza vychozi znalostni baze: Shromazdéni a studium odborné

literatury, zpracovani literarni reserse.

10/2019 — 12/2019  Kvalitativni vyzkum: Provedeni polostrukturovaného rozhovoru

s personalistou a agregace poznatk.
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01/2020 — 03/2020  Kvantitativni vyzkum: Tvorba dotazniki a pribéh dotaznikového
Setteni.

03/2020 — 04/2020  Vyhodnoceni a doporuceni: Zpracovani dotaznikového Setfeni
a navrzeni doporuceni ke zlepSeni.

Teoreticka cast se zabyvala problematikou adaptace zaméstnanci. Pro lepsi
pochopeni problematiky je vénovana pozornost i celkové oblasti tizeni lidskych zdroji
a personalnim ¢innostem. Teoreticka cast byla zpracovana na zaklad¢ studia odborné
literatury, pfedevsim odbornych knih, vénujicich se fizeni lidskych zdroji, personalistice ¢i
manazerské psychologii a c¢lanki ve védeckych publikacich. Interpretace postojt
jednotlivych autord napomaha k pochopeni pojeti fizeni lidskych zdroja, jejich cilu,
hlavnich ukolt a modeld. Dale byly popsany personalni ¢innosti, které maji souvislost
s adaptaci nebo ji bezprostiedné piedchazeji. Hlavni podil na teoretické ¢asti ma samotna
adaptace. Jsou zde vysvétleny pojmy typu adaptace na praci a tizena adaptace. Diraz byl
kladen na odvétvi piijimani pracovniki, oblasti adaptace a adaptaéni proces, kde je popsan
¢asovy harmonogram, adaptac¢ni program a individudlni adapta¢ni plan. Zavérem bylo
zabyvano vyhodnocenim adapta¢niho procesu. Veskeré publikace pouzité pii zpracovani
teoretické ¢asti byly fadné citovany a uvedeny v seznamu pouzitych zdroju.

Prakticka ¢ast byla zaloZena na systému adaptace ve zvolené spole¢nosti innogy
Ceska republika a.s. Spolegnost prostiednictvim polostrukturovaného rozhovoru
s personalistou zobrazenym v piiloze ¢. 1, poskytnutymi internimi dokumenty, vyro¢nimi
zpravami a jinymi vefejnymi dokumenty a moznosti provést kvantitativni Setfeni, dodala
veskeré informace potiebné ke zpracovani praktické casti. Nejprve byla na zakladé
piedloZzenych dokumentti a rozhovoru zpracovana charakteristika spole¢nosti, kde bylo
blize vénovano historickému vyvoji a oddéleni lidskych zdroju. Dle zjisténych informaci
zrozhovoru a nésledné provedené analyzy, byl popsan soudasny stav adaptace
zaméstnancll ve spolecnosti. Pro zasazeni adaptace zaméstnanci do kontextu celého
procesu byl vtéto kapitole vénovan prostor pro metody vyhledavani a ziskavani
zamé&stnancu. Adaptace zaméstnanct je dale rozdélena na prijimani zaméstnanct a proces
adaptace, tedy dobu pied a po nastupu do zaméstnani.

Na zakladé zpracovanych informaci o soucasné adaptaci zaméstnanct byl v rdmci

vlastniho vyzkumu vytvoten dotaznik zobrazen v piiloze ¢. 2 a provedeno kvantitativni
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Setfeni mezi zaméstnanci spole¢nosti. Smyslem Setfeni bylo zjistit, do jaké miry jsou
zaméstnanci se soucasnym adapta¢nim procesem spokojeni a jak hodnoti svou jiz
probéhlou adaptaci ve skuping. Pfed sbérem primarnich dat byl personalistou vymezen
vybérovy soubor respondenti, ktery odpovidal nastupim od roku 2016 do Soucéasnosti
s ukoncenou adaptaci a byl adekvatni k pracovnimu rozlozeni skupiny. Zaroven byl
dotaznik pfed spusténim peclivé sestaven a testovan tzv. pilotazi pro vylouceni
potenciélnich chyb. Dotaznik mél elektronickou podobu, obsahoval identifika¢ni, uzaviené
i oteviené otazky. Byl rozdélen na identifikaéni ¢ast ke zjisténi struktury respondentti
a Cast na indikaci adapta¢niho procesu, kde bylo postupovano plynule od akceptace
pracovni nabidky, pies orienta¢ni den, pribéh adaptace az k vyhodnoceni adapta¢niho
procesu. Byl vy¢lenén prostor i pro navrhy zaméstnanct ke zlepseni adaptacniho procesu
a piipadné komentaie. Zakladni soubor ptredstavoval 170 vybranych respondentti. Dotaznik
byl vytvoten a spustén na webovych strankach vyplnto.cz. Pomoci interni e-mailové sité
byla respondentiim rozeslana zprava s vlozenym odkazem na dotaznikové etieni. Usp&sné
vyplnénych dotazniki bylo 88, coz ¢inni 51,76 % odpovédi. Dotaznik byl vyplnovan pod
zastitou anonymity a ochrany osobnich udaju.

Vyhodnoceni kvantitativniho vyzkumu bylo provedeno syntézou dosazenych
vysledki. Pro ptehlednost byly vysledky zpracovany ve formé odborné interpretace
a grafoveého znazornéni. Vysledky dotaznikového setieni byly komparovéany s poznatky
z teoretické casti a z polostrukturovaného rozhovoru.

Diplomova prace byla zakonéena zhodnocenim zjisténych vysledka a doporuc¢enim

pro zlepseni souc¢asného stavu adaptace ve skuping.
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3 Teoreticka vychodiska
3.1 Rizenf lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji lze definovat jako: , Strategicky a logicky promysieny
pristup k Fizeni toho nejcennéjsino, co organizace maji — lidi “ (Armstrong, 2007, s. 27).
Lidé pracujici v organizaci a svou ¢innosti, at’ uz jednotlivé nebo skupinové prispivaji ke
spole¢nym cilim organizace (Armstrong, 2007, s. 27). Rizeni lidskych zdroji je druh
pojeti personalni prace, které se utvaielo v 50. a 60. letech minulého stoleti. Stava se
hlavnim prvkem fizeni organizace a novym poslanim viech manazerti. Rizeni lidskych
zdroju popisuje podstatu lidské pracovni sily a hovoii o ni jako 0 nejvyznamngjsi ¢asti
vyrobniho vstupu (Koubek, 2015, s. 15). Dle Kocianoveé (2010, s. 11-12) maji odpovédnost
smé&fuji ke stejnému cili, zvysit konkurenceschopnost. Lidé jsou bohatstvim organizace, do
kterého je tfeba investovat a rozvijet pozadované schopnosti a dovednosti.

Charakteristické pro fizeni lidskych zdroju dle Armstronga (2002, s. 27) je:

= Propojeni strategii organizace a lidskych zdroju,

= celistvy a promysleny postup v politice organizace a ptijimani zamé&stnanci,

= dulezitost pfisuzuje v organizaci k poslani a hodnotam, u zaméstnancti k oddanosti
a angazovanosti,

= pracovnik je aktivum, do kterého musi organizace investovat (vzdélani, rozvoj),

= lidsky kapitél je konkuren¢ni vyhodou,

» vira, Ze zamé&stnanci maji shodné zajmy s organizaci,

» liniovi manazefi pecuji 0 vykonnou slozku.

Lidské zdroje a jejich tizeni je pro organizaci dulezité. Lidské zdroje jsou tvotivou
slozkou organizace, kdy pracovnici navrhuji, vyrabé&ji, poskytuji sluzbu, kontroluji a staraji
se. Organizace potiebuje efektivné pracujici lidi, ktefi jsou nepostradatelni pro jeji uspéch
(Milkovich, 1993, s. 38-39).
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3.1.1 Cil rizeni lidskych zdroja

,,Obecnym cilem 7izeni lidskych zdrojii je zajistit, aby byla organizace schopna
prostiednictvim lidi Uspésné plnit své cile” (Armstrong, 2002, s. 28). Rizeni lidskych
zdroju pronika do nékolika oblasti, v kterych uskutec¢iiuje své cile (Armstrong, 2002,
s. 28).

Oblasti k plnéni cilt dle Armstronga (2007, s. 30-32) a (2002, s. 28) jsou:

= Efektivnost organizace: Podporovat soustavné zdokonalovani postupt.

= Rizeni lidského kapitalu: Na lidech zavisi usp&snost organizace. Hlavnim tkolem
organizace je udrzeni si kvalifikovanych a oddanych zaméstnanci. Organizace by
méla neustale nabizet moznosti vzdélavani a rozvoje.

= Rizeni znalosti: Organizace podné&cuje rozvoj specialnich znalosti a dovednosti.

= Rizeni odméhovani: Lidé by méli byt odméhovani za dosahovani pracovnich
vysledki, za ziskané dovednosti a schopnosti. Rizeni lidskych zdroji mé za Ukol
rist motivace, angazovanosti a oddanosti zaméstnanca.

» Zaméstnanecké vztahy: Organizace by méla udrzovat produktivni a piivétivé
prostredi, kli¢ové pro tymovou praci. Méla by probihat vzajemna spoluprace

a davéra mezi pracovniky a managementem.

= Uspokojovani rozdilnych potieb: Mezi zaméstnanci je rozdilnost kulturni,
nejednotnost pracovniho stylu a jiné potfeby ma jednotlivec ¢i skupina. Organizace
ma poskytnout rovnocenné prilezitosti pro vSechny zaméstnance.

= Propast mezi rétorikou a realitou: Manazeti cht&ji aplikovat jiz zminéné cile, avsak
prakticky je obtizné jich dosahnout. Castym problémem jsou odli§né priority,
kratkodoba snaha, nedostatek prostiedki, podpory vedeni a dalsi. Rizeni lidskych
zdrojui se snazi o to, aby se slova pfemeénila ve skute¢nost.

Dosahovani cilt skrz pracovni silu lze chapat jako tvrdé ¢i mekké tizeni lidskych
zdroji. Tvrdy piistup ktizeni znamend, ze lidé budou pro organizaci ziskavani,
rozmistovani a uvolnovani dle plani a potifeby zaméstnanci jsou pro organizaci méné
podstatné. Naopak méekky piistup dava piednost absolutnimu vzdélavani a rozvoji vsech
zamé&stnancl pro zvySovani konkurenceschopnosti. Tyto ptistupy se navzajem nevylucuji
(Foot, 2002, s. 13).
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3.1.2 Hlavni ukoly Fizeni lidskych zdroja

Dle Koubka (2015, s. 16-18) je obecnym uUkolem fizeni lidskych zdroji starost
0 vykonnost organizace a jeji zlepsovani. Aby vykonnost rostla, musi se organizace
postarat 0 vyhodnéjsi nakladani se zdroji. Obecny ukol tizeni lidskych zdroja je zobrazen
na obrazku ¢.1.
Hlavni tkoly fizeni lidskych zdrojt:
= Organizace piitfazuje zaméstnance s odpovidajicimi schopnostmi a dovednostmi na
spravné misto. Zaméstnanec zaroven musi byt schopen prizptisobit se zménam
a odlisnym pozadavkim. Na tuto snahu se d& pohlizet i obrécené, tedy priradit ke
spradvnému zaméstnanci odpovidajici napln prace.
= Organizace optimalizuje vyuziti pracovni doby a schopnosti zamé&stnanci.
= Organizace tvoii tymy, snazi se o harmonické pracovni vztahy a nejefektivné;si
zpusob vedeni.
= QOrganizace poskytuje personalni i socialni rozvoj pro zaméstnance.
» Organizace dodrzuje bezvyhradné zékonik prace a lidska prava. Snazi se byt
dobrym zaméstnavatelem.
Obréazek 1 - Obecny ukol Fizeni lidskych zdroji
P ——
sok?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

+
ZLEPSOVANIM wyuZITi

|
[ [ | |

Lidskych zdroju zdroju idlnich zdroju Finanénich zdroji

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2015, s. 17)
3.1.3 Modely ¥izeni lidskych zdroja

Prvni modely ftizeni lidskych zdroji byly stanoveny v poloviné osmdesatych let
20. stoleti, kdy americky pramysl oproti ostatnim svétovym ekonomikam, zaznamenal

velky pokles produktivity prace a inovaci (Sikyt, 2016, s. 45).
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Model shody

Lidské zdroje a struktura maji byt fizeny ve shod¢ se strategii organizace. Cyklus
lidskych zdrojii zobrazen na obrazku ¢. 2 se déli do ¢tyt procesi, tedy vybér zaméstnance
a jeho ptifazeni k pracovnimu mistu, hodnoceni, odménovani a rozvoj (Armstrong, 2002,
s. 30-31). Model shody zndmy jako Michigansky model poklada do souladu strategii,
strukturu a systém fizeni lidskych zdroji. Soulad musi byt dosazen i ptes neustalé zmény
podnikatelského prostfedi. Model vyzdvihuje vyznam fizeni lidskych zdroji k dosazeni
uspéchu (Sikyt, 2016, s. 47).

Obrézek 2 - Cyklus lidskych zdrojia

Odménovani

Vybér Rizeni pracovniho vykonu Pracovni vykon

Rozvoj

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Armstronga (2002, s. 31)
Harvardsky systém
Harvardsky systém wvnima lidské zdroje z komplexnéjsiho a strategictéjsiho
pohledu. Pfiklani se k dlouhodobéjsimu sméfovani fizeni a uvazuje 0 zaméstnancich, jako
0 nejvétsim bohatstvi organizace. Rizeni lidskych zdrojii ovliviiuje vzdjemny vztah
zaméstnance a organizace. Harvardsky model zduraznuje, ze fizeni lidskych zdroju plati
pro vS§echny manazery, a ne pouze pro personalisty. Cely systém zobrazuje obrazek ¢. 3.
Rysy ftizeni lidskych zdroju:
» Liniovi manaZefi pfijmou odpovédnost za propojeni konkurenceschopnosti
a personalni politiky.
= Personalni Utvar vytvaii politiku a zasady pro personalni ¢innost organizace. Hleda

nejvhodnéjsi metody k propojeni konceptu s realizaci (Armstrong, 2007, s. 29-30).
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Obrazek 3 - Harvardsky systém Fizeni lidskych zdroji

Zainteresované strany:
akcionari

management
pracovnici

vlada Doporuéované oblasti politiky lidskych zdroji: Vysledky lidskych zdroju: Dlouhodobé dusledky:

odbory vliv pracovnikl oddanost a angazovanost spokojenost jednotlived
pohyb lidskych zdroji shoda / soulad efektivnost organizace
systémy odménovani nakladova efektivnost socidlni pohoda / smir

systémy vykonavani / organizace prace

Situaéni faktory:

charakteristiky pracovnich sil

podnikova strategie a podminky

filozofie managementu

trh prace

odbory

technologie tkold

zékony a hodnoty existujici ve spole¢nosti

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Armstronga (2007, s. 30)

Model nejlepsiho postupu / praxe / vysledku

Dle Armstronga (2002, s. 33) tento model vyzdvihuje oddanost a angazovanost
zameéstnance Vv organizaci. Vénuje se procesum fizeni kultury, které umoznuji pomysinou
kontrolu nad kulturou zaméstnanct organizace.

Dle Sikyie (2016, s. 48) existuji zasady a postupy ke zlepseni vykonu organizace,
jejichz pouziti se ptizptisobuje okolnostem.
Kontingenéni model

Problematikou kontingen¢niho modelu je shoda mezi strategii organizace
a lidskych zdroju (Armstrong, 2002, s. 33).

3.2 Personalni ¢innosti

Personalni préce, personalistika, se zabyva lidmi v organizaci a v§im, co souvisi
s pracovniky a pracovnim procesem. Hlavnim uUkolem je zajistit a propojit materialni,
finan¢ni, informacni a lidské zdroje. Materialni a finan¢ni zdroje jsou tzv. nezivé zdroje,
které pracovnici uvadéji do pohybu. Na lidské zdroje navazuji informace, znalosti
a dovednosti. Uspéch organizace tkvi v pochopeni vyznamu a hodnoty lidskych zdroji.
Zasadnim rozhodnutim v souvislosti s personalistikou je jeji postaveni vuci fidicim
¢innostem, rozsah a struktura, personalni politika, ndvaznost na strategii organizace, pocet
a rozlozeni pracovnika a jiné (Koubek, 2015, s. 13-14). Persondlni ¢innosti je: ,, Vytvdreni
a rozvoj organizace, personalni planovani, rizeni talents, 7izeni znalosti, ziskavani a vybér

pracovniki, vzdélavani a rozvoj, rizeni odmeérnovani, vztahy s pracovniky, bezpecnost
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a ochrana zdravi pri préaci, péce o pracovniky, personalni sprava, plnéni ze zakona
vyplyvajicich povinnosti, zaleZitosti rovného zachazeni a rizeni rozmanitosti a vsechny
dalsi z&lezitosti tykajici se zaméstnaneckych vztahii© (Armstrong, 2007, s. 65).

Dle setteni Industrial Relations Services vyplyva, ze 20 % ¢asu personélni Utvary
travi strategickymi c¢innostmi, 40 % spravnimi a administrativnimi ¢innostmi, 30 %
poradenskymi sluzbami a zbylych 10 % ostatnimi ¢innostmi. Persondlni Utvar napoméahéa
organizaci k dosazeni cila. Poskytuje podnéty, rady a podporu pro vylepseni nebo vyteseni
situace. Usiluje o nepfietrzité zlepseni vykonnosti organizace i individualnich pracovnika
(Armstrong, 2007, s. 65-66). Personalni ¢innosti jsou vykonnou slozkou personalistiky,

Které se rozdé¢luji do ¢trnécti oblasti znazornénych v tabulce ¢. 1.
Tabulka 1 - Oblasti personalistiky

Oblasti personalistiky
1. Vytvofeni a analyza pracovnich 8. pracovni vztahy,
mist, 9. péce o pracovniky,
2. personalni planovani, 10. personalni informacni systém,
3. ziskavani, vybér a piijimaci proces, 11. priizkum trhu préce,
4. hodnoceni, 12. zdravotni péce,
5. zafazenf a ukon&ovani pracovniho 13. ¢innost pro metodiku Setfeni, zjiSténi
procesu pracovnika, a zpracovani informaci,
6. odménovani, 14. dodrZzovani zakont prace
7. vzd&lavani a rozvoj, a zamgstnavani.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2015, s. 20-22)

Smyslem personalni prace je vytvafeni a obnovovani personalnich predpokladu,
ptispivajicich k cilam organizace. Z psychologického pohledu se d& personalni ¢innost
rozdélit do kategorii vlastni jednani s pracovniky, ¢innosti s pfipravou a rozhodovanim
0 zaméstnancich, ¢innosti s pfimym jednanim psychologa a zaméstnance, ¢innosti $kolici
a osvétové a spolupodileni se na tvorbé norem a zésad jedndni se zaméstnanci
(Pauknerovd, 2006, s. 229-230).

3.2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Pracovni misto je souhrn ¢innosti, které jsou ptidéleny a vykondvany pracovnikem.
Postupem c¢asu se odklani od prace provadéné mechanicky a vykony zavisi vice na
schopnostech, dovednostech a motivaci pracovniki od nichz se ocekava flexibilita,
zapojeni se do seberozvoje a zrychlovani reakce na novinky (Armstrong, 2007, s. 277). Dle

kvality vykonu ¢innosti vytvafeni a analyzy pracovnich mist se zvysuje ¢i snizuje

23



efektivnost prace, spokojenost pracovniku s praci, Uspésnost personalni prace a jiné
(Koubek, 2015, s. 43).
Vytvareni pracovnich mist

,, Vytvdreni pracovnich mist je proces, behem néjz se definuji konkrétni pracovni
ukoly jedince (popripadé skupiny jedincii) a seskupuji se do zakladnich prvki organizacni
struktury, tj. pracovnich mist, ktera museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potieb
organizace, ale i uspokojovdni potieb pracovnikii zarazenych na tato pracovni mista“
(Koubek, 2015, s. 43). Dle Armstronga (2007, s. 279-280) si klade vytvareni pracovnich
mist za cil uspokojeni potieb produktivity, efektivitu a kvalitu produktti vyrabénych nebo
poskytovanych organizaci. Druhym cilem je uspokojeni individuélnich potteb pracovnika
ke zdokonalovani a zvySovani uspéchu. Obecny cil je tedy integrovat potieby organizace
s potiebami pracovnikd.
Analyza pracovnich mist

,Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim miste, a tim
WiVari i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat* (Koubek,
2015, s. 43). Analyza pracovnich mist pfinasi organizaci informace, které pouziva pro
popis pracovniho mist, k poznani miry pozadavkd a k popisu schopnosti a dovednosti
pracovnika pro dané misto. Analyza pracovnich mist je soustava ¢innosti, napiiklad

shromazd’ovani a vyhodnocovani zjisténych informaci (Kocianova, 2010, s. 42).
3.2.2 Ziskavéani pracovniki

Zéakladnim cilem zisk&vani pracovniki je identifikovat, pfitahnout a nésledné
najmout nového zaméstnance. Organizace se nesnazi piilakat co nejvice lidi. Chce
zaséhnout kvalitni a odpovidajici zadatele. Organizace by méla uvést realistickou
predstavu 0 praci a pozadavcich na kandidata (Dvorakova, 2012, s. 145). Pro obsazovani
riznych druht pozic jsou provadény odlisné metody ziskdvani pracovnikt. Organizace
rozhoduje o poskytnutych informacich o pracovni pozici. Faktorem ohranicujicim
ziskavani pracovnikt jsou naklady a c¢as (Kocianova, 2010, s. 79). Pied zacatkem snahy
0 prilakani potencialnich uchazeca je vhodné vypracovat studii faktort, které prispivaji
nebo naopak odrazuji zajem uchazec¢u. Studie probihd formou silnych a slabych stranek

organizace jako zaméstnavatele (Armstrong, 2007, s. 347).
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Dle Hronika (2007, s. 120-121) se organizace mize rozhodnout pro ziskavani
zaméstnanci Vlastnimi ¢i externimi silami. Ziskavani zaméstnanct vlastnimi silami
zajistuje ve vétsi organizaci personalni oddéleni a v mensi pfimo manazer. Vyhodou je
dobra znalost prostiedi organizace a ptislusného pracovniho mista. V piipadé ziskavani
zamé&stnanct externimi silami jde o spolupréci s jinou komer¢ni organizaci. Pronajaty
pracovnik nem& pracovné pravni vztah sorganizaci, kde vykonava préci. Ziskavani
pracovnikii je dle Sikyfe (2014, s. 97-98) tieba pii odchodu stavajiciho zaméstnance do
starobniho dtichodu, pfi nahradé zaméstnance, ktery vypovédél smlouvu nebo pfi
rozsifovani dosavadni vyroby a dalsi. Nejprve je vhodné piemyslet o alternativach
obsazeni pracovniho mista. Do¢asné lze pozici neobsadit, zrusit nebo slouéit s jinou.
Organizace muze zvolit i cestu ptidéleného zaméstnance od pracovni agentury, propijceni
zaméstnance od jiné organizace ¢i nahrazeni prace dodavatelskym zptisobem.

Podminky ziskavani pracovniki

Ziskavéni pracovniki je ovliviiovano vnitinimi a vnéj$imi faktory, které jsou
zobrazeny v tabulce ¢. 2. Vnitini faktory muze organizace ovlivnit, zlepsit predpoklady
k ziskavani pracovniku. Faktory poskytuji organizaci nadhled na vhodnost metody ziskavani

pracovniku (Kocianova, 2010, s. 80).

Tabulka 2 - Vnitfni a vnéjsi faktory ziskavani pracovniki

Vnitini podminky, pracovni misto Vnitini podminky, organizace

= Povaha préace, » Vyznam a Uspésnost,

= postaveni v hierarchii organizace, " prestiz,

» pozadavky na pracovnika, " povést,

» rozsah povinnosti a odpovédnosti, » odménovani v porovnani s jinymi

= organizace prace a pracovni doby, organizacemi,

* misto vykonu préce, = zaméstnanecké vyhody a péce

= pracovni podminky. V porovnani s jinymi organizacemi,
* moznost vzdélavani a rozvoje,
= mezilidské vztahy a socialni klima,
» umisténi a zivotni prostredi v okoli.

Vnéjsi podminky

= Demografické,
= ekonomické podminky, které zpisobuji pohyb na trhu prace,
= socialni podminky, hodnoty lidi,
= technologické podminky, které vytvareji nova a likviduji stara zaméstnani,
= sidelni podminky, ptedev§im v okoli organizace,
» politicko-legislativni podminky, které ovliviiuji ziskavaci proces.
Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2015, s. 128-129)
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Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki

Pracovni misto lze obsadit z vnitinich nebo vné&jsich zdroji. Nejprve je tieba zvazit
obsazeni pracovniho mista z vnitinich zdroju, nasledné piejit k hledani uchaze¢a z vnéjsich
zdroji. Nékteré organizace vSak uplatiuji politiku stejné prilezitosti, tedy v tomto sméru
uchazede nerozliduji (Armstrong, 2007, s. 348). Do vnitinich zdrojt se dle Sikyte (2014,
s. 98) fadi soucasni zaméstnanci organizace, Ktefi jsou uvolnéni z dosavadnich Ukolu diky
technickemu pokroku, organiza¢nich zmén, chtéji zménit nebo vykonévat naroéngjsi praci.
Do vngjsich zdrojui spadaji nezaméstnani, zaméstnanci jinych organizaci, studenti,

absolventi, zeny v doméacnosti, dtichodci a dalsi.
3.2.3 Vybér pracovniki

Cilem vybéru pracovniki je dle Dvorakové (2012, s. 150) najit a vybrat mezi
uchaze¢i nejvhodnéjsiho na danou pozici. Organizace od vybranych tcéastniki ocekava
vykonnost, potvrzeni pracovni doby, na které se dohodli a jednani zZadoucim zptisobem,
nesnizujicim kvalitu a produktivitu prace. Hlavni funkci vybéru pracovnika je dle
Kocianové (2010, s. 94) posoudit jeho piedpoklady va¢i pracovnimu mistu a zaroven
budouci vyuziti v organizaci. Vybér je strategickou personalni ¢innosti, ktera je casové
a finan¢n¢ velmi naro¢na. Pi#i vybéru pracovnika mohou spolupracovat personaliste,
vedouci pracovnici i externi odbornici. Dle Sikyfe (2014, s. 95-96) se organizace pii
posuzovani uchaze¢t snazi zachovat pozitivni piistup, ktery je zakladem pro Gspéch
personélni prace. Organizace zjist'uje 0 uchazecich informace a pozadavky, které k vykonu
pracovniho mista spliuji, nikoliv co nespliuji a nehleda dtivody, pro¢ uchaze¢e odmitnout.

Vybéru pracovniku piedchazi volba kritérii posuzovani uchaze¢t a vhodnych
metod vybéru. Duraz se klade na rozhodovéni, organizaci vybéru a jednani s uchazeci.
Kvalita vybéru a zvolené metody rozhoduji o budoucich lidech v organizaci. Vybér je

oboustrannou aktivitou mezi organizaci a uchazec¢em (Koubek, 2015, s. 166-167).

3.2.3.1 Metody vybéru pracovniki

Metody vybéru pouziva organizace k posouzeni uchaze¢t vici narokim pracovni
pozice. Cilem vybéru je dojit k rozhodnuti o pfijeti &i nepiijeti kandidata. Zadna z metod

vSak nezarucuje spravné rozhodnuti. K maximalizaci spravné volby se vyuziva kombinace
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vice metod (Kocianova, 2010, s. 98). Dle Kolmana (2010, s. 57) znalost jednotlivych
metod vybéru umoziuje posoudit vhodnost pouziti metody pro konkrétni pracovni pozici.
Metod vybéru je velké mnozstvi. Mezi ty zakladni patii analyza dokumentd, pohovor,
testovani a assessment centre. Mén¢ pouzivané Vv praxi jsou napiiklad grafologicka
analyza, zkoumani referenci nebo kamerové zkousky.
Analyza dokumentace uchazeci

Analyza dokumentace je metodou tzv. ptedvybérovou. Mezi dokumenty se fadi
firemni dotaznik, z&dost 0 zaméstnani, zivotopis, motiva¢ni dopis, doklad o vzd¢lani,
certifikaty, reference a dalsi. Dokumenty davaji zaméstnavateli zakladni informace
o piedpokladech zadatele. Dokumenty slouzi jako podkladovy material k vybérovému
pohovoru (Kocianova, 2010, s. 99). Motiva¢ni dopis ma byt vécny a decentni, vzbuzujici
pozornost a zajem Ccitatele, napsan korektné, bez pravopisnych a jinych chyb. Cilem
uchaze¢e by nemélo byt vychloubani a vychvalovani se. Zivotopis ukazuje osobni
a profesni rozvoj uchazece. Jeho forma ma byt stru¢na, prehledna a logicka. Organizace
preferuji strukturované zivotopisy, které se vyznacuji svou ptehlednosti (Dvoiakova, 2012,
s. 151-152). Na zakladé zivotopisu se organizace rozhoduje, jestli je uchaze¢ zpusobily pro
pracovni misto. Muze tak rychle vytiidit uchazec¢e a odpovidajici pozvat k dalsi vybérové
metodé (Sikyt, 2014, s. 102). Firemni nebo osobni dotaznik obsahuje zakladni informace
0 uchaze¢i. S dotazniky se uchaze¢ muze setkat v piedvybéru, ale i v prubéhu vybérového
procesu (Kocianova, 2010, s. 100).
Vybérovy pohovor

V praxi se pouziva n¢kolik typu a postupit vybérového pohovoru. Muize se jednat
0 rozhovor uvolnény, anebo strukturovany s presné danymi otdzkami. U strukturovanych
rozhovort dochazi k omezeni nerelevantnich otdzek a zjistovanych informaci (Kolman,
2010, s. 61). Pohovor je osobnim setkdnim reprezentant organizace a uchazece. Umozni
organizaci komplexni zhodnoceni uchazece, jeho odborné zpusobilosti, rozvojového
potencialu a dalsich schopnosti. Organizace chce ovétit a doplnit Udaje, posoudit
zpusobilost, chovani a motivaci, pfedat uchaze¢i informace o piipadné budouci praci
a zpétné zjistit jeho predstavu (Sikyt, 2014, s. 103).

Dle Vajnera (2007, s. 57) Uspé&snému vybérovému pohovoru piedchazi jeho

ptiprava. Pied pohovorem si organizace pripravi jeho osnovu, které zvysuje uc¢innost
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ziskanych informaci, zvysuje vykon vedoucich pohovoru, je snazsi k pribéhu pohovoru
a prezentuje se profesiondlni stranka organizace. Vedeni pohovoru se musi seznamit
s vyvojem uchazece a s dulezitymi momenty z zivotopisu, zamé&fit se na chybéjici nebo
neltplné informace, projit si minulé pozice a zkuSenosti, pfipravit si otdzky k informacim
a dalsi ¢innosti. Dle Koubka (2015, s. 180) jsou vyuzivané typy rozhovoru individudlni
pohovor, pohovorovy panel, vybérova komise a skupinovy pohovor.

Testovani uchazeéia

Vybérove testy se pouzivaji K identifikaci informaci o drovni inteligence,
charakteristice osobnosti, schopnosti a dovednosti uchazece jinou cestou nez pfi
vybérovém pohovoru, avsak dobie strukturovany pohovor ma vyssi spolehlivost, nez rizné
typy testt (Armstrong, 2002, s. 397). Pii vybérovém fizeni mohou testy odhalit nedostatky
uchazect, které o sob& nechtéji prozradit, ¢i je nelze identifikovat jinou metodou.
Vybérove testy nejsou subjektivné zaméfené (Kocianova, 2010, s. 111-112). Existuji razné
druhy testu, jako jsou testy inteligence, kde se zkoumaé intelektudlni, verbalni, numerické
a abstraktni mysleni, testy osobnosti, které Ize oznacit za psychologické a testy schopnosti,
které zkoumaji konkrétni schopnosti a dovednosti uchazec¢e (Armstrong, 2002, s. 399-402).
Assessment centre

V assessment centre ma uchaze¢ za Ukol vytesit modelovou situaci ¢i piipadovou
studii, kterou zpracovava individualné¢ nebo ve skupiné. Vedouci vybérového fizeni
zkouma a hodnoti vysledky prace a chovani uchaze¢e (Siky¥, 2014, s. 105). Cela akce
probiha za tcasti praktika nebo zkusenych psychologl. Vyuziva se simulovanych ukazek
prace, tedy vysledkem je vyteseni praktickych béznych probléma manazeri. Assessment
centre nemusi obsahovat pouze Ukoly. Obsahuje i pohovory a testy osobnosti a schopnosti
(Koubek, 2015, s. 177).

Vyhodami assessment centre jsou: komplexni pohled na uchazece, redlnost situace,
vysoka spolehlivost, zajimava zkuSenost pro uchazece i management, modelové situace se
daji nastavit dle potfeby pro urcité pracovni misto. Nevyhodou je ¢asova naro¢nost na
ptipravu akce a stim i spojené vyssi naklady (Vajner, 2007, s. 12). Rizné metody
assessment centre umoziuji zaméfeni na ruzné schopnosti, dovednosti ¢i osobnost
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uchaze¢e. Cim je pozice naro¢ngjsi, tim by mélo byt ndroén&jsi i assessment centre.
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Uchaze¢ se muze setkat stestovanim individudlniho vykonu, skupinovymi,

psychodiagnostickymi, dialogovymi a dalsimi metodami (Kocianova, 2010, s. 122).
3.2.3.2 Zavéreéné rozhodnuti

Zaveérem vsech raznych metod vybéru musi byt rozhodnuti o piijeti ¢i nepfijeti
uchazeée. Vedouci vybérového fizeni se ptaji na otazky jako: Muze a chce viubec uchazeé
vykonévat tuto praci? Odpovéd’ slouzi pro kone¢né rozhodnuti o uchazei (Sikyi, 2014,
s. 105). Pokud je uchaze¢ vybran, nastava piedlozeni a néslednd akceptace pracovni
nabidky. Pfed vypracovanim pracovni smlouvy absolvuje uchaze¢ 1ékatské vySetieni
napf. pro penzijni a zivotni pojisténi nebo pro potvrzeni fyzické zpusobilosti (Armstrong,
2007, s. 366).

3.2.4 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni zaméstnanct je nastroj organizace k fizeni pracovniho vykonu. Dava
manazerim moznost kontroly, usmériiovani a podnécovani podiizenych k praci (Sikyt,
2014, s. 109). Dle Kocianove (2010, s. 145) hodnoceni uceluje obraz organizace o vykonu,
jednéni a schopnostech zaméstnance. Naopak pro zaméstnance znamena hodnoceni
sumarizaci vysledkd prace. Castym modelem hodnoceni je systém, ktery zaznamenava
pracovni vykon a chovani zaméstnance. Toto hodnoceni se vztahuje k vzdélavani,
osobnimu rozvoji a fizeni kariéry. Zamérem hodnoceni je zvysit vykonnost a zlepsit

pracovni chovani zaméstnanct.
3.2.5 Odméiiovani pracovniki

Odménovani nelze chéapat jen jako mzdu nebo plat. Odménovani je $iroky pojem,
ktery v sobé obsahuje povyseni, formalni uznani, zaméstnanecké vyhody a dalsi. Mezi
nove vice pouzivané tzv. vnitini odmény se fadi rizné aktivity a ukoly, které zaméstnanci
piinaseji radost a pocit Uspésnosti (Koubek, 2015, s. 283). Dle Milkoviche (1993, s. 55) je
stanoveni mzdové urovné v porovnani s konkurenci velmi dualezité. Mzda musi byt
spravedliva s ur¢enymi pravidly pro jeji zvySovani. Dle Dvotakové (2012, s. 305-306) je
cilem odménovani podpora strategie a rozvoj kultury organizace. Odménovani mé vliv na

zisk&vani a stabilizaci pracovnikt, motivaci ke vzdélavani a k vyssimu vykonu. Strategii
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odménovani ovliviiuje pracovni trh, zakonné regulace, kultura, manaZerskeé postupy,

struktura zaméstnanct, odbory a dalsi.
3.2.6 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Organizace musi vytvafet dobré podminky pro vzdélavani a rozvoj svych
zaméstnanct. Samotné vzdélavani je proces, kdy zaméstnanec nabyva a rozviji nove
znalosti, postoje, schopnosti a dovednosti. Hlavnim cilem vzdélavani v organizaci je
zajistit kvalifikované, vzdélané a schopné pracovniky (Armstrong, 2007, s. 461).
Organizace se snazi byt ucici se, tedy mistem, kde pracovnici systematicky rozvijeji
schopnosti tvofivého mysleni. Aby organizace mohla byt takto oznacovana, musi se
zamyslet nad péti ptistupy: systtmovym myslenim, uménim zvladnout problémy, chépat
souvislosti, vytvotit sdilenou vizi a zavadét tymové uceni (Bartak, 2006, s. 83).

Organiza¢ni vzdélavani je nastaveno ke zlepSovani a utvaieni pracovnich
schopnosti zaméstnance, vcetné jeho socidlnich vlastnosti. Moznostmi a podporou
vzdélavani zaméstnanct dava organizace najevo, ze si svych pracovniku vazi. Utvati jim
prostot K rozvoji a s pouzitim svych néklada zvysSuje konkurenceschopnost pracovnika na
trhu prace. Vzdelany zaméstnanec zkvalitiuje procesy a zvysuje efektivitu a rozvoj
organizace (Vodak, 2007, s. 63-64). VVzdélavani v organizaci je dle Bartonikové (2010,
s. 17) vzakladu trénink pracovnika k dosazeni nezbytné kompetence k vykonavani
pracovni role. Organiza¢ni vzdélavani zahrnuje vzdélavani pii adaptacnim procesu,
prohlubovani kvalifikace, rekvalifikaci, profesni rehabilitaci a zvySovani kvalifikace.
Rozvoj organizace uplatiuje pro ty pracovniky, kteii maji vysoky potenciél k posileni své

profesni stranky blizkeé s cili a rozvojem organizace.
3.2.7 Pé¢e o zaméstnance

Pé¢e 0 zaméstnance je starost organizace, tedy zameéstnavatele, o pracovni
podminky, v nichz zaméstnanci vykonavaji pracovni ¢innost. Cilem péce je dosahnout
kladnych podminek vsech proménnych ovliviujicich pracovni proces. Ptikladem péce je
zajem organizace o0 pracovni dobu, prostiedi, bezpe¢nost a ochranu, vztahy a dalsi.
Smysluplna péce je povinnosti ze zakona i ekonomickou nutnosti (Sikyt, 2014, s. 130).

Uspésnost a konkurenceschopnost organizace zavisi na schopnostech, motivaci, chovani,
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spokojenosti a vztahu zaméstnanci. Organizace pocit'uje rostouci tlak odbort, statu
a mezinarodnich organizaci na zlepSovani péfe o zaméstnance. Péée 0 zaméstnance se
rozliSuje na povinnou péci, ktera je dana zakonem a piedpisy, smluvni, ktera je dana
kolektivnimi smlouvami a dobrovolnou, kterou zajistuje personalni politika organizace
(Koubek, 2015, s. 343).

3.2.8 Uvoliovani pracovniki

Existuje nékolik zpusob, jak miize byt pracovni vztah ukoncen. Pracovnici mohou
odejit dobrovolné i nedobrovolné. Uvoliiovani zaméstnancti nastava z téchto divodu:
pii¢ina nadbyteénosti, stanoveni vyssich vykonovych norem, dobrovolny odchod, etické
a profesionalni uvahy, dynamika kariéry a dalsi (Armstrong, 2007, s. 401-402). Organizace
musi dle Kocianové (2010, s. 191) fesit i do¢asné odchody, jako je odchod na matefskou

dovolenou, odchod do vefejnych funkci, do skol, na dlouhodobé staze a dalsi.

3.3 Adaptace

,,Adaptace je obecné chépana jako proces aktivniho prizpiisobovani se cloveka
zivotnim podminkam a jejich zménam* (Novy, 2006, s. 153). Clovék okolo sebe vnima
podminky, které pFizptisobuje rtiznym potfebam, zajmim a cilam. Adaptace probiha
v socialnim prostiedi, u pracovniho zafazovani jde o adaptaci na pracovni prostiedi.
Adaptace nese predstavu, jak se ¢lovek ptizpusobuje vnéjsimu prostiedi, jak zvlada zmény
a jaky ma jeho adaptace vysledek. Nékdy se stava, ze ¢lovek rezignuje a opousti dané
prostiedi. Adaptabilita je individualni schopnost na piizptsobeni se pozadavkim méniciho
se prostiedi. Adaptovanost je pribézné zhodnoceni nebo vysledek procesu adaptace (Novy,
2006, s. 153-154). Nova obtizna situace se muze na ¢lovéku projevovat stresem, frustraci,
konfliktem a krizi. Adaptace ptispiva ke zvladnuti téchto situaci a prizpisobeni se novym
pozadavkim a prostiedi. Clovék po adaptaci miize predpokladat vyvoj situace a pro jeji
vyfeseni je jiz dobte ptipraven (Hronik, 2007, s. 244).

Adaptace na praci

,,Pracovni adaptace je prizpusobeni jedince praci, pracovnimu prostredi

a pracovnim podminkam“ (Novy, 2006, s. 155). Adaptace na praci je n¢€kolik procedur

spojenych dohromady v prvnich dnech nastupu nového pracovnika. Tyto ¢innosti piinasi
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pracovnikovi zékladni informace nutné k rychlé adaptaci a zacatku prace. Adaptace ma cil
pomoct pracovnikovi piekonat pocateéni fazi, vytvotit mu kladny vztah k organizaci, aby
pracovnik v kratkém c¢ase dosahoval pozadovanych pracovnich vykont a limitovat
pravdépodobnost jeho odchodu (Armstrong, 2007, s. 395).

Adaptace, téZ orientace pracovnika, je posledni fazi obsazovani pracovniho mista.
Obsahuje formalni i neformélni postupy, v kterych se novy pracovnik setka
s informovanim, odbornym zapracovanim a socidlnim zacleniovanim. Formalni stranka
probihd systematicky dle adaptaéniho programu ur¢enym manazerem ¢i o jinym
odpovédnym zaméstnancem, neformalni je spontanni aktivita se socialnim prostiedim, a to
kolegy a daldimi lidmi, se kterymi novy pracovnik ptichazi do styku (Siky#, 2014,
s. 108-109). U neformalni, socialni adaptace lze klasifikovat subjektivni a objektivni
kritéria. Subjektivni ukazuji spokojenost zaméstnance s pracovnimi vztahy, se svym
zaclenénim, s vedoucim a dalsi. Objektivni Kkritéria posuzuji pracovni misto ve skuping,
jeho autoritu u kolegt a ¢innost ve spole¢nych aktivitach (Novy, 2006, s. 156).

Orientace pracovniki musi byt dobie promyslend pro kazdou pracovni pozici. Jde
0 fizeny prib&éh sezndmeni nového zaméstnance s organizaci, Ukoly, stylem,
technologiemi, piedpisy a dalsi. Mnozstvi a typ poskytovanych informaci jsou uvedeny dle
povahy a postaveni pracovni pozice a dle hierarchie organiza¢ni jednotky. Adaptace
nového pracovnika ma vzdélavaci aspekt, ktery formuje pracovni schopnosti. Organizace
mohou vyuzit i pisemnych materiald, tzv. orientaéni slozky nebo balicku, které poskytuje
pracovnikovi k prostudovani domu (Koubek, 2015, s. 192-193). Adaptace byva
v organizaci nékdy podcenovanym procesem. Novy pracovnik muze nabyvat dojmu, zZe
pozornost a zajem o n&j jeho nastupem vyrazné poklesly. V piipadé, Ze zaméstnanec kratce
po néastupu poda vypovéd, organizaci to stoji nemalé néklady (Kocianova, 2010,
s. 130-131). Adaptace neni pouze jednosmérna. Tak jako organizace ovliviiuje
zaméstnance, novy zaméstnanec ovliviiuje organizaci. Proto je z&kladni slozkou flexibilita
a adaptabilita obou, zda umi zmény vyvolat a také se jim ptizpusobit (Styblo, 1993,
s. 292). Wanoustv a Reichersav ¢lanek z Human resources management review (2000,
s. 440) se zabyval podobnosti adaptace sbé&znym Skolenim zaméstnance. Jsou
zprostiedkovany uréitym programem, informuji a uc¢i zaméstnance a fesi stejny typ

problému. Rozdil je ve vyhodnoceni adaptace, kdy je brana vice z komplexniho nez
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ukolového pohledu. Adaptace nastdva ihned po nastupu nového zaméstnance, tedy
v obdobi nejvétsiho tlaku a stresu, ktery ovliviiuje chovani a vykonnost.
Rizeni adaptace
Rizeni adaptace ma dva pohledy, a to ze strany pracovnika a ze strany organizace.
Hlavni cil ze strany nového pracovnika je, aby zvladl pracovni naroky a pozadavky, aby
mél vyhled odborného rastu a zapojil se do mezilidskych vztahi na pracovisti. Cilem ze
strany organizace je naplnéni oéekavani a cili od nového zaméstnance. Cinnost organizace
prospésna adaptacnimu procesu je vztah svefejnosti, kde organizace informuje
a popularizuje své ¢innosti, pordda exkurze, vystavy a besedy (Novy, 2006, s. 157-158).
Rizen4 adaptace je formalizované splynuti nového pracovnika s organizaci. Adaptaci Ize
vyjadtit pisemné, anebo ji Ize ptedavat Ustné mezi vedoucimi pracovniky. Cilem fizeni je
snizit naklady spojené sbrzkym odchodem pracovnika, snizit ztraty na produktivité
organizace a zlepsit pracovni spokojenost. Rizena adaptace se uskuteéiiuje za piitomnosti
personalisti a vedoucich zaméstnanct (Dvorakové, 2012, s. 162-163). Rizeni adaptace
ulehéuje pro zaméstnance stresové situace a povzbudi jeho stabilizaci v organizaci
(Kocianova, 2010, s. 131).
Subjekty rizené adaptace
Dulezitymi subjekty fizené adaptace jsou dle Nového (2006, s. 158) fidici
pracovnici, jejichz péce adapta¢ni proces zna¢né usnadiiuje. Ridici pracovnik seznamuje
noveho zaméstnance s praci a ¢leny tymu, sleduje a hodnoti prubéh adaptace, piipadné
pomaha s problémy. Organizace pro zaclenovani vyuzivaji tzv. patront, garanta c¢i
instruktort, ktefi novému pracovnikovi pomahaji s tkoly, orientaci i socialnim prostiedim.
Subjekty vykonavaji dle Dvorakoveé (2012, s. 163) tyto role:
= Patron a nadiizeny dohlizi na pracovni vysledky a zafazeni do pracovni skupiny,
= patron a personalista sleduji proces a realizaci planu adaptace,
= patron a personalista / nadiizeny a personalista vypracuji zavére¢nou zprévu
s hodnocenim a Urovni adaptace,
= vedouci jednotky / nadiizeny a personalista planuji uplatnéni a rozvoj zaméstnance.
Ve spolecnosti IKEA se osvédcil zptisob mentoringu, kdy se nového zaméstnance
ujme zkuSeny pracovnik z konkrétniho oddéleni. Piistup mentora ke vzdélavani novacka je

individualni, protoze kazdému ke studiu vyhovuje jiny ptistup. Mentorstvi je neocenitelné
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pro nového zaméstnance i pro samotného mentora, ktery nabyva novych zkusenosti a ma

moznost preddvat védomosti nové generaci (HRM line, 2011, s. 1).
3.3.1 P¥ijimani pracovniki

Vétsina nové prichozich pracovnika v organizaci pocit'uje urcity stav nerovnosti.
Proto by se organizace méla postarat o to, aby prvni kontakt zaméstnance s organizaci byl
pratelsky a uvolnény. Organizace pro zmirnéni obav zaméstnance muze dodrzovat
doporuceni:

= Clovek, s kterym se novy zaméstnanec setka jako prvni, musi védét o jeho ptichodu
a kam zamé&stnance nasmérovat,

= stanovit si ¢as ptichodu,

= proskolit recepci ¢i vratného, aby se k novému zaméstnanci choval pratelsky,

= doprovazet nového zaméstnance pii piesunech na jind mista,

= nenechat nového zaméstnance ¢ekat (Armstrong, 2007, s. 397).

Dle Koubka (2015, s. 186) je pfijimani nékolik po sobé jdoucich procesu, které jsou
zahajeny po informovani uchaze¢e 0 jeho vybéru. Uchaze¢ zpétné akceptuje ¢i odmitne
pracovni nabidku. Pfijimaci proces je ukonéen v prubéhu prvniho dne nastupu nového
zaméstnance. V uz§im pojmu se jedna o procesy spiiznéné s pocateéni etapou pracovniho
poméru, v $ir§Sim pojeti jde o uzsi pojeti dohromady s procesy spiiznéné s piechodem
stavajiciho zaméstnance na jiné misto v jedné organizaci. Personalni praxe se vénuje vice
uzsimu pojeti, avSak tkony s pfijimanim v uz$im i $irSim pojeti jsou takika shodné.
Piijiméni je dle Kocianové (2010, s. 128) funkce personalisti, ktera se vénuje pravnim
a administrativnim zalezitostem spojenych s nastupem zaméstnance.

Formalni nalezitosti

Zaméstnavatel je pravnicka nebo fyzickd osoba zaméstnavajici jinou fyzickou
osobu v pracovnépravnim vztahu dle 87 odst. 1 zakoniku prace. Smlouvy, podle kterych
zaméstnanec muze Vykonavat préci jsou:

= Dohoda o pracovnim poméru (833),
= dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér,
o dohoda o provedeni prace (875),

o dohoda o pracovni ¢innosti (876).
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Zamg¢stnavatel vyzaduje pied vznikem pracovniho poméru od budouciho
zamg&stnance 0sobni Udaje dle §30 odst.2. Pracovni pomér je zalozen na zakladé pracovni
smlouvy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, na zakladé volby, kterou vyzaduji
zvlastni piedpisy nebo stanovy a jmenovanim, coz je zalezitost vedoucich slozek statu,
feditel statnich podnikt, fondt a dalsich (Kocianova, 2010, s. 128-129). Dle Sikyie
(2014, s. 106-107) muze pracovni misto byt docasné obsazeno pfidélenym pracovnikem
agentury prace. Smlouva pro tento ptipad se nazyvd dohoda o docasném ptidéleni
zaméstnance agentury / zaméstnance jiného zaméstnavatele. Organizace rozhoduje
0 zvoleni smlouvy piedev§im z pohledu rozsahu prace pro pracovni pozici. Pracovni
pomér se rozdéluje na velikost dané tydenni pracovni doby. V piipadé dohody o pracovni
¢innosti nesmi prekrocit polovinu dané tydenni doby za celou dobu, na kterou je smlouva
uzaviena, a to do 52 tydnt. U dohody o provedeni prace nesmi zaméstnanec piekrocit
rozsah 300 hodin v kalendainim roce.

Pti vypracovavani smlouvy by méla organizace obeznamit pracovnika s jejim
navrhem a dat mu prostor k pfipominkdm. Pracovnik ma vyjednavaci pravo. V praxi se lze
Casto setkat i s dodatky k pracovni smlouvé, které fesi situace jako povySeni, prefazeni
pracovnika a jiné (Koubek, 2015, s. 189). Dle Kocianové (2010, s. 129) musi pracovni
smlouva obsahovat (834) druh prace, misto nebo mista vykonu préace a den nastupu do
prace. Muze obsahovat i dalsi dohody jako zkuSebni dobu, kratsi pracovni dobu ¢i datum
ukonceni pracovniho poméru. Neni-li ve smlouvé stanoveno jinak, pracovni smlouva je
platnd na dobu neur¢itou. Pracovni smlouva musi mit pisemnou podobu.

Pied podpisem smlouvy pracovnik absolvuje vstupni lékaiskou prohlidku. Po
podpisu je zatazen do personalni evidence, kde jsou zaznamenavany mzdove listy,
evidenéni listy dachodového zabezpeceni, podnikovy prikaz a dalsi. U nového
zameéstnance organizace piejima od predchoziho zaméstnavatele zapoctovy list, piihlasuje
zaméstnance K socialnimu a zdravotnimu pojisténi (Koubek, 2015, s. 190-191).

Uvedeni na pracovisté

Dle Koubka (2015, s. 191) je uvedeni nového pracovnika na pracovisté casto
opomijenou zalezitosti. Personalista doprovdzi nového zaméstnance na pracovisté
a formaln¢ ho predava nadiizenému. Nadiizeny seznamuje zaméstnance S jeho pravy,

povinnostmi a informacemi ohledné organizace a jeho pracovniho mista. Zaméstnanec je
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seznamen s piedpisy bezpecnosti prdce a ochrany zdravi pii praci. Déale nadfizeny

seznamuje zaméstnance s ostatnimi kolegy a spolupracovniky. Dle Kocianové (2010,

s. 130) mu jsou piredany informace o socialné-hygienickych opatienich prace a zavérem

mu je predano pracovni misto a potiebné zatizeni nebo material pro pracovni ¢innost.

Nadtizeny by m¢l pracovnikovi poprat Uspéch, povzbudit ho a pifedat mu prvni pracovni

ukoly.

3.3.2

Oblasti adaptace

Adaptace zaméstnancu je zaméiena na tyto oblasti:
Celoorganiza¢ni (celopodnikovd) adaptace

Je uréena k predani obecnych informaci novému pracovnikovi, které jsou
stejné pro vSechny typy pracovnich pozic (Koubek, 2015, s. 193). Informace jsou
predany v tisténé i Ustni podob¢, kdy jsou probrany personalistou s kazdym novym
zaméstnancem ¢i skupinou zaméstnancd. Jsou zodpovézeny vsechny eventudlni
otdzky (Armstrong, 2002, s. 408). Sezndmeni pracovnika s podnikem je
spolecenska slusnost. Pracovnik by mél védét, cemu napomahd, jakému ucelu bude
vénovat svij ¢as a kam organizace smétuje (Styblo, 1993, s. 294).
Utvarova (skupinova / tymova) adaptace

Utvarova adaptace se zabyva organizaéni jednotkou, kam novy zaméstnanec
nastupuje. Zohlednuje detaily, s kterymi se zaméstnanec pii praci muze setkat.
Utvarova adaptace je shodna pro vsechny nové piichozi zaméstnance do
konkrétniho Utvaru (Koubek, 2015, s. 194). Cilem dobrého uvedeni zaméstnance do
tvaru je, aby se citil v tymu dobte, aby ho upoutala prace pro organizaci, aby védél
0 pracovnich podminkéch, zvyklostech, vykonnostnich normach, chovani
a moznosti vzdélavani a profesniho postupu (Armstrong, 2002, s. 409).
Adaptace na konkrétni pracovni misto

Tato adaptace se 1isi ruznosti pracovnich mist. Je diferencovana
charakterem, obsahem prace i pracovnim mistem (Kocianova, 2010, s. 133). Smysl
této adaptace je dle Stybla (1993, s. 295) pozitivni naladéni zaméstnance vaci
novému prostiedi, dodani sebedtivéry, motivace, stanoveni UKol a povinnosti

a dalsi.
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3.3.3 Adaptac¢ni proces

Adaptacni proces je dle Koubka (2015, s. 199) naro¢nou zalezitosti jak pro nového
pracovnika, tak i pro vSechny ucastnici se stilé zaméstnance organizace. Na noveho
zaméstnance je tlak vSech novych informaci, které by mél vstiebat ve velmi kratkém case.
Proto se postupuje po castech, kdy jsou informace piedavany dle nejvyssich priorit.
Skoleni by méla byt rozélenéna do del$iho Easového horizontu a zaroven vyuzita jak Ustni,
tak pisemna forma materialt. Adaptac¢ni proces musi byt dobfe naplanovan a proveden
vhodnymi metodami. Dle Hackerova ¢lanku z ¢asopisu Information Systems Management
(2004, s. 90) se zaméstnanec v prvnich dnech az tydnech rozhoduje setrvat ¢i opustit nové
zaméstnani.

Zé&kladni faze v adapta¢nim procesu dle Pauknerové (2006, s. 218) jsou:

» Faze pripravna probihd v dobé pied samotnou zménou situace. Budouci
zaméstnanec si predstavuje, jak adaptace bude probihat. Pfipravuje se na nové
okolnosti a situace, které mohou nastat. Dulezitd je adekvatnost oc¢ekavani
a myslenek zaméstnance o narocich na ného kladenych.

» Faze globalni orientace ptichdzi spocatkem zmén vngjsich podminek, kdy se
spousti psychické puasobeni pozndvacich a emocnich procesi. U nového
zaméstnance Se projevuje zvysené napéti nebo docasné snizeni vykonnosti.

» Faze uvédomélé adaptace nastava, kdy zaméstnanec védome pretvati svuj vztah
k novym podminkam v organizaci. Muze tak piechodnocovat své hodnoty a postoje
nebo socialni vztahy.

» Faze zvladnuti novych podminek je fazi, kdy je c¢lovék pIné adaptovan.
V opa¢ném piipadé se stdva, ze novy zaméstnanec rezignuje a opousti pracovni

=7 ..

U procesu adaptace je dodrzovan harmonogram, ktery zobrazuje tabulka ¢. 3.
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Tabulka 3 - Casovy harmonogram procesu adaptace

Délka zamé&stnani

Vyvoj adaptace

Pted nastupem

Zaméstnanec ma u sebe materialy k prostudovani na doma. Ptred nastupem je
i mozné absolvovani schiizek s novymi kolegy ¢i navstivit pracovisté.

1. tyden

V prvnim tydnu probihaji vSechny prvotni zalezitosti, jako je predavani
pocate¢nich informaci, podpis smlouvy, skoleni BOZP, setkavani se
s nadrizenym, kolegy a dalsi.

2. — 4. tyden

V druhém az ¢étvrtém tydnu probihaji §koleni a seminare, ptipadné navstiveni
a vyzkouseni si prace v jinych oddélenich (trainee program). Vse se
vyhodnocuje s vedoucim ¢&i patronem.

2. —5. mésic

Do patého mésice jsou jiz nadefinované cile zaméstnance, jiz vykonava
pracovni ¢innosti, které konzultuje a hodnoti s patronem.

6. mésic

V sestém mésici je adaptaéni proces ukon¢ovan a vyhodnocovan. Jsou zde
definovany dalsi cile a rozvoje zaméstnance.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vajnera (2007, s. 94)

Dle Nového (2006, s. 159) je optimalni proces adaptace zafazeni zamé&stnance na

pracovni misto, seznameni ho s praci, organizaci, kolegy a dal§imi lidmi. Déle jeho

adaptace na nové prostiedi, nabyti zkusSenosti a vytvofeni pracovnich vztahti a nasledné

i zapojeni do iniciativy v pracovni skupiné, mit aktivni pfistup K praci a ztotoznovat se

s cili organizace. Prub¢h adaptace je podminén predpoklady, jaké zaméstnanec nese, jeho

aktivnim pristupem k problémum, sprdvné prijeti pracovni skupinou a ochotou organizace

splnit jeho oc¢ekavani. Proces adaptace se dle Hackerova ¢lanku v ¢asopise Information

Systems Management (2004, s. 90-91) rozdéluje do tfi stupnd, jejichz doporucené Ukoly

JSOu popsané nize v tabulce ¢. 4.
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Tabulka 4 - Doporuéené ukoly pro adaptaci

Obdobi mezi prijmutim = Zaslani uvitaci karty s podpisy a vzkazy od budoucich
pracovni nabidky a dnem kolegd,
nastupu = 0znamit stvajicim zaméstnancum piichod novacka a sdilet

0 ném detailngjsi informace,

= piipravit rozvrh s nezbytnymi Skolenimi,

= sepsat ocekavani od zaméstnance béhem prvnich 3 mésicd,

= nabidnout telefonni kontakt a ptipadné byt pfipraveni na
otazky ohledné detaila k pracovni ¢innosti,

= urcit primé ucastniky adaptace, tedy personalistu, vedouciho,

patrona atd.,
= pripravit orientacni balicek.
Obdobi ihned po nastupu = Osobn¢ novacka piivitat,

= dokon¢it administrativni zalezitosti ohledné nastupu, vysvétlit
kompenzace a benefity organizace,

= provést specifickou adaptaci pro konkrétni pozici,

= ijhned novacka zaclenit do spole¢nych pracovnich meetingi,

» fadné novacka privitat napt. oslavou nové préace,

= sdilet popis pracovni pozice,

= setkani s vedoucim, ktery ma vysvétli a piedava informace ke
spole¢nym ciliim,

= naplanovat s novym zaméstnancem obé&d, ktery muize byt
soucasti spoleéné oslavy s ostatnimi kolegy.

Obdobi od prvniho tydne » Pfedstaveni nového zaméstnance vsem kolegtim napt.

do prvniho roku pomaoci hry, kdy novacek dostane dokument s organiza¢nim
rozdélenim spole¢nosti a fotkami v§ech zaméstnanci, od
kterych musi ziskat podpis,

» seznamit novacka se zafizenim ptipadné komu ma nahlasit
jejich poruchu,

» sdileni pozadavk a cild, kterych by mél zaméstnanec
v adaptaci dosahnout v prvnich 3 mésicich,

= spole¢né diskutovat cile, Ukoly a odpovédnosti,

= sezndmit s patronem / mentorem,

» spole¢né zhodnotit adaptaci a pomoct zlepsovat produktivitu
a efektivnost.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle ¢asopisu Information Systems Management, autor ¢lanku
Carol A. Hacker (2004, s. 90-91)

3.3.3.1 Adaptacni program

Adapta¢ni program je komplexni zajisténi podpory pro odbornou i socialni
adaptaci. Prvky adapta¢niho programu jsou: adaptacéni akce, pisemné dokumenty
s informacemi pro nového zaméstnance a dokumenty s instrukcemi pro nadiizené, patrony
a dalsi, sluzebni cesty sucelem sezndmeni pracovnika sjinou odnozi organizace

a kvalifikac¢ni opatteni, kdy se ucastni tréninkového kurzu (Kocianova, 2010, s. 133).
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Adaptacni program je dle Dvorakové (2012, s. 162) nastroj pro urychleni adaptace nového
zaméstnance vyuzivany predevsim velkymi organizacemi. Duraz dava organizace nejen na
dovednosti a schopnosti pracovnika, ale také na poznani a ptizptisobovani se organiza¢ni
kultufe. Nejefektivngjsi adaptacni programy jsou dle ¢lanku z Information Systems
Management autora Carola A. Hackera (2004, s. 89) ty, které jsou kreativni a inovativni.
Prikladem muzZe byt nejmenovana spolecnost, ktera nechala stivajici zaméstnance natocit
adaptac¢ni video pro nového spolupracovnika. Novy zaméstnanec se citil v tymu vitan a pro
aktéry bylo nataceni zabavou s pocitem participace na adaptaci novacka.

Adaptac¢ni program se zpravidla spousti prvnim dnem nastupu a kon¢i rozhodnutim
manazera ¢i je c¢asové sjednocen se zkuSebni dobou. V adaptacnim programu se
zaméstnanec setkdva s riznymi metodami vzdélavani a piiprav na budouci situace na
i mimo pracovisté (Sikyt, 2014, s. 109). Situace v organizaci mize byt i takova, Ze
adaptac¢ni kurz neza¢ina prvnim dnem nastupu, ale ¢eka se na shromazdéni skupiny novych
zaméstnanci. Formalni adaptaéni kurz mtze probihat naptiklad jednou za mésic (Foot,
2002, s. 211). Soucasti programu je systém kontrol a hodnoceni vysledkt probihajici
adaptace. Personalni Gtvar zjistuje ptipadné potize nového zaméstnance pomoci rozhovora
nebo dotazovacich formulai. Nejefektivnéjsim vyfesenim je rozhovor noveho
zaméstnance s nadfizenym (Dvoiakova, 2012, s. 163).

Dokumentace pracovnika

Organizace musi novému pracovnikovi piedat velké mnozstvi informaci. Proto
vytvaii dokumenty, které mu piedava k prostudovani. Jednéd se o pisemnosti s pravidly
0 bezpecnosti a ochrané zdravi, pracovni fad, udaje o postupech pii disciplinarnim fizeni
nebo stiznostech a takeé dulezitou piirucku pracovnika, coz je brozura obsahujici vsechny
prvotni informace. Piirucka se jinak nazyva orienta¢ni bali¢ek a jeji obsah, stejné tak obsah

ostatnich orientaci, je zobrazen v tabulce ¢. 5 (Armstrong, 2007, s. 397).
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Tabulka 5 - Obsah orientace pro nového pracovnika

Co by mél obsahovat orienta¢ni

balic¢ek?

Co by méla obsahovat
celoorganizaéni orientace?

Co by méla obsahovat
orientace Utvaru
a pracovniho mista?

Aktudlni schéma

= Piehled informaci

=  Funkce Utvaru,

organizace, 0 organizaci, organizacéni
perspektivni schéma = informace o politice jednotky,
organizace, a proceduréch = pracovni povinnosti
plan organizace organizace. a odpovédnost,
a zafizeni, o Odménovani, = politika, postupy,
Klicové terminy, o zaméstnanecké pravidla, omezeni,
politiku organizace, vyhody, * pravodce Utvarem
kopii kolektivni smlouvy, o bezpec¢nost pri predstaveni
popis pracovniho mista, praci, pracovniku Gtvaru.
seznam povinnych svatki, o pracovni vztahy
seznam zam. vyhod, a odbory,
kopii formulatt pro o Zzafizeni
hodnoceni vykonu organizace,
a informace o terminech, o ekonomické
kopii dalSich formulaid, faktory.
piehled mozného
vzdélavani,

= zdroje potiebnych
informaci,

= jak postupovat v piipadé
nouze a nebezpedi,

= ukazku publikace
organizace,

= kontakty na klicové
pracovniky,

= jnformace o pojisténi.

Zdroj: Vlastni zpracovéni dle Koubka (2015, s. 194-198)
Prevzeti materialt je stvrzeno podpisem nového zaméstnance. Organizace vyuzivaji
I predavani materiald pomoci intranetu. Pro nového zaméstnance byva vSak cenngjsi

predavani informaci od kolegt (Kocianova, 2010, s. 134).

3.3.3.2 Individuélni adapta¢ni plan

Adaptacni plan podle Kocianové (2010, s. 136) mize mit vzhled formulare se
jménem, Gtvarem, pracovni pozici, datem nastupu a dal$imi informacemi. Dale jsou zde
zapisovany naplanované vzdélavaci aktivity a prifazeni odpovédni pracovnici.
V rozhovorech by se mél nadiizeny i personalista starat o spokojenost zaméstnance,
sledovat pribéh pracovnikovi adaptace na prostiedi a pracovni skupinu a ocefiovat vykon

a snahu zaméstnance. Navrh prab¢éhu adaptac¢niho planu je zobrazen v tabulce ¢. 6.
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Tabulka 6 - Navrh pribéhu adaptaéniho planu

Navrh prubéhu adaptaéniho planu
1. Predani informaci o organizaci 9. spojeni personalisty s novym
a predani dokumentace, zaméstnancem,
2. rozhovor s nadiizenym, seznameni 10. rozhovor s nadtizenym a dalsi
s kolegy, patronem atd., rozhovory béhem adaptace,
3. skoleni BOZP a ochrany zdravi, 11. spojeni personalisty s novym
4. vstupni skolenti, zaméstnancem béhem adaptace,
5. novy pracovnik si pro¢te dokumenty 12. hodnoceni postupu adaptace hovym
a zakladni informace, zaméstnancem,
6. rozhovor s nadiizenym, 13. hodnoceni postupu adaptace
7. spojeni personalisty s novym nadfizenym,
Zaméstnancem, 14. rozhovor s nadiizenym o pribéhu
8. rozhovor s nadtizenym, adaptace.

Zdroj: Vlastni zpracovéani dle Kocianové (2010, s. 136)
3.3.4 Vyhodnoceni adaptaéniho procesu

Zavere¢nym vysledkem celého procesu je dle Dvotakové (2012, s. 164) adaptovat
nového zaméstnance na organizaci a praci. Hodnotit Ize vysledky prace zaméstnance
kvantitativné nebo slovné a zaroven se hodnoti socialni vztahy zaméstnance. Vysledky
adaptace hodnoti nadfizeny, vedouci, patron ¢i kolegové zaméstnance. Organizace by méla
zohlednit i zpétnou vazbu od nového zaméstnance, zda je spokojen spraci i tymem
a celkové s organizaci. VSechny informace poskytnuté od nové adaptovaného zaméstnance
jsou cennym zdrojem pro piipadné zlepSeni adapta¢niho procesu. K hodnoceni socialni
adaptace slouzi dle Nového (2006, s. 156-157) subjektivni kritéria, ktera soudi spokojenost
zaméstnance s pracovnimi vztahy, se zaélenénim, s nadfizenym a dalsi a objektivni
kritéria, ktera posuzuji misto zaméstnance v pracovni skuping, jeho autoritu a aktivitu ve
skuping. Adaptace musi byt ptizniva z obou pohledt. Pracovni a sociélni adaptace kazdého
nového pracovnika je odlisnd, protoze kazdy ma jiné zivotni i profesni zkusenosti, jina
oc¢ekavani, nadéje a ambice.

Hodnoceni nového zaméstnance od nadiizeného se ¢leni na neformalni a formaini.
Neformalnimu hodnoceni je zaméstnanec podrobovan jiz béhem adaptacniho programu,
kdy je veden nadiizenym Kk pracovnim a rozvojovym cilam. Toto hodnoceni se snazi
0 v¢asnou korekci vzniklych problémt. Formalni hodnoceni je na konci adaptacniho

programu, zkusebni doby nebo jiného pracovniho milniku. Nadfizeny spole¢né se
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zamé&stnancem probiraji jeho vysledky. Funkce spravné provedené adaptace pro

zaméstnance a organizaci jsou zobrazeny v tabulce ¢. 7 (Sikyt, 2014, s. 109).

Tabulka 7 - Funkce spravné provedené adaptace

Pro zaméstnance Pro organizaci
=  Motivacni, = Rychlé zapracovani,
= |nformacni, = zpétna vazba K vybérovému procesu,
= socialni, = ZlepSeni vykonnosti,
= Kkontrolni, = zlepSeni image,
= psychohygienicka, = dodani argumenti pro piipadnou vypoved,
= r0ZVOjOV4, = UuSetieni nakladu pifi odchodu zaméstnance,
= sebereflexni, = efektivni zkuSebni doba,
= rekapitulaé¢ni. = zlepSeni komunikace a spolupréce,

= nalezeni ptipadnych chyb v podnikovych postupech.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vajnera (2007, s. 93)
Za prabéh adaptacniho procesu zodpovida novy zaméstnanec, nadiizeny,
personalista, patron, vedouci vzdélavaciho oddé€leni a jini zaméstnanci, ktefi jsou soucasti

adaptacniho procesu a adaptacnich aktivit (Kocianov4, 2010, s. 135).
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Spoleénost innogy Ceska republika a.s. vznikla dne 25. zaii 2012. Vykonava fidici
roli mezi spole¢nostmi innogy v Ceské republice. Prostfednictvim dcefinych spole&nosti
zajistuje a koordinuje podnikatelské aktivity ve ¢tyfech riznych segmentech podnikani.
Zastupci jsou innogy Energie s.r.o., kterd zabezpecuje obchod se zemnim plynem
a elektiinou, innogy Grid Holding a.s. s distribuci zemniho plynu, innogy Gas Storage
s.r.0., které zajist'uje skladovani zemniho plynu a innogy Energo s.r.o. pro vyrobu a rozvod
tepla, vyrobu elektiiny a vyuziti CNG v dopravé. Spole¢nosti se rozdé€luji dle své ¢innosti
do tiech oblasti z divodu unbundingu. Strukturu dcefinych spole¢nosti zobrazuje obrazek
¢. 4.

Obrazek 4 - Struktura dcerinych spole¢nosti

innogy
Ceska republika

innogy innogy innogy innogy
Grid Holding Gas Storage Energie Energo

O O @) O

innogy
Z3kaznickeé sluzby

Sité & infrastruktura

Zdroj: Innogy Ceska republika a.s. (2017)
Kazda z téchto dcefinych spole¢nosti ma v fidici strukture CEO, CFO a COO,
avsak spolecnost innogy Ceskd republika a.s. jim poskytuje specifické doprovodné
manazerské a odborné cinnosti. Zakladni informace o spole¢nosti jsou uvedeny

v nasledujici tabulce ¢. 8.
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Tabulka 8 - Zakladni Udaje o spole¢nosti

Zakladni Udaje o spole¢nosti innogy Ceska republika a.s.
Obchodni firma Innogy Ceska republika a.s.
Spisové znacka B 18556 vedena u Méstského soudu v Praze
Sidlo spole¢nosti | Limuzské 3135/12, Strasnice, 108 00 Praha 10, Doru¢ovaci ¢islo: 100 98
Identifikacéni ¢islo | 242 75 051

Pravni forma Akciova spoleénost

Zakladni kapitdl | 48 861 246 000,- K¢, Splaceno: 100 %

Akcie 48 861 246 ks kmenove akcie na jméno v listinné podob¢ ve jmenovité
hodnoté 1 000,- K¢

Piedmét = Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3

podnikani zivnostenského zakona,

» technickoorganiza¢ni ¢innost v oblasti pozarni ochrany,

= poskytovani sluzeb v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii préci,

= ¢innost ucetnich poradct, vedeni ucetnictvi, vedeni danové
evidence,

= vyroba, instalace, opravy elektrickych stroju a pfistroja,
elektronickych a telekomunikaénich zatizent,

= poskytovani sluzeb elektronickych komunikaci.

Pfedmét ¢innosti | Pronajem nemovitosti, byt a nebytovych prostor

Zdroj: Vlastni zpracovani dle webové stranky justice.cz (2020)

Rizeni a akcionaf spole&nosti

Piedsedou piedstavenstva je od 18. zafi 2019 Toma§ Varcop a mistopiedsedou
Zbynék Solecky. Clenem piedstavenstva pro personalni zélezitosti a pracovnim feditelem
je Arno Hahl. Pfedsedou dozor¢i rady je od 16. fijna 2019 Wolfgang Peters. Momentalné
je jedinym akcionafem spole¢nost innogy Beteiligungsholding GmbH sidlici ve Spolkové
republice Némecko.
Strategie a vize spole¢nosti

Na trhu senergiemi dochazi k zasadnim zménam, kdy se vyviji konkurenéni
prostiedi. Hlavnimi trendy jsou dekarbonizace, decentralizace a digitalizace. Ulohou
spole¢nosti je byt v popiedi formovani energetického trhu. Dulezita je investice do kapacit
obnovitelnych zdrojt, inteligentnich siti a inovativnich produkti. Nazev spole¢nosti
spojuje slova inovace, energie a technologie. Spole¢nost chce vyuzit tfech hlavnich trenda
k posileni konkurenceschopnosti. Pro kazdou jednotku je stanovena tzv. strategie 4P, tedy
position, performance, portfolio a partnership.

Vizi innogy je vytvaret udrzitelny energeticky systém pro budouci generace a svét.
Jit neustéle kupfedu, inovovat a diky tomu byt uspé$ni. Byt inspiraci a nabizet lidem

feseni, kterd jim zjednodusi zivot a pred¢i bézna ocekavani. Jit vstfic pozadavkim
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moderniho dekarbonizovaného, decentralniho a digitalniho svéta energetiky (Innogy Ceska
republika a.s., 2017).
Ekonomické vysledky

Vysledek hospodateni skupiny innogy pro rok 2018 doséhl po zdanéni hodnoty
pies 9 mil. K¢, pfed zdanénim pies 11 mil. K¢. Vysledek hospodateni za spole¢nost innogy
Ceska republika a.s. ¢inil po zdanéni hodnotu piesahujici 6,5 mil. K&, pred zdanénim pies
6,6 mil. K& Celkova hodnota aktiv spole¢nosti innogy Ceskéa republika a.s. dosahuje
77,5 mil. K¢. Strukturu pasiv tvoii vlastni kapital s hodnotou 55 mil. K¢, cizi zdroje
a ostatni pasiva s vysi 22 mil. K¢. Struktura aktiv a pasiv je graficky zobrazena na obrazku
&. 5 (Vyroéni zprava innogy Ceska republika a.s., 2018, s. 13-14).

Obrazek 5 - Struktura aktiv a pasiv

Struktura aktiv (mil. K&) Struktura pasiv (mil. K&)
31. prosinec 2018 31. prosinec 2018
167 2080 10 084 159
358 ' I
16554 11811
75
55398
58 367
= dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek vlastni kapital = rezervy
= dlouhodoby financni majetek = kratkodobé zavazky = dlouhodobé zavazky
kratkodobé pohledavky = ostatni pasiva

= penéini prostredky

= ostatni aktiva

Zdroj: Vyroéni zprava innogy Ceska republika a.s. (2018, s. 13-14)
4.1.1 Lidské zdroje

Utvar lidskych zdrojii ve spole¢nosti innogy Ceska republika a.s. se intenzivng
vénuje zefektivitovani procesii a sluzeb ve viech spoleénostech innogy v Ceské republice.
V poslednich letech ma za cile napiiklad elektronizaci HR agend, vyhledavani a podporu
talentti, posilovani employer brandu nebo rozvoj a vzdélavani zaméstnanci. V roce 2018

se innogy umistila na druhém mist¢ v udé€lovani cen Recruitment Academy Award
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a v TOP5 spole¢nostech v kategorii Kariérni stranky roku. Lidské zdroje poradaji razné
akce jako je Brain and Breakfast nebo Diversity Talks a projekty, coz je napt. #innogystyl.
Lidské zdroje spolupracuji s vysokymi Skolami a studentskymi organizacemi, kdy se
Ucastni veletrhii pracovnich pfilezitosti a jinych akci.

Lidské zdroje vénuji zvysenou pozornost odborné kvalifikaci a rozvoji
zaméstnanct, dle pravidla 70:20:10. V roce 2018 vynalozily spole¢nosti innogy v Ceské
republice 35,64 mil. K¢ na vzd€lavani a rozvoj zaméstnanct z toho 12,14 mil. K¢ pro
spolegnost innogy Ceska republika a.s. (Vyroéni zprava innogy Ceska republika a.s., 2018,
s. 23-24).

Organiza¢ni zaclenéni oddéleni lidskych zdroji je zobrazeno na obrazku ¢. 6. Jiné
dcefiné spole¢nosti maji podobnou strukturu fizeni, avsak neobsahuji oddé¢leni lidskych
zdroji. To je unikatni pro spole¢nost innogy Ceska republika a.s., ktera zajistuje
personalni ¢innosti pro vSechny ostatni dcefiné spole¢nosti prostiednictvim SLA smluv
a business partneringu. Potiebnou personalni ¢innost si vybiraji prostiednictvim katalogu

sluzeb (Polostrukturovany rozhovor s personalistou, 2020, pfiloha ¢. 1).

Obrazek 6 - Organizaéni a Fidici za¢lenéni oddéleni lidskych zdroju

innogy
Ceska republika

|
|

CEO Resort CFO Resort COO Resort

— Human Resources Section

— Corporate Affairs Section

[ Security

— Business Development

[ Telco

'— innogy Consulting

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceska republika a.s. (2020)

47



Zmény ve spolecnosti ovlivitujici oddéleni lidskych zdrojua

Zmény Ve spole¢nosti probihaji kazdy rok. Spole¢nost ma nastavené cile pro kazdé
odd¢leni, jejichz splnénim dosahuje zvoleného postupu a rozvoje. Pro kazdy rok jsou
stanoveny nové cile. V poslednich ¢tyfech letech se upravoval a ménil adaptacni proces
kazdy rok. Zmény probihaly na zakladé vyhodnoceni rizik minulého roku a nasledn¢ byly
stanoveny nastroje k jejich eliminaci v budoucnu.

Nejvétsi zménou prosla spoleénost v roce 2016, kdy se zménila z RWE Ceska
republika a.s. na innogy Ceskéa republika a.s. Zménou nebyl pouze nazev spole&nosti
a znaCky. Celd struktura spolecnosti byla revitalizovana. V oddéleni lidskych zdroju
probihal rebranding, kdy se zacala spole¢nost profilovat jako moderni, inovativni, digitalni
a flexibilni zaméstnavatel. Ptikladem je podpis flexibilni charty prace. Nastalé zmény
ovlivnily i adaptacni proces, kdy spole¢nost zacala pracovat a vyuZzivat onboardingovou
aplikaci. Vyvoj po¢tu zaméstnanct v prubéhu let je zobrazeny v grafu ¢. 1. Je ziejmé, Ze
vyvoj ve spole¢nosti i celé skupiné innogy je stabilni s mirnym nartistem v poslednich
letech (Polostrukturovany rozhovor s personalistou, 2020, piiloha ¢. 1).

Graf 1 - Vyvoj po¢tu zaméstnanci

Vyvoj poétu zaméstnancu

4500 4082 4159
4000 3892 3866 3896
3500
3000
2500
2000
1500
lggg 319 307 305 305 50_7
0 c > >
2014 2015 2016 2017 2018

Pocet zaméstnancil ve skupiné innogy

=e=Pocet zamésmanch v innogy Ceska republika a.s. diive RWE Ceska republika a.s.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vyro¢ni zpravy innogy Ceska republika a.s. (2016, 2017,
2018) a vyroéni zpravy RWE Ceska republika a.s. (2014, 2015)
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4.2 Adaptace zaméstnanci ve skupiné innogy

Pro zpracovani této kapitoly byl vyuzit polostrukturovany rozhovor s personalistou,

jehoz piepis je soucasti prilohy ¢. 1.
4.2.1 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Ziskavani a vybér zaméstnancu je feSen interné z vnitinich i vnéjsich zdroju
pracovnikd. K ziskavani kandidatd pouziva spole¢nost inzerci pies internetové
vyhledavace prace, jako je jobs.cz, prace.cz, pracezarohem.cz a welcometothejungel.com.
Nabizenou pozici inzeruje i na socidlnich sitich facebook, instagram a LinkedIn.
Samoziejmosti jsou Kkariérni stranky kariera.innogy.cz a program doporuceni, ktery je
v poslednich letech velmi vyuzivan. Doslé Zivotopisy jsou dle odpovidajicich pozadavku
roztiidéné a nasledné jsou odpovidajici kandidati telefonicky pozvani k pohovoru.

Vybérové fizeni se lisi podle obsazované pozice. Spole¢nost se snazi ke kazdému
vyb&rovému fizeni pristupovat individualné dle pozadavkti manazera. Vybérového fizeni
se ucastni recruitment specialista, manazer ptipadné kolegové budouciho zaméstnance.
Standardné probiha jedno az dvé kola pohovoru nebo assessment centre, od kterého vsak
Casem spole¢nost ustupuje. V piipadé jednoho kola jde o klasicky pohovor na 45 minut.
Pokud probihaji dvé kola pohovori, ve vétsiné piipada se kandidat setka s vypracovanim
feseni modelové situace. Pohovory mohou probihat i prostiednictvim aplikace Skype.
Dalsi z metod, které Ize na vyzadani manazera vyuzit je psychodiagnosticky Hogan test.
Pro vybérové tizeni se uplatiiuje sdilena odpovédnost manazera a oddéleni lidskych zdroju.
To tvofi podpirnou funkci pro manazera v podobé zabezpeCovani administrativy

a doporuceni. Koneéné rozhodnuti o pfijeti kandidata zavisi na manazerovi.
4.2.2 Prijimani zaméstnancu

Po piedlozeni a odsouhlaseni pracovni nabidky kandidatem se spousti pfijimaci
proces. Ted’ jiz budoucimu zaméstnanci je zaslan dékovna e-mailova zprava za piijmuti
nabidky, v které je ptihlaseni do onboardingové aplikace. Onboardingova aplikace je
nastrojem oddéleni lidskych zdroja, ktery umoziuje interakci s kandidatem jesté pted

nastupem. V onboardingove aplikaci jsou pro budouciho zaméstnance piipraveny ukoly,
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které usnadnuji cely proces budoucimu zaméstnanci i oddéleni lidskych zdroji. Splnéni
Ukola a pokrok se zobrazuji kandidatovi i manazerovi.
Stru¢ny obsah onboardingové aplikace pied nastupem zaméstnance:

= Dotaznik pro zpétnou vazbu k vybérovému fizeni,

= #innogystyl seznameni se s firemni kulturou,

= sezndmeni se s pracovnim fadem a kodexem chovani,

= pifipominka objednani na 1ékaiskou prohlidku,

= nahrét lékaisky posudek,

= sezndmeni se s kolektivni smlouvou,

= zpracovani osobnich tidajii zaméstnance,

= odménovani a Sluzebni cesty, Smérnice,

= pozvanka na orienta¢ni den,

= informace k prvnimu dni na pracovisti,

= osobni dotaznik.
Soucasti onboardingové aplikace je i uvitaci video. Novi zaméstnanci do spole¢nosti
nastupuji kazdy prvni den v mésici. Tyden pied datem nastupu jim je odeslana druha
e-mailova zprava s informacemi o orienta¢nim dni, ktery prob&éhne prvni pracovni den.
Formalni nalezitosti

Skupina innogy zaméstnava zaméstnance prostiednictvim smluv na hlavni pracovni
pomér, dohody 0 pracovni ¢innosti a dohody o provedeni préace. V ptipadé hlavniho
pracovniho poméru se 1ze domluvit na upravé Uvazku na 60 % — 70 % casu. Vsechny
smlouvy se vytvareji v HR centru personalnich sluzeb. Pracovni smlouvy jsou
standardizované dle ustanoveni vyplyvajicich ze zakoniku préace. Jeji soucasti jsou
zakladni ustanoveni, srazky ze mzdy, dodatek k home office a podobné. Smlouva je
podepsana prezen¢né prvni pracovni den. Dalsi potiebné dokumenty k ndstupu jsou skoleni
BOZP a PO nebo 1ékatska zprava.

Novy zaméstnanec je zapsan do evidence spole¢nosti pod svym elektronickym
listem, ktery mu slouzi jako ptehled pracovnich dokumenti. Nalezne zde napf. pracovni
smlouvu a jeji dodatky, potvrzeni home office, cerpani dovolené a jeji zustatky, informace
o mzd¢, dokumenty potiebné k potvrzeni hypote¢niho uvéru a jiné. Jako celopodnikove

ulozisté dokumentt slouzi systém SAP. Veiejné informace o zaméstnancich, jako je
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jméno, odd¢leni, fotografie, kontakty a podobné jsou k nalezeni v intranetu skupiny
innogy.
Pracovni misto a potiebna zafizeni

Pii procesu nastupu nového zaméstnance se v systému SAP spousti pFifazovani
techniky a dalSich zafizeni potiebnych k praci zaméstnance. V systému manaZer nebo
povéteny recruitment specialista zaskrtne a odsouhlasi pfifazeni véci. Nasledné je tato
informace predana IT oddéleni, Které pfipravi notebook s pfistupy, opravnénim a dal$imi
nezbytnostmi. Vse se chysta s predstihem, aby v den néstupu byla technika pro nového
zaméstnance piipravena. Potfebna zafizeni se ptedavaji novému zaméstnanci druhy
pracovni den, kdy si véci piebira a jako stvrzeni podepisuje predavaci protokol.

Ve skupiné innogy je zaveden systém flexibilniho pracovniho mista. Pracovni

misto se tedy novému zaméstnanci nepiedava.
4.2.3 Proces adaptace

Proces adaptace navazuje na piedesly vybér a pfijimani zamé&stnance pred nastupem
do préace. Nadale je v procesu vyuzivana onboardingova aplikace skupiny innogy. Proces
adaptace se spousti prvnim pracovnim dnem nového zaméstnance. Casové ¢&lenéni

onboardingu skupiny innogy zobrazuje obrazek ¢. 7.

Obrézek 7 - Casové ¢lenéni onboardingu

Nastaveni plans,

Uvitaci email, adaptace,
predstaveni tymu, nastaveni KPI,

zadani poZadavku pravidelné schizky
na vybaveni a techniku, k vyhodnocovani
vstupni dotaznik, adaptace,

lékar'ska prohlidka. e-learningova Skoleni.

Orientacni
den

a zaskoleni

na pracovisti

9 Adaptace % Vyhodnoceni

Pred >
nastupem

Podpis nastupnich Shrnuti
dokumenty, koleni 3 oboustranna
BOZP/PO, prevzeti zpétna vazba.

tokenu k el. podpisu,
Orientaéni den,
instruktaz na pracovisti.

Zdroj: Innogy Ceska republika a.s. (2020)
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Orientacni den

Kazdy prvni den v mésici probihd ve tiech spadovych mistech Praha, Brno
a Ostrava orientacni den pro nové zaméstnance skupiny innogy. Recepcni spolecnosti je
prvnim ¢lovékem, s kterym se budouci zaméstnanec setka. Recepcni je informovana
0 probihajicim orienta¢nim dni. Budoucimu zaméstnanci vyda vstupni kartu a odkaze ho
na danou mistnost, kde orienta¢ni den probiha. Tam je ptivitan recruitment specialisty,
kteti se mu budou po zbytek dne vénovat. Po piichodu vSech ucastniki nastdva podpis
pracovné pravnich dokumentu nésledovany skolenim BOZP a PO. Novy zaméstnanec je
seznamovan se skupinou innogy, historii plynarenstvi, byznysovou strukturou innogy
a nabidkou produktt, s vyhodami pro zaméstnance a informacemi k HR a IT Helpdesku.
Zaméstnanci se nau¢i pracovat s pristupy do riznych systému spolecnosti. DileZitou
&innosti je predavka elektronického podpisu, ktery se vyzvedavéa u Ceské posty. Orientaéni
den probiha formou ptednasky doplnénou o videa a debaty. Harmonogram orienta¢niho

dne zobrazuje tabulka ¢. 9.

Tabulka 9 - Harmonogram orienta¢niho dne

Harmonogram orienta¢niho dne

8:00 —9:00 9:00 — 10:15 10:15-12:00 12:00 — 13:30 13:30 — 16:00
Podpis pracovné | BOZP a PO Orientaéni den Piedavka Piistupy on-board
pravnich prezenéné elektronického app + iTutor, IT
dokumentu podpisu + obéd

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceska republika a.s. (2020)

Cilem orienta¢niho dne je zaméstnance kompletné¢ seznamit s funkci innogy
a predat mu zakladni informace k praci. Nejdulezitéjsi informaci pro nového zaméstnance
je, na koho se muze obratit pro radu, piipadné¢ kde v systémech spole¢nosti nalezne
odpovéd’ na svou otazku.

Na orientatnim dni zameéstnanec obdrzi tisténou brozuru Bud’ IN v innogy, kde
jsou sepsany informace k praktickému déni ve skupiné. Obsah tohoto orienta¢niho balicku
je zobrazen v ptiloze ¢. 3. V rdmci digitalizace bude brozura piesunuta od 1. dubna 2020
do onboardingove aplikace.

Onboardingova aplikace po nastupu a adaptacni doba
Zaméstnanci zdstava i nadale zpiistupnéna onboardingove aplikace, ktera se ale

prevede do statusu zaméstnanec a otevie nove ukoly.
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Stru¢ny obsah onboardingové aplikace po nastupu zaméstnance:
= Nahrani fotografie na sluzebni kartu,
= povinné e-learningové skoleni,
= ovéfeni odevzdani potiebnych dokumentd,
= prohlaseni poplatnika dan€ z piijmu,
= predavaci protokol,
» nastaveni pravidelnych schtizek s nadiizenym,
= mobilni telefon a ¢islo,
= nastaveni cilg,
» nastaveni adaptac¢niho planu,
= pastaveni tiskaren,
» Komunika¢ni nastroje innogy.
Vypis povinnych e-learningovych skoleni skupiny innogy zobrazuje tabulka ¢. 10.

Tabulka 10 - Povinn4 e-learningova $koleni

E-learningové Skoleni
BOZP pro zaméstnance (legislativa)
EL Bezpeénost informaci / Inform. security
EL Compliance — prevence stietu zajma
EL Zaklady compliance / Compliance basics

PO pro zaméstnance (legislativa)

Skoleni fidiéu referentského vozidla (legislativa)
EL GDPR - ochrana osobnich tdaju

EL Compliance — prevence korupce

EL Antikorupce — jednani s obchod. partnery

EL Ochrana ZP — environment. a energet. mng
IT vinnogy

Plynéarenské a energetické minimum

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceska republika a.s. (2020)

Plnéni Ukold sleduje ptislusny manazer, ktery ma pies svuj piistup nahled do
aplikace. Dalsim upozornénim pro zameéstnance na plnéni ukold jsou notifikace. Aplikace
je pro zaméstnance oteviena po dobu 6 mésici od nastupu. V té dobé by mél byt novy
zaméstnanec pIné adaptovan. Po uplynuti této doby je aplikace uzaviena a zaméstnanec
pro zjistovani informaci vyuZziva pouze intranet a interni noviny. Rozhodujicim obdobim

pro zaméstnance a jeho manazera jsou prvni tii mésice zkusebni doby.
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Pracovni adaptace a buddy systém

Do aplikace se neuvadi stanovena pracovni adaptace ani popis pracovni pozice.
Ktomu slouzi nastaveni adapta¢niho planu s manazerem. Novy zaméstnanec Si
s manazerem dohaduje pravidelné schiizky konané piiblizné jednou tydné. Nastaveni
adapta¢niho planu je v kompetenci manazera. V onboardingové aplikaci ve statusu
manazer jsou kdispozici vzorové adaptacni plany, které slouzi jako podklady pro
manazera. Jsou rozdéleny dle manazerské, nemanazerské a délnické pozice. Adaptacni
plany skupiny innogy jsou zobrazené v piiloze ¢. 4. Casovy harmonogram skupina p¥imo
neurcuje. Manazer by se pii pracovni adaptaci svého podtizeného mél fidit uvadéného
¢asového rozvrhu v ptilozenych adaptacnich planech.

Ve skupiné innogy funguje buddy sytém, ktery ma novému zaméstnanci pomaoci
s plnénim raznych Gkolia. Buddy systém je zapojen do onboardingové aplikace. Manazer
muze novému zaméstnanci pridélit buddyho, tedy néjakého kolegu, ktery se o n&j starad
a pomaha mu s ukoly a celkovou adaptaci. V aplikace 1ze ptidélit jednoho buddyho, nebo
ur¢it k jednotlivym ukoltiim vice lidi. Rozhodnuti zavisi na manazerovi, ktery vyuziva
systém k delegovani ukola na své podfizené. Ve vétsing piipada buddy pomaha novému
pracovnikovi s pracovnimi Ukoly. Za néasledny rozvoj, vzdélavani a kariérni cestu nového
zaméstnance neni zodpovédny.
Sociélni adaptace

Pocéateéni sociélni interakce v innogy nastava pro nového zaméstnance orientaénim
dnem, kdy se seznamuje s lidmi napfi¢ skupinou innogy. Seznamuje se nejen s recruitment
specialisty, ktefi orienta¢ni den vedou, ale hlavné s novymi zaméstnanci, ktefi nastupuji do
zaméstnani ke stejnému datu, jako on. Druhy pracovni den novy zaméstnanec piichazi na
pracovisté, kde bude vykonavat pracovni ¢innost. Jesté pied jeho pfichodem manazer
obeznami cely svuj tym o piichodu nového kolegy prostiednictvim e-mailové zpravy. Na
pracovisti nového zaméstnance privitd manazer oddé¢leni, se kterym se jiz setkal pfi
vybérovém fizeni. Nasledné ho manazer sezndmi se zbytkem tymu pfirozenou socialni
interakci. Pro ptirozengjsi zac¢lenéni manazer nového zameéstnance pozve na obéd a vénuje

mu pfiméfenou pozornost.
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Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Vyhodnoceni adaptace je ve skupiné innogy rozdéleno do dvou vychodisek, a to
z pohledu oddéleni lidskych zdroju a z pohledu manazera. Oddéleni lidskych zdroja,
piedevsim pro zjisténi zpétné vazby ve vztahu zaméstnance a HR, vyhodnocuje adaptaci
zaméstnance prostiednictvim dotaznikového Seteni. To je k dispozici v onboardingové
aplikaci a otevird se postupné, kdy je jeho pifinos aktualni. S dotaznikovym Setfenim se
zaméstnanec béhem adaptace setkd tiikrat. Jeho napli a ¢asovy harmonogram je zobrazen
v tabulce ¢. 11.

Tabulka 11 - Harmonogram provadénych dotaznikovych Seti‘eni

Ihned po prvnim dni 3. mésic po zkuSebni dobé 6. mésic po adaptaci
Zpétna vazba na obdobi pred Zpétna vazba v ramci setrvani | Zpétna vazba na obdobi
nastupem a orienta¢ni den. ve spolecnosti. adaptace.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceska republika a.s. (2020)

Ze strany odd¢leni lidskych zdroju se muze vyuzit i rozhovor, ktery je poskytovan
na vyzadani manazera nebo nového zaméstnance. K rozhovoru se ptistupuje Vv situacich,
kdy ma manazer snovym zaméstnancem problém, ktery neumi sdm vyfiesit. Je tedy
moznost kontaktovat HR business partnera, ktery rozhovor provede a vyhodnoti.

V prubéhu adaptace jsou vyuzivany jiz zminéné adaptacni plany. Ty maji napomoci
manazerovi k pfipravé adaptace nového zaméstnance, aby mohl pracovat co nejlépe
a prizpusobil se co nejrychleji pracovnimu tempu. Manazer se stard 0 nového zaméstnance,
sleduje jeho kroky v onboardingové aplikaci a pomaha s Ukoly. Spole¢né si stanovuji cile
spojené s vykonem pracovni pozice.

Adaptacni plan doporucuje manazerovi s NOvym zaméstnancem provadét pribézné
rozhovory spojené s jeho adaptaci. Rozhovory jsou doporu¢ovany pro nemanazerské
a manazerské pozice. Casovy harmonogram rozhovord se struénym obsahem znazoriuje
tabulka ¢. 12.
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Tabulka 12 - Harmonogram rozhoveria dle adapta¢niho planu

Do 1 tydne od Ve 2. mésici po Pied koncem Pied koncem
nastupu nastupu 3. mésice po 6. mésice po
nastupu nastupu
Nemanazerské | Projednani Rozhovor Rozhovor
pozice adapta¢niho planu | s nadfizenym S nadiizenym
a zahjeni — prubézné a odpovédnou
adaptace. hodnoceni AP. osobou HR
Rozhovor — zaveretné
s odpovédnou vyhodnoceni
osobou HR realizace AP.
— prubézné
hodnoceni AP.
Manazerské Projednani Rozhovor Rozhovor Rozhovor
pozice adapta¢niho planu | s nadfizenym s nadtizenym s nadiizenym
a zahajeni — prubézné a odpovédnou a odpovédnou
adaptace. hodnoceni AP. osobou HR osobou HR
— prabézné — zavérecné
hodnoceni AP. vyhodnoceni
realizace AP.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceské republika a.s. (2020)

Mozné otazky adaptacnich rozhovort jsou zobrazeny v pfiloze ¢. 5. Prubéh
adaptace vyhodnocuje recruitment specialista, manazer a novy zaméstnanec vsichni ze své
pozice vici adaptaci. Nejvétsi vaha je na strané manazera, ktery vyhodnocuje mimo jiné
1 setrvani ¢i odchod nového zaméstnance.

Od druhého pracovniho dne si nastavuje vedouci s podtizenym tzv. jedna jednicky,
coz jsou pravidelné schizky, kde se diskutuje a hodnoti pribéh aktualnich projekta. Zde
muzZe také zaméstnanec svého vedouciho pozadat o pomoc ¢i radu pii feSeni konkrétnich
ukoli. Schiizky jsou nastavené individudlné a mohou pravidelné probihat jednou az
dvakrat do tydne. Funguji ptedev§im jako komunika¢ni kanal pro predavani informaci
a osobnich zkuSenosti.

Diivody ukonéeni pracovniho poméru v adaptaénim procesu

V roce 2019 ukoncilo pracovni pomér Vv pribéhu adaptacniho procesu ve skupiné
innogy 36 novych zaméstnancu z piiblizné 500 nové nastoupenych. Celkové tedy
nedokoncilo adaptacni proces 7,2 % novych zaméstnancti. V pfipad€ ukonceni pracovniho
poméru provadi oddéleni lidskych zdroji Se zaméstnancem vystupni pohovor, kdy se ho
mimo jiné dotazuji na davody odchodu. Nejc¢astéji uvadénymi davody ukonceni
pracovniho poméru v priabéhu adaptace jsou:

= Konkuren¢ni nabidka s lep§im mzdovym ohodnocenim,
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® narocnost pracovni pozice,
* jin& o¢ekavani od napln¢ prace,
= osobni nebo zdravotni duvody,

* nemoznost planovani smén (u zdkaznickych sluzeb).
4.2.4 Kariérni cesta, vzdélavani a rozvoj

S dalsim vzdélavanim a rozvojem zaméstnance ve spole¢nosti souvisi kariérni
cesta. Zaméstnanec ma moznost vyhledat informace o povyseni nebo zméné pozice na
intranetu, kde nalezne i interni trh prace. Kariérni rast prostfednictvim intranetu podporuje
I manazerska akademie. Pokud zaméstnanec uvazuje 0 kariérnim postupu, komunikuje
tento pozadavek se svym nadiizenym, ktery zhodnoti jeho soucasnou situaci. Nadiizeny
nasledn¢ kontaktuje uréeného HR business partnera pro danou spole¢nost, s kterym se déale
radi. V piipadé nedosazeni vSech pozadavku na postup, HR business partner zaméstnanci
radi, kterd interni ¢i externi $koleni by mél absolvovat.

Kazdému zaméstnanci je zajistén piistup do tzv. Edu portélu, kde nalezne vsechna
poskytovand interni a externi Skoleni. Na interni Skoleni se zaméstnanec ptihlasuje po
dohod¢ s nadiizenym. Externi $koleni jsou vyjimec¢na vtom, ze ma kazdy manazer
omezujici rozpocet na skoleni uréeny pro svij tym. Ve skupiné innogy funguje princip
vzdélavani 70:20:10, ktery mé v zaméstnancich vzbuzovat vlastni iniciativu o vzdélavani
a rozvoj. Znamena to, Zze 70 % znalosti ziskava zaméstnanec svou Cinnosti, napiiklad
vyhledavanim, jak se muze potiebnou dovednost nauéit sam, vzdélava se pracovnimi
zkusenostmi. Pokud si pfes toto tizenou dovednost neosvoji, dalsich 20 % vyuziva
kontaktt u kolegli ve spolecnosti, zda od nich dovednost neziska, ptipadné vyuzije
internich Skoleni. Pii nelUspéchu navazuje zbylych 10 %, které vyjadiuji vzdélavani externi,
tedy vzdélavaci kurz, ktery nabizi osvojeni si zadané dovednosti. Pro zvoleni spravného
sméfovani rozvoje slouzi skill matice, kterou mé kazdy zaméstnanec k dispozici. Hodnoti
se zde jednotlivé dovednosti, které jsou pro kazdé oddéleni a pozici jiné. Zakladni ramec
postupt je junior specialista — senior specialista — manazer — head of daného oddéleni.
Skill matice se konzultuje se svym vedoucim kazdy pul rok. Pfi povySeni lze pteskodit

jednu troven, ale to jen v ptipadé innogy talentového programu.
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4.3 Vyhodnoceni dotaznikoveho Setieni

Pro vyhodnoceni adaptace zaméstnancti ve skupiné innogy bylo provedeno
dotaznikove Setfeni. Dotaznik byl ptedlozen zaméstnancim skupiny innogy, ktefi
nastoupili do zaméstnani az po roce 2016, kdy byly ve spole¢nosti innogy Ceska republika
a.s. provedeny velké interni zmény tykajici se adaptacniho procesu. Zaroven byl zakladni
vzorek dotazovanych vybran ze zaméstnancu s jiz ukon¢enym adapta¢nim procesem tak,
aby mohli pIn¢ odpovédét vsechny otazky. Dotaznik rozesilany zaméstnancum je zobrazen
v priloze ¢. 2, kde je piedlozen i pravodni dopis, ke kterému byl pfipojen aktivni odkaz
sonline piistupem k vyplnéni dotazniku. Smyslem dotaznikového Setieni bylo zhodnotit
spokojenost zaméstnancii se soucasnym stavem adaptac¢niho procesu ve skupiné innogy.
Zaméstnanciim byla garantovana anonymita.

Dotaznikové Setieni bylo provedeno vbieznu 2020 napii¢ spolecnostmi
a odd¢lenimi skupiny innogy. Zéakladni vzorek respondentd byl spravedlivé vybran
personalistou spoleénosti innogy Ceska republika a.s. v fadu 170 rozeslanych e-mailovych
zprav s aktivnim odkazem. Dotaznik byl rozdélen do dvou ¢asti, na identifika¢ni otazky
a otazky vztahujici se k adaptaénimu procesu. Celkovy pocet otdzek byl 28, z nichz
5 identifika¢nich. Celkova navratnost dotaznikid ¢inila 51,76 %. Nejvice odpovédi bylo
obdrzeno v prvnich 3 pracovnich dnech od rozeslani e-maild. Pro vyhodnoceni
dotaznikového Setfeni bylo uvazovano pro procentudlni vyjadieni vysledku, ze celkovy

soubor 88 ziskanych odpovédi je roven 100 %.
4.3.1 Charakteristika souboru respondenti

Dle prvni ¢asti dotaznikového Setfeni je vymezena charakteristika respondentt
pomoci identifika¢nich otazek. Cilem tohoto oddilu bylo ziskat ptedstavu o slozeni
respondenti dotaznikového Setieni.

Struktura respondenta podle:
1. Pohlavi
Graf ¢. 2 uvadi strukturu respondentt podle pohlavi, kdy v dotaznikovém Setieni

bylo zastoupeno vice muzu s celkovym poctem 55, tedy jak graf zobrazuje 62 %
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respondenti. Zeny byly zastoupeny v poétu 33, coz ¢&ini 38 % z celkového poétu
respondenttl. Vzorek respondentt je piiblizné€ vyrovnany s pievanou odpovédi od muza.

Graf 2 - Struktura respondenti podle pohlavi

MuZ ®mZena

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
2. Véku
Otazka ¢. 2 v dotaznikovém Setieni zjistovala vékovou strukturu respondentt.
Odpovedi na otazku zobrazuje graf ¢. 3. Nejvétsi pocet respondentit se pohybuje ve
vékovém rozmezi 36-45 let. 12 respondentd, tedy 14 % se pohybuje ve véku do 25 let.
Skupiny respondentt s vékovou hranici 26-35 let a 45+ jsou pomérné vyrovnané se
zastoupenim 23 a 25 respondentt. Z vysledkii je usouzeno zastoupeni vSech vékovych

rozmezi s mensinovym podilem respondentt do 25 let.

Graf 3 - Struktura respondenti podle véku

do25 m26-35let m36-45let W45+

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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3. Nejvyse dosazeného vzdélani

V otézce ¢. 3 byly zastoupeny odpovédi se vemi Urovnémi vzdélani od zakladniho
az po vysokoskolské. Pickvapivé na odpovédich respondentt v grafu ¢. 4 bylo vétSinové
zastoupeni vysokoskolsky vzdélanych zaméstnanct a to z 89 %, tedy 78 respondentu.
Zbylych 11 % respondentt je stiedoskolsky vzdélanych s maturitou. Ani jeden respondent
nema zakladni, stfedoSkolské bez maturity a vyssi odborné vzdélani. Jelikoz byl vzorek
respondenti spravedlivé vybran nehledé na postaveni pracovni pozice, lze konstatovat, ze
vétSina zaméstnancl pracujicich ve skupiné innogy ma vysokoskolské vzdélani.

Graf 4 - Struktura respondenti podle vzdélani

Stredoikolské s maturitou W Vysokoikolské

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
4. Délky pracovniho poméru ve skupiné innogy

Protoze dotaznikové Setieni probihalo pouze u zaméstnancu, ktefi nastoupili do
skupiny innogy od roku 2016 do soucasnosti s ukoncenym adapta¢nim procesem, byla
otdzka na délku pracovniho poméru konkretizovana na roky. Respondenti méli na vybér
délku pracovniho poméru od 1 az po 4 roky. Vysledky této otazky zobrazuje graf
¢. 5. Vétsinovy 78 % pomér respondentl tvorici skupinu 69 zaméstnanct uvedlo, ze ve
skuping innogy pracuji teprve jeden rok. Tato informace je pozitivni. Respondenti pracujici
ve skupiné prvni rok maji nedavny adaptacni proces dobie ulozen v paméti a mohou ho
ohodnotit dfive, nez jim c¢as vzpominky pozméni. DalSich 16 % odpovédi, tedy 14

respondentti uvedlo, Ze ve skupiné pracuji 2 roky a mensinovy pomér 6 % respondentt
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uvedlo, ze ve skupiné pracuji 3 roky. Ani jeden respondent neuvedl, Ze pracuje ve skupiné
innogy po dobu 4 let.

Graf 5 - Struktura respondenti podle délky pracovniho poméru

78%

1 rok ®2roky ™3 roky

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
5. Urovné pracovni pozice

Graf ¢. 6 zobrazuje strukturu respondenti podle arovné pracovni pozice. Nejveétsi
pocet zastoupeni tvofi zaméstnanci na pozici junior specialista s velikosti 43 %, tedy 38
respondentti. Tato hodnota je pomérné vyrovnana s hodnotou zastoupené pozice senior
specialista piedstavujici 38 %, tedy 33 respondenti. V minimalnim poctu jsou zastoupeny
délnicka a manazerskd pozice s10 % a 9 %. Respondenti na dé€lnické pozici bylo
9 a manazeri 8.

Graf 6 - Struktura respondentii podle irovné pracovni pozice

Délnicka pozice ™ Junior specialista

M Senior specialista @ ManazZer

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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4.3.2 Vyhodnoceni otazek k adapta¢nimu procesu

Druha ¢ast dotaznikového Seteni byla orientovana na zjisténi informaci k prab&éhu
adaptac¢niho procesu ve skupiné innogy, vnimaném ze strany zaméstnanct. Otazky mély
logickou posloupnost, byly zahajeny piijimacim obdobim a ukonceny dotazy typu celkové
spokojenosti, navrhem zlepseni a doporuceni prace ve skupinéinnogy své rodiné
a pratelam.

1. Potiebné informace pi‘ed nastupem

Prvni otazka druhé ¢asti dotaznikového Setieni byla zaméfena na piijimaci proces,
ktery je nezbytnou slozkou adaptace. Konkrétné se otazka zaméfovala na obdrzeni vsech
potiebnych informaci pfed nastupem. VSichni respondenti se shodli na tom, Ze potiebné
informace pfed nastupem obdrzeli. Jak zobrazuje graf ¢. 7, 97 % odpovédi, coz je 85
respondentit odpovédélo, ze potiebné informace pied nastupem bezvyhradné obdrzelo. 3 %
odpovédi, tedy 3 respondenti by ocenili dodani potiebnych informaci diive. Jelikoz vétSina
respondentt odpovédéla otdzku bezvyhradné, lze tvrdit, ze komunikace potiebnych
informaci pied nastupem je ve skupiné innogy dostacujici.

Graf 7 - ObdrzZeni potiebnych informaci pfed nastupem

97%

Ano BAno, ale ocenil/a bych pfedani informaci diive

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
2. Ochota recruitment specialisty a vedouciho odpovédét veskeré dotazy
Graf ¢. 8 znazornuje ochotu recruitment specialisty a vedouciho odpoveédét novému
zamé&stnanCi na veSkeré otazky, které pied nastupem poklada. 87 % respondentt

odpovédélo, ze recruitment specialista a vedouci byli ochotni odpovédét na jakoukoliv
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otazku. Zbylych 13 % respondenti odpovéd’ na svou otazku dostalo, ale recruitment
specialista nebo vedouci si musel odpovéd’ nejdiive zjistit nebo ovétit. Celkové z grafu
vyplyva, ze vsichni respondenti odpovéd” na svou otdzku dostali, coz je velice pozitivni
informace. Odpovidani na jakékoliv otazky zvysuje duvéru v organizaci a zlepsuje novému
zameéstnanci prehlednost celé situace.

Graf 8 - Ochota recruitment specialisty a vedouciho odpovédét

87%

Ano, vzdy mi byli ochotni odpovédét na jakoukoliv otazku

B Ano, vZdy mi odpovédéli, ale odpovéd museli nejdiive
zjistit nebo si ji ovefit
Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
3. Spokojenost s formou orienta¢niho dne
Dalsi otdzky v dotaznikovém Setfeni se presunuly k samotnému adaptacnimu
procesu. Adaptacni proces ve skupiné innogy zacina orientatnim dnem. Dulezité bylo
zjistit, zda forma provedeni orientaéniho dne novym zaméstnancim vyhovuje. Celkové se
respondenti v grafu ¢. 9 shodli na tom, Ze forma orienta¢niho dne jim pIné nebo spiSe
vyhovovala. 95 % odpovédi, tedy 84 respondentti odpovédélo, ze jim celkova forma
orientaéniho dne plné vyhovovala. Zbylych 5 % odpovédi, tedy 4 respondenti odpoveédéli,
ze jim celkova forma orienta¢niho dne spise vyhovovala. Z vysledku lze vyjadiit, ze je

forma orienta¢niho dne ve skupiné innogy dobra a vyhovujici.
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Graf 9 - Spokojenost s formou orienta¢niho dne

95%

... plné vyhovovala W ... spiSe vyhovovala

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
4. Prinosnost orienta¢niho dne

Tato otazka se znovu tykala orienta¢niho dne, a to pfinosnosti orienta¢niho dne pro
nového zaméstnance. Graf ¢. 10 zobrazuje shodu vsech respondentd, Ze byl orienta¢ni den
ptinosny. 98 % odpovédi, tedy 85 respondentt odpovédélo, Ze orienta¢ni den pro né byl
piinosny a dozveédéli se velké mnozstvi novych informaci. Zbyvajici 2 % respondentt se
ptiklanglo K pfinosnosti orienta¢niho dne s tim, Ze nékteré probirané informace jiz znali.
Z vysledku vyplyvd, ze orientaéni den je pro zaméstnance piinosny.

Graf 10 - PFinosnost orientaéniho dne novému zaméstnanci

98%

w/

(1]

Ano, dozvédél/a jsem se velké mnozstvi novych informaci

B Ano, ale nékteré informace jsem uz védél/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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5. Hodnoceni vstupniho $koleni

Pat4 otdzka cCasti zaméfujici se na adaptacni proces byla vénovana vstupnimu
Skoleni, tedy jak ho novi zaméstnanci hodnoti. Z grafu ¢. 11 je patrné, Ze respondenti
vyuzili vSech dostupnych odpovédi. VEétsinovy pomér 81 % odpovédi, tedy 71 respondentt
vstupni skoleni bavilo a bylo pro né piinosné. 13 % respondentu vstupni $koleni hodnotilo
pramérné, ale stale pro né bylo piinosné. Zbylych 6 % si rovnomérné rozlozilo odpovédi,
kdy se respondenti na vstupnim $koleni nedozvédéli nic nového nebo respondenty vstupni
Skoleni nebavilo, ale chapou jeho dileZitost k vykonu préce. Z odpovédi tedy vyplyva, ze
vétsinové byli novi zaméstnanci se skolenim spokojeni a vstupni Skoleni pro né bylo
piinosné.

Graf 11 - Hodnoceni vstupniho $koleni

81%

Vstupni $koleni mé bavilo a bylo pfinosné
® Vstupni $koleni hodnotim primérné, ale bylo piinosné
B Na vstupnim $koleni jsem se nedozvédél/a nic nového

B Vstupni $koleni mé nebavilo, ale chdpu, Ze je nutné provést
k vykonu prace

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
6. Napomocnost onboardingové aplikace

Protoze skupina innogy vyuziva pro obdobi pted i po nastupu nového zaméstnance
k informovani a plnéni tkolt onboardingovou aplikaci, zamé&fila se tato otazka na jeji
vyuziti. Vysledky zobrazuje graf ¢. 12. Prekvapujicim zjisténim bylo, Ze vétSinoveé z 63 %
odpovédi, tedy 55 respondenti vyuzivalo onboardingovou aplikaci pouze k pInéni Ukoli.
Dalsich 23 % respondentli onboardingovou aplikaci vyuzivalo pouze v situaci, kdy méli
néjaky problém nebo dotaz. 11 % odpovédi, tedy 10 respondentd vyuzivalo

onboardingovou aplikaci na denni bazi. 3 % odpovédi, tedy 3 respondenti dokonce zvolili
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odpovéd’, Ze onboardingovou aplikaci pouzivali neradi a jen z toho diavodu, Ze to vedeni
vyZzadovalo. Z grafu vyplyva, ze by skupina innogy méla zhodnotit ptesné vyuziti
onboardingové aplikace. Jestlize onboardingovou aplikaci vyuzilo 63 % respondenti pouze
K pInéni ukold a skupina se dle polostrukturovaného rozhovoru s personalistou domniva,
7e je onboardingova aplikace vyuzivana také k pfedavani informaci, je nutné se na tuto

funkci aplikace vice zaméfit.

Graf 12 — Vyuziti onboardingoveé aplikace

Ano, onboardingova aplikace mi pomdhala kazdy den

® Ano, onboardingovou aplikaci jsem vyuzival/a, kdyZ jsem
meél/a né&jaky problém ¢i dotaz

® Onboardingova aplikace je dobra, ale vyuzival/a jsem ji jen
k plnéni tkola

® Onboardingovou aplikaci jsem pouZival/a nerad/a, ale
vedeni to vyZadovalo

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

7. Problém s pInénim tkola v onboardingové aplikaci
Sedma otazka v casti zamétené na adaptacni proces se znovu vztahovala
k onboardingové aplikaci. Otazka je orientovana na problém s plnénim ukold
v onboardingové aplikaci a odpovédi na ni zobrazuje graf ¢. 13. Polovina respondentti
uvedla, ze s pInénim ukold v onboardingové aplikaci méla obéas n&jaky problém. Dalsich
45 % odpovedi, tedy 40 respondentt uvedlo, ze s plnénim ukold v onboardingové aplikaci
mélo dokonce vice problému. Zbylych 5 % odpovédi, tedy 4 respondenti neméli s plnénim
ukolu Zadny problém. Z vysledku vyplyva, Ze respondenti z vétSinové ¢asti méli s pInénim

ukolu v onboardingové aplikaci jeden, nebo dokonce nékolik problémui.
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Graf 13 - Problémovost ukoli v onboardingové aplikaci

Ano, mél/a jsem vice problémn
® Ano, mél/a jsem obcas néjaky problém

H Ne, s plnénim ukolf v onboardingové aplikaci jsem
nemél/a Zadny problém

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
8. Népomocnost brozury Bud’ IN v innogy

Skupina innogy vyuziva pro nové zaméstnance Orienta¢ni balicek v podobé brozury
Bud’ IN v innogy, kterou kazdy zaméstnanec obdrzi na orientaénim dni. Osma otazka byla
zamétena na to, zda novy zaméstnanec brozuru alespon jednou piete a vyuzije. Z grafu
¢. 14 vyplyva, ze vsichni respondenti brozuru cetli. Dokonce 97 % odpovedi, tedy 85
respondenti odpovédélo, Ze brozuru prochazelo vickrat. Zbyld 3 % odpoveédi, tedy
3 respondenti uvedli, ze brozuru jednou cetli. Z vysledkt vyplyvd, Ze brozura je velmi

uzite¢nym nastrojem K adaptaci zaméstnanct, ktery vsichni novi zaméstnanci pouzivaji.
Graf 14 - Brozura Bud’ IN v innogy

97%

Ano, prochézel/a jsem si ji vickrat ® Jednou jsem ji Cetl/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

67



9. Socialni adaptace aneb seznameni s kolegy

Devatad otazka byla zamétena na socidlni adaptaci. Byla predevs§im polozena
k identifikaci seznameni nového zaméstnance s kolegy. Dle polostrukturovaného
rozhovoru s personalistou bylo oéekavano, ze nového zaméstnance s kolegy seznamil
vedouci. V grafu ¢. 15 jsou zndzornény procentualni vysledky odpovédi. Z vysledka je
patrné, Zze nadpoloviéni vétSina respondentd byla skute¢né sezndmena s kolegy vedoucim.
Seznédmeni s kolegy vedoucim uvedlo 53 %, tedy 47 respondentt. Pfekvapujicim faktem
bylo, Ze 42 % odpovédi, tedy 37 respondentti uvedlo, ze se mu predstavili kolegové sami.
Zbylych 5 % respondenti se seznamovalo s kolegy postupné samo. Z celkovych vysledka
tedy vyplyva, ze ne vSichni novi zaméstnanci byli sezndmeni s kolegy prostiednictvim
vedouciho. Prvni socialni kontakt s kolegy je velmi dulezity, a proto je dobré, kdyz

novému zaméstnanci skupina s piedstavenim pomuze pravé prostiednictvim vedouciho.

Graf 15 - Pribéh seznameni s kolegy

S kolegy mé seznamil/a vedouci
mKolegové se mi pfedstavili sami

B S kolegy jsem se seznamoval/a postupné sam/sama

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
10. Pfedani potiebnych zarizeni k vykonu prace
Desatd otazka v Casti zamétené na adaptacni proces souvisela s fazi piijimani.
Protoze byl ale dotaznik urc¢en zaméstnanctim, byla otazka polozena z jejich pohledu. Dle
polostrukturovaného rozhovoru s personalistou skupiny innogy vyplyva, ze veskera
potiebna zatizeni k pracovnimu vykonu jsou zaméstnanci piedana ihned druhy pracovni
den. Zvysledka zgrafu ¢ 16 opravdu vyplyva, Ze nadpolovicni vétSina, tedy
57 % odpovédi predstavujicich 50 respondenti odpovédéla, ze jim potiebna zafizeni byla

skute¢né piedana druhy pracovni den. 39 % odpovédi, tedy 34 respondentt ale uvedlo, Ze
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na potiebna zarizeni muselo ¢ekat a 4 % respondentt dokonce odpovédélo, ze potiebna
zatizeni obdrzelo az po jejich vyzadani. Vzhledem k tomu, ze by vSichni zaméstnanci méli
obdrzet potfebna zatizeni druhy pracovni den, vysledky dotazniku tomuto piedpokladu
prili§ neodpovidaji. Personalni oddéleni piipadné IT oddéleni musi zkontrolovat procesy
pridélovani potiebnych zatizeni novym zaméstnancim.

Graf 16 - Piedani potirebnych zafizeni

57%

Ano, potiebna zafizeni mi byla pfedédna druhy pracovni den
W Ano, ale musel/a jsem na potiebna zaifizeni ¢ekat

B Ano, ale aZ na mé vy Zadani

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
11. Definovani pracovni pozice

Skupina innogy nemé nastaven systém pireddni dokumenti novému zaméstnanci
s definovanim pracovni pozice a odpovédnosti k ni vdzané. Proto byla dalsi otazka zvolena
tak, jestli zaméstnancum byla definice prace alesponi vysvétlena, piipadné do jaké miry.
Jak je patrné z grafu ¢. 17, vSem zaméstnancam byla prace definovana vedoucim. 95 %
odpovédi, tedy 84 respondentii odpovédélo, ze jim prace byla vysvétlena vedoucim
a nem¢lo s timto vysvétlenim zadné problémy. 5 % odpovédi, tedy 4 respondenti uvedli, Ze
jim prace byla spise vysvétlena vedoucim, ale museli se ho na hodné véci ptat. Tedy
potiebovali po vysvétleni od vedouciho praci jesté dovysvétlit a doptat se na informace,
které vedouci nezminil. Z vysledk lze usoudit, Zze definovani prace od vedouciho je
dostatecne, protoze zadny respondent neodpovédél, Ze dlouho nevédél, co ma délat nebo ze

mu prace nebyla vysvétlena viibec.
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Graf 17 - Definovani pracovni pozice

95%

> 4

Ano, praci mi vysvétlil/a vedouci a nemél/a jsem Zadné
problémy

B SpiSe ano, praci vysvétlila vedouci, ale musel/a jsem se
ho/ji na hodné véci ptat

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
12. Splnéni o¢ekavani od nové prace

Zaméstnanec do nové prace nastupuje s jistym ocekavanim, ma né&jakou predstavu
0 tom, co prace obnasi a za co bude zodpovidat. Ocekavani usmérituje vse, s ¢im se
budouci zaméstnanec setka, tedy od prvniho pfecteni inzeratu pres vybérové tizeni az po
adaptacni proces, ktery naplnéni ocekavani velmi pomaha. Z odpovédi v grafu ¢. 18
vyplyva, ze 57 % odpovédi, tedy 50 respondenti je v praci spokojeno. Mizeme tedy tvrdit,
7e prace splnila jejich ocekavani. 37 % respondentd mélo pii nastupu do prace jina
oc¢ekavani, nez se jim nakonec v pracovnim poméru splnila, ale s praci jsou spokojeni. 6 %
respondentii se o¢ekavani nenaplnila, ale na préaci si celkové nestézuji. Dobrym vysledkem
je, ze ani jeden respondent nezvolil odpoveéd’, Ze prace neplnila jeho ocekavani a neni
v préci spokojen. Celkové lze z vysledkid usoudit, ze pro lepsi pedstavu o praci ma byt
prace pied nastupem vice vysvétlena a ukazdna napiiklad modelova situace ¢i popis

bézného pracovniho dne. Déle lze tvrdit, Ze jsou zamé&stnanci s praci v innogy ptevazné

spokojeni.
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Graf 18 - O¢ekavani a pracovni realita

57%

Ano, jsem spokojen/a
m Jsem spokojen/a, ale pii nastupu jsem mél/a jind o¢ekavani

B Price nenaplnila ma oéekavéni, ale nestézuji si

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
13. Potfebné informace v prabéhu adaptace
Otazka ¢. 13 v Casti zamétfené na proces adaptace byla konkretizovana na piedani
potiebnych informaci v pribéhu adaptace. Vysledky uvedené v grafu ¢. 19 znazoriuji, ze
49 % odpovédi, tedy 43 respondentt potifebné informace dostalo, ale nékdy na né museli
¢ekat. 39 % respondentt uvedlo, Ze vSechny potiebné informace dostali jak od HR, tak od
vedouciho. 12 % odpovédi, tedy 11 respondenti odpovédélo, Ze si potiebné informace
museli sami ziskat od kolegti, nebo jinou cestou. Pozitivni na vysledném zjisténi je, ze
vSichni respondenti se k tizenym informacim dostali. Zustava vSak otazkou, pro¢ 12 %

respondentd neobdrzelo potiebné informace k pribéhu adaptace od HR nebo vedouciho.

Graf 19 - Piedani potitebnych informaci v pribéhu adaptace

Ano, viechny informace jsem dostal/a od HR 1
vedouci/ho

B Ano, ale nékdy jsem musel/a na informace ¢ekat

¥ Ano, ale musel/a jsem si informace sdm/sama ziskat pies
kolegy nebo jinou cestou

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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14. Adaptaéni plan

Jak jiz bylo popsano z polostrukturovaného rozhovoru s personalistou skupiny
innogy, ne vsichni vedouci vyuzivaji k adaptaci svych podtizenych adapta¢ni plan. Tato
otazka byla zaméfena pravé na n¢j, tedy zda adaptacni plan pii adaptaci zaméstnance mél
vedouci pfipraven a zda se jim fidil. 43 % odpovédi, tedy 38 respondentt uvedlo, ze
adapta¢ni plan s vedoucim sestavovali spole¢né. 28 % odpovédi, tedy 25 respondentu jiz
mélo pfi svém piichodu adaptacni plan od vedouciho vytvoten. 21 % respondentt mélo
adaptacni plan vytvofen, ale pfi samotné adaptaci se jim vedouci moc netidil. 8 %
odpovédi, tedy 7 respondentli dokonce uvedlo, Zze adaptaéni plan vytvoien neméli.
Z vysledka uvedenych v grafu lze tvrdit, Zze vétSina respondenti méla adaptacni plan

sestaven.

Graf 20 - Adaptaéni plan

Ano, adaptac¢ni plan mél/a vedouci pii mém pfichodu jiz
piipraven

® Ano, adapta¢ni plan jsme s vedouci/m sestavovali
spole¢né

® Ano, ale pii adaptaci se jim vedouci moc nefidil/a

® Ne, adapta¢ni plan jsem nemél/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
15. Hodnoceni adapta¢niho procesu prostitednictvim rozhovori
Z adaptacnich plant a polostrukturovaného rozhovoru s personalistou vyplyva, ze
maji byt v prubéhu i po adaptaénim procesu provedeny hodnotici rozhovory. Hodnotici
rozhovory nejsou V adaptaénim planu navrzeny pro délnické pozice. Z vysledki
zndzornénych v grafu ¢. 21 vyplyva, ze pouze 26 % odpovédi, tedy 23 respondentd
provedlo s vedoucim hodnotici rozhovor v priubéhu i po adapta¢nim procesu. Vysledek pro

tuto odpovéd’ byl ocekavan ve vyssim méfitku. Nadpolovi¢ni vétSina 67 %, tedy 59
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respondentt uvedlo, ze hodnotici rozhovor probéhl pouze jeden, a to bud’ v prabéhu nebo
na konci adapta¢niho procesu. 6 % respondenti hodnotilo adaptaéni proces se svym
vedoucim pouze kratce pii bézném hovoru pii praci. 1 % odpovédi, tedy 1 respondent
odpovédél, ze hodnotici rozhovor neprobéhl vibec Zzadny. Vzhledem ktomu, ze
dotaznikové Setfeni obsahovalo vétSinu respondentti z pozic junior specialista az manazer,
kde by mély probihat rozhovory jak v prub¢hu, tak po skonéeni adapta¢niho procesu, je
zjisténi zajimavé a neodpovidajici ptivodnimu predpokladu.

Graf 21 - Hodnoceni adaptaéniho procesu rozhovory

26%

1%

Ano, hodnotici rozhovory jsme méli v pribéhu i po
adapta¢nim procesu

® Ano, hodnotici rozhovor prob&hl v priibéhu / po
adapta¢nim procesu

® Ano, ale fekli jsme si pouze kritce co a jak pii béZném
hovoruu prace

m Ne, 7iddné hodnotici rozhovory jsme neprovadéli

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
16. Pozornost vedouciho béhem adaptaéniho procesu

Po nastupu mize novy zaméstnanec nabyvat dojmu, Ze mu piestal vedouci vénovat
pozornost v takové mife, jaka mu byla poskytnuta béhem vybérového fizeni. Proto byla
Sestnacta otazka Vv Casti zaméfené na adaptacni proces polozena na vénovani pozornosti
vedouciho novému zaméstnanci béhem adaptaéniho procesu. Graf ¢. 22 zobrazuje
vysledky, které vzesly z odpovédi. Z 43 % odpovédi, tedy 38 respondenti odpovédélo, ze
jim pozornost vedouciho byla spise vénovana, ale nékdy na né vedouci nem¢l ¢as. 28 %
odpovédi, tedy 25 respondentd uvedlo, Zze se jim vedouci pravideln¢ vénoval
a probihala vzajemna diskuse. 21 % odpovédi, tedy 18 respondentt mélo pocit, Ze se jim
vedouci spise nevénoval a Ukoly spojené s adapta¢nim procesem delegoval na kolegy. 8 %

odpovédi, tedy 7 respondentti zvolilo odpovéd’, ze Se jim nikdo nevénoval. Celkové
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z vysledku vyplyva, Zze se vedouci novym zaméstnancim vénuji, nebo alespon ukoly
deleguji na kolegy nového zaméstnance. Ptekvapujicim vysledkem je, Zze se b&hem
adaptace 8 % respondenti nikdo nevénoval. Adaptaéni proces je velmi dulezitou zalezitosti
pro celkovou spokojenost a soudrznost nového zaméstnance s organizaci do budoucna.
Pokud ma novy zaméstnanec béhem adaptace pocit nedostatecné péce, muze to vést az
k jeho odchodu z prace ¢i minimalné k pracovni nespokojenosti béhem i po adaptaénim

procesu.

Graf 22 - Pozornost vedouci/ho

Ano, vedouci se mi vénoval/a a pravidelné probihala
diskuse
B Spide ano, ale nékdy na mé nemeél/a ¢as

H Spie ne, ukoly spojené s adaptaci vétiinou delegoval/a na
kolegy
H Ne, nikdo se mi nevénoval

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
17. Kladeni vysokych narokii béhem adaptaéniho procesu

Béhem adaptaéniho procesu musi byt informace a naroky spojené s pracovni pozici
zaméstnanci pfedavany postupné. Pokud jsou na zaméstnance informace a naroky predané
brzy nebo ve vétsi mife, nez je nutné, vede to obvykle k pietizeni nového zaméstnance a ke
vzniku stresovych situaci. Dlouhodoby stres piechazi v celkovou nespokojenost a nasledné
dochazi k odchodu zaméstnance béhem zkuSebni doby. Je tedy dulezité najit tmérnou miru
piedavani a dilezitosti informaci, tedy kdy a kolik pozadavkti na nového zaméstnance
klast. Z vysledku zobrazenych v grafu ¢. 23 vyplyva, ze 86 % odpovédi, tedy 76
respondent odpovédélo, ze vysoké naroky kladené na n¢ béhem adaptacniho procesu
byly, ale chdpou, Ze to k adaptaci patii a vzdy jim nékdo pomohl. 12 % odpovédi, tedy 10
respondentt uvedlo, Zze vysoké naroky na né kladeny byly, ale vSe zvladli. 2 % odpoveédi,

tedy 2 respondenti dokonce uvedli, Ze nepocitovali kladeni vysokych narokti béhem
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adapta¢niho procesu a adaptaci ani tolik nevnimali. Dobrym vysledkem je to, ze ani jeden
respondent nezvolil odpovéd’, Ze na né&j byly kladeny vysoké naroky, a ze praci nezvladl. Je
také ziejmé, ze tuto odpoveéd’ by zvolili zaméstnanci, kteti uz ve skupiné innogy nepracuji.

Graf 23 - Vysoké naroky béhem adaptace

86%

2%

Ano, ale to k adaptaci patii a vZdy mi nékdo pomohl
W Ano, ale vie jsem zvladl/a

B Ne, préci jsem zvladl/a a adaptaci jsem ani tolik nevnimal/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
18. Uvahy o ukonéeni pracovniho poméru béhem adaptaéniho procesu

Pokud jsou na nového zaméstnance Kladeny vysoké naroky a vyvijen natlak a stres,
Cast0 novy zameéstnanec uvazuje o ukonceni pracovniho poméru béhem zkuSebni doby
nebo adapta¢niho procesu. Vysledky v grafu ¢. 24 ale ukazuji, ze 93 % odpovédi, tedy 82
respondenti uvedlo, Ze o ukonéeni pracovniho poméru béhem adapta¢niho procesu
neuvazovali a jsou s praci i kolegy spokojeni. Zbylych 7 % respondentt se ptiklonilo
k odpovédi, Zze o ukonceni pracovniho poméru uvazovali, ale nésledné si toto rozhodnuti
rozmysleli. Je dilezité si ujasnit, ze otazka byla pokladana zaméstnancim, kteti prosli
adapta¢nim procesem a nadale ve skuping innogy pracuji. K tomuto faktu byly uzpusobeny
i odpovédi. Zadny zaméstnanec nezvolil odpovéd’, Ze béhem adaptace uvazoval a dodnes

uvazuje 0 ukonc¢eni pracovniho poméru.
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Graf 24 - Uvahy o ukon&eni pracovniho poméru

Ano, ale ndsledné jsem si to rozmyslel/a

B Ne, jsem spokojen/a s praci i kolegy

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
19. Vstiicnost a ndpomocnost kolegi

Devatenacta otazka v ¢asti zamétené na adaptaéni proces byla polozena na socialni
prostiedi nového zaméstnance, tedy zda byli kolegové k novému zaméstnanci piatel$ti
a napomocni. Jak je znazornéno v grafu ¢. 25, vétsina 85 % odpovédi, tedy 75 respondentt
odpovédélo, ze k nim vsichni kolegove byli pratelsti a chtéli jim pomoci. 6 % odpoveédi,
tedy 5 respondentt odpovédélo, ze ne vsichni kolegové byli pratelsti a chtéli jim pomoci.
9 % odpovédi, tedy 8 respondentii se dokonce v kolektivu necitilo pii adaptaci dobie, ale
pokud potiebovali pomoci, vzdy jim nékdo poradil. Z odpovédi celkové vyplyva, ze
novému zaméstnanci jsou kolegové ochotni pomoci, ale ne vsichni jsou k nému pratelsti.
Z4dny respondent neodpovédél, Ze se k nému kolegové nechovali dobie a nepoméhali mu,

coz je velmi pozitivni vysledek socialniho prostiedi.
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Graf 25 - Vstiicnost a napomocnost Kolegt

85%

0

Ano, viichni byli piatelsti a chtéli mi pomoci

® Ano, ale ne viichni kolegové byli piatelsti a chtéli mi
pomoci
B Necitil/a jsem se v kolektivu dobie, ale kdyZ jsem
potieboval/a pomoct, vZdy mi né€kdo poradil
Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
20. Pridéleni buddyho
Z polostrukturovaného rozhovoru s personalistou skupiny innogy bylo jasné, ze
vedouci ma moznost novému zaméstnanci ptidélit jednoho i nékolik buddyt. Piedmétem
této otazky bylo, v jaké mife je buddy systém ve skupiné vyuzivan. Vysledky zobrazené
v grafu ¢. 26 znazornuji, ze 85 % odpovédi, tedy 75 respondentd odpovédélo, ze jim buddy
pridélen nebyl. Naopak zbylych 15 % odpovédi, tedy 13 respondentti odpovédélo, ze jim
bylo ptidéleno vice kolegti na razné Ukoly. Z celkového zjisténi vysledkt Ize zhodnotit, Ze

buddy systém neni ve skuping¢ innogy vyuzivan v takove mite, v jaké bylo piedpokladano.

Graf 26 - Pridéleni buddyho

Ano, bylo mi piidéleno vice kolegli na rizné ukoly

H Ne, buddy mi piidélen nebyl

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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21. Prinosnost spoluprace s buddym
Tato otdzka navazovala na ptredchozi otazku ohledné buddy systému, konkrétné
byla zaméfena na piinosnost spolupréce s buddym. Z grafu ¢. 27 je ziejmé, Ze vsichni
respondenti, kterym bylo piidéleno hned nékolik kolegi se shoduji na tom, Ze spoluprace
s nimi byla pfinosna a pfidéleni kolegové jim se v§im pomohli. Z grafu Ize piedpokladat,
ze zbylych 85 % odpoveédi, tedy 75 respondentt potvrdilo, Ze jim buddy pfidélen nebyl.
Graf 27 - Spolupréce s buddym

Ano, pfidéleny/a kolega/yné mi se viim pomohl/a

B Ne, piidéleny/d kolega/yné mi s tkoly nebyl/a
ochomy/a pomoci // Buddy mi nebyl piidélen

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
22. Uspé&nost adaptace na praci

Otazka ¢. 22 byla zaméfena na uspé$nost pracovni adaptace, tedy zda byl
respondent schopen po adaptacnim procesu sam zvladnout veskerou pozadovanou préaci.
Vysledky jsou zobrazeny v grafu ¢. 28, kdy 75 % odpovédi, tedy 66 respondentt
odpovédélo, ze pozadovanou praci po adapta¢nim procesu spiSe zvladli, ale obc¢asné
potiebovali s né¢im poradit. Zbylych 25 %, tedy 22 respondentii odpovédélo, Ze praci po
adaptacnim procesu pIné zvladli bez problémi. Celkové lze z vysledki konstatovat, Ze
novi zaméstnanci po adapta¢nim procesu pozadovanou praci zvladaji. Zadny zaméstnanec
neodpoveédél, ze praci po adaptacnim procesu spiSe nezvladl a Casto potieboval poradit,

nebo ze praci nezvladl a potieboval neustale radit.
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Graf 28 - Uspé&nost adaptace na préaci

Ano, praci jsem zvladl/a bez problémi

B SpiSe ano, ale s né¢im jesté ob¢as potiebuji poradit

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
23. Spokojenost s adaptaénim procesem

Tato otazka byla zaméfena na celkovou spokojenost zaméstnance s adapta¢nim
procesem ve skupin¢ innogy. Jak jiz vyplyva z uvedeného grafu ¢. 29, nadpolovi¢ni vétSina
52 % odpovedi, tedy 46 respondentli byla vice — mén¢ s adaptacnim procesem spokojena.
Se vs§im spokojeno bylo 33 %, tedy 29 respondentd. Zbylych 15 % respondentt bylo se
svym adapta¢nim procesem spokojeni, ale radi by ho individualné upravovali. Nikdo
z respondentit  neodpovédél, ze sadaptacnim procesem nebyl spokojen. Celkové
z vysledku vyplyva, Ze byli respondenti se svym adaptaénim procesem spokojeni.

Graf 29 - Celkovéa spokojenost s adapta¢nim procesem

Se viim jsem spokojen/a, vie probéhlo v pofadku
W Jsem vice - méné spokojen/a

M Jsem spokojen/a, ale rad/a bych adaptaci upravoval/a
podle svého

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

79



24. Napady ke zméné a zlepSeni adaptac¢niho procesu
V této otdzce byl nechén prostor pro ndpady respondentii na zlepSeni ¢i zménu

adapta¢niho procesu. Celkem tuto otazku vyplnilo 9 respondentt, jejichz odpovédi jsou
zobrazeny nize. Navrhy na zlepSeni adapta¢niho procesu byly zpracovany do kapitoly 5.2.

= Doplnil bych prohlidky budov, kde, co je a kde co najdu.

= Pfal bych si vice ¢asu v rdmci orienta¢niho dne pro sebe, napt. k&va, wc apod.

= Zavedl bych mensi skupiny pfi orienta¢nim dni.

= Chtélo by to vice provazat onboardingovou aplikaci s zivotem ve firmé.

» Chci zlepsit komunikaci s vedenim, nebo se tieba sezndmit s vedenim firmy.

= Uvital bych misto orienta¢niho dne neformalni networking.

= Zrusil bych orientaéni den.

=V rdmci orienta¢niho dne vyuka mén¢ historickych véci a vice praktickych ukazek.

= Chyb¢l mi buddy.

25. Doporucdeni innogy jako zaméstnavatele

Posledni otadzka dotaznikového Setfeni byla, zda by respondent doporudil innogy

jako zaméstnavatele své rodiné a ptatelam. Nadpolovi¢ni vétSina 55 % odpovédi, tedy 48
respondentt uvedlo, ze by praci doporudili velmi radi. Zbylych 45 % odpovédi, tedy 40
respondenti odpovédelo, ze by praci spise doporucili s tim, ze je prace tézka, ale innogy je
dobrym zaméstnavatelem. Celkové lze z vysledkt zhodnotit, Ze jsou zaméstnanci ve
skupiné innogy spokojeni a praci radi doporuci své roding a pratelim.

Graf 30 - Doporuéeni innogy svym zndmym

Ano, ur¢ité, mam praci v innogy velmi rad/a

W SpiSe ano, prace je téZkd, ale innogy je dobry zamésmavatel

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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5 Zhodnoceni vysledka a doporuceni

5.1 Shrnuti vysledki

Pro zhodnoceni adapta¢niho procesu skupiny innogy v Ceské republice poslouZily
informace ziskané z polostrukturovaného rozhovoru s personalistou Spole¢nosti innogy
Ceské republika a.s., interni i vefejné dostupné dokumenty a vysledky z provedeného
dotaznikového Setieni. Dle zjisténych informaci z polostrukturovaného rozhovoru, které
byly zaznamenany v prvni poloviné vlastni ¢asti diplomové prace, mohl byt sestaven
dotaznik pro vyhodnoceni adaptace samotnymi zaméstnanci. V adaptacnim procesu se
najdou kladné i zaporné stranky. Celkové je 85 % respondentii spokojeno s nynéjsim
adaptacnim procesem. Stru¢né shrnuti vysledkti dotaznikového Setieni je pro piehlednost
rozdéleno na kladné a nedostacujici oblasti adapta¢niho procesu skupiny innogy.

V adapta¢nim procesu skupiny innogy byly dle vyhodnoceni dotaznikového Setfeni
zjistény tyto kladné oblasti:

= VSichni respondenti obdrzeli pfed nastupem potiebné informace.

»  Vsem respondentim byl ochoten recruitment specialista a vedouci pfed nastupem
odpovédeét jakékoliv dotazy.

= Vsem respondenttim pIn¢ nebo spiSe vyhovovala forma orienta¢niho dne, orienta¢ni
den pro né byl piinosny.

= 81 % respondentt vstupni Skoleni bavilo a bylo pro né piinosné.

» 97 % respondentt si brozuru Bud’ IN v innogy proslo vice nez jednou.

= 88 % respondenti obdrzelo v pribéhu adaptacniho procesu veskeré potiebné
informace.

= K 85 % respondentt byli kolegové v prib&hu adaptace piatelsti a napomocni.

* Vsichni respondenti byli tspésné adaptovani na vykonavanou préci.

= 55 9% respondentd by praci v innogy bezvyhradné doporucilo své rodiné a pratelim,
zbylych 45 % by praci v innogy spise doporucilo.

Velka pozitiva nyné&jsiho adaptacniho procesu jsou v jeho propracovanosti.
Zaméstnanciim jsou pied nastupem automaticky odesilany informace, orienta¢ni den ma

sestaven pevné¢ dany program, skupina vyuziva orientaéniho balicku v podobé¢
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celopodnikové brozury, a dokonce vyvinula pro nové piichozi zaméstnance pied a po

nastupu onboardingovou aplikaci, ktera je pfistupna v prvnich 6 mésicich adaptace

zaméstnance. Skupina poskytuje vedoucim veskeré podklady v podobé adaptaéniho planu

a doporucenych otazek pii hodnoticich rozhovorech. Odde¢leni lidskych zdroju provadi

béhem adaptace dotaznikova Setfeni na hodnoceni adapta¢niho procesu hovym

zaméstnancem a diky tomu adapta¢ni proces priabézné zlepsuje. Zaméstnanci béhem i po

adaptaci vyuzivaji pfistupny e-learningovy portal.

V adapta¢nim procesu skupiny innogy byly dle vyhodnoceni dotaznikového Setreni

zjistény tyto nedostacujici oblasti:

63 % respondentd vyuzivalo onboardingovou aplikaci pouze k pInéni tikolt.

95 % respondentt mélo né&jaky problém s plnénim ukolt v onboardingové aplikaci.
Pouze 53 % respondentti seznamil s kolegy vedouci.

39 % respondentd muselo na potiebna pracovni zatizeni ¢ekat, a to i presto, ze maji
byt veskera potiebnd zafizeni novému zaméstnanci pifedana b&éhem druhého
pracovniho dne.

21 % respondentu se nefidilo sestavenym adapta¢nim planem a 8 % respondentt
adaptacni plan nemélo sestaven viibec.

74 % respondenti mélo s vedoucim pouze jeden rozhovor, nedostacujici rozhovor
nebo vibec zadny hodnotici rozhovor adapta¢niho procesu.

8 % respondentt uvedlo, Ze se jim béhem adaptacniho procesu vedouci nevénoval.
85 % respondentti nemélo piidéleného buddyho.

Nedostacujici oblasti adaptacniho procesu zjisténé z dotaznikového Setieni, stejné

tak odpovédi respondenti na otevienou otdzku Ssnavrhem pro zlepseni a zménu

adapta¢niho procesu byly zohlednény ve vypracovaném doporuceni pro zlepSeni

adaptac¢niho procesu v nasledujici kapitole.
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5.2 Navrh pro zlepseni adapta¢niho procesu

Podle zjisténych vysledka z polostrukturovaného rozhovoru a dotaznikového
Setreni byla stanovena doporuceni ke zlepSeni soucasné situace adaptacniho procesu ve
skupiné innogy. Za hlavni nedostatek lze povazovat nesestaveni dostate¢ného popisu
pozice pro nového zaméstnance, nedostate¢né vyuziti buddy systému a nedostate¢né
hodnoceni adapta¢niho procesu. Dale doporu¢ené adaptacni plany, které by mél vedouci
vyuzit jako podklady k adaptaci podtizeného, nemaji uveden ¢asovy harmonogram pro
jednotlivé ¢innosti. Uvedené i jiné nedostatky adaptacniho procesu napravuji ndvrhy pro
zlepseni sepsany nize.

Sestaveni popisu pracovni pozice

Pro zlepseni pracovni orientace bude novému zaméstnanci piedlozen soupis
hlavnich povinnosti a odpovédnosti. Délka soupisu nebude piesahovat rozsah dvou papirt
A4, aby nového zaméstnance nezaskodil a nepietizil. Soucasti soupisu bude i struény popis
bézného pracovniho dne. Pii dotazu na popis pracovni pozice personalista argumentoval,
Ze ve skupiné innogy je vice nez 750 raznych pozic, tedy z divodu mnozstvi a raznosti
nelze sestavit popis pro kazdou pracovni pozici. Inzerat na hledani pracovni sily je
sestavovan spole¢né s vedoucim dané pozice. Nasledné se vedouci bude timto popisem
inspirovat a sepise dokument s popisem pracovni pozice. Tento dokument bude sdilen
prostiednictvim intranetu a zpfistupnén vSem ostatnim vedoucim, kteti se jeho popisem
muzou inspirovat pro sestaveni vlastniho popisu pracovni pozice ¢i dokument cely prevzit
a pouzit pro svého nového zaméstnance. Zaroven se uSetii Cas pii zadavani inzerati na
vyhledavani pracovnikti. Pro popis pozice do inzeratu recruitment specialista pievezme
¢ast tohoto dokumentu a s vedoucim se domluvi jen na pfipadnych odchylkéch.

Ptiprava podkladovych dokumenti vyzaduje pracovni ¢as vedoucich pracovniki.
Dokumenty budou pfipravovany prubézné dle oteviranych pozic. Odhadem sepsani
jednoho popisu pracovni pozice zabere pul az jednu hodinu préace. Z kratkodobého
hlediska pfiprava vSech dokumentti je odhadnuta na 375-750 hodin prace, tedy pfi
osmihodinové pracovni dobé 47-94 pracovnich dni. Pti piepoctu celkového pracovniho
Casu na jednoho pracovnika vychazi piiprava dokumentd na 2,2 az 4,3 mésicu, tedy pii

prumérné hrubé mzdé manazera 43 tis. K¢ se socidlnim a zdravotnim odvodem
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zaméstnavatele ve vysi 14534 K¢ vychazeji celkové naklady na sestaveni popisu pracovni
pozice zaokrouhlené na 127 az 248 tis. K¢. Z dlouhodobého hlediska skupina usetti cas,
protoze se vedouci nebude zaobirat spole¢nym sestavovanim inzeratu s recruitment
specialistou a vysvétlovat pOpis pracovni pozice novému zaméstnanci. Recruitment
specialista pro sestaveni pouze pievezme vytvoienou ¢ast dokumentu a pozada vedouciho
o0 schvaleni podoby inzeréatu.

Orienta¢ni den

Forma orienta¢niho dne a jeho pfinosnost pro nové zaméstnance je dle vysledka
dotaznikového Setfeni dostacujici. Pro jeho zlepSeni je uvedeno pouze nékolik mensich
zmén. Pfi orientacnim dni se informace budou vice zamétovat na praktické ukézky
a piibéhy ze soucasnosti. Naopak recruitment specialisté zkrati ¢ast s historickymi 0daji,
anebo ji ptesunou do brozury. Pti orientacnim dni bude spole¢na prace probihat v mensich
skupinach, aby mohlo svtij ndzor projevit vice ucastnikti. Orienta¢ni den bude rozdélen na
kratsi, ale Cast&jsi piestavky na obcerstveni a osobni hygienu tcastniki.

Celkové néklady na provedeni zmén jsou nulové. Recruitment specialisté zmény
zatadi do své obecné ptipravy, kterou provadéji pred kazdym orientaénim dnem.
Orientacni bali¢ek, brozura Bud’ IN v innogy

Celoskupinova brozura Bud’ IN v innogy je ¢asto vyuzivanym zdrojem informaci
pro nového zaméstnance, a proto je dulezité ji v adaptaénim procesu ponechat. Soucasti
brozury vSak momentalné neni postup zaméstnance Vv ptipadé nouze a nebezpeci. Tato
kapitola bude doplnéna zvlast pro kazdy utvar splanem pracovisté a navedenim
k nouzovym vychodiam. Planek pracovisté vytesi i navrh na prohlidku budovy, protoze
v ném budou zakreslena vSechna stanovisté¢ dulezita pro orientaci nového zaméstnance.
V brozufe bude doplnéno i organiza¢ni schéma Utvaru z intranetu s fotografiemi a jmény
zaméstnancl. Novy zaméstnanec bude mit lepsi piehled o pracovnim zaclenéni koleg
a nebude mit problém se zapamatovanim velkého mnozstvi jmen a tvari.

Celopodnikova brozura je od 1. dubna 2020 ptesunuta do onboardingové aplikace,
proto ndklady na tisk dalSich stran jsou nulove. Plan pracovisté a organiza¢ni schéma
doplni do brozury pro kazdy utvar zvlast’ office manazer nebo HR business partner v rdmci
svych pracovnich povinnosti. Doplnéni informaci se odhaduje na pul hodiny pracovniho

¢asu. Pii nastalych zménach se informace automaticky aktualizuji.
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Konkretizace adaptaéniho planu a cili

Jak jiz bylo rozebrano v kapitole 4.2.3 Proces adaptace, skupina innogy poskytuje
vedoucimu nové prichoziho zaméstnance adapta¢ni plany znazornény v ptiloze ¢. 4. Tyto
poskytnuté adapta¢ni plany se nevénuji bliz§imu urceni adaptacnich ¢innosti a ¢asového
harmonogramu provedeni. Jediny doporuceny ¢asovy harmonogram je pro hodnotici
rozhovory vedouciho s adaptujicim se zaméstnancem. Proto bude adaptacni plan doplnén
0 seznam c¢innosti a ¢asového harmonogramu zobrazujici tabulka ¢. 13. Pro inspiraci

k dalsimu doplnéni ¢innosti lze vyuzit tabulky ¢. 4 a 6 z teoretické ¢asti prace.

Tabulka 13 - Casovy harmonogram &innosti v adaptaénim planu

Cinnosti Odpovédna osoba Casova harmonogram
1. den 2.den | 1.tyden | 3. mésic | 6. mésic

Orientacni den | Recruitment *

specialista
Vstupni 8koleni | Recruitment *

specialista +

odborny skolitel
Seznameni Vedouci *
s kolegy
Provedeni po Vedouci / * *
budové povéfeny kolega
Predani Vedouci / IT * *
potiebného Helpdesk
zafizeni
Ptidéleni Vedouci *
buddyho
Hodnotici Vedouci + * *
rozhovory AP | recruitment

specialista
Pomoc Vedouci + HR * *
S vybérem business partner
dal8ich Skoleni
A dalsi ukoly ... ? ? ? ? ? ?

Zdroj: Vlastni zpracovani
Adaptaéni plany jsou nyni ve skupiné poskytnuty formou doporuceni, tedy vedouci
je pro adaptaci zaméstnance muze ¢i nemusi vyuzit. V ptipadé, Ze se vedouci rozhodne
doporucené plany nevyuzit, neexistuje zadny dokumentarni zaznam o pracovni adaptaci
zaméstnance. Pro lepsi ptrehlednost a pripadné dohledani zaznamu o pracovni adaptaci
bude vyuziti adaptaénich plant natfizeno a sdileno s HR oddélenim prostiednictvim

onboardingové aplikace.
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Pracovni cile budou v onboardingové aplikaci nastaveny vedoucim piedem, aby
novy zaméstnanec mohl vidét, ¢eho dosahl a co ma jesté pied sebou. Samoziejmé pokud
by si vedouci s novym zaméstnancem urCil béhem adaptace jiné cile, mohl by je do
aplikace doplnit formou dil¢ich cila. Tento zptsob zvysi motivaci pro plnéni Ukolu,
protoze Vv aplikaci bude znazornéno, jak daleko se zaméstnanec nachazi od ukonceni
adaptace, tedy spInéni kone¢ného Ukolu.

Néklady na povinné vyuzivani adapta¢nich plant nelze piesné stanovit. Neni totiz
jasné, kolik vedoucich a zaroven jak casto adaptacni pldny pouziva nyni. Adekvatnim
doplnénim plani 0 Casovy harmonogram cinnosti bude povéfen zaméstnanec oddéleni
lidskych zdroji. Celkovy ¢as ptidani tabulky je odhadnut na pul hodiny v ramci jeho
pracovnich povinnosti. Pfedem nastaveni cili vedoucim nelze piesné odhadnout ze
stejného diavodu, jako vyuzivani adaptacnich plant.

Hodnotici rozhovory s vedoucim

Pro zlepSeni adapta¢niho procesu budou vzdy provedeny hodnotici rozhovory
nového zameéstnanec s vedoucim. Nyni jsou hodnotici rozhovory v adapta¢nich planech
pouze doporuceny pro manazerské a nemanazerské pracovni pozice. Z vysledki
provedeného dotaznikového Setfeni vyplyva, ze hodnotici rozhovor je zvelké casti
proveden pouze jednou, tedy béhem nebo po adaptacnim procesu, anebo je proveden
v nedostate¢né kvalité. Do adapta¢niho planu pro délnické pozice bude vlozen alespon
jeden hodnotici rozhovor s vedoucim na konci adapta¢niho procesu. Vsechny zavérec¢né
hodnotici rozhovory budou provedeny koncem 6. mésice od nastupu nového zaméstnance.

Hodnotici rozhovory jsou otazkou poskytnutého ¢asu od vedouciho. Pravidlo jejich
zavedeni nelze ¢asové odhadnout, protoze nékteré rozhovory jsou jiz provadény. Kazdy
mésic a rok nastupuje jiny pocet novych zaméstnanci a kazdy vedouci potiebuje na
hodnotici rozhovor individualni ¢asové rozhrani.

Buddy systém a p¥ilezitost mentoringu

Skupina innogy ma zaveden buddy systém. Buddyho, ktery ma pomoci novemu
zamé&stnanci s plnénim ukold, uréuje vedouci. Ve skupiné neni pfesné ur¢eno, zda novy
zaméstnanec muze mit jednoho ¢i nékolik buddyG pro rizné mnozstvi ukolu.

Z vysledka dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze je ve skupiné buddy systém vyuzivan
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Vv nedostate¢né mife. Pro zlepSeni adaptac¢niho procesu se buddy ptifadi kazdému novému
zaméstnanci. Buddy pro n¢&j bude kolega, na kterého se mutize spolehnout.

Buddy systém nyni funguje jako pomoc pii plnéni pracovnich zélezitosti, nikoli
jako mentoring a cesta kariérniho rozvoje. Ve skupin¢ innogy kariérni postup a rozvoj tesi
zamé&stnaneC se svym vedoucim a nasledné¢ s HR business partnerem. Pro snizeni
nepiehlednosti moznosti kariérniho ristu bude rozsifena funkénost buddy systému pro
tzv. mentoring. Buddy neboli mentor bude zaméstnanci doporucovat Skoleni pro jeho
rozvoj a plynule ho piipravovat k postupu na vyssi pozici. Od nastupu do prace bude mit
zaméstnanec nékoho, s kym se radi o svém profesnim i osobnim rozvoji. Béhem adaptace
I po adaptanim procesu Si bude zaméstnanec piipadat vice soucasti spole¢nosti, v které
vidi svou budoucnost. Kazda dcefind spole¢nost tak bude mit prehled o tom, jak jeji
zaméstnanci rostou a spole¢né rast s nimi.

Jelikoz ma skupina buddy systém zaveden, ¢asové ndklady na pfifazeni buddyho
kazdému novému zaméstnanci nelze uréit. Pro ptidéleni nové funkce se sestavi obecny
plan mentoringu, podle kterého se buddy, tedy mentor bude tidit. Tento plan vypracuje
odd¢leni lidskych zdroju, které o pracovnich postupech ve skupiné innogy ma
shromazdéno potiebné informace. Jednorazové vypracovani mentoringovych plant, které
budou ulozeny na intranetu zabere odhadem jednomu zaméstnanci dva mésice. Praimérna
meésicni hruba mzda zaméstnance lidskych zdroju ¢ini 27 tis. K¢ a odvody na socialni
a zdravotni pojisténi pro zaméstnavatele 9126 K¢&. Celkové néklady na vypracovani
mentoringovych planu ¢ini 72252 K¢.

Rozsifeni onboardingové aplikace

Zavedena onboardingova aplikace je skvélym nastrojem k adaptaci zaméstnanci.
Novi zaméstnanci ji dosavadné vyuzivaji k pInéni riznych ukolt a k ziskdvani informaci.
Z vysledkt dotaznikového Setieni vyplynulo, Zze vétSina zaméstnancti onboardingovou
aplikaci vyuziva hlavné k plnéni UOkolt. V radmci zefektivnéni jejiho vyuziti bude
onboardingova aplikace rozsifena o dalsi informace o skupiné a novinkach z plynarenstvi
a energetiky. Skupina od 1. dubna 2020 aplikaci rozsitila 0 brozuru Bud’ IN v Innogy.
Respondenti se vétsinové shodli, ze s plnénim kol v onboardingové aplikaci méli n¢jaky

problém. Pro lepsi pochopeni zpracovani tikoli budou do aplikace vlozena simulacni videa
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se znazornénim feSeni jednotlivych ukold. Zaroven bude do aplikace piidan kontakt na
podporu pii technickych i obsahovych problémech s aplikaci.

Onboardingova aplikace bude vyuzita i béhem orienta¢niho dne pro interaktivni
zapojeni novych zaméstnancu K vypliovani testt v rdmci Skoleni. Skrz aplikaci bude mit
novy zameéstnanec moznost podavat anonymni dotazy, které budou nasledné¢ odpovézeny
recruitment specialisty nebo Skoliteli.

Spole¢nost innogy Ceska republika a.s. planuje do budoucna rozsifeni aplikace
i mimo adaptaéni proces. Pies aplikaci bude probihat veskera HR aktivita, zobrazovat skill
matice a notifikace budou doporuc¢ovat absolvovani nového skoleni. Potencial téchto plana
je v rozsiteni funkce aplikace na sociélni sit’, kde by zaméstnanci sdileli Uspésné ukonceni
Skoleni, hodnotili a doporucovali kolegtim kariérni rst.

Za rozsifovani aplikace o dalsi informace a vytvofeni simulac¢nich videi bude
zodpovidat marketingové oddéleni spole¢né s oddélenim lidskych zdroji a IT. Pfidavani
informaci a tvorba simula¢nich videi bude zafazeno do béznych pracovnich povinnosti
marketingového a HR oddéleni. Nové funkce aplikace vyuzité nejen v rdmci orienta¢niho
dne, budou naprogramovany v IT oddéleni vyvojafi, ktefi se podileli na wvzniku
a dosavadnim rozvoji aplikace. Vyvoj funkci pro potiebu orienta¢niho dne Ize expertnim
odhadem provést béhem 200-500 hodin prace jednoho vyvojate, coz ¢ini 1,2 az 2,9 mésice
préace. Pti primérné mé&si¢ni hrubé mzdé vyvojate 37 tis. K& a odvodech zaméstnavatele na
socialnim a zdravotnim pojisténi 12506 K¢ se budou naklady pohybovat mezi 59 az 144
tis. K¢&. Rozsifeni aplikace mimo adaptacni proces nelze z nedostatku informaci v rdmci
¢asu ani rozpoctu odhadnout. Vse zalezi na velikosti tymu vyvojafa a propracovanosti

funkci aplikace.
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6 Zavér

Adaptace zaméstnanct tvofi dalezitou soucast personalnich ¢innosti. Pii prichodu
noveho zaméstnance do spole¢nosti musi byt vSe piipraveno tak, aby adaptaéni proces
probéhl plynule a bez problémt. Nového zaméstnance ¢eka proSkolovani, seznamovani
a piipravovani na samostatny vykon prace. V prvnich dnech a tydnech se zaméstnanec
seznamuje s novym prostiedim, prochazi ivodnimi $kolenimi a komunikuje s vedoucim
postup pii adaptaénim procesu a pInéni cild. Dulezité je, aby prace odpovidala
pozadavkim a oéekavani nového zaméstnance, aby se citil v kolektivu dobfe a nemél
pocit, Ze se mu nikdo nevénuje. Adapta¢ni proces a v ném zahrnuta tiimési¢ni zkusebni
doba obvykle rozhoduje o setrvani ¢i odchodu nového zaméstnance. Pokud je pracovni
pomér z jakéhokoliv divodu ukonéen, spole¢nost ztraci nemalé ¢asové a finanéni naklady.
Soustavnym zlepSovanim adapta¢niho procesu Ize tyto ztraty minimalizovat.

Spolec¢nost innogy Ceské republika a.s. nastavuje adapta¢ni proces v celé skuping
innogy v Ceské republice. Adaptaci zaméstnanci kazdoroéné vylepsuje dle zjisténych
nedostatkd z provedenych internich dotaznikovych Setieni. Posledni velkou zménou prosla
cela skupina a zaroven s ni adaptaéni proces v roce 2016, kdy se spoleénost RWE Ceska
republika a.s. transformovala na innogy Ceské republika a.s. V té dobé se zacala adaptace
ubirat smérem modernizace, inovace a digitalizace.

Vlastni ¢ast diplomové prace byla zaméfena na systém adaptace novych
zaméstnancli ve spole¢nosti innogy Ceské republika a.s. a jejich dcefinych spole¢nosti.
Adaptacni proces byl nejprve zaznamenan dle zjisténych informaci z internich a externich
dokument, ale pfevazné z polostrukturovaného rozhovoru s personalistou skupiny innogy.
Ackoliv se zdal byt adapta¢ni proces velmi propracovany a bezchybny, dotaznikové Setieni
odhalilo hned né¢kolik nedostatki a nevyhovujicich oblasti. Zpisob odstranéni téchto
nedostatkti je rozebran v navrhu pro zlepSeni adaptacniho procesu, kde jsou promitnuta
i dalsi doporuceni vychazejici z polostrukturovaného rozhovoru a kalkulace nakladu.

Za nejproblematictéjsi oblasti soucasného adaptacniho procesu lze povazovat
onboardingovou aplikaci, adaptac¢ni plan, hodnotici rozhovory a buddy systém.
Onboardingova aplikace je zaméstnanci VyuZzivana vétSinové pouze K plnéni ukold,
s kterymi maji zaméstnanci ¢asto problém. Navrht pro zlepSeni vyuzitelnosti aplikace je

nékolik. Doporu¢enim je rozsiteni aplikace o vétsi nabidku informaci, aby ji k jejich
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vyhledavani zaméstnanci pouzivali Castéji. Pro snizeni poc¢tu problému s plnénim Ukolu
budou do aplikace pfiddna simulaéni videa s ndvodem Kk feseni ukolt a zaroven piidan
kontakt na podporu pii technickych i obsahovych problémech. Do budoucna aplikace
rozsiti svou funk¢énost pro orienta¢ni den i jiné ¢innosti mimo adaptacni proces. Adaptacni
plan bude ve skupiné nejen jako doporuceni, ale stane se standardnim dokumentem, ktery
adaptacni proces provazi. Pro adapta¢ni plan je navrhnuto jeho konkretizovani, s kterym
budou mit v8ichni G¢astnici piehled o tom, kdy a jaka ¢innost bude provedena a kdo je za
ni zodpovédny. Pro vétsi motivaci nového zaméstnance budou cile adaptace v aplikaci
preddefinované. Hodnotici rozhovory s vedoucim, stejné jako v piipadé adaptac¢niho planu,
budou pIné¢ za¢lenény do adaptacniho procesu. Z polostrukturovaného rozhovoru bylo
zjisténo, ze skupina innogy ma zaveden buddy systém. Prekvapujici byl vysledek
dotaznikového Setfeni, ktery poukazal na nedostateéné vyuziti tohoto systému. Proto byl
stanoven navrh piidélovani buddyho kazdému nové piichozimu zaméstnanci. Zaroven je
navrhnuta moznost vyuziti buddy systému v oblasti mentoringu. Tyto stru¢né popsané
nedostatky a jejich vyieseni jsou pouze malym piedstavenim vSech navrhi pro zlepseni
adapta¢niho procesu skupiny innogy. Néaklady pro zavedeni navrht jsou odhadnuty
v rozmezi 260-465 tis. K&. Do této ¢astky nejsou zahrnuty nédklady navrhu, které nebylo
mozné z nedostatku informaci stanovit.

Zavérem lze dodat, Ze nalezené nevyhovujici oblasti nejsou pro systém adaptace
skupiny innogy klic¢ové. V soucasné dob¢ je vétSina zaméstnanct s adaptaci spokojena.
Dulezité je, aby se skupina i nadale zlepSovala a zdokonalovala v§echny slozky procesu
k uspésné adaptaci novych zaméstnanct. Pro mozné zavedeni navrha zlepseni adapta¢niho
procesu bude diplomova prace poskytnuta oddéleni lidskych zdroji Spole¢nosti innogy
Ceska republika a.s.
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Piiloha ¢. 1:  Piepis polostrukturovaného rozhovoru s personalistou
= OBECNY UVOD
1. Jak se sklada organizacni a ridici struktura spoleénosti? A jaké je misto
v organizaéni struktuie zaujima personalni oddéleni?
, Struktura spolecnosti Innogy Ceska republika se déli do t77 oblasti, které od sebe musi
byt oddeéleny z ditvodu unbundlingu. Je to sif' a infrastruktura, obchod a prodej.
Jednotlivé spolecnosti pod Innogy Ceska republika jsou GasNet, GridServices, Innogy
Gas Storage, Innogy Zakaznické sluzby, Innogy Energie a Innogy Energo. Ve
spolecnosti mame takzvané funkcni rizeni, coz znamend, zZe kazdad jednotka, kazZda
spolecnost ma svého CEO, CFO a COO. Pod kazdym je dalsi deleni na takzvané
heady, jednotliva oddéleni. Je diilezité rict, Ze HR pod CEO innogy Ceskd republika
vykonava pomoci SLA smlouvy HR sluzby pro vsechny ostatni spolecnosti. Nabizime
jim katalog svych sluzeb. Proto uz HR neni v dalsich organizacnich strukturach. Vse se
7esi pomoci Business partneringu. Business partner je pracovnik HR, ktery je
prostirednikem mezi HR a jednotlivym businessem.
2. Mate néjaké historické udaje kvyvoji poétu zaméstnanci a K prabéhu
piijiméani a adaptace zaméstnancu d¥ive? Popf. kdy nastala zména?
,,Udaje k poctu zamésmancii najdete ve vyrocnich zpravach. U nas se provadéji zmény
zroku na rok. Firma ma stanovena KPI indikatory, které musi plnit, aby cely obor
a viibec celé oddeéleni posouvala dopredu. Na zaklade toho HR funguje taky. Cile se
rok od roku meéni. Co se tyce adaptace, tak ta se za posledni tri-ctyri roky ménila kazdy
rok. Respektive jsme si stanovili ten stav, jaky byl a vyhodnotili jsme rizika a naslednée
jsme stanovili nastroje, které ty rizika maji eliminovat. Meznikem pro nas byl rok 2016,
protoze v roce 2016 se RWE menilo na Innogy. Od té doby probéehly velké zmény. My
jsme rebrandovali RWE na Innogy a zacali jsme se preferovat jako moderni,
inovativni, digitalni a flexibilni zaméstnavatel. A na zdkladé toho jsme zacali delat
riznd opatreni napriklad po strdnce brandu, po strdnce employer brandu, internich
procesi a tak dal. Ta zména hlavne nastala proto, Ze nase Nemecka matka se chtéla
stat vice zelenou, ekologiczejsi, a tak upousteli od cerného a hnédého uhli a jaderné
vyroby. RWE v Nemecku vyclenila cast businessu, zkterého se stala Innogy
s energetickymi resenimi 21. stoleti. S tim nastal prave i prevrat byznysovy, kdy jsme

zacali byt moderni pro zakazniky a chteli jsme byt moderni i pro zaméstnance.



Podepsali jsme napriklad flexibilni chartu prace. S tim vsim samoziejmeé souvisi i to, Ze

Jjsme zacali pracovat na onboardingu, tedy adaptacnim procesu.

3. Jak je reSeno ziskavani (vyhledavani) a vybér zaméstnanci a jaké metody

vyuzivate? Kdo se vybéru ucastni?

,, Inzerovani pozic je reseno pres Jobs.cz, prace.cz, prace za rohem, LinkedIn, facebook,
instagram, nase kariérni stranky, program doporuceni, welcometothejungel.com a jiné
inzertni portaly. Z doslych reakci vybirame kandidaty, které telefonicky pozveme na prvni
kolo pohovoru. Vybérové rizeni je rizné pro rizné druhy pozic. Snazime se pristupovat ke
kazdému vybérovému rizeni individudlné. Designujeme ho na miru. ManaZer rozhodne
o0 stylu vybéru a tom, jak bude vyberové rizeni sestaveno. Standardné jsou jedno az dvé
kola pohovorii a treba i assessment centre, ale od tech se uz wustupuje. K pohovorim
pouzivame i skype. Pokud je jedno kolo, ucastnik dorazi na pohovor, promluvime si s nim,
zjistime, zda se hodi do tymu, jestli ma ty dané znalosti, jestli odpovida platové ocekavani,
datum néstupu a tak dale. Pokud jsou dvé kola, tak vétsinou zaddvame na vypracovani
nejaké modelové situace. Vybirame kandidaty i pomoci online diagnostiky a odborného
testovani, coz znamena Ze zabezpecujeme psychodiagnostiku. Provadime to pomoci
psychodiagnostiky Hogan. Vybérového rizeni je pritomen recruitment specialista
a manazer, pripadné dalsi budouci kolegové. Vybérové rizeni si miize provadét i sam
manazer, ale toho je mensina. Manazer neni zodpovedny sam za vyberové rizeni. HR je
podpurna funkce, které davaji veskery support manazerim, zabezpecujeme administrativu.
Odpovédnost je tedy sdilend, ale manazer ma vzdy finélni slovo pri vybéru zaméstnance.
My za HR davame pouze doporucent.

= PRIJIMANI

4. Jak se starate o vybraného zaméstnance jesté pred jeho prvnim pracovnim

dnem? Zasilate tifeba néjaky uvitaci e-mail? Stanovujete si ¢as prichodu?

,,Ano, posilame informace s dikem, Ze prijal nasi nabidku, a nasledné tyden pred nastupem
dostane kandidat e-mail s informacemi o orientacnim dni. Kdy a v kolik ma prijit, kam,
komu se hlasit, kdo tam bude a strucne co bude probihat. ProtoZe nam drive hodné lidi
odsouhlasilo nastup, ale nasledrné ho zrusilo, vymysleli jsme onboardingovou aplikaci,
ktera cely proces zachycuje z pohledu kandidata i z pohledu nového zaméstnance. Probiha
to tak, ze kdyz nam kandidat odsouhlasi nabidku, tak mu automaticky zasleme prihlaseni
do onboardingové aplikace, kde my se o toho kandidata stardme. A ted’ tam mé Vitejte

(jméno), podivejte, co jsme pro Vis pripravili, bez éeho se neobejdete a pojdte se dozvédét



vic. My jsme samozrrejmé v ramci té digitalizace chtéli, abychom lidem z recruitment
usnadnili proces. ProtoZe na jeden orientacni den jim prijde 40 lidi a se vsemi musite
podepsat pracovné pravni dokumenty, BOZP a tak dale, tak toho bylo na ne hroznée moc.
Takze jsme si rekli, Ze uz stémi kandidaty budeme pracovat v obdobi pred nastupem
a nasledne po nastupu. Pred nastupem maji v aplikaci urcené Ukoly. Takze jeste pred tim,
nez ten kandidat nastoupi, je s nami v kontaktu a my pomoci té onboardingove aplikace ho
miizeme ovlivnit. TakzZe prvnim Ukolem je vyplneni zpétné vazby k vybérovemu rizeni.
Kandidat se tim proklikne a vyplni dotaznik. Ten je pro nas jako zpétna vazba, takze jsme
napriklad zjistili, Ze je pro kandidaty vybérové rizeni na 60 minut piilis dlouhé. Takze jsme
se rozhodli, Ze to vybérové rizeni stahneme na 45 minut. Dalsim Gkolem je pozvanka na
Iékarskou prohlidku, kterou si tam miize predvyplnit. Dale tam je innogystyl, coz je
sezndmeni se stylem firemni kultury, dale sezndmeni s pracovnim rddem a kodexem
chovéni, pripomenuti objednéni na lékarskou prohlidku, nahravani 1ékarského posudku,
seznameni s kolektivni smlouvou, jak zpracovavame Vase osobni Udaje, prectéte si néco
0 odmernovani a sluzebnich cestach ve smeérnici, pozvanka na dany orientacni den,
informace k prvnimu dni na pracovisti a osobni dotaznik. V té pozvance na orientacni den
Jje tieba co si maji ssebou na ten den vzit, takze tieba potvrzeni o lékarské prohlidce,
obcansky pritkaz, pritkaz zdravotniho pojisteni, a tak dal a tak dal. V té aplikaci se mu pak
zobrazuje pokrok toho, co uz udélal. 1dealni samoziejmé je, aby clovek ve statusu kandidat
mél pred nastupem vse spinéno. Soucasti toho je i uvitaci video, coz je dobré v tom, Ze ten
clovek pak ma opravdu prehled, co a jak bude. Samoziejmé jsou néjaké veci, které se musi
udelat az na miste. “

5. Kdo zaméstnance prvni den privitd a kdo je prvnim ¢lovékem, s kterym se

novy zaméstnanec setkd? Hlasite nékomu jeho piichod?

,,Recepcni. Kazdy mésic mame cca 30-40 nastupi Praha, Brno, Ostrava a dalsi okrsky.
Recepcni Vi, Ze kazdy prvni den v mésici jsou Orientacni dny, ktera ho nasledné odkdze na
danou mistnost, kde probiha orientacni den. Clovek od ni dostane karticku, kterou se
prokdze, jde do zasedacky a tam si ho nasledné prebiraji recruitment specialisté.

6. Podle kterych smluv u Vas zaméstnanci pracuji a jak smlouvy p¥ipravujete /

vypracovavate?

, HPP, DPP, DPC, resime i flexibilni zaméstnavani, ze se domluvime na 60-70 % Gvazku.
Smlouvy se pripravuji pod HR centrem personalnich siuzeb, v pripadeé, ze se domluvime

s kandidatem na prijeti nabidky, tak se mu zasle smlouva, kterd je standardizovana.



Smlouva se pak podepisuje na miste, kde si ji kandidat ma cas projit. Ve smlouvé jsou
veskera ustanoveni vyplyvajici za zakoniku prace, jsou tam vsechny zdkonem predepsané
véci a plus véci, které pro nase zaméstnance poskytujeme standardné. 70 znamena
zakladni ustanoveni, srazky ze mzdy, dodatek k home office a tak dale.

7. Jak predavate pracovni misto a potfebna zaiizeni?
., Proces prirazovani techniky a véci, které clovek potrebuje K préci, se spousti uz pri
nastupu v nasem internim systému v SAPu. Manazer, kdyz je odsouhlasena nabidka,
a manazer nebo recruitment ndasledné zaskrtava jednotliva policka, co ten zaméstnanec
bude potrebovat. Déld se to s predstihnem, nez ten zaméstnanec nastoupi. V IT pripravi
notebook, pristupy, opravneni a tak dale. Vsechno to schvali manazer a v den nastupu ma
mit novy zaméstnanec tu techniku pripravenu. Druhy den na pracovisti se technika prebird
a podepisuje se predavaci protokol. Pracovni misto se nepreddvd, protoze pracujeme
VvV open space a mame méné pracovnich mist, nez je pracovnikii, takze vyuzivdme systém
flexibilnich pracovnich mist.

8. Vyzadujete néjaké dalsi dokumenty, jako jsou podklady od byvalého

zaméstnavatele nebo vstupni lékaiské prohlidka?

., PFi_ prvnim orientacnim dni se proskoluje a podepisuje BOZP, predava se lékarska
prohlidka a podepisuje se smlouva. Dokumenty od byvalého zaméstnavatele
nepotiebujeme. Vse se jen prihlasuje na wurady na obecnou spravu socialniho
zabezpeceni.

9. Jak evidujete nového zaméstnance? Mate néjakou vnitropodnikovou agendu?
,, Kazdy z nasich zaméstnancii ma swiij elektronicky list, ktery vidi v nasem HR portalu, tam
md veskeré pracovne pravni dokumenty, tedy smlouvu, dodatky ke smlouvam, potvrzeni
o home office, cerpani dovolené, zistatky dovolené, informace o mzdé, informace
k potvrzeni napriklad k hypotéce a tak déle. Vsechny veci evidujeme v SAPu. Samozrejmé
kazdy si miize najit na nasem intranetu povrchni informace o zaméstnanci, to znamena
fotografie, jmeno, telefonni ¢islo, organizacni struktura, kontakty, popis pozice a tak dal.
Takové ty verejné dostupné véci.

» PROCES ADAPTACE

10. Jak probih& proces po nastupu? Jak probih& orienta¢ni den? Méte souhrnny

adaptaéni program pro v§echny novacky?

,,Na tom orientacnim dnu se sejdou lidi, kteri nastupuji k tomu prvnimu dni a jsou to lidi

napric¢ spolecnosti. Orientacni den probihd v lokalitich Praha, Brno, Ostrava, takzZe
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spadové oblasti se resi témito mésty. V Ostravé nastupuje mésicneé tak 10-20 lidi,
v ostatnich lokalitach do 20 lidi. Nekdy jsou to 4, nekdy je to 20, nékdy 30. Orientacni den
Zacind od 9 do 16 hodin, hned rano probehne podpis pracovné pravnich dokumenti,
v 10-11:15 probehne BOZP prezencné, to znamena ze se zacina skolit co lidi miizou,
nemiizou, kde jsou nouzové vychody, klasické skoleni BOZP, plus zdravoveda a tak dale.
Potom s nimi jdeme na obéd, potom predavame elektronicky podpis, protoze v innogy
podepisujeme vsechny pracovné pravni dokumenty pomoci elektronického podpisu, pomoci
elektronického tokenu, ten se musi vyzvednout u ceské posty. Od 12 do 16 je ten orientacni
den, stim Ze tam predstavujeme véci jako predstaveni innogy, historie plynarenstvi, co
délame jako business, jaka je nabidka innogy produkti, jaka je struktura dané spolecnosti,
work and balance, co délame pro zaméstnance, vénujeme tam taky ¢ast ¢asu programu
doporuceni, to, jak se méa clovek chovat jako zaméstnanec innogy, Co Miize a nemiize rikat
do médii, s kym jako zaméstnanec miize mluvit, jak by se mél chovat na socialnich sitich,
jakd je jeho osobné-zaméstnaneckd odpovédnost. Potom samoziejmé info KHR a IT
Helpdesku, samoziejmé rikame i informace o mzdach, to znamena, jak méame
strukturované mzdy, kdy se ndm vyplaci bonusy, v jaké vysi a tak ddle a tak dale. Potom
tam rFesime pristupy do systému, to znamend, Ze jim ukdzeme, jak se naloguji do HR
portalu, takto do benefitniho portalu, takto do pc, takhle zprovoznite outlook a tak dal.
Cilem toho orientacniho dne je kompletné seznamit zaméstnance s tim, jak funguje innogy
a dat mu ten zakladni balicek informaci, aby pak on sam uz druhy den mohl fungovat na
pracovisti. Aby vedel, na koho se m& obratit, na co se ma obratit, kde vsechno najde a ma
mit zakladni povedomi o nasich systémech, protoze to je potom nezbytné k jeho zakladnimu
fungovani. Mame v tech prezentacich samoziejmé i néjaka videa, tieba pozdrav od naseho
CEO a tak déale. Orientacni den se muiize ménit, mame nastaveny i jeden dotaznik
spokojenosti s orientacnim dnem, ktery je prave v té onboardingové aplikaci a na zaklade
toho my vyhodnocujeme spokojenost novych zaméstnancii s timto dnem a na zakladeé roho
to evidujeme, sbirame zpétnou vazbu a co bychom méli zmenit. Po nastupu zistdva v té
onboardingové aplikaci, ale uz ve statutu zaméstnanec. A vtom statusu zameéstnanec uz
pIni jiné Ukoly. V té onboardingové aplikaci je po dobu sesti mésicii po néstupu. Ta
aplikace se nasledné uzavie, protoze my pocitame s tim, ze po téch Sesti meésicich by mel
byt ten zameStnanec kompletné adaptovany. My mdme pak vsechno dohledatelné na
intranetu a ve firemnich novinach. Takze v té aplikaci ma pak jiné Ukoly jako nahraj

fotografii na vstupni sluzebni kartu, povinné e-learningové skoleni, overeni, zda odevzdal
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vsechny podklady, prohldseni poplatnika dané z prijmu, prevzeti pocitace, nastaveni
pravidelnych schiizek s nadrizenym, vybaveni mobilniho telefonu a cisla, nastaveni cili,
nastaveni adapzacniho planu, jak se nastavuji tiskarny, komunikacni nastroje innogy, a tak
dal a tak dal. Veskeré informace méa v té onboardingové aplikaci. Pokud to nevyplriuje, tak
mu chodi notifikace a my snimi samozifejmé pracujeme, takZe mu to pripominame.
A hlavne manazer vidi, jak si ten jeho zaméstnanec v té onboardingové aplikaci stoji.
Takze potom je i na manazerovi, aby upominal toho zaméstnance, Zze ma nedodelané ukoly.
Nejsme ale schopni do té aplikace zaddvat néjakou pracovni adaptaci. My mame v celém
provozu 4 a pul tisice lidi a mame asi 750 pozic od montéra plynomeéru, pres specialisty
call centra, prres marketing a tak dal. Prave proto je tam manazer, ktery ma mit s novym
zameéstnancem nastaveny adaptacni pldn, mel by mit nastavené jedna jednicky, to znamené
pravidelné potkavani treba jednou tydne na hodinu, kde se vse shrnuje. To uz je potom role
manazera i toho zaméstnance, jak si nastavi systém stim svym nadrizenym. TakzZe
adaptacni plan neni Uplné standardizovany, kazdy manazer ma jiny pristup k vedeni lidi.
11. Jak dlouhy je u Vas proces adaptace? Mate néjaky ¢asovy harmonogram
adaptaéniho procesu, podle kterého se ridite?
,,Adaptace je v zakladu 3 mésice, protoze pro nas je diilezité, aby ten zaméstnanec preckal
zkusebni dobu a abychom ziskali co nejvice informaci v ramci z¢ zkusebni doby. Celkové je
pak vté onboardingové aplikaci 6 mésici, které ohranicuji konec adaptace.
V onboardingové aplikaci mame proklik na adapzacni plan, jako podporu od HR, kde je
napriklad role manazera v obdobi adaptace, kde je jakoby navod pro manazera. Pred
nastupem, orientace, adaptace, vyhodnoceni. Dal je tam check-list manazera, kde je
napriklad seznam oblasti, které by meél s novackem projet. Manazer se zhruba ridi casovym
planem, ktery je doporuceny v aplikaci. CoZ je napriklad do jednoho tydne provést
rozhovor s nadrizenym. Ve druhém mésici po nastupu rozhovor s odpovédnou osobou z HR
a tak dal. -

12. Jak je novy zaméstnanec seznamovan s ostatnimi zameéstnanci a pracovistém?
,,Na orientacnim dni se seznamuje skupinove s lidmi nap#ic¢ spolecnosti, co zrovna s nim
nastupuji k tomu prvnimu. Druhy den si ho prevezme, a to Sezndmeni probéhne jako
v tymu. Manazer na celé své oddéleni posle e-mail, ze k nim nastupuje novy zaméstnanec,
od kdy tam bude pracovat a jakmile prijde na pracoviste, tak ho manazer seznami se vsemi

lidmi. To uz jsou takové ty klasicke socialni interakce. “
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13. Méte adapta¢ni program specializovany na konkrétni oddéleni/misto?
,,Ne to neméme. To je vzdycky definovano na pohovoru a my nemame job deskripci
jednotlivych pozic, to znamend, Ze je to vzdycky na Gstni domluve. Zadny popis préce
s body, co ma obsahovat tvoje prace nemame. Adaptacni pldiny mdame rozdélené na
adaptacni plan pro manazerské pozice, adaptacni pldn pro nemanazerské pozice,
adaptacni plan pro delnické pozice a adaptacni rozhovor. TakZe manazer ma pro vsechny
typy pozic takovou ndpovédu v ramci toho adaptacniho planu. Coz je jen takova rada od
HR, ale jinak si to manazeri délaji po svém.

14. Poskytujete novému zaméstnanci orientacni bali¢ek, dokumentaci piedem

k prostudovéani? Co obsahuje a jak je poskytnut?

,,Mame tu aplikaci a pak mame brozuru Bud’ IN v innogy, kde jsou veskeré informace pro
to praktické deni, jako kde vsude pusobime, strategie, co podporujeme, a tak dale.
Poskytujeme ji z tistené forme, je to takova brozura, ted’ ale od 1.4. v ramci digitalizace,
Uspor a ochrany lesi ji budeme presouvat do onboardingové aplikace. Takze bude
k dispozici online. Ted’ ji dostavaji prvni den na orientacnim dni.

15. Kdo se o0 novacka stard? Mate néjaky buddy systém?
,, M&me buddy systém, ktery je zapojeny do té onboardingové aplikace. To znamend, Ze
manazer miize v on boardingové aplikaci vytvorit buddyho, tedy néjakého kolegu z tymu
a priradit mu dané ukoly, aby mu s tim ten kolega pomohl. To znamena Ze se priradi Ukoly
a ten kolega je za to zodpovedny. Buddy nemusi byt jeden. Buddy je prosté clovek, ktery je
prirazeny ke konkrétnimu ukolu, skterym m& pomahat. Tim ten manaZer deleguje.
Buddyho miize urcit jen jednoho, nebo to mize byt vice lidi. Kariérni cestu 7esi HR. S tim
buddy nepoméhd. V tomhle pripadeé se zaméstmanec podiva na intranet, kde jsou vsechny
informace o tom, jak muze kariérné rust a kam vsude se miize prihlasit, napriklad do
manazerské akademie, miize se podivat na interni trh préce, a tak dal a tak dal. V pripade,
Ze by tam nic nenasel, kontaktuje svého manazera, ten rozhodne, jestli je jeho pozadavek
aktualni, neaktualni, zhodnoti situaci. A kdyz manazer rozhodne, Ze ro aktuélni je, tak
kontaktuje daného hr business partnera pro jeho spolecnost a ten to potom resi dohromady
S manazerem a zaméstnancem. Business partner mu radi budouci kariérni cesty, co miize
absolvovat, kam se pripojit na skoleni interni nebo externi a tak dale a tak dale. Ty skoleni
mame v ramci vlastniho rozvoje, to znamend, zZe kazdy zameéstnanec md pristup do Edu

portalu a tam ma moznost si objednat jak interni, tak externi skoleni. Na interni skoleni se
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muze clovek pripojit kdykoliv po souhlasu s manazerem jinak kazdy tym ma rozpocet na
vzdélavani a je na manazerovi, jak tento budget distribuuje.

16. Jaké $koleni novy zaméstnanec podstupuje?
,,Zaméstnanec podstupuje legislativni skoleni z pohledu zakoniku o bezpecnosti, takze
prvni den se skoli na BOZP, a potom mame v iTutoru dalsi skoleni. To je e-learningovy
portal, kde se skolime online. BOZP se provani prezencné a pak jesté v ramci e-learningu,
potom tam je plynarenské a energetické minimum a dal vsechno, co se vztahuje k praci
a k fungovani firmy. V tom e-learningu je to povinneé. Pokud mé clovek ridicak a sluzebni
auto, musi udelat skoleni referentii sluzebniho vozidla. Je toho pomérné dost.

17. Jsou $koleni koncipovéna i na individualni bazi? Mize si je zaméstnanec sam

vybrat?

,,My mame v innogy princip vzdélavani 70:20:10. Je to zalozeno na osobni odpovédnosti,
to znamena, Ze se snazime, abychom 70 % znalosti ziskavali néjakou vlastni pracovni
zkusenosti. To znamend, Ze chceme, aby se to zaméstnanec ucil sdm z riznych zdroji.
Youtube, internet a tak dal. V pripadé, Ze mu to nepomiize, tak tech 20 %, které by mél
obséhnout je o tom, Ze se napriklad zepta kolegui, aby ho to naucili. A potom 10 % je
formaln: vzdelavani, kde potom pristupujeme k tomu, Ze v piipade, Ze ten ¢lovek nenacerpa
dostatecné znalosti tady z téch 90 %, tak se mu objedna skoleni. Bud’ interni, nebo externi.
Cilem samoziejmé je, abychom minimalizovali nédklady a abychom rozvijeli vlastni
Zodpoveédnost za vlastni vzdelavani. Aby se nejdrive pokusili vycerpat néjakou svou vlastni
iniciativu, potom se pokusi vycerpat néjaké nase vlastni zdroje a pokud to nejde, tak se
objednd skoleni. Vzdélavani je také na manazerovi, protoze ten drzi budget na vzdelavani.
Takze se ten zaméstnanec musi domluvit s manazerem, ze nebude vadit, kdyz teba nebude
pracovat a bude na skoleni. Takze aby bylo vider, Ze to Skoleni md nejaky prokazatelny
zajem.

18. TvoFite se zaméstnancem néjaky plan do budoucna?
,,Mimo adaptacni plan, ktery pokryva tu dobu 6 mesici, my v innogy mame takzvané skill
matice. To navazuje na to, jak rozvijime lidi vinnogy. Clovek, ktery pracuje na urcité
pozici, tak by meél mit moznost kariérniho ristu. Ktomu prave slouzi ta kompetencni
matice, coz je excelovsky soubor, kde hodnotime dovednosti toho daného cloveka. A ten
¢lovek ma moznost videt, v jakych rech oblastech by se meél vzdéldvat, a do jake miry, aby
mohl postoupit na vyssi pozici. Takze kdyz dam priklad, je junior specialista, senior

specialista, manazer, senior manazer, head of. Coz je treba takovy zakladni rdmec. Takze
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kdyz ten clovek nastoupi jako junior, tak si se svym manazerem otevrie tu matici, kde je jeho
pracovni pozice a tak dal. Pak mame typ kompetence rozdeleny do ctyi oblasti, a to jsou
funkeni dovednosti, obchodni dovednosti, provozni dovednosti, konzultantské kompetence
a tzv. big 5. U kazdé této dimenze, my mame danou kompetenci, popis kompetence
a nechdme zameéstnance udélat sebehodnoceni, potom ho ohodnoti manazer a potom mame
uvnit? HR pozadovanou Urover na ten dany postup. Matice se jednou za pul roku projde
s manazerem. Matice je jina ke kazdé pozici, takze pokud ja budu pracovat v marketingu,
tak tam nebudu mit postupy z HR a brand employee. Jde preskakovat i pozice, ale takové
lidi my mame v talentovém programu. To dopiedu identifikujeme talenty v jednotlivych
tymech a my potom ty talenty rozvijime a pripravujeme na manazerské role. Talenty
nominuje manazer, Coz Zznamend, zZe se ty lidi zapoji do talentového programu a po cas
treba jednoho roku maji urcitd skoleni a urcité know how, které jim pomaha se pripravovat
na manazerskou roli.

= VYHODNOCENI

19. Délate s novym zaméstnancem néjaka prabézna vyhodnoceni adaptaéniho

planu?

,, TO je v kompenzaci toho manazera, ale je to v tom navrhu adaptacniho planu. My za HR
délame dotazniky ohledné orientacniho dne, 3 mésice po zkusebné a 6 mésicii po
adaptacnim programu.

20. Mate v pribéhu adaptace stanovené cile nebo milniky, které by mél

zaméstnanec splnit?

,,.Skoleni v onboardingové aplikace, ale to neni milnik, to je spis fo, co musi urcité mit. To
s tou adaptaci nema vlastné vithec nic spolecného. To je prosté vec, kterou zaméstnanec
musi udelat. Samozrejme cilem je mit spokojeného zaméstnance, to znamend, aby zvladl
zkusebni dobu a aby ta zpéma vazba po zkusebni dobé byla pozitivni. Ze je u nés rad, ze
ma vsechny informace, celé ty 3 mesice pro néj byl prijemny zdzZitek, Ze ma super tym
a Manazera a Ma praci, ktera ho bavi. Adaptacni plan mu ma pomahat, aby pracoval co
nejlépe. Aby mel vsechny informace, abychom mu poskytovali takovy background, aby se
na tu praci mohl na 100 % soustredit. Protoze proto jsme ho prijali. Ty milniky tam upiné
stanovené nejsou. To uz jsou potom KPIcka, cile, které jsou spojené s vykonem té pozice

a to my si v ramci té zkusebni doby mél manazer s tim podrsizenym nastavit.



21. Probiha u Vas zavéreéné vyhodnoceni pripadné jakym stylem?
,, Probiha hodnoceni prostiednictvim dotazniksi, tam se tedy hodnoti HR a manazer, nebo
rozhovorem, pokud je to numé. Clovek, ktery je vtymu a vsechno si to sedne, tak se
ukonceni zkusebni doby moc neresi. TakzZe je to spis na vyzadani, coz md za funkci resit HR
partner. Coz znamena, kdyz manazer tusi, Ze je néjaky problém a nepohlida si to sém, tak
Jje tam moznost kontaktovat HR, kdy pozdda o rozhovor s nimi. Funguje to dobre hlavne
v pripadech, kdy zaméstnanci nechteji néco rict do 0¢i manazerovi. A samoziejmé se v téch
rozhovorech ptame, jak je spokojeny spraci manazera, coz tedy mame i vtom
dotaznikovém Setieni po 3 mésicich a po 6 vté onboardingové aplikaci. PtAme se na
spokojenost s innogy, na spokojenost s HR a na spokojenost s manazerem. A zarover se
manazera ptame, jak jsi spokojeny s innogy, jak si spokojeny s HR a jak si spokojeny se
svym zaméstnancem. Takze mi potom vidime, jak to jde proti sobé a kde je ta realita.

22. Kdo adaptaci vyhodnocuje? (Je spole¢né s novaékem, nebo ho vyhodnocuji

pouze vedouci autority?)

,,Adaptaci vyhodnocuji vsichni i, tedy HR, recruitment specialista a manazer.
Samozrejmé tu nejvetsi vahu tady ma manazer. Vyhodnocuje to ten zaméstnanec ze sve
role, ze svého pohledu. To je v podstaté nezavislé na tom, jestli tam ten clovék zistane
nebo ne. My se samozirejmé chceme ptat zaméstnanci, jak se jim u nas libi, at’ nam to
zhodnoti. To je velmi diilezita zpétna vazba pro nés. Ale v konecném diisledku ma vzdycky
posledni slovo manazer. Protoze on je zodpovédny za toho clovéka vtom tymu. On
zodpovida za obchodni vysledky a tak dale. TakZze manazer, HR a zaméstnanec, kazdy ze
svého pohledu. Rozhovory probihaji face to face. My ty lidi nechceme néjak
administrativné zatézovat. My jim ty véci poskytujeme, jako v rdmci podpory. Treba Kdyz si
ten manazer vazne nevi rady, neni prilis zkuseny a tak dal. Nékteri to ovsem vyzZaduji, ve
smyslu chteji o tom mit papir, chtéji o tom mit zaznam, razitko a tak dal a tak dal. Proc¢ ne,
to my vsechno samozrejmé umoznujeme, ale snazime se to délat jednoduse a efektivné. Na
tohle prdvé davame zamestnanci dvojnasobek zkusebni doby, tedy téch 6 mésicii, aby
skutecne mohl zhodnotit podstatu. Aby se projevily veskeré veci, které se ani za ty tri
mésice projevit nemusi. Po téch 6 mésicich je ten clovek kompletné onboardingovany a uz
funguje jako samostatna jednotka a je vsechno v pordadku. *

23. Co vse je v hodnoceni probirano a kdy se hodnoti?
,,Je to dle individudlniho nastaveni dané pozice. J& mam treba jedna jednicku se svou

nadiizenou jednou tydne. Ale napriklad na zakaznickych centrech maji tzv. be start, to
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znamend, Ze se VSichni sejdou v pondeli a reknou si, jaké maji cile, co je ten tyden cekd
a tak dal a potom maji jeste 2x jedna jednicku se svym vedoucim tymu. Ale to je vsechno
individualni, to si nastavuji sami. Ty jedna jednicky by mély probihat od prvniho dne
v tymu. Probira se tam co clovék dela, dava si statusy, jak projekt bézi, s ¢im mu mize
treba manazer pomoct, a tak dal. Je nutné si predavat informace, bez toho to prosté nejde,
kdyz pracujete ve velké firme. Ale na ty hodnotici pohovory Zadnou sablonu nemame.
Manazeri jsou zkuseni, to neni potieba zadnym zpiisobem standardizovat.

= ZAVER

24. Jak byste hodnotil sou¢asny adaptaéni proces ve spole¢nosti?
,,Ja tomu davam 9 z 10. Ja se na to divdm optikou HR a divam se na to z pohledu mladého
¢loveka. Myslim si, Ze na tak velkou firmu, jako je innogy jsme na mile daleko. J&, kdyz
chodim na rizné meetingy, kde sdilime zkusenosti s ostatnimi firmami, tak si myslim, Ze to
mame pomérné dobre udélané. Protoze i 10, cO se tyk& toho rozvoje zaméstnancii, tak ty
lidé, co jsou v HR tymu a kte/i délaji tu koncepci, tak je t0 na strasné vysoké urovni.
Nekteré firmy maji cely adaptacni proces na jednu A4. Na to, je jsme konzervativni
Spolecnost, tak celé ta onboardingové aplikace je super. Samoziejme, zZe by to mohlo byt
lepsi. Na innogy neskutecné ocernuji, Ze ty lidi jsou vazné profici. Celkové koncept je dobry,
Snazime Se, uspéchem je, Ze se tomu venujeme, klademe diiraz a ze jsme nezaspali dobu,
kdyz uz kandidati maji nejaka ocekdvani. Ten candidate experience rozvijime uZ pred
nastupem, musime komunikovat s kandidatem okamzize potom, co je na vybérovém rizeni.
Coz také moc firem nedeld.

25. Kolik zaméstnanci Vam odchéazi v pribéhu adaptace?
., No napriklad za rok 2019 to bylo 36 ukonceni v adaptaci, s tim, Ze jsme meli celkové tak
500 néstupti, to znamend 7,2 % lidi.

26. Znate duvody, pro¢ lidée odchézeji béhem pribéhu nebo ihned po skonéeni

adaptaéniho procesu?

,,Déla se vystupni pohovor, to znamend, ze se snazime 0 tu retenci toho clovéka. To

znamend Ze my si snim potom sedneme a deldme tzv. vystupni pohovory, kdy si

Fekneme, Ze nds mrzi, Ze odchazi, a Ze chceme zjistit proc, z jakého duvodu. A tam

samozrejmé ziskdvame zpétnou vazbu, protoze Se miize také stavat, Ze nam manazer

miuize rozcilit cely tym. Takze potom treba vyhodime toho manazera. Ale nejcastéjsi

ditvodu jsou konkurencni nabidka s lepsim mzdovym ohodnocenim, ndrocnost préace,

predstavovali si jinou népln prace, osobni nebo i zdravotni diivody, u zakaznickych
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Sluzeb to je nemoznost planovat si sménu a u prodejcii zase, ze méli 0 prodeji jinou

predstavu. Je to riizné a lisi se to od spolecnosti i konkrétniho oddeleni.

27. Mél byste néjaky vlastni navrh ke zlepseni adaptace ve spole¢nosti?
,,NO momentdlné premyslime nad myslenkami, jak nadesignovat treba vybérové rizeni, aby
to pro ty lidi bylo atraktivni. Takové pohovory 21. stoleti. Ale tak to samozrejmé zatim
nefunguje, a hlavné to ani nejde. Ale ty ambice tam jsou. My se chceme profilovat jako
moderni spolecnost. Ale za mé bych urcité vylepsil tu aplikaci. Tu bych spojil s nasim HR
portalem tak, abych mél viastne v telefonu pristup. Abych tam napriklad videl, jak dlouho
uz tady pracuji, co tam mam tfeba nedodélaného, néjaka skoleni, kde mam napriklad
potencial v rozvoji. Aby to vsechno bylo centralizované a abych ja, jako zaméstnanec
vedel, co mi innogy nabizi, kde se miizu vzdelavat, aby to vsechno bylo vice prehlednéjsi.
Ja to samoziejme vim, ale mam to ted’ v kompetencni matici, potom to mam na intranetu.
Bylo by mi prijemné, aby mi ta aplikace davala notifikace typu, Ze jsem uz ¢tvrt roku nebyl
na Zadném internim ani externim Skoleni, nepotiebujete se dale vzdéldvat? Pomiizeme Vam
v tom, a tak dal. Ze si mam tieba projit interni vzdeélavaci systém, nebo typ: Vsimli jsme si,
Ze uz dva a pul roku jSte na pozici junior, neuvazoval jste 0 tom, Ze byste presel na senior
specialistu? Co pro to musite udelat? Tady jsou #7i typy k tomu, jak se miizete zlepsit. Aby
ta aplikace byla vice user friendly a aby se ty lidi s tim lehko naucili pracovat. To upraveni
aplikace, aby byla vice friendly si davam jako za cil do tohoto roku. “
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Piiloha ¢.2:  PredloZeny dotaznik ke kvantitativnimu Setieni

Vazena pani/ Vazeny pane,

dovoluji si Véas oslovit s prosbou o vyplnéni dotazniku na téma adaptacni proces ve
skupiné innogy. Dotaznik je zcela anonymni a ziskané informace poslouzi ke zpracovani
diplomové prace a moznému zlepseni adaptacniho procesu pro nové zaméstnance.

Piedem dékuji za Vase odpovédi a Cas straveny vypliiovanim dotazniku, ktery by nemé¢l
presahnout 10 minut.

Dotaznikové Setfeni bude uzavieno o ptlnoci z 31. biezna na 1. dubna 2020.

S pozdravem a pfanim pevného zdravi
Bc. Eva Bakala

Studentka CZU,
Provozné ekonomicka fakulta

Cast A — Identifikaéni otazky:
1. Pohlavi
@) Zena
o Muz
2. Veék
Do 25 let
26-35 let
36-45 let
o 45+
3. Nejvyse dosazené vzdélani
o Zakladni
o Stiedoskolské bez maturity / vyucni list
o Stiedoskolské s maturitou
o Vyssi odborné
o Vysokoskolské
4. Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti?
o 1rok
o 2roky
o 3roky
o 4roky
5. Jaké urovni odpovida Vase pracovni pozice?
D¢lnické pozice
Junior specialista
Senior specialista
Manazer
Head of ...

o O O

O O O O O
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Cést B — Adaptace:
1. Obdrzel/a jste pfed nastupem vSechny poticbné informace?
o Ano
o Ano, ale ocenil/a bych piedani informaci diive
o Ano, ale musel/a jsem si o n¢ fict
o Ani pfes dotazovani jsem neobdrzel/a vSechny potiebné informace
2. Byli recruitment specialista a vedouci ochotni Vdm pied nastupem na cokoliv
odpoveédet?
o Ano, vzdy mi byli ochotni odpovédét na jakoukoliv otdzku
o Ano, vzdy mi odpovédéli, ale odpovéd museli nejdiive zjistit nebo si ji
overit
o Ano, ale jejich odpovéd byla zmate¢na a neziskal/a jsem z ni dotazované
informace
o Neodpovedéli mi
o Me¢l/a jsem strach se na cokoliv zeptat
3. Jak jste byl/a spokojen/a s formou orienta¢niho dne? Celkova forma orienta¢niho
dne mi ....
O ... plné vyhovovala
o ... spiSe vyhovovala
o ... Spise nevyhovovala
o ...nevyhovovala
4. Byl pro Vas orienta¢ni den ptinosny?
o Ano, dozvédél/a jsem se velké mnozstvi novych informaci
o Ano, ale n¢které informace jsem uz védél/a
o Ne, orienta¢ni den mi nepiedal zadné nové informace
5. Jak byste hodnotil/a vstupni skoleni?
o Vstupni skoleni mé bavilo a bylo ptinosné
o Vstupni skoleni hodnotim praimérné, ale bylo pfinosné
o Na vstupnim skoleni jsem se nedozvédél/a nic noveho
o Vstupni $koleni mé nebavilo, ale chapu, Ze je nutné provést k vykonu prace
6. Pomohla Vam v prab&hu adaptace onboardingové aplikace?
o Ano, onboardingové aplikace mi pomahala kazdy den
o Ano, onboardingovou aplikaci jsem vyuzival/a, kdyz jsem mél/a né&jaky
problém ¢i dotaz
o Onboardingova aplikace je dobrd, ale vyuzival/a jsem ji jen k plnéni tkolu
o Onboardingovou aplikaci jsem pouzival/a nerad/a, ale vedeni to vyzadovalo
7. Mg¢l/a jste n¢&jaky problém s pInénim kol v onboardingové aplikaci?
o Ano, mél/a jsem vice problémi
o Ano, mél/a jsem obcas n&jaky problém
o Ne, s plnénim kol v onboardingoveé aplikaci jsem nemél/a zadny problém
8. Pomohla Vam v pribéhu adaptace brozura Bud’ IN v innogy?
o Ano, prochazel/a jsem si ji vickrat
o Jednou jsem ji cetl/a
o Nedival/a jsem se do ni
o Brozuru Bud’ IN v innogy jsem nedostal/a
9. Jak probé&hlo sezndmeni s kolegy?
o S kolegy mé sezndmil/a vedouci
o Kolegové se mi predstavili sami
o S kolegy jsem se seznamoval/a postupné sdm/sama
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o Neznédm kolegy dodnes
10. Byla VVam piedana vSechna potiebna pracovni zafizeni?
o Ano, potiebnd zatizeni mi byla pfedana druhy pracovni den
o Ano, ale musel/a jsem na potiebna zafizeni ¢ekat
o Ano, ale az na mé vyzadani
o Ne, potiebna zatizeni mi nebyla pfedana viibec
11. Byla Vam pii adaptaci prace pln¢ definovana?
o Ano, praci mi vysvétlil/a vedouci a nem¢l/a jsem Zadné problémy
o SpiSe ano, praci vysvétlil/a vedouci, ale musel/a jsem se ho/ji na hodné véci
ptat
o Spise ne, dlouhou dobu jsem nevédél/a, co mam délat
o Ne. Prace mi neni potadné objasnéna dodnes
12. Splnila prace Vase o¢ekavani, ktera jste mé¢l/a p¥i nastupu?
o Ano, jsem spokojen/a
o Jsem spokojen/a, ale pii nastupu jsem mél/a jind o¢ekavani
o Préce nesplnila ma oc¢ekavani, ale nestézuji si
o Préce nesplnila ma o¢ekavani, jsem nespokojen/a
13. Dostal/a jste v prubéhu adaptace vSechny potiebné informace?
o Ano, v8echny informace jsem dostal/a od HR i vedouci/ho
o Ano, ale nékdy jsem musel/a na informace ¢ekat
o Ano, ale musel/a jsem si informace sdm/sama ziskavat pies kolegy nebo
jinou cestou
o Ne, ani ptes opakované dotazovani jsem informace od nikoho neobdrzel/a
14, Mél/a jste pti adaptaci vytvoreny s vedouci/m adaptacni plan?
o Ano, adapta¢ni plan mél/a vedouci pti mém ptichodu jiz piipraven
o Ano, adaptaéni plan jsme s vedouci/m sestavovali spole¢né
o Ano, ale pii adaptaci se jim vedouci moc nefidil/a
o Ne, adaptacni plan jsem nemél/a
15. Hodnotil/a jste se svym vedouci/m adapta¢ni proces prostiednictvim rozhovoru?
o Ano, hodnotici rozhovory jsme méli v prabéhu i po adaptacnim procesu
o Ano, hodnotici rozhovor probéhl jen v pribéhu / po adaptacnim procesu
o Ano, ale tekli jsme si pouze kratce co a jak pii bézném hovoru u prace
o Ne, zadné hodnotici rozhovory jsme neprovadéli
16. Vénoval/a se Vam vedouci béhem adaptace dostate¢né?
o Ano, vedouci se mi vénoval/a a pravidelné probihala diskuse
o Spise ano, ale nékdy na m¢ nemél/a ¢as
o SpiSe ne, tkoly spojené s adaptaci vétsinou delegoval/a na kolegy
o Ne, nikdo se mi nevénoval
17. Mél/a jste v prub¢hu adaptace pocit, ze jsou na Vas kladené vysoké naroky?
o Ano, praci jsem nezvladal/a
o Ano, ale to k adaptaci patii a vzdy mi nékdo pomohl
o Ano, ale vSe jsem zvladl/a
o Ne, préci jsem zvladal/a a adaptaci jsem ani tolik nevnimal/a
18. Uvazoval/a jste béhem adaptac¢niho procesu o ukonéeni pracovniho poméru?
o Ano, uvazuji o tom do dnes
o Ano, ale nasledn¢ jsem si to rozmyslel/a
o Ne, jsem spokojen/a s praci i kolegy
19. Byli k Vam kolegové pii adaptaci vstiicni a ndpomocni?
o Ano, vsichni byli pratelsti a chtéli mi pomoci
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o Ano, ale ne vsichni kolegové byli pratelsti a chtéli mi pomoci
o Necitil/a jsem se v kolektivu dobfe, ale kdyZ jsem potieboval/a pomoct,
vzdy mi n¢kdo poradil
o Kolegové se ke mné nechovali dobie a nepomahali mi
20. Byl VVam ptidélen Buddy?
o Ano, byl mi ptidéleny jeden kolega/yné na v§echny ukoly
o Ano, bylo mi ptidéleno vice kolegii na razné dkoly
o Ne, Buddy mi ptidélen nebyl
21. Byla pro Vaés spoluprace s Buddym ptinosnd?
o Ano, ptidéleny/a kolega/yn¢ mi se v§im pomohl/a
o Ano, ale s nékterymi ukoly si nevédél/a rady
o Ano, ale pro vétsinu tkold jsem Buddyho nepotieboval/a
o Ne, prid¢leny/a kolega/yné mi s Ukoly nebyl/a ochotny/a pomoci // Buddy
mi nebyl piidélen
22.Byl/a jste po adaptaénim procesu schopen/schopna zvladnout sdm/sama veskerou
pozadovanou praci?
o Ano, préci jsem zvladl/a bez problému
o Spise ano, ale s né¢im jeste obcas potiebuji poradit
o SpiSe ne, ¢asto potiebuji poradit nebo ukazat, jak mam praci provést
o Ne, stale potiebuji radu a pomoc kolegti nebo vedouciho
23. Jak jste byl/a spokojen/a s Vasim celkovym adapta¢nim procesem?
o Se v8im jsem spokojen/a, vse probéhlo v potadku
o Jsem vice — méné spokojen/a
o Jsem spokojen/a, ale rad/a bych adaptaci upravoval/a podle svého
o Nejsem spokojen/a, necitim se byt pln¢ adaptovan/a
24. Méte napad ke zméné a zlepseni adaptacniho procesu?
25. Doporucil/a byste zaméstnavatele své rodiné/pratelim?
o Ano, ur¢ité, mam praci v innogy velmi rad/a
o SpiSe ano, prace je tézka, ale innogy je dobry zaméstnavatel
o Spise ne, ale mné to vyhovuje
o Nedoporucil/a, sam/sama ptemyslim o odchodu
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Priloha €. 3:

Obsah orienta¢niho bali¢cku Bud’ IN v innogy

Obsah brozury pro nového zaméstnance Bud’ IN v innogy

1. Vitejte v naSem tymu

Pomahame-charita

Model vzdélavani a rozvoje
70:20:10

2. Bud’ IN v innogy

Podporujeme-sponzoring

6. Co vam nabizime

3. Seznamte se s innogy

Program Diversita

Vase benefity a vyhody

Seznamte se s innogy SE

#innogystyl

Nase benefity v porovnani s
trhem

Innogy v CR

4. Vage prvni kroky

Vyhodné pro zaméstnance

Kde vsude pusobime?

Sezndmeni s praci a
pracovistém

Vase pohodIné stravovani

Innogy Ceska republika

Ptistupy a technika

Péce o vase zdravi

Innogy Energie

5. Jak to u nas chodi

Nase tymové akce

Innogy Energo

HR portél

7. Bud’te v obraze innogy

Innogy Zakaznické sluzby

Dulezité kontakty

Rizeni komunikace

Innogy Grid Holding

Vs osobni spis

Interni komunikace

Innogy Gas Storage

Vase zkracend pracovni doba

Webové noviny

Nase doplnkové sluzby

Vase prodlouzena dovolena,
pracovni a osobni volno

HR komunikace

Nase vize

Odména za vasi praci

Innogy a socialni sité

Strategie ,,4P*

Vyu¢tovani vasich pracovnich
cest

8. Maléa anketa na zavér

Kodex chovani

V&S v8estranny rozvoj

Zdroj: Vlastni zpracovani dle innogy Ceska republika a.s.
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Priloha ¢. 4:  Podkladové adaptaéni plany innogy

Obsah skolenf Kontaktni osoba/ 3koleni Termin Poznamky

Kolektivni smlouva

Pracovni rad

Organizacni rad

Podpisovy rad Samostudium/
zaméstnanec

Kodex chovani

Manual firemni korespondence

IT bezpecnostni politika

Skoleni fidicd

BOZP/ PO

Orientac¢ni den HR

Povinna $koleni

Doporucena skolenf

Hodnocen( (zvolenou oblast oznacte prosim kiizkem)
velmi dobré dobré uspokojivé | neuspokojivé | nehodnoceno

Hodnocené oblasti

Odborné znalosti a
odborné schopnosti

znalosti Prace s PC

Jazykové znalosti

Pracovni vykon

1
1
OO0 O
OO0 O
1

pracovni Samostatnost

styl Aktivita, iniciativa L |
Flexibilita [] [] [] [] []
Zarazeni do pracovniho

tymova tymu

spoluprace Komunikace s kolegy a
nadfizenym [ [ O O [

Adaptacni proces probéhl
Uspégné ] NeUspé&iné ]

Vyhrady:
Uspésné s vyhradami ]

6. Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance

podpis hodnotitele podpis hodnoceného

XVIII



ADAPTACNI PLAN PRO NEMANAZERSKE POZICE

Obsah skoleni Kontaktni osoba/ $koleni Termin Poznamky

Kolektivni smlouva

Pracovni rad

Organizacni rad

Podpisovy rad Samostudium/
zaméstnanec

Kodex chovani

Manual firemni korespondence

IT bezpecnostni politika

Skoleni Fidict

BOZP/ PO

Orientac¢ni den HR

Povinna $kolenfi

Doporucena $kolenf

1. Projednani adaptaéniho planu a zahdjeni adaptace (do 1 tydne od ndstupu)

Nastaveni adaptacnich cilG: VyjadFeni zaméstnance:
cil termin
Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

2. Rozhovor s nadiizenym — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po ndstupu)
Struéné zhodnoceni, pfip. doplnéni adaptacnich cilG: Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

3. Rozhovor s odpovédnou osobou HR — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po ndstupu)
Struéné zhodnoceni, pfip. doplnéni adaptacnich cilG: Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

4. Rozhovor s nadfizenym a odpovédnou osobou HR — ZAVEREENE VYHODNOCEN( REALIZACE AP (pied koncem

3. mésice po ndstupu)
Zhodnoceni adaptacni doby: Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:
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Hodnocené oblasti

Hodnocen( (zvolenou oblast oznacte prosim kfizkem)

velmi dobré dobré uspokojivé | neuspokojivé | nehodnoceno
Odborné znalosti a
odborné schopnosti O O [ [ [
znalosti Prace s PC [] [ ] [ ] [ ] [ ]
Jazykové znalosti [] [ ] [ ] [ ] [ ]
Pracovni vykon : : : : :
pracovn( Samostatnost [] [] (] [ ] [ ]
styl Aktivita, iniciativa [] [] [] [ ] [ ]
Flexibilita [ ] (] [ ] [] [ ]
Zarazeni do pracovniho
tymova tymu

spoluprace

Komunikace s kolegy a
nadfizenym

O

O

. Adaptaéni proces probéhl
NeUspésné

Uspééné s vyhradami

Vyhrady:

6. Dalsidoporuceni prorozvoj zaméstnance .

podpis hodnotitele

XX

podpis hodnoceného




ADAPTACNI PLAN PRO MANAZERSKE POZICE

Obsah skoleni Kontaktni osoba/ $koleni Termin Poznamky

Kolektivni smlouva

Pracovni rad

Organizacni rad

Podpisovy rad Samostudium/
zaméstnanec

Kodex chovani

Manual firemni korespondence

IT bezpecnostni politika

Skolen Fidicd

BOZP/ PO

Orientacéni den HR

Povinna $kolenf

Doporucena skoleni

1. Projednani adaptaéniho planu a zahdjeni adaptace (do 1 tydne od ndstupu)

Nastaveni adaptacnich cil(: Vyjadieni zaméstnance:
cil termin
Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

2. Rozhovor s nadfizenym — PRUBEZNE HODNOCEN( AP (ve 2. mésici po ndstupu)
Stru¢né zhodnoceni, pfip. doplnéni adaptacnich cild: Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

3. Rozhovor s nadfizenym a odpovédnou osobou HR — PRUBEZNE HODNOCEN( AP

(pfed koncem 3. mésice po ndstupu)
Struéné zhodnoceni, ptip. doplnéni adaptacnich cilG: Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

4. Rozhovor s nadfizenym a odpovédnou osobou HR — ZAVERECNE VYHODNOCEN( REALIZACE AP

(pred koncem 6. mésice po ndstupu)
Zhodnoceni adaptacni doby: Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:
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Hodnoceni nadfizeného (zvolenou oblast oznacte prosim krizkem)
Hodnocené oblasti — - - -
velmi dobré dobré uspokojivé | neuspokojivé | nehodnoceno
Odborné  znalosti a
schopnosti ] O] ] Il Il
odborné
znalosti Prace s PC ] U ] U ]
Jazykové znalosti O U ] L] ]
Pracovni vykon ] ] ] ] ]
S tat t
pracovni amostatnos ] ] ] ] ]
styl Aktivita, iniciativa ] ] ] ] ]
Flexibilita O O O U] Ll
Zarazeni do pracovniho
tymu ] O ] [l U
tymova
spoluprace Komunikace s kolegy a
nadrizenym Il Il Il ] ]
Schopnost rozhodovat
a prosazovat ] Il Il Il Il
manaiersk'é Ridici schopnosti,
schopnosti vedeni tymu ] O] ] Il Il
Motivacéni schopnosti ] ] ] ] ]
Adaptacni proces probéhl
Uspésné ] Nelspéiné ]
Vyhrady:
Uspésné s vyhradami ]

6. Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance

podpis hodnotitele podpis hodnoceného

Zdroj: Innogy Ceska republika a.s. (2020)
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Priloha ¢. 5: Doporudené otazky k adapta¢nimu pohovoru

Pribéh adaptace

= Mak dispozici dostate¢né mnozstvi informaci?

= Jak probéhlo zaskoleni?

= Je Vam k dispozici mentor? Vite, na koho se obrétit?
= Mate dostate¢né informace o spole¢nosti?

= Névrhy na zlepseni.

Pracovni napli

= Co splnilo Vase oc¢ekavani?

= A co naopak nesplnilo Vase o¢ekavani?

* Napliuje V4s tato pozice? Vase napli prace?
= Jste dostate¢né zapojeni do procesu?

= Navrhy na zlepseni ...

Pracovni prostiedi

= Jak jste spokojeni s pracovnim prostiedim?
= Mate k dispozici dostate¢ni pracovni vybaveni?
= Navrhy na zlepseni ...

Vztahy na pracovisti

= Jak probiha spoluprace s kolegy Vaseho Utvaru?
= Jak probiha spoluprace s ostatnimi Gtvary?
= Jak jste spokojeni se sluzbami Utvaru HR?

Nadrizeny

= Jaky je pristup Vaseho nadiizeného (odborné znalosti, lidsky piistup)?
= Dostavéte pravidelnou zpétnou vazbu (kritika/ pochvala)?

= Mate k dispozici a v¢as vSechny potiebné informace?

= Navrhy na zlepseni ...

Vzd¢lavani a rozvoj

= Bylo skoleni, které jste absolvoval/ a dostacujici?

=V jaké oblasti byste uvital/ a dalsi rozvoj?

= Mate dostatek prostoru a ¢asu na Vas rozvoj a vzdélavani?
= Navrhy na zlepseni...

Zdroj: Innogy Ceska republika a.s. (2020)
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