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Souhrn

Diplomova priace je zaméfena na problematiku systému fizeni adaptace
zamé&stnanci ve zvoleném podniku. Hlavnim cilem prace je na zakladé analyzy
charakterizovat a zhodnotit systém fizeni adaptace zaméstnancti ve spolecnosti MEGA a.s.
K tomu je vyuzito vysledkli dotaznikového Setfeni, nestandardizovanych rozhovora
v ramci vstupniho Skoleni novych pracovnikii a vysledki neztcéastnéného pozorovani
Vv realnych podminkach spole¢nosti MEGA a.s. V piipadé zjisténi nedostatkt jsou vedeni
spolecnosti navrZzena vhodna opatieni k jejich odstranéni. Prace je rozdélena do dvou cCasti,
na teoreticka vychodiska a praktickou c¢ast. V teoretickych vychodiscich je pozornost
nejprve zameéfena na fizeni lidskych zdroji a ulohu personalniho utvaru, nasledné je
detailngji popsan proces adaptace, jeho rozdéleni na adaptaci pracovni a socialni. Dale je
Vv této ¢asti popsan plan, faze a funkce adaptace vetné samotného fizeni tak, jak jsou tyto
¢asti popsany v Citované literatufe. V ¢asti, jeZ je vénovana praktické ¢asti prace, je na
zaklad¢€ analyzy organizac¢nich smérnic a vnitinich dokumentt spolec¢nosti charakterizovan
proces adaptace tak, jak je uskutectovan. Z vysledkd dotaznikového Setfeni, provedeného
ve spole¢nosti MEGA a.s., je VvV zavéru prace zhodnocen soudasny stav, prezentovan

pracovniky. Vedeni spolecnosti jsou navrzena doporuéeni pro zlepSeni procesu adaptace.

Klicova slova: Adaptace, pracovni adaptace, socialni adaptace, adaptacni proces,

funkce adaptace, faze adaptace, Fizeni lidskych zdrojii.
Cil prace a metodika

Hlavni cilem této diplomové prace, je zhodnotit pomoci analyzy proces fizeni
adaptace zaméstnancii ve spole¢nosti MEGA a.s., na zaklad¢ zjisténych nedostatkl

navrhnout vedeni spole¢nosti vhodna opatfeni k jejich odstranéni.

Diléi cile prace: 1. Zpracovani teoretickych vychodisek dané problematiky.
2. Charakteristika spolecnosti MEGA as. 3. Realizace dotaznikového Ssetieni.

4. Zhodnoceni a navrh reseni.

Pouzité techniky sbéru dat: 1. Analyza dokumenti. 2. Dotaznikové Setieni.

3. Vstupni rozhovory pri Skoleni novych zaméstnancii. 4. Pozorovani.



Diplomova prace se sklada ze dvou c¢asti, z ¢asti teoretické (teoreticka vychodiska)
a Gasti praktické. Cdst teoretickd byla zpracovana po samostudiu odborné literatury daného
tématu a porovnanim pohledut a interpretaci jednotlivych autort, jejichz seznam je uveden
Vv zavéru prace. Prakticka cast diplomové prace vychazi jednak z analyzy organizacnich
smérnic a vnitinich dokument spolecnosti a V neposledni tadé¢ zdat vzeSlych
z dotaznikového Setfeni. Vzorek respondentit v tomto piipadé obsahoval pracovniky ze
vSech stupnd organizaéni struktury spole¢nosti a proces adaptace tak byl hodnocen na
vSech urovnich. Do samotné analyzy byli na zakladé podkladi personalniho pracovnika
vybrani pracovnici s pracovni dobou Sest let a méné. Pracovnici s delsi pracovni dobou by
nedokézali odpoveédét na proces adaptace vzhledem k jiz ub&éhlému ¢asovému horizontu
a zaroven by popisovali proces, ktery jiz ve spole€nosti neni aktudlni, proto nebyli
vramci této analyzy dotdzani. Osloveno bylo 87 pracovnikd spoleénosti MEGA a.s.
Vzhledem k ochrané¢ soukromi a k povzbuzeni otevienych odpovédi byli respondenti
ponechani v anonymité. Dotaznik byl oslovenym respondentim rozeslan elektronickou
postou s aktivnim odkazem pro vyplnéni. Pro zajiSténi anonymity byl dotaznik vytvotfen
pomoci formuldfe Google a odpovédi jednotlivych respondenti byly pribézné
zaznamenavany jako zcela anonymni odpovédi na jednotlivé otdzky. Detaznik, ktery je
uveden v piiloze ¢. 4 obsahoval 22 otazek, z nichz prvnich 5 otazek bylo Cisté
identifika¢nich a dalSich 17 otazek bylo zaméfeno na pribéh adaptaéniho procesu
z pohledu pracovnikii spolecnosti. Respondenti méli moznost hodnotit proces adaptace ze
Skaly: ,,Ano®, ,,SpiSe ano*, ,,Spise ne*, ,,Ne*“. U respondentl byl hodnocen proces adaptace
pii nastupu do nového pracovniho poméru ve sledované spolecnosti. Osloveno bylo
87 respondentil, kteti ve spole¢nosti MEGA a.s. pracuji Sest a méné let. Vyplnéno
a odeslano zpét na Disk Google bylo 60 dotazniki, navratnost byla v tomto pfipadé 69%.
Cilem dotaznikového Setieni bylo zhodnotit fizeni procesu adaptace ve sledované
spolecnosti ve vztahu K teoretickym vychodiskiim nastudované literatury. Vyhodnoceni
dotaznikového Setieni bylo provedeno Vv relativnich ¢etnostech pomoci vysecovych grafi
s vyuzitim programu Microsoft Excel. Vstupni nestandardizované rozhovory byly vedeny
V rdmci vstupniho Skoleni p¥i Skoleni novych zaméstnancu v obdobi kvéten 2014 az leden
2015. Béhem nich bylo zjistovano, jaké navyky si novi pracovnici pfinadseji z predchozich
zaméstnani, jak byl proces adaptace nastaven u piedchozich zaméstnavatelt, co vSe novi

pracovnici potfebuji pro to, aby se co nejefektivnéji adaptovali. Pozorovdni je nejobecnéjsi
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a zakladni metodou psychologie. Spociva v zamérném, cilevédomém, systematickém
a planovitém vnimani vngjsich, objektivnich projevl jedince ¢i socialni skupiny (objektu
pozorovani) pozorovatelem (subjektem pozorovani) a V evidenci pozorovanych jevil.
V tomto piipad¢ se jednalo o nezcastnéné pozorovani v piirozenych podminkach,

ptedevsim pfi vstupnich skolenich.
Celkové vyhodnoceni vysledki

K vyhodnoceni adaptacniho procesu ve spoleCnosti MEGA a.s. byly vyuzity
vysledky dotaznikového Setfeni. Z vyhodnoceni odpovédi respondentii je patrné,
ze vedouci pracovnici spolecnosti nastaveny proces adaptace sice vyuzivaji, nicméné
V podstatné ¢asti pouze formalné. Toto muze, a pravdépodobné ma dopad, na spokojenost
jejich podtizenych pracovnikid. Témét 1/4 dotdzanych se shodla na tom, ze jim nebyl
predlozen popis funkéniho mista ani adaptacni plan. Nemaji tedy moznost v pribéhu
zaSkolovani systematicky postupovat od jednodussich ¢innosti k t€ém slozitéjSim a uspesné
tak zvladnout cely proces adaptace. V podstate postupné zjisStuji piedevSim od
zkuSengjSich kolegt, co je od nich poZadovano a co je cilem jejich prace. 30 % pracovnikl
uvedlo, Ze s nimi nebyl veden hodnotici pohovor v pribéhu adaptace a 55 % vSech vnima
jako nedostate¢nou pozornost fakt, ze s nimi nebyl veden pohovor na konci tohoto procesu.
Tento fakt je ze strany pracovnikli vnimam jako nedocenéni jejich snahy o uspéSné
zvladnuti adaptace. Déle nez 3 mésice se adaptovalo 17 % pracovnikli v socidlni oblasti
a 20 % v oblasti pracovni. Socialni adaptaci pracovniki by mohla byt ndpomocna piirucka
nového zameéstnance, ktera vSak ve spolecnosti neni vytvofena. Tuto pfirucku by vnimalo
jako prospé€Snou celych 80 % vSech pracovniki. Délka pracovni adaptace neni
vnitropodnikovym piedpisem piesné stanovena a u riznych pracovnich pozic se lisi. Podle
odborné literatury pracovni adaptace probiha béhem Sesti mésicli. Dobfe adaptovany
pracovnik v socidlni 1 pracovni oblasti je spokojencj$i a plné ztotoZznény s pracovni
skupinou a vykonavanou pracovni pozici. Jako zavazné je zjisténi, ze 50 % pracovniki
nabylo dojmu, Ze naroky, které na n¢ byly kladeny v pribéhu adaptace, byly spise
nenaro¢né. DalSich 23 % pak vnimalo naroky jako zcela nenarocné. Zde je patrné, Ze
pokud je adaptacni proces veden pouze formdln¢ a ukoly nejsou cilené a zodpovédné
nastaveny, pracovnik nabude dojmu, Ze se svym vykonem nepodili na chodu spolecnosti

a neciti se pak plnohodnotn€. Vedouci pracovnici by neméli opomijet fakt, ze pouze



spravné vedenou adaptaci si vytvaii zaklad pro nasledné uspésné vedeni nového, loajalniho
pracovnika, ztotoznéného s cili cel¢ organizace a také, Zze vykonné&jsi byva zpravidla ten

pracovnik, ktery vi, co se od néj ocekava.
Navrhy ke zlepSeni adaptac¢niho procesu spolecnosti MEGA a.s.

Priruc¢ka nového pracovnika, uvitaci balicek

Na zékladé vysledka dotaznikového Setfeni je ziejmé, ze témet 80 % pracovnikili by
uvitalo jako podporu adaptacniho procesu material v podob¢ ,Pfirucky nového
pracovnika®“ (dale jen pfirucka). Tento informacni material Vv listinné ¢i elektronické
podobé (dle typu pracovniho zafazeni) by mél pomoci novym pracovnikiim efektivngji
zvladnout prvni dny vnovém prostiedi. Skolitelé poskytuji novym pracovnikim pii
nastupnim $koleni velké mnozstvi informaci tykajicich se pfedev§im BOZP, PO a ISR,
dalsi neméné dulezité informace by obsahovala pravé vyse zminovana piirucka. Ta by byla
pracovnikovi pfedana po podpisu pracovni smlouvy spole¢né s uvitacim balickem a méla
by v obecné roviné doplnit potiebné informace a usnadnit kazdodenni praci. Je tieba, aby
ptirucka byla jednoduchd, nezahlcovala nového pracovnika mnozZstvim informaci a byla

atraktivni. Optimalni rozsah je 15 aZ 20 stran v¢etn€ obrazovych ¢asti.

Pfiru¢ka nového pracovnika by méla obsahovat piedev§im: Historii
a soucasnost spolecnosti. Charakteristiku spolecnosti. Organizacni strukturu spolecnosti.
Socialni program. Kontakty a pravidla komunikace. Odkazy na organizacni normy

spolecnosti. Vzory formulari. Mapa aredlu apod.

Soucasti prirucky V elektronické podobé by také mély byt aktivni odkazy, kde
pracovnik najde dal$i potfebné informace jednotlivych okruhti a kontakty na kompetentni
osoby. Piirucka by byla nové nastupujicim pracovnikim piedana spole¢né s uvitacim
balickem v tiS§téné podobe, svazdna do plastové spirdly pro délnické pozice
a V elektronické podob¢ na flash disku pro ostatni pracovniky, ktefi budou v ramci své
pracovni pozice vyuzivat IT vybaveni. Cenova kalkulace uvitaciho balicku, jehoz soucasti

je 1 pfirucka nového pracovnika, je uvedena v tabulce €. 7.

Uvitaci bali¢ek jako darek pro nového pracovnika by obsahoval niZe uvedené
polozky: Prirucku nového pracovnika (eventudlné na flash disku). Firemni flash disk
0 kapacité 4 GB. Firemni zdapisnik A4. Propisku s logem spolecnosti. Pouzdro na firemni
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¢ipovou kartu s multifunkcni sniirkou (mobil, klice). Posledni vydani firemniho casopisu

MEGAZIN. Papirové desky s kapsou a logem spolecnosti.

Smyslem uvitaciho balicku je zapiisobit na nového pracovnika Vjeho novém
pusobisti maximalné piivétivym a vstficnym dojmem, ktery jej utvrdi v tom, Ze nebude
jako novacek piehlizen a ze se jiz hned prvni den svého nastupu stava ¢lenem spolecnosti.
Prvni dojem nového pracovnika udavd smér budouci spoluprice, a proto i nékolik
nenakladnych drobnych pozornosti mtize nastartovat oboustranné piinosnou spolupraci.
Navrh uvitaciho balicku je zobrazen na obrazku ¢. 9. Vzor ptirucky nového pracovnika pro

spole¢nost MEGA a.s. je zpracovan v priloze €. 5.

Naklady spolecnosti: Podle internich podkladd OPP Vv priméru ro¢né nastoupi do
spole¢nosti MEGA a.s. 15 pracovnikil. Pfi zohlednéni tohoto poctu a pii piijeti ndvrhu
zavedeni uvitacitho balicku vzniknou spolecnosti rocni nédklady ve vysi 4.575,- K¢
(15x305=4575). Ve finan¢nim planu pro rok 2016 je tfeba pro OPP alokovat zdroje
v odhadované vysi 5.000,-K¢. V tomto piipadé se jedna o plné¢ danové uznatelné naklady,

nebot’ vSechny pfedméty uvitaciho balicku maji logo spole¢nosti MEGA a.s.
Hodnotici pohovory

V ramci Setfeni procesu adaptace ve spolecnosti MEGA a.s. bylo zjiSténo, Ze u vice
jak poloviny pracovniki nebyl proveden hodnotici pohovor po skonceni adaptace. Toto
je dle vnitinich smérnic spolecnosti plné¢ v kompetenci vedoucich pracovnikld. Tento
rozhovor je velmi dulezity, nebot piinadsi vedoucim pracovnikim zpétnou vazbu
o0 efektivit¢ adaptacniho procesu a o celkové spokojenosti nového pracovnika.
Hodnoticimu pohovoru ma byt pro objektivnost pfitomen personalni pracovnik.
Pfedmétem tohoto pohovoru by mélo byt zhodnoceni adapta¢niho planu a Vv ném
popsanych konkrétnich etap a tkold. Personalni pracovnik by mél na konci zkuSebni doby
disledn¢ dbat na uskuteénéni zavérecného hodnoticiho pohovoru. Zpétna vazba
0 spokojenosti pracovnika a efektivit¢ adaptacniho procesu je nezbytna pro dalsi
spolupréci a nastaveni dalSich cili. Pouze systematické hodnoceni ukaze, zda byl vybér
nového pracovnika UspéSny. Termin hodnoticitho pohovoru by mél byt pevné stanoveny
tak, aby se na n¢j mohl hodnoceny pracovnik i vedouci pracovnik pfiipravit. Nejprve
provede hodnoceny pracovnik vlastni hodnoceni svého vykonu a shrne vysledky

ptidélenych ukolt, nasledn¢ ohodnoti pracovnika jeho vedouci, ptipadné tutor. Stézejni
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¢ast pohovoru by se méla tykat jednotlivych Cinnosti definovanych v planu adaptace
nového pracovnika. Vzor planu adaptace pracovnika technika jakosti Oddéleni fizeni

jakosti je uveden v piiloze ¢. 3.

NiZze uvedeny seznam otazek, ktery vychazi z dotaznikového Setieni, miiZe
slouzit jako podklad pro tento pohovor: Byly Vam poskytnuty veskeré diilezité informace
V pritbehu adaptace? Jak dlouho Vam trvala dle Vaseho nazoru socialni adaptace? Lze
tuto dobu podle Vas zkratit? Chybely Vam k tomu néjaké informace? Jak dlouho Vam
trvala Vase pracovni adaptace? Co pro Vas bylo nejvétsi prekazkou? Pomohl Vam tutor
s procesem adaptace? Jak byste jej hodnotili? Myslite si, Ze na Vas byly kladeny vysoké
naroky v pribéhu adaptace? Zdiivodnéte prosim svou odpoved, konkretizujte. Pomohla
Vam v procesu adaptace Prirucka nového pracovnika? Chybéely Vam tam néjaké
informace? Pokud ano, jaké? Byli jste spokojeni s Vasim procesem adaptace? Citite se
nyni jiz plnohodnotnym clenem spolecnosti MEGA? Pokud ne, kde citite problém?
Uvazoval jste v prithéhu adaptace o ukonceni pracovniho poméru? Pokud ano, co bylo

ditvodem?

Velmi dulezité je zjiStovat spokojenost nového pracovnika, jeho snahu a schopnost
zacClenit se do pracovni skupiny a celého prostfedi spole¢nosti, ocenit dobré pracovni
vykony a snahu zvladnout pfidélené Ukoly. Zpétna vazba je nezbytna pro dalsi spolupraci,
ptipadné pro zvladnuti stresové situace V piipad€ ukonceni pracovniho poméru z divodu
nezvladnuti procesu adaptace at’ socidlni nebo pracovni. Cely pohovor je tieba vést
ve zdvofilé atmosféfe a projevit vici pracovnikovi patiicnou davku ohleduplnosti
a empatie. Vysledky hodnoticiho pohovoru je vhodné zaznamenat do formulafe a spole¢né
S planem adaptace nového pracovnika uchovat v osobni slozce pracovnika na OPP. Vzor

formulafe pro vyhodnoceni procesu adaptace je uveden v piiloze ¢. 6.

Néklady spolecnosti: Pifi primémém poctu 15 nov€ nastupujicich pracovnikl
v kalendainim roce lze konstatovat, ze dislednym provadénim hodnoticich pohovort na
konci zkuSebni doby, respektive na konci adaptace, nevznikaji spole¢nosti zadné dalsi
naklady. Délka takovéhoto pohovoru je odhadovana na 1-1,5 hodiny a nevyvolala by proto
potiebu navySeni poctu persondlnich pracovnikili, tento rozsah lze zahrnout do bézné

pracovni doby personélniho 1 vedouciho pracovnika.
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