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UvOD

Chce-li byt organizace v séasné dob Us@Esna, nestd jen to, Ze bude vlastnit
nejmodergjSi stroje a bude disponovat velkym kapitalem. Be ye samdejme pro
fungovani spolkénosti velmi dilezité, ale &mi nejvyznamgijSimi a tedy i nejcenfjSimi
zdroji, o které by se kazda organizacélanfadreé starat, jsou pravlidské zdroje.
Muzeme tedyici, Ze lidské zdrojefiedstavuji zakladni stavebni kAmen, o kterygbd
petovat, rozvijet a tim tak zcela vyuzivat jeho potéhc

Podniky, které jiz pochopily, jakatezity je lidsky kapital a vynakladaji tak velké
asili na to, aby ziskaly a vybraly co nejvhégitho uchazée, by si ngly také udomit
to, Ze pijetim nového pracovnika jejich Usili nekdnPraw v tomto okamziku z8né
adapténi proces, ktery je nedilnou s@sti personalnicéinnosti ve spoknosti.

Nastup do noveho zasstnani je pro kazdéhtlovéka velmi narény a zatzovy
proces, ve kterém se pracovnik setkdva s novyntogrami Ukoly, zalenuje se do
socialniho systému organizace a také se seznanfiuggrsi kulturou spolénosti. Aby
tyto drovreé pracovnik co nejrychleji a bez problémavladnul, je dlezita existence
propracovanych adapfeich plam, jejich piibézna kontrola a usémovani
pozadovanym s#iem. Budou-li podniky #novat tomuto procesu dostateu
pozornost, ziskaji tak vykonné, spokojené a staiihné zarstnance.

Jelikoz si u¢édomuji dileZitost a pinosyfizené adaptace za&stnand, rozhodla
jsem se, Ze tématem bakalé prace bude postihnuti problematiky adapte
procesu jako jedné z kbvych personalniclinnosti.

Tato prace jefleréna do dvouasti — teoretické a praktické. Teoretickdst je
rozcklena do ti kapitol. Prvni kapitola se obetnénuje personalni préci v organizaci,
také objasuje pojemftizeni lidskych zdrdj a jeho odliSnosti od personalnikiaeni.
Dale také uvadi jednotlivé personaléinnosti a poukazuje na jejich provazanost
s adaptaci za#stnand. V zawru této kapitoly jsou vysitleny dva pojmy — orientace a
uvadni pracovnik do organizace.

Druha kapitola vymezuje samotny pojem adaptacehkepd riznych autol, dale
se ¥nuje jednotlivym drovnim adaptace, olijage pojem psychologicka smlouva,
poukazuje, kterych subjakta objekli se proces adaptace tyka. Dale také specifikuje
jednotlivé oblasti orientace novych z&tmand a vymezujetasové obdobi adaptace.
Zawer kapitoly je ¥novan vyhodnoceni adaptdho procesu a také rifikn, které



mohou nastat v souvislosti s nespravnkigenim procesu adaptace. \fett kapitole
jsou shrnuty vSechny teoretické poznatky zabyvagcproblematikou adaptace novych
zamgstnand.

Druha, prakticka,cast je zamdfena na samotny cil prace, kterym je analyza
sowasného stavu procesu adaptace novyctégmané ve spolénosti AZD Praha, s. r.
0. a zarove také poukazani na mozindSeni, ktera by vedla ke zlepSeni v této oblasti
personalnihdgizeni.

Praktickacast je rozdlena do dvou kapitol. Prvni kapitola sénuje gedstaveni
spol&nosti AZD Praha — jeji historii, seasnosti a dale také vymezuje hlaviégmst
jeji ¢innosti.

Druha kapitola se soust’uje na samotné provedeni analyzy. Ta je uskkite
na zaklad studia konkrétnich firemnich dokumérg také z rozhovoru, ktery byl veden
s pracovnikem personalniho Utvaru. Zjigt skuténosti jsou srovnény s teoretickymi

poznatky a otevira se zde prostor pro zdokonaldggta&niho procesu.



. TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI PRACE V ORGANIZACI

Jak jiz bylo zmigno v Gvodu, lidské zdroje jsou v posledni &olm nejcensjSim
a nejdilezit¢jSim prvkem v kazdé organizaci. Proto, aby byla&pmst UspsSna, musi
si praw tyto hodnoty a jejich vyznam @slomit a pochopit, jaké bohatstvi secetito
zdrojich skryva. Nizeme tedyici, Ze persondlni prace fttoryznamnou oblast celého
fizeni organizace.

Rada bych vymezila definici personalni prace tak, jj uvadi Koubek ve své
publikaci a ta zni: ,Personalni prace (person&Bgtitvai tu ¢asttizeni organizace,
kterd se zagfuje na vSe, co se tykKéovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho
ziskavéani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeh@amizovani a propojovani jeho
¢innosti, vysledlt prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovnihwvatip vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracounik a dalSim osobam, s nimiz se
v souvislosti se svou praci styka, a rérjeho osobniho uspokojeni z vykonavané
prace, jeho personalniho a socialniho rozvbje.

Z této definice mizeme vyvodit, Ze personalni prace hrajée#itou roli viizeni
kazdé organizace a je tedy nepostradatelna profyegovani. B prostudovani
literatury jsem dosla k zéw, Ze bude-li organizace klastirdz na propojovani a
vzajemné prolinani vSeclinnosti spadajicich do persondlni prace, povede to
k efektivrgjSimu vyuzivani lidské pracovni sily, zéstnanci budou motivovani, budou
odvadit kvalitni praci, budou stabilizovani a tim se &kizi jejich fluktuace. Dale si
také dana organizace vybuduje dobrougsgwimz se ji bude lépe a snafirziskavat
nové pracovniky.

Koubek uvadi, Zzefpdpokladem date fungujici organizace je to, kdyz se pidda
shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzfsat:

a) materialni zdroje (stroje a jinaizzeni, material, energie),
b) finan¢ni zdroje,
c) lidské zdroje a

d) informaini zdroje.

! KOUBEK, J.,Rizeni lidskych zdrdj s. 13.

2 Tamtéz.



Z mého pohledu jsou vSechny zirované zdroje velmiidezité. Na druhé strani
kdyZz budeme vlastnit ty nejmodejsi stroje a jina dalSi ¥&zeni, budeme disponovat
velkym kapitalem, nikdy nedosahneme toho, aby lylganizace schopna fungovat.

Proto jsou tou nejdezitéjSi slozkou lidské zdroje, které sebou nesotigioté znalosti a

dovednosti, tedy vSe, co je obsazeno v infamheh zdrojich.

1.1 Vyvoj personalni prace

viv s

(spravu). Ukolem personalniho Utvaru byl@wazie vedeni dokumefita informaci o
zanestnancich organizace. V této fazi vyvoje byla peé&hoi prace orientovana na
nezbytné administrativriiiinnosti. DalSim stupfm persondlni prace se stalo personalni
fizeni. UZ samotny nazev vypovida o tom, Ze vznikitieba organizovani pracovriik
jejich vedeni a motivovani, udrzovani dobrych vatata pracovisti a také peta
vénovat nalezitou pozornost spokojenosti 2amandé. Personalnfizeni se vztahovalo
pouze na tyinnosti v organizaci, které se pohybovaly na openatirovnitizeni. V 50.

a 60. letech 20. stoleti secata formovat nejnayjsi koncepce persondlni pracRizeni
lidskych zdroj.2

1.2 Rizeni lidskych zdroji

Armstrong definuje tizeni lidskych zdra@j jako: ,Strategicky a logicky
promysSleny pistup ktizeni toho nejcer#Siho, co organizace maji — lidi, kite
v organizaci pracuji a kie individuélre i kolektivré prispivaji k dosazeni dil

organizace®

Podle Koubka sefizeni lidskych zdrdj odliSuje od personalnihdizeni

nasledujicimi charakteristickymi znaRy:
1. klade diraz na strategicky aspekt personalni prace,

2. ve zvySené nié se zajimé o \#8i podminky formovani a fungovani pracovni sily

firmy,

% Srov. KOUBEK, J.Rizenf lidskych zdrdj s. 14-15.

* ARMSTRONG, M.,Rizeni lidskych zdrgj s. 27.

® KOUBEK, J.,Personélni prace v malych a‘stinich firmachs. 14.
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3.

7

stéle &tSi cast konkrétni personalni prace je delegovana neuaégracovniky

vSech urovni, fedevSim na liniové manaZzery,
klade mimdadny diraz na vzélavani a rozvoj lidskych zdrbj

firmy se orientuji na kvalitu pracovniho Zivota,vnmvahu mezi pracovnim a
mimopracovnim Zivotem a spokojenosti pracounila wnuji tedy znaénou
pozornost participativnimu styltizeni, pracovnim podminkdm a personalnimu a

socialnimu rozvoji pracovnik

Muzeme tedyfici, Ze v sodasné dob jsou pro dobe fungujici organizaci

Mrivrw s

zda bude organizace @&S§ma,¢i nikoliv. Proto by néla kaZzda organizace, bez ohledu na

jeji velikost, klast velky tiraz na vSechn§innosti spadajici déizeni lidskych zdrdi.

1.2.1 Personalniinnosti

Aby byly zajiS&ny Ukoly personalni prace, jéeba prova& radu personalnich

¢innosti. V literatiie miZzeme narazit naizné pojeti a Wty personalniciinnosti. Ja

jsem si vybrala prayv Koubkiv vycet, ktery se mi jevi jako nevystigsi a nejlépe

uchopuje danou problematiku. Koubek réige personalnéinnosti nasledowh®

1.

vytvareni a analyza pracovnich mist,

personalni planovani,

ziskavani, vybr a naslednéifjimani pracovnik,

hodnoceni pracovnik

rozmig’ovani (zéazovani) pracovnika ukorgovani pracovniho poé#nu,
odmenovani,

vzdklavani a rozvoj pracovnik

pracovni vztahy,

p&e o pracovniky,

® KOUBEK, J.,Rizeni lidskych zdrgj s. 20-22.
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10. personalni informéni systém,

11.prizkum trhu préce,

12.zdravotni pée o pracovniky,

13.¢innosti zandiené na metodiku pekumi, zjistovani a zpracovani informaci,
14.dodrZzovani zakahnv oblasti prace a zarstnavani pracovnik

Podle mého nazoru by vySe uvedena struktumda nobsahovat i adaptaci
(orientaci) zamsstnand. Ta by @imo navazovala na ziskavani, ¥yba nasledné
piijimani zaméstnané. Ve WwtSin¢ literatury neni této problematice énovana
dostaténa pozornost, coz povazuji za chybu @&mto vést k problétim ve fungovani
organizace. Je tedy velmildzité, wnovat tomuto tématu nalezitou pozornost.

V néasledujicicasti se budu &novat orientaci a uv&di novych pracovnik do
organizace, kterou v této praci povazuji za veliide#itou. Ri prostudovani literatury
jsem se setkala §znymi nazory na to, kdy #&a proces orientace (adaptace)
zantstnand. Ja se nejvice ztotdiji s nazorem, ktery uvadi Koubek ve sveé litefata
to ten, Ze proces adaptacecima uz v obdobi fjimani zangstnand, kdy dochazi
k podpisu pracovni smlouvy a naslédmak k uvedeni za#stnance na jeho pracovni
misto.

Pfi studiu problematiky adaptace jsem v litefatinarazila na dva terminy —
adaptace a orientace¢leri autai vnimaji orientaci jako saiast adapieniho procesu
vtom prvotnim obdobi a adaptaci pak jako skjZita caso¥ nara@néjSi proces.
Z pohledu jinych autdrje adaptace povazovana jako synonymum orientdcse Jice
ztotoZuji praw s tim druhym nazorem, a proto v této praci budé onientace a

adaptace stejny vyznam — tyto dva pojmy budou vnin@ko synonymum.
1.3 Orientace a uva@&ni novych pracovniki do organizace

~Piijimani pracovnilt predstavujaada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazeé o zangstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgptoabidku
zanestnani v organizaci, a koénh béhem dne nastupu pracovnika do #Zamani.

Nejdilezit¢jSi formalni nalezitosti figimani pracovnilt je vypracovani a poz{i

podepsani pracovni smlouvy, gggad jiného dokumentu, na jehoz zaktathude

11



pracovnik pro organizaci vykonavat praci. Po padpsacovni smlouvy nasleduje
velmi dilezity krok @ijimani pracovnil, a sice zé&zeni pracovnika do personalni
evidence, tj. poizeni osobni karty, pépact jiného nosie s nezbytnymi Gdaji o
pracovnikovi, ptizeni mzdoveého listu, evidéniho listu dichodového zabezpeni,
vystaveni podnikového flkazu apod. Nezbytnou s#asti rijiméni pracovnika je jeho

uvedeni na pracovit’
1.3.1 Definice orientace pracovnii

,Orientace pracovnikje dikladné promysSleny a pro kazdy druh pracovnich mist,
kazdé pracovisti organizaci specificky program adagtéch a vzdlavacich aktivit,
které maji usnadnit a urychlit proces seznamovann®sych pracovnik (popipad
pracovniki prechazejicich v rdmci organizace na jiné pracévistpracovni misto)

s jejich novymi pracovnimi Ukoly, pracovnimi podidmi a pracovnim a socialnim
prostedim, ale také s pi@bnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pvad
vykon pokud mozZno co nedjde dosahl pozadované ura@vnleho Ukolem je zkratit
obdobi, po které tento pracovnik nepodava standagtkon a nedostate¢ se orientuje

v novém pracovnim a socialnim priesti.®

KdyZz mluvime o orientaci pracovniktak ta je zabezgevana jednak imym
nadizenym nebo personalnim utvarem, ktery je &en vedenim a kontrolou
adapténiho procesu. V tomtoifpact probiha orientace po formalni strance. Na druhé
strart miaze byt tento proces spontanni, z&jist spolupracovniky, a pak hatime o

neformalnim zpsobu orientace, ktera je mnohdy efek#jéh °
1.3.2 Cile uvadni novych pracovnikii do organizace

Armstrong definuje uvashi pracovnik do organizace takto: ,Uvé&di novych

pracovnikKi do organizace sgiva v procedurach, které maji novému pracovnikovi

" KOUBEK, J.,Rizeni lidskych zdrgj s. 189-191.
8 Tamtéz, s. 192.

° Srov. tamtéz.
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poskytnout zakladni informace, které jedtuje k tomu, aby se rychle a vhodnym
zpiasobem v podniku adaptoval asahpracovat.*’

Uvadéni novych zamsstnané do organizace madyjii cile:™

1. piekonat poateni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zd&wdde, cizi a

neznameé,

2. rychle vytvait v mysli nového pracovnikaifznivy postoj a vztah k podniku tak,

aby se zvysila prawghodobnost jeho stabilizace,

3. dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadqueicovni vykon v co

nejkratS§im mozZnénsase po nastupu,
4. snizit pravépodobnost brzkého odchodu pracovnika.

V dalSi kapitole se jiz buduémovat samotnému adaptdmu procesu. Tento
proces se dotyk&cth personalnickinnosti, které se odehravajieg nastupem nového
zamestnance do organizace. Tim je ziskavanigwgbsamotné iijimani zangstnand.
Dale se pak prolina s hodnocenim, roziovgnim (z&azenim), vzdavanim a

rozvojem pracovnik a v neposledriiack také s p& o pracovniky.

19 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrgj s. 405.
Y Tamtéz.
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2 ADAPTACE ZAM ESTNANCU

Na avod bych ckita vymezit definici adaptace tak, jak ji uvadi Dakova a kol.,
tedy jako: ,Procesijzpisobovaniloveéka zivotnim podminkam a jejich zmam, ale i
pusobenimélovéka na své progdi, aby ho fizpusobil svym patebam, zajmim a
hodnotam.*?

Na zaklad studia literatury mizu fici, Ze adaptace zawtnand je nedilnou
souwtasti personalnictinnosti v organizaci. Tyka se jak ropfijatych zangstnang, tak
i téch, ktéi se po delSi dabvraci do pracovniho procesu (flageny po mataské
dovolené, pracovnici dlouhodébmemocni) nebo také pracovijkktei prechazeji na
jinou pracovni pozici. Ti vSichni si musi osvojitagovni Ukoly, ktera dana pozice
vyZzaduje, zdélenit se do kolektivu a u néwrichozich zarsstnand je dilezité, aby se
seznamili a fjali firemni kulturu organizace. Je peba, aby byla této personalni
¢innosti wnovana nalezita @é a vedlo to tak k efektigsimu z&lenéni zangéstnance
do organizace.

Nekteré firmy spoléhaji na spontanni proces adaptamg/ch zamistnand a
newnuji mu dostattnou pozornost. Nasledkem tohouze dojit ktomu, ze si
zameéstnanec neosvoji pracovni ukoly, nebude se cipitacovnim kolektivu dale a
povede to k jeho odchodu z organizace. Tisppi organizaci dalSi naklady spojené se
ziskanim jiného pracovnika. Zchto divoda je velmi dilezité, aby byla adaptace

fizenym procesem, ktery bude pro¥taplersonalni Utvar nebdimy nadizeny.

Nyni bych chtéla pro srovnani uvést ¢kolik definic adapténiho procesu
z pohleduiiznych autoi:

»LAdaptatni proces je obdobi, ¢hem kterého se zafstnanec z@mzuje do
kolektivu, @ijima novou roli, zaina se orientovat v pracovnich procesechiebstvat
firemni kulturu a navazuje kontakty se spolupradkyn Tento proces fedstavuje
postupné a fibézné vyrovnavani se nového z&tnance s pracovnimi ukoly, osvojeni
si novych pracovnich dovednosti &ernéni se do pracovnich tyima do socialniho

systému dané organizacg.“

12 DVORAKOVA, Z. a kol., Slovnik pojni k fizeni lidskych zdrdj, s. 1.
13 Kr.zlinsky.cZonline]. 09.2009 [cit. 2010-11-11]. Adapts proces. Dostupné z WWW:
<http://www.kr-zlinsky.cz/ViewFile.aspx?docid=1265
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LAdaptace je obecnh chapana jako proces aktivnihdizpisobovaniclovéka
Zivotnim podminkam a jejich znam. Clovek neijima podminky, v nichZ Zije, jen
pasivré, ale snazi se jefigpasobit svym padebam, zajmm, hodnotamci cilam.
Adaptace se proto tyka jiz zcela konkrétniho sodnd prostedi, ve kterém s&oveék
pohybuje. V kontextu pracovniho fazeni lze tak howt o adaptaci na pracovni
prostedi ve ¥cnych i socialnich souvislostect:*

»LAdaptace novych zadstnand& predstavuje jejich systematické uvedeni do
organizace i pracovni funkce. Jejim cilem je urgdhtegraci nového za#éstnance do
firmy, zajistit jeho plnou pracovni vykonnost a eatit jeho pipadné demotivaci nebo
nespokojenosti plynouci z nedostatku informaci,ostaténého zvladnuti pracovnich

tkola & nejasnych pracovnichiekavani.*

Z vySe uvedenych definic plyne, Ze proces adag&cegizpusobovaniclovéka
novym podminkam. Za#éstnanec se seznamuje jednak s pracovnimi ukolcdpra

adaptace), ale také setlmuje do socialniho systému organizace (socialnitadap
Réada bych uvedla jestlalsi dva pojmy, které s adaptatinmo souvisi admi jsou®

1. Adaptabilita — znamena interindividuélodliSnou schopnost jedince zvladaténm
vngjSiho prostedi. Jejim zéakladem je plasibst nervové soustawloveéka, jeho
psychick&innosti vibec.

2. Adaptovanost — oziaje stav, vysledek adagtd@ho procesu. Jeji Uroielze
vyjadiit v dimenzi vhodny (Zzadouci, fipnéieny) — nevhodny (népnéreny,

nezadouci).
2.1 Roviny Urovné adaptace

Aby byl proces adaptace WSmy, musi pracovnik zvladnout vSechny uUrbvn
adaptace. i studiu této problematiky jsem v literdunarazila nait roviny adaptace,
kterymi musi pracovnik projit. émi jsou pracovni adaptace, socialni adaptace a

v neposlednfack také adaptace na podnikovou kulturu. VSechny wzysaené arovié

jsou steji dulezité, a proto by kazdé z nichéta byt vinovana nalezita pozornost.

“NOVY, I., SURYNEK, A. a kol. Sociologie pro ekonomy a manazer§3.
> URBAN, J.,Rizeni lidi v organizaci: personalni roZmmanagementts. 54.
' PROVAZNIK, V. a kol.,Psychologie pro ekonomy a manazer§6.
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2.1.1 Pracovni adaptace

.Pracovni adaptace je procesem, Vv jehoibgnu dochazi k postupnému
vyrovnani souboru osobnichigalpoklad jedince s konkrétnimi pozadavky jeho
pracovniho zéazeni. Zarove pojem pracovni adaptace zahrnuje ilggné zvladani
zmén v narocich a podminkach pracoviinnosti, knimz dochazi wvigledku

védeckotechnického pokrokd™

Uroven pracovni adaptace se odviji od druhu pracovnicepzia kterou se novy
zamestnanec adaptuje, a zaraviaké zavisi na jeho osobnich charakteristikacbcé¥
pracovni adaptace daa @i nastupu pracovnika do zastnani a probiha vizné forng
béhem celé doby jehoigobeni v organizadf

Muzeme tedyici, Ze pracovni adaptace byla byt cilenym &izenym procesem,

jehoz obsah a slozitost by sélenvzdy odvijet od povahy pracovniho mista.

2.1.2 Socialni adaptace

Nastup do nového zasstnani sebou nese pocity nejistoty a obavy, ktgnéop
z toho, jestli nas pracovni kolektikijme mezi sebe a staneme se tak jehoi&stil
Armstrong ve své publikaci uvadi, Ze pro sng$irzvliadnuti této arovhby bylo dobré,
kdyby nam hned ip nastupu byl pidélen ¢lovek, na kterého se #ieme obratit.
Zarovei také zdraziuje, Ze by to i byt nékdo, kdo neni ve fircadlouhou dobu, a tak
si dolie pamatuje na to, jaké pocity ho v prvnicksiich nastupu do nového
zamsstnani provazely® UZ pi vybéru zangstnané bychom ndli brat v potaz to, jestli

se vybrany pracovnik bude hodit do stavajiciholola a z&leni se do §.

Sociélni adaptaci fizeme charakterizovat jako: ,Procegj kterém se jedinec
z&lenuje do struktury socialnich vztahv ramci pracovni skupiny i do celého

socialniho systému dané hospisit& organizace. Proces socialni adaptace nastava i

" BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologigzenti,s. 519.
18 Srov. Rodina-finance.cponline]. 06.05.2010 [cit. 2010-11-11]. Adaptae€ince v nové fir
Dostupné z WWW: <http://www.rodina-finance.cz/zatmeasi.211/adaptace-jedince-v-nove-
firme.20397.html>.
% Srov. ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj s. 399.
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tehdy, dochazi-li jen ke zn¢ postaveni pracovnika v pracovni skupifmag. pri

postupu do funkce jejiho vedoucihg.“

Ve slovniku najdeme pod pojmem socialni adaptaceoteryklad: ,Proces,
probihajici mezi subjektem (jedincem, soc. Utvaremprostedim, jimZz se subjekt
vyrovnava s novymi nebo zZiménymi faktory socialniho prostdi, a do tohoto pragdi
se \lenuje (nachazi vém své misto). Konma faze socialni adaptaceibe v fizné
intenzi€ nabyt ti formy. Tou prvni je Uplné vyrovnanighenéni do novych podminek,
zmocreni se jich. Druha forma je dil vyrovnani, parcialni adaptovanost, ktera vede,
diive ¢i pozdkji, k opuseni ttchto podminek. Tou posledni formou je dewni se,

negijeti novych podminek®
2.1.3 Adaptace na podnikovou kulturu

LukaSova, Novy a kol. definuji podnikovou kulturakp: ,Soubor zakladnich
piedpoklad, hodnot, postdj a norem chovani, které jsou sdileny v ramci ozgne a
které se projevuji v mySleni, &fti a chovanic¢leni organizace a v artefaktech

(vytvorech) materialni a nematerialni povatfy.

Podnikova kultura se neustale formuje a vyviji viglédsti na sotiasnych
prioritach a cilech organizace. T¥qgi nagiklad pravidla pracovni moréalky, loajalita
zanestnand vacéi obchodnim partném, ceremonialy, ritualy, logo firmy, vybaveni
pracovis¢, obleteni, styl komunikace. Cilem adaptace na podnikdudturu je gijeti
hodnot a norem dané organizace, zto¥oinse s nimi a také jejich uznavani a
dodrzovani. Jestlize se pracovnik neztotozni sigodau kulturou nebo ji patase
piestane uznavat, stava se pro organizaci neprodilktidochazi pak k jeho odchodu z

organizacé>

20BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologi#zeni,s. 519-520.

2L GEIST, B.,Sociologicky slovniks. 11-14.

22 LUKASOVA, R., NOVY, I. a kol.,Organizani kultura s. 22.

% Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kolPsychologie a sociologi#zeni,s. 433-434.
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2.2 Rizeni adaptaniho procesu

Adaptace pracovnik pati casto k podagovanym oblastemiizeni. S timto
tvrzenim jsem se setkalarad publikaci a musim s nim souhlasit. V &asné dob se
mnohé organizace spoléhaji na spontanni procedamgapamistnand, coz vnimam
jako chybu. Nejen, Zeifptom vystavuji zarmsstnance stresové situaci (z&stnanec si
piipada na vSechno sam), ale i zvySuji tu moznosgab@€stnanec rezignuje a odejde
Z organizace ve zkuSebni @gobdisledku toho, Ze se nezvladniézpasobit nebo ibec
nepochopi &terou z Urovni adaptace.

Pfi nastupu nového pracovnika je tedy nespravné,ébpblse pouze na jeho
samovolné fizpasobeni novym podminkam. Jeilekité, aby pracovnik zvladnul
vSechny Urové adaptace (adaptaci na podnikovou kulturu, pracoansocialni
adaptaci), které se navzajem prolinaji, takZze jewideme zcela oddit. Zvladnuti
procesu &chto Urovni vede ke spokojenosti zmtmand, k podavani stoprocentniho
vykonu a plgni cili organizace a také k jejich stabilizaci. Proto y¢né, aby se proces

adaptace stal proceséimenym a cile& usnernovanym.
Rizeni adaptniho procesu sleduje dva aspekfy:

» aspekt pracovnika (rozvoj osobnosti, uspokojovésiftep a pozadawk pracovni

spokojenost),

» aspekt organizace (rychlé zvladnuti pracasnnosti, identifikace s praci, pracovni

skupinou a organizaci).
Mezi hlavni cilefizeni adaptniho procesu pit?
» adaptace za#stnance na socialni prostli a gijeti firemni kultury,
» optimalizace pracovniho vykonu v co nejkratSi&ob

o ziskani pedpoklad pro samostatny, kvalitni a spolehlivy vykon na coranim

misg, na které je zadstnanec v souladu s pracovni smlouvoitazan,

24 BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologizeni,s. 520.
%5 Kr.zlinsky.cZonline]. 09.2009 [cit. 2010-11-11]. Adagtd proces. Dostupné z WWW:
<http://www.kr-zlinsky.cz/ViewFile.aspx?docid=1265
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» urychlovani v pokroku ¢eni a zapracovani,

* snizovani naklail a problénd spojenych s odchody z@&stnand prijatych ve
zkuSebni dog

» zvySovani loajality zagstnance,
e porozungni psychologické smlowyv

Na konci adaptamiho procesu by #h byt pracovnik schopen samostatpinit
pracovni Ukoly na Urovni srovnatelné s ostatninoigpracovniky, nil by se dobe citit

v pracovnim kolektivu a také mit osobni perspektigyspolénosti.
2.2.1 Psychologicka smlouva

V souvislosti s procesem adaptace bych radda zmipdgem psychologicka
smlouva. Jde o smlouvu nepsanou, kterd se vyviji¢ai v zavislosti na péebach
organizace a obsahuje ujednavani o tom, jaké posthnjsou @¢ekavany od
zanestnance a na druhé stéajaké podpora secekava od zagstnavatele.

Armstrong se P definici psychologické smlouvy odvolava na Roussea
Grellera, kté& ji definuji takto: ,ldealni pracovni smlouva byéka uvadt podrobna
ocekavani jak zagstnance, tak za#stnavatele. Typické smlouvy jsou vSak neupliné
z raciondlnich dvoda, které limituji hledani individualnich informad,také z dvodu
meéniciho se podnikového prdshi, které znemaditije specifikovat vSechny podminky
piredem. Jak zadstnanec, tak za¥stnavatel si tak ponechavaji moznost vgpiat bila

mista.?®

Psychologicka smlouva takqustavuje souhrn nepsanyatekavani jak ze strany
zanestnance, tak ze strany zé&stnavatele, které vznikaji s nastupem nového
zamestnance do organizace. Z&tnanec &ekava, Ze bude vykonavat takovou praci,
kde plre vyuZije svych znalosti a dovednosti, bude mitgaaizaci perspektivu do
budoucna a bude se tak dale rozvijet. Takékéva, Ze za vykonanou praci bude
spravedli¢ odmenén a bude se s nim zachazet stushtoho druhého pohleddili ze
strany zamsstnavatele, plynou takéizna @ekavani — zawstnanci budou podavat

plnohodnotny a maximalni vykon, budou svym chovardprezentovat organizaci (sem

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrgj s. 229.
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pati ochota a loajalita pracovriik Tim, Ze se identifikuji s firemni kulturou, budo
schopni plnit cile organizacé.

Muzeme tedytici, Ze existence, spravné pochopeni a dodrzovsydhplogicke
smlouvy je velmi dlezité, nepostradatelné a&lm by nastat jiZ od samého nastupu do

zanestnani (tedy o by se stat satasti adapténiho procesu).
2.2.2 Subjektyfizeni

Rozhodla jsem se uvést r@ehi subjekd fizeni tak, jak ho popisuje Kocianova

ve své knize, protoze s timtodtgm nejvice souhlasim a ztotndi se s nim.

* Bezprostedni natizeny - podili se na adaptaci pracovnika zejmémamci
piislusného organizaiho atvaru a pracovniho mista pracovnika, poskytuj
pracovnikovi podporuesi gipadné problémy v gb¢hu jeho adaptace, kontroluje a
vyhodnocuje jeji pibeh.

» Personalisté - zpracovavaji koncepci adaptace pndag vytvéeji plany adaptace
pro jednotlivé kategorie pracovnich mist a ve sp@ai s bezprogtdnimi
nadizenymi pracovnik specifikuji plany adaptace pro konkrétni pracovni
podminky.

» Spolupracovnici, ki¢ se také vyznaminpodileji na pitbéhu adaptace.

« Mentor.?®

Z vySe uvedeného ¥fu bych se jegtrada vratila k tomu poslednimu a tim je
pojem mentor, protoZe v autané pojeti se mi jeji vyklad nezda dostgici, a tak bych
rada objasnila tento pojem z pohledu jinych alutor

»Slovo mentor je synonymemiadérného radce, fiitele, witele a zkuSené osoby.
Od tohoto slova byl odvozen pojem mentoring, jebidém je podporovat a motivovat
druhé afidit jejich uieni tak, aby mohli maximalizovat §vpotencial, rozvinout své
schopnosti, zlepSit §y vykon. Jde o formu &eni s podporou druhé osoby, kterd je
velmi vhodna pr&¥ v obdobi adaptmiho procesu, kdy mentor pomaha 2atnanci se

aklimatizovat v novém progdi.%°

2" Srov. ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj s. 229.
8 KOCIANOVA, R., Personalnicinnosti a metody personalni prace,135.
2 BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologigzeni,s. 344.
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Hronik ve své publikaci uvadi: {Pmentoringu vzniké trojuhelnik, ktery tkio
nadizeny, mentor, mentorovany a v této trojici j@rgzenym jevem, Ze zde dochazi
k vytvaeni koalice dvou proti jednomu.fiPmentoringu k vytvéeni koalice tihne

mentorovany, ktery se snaZi ziskat pironé \&ci pochopeni®

Trojuhelnik, ktery vznika i» mentoringu, uvadi Obr. #*

mentorovany

natizeny mentor

Obr. 1 — Trojuhelnik mentoringu
2.2.3 ObjektyFizeni

Rozdleni objekti fizeni adaptniho procesu nejlépe vystihuji Bedrnova, Novy a

kol., ktef uvadsji nasledujicitlensni:>?
1. novi pracovnici,

R

pracovniky, kt& se vraceji na svéipodni pracovit po delSimtase,

N

3. pracovnici, kt&f méni pracovni zéazeni,

4. pracovni skupiny.

% HRONIK, F.,Rozvoj a vzélavani pracovnik, s. 105.
¥ Tamtéz.

2 BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologigzeni,s. 521.
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NiZze bych pro u@psreni chela specifikovat jednotlivé skupiny — kdo do

jednotlivych skupin pdt a také co je pro tyto skupinyilézité z hlediska adaptaiho

procesu (jaké urownadaptace).

1.

Novi pracovnici — u novych pracoviiikie velmi dilezité jejich uvedeni na
pracovist a také pedstaveni pracovnimu kolektivu. To vSe b§l provadit primy
nadizeny v rdmci fisluSného organizaiho Utvaru a zaroweby n¥l také reSit
piipadné problémy v gbéhu jeho adaptace. Délka a obsah admte planu se
bude u novych za#éstnané vzdy odvijet od povahy pracovniho mista. Ciliéneni
adapténiho procesu je kokea adaptovanost pracovnika - jeho vyrovnani a
zvladnuti vSech Urovni adaptace a také v neposl&ili snizeni stresu, ktery

pracovnik podiuje @i nastupu do organizace.

Pracovnici, ktd se vraceji na svéapodni pracovidt po delSim¢ase — do této
skupiny pati zejména Zeny po matké dovolené, pracovnici, kidyli dlouhodoks
indisponovani v dlsledku nemoci. Tito pracovnici si pebuji znovu osvoijit
pogipadt doplnit pracovni znalosti a dovednosti, které dau@ice vyZzaduje.
Zarover je u nich dlezitdA motivace k pracovnimu vykonu a Kk jejich dald

rozvoiji.

Pracovnici, ktd meni pracovni zgazeni — mzZe jit napiklad o pevedeni
pracovnika na jinou pracovni pozici v ramci kariém postupu nebo vidledku
zmeény zdravotniho stavu, kdy z&stnanec jiz neni schopen vykonavat danou praci.
Tito pracovnici se nepiwbuji adaptovat na podnikovou kulturu, protoZzezjidokie
znaji, ale pdebuji si osvojit nové pracovni Ukoly acknit se do pracovni skupiny.

Pracovni skupiny — ty se stavaji objektéireni adaptiniho procesu ip zavadni
nékterych inovanich znén. Us@snost adaptace pracovnich skupin na z&wéa
inovani zmenu je mimo jiné podmina i spravnou ifpravou provaghou
manazery. Ta by #ha byt vedena snahou o maximalni zapojeni pracdvjiekdo
procesu zavashi inovani zmeEny. Je znamou skuteosti, Ze pracovnici |épe

pijimaji ty zmeny, na jejichZ pipraws se sami podilef®

%3 BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol.Psychologie a sociologigzeni,s. 523.
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2.3 Oblasti orientace novych pracovnik v adaptatnim procesu
Orientace novych pracovriilse zanituje na ti oblasti*

1. Celoorganizani (celopodnikova) orientace, z&ana na zprogtdkovani informaci
obecného razu a spolke pro vSechny pracovniky organizace, zpravidladigedu

na charakter a obsah jejich préace.

2. Utvarova orientace (péjpacdt skupinova &¢i tymova orientace), tykajici se
organizani jednotky (pracovni skupingi tymu), v niz je pislusré pracovni misto
obsazované pracovnikem. Ma postihnaiittaré detaily a zvlastnosti, jimiz se prace
v Otvaru, organizani jednotce vyznauje. Byva obsahay spol&néa pro vSechna

pracovni mista v Gtvaru, organéra jednotce (pracovni skug@i tymu).

3. Orientace na konkrétni pracovni misto, konkrétmi¢sanani pak uz byva obsaliov

diferencovana podle charakteru a obsahu pracemadimim pracovnim mist
2.3.1 Celopodnikova orientace

Obsahem celopodnikové orientace bylanbyt poskytnuti obecnych informaci o
organizaci, které jsou shodné pro vSechny pracgvidknow prichozich zaréstnand
je dulezité, aby byli informovani progdnictvim pirucky (nékdy v literatue
ozna&ovana jako informéni balitek), kterd obsahuje vSe peibné, co by @& novy
pracovnik znat. fedani této firucky by melo prokehnout je& pred nastupem
pracovnika do za#stnani. Ten tak bude mit dostatek prostoru nigelahi a seznameni

se s dlezitymi informacemi o organizaci.
Podle Armstronga by & byt pgirucka uspdadana podle nasledujicich ot
» strwna charakteristika podniku — jeho historie, vyrobbsganizace a vedeni,

e zakladni pracovni podminky — pracovni doba, dowmlepodnikovy dchod,

pojisteni,

% KOUBEK, J.,Rizenti lidskych zdrgj s. 193-194.
% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrgj s. 397-398.
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* odmenovani — mzdové/platovéitly a tarify, kdy se vyplaceji mzdy a platy a jak,

srazky ze mzdyi platu a dalSi otazky,
* nemoc a pracovni neschopnost — hldSeni absendadgiphemocenské davky,
* ucklovani volna,
» podnikova pravidla,
« disciplinarni postupy,
» postupy pro fiznani kvalifikace, fi stiznostech, ip povySovani pracovnik
» odborové zalezitosti a zalezitosti spwlgch konzultativnich vybdr,
e moznosti vzdlavani a vycviku,
» otazky ochrany zdravi a bezpesti prace,
» zdravotni pée a prvni pomoc,
* moznosti stravovani a éérstveni,
» socialni program a @é o pracovniky,

» pravidla pro telefonovani a korespondovani, prozpani elektronické posty (e-

mail),
» cestovné a diety.

Pfi studiu literatury jsem se setkala se shodnymiondzautofi na to, Ze by
nently byt informace pedany pouze v podélprirucky, ale nély by byt jest doplreny
rozhovorem s pracovnikem persondélniho uUtvaru. Sloynmely byt prodiskutovany
hlavni body a zodpa@zeny fipadné dotazy. Zarowiese autti shoduji na tom, Ze by
piirucka nengla byt @ilis upovidana, ale &a by opravdu obsahovat zakladnitdedité
informace.

Poté, co proghne zékladni seznameni pracovnika s obecnymi irdoemi, by

mél byt pracovnik zaveden na své pracavidt p'edstaven vedoucimu Utvaru nebo

tymu, ktery pak zajisti jeho uvedeni do utvaru &howou orientaci). V &kterych
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piipadech je vSak také mozné, Ze se novy pracovijjkveez(tastni vstupniho Skoleni
a pak aZ nasleduje jeho samotné zavedeni na pstictvi

2.3.2 Utvarova orientace

Utvarova orientace ifmo navazuje na celopodnikovou orientaci. Tu byl ma
avod zahdjit vedouci utvaru, jehoZz Ukolem je toy almvého pracovnika seznamil
s dilezitymi informacemi, které jsou charakteristick® praci v daném utvaru. Dale je
pak novy pracovnik fiedan svému bezpréstinimu natizenému (vedoucimu Utvaru),
ktery predstavi pracovnika novému kolektivu a poda mu biétaformace o pracovnim

mis& na které je pracovnik mzen®’

Nize bych rada uvedla schéma, které popisuje knakyby nE€l probihat postup

piimého natizeného @ fizeni adaptace noveho pracovnika, které je uvede@br.
238

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi
prostiedky jejiho fizeni — dil¢i a typové adaptacni plany apod.

A 4

2. Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem —informace o organizaci, jeho
cilech, tradicich, perspektivach, o principech systému prace s lidmi, blizsi
upfesnéni vstupnich o¢ekavani pracovnika

A 4

3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto — seznameni pracovnika
s pracovistém, polohami a podminkami prace

A 4

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné — charakteristika nového
pracovnika — jeho odbornost, praxe, kvalifikace,
misto predchazejiciho plsobeni

Obr. 2 — Postupifmeého natizeného f fizeni adaptace nového pracovnika

% Srov. ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdgj s. 389.
%7 Srov. tamtéz.
% Kr.zlinsky.cZonline]. 09.2009 [cit. 2010-11-11]. Adagptd proces. Dostupné z WWW:
<http://www.kr-zlinsky.cz/ViewFile.aspx?docid=1265
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5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi ¢leny —
zastoupeni profesi a prehled odbornosti ¢len(l, normy, zvyklosti a tradice
pracovni skupiny

\ 4

6. Uréeni mentora — konzultanta z fad zkusenych a osobnostné vhodnych
pracovniku

A 4

7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace — v zavislosti na charakteristikach
nového pracovnika ve spolupraci s dotyénym pracovnikem a jeho garantem

A

8. Priibézné sledovani pracovnika pfi praci a jeho zaéleriovani do pracovni
skupiny — poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho Cinnosti

A 4

9. Pruibézna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu

A 4

10. Zavérecné hodnoceni priibéhu adaptace

Obr. 2 — Postupifmého natizeni fi fizeni adaptace noveho pracovnika - pédvani

2.4 Adaptani plan

.Efektivnim nastrojemtizeni adaptace pracoviikje individualni plan pro

adapténi obdobi, ktery by & zahrnovat vSechny vyznamné kroky procesu adaptace
pracovni misto ¥asovém harmonogramu. Tento plan je voditkem preupospiibéhu
adaptace pro néideného adaptovaného pracovnika i dalSi pracoviikii,se naizeni
adaptace podileji, i pro samotného pracovnika. &tiaptace nového pracovnika b§l m
obsahovat zakladni akce &mjici k adaptaci na uUrovni organizace, které seohud
vztahovat ke vSem pracovnim niist, a individualizované aktivity v pb¢hu

adapténiho procesu pro titého pracovnika na konkrétnim pracovnim gidtlan
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adaptace nového pracovnika byélmrespektovat aspekty pracovni a socialni

adaptace®

Obsah adaptaiho planu bude pro kazdého pracovnika sestavauhwidualreé a
to na zaklad toho, jaké ma pracovni znalosti, dovednosti a gkasti a na druhé stran
se bude také odvijet od povahy pracovniho mis@ifekt a narénost pracovnich
ukold), na které bude pracovnikiazen. Aby byl adaptai plan efektivni, je velmi
duleZité provadt jeho pfibszné kontroly a z&irené hodnocerif’

2.5 Casovy plan adaptace

Pracovnik seifp nastupu do nového zastnani setkava s velkou Skalou informaci
0 organizaci, jeji firemni kulte, o jeho novych pracovnich ukolech, kolektivu &gdo
by pro r& velmi obtizné vsebat vSechny tyto informace najednou, a protoijezité

ho seznamovat s novymi informacemi postupn

Délka obdobi, na kterou bude adapiaplan rozpracovan, se bude odvijet od
druhu a charakteru prace, kterou bude dany prakomkionavat.Casovy plan procesu

adaptace fize byt podle Koubka usp@dan nasledujicim apobem’*

1. Predani vybranych pisemnych mateliamize prokthnout bezprosedre po

rozhodnuti o vybru a gijeti pracovnika jestpred sepsanim pracovni smlouvy.

2. U prilezitosti podepsani pracovni smlouvy se dostav&ma pracovnikovi dalSich
astnich i pisemnych informaci, a to jak od persoithé@ Utvaru, tak od budouciho

bezprostedniho natizeného.

3. V meziobdobi mezi podepsanim pracovni smlouvy atupésn pracovnika se
doporiuje, aby s nim jeho bezpréstini nadizeny udrzoval kontakt, peipads mu
pomahal p feSeni osobnich problén{nag. s ubytovanim) a poskytoval mu dalsi

potrebné informace.

4. V den néastupu do zatstnani novy pracovnik absolvuje vSechny procedpojené

s formalnimi nalezitostmiifeti nového pracovnika a pré&tento den je &novan i

% KOCIANOVA, R., Personélnicinnosti a metody personalni prace,134-135.
“0Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, I. a kol Psychologie a sociologigzeni,s. 525.
“1 KOUBEK, J.,Rizeni lidskych zdrdj s. 199-200.
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jeho intenzivni orientaci,ipdevsim Ustni. Je proveden po organizadiisiy$ném

Gtvaru, seznamen se svymi spolupracovniky, plmigovacovni tkoly.

Béhem prvniho tydne zatstndni ma novy pracovnik ékolik pohovoi
s nadizenym, spolupracovniky a specialistyi se, jak, kdy a kam se obracet
v souvislosti se svou praci, faauje se do skupiny svych spolupracovnik

spolupracuje se svym nidgenym i planovanim svych pracovnich ukol

. 'V prabéhu druhého tydne jiz z&a plnit vSechny &né povinnosti svého
pracovniho mista. Alespojedno ze setkani s bezpi@stnim na#izenych je
vénovano problémm orientace a rowi je vtéto zaleZitosti kontaktovan

personalnim Gtvarem.

Béhem tetiho actvrtého tydne mize v rdmci orientace absolvovat kratka Skoleni
tykajici se nap norem chovani v organizaci, zé&inaneckych vyhod apod.
Alespai jednou tyd® se formalg setkava se svym bezpridnim natizenym a
pracovnikem personalniho Utvaru k vyhodnoceni dadao pibéhu orientace a

feSeni jejich problém

. Od druhého do patéhossice zamsstnani jsou jiz postugrukladany vSechny ukoly
pracovniho mista, jednou za dva tydny se forghaetkava se svym bezprieinim
nadizenym za Gelem vyhodnoceni pb¢hu orientace d@eSeni jejich probléin
Absolvuje dalSi kratkodob& (zhruba dvouhodinovadleski (seming), nap. o
kvalit¢ a produktivi¢, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, @dovani,

pracovnich vztazich apod.

Béhem Sestého #&sice zamstnani se proces orientace noveho pracovnika ézavir
hodnoti se jeho pracovni vykon, projednavaji se&idalany jeho personalniho a

socialniho rozvoje.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze informace maji bytcpvaikovi gedavany

postupr (podle dilezitosti) a to jak ustni formou (rozhovorem), takpisemnou

(celopodnikovéa orientace — inforird baltek). Velmi dilezité jsou pitbéZné kontroly

pInéni adaptaniho planu pracovnika (hodnoceni tkalieSeni pipadnych probléri) a

také celkové za&reéné hodnoceni.
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2.6 Vyhodnoceni adapténiho procesu

Vyhodnoceni adaptaiho procesu je sbem a posuzovanim informaci
potrebnych k rozhodnuti o dalSim rozvoji (resp. dal§ersonalnich krocich a opeai)

prijatého zanmistnance. Vhodny Zsob vychazi z nasledujicich zasad:

na pa&atku adaptéeniho obdobi ma byt stanoven ad&pigolan a program,

proces adaptace jgeba ptibézre sledovat, jeieba prova& dilci hodnoceni efektu

jednotlivych adaptnich krok,

e pribéh adaptace musi byt korigovan Zadouciméremm, ned#-li se pavodni

program nebgasovy plan usfne uplatnit,

e zawrem adapténiho procesu je i¢ba zorganizovattizeny rozhovor se
zanestnancem k spol@ému posouzeniimosu adaptace a vyvozeni Zav pro

plan dalSiho rozvoje.

~Spravné hodnoceni procesu adaptacgedpoklada soustavné hodnoceni
pracovnika, hodnoceni toho, jak se vyrovnava sgdidgmi problémy orientace,
s nafistajicimi ukoly, hodnoceni jehotiptupu k praci i jeho ispsvku k utv&eni
mezilidskych vztah na pracovisti. Belem adap@niho procesu, kdmuz musi jeho
hodnoceni sifovat, je gipravit pracovnika n&esSeni probléiin které se v jeho budouci

ginnosti vyskytnou.*®
K posouzeni adaptovanosti séfpodnoceni adaptaiho procesu pouZivé]t:

1. subjektivni kritéria ze strany za&stnance:

e pracovni adaptovanost — jedna seifldpd o @Fijmuti naplré prace za svou, zajem o

praci a dalSi vztlavani po odborné strance,

“2STYBLO, J.,Personalniizeni v malych a&dnich podnicichs. 77.
3 Tamtéz, s. 78.
4 Kr.zlinsky.cZonline]. 09.2009 [cit. 2010-11-11]. Adaptd proces. Dostupné z WWW:
<http://www.kr-zlinsky.cz/ViewFile.aspx?docid=1265
29



e socialni adaptovanost — postihuje spokojenost égamance s arovni socialnich
vztani na pracovisti, s vlastnim &anénim, spokojenost s nédenym

zanestnancem, ochotu spolupracovat s ostatnimiggamnci,

» adaptovanost na firemni kulturu — tyka $gepi norem, ztotoZzéni se s firemnimi

hodnotami apod.,
2. objektivni kritéria ze strany zafstnavatele:

e pracovni adaptovanost — schopnost podavat staridapdacovni vykony

odpovidajici danému pracovnimu mistu,

» socialni adaptovanost — skéeé misto zagstnance v pracovnim tymu, autorita u

spolupracovnik a aktivita ve skupinovénxdi,

» adaptovanost na firemni kulturu — miktad otédzka skuteého gijeti norem a

loajality vici zamestnavateli.

Hlavni (el adaptaniho procesu je ten, aby pracovnik samostainil ukoly,
které jeho pozice vyZaduje, &enil se do pracovniho kolektivu a vybudoval si&m
své misto, dale také to, aby ho prace inamla a ndl vytvoiené osobni perspektivy ve

spole&nosti a v neposlediiad také respektoval firemni cile a hodnoty.

2.7 Rizika spojena s nespravnyniizenim adaptace

Jak uz bylo zmiéno v gredchéazejicicasti, je zasadni a velmiikkzité, aby byl

pribéh adaptace spravniizeny, cileg usnmérnovany a nedochazelo tak ke vzniku
konflikta, které by nefiznivé ovliviiovaly Usgsny plibéh adaptace.

Styblo ve své publikaci uvadiékolik kritickych moment, které negativé

ovliviiuji prabsh adaptace. Jsou jimigdevsim tytd”

* nevhodné z@zeni adaptovaného pracovnika do pracovni skuppodegiovani jej
jako ,novaka“, prisuzovani role outsidera,
» Spatnéfizeni procesu adaptace — novy Zatanec vsSude jpkazi“, nikdo na ¥

nemagas,

45 STYBLO, J.,Personalnifizeni v malych a&dnich podnicichs. 78.
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* nespravna nebo nedostataé komunikace vedouci k chybnému vykonu adamppté
operaci (nechvathznama metoda — ,lkdbho do vody, on uz se n&uplavat sam,

jestlize za #co stoji*),

o prid¢lovani Okofi a ukori, které jes&t adaptovany pracovnik néie zcela

bezchyb# nebo ¥as zvladnout,

e o0sobni gty vyvolané neujagnim postaveni nového z&sinance (obava o
ohrozeni vlastniho postaveni, neinformovanost okfat jez vyvolava neochotu

spolupracovat),

* nedivéra, nezajem o nového zastnance (nap obavy ostatnich z toho, Ze by mohli
byt ,nadbyt&ni®),

e nevrazivost u¢i schopnému novému za&stnanci, ktery ihned zgétku dava

najevo svoji suverenitu,

* pocateni neuspchy nového zagstnance v adaptaim procesu.

Aby nedochazelo ke konflikm v pribéhu adaptace, & by byt jeji pfibéh
neustale kontrolovan &zen spravnym s#mem. Také bychom & piedvidat mozna

rizika a nezdary, které mohou v této souvislostatas
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

V sowasné dob muzeme povazovat lidsky kapital za to negFitéjSi a zarove
pomoci nich pIni organizace sveé vize a stanovdeéRioto by nilo byt v zajmu kazdé
organizace to, abytnovala nalezitou pozornost pgaémto zdrofim.

Nastup do noveho zasstnani je pro kazdéhtlovéka velmi narény a za&zovy
proces, ve kterém patije obavy z toho, jestli jej pracovni kolektivijme mezi sebe,
jestli novy zamistnavatel bude spokojen s jeho odvedenym pracowykonem. Je
proto velmi dilezité, aby zarstnavatelé nepodttevali toto nastupni obdobi a vytiid
pracovnikovi piznivé prostedi k jeho z&enéni do kolektivu a také jeho zapracovani.

Z vysSe uvedenych teoretickych poznatk/plyva, Ze proces adaptaceire uz ve
chvili, kdy je uchaz& srozungn s kladnym vysledkem vybovéhotizeni a dochazi
k vyhotoveni a podpisu pracovni smlouvy. V tentcarokik by ngla byt novému
zanestnanci pedana informéni prirucka a zamistnavatel by @& byt s pracovnikem
v kontaktu. V den nastupu do zéstnani je dlezité, aby pracovnik personalniho utvaru
s novym pracovnikem projednal vSechnyfedité informace a jehoffpadné dotazy a
poté, co pracovnik absolvuje vSechny procedury espbjs formalnimi nalezitostmi
(nag. Skoleni o bezpmosti prace), je pracovnik uveden na pracévistgedstaven
vedoucimu tymu (bezprdsdnimu natizenému).

Pribéh adaptace by sednridit podle adaptamiho planu, ktery bude sestavovan
pro kazdého pracovnika individudlna to na zakla#l slozitosti a narénosti
vykonavanych pracovnichktinnosti a také na zaklad osobnich charakteristik
pracovnika. Zarowve je velmi dilezité, aby byl adaptai plan pfibézrné hodnocen a
veden Zadoucim sfrem. Aby byl proces adaptace &Spy, musi pracovnik zvladnout
vSechny Urové adaptace.

Adaptace novych za@stnand by nengla byt podcéovana, ale naopak, da by
se stakizenoucinnosti, které se organizacénwuji. Je jen a jen v jejich zajmu, aby se na
konci zkuSebni doby nesetkavaly s odchody &tnandé v disledku nedostateé
adaptace a nevznikaly jim tak dalSi naklady spommeéiskanim jiného zasstnance.
Jestlize se budou organizacénevat této dlezité personalnicinnosti, povede to

k tomu, Ze ziskaji stabilizované a oddané &inmance.
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. PRAKTICKA CAST
Popis a metodologie prace

Hlavnim cilem této prace je analyzovat &msny stav adaptaiho procesu
novych zamistnand ve spolénosti AZD Praha. # analyze adaptmiho procesu ve
firm& AZD Praha, s. r. 0. vychazim ze studia konkrétrimnich dokumerdt, které
mi byly poskytnuty spokanosti a dale také z rozhovoru, ktery byl vedenas@rnikem
personalniho Utvaru. Smyslem analyzy je zjistkyjpe sodasny stav procesu adaptace
a zarove také poukazat na moziéseni, ktera by vedla ke zlepSeni v této personalni

oblasti.

4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Jelikoz cilem této prace je analyzovat &mny stav adaptai procesu novych
zamistnand@ ve spolénosti AZD Praha, povazuiji zaikkzité uvést zakladni informace

o0 této spolénosti.

Spolgnost AZD Praha m& po celém Gze@R své pobdky. Kromé sidla
spolenosti, kde se nachazteditelstvi spolénosti, Vyrobni zavod Praha, Z&avod
Technika a Divize Servisu 8dvaci a zabezgevaci techniky, ma firma jeSprazskou
Divizi Teleinformatiky, brinskou Divizi Automatizace siltni techniky a montazni a
vyrobni zavody v Bré, Olomouci a Kolig. Na Slovensku fungujifit dcginé
spolenosti: AZD — W Poprad, AZD Kosice a PROJEKT SIGNALTr. o. Bratislava.

Dal$i dcéiné spolénosti se nachazeji v Srbsku, Bulharsku a Kazachéfan

4.1 Historie spolénosti a jeji vyvoj*’

Patatky spolé€nosti jsou Uzce spjaty s povét®u modernizaci a rekonstrukci
Zeleznéni dopravy v nasi republice. Dnesni AZD Praha odj®zsvou tradici odit

zakladajicich firem:

. CSD - Stavba a montaz&dvacich a zabezpevacich z#zeni,

5 Azd.cz[online]. 2008 [cit. 2011-02-07]. Z historie. Dapné z WWW: <http://www.azd.cz/o-firme/z-
historie/>.

4T Tamtéz.
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- CSD - Vyroba sdlovacich a zabezpevacich z&zeni,

« (CSD - Ustedni zasobovaci sklad.

Tyto ti firmy vznikly v roce 1954. Tento rok proto byvamatovan jako datum
vzniku spolénosti. Zakladajici firmy byly v roce 1958 spojenyjeden spolény
podnik, ktery dostal nazev Vyroba a vystavbaél®eacich a zabezgevacich z&zeni.
Nazev Automatizace Zelezmi dopravy byl pak poprvé pouzit roku 1961. Jako
samostatny oborovy podnik vzniklo AZD Praha o ddsetpozdji a byla k remu
piidruzena i slovensk&st - AZD Bratislava. Roku 1993 vznikla soukroriménf AZD
Praha, ktera disponuje pouzeskym kapitalem a v soasnosti je nejtSi ¢eskou

firmou v oboru zabezgevaci techniky na nasem trhu.

Spolgnost AZD Praha ve své historii svou produkci vzadysi®vala spise do
oblasti Zeleznini techniky, nyni realizuje také dodavky nejen prganizaceCeskych

drah, ale i pro vSechny velkoobchody, montazniyiarkon€né odigratele.
4.2 Sowasnost spolénosti AZD Praha®®

Spolgnost AZD Praha je vyznamnym systémovym integratoreymobcem a
dodavatelem dopravnichfidicich, zabezpmvacich a komunikaich systém.
Spol&nosti se déd UsmSre rozvijet aktivity na tuzemském a zahrarim trhu a
disponuje Zivnostenskymi opraumimi a dalSimi doklady, které ji kvalifikuji pro
podnikani v oblasti zabezgmvaci, informani, fidici a automatizai techniky a v
oblasti elektronickych komunikaci. Spoh®st se pedevSim zawtuje na komplexni
dodavky systérin pro tizeni a zaji&ni bezpeénosti provozu Zelezdmni dopravy.
stacionarnich a mobilnich Eaeni, montaze Z&eni z vlastni produkce i jinych
vyrobai, integraci novych prvk do stavajicichridicich systém, aktivaci, zkousSeni,
servis, opravy a udrzbu veSkerych dodavanyé¢fzeni a prace souvisejici s pokladkou,
montazi a mfenim kabel a instalaci zdzeni elektronickych komunikaci, koupi a

prodejem vyrobi.

8 Azd.cz [online]. 2008 [cit. 2011-02-07]. Z historie. Dapné z WWW: <http://www.azd.cz/o-
firme/kdo-jsme/>.
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Obchodni¢innost AZD Praha v zahrafii tvoii vyznamnougast aktivit firmy.
Spole&nost navazala ugpné obchodni kontaktyr@devsim ve vychodni Evrém také
v Asii. V roce 2003 byla v Srbsku zaloZena filté spolénost AZD Saobréajni
sistemi. V roce 2004 byla vytiena dcé&na spolénost v Bulharsku a v roce 2006 se v
Sofii, hlavnim ngst¢ Bulharska, vytvtila vyrobre-technologicka zakladna. V roce 2010
byla zaloZena déma spolénost AZD Signaling Inc. v USA. V sgasné dob AZD
pracuje na dodavkach zabezpeacich z#zeni pro TureckoRecko, USA,Cernou
Horu, Srbsko, Syrii, Borusko, Litvu a Indii.

Ve firmé AZD Praha je v satasné dob zaméstnano tém 2000 pracovnik.
V cele spolénosti je gedstavenstvo, twené jednatelem — generalnifaditelem a

dalSimi deéma jednateli.

4.3 Montazni zavod Olomouc

Prakticka ¢ast prace se zatifuje na popis adaptace v Montaznim zévod
v Olomouci, ktera je jednou z organiméch jednotek spotmosti AZD Praha, a proto

povaZzuji za podstatné uvésikolik informaci, které se tykaji tohoto utvaru.

Organizace zavodu je zaloZena na tumikn principu. V organizaci jsou vyrobni
Gtvary, které zaji@uji zakladni procesyiprealizaci staveb a jsou w¥imém styku se
zakaznikem. Jsou to stavebni oddily se svym maragem, fizené montaznim
nantstkem zavodu. Tyto stavebni oddily nesou zodgdoust za kvalitu a realizaci
provedené prace a proto je velnileFité jejich bezpodmikeé zandieni na uspokojeni
potieb zakaznika, kvalitu provedené prace a dodrZdny dgstavby.

Organiz&ni uspdadani zavodu je rozténo na:

Usekieditele zavodu,

usek ekonomického naistka,

Usek montdzniho néafstka,

usek technického nafstka.
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Jednotlivé Useky se daleldna provozy a uUtvary. Detailni organtra schéma

zavodu je uvedeno iozed. 1.

Montazni zavod Olomouc se specializuje na zahgrpekompletnich ucelenych

dodavek dopravni stbvaci, zabezpmvaci, automatizmi techniky. Mezi #a

predevsim pat:

stantni, tra’ova a pejezdova zabezpevaci zdizeni v fiznych provedenich az po
systém na bazi vygetni techniky, vetrg nadazenych systétndalkového ovladani
stanic i trati,

vlakové zabezp®vaci zéizeni,

automatizani systém pro spadovist

zabezpeéovaci z#izeni pro zavodovou dopravu (vkg) a pro provoz metra,
scklovaci a informani systémy pro Zelezii i pro jiné aplikace,

telefonni ustedny, etns rozvodi a (Eastnickych z&zeni,

rozhlasovéa a radiovéa aeni,

silni¢ni signaliz&ni a protipozZarni systémy,

parkovistni systémy, systémy pro kontrolu vstupuotdektu, elektricky ovladané
zavory a vrata,

zemni prace mechanizacizka autodoprava.

V souwlasné dob m4 zavod 199 zagstnand, z toho je 109 énickych profesi a

zbyvajicich 90 technickohospasgiaych pracovniik.

Nasledujici kapitola budeémovana samotné analyze ad&ptho procesu ve

spolenosti AZD Praha. Analyza bude vychéazet ze studienfnich dokumeiita déale

také z rozhovoru s pracovnikem personalniho Gtvaru.
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) ANALYZA ADAPTACE VE SPOLE CNOSTI

AZD PRAHA

AZD Praha méa v3echny procesy, které v této smoisti probihaji, upraveny
v organiz&nich norméch. Tyto normy se zabyvaji i problematilalaptace novych
zanestnand, pro kterou byla dzena norma s nazvem Pracovni a socialni adaptace
zanestnand. V této norng je stanoven zakladni postup pro rychlouwsmdiou adaptaci
novych zanistnand, piichazejicich z praxe a absolvéritkol, popipact i stavajicich
zamestnand pii prechodu na novou pracovni pozici.

V néasledujici kapitole je popsan a vyhodnocen ma@maptace tak, jak je uveden
v organiz&ni norn¢ spole€nosti, a dale také dopin rozhovorem sislusnym

pracovnikem personélniho Gtvaru.

5.1 Proces adaptace dle organiZai normy spol&nosti*®

V organiz&ni nornt Pracovni a socialni adaptace je stanoveno, Ze f@oces
nastava uz v okamziku, kdy dochazi k podpisu pnacemnlouvy. B této pilezitosti je
pracovnik seznamen s pravy, povinnostmi a sankcdéteiré pro Bho vyplyvaji
z pracovni smlouvy a dale také s moznostmi osobkahni@érovehoistu.

Z vy3e uvedenych skuteosti vyplyva, Ze proces adaptace ve spuisti AZD
Praha zé&na spravd uz v obdobi podpisu pracovni smlouvy (na tuto aindst
poukazuje a dopotuje p‘edevsim Koubek ve své publikaci).

5.1.1 Celopodnikova orientace

V den nastupu do zatstnani je pracovnik seznamen s obecnymi informacemi
které jsou spolmé pro vSechny pracovniky spé&hesti. V organizéni normg jsou
popsany jednotlivé druhy Skoleni, kterymi musi pradk projit, a dale pak také
informace, se kterymi musi byt sezndmen. Na Uraaiopodnikové orientace je

pracovnik obeznamen s:

e organiz&nimiadem,

“9 Interni dokument firmy AZD Praharganizani norma Pracovni a sociélni adaptace zamandi.
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e pracovnimradem,
» etickym kodexem,
» politikou a cili integrovaného systému managementu

«  zékladnimi cili a tkoly AZD, fislugné organizai jednotky a odborného Gtvaru.

Site poskytovanych informaci je dle poznatkteorie dostaujici. Jediné, co bych
u vySe uvedeného postupu zhodnotila negatiye to, Ze s informacemi je pracovnik
sezndmen pouze ustni formou. Podle mého nazorwisbnd seznadmeni neni optimalni,
protoZe zardstnanec je zahlcen velkym mnozZstvim novych infoimBglo by proto
dobré, kdyby pro tytodely existovala firucka pro nové zagstnance. Ti by ji obdrzeli
jiz pti podpisu pracovni smlouvy a v den nastupu do &amani by s nim byly

prodiskutovany hlavni body d&ipadné dotazy.

Jakmile je zastnanec seznamen se zakladnimi informacemi, njsledioorna
Skoleni, ktera jsou nedilnou s@sti systému vzthvani zanistnané a také povinné
personalni evidence. Mezé pati:

» Skoleni o bezpmosti a ochrana zdravfipraci,

» Skoleni o pozarni ochrama ekologickém minimudetre Skoleni o praci s optickymi
vlakny a kabely, pokud se to zastnance tyka,

« Skoleni pro vstup a praci v prostoracteskych drah, které jsou iggnosti
negistupné.

Jednotlivymi Skolenimi musi prvni den nastupu den&dnani projit kazdy

zanestnanec.

5.1.1.1 Zodpo¥dnosti

Projednani obsahu pracovni smlouvy a jeji vypracdwda na starost pracovnik
personalniho Utvaru ve spolupraci issfuSnym vedoucim zatstnancem.
Celopodnikovou orientaci ma za ukol zajistit pragivpersonélniho Gtvaru, ktery mé
nasledd také za povinnost zabezjite veSkera vstupni Skoleni, které m& novy
zantstnanec absolvovat. Provedethto vstupnich Skoleni je v rezii pgeného

zanestnance.
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5.1.2 Utvarova orientace

Poté, co zakstnanec absolvuje vSechnaietina Skoleni, jefpdan pracovnikem
personalniho utvaru svému bezptedhimu natlzenému. Jak jiz bylo zméno
v (vodu, organizéni snErnice Pracovni a socialni adaptace &stmandé je ukena
jednak pro zamstnance, kté prichazejici z praxe, tak i pro absolventy Skol a
v neposledniact také pro pracovniky, kieprechazeji v ramci organizace na novou
pracovni pozici.

NiZze jsou uvedeny jednotlivé skupiny pracovnigpolu s popisem pbéhu
adapténiho procesu dle organig@ snernice spolénosti.

1) Adaptace zagstnan@ z praxe

Zameéstnanci, ktél prichazeji z praxe, musi byt vzdy v den nastupu doesmani
seznameni s obecnymi informacemi a také musi daij& pSemi vstupnimi Skolenimi.
Jakmile zamsstnanec absolvuje tyto procedury, pracovnik petsdma Utvaru jej
zavede na jeho budouci praco¥ist pedstavi mu jeho bezprostiniho natizeného,
kterym je ve ¥tSin¢ pripadh vedouci cilového odborného utvaru. Dale pak praitov
personalniho Gtvaruieda vedoucimu formulaktery je vypln v ¢asti A s vyjimkou
uréeni konzultanta. Tento formulama nazev Zaznamovy list pracovni a socialni
adaptace za#stnance z praxe (ukazka formtg#dge uvedena viHozec. 2).

Vedouci Gtvaru pak bezprastre pridéli novému pracovnikovi konzultanta, dale
ma také za ukol jejich rpdstaveni. Konzultant pak seznami #Zsimance s jeho
pracovisém a edstavi jej pracovnimu kolektivu.

V organiz&ni normeé je také zdrazréno, Ze sotésti adaptniho procesu je
hodnoceni pibéhu zkuSebni doby, které probihd po uplynuti jejiopmy. Toto
hodnoceni provede vedouci cilového Utvaru ifmnosti zamistnance. Hodnoceni se
provadi ustni formou a o jeho vysledku je informoyaacovnik personalniho Gtvaru.
Vedouci cilového utvaru fie navrhnout fipadné zminy pribéhu adapténiho procesu
v ndvaznosti na zji&hé skuténosti.

Nejpozdji sedm pracovnich dnifed skoenim sjednané zkuSebni doby provede
vedouci Utvaru zavecné hodnoceni zafppomnosti zamstnance. Toto hodnoceni se
provadi pisem# Reditel zavodu je opréa¥n rozhodnout u &nickych profesi, Ze toto
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zawrecné hodnoceni bude provam jen Usté s vyjimkou @Fipadi, kdy vedouci Utvaru
navrhuje pokréovani pracovniho po#énu s dalSim odbornym rozvojem zésinance,
nebo pokud navrhuje ukdani pracovniho po#nu. Vysledek za&recného hodnoceni se
doplni do zaznamového listu a tento podepsany jéispak gedan pracovnikovi
personalniho Utvaru, ktery jej zaloZi do osobnibisis zangstnance. Opis zé&vwetného
hodnoceni obdrzi zatstnanec.

Kdybych ntla zhodnotit vySe uvedeny postup adaptace, jewniisgejasné, jakou
tlohu ma p adaptaci vedouci uUtvaru v gateenim obdobi. Tato skuteost neni
v norme presré vymezena. M&a za ukol Utvarovou orientaci, tedynaext pracovnika
s dilezitymi informacemi, tykajicimi se prace vdanéntvaiu a s detailnimi
informacemi o pracovnim mi& Nebo tytoc¢innosti jsou v kompetenciijléleného
konzultanta?

Pfi srovnani daného postupu s poznatky z teorigurtici, Zze je zde spraén
dodrZzeno uvedeni pracovnika na jeho praceyvistejré tak jako jeho pedstaveni
budoucimu naidzenému. Tato formalni zalezitost je velnile¥ita a pedevsim Koubek
a Armstrong na ni upoziwji a kladou draz. Dale je pak také dodrZzen postiipldeni
konzultanta (mentora) — tuto sk&mest, tedy fdéleni radce zad zkuSenych
pracovniki, doporu@uji témef vSichni autdi, ktefi se zabyvaji problematikou adaptace,
ve svych publikacich. Bbézné a zagrecné hodnoceni adagtsiho procesu, které
povazuje pedevsim Styblo za zasadni v procesu adaptacekgeveaspolénosti AZD
Praha dodrzeno.

Jestlize se za&im na obsah Zaznamového listu, je velmi kvéligestaven.
V ¢asti B jsou vyjmenovany subjektivni kritéria, ktejgou hodnocena ze strany
zantstnavatele vedoucim daného utvaru. Je zdefiklag hodnocen zajem o
vykonavanou ¢innost, osobni ibstup k gijimani ukol, kvalita odvedené préace,
odpowdnost, spolehlivost, samostatnost, iniciativa, dbtj, prace vtymu. Definice

vybranych hodnocenych paramiejsou uvedeny vifloze¢. 3.

2) Adaptace absolveakol

Postup pro absolventyeilist, stednich odbornych Skol a vysokych Skol v den
nastupu do zasstnani je stejny, jako u pracoviijkktei prichazeji z praxe. Musi byt
tedy také seznameni s obecnymi informacemi a absatvvstupni Skoleni. Cilem
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adapténiho procesu je poznat schopnosti absolventa, poskly mu specifické
védomosti a prakticky vycvik v dovednostech v oblastivrhovaného pracovniho
zarazeni a umoznit mu p@bnou pracovni a socialni adaptaci.

Pt nastupu absolventa zpracuje vedouci cilového walitm Gtvaru ve spolupraci
s pracovnikem personélniho utvaru fornitdgdnazvem Plan nastupni praxe absolventa
Skoly a zarove je absolventovi fidélen odborny konzultant. Plan se sestavuje pigemn
ve dvou vyhotovenich, z nichzZ jedno si ponechagmaik personalniho Gtvaru a dalSi si
pievezme absolvent proc¢ély zaznamenavani sehu nastupni praxe. Personalni
pracovnik sotasré provede distribuci schvaleného planu v elektro@icgodols
vedoucimu Utvaru a dale také kazdému dalSimu védwuditvaru, u shoz bude
nastupni praxe vykonavana. Plan bude sestavovanwzdvislosti na nakmosti dané
funkce, kterou méa absolvent vykonavat a to na obdkaz 12 misici. Ukazka
formul&e je uvedena viozed. 4.

Nastupni praxe absolvéntSkol se skldda ze zakladni a specifickésti.

V zakladni ¢asti musi mit kazdy absolvent moznost seznamit aepislusnych
pracovistich svyrobni a montazni praxi, technikambchodni a ekonomickou
problematikou. Specifick&ast je vzdy organizovana v ramctigiusné organizai
jednotky.

Pri prichodu absolventa Skoly na praco¥iSpireda soutlasré pracovnik
personalniho utvaru vedoucimu cilového odbornélaratzpracovany Plan nastupni
praxe absolventa Skoly a dale také Zaznamovy latqvniho hodnoceni absolventa
Skoly. Ukéazka formulée je uvedena viHozec. 5.

Vedouci cilového odborného atvaru s pracovnikersg®iniho uUtvaru kontroluji
nejmeért jednou nésiéné prabéh nastupni praxe na Utvarech orgaéiideh jednotek, na
kterych probih& adaptai proces absolventa.

Vyhodnoceni Planu néstupni praxe absolventa Skoly4ali uteny konzultant za
Ucasti absolventa a vedouciho cilového odborného ruitvZawrecné hodnoceni
adaptace se provadi po ukeni nastupni praxe, a to zd&itpmnosti absolventa,
konzultanta, vedouciho uUtvaru a personalniho pmigav Zangstnanec ma pravo
vyjadit se k ptibéhu adapténiho procesu a vysledkn hodnoceni. Toto zévecné
hodnoceni se provadi pisetntkompletace Zaznamového listu pracovniho hodnoceni

absolventa skol), ulozZi se do osobniho spisuwsamance, opis obdrzi zastnanec.
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Budou-li v z&¢re¢cném hodnoceni ipvaZzovat nevyhovujici vysledky a to i
s pihlédnutim k moZnosti dalSiho odborného rozvojeoblenta, bude s absolventem
projednana zina pracovniho Zazeni, odpovidajici jeho odbornym znalostem a
schopnostem.

VySe uvedeny postup procesu adaptace, stanovergbgaiventy Skol, se mi jevi
jako velmi kvalitré vypracovany, stefhtak jako dokumenty, slouzici k vyhodnoceni
celého procesu. Velmi pozitigrhodnotim obsah nastupniho planu, ktery je ¢mrdna
zakladni a specifickotast a je zde také stanovenaegiEzna doba procesu adaptace.
Zaznamovy list obsahuje &t subjektivnych kritérii, které hodnoti vedoutisfuSného
Gtvaru a je zde i prostor pro vyjahi absolventa k procesu pracovni a socialni
adaptace. Tuto skuteost hodnotim také velmi kla8n protoze se tak vedeni
spole&nosti dostava zjgna vazba a to pak ihe reagovat na ziskané poznatky od
novych pracovnik.

Srovnam-li vySe uvedeny postup s poznatky z teamesim konstatovat, Ze
spole&nost AZD Praha postupujeipadaptaci absolvedtspravig. Tento proces neni
ponechan samovainale jefizen a korigovan pozadovanym &em tak, jak tomu je
doporweno vcasti teoretické. Je zde dodrZzen postidgeni konzultanta, také velmi
dulezité phabeézné a zarecné hodnoceni a dale je zde sprwtanovena fgdkézna
doba orientace pracovnika — tuto skutest zdiraziuje predevsSim Kocianova ve své

publikaci.

3) Adaptace zagstnand@ pii zméng pracovni pozice v ramci AZD

Smernice Pracovni a socialni adaptace gstman@ stanovuje postup, ktery je
uplatiovan u pracovnik kteti prechazeji na jinou pracovni pozici ve vlastni
organizani jednotce, pofipadt prechazi do jiné nebo rtaditelstvi spolénosti.

Tito pracovnici jiz ddle znaji podnikovou kulturu spdieosti, takZze nemusi byt
seznameni s obecnymi informacemi na urovni celojkasé orientace, dale se jich také
nebudou tykat vstupni Skoleni. Prvni den nastupwatstnani jsou tito pracovnici
piedstaveni pracovnikem personalniho uatvaru svémuémav bezprosednimu
nadizenému, kterym je vestsing pripadi vedouci cilového odborného Utvaru. Ten ma
za ukol gidélit novému pracovnikovi konzultanta, ktery sezn&aimestnance s jeho
pracovisém a edstavi jej pracovnimu kolektivu.
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U téchto pracovnik je také dodrzen postupii¥zného a z&retného hodnoceni,
ktery probiha stefh jako u pracovnik, ktefi prichdzeji z praxe. Pro tytocély se
pouzije upraveny Zaznamovy list z&stnance z praxe (tento formilde uveden
v Prilozec. 2).

Jak jiz bylo zmigno v teoretick&asti, nejdlezitejsi je u této skupiny pracovnik
kteri prechazeji na jinou pracovni pozici, orientace nakkémi pracovni misto. Ta je
vzdy diferencovana podle charakteru a obsahu pigdle mého nazoru neni v této
smernici jednoznané stanoveno, jestli je tato orientace v rezii vedbacpracovnika

nebo naopak, zda za ni zodpovid@geny konzultant.
5.2 Rozhovor s pracovnikem personalniho utvaru

Jelikoz z organizani snErnice nejsou iejmé rekteré informace, pozadala jsem o
jejich doplreni pracovnika personalniho utvaru, abych byla schopdlat si uceleny
obraz o tom, jak ve spaleosti probiha proces adaptace. S pani Matlasovbdney15.

12. 2010 v jeji kancetaveden nasledujici rozhovor.

1. Adaptani plany jsou sestavovany pro vSechny éoastupujici zagstnance bez
ohledu na vykonavanou profesi?

Ano, plany adaptace jsou sestavovany vzdy pro jiiddoprofese a dale jsou pak

specifikovany podle pracovniho fazeni a osobnich charakteristik adaptovaného

pracovnika.

2. Kdo ma na starost sestavovafdhto plari?
Personalisté ve spolupraci s iaenymi pracovniky, ki@ specifikuji plany adaptace

pro konkrétni pracovni podminky.

3. Kdo zodpovida za utvarovou orientaci a orientackoakrétni pracovni misto. Jsou
tyto ¢innosti v kompetenci vedouciho Gtvaru nebo konnidta

Tyto ¢innosti ma za Ukol provést vedouci cilového uUtvadtery vzdy seznamuje

zanestnance s praci v daném atvaru a také s konkréfmiaaovnimi Ukoly, které dana

pozice vyZzaduje.
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4. Jaké dalSi povinnosti ma vedouci cilového Gtvaru?

NejdilezitejSi ukoly, které vedouci Utvaru ma, jsou v piaék pridéleni konzultanta
ztad zkuSenych pracovnik kontrola adaptamiho planu — jestli jefizen spravnym
smerem,feSeni pipadnych probléri, vzniklych v pfibéhu adaptace a v neposledadk

také zaw¥recné hodnoceni.

5. Konzultant je pidélen novym pracovnikm vzdy?
Ano, konzultanta povaZzujeme za velmile¥itou osobu v procesu adaptace, takze je

pridélen novému zagstnanci vzdy.

6. Jakou ulohu ma tedy v fischu adaptaceiéleny konzultant?
Konzultant pedstavuje pro adaptovaného pracovnika radce, pdReoen kamarada,

ktery je s novym zasstnancem v kazdodennim kontaktu.

7. Zorganiz&ni sn®rnice jsme se dozddli, Ze novi pracovnici jsou s obecnymi
informacemi seznameni pouze ustni formou. Uvitgsteé, kdyby byla pro tyto
Gcely vytvorena informani peirucka?

Ano, urits.

8. V ¢em byste vidli jeji piinos?
USetila by ¢as gedevSim v den nastupu nového 2atnance a také by mu pomohla
|épe se zorientovat a zapamatovat siglmié informace.

9. V Zaznamovém listu je prostor pro vyjédi zangstnance s procesem adaptace.
Setkali jste sedkdy s negativnim hodnocenim?

Ne, nesetkali.

5.3 Shrnuti analyzy adaptace

Analyza procesu adaptace prokazala velmi dobréeditgl Ve spolénosti jsou
vSechny procesy, které se tykaji problematiky amaptzamsstnand, sjednoceny do
organiz&ni normy. Ta je platna pro vSechny orgatidgednotky spolénosti. V této

normé je stanoven zdakladni postup pra&ininou adaptaci novych zastnand,
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piichazejicich z praxe a absolvénkol, popipact i stavajicich zarstnandé pri
prechodu na novou pracovni pozici.

Firma klade draz na individualni fistup ke kazdému neévnastupujicimu
zanestnanci. Pro tyto dely sestavuje vzdy pracovnik personalniho Gtvaranyl
adaptace pro jednotlivé kategorie pracovnich mist spolupraci s ndtkenymi
pracovniky.

Velmi pozitivne hodnotim existenci dokumentkteré slouzi k zaznamenavani
procesu adaptace a také k jehdlggznému a zarecnému hodnoceni. Dale také kla&dn
hodnotim tu skutanost, Ze na konci procesu adaptace jeésamanci umoz¢no vyjadit
pisemi swvij ndzor a pipominky na pedeSly proces. Timto #pobem se vedeni
spole&nosti dostava zjina vazba a ti pak mohou reagovat na tyto velmnégroznatky
od novych pracovnik

Jak bylo doporéeno vcasti teoreticke, spateost dodrzuje postupigdbEZného
¢asového vymezeni celkového procesu, které se tgk@nom terminu zahajeni a
ukonteni adapténiho procesu, ale také igi€znych termid zvladnuti jednotlivych
kroki adaptace a jeji kontroly.

Kdybych nela hodnotit prvni okamZziky nového z&stnance ve spateosti, je
dulezité pozitivie ohodnotit pidéleni konzultanta pracovnikovi. JelikoZz spwiest
vnima konzultanta jako velmiiteZitou osobu v procesu adaptace, je pokaZuiElpn
novému pracovnikovi, ktery ma od sameha@gtku @i sok ¢loveéka, na kterého se
muze obrétit. Konzultant je s pracovnikem v kaZzdodienkontaktu a je mu tak oporou
v tomto z&Zovém obdobi a ten tak alespmepociuje obavy z toho, Ze je na vSe sam.

Jedinou mezeru, kterou provedena analyza odhgklaabsence inforntai
prirucky. Zamgstnanci jsou s obecnymi informacemi seznamovannipten pouze
astni formou a wité by pro ¢ bylo daleko jednodussi, kdyby pro tytdely existovala
praw informaini piirucka. Ri rozhovoru s pracovnikem persondélniho utvaru bylo
potvrzeno, Ze tvorbu tétaipucky by ve spolénosti uvitali a byla pro nové pracovniky
velkym pomocnikem.

Na zaklad téchto zjisSEnych skuténosti jsem se rozhodla pro vyieoi
informasni prirucky. FXi jeji tvorbé jsem postupovala podle zasad, které jsou uvedeny
v teoretickécasti a také na zakladkonzultace s personélnim pracovnikem, ktery mi
doporuil, jaké informace by firucka méla obsahovat. Vytv@na pirucka je uvedena

v Priloze¢. 5.
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ZAVER

Stale vice podnik si uvdomuije, jak dlezité a cenné jsou lidské zdroje. Lidé jsou
nositeli znalosti a informaci a pgapomoci lidi plni organizace své vize a cile. Rrav
proto by o tyto cenné zdrojedia kazda organizace gmvat a rozvijet jejich potencial.

Jiz od prvniho dne, kdy novy z&sinance nastoupi do organizace, by milam
byt vénovana nalezita pozornost. To nejhorsi, d@envedeni podniku @tht, je to, Ze
nechd nového pracovnika, aby se sam vyrovnakizpgsobil novym podminkam.
V dusledku takového chovani dochazi k rdgeaeni zangstnance, jeho nestabdjt
nespokojenosti a nasletirdokonce také k jeho odchodu. Takovym situacim &e d
piedchazettizenym procesem adaptace, ktery bude forthéloraven a stane se tak
souastitizeni ve vSech organizacich.

Cilem prace bylo analyzovat s@sny stav procesu adaptace novych&anand
ve spolénosti AZD Praha, s. r. 0. Analyza, ktera byla pdema na zakladstudia
konkrétnich firemnich dokumenta také z rozhovoru s pracovnikem personalniho
Utvaru, prokézala velmi dobré vysledky. Sgolest AZD Praha ma vSechny procesy,
které se tykaji problematiky adaptace Zamand, upraveny v organizai nornt.

Spole&nost uplaiiuje individualni pistup ke kazdému nev nastupujicimu
zamestnanci. Sestavovani adagiech plér je tak v podniku naprostou santepnosti.
P srovnavani zjignych informaci s poznatky z teorie jsem neshledaldné zavazné
nedostatky. Proces adaptace je formalpraven v organizai snernici a jsou v ni
dodrzeny vSechny hlavni postupy, které jsou popsatsoretickécasti. Témi jsou
piedevsim sestaveni adaptich plam a stanoveni iedk®Zzné doby adaptace, prvotni
uvedeni zamrstnance na jeho pracovi& také jeho fedstaveni pracovnimu kolektivu,
Gtvarova orientace, fjgéleni konzultanta, pibéZzna kontrola procesu adaptace,
zawrecné hodnoceni a také nasledné planovani dalSihaibsmbozvoje pracovnika ve
spole&nosti.

Vsechny vySe uveden&nnosti spolénost AZD Praha dodrZuje pro rychlou a
acinnou adaptaci pracovnik Jediny nedostatek, ktery provedenédesgtzjistilo, je ten,
Ze zangstnanci jsou seznamovani na urovni celopodnikoviéntace pouze ustni
formou. JelikoZz cilem prace bylo také navrhnout n@o#eSeni, ktera by vedla ke
zdokonaleni procesu adaptace, rozhodla jsem seyproreni informa&ni péirucky. Fi
studiu problematiky adaptace jsem se setkala sgnght nazory autdr na to, Ze pro
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Gcely hladkého prbéhu tohoto procesu je inforréai prirucka velmi uziténa. Novi
zamestnanci prvni den obdrzi velké mnoZstvi informaddéré neni snadné si ihned
zapamatovat, proto existence této infoémigaxirucky pro ré bude velkym pomocnikem

a ulelti jim tak toto nareéné obdobi.
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Piijmeni a jméno autora: Katefina Butkova
Instituce: Moravska vysoka Skola Olomouc
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Cilem bakal&ské prace je analyzovat s@asny stav procesu adaptace novych
zaméstnand ve spolénosti AZD Praha jako jedné ZileZitych personalnickiinnosti.
Prvni, teoretickdg¢ast se zawtuje na vyznantizeni lidskych zdrdj jako nejno¥jsi
koncepci persondlni prace, dale pak na shrdimed@ni a rozpracovani odbornych
poznatki o dikich etapach adaptaiho procesu, jaké ma cile, kterych objekt
subjekti se tyka. Cilem druhé, praktickigsti je gredstaveni vybrané spdleosti, popis
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jednotlivych postup ve firm¢ a na zakla#l zjiStnych skuténosti vyvozeni zari a
navrhi na zdokonaleni adagt@ho procesu ve spalaosti.

The aim of this work is to analyze the currentestat the adaptation process of new
employees in AZD Praha company as one of the irapbpersonal activities. The first,
the theoretical part is to focuse the attentionthensignificance of the human ressource
management as the newer conception of the persamél further on to the gathering
and elaboration of the special knowledge of pagiabes the adaptation process, what
aims it has andwhat objects and subjects are coederThe aim of the second -
practical part is the introduction of the elitesatiption of the individual routes in the
firm and on the basis of facts to come to the amioh and proposals for the

improvement of the adaption process in the company.
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PRILOHA 1 — ORGANIZA CNi SCHEMA MONTAZNIHO

ZAvVODU OLOMOUC

RMZ
Feditel zavodu

povéfénec pro IMS

Organizacni schéma MZ Olomouc

stav k 1.1.2011

upp
Gtvar Person. prace

spec. pro pers. praci

= Usek RMZ

SEK
sekretariat Feditele

spec. pro syst. jakosti

RKJ

Rizeni a kontrola jak.

spec. pro fiz. jakosti

sam. zkus. technik

PSZ
Pravni sludby zav.

technik RKJ

uis

atvar Infor. soust.

skladnik

Usek ENZ
ekonem. nam.zivedu

MTZ

dtvar Mat. tech. zasob.

vedouci skladu |—|

spec. pro zasobovani

UEP

atvar Ekenom.prace

UHM
atvar Hosp od.s majet.
{ekolog zavodu)

Usek MNZ
montaZni nam. zavodu

mistii pro montaz |—| délnici
STMO 1
stavbyvedouci
meon. prov. Olomouc
mistfi pro montaz |—| délnici
technici MPO S o
stavbyvedouci
stavbyvedeouci el
MPB
ment. prov. Bmo
mistii pro montaz |—| délnici
technici MPB STHO 4 =
stavbyvedouci

MKO
ment. kabel. eddil

tech. admin. prac. |

0oz
Obchedni oddél. 2av.

sam. vijr. dispedér

spec. pro subdodavky

sam. wyr. dispecér
(energetik zavodu)

Urs
atvar PFip. staveb

technolog spec.

pipravari staveb spec.

VST
vedouci staveb

technik VST

BPO

Bez., echr. a poZ. ochr.

Usek TNZ

tecnicky nam. zavodu

uzp
utvar Zavod. doprava

referent pro dopravu |—| délnici

mistr v dopravé

GEO
Otvar Geodet. price

geodeti - specialisté

UHS
utvar Hospod. sprava

revizni technik
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PRILOHA 2 — ZAZNAMOVY LIST PRACOVNI A
SOCIALNI ADAPTACE ZAM ESTNANCE Z PRAXE

AZD Praha s.r.o.

RSP-SM-62/08
priloha 1

(organizadni jednotka)

ZAZNAMOVY LIST PRACOVNI A SOCIALNI ADAPTACE ZAMESTNANCE 7 PRAXE

Eést A { wplni persondlni dtvar)

Zamestnanec (tiul. jmenc, prgmeni):
Pracowni zafazeni (funkce, profese):
Nejvyssi dosazenéd vzdélani:

Usek:

Osobni cislo
Cislo funkee :
Délka odbomé praxe:

Den nastupu :

Utvar {pracovisté):
Vedouci zamésinanec (VOU):
Honzultant:

Zhusenosti a dovednosti z praxe:

— . . - n
Cast B { vypini vedouci cdbomeého dtvaru )

Vysledky zavéreéného hodnoceni za obdobiod : do:

Zajem o vykonavanou Cinnost ++ + - -
Crsobni pristup k pfijimani dkold + 4+ + - -
Plnéni pracovnich kol v uloZenych terminech ++ + - -
Kvalita odvadéne priace + + + N -
Cdpovédnost + 4+ + - -
Spolehlivost ++ + - -
Samostatnost + + - -
Iniciativa + + + - -
Organizace vlastni prace ++ + - -
Organizaéni schopnosti a predpoklady k vedeni tymu (pokud ++ + - -
Ize hodnotit)

Loajalita k AZD + + + - -
Prace v tymu + + + _ -
Schopnost tvuréi prace (pokud |ze hodnotit) + 4 + - -
Komunikativnost + + + - -
\ztahy ke spoluzaméstnancim + + + - -
Celkové hodnoceni pracovni adaptace: + + + - -
Celkové hodnoceni socialni adaptace: + + + _ -
VO souhlasi s pokradéovanim pracovniho poméru AND*) - NE™")

VOU navrhuje dalsi odbomy rozvaoj AMNCH) - NE *)

WVOU doporutuje prefazeni do funkce/profese:

fyjadfeni zaméstnance k procesu pracovni a socialni adaptace:

Zaméstnanec souhlasi s pokrafovanim pracovniho pomérnu [ ANC*) - NE ¥

Stanoveni daliiho odbomeého rozvoje (pofadavek na profesni nebo kvalitkaéni rust) -

Zakrouzkujte prosim vami vybrane hodnoceni

++ = pne wyhowujici + = spife vyhowujici - = spife nevyhowgici -- = nevyhowujici
"] nehadici se Skrinéte
" JRUOOUOOUUPRRRI i | | |- SSPRRRR
podpis zaméstnance podpis konzultanta podpis vedouciho zaméstnance
Rsp-fm-62/08-1
Evid. Cislo vytisku: ] Revize: Platnost od: Stranalstran:
V TISTENE FORME POUZE PRO INFORMACI 01.10.2009 11

55



PRILOHA 3 — DEFINICE VYBRANYCH HODNOCENYCH
PARAMETR U

AZD Praha s.r.o. RSP-SM_62/08
priloha 4

Definice vybranych hodnocenych parametrt uvedenych v piiloze 1 a 3

ZAJEM O VYKOMAVANOU CINNOST - celkovy osobni vztah k vykonavané praci, do jake
miry je prace (zvoleny obor) napini Zivota, konickem, néfim, co hodnoceného
skutefné zajima, v £em se chece zdokonalovat a ziskavat nové znalosti a dovednost

OSOBNI PRISTUP K PRUIMANI OKOLO - ochota plnit zadané (koly bez ohledu
na obtiznost, £asovou narofnost, rozsah, .nepfijemnost® 3 tfeba i v dobé volna,
celkova pile v pfistupu k praci

KVALITA ODVADEME PRACE - celkove mnozZstvi chyb pfi praci, rozsah a hloubka
zpracovani jednotlivych pracovnich ukold, mira spinéni poZadovanych vysledkd
pii fedeni zadanych dkold, dodrZovani technologickych postupi

ODPOVEDMOST - pedlivy pfistup k svéfenym Gkolim tak, aby byly vypracovany podle
zadanych instrukci a poZadavkd a nejen pinéni, ale i ztotoZnéni se s Ukolem, diraz
na presné plnéni pracovnich povinnosti, dodrZovani zasad a pravidel

SPOLEHLIVOST - piesné plnéni pracovnich dkold v zadanéem rozsahu, kvalité
a terminech

SAMOSTATHMOST - schopnost pracovat a plnit dkoly bez pfimého vedeni a podpory a to
i pfi zméné pedminek a v neofekavanych situacich

INICIATIVA - schopnost fesit pracovni Ukoly | nad ramec zadanych instrukci
a poZadavki, aktivni hledani novych moZnosti, postupl

ORGAMIZACE VLASTNI PRACE - schopnost uéelng si rozvrhnout a naplanovat jednotlivé
pracovni cinnosti v ase, misté | prostoru

ORGANIZACHI SCHOPMOSTI A PREDPOKLADY K VEDEMI TYMU - schopnost organizovat
druhe lidi pfi spoleéné praci, sjednotit je a vést je k jednomu cili, vybudovat si
neformalni autontu, motivovat druhé

LOAJALITA K AZD - ztotoZnéni se zajmy a cily spoleénosti, osobni vztah k fimé jako
nejen k zaméstnavateli, ale jako ke svému _klubu®, hajeni zajmd a dobrého jména
spoletnosti v kaZzdé situaci, fefeni nedostatki které mohou poskodit zajmy AZD

PRACE V TYMU - schopnost spolupracovat ve skuping a byt efektivnim élenem tymu,
piijimat nazory druhych a pfijatelné umét prosadit svoje, oscbni motivevanost pedilet
se na fedeni spoleéného tkolu

SCHOPHOST TVORCI PRACE - schopnost vytvaret nové myslenky, fedit problémy novymi
zpusoby, nachazet nové cesty a fedeni i v neobwyklych situacich pomoci
netradifnich postupi

KOMUMIKATIVNOST - vystupovani a droven vyjadiovani, schopnost dialogu, uméni
naslouchat a zadavat dkoly a vysilat podnéty, pfijimat naméty a pfipominky, kritiku

VZTAHY KE SPOLUPRACOVNIKUM - tolerance, zajem o druhé spolupracovniky, ucta,
respekt ke druhym, droven mezilidskych vztahi, jak na pracovisti, tak v OJ (RSP}

Evid. Lislo wjtisku: " Revize: Platnost od: Stranalstran:
V TISTENE FORME POUZE PRO INFORMACI 01.10.2009 11
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PRILOHA 4 — PLAN NASTUPNi PRAXE ABSOLVENTA

AZD Praha s.r.o.

RSP-SM-62/08

priloha 2

organizacéni jednotka

PLAN NASTUPNI PRAXE ABSOLVENTA SKOLY

Titul, jméno, pfijmeni :

Qsobni Eislo:

Funkce:

Cislo funkee:

Absolvent (-ka) Skoly

Rok ukongeni :

Cilové pracovisté -

Vedouci zaméstnanec (WVOU):

Délka nastupni praxe :

Zatatek nastupni praxe :

Ukonéeni nastupni praxe :

Konzultant :

Mastupni praxe absolventa probéhne postupné na téchto pracovistich / dtvarech:

Fakladni cast

Usek Vedouci dtvaru | Cinnosti vykonavané absolventem Cinnost Potvrzeni
{Utwar, [pracovisté) e , . orientaéné o absolvovani praxe
pracovisté) (napin nastupni praxe) planovana {podpis vedouciho dtvaru)
od - do
Specificka cast
Cinnost -
_l:."“h Vedouci dtvaru | Cinnosti vykonavané absolventem orientaéné Potvrzeni
fubvar, | (pracovids) (napif nastupni praxs) planovana o absolvovani praxe
pracovishe) i : inap upnip ! od - {podpis vedouciho Utvaru)
'l_‘lf
Podpis absolventa Razitko OJ a podpis vedouciho zamésinance
Rsp-fm-62/08-2

Evid. Eislo wytisku:

V TISTENE FORME POUZE PRO INFORMACI

Revize:

Platnost od:

01.10.2009

Stranalstran:

1M
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PRILOHA 5 — PRIRUCKA PRO NOVE ZAM ESTNANCE

Prvni kroky v AZD PRAHA

Praw jste podepsali platnou pracovni smlouvu a mzdoymér, kterou Vam pedal
pracovnik personalniho Utvaru. V budoucnu se ®p muZete obracet ve vSech
zélezZitostech souvisejicich se zmtmaneckou a mzdovou agendou, rdd Vamjgena
poda vys¥tleni. Jestlize nastane vijghu pracovniho pogu jakakoliv znéna Vasich

osobnich uddj, nahlaste je personalnimu atihi.

Profil spole¢nosti

Jiz vice nez 50 letisobi spolgnost AZD Praha v pozicitpdnihoteského dodavatele
v oboru dopravni zabezfmvaci techniky. Jako ryzeéeska firma se specializuje na
komplexni dodavkytidici, zabezp#mvaci, informéni a telekomunikéni techniky

zejmeéna pro kolejovou a silimi dopravu. Krom stabilniho postaveni na domacim trhu
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PRILOHA 5 — pokra ¢ovani

Pracovni doba

Pracovni tyden ma 37,5 hodin, denni pracovni dghdh®dinovym geruSenim z&éna
v 7:00 a kouii v 15:00 hodin. Pokud charakter VaSi prace nelobmisdivody vyZzaduji
jinou Udpravu pracovni doby, pozadejte Zamavatele pisendn o zmEnu

prostednictvim VaSeho vedouciho.

Vyplata mzdy

Pravidla pro odmmovani, tj. z&azovani do mzdovychitl a stupia, piiznani a vysi
vSech drufi priplatka najdete v Kolektivni smlow Mzda se vyplaci nejpojl 15. dne

v kalend@énim mesici nasledujicim po &sici, ve kterém Vam vznikl narok na mzdu a

na zaklad dohody je pak zasilana na Vas osoheit in bankovniho Ustavu.

Stravovani

V prostorach podniku se nachazi zavodni jidelnaktgeed mate moznost se stravovat.
Na jedno hlavni jidlo v gibéhu pracovni sgny Vam bude poskytnutigpivek ve vysi
12 K¢. Jestlize budete vyslani na pracovni cestu, buden Wyplaceno stravné

v zavislosti na dobtrvani pracovni cesty podle stanovenych sazeb.
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PRILOHA 5 - pokra ¢ovani

Hlaseni absence

Jestlize Bhem pracovni doby musite opustit pracavddivodu navitvy lekae, jste
povinni tuto absenci hlasit vzdy svémémému natizenému, u kterého podepiSete
propouskci list. Ten si nechate potvrdit u o8efciho Iékde a druhy den ho dodate
pracovnikovi personalniho utvaru. Yipact nemoci jste povinni tuto skuteost
nahlasit pimému natizenému a nejpoz{i do 3 pracovnich dih dolozit doklad o

pracovni neschopnosti.

Dovolena

Celkovad vyngra dovolenécini pét tydni. Jestlize jste uzagli pracovni pordyr
v pribéhu kalendéniho roku, bude Vam poskytnuta pémma cast z této celkové
vyméry. Cerpani dovolené uuje zanmdstnavatel vrozsahu alespo4 tydni

v kalend&nim roce.

Zaméstnanecké vyhody

Jako naSim za#stnandm Vam bude umozmo zapijceni drobné mechanizace na
provedeni praci pro vlastni pebu nebo také zapeni automobilu na jednorazové

I L

provedeni osobni nebo nakladiépravy pro soukromésaly za dohodnutou cenu.
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PRILOHA 5 - pokra éovani

A co ve volnénmdase?

AZD Praha Vam i Va3im rodinnym islusnikim umoiuje pobyt v rekregnim
zaizeni, které je umisho v chragné krajinné oblasti Krkono$ského narodniho parku.
Toto klidné prostdi je uteno pro vSechny, ktechiji prozit gijemrg stravenyas v

piirodé, zcela stranou od civilizace. Wipat zajmu kontaktujte pracovnika

Kontakty:

Personalni oddleni

Matlasova Vladimira, vedouci personalniho utvaru
Tel: 585 113 684

Sekretariat reditele zavodu

Tel: 585 113 660
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