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Adaptace zaméstnancu ve zvolené organizaci
a souvisejici procesy

Abstrakt

Cilem prace je navrzeni zmén a doporuceni na zlepSeni adaptace zaméstnanct ve zvolené
organizaci Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0., které povedou ke zkvalitnéni tohoto
procesu a jednotnému pfistupu knové pfijatym zaméstnancim. Teoretickd Cast
je zamétena na personalni fizeni podniku, ndbor a adaptaci zamé&stnanct a jejim cilem
je vymezit prostor pro praktickou ¢ast diplomové prace. V praktické casti je metodou
analyzy a syntézy sekundarnich dat nejprve popsana zvolena spolecnost Procter & Gamble
Czech Republic s.r.0. a jeji procesy spojené s fizenim lidskych zdroji, ndborem
a adaptaci zaméstnanci. Pro sbér priméarnich dat byla zvolena metoda hloubkovych
polostrukturovanych rozhovorti snov€ pfijatymi zaméstnanci a rozhovor fidicim
pracovnikem. Hloubkové rozhovory byly vyhodnoceny pomoci softwarového programu
MAXQDA, ktery je uren pro pocitacové analyzy kvalitativnich dat. Na zaklad¢ zjisténych
nedostatkll byla navrzena dil¢i opatfeni vedouci ke zlepSeni a sjednoceni stavajiciho
adaptacniho procesu v oblasti pracovni i1 socidlni adaptace, v€etn¢ vycisleni ptipadnych

nakladl na jejich realizaci.

Klic¢ova slova: fizeni lidskych zdrojl, adaptace, pracovni a socialni adaptace, adaptacni

proces, zaméstnanci



Adaptation of Employees in a Selected Organization
and Related Processes

Abstract

The aim of the work is to propose changes and recommendations to improve the adaptation
of employees in selected organization Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0, which will
lead to the improvement of this process and to unified approach to newly hired employees.
The theoretical part is focused on the personnel management of the company, recruitment
process and adaptation of employees. The aim of the theoretical part is to define the space
for the practical part of the diploma thesis. In this practical part there is by methods
of analysis and synthesis of secondary data described the selected company and its
processes associated with human resources, recruitment and adaptation of employees. For
the collection of primary data, the method of in-depth semi-structured interviews with
newly hired employees and an interview with a manager were chosen. In-depth interviews
were evaluated using the MAXQDA software program, which is designed for computer
analysis of qualitative data. Based on the identified shortcomings, measures were proposed
leading to the optimization and unification of the existing adaptation process in the field
of work and social adaptation, including the quantification of possible cost for their

implementation.

Keywords: human resources management, adaptation of employees, work and social

adaptation, adaptation process, employees



I VO corrnerernneennnsscsnsnsesssssssssesssssessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssses 12
2 Cil prace a MetOdiKa.......uueieiveiciveiissnicssnicssnnissssnessssnesssnsssssnessssnesssssssssssssssssssssssses 14
1 N O3 1 5 o) o o T R UOUSTU PSR 14
2.2 MEOAIKA ..ottt 14

3 Teoretickd VYChOAISKa.....ucicicueiiiviiiisnriiisnnicssnninssnnissssncsssnessssncssssncsssssssssssssssssssssssses 17
3.1 Rizeni HASKYCh ZATOTE ......vevoieeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
3.1.1  Definice fizeni lidskych zdrojli .........cccoeeeiieniiiiiiiiiieiee e, 17
3.1.2  Ukoly fizeni lidsKych Zdrojil .......oc.ovevveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18
3.1.3  Faktory ovliviiujici fizeni lidskych zdrojli .......cccoevevieniininiiiiiiee 19
3.1.4  Modely fizeni lidskych Zdrojll........ccceoireiiieniiiiiiieeiee e 21

3.2 Vyhledavani zam@EStNancll ...........cceeeiieriieeiiieniieeieeiee ettt 24
3.2.1  Analyza pracovnich mist a jejich planovani............cccceevevieiieiiienienneenen. 25
3.2.2  Popis pracovniho MiSta.........cceerieeiiieiiieiiieiie et 28
3.2.3  Zdroje pracoVNIKIL ......cccueeruieiiiieiieeiieie et 29
3.24  Metody ziskavani pracovnikill.........ccevcieeiiiiniiiiiieiieeiece e 30

3.3 VYbEr ZameEStNANCU........eeveeruiieiieiiieeieeriieeieeiee e esieeeteeteesebeeaeesnseenseesnseenseas 32
3.3.1  Zésady a Kritéria VYDETU .....ceeuvieieiieiieiieeiieeee ettt 33
3.3.2 Metody Vyberu zameEStNancll..........ceerueeevierieenieenieeiieereeiee e eieeseneeneees 33
3.3.3  Chyby pfi vyberu zameEStNancll .........cccueecveerieerieerieeiienieeiee e eieeseveeneeas 43
3.3.4  Optimalni roZhodOVANT........cocviiiiiiiieiecee e 44

3.4 Adaptace ZameEStNANCU.......eevuvieiieriieeiieriie et eiee et et ettt e sbeeteesereeseeseaeeneeas 44
3.4.1  Definice adaptace zameEstnancl...........c.eecveerieerieenieeniienieeiee e eiee e eeees 45
342  Druhy adaptaCe......ccccveeiiieriiieiieiieeieeie ettt 46
3.43  Subjekty a objekty procesu adaptace...........ccceevveerieeriieniiiniienie e 49
344  Pribch adaptacniho ProCesu.........ecoieviieiiieniiiiiiierieeieeeee e 50
3.4.5  Nastroje fizeni adaptacniho proCesu.........ccoevvevierieerieenieenienieeieesee e 53
3.4.6  Vzdelavani zamEStNancll ........c.c.eveevueriiniienienienieeieeesieee e 55
3.4.7  Hodnoceni ZameEStNanCl...........cueveeruerieriienierieniieieeeeneeieste e 56
3.4.8  Cile a vyhodnoceni adaptacniho procesu .........ccceecveevieeriiinienieeniienreenen. 57

4 PraKtiCKa CAStu.uciuiivisecsernsensuenseissensaecssnsncssecssssnsssessssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssns 58
4.1  Charakteristika spolec¢nosti Procter & Gamble...........cccceeviiriiniiiiniinennennne 58
4.1.1  HIStOTI fIIMY teouvieiiieiiieeie ettt ettt ettt e enbee e 59
4.12  Procter & Gamble v Evropé a Ceské republice..........cocovvevivvveeverureeennne, 60

42 Rizeni HASKYCh ZATOTEl ......voovveeeeeeeeeeeeeeeee e 61
42.1  Ridici Struktura SPOIEENOSt ...........ovveeveeeeeeeeereeeeeeeeee e 61



4.2.2  Naborova strategie SPOIECNOST .......c.eeruireiiieriieeiieiieeieeee e 65

4.2.3  Firemni hodnoty a kultura .............cccoooiiiiiiiiiiieeceee e 66

4.3 Vyhleddvani ZameEStNanCl...........cccueeruieriiienieeiieniieeieenieeieeite e eeee e eaee e 68
4.3.1  Online komunikacni Kanaly............cccoooiieiiiiniiniiiniieiiceceee e, 69
4.3.2  Off-line komunikacni Kandly..........c.cccoeiiiniiiiiiniiiniieeeeece e, 70
433  VYbEr zameEsStnancill..........cccueeeuierieiiiieniieeiieiie ettt 71
4.3.4  Prijet] ZAmESNANCE .......c.eeveieiieriieeiieiie et eite et ete e sebe et e seaeebeeeenas 73

4.4 ProcCes adaptacCe......ccceeouierieeiiieiieeiieniie et eete ettt st ettt et esabe e ennas 74
4.4.1  Uvodni $koleni s personalnim odd@lenim...............ccooeveveveeeeverereeererennane, 74
442  Skoleni na pracovni GINNOSt.............cvevrveveevereeeeereeeeseeeeseseeseeee e 75

4.5  Hodnoceni pracoOVNIKI ........ccueeriieiiieriieiieriie ettt 78
4.6 Vyhodnoceni hloubkovych rozhovorl...........ccceeviiviieiiiniiiiiecieeee e, 78
4.6.1  Postoje firmy k adaptaci zamestnancll...........ceecueeveeriieneienieeniienieeeeeeee. 79
4.6.2  Prubeh adaptacniho procesu zaméstnance — pracovni adaptace............... 81
4.6.3  Pribeh adaptacniho procesu zaméstnance — socialni adaptace ................ 86
4.6.4  Osobnostni charakteristiky zamestnance............ccecveeveerienieenieenieeieenen. 89

4.7  Rozhovor s fidicim pracovnikem.............cocveeciieriiiiienieeiieie e 90

5 VYSIedKy @ diSKUSE ..ccoueeireeisenisnensnnnsnenseensnnnssnnsssnnsssesssessssecssesssassssessssssssassssssssassnns 93
5.1  Shrnuti vysledkd hloubkovych rozhovorQ..........ccceecvevieniiiiniininiicicene, 93
5.2 VISt NAVINY .oouviiiiieiiicieee ettt 95
5.2.1  Navrhy pro zlepSeni pracovni adaptace — ptirucka pro zaméstnance....... 96
5.2.2  Navrhy pro zlepSeni pracovni adaptace — vzdélavani fidicich pracovniki98
5.2.3  Navrhy pro zlepSeni socialni adaptace — Buddy systém.............ccceeueee. 99

0 ZLAVEY cueoueevneecnerseeininnnnninsnecsisesssessisssssessstesssstsssisssssssssstsssssssssstssssssssssessssssssssssae 101
7 Seznam POuZitych ZArojil ..cccceveeeceeesseissniessenssnicsserssnicssnnssssessssssssssssssssssssssssssssssssns 104
8 PFIIONY cuueeneirirtiitictieitcctinennecnictsssecssiensssesssecsssssnsssessssssesssessssssssssssssssssssessane 108

10



Seznam obrazku

Obrazek 1 Ukol fizeni HASKYCh ZATOJi..........cvvueveeeeeeeeeieeeeeeeeeee oo, 18
Obrazek 2 PEST analyza vlivu vnéjsiho prostfedi na fizeni lidskych zdrojti ..................... 21
Obrazek 3 Cyklus lidskych Zdrojll ........coooviiiiiieiieieee e 22
Obrazek 4 Provazani persondlnich ¢innosti spojené s vyhledavanim zaméstnanct ........... 24
Obrazek 5 Zjednodusena organizaéni struktura Procter & Gamble Czech Republic ......... 62
Obrazek 6 Ridici struktura obchodniho 0dd&lent..............c.oveveeveeveeveeeeeeeeeeeeeeee e 63
Obrazek 7 P&G Peak Performance Factors .........coccevivierieniniiniiieiicneeicseceeee e 68
Obrazek 8 Ukazka Skoliciho planu pro nového zamestnance ...........coceveeveevveneenieneenenn 71

Seznam tabulek

Tabulka 1 Vyhody a nevyhody silné firemni Kultury..........cccccooeniininiininiiiiicne 48
Tabulka 2 Cinnosti objektii a subjektii v ramci procesu adaptace zaméstnanci................. 50
Tabulka 3 Cenova kalkulace ptiruCky pro zameéstnance ............cceceevveeviienieenieenieenieennens 97
Tabulka 4 Cenova kalkulace kurzu pro vedouci zaméstnance...........c.eceeveeeriierieenieennnns 99

Seznam grafi

Graf 1 Postoje firmy k adaptaci zamestnancll............c.eeveeeiieriieeiieniieniieieeeie e 80
Graf 2 Délka trvani Skoleni na pracovni CINNOSt ....cc.eeveruierieriieriiieiieneeeeeeseee e 81
Graf 3 Hodnoceni pracovniho adaptacniho procesu ...........cceveieiienieniienienieeiieeieeeee &3
Graf 4 Znalost pracovnich ¢innosti v SirSim metitku ........coooeviiviiiiniiniice 84
Graf 5 Navrzené moznosti pro vylepseni procesu pracovni adaptace..........ccceeveveeveennennne. 85
Graf 6 Povédomi zaméstnanctli o adaptacnim programu "Buddy systém"..............cc.c..c..... 87
Graf 7 Vnimani firemni kultury ve vztahu k socidlni adaptaci .........ccccceceeveriencininicnnne 88
Graf 8 Navrhy pro zlepSeni socidlni adaptace.........cceceevieeiiieriiieiiieiieeiieee e 89

11



1 Uvod

V poslednich letech neni pochyb o tom, Ze zaméstnanci rozhoduji o Uispé$nosti spolecnosti
a jsou tzv. ,, hnacim motorem** celé ekonomiky. Lidé jsou nejcennéjSim kapitalem kazdého
podniku, protoze diky jejich dobfe odvedené praci je vytvafen zisk, jsou napliiovany
stanovené¢ cile podniku a je zajiStovana celkova prosperita firmy. Podniky si tuto

skutecnost uvédomuji, a z toho ditvodu hraje tvar lidskych zdrojt stale vétsi roli.

S velmi nizkou mirou nezaméstnanosti dochdzi na trhu prace ke konkurenénimu boji
a firmy se o kvalitni pracovniky ptetahuji. Proto je z pohledu zaméstnavatell v prvni fadé
dilezité potencionalni zaméstnance zaujmout, at’ uz dobrym jménem podniku, ldkavym
finan¢nim ohodnocenim ¢i zaméstnaneckymi benefity. DalSim krokem je poté vybér
vhodnych pracovnikil. Firmy musi zvolit ze Siroké palety metod vybéru takovou kombinaci
metod, kterd jim zajisti vybér téch nejlepSich zaméstnanci pro jejich potieby.
Pro spolec¢nosti neni diilezité najit pouze pracovni silu, ale je vyzadovéano najit takového
vhodného pracovnika, ktery se dokadze rychle zaclenit do kolektivu a podilet se efektivné
na rozvojovych cilech spolecnosti. Vybér co nejvhodnéjsich kandidata také vede k nizké

fluktuaci a tim padem k niz§im nakladm podniku.

Pro dosazeni optimalniho pracovniho vykonu v co nejkratsi dobé¢, rychlého zaclenéni
se nového zaméstnance do kolektivu a ztotoznéni se s firemni kulturou je potfeba novému
pracovnikovi poskytnout dobife zpracovany adaptacni proces, jehoZ nedilnou soucésti
je poskytovani zpétné vazby. Vhodné sestaveny adaptacni plan s fungujici zpétnou vazbou
posiluje motivaci zaméstnance a také snizuje naklady podniku spojené s piipadnym

¢asnym odchodem zaméstnanct z firmy.

Castou piiinou odchodu ve zkuSebni dobé mize byt pravé nespravné uchopeni
adaptacniho procesu, tedy souboru opatteni, ktery zajistuje cilené fizené ptizpisobeni
se novych zaméstnanci firemnim a pracovnim podminkdm. Kazdy, kdo nastupuje
do nového zaméstnani, prochdzi stresovou situaci, ktera ovliviiuje jeho vniméni, prozivani,
motivaci a vykonnost. Spravné nastaveny adaptac¢ni proces ma tak znacny vliv na to,
jak rychle se novy zaméstnanec do spole¢nosti zacleni, jak se v ni bude citit a jak bude

motivovany kvalitné odvadét zadanou praci.
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Pokud proces adaptace prob&hne spravné a pracovnik je GspesSné zaclenén jak v pracovni,
tak v socidlni roviné nového zaméstnani je velice pravdépodobné, ze ve firm¢ zistane

dlouhodobé.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové préace je na zdkladé zhodnoceni adapta¢niho procesu navrhnout
zmény a doporuceni na zlepSeni adaptace zaméstnanci ve zvolené organizaci
Procter & Gamble Czech Republic s.r. 0., které povedou ke zkvalitnéni celého tohoto

procesu a jednotnému piistupu k nové ptijatym zaméstnanctim.

2.2 Metodika

Diplomova prace se sklada z teoretické a praktické Casti. V teoretické Casti jsou popsany
jednotlivé kapitoly s dil¢im cilem osvojit si znalosti z odborné literatury a vymezit prostor
pro praktickou ¢ast prace. Pomoci syntézy a komparace informaci z odbornych knih
a publikaci jsou popsany kapitoly zaméfujici se na oblast fizeni lidskych zdrojl,
personalnich ¢innosti v€etn¢ vyhleddvani a vybéru zaméstnanct a adaptacniho procesu.
Nejprve je definovan pojem fizeni lidskych zdrojii a jsou vymezeny faktory, které toto
fizeni ovliviiuji. Dale jsou popsany zdroje pracovnikii a metody pfi jejich vyhledavani
a vybéru spolecné¢ se zasadami pro optimalni rozhodovani pii vybéru nejvhodnéjsiho
kandidata. Posledni kapitola teoretické ¢asti se tykéa adaptace zaméstnancti. Tento pojem je
zde nejprve definovan a ndsledné jsou popsany druhy a pribch adaptace, pouzivané

nastroje pro jeji fizeni a jeji cile a vyhodnoceni.

V praktické casti je obecné predstavena vybrana spolecnost Procter & Gamble Czech
Republic s. r. 0. a nasledn€ jsou popsany jeji procesy pii vyhleddvani, vybéru a adaptaci
zaméstnancl. Pro ziskdni informaci o spolecnosti a danych procesti byla nejprve provedena
analyza sekundarnich dat, kterd mimo jiné popisuje jeji historii, ¢innosti, produktové
portfolio a pobocky na tizemi Ceské republiky. V ramci charakteristiky spolenosti byla
pfedstavena také jeji organizacni struktura. Sekundarni data byla ziskana pfedevSim

z internetovych zdrojl, konkrétné€ z internetovych stranek samotné spole¢nosti.

Pro identifikaci stavajiciho stavu je déale vyuzita analyza primarnich dat, kterd byla ziskana
pomoci kvalitativni metody hloubkovych polostrukturovanych rozhovort. Nejprve byly
provedeny rozhovory snov¢ pifijatymi zaméstnanci a pro komparaci nasledoval také

rozhovor s jednim fidicim pracovnikem. Rozhovory byly vedeny na téma adaptacniho
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procesu novych zaméstnanci s cilem objeveni kliCovych postojii, motivi a vztahil
k tomuto tématu. Scéndf rozhovoru byl pfedem stanoven a role tazatele spocivala ve
vedeni respondenta k tomu, aby na dané téma volné€ hovofil a v ptipadném povzbuzovani
dotazovaného k rozvedeni zajimavych myslenek. Otazky byly formulovany oteviené,
neutralné a srozumitelné. Pro rozhovory bylo preferovano osobni setkani s respondentem,

z epidemiologickych ditvodi ale probehly dva ze Sesti rozhovort formou online.

Hloubkovych rozhovorti se zucastnilo Sest nové piijatych zaméstnanci, kteii byli (v dobé
konani rozhovorti v lednu az bieznu 2021) pfijati v ¢asovém rozpéti od 1 do 4 mésicu,
tudiz se vSichni nachazeli ve zkuSebni dob¢, nebo tésné po ni. Vybrani zaméstnanci v dané
dob& zastavali asistentské pozice napfi¢ riznymi oddélenimi. Asistentské pozice byli
vybrany zamérné, jelikoz zde bylo pomoci metody pozorovani odhaleno vice nedostatkii
nez u jinych pracovnich pozic. Pracovnici byli vybrdni nazéklad¢ informaci
z personalniho oddéleni tak, aby vyhovovali potfebnym podminkdm. Kontaktovéani byli
nejprve pisemné s predstavenim problematiky adaptace zaméstnancii a s pozaddanim
o rozhovor. Dopfedu jim byla sdélena odhadovana délka trvani rozhovoru, ucely
rozhovoru a také informace o zachovani anonymity odpovédi. Po souhlasu dotazovanych
byly nasledné¢ sjednany terminy jednotlivych rozhovord. Pfed zahdjenim samotného
dotazovani bylo zaméstnancim vysvétleno fungovani hloubkového rozhovoru, znovu
predstaven vyzkumu a téma rozhovoru, sdélena odhadovana délka jeho trvani na 60 minut
a informace ohledn¢ divérnosti odpovédi. Vsechny odpovédi byly se souhlasem
respondentll zaznamenany do zvukové a nasledné pisemné podoby a jejich doslovné
prepisy jsou uvedeny v Pfiloha 4. Rozhovor byl tematicky rozdélen do 4 ¢asti. V prvni
Casti pracovnici popisovali, jak obecné vnimaji proces adaptace ve spolecnosti P&G
a hodnotili, jak moc se firma do adaptace novych zaméstnanci zapojuje. Dalsi Casti
se zamétovaly jiz na né samotné, nejprve na jejich pracovni adaptaci, nasledné na adaptaci
socialni. V poslednim bloku byly zatazeny otazky tykajici se osobnostnich charakteristik

dotazovanych.

Rozhovory byly vyhodnocovany za pomoci softwarového programu MAXQDA, ktery
jeurcen pro pocitatové zpracovani analyzy kvalitativnich dat. Tento program je hojné
vyuzivén klienty, jako je Amazon ¢i mnoho svétovych univerzit, mezi které patii napiiklad
Harvardova, Stanfordova, Oxfordska nebo Videniska univerzita. Pro Ucely této prace byla

vyuzita neplacend zdkladni verze, kterd pomoci Siroké Skdly kodovacich moznosti
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umoziuje kvantifikovat mnoho datovych formatu vcetné textovych. Program je plné
funkéni 1 pro Cesky jazyk, a tak mohly byt piepisy rozhovori do programu nahrany
a jednotlivé odpovédi zde byly autorkou prace zpracovany a kodovany. Kodovani
je kli¢ovou funkci analyzy kvalitativnich dat, kdy jsou jednotlivym textovym segmentiim
pfifazovany kody, jinak feCeno klicova slova, dle vyznamu daného textu. Koédy jsou
nastrojem pro identifikaci obsahu dokumentu, jeho mozné klasifikaci a snaz§imu
opétovnému nalezeni informaci. Pro co nejpiesnéjsi zakédovani odpovédi je nutné provést
nékolik kol kédovani, aby byla zajisténa jejich uplnost a spravnost. Po dokonceni kodovani
byla provedena jejich analyza, jejiz vystupem jsou frekvencni grafy cetnosti odpovédi
pouzité v kapitole 5.1.

Na zéklad¢ vystupli ze zjisténych skutecnosti z provedenych rozhovort s nové piijatymi
zaméstnanci v komparaci s rozhovorem s fidicim pracovnikem a s teoretickou ¢asti byla

v zavérecné Casti diplomové prace navrzena doporuceni vedouci ke zlepSeni soucasného

stavu adaptace zaméstnancii véetné piipadnych naklada na jejich realizaci.
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3 Teoreticka vychodiska

Tato kapitola uvadi zékladni vysvétleni pojmu tizeni lidskych zdrojt, jsou vymezeny tkoly
fizeni a faktory, které ho ovliviiuji. Dale je v kapitole popsédno vyhledavani zaméstnanct
véetné analyzy pracovnich mist, popisu pracovniho mista, zdroji pracovnikti a metod
vyhledavani. Na vyhleddvani navazuje vybér zaméstnancl, metody jejich vybéru
a optimalni rozhodovani pfi vybéru. Posledni ¢ast teoretickych vychodisek je vénovana
adaptaci zaméstnancli. Zde je vysvétlen vyznam adaptace zaméstnancl, jeji druhy,
zuCastnéné subjekty a objekty, pribéh adaptace, nastroje pro jeji fizeni a vzdélavani

a hodnoceni zaméstnancu.

3.1 Rizeni lidskych zdroju

Terminy 7izeni lidskych zdrojii a lidské zdroje do znatné miry nahradily termin personalni
Fizeni ve smyslu oznaceni procest tykajici se fizeni lidi v organizacich. Nasledujici
kapitoly vysvétluji, jak fizeni lidskych zdrojii definuji rtizni autofi, jaké jsou jeho ukoly,

faktory, které ho ovlivituji a modely, které byly a stale jsou ve spolecnostech uplatiiovany.

3.1.1 Definice Fizeni lidskych zdroji

Problematika fizeni lidskych zdroji se poprvé objevila v 80. letech 20. stoleti a v 90. letech
uzivani tohoto pojmu nartistalo. Definice se s jednotlivymi autory li$i, ale v podstaté v sobé
fizeni lidskych zdroji zahrnuje veSkeré cinnosti, které souvisi se zaméstnavanim
a naslednym fizenim lidi ve spoleCnostech. Dle Armstronga (2015, str. 67) ,,se jedna
o integrovany, strategicky a uceleny pristup k zaméstndavani, rozvijeni a uspokojovani lidi

pracujicich v organizacich. *

Koubek (2001) povazuje persondlni management za nejvyznamnéjsi slozku fizeni
organizace. Klade dlraz na to, Ze personalistika pfestava byt zalezitosti pouze odbornych
personalisti, ale stava se kazdodenni soucasti prace vSech vedoucich pracovnikd, jelikoz
tito pracovnici maji ke svym podfizenym blize nez persondlni oddéleni. Koubek také
vnima fizeni lidskych zdroji v souvislostech s vnéjSimi faktory, jako napiiklad trh préce,
ekonomické podminky, populacni vyvoj, hodnotové orientace lidi, Zivotni prostredi,

legislativa apod.
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Foot a Hook (2002) definuji fizeni lidskych zdroja jako aktivity zahrnujici nabor, vybér,
vycvik a rozvoj zaméstnancl, planovani zdrojii, uzavirdni pracovnich smluv, zajiSténi
bezpecného pracovniho prostiedi, posuzovani vykond, odménovani a piijem zaméstnanct,
zachdzeni se stiznostmi, propousténi a feSeni nadbytecnosti zaméstnancii apod. Shodu
nachazeji s Koubkem pifedev§im v tom, ze kli¢ovou roli v fizeni lidskych zdroji ptipada

liniovym manazertim.

3.1.2 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Ukolem fizeni lidskych zdroji je prispivat k tomu, aby organizace byla vykonn a jeji
vykon se neustdle zlepSoval. K tomu je zapotiebi také dalSich zdroji nez jen lidskych,

napiiklad finan¢ni, materidlni, nebo informacni viz Obrazek 1.

Obrizek 1 Ukol Fizeni lidskych zdroji

Slouzi tomu, aby byla
organizace vykonna

G

Zvysovani produktivity a
ZlepSovani vyuziti

l v v v

Lidskych
zdroju

Informacnich
zdrojt

Materialnich
zdroju

Finan¢nich
zdroju

A

3

A

h

Rizeni lidskych zdrojt

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2009)

Z uvedeného lze vyvodit, Ze fizeni lidskych zdrojt je velmi diilezitou oblasti, ktera vychazi
ze strategického Fizeni a strategie subjektu. Rizeni pracovniki je tedy vymezeno v souladu
s celkovou strategii organizace s cilem dosdhnout jejich strategickych cili. Smyslem
celého procesu je dosdhnout stavu, kdy v organizaci pusobi kvalifikovani, vykonni,

motivovani a loajalni zaméstnanci (Koubek, 2009).
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Personalni utvar vykonava ¢innosti pro dosazeni stanovenych cili v oblasti fizeni lidskych
zdrojii, které je tvofeno jednotlivymi, na sebe navazujicimi ukony, jejichz dodrzeni

je dulezité pro zajisténi efektivnosti personalnich ¢innosti. Jedna se o:

° vytvafeni a analyzu pracovnich mist;

° persondlni planovani;

. ziskavani, vybér a piijimani pracovniki;
o hodnoceni pracovnikd;

o alokaci pracovnik;

o odménovani pracovniki;

. vzdélavani pracovnik;

° pracovni vztahy;

. péci o pracovniky;

o personalni informacni systém (Koubek, 2009).

Dvordkova (2004) doplnuje, ze personalni Cinnosti zahrnuji administrativné-spravni
¢innosti, které vychazeji zpracovné-pravni legislativy. Zaroven predstavuji také
koncepcni, metodické a analytické Cinnosti souvisejici s poradenstvim zaméstnancim.
Podle Armstronga (2007) se uloha personalniho ttvaru (Utvar lidskych zdrojit) zamétuje na
vedeni a rozsifeni lidi v dané organizaci. Je velice Gzce spojen s vytvafenim a realizaci
personalnich strategii a politik a téchto Cinnosti: rozvoj a vytvafeni organizace, BOZP,
planovani personalistiky, pée o své pracovniky, plnéni zdkont, zalezitost rovného

zachazeni pfi praci a vSechny nasledné zalezitosti tykajici se pracovnich vztaht.

3.1.3 Faktory ovliviiujici Fizeni lidskych zdroji
Na oblast fizeni lidskych zdroji pisobi mnoho faktorG z vnéjs$iho a vnitiniho prostiedi.
Spolecnosti by tyto vlivy, jimiz jsou ovliviiovany, m¢ly brat v Givahu také pfi planovani

a definovani metod, cilii a nastroju pro efektivni fizeni lidskych zdroji.
Vnitini prostiedi

Vnitini prostfedi se vztahuje na faktory, které firma muize ovliviiovat a fidit. Je tvofeno
zdroji firmy a schopnosti tyto zdroje vyuZzivat. Obecné se vnitini prostfedi podniku
da rozdelit na dvé skupiny faktort, a to na tvrdé a mekké prvky. Tvrdé prvky predstavuji

hmatatelné a hmotné slozky podniku, naptiklad organizacni struktury, distribu¢ni kanaly
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a technické vybaveni podniku. Mezi mekké prvky patii nehmotné slozky, predev§im

vystupovani pracovniku jak uvnitt, tak vné podniku (Kotler, 2013).

Faktorem wvnitiniho prosttedi mulze také byt velikost organizace, kdy je nejcastéji
pouzivanym ukazatelem pocet zaméstnancl. Velikost organizace zna¢né ovliviiuje
komunikaci v podniku. U mensiho poctu zaméstnancii funguje komunikace snadnéji
v ramci piimych osobnich vztahii, organiza¢ni struktura je ptehlednd s menSim poctem
hierarchickych stupiili a za rozhodovanim jsou vidét konkrétni lidé. Ve vétSim podniku
s vétsim poctem hierarchickych stupnii je nutné vytvofit mechanismy pro vnitini
komunikaci, formalizovat rozhodovaci procesy a delegovat pravomoci. Dale vnitini
prostiedi ovliviiuji pouzité technologie, zejména informaéni a komunikac¢ni systémy. Také
podnikova kultura je dilezitym faktorem, jelikoz se zaméstnanci musi v zaméstnani citit
dobte, aby podavali co nejlepsi vysledky. Podnikova kultura vychazi z predchoziho vyvoje
organizace, ovliviluje mezilidské vztahy a umoznuje jim spole¢né sdilet hodnoty, normy
a cile (Bélohlavek, Kostan, 2006).

Vnéjsi prostredi

Vngjsi prostiedi predstavuje okoli plsobici na podnik, které nemiliZze byt podnikem
ovlivilovano a fizeno. Tyto vlivy ovliviiuji bez rozdilu vSechny podniky mohou
potenciondlné ovliviiovat jejich vykonnost piimo ¢i neptimo. Obecné uzndvana klasifikace
vn¢jsiho prostiedi nese zkratku PEST, a to podle pocatecnich pismen nézvi skupin faktor
pusobici na podniky. Jedna se o faktory politicko-pravni, ekonomické, socialné-kulturni

a technicko-technologické (Be€lohlavek, Kostan, 2006). Na Obrazek 2 jsou zobrazeny
vnéjsi faktory ovlivitujici fizeni lidskych zdrojt z pohledu analyzy PEST.
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Obrazek 2 PEST analyza vlivu vnéjSiho prostiedi na Fizeni lidskych zdroji

POLITICKO-LEGISLATIVNI

- Rozvoj zaméstnanosti obyvatel v zemi

- Vyse datiového zatiZeni

- Zpusob placeni dani

- Poskytovani podpory v oblastech podnikéni

T
TECHNICKO-TECHNOLOGICKE EKONOMICKE
- Infrastruktura PEST - Urokové mira
- Stav rozvoje védy a techniky 6 analyza 9 - Hruby domaci produkt
- Urovet vjrobnich faktori - Velikost disponibilniho kapitalu
- Saldo zahrani¢niho obchodu
$

SOCIALNE-KULTURNI

- Demografické slozeni

- Styl Zivota

- Spotiebitelské zvyky obyvatel
- Pramérné ptijmy

- Mira spofivosti

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Bélohlavka a Kostana (2006)

Zakladnim cilem PEST analyzy je dle Sedlackové a Buchty identifikace oblasti a faktort,
jejichz zména by mohla mit dopad na podnik a odhadnout k jakym zméndm v téchto
oblastech mtze dojit. Pro podniky je velmi dalezité tyto vlivy sledovat a chépat je, jelikoz
je mohou nejen varovat pred riziky, ale také upozornit na nové prilezitosti (Sedlackova,

Buchta, 2006).

DalSimi faktory vnégjSiho prostiedi, které jsou pro fizeni lidskych zdroji z4sadni, mohou
byt: situace na trhu prace v oblasti pracovnich sil (stupeni a druh kvalifikace, primérné
ptijmy, pohyby pracovnich sil apod.), pracovni pravo, konkurence, nebo sociokulturni
prostfedi (primérnd doba dojizdéni do prace, pracovni normy dané zemé, mezilidské

vztahy, zebti¢ek hodnot a kulturni tradice) (Pitra, 2008).

3.1.4 Modely Fizeni lidskych zdroju

Obecné 1ze modely pro fizeni lidskych zdrojii rozd€lit do dvou zakladnich myslenek, které
jsou formované vztahem k lidem v podniku. Témito dvéma sméry jsou mékké a tvrdé
modely. Mékké modely jsou psychologicko-socidlni modely, kde jsou lidé chépani jako
jedine¢ny zdroj dovednosti a znalosti, se kterymi lze pracovat. Dlraz je zde kladen

pfedevsim na komunikaci, motivovani a vedeni. Zaméstnanci jsou chapani jako cenné
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aktivum organizace, ktefi maji vysokou kvalitu, jsou oddani a angaZovani, a to pfedstavuje
konkuren¢ni vyhodu. Tvrdy piistup je spiSe ekonomicky smétujici model, kde lidské
zdroje jsou na stejné urovni, jako kterékoliv jiné zdroje. Na zaméstnance je nahlizeno jako
na hruby kapital, z n¢hoz lze vytézit maximum, jestlize je spravné investovano do jeho
rozvoje a vzdélani. Zaroven je ale dle tohoto pfistupu clovék lehce nahraditelny

a je zbyte¢né do jeho rozvoje investovat vice, nez je nutné (Tureckiova, 2009).
Armstrong (2007) uvadi dva modely fizeni lidskych zdrojt:
Model shody

Jednu z prvnich vyslovnych formulaci pojeti fizeni lidskych zdroju vytvotila Michiganska
univerzita, jejiz predstavitelé zastavali nazor, ze systémy lidskych zdroji a struktura
organizace by mély byt fizeny v souladu se strategii organizace (proto nazev ,,model
shody*). Dale uvazovali, Ze ke spravnému fizeni lidskych zdrojii je nutna znalost nékolika
na sebe Uzce navazujicich ¢innosti (viz Obrazek 3), které maji vliv na pracovni vykon

a které jsou vykondvany ve vSech organizacich. Jedna se o:

e vybér — spojeni existujicich lidskych zdroju s pracovnimi misty;

e hodnoceni — fizeni pracovniho vykonu;

e odménovani — systém odméilovani ma nejvetsi prostor pro zlepSeni, jsou zde
nedostatky ve vyuzivani nastrojli stimulace vykonu organizace; je tfeba odménovat
stejné€ kratkodobé 1 dlouhodobé vysledky a je tieba chapat, Ze podnik musi fungovat
a vyvijet usili v soucasnosti, aby uspél v budoucnosti;

e 10zV0j —rozvoj vysoce kvalitnich pracovnik.
Obrazek 3 Cyklus lidskych zdroji

[—' Odmeénovani —l

o Rizeni pracovniho .
Vybér — p Pracovni vykon
vykonu

\—v Rozvoj 4

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Armstronga (2007)
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Harvardsky systém

DalSim pojetim fizeni lidskych zdroju je ,,harvardsky systém*, ktery pochazi z harvardské
Skoly Beera a kol. Tento systém vychdzi z pifesvédceni, Ze problémy dosavadniho fizeni
lidskych zdroji lze vyftesit, bude-li v podniku vytvofena Ustfedni filozofie a strategicka
vize personalniho ftizeni. Bez toho bude fizeni lidskych zdroji pouze souborem
nezavislych ¢innosti, z nichz se kazda bude fidit svou vlastni vyzkouSenou tradici. Beer
ajeho kolegové byli také prvni, kdo kladl diraz na to, ze fizeni lidskych zdroja
je zélezitosti liniovych manazeri. Hlavnimi vyhodami tohoto systému je, Ze bere v potaz
Siroké spektrum z4jmu zainteresovanych stran (pracovniky, vlastniky a jinych zajmovych
skupin), rozsifuje kontext fizeni lidskych zdroji tim, Zze zahrnuje ,,vliv pracovnik(*
a organizace prace a zdiraziluje strategicky pfistup pii fizeni lidskych zdroji, ktery

se netidi situa¢nim determinismem (pfi¢innou podminénosti) (Armstrong, 2007).
Model nejlepSiho postupu a Kontingen¢ni model

Ostatni autofi uvadi jesté dalS$i modely fizeni lidskych zdroji a dle Kocidnové (2012)
se jedna naptiklad o ,,Model nejlepsiho postupu® a ,,Kontingen¢ni model®, které vznikly
nedlouho po harvardském modelu. V ramci Modelu nejlepsiho postupu je apelovano
na dosazeni cile za pomoci oddanosti a angazovanosti pracovnikii. Také obhajuje systém
fizeni kultury pro dosazeni kontroly jejiho vyvoje. Kontingenéni model prosazuje
mysSlenku sjednoceni fizeni lidskych zdrojii se strategii podniku. Zarovenn predpoklada,
ze na podnik a jeho fizeni plsobi velké mnozstvi faktorti vnitiniho a vnéjsiho prostredi.
Organizace se vnitin¢ ¢leni do utvarl, z nichZ na kazdy pusobi v rdmci vykondvani jich
¢innosti faktory vnéjsiho prostfedi. Tento model také uznéava, Ze neexistuje zadny nejlepsi

pfistup, jak fesit problémy a neexistuje optimalni fizeni lidskych zdroju.
Model Davida Guesta

David Guest v podstaté pfevzal harvardsky model, ktery rozsifil o 4 zédsady, jimiz jsou
strategickd integrace (zahrnuti politiky lidskych zdroju do cilovych planti podniku), vysoka
kvalita (vneseni do chovdni manaZerti prvky, které se pfimo promitnou na kvalitu
koncového zbozi) vysokd mira oddanosti zaméstnanci celého podniku a flexibilita
struktury organizace, kterd musi dobie zvladat zmény a pfizptisobovat se aktudlnimu
vyvoji trhu. Vytvofil tim tak jeden znejpouzivanéjSich modelt jak v Evropé, tak

i v Americe (Kocidnova, 2012).
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Model Karen Leggeové

Leggeova jako silnd kriticka tvrdé podoby fizeni lidskych zdroji podporuje myslenku,
ze by politika fizeni lidskych zdroji méla byt v souladu se strategickym planovanim
podniku a vyuzivana k posileni vhodné kultury organizace. Kultura organizace, pokud
se dostane zaméstnancim ,,pod kazi“, totiz znacné¢ dopomdhi ke zvySeni oddanosti
a angazovanosti pracovniki, ktefi podniku pomohou rychleji a pruzngji se pfizplisobovat,
atim dosahovat celkové lepSich vysledkii. Leggeova nakonec uvadi tfi hlavni zisady
personélniho fizeni: rizné formy flexibility, formovani tymu a zapojovani zaméstnancii

do rozhodovani a formovani firemni kultury (Kocianova, 2012).

3.2 Vyhledavani zaméstnanci

Vyhledéavani neboli ziskavani zaméstnancii je persondlni ¢innost, jejiz cilem je osloveni
optimalniho poctu uchazect, ktefi maji ptedpoklady pro obsazované pracovni misto a ze
kterych bude nasledné vybiran uchazec, ktery nejlépe odpovida stanovenym pozadavkim

(Kocidnova, 2010). Provazanost personalnich ¢innosti je znazornéno na Obrazek 4.

Obrazek 4 Provazani personalnich ¢innosti spojené s vyhledavanim zaméstnanci

Analyza pracovnich mist Personalni planovani
Popis specifikace Pocet pracovnich mist,
pracovnich mist, které je nutné obsadit

definovani povahy prace, v urc¢itém obdobi
podminek prace

v
Ziskavani zaméstnancu
v

Vybér zaméstnancu

v

Piijem zaméstnancti

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Kocianové (2010)
Dle Koubka (2001) je ziskavani zaméstnancti definovano jako Cinnost, kterd ma zajistit

pfildkani dostatecného mnoZstvi uchazecii na volnd pracovni mista, a to s pfiméfenymi

naklady a v Zadoucim terminu. Cely proces tedy spociva v rozpoznavani a vyhledavani

24



novych pracovnich zdrojl, informovani o volnych pracovnich mistech a nabizeni téchto

mist, jednani s uchazeci a organiza¢nim a administrativnim zajisténi vSech téchto ¢innosti.

Kocidnova (2012) shrnuje proces vyhledavani zaméstnancii do téchto na sebe navazujicich
krokti: identifikace potieb ziskavani pracovnikii, popis pracovniho mista a specifikace
pozadavkll, zvazeni nezbytnosti obsazeni pracovniho mista, vybér charakteristik popisu
pracovniho mista, identifikace potencidlnich zdrojii uchazeci, volba metod ziskavani,
volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazec¢li, formulace nabidky pracovni
pozice, uvefejnéni nabidky pracovni pozice, shromazdovani dokumenti a informaci

od uchazecu, predvybér uchazecl a sestaveni seznamu uchazeci.

Vyhledavani pracovnik je dvoustranny komunikacni proces, kde je na jedné strané
organizace se svym cilem obsadit volné pracovni misto, a na strané druhé stoji mozni
kandidati na tyto pozice. Kandidati nemusi nutné pochazet pouze zvenci, tedy z trhu préce,
ale mohou byt také nabirani zfad stdvajicich zaméstnanci, ktefi maji zdjem o zménu
pracovni pozice. Informacni tok tedy musi byt nastaven tak, aby stejnou moznost projevit
zajem o pracovni pozici méli jak interni, tak externi uchazeci (Koubek, 2009). Dvotadkova
(2007) dopliuje, ze vyhledavani zaméstnanct je bilateralni proces, kde jsou si ob& strany
rovny. Firmy sice jsou v postaveni, ve kterém si mohou mezi danymi uchazeci vybirat,
zaroven ale nesmi zapomenout, Ze také kandidati mohou mit na vybér z vice podnikd, které
hodnoti i podle povésti a image zaméstnavatele. Z uvedeného plyne, Ze propojeni predstav
a dohoda obou stran zélezi jak na spravném nacasovani, tak na aktudlni situaci na trhu

prace.

3.2.1 Analyza pracovnich mist a jejich planovani

Analyza pracovnich mist spo¢iva ve zpracovani vSech informaci a tidaji o pracovni funkei,
které jsou podkladem pro vymezeni pozadavkl na zaméstnance, které danou funkci bude
zastavat. Analyza pracovnich funkci je tedy podkladem pro personalisty pii vytvéareni
pracovnich mist, pldnovani zamé&stnancl, obsazovani volnych pozic, nebo pii hodnoceni
a odménovani zaméstnancii. Pracovni funkce zastituje skupinu jednotlivych pracovnich
mist, které maji stejné nebo podobné okruhy pracovnich ¢innosti. V jedné funkci tudiz
miZze pracovat vicero zaméstnancii. Pfi této analyze je tfeba ziskat odpovédi na nasledujici

body:
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J Jaky je nazev pracovni funkce, pozice?

J Kde bude funkce vykonavana?

o Jaké jsou ditvody existence dané pracovni funkce?

. Kde je zafazena v organizani struktute?

o Za co, koho a komu je pracovnik odpovédny, kdo je jeho pfimym nadiizenym?
J Jaké tkoly bude pracovnik vykonavat?

o Jaké jsou ocekavané vysledky prace?

. Jaké jsou kvalifika¢ni pozadavky zaméstnanct na danou funkci?

Vytvafeni pracovnich mist musi vychazet zjednotlivych a konkrétnich potieb dané
spolecnosti a musi se planovat dopfedu s ohledem na cile spolecnosti. Pro dosazeni vize
podniku je dilezité dobfe a UspéSné naplanovat strategii, kterda musi dovést spole¢nost
k dosazeni stanovenych strategickych cilti. Dané cile mizou byt dosazeny kromé jinych
zdroji hlavné prostfednictvim lidskych zdroji kazdého pracovnika. Skute¢ny obsah
a poCet zamé&stnancl pracovnich funkci a pracovnich mist se proto musi odvijet
od narocnosti strategickych cili podniku. Persondlni planovani totiz pomaha napliiovat cile
podnikd tim, Ze vytvaii budouci plany pro potfeby pracovni sily (Némec, Bucman, Sikyf,

2014).

Planovani lidskych zdrojti je prvnim personalnim procesem, ktery ovliviiuje Zivotni cyklus
zaméstnance v podniku. Toto planovéni je zaméfeno na urceni procesti potfebnych pro
efektivni a G¢inné plnéni cili, pozadavkii a dodrzeni integrity systému managementu
spolecnosti. Jako vstupy pro efektivni a ii¢inné planovani bere organizace strategii podniku
a stanovené cile, potfeby a ocekavani potencidlnich zaméstnancii. Vystupy z tohoto
planovani  personalniho utvaru maji stanovovat cile kvality a pozadavky

na potencionalniho zamé&stnance (Némec, Bucman, Sikyt, 2014).

Dle Frischmanna a Zufana (2017) je cilem persondlniho planovani dobie predpovidat
potfebu zaméstnanci ve stanoveném obdobi (planovéani poctu pracovnikll), dale jejich
efektivni vyuziti (planovani smén, dovolenych), zplsob obsazovani a uvoliovani
pracovnich mist (pldnovani ziskdvani zaméstnancti, planovani pohybu zaméstnancii z mista
na misto, povySovani a propousténi) a udrzovani a zvySovani kompetenci pracovnikl

(rozvoj znalosti, dovednosti a schopnosti).
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Z &asového hlediska Frischmann a Zufan (2017) uvadi tii typy persondlnich pland:

Dlouhodobé neboli strategické plany jsou provadény do dalSich let a firma si stanovuje
dlouhodoby vyvoj poctu zaméstnancl, nebo napiiklad stabilizaci pracovnikd. Tyto
strategické plany jsou ndsledné rozpadnuty na plany operacni, jenz jsou dalSim typem,
ktery autofi popisuji. Operacni pldnovani, jinymi slovy stiednédobé planovani, zahrnuje
plany nédboru, alokace a propousténi pracovniki, plany vzdélavani a rozvoje zaméstnancd,
jejich odménovéani a fizeni bezpecnosti prace. Kratkodobé (taktické) plany spocivaji
v planovani po¢tu zaméstnancti na dané obdobi, harmonogram smén a dovolenych, plan
vzdélavacich akci, vybérovych fizeni, nebo plan kontrol BOZP apod. Plan poctu
zamg&stnancl je primarnim personalnim planem udavajici pldnovany pocet zaméstnanct
k danému terminu. Jinymi slovy, planujeme, kolik a jaké zaméstnance budeme kratkodobé

ale 1 dlouhodobé¢ potiebovat (Némec a kol., 2014).

Pii personalnim planovani ve smyslu po¢tu zaméstnancti tvoii zakladni postup nejprve
rozbor vnéjsiho a vnitiniho prostiedi, ktery byl popsan v kapitole 3.1.3. Personalni plany se
proto tvoii ztoho divodu, aby byl podnik ochranén proti nedostatku lidskych zdroj,
zvySujicim mzdovym ndkladim, zpisobenych piezaméstnanosti, nebo jako nastroj pfi
nezbytném propousténi pracovnik (Muzik, 2016). Problém s nadbytkem zaméstnancii fesi
také Némec a kol. Mize nastat situace, kdy podnik v disledku zmén vnéjSiho prostredi
musi omezovat, nebo zcela rusit svoje obchodni a vyrobni kapacity, a tim i pocet
pracovnich mist. SniZzenou potfebu zameéstnancti je tieba feSit postupné. Pokud
se v podniku uvolni pracovni funkce, zaméstnavatel by ji nemél hned obsazovat novym
zamé&stnancem, ale pokusit se ji sloucit s jinymi pracovnimi funkcemi, nebo pozici obsadit
z vnitinich  zdroji. Pokud 1 pfesto musi zaméstnavatel pfistoupit k propousténi
zaméstnance, je tfeba pohlidat, aby vSe prob&hlo podle platnych zédkond a norem a také
s etickym kodexem a dobrymi mravy, coz je velice dulezité pro uchovani dobrého jména
podniku. Zaroven je to dilezité pro stabilizaci atmosféry uvniti podniku vii¢i ostatnim

zamé&stnanciim a zachovani jejich motivace (Némec a kol., 2014).

K identifikaci zaméstnancti ur¢enych k propousténi z divodu nadbytecnosti slozi dle
Koubka dvé hlavni metody: Metoda LIFO (Last In First Out) znamend, ze se prednostné
propousti zaméstnanci, ktefi do podniku nastoupili jako posledni, tzn. Ze maji nejkratsi

dobu trvani pracovniho vztahu. Metoda hodnoceni pracovniho vykonu a odbornych
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kvalifika¢nich predpokladi se zaklada na predpokladu, Ze vykonni zaméstnanci a nositelé
kvalifikaci jsou zdrojem konkuren¢ni vyhody a méli by tedy v podniku zGstat. Snadnéji
jdou vzdy nahradit zaméstnanci nevykonni a s niz§imi kvalifikacemi, a ti by méli byt

v téchto piipadech propousténi (Koubek, 2009).

Cilem planovani lidskych zdroji je tedy mit ,,spravné® lidi ve spravny cas na
spravnych mistech. ,,Planovani lidskych zdroju musi vychdzet ze strategickych
ctlii podniku a dilcich strategickych ,, business “ planii, které se mohou v case ménit, tak jak
to vyzaduje aktudlni situace a predpokladany vyvoj vnéjsiho podnikatelského prostiedi

(Némec a kol., str. 98).

3.2.2 Popis pracovniho mista

Specifikace pozadavkl na pracovnika neboli specifikace pracovniho mista zahrnuje dle
Armstronga (2007) nasledujici body:

e Odborné schopnosti — co dany jedinec musi znat a umét pii plnéni dané pracovni
role, v¢etn¢ zvlastnich vloh a dovednosti.

e Pozadavky na chovani a postoje — typy chovani pozadované k uspéSnému plnéni
role odpovidajici kultufe organizace. Pro ziskdni informace o potiebném
vhodném chovani musi byt nejprve analyzovany charakteristiky stavajicich
pracovnik, ktefituto roli vykonavaji efektivné. Nékteré podniky totiz vybiraji
zamgstnance v prvni fad¢é na zakladé jejich postoji a nasledné az na zékladé¢ jejich
dovednosti a schopnosti.

e Odbornad ptiprava a vycvik — pozadované¢ povolani, odbornost, vzdélani nebo
vycvik.

e ZkuSenosti a praxe — dosud vykonavané ¢innosti a uspéSnost v nich, které by
sveédCily o budoucim uspésném vykonavani prace, zkuSenosti a praxe ve stejném
oboru, nebo podobné organizaci.

e Vhodnost pro organizaci — schopnost uchazecli pracovat a pfizpisobovat se
podnikové kultute.

e Dalsi pozadavky — cestovani, neobvykld pracovni doba, proménlivé pracoviste,
pobyt mimo bydlisté pracovnika atd.

e MozZnost splnit ocekavani uchazece — v jaké mife miize podnik splnit ocekavani

uchazece v otazkach kariérniho ristu, vzdélavani, nebo jistoty zaméstnani.
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Pii popisu pracovniho mista hrozi nebezpeci nadhodnocovani pozadovanych kvalifikaci
a schopnosti. Tomu je potfeba se vyhnout, jelikoz stanoveni nerealisticky vysokych
pozadavkli na uchazeCe pouze zvySuje problémy sjejich pfildkanim a vede
k nespokojenosti mezi vybranymi kandidaty, jelikoZ nasledné zjistuji, ze jejich talent
a dovednosti nejsou nalezité vyuzivany. Pro eliminaci tohoto rizika je vhodné rozliSovat

pozadavky na pracovni pozici na podstatné a Zadouci (Armstrong, 2007).
Piistup zaloZeny na schopnostech

Tento pfistup, ktery klade dlraz na schopnosti chovani, se nyni pro ucely pohovoru
pouziva stale Castéji. Orientovan je spiSe na osobu nez na praci, a tak vychodiskem pro
vybirani kandidatd je predevSim analyza lidi a toho, jaké jejich vlastnosti jsou dilezité
pro jejich efektivni a Spickovy vykon (Taylor, 2002). Mezi tyto vlastnosti patii napiiklad
interpersonalni dovednosti, schopnost vést lidi, energi¢nost, podnikavost, komunikacni
schopnosti, clenstvi vtymu a analytické schopnosti. Po ziskdni téchto informaci
od kandidat by se pohovorujici méli béhem vybérového fizeni zaméfit na oblasti, v nich
uchazeci prokazou své schopnosti uvadénim ptiklada riznych situaci z jejich dosavadniho
pracovniho nebo studentského zivota — naptiklad schopnost vést tym, fesit krizové situace
apod. Uchazece je tedy mozné pozadat, aby uvedli piiklady, jak uspé$n¢ budovali tym
avedli jej vnéjaké akci. Hlavnimi vyhodami tohoto pfistupu je, ze zvySuje piresnost
pfedpovédi o vhodnosti uchazece, usnadiiuje porovnani mezi vlastnostmi jedince
a pozadavky pracovniho mista, poméahda zabranit urychlenym soudiim pii pohovoru a také
muze byt oporou pro celou fadu metod vybéru (dotazniky, pohovory, testy a assessment

centra) (Armstrong, 2007).

3.2.3 Zdroje pracovniki

Spole¢nosti mohou pracovniky ziskavat jak zinternich, tak zexternich zdroji. Obé

moznosti budou nyni popsany spolecné s jejich vyhodami a nevyhodami.
Vnitini zdroje

Dle Koubka (2007) jsou vnitini zdroje tvofeny pracovniky, ktefi jsou ,uspofeni‘

v dusledku technického rozvoje (napt. substituce lidské prace stroji), uvolnéni v disledku
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podniku. Vyhodou internich pracovnikli je pfedevSim to, Ze jiz organizaci znaji
a organizace zna je 1 jejich slabé a silné stranky. Vidina lepSiho pracovniho mista také
mize u stdvajicich zaméstnanci zvySovat motivaci a moralku, coz pfispiva k lepSim
pracovnim vykonim. Je tfeba ale dat pozor na to, aby soutéZeni o povySeni naopak
moralku neovliviiovalo negativné a nedoSlo k naruSeni mezilidskych vztahd. Dalsi
nevyhodou muze byt to, Ze stavajici zaméstnanci do firmy nepfinesou tak Cerstvé
myslenky a pfistupy, kterymi disponuji kandidati z venku. O vnitinich zdrojich uchazect
je tieba uvazovat hned v prvni fad¢, ackoliv nékteré organizace disledné uplatiiuji politiku
stejné prilezitosti a trvaji na tom, aby interni uchazec¢i méli stejnou vychozi pozici jako
uchazeci externi (Armstrong, 2007).

Vnéjsi zdroje

Vn¢jsi zdroje predstavuji volné pracovni sily na trhu prace, absolventy $kol ¢i zaméstnance
jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele. Doplitkovymi vnéj$imi
pracovni sily pochéazi nejcastéji z oblasti regionu, kde podnik sidli (Synek, 2010). Hlavnim
benefitem pfijimani pracovnikli z vné podniku je to, Ze pifindsi do organizace nové
pohledy, nazory, poznatky a zkuSenosti, které stdvajici zaméstnanci jiz firmé pfinést
nemohou. Také je zpravidla levnéjSi a rychlejsi variantou najit vysoce kvalifikované
pracovniky z venku, nez si je vychovavat v podniku. Firmy ale naopak musi vynaloZit
finance na pfildkani (inzerce), kontaktovani a hodnoceni externich kandidatt. Také
adaptace a orientace novych pracovnikti bude trvat déle nez v ptipad¢ jiz stavajicich
zamg&stnancl (Koubek, 2007). V neposledni fad¢ miZe u nového externiho pracovnika
dojit k tomu, ze 1 ptes peclivy proces vyberu jeho profil neodpovida skutecnosti ¢i Ze
se neztotozni s firemni kulturou a spolupréci tak ukon¢i béhem zkuSebni doby. Tim dojde
ke zvySeni miry fluktuace v podniku, navysuji se ndklady na pfijimani zaméstnanct a také

dochazi ke ztraté ¢asu v disledku opakovani vybéra (Bartak, 2011).

3.2.4 Metody ziskavani pracovniki

Na volbu metod ziskavani zaméstnanci maji vliv nékteré okolnosti. V prvni fad¢ se jedna
o povahu volného pracovniho mista, disponibilnich finanénich prostfedcich a na casu
a dostupnosti vhodnych kandidati. Také zalezi na typu podniku — malé firmy musi vice

zvazovat otazku nakladl a vyuZzivaji vice metody, které nejsou tak financn€ naro¢né. VEtsi

30



organizace s vétSimi finanénimi moznostmi mohou vyuzivat Sir$i palety metod pro
ziskavani pracovnikli (Koubek, 2011). Volba metody musi vychazet z toho, ze je tieba
informovat vhodné kandidaty o existenci volnych pracovnich mist a pfimét je k tomu, aby
se o tato mista uchazeli. Metoda je také zvolena v zavislosti na tom, zda se jedna
o ziskavani externich, nebo internich pracovnikd, jaké jsou pozadavky na pracovnika a jak
rychle potiebuje podnik danou pozici pokryt. Existuje mnoho metod pro ziskdvani

pracovniki a v nasledujicich bodech budou pfedstaveny nekteré z nejcastéji pouzivanych.
Inzerce v médiich

Dle Armstronga (2007) je inzerovani nejobvyklej$i metodou pfildkani uchazect, jejiz
cilem by mélo byt: upoutdni pozornosti (inzerat musi byt zajimavéjsi
a konkurenceschopnéjsi, nez inzeraty jinych zaméstnavatell), vytvafeni a udrzovani z4jmu
(inzerat musi sdé€lovat informace o pracovnim misté¢ a podniku atraktivnim a zajimavym
zptisobem) a stimulovani akce (inzerat musi lidi pfimét piecist si ho az do konce a bude
mit za nasledek dostate¢né mnozstvi odpovédi od vhodnych kandidat). Volna mista lze
inzerovat v celostatnich i lokédlnich mediich zejména v televizi a rozhlase nebo v tisku.
Dobfe stavény inzerat by mél zajistit pomérné maly pocet vhodnych a kvalitnich
kandidatt. Pokud je inzerat Spatny, vyvola ptival spousty nabidek, nad kterymi pak podnik
musi vynalozit mnoho usili, aby vybral skupinu uchazeci, kterou pozve do dalsi faze

vybérového tizeni (Koubek, 2011).

Armstrong (2007) uvadi, Ze inzerat by mél zacinat vystiznym nadpisem ¢i hlavickou a mél

by obsahovat nésledujici informace o:

e oOrganizaci;

e pracovnim miste;

e pozadavcich na pracovnika (kvalifikace, zkuSenosti apod.);
e platu ¢i mzd¢ a zaméstnaneckych vyhodach;

e misté vykonu prace;

e 0 tom, jak by mél uchaze¢ reagovat v ptipad€ zajmu o pracovni pozici.

Vyhodou inzerce je, Ze se pomérné rychle oslovi velké mnozstvi lidi a zarovenl pokud je
dobfe zpracovany, mize se stat jakymsi ndstrojem auto-selekce zajemcti. Nevyhodou jsou

vétsi financéni ndklady potifebné k vytvofeni a umisténi efektivniho inzeratu, proto by
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zejména mensi firmy mély zvazit investici do nékteré levnéjs$i metody, ktera jim pfinese

podobné vysledky (Koubek, 2011).
Online recruitment

Online recruitment vyuziva pro ziskavani pracovnika prostfedky zaloZené na pocitacovych
sitich. Témi miize byt internetovd stranka bézné piistupnd vefejnosti, nebo v piipadé
internich zdroji vefejnosti nepfistupnd intranetova stranka. Internet je v soucasné dobé
podstatnou soucdsti procesu vybéru pracovnikd. Mnohé spolecnosti maji své vlastni
internetové stranky, kde mohou své inzerity prezentovat, piipadné existuje Siroké
spektrum online portalli pro umisténi pracovnich nabidek. Hlavnim benefitem je Uspora
nakladl a také moznost spolecnosti 1épe se prezentovat a rychleji aktualizovat informace.
Problémem online recruitmentu je to, ze oslovuje ptili§ mnoho nevyhovujicich uchazecu.
Spolecnosti se toto snazi nejcastéji fesit néjakym nastrojem auto-selekce, naptiklad auto-

selektivnim dotaznikem.

3.3 Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancti Ize dle Sikyie (2016) definovat jako rozhodnuti o vhodném uchazeéi,
ktery nejlépe splituje pozadavky pro vykon prace, odborny rist i funkéni postup
v organizaci. Vybérovy proces za¢ind okamzikem, kdy se zdjemci o pracovni pozici
prihlasi k vybérovému fizeni a konci rozhodnutim o pfijeti jednoho znich. Kocianova
(2010) uvadi, ze samotnému vybéru predchazi jesté predvybér zaméstnancli neboli nulta
faze, kterd je prvnim krokem redukce uchazecl na zvladnutelny pocet, ktery miize
postoupit k samotnym pohovortim. Podle Armstronga a Taylora (2015) je optimalni pocet
vybranych vhodnych kandidati pro pohovory mezi ¢tyfmi az osmi. Pfi niz§im poctu ma
firma pouze omezeny vybér, a naopak vyssi pocet kandidatl znamend velkou ¢asovou

naro¢nost pii provadénych pohovorech a snizenou efektivitu vybéru.

Kromé predvybéru Kocidnova (2010) uvadi dalsi faze, na kterych se jiz shoduje s dalSimi
autory, ve kterych mize vybér pracovnikii postupovat:

e prvni rozhovor — prvni kontakt kandidata s organizaci;

e shromazd’'ovani a analyza dalSich informaci o uchazeci;

e vybérovy (piijimaci) pohovor;

e zkoumani referenci;
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e piedvedeni organizace uchaze¢i a jeho  pfedstaveni potencidlnim
spolupracovnikiim;

e rozhodnuti o pfijeti pracovnika;

o informovéani uchazece o pfijeti a nabidka zaméstnani (a informovéani ostatnich

uchazecl o nepfijeti).

3.3.1 Zasady a kritéria vybéru

Hlavni zasadou pro vybér pracovnikii by mél byt vybér na zédklad€ schopnosti uchazect
ajejich potencidlu vykonavat kvalitni prdci na dané pozici. Za zadnych okolnosti
by v ramci vybéru nemélo dochézet k diskriminaci na zéklad¢ v€ku, pohlavi, barvy pleti,
pfipadné rodinného stavu (naptiklad diskriminace matek s détmi). Roli by také v Zadném
pfipadé nemély hrat osobni sympatie, doporuceni, nebo piibuzenské vztahy (Kocidnova,
2010).

Dalsi zasadou je uziti takovych metod a kritérii vyberu, které jsou piiméfené dané
obsazované pracovni pozici. Tyto metody nesmi nijak zasahovat do lidskych prav
kandidati. Pracovnici provadéjici pohovory by na tuto cinnost méli byt patficné
kvalifikovani a v pouzivani vhodnych metod trénovani a méli by mit znalosti nejen
o organizaci obecné, ale také o charakteristikdch obsazovaného pracovniho mista. Podnik
by mél byt ke kandidatovi otevieny a sdélovat mu pravdivé informace o jeho pfijimacim
procesu, v jaké fazi se aktudlné nachazi, co bude nésledovat a kdy miize ocekdvat dalsi
kontakt, pfipadné rozhodnuti ze strany organizace. Koubek také wuvadi zasadu

pfipravenosti, organizovanosti, nekomplikovanosti a nendro¢nosti vybéru (Koubek, 2009).

V neposledni fad¢é je zasadou také dodrzovani platné legislativy pfi uzavirdni pracovni
smlouvy. VSechny informace a udaje o kandidatech jsou diivérné a nesmi byt bez jejich

souhlasu poskytovany tetim strandm (Koubek, 2009).

3.3.2 Metody vybéru zaméstnanci

Pro posouzeni a porovnani kandidati vzhledem k naro¢nosti obsazovaného pracovniho
mista je tfeba zvolit v hodnou metodu scilem vybrat toho nejlepsiho kandidata.
Dle Kocianové (2010) neexistuje nejlepsi ani univerzalni metoda vybéru zaméstnanct.
Existuje fada metod, ale z4dn4 znich nemiize stoprocentné zarucit uspéch vybraného

kandidata, proto je vhodné, a v praxi se to osvédcilo, pouzit kombinaci vice metod.
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Armstrong (2007) uvadi zakladni metody vybéru pracovniki, kterymi jsou: pohovor, testy
pracovni zptisobilosti a assessment centrum. Kocidnova (2010) jesté dopliuje metodu
analyzy dokumentace uchazecu, s niz Armstrong (2007) sice také pocita, ale spise jako

s metodou piedvybéru, tfidéni a selekce uchazeci, kterou nazyva ,,biodata“.

DalSimi spiSe zifidka uzivanymi metodami miiZze byt i pfijeti pracovnika na zkuSebni dobu,
grafologie (tj. rozbor rukopisu), ze které jsou vyvozovany osobnostni charakteristiky,
kamerové zkousky (vyuzivané pfi obsazovani pracovnich pozic naro¢nych na prezentaci)
a zcela vyjime¢né mulze byt pro vybér zaméstnancli pouzit detektor 1zi neboli polygraf

Ci testy integrity (Kocidnova, 2010).

Analvza dokumentace uchazecu

Analyza dokumentt se Casto vyuziva jiz ve fazi pfedvybéru pro tfidéni a selekci uchazeci.
Tyto dokumenty jsou prvotnim zdrojem informaci o kandidatovi, o némz vypovidéa nejen
obsah, ale i forma pisemnosti (styl zpracovani, jazykova forma, peclivost zpracovani).
Mezi dokumenty uchazeci patii zejména Zivotopis, zZadost o zamé&stnani ¢i motivacni
dopis, doklady o vzdé¢lani, ptipadné jiné certifikaty o kvalifikaci kandidata a déale také
1€katské vysetieni ¢i reference (Kocianova, 2010).

Zivotopis

Posuzovani vhodnosti uchazece na zéklad¢ Zivotopisu patii mezi univerzalni a casto
uzivané¢ metody vybéru. Podniky by se ale nikdy neméli omezit pouze na zkoumani
zivotopisu a méli by ho kombinovat s dal$i metodou ¢i metodami. Z zivotopisnych
udajii se z4jem koncentruje predev$im na udaje o vzdé€lani a praxi uchazece. Armstrong
(2007) tyto udaje nazyva biodaty a piiddva knim také informace o dalS$i odborné
kvalifikaci, mimopracovnich funkcich, koni¢cich ¢i volnocasovych aktivitich a motivaci
tykajici se kariéry.

Existuji dvé formy Zivotopisu — strukturovany a nestrukturovany, jez se takto rozdéluji dle
toho, kdo urcuje formu a strukturu zivotopisu. U strukturovaného zivotopisu, ktery
se svym obsahem i formou podoba spiSe dotazniku, ji urCuje organizace. Nestrukturovany
zivotopis je dokument, jehoz obsah i formu si urcuje uchaze¢ sam. Nejcastéji se jedna
o chronologicky uspofadany text, popisujici dosavadni zivot uchazece z hlediska

dosazeného vzdélani a vykonavané praxe. Nevyhodou nestrukturovaného Zivotopisu miize
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byt to, Ze si uchazeci Casto pfibarvuji Gdaje o sob¢, a tak neni mozné ziskat objektivni
informace, pfipadn¢ také nemusi byt obsazeny vSechny dulezité informace pro posouzeni
uchazece. Vyhodou je naopak to, ze firma muze posoudit formula¢ni schopnosti kandidata

a jeho schopnost argumentovat ve sviij prospéch (Sikyi, 2016).
Privodni dopis

Privodnim dopisem (neboli motivaénim dopisem) se rozumi sdéleni ¢i zprava, kterou
uchaze¢ spolu s dalSimi pisemnosti, napiiklad se zivotopisem zasila spolec¢nosti jako
odpovéd’ na pracovni nabidku. Cilem motiva¢niho dopisu je v kratkosti spolecnosti sdélit
o0 jaké misto mé uchaze¢ zajem, a pfedevSim pro¢ by byl nejvhodnéjsim kandidatem. Text
by mél tedy prezentovat zdjem kandidata o nabizenou pracovni pozici a popis jeho
zpusobilosti danou préaci vykondvat samoziejmé co nejobjektivnéji a dle skutecnosti, bez

pfibarvovani a pfehnaného vychvalovani sebe sama (Kocidnova, 2010).
Reference

Smyslem referenci je ziskat od pfedchozich zaméstnavatelli divérnou konkrétni informaci
o budoucim pracovnikovi, zkuSenosti sjeho pracovnimi vykony ¢i ndzory na jeho
charakter. Nejcastéji jsou zaméteny na aspekty kvality pracovniho vykonu kandidata, jeho
celkového pfistupu, organizovanosti, spolehlivosti, loajality, dispozic pro tymovou
a manazerskou praci a osobnostnich silnych a slabych stranek. Reference méa nejcastéji
pisemnou podobu, mize byt ale i ustni. Spolehlivost mize byt riiznd, nelze nikdy vyloucit
zkresleni informaci, at’ v pozitivnim (pomoc odchazejicimu pracovnikovi), ¢i v negativnim
sméru (diivodem jsou nejéastéji problémy v mezilidskych vztazich na pracovisti) (Sikyt,
2016).

Lékarské vySetieni
Je vyuzivano zejména v piipadé pracovnich mist, na nichz je pfedpisy dana povinnost

1¢katské vySetieni vyzadovat (fidi€i, potravinarstvi, zdravotnictvi).

Pracovni pohovor

Pracovni pohovory jsou dalsi a zdroven nejrozsitenéjsi metodou vybéru pracovnika, ktera
tvofi nedilnou soucast témét kazdého vyberového fizeni nezdvisle na typu podniku
a obsazované pozice. Cilem vybérového pohovoru je ziskani a posouzeni informaci

o uchazecich, které umozni validné ptedpovédét jejich budouci pracovni vykon. Pohovory
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tedy maji poskytnout o uchazecich takové informace, podle kterych je mozné vyhodnotit,
zda uchaze¢ odpovidéa specifikacim daného pracovniho mista. Dal$imi cili mtze byt dle
Koubka (2010) také poskytnuti uchazecim informace ohledné podniku a obsazované
pozice, zodpovézeni jejich otdzek, posouzeni osobnosti uchazecl, piipadné zalozeni

¢i vytvoteni pratelskych vztaht.

Armstrong fadi k vyhodam pracovnich pohovori navdzani osobniho kontaktu
s kandidatem a moznost odhadnout, zda jeho model chovani zapadd do firemni kultury
a zda by mohl tvofit validni plnohodnotnou ¢ast tymu. Pro spolecnost je také vyhodou, Ze
miZze prezentovat pracovni pozici vice detailné¢ a kandidat si tak mlze vytvofit vlastni
realistickou predstavu. Armstrong ale také kromé vySe zminénych vyhod uvadi tadu
nevyhod, mezi které patii pfedevsim to, ze vybérovy pohovor nema zaddnou unifikovanou
formu, a proto vystupy zné& nemusi byt zcela objektivni. Zavislost tspéchu pohovoru
zavisi na kvalit¢ a dovednostech hodnotitele, jejichz zdkladnimi chybami je naptiklad halo
efekt, tendence priimérovat ¢i ptiliSna subjektivita. Nebo také mulize na strané kandidata
dojit k momentalni indispozici, coz ma za nasledek, Ze pohovory maji obecné nizsi

hodnotu validity (Armstrong, Taylor, 2015).

Pracovni pohovor by mél postupovat logicky a jednotlivé kroky by na sebe mély
navazovat. Obecnd chronologie pribéhu vybérového pohovoru by dle Vajnera (2007) méla

spliovat nasledujici body:

e pfivitani a pfedstaveni obou stran;

e neformalni avod;

e uvodni slovo o prubéhu pohovoru;

o struéné predstaveni spolecnosti a divodu hledani nového zaméstnance;
e vlastni pohovor;

o prezentace uchazece;

e charakteristika obsazované pozice;

e piipadné modelové situace;

e prostor pro otazky kandidata;

e zavére¢né zhodnoceni, podékovani a rozlouceni.
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Typy a formy vybérovych pohovori

Podle mnozstvi ucastniku

o Individualni pohovor

Pohovor formou 1+1 je nejbéznéji uzivanou metodou pro vybér zaméstnanci.
Jednd se o diskusi mezi ¢tyfma ocima, ktera je pfileZitosti k navazani bliz§iho
kontaktu mezi kandidatem a hodnotitelem. V ptipadé€, ze je ale s uchazecem
veden pouze jeden pohovor sjedinym tazatelem, miize snadno dojit
k chybnému neobjektivnimu rozhodnuti. Proto se doporucuje individudlni
pohovor opakovat v ur€ité sérii nejlépe tif opakovani s riznymi hodnotiteli, pro
zajisténi co nejobjektivnéjSich vysledkl, piipadné praktikovat pohovor pred
panelem tazatelli (Armstrong, 2007). Koubek (2000) dopliuje, Ze je tento typ
pohovoru vhodny spiSe pfi obsazovani mista s menSimi naroky
na kvalifikovanost uchazece, kdy je cilem pohovoru vyména vécnych
informaci, ptfipadné pokud potfebuje piimy nadfizeny pfijimaného pracovnika

posoudit, zda kandidat vyhovuje jeho subjektivnim predstavam.
o Pohovor pied panelem hodnotitel

Panelem rozumime skupinu dvou nebo vice lidi (nejcastéji personalista
aliniovy manazer), shromazdénou =za ucelem vést pohovor s jednim
uchazeCem. Hlavnim benefitem je vétsi objektivita pfi hodnoceni kandidata
a Casova uspornost, nez kdyby kandiddt musel absolvovat dva samostatné

individualni pohovory (Armstrong, 2007).

Dle Koubka (2000) je panel tvofen tfemi az ¢tyfmi lidmi, ktefi jsou Skoleni
v posuzovani ruznych stranek zpisobilosti uchazece. Témito cleny jsou
nejcastéji personalista, pfimy nadfizeny pfijimaného pracovnika a psycholog
a jejich role i1 kladené otazky jsou zpravidla ptedem domluveny. Nevyhodou
tohoto typu pohovoru je to, Ze se uchaze¢ muze pocitovat pocetni piesilu
na stran¢ spolecnosti, nebude se pii pohovoru citit nekomfortné, coz ovlivni
negativné jeho odpovédi, chovani a ochotu mluvit oteviené. Také se miize stat,
ze Clenové panelu budou mit natolik rozdilné nazory, Ze mezi nimi nedojde
ke shod¢ ohledné uchazece. Je tedy tfeba stanovit vedouciho, ktery bude mit

v pfipadé neshody rozhodujici slovo.
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o Postupny pohovor

Postupny pohovor je tvoren sérii nékolika pohovort typu 1+1 (pfipadné
v kombinaci s panelovym pohovorem) s cilem eliminovat nedostatky
predchozich dvou metod, pokud jsou praktikovany samostatné. Po provedeni
pohovort jednotlivi hodnotitelé diskutuji zjisténé informace a posuzuji
zpusobilost kandidata. Hlavni vyhodou je objektivita vysledného vystupu,
ale za vétsi Casové ndro¢nosti pro uchazece i posuzovatele. Pohovor mize byt
pro kandidata UnavnéjSim, protoze v podstaté musi odpovidat na opakujici

se otazky.
o Skupinovy pohovor

Skupinového pohovoru se ucastni vicero uchazecl zdroven, pricemz podnik
muze byt zastoupen jednim, nebo vice posuzovateli. Tato metoda slouzi pro
posouzeni chovani kazdého uchazece ve skuping. Benefitem je tspora cCasu,
jelikoz informace jsou sdélovany vS§em kandidatiim najednou, ale zaroven klade
vétsi naroky na hodnotitele, pfedevs§im na jejich pozornost, kdy musi sledovat
vice uchazecii najednou. Také musi jednotlivé uchazece bezpecné identifikovat,

aby nedoslo k chybnému pfifazovani zjisténych informaci (Koubek, 2000).
e Podle obsahu a priitbéhu pohovoru

o Strukturovany

Tento typ pohovoru je provadén na zakladé ptedem pfipravené struktury otazek,
s cilem ziskat relevantni odpovédi pro kone¢né hodnoceni. Typické tedy je,
ze obsah, pofadi otazek i ¢as pro jednotlivé otazky je dopiedu pfipraveny
a planovany. Protoze strukturovany pohovor vyzaduje vét§i pfipravenost
1 pfipravenosti a proSkolenosti hodnotiteld. Zaroven ale patii mezi nejvalidngjsi
metody pro vybér zaméstnanci zdivodu jeho objektivity, efektivity
a spolehlivosti. Pii ptipravé otazek a podkladi je dilezité vychazet
ze specifikace obsazovaného pracovni pozice, na jejimz zéklad¢ jsou stanoveny
pozadavky na odborné znalosti, dovednosti a zkuSenosti uchazece. Pfipravené
otazky musi byt jednozna¢né, srozumitelné, uplné a presné a doporucuje se také

klast otazky situacni, kdy je uchazeci predstavena modelova situace pracovniho
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problému s pozadavkem na ndvrh postupu jeho feseni. Pro sprdvné hodnoceni
by pracovnici vedouci pohovor méli mit detailni znalosti o obsazované pracovni
pozici a jejich charakteristikach, proto jsou jimi ¢astéji vedouci tymu, ve kterém

se pozice nachazi nez personalisté spolecnosti (Koubek, 2000).

o Nestrukturovany

Dle Armstronga a Taylora (2015) se jedna o obecnou diskusi, béhem niz jsou
kandidatovi pokladany relevantni otdzky, ale bez konkrétniho cile. Na rozdil od
pohovoru strukturovaného se jedna spiSe o spontanni podobu rozhovoru
vedené¢ho v logické ndvaznosti. Forma, obsah i postup pohovoru jsou tedy
vtomto piipadé¢ tvofeny az vjeho pribéhu. Vyhodou je sice casova
nenarocnost, jelikoz neni vyZadovana piiprava piedem, ale mé vyrazné nizsi
validitu nez strukturovany pohovor z divodu toho, Ze neumoziiuje presné
porovnani uchazect, jelikoz neni zajiSténo, ze vSem byly poklddany stejné
otazky ve stejném potadi a se stejnou ¢asovou ndro¢nosti. Sklony k pouzivani
tohoto typu pohovoru maji prfedev§sim nedostatecné odborné ptipraveni vedouci
pracovnici, kteti podceniuji dilezitost vybéru zaméstnanct, ¢i personalisté, ktefi

nejsou zpusobili pro vykonavani této odborné prace.

o Polostrukturovany

Polostrukturovany pohovor je kombinaci obou pfedchozich metod a je jakymsi
kompromisem mezi nimi eliminujici jejich nedostatky, jelikoz obsahuje predem
pripravené otazky pro uchazece, které ale v pribéhu pohovoru nemusi byt
striktné dodrzeny. Pfi pouziti pouze strukturovaného pohovoru muize byt
problém s posouzenim povahy, chovani a osobnosti uchazece, ktery se nemuze
tak dobfe voln¢ projevit, proto se Castéji pfistupuje k polo-strukturovanému
pohovoru. Nevyhodou je opét narocnost na ptipravu a také zna¢na naro¢nost na

schopnosti hodnotitele vyzadujici jeho ditkkladné proskoleni (Koubek, 2011).

Dovednosti tazatelu

Vedle technik, které mohou tazatelé pouzit k tomu, aby se vyvarovali béznych tazatelskych
chyb, existuje také tfada dovednosti, které mohou tazatelé dale rozvijet, aby zajistili

tazatelskou efektivnost.
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Tazatel mize své dovednosti pouzit hned v uvodni Casti pohovoru, kterou je planovani
a pfiprava. Planovani a pfiprava zahrnuje zajisténi piijeti kandidatl, zajiSténi soukromé
mistnosti, kde nebudou tazatelé a uchazeCi ruSeni, informovani ostatnich tazatell
o kandidatech, ptiprava pohovorovych otdzek a zajiSténi toho, ze vSichni budou znat své

role, které maji v procesu vybéru zaujmout (Foot, Hook, 2002).

Tazaci techniky tazatele zahrnuji mnoho typl otdzek, které jsou stejné dulezité jako
naslouchani. Existuje mnoho zplsobl, kterymi muze tazatel dat otdzce rizny vyraz
a kazdy bude mit jiny vliv na pravdépodobnou odpovéd’. Pii vybéru typu otazky by mélo
byt uvdzeno, jaky ucel je sledovan a jaky typ informace od kandidata ma byt zjistén (Foot,

Hook, 2002).

DlaSimi potfebnymi dovednostmi tazatelli je vytvafeni dobrych vztahl suchazeci, tzn.
umoznit jim, aby se citili jako doma a zbavili se stresu, povzbuzovat je k odpovédim
a chovat se k nim pfatelsky. Pokud pracovnik vedouci pohovor vytvoii s uchazecem dobry
vztah, snadnéji jej pak pfiméje k tomu, aby oteviené mluvil o svych silnych a slabych
strankach. Naslouchani je také velmi dilezitou dovednosti pro vedeni pohovoru jako
ucelové konverzace. Tazatel¢é se musi na odpovédi kandidata dobie soustfedit, aby
zachytili podstatu odpovédi, ¢i se pfipadné jesté relevantnimi otdzkami doptali. DalSimi
dovednostmi je udrzovéani plynulosti otdzek s logickou ndvaznosti nebo také schopnost
tazatele mit rozhovor pod kontrolou a nenasilné ho fidit dle svych potieb (Armstrong,

2007).

Chyby tazatelu

Chyby tazateld pii pohovorech se objevuji v souvislosti s procesem vnimani. Z velkého
mnozstvi stimulil, které nas obklopuji, vybirdme ty, kterym vénujeme pozornost. Tento
proces je znadm jako selektivni vnimani a to, co si dany jedinec vybere, je uréeno jeho

zkuSenostmi, osobnosti a motivaci, coz se kolikrat promita i do hodnoceni kandidata.
NejznaméjSimi chybami pii pohovorech jsou:

» halo efekt neboli posuzovani kandidata dle prvniho dojmu;
o rychlé undhlené rozhodovani a neprovéteni si vSech aspektl kandidata;

o ztotozilovani se s kandidaty a pfijimani stejnych lidi, ktefi jsou podobni tazatelovi;
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o stereotypizace a pfedsudky vici kandidatim, naptiklad diskriminace podle rasy ¢i
pohlavi;

e shromazd’'ovani nedostatecnych nebo irelevantnich informaci.

Obecné pravidlo pro eliminaci chyb tazateld je shromazdovani dostatecnych informaci
o kandidatech. Tazatel by nemél udélat ukvapené rozhodnuti o vhodnosti ¢i nevhodnosti
kandidata a pak jiz nesledovat cely rozsah informaci nezbytnych pro fadné rozhodnuti.
Dal8i moznosti eliminace chyb tazatel jsou strukturované pohovory, jejichz vedeni
ptispiva ke zjisténi dostateku informaci o vSech kandidatech a ptitomnost vice nez jednoho
tazatele. Chyby tazatele vznikajici v disledku individudlniho vniméani se méné

pravdépodobné objevi, jestlize se pohovoru zicastni vice osob (Foot, Hook, 2002).

Assessment centre

Assessment centre (dale AC) je dalsi formou testovani, tentokrat se zaméfenim
na proveéfeni dovednosti uchazect v praxi, coZz umoziuje relativné piesné¢ odhadnout
budouci vykony. Tato metoda je objektivni a spravedliva pro vS§echny uchazece a ma za cil
ziskat co nejkomplexné&jsi hodnoceni profill jednotlivych kandidati (Roy, 2007). Pro AC
je charakteristické, ze jsou vyuzivany rizné ulohy v roli simulace klicovych aspekta
pracovnich ¢innosti dané pozice. Kandidati plni dané skupinové ukoly ¢i hrani roli s tim,
ze jejich vykon muze byt predikei pro jeho budouci chovani. V radmci AC je dodatec¢né

kromé skupinovych ukoll vyuzivano také testovani a pohovorti (Armstrong, Taylor, 2015).

Pro dosazeni objektivity hodnoceni je vhodné vyuzit nékolika pozorovatelii ¢i hodnotitelt.
Doporucuje se, aby se AC tucastnili ¢tyfi hodnotitelé, pficemz idedlni slozeni jsou dva
zaméstnanci organizace (vétSinou personalista a vedouci tymu, vnémZz se nachdzi
obsazovana pozice) a dva externisti ze specializované agentury. Role jednotlivych ¢lent
jsou ptedem stanoveny a vSichni béhem AC pracuji dle stanoveného scénare. Idedlni pocet
kandidatt ucastnicich se AC je sedm, maximalné ¢trnact. Pfi vétsim poctu klesd interakce
mezi uchaze¢i a zaroven klesd schopnost pozorovatelii vénovat se dostatecné vSem
ucastnikiim a registrovat veSkeré jejich aktivity a chovani (Hronik, 2013). V zavéru AC
se kona porada pozorovateld, kdy dochazi ke sjednoceni hodnoceni a rozhodnuti
o zamitnutych a pfijatelnych uchazecich. Kone¢né rozhodnuti o vybraném uchazeci

je tkolem nadfizeného obsazované pracovni pozice (Kocianova, 2010).
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AC jsou vhodnou pfilezitosti pro posouzeni toho, do jaké miry uchazeci vyhovuji kultuie
organizace. AC rovnéz poskytuji kandidatim moznost vcitit se do organizace a jejich
hodnot, coz jim pomuze pii rozhodnuti, zda jim bude prace v organizaci vyhovovat,
¢i nikoliv. Dobfe provadéné AC muze vést k lepsi predikei budouciho pracovniho vykonu
a budouciho pokroku u zaméstnance, nez hodnoceni uchazece provadéné liniovymi
manazery C¢i personalisty béznym, tradiénim a casto nekvalifikovanym zpisobem

(Armstrong, 2007).

Vvbérové testy

Vybérové testy jsou dalSi metodou pro ziskdni informaci o uchazeCich, o jejich
schopnostech, osobnostnich charakteristikach, nadani, inteligenci, védomosti a znalostech.
Mezi zékladni typy testl fadi Armstrong a Taylor (2015) testy inteligence, testy osobnosti,

testy schopnosti a testy zptlisobilosti.

Testy inteligence

Pouzivani testll inteligence ma dlouhou historii a jsou dosti vyuzivané a znamé. Tyto testy
meéfi vSeobecnou inteligenci a maji slouzit k posuzovani schopnosti myslet a dalSich
pozadavkll na pamét’, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, rychlost vnimani, schopnost
usudku apod. Hlavni problém této metody spociva v tom, ze inteligence je velmi slozity
pojem a zarovei existuje velké mnozstvi teorii inteligence, a tedy i variant nastroju pro jeji

testovani (Armstrong, 2007).

Testy osobnosti

Testy osobnosti jsou pouzivdny s cilem posouzeni osobnosti kandidati tak, aby bylo
mozné predikovat jejich chovani v urcitych rolich. Maji ukézat rizné stranky uchazecovy
osobnosti, zdkladni rysy jeho povahy. Toto testovani muize byt provadéno napiiklad
pomoci tzv. TAT testu, kdy je po kandidatovi vyZadovana interpretace ukazovanych
obrazki se skuteCnymi situacemi, piipadné Rorschachtiv test s interpretaci ,,inkoustovych

kan¢k*. Toto testovani by mélo probihat za dozoru odbornikli (Armstrong, Taylor, 2015).
Testy schopnosti

Pifi vybéru zaméstnancli se pouzivaji dva druhy testi schopnosti: testy ziskanych

schopnosti a testy potencidlnich schopnosti, které zkoumaji nejen mechanické
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a psychomotorické schopnosti, zru¢nost, schopnost se ucit, vrozené vlohy jednotlivce atd.,
ale 1 fadu duSevnich schopnosti. Testy ziskanych schopnosti méfi takové schopnosti, které
jiz Clovek ziskal vzdélanim a praxi, a které v soucasné dob¢ vyuziva nebo mlize vyuZzivat.
Typickym ptikladem mize byt zndmy test psani na stroji/pocitaci (Armstrong, Taylor,

2015).
Testy zpiisobilosti

Testy zpusobilosti provetuji rozsah a hloubku védomosti ¢i zvladani odbornych navyki
s cilem zjistit, do jaké miry zna kandidat obecné platné predpisy potiebné pro vykon prace
na obsazované pracovni pozici. NejCastéji se testovani odborné zplsobilosti pozaduje
u autodopravced, jelikoz odborna zpusobilost dopravce piedstavuje podminku pro udéleni

koncese pro provozovani silni¢ni dopravy velkymi vozidly (Kolman, 2010).

3.3.3 Chyby pfi vybéru zaméstnanci

Nepodceiiovani procesu vybirani zaméstnancl je jednim z dilezitych faktorti uspésné
vedené firmy. Jak by se moznéd zdalo, Zze chyby pii vybéru nejsou velikym problémem
anevhodné vybrany pracovnik mize byt kdykoliv nahrazen novym, opak je pravdou
a jednd se o velmi drahé chyby, které by si neméla dovolit zddna spolecnost. Zaroven je
proces vybéri zaméstnanci velice ¢asov€é narocny, proto by tento ¢as mél byt vyuzit
co nejefektivnéji, aby nemusel byt opakovan. I piesto, ze v dnesni dobé¢ je k dispozici velké
mnozstvi literatury a existuji také rtizné Skolici kurzy pro to, jak spravné nové pracovniky
vybirat, chybovani a podcenovani situace v této sféfe je stdle béZnou praxi a mezi ty
nejcastéjsi chyby patii:
o Spatna charakteristika pracovniho mista, kterd neodpovida realit¢;
e Spatna priprava vybérového fizeni bez definovani metod vybéru, nebo zvoleni
nevhodnych metod a zptisobu hodnoceni kandidatu;
e nizkd odbornost hodnotiteld, pfipadné delegovani vybéru pracovnikid manazery
pouze na personalistické oddéleni, pfitomnost nekompetentnich osob pii vybéru
a hodnoceni;
o piili§ kratky, nebo naopak pfili§ dlouhy vybérovy proces;
o politikafeni — vybirani zndmych nebo ptatel bez predchoziho ovérfeni jejich
dovednosti;

e subjektivni ptistup ke kandidatliim a poruseni zadsady rovnosti mezi nimi;
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e posuzovani kandidati na zéklad¢ prvniho dojmu, tzv. hal6é efekt a na zakladé
osobnich sympatii;

o pii hodnoceni piili§ velké kladeni diirazu na ziskané reference (Styblo, 2006).

3.3.4 Optimalni rozhodovani

Posledni fazi vybérového procesu je vybér kandidata, ktery nejlépe vyhovuje stanovenym
kritériim a informovani vSech kandidati o vysledku vybérového fizeni. Dle Hronika by
si vybérova komise méla pro zavérecny vybér kandidata zodpoveédét nekteré otazky, podle
kterych by nasledné méla ucinit rozhodnuti. Firma musi védét, zda nového pracovnika
opravdu potiebuje, nebo jestli si mize dovolit pracovni misto neobsadit, ptipadn¢ koho
konkrétn€ potiebuje a jaka by byla jeho role. Pak si také musi zodpovédét otazky ohledné
rozdild mezi kandidaty, ktery znich bude platnym c¢lenem tymu, kdo je tzv. sazka
na jistotu a kdo mulze byt rizikem, jak by to vypadalo, kdyby firma pfijala takového
a takového kandidata apod. (Hronik, 2013).

Proces vybéru findlnim rozhodnutim o kandidatech nekonci, jelikoz po pfijeti
nového pracovnika je dale nutné v ramci jeho zkuSebni doby zajistit kvalitni
adaptacni proces. Cilem zkuSebni doby je snaha kandiddta maximalné se adaptovat
do nového pracovniho prostifedi a akceptovat mistni kulturu. Pro organizaci je to doba,
béhem které se ocekdva postupné zvysSujici se pracovni vykon zaméstnance a jeho
zaClenéni se do struktury. Stejn¢ tak v rdmci této lhity miize kterdkoliv ze stran
spolupraci bez uvedeni diivodu ze dne naden ukoncit. Adaptacni proces nesmi byt
opomijen, jelikoz ¢im diive se novy zaméstnanec adaptuje, tim dfive za¢ne pro organizaci

vytvatet piidanou hodnotu (Sikyt, 2014).

3.4 Adaptace zaméstnanci

Obecné lze adaptaci definovat jako proces aktivniho ptizpiisobovani se ¢lovéka situacim,
podminkam a jejich zméndm. Adaptace zaméstnance pak predstavuje proces seznamovani
se pracovnika s organizaci a sjeji kulturou, sjeho cinnostmi a ukoly a s celkovymi
podminkami, které v podniku panuji. S pracovni adaptaci souvisi také adaptace socialni,
tedy zafazeni nového zaméstnance do mezilidskych vztahl ptislusné pracovni skupiny.

V nasledujicich kapitolach bude adaptace definovéana riznymi autory, bude popsan pribéh
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a druhy adaptacniho procesu a nasledné, protoze adaptace je témét nikdy nekoncici proces,

budou také vymezeny moznosti dalSiho vzdélavani zaméstnanci.

3.4.1 Definice adaptace zaméstnancu

Adaptacnim procesem rozumime seznamovani se zameéstnance s firmou, s jeho pracovnimi
povinnostmi a ukoly, se spolupracovniky a s dal§imi podminkami, za nichZ bude svou
praci vykonavat. Cilem adaptacniho procesu je co nejrychlejsi zafazeni zaméstnance
do kazdodennich ¢innosti tak, aby mohl plnohodnotné vykonéavat praci a uplatiiovat své

kvality, diky nimz byl na danou pozici vybran (Urban, 2013).

Adaptabilita lidi je dle Kocidnové (2010) rozdilnéd v zévislosti na odlisSnych schopnostech
jedincii pfizplisobovat se zménam, je zavislA na osobnostnich predispozicich
a je determinovana socialnimi podminkami uspokojujici socidlni potieby, jimiz jsou

napiiklad pocit bezpeci a soundlezitosti, nebo pocit pracovniho uspokojeni.

Adaptace ale nezavisi pouze na osobnosti jedince, ale také na jeho profesni a odborné
urovni ¢i zkuSenostech a zaroven také na podminkach adaptace ze strany firmy. U dobie
adaptovan¢ho pracovnika, ktery byl dikladné sezndmen s pracovnimi cinnostmi
a se socialnim prostiedim Ize ocekavat, ze bude na své pozici stabilni a bude podévat

kvalitni vykony (Vajner, 2007).

Také Armstrong (2007) klade diraz na dalezitost uvadéni novych zaméstnancii
do organizace, jelikoZ je to prvni moznost, kdy firma muze zacit ziskavat loajalitu nového
pracovnika a presvédcCit ho, ze v dané firm¢ bude chtit pracovat a postupné by se s ni mohl
identifikovat. Cilem adaptace je pomoci novému zaméstnanci orientovat se ve vSech pro
néj novych situacich, vyvolat na n¢j dobry dojem a zvysit jeho pozitivni vztah k praci
a k podniku a fidit adaptacni proces tak, aby se rychle a kvalitné zaucil pro vykon prace
a zaclenil se do pracovniho kolektivu. To ma snizovat pravdépodobnost brzkého odchodu

nového pracovnika.

Pravé spravné naplanovanym adaptacnim procesem, nebo jemu piedchazejicim fadné
provedenym vybérovym fizenim lze sniZzovat miru fluktuace neboli miru obratu
pracovnikll ve firm&. ProtoZze nejvyssi miru fluktuace 1ze ocekévat v 1. roce od néstupu
zamé&stnancll, zahajuje se adaptace jiz pifed samotnym nastupem a jeji trvani daleko

ptesahuje zkusebni dobu (Hronik, 2007).
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3.4.2 Druhy adaptace

Jiz za samotnych definic vyplyva, ze adaptaci zaméstnancii miizeme rozdélit na nékolik

druht:
Formalni a neformalni adaptace

Sikyt (2014) se shoduje s Kocianovou (2010) v tom, Ze adaptaci lze rozdélit na formalni
a neformdlni. O formalni adaptaci se hovoii, pokud probihd systematicky pod vedenim
manazera dan¢ pracovni pozice ¢i oddéleni nebo zkusené¢ho spolupracovnika. Oproti tomu
neformalni adaptace se vyviji spontanné a tyka se predev§im socidlniho zaclenéni
a navdzani mezilidskych vztahli. Formalni i neformdlni typy adaptace se ale v kazdém
pfipad€ prolinaji, jelikoz béhem pracovni adaptace dochdzi ptirozené také k adaptaci
socialni.

Pracovni a socialni adaptace

Adaptace tedy probiha vzdy ve dvou rovinach, a to v roviné pracovni a socialni. V ramci
pracovni adaptace se pracovnik pfizplisobuje pozadavkim a podminkam, které dana
pracovni pozice vyzaduje. Seznamuje se s ukoly a zaucuje se v novych ¢innostech, ziskava
a osvojuje si dovednosti a znalosti pro dané pracovni misto. Novy pracovnik musi byt
diikladné sezndmen s tim, co se od néj ocekava a musi mit moznost vyjasnit si ptipadné
nesrovnalosti. To, jakym zplsobem si zaméstnanec osvoji nové znalosti ma velky vliv

na jeho budouci pracovni vykon a piisobeni ve spole¢nosti (Bedrnova a kol., 2012).

Pracovni adaptace zahrnuje sezndmeni pracovnika s podnikem. Nejprve jsou mu
pfedstaveny obecné informace ohledné jeho cCinnostech, organizacni struktute, kultuie
apod. Nasledné¢ dochédzi k detailngjSimu sezndmeni se s pracovnimi cinnostmi
a jednotlivymi organizacnimi slozkami. Adaptace neprobiha pouze vramci daného
pracovisté, ale méla by probihat v rdmci celé organizace v souvislosti s pracovni pozici

a naplni prace (Foot, Hook, 2002).

Pii socialni adaptaci pak dochazi k zacleniovani pracovnika do kolektivu jak jeho pracovni
skupiny, tak celé organizace. Ob¢ roviny jsou spolu Uzce spojené a pro dosazeni
kvalitn€ adaptovaného stabilniho zaméstnance je potieba dosdhnou co nejlepSiho
zaClenéni v obou uvedenych rovinach a nelze jednomu ¢i druhému pfisuzovat vétsi

dilezitost (Bedrnova a kol., 2012).
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Socidlni adaptace je dllezitd, jelikoz ma velky vliv na rychlejsi celkové adaptovani
analezeni pozitivniho vztahu k praci. Pro mnohé jsou mezilidské vztahy a socidlni
prostfedi velmi dilezité a pokud jsou kvalitni, mohou zvySovat chut’ a motivaci k praci
ze spole¢nosti 1 piesto, Ze je po pracovni strance spokojeny (Kocidnova, 2010).

Adaptace na firemni kulturu

Firemni kultura pfedstavuje soubor hodnot, zvyki a predpist, které mohou, ale nemusi mit
psanou formu. Kultura firmy je jednim znéstroji fizeni zaméstnanct, jelikoZz znacné

ovliviiyje jejich chovani (Urban, 2005).

Autoii se pifi definovani firemni kultury svymi nazory mirné odliSuji, nicméné téméef
vsichni se shoduji na nasledujicich charakteristikach, které shrnula Bedrnova a kol. (2012)
dle nichz je organiza¢ni kultura souborem hodnot, norem a nazorl, které si spole¢né
vytvoftili pfislusnici dané organizace. Firemni kultura neni objektivni a pro neutralniho
jedince, nebo pro nékoho zvenc¢i nemusi byt snadno pochopitelna. Jednotlivi zaméstnanci
mohou mit vlastni hodnoty a postoje odliSujici se od firemni kultury, pokud jsou
ale na pracovisti funguje organizacni kultura jako soubor ptedpist, které synchronizuji
a spojuji jejich védomé mysleni a jednani. Firemni kultura je tvofena jeji historii
a tradicemi, proto je dulezité, aby vedeni firmy pii provadéni jakychkoliv zmén vse
dikladné¢ promyslelo. Zaroven je kultura disledkem procesu vzdelavani a diky tomu se
miZe ménit a pfizplisobovat se cilim spolecnosti. Je také ptinosna pii adaptacnim procesu,
jelikoz pomaha rychlejsi orientaci ve firmé a sjednocuje rozhodovaci procesy (Stacho

a kol., 2017).

Hronik (2007) nazyva firemni kulturu ,, duchem domu “, ktery pokud je intenzivni a firemni
kultura je silnd, nemusi mit mnoho pfedpisii a smérnic. Je tfeba ale vénovat pozornost
tomu, aby silnd firemni kultura nebranila modernizaci a pfizpisobovani se vné&jSimu
prostiedi a aktudlnim trendim. Pokud je ,,duch domu‘ slaby, znamena to nizkou,

¢i zadnou identifikaci zaméstnanct s firmou a nutnost nastaveni pevnych podminek a rada.
Organizacni kultura silné piisobi na vnitini prostfedi firmy a jeji celkové fizeni, jelikoz
znaén€ ovliviiuje chovani zaméstnancti. Proto je dulezité, aby byla vSemi zaméstnanci

akceptovdna spolecné s jejimi hodnotami a cili. Slab4 firemni kultura je zpiisobena

nastavenim neur¢itych ¢i zmatenych pravidel a cild firmy, zapficenénych Castymi
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zménami, které narusuji jeji hodnoty. Nasledkem je pak neloajalnost zaméstnancii, nizsi

vykonnost a Cast&jsi konflikty (Urban, 2005).

Silna organiza¢ni kultura ma dle Bedrnové a kol. (2012) nésledujici rysy:
e piesnost pfi specifikaci pozadavkl a ofekéavani, dle kterych se méa zaméstnanec pii
svém jednani tidit;
e rozsahlost kultury piisobici ve vSech situacich, mistech a asech a pfedana vSem
zameéstnancum,;
e stabilizovanost ve smyslu vnitiniho osvojeni a ztotoznéni se s postoji, hodnotami

a normami firemni kultury.

Silna firemni kultura mize byt nositelem konkurencni vyhody podniku, ale zaroven muize
také brzdit jeho rozvoji. Diky silné kultufe miize mit podnik tendence k uzavienosti a tim
bude dochdzet k tomu, Ze bude veskeré vné&j$i i vnitini signdly, kritiku a varovani
v rozporu se stavajici kulturou zamérné odmitat. Vyhody a nevyhody silné firemni kultury

zachycuje Tabulka 1.

Tabulka 1 Vyhody a nevyhody silné firemni kultury

Jasny a piehledny pohled na podnik Tendence k uzavienosti firemniho systému
Piimé a jednozna¢na komunikace Trvani na tradicich a nedostatek flexibility
Ryhlé nalezeni feSeni a rozhodnuti Blokace novych strategii

Rychléd implementace rozhodnuti Vynucovani konformity za kazdou cenu
Malo formalnich kontrolnich postupii Slozita adaptace novych zaméstnancti

Vysoka jistota a divéra spolupracovnikt
Vysoké motivace
Nizka fluktuace

Identifikace s podnikem a loajalita

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Bedrnové a kol. (2012)
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Personalni management méa velkou moc pfi tvorb€, formovani a provadéni zmén
v oblasti podnikové kultury, ¢ehoz dosahuje pomoci jednotlivych persondlnich procest,
a to zejména procesu adaptace, a procesu pii kterém si firma vychovéava a dale rozviji své
zamé&stnance. Adaptacni proces tvoii nejen zauCovani se v nové pracovni néaplni
a socialni zaCletiovani, ale také predavani hlavnich mySlenek a cili podnikové

kultury (Bedrnova a kol., 2012).

3.4.3 Subjekty a objekty procesu adaptace

Procesu zapracovani nového zaméstnance do pracovniho prostfedi se vétSinou ucastni
nékolik pracovnikll spolecnosti. Bedrnova a Novy (2012) rozdéluji tyto ucastniky
na objekty a subjekty adapta¢niho procesu. Mezi subjekty jsou zarazeni pracovnici, ktefi
uréitym zpusobem tvoii, fidi a vytvafi adaptacni proces. Jsou jimi pfedevSim personalisté,
manazefi, fidici pracovnici, mentofi a spolupracovnici nového zaméstnance. Pracovnici,
pro které je cely adaptacni proces vytvoren, jsou poté objekty tohoto procesu. Nejcasteji
to jsou nov¢ nastupujici zaméstnanci do organizace, ale také jimi mohou byt pracovnici
pfesunuti na jinou pracovni pozici piipadné ti, ktefi se vraci do organizace po delSim
casovém useku, napiiklad po rodiCovské dovolené aj. Jednotlivé cinnosti objektu

a subjektu v procesu adaptace jsou uvedeny v Tabulka 2.

49



Tabulka 2 Cinnosti objektii a subjekti v ramci procesu adaptace zaméstnanci

_ CINNOST SUBJEKTU CINNOST OBJEKTU

Seznamit objekt se Navazat socialni vazby ve

socialnim prostfedim spolec¢nosti

SOCIALNI KLIMA Predstavit fungovani vztahti  Pfizpisobit se socidlnimu

v ramci spole¢nosti prostiedi ve spole¢nosti

Predstavit pracovni tymy
Predstavit objektu kulturni ~ Pfijmout a tolerovat kulturni

KULTURNI KLIMA hodnoty panujici ve hodnoty a prostredi
spolecnosti
Predstavit objektu popis Pfijmout pracovni a
: pracovniho mista obchodni cile
PRACOVNI KLIMA
Informovat ho o cilech Aktivné se podilet na
spolec¢nosti rozvoji spolecnosti

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Bedrnové a kol. (2012)

3.4.4 Pribéh adaptacniho procesu

Adaptacni proces lze rozdé€lit do n€kolika ¢asti. Prvotni adaptace zacina u pracovnika jiz
v okamziku planované zmény, kdyz zacind ptremyslet o prechodu na novou situaci
a o vyhodach a nevyhodach, které to s sebou ponese. Jakmile nové podminky nastanou,
dostava se do dalsi faze, ve které pocituje prvni G€inky zmény. Proces pak plynule
postupnym piizpiisobovanim se na novy stav a kon¢i v momentég, kdy je pfechod dokoncen
a pracovnik je plné adaptovan na nové podminky. Cely prubéh je tak mozné rozdélit

do ctyt fazi: pred-nastupni, nastupni, integracni a faze plného zaclenéni (Kocianova, 2010).
e Faze pted nastupem

Jedna se o samotny pocatek adaptace, pii které se rozhoduje, zda uchaze¢ na danou
pozici nastoupi ¢i nikoliv. To, jak je veden cely nabor a pak i samotny pohovor
uchazeCovi napovi, jaké pracovni prostiedi v organizaci panuje a dochdzi tak

k prvotnimu seznameni se s firemni kulturou (Kocianové, 2010).
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Jako prevence proti nespokojenosti nového zaméstnance je v zahrani¢ni literatute
Casto uvadeén termin ,,realistické ocekdavani“. Jde o to, aby kandidat dostal veskeré
dostupné informace o aspektech prace, at’ uz pozitivni, ale i negativni, aby mohl
sdm objektivné posoudit, zda do nového zaméstnani chce nastoupit, ¢i nikoliv.
V ptipadé, Ze se k nému dostanou pouze pozitivni informace, velmi snadno béhem
prvnich dnd na nové pozici zjisti, jaka je skutecna situace oproti jeho oc¢ekavani,
ato mize vést k jeho rychlému odchodu ze zaméstnani. V Ceské republice toto
jesté neni béznou praxi. Predpokladd se, ze kandidat pfi podéani ptihlasky
na pracovni pozici tzv. ,,vi do ceho jde*. Informace uvedené v inzeratu, piipadné pii
vybérovém fizeni ale nemusi vzdy poskytovat redlny obraz toho, jak bude dana
prace opravdu vypadat. Novy pracovnik ma ale ve zkuSebni dobé& dostatek ¢asu na
to, aby zjistil, zda mu dand priace vyhovuje. Pravé vtéto dobé by m¢él
od personalniho oddéleni dostat veskerou podporu pro rychlejsi orientaci ve firme

a pochopeni jeji kultury a pracovniho klimatu (Koubek, 2007).
Nastupni faze

Néstupni faze zacind v den nastupu nového pracovnika do zaméstndni a konci
v dobé, kdy se zacina v organizaci orientovat a vice se angazovat v pracovnich
ukolech. V této fazi dochazi k tomu, ze zaméstnanec porovnava sva oCekavani

ohledn¢ zaméstnavatele s prvnimi nabytymi dojmy (Kocidnova, 2010).

Dtlezitou roli pfi prvnich dnech od nastupu nového pracovnika hraje personalni
oddéleni, které ho uvadi do podniku, seznamuje ho se ¢leny pracovniho tymu
a celkové pro n¢j ma byt oporou beéhem celého procesu zaclenovani se. Protoze pfi
nastupu do nového zaméstnani obdrzi jedinec velmi mnoho novych informaci, je
vhodné mu tyto informace poskytnout také v pisemné formé, napiiklad pomoci
informacni brozury, kterd bude obsahovat zakladni tidaje o ¢innosti a organiza¢ni
struktufe podniku, pracovni podminky, nejdilezitéjsi kontakty, vzory formulait

¢i informace o mozném vzdélavani (Hronik, 2007).
Integracni faze

Tato faze je jednou z nejdilezitéjSich soucasti adaptacniho procesu, jelikoz pii ni
dochazi k odborné, pracovni a socidlni adaptaci. To by na rozdil od pfedchozich

fazi mélo byt v kompetenci nadiizeného pracovnika. Délka i naro¢nost zaclenovani
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se v této fazi se odviji od obsazované pozice. Pokud se jednd o nekvalifikované
pracovni misto, setkd se pracovnik se zakladnim typem onboardingu se zaméfenim
na orientaci na pracovisti. U manazerskych (kvalifikovanych) pozic je vyzadovano

odborné skoleni a cely proces tak mize trvat az ptl roku (Styblo, 2006).
e Faze plného zaclenéni

Pokud zaméstnanec tspésné projde predchozimi fazemi, dostane se do faze plného

zaClenéni, kdy prestava byt novackem a stava se plnohodnotnym ¢lenem podniku.

Protoze adaptace pracovniki ma zavazné disledky na jejich stabilizaci a pracovni
vykonnost, neni vhodné ponechat tento proces samovolnému pribchu, ale je tfeba jej
usmérnovat a fidit. Je béZzné, Ze nove pfijaty pracovnik pocituje v novém prostiedi
nejistotu a uvitd, pokud mu podnik v tomto obdobi poskytne ,,pomocnou ruku®. Bedrnova

a kol., (2012) znazoriiuji postup adaptace z pohledu firmy nasledovné:

e seznameni se s problematikou adaptace, volba metodickych prostiedki;

e ndastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — poskytnuti zaméstnanci informace
o podniku, cilech, kultufe nebo o principech systému prace s lidmi;

e piedstaveni nového zaméstnance pracovni skupiné — uvedeni jeho charakteristik,
odbornosti a praxe;

e piedstaveni pracovni skupiny a jejich ¢lenti novému zaméstnanci — informace
ohledné pracovnich pozicich jednotlivych ¢lenli, jejich odbornostech a také
charakterizovani norem, zvyklosti a tradic skupiny;

e urCeni garanta neboli konzultanta zftad zkuSenych a osobnostné vhodnych
zameéstnancu;

e zpracovani planu adaptace za Ucasti nového pracovnika a jeho garanta v zavislosti
na jeho individudlnich charakteristikach;

e pribézné sledovani pracovnika pii vykonu jeho pracovnich povinnosti
a zaclenovani se do skupiny a na jejich zdkladech mu poskytovat zpétnou vazbu;

e pravidelné a systematické kontrolovani plnéni adaptacniho planu;

e zavérecné hodnoceni adaptace.
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3.4.5 Nastroje fizeni adaptacniho procesu

V této kapitole jsou popsany ndstroje fizeni adaptacniho procesu zahrnujici adaptacni

program a plan, individudlni adaptacni plan a informacni ptirucku.

Adaptacni program a plan

Pod adapta¢nim programem si lze pfedstavit koncepci formalnich opatieni, které pomaha;ji
novému pracovnikovi 1épe se orientovat v novém pracovnim prostedi a 1épe tak navazat
pozitivni vztah s organizaci. Cilem je tedy to, aby se novy pracovnik citil jako nedilna
soucast podniku, do néhoz nastoupil, nebot’ pravé nedostatecné zapracovani se je Castym
diivodem pro odchod nové piijatych ze zaméstnani. Adaptace formou adaptacniho
programu zac¢ind dnem ndstupu nového pracovnika do zaméstnani a probihd s vyuzitim
rozmanitych metod vzdélavani na pracovisti a mimo néj. Vzdelavani na pracovisti zahrnuje
napiiklad instruktdz, asistovani, povéfeni pracovnim ukolem, rotace apod. Mimo
pracovisté se mize zaméstnanec setkat s riznymi druhy seminait, ptipadovych studii nebo
s pracovni poradnou. Tyto metody budou detailnéji popsany v kapitole 3.4.6. Adaptacni
program kon¢i rozhodnutim manaZzera, napiiklad po uplynuti sjednané zkuSebni doby.
Pracovnik tehdy musi byt pfipraven vykonavat sjednanou praci a dosahovat pozadovanych
vykonti (Sikyt, 2014).

Nejjednodussi adaptacni plany trvaji od tii do Sesti mésicii a obsahuji bud’ specifickou,
nebo ramcovou adaptaci, kterd urCend vSem novym pracovnikim. Adaptacni
program slouzi jako metodologicky navod, jenz je nezbytnou soucésti pfi sestavovani

adaptacnich plant pro jednotlivé skupiny pracovnikli na specifické pracovni pozice

(Bedrnova a kol., 2012).
Styblo (2006) uvadi, ze adaptacni plan zahrnuje nasledujici 3 faze:

e Seznameni pracovnika s firmou
Zahrnuje seznameni nového zaméstnance s informacemi ohledné ¢innosti, historie
firmy, jejiho postaveni na trhu, cili, filozofie, kultury a hodnot, vztahti mezi
zaméstnanci, zplUsobl komunikace v organizacni struktuie, sdileni a zplsobil

ziskavani informaci.
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e Seznameni pracovnika s chodem firmy
Tento krok ptfedstavuje informace ohledné vstupl a vystupt podniku, dale také
ohledné¢ toho, kdo a jak se stard o chod firmy a poznéni provazanosti ¢innosti, tzn.
na kterych cinnostech bude pracovnik zavisly, a které cinnosti budou zavislé
na ném. Sezndmeni s chodem podniku Ize zajistit riznymi zplsoby, napiiklad se
mize jednat o instruktdzni video, prezentaci, pfirucku pro nové zaméstnance,
prohlidku ¢i samotnou praxi a vyzkouSeni si vlastni praci ve firm¢. Pokud
zamé&stnanec bude pracovat na pozici, na které je nutny kontakt také s jinymi
pracovisti, je vhodné vyuzit tzv. ,, princip rotace”. Diky této metod¢ je novému
zamé&stnanci umoznéno poznat krom¢ svého pracovisté a nejblizsich kolegt také
SirSi okruh spolupracovnikli a ¢innosti, které vykonavaji. To umoziiuje pochopit
interni procesy z vétsi perspektivy a pochopit ndvaznosti ¢innosti. Rotacni princip
také poskytuje zpétnou vazbu nadiizenému, ktery md moznost ovéfit si, zda
pracovnik splituje podnikem pozadované naroky, je dostate¢né vykonny a ma
dostatecné znalosti a dovednosti. V ptipad¢ zjiSténi nedostatkli umoziuje zatidit

potiebna konkrétni dopliujici Skoleni (Styblo, 2006).

e Zatazeni pracovnika na pracovisté
Nyni uz je zaméstnanec sezndmen piimo se svym novym pracovnim mistem vcetné
ukond, které bude jeho prace obnaset. V této fazi jde o stanoveni planu prace pro
nového zaméstnance s jasné definovanymi povinnostmi a tkoly, kritérii vykonu
a jeho hodnoceni. Déle jmenovani bezprostiedniho nadiizené¢ho (ktery odpovida
za tuto Cast adaptace) a zpusob reportovani, stanoveni dal§ich osob s prdvem
pracovnikovi zadavat tukoly, stanoveni pracovni doby a pracovniho rezimu
¢i mimotadnych pracovnich povinnosti. Tato ¢ast programu obsahuje také plan

profesionélniho ristu, vzdélavani a mozného kariérniho postupu (Hronik, 2007).

Individualni adaptac¢ni plan

Individudlni adaptaéni pldn je dal$im nastrojem procesu adaptace. Jeho pouziti je
vhodné pfedevS§im pro pracovniky, ktefi jsou pfijimani na odborné a technicky
zamé&fené pozice specifického charakteru, zejména manazZerské pozice. Plan se tedy odviji

od typu pracovniho mista a jeho zaméfeni, na zdklad€¢ kterého jsou vhodné zatazeny

54



specificka skoleni a kurzy. Cely proces individudlni adaptace tak bézné¢ miize trvat az Sest

mésict (Koubek, 2007).

Informacéni prirucka

Pozitivni dopad na nové¢ ptichoziho zaméstnance ma také poskytnuti informacéni piirucky
nebo tzv. brozury, kterd zaméestnancovi mize usnadnit pocatecni orientaci ve spolecnosti.
Brozura by méla obsahovat zakladni informace o podniku a organizacni struktute,
nejdulezitéjsi  kontakty, informace o systému péfe o zaméstnance, seznam
zamé&stnaneckych benefiti a pravidla spoluprace s ostatnimi pracovniky, pfipadné interni
smérnice. Tyto informace jsou mnohdy nové pfijatym sdéleny v rychlosti pfi podpisu
smlouvy a novacek si stézi vSe zapamatuje, proto je vhodné poskytnout i tuto brozuru
se vSemi informacemi v pisemné formé, kterd také zajisti, ze budou zaméstnancovi
poskytnuty vSechny informace, které mohly byt naptiklad pii podpisu smlouvy opomenuty.
Ustni formu predavéani informaci nelze ale nahradit pouze pisemnou, proto je nutné tyto

dvé formy efektivné propojit (Kleibl a kol., 2001).

3.4.6 Vzdélavani zaméstnancu

Firemni vzdélavani je podnikem organizovany proces, zahrnujici vzdélavani v podniku
i mimo n&j. Interni vzdélavani je organizovdno podnikem na pracovisti nebo ve vlastnim
vzdélavacim zafizeni, pfipadné podnik mize také vyuzit vzdélavani zajiSténé externimi
subjekty ve specializovanych zatizenich, nebo skolach (Armstrong, 2007).

Dle Koubka (2010) zajistuje vzdélavani zaméstnanci formovani pracovnich schopnosti
v §irSim  slova smyslu, vcetné¢ formovani socialnich znalosti potiebnych pfi vytvéareni
mezilidskych vztahl. Vzdélavani nekonci tedy po zaufeni nového pracovnika na nové
pozici ve zkuSebni dobé, ale mélo by probihat kontinualné¢ béhem celého pracovniho

pomeéru, a to na vSech pozicich.

Dle Bartoiikové (2010) firemni vzdélavani zahrnuje:
e vzdélavani v rdmci adaptacniho procesu;
e piipravu pracovnikl k pracovni ¢innosti;
e prohlubovani kvalifikace (doskolovani) — zvySovani odbornych znalosti

potiebnych na daném pracovnim mist¢;
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e rekvalifikaci (pfeSkoleni) — formovani novych pracovnich znalosti clovéka
smétujici k osvojeni si nového povolani;

e profesni rehabilitaci — opétovné zatazeni osob, kterym jejich zdravotni stav brani
k vykonavani dosavadni prace dlouhodobé nebo trvale;

e zvySovani kvalifikace.

Vzdélavani musi vychazet z podnikové strategie a musi byt fizeno systematicky, aby bylo
co nejefektivnéjsi, zaruc€ilo navratnost vlozenych prostiedkil a zvysilo konkurenéni vyhodu
podniku. Podporou rozvoje svych zaméstnanct pfispiva podnik ke zvySeni efektivity

internich procest, vykonnosti a k celkovému rozvoji (Koubek, 2010).

3.4.7 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanct ze strany jejich nadfizenych pracovnikl je nezbytnou soucasti
adaptacniho procesu. Mezi nadfizenym a novym zaméstnancem by béhem tohoto procesu
m¢ély probihat rozhovory poskytujici zpétnou vazbu obéma strandm. M¢la by se probrat
témata ohledné toho, jak pracovnik zvlada plnit své tkoly, jestli jsou jeho dovednosti
dostacujici pro jejich plnéni, jak je na pracovni pozici spokojeny, a naopak zda je podnik
s jeho vykonem spokojen ¢i nikoliv. Dale je také dilezité fesit pfipadné nejasnosti tykajici
se vykonu prace i plnéni vzajemnych ocekavani. V pribéhu adaptace se uplatiiuje zejména
neformalni hodnoceni, které ma za ukol v€as rozpoznat mozné problémy v pracovnim
vykonu zaméstnance. Formalné¢ je pracovnik ohodnocen az na konci adaptacniho

programu, napfiklad na konci zkusebni doby (Sikyt, 2014).

Nadfizeny by mél mit urcité socidlni dovednosti k tomu, aby svou zpétnou vazbu podaval
spravné. Zpétnd vazba nemusi byt poskytovana pouze pii hodnoticich rozhovorech mezi
nadiizenym a podfizenym, ale je soucésti kazdodenni bézné komunikace. Naptiklad i véta
,Ano, mate to spravne, miizete projekt odeslat“ je poskytnutim zpétné¢ vazby.
Nedostate¢né  hodnoceni  odvedené prace muze naopak vést ke  ztrate
motivace zaméstnance, jelikoz miize nabyt dojmu, ze vedouci o jeho praci nestoji nebo
Zze mu na ném nezalezi. Zamé&stnanec by tedy vzdy mél zndt nazor svého nadiizeného
na jeho pracovni vykon. Spravné by méla byt zpétna vazba provadéna periodicky,
pouze mezi zucastnénymi stranami a v souladu s konkrétnimi potfebami a podminkami

firmy. Hodnotici rozhovory vedou nejen ke zlepSeni komunikace mezi vedoucim
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pracovnikem a zaméstnancem, ale i k pfipadnému ptedejiti ¢i odstranéni drobnych

provoznich problémi (Urban, 2006).

3.4.8 Cile a vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Cilem procesu adaptace je co nejrychlejsi zapracovani novych zaméstnancu tak, aby mohli
co nejdiive podavat stoprocentni pracovni vykony, sniZeni jejich pifipadného stresu
a uzkosti znovych pracovnich ¢innosti a povinnosti a také provétfeni, prohloubeni
a zhodnoceni jejich znalosti a dovednosti v praxi. Armstrong (2007) uvadi nésledujici cile
adaptacniho procesu:

e piekonani stavu, kdy je pro pracovniky vSe nové a neznamé;

e stabilizovani nového zaméstnance tak, aby si vytvofil pozitivni postoj k praci;

e dosazeni v co nejkrat§Sim Case toho, aby zaméstnanec podéaval Zzadouci pracovni

vykony;

e snizeni moznosti rychlého odchodu zaméstnance z podniku.

Koubek (2007) klade diraz na neustalé monitorovani a hodnoceni v rdmci adaptacniho
procesu. Béhem prvniho tydne od nastupu do nového zaméstnani, by mél byt pracovnik
hodnocen alespoil dvakrat a v nasledujicich dvou tydnech alespoil jednou tydné. Kritéria
posuzovani celkové ptizptisobivosti ¢loveéka uvadi Koubek nasledujici:

e objektivni — tj. kvalita prace, pracovni nasazeni, postaveni vradmci pracovni

skupiny, autorita apod.;

e subjektivni —tj. divéra a vztah k organizaci, spoluprace s ostatnimi ¢leny v tymu.
V ramci adaptacniho procesu je tedy na zacatku nutné mit jasné stanoveny adaptacni plan,
ktery je v prubéhu procesu sledovan, pravidelné kontrolovan a usmériiovan a na zékladé

toho provést na konci adaptace formalni hodnotici pohovor mezi nadfizenym

a zaméstnancem (Styblo, 2003).
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4 Prakticka Cast

V praktické cCasti je nejprve struéné charakterizovana vybrand  spolec¢nost
Procter & Gamble Czech Republic s.r.0. a nasledujici kapitoly se jiz vénuji fizeni
lidskych zdroji v této spolecnosti, vyhledavani, vybéru zaméstnancli a jejich adaptaci.
Dale jsou vyhodnoceny provedené hloubkové polostrukturované rozhovry s nové piijatymi

zameésntanci a rozhovor s fidicim pracovnikem.

4.1 Charakteristika spole¢nosti Procter & Gamble

Obchodni firma: Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0.
Pravni forma: Spole¢nost s ru€enim omezenym
Identifikacni Cislo: 270 86 721

Datum vzniku: 10. 9. 2003

Sidlo: 296 01 Rakovnik — Rakovnik II., Ottova 402
Klasifikace ekonomickych ¢innosti: Velkoobchod s pracimi prostiedky

Kapital: Zakladni kapital 200 000 K¢, splaceno 100 %
Statutarni organ: Jednatelé: Iva Heinl Baronova, Lukas Hora,

Renata Panasewicz, Barbora Liska

Kratochvilova, Ilona Dudova

Dle vypisu z Registru ekonomickych subjekti CSU v ARES (2020) je spoleénost
Procter & Gamble v Ceské republice rozdélena do dvou samostatnych spole&nosti
pod dvéma identifikacnimi ¢isly. Prvni (vySe uvedend) spolenost Procter & Gamble
Czech Republic s. r. 0. se zabyva obchodni, reklamni, védeckou a technickou cinnosti,
zatimco druhd firma je zapsand pod nazvem Procter & Gamble — Rakona, s. 1. 0. a jeji
ekonomickou ¢innosti je dle ARES vyroba mydel, pracich praska, Cisticich a leSticich
prostiedkil a vedeni Ucetnictvi a daiiové evidence. Ob¢ spolecnosti maji dle ARES sidlo

v Rakovniku, nicméné P&G Czech Republic s. r. 0. ma kancelar v prazském Karling.

Firma Procter & Gamble je povazovéna za jednoho znejvétSich svétovych producentii
rychloobratkového zbozi. V povédomi Siroké vetejnosti je pfedev§im diky mnoha jejich
znackam, které lze najit v domacnostech po celém svété. Marketingovymi specialisty

je také vnimana jako inovator marketingovych strategii, o kterych se dnes pise
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v mnoha uéebnicich. Jen v Ceské republice disponuje firma vice nez 1000 vyrobky,
které diky svym key account manazerim!' distribuuje obchodnim fetézctim k dalSimu

prodeji (Vyrocni zprava P&G, 2018).

Jak jiz bylo zminéno, spole¢nost Procter & Gamble je jednim z nejvétSich producentii
rychloobratkového zbozi a jeji portfolio ¢itd v dneSni dobé celosvétové 61 znacek
(P&G US, 2020). V Ceské republice je spotiebitelim k dostani celkem 28 znadek riznych
kategorii. Jedna se o nasledujici kategorie: péce o dit€, péce o pradlo a tkaniny, damska
péce, vzhled (holeni), péce o vlasy, péce o domacnost, péce o zuby a plet’ a produkty pro
osobni zdravi (P&G CZ, 2020). Celé portfolio produktii, které je distribuovano v Ceské

republice zachycuje Pfiloha 1.

V nasledujicich kapitolach bude jeste kratce popséna historie spolecnosti a jeji pisobeni

v Ceské republice.

4.1.1 Historie firmy

Spolecnost dostala jméno podle svych dvou zakladatelich. Na pocatku 19. stoleti
pficestovali emigranti James Gamble, vyrobce svicek a William Procter, vyrobce mydel
do amerického Cincinnati ve stat¢ Ohio, kde 1 ptes hlubokou finanéni krizi, ktera v t¢ dob¢
ve statech panovala, zalozili vroce 1837 spolecnost Procter & Gamble, zamétujici

se pivodné pouze na vyrobu mydel a svicek.

Jiz od prvopocatku hledala spolecnost moznosti, jak se odlisit od konkurence. To se jim
dafilo zejména diky velkym investicim do marketingu a rozvoje, kam ro¢né investovali
ptes dvé tretiny celkového rozpoctu. To plati do dnes a firma P&G se kazdoro¢né umist'uje
na prvnich pfickach celosvétového zebticku investic do marketingu, coz potvrzuje také
server Campaign US, dle kterého za rok 2018 investovala spolecnost do médii témér

7 miliard USD (Stein, 2019).

Postupné se zakladatelé zacali soustfedit také na jiné kategorie vyrobkl a pfinesli na trh
revoluéni praci prostiedek Tide, coz do budoucna spolecnosti pomohlo ke vstupu

do novych odvétvi pomoci akvizic. Z Ameriky se zacala rozSifovat do dalSich zemi,

! Manazer pro kli¢ové zakazniky, ktery navazuje a udrzuje dlouhodobé vztahy s klienty, vyjednava podminky
spoluprace a planuje prode
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napiiklad do Kanady ana Kubu. Vstupu na evropsky trh zpocatku branila mistni

konkurence od némecké spole¢nosti Henkel a britského Unilever,

4.1.2 Procter & Gamble v Evropé a Ceské republice

Ptistup na Cesky trh si spolecnost zajistila v roce 1990 koupi tovarny v Rakovniku a o rok
pozdéji byla zapsana do OR jako Procter & Gamble — Rakona, s. r. 0. Soucasné se v téchto
letech firma dostala také na polsky a madarsky trh. Zatim co se v rakovnické tovarné
vyrabély predevSim praci a Cistici prostfedky, do Polska a Mad’arska vstupovala firma
s jinym sortimentem, konkrétn¢ s kosmetikou a détskymi plenami. Vstup do tii zemi
najednou byl samoziejmé zatizen vysokymi finan¢nimi néaklady, jelikoz muselo dojit
k vybudovani zcela novych distribu¢nich siti, skladi a logistickych tras. Ale praveé
spolecnd distribuce byl jednim z divodl, pro¢ se firma rozhodla vstoupit na tfi trhy

zaroven a naklady mezi tyto tfi staty rozd¢lit.

Nejvétsi expanzi zaznamenala spolecnost v roce 1993, kdy pocet zamé&stnanct piesahoval
103 tisic, z nichz témé&f 60 tisic pracovalo v zemich mimo USA a kdy obrat firmy v zemich
centrdlni Evropy (CE) doséhl hranice jedné miliardy USD. Diky témto uspéchim
rozSifovala spolecnost své pusobeni do dalSich zemi a dnes je region CE tvofen kromé jiz
zminéné Ceské republiky, Polska a Mad’arska také Slovenskem, Slovinskem, Chorvatskem
a baltskymi zemémi. V uvedenych zemich jsou v dnesni dobé distribuovdna velmi
podobna portfolia vyrobki. Jedna se o globalni znacky napt. Gillette, Always nebo
Pantene, ale také existuje nékolik lokalnich zna&ek, napt. v Ceské republice zndma znacka
prostiedku na nadobi Jar. Dal§im ptikladem muze byt praci praSek znacky Bonux, ktery
se donedavna prodaval také v CR a ktery je v Polsku prodavan pod nazvem Vizir a v USA

pod znackou Tide.

Kromé vyrobniho zavodu se v Rakovniku nachazi také ucetni oddéleni a zbytek ¢eského
zastoupeni v P&G pusobi jiz z prazské kanceldie v Karlin€ (Prague General Office). Zde
se nachazi odd¢leni logistiky, financi, marketingu, obchodu a personalni odd¢leni. Protoze
nékteré Cinnosti jsou fizeny centralné pro cely region CE z Polska, nebo z Mad’arska, sidli
dalsi oddéleni prave tam. Jedna se zejména o oddé€leni marketingu, nebo styku s vetejnosti.
Marketingové oddéleni v Ceské republice pracuje na velmi lokalni Grovni a zajistuje
aktivity pro konkrétni obchodni fetézce a organizace. Televizni marketing je ale pro zemé

centrdlni Evropy fizen z Mad’arska, coz s sebou nese klady v podobé uspory ndkladii
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a profesionalitu pfipravovanych kampani, ale také zdpory v podobé malé adaptability

na lokalni trhy.

4.2 Rizeni lidskych zdroju
4.2.1 Ridici struktura spole¢nosti

Ceska pobocka velmi uzce spolupracuje stou Slovenskou a vramci akéniho planu
a organizacniho plnéni vystupuji jako jeden celek, nazyvany jako C&SR. Mnozi klicovy
manazefi maji na starosti jak ¢eské zdkazniky, tak ty slovenské a obchodni strategie jsou
velmi Casto podobné. Ob¢ pobocky ale zaroven také maji kazda vlastniho country leadera,
a tak nckteré ¢innosti jsou vykonavany samostatné. Nasledujici ¢ast prace se bude zabyvat
jiz pouze spole¢nosti Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0. V soucasné dobé tato ¢eska
pobocka zaméstnava zhruba 100 zaméstnanct a dalSich 20 outsourcovanych zaméstnancd,
ktefi zastavaji predevSim asistentské pozice (intern¢ Administrative & Technical,
zkr. A&T) a IT pozice. I u outsourcovanych pozic provadi vybérové fizeni sama firma
P&G aaz pracovni smlouva je zprostfedkovdna pies persondlni spolecnost. To firmé
pomaha pifedevSim Setfit finanéni a casové zdroje pii administraci spojené s témito
pracovniky. Podminky prace, finan¢ni ohodnoceni ¢i zaméstnanecké benefity jsou ale

v rezii P&G.

Protoze se jedna o nadnarodni korporaci a organizacni struktura je mezindrodni, maji
mnozi zamé&stnanci své nadfizené za hranicemi Ceské republiky. V Ceské republice tedy
neni jeden feditel, kterému by byly podiizena vSechna odd¢leni, ale kazdé oddéleni ma
svého direktora, jehoZ manaZer je jiz nékdo, pracujici mimo hranice CR. Veskeré ¢innosti
ale zaStituje Country Leader, ktery sice neni piimy nadfizeny vSem oddé¢lenim,
ale je zodpovédny za celkové déni a obchodni vysledky Ceské republiky, je jejim
statutarnim  zdstupcem, ma vradmci Procter & Gamble Czech Republic nejvyssi
rozhodovaci pravomoci a zaroven je feditelem obchodniho oddéleni. V prazské kancelati
se dale nachazi oddé&leni logistiky, financi, marketingu a personalni oddéleni. Reditelé
téchto oddéleni neboli direktofi jsou soucasti tzv. Lead Teamu. Velmi zjednodusena
organiza¢ni struktura Procter & Gamble Czech Republic je zachycena na Obrazek 5.

Detailni fidici struktura je zobrazena v Pfiloha 2.
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Obrazek 5 Zjednodu§ena organizacni struktura Procter & Gamble Czech Republic

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Obchodni oddéleni

Nejrozséahlejsi organiza¢ni jednotkou v Prague GO je oddéleni obchodni neboli Sales,
ve kterém pracuje vice jak polovina viech zaméstnanci. Reditelem obchodniho oddéleni
je tzv. Sales Director pro Ceskou republiku, ktery se stara o to, aby spoleénost plnila své
obchodni cile. Z organiza¢ni struktury viz Obrazek 6 vyplyva, Ze oddéleni je rozdéleno
do dvou zékladnich rovin. Prvni rovinou jsou zékaznické tymy, které se staraji
o velkoobchodni a maloobchodni kli¢ové zakazniky, kterym firma prodava své zbozi. Tyto
tymy maji vzdy svého team leadera, ktery je podfizen zminénému feditelovi.
V zédkaznickém tymu se dale nachazi vice kliCovych manazerti (zkr. KAM). Tito manazeti
maji praci rozdélenou podle kategorii prodavanych vyrobku. Existuje tak napiiklad KAM
pro Tesco za kategorii pracich prostredkii, nebo KAM pro Globus za kategorii détskych
plen apod. Key account manazefi maji zodpovédnost za komunikaci a celkovou obchodni
politiku s danymi zdkazniky, se kterymi jsou povinni udrzovat a rozvijet dlouhodobé
vztahy. Také pfipravuji plany a vyjednavaji obchodni podminky spoluprace, planuji
prodej a vyjednavaji marketingové akce. Key account manazefi maji komunikaci
se zdkazniky vramci jejich kategorie na starost na denni bazi, team leadeti pak toto
zaStituji jako celek za vSechny kategorie na vice strategické urovni. Kazdy zédkaznicky tym
ma jeste svého asistenta. Asistenti se staraji pfedev§im o administrativu a jsou ndpomocni

v§em manazerim daného tymu, z nichZ jeden z nich je urcen jeho pfimym nadfizenym.

Druhou rovinou obchodniho oddéleni jsou tzv. manazeti pro Market Strategy & Planning,

zkr. MS&P. Tito manazetfi nejsou pifimo podiizenymi obchodniho feditele, vSichni maji
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své vlastni nadiizené mimo hranice Ceské republiky, ale jejich ¢innosti jsou vzajemné tizce
provazany. Kazdy MS&P ma na starosti ur¢itou produktovou kategorii, napt. manazer pro
kategorii péce o dit¢ (interné¢ Baby Care MS&P). Tato pracovni pozice je jakousi spojkou
mezi obchodem, marketingem a brand managementem. MS&Ps znaji nejlépe trh, produkt
i1 ndkupni chovéni spotiebitelli dané kategorie a doporucuji a radi key account manazertim,

jak a které produkty prodavat svym zakazniktim.

Obrizek 6 Ridici struktura obchodniho odd&leni

Sales Director /
Country Leader

Sales Asistent

\
Team leader

Zdakaznického
tymu 1

Key Account Key Account MS&P pro
B |\anager pro mam Manager pro kategorii X
kateogrii X kategorii X
Key Account Key Account
kategorii Y kategorii Y

Team Leader Commercial &

Zakaznického Execution
Tymu 5 leader

MS&P pro
kategorii Y

Asistent
zakaznického
tymu 1

Asistent
zékaznického L kNLS&P pf)?Y
tymu 5 ategorii

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Oddéleni logistiky

Odd¢leni logistiky neboli zkracené z anglického jazyka PS (Product Supply), ptipadné
SNO (Supply Network Operations) je druhym nejvétSim odd€lenim a pod sebou ma
dalSich pét pododdéleni. Tym transportnich planaii planuje zdvozy na denni bazi
ze skladu, ktery senachazi v CR, do daldich zemi, jimiz jsou Slovensko, Polsko,

Mad’arsko, Slovinsko a Chorvatsko. Zakaznicka logistika je spojkou mezi zédkaznikem,
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transportnim planovanim a skladem. Warehouse tym ma na starosti fizeni pracovnikl
na sklad¢. Pododdéleni SAP ma na starosti systémové ndlezitosti, naptiklad objednavky
a vratky. Dale je pak soucasti logistiky jest¢ tym kustomizace, ktery ma na starosti
specifickd teSeni pro vystavovani produktl, napiiklad rtiznd dvou baleni, pfedbalené
stojany, baleni palet a také legal stickering, coZ znamend etiketovani produktt tak, aby

odpovidaly danym jazykovym potiebam.
Oddéleni financi

Finanéni oddé€leni zastoupené v prazské kancelati zpracovava finance pouze pro Sales.
Staraji se a hlidaji rozpocty a utraty jednotlivych zédkaznickych tymd, staraji se o hrazeni
faktur zakazniklim za druhotna vystaveni ¢i mista v letacich, nebo také o promoce a slevy
poskytnuté zdkaznikim. Fakturaéni, mzdové a ucetni oddé€leni jak pro Sales, tak pro cely
zbytek organizace pak sidli v Rakovnické pobocce i piesto, Ze se jedna o rizné pravnické
subjekty. Originaly faktur obchodniho oddéleni jsou tedy nejprve zasilany na fakturaci
do Rakony, kde dochazi ke scanovani a odesilani do Prahy, kde finan¢ni oddéleni

ve spolupraci s obchodnim zprocesuji platbu.
Marketingové oddéleni

Protoze marketing spolecnosti P&G pro region CE je fizen centrdln¢ z Polska, ma
marketingové oddéleni v CR, respektive v C&SR jen velmi malé zastoupeni. Jedna
se o Ctyfi pracovniky, ktefi feSi marketing pouze na lokalni Grovni. Pfipravuji spoluprace

s nadacemi, charitativni akce, riizné instore aktivity s POS? materialy pro lokalni trh apod.
Personalni oddéleni

Personalni odd¢leni méd v Praze 4 pracovnice, z nichz kazda zastdva jinou manazerskou
uroven a také jinou pracovni népli. NejvySe postavena personalistka zastava svou funkci
pro celou centrdlni Evropu a ma na starosti strategické fizeni persondlnich zdroja.
Konzultuje kazdé povySeni manazert s fediteli jednotlivych oddéleni a zdroven je také
jednou z jednateld spole¢nosti. Na o stupeil niz§i manazerské pracuje Senior HR
manazerka pro Ceskou republiku a Slovensko. Stara se o identifikaci a spravu viech potieb
pro budovani silné¢ organizace. To znamend piedevSim fizeni ndboru a talentdl, interni

budovéani firemni kultury, naptfiklad pomoci zaméstnaneckych akci a externi budovani

2 Point Of Sale — propagaéni a reklamni aktivita, ktera je realizovana v misté prodeje.
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znacky zaméstnavatele. Mlze se ucastnit vybérovych fizeni, respektive pracovnich
pohovorit a UspéSnym kandidatim pak nabizi pracovni nabidku. Kazdodenni
administrativu a péc€i o stavajici zaméstnance zastdva pracovnice na pozici HR specialistka
pro Ceskou republiku. Ma na starosti zaméstnanecké benefity, jedna s dodavateli,
zafizuje zaméstnanecké akce a meetingy, stard se o Skoleni zaméstnanct v oblasti BOZP
apozarni ochrany, zabezpeCuje Iékaiské prohlidky, pracovni smlouvy, Uvodni
onboarding pro nové zaméstnance apod. Posledni ¢lenkou je HR tymu je asistentka,
kterd je napomocna pro veSkerou administrativu a feSeni kazdodennich ptéani, dotazd,

pfipadné stiznosti zaméstnanct.
IT oddéleni

IT pracovnici jsou outsourcovani ze spole¢nosti HP. V prazské kancelafi je pritomen jeden
pracovnik, ktery je kdispozici pro kazdodenni pomoc vSem zaméstnancim a také

objednava hardware a software a stara se o celkové zabezpeceni kancelate po IT strance.

4.2.2 Naborova strategie spolecnosti

Spole¢nost Procter & Gamble zastava na trhu rychloobratkového zbozi velmi silnou pozici,
a podobnou pozici se snazi budovat také mezi zaméstnavateli, pfiCemz vyuziva praveé
dominantniho postaveni na trhu, zndmych znafek a nemalych finan¢nich mozZnosti.
Nevyhodou by pro tuto spole¢nost mohlo byt to, ze sice vlastni velmi znamé znacky,
ale povédomi sama o sob¢ v takové mife nerozsifuje. Dalsi nevyhodou by mohlo byt to, Ze

pro nékteré kandidaty nejsou velké korporatni spolecnosti atraktivni.

Situace na trhu prace se v dnesni dob¢ lisi dle regionu a oboru, coz firma musi brat
v potaz, jelikoz ma jiné startovni podminky pro pfijiméni zaméstnancii do vyrobniho
zavodu v Rakoné¢ a jiné do prazské kancelate. Protoze se P&G vénuje mnoha
¢innostem (nakupu surovin, vyrobé produktl, prodeji, distribuci i marketingu), potfebuje
Sirokou strukturu zaméstnanct tykajici se jejich vzdélani a kompetenci. Do vyrobniho
zavodu jsou vybirdni spiSe pracovnici vyuceni v technickych oborech, zatimco
napiiklad do prazskych oddéleni financi a prodeje jsou nejCastéji nabirdni pracovnici

se vzdélanim v oblastech financi a ekonomie.

Spolecnost P&G dnes pii svych vybérech novych pracovnikii neklade nejvétsi diiraz

na odborné znalosti a praxi, ale zajima se spiSe o mladé, perspektivni a talentované osoby,
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s chuti ucit se novym vécem. Také se v dneSni dobé klade ¢im dal vice diiraz na jemné
dovednosti (soft skills) — tedy na kompetence v oblasti chovani a interpersonalnich
vztahl. Firma se snazi byt nejvice atraktivni pro mladé lidi, studenty a absolventy, ktefi
mohou pfispét svymi praxi neovlivnénymi nézory a obohatit jeji fond talentd. Firma
jim na oplatku poskytuje pomoc v jejich rozvoji jak odborném, tak kariérnim.
Pro spolecnost je nejlepSi zaméstnavat osoby, které sdili jeji vnitini hodnoty, principy
a mySlenky a kteti vnimaji firmu a jeji aktivity pozitivné, jsou s ni vniting spjati a sami se
podileji na vytvafeni firemni kultury nezavisle na rGznorodosti jejich osobnosti

a povahovych charakterti

Zakladem firemni ndborové strategie je:
¢ nabirdni zamé&stnanct, ktefi odpovidaji firemni kultufe;
¢ nabirdni mladych talentl, nejCastéji studentt ¢i Cerstvych absolventii vysokych skol
pro vychovu budouciho managementu spole¢nosti;
e precizni anarocny vybérovy proces;

¢ intenzivni snaha udrZet ve spole¢nosti talentované jedince.

4.2.3 Firemni hodnoty a kultura

Firemni hodnoty a kultura jsou v nejzakladnéjs$i formé& popsany pies firemni PVP —
Purpouse, Values and Principles (¢esky Uéel, Hodnoty a Principy). Tyto PVP by méli mit
v povédomi vSichni zaméstnanci, ktefi jsou o nich informovani nejpozdéji v den nastupu
do zamé&stnani. Jednd se a jakousi moralni zakladnu spolecnosti, kterd predpoklada vnitini
soulad zaméstnancli se spole¢nosti, vyznavani stejnych hodnot a soundleZitosti nejen
s firmou, ale i s ostatnimi zaméstnanci, coz je vhodné pro jejich spravné fungovani
a spokojenost. Z téchto PVP vychazi celkové chovani a obchodni jednani spole¢nosti, jsou

zakladnou pro vSechny akéni plany, know and growth plany apod.

Utelem spole&nosti Procter & Gamble je poskytovat znatkové vyrobky prvotiidni kvality,
které zlepSuji Zzivoty spotiebiteli vSude na svéte dnes 1 pro dal$i generace. Firmé

se nasledn¢ zékaznici odméni vérnosti, kterd se promitne do obratu, zisku a tvorby hodnot.

Mezi hodnoty spole¢nosti patii poctivost (vzdy se snazit délat to, co je spravné, byt
upiimny a jednat pifimocate, pii kazdé ¢innosti prosazovat hodnoty a zasady P&G a pii

prosazovani navrhti vychdzet zfakti a neskryvat nic, ani pfipadnd rizika), vedeni
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(zamétovat vadei zdroje na dosaZeni cilii a strategii a mit jasnou pfedstava o tom, kam
firma smétuje), viastnictvi (osobni odpovédnost za plnéni obchodnich potieb, s majetkem
spolecnosti  zachdzet jako svlastnim a pii kazdém jednani mit na paméti
dlouhodoby tspéch spolecnosti), touha vitezit (mit odhodlani byt nejlepsi v tom, co je
a spotfebitelid a chovat se k nim tak, jak firma chce, aby se chovali oni k ni, divéfovat
schopnostem a zdmértiim druhého, vira v to, ze lidé pracuji nejlépe, kdyz je jejich prace

zakotvena na vzajemné divéte).

Firma také prosazuje urcité principy nebo zasady, at’ uz interné vi€i svym zaméstnancim,
nebo externé vici vnéjSimu okoli. Jednou ze zasad je prosazovani ucty vSem jedincim,
protoze kazdy ma pravo realizovat sviij maximalni potencial. Spolecnost také véri, Ze jeji
zajmy a zajmy jednotlivcl jsou neoddélitelné, a ze kdyz spolec¢nost déla to, co je spravné,
prinese to uspéch ji i vSem jejim zaméstnanciim. Zameéstnanci jsou podporovani k nakupu
akcii spolecnosti a k chovani, jako by byli vlastniky. Prace je vykonavana v souladu s jasné
stanovenymi cili a strategiemi a je vykonavana jen takova prace, kterd pfidavad podniku
hodnotu. Kdykoliv je to mozné, prace se zjednoduSuji, standardizuji a racionalizuji
pro ziskani konkuren¢ni vyhody, lepSimu prosazovani se na trhu a pro vytvareni novych
spotiebitelskych inovaci. Firma chce byt nejlepSi ve vSech oblastech strategického
vyznamu pro spolecnost. Vykony jsou pravideln¢ srovnavany stim, co je po interni
a externi strance nejlepsi. Dilezité je ucit se ze svych uspéchl, ale i proher. Kvalita
odvedena prace je podporovana také neustdlym rozvojem vSech zaméstnancl. Rozviji
se 1 nadstandartni porozuméni spotiebitelim a jejich potfebdm a tésné, vzajemné
produktivni vztahy se zakazniky a dodavateli. Nadstandartni vztahy jsou budovany
se vSemi stranami, které pomahaji k naplnéni firemniho ucelu, vcetné zakaznikd,

dodavateltl, univerzit a vlad.

Kombinace téchto charakteristik vytvafi tzv. PEAK Performance Faktory, zobrazené
na Obrazek 7, které definuji, jak zaméstnanci spolecnosti uspéji v dnesnim obchodnim
prostfedi. Jsou to charakteristiky, pomoci kterych se méti vykon ve spolecnosti, jsou
zakladem pro vyvojové a kariérni systémy a znamenaji jedinecnost, kterou firma hleda
u potencialnich zaméstnancti a postoje a chovani, na nichz se déle stavi jejich uspéch
a uspéch celé spolecnosti. Témito péti charakteristikami je v prekladu: vést s odvahou,

produktivita Sampiontl, vynést to nejlepsi, inovovat pro rist a provadét s excelenci. Zda
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potencidlni kandidat ma potfebné vlastnosti pro uspéch v téchto oblastech je zjiStovano
nejprve formou online Assesment centra, a nasledné ve tiech kolech osobnich pohovort.
Spolecnost véri, ze pokud najdou takového kandidata, ktery bude odpovidat vsem
faktoriim PEAK Performance, dokdzou ho vSe naucit a vychovat tak, aby byl ve své praci

nejlepsi a pfinasel uspéch sam sob¢ i celé firmé.

Obrazek 7 P&G Peak Performance Factors

INNOVATE EXECUTE
FOR WITH
GROWTH EXCELLENCE

LEAD WITH BRING OUT
COURAGE OUR BEST

Zdroj: P&G US (2021)

4.3 Vyhledavani zaméstnanci

S masovym rozvojem techniky, elektroniky, médii a socialnich siti je nutné, aby firma
komunikovala s potencidlnimi kandidaty pfedevSim online formou. Je dilezité, jakym
oborem se firma zabyva a jaké kandidaty poptdva a podle toho zvoli idedlni mix
komunikace, kdy se pomér mezi online a off-line formou mulze vyrazné lisit. V piipadé
spolecnosti P&G se jednd o spojeni obou forem, findlni ptihldska kandidata ale vzdy

probiha v prostiedi internetu.
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4.3.1 Online komunikaé¢ni kanaly
Lokalni webové stranky

Kandidat v Ceské republice se o volné pracovni pozici mize dozvédét primarng
z webovych stranek spolecnosti na adrese pg.jobs.cz, kterd je vytvofena a spravovana
persondlnim oddé€lenim tak, aby co nejvice odpovidala ndborovym potfebam spolecnosti.
Stranky byly vytvofeny vroce 2018 a maji moderni design vcetné¢ jednoduchych
vizualizaci. Obsazeny jsou zde také informace o spolecnosti a zdkladnich hodnotach.
Tyto stranky jsou spolecné pro prazskou i rakovnickou pobocku spole¢nosti a uchazec¢
méa moznost zvolit si volné misto vpobocce, ktera ho zajimad. ObE pobocky
nabizeji rozdilné pracovni pozice v zévislosti na tom, jaké pracovni ¢innosti jsou v danych
pobockach provozovany. 1 piesto, Ze celé¢ stranky jsou v Ceském jazyce, popis
volnych pracovnich pozic pro prazskou pobocku je vjazyce anglickém. Pfi zajmu
o danou pracovni pozici musi kandidat vyplnit piihlasku, pro kterou je presmérovan

na globalni stranky pgcareers.com.

Globalni webové stranky

Tyto stranky souzi pro komunikaci s uchazeci z celého svéta, véetné moznosti prohlizet
si a uchdzet se o volné pracovni pozice ve vSech pobockach spole¢nosti P&G. Jsou zde
také informace ohledné¢ prubéhu celého naborového procesu. Kandidat se tedy mize
seznamit s tim, co ho pfipadné bude cekat, pokud se na n&jaké pracovni misto ptihlasi.
Zajimavé je také vyskakovaci chatovaci okénko s robotem, ktery je ptfipraven uzivatelim

poradit v ptipad¢ jakychkoliv dotazii.
Facebook profil

Kariérni profil spole¢nosti P&G Careers sleduje dnes na Facebooku pies 1,6 milionu
uzivateli. Navstévnikovi se automaticky zobrazuje strdnka pro mistni region tak, aby
sdilené informace co nejvice odpovidali jeho potiebdm. V pifipad¢ pfistupu na stranky
z Ceské republiky se zobrazi stranka spole¢nd pro region centralni Evropy, ktery zahrnuje
také Slovensko, Mad’arsko, Polsko, Chorvatsko, Slovinsko a Pobalti. Ptispévky jsou
pfidavany zhruba tydné a zahrnuji informace ptedevSim o studentskych akcich, soutézi

a aktualitach tykajici se spolecnosti. Facebook je zaroven nejpouZzivanéjsi socialni siti pfi
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sdileni celosvétove studentské soutéze CEO Challenge, ktera je spolecnosti pofadana

za ucelem objeveni novych talentt.
LinkedIn profil

Tato profesni sit’ slouzi pro komunikaci zaméstnanci mezi sebou a také mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem. Uzivatelé na svém profilu sdili informace ohledné
vzdélani a pracovnich zkuSenosti, na zaklad€ kterych mohou zaméstnavatelé identifikovat
a vyhodnotit potencialni vhodné kandidaty. Firmy naopak obvykle sdileji informace
o volnych pracovnich pozicich a novinek z oboru. Vzhledem k tomu, ze P&G ve vétSing
pfipadti hledd kandidaty zftad studenti a Cerstvych absolventl, nehraje tato sit' pii
naborovém procesu tak dileZitou roli, jako pro ostatni zaméstnavatele ve stejném oboru.

LinkedIn pouzivan nejcasté&ji pfi hledani kandidath na vice seniorni pozice.
Kariérni portaly

Spolecnost P&G vyuziva spoluprice s platformou Jobs.cz, na které sdili informace
ohledné otevienych pracovnich pozic. Pro zjisténi vice informaci je uchazec
po otevieni inzeratu ale vzdy presmérovan na lokdlni webové stranky spolecnosti
pg.jobs.cz, ptes které lze podat ptihlasku. Na stejném principu funguje také komunikace

s uchazeci na portalu Prace.cz.

4.3.2 Off-line komunikaéni kanaly

V Ceské republice, a piedeviim v ramci prazské pobo&ky jsou nejéast&ji na pozice nabirani
absolventi vysokych Skol, ¢i studenti nejcastéji Vysoké Skoly ekonomické v Praze,
Univerzity Karlovy v Praze, Ceského vysokého ucdeni technického v Praze a Ceské
zem&délské univerzity v Praze. Ztoho divodu je pro spole¢nost vramci off-line
komunikace s kandidaty dilezita spoluprace s univerzitami, jakozto vhodného zdroje
kandidati. VSechny aktivity spojené s vysokymi Skolami a pracovnimi veletrhy jsou
koordinovany prostiednictvim firemniho ,,Campus teamu®, ktery ma za kol spole¢nost
na akademické pudé prezentovat. Vyznamnou ¢ast spoluprdce tvoii aktivity souvisejici
s Podnikohospodarskou fakultou Vysoké Skoly ekonomické v Praze. Pravé z této fakulty
pochazi vyznamna ¢ast kandidath a jiz stavajicich zaméstnanci spolecnosti. V ramci vyuky
probihd spoluprace prostfednictvim vedlejsi specializace magisterského studia, pfesnéji

prostiednictvim cviceni a pfipadovych studii. Své ptipadové studie pak studenti prezentuji
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zastupcim spolecnosti v prazské kancelafi a maji tak moznost vyzkouSet si atmosféru
ve firm¢, ziskaji praxi pifi prezentovani a naslednou zpétnou vazbu. Piesto Ze tato vedlejsi
specializace zahrnuje rocn€ zhruba 20 az 30 studentli je velmi ucinnda, protoze cili

na specifické studenty, ktefi se cht&ji v daném oboru prosadit.

4.3.3 Vybér zaméstnanci

At uz se potencialni kandidat dozveédél o pracovni pozici jakymkoliv zplsobem, vzdy
jejako dalsi krok nutné podat piihlaSku. Kandidat se musi registrovat na webovych
strankach spolecnosti a nasledné ve svém uc¢tu vyplni online pfihlaSku. Tu lze vyplnit
dvéma zptsoby. Kandidat ma moznost nejprve nahrat sviij zivotopis bud’ ve forméatu MS
Word, nebo PDF a systém mu nasledn¢ automaticky vyplni pozadovana pole na zakladé¢
informaci z nahraného Zivotopisu. Informace je také samoziejmé zadat ru¢n¢, ale nahrani
zivotopisu je potieba v kazdém ptipad¢. Kandidat je povinen vyplnit své osobni Udaje
a také udaje o svém vzdélani, a specifickych dovednosti pro vykonavani dané pozice —
v obchodnim oddéleni je po zdjemcich napiiklad pozadovén fidic¢sky prikaz skupiny B.

Naésleduje uz jen zaveérené shrnuti a kontrola tidaja a pfihlaSka mize byt odeslana.

Poté systém na zaklad¢ zadanych udajii vyhodnoti, zda kandidat splituje veSkeré nezbytné
podminky a pokud ano, mize postoupit k tzv. Assessmentu. Jednd se o testovani, které
slouzi k hodnoceni a méfeni dovednosti a schopnosti, které obvykle neni mozné rozpoznat
z pracovnich pohovori. Toto testovani nejen Ze probiha zcela online formou, ale také je
pro kandidaty dostupné kdykoliv, kterykoliv den, kteroukoliv hodinu. Je tak pouze
na kandidatovi, kdy se bude citit pfipraven a testovani si spusti. Testovani muize byt
naro¢né, proto i sama spolecnost doporucuje, aby ho kandidati brali vazn¢ a pfi vypliovani
testu méli naprosty klid a dostatek ¢asového prostoru bez jakéhokoliv rozptyleni. Testovani
ma dv¢ hlavni ¢asti. Nejprve je tieba projit tzv. PEAK Performance Assessment, které
hodnoti z4jmy, pracovni zkuSenosti a kompatibilitu s kli¢ovymi kompetencemi P&G.
Otazky se to€i kolem bé&znych scénafii, se kterymi se lze setkat pfi praci pro tuto
spole¢nost. Ukolem testdl situaéniho tisudku je uréeni postupu, ktery je nejvhodngjsi pro
feSeni dané situace. Dale je pouzit dotaznik osobnosti, kde jsou kladeny behavioralni
a osobnostni otazky pro zjisténi, zda kandidat zapada do firemni kultury. To je nejcastéji
zjiStovano pomoci sémantického diferencidlu. Po splnéni PEAK Performance

Assessmentu postupuje kandidat k dal§i casti testovani, jiz je tzv. P&G Interactive
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Reasoning Screen Test. Tento test se sklada ze tfi ¢asti a ma za kol provéfit logické
mySleni, pamét a praci pod casovym tlakem. V prvni ¢asti kandidat dopliluje cisla
do matematickych rovnic s tim, Ze kazdé Cislo Ize pouzit pravé jednou. Kandidatovi bézi
Cas, za ktery musi vyplnit co nejvice ptikladu, jejichZ naro¢nost se stupiiuje a zaroven musi
byt spravné, protoze pokud udé€la chybu, tak v této Casti konci. Nasleduje test logickych
schopnosti, kdy je ukolem najit logické pravidlo, podle kterého se méni tvary a barvy Ctyt
dlazdic. Naro¢nost se opé&t stupniuje a kandidat musi béhem ¢asového useku najit bez chyby
co nejvice logickych pravidel. Posledni ¢asti je test paméti a prostorového uvazovani.
Princip je takovy, Ze se na obrazku, kde je nékolik bilych tecek jedna rozsviti barevné.
Nasleduje rychly tkol na prostorovou orientaci, napiiklad posouzeni symetri¢nosti
obrazki. Po zodpovézeni se opét zobrazi tecky a opét se rozsviti dalsi, jind tecka
a nasleduje dalsi rychly ukol. To se mize opakovat az pétkrat az se na konci se znovu
ukdze obrazek s teckami a kandidat je pozadan, aby si vzpomnél na umisténi a posloupnost
rozsvécenych tecek. Po dokonceni této posledni casti dochdzi k pocitacovému
vyhodnocovani vysledkt. Kandidat tedy nezna svij vysledek bezprostiedné po dokonceni
testovani, ale je mu sdélen béhem nasledujicich dni prostfednictvim personalistického

oddéleni. Pokud je Gspésny, nasleduje pozvani na prvni pohovor.

Pii pohovorech pouziva spolecnost P&G kombinaci behavioralnich a situacnich rozhovort
pro poznani skute¢ného ja daného kandidata. V rozhovorech se pouzivaji otazky zalozené
na kompetencich k posouzeni uchaze¢ovych dovednosti, chovani a znalosti. Kazda otazka
je konkrétné zamétena na klicovou kompetenci pozadovanou pro danou roli. Pfikladem
kladenych otazek muze byt: Co Vas motivuje? Co povazujete za sviij nejvetsi dosavadni
uspech? Kdy jste naposledy resili néjakou konfliktni situaci a jak jste ji vyresili? Kdy jste
naposledy vedli tym a jaka byla Vase role? Povezte mi o situaci, kdy jste méli v jeden cas
na praci velké mnozstvi véci az jste byli nuceni stanovit si priority? Jak jste si priority
nastavili a proc¢ jste se rozhodovali prave takto? Tazatelé chtéji slySet o skute¢nych
situacich, které ukazuji, jak kandidat efektivné vyuzil kompetenci, které¢ jsou hodnoceny.
Pro dosazeni tspéchu u pohovoru je pro kandidata dilezité, aby na dané otazky odpovidal
konkrétnimi piiklady nejlépe z jeho osobnich zkuSenosti. Dany ptibéh nebo popisovana
situace musi byt dobfe popsdna z hlediska celého jejiho kontextu tak, aby tazatel mohl
celou situaci dobie pochopit. Nemusi se striktné jednat o situace a zkuSenosti z pracovniho

prostiedi. Uchaze¢ je v tomto piipad¢ zcela neomezen a mlze uvadét situace, které mu

72



jsou nejblizsi, naptiklad z univerzitniho nebo sportovniho prostfedi. Kandidat by poté mél
vysvétlit, jaka byla jeho role v dané situaci, jaké kroky podnikl, pro¢ danou situaci takto
resil a jaké byly vysledky, ndsledky a dopady této jeho akce. Dale mohou byt kladeny také
situacni otdzky, kdy kandidat nepopisuje jeho vlastni pfibéh, ale je mu popséna urcita
situace z pracovniho prostfedi a jeho tkolem je co nejlépe popsat, jak by dany ptipad fesil.
Cilem téchto pohovorli je poznani kandidatovych dovednosti, postoji a chovani

v souvislosti s oblastmi PEAK faktoru.

Format pohovoru se muze lisit v zavislosti na typu obsazovaného pracovniho mista. Mize
se jednat o osobni pohovor, nebo se lze setkat s panelem dvou az tii tazateld. Zajemce
o pracovni pozici je celkem hodnocen nejméné tfemi manazery spolecnosti, nejcastéji
absolvuje jeden pohovor s jednim tazatelem a néasledné druhy pohovor pied panelem dvou
tazateld. Kandidat musi byt také pfipraven na to, Ze pohovor muze probihat osobné, online,
ptipadné pies telefon. Délka pohovoru neni striktné dand, bézné trva od 45 minut do jedné
hodiny. V¢tsi ¢ast pohovoru je vedena v rodném jazyce kandidata, pokud pochazi ze stejné
zemé, ve které je pobocka, do které se hlasi. Cast pohovoru miize byt ale také vedena
v cizim jazyce, nejcastéji anglickém. Pokud se jedna o cizince, probihd pohovor

v anglickém jazyce cely.

Pokud je kandidat shledan jako velmi nevhodny, miZe mu byt verdikt sdélen jiz po prvnim
kole pohovoru. Neni to ale béZzna praxe a vysledek je nejcastéji sdélovan az po absolvovani
vSech pohovort, kdy se tazatelé¢ sejdou a hodnoti kandidata spolecné, aby dospéli k co
nejobjektivnéj§imu zaveéru. Vysledek je kandidatovi sdélen nejbéznéji do 14 dnl od
uskute¢néni posledniho kola pohovoru. Pokud je shledan jako vhodny pro praci v P&G,
nasleduje samotna pracovni nabidka a jeji podpis. Kandiddt ma informace o pracovni
pozici jiz znabidky této pozice v inzerdtu, dal§i detaily mu jsou sdéleny pii prvnim

pohovoru a v neposledni fad¢ pii podepsani pracovni smlouvy.

4.3.4 Prijeti zaméstnance

Kandidatovi, ktery je shleddn vhodnym pro danou pracovni pozici, je verdikt sdélen pies
personalni oddéleni a je pozvéan na schlizku do prazské kancelare, kde je mu nabidnuta jiz
konkrétni pracovni nabidka se vSemi ndlezitostmi. Pokud uchaze¢ s podminkami souhlast,
nebo dojde k drobnym Upravam na zékladé¢ dohody obou stran, dochédzi k podepsani

pracovni smlouvy. Smlouva obsahuje standartni body jako druh vykonavané prace, datum
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nastupu do zaméstnani a misto vykonu. Déle je vymezena zkuSebni doba, délka pracovniho
poméru, prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance a vySe platu. Od podepsani
smlouvy zacne spolecnost piipravovat veskeré vybaveni pro nového zaméstnance.
Je potieba pro né&j pfipravit pocita¢ s firemnim Uctem a mobilni telefon se SIM kartou,
které dostavaji vSichni zaméstnanci nezavisle na pracovni pozici. Dal§i zaméstnanci
v zavislosti na pozici, kterou obsazuji, dostanou jesté firemni automobil s tankovaci kartou
a firemni kreditni kartu. Pak uz se jen ¢eka na smluvné dohodnuty nastupni den, ktery

novy zaméstnanec za¢ind ivodnim Skolenim s personalistkou spole¢nosti.

4.4 Proces adaptace

4.4.1 Uvodni $koleni s personalnim oddélenim

Adaptace nového zaméstnance za¢ina hned prvni den nastupu do zamé&stnani. Pracovnikovi
je personalistkou spolecnosti sdélen den a ¢as tivodniho setkani (obvykle shodny s dnem
nastupu do zaméstnani dle uzaviené pracovni smlouvy). Toto uvodni setkani se kona
pfimo v kancelafi spole¢nosti a bézné¢ se ho ucastni vice nové pfijatych zaméstnancii
zaroven a jedna z personalistek. Novackiim jsou v zasedaci mistnosti pomoci PowerPoint
prezentace a kratkych videi piedstaveny zékladni informace o spolecnosti, o jeji historii
a ¢innostech, ucelu, hodnotéch, principech, firemni kultufe a zaméstnaneckych benefitech.
Ugel, hodnoty a principy jsou také demonstrovany pomoci informaéni brozurky, kde
je schéma PVP, které jiz bylo popséno v kapitole 4.2.3. Novym zaméstnanciim je také
pfedstaveno to, jak se spoleénost dostala do Ceské republiky a na jakych trzich nyni
operuje, na jakém trhu se Ceska republika nachazi a se kterymi zemémi tizce spolupracuje.
Personalistka také podd informace o organizacni struktufe a jednotlivych pracovnich
funkcich, které jsou ve firm¢ zastavany a klade diraz na oddéleni obchodu a logistiky, coz
jsou dvé nejvétsi oddéleni v prazské kancelafi. Uvodni prezentace se také zabyva vztahem
spolecnosti k zivotnimu prostiedi a udrzitelnosti, jelikoZ se jedna o spolecnost produkujici
velké mnoZzstvi odpadu, je toto téma zasadni. Néasledné se nové piijati pracovnici dozvi, jak
funguje rist spole¢nosti pomoci akénich plant. Akéni plan se nastavuje na fiskalni rok pro
jednotlivé trhy, tudiz v ptipadé CR je nastaven akéni plan pro CE Enterprise Market,
z n¢hoz si kazdé organiza¢ni jednotka tohoto trhu plan rozlozi na sva oddé€leni, které plan
rozlozi na vSechny své zaméstnance. Kazdy zaméstnanec pak cely fiskélni rok pracuje dle

svého akéniho planu, ktery je v souladu s akénim planem celé CE a pribézné, a predev§im
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na konci roku dochazi ke zhodnoceni plnéni planu s manazerem. Akcni plan se stavi
na zdkladé¢ PVP a PEAK performance faktorti. Pak uz jsou zaméstnancim pfedstaveni
napiiklad IT, zastupci persondlniho oddéleni a manaZer kancelafe. Dale jsou uvedeny
zamé&stnanecké benefity, aktualni fungovani kancelafe v souvislosti s Covid-19, meeting
culture (tzn, v jakych hodinach se mohou potfadat pracovni schiizky), core working hours
(tzn. vjaké hodiny musi byt zaméstnanec zastizen na emailu, nebo na telefonu)
a asistentskd anonymni linka, kterou mohou zaméstnanci vyuzit v ptipad¢ jakychkoliv
problémil. Novi pracovnici také od personalistky obdrzi ivodni email, kde jsou informace
potfebné pro registraci do e-learningového systému, ve kterém povinné absolvuji Skoleni
v oblasti BOZP, pozarni ochrany a fizeni firemnich vozidel. V emailu je také prezentace
uvodniho Skoleni, prezentace od IT ohledné zachazeni s informacemi, kterd neni
prezentovana osobn¢, dokumenty s informacemi ohledn¢ GDPR a dulezité kontakty
a odkazy na nejdilezitéjsi internetové stranky, napiiklad zminény e-learningovy portal,
firemni Sharepoint a IT access.

Nasleduje tzv. ,.koleCko™ po kancelafi, kdy personalistka provadi nové pracovniky vSemi
oddélenimi, sd€luje jim o kazdém =z nich informace a predstavuje dulezité
spolupracovniky. Ukazuje také evakuacni vychody a popisuje pravidla pozarni ochrany.
Na zavér dostanou zaméstnanci od spolecnosti darkovou taSku s nékterymi jejimi
produkty, jsou wuvedeni na pracovni mista a predstaveni svym manazerim
a spolupracovniktim, se kterymi dany den maji naplanovany obéd, ktery navazuje hned po

dokonceni onboardingu s HR.

4.4.2 Skoleni na pracovni ¢innosti

Skoleni na pracovni pozici zaéina prvnim dnem nastupu do nového zaméstnani, hned
po dokonceni Skoleni s personalistkou. Ve spolecnosti P&G je praxi, Ze nového
zamg&stnance nejCastéji zauCuje odchéazejici pracovnik. Na nizSich pozicich, zejména
asistentskych, je toto Skoleni zcela vrezii téchto dvou pracovnikli — tedy nového
a odchézejiciho, bez vétsich zasahii nadfizeného nebo Team Leadera. V piipadé odbornych
a manazerskych pozic probihd Skoleni za pomoci jak odchazejicitho pracovnika, tak
vedouciho tymu, ¢i nadfizeného a celého tymu. Délka Skoleni je v obou piipadech

individudlni, neni pevné stanovena pravidly firmy a zalezi to nejcastéji na Casovych

75



moznostech vSech zi€astnénych. Onboarding na asistentské pozice trva nejcastéji tyden az

¢trnact dni, na manazerskych pozicich to mize trvat i mésic a déle.

U asistentskych pozic je Skoleni velmi individudlni. Hlavni roli hraje schopnost
odchazejicitho pracovnika vysvétlit novackovi veskeré informace tak, aby je pochopil
a dokazal aplikovat v praxi. Ze strany spoleCnosti neexistuje zddny univerzalni Skolici
manual, ktery by mohli vyuZit asistenti ze vSech zakaznickych tymu jednotng. V nékterych
tymech existuje manudl sepsany byvalymi pracovniky, ktery se dédi a rozSifuje stale
o dalsi a dalsi informace. Firma do tohoto procesu v podstaté vilbec nezasahuje a vSe
nechava v kompetenci Skoliciho pracovnika. Proces tedy neni nijak fizen, Casto ani
kontrolovan. Z tohoto diivodu dochazi neojedinéle k tomu, Ze pracovnik neni dostate¢né
naonboardovany, coz se ale zjisti az po dokonceni Skoleni pii vykondvani jeho pracovnich
¢innosti.

Témeét vSechny ¢innosti a povinnosti jsou novackovi vysvétleny tedy pouze odchéazejicim
pracovnikem. Existuje ale také par odbornych Skoleni, které jsou domluveny manazerem
nového zaméstnance. Jednd se o Skoleni na systém CEPOS, ptes ktery asistenti posilaji
POS materidly na své zékazniky. Toto Skoleni je vedeno v anglickém jazyce, jelikoz
SPOC? pro tento systém je z Mad’arska. Nové ptichozi zaméstnanci si tak hned v avodu
musi zvykat na anglicky jazyk, ktery je b&zn€ uzivan na korporatnich meetingach
a trénincich. Nasleduje Skoleni na dva fakturacni systémy, z nichz ale kazdy je pouzivan
v jiném oddéleni. Prvni z nich spada pod finan¢ni odd¢€leni, a proto i Skoleni je provadéno
zastupcem finan¢niho oddéleni. Ten novym zaméstnanctim vysvétli cely proces placeni
faktur v SirSim méfitku, jednotlivé kroky v fetézci Cinnosti, které je potfeba naplnit pro
zaplaceni faktury a také konkrétni ¢innosti, které budou mit pracovnici na starost. Druhy
systém je pozivan obchodnim oddélenim a Skoleni provadi asistentka obchodniho
oddéleni. Jedna se o obdobu prvné¢ zminéného systému a nejdiive jsou vysvétleny Sirsi

souvislosti a ndsledné konkrétni pozadavky na samotné zaméstnance.

U pracovnikli na vysSich pozicich je stanoven Skolici pldn. Délka a detail provadéného
Skoleni zavisi na tom, zda se jednd o interniho zaméstnance, ktery pouze méni svou
pracovni roli, ¢i je to nékdo uplné novy zexternich zdrojii. V obou pfipadech je ale

nejcastéji nadiizenym nastaven plan Skoleni, ktery je rozepsany do konkrétnich dnii s tim,

3 Single Point Of Contact — kontaktni osoba pro dany systém
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na co se kdy a s kym bude dany pracovnik zaskolovat. Zainteresovano je daleko vice osob,
nez v piipad¢ asistentskych a trainee pozic a Skoleni se nejcastéji zacastnuje cely pracovni
tym vcetné nadfizeného. Pracovnikiim na manazerskych funkcich jsou vysvétlovany
kompletni procesy ve vsech souvislostech, aby mohli sviij ukol vykonavat co nejlépe,
vyvarovat se zbyteCnym chybam plynouci znevédomosti, a prispet tak svou praci
k vykonu celé spole¢nosti. Ukazka Skoliciho pldnu pro nového zaméstnance je k dispozici

na Obrazek 8.

Obrazek 8 Ukazka Skoliciho plinu pro nového zaméstnance

Topic onboarding owner status
| I
Trainings/Onboardings

MS&Ps

SBD I

o y cha |

Finance 3 ar 3 g, POT, DSO, O-TSR I

Zdroj: Vlastni zpracovani dle interniho zdroje P&G (2021)

Kromé zaskoleni na konkrétni pracovni €¢innosti poskytuje spole¢nost svym zaméstnanciim
neustalou nabidku moznosti, jak se rozvijet i v jinych smérech a zefektiviiovat svoji praci.
Pracovnici se mohou zGcastnit napfiklad kurzu Excelu, vyjednavani, vyjednavani
po telefonu a online, prezentovani a podobné. ZlepSovani téchto dovednosti pak vede
k vetsi efektivit¢ vykondvané prace a zejména také ke konkurenénim vyhoddm pii

komunikaci s obchodnimi partnery.
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4.5 Hodnoceni pracovniki

U asistentskych pozic je hodnoceni pracovnikii zdvislé na manazerovi daného pracovnika,
a tak forma, periodicita a zptsob hodnoceni je Cisté v jeho rukach, bez jakéhokoliv dalsiho
zasahu n€koho ze spolecnosti. Z tohoto divodu se stava, ze kazdy asistent je hodnocen
jinym zptsobem, pouze dle subjektivnich narokli daného nadtizeného. Hodnoceni vétSinou
neni provadéno formalni formou a jedna se pouze o slovni komunikaci mezi nadfizenym

a podfizenym.

U zaméstnanct spole¢nosti P&G a manazerskych pozic je provadéno formélni hodnoceni
pracovnikl. Kazdy pracovnik si na kazdy fiskéalni rok sestavuje takzvany Impact plan.
Tento plan se odviji od celofiremniho Action planu, ktery je nasledné rozdroben mezi
vSechny zaméstnance pravé ve formé Impact planu. Plan zahrnuje zaméstnancovi cile
na dany rok v riznych oblastech. Pfed koncem roku pak probihd revize s manazerem, kde
se vyhodnocuje, jak zaméstnanec své cile naplnil a jsou nastaveny nové cile na novy rok.
Tyto plany jsou uchovavany v online formé a jejich vyhodou je to, Ze v pfipadé¢ zmény
manazera ma novy manazer okamzité ndhled do pland svého podiizeného a mlize mu tak
od prvniho dne efektivné pomdhat v jeho rozvoji a naplnéni cild. Plan zahrnuje také
dlouhodobé¢ cile zamé&stnanct a jejich pracovni preference. Naptiklad pokud by pracovnik
obchodniho oddéleni chtél radgji pracovat v logistice, zahrne to do svého planu, k cemuz
firma mize v budoucnu pfihlédnout a pracovnika skutecné ptesunout. Firma tak vi, na ¢em
si stoji, se kterymi zaméstnanci mtize kde pocitat a se kterymi zaméstnanci mize hybat

a potencionalné je vyuzit v jinych oddélenich.

4.6 Vyhodnoceni hloubkovych rozhovoru

Ve spolecnosti Procter & Gamble Czech Republic, s. 1. 0. byly provedeny hloubkové polo-
strukturované rozhovory snov€ piijatymi zaméstnanci na asistentskych pozicich pro
zjisténi skutecnosti ohledné jejich adapta¢niho procesu s cilem tento proces zefektivnit

a uleh¢it tak novym pracovnikim prvni dny a tydny v novém zamé&stnani.

Hloubkovych rozhovorti se zucastnilo Sest nové pfijatych zaméstnanct, ktefi byli pfijati
v ¢asovém rozpéti od 1 do 4 mésict, tudiz se vSichni nachazeli ve zkusebni dobé v procesu
adaptace, nebo tésné po ni. Vybrani zaméstnanci zastavali v dob& provadénych rozhovort

asistentské pozice napfic¢ riznymi oddélenimi. Asistentské pozice byly vybrany zadmérné,
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jelikoz zde byly metodou pozorovani odhaleny nékteré nedostatky, které by pfi jejich
odstranéni mohly vést k efektivnéjSimu fungovani nejen danych zaméstnanc, ale i celé
spolecnosti. Zaroven byli vybrani pracovnici na stejnych pozicich z toho diivodu, aby bylo

mozné vysledky priméarniho vyzkumu mezi sebou validné porovnavat.

Rozhovor byl tematicky rozdélen do 4 ¢asti. V prvni Casti pracovnici popisovali,
jak obecné vnimaji proces adaptace ve spolecnosti P&G a hodnotili, jak moc se firma do
adaptace novych zaméstnanci zapojuje. Dalsi ¢asti se zaméfovaly jiz na né samotné,
nejprve na jejich pracovni adaptaci, nasledné na adaptaci socidlni. V poslednim bloku byly
zatazeny otazky tykajici se osobnostnich charakteristik dotazovanych. Nasledovala jesté
diskuse oteviend napadim a doporuCenim pro vylepSeni adaptacniho procesu. Jeden
rozhovor trval primérné¢ 60 minut, s ¢imz byli vybrani pracovnici doptfedu sezndmeni,
stejné jako s dal§imi informacemi ohledné Gcelu rozhovoru, divérnosti odpovedi a také
bylo pozddano o souhlas snahravanim. VSichni respondenti souhlasili a ochotné se
rozhovoru zucastnili. VSechny odpovédi byly zaznamenany do pisemné podoby a piepisy
jsou uvedeny v Ptiloha 4. Rozhovory byly vyhodnocovany za pomoci softwarového
programu MAXQDA, ktery je uréeny pro pocitacové zpracovani analyzy kvalitativnich

dat. Nyni budou shrnuty odpovédi respondentii na jednotlivé otazky.
4.6.1 Postoje firmy k adaptaci zaméstnancii

Otazka 1: Snazi se firma, ve které pracujete dostateCné vénovat adaptaci svych
zaméstnancii?

Od respondentt nejcastéji (viz Graf 1) zaznélo, ze z jejich zkuSenosti v P&G je adaptace
zameéstnancl daleko spiSe nez zalezitosti celé firmy zélezitosti pouze pracovniho tymu
a ze strany spole¢nosti neni nijak ¥izena, a tedy do ni nijak nezasahuje. Castokrat také
zminovali ztizenou situaci z diivodu pandemie koronaviru a uvadéli to jako duvod, proc¢
firma do adaptace zaméstnanct nezasahuje. I presto by ocenili, aby se angazovala vice.
Koronavirus vnimaji jako nejvétsi prekdzku socidlni adaptace, ta pracovni az tolik
ovlivnéna neni. Mens$i ¢ast dotazovanych si uvédomuje rozdily v adaptaci zaméstnanci dle
typu obsazované pozice, vSichni se ale shoduji na tom, Ze adaptaci ma na starosti pouze

pracovni tym nového zaméstnance.
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Graf 1 Postoje firmy k adaptaci zaméstnanci

Postoje firmy k adaptaci zaméstnanci

Adaptace zaméstnance je zdlezitost spise tymu ne firm |, 25.0%

Firma v situaci s Covid viibec nezasahuje do sociélni adaptace 16,7%
Firma nesazahuje do adaptace zamé&stnancti 12,5%
Do socidlni adaptace by se firma mohla angaZovat vice 12,5%

Situace neni snadna kviili koronaviru [ 12,5%
Odpovednost od prvniho dne |GG s.3%
Rizeni adaptace je ovlivn&no typem obsazované pozice _ 8,3%
Firma se zapojuje a podporuje adaptaci zaméstancii _ 4,2%
0% 3% 6% 9% 12% 15% 18% 21% 24% 27%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Otazka 2-3: Jak moc se VaSe firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti / socialni

adaptaci na §kale 1-10 — proc tolik? (1=nevénuje se, 10=velmi se vénuje)

I pfesto, ze se tazani zaméstnanci svymi odpovéd'mi v predchozi otdzce Casto shodovali,
body v této otdzce rozdélovali rozdiln€ a shodli se pouze dva z nich. U pracovni adaptace
byly rozdéleny body od 4 do 7, u socidlni od 5 do 8. Odpovédi nic méné témét kopirovali
to, co jiz bylo feCeno, a to sice Ze adaptace je ve firmé zalezitosti spiSe pracovniho tymu,
a u samotného Skoleni na pracovni ¢innosti zdlezi nejvice na schopnostech Skolitele vse
vysvétlit. Dale také Ze socidlni adaptace je nyni velmi narocna, jelikoz je kvili pandemii

omezen provoz kancelafe a firma do socidlni adaptace v online prostiedi t¢éméf nezasahuje.

Otazka 4: Jak probihal Va$ ivodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam
sdéleny veSkeré potiebné informace o chodu firmy, organiza¢ni strukture

a podnikové kultuie?

U této otazky se vSichni respondenti jednohlasné shodli a vnimaji Uvodni Skoleni
s personalistkou velmi pozitivné. Zaméstnanciim jsou podavany prvotni informace pomoci
PowerPointové prezentace, které tazani pracovnici vyhodnotili jako dostacujici, ale
vzhledem k jejich mnozstvi by ocenili jejich podani také v pisemné formé. Nekteti
zminovali své zkuSenosti z predchozich zaméstnani, kdy jim byla personalnim oddélenim
poskytnuta Uvodni informacni brozura napiiklad se vSemi dilezitymi kontakty
a informacemi ohledné portfolia produktli. To by ocenili i ve firmé¢ P&G. Pozitivné
hodnotili také provedeni po kanceléfi, kdy jim personalistka ukazala, kde sedi vSechna
oddéleni a predstavila jim nejdalezitéjsi kontakty véetné zbytku personalniho oddéleni,

office manazera, IT pracovnika a asistentky Country Leadera a recepce.
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4.6.2 Priubéh adaptacniho procesu zaméstnance — pracovni adaptace

Otiazka 5: Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance? Kdo Vam

s onboardingem nejvice pomohl?

Kromé jednoho ptipadu, zaskoloval vSechny zaméstnance na pracovni Cinnosti pouze
odchazejici pracovnik z dané pozice. V jednom vyjimecném piipadé provadél onboarding
nadfizeny nové pfijatého pracovnika z diivodu toho, Ze pivodni zaméstnance jiz nebyl

ve firmé zaméstnan.

Otazka 6: Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

Kazdému z dotazovanych byl poskytnut jiny ¢as Skoleni na pracovni Cinnosti i pies to,
ze se u vsech jedna o stejnou pracovni pozici. Tento Cas je zavisly na moznostech
odchazejicitho pracovnika a délce trvani jeho pracovniho poméru od nastupu nového
zamé&stnance. Pokud toto Skoleni trvalo 3 dny a méné, hodnotili to dotazovani jako
nedostatek Casu pro onboarding. Pokud trvalo vice jak 3 dny, bylo to pro pracovniky
dostacujici. Ze vSech odpoveédi na tuto otdzku bylo nejcastéji (z 50 %) zmiilovano,
ze pracovnici neméli dostatek potiebného ¢asu na zaskoleni se ve vSech pracovnich
¢innostech. Dvéma zaméstnancim bylo c¢asu poskytnuto vice a ohodnotili to jako
dostatecné, znichz jednoho pracovnika Skolil jeho nadfizeny a Skoleni tak probihalo
nepietrzitg, tzv. ,,za pochodu® bez jakéhokoliv ¢asového uréeni. Cetnost odpovédi na tuto

otazku je také zachycena v Graf 2.

Graf 2 Délka trvani Skoleni na pracovni ¢innosti

Délka trvani Skoleni na pracovni ¢innosti

Nedostatel Gasuna Onboarding _ 50’0%

Dostatek ¢asu na onboarding 33,3%
Casové nevyhranény onboarding 16,7%
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Otazka 7: Probihalo $koleni osobni formou nebo online?

U vSech oslovenych pracovnikii probihalo Skoleni zcela osobni formou, pouze
u pracovnika, kterého zaucoval jeho nadfizeny bylo Skoleni provadéno nejprve osobné

a poté z ¢asti také online.

Otazka 8: Probihalo Skoleni pouze tstni formou, nebo jste obdrzel/a informace také

pisemné?

Vétsina respondentil (4 ze 6) shodné odpovedéla, ze dostali Skolici manual. Tento manual
je ale vytvoren predchozimi zaméstnanci na téchto pozicich, tudiz to neni zZadny oficialni
dokument vytvofeny samotnou firmou. Tento manudl byl dotazovanymi hodnocen
v n¢jakych cCastech jako uzitecny, spiSe ale nedostacoval vSem potiebdm a novi

zaméstnanci si do né¢j museli spoustu dilezitych informaci dopisovat béhem skoleni sami.

Otazka 9: Byl Vam Skolitel schopen vysvétlit v§echny potiebné informace?

Vétsina dotazovanych zaméstnanci odpovédélo, ze béhem Skoleni sice dostali mnoho
informaci, ale urcit¢ ne vSe pottebné a Skoleni tak hodnoti jako nedostate¢né z divodu
neschopnosti Skolitele podat informace pro novacka ve srozumitelné¢ formé. To,
ze pracovnici mohli byt zaskoleni lépe zjistili az v momenté, kdy méli danou praci
vykonavat sami. V momenté Skoleni méli tedy pocit, Ze jim je vysvétlovano vse potiebné,
nasledné ale zjistili, Ze jim spousta informaci byla poddna netplné¢ anebo vibec. Pouze
v jednom piipadé byl zaméstnanec s onboardingem velmi spokojen, Skolitel byl schopen
mu vSe srozumitelné vysvétlit a neopomenul zaddné dualezité body. VSichni se shodli
na tom, Zze usp&Snost a kvalita Skoleni je zavisld na schopnostech Skolitele, tedy

odchazejiciho pracovnika.

Otazka 10: Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate
v§e potiebné informace k vykonu Vasi prace?

Tato otazka volné navazovala na predchozi a respondenti tedy jiz predtim ve vétSing
odpovidali, ze az po dokonceni Skoleni zjistili, Ze jim spousta informaci chybi, coz je
nejcasteji zptisobeno neschopnosti Skolitele vysvétlit do detailu vSechny aspekty pracovni

pozice. To zase mlze byt disledkem castého nedostatku pottebného Casu na kvalitni
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zaSkoleni novych pracovnikil. Z Graf 3 lze vidét, ze nejCastéji zminovanou odpovedi (46,7
%) je, ze zaméstnanciv onboarding byl nedostacujici z diivodu neschopnosti Skolitele.
Graf 3 Hodnoceni pracovniho adapta¢niho procesu

Hodnoceni pracovniho adapta¢niho procesu

Nedostate¢ny onboarding z diivodu neschopnosti $kolitele _ 46,7%

Zaméstnanec neobdZel béhem $koleni viechny potfebné informace 33,3%

Onboardujici pracovnik byl schopny vysvétlit v§echny informace 20,0%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Otiazka 11: Existovala v prubéhu ¢i po dokonceni onboardingu néjaka kontrola
Vasim nadfizenym, Ze Vam byly predany veskeré informace a Ze byly Vami spravné

pochopeny?

Respondenti se ze 100 % shodli, Ze béhem Skoleni neprobihala Z4dnd kontrola jeho
pribéhu, obsahu sdélovanych informaci ¢i zptsobu sdélovani. Cely proces byl ponechan
pouze na Skoliteli a novém pracovnikovi bez jakychkoliv zasahii nadfizenych

a spolecnosti.

Otazka 12: Jak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a v§echny pracovni ¢innosti a byl/a
jste schopny/a pracovat naprosto samostatné?

Zaméstnanci se nejvice shodovali na tom, Ze pro n€ nejhorSim obdobim byl zhruba prvni
mésic v nové pozici, po kterém se zacinali citit alespoii trochu jistéji pii vykonavani prace.
S pribyvajicimi dny se postupné stale zlepSovali a opravdu dobie se zacali citit nejcastéji

po skonceni zkusebni doby, tedy po tfech mésicich.
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Otazka 13: Pokud se stane, Ze nevite nebo jste nevédél/a, jak vyreSit néjaky konkrétni
ukol, kdo Vam nejcastéji pomuZe nebo pomohl? (Napiiklad nadfizeny, nebo jiny

pracovnik na stejné pracovni pozici)

Novi zamé&stnanci se v piipadé nejasnosti nejcasteji obraceli pfimo na osobu, ktera jim tkol
zadala, aby danou problematiku vice vysvétlila a objasnila vSe, co bylo tieba vykonat. To
se jim osvédcilo jako nejrychlejsi zplisob feSeni problému, kde jim néco nebylo jasné.
Respondenti odpovidali, ze své dotazy také sméfovali na asistenty na podobnych pozicich,
ale spiSe vyjimecné, jelikoz nechtéli nikoho obtézovat a obirat o ¢as. Na své nadiizené
se pracovnici dle odpovédi obraci zfidka, jelikoz maji pocit, Ze jim nebude schopen
pomoci, jelikoz neni v takovém detailu a také uvadi, Ze nadiizeni jsou Casto Casové

vytiZeni, Ze nejsou pracovnikiim schopni pomoci v moment, kdy to potiebuji.

Otazka 14: Znate Sirsi okruh Vasich spolupracovnikii a navaznosti procesi a ¢innosti

jejichZ jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite co ji

predchazi a co ji nasleduje?

Od dotazovanych nejcastéji (ze 76,9 %) zaznélo, Ze nemaji Sirs$i pohled na vykonavané
pracovni ¢innosti, neznaji ndvaznosti procest a pouze vykonavaji svoji ¢ast prace. VSichni
by ale ocenili, kdyby byli automaticky na vSechny procesy zaskolovéani, aby je znali
v Sirsim méfitku a védeéli co jejich ukolu ptedchazelo a co po ném nésleduje. Nekteti
pracovnici ze 23,1 % odpovedéli, ze byly nékteré procesy vysvétleny, ale pouze na vlastni

zadost viz Graf 4.

we w7 Al

Graf 4 Znalost pracovnich ¢innosti v Sir§im méritku

v

Znalost pracovnich ¢innosti v $ir§im méritku

Pracovnik nema $ir$i pohled na vykonavané ¢innosti 76,9%

Pracovnik seznamen s procesy v §ir§im méfitku na vl. Zadost 23,1%

0% 8% 16% 24% 32% 40% 48% 56% 64% 72% 80%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Otazka 15: Jak celkové hodnotite Vas adaptacni proces?

U této odpovédi se opakovaly odpovédi z predchozich otazek, nic nového jiz respondenti
nezminovali. NejCastéji zazné€lo, ze Skoleni na pracovni Cinnosti je nejvice zavislé
na schopnostech Skolitele a ztohoto divodu a z diivodu nedostate¢né kontroly tohoto
procesu dochazi k jeho nedostatkim. Jeden dotazovany hodnotil proces pracovni adaptace
vyborné, v piechozich otazkach odpovidal, ze mu byl poskytnut dostatek ¢asu na zaSkoleni

se a 1 moznost si béhem onboardingu vyzkouset vSe v praxi.

Otazka 16: Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo p¥i pracovni adaptaci?

Zameéstnanci se shoduji ve dvou bodech, anavic pak individudlné¢ uvadéli jesté dalsi
ptiklady. V prvnim bod€ by pracovnici nejvice ocenili, kdyby byli automaticky
zaSkolovani na procesy v SirSim méfitku, naptiklad pokud by védéli, jak funguje
objednavkovy proces nebo proces fakturovani. To by jim umoznilo plnit své ¢asti ukolu
1épe tak, aby s ni mohli v dal$i fazi jini pracovnici snaze pracovat. Védi, Ze to z pohledu
firmy muze plsobit jako zbyte¢né a Casové narocné, mysli si ale, Ze by to v kone¢ném
disledku efektivitu procesii zvysilo a také by se snizila chybovost pracovnikil. Za druhé by
pracovnikim pomohl (Iépe propracovany) Skolici manuél, kde by v ptipadé nejasnosti nasli
veskeré informace. Béhem Skoleni by tak bylo vice prostoru vyzkousSet si ¢innosti v praxi a
neztracel by se ¢as psanim poznamek. Zminéno bylo také, Ze by pomohlo mit na
onboarding vice casu, aby byl kontrolovany nadfizenym nebo aby byl pracovnikovi
v procesu adaptace oficidlné pfidélen néjaky kolega, na kterého by se mohl v piipadé

potieby obracet s dotazy. RozloZeni odpovédi na tuto otdzku zachycuje Graf 5.

Graf 5 NavrZené moZnosti pro vylepSeni procesu pracovni adaptace

Navrzené moZznosti pro vylepSeni procesu pracovni adaptace

Automaticky zaskolovat nové zaméstnance v $irsi perspektivé _ 33,3%

Skolici manual / Lépe propracovany kolici manual 33,3%
MozZnost vyzkouset si vie v praxi 8,3%
Vice ¢asu na onboarding 8,3%

Buddy pro pracovni adaptaci _ 8,3%
Kontrola onboardingu _ 8,3%

0% 4% 8% 12% 16% 20% 24% 28% 32% 36%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Otazka 17: Mate s VaSim nadFizenym pravidelné schiizky, kde byste hodnotili priibéh
Vaseho adaptacniho procesu? Piipadné schiizku s Vasim nadfizenym po skonceni
zkuSebni doby, kde by doSlo k celkovému hodnoceni VaSeho piisobeni ve firmé

a adaptace?

Od vsech respondentt shodné zaznélo, Ze v pribehu adaptace nedochédzelo k pravidelnym
schiizkdm s nadfizenym, které by byly zaméfeny piimo na jeji hodnoceni. Neé&ktefti
pracovnici maji nastavené pravidelné meetingy s nadfizenym, kde se ale fesi pracovni
zalezitosti a pouze ve formé& small talk se jich nadiizeny zeptd, jak se jim dafi ¢i jestli
nepotiebuji s né¢im pomoci. Néktefi pracovnici tyto pravidelné schizky ani nemaji
a nemaji odvahu si o n¢ zazadat, jelikoz maji pocit, Ze ma jejich nadfizeny mnoho prace,
atyto schiizky by povazoval za zbyteCnou =ztratu casu. K oficidlnimu hodnoceni
pracovnikl v pribé¢hu zkusebni doby ani po jejim ukoncéeni tedy nedoSlo v zadném

z piipadd.
4.6.3 Priibéh adapta¢niho procesu zaméstnance — socialni adaptace

Otiazka 18: Jak hodnotite pribéh Vasi socialni adaptace i s ohledem na situaci
s COVID-19 a priace zdomova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VaSim
tymem? Pomohl Vim nékdo se socidlni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a

do vody?*

Ze 100 % se pracovnici shodli na tom, Ze pro n¢ byla socidlni adaptace ztizena a naro¢na
z diivodu pandemie koronaviru. Moznd i z tohoto divodu nebyl pro nové zaméstnance
iniciovdn zadny meeting, kde by doSlo k seznameni a pfedstaveni se vSem clentim
pracovniho tymu, ale doSlo k tomu spiSe v pribéhu pracovniho dne tzv. ,,mimo fec“.
Jelikoz v této dobé (bfezen 2021) funguje prazska kancelat omezené, je pro pracovniky
tézké potkat se s celym tymem najednou a pracovnici se ndhodné potkavaji po jednom.
Jesté t&€z8i je pro n€ seznamit se s nékym mimo pracovni tym, protoze veskeré spolecenské

akce jsou zrusené a do kanceldfe doch4zi minimum zamé&stnanc.

Otazka 19: Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém*“? Pokud ano,

jak program probihal? Pomohlo Vam to néjak pri zaclefiovani se?

Z Graf 6 lze vidét, Ze polovina dotazovanych o tomto adaptacnim programu nikdy

neslySela. Jeden pracovnik slySel, ze takovy program ve firm¢ probihal, bohuzel ale
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nastoupil v dobé, ve které jiz nebylo mozné se do programu pfihlasit, coz vnima jako
Skodu, protoze by moznost Uc€astnit se velmi ocenil. Dalsi dva zaméstnanci o Buddy
systému také slySeli, a také se do né&j pfihlasili. Hodnoti ho ale jako ne pfili§ dobfe
organizovany a nedotazeny. Tito zaméstnanci shodné¢ zminili, Ze jim byl firmou pfidéleny
kolega, tzv.“Buddy“ a to bylo zhlediska iniciativy firmy vSe. Schizku si tito dva
zaméstnanci museli domluvit sami a cely dalsi pribeh tohoto procesu byl ponechan pouze
na nich. U obou zc¢astnénych zaméstnanct tedy tento program skocil po prvni schizce

s ptidélenym kolegou, coz hodnoti negativné.

Graf 6 Povédomi zaméstnanci o adaptaénim programu ""Buddy systém"

Povédomi zaméstnanci o adaptaénim programu "Buddy systém"

oo BUddy SyStému jsem nlkdy neSIygel/a _ 50,0%

Ano, znam Buddy systém a pfihlasila jsem se 33,3%

O buddy systému jsem slysel, ale jiZ nebyla moZnost se pfihlési 16,7%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Otazka 20: Citite se v praci dobie? Jste rad/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

Kromé jednoho zaméstnance odpovédéli vSichni shodné, Ze se ve svém pracovnim tymu
citi mezi kolegy dobfe, a to i pfes jiz zminénou zhorSenou socidlni adaptaci z divodu
koronavirové epidemie. Jeden pracovnik pfipustil, Ze se zpocatku citil v praci sam a tézko
se mu navazovaly socidlni vztahy se ¢leny tymu, jelikoz kontakt s kolegy probihd témét

pouze online formou. Cim déle ale na pozici je, tim se vice zaclefiuje a za€ina se citit 1épe.

Otazka 21: Jak vnimate firemni kulturu ve vztahu k socialni adaptaci?

Firemni kultura je zaméstnanci vnimana velmi rtiznorod¢. Dva dotazovani (33,3 %) maji
pocit, ze firemni kultura ovliviluje socidlni adaptaci negativné. Tito zaméstnanci si mysli,
ze ostatni pracovnici jsou velmi frustrovani z divodu velkého mnozstvi prace a v tom

se odrdzi i atmosféra v kanceldfi. Nicméné pfipousti, ze z dlivodu omezeného provozu
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kancelafe nemaji moznost firemni kulturu spravné posoudit. Dalsi dva dotazovani (33,3 %)
v tomto souhlasi a firemni kulturu nechtéli hodnotit, jelikoZ maji pocit, Ze pravou firemni
kulturu jesté nepoznali, kdyZz do kanceldfe smi denn¢ pouze omezeny pocet zaméstnanci.
Jeden pracovnik (16,7 %) hodnoti vliv firemni kultury na socialni adaptaci pozitivn¢, ma
pocit, ze je ve firm¢ uvolnénd atmosféra a oceiiuje, ze si vSichni se vSemi automaticky
tykaji, coz umoziiuje snazsi osloveni i dosud neznamych kolegti. Posledni pracovnik (16,7
%) uvedl, ze firemni kultura socidlni adaptaci neovliviiuje, mezi zaméstnanci jsou lidé
riznych povah a je jen na nich kdo s kym vyjde a kdo si s kym ,,sedne. VSe uvedené je

zaznamenano na Graf 7.

Graf 7 Vnimani firemni kultury ve vztahu k socialni adaptaci

Vnimani firemni kultury ve vztahu k socialni adaptaci

Firemni kulturu nedokéaZu posoudit 33,3%
Firemni kultura neovliviiuje socialni adaptaci 16,7%
Firemni kultura ovliviiuje socidlni adaptaci pozitivné 16,7%

0% 4% 8% 12% 16% 20% 24% 28% 32% 36%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
Otazka 22: Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo p¥i socialni adaptaci?

Nejvice odpovédi zaznélo ve smyslu takovém, ze by se kolegové ztymu mohli vice
aktivné zapojovat do socidlni adaptace novych ¢lenti. Novi pracovnici by ocenili, kdyby
je kolegové ztymu seznamili naptiklad i s jinymi zaméstnanci, aby méli Sanci poznat
i dalsi lidi mimo pracovni tym. Néktefi dotazovani zminili, Ze maji pocit, Ze jsou i ze
strany kolegl z tymu vnimani pouze jako asistenti, nejsou brani jako plnohodnotni ¢lenové
tymu a jsou odkézani bavit se pouze s ostatnimi asistenty. S tim také souvisi odpovéd, Ze
by alespont fidici pracovnici mohli byt Skoleni vtom, jak pfistupovat k novym
zamg&stnanclim a pomoci jim pfi socidlni adaptaci zvlasté ted” v online rezimu, kdy kromé
pracovniho kolektivu nového zaméstnance ostatni jen sté¢zi védi, ze je ve firmé nékdo
novy. Déle pracovnici odpovidali, Ze by jim s adaptaci po socidlni strdnce pomohl jiz

zminény Buddy systém. Ocenili by, kdyby jim byl pfidé€len né&jaky kolega, na kterého by
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se v pfipadé¢ problémli mohli kdykoliv obracet a zarovenn by jim také pomohl
se zaClenovanim se do kolektivu. Déle dotazovani také uvadeli, ze by jim pomohlo, kdyby
byla vytvofena naptiklad n¢jakd komunita, kterd by sdruzovala zaméstnance
na asistentskych pozicich a ti by tak méli mezi sebou uleh¢enou komunikaci a mohli by se
spolu lépe seznamit, i kdyz v podstaté spolu nepracuji, ale maji podobné pracovni naplné
a vét§inou se jedna o pracovniky v podobném véku a podobnych Zivotnich situacich
a fazich. Jeden z dotazovanych dale uvedl, Ze slySel, Zze ve firm¢é probihala aktivita
snadzvem Blind lunch, ktera spocivala vtom, Ze pfihlaSeni pracovnici byli nahodné
sparovani pro tzv. ob&d na slepo. Ve dvojicich tedy spolu byli dva pracovnici, kteti spolu
nikdy nepracovali, v podstaté se tedy neznaji a méli si dat spolu obéd a trochu se poznat.
To dotazovany ocenil jako vybornou pfilezitost, jak poznat ve firmé vice lidi a byl by rad,

kdyby aktivita znovu probihala, aby se ji mohl také zacastnit.

Graf 8 Navrhy pro zlepSeni socialni adaptace

Navrhy pro zlepSeni socialni adaptace

Buddy systém 21,4%
Vytvoreni komunit lidi dle pracovnich pozic 14,3%
Skoleni manaZert jak se chovat pi adaptaci 14,3%

Blind Lunch - 71%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

4.6.4 Osobnostni charakteristiky zaméstnance

Posledni blok otdzek se tykal ohledné¢ osobnostnich charakteristik dotazovanych
zamé&stnancl. Tyto otazky byly zatfazeny z divodu zjisténi, jak povaha a osobnostni
charakteristiky ovliviluji adaptaci jak po socialni, tak i po pracovni strance. Byly
zjistovany korelace mezi rysy povahy a osobnosti s pocity ohledné socidlni adaptace — zda

je vniména negativné ¢i pozitivné.
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Otazka 23: Povézte mi jeSté néco o sobé, jste spiSe introvert, nebo extrovert?

Dva respondenti se oznacili za introverty, tii respondenti za extroverty a jeden respondent
o sobé mluvi primarné jako o introvertovi, ale mezi svymi dobrymi prateli se dokaze

projevovat i extrovertné.

Otazka 24: Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spiSe uzavienéjsi?

Odpovédi na tyto otazky jsou zavislé na ptedchozich charakteristikich osobnosti —
extroverti se neboji iniciovat seznameni, zalezi ale také na sympatiich protéjSku, introverti

spiSe ¢ekaji na signal od druhych.

Otazka 25: Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

V3sech Sest respondentti se shodlo, Ze povaha ma vliv na socialni adaptaci.

Otazka 26: MiiZe nékomu jeho povaha branit v kvalitni socidlni adaptaci?

I zde se respondenti shodli a mysli si, ze povaha jedince miZe branit kvalitni socidlni

adaptaci.

4.7 Rozhovor s Fidicim pracovnikem

Otiazka 1: Jak probihd proces vybéru a prijimani novych zaméstnanci ve Vasi

spolecnosti na asistentskych pozicich?

Odpovéd: ,,V kazdém tymu funguje dle mého nazoru prijimani téchto zaméstnancii jinak.
U nas mame proces nastaven tak, Ze si team leader (tedy ja), nebo jejich primy nadrizeny
vybira asistenta sam, ve spoluprdci s persondalnim oddélenim. U nds v tymu vybirame nové
asistenty na zaklade doporuceni, na které dame nejvic. Nejcastéji to byva tak, ze aktualni
asistent, poptava u svych vysokoskolskych spoluzaku, zda nemaji o pozici zajem. Zajemce
nasledné pozveme na pohovor, ktery delam ja. U asistentskych pozic neprobiha standartni
vybérove rizeni jako u jinych pozic, tim myslim testy a trikolové pohovory, ale i presto
se snazim pohovor vést stejnym stylem, jako to je v P&G nastavené. Veétsina asistentii chce
ve firmé pokracovat a rozvijet se na dalsich manazerskych pozicich, tudiz budou muset
standartnim vybérovym rizenim projit a ja se je snazim alespon ve formé pohovoru na
to pripravit. Na pohovoru probereme s kandidatem nejprve jeho Zivotopis a ndsledné mu

pokladam dva typy otazek. Jednim typem jsou otazky, kdy ma kandidat za ukol uvadet
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situace, kdy napriklad naposledy pracoval ve velkém stresu, nebo kdy naposledy vedl
néjaky tym. Druhym typem jsou situacni otazky, kdy nastinim situaci a chci po kandidatovi,
aby mi rekl, jak by danou situaci resil. Nasledné na jednoduchém prikladu vyzkousim jeho
anglictinu, a nakonec ho ceka kratky test v Excelu. Posledni veci, ktera je pro mé také

dulezita, je muj pocit z daného clovéeka, zZe si budeme tymové rozumet. *

Otazka 2: Jak probiha proces pracovni adaptace téchto pracovnika?

Odpovéd: ,, U nas to funguje tak, Ze si s aktualnim asistentem nastavime onboardingovy
plan, ktery zkontroluji, aby nebylo nic opomenuto. Jednotlivym ukonum prifadime casovy
ramec tak, aby se vSe stihlo. Naslednée probiha samotny onboarding, u kterého ja uz
nejsem, ale kontroluji si, Ze je dodrzovan casovy harmonogram Skoleni. Ve skolicim planu
ale mame i cast ohledné toho, jak fungujeme se zdkaznikem, takzZe v této casti Skolim
novacka ja. Dale mame také u nas v tymu vytvoren takovy Skolici manudal, ktery pripravila
jedna nase byvala asistentka. Tento manual slouzi k tomu, aby se zamezilo, Ze asistentiim

3

budou néjaké informace chybét. Zde by mél najit v podstate vse. *

Otazka 3: Jak zasahujete do procesu pracovni adaptace a konkrétné do onboardingu

Vy? Kontrolujete néjak tento proces?

Odpovéd: ,, Do samotné vymény informaci mezi starym a novym asistentem nijak
nezasahuji, pouze si priibézné kontroluji, jestli vSe probihd na cas a dale se také venuji
jedné casti Skolent, jak jsem jiz zminila. *

Otazka 4: Jaké mate pocity z novych pracovnikii po dokonéeni onboardingu? Jsou

kvalitné proskoleni? Na ¢em myslite, Ze zavisi kvalita jejich proskolenosti?

Odpovéd: ,, Od té doby, co prijimame nové asistenty na zakladé referenci, z nich mam po
dokonceni skoleni dobry pocit. DiileZitou roli hraje myslim to, Ze odchazejici asistenti citi
za novacka vetsi odpovédnost, pokud je to nékdo na jejich kontakt a ke Skoleni pristupuji
zodpoveédnéji. Novi asistenti jsou také vétSinou proveéreni, Ze jsou schopni a zodpovédni,

‘

tudiz s nimi nemam zadny problém.

91



Otazka 5: Mate s pracovnikem pravidelné schiizky, kde by dochézelo k hodnoceni
adaptacniho procesu a pripadné k formalnimu zavéreénému hodnoceni po uplynuti

zkuSebni doby?

Odpovéd: ,,Mame nastaveny pravidelny meeting na tydenni bazi, kde vzdy na zacatku
resime jakékoliv nejasnosti, davam novému pracovnikovi moznost se na cokoliv zeptat
a dovysvetlim vse, co neni jasné. Ze zacatku samoziejmé pocitam s tim, Ze tech dotazii bude
vice, ale od té doby, co prijimame asistenty na zdklade referenci a mame vytvoreny Skolici
manual mam pocit, Ze onboardingy probihaji docela bez probléemi. TakzZe tedy béhem
nasich schuzek si davame zpétnou vazbu, ale oficialné adaptacni proces nijak

‘

nehodnotime. ‘

Otazka 7: Jsou vedouci pracovnici na Vasi pozici néjak Skoleni ze strany firmy

ohledné toho, jak pFristupovat a vést nové pracovniky?

Odpovéd: ,, V pripadé asistentskych pozic nejsou jejich manazeri nijak specialne skoleni,
to se déje az v pripade team leaderii a manazerskych pozic. Tim, Ze ale P&G funguje na
bazi from within (pozn. na manazerské pozice nejsou nabirani externi pracovnici, ale jsou
povysSovani ti interni), tak spousta manazerii se uci od svych nadrizenych, jak vést lidi

a starat se o své podrizené.

Otazka 6: Jak vnimate socialni adaptaci novych pracovniki ve Vasem tymu? SnaZzite

se jim se socialni adaptaci néjak pomoci i nyni v online pracovnim reZimu?

Odpovéd’: ,, Toto vanimam jako velky problém, je to diky COVID-19 opravdu velmi ndarocné.
Snazime se délat aspon néjaké online tymové meetingy, ale vSichni citime, Ze to neni ono.
Jako cely tym jsme se s nasi asistentkou videli pohromadeé pouze jednou, a to je proste
malo. Jak 7ikam, snazime se fungovat co to jde alespon online, ale osobni kontakt je
nenahraditelny. Vim, Ze i nasi asistentce chybi, ale bohuzel nevim, jak ji s tim v této dobée

pomoci.
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5 Vysledky a diskuse

Z divodu nutnosti ovéfit nastaveni, kvalitu a efektivnost adaptace novych pracovnikl
ve spolecnosti Procter & Gamble Czech Republic, s.r. 0. byly provedeny hloubkové
polostrukturované rozhovory, v ramci kterych byly identifikovany klady i zapory tohoto
procesu. Zjisténé vysledky poslouzily jako zéklad pro vytvotfeni ndvrhi na doporuceni pro
zlepseni procesu adaptace, uvedenych v kapitole 5.2. Nyni budou vysledky rozhovorti
shrnuty a na zdkladé¢ komparace vyhodnoceny i v souvislostech s teoretickou ¢asti

a zjisténymi sekundarnimi daty.
5.1 Shrnuti vysledki hloubkovych rozhovori

Do procesu adaptace zasahuje hned prvni nastupni den personalni oddé€leni, které novym
pracovnikiim poskytne mnoho prvotnich informaci. Informace jsou podavany ustni formou
a dle personalistky dostavaji vSe shrnuté také v emailu. To ale vétSina ucastnikll rozhovort
neuvedla a naopak zminovali, Ze by informace od personalniho oddéleni ocenili prave také
v pisemné podobé. Je tedy otdzkou, zda by nebylo vhodnéjsi misto informacniho emailu
poskytnout novym pracovnikiim radéji tiSt€énou informacni brozuru, kterou by neptehlédli.
Vyhody podavani prvotnich informaci pomoci tisténé brozury zminuje také Hronik (2007),
ktery uvadi, ze brozura by mohla obsahovat zakladni udaje o Cinnosti a organizacni
struktufe podniku, pracovni podminky, nejdalezitéjSi kontakty, vzory formuldit
¢iinformace o mozném vzdélavani. Aby zaméstnanec nedostaval piiliSné mnoZzstvi
jednotlivych dokumentti, mohla by tato brozura obsahovat kromé obecnych informaci také
manudl dané pracovni pozice (viz kapitola 5.2). Celkové ale respondenti hodnotili prvni

setkani s persondlnim oddélenim velmi pozitivné, coz je pro spolecnost dobrd zprava,

jelikoz vyvolat dobry prvni dojem je v ndstupni fazi nového zaméstnance kli¢ové.

Do integracni fdze adaptace se pak zapojuje uz pouze pracovni tym. Dle Stybla (2006) by
tato faze méla byt v kompetenci pfedevsim fidiciho pracovnika. VSichni dotazovani uvedli,
ze vjejich pfipadé mél Skoleni na pracovni Cinnosti na starosti pouze odchazejici
pracovnik. To je samoziejmé pochopitelné, protoze kdo jiny je vice schopny novému
pracovnikovi vysvétlit vSe potifebné ohledné¢ kazdodennich pracovnich ¢innosti nez
pracovnik, ktery do té doby tyto Cinnosti zastaval. Vedouci pracovnik by ale tento proces

mél mit pod kontrolou, aby bylo zajisténo, Ze bude novému zaméstnanci vSe kvalitné
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vysvétleno. K tomu ale dle dotazovanych ve spole¢nosti P&G na asistentskych pozicich
nedochazi a celé Skoleni je v kompetenci odchdzejiciho pracovnika. Dotazovana
manazerka potvrdila, Ze nechava proces Skoleni pouze na odchazejicim a novém
zaméstnanci a pouze si kontroluje, Ze je plnén ¢asovy harmonogram $koleni. Ve firmé ale
dochazi k tomu, Ze kazdy pracovnik ma pro adaptaci jiné podminky, jelikoz zalezi Cisté
na pracovnim tymu, jak pldn adaptace nastavi. Dotazovani uvadéli rizné cCasy, které jim
byly na onboarding poskytnuty, Casto byl tento ¢as hodnocen jako nedostatecny.
Manazerka uvedla, Ze je pro Skoleni pfipraven plan s Casovym harmonogramem, o kterém
ale dotazovani pracovnici nevédéli. Je tedy mozné Ze tento plan ma pouze Skolitel. Bylo by
ale vhodné, aby i novacek mél do planu nahled, aby véd¢l, v jaké fazi se nachazi a co ho
jeste ceka.

Zaroven dotazovani také z vétSiny piisuzovali zavislost kvality Skoleni na schopnostech
Skolitele. Proto by bylo vhodné nastavit jednotny ramcovy pfistup ke Skoleni novych
zamé&stnancll na asistentskych pozicich, ktery by vymezoval stejny ¢as na Skoleni pro
vSechny a jednotny pfistup nadfizenych ke kontrole a hodnoceni tohoto procesu. Jelikoz
tyto pozice nemaji ve svém zakladu zadny specificky charakter a mnoho asistenti ma
stejny zéklad své pracovni ndpln¢, je zde mozny tento jednotny pfistup uplatnit

a specifické ukoly zatadit dle potieb jednotlivych tymu zvIast'.

DalSim zajimavym poznatkem z provedenych rozhovort je, Ze zaméstnancim Casto chybi
souvislosti vykonavanych ¢innosti a pouze si plni své povinnosti bez znalosti procest
v $ir§im méfitku. Z toho mohou nasledné plynout chyby, podavani informaci ve Spatnych
formach, ptidélavani prace dalSim zaméstnanclim a nedodrzovani termind. Styblo (2006)
uvadi, ze pokud dand pracovni pozice vyzaduje nutny kontakt také s jinymi pracovisti,
je vhodné vyuZzit tzv. princip rotace, ktery umoziluje pochopit interni procesy z vétsi
perspektivy a pochopit navaznosti €innosti. Z ¢asovych divodi by to mohlo byt pojato
formou kratkych Skolenich s jednotlivymi oddélenimi, se kterymi pracovnik na dané pozici
bude spolupracovat. Ve firm¢ sice asistenti obchodniho oddéleni prochazi Skolenim

finan¢niho oddéleni, ale okruh Sirsich spolupracovnikt je daleko vétsi.

Z otazek tykajicich se socidlni adaptace vyplynulo, Ze je nyni v dob¢é pandemie koronaviru,
astim souvisejici prace predevSim zdomova, socidlni adaptace velmi nérocna.

Respondenti uvedli, Ze ze strany organizace neciti zadné vEtsi zasahy do socidlni adaptace,
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na druhou stranu ale také chdpou, Ze ani pro firmu neni jednoduché vymyslet n¢jaky online
adaptacni program. Tézkych podminek pro socidlni adaptaci si je védoma také dotazovana
fidici pracovnice. Snazi se organizovat tymové neformalni schizky alesponi online, ale
pfipousti, Ze to neni dostacujici. Socialni adaptaci ale nelze opomijet, je velmi dulezita
z divodu jejiho vlivu na celkové zaclenéni se a nalezeni pozitivniho vztahu k praci
(Kocidnova, 2010). Vétsina dotazovanych se ve svém pracovnim tymu citi dobfe, nicméné
by jim pomohlo, kdyby se jeho clenové vice aktivné zapojili do socidlni adaptace,
napiiklad ve formé pravidelnych online obédii, nebo by se jednoduse o nového kolegu vice
ze zacatku zajimali a snaZili se ho 1épe poznat. Déle bylo zjiSténo, Ze je pro zaméstnance
témét nemozné seznamit se s kymkoliv mimo pracovni tym. Z toho divodu uvadéli, ze by
jim pfislo vhodné zatadit tzv. Buddy systém, tedy piidéleni kolegy, ktery by jim byl po Cas
procesu adaptace kdykoliv k dispozici a pomohl by jim sezndmit se i s jinymi kolegy. Ti,
ktefi se tohoto programu v dobé jeho prubéhu ve firmé zicastnili, ho hodnotili jako
potenciondlné velmi piinosny, nicméné byl ze strany spolecnosti $patné zorganizovany

atzv. , nedotazeny .

Z rozhovorl v neposledni fadé vyplynulo, Ze osobnostni charakteristiky jedince hraji roli
pti celkové adaptaci zaméstnance. Za normalnich okolnosti by méli extroverti diky jejich
povaze socialni adaptaci mirné zjednodusenou, respondenti se nicmén¢ shodli, ze v dobé

prace z domova nehraje jejich povaha pfi socialni adaptaci zadnou roli.

5.2 Vlastni navrhy

V priibéhu adaptace se novy zaméstnanec seznamuje se spoleCnosti, snazi se zorientovat
se v pracovnich ¢innostech, ziskava informace o stylu a formach pace, vytvaii si vztah
ke spolupracovnikiim a nadfizenym pracovnikim a formuje si pocit k soundlezitosti

se spolecnosti.

Hloubkové polostrukturované rozhovory umoznuji zjistit potfebné udaje prostrednictvim
subjektivnich odpovédi zkoumanych osob, kdy je zjiStovano jednak jak se respondenti
chovaji, ale také motivy jejich chovéani a jejich pocity v danych situacich. Rozhovory
déavaji moznost respondentim volné na dané téma hovofit, rozvijet své myslenky a ptidat
ivlastni napady k danému tématu. Predpokladem tspéSného provedeni rozhovorh
je samoziejmé ochota dotazovanych spolupracovat a vyjadrit bez obav upiimné své nazory

a postoje, coz je piimo umérné s délkou trvani rozhovoru. Kvalitni a rozvinuté odpovédi
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byly ziskdny od vSech dotazovanych, proto mohly byt vysledky fadné zpracovany

a analyzovany. Na zdkladé¢ rozboru dat a shrnuti doporucuje autorka prace nasledujici:

5.2.1 Navrhy pro zlepSeni pracovni adaptace — piiru¢ka pro zaméstnance

Prvni dny v novém zaméstnani byvaji pro vétSinu novych zaméstnancli ¢asto narocné.
Pracovnici se ocitaji v nezndmém prostfedi mezi novymi kolegy a jsou jim pfidélovany
nové pracovni ukoly. Autorka proto na zdklad¢ vysledkid z provedenych rozhovort
doporucuje vytvorfeni informa¢ni brozury, ktera by méla Cerstvé pfijatym zaméstnanctim
pomoci piekonat pocatecni nejistotu a efektivnéji zvladnout prvni dny v novém
zam&stnani. Diky tomuto informacnimu materidlu novy pracovnik rychleji pochopi
vnitrofiremni kulturu a zplisoby vykondvani prace. To mu uSetii ¢as a energii pfi zjiStovani

zakladnich informaci a mtize rychleji podavat efektivni vykony.

Personalistka spolecnosti poskytuje prvni pracovni den Skoleni o spole¢nosti, firemni
kultufe a fungovani kancelafe. Kromé zminéného je dale zaméstnanec Skolen na pracovni
¢innosti. Na zdkladé¢ provedenych rozhovori bylo zjiSténo, Ze toto Skoleni neni
na asistentskych pozicich provddéno jednotné. Proto by jak novym zaméstnancim, tak
i spole¢nosti pomohl jednotny Skolici manual, ktery by samoziejm&é mohl byt nasledné
upraven dle pozadavkill jednotlivych odd€leni a tyml. Zaméstnancim by byla usnadnéna
orientace v novych pracovnich c¢innostech a snaz$i zjiStovani potiebnych informaci,
vyhody pro spolecnost by spocivali v kvalitné zaSkolenych zaméstnancich schopnych
rychleji podavat maximalni vykony a piedchdzeni problémim plynouci zchyb

zaméstnancu z duvodu nedostate¢ného $koleni.

Prirucka pro spole¢nost Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0. by méla napriklad

obsahovat:

e Zékladni informace o spolecnosti a jejim portfoliu.
e Vize, mise a hodnoty spole¢nosti.

e ZjednoduSenou organizacni strukturu spolecnosti.

o Dilezité kontakty (recepce, Persondlni oddéleni, IT, sales asistentka, Office manazer,

SPOC pro nejpouzivangjsi systémy apod.).

e Pravidla pro uzivéani a pijcovani firemnich automobilt, posilani vzorkt apod.
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e (Cast pro pracovni adaptaci zahrnujici popis veskerych pracovnich ¢innosti dané pozice

e Praktické rady na zavér.

Cast vyhranéna pracovnim ¢innostem by mohla byt v broZzufe vyménitelna dle pozice, na

kterou novy pracovnik nastupuje. Jelikoz asistentské pozice zejména v obchodnim

oddélend nemaji ve svém zdkladu zadny specificky charakter a mnoho z téchto

zamé&stnancll ma stejny zéklad své pracovni néplné, je zde mozny tento jednotny pfistup

uplatnit a specifické informace zatadit dle potieb jednotlivych tymt do brozury zv1ast.

Tabulka 3 je uvedena odhadovana kalkulace pro tisk brozur.

Tabulka 3 Cenova kalkulace priru¢ky pro zaméstnance

Rozmér a ohyb A5

Vazba

Papir

Predni strana
Zadni strana
Barevnost
Tisk

Pocet stran
Cena za ks
Pocet ks

Cena bez DPH

Cena v¢. DPH

krouzkova
kiidovy leskly
bily karton
modry karton
barevny tisk
jednostranny
20

71,98 K&

100

5949,00 K¢

7 1908, 29 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Vnitini ¢ast brozury je doporuceno vytisknout na kiidovy leskly papir. Jednotlivé listy

je vhodné vlozit do krouzkové vazby, ktera umozni flexibilni vyménu listd v ptipadé

potfeby jejich aktualizace a pro vkladani informaci do c¢asti s pracovni adaptaci.
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Tim se minimalizuji vynalozené néklady na pofizeni. Autorka navrhuje tisk 100 ks, které

by spolecnost poridila za 7 908,29 K¢ v¢. DPH.

Brozura je nyni pfedmétem jednani se spolecnosti, kterd se chce na jeji tvorbé podilet.

Z tohoto divodu neni kompletni brozura soucasti této prace.

5.2.2 Navrhy pro zlepSeni pracovni adaptace — vzdélavani Fidicich pracovniki

Z odpovédi z provedenych rozhovorii vyslo najevo, ze vétSina zaméstnancii pocituje
nedostateCnou pozornost ze strany nadfizenych. Tato skute¢nost souvisi také s tim,
ze proces onboardingu neni ze strany nadfizenych kontrolovan a pracovnici nejsou
obeznameni s hodnocenim jejich pracovniho vykonu. Je nutné podotknout, ze tito vedouci
pracovnici maji bezesporu cenné pracovni zkuSenosti, ale chybi jim vSak akreditované
vzdélani v oblasti kou¢inku a vedeni lidi. Spolec¢nost se jiz vénuje vzdélavani svych
pracovnikll v ramci tzv. mékkych dovednosti (soft skills) ve velké mife a autorka
doporucuje zaradit také kurz tykajici se efektivniho pfistupovani k novym zaméstnanctim
a jejich vedeni. To by vedlo ke zlepSeni adaptace jak v pracovni, tak v socialni oblasti.
Vybrany kurz od spole¢nosti Gradua povede zkuSend lektorka MiluSe Martinovska a bude

obsahovat:
e Specifikaci socialni a profesni adaptace.

e Adapta¢ni programy a jejich vyznam, sestaveni a uvedeni do praxe

a vyhodnoceni.
e Design integracni pfirucky.
e Plan zaSkolovani.
e Vyhodnocovani procesu integrace a adaptace.
e Prakticke ptiklady a jejich rozbor.
Na zékladé cenové kalkulace v Tabulka 4 vychézi cena kurzu na jednoho zaméstnance na

5203,00 K¢ v¢. DPH. Pfi Gcasti 15 vedoucich pracovnikii by tak celé Skoleni firmu stalo
78 045, 00 K¢ v¢. DPH.
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Tabulka 4 Cenova kalkulace kurzu pro vedouci zaméstnance

Harmonogram kurzu 1denni kurz v ¢ase 8:45-16:00
Misto Praha

Lektor Miluse Martinova

Cena na osobu bez DPH 4 300,00 K¢

Cena na osobu v¢. DPH 5203,00 K¢

Zdroj: Gradua (2021)

5.2.3 Navrhy pro zlepSeni socidlni adaptace — Buddy systém

Buddy syst¢ém mutze byt dal$i soucasti efektivni adaptace zaméstnanci, kterd novym
zamé&stnancim poskytuje spolehlivy, motivovany, pribézny kontaktni bod pro otazky
tykajici se pracovnich procest, pifekazek a problémi. Tato socializace a podpora mohou
znamenat obrovsky pozitivni rozdil v rané etapé zaméstnance, pracovnim vykonu, socidlni
integraci a v jeho dlouhodobém udrzeni ve spole¢nosti. Buddy je kolega, ktery ma béhem
prvnich n¢kolika mésicli novému pracovnikovi pomdhat, aby proSel tézkou a naro¢nou
dobou, kdy je v nové pozici. Poskytuje piehled o kazdodennich ¢innostech spole¢nosti
a pomaha v co nejrychlejsi adaptaci.
Pozadavky na Buddyho:

e Schopnost uceni, prezentace a vysvétlovani.

e Schopnost motivace a pozitivni manipulace

e Ochota a schopnost mentorovat druhé

e Schopnost socializace nového zaméstnance dle firemni kultury a zapojeni ho do

spoleCenskych nebo neformalnich ¢innosti
e Dostatek Casu a kapacity pro efektivni pfistup k novému zaméstnanci

e Vynikajici komunikaéni a interpersonalni dovednosti
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Dle ziskanych informaci Buddy systém ve firmé jiz jednou probihal, nicméné nebyl
dostatecné firmou fizeny a po Case byla tato aktivita samovolné ukoncena, takze noveé
pfijati zaméstnanci jiz nemaji Sanci se do programu piihlasit. VétSina dotazovanych
by tento program také velice ocenila, proto autorka doporucuje jeho znovuzavedeni. Jeho

pfinosy jsou zna¢né a firmu nestoji Zddné dodate¢né néklady.

Nové nastaveny Buddy systém by zahrnoval sparovani jednotlivych pracovnik podle
jednoduchého osobnostniho dotazniku. Déle organizaci oddéleného meetingu pro vSechny
Buddies (tedy zkuSené pracovniky), na kterém by probeéhlo Skoleni ohledné toho,
jak pfistupovat k novym zaméstnanctim, jak se k nim chovat, na co se jich ptat, v ¢em jim
pomahat apod. Nasledn¢ by probéhl dalsi meeting jiz pro vSechny zicastnéné, kde by byly
vysvétlena pravidla a fungovani celého procesu a bylo by zvefejnéno rozdéleni pracovnikli
do zminénych dvojic. Kazdé dvojici by nasledné pfisla pozvanka na schlzku, kde
by je organizatofi programu seznamili, odpovédeli na pripadné dotazy a domluvili termin
prvniho meetingu jiz samotné dva pracovniky, napiiklad ve form¢é neformalniho obé&du.
Dale by byl poskytnut volny prostor pro sezndmeni se a spolupraci obou pracovniki,
béhem kterého by ale probihaly pravidelné kontroly na mési¢ni bazi, zvlast’ pro Buddies
a zvlast’ pro nové zaméstnance, kde by bylo zjistovano, zda je spoluprace efektivni a zda
nejsou n&jaké problémy. Dale by mohly v pribéhu procesu probihat aktivity, pro vSechny
zamé&stnance, ktefi jsou do programu zapojeni. Pokud by to epidemiologickd situace
dovolila, mohlo by to probihat naptiklad formou néjaké spolecenské €i sportovni akce.
Program by probihal fizené¢ po dobu zkuSebni doby nového pracovnika, naslednému

pokracovani tohoto vztahu se samoziejmé meze nekladou.
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6 Zavér

Hlavnim cilem diplomové prace bylo na zéklad¢ zhodnoceni adapta¢niho procesu ve firmé
Procter & Gamble Czech Republic s. r. 0. navrhnout zmény a doporuceni na jeho zlepseni,
které povedou ke zkvalitnéni a k jednotnému pfistupu k nové pfijatym zaméstnancim.

Praktickd cast prace je zaméfena na adaptaci zaméstnanci na asistentskych pozicich,

jelikoz zde bylo metodou pozorovani zjisténo vice nedostatkd nez u jinych pozic.

Lidé, jakozto nejcennéjsi kapital kazdého podniku, rozhoduji o jeho tGspéSnosti, vytvareji
zisk a napliuji jeho cile. Firmy se v soucasné dobé nizké nezaméstnanosti o kvalitni
pracovniky casto pfetahuji a snazi se potencidlni zaméstnance oslovovat sco
nejlakavejSimi pracovnimi nabidkami. Spole¢nost Procter & Gamble se pii vybéru svych
zamé&stnancll zamétuje nejvice na mladé, perspektivni a talentované osoby s chuti ucit
se novym vécem, které si sama vychovad. Ztoho diivodu firma casto spolupracuje
s univerzitami a hleda potencionalni pracovni sily pravé zde. Déle inzeruje volné pracovni
pozice na svych globalnich a lokalnich webovych strankdch a kariernich portalech. Pti
vybéru pracovniki firma neklade nejvétsi diraz na vzdélani a praxi, ale soustfedi nejvice
na to, zda jsou kandidati v souladu s firemni kulturou a tzv. PEAK Performance faktory,
které definuji, jak zaméstnanci usp€ji v obchodnim prostfedi. Jsou to charakteristiky,
pomoci kterych se méti vykon ve spole€nosti, jsou zdkladem pro vyvojové a kariérni
systémy a znamenaji jedinecnost, kterou firma hledd u potencidlnich zaméstnanct
a postoje a chovani, na nichz se dale stavi jejich uspéch auspéch celé spolecnosti.
Odhaleni toho, zda kandidat odpovidd v§em pozadovanym charakteristikdm neni snadné,
a proto musi projit ndroénym pfijimacim fizenim. Zaprvé se jedna o testovani, které slouzi
k hodnoceni a méteni dovednosti a schopnosti. Testovani ma nékolik ¢asti od hodnoceni
osobnosti kandidata, kompatibility s kli¢ovymi kompetencemi P&G a s firemni kulturou,
az po testy logického mysleni a paméti. Po testech nésleduje série pracovnich pohovort,
kdy je pouzivdna kombinace behaviordlnich a situacnich rozhovori pro poznani
skutecného ja daného kandidata. Na zéklad¢ spolecnosti poskytnutych informaci, bylo
zjiSténo, ze vybrand skupina pracovniki pro primarni vyzkum (zaméstnanci na
asistentskych pozicich) neprochdzi timto komplexnim pfijimacim fizenim, ale absolvuji

pouze pracovni pohovor, pfipadné jednoduchy test v MS Excel.
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Bez ohledu na to, jakym pfijimacim fizenim zaméstnanec projde, hraje pfi nastupu
do nového zaméstnani dulezitou roli jeho adaptace. Pro ziskdni informaci ohledné
adaptace vybrané skupiny zaméstnancii byly provedeny hloubkové polostrukturované
rozhovory se Sesti zaméstnanci ze skupiny asistentii a rozhovor s jednim fidicim
pracovnikem. Otdzky s nové piijatymi zaméstnanci byly rovnomérné kladeny tak, aby
postihly vSechny faze adaptaéniho procesu, tedy nastupni, integracni a fazi plného
zaclenéni a zaroven byla rozliSena pracovni a socialni adaptace. Hloubkové rozhovory byly
vyhodnoceny pomoci softwarového programu MAXQDA, ktery je uréen pro zpracovani

a analyzu kvalitativnich dat.

Do procesu adaptace zasahuje hned prvni nastupni den personalni oddé€leni, které novym
pracovnikim poskytne mnoho prvotnich informaci. Respondenti hodnotili toto setkani
velmi pozitivné, coz je pro spolecnost dobrad zprava, jelikoz vyvolat dobry prvni dojem
je vnastupni fazi nového zaméstnance klicové. Z odpoveédi vsSak vyplynulo, ze by
zameéstnanci ocenili podavané informace také v pisemné podobé¢, na zdkladé ¢ehoz byl jako
doporuceni pro spolecnost vytvofen navrh na vyrobu ti§téné brozury, obsahujici nejen
informace podavané personalnim oddélenim, ale také pracovni manuadl, jelikoZ asistentské

pozice maji v zdkladu stejnou naplii prace nezavisle na zdkaznickém tymu.

Do integracni faze adaptace se pak zapojuje uz pouze pracovni tym, nejvice konkrétné
odchazejici zaméstnanec, ktery provadi onboarding. Skoleni na pracovni ¢innosti neni dle
odpovédi respondentli Casto vibec kontrolovano nadiizenym, proto dochédzi k tomu,
ze kvalita onboardingu zavisi pouze na schopnostech Skolitele a kazdému novému
pracovnikovi je tak poskytnuta jina Groven a jina ¢asova naroc¢nost Skoleni. Z toho divodu
by bylo vhodné cely tento proces sjednotit pomoci adaptac¢niho planu tak, aby vSichni nové
pfijati pracovnici na asistentské pozice méli stejnou vychozi pozici. Pro spravné nastaveni
adaptacniho planu a pfistup k novym zaméstnanciim autorka navrhuje Skoleni pro fidici

pracovniky zajiSténé specializovanou externi spole¢nosti.

V dobé, kdy zaméstnanci zvolené spolecnosti z diivodu koronavirové epidemie funguji
nejcastéji v rezimu tzv. home office, jsou pro nové pracovniky velmi ztizené podminky
socialni adaptace. To vnimaji jak respondenti hloubkovych rozhovord, tak i dotazovana
fidici pracovnice. VSe se odehrava pouze v online prostfedi a pro zaméstnance je prakticky

nemozné seznamit se s nékym mimo sviij pracovni tym. Socidlni adaptaci ale nelze
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zanedbavat, jelikoz je velmi dulezitd zdavodu jejiho vlivu na celkové zaclenéni
se analezeni pozitivniho vztahu kpraci. Proto autorka navrhuje znovuzavedeni
adaptacniho programu Buddy systém, ktery je mozny realizovat i online. Buddy je kolega,
ktery ma behem prvnich né€kolika mésici novému pracovnikovi pomadhat, aby prosel
téZkou a narocnou dobou, kdy je v nové pozici. Tato socializace a podpora miZze znamenat
zasadni pozitivni rozdil v rané etapé¢ zaméstnance, pracovnim vykonu, socialni integraci

a v jeho dlouhodobém udrzeni ve spolecnosti.
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Piiloha 1 Portfolio produktii spole¢nosti Procter & Gamble v Ceské republice

Kategorie Subkategorie Znacka
Péce o domacnost Myci prostredek Jar
Cistici prostiedek Mr. Proper
Osvézovac vzduchu AmbiPur
Péce o prddlo a tkaniny Praci prasek Ariel
Lenor
Avivaz Lenor
Holeni Péanské holeni Gillette
Braun
Damské holeni Venus
Péce o viasy Sampon Head & Shoulders
Herbal Essencies
Aussie
Pantene
Styling Aussie
Pantene
Péce o plet a osobni péce Péce o vzhled Old Spice
Deodoranty Old Spice
Gillette
Secret
Péce o dite Pleny a ubrousky Pampers
Péce o zuby Zubni pasty Oral-B
Blend-a-med

Péce o umély chrup
Elektrické zubni kartacky
Manuélni zubni kartacky

Blend-a-dent
Braun Oral-B
Oral-B

Zdroj: Vlastni zpracovani dle P&G CZ (2020)
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i struktura Procter & Gamble Czech Republic
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Priloha 3 Scénar hloubkového rozhovoru

Adaptace zaméstnanci ve spolecnosti Procter & Gamble

SCENAR HLOUBKOVEHO ROZHOVORU

DELKA DISKUSE: cca 60 MIN

1. PREDSTAVENI ROZHOVORU 5 MIN

¢ Vysvétleni fungovani hloubkového rozhovoru

e Pfedstaveni vyzkumu

¢ Téma rozhovoru: Adaptace zaméstnancu ve spolecnosti Procter & Gamble

e Délka rozhovoru

e Duvérnost odpovedi

¢ Domluva na nahravani

¢ Obecn¢ informace o dotazovaném — jak dlouho je ve firmé a jakou pozici zastava

2. POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

e Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?
e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?
¢ Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

3. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktute a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

o Kdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadiizeny?)

o Jak dlouho V4s pracovni onboarding trval?

o Probihal online, nebo osobni formou?

o Probihal pouze ustni formou, nebo jste obdrzel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

o Byl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

o Mé¢él/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vse
potiebné informace k vykonu Vasi prace?
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o Existovala v prib&hu ¢i po dokonceni onboardingu néjaka kontrola VaSim
nadfizenym, ze Vam byly pfedany veskeré informace a Ze byly Vami spravné
pochopeny?

o Jak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/a pracovat naprosto samostatn¢?

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vyfesit n¢jaky konkrétni ukol,
kdo Vam nejcastéji pomlize nebo pomohl? (Napiiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

o Znate SirSi okruh VasSich spolupracovnikli a navaznosti procesi a cinnosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite co
ji predchézi a co ji nésleduje? (Naptiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vas nadfizeny ptidéli tkol, jehoZ zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

o Napadé Vs néco, co by Vam osobn¢ pomohlo pti pracovni adaptaci?

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné¢ schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Pfipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firmé¢ a adaptace?

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VaSim tymem? Pomohl Vam
n¢kdo se socidlni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacletiovani se?

e Citite se v praci dobfe? Jste rad/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

e Jak vnimate firemni kulturu ve vztahu k socialni adaptaci?

e Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

4. OSOBNOSTNI CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10 MIN

e Povézte mi jeste néco o sobé, jste spiSe introvert, nebo extrovert?

e Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spiSe uzaviengjsi?

e Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé VaSe povaha?
e Miize nékomu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?

5. NAMETY, RADY, DOPORUCENI{ 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

6. ZAVER - PODEKOVANI

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Ptiloha 4 Prepisy rozhovoriu

Respondent 1

1.POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

e Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?

o Myslim, zZe se firma snazi zapojovat se a podporovat adaptaci zaméstnancu, ale
je to ted tezke kviili Covid. Pokud by nebyl Covid, tak myslim Ze by to bylo
fajn, vim, Ze probihal néjaky Buddy Systém, ale take to nebylo uplné dotazené
asi kvuli koronaviru a kviili tomu, Ze se pracovalo, a i nyni pracuje z domova.
O Procteru jsem slySela, Ze je to fajn prostiedi, kde se porddaji pro
zaméstnance ruzné akce, takze verim, ze kdyby nebyla situace takova, jaka je,
tak by to bylo i pro mé mnohem lepsi, protoze i ja jsem vlastne nastoupila uz
v této dobé a adaptaci jsem tak méla dost ztizenou.

e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?

08 — myslim, Ze firma podporuje to, aby zaméstnanci byli dobre nauceni na
pracovni cinnosti hned od zacatku. Poskytne novéemu zaméstnanci ndvod a
prostredky k tomu, aby se sam mohl rozvijet a ziskava odpovédnost hned od
prvniho dne.

e Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

o7 — Myslim, Ze socialni adaptaci by se firma mohla vénovat vice, hlavné ted
kdyz jsou osobni kontakty co nejvice omezovany si myslim, Ze by firma mohla
néjak socidlni adaptaci podporit, protoze ted’ je kazdy doma, hledi si své
prace a o ostatni lidi a zvlast' ty, které nezna, se nezajima. Ve firmeé chvili
probihal buddy program, coz mi prislo super, ale po chvili to néjak samo
vysumelo a nic moc z toho nakonec nebylo.

2.PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktute a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o Prvni den s HR byl prijemny, byla jsem rada, ze mé personalistka provedla po
kancelari a vSe nam ukazala a predstavila nam nékteré pracovniky. Bylo to
ale za chiize, a tak ani nebyla moznost si vSechno napsat a informaci bylo
tolik, ze jsem neméla Sanci si je vSechny zapamatovat. Ale jinak to bylo fajn,
meéla jsem pocit, zZe jsem dostala veSkeré informace, které jsem potrebovala,
akorat jsem si je asi vSechny nezapamatovala. Po dokonceni skoleni s HR mé
personalistka seznamila s mym tymem a Sli jsme na obéd, tak to bylo fajn, Ze
hned mé takto zapojili.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)
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" Meé onboardovali moji nadrizeni, coz neni standartni postup, jelikoz
vetsinou onboarding provadi pracovnik, ktery opousti pozici, kterou ja
obsazuji.

o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

®  Nedokazu asi 7ict, jak dlouho onboarding trval, bylo to takové postupné,
jelikoz to nebyl standartni onboarding, tak mi moji manazeri nevysveétlili
vSechno hned, spis to probihalo tak, Ze mi vysvétlili to, co zrovna
hovelo a potom se na to nasledné nabalovaly dalsi a dalsi véci. Rekla
bych, zZe to trvalo tak mésic, nez mi bylo vysvétleno vse a pak jesteé
néjakou dobu trvalo, nez jsem si vSechny cinnosti osvojila.

o Probihal online, nebo osobni formou?

»  Prvni tyden to probihalo osobne, ale pak uz nastala online doba
zplisobend covidem, kdy bylo chozeni do kanceldare nepovinné, takze
uz to probihalo online.

o Probihal pouze Ustni formou, nebo jste obdrZel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

»  Manudal jsem dostala, ale byl ziejmé vytvoren holkami, které delaji
asistentky na jinych zakaznicich, tudiz nebyl sity na miru mé. Bylo to
asi 30 stran néjakého textu, ktery jsem ale neuméla spojit s realitou
moc.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

»  Obcas asi ne, jelikoz si myslim, Ze nadrizeni nejsou uplné v detailu
vSech cinnosti svych podrizenych, takze obcas mi nekterd informace
chybéla a musela jsem zjistovat od jinych pracovnikii na stejné urovni.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
potiebné informace k vykonu Vasi prace?

* No obcas na mé vyskocily veci, o kterych mi nikdo nerekl, ze je mam
delat, takze to bylo celkove takové zmatecné, zZe ani ti moji nadrizeni
asi presné nevedeli co mam délat a co ne a vysvetlovali mi véci za
pochodu, které potiebovali, abych udelala, ale urcite mi nevysvetlili
vSechno.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, ze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

»  Meéli jsme meetingy na tydenni bazi s mym primym nadrizenym, ktery
mé zdaroven i zaskoloval, takzZe tim uz probihala ta samotna kontrola,
protoze vSe bylo v jeho rezii. Nikdo jiny uz proces nekontroloval.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

» Tak asi ty t7i mésice, pak uz se objevilo jen minimum véci, se kterymi
Jjsem nevedela, co mam délat.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

»  Vetsinou muj nadrizeny nevedél, jak dany ukol resit, tak mé odkazal
na ostatni asistenty, kteri vétsinou byli schopni pomoci, pripadné jsem
se zeptala cloveka, ktery mi ukol pridelil, abychom si ujasnili, co
vSechno je potieba. Ale jsem za to rdda, aspon jsem se vse naucila
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sama a byla jsem samostatnd, mozna to tak miij nadrizeny chtél
naschval.

oZnate §irSi okruh VaSich spolupracovnikli a navaznosti procesti a c¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji pfedchazi a co ji nasleduje? (Naptiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

* Ne, neznam, co konkrétné lidi, se kterymi spolupracuji délaji. Byla
Jjsem naucena pouze na svoji cast prace, ale citila jsem, ze mi to chybi,
Ze jsem plnila véci pouze mechanicky aniz bych znala cely proces. Pak
Jjsem si o to rekla sama, aby mi nékdo vysvetlil, jak funguji procesy, ve
kterych ja plnim nékteré casti. Setkala jsem se s reakci, proc jsem si o
to nerekla driv. Myslela jsem spis, Ze by to mélo byt naopak, Ze by to
meélo byt vysveétleno automaticky, nez abych si o to musela rikat.

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vas nadtizeny piidé€li ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

" Ano, nekolikrat se mi to stalo, spis si, ale myslim, ze muj nadrizeny ani
nevedel, Ze to neni moje povinnost. Kdyz se néco takového stalo, tak
Jjsem to nadrizenému rekla, a bud mi vysvetlil, jak to mam udélat, nebo
ukol priradil nekomu jinému, pripadné to udelal sam.

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

»  Celkove ho hodnotim tak piil na piil, na jednu stranu to bylo pro mé
tezke, protoze muyj onboarding nebyl uplné standartni a komplexni,
spousta informaci mi chybéla, protoze mé zaskolovali moji manazeri,
kteri nejsou uplné v detailu ve vSech asistentskych cinnostech a také to
bylo tezke, protoze zhruba po tydnu co jsem nastoupila na tuto pozici
se uzavrela kancelar kvuli Covidu, takze jsem neméla moznost poznat
tolik lidi, kteri by mi treba i vramci toho pracovniho zaskoleni
pomohli, kdybych néco napriklad nevedéla. Vzdy jsem musela
obtézovat lidi, které jsem neznala a oni neznali me, tak to bylo takové
neprijemné. Na druhou stranu jsem si na spoustu véci prisla sama a
dokazala jsem, Ze jsem samostatnd, coz si myslim by mi mohlo
pomoci, pokud bych se chtéla v této praci dostat napriklad na trainee
pozice.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pti pracovni adaptaci?

»  Urcite lépe propracovany manudl, uz ted vim, Ze az nekdy budu
nékomu predavat moji pracovni pozici, Ze ten manudl upravim na
miru této pozici a konkrétné krok po kroku vysvétlim vSechny cinnosti
a vSechny detaily. Zaroven citim, Ze by také pomohlo uz od zacdtku
vysvetlovat vsechny cinnosti a procesy v sirsi perspektive, abych
vedela, proc¢ to delam, a co s tim mym vystupem bude delat nékdo
dalsi.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

o0 Ano mame pravidelné schiizky, kde resime, a i v priitbéehu adaptace jsme resili
veci jak na denni bazi, tak i s ohledem na to, jak se citim v praci, jestli mi je
vSe jasné, jestli nepotiebuji s necim pomoci a podobné. K néjakému
zaverecnému pohovoru na zaver moji zkusebni doby myslim nedoslo, vse se
resilo v pritbéhu.
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e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VasSim tymem? Pomohl Vam
nékdo se socialni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

o Celkova socialni adaptaci hodnotim jako velmi tézkou, protoZe v online
prostredi se tézko seznamuje nebo néejak socialné adaptuje, tézko se néco
iniciuje. Vsechny cleny tymu jsem vidéla zaroven pouze jednou, a to pri online
meetingu, nebo takové online kave. Ale vsichni uz se tam znaji dlouho a ja
tam byla nova, takzZe jsem moc nevédéla, jak se do toho meetingu mam
zapojit, jesté kdyz to nebylo osobné a ja veétsinu lidi videla poprvé. Myslim, Ze
si myslim, Ze by bylo dobré, kdyby treba muj manazer se toho néjak chopil a
predstavil me a trochu mi pomohl s tou socialni adaptaci.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zaclefiovani se?

o Ano, do Buddy systému jsem se prihlasila, kdyz jsem se o tom dozvédéla, tak
jsem mela radost, Ze mam Sanci se néjak vice zapojit a seznamit, ale uprimne
mi to téemér vitbec nepomohlo, protoze to bylo celé takové nedotazené. Oni mi
viastné pridelili mého Buddyho, ale pouze formou, Ze poslali email
s tabulkou, kdo s kym je ve dvojici na sezndment, a to bylo vsechno. Zdadné
predstaveni, nebo néjaky meeting pro vsSechny spolecné, nebo néjaké
hodnoceni toho, jak nam Buddy pomohl. Nevim, jestli se to takto pokazilo
zase kvuli Covidu, nebo prosté selhala organizace tohoto programu. Byla
Jjsem s tou holcinou, kterou mi pridelili jednou na obéde, a to uz bylo vsechno.
Jasné mohly jsme se obé vice snazit a pak se spolu treba znovu kontaktovat,
ale myslim, Ze firma se do toho mohla vice zapojit.

e Citite se v praci dobte? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

o Ano, pracovni prostiedi mi vvhovuje, takze kdybych to méla celkové zhodnotit,
tak se mezi kolegy citim dobre.

e Jak vnimate firemni kulturu?

oVim, Ze se rikd, ze v P&G je velmi silnd firemni kultura, a Ze jsou nabirani
typove stejni lide. Ale mé to tak asi neprijde. Samozrejmé jsou tam lidé, kteri
presné zapadaji do té firemni kulture, o které se mluvi, ale jsou tam také lide,
kteri mi jsou vice sympaticti a se kterymi bych se rdada vice bavila.

¢ Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

oJa si mysli, Ze by mi pomohlo, kdy se me kolegové snazili se zacatku vice zapojit
a Sli mi trochu naproti. Ja bych je pak poznala a uz bych nebyla takova
stydliva, jako pred lidmi, které neznam. Abych nebyla jeden z deseti lidi na
callu, ale aby mé ze zacatku trochu vice zapojili do debaty a snazili se me vice
poznat, protoze ja lidem nenutim informace o sobé, ale jsem spis rada, kdyz
se mé nekdo na néco zepta a tim se zapojim do debaty. Také je skoda, jak
dopadl ten Buddy systém, to si myslim, Ze je skvely napad a zZe by ho ocenili
vSichni novacci. Myslim, Ze ted’ uz program ani nebézi, ze ti uplné nejnovejsi
lidé o tom ani nikdy neslyseli, ze bychom néejaky takovy program méli.

3. OSOBNOSTNI CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10 MIN

o Povézte mi jeste néco o sobg, jste spiSe introvert, nebo extrovert?
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o Introvert

o Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spise uzaviengjsi?

o Uzavrengjsi, rada se seznamuji, ale je pro mé tezkeé udelat prvni krok
. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

o Urcité ano
. Mize n€komu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?

o Urdité ano
4.NAMETY, RADY, DOPORUCENI{ 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

o Uz asi myslim, Ze vSechno zaznélo, Ze jsme to vSechno proprali, takze nic uz mé
nenapada.

5. ZAVER - PODEKOVANI
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Respondent 2

1. POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

e Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?

o Myslim, Ze je to zadlezitost spise tymu, ze holky z mého tymu tomu jdou naproti a
snazi se, ale co se tyka firmy jako celku, tak tam asi Zadnou snahu nevidim,
coz také mize byt spojeno s tim, ze je Covid, ale nevim, jak bych se ted’ treba
méla seznamit s nekym, kdo neni z mého tymu a s kym nespolupracuji.

e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?

06 — Zase si myslim, Ze je to zdleZitost spise tymova, ale ani v mém tymu nebyla
pracovni adaptace néjak rizena, jednoduse mé zaskolila pracovnice, ktera
odchazela z pozice, na kterou ja jsem sla, a to bylo vse. Firma ani miij tym se
do toho nijak nezapoyjil.

¢ Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

05 — Tak ted’ je to velmi tezké s ohledem na Covid se néjak socialné adaptovat,
spise je to zase zalezitost blizsich spolupracovniku, jak zacleni nového clena.
Firma do tohoto podle mé nyni nezasahuje viibec.

2. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktute a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o Tak byla nam pusténa takova uvodni prezentace asi na hodinu, kde bylo velmi
mnoho informaci, které jsem neméla Sanci si zapamatovat, a také tam byly
riizné, pro mé uplné nové zkratky, které se nam teda personalistka snaZila
vzdy prelozit, ale urcité jsem si nezapamatovala vse. Dostali jsme jeste malou
brozurku, ve které byly zminény néjaké Values firmy, ale Zadnou brozurku
s kontakty, nebo néco takového, to jsme nedostali. Myslim, Ze jsme ale do
mailu dostali celou tuto uvodni prezentaci. Potom vlastné mé personalistka
predala té kolegyni, ktera me zaskolovala na danou praci a pak postupné
jsem se seznamila s ostatnimi cleny tymu, a i s moji nadrizenou. ProtoZe
zrovna spousta lidi pracuje z domova, tak jsem asi nikdy nevidéla cely miij
tym dohromady myslim a takze svoji nadrizenou jsem sviij prvni pracovni den
ani nevidela. Takze oficialné to nijak rizené nebylo.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)

»  Pouze odchazejici pracovnice

o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

"  Musela jsem se zaSkolit za 48 hodin. TakzZe to bylo velmi casove
narocné, protoze ta prdace ma tolik aspektii, Ze se to podle mé neda
naucit a zapamatovat a ani vlastné vSechno vysvetlit za 48 hodin.
Takze ani jsme to nestihly projit vSe a nastésti jsem tu odchazejici
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pracovnici znala i predtim osobné, takze jsem ji jeste cely méesic volala
a psala, aby mi pomohla. Kdybych ji neznala, tak nevim, jak bych si
poradila.

o Probihal online, nebo osobni formou?

»  Probihal nastesti jeste osobni formou a potom tedy i po telefonu, jak
Jjsem rikala, Ze jsem ji musela volat, aby mi poradila.

o Probihal pouze Ustni formou, nebo jste obdrZel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

»  Obdrzela jsem takovy manudl, kde jsou pouze zakladni informace, ale
rozhodné tam neni vsechno, takZe spoustu veci jsem nenasla, nebo
nejsou moc detailné popsany, takze v podstaté stejné i s tim manualem
Jjsem nevedeéla, jak mam véc prakticky vyresit.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

*  No myslim, Ze spis ne, nebo mély jsme na to velmi malo casu, takze
celé Skoleni ja jsem koukala, ale potiebovala bych si to asi i vyzkouset
v praxi, ale na to nebyl cas, jelikoZ i ta odchazejici pracovnice méla
hodné prace. TakZe mi nerekla spoustu detailii, na které jsem pak
musela dlouho prichdzet sama. Stacilo, kdyby mi to rekla a usetrilo by
mi to spoustu casu. Ona uz tu pracovala déle, takze uz si asi myslela,
Ze je mi vSe jasné, ale kdyz jsem tu byla nova, tak jsem potrebovala,
aby mi vse vysvétlila jako pro hlupdka. Takze v case onboardingu ja
Jjsem jen koukala, jak ona dané véci resila, ale pak kdyz odesla, tak ja
Jjsem realne nevedela, co mam délat.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
potiebné informace k vykonu Vasi prace?

" Ne, bohuzel ne. Jak jsem ted’ rikala, tak jsem behem skoleni nedostala
spoustu informaci a detailu, takze jsem na zacatku délala spoustu
chyb. A co potom se na mé rozciluji manazeri, jestli je to moje chyba,
nebo je to chyba, Ze mi to nebylo receno. Tak jsem pak musela
pracovat hodné prescas, protoze mi vSechno trvalo strasné dlouho.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, Zze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

" Ne ne, nikdo nas nekontroloval. Nechali nas dve, aby mée to
odchazejici pracovnice vse naucila, ale nikdo nezkontroloval, jestli mi
rekla vsechno dulezité a jestli mé spravné zaskolila. Coz je podle mé
asi chyba a bylo by to potieba, jelikoz jsem potom zjistila, kolik
informaci jsem nedostala. Z toho duvodu jsem delala hodne chyb, ale
uz nikoho nezajimalo, Ze jsem ty informace vithec nedostala.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

*  No nejhorsi to bylo prvni mésic a ted uz citim Ze se to trochu lepsi, ale
stale se mi stava, Ze na mé prijde néco, co vitbec nevim, jak mam resit.
Takze jeste necitim, Ze bych méla vSechny cinnosti osvojené, ale uz se
alespon citim lépe.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)
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No urcité poprosim néekoho z jinych asistentii, protoze moje nadrizend
ma tolik prdace, Ze mi na zpravu veétsinou neodpovi, nebo pokud
odpovi, tak velmi pozdé a ve vétsiné pripadech si myslim, ze by mi ani
nevedela pomoci, jelikoz neni v takovém detailu. Proto pokud néco
nevim, tak se zeptam ostatnich asistentu, kteri vykondvaji podobnou
praci, ale je to take tezké, protoze z nich moc neznam osobnée kviili
soucasné situaci a mam pocit jako bych je obtézovala, Ze nejsou
vSichni az tak ochotni mi pomoci. Rozumim, Ze maji také spoustu
prace, a ja je nechci otravovat, ale obcas si prosté sama neporadim.

o Znate $irSi okruh Vasich spolupracovnikii a navaznosti procesi a ¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji predchazi a co ji nasleduje? (Napiiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

Tak pracovniky znam, nebo respektive vim, komu mam poslat splnény
ukol, pokud se jedna néco, co vyzaduje zasah vice pracovnikii ve vice
oddeélenich, ale pouze si splnim svoji cast prdace a poprave viibec
nevim, co tomu predchazi a co nasleduje a jaky je cas na kazdou cast.
Na placeni jsme zrovna méli Skoleni minuly tyden, takze tam uz tak
zhruba vim, jak ten proces funguje. Ale treba jiné procesy, logistika a
podobne, tak tam viibec netusim.

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vs nadtizeny piidéli ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

Ano, obcas se mi to stane, Ze mi moje nadrizenda posle néco, co ja
vithec nevim, co znamend, nebo jak mam danou véc resit. Ale kdyz
odpovim, jestli by mi nemohla véc vice vysvetlit, tak uz mi neodepise,
protoze ma asi hodné prace. Takze pak cekam, az mi odepise, ale zase
beézi cas a ukol ma tieba néjaky deadline. Také se mi stava, ze tim, ze
madm v tymu vice manazeru, pro které pracuji, tak ze vsichni najednou
toho na mé hodné navali a vsichni chtéji mit vie hned. Ze nechéapou,
Ze nedélam prdci pouze pro né, ale i pro ostatni ¢leny tymu a do toho
mam takové ty rutinni véci, takze nemiizu se rozkrajet, abych stihla
v§echno pro vSechny hned. Jedna z kolegyn drive také pracovala na
porzici, na které jsem ja, a moc mi to neulehcuje, jelikoz jsem jednou uz
své nadrizené rekla, Ze néco nestihnu udelat a bohuzel to bylo i pred
touto kolegyni, kterd se hned ozvala, ze vi, jaké to je a co dany kol
vyzaduje, a ze to v klidu stihnu.

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

Nehodnotim ho moc dobre, protoze prvni meésic, jsem myslela, Ze
odtud odejdu, zZe to nezvladam, Ze nevim na polovinu emaili
odpovedet. Vse mi trvalo velmi dlouho, pracovala jsem kviili tomu
treba 12 hodin denné, abych vse stihla. Myslim, Ze je to tim, Ze jsem
nebyla uplné dobre zaskolend na vSechny cinnosti, z duvodu kratkého
casu, a ne uplné dobré schopnosti odchazejici kolegyne vysveétlit mi
vSe potrebne.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pti pracovni adaptaci?

Urcitée delsi onboarding a moznost si behem toho vyzkouset vse
v praxi, a tak néjak si vSe sama osahat. Tim, Ze jsem jen koukala, jak
se veci delaji, ale neméla jsem moznost si je pred tou kolegyni
vyzkouset jsem potom kdyz odesla dlouho tapala a neveédela, jak dané

120



veci tesit. TakZze bych ocenila napriklad hodinu vysvétlovani néjaké
cinnosti a potom hodinu praxe, aby mé mohla zkontrolovat a pripadné
mi dovysvetlit pripadné problémy, na které bych narazila.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

o0 Ano mame pravidelné meetingy, ale resime na nich takové spis denni pracovni
problémy, nez Ze bychom resily konkrétné moji adaptaci. Spis se mé tak
nadrizenda zepta, jak se citim, jestli je vSe v poradku. Ale ze by se mnou
v prithehu nékdo hodnotil mij adaptacni proces na pracovni cinnosti, to ne.
Jesteé mi neskoncila zkuSebni doba, takie nevim, zda mé na konci neceka
néjaky hodnotici pohovor, ale nikdo mi o nicem nerikal, Ze by mé priitbézné
hodnotili, nikdo se nezminoval o Zadnych kritériich hodnoceni, takzZe si
myslim, Ze Zadné oficialni hodnoceni asi nebude. Mozna si na konci tretiho
meésice Fekneme, jestli je firma se mnou spokojena a jestli ja jsem spokojend
ve firmé, zda budeme pokracovat ve spolupraci.

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VaSim tymem? Pomohl Vam
nékdo se socialni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

o Seznamila jsem se se svym tymem, podle toho, jak jsme se potkali v kancelari,
ale jinak jak se nyni pracuje prevazné z domova, tak se mé nikdo jako by
neujal, nikdo me poradné nepredstavil. Nikdy jsem se vlastné nevidéla s mym
tymem celym najednou, pouze koho potkam v kancelari. Ani nemame Zadné
online meetingy jako cely tym i se mnou. ManaZeri asi maji spolecné
meetingy, ale mé jako asistentku nikdo nepozval. Trochu mé to mrzi, jelikoz
bych se rada zapojila, rada bych veédela, jaka je situace v tymu, co se resi, jak
funguje spoluprdce s nasim zakaznikem. Byla bych tim vice v obraze, citila
bych se vice zaclenéna do tymu a vedeéla bych predevsim pro¢ danou praci
delam, k cemu to spéje, jak to tymu pomiize pri jednani se zdakaznikem a
podobne.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacletiovani se?

o Ne, o Buddy systému jsem nikdy neslysela.

e Citite se v praci dobfe? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

o Vmém tymu se citim dobre ale co se tyka zbytku kancelare, tak mi prijde, Ze
Jjsou tu vsichni takovy vazny, Ze nikdo nemd na nic cas, pouze jen pracuji a
pracuji a nemaji c¢as na zZivot. A tim, Ze maji hodné prace, tak mi i prijdou
neochotni a neveseli. TakzZe si s nimi asi ani uplné nerozumim, vSichni berou
vSechno vazné, o prestivce resi zase znovu praci. Takze jsem si asi
predstavovala trochu jinak. Ale holky z mého tymu jsou v pohodeé, takze tam
se citim dobre.

e Jak vnimate firemni kulturu?

o Kultura mi prijde takova, jak uz jsem zminovala, Ze vSichni hodné pracuji,
nikdo nema na nic cas a resi se jen prdce, prdace a prdace. Ale téezko se mi
posuzuje, protozZe v soucasnosti miize byt v kancelari kviili Covidu pouze 30
lidi, takze jsem ani nezazila plnou kancelar a nepocitila jsem firemni kulturu
se vsim vsudy. Moznd jsou lidé frustrovani i kviili celé této situaci, Ze se
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nemohou realizovat témer nikde jinde krome prace, a proto resi také stdle jen
prdci.

¢ Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?
o Asi ne, myslim Ze je socidalni adaptace v soucasné dobé ztizend tim, Ze vse

e Piedstavte

funguje predevsim pres online a pres online je tézké se nejak socialne
adaptovat. Mé by se libilo, pokud by byla napriklad vytvorena néjakd
komunita nds asistentii, protoZe si vice rozumime, tim Ze jsme na stejné
virovni. Ze bychom jako asistenti méli néjakou svoji skupinu, obcas bychom
mohli dat napriklad online obéd, nebo se sejit v kancelari a vic jakoby drzet
pospolu. Potom, kdyz prijde néjaky novy asistent, tak by hned védeél, ze nekam
patii a hned by byl zaclenén do néjakého jiného kolektivu nez pouze do svého
tymu. Vim, Ze ve firmé jsou i ruzné sportovni kluby, ze byla néjaka online
Jjoga, coz je super, ale jak jsem uplné nova a témer nikoho tu neznam, tak ani
nevim, jestli bych se tam citila takto sama dobre. Kdybych védeéla, ze tam
napriklad budou holky asistentky a byly bychom tam spolecne, tak by mi to
moc pomohlo.

si, ze k Vam do tymu pfisel novy kolega. Pomohli byste mu néjak s jeho

zaclenénim do kolektivu? Jak? Doporucili byste mu néjaké dalsi moznosti, jak se

socialné

adaptovat nejen do VaSeho tymu, ale i do celé organizace?

o No ted, kdyz vim, jak je to pro mé tezké, nekoho ve firmé poznat, tak bych se

urcité snazila novéemu pracovnikovi, pokud by byl na stejné pracovni urovni
Jjako ja, pomoci se zaclenit. Seznamila bych ho napriklad s lidmi, se kterymi
se jiz znam, aby potkal co nejvice lidi, a tak bych ho provedla vsim, ¢im jsem
si prosla ja. I bych se mi libilo, pokud by toto udélal nékdo pro mé, ze by se
mé trochu ujal a po té socialni strance mi pomohl a provedl mé kancelari a
seznamil mé i s jinymi pracovniky nez jen s mym tymem.

3. OSOBNOSTNI CHARAKTERISTIKY PRACOVNIiKA 10MIN
o Povézte mi jeste néco o sobg, jste spiSe introvert, nebo extrovert?
o e&xtrovert
J Réd/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spiSe uzaviengjsi?
o Seznamuji se rada, ale tady mi to prijde tézké, protoze sotva dojdu za

néjakym manazerem, ktery je ve firmé deset let a zacnu se s nim
seznamovat. Mdam pocit, Ze tady nikoho nezajimam, takze tady jsem asi spise
uzavrenejsi. Taky nevim, co bych si tu s téemi nahodnymi lidmi méla povidat,
obcas mam pocit, ze se tu nekteri lidi ani nezdravi na chodbach.

. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

(@)

Myslim, Ze ano, ale velmi tezko posoudit v této dobé je to vSechno takové
zvlastni a s tou socidlni adaptaci je to sloZité. Online socialni adaptace je
podle mé narocna i pro lidi, kteri se radi seznamuji.

. Mize n€komu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?

vevr
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4. NAMETY, RADY, DOPORUCENI 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

o Uz mé asi nic nenapada, myslim, zZe jsme vse probraly dost detailné, takze
nic uz asi nevim, uz asi nic nemam.

5, ZAVER - PODEKOVANI
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Respondent 3

1. POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

¢ Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?

o Myslim si, Ze hodné zalezi na pracovnim tymu a na team leaderovi spise nez na
firmé jako takovée. Ta do adaptace zaméstnancii podle mé moc nezasahuje,
mozna napriklad cvici team leadery v tom, jak adaptovat své zaméstnance, ale
podle mé zdlezi opravdu jen na tymu, jehoz je pracovnik soucasti.

e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?

05 — Nevim, co presné firma déla pro pracovni adaptaci zaméstnancii, jak jsem
konkrétne onbordujici pracovnik a manazer onbordovaného pracovnika, a i
tam je dle mého prostor pro zlepsSeni.

¢ Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

0 6 — Asi pokud by nebylo Covidu, mozna bych hodnotila lépe, vim Ze existuje ve
firmé spousta klubii, jako napriklad running club, ale vSechny tyto aktivity pro
zaméstnance jsou nyni pozastavené, takzZe v podstaté neni prostor pro to, jak
se seznamit i s jinymi pracovniky nez pouze s vlastnim tymem.

2. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktute a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o HR nam pustilo takovou uvodni prezentaci, kde byly zminény asi vSechny
duleziteé informace o firme. Ja jsem predtim Procter moc neznala, takze jsem
v podstaté ani nevedela, které znacky viastni, tak to pro mé bylo vse nové a
vithec jsem nebyla schopnd tolik informaci pojmout a zapamatovat si je.
V minulé firmeé, kde jsem byla zaméstnana jsme dostavali takovy manudl, kde
byla napriklad organizacni struktura, dilezité kontakty na nékteré pracovniky
a podobné a tento manudl jsem vyuzivala snad po celou dobu mého puisobeni
v této firme. Prubeézné jsem si kontakty aktualizovala, abych védeéla, na koho
se s ¢cim mohu obratit a velmi mi to usnadnilo Zivot. Proto myslim, Ze je
skoda, Ze tady nic takového neni, myslim, Ze by to spousta novackii ocenila.
Pamatuji si, kdyz jsem potrebovala IT, a nemohla jsem si vzpomenout na jeho
jméno, vim, Ze ho na uvodnim Skoleni zminovali, ale jméno jsem zapomnéla a
potiebovala jsem mu napsat, a tak jsem hledala vSude mozné v emailech, ale
nikde jsem tuto informaci nenasla, nakonec jsem se pak musela zeptat kolegii.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)

»  Nejvice mi pomohla piivodni asistentka, od které jsem prebirala praci.
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o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

Dohromady to trvalo asi dva, nebo tri tydny, ale bylo to rozloZeno
celkem asi jen do osmi pracovnich dni. Ze jsem se nezaskolovala ty tFi
tydny v kuse, ale takto postupné v ruznych dnech. Coz pro mé bylo
trochu narocné, protoze jsem méla spoustu casu hodné véci, které mi
byly vysvetlovany zapomenout, radéji bych to méla intenzivnéjsi v kuse
s moznosti si vSechny veéci vyzkouSet v praxi. Ale odchazejici
asistentka také potiebovala vykondvat svou praci a jelikoz méla také
zkrdceny uvazek a spoustu Skolnich povinnosti do toho, tak to bylo
takto nepravidelné.

o Probihal online, nebo osobni formou?

Onboarding probihal osobné, za coz jsem velmi rada, protoze si viibec
nedovedu predstavit, jaké by to bylo, kdyby to probihalo online. To
bych se podle mé nenaucila vitbec nic. Potrebuji si danou véc osahat a
sama vyzkouSet, abych si ji lépe zapamatovala a jsem rdda, kdyz ma
nekdo nade mnou kontrolu a dokdze mé pripadné opravit, nebo néco
dovysvetlit, coz by bylo v online prostiedi asi dost obtizné.

o Probihal pouze ustni formou, nebo jste obdrzel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

Dostala jsem manudal, ktery sepsali privodni asistenti, ale nebylo v nem
vSechno. Ale vyuzila jsem ho dost, a i jsem si do nej behem
onboardingu dopliiovala svoje poznamky. TakzZe toto je urcité dobra
vec, jen se musi dopliovat a rada ho pak predam i s mymi upravami
predam jednou dal.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

Béhem onboardingu mi bylo sdéleno opravdu velmi velké mnozstvi
informaci, ale spis si myslim, ze by bylo vhodné nejprve vysvetlit to
napriklad viitbec nebyly vysvétleny ndvaznosti procesu, ja jsem
nevedela, kdo a k cemu pouzije néjaky muj vystup a pak jsem treba
udelala chybu, o které jsem ani nevedela, zZe je chybou, protoze mi
nikdo nevysvetlil, kdo to k cemu bude potrebovat a co je diilezité, na
co mam davat pozor a tak dale. Zaroven také ta odchazejici asistentka
uz tu byla déle, vsechno znala a vsechno ji to bylo jasné a asi si
neuvédomovala, Ze pro mé je to vSechno nové a nerozumim zkratkam
jako JFM a SID a nedala mi ani prostor si to poradné poznamenat
s tim, Ze to neni diilezité. Ale dulezité to bylo.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
potiebné informace k vykonu Vasi prace?

Asi po ctrndcti dnech jsem zjistila, ze mi nikdo viastné nepredstavil
kompletni portfolio vyrobkii a nebyla jsem schopnd se v ném
orientovat, takze jsem poprosila jednotlivé cleny tymu, kteri maji na
starosti ruzné vyrobkové kategorie, aby mi je trochu predstavili a
vysvetlili lineupy a podobné. Takze to mi urcité chybélo, ale jinak
myslim, Zze mi bylo sdéleno vice méné vse, jen jsem nebyla schopna to
udrzet v paméti a pak jsem to dohledavala v manudlu, nebo ve starych
emailech pitvodni asistentky, protoze mi nastésti do pocitace preklopili
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jeji emailovou schranku, takzZe jsem byla v ni schopna cokoliv
dohledat a sama si tak néjak poradit.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, ze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

» Nikdo nds nekontroloval, takze to bylo pouze na té odchdzejici
asistentce. Automaticky se asi pocitalo s tim, Ze vSe vim a umim a
nikdo se neptal, jaky byl ondboarding, jestli mi je vse jasné.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

»  Prvnich 14 dni bylo asi nejhorsi, to jsem se casto musela ptat lidi
zmého tymu na véci ve kterych jsem si nebyla jista, ale diky té
emailové schrance od odchazejici asistentky jsem si dokdzala témer se
v§im poradit sama. O ted’ se mi obcas stane, Ze tam jesté néco hledam,
ale myslim, Ze tak po mésici jsem se zacala citit uz vice jista.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

» Nejcastéji jsem se obracela na toho daného clovéka, kterého se dany
probléem tykal. Aby mi vice vysvétlil, co potiebuje a jak presné to
potiebuje, nebdla jsem jim klidné zavolat, abychom to probrali
detailné a ja byla schopna to zpracovat. Ostatni asistenty jsem
nechtéla moc obtézovat, protoze jsem vetsinu z nich ani neznala a
holky zmého tymu by podle mé ani vétsinou nevedeli, jak presné
danou véc resit.

oZnate S§irSi okruh VaSich spolupracovnikli a navaznosti procesti a c¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji pfedchazi a co ji nasleduje? (Naptiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

" No uz se to pomalu zlepsuje, ale musela jsem o toto predstaveni
ostatnich spolupracovnikii pozadat sama. TakzZe finance a placeni
faktur uz napriklad vim, jak funguje, ale spoustu procesii jesté
neznam. Je to skoda, protoze si myslim, Ze je to dulezité a Ze by to
usnadnilo zivot v§em, protoze jak jsem zminovala na zacatku, kdybych
vedela, jak dany proces potiebuje a co kdo skutecné ode mé potrebuje,
podavala bych informace lépe a nedélala zbytecné chyby, o kterych
jsem ani nevédela Ze jsou chybami a nepridélavala tak prdaci dalsim
lidem. Napriklad viibec nevim, k cemu a jak SDO vyuzivaji pripravu,
kterou jim posilam. To je cinnost, ktera mi vzdy zabere cely den a ani
poradné nevim, jestli vSechny informace vyuziji, jestli jim tam
nedavam néco zbytecneho, nebo naopak jim tam néco nechybi.

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vs nadtizeny piidé€li ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

" Ano urcité se mi to stava, ale jsou to vétsinou drobnosti. Vadi mi ale,
kdyz napriklad nékdo po mé chce, abych nékam zavolala a néco
s nekym vyresila. Napise mi k tomu dlouhy email s popisem problému
a ja tedy dané osobé zavolam a ona se mé zepta na néco, co v tom
emailu nebylo napsané a ja neznam odpoved. Tak se musim omluvit,
Ze se zeptam a ze zavolam zpatky, a to si prijdu hrozné hloupé a je to
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podle me i neprofesionalni. Pak musim danou informaci zjistovat a
zabere to dost casu, misto toho, aby dany clovek, ktery zna vSechny
detaily provedl hovor sam, byl schopen odpovédét na vsechny
pripadné otdzky a problém vyresil daleko rychleji nez ja.

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

*  Mpyslim, Ze opravdu nejvice ze vseho zalezi na tom, kdo onboarding
provadi. Jestli dané informace dokaze smysluplné predat nekomu, kdo
Jje ve firme uplné novy. Odchazejici asistentka, ktera me zaskolovala si
asi neuvedomovala, Ze je to pro mé vSe uplné nové, asi uz si
nepamatovala, jaké to bylo pro ni, kdyz tu byla nova a podavala mi
vSechny informace jako naprostou samoziejmost. Jinak samoziejmé
predala mi informaci spoustu, ale tohle je to, na co ja budu myslet, az
budu nékdy nékoho na mou pozici zaskolovat ja.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii pracovni adaptaci?

* No mozna v navaznosti na to, co ted zazmnélo mé napada, Ze by
napriklad mohlo pomoci, aby se nadrizeny ucastnil treba prvni den
alespon casti onboardingu. Aby dokdzal odhalit, zda jsou informace
podavany spravné, ¢i je to pripadné nutné trochu korigovat a vysvetlit
odchazejicimu pracovnikovi, jak lépe a srozumitelné informace
podavat.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné¢ schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

o Ze zacatku, potom co jsem nastoupila jsem viibec Zadné pravidelni schiizky
s nadrizenou neméla. Pak jsem zjistila, Ze ostatni asistenti se svymi manazery
takové meetingy maji, jsem svoji nadrizenou také poprosila, zda bychom si je
mohly nastavit, protoze jsem citila, Zze mi to pomiize, jak po socidlni strance
s ni navdzat néjaky vztah, tak i po pracovni, rychleji a efektivneji resit
kazdodenni problémy. Ale k hodnoceni mého pracovniho vykonu néjak
specidalné nedochdzelo a ani po ukonceni zkusebni doby neprobéhlo Zadné
zaverecné ohodnoceni.

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VaSim tymem? Pomohl Vam
n¢kdo se socidlni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

o Socidlni adaptace byla a je v dobé Covidu pro mé velmi tézka. V jsem se
pohromadé s celym mym tymem pohromade vidéla jednou. Po tom, co jsem
nastoupila, jsem holky poprosila, jestli bychom se alespon tieba prvni mésic,
co jsem byla nova, nemohly alespon jednou tydné sejit v kancelari. Protoze
pokud néco nevim, tak je pro mé daleko jednodussi a rychlejsi se nekoho
osobné zeptat, nez nekomu psat a dostat odpoved’ tieba az za par hodin. Tak
nejdrive vSechny souhlasily, a tak jsme si naplanovaly, ktery den, kdy se
sejdeme, ale pak se vSechny omluvily, Ze bohuzel dany den nemohou a uz jsme
to pak nikdy znovu neresily a ja uz jsem to nechtéla vytahovat. Nakonec jsme
se prave jednou sesly vsechny pred Vinocemi, na takovém posezeni, ale
myslim, Ze kdyby nebyly Vanoce, tak se nic takového nekona.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacleniovani se?

o Ne, vitbec netusim.
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e Citite se v praci dobfe? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

o Asi ano, dalo by se Fict, Ze se citim dobre mezi lidmi, se kterymi pracuji. Ale
madm casto pocit, Ze jsem vnimana pouze jako asistentka a ostatni manazeri
mé tak neberou, jako bych jim byla rovna. Nejsem zvana na tymové meetingy,
které treba vim, Ze jsou pro mé zbytecné, ale rada bych se jich zucastnila,
protoze bych byla vice v obraze, a i bych méla pocit, ze patiim do tymu a Ze
Jjsou radi za praci, kterou odvadim.

e Jak vnimate firemni kulturu?

oTo je moc tézké posoudit, jelikoZz jsem neméla moznost poznat celou plnou
kancelar, v této dobé je maximalni kapacita kancelare 30 lidi, takze firemni
kulturu jsem zatim nijak neméla moznost poznat a posoudit. Myslim, Ze je tu
prostredi velmi mladych lidi, kteri tak drzi pri sobé a ti i nejcasteji chodi do
kancelare. Ale jsou to takové skupinky, které se znaji uz dlouho, a tak chodi
spolu i na obédy. A ja si myslim, Ze jsem dost komunikativni, ale jen tak se
sama k nekomu pridat na obeéd, to bych se asi necitila dobre. Starsi
pracovniky jsem moc nemela moznost poznat, ti vetSinou zistavaji na home
office asi nejcastéji i kviili detem, které nemohou do skoly.

e Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

o Ted’ mé asi nenapada, co by mohlo pomoci se socialni adaptaci v této online
dobe. Je to jako velmi tezka doba, a to jesté ja si o sobé myslim, Ze jsem dost
komunikativni a nebojim se lidi, ale pokud je nékdo, kdo je stydlivejsi, tak
verim, Ze to pro néj musi byt strasné. V Procteru nejsou podle mé uplné lidi,
kteri by se jen tak o nékoho sami zajimali, spis se ¢ekd na to, jak se novacek
projevi sam a nejdou mu moc naproti.

3. OSOBNOSTNi CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10MIN
o Povézte mi jeste néco o sobg, jste spiSe introvert, nebo extrovert?
o Extrovert
o Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spise uzaviengjsi?
o Rdada se seznamuji, vétsinou délam prvni krok ja.
. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

o Urcite velmi zdlezi na povaze cloveka zvlast ve velkych firmdach jako je tato,
a jesté navic v online situaci jako je tato. Na druhou stranu si myslim, Ze by
se firma méla snazit o to, aby vsichni méli stejné podminky a vice
zaclenovat sve zaméstnance prave v této dobe, kdy jsou vsichni zavieni
z velké casti doma. Bylo by vhodné, aby manazeri byli zaskoleni v tom, jak
se chovat k novym lidem a jak jim co nejvice pomoci pri socidlni adaptaci.
Napriklad brat je na obédy s lidmi se kterymi se oni bavi, aby mél novacek
moznost poznat i dalsi lidi mimo sviij tym.

. Mize nékomu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?
o Mpyslim, Ze urcité ano, zvlaste ted.

4. NAMETY, RADY, DOPORUCENI 5 MIN
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Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

o Jediné, co mé napadda, co bych jesté rada zminila, byla situace uplné na zacatku,
kdyz jsem byla nabirand. Ja se tady ve firmé znam s jednou kolegyni, kterda mi o
této volné porzici rekla, takze jsem poslala Zivotopis, pak jsem byla pozvana na
pohovor, ktery jsem absolvovala se svoji budouci nadrizenou, ktera mi rekla, Ze se
mi do ti' dnit ozvou s verdiktem. No nikdo se asi 14dni neozval, tak jsem to brala
tak, Ze jsem asi neuspéla, ale prislo by mi spravne, aby se alespon nékdo ozval,
nemyslim si, Ze je tech kandidatii tolik, aby nebyl prostor na to se vSem ozvat
s vysledkem. Po techto 14 dnech mi prisla zprava na Facebooku od té kolegyne,
diky které jsem se o pozici dozvédela, jestli to misto teda beru, nebo jak jsem se
rozhodla. Tak jsem ji Fikala, Ze se nemam o cem rozhodovat zatim, Ze mé nikdo
nekontaktoval, nikdo mi Zadnou praci nenabidnul. A ona mi odpovedéla, ze aha, to
Jje tedy zvlastni, my tu cekame na to, jak ty se rozhodnes, jestli tu praci beres, nebo
ne. No tak to mi prislo takové zvldstni, Ze se mi vlastné nikdo oficidlné neozval a
kdybych tu kolegyni neznala, tak v podstaté tady asi nepracuji.

5. ZAVER - PODEKOVANI
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Respondent 4

1. POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

¢ Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?
o Myslim si, Ze je to zdleZitost spiSe tymu, Ze adaptace neni nijak centralné rizena
firmou, ale spis se o to stard cely tym, pripadné nadrizeny nového pracovnika.
Takeé asi zalezi na pracovni pozici, u nizsich pozic je to asi uplné v rezii
odchazejiciho pracovnika a nové nastupujiciho, u manazerskych pozic je to
podle mé néjak vice rozplanovano a rizeno.
e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?
04 — Me se tyka ta vyse zminénd situace, kdy byla adaptace na pracovni cinnosti
ponechana pouze v rezZii odchazejiciho a nového pracovnika, do cehoz firma
vitbec nezasahovala a nikdo jiny se o to nestaral.
e Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?
o7 — Myslim, Ze dokud to jesté slo, pred Covidem, tak Ze firma se docela snaZila
venovat se zaclenéni zaméstnancu. Vim, Ze jsou poradany rizné kluby a
sportovni akce a firemni meetingy, takze to mi prijde fajn, bohuzel ted se nic
z toho nekona a socialni adaptace je v rukdach zase pouze pracovni skupiny
nového pracovnika.

2. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktufe a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o Urcité ano, myslim Ze jsme dostali ten den hodné informaci, personalistka nam
pustila uvodni prezentaci s predstavenim firmy, organizacni struktury,
hodnoty a principy firmy, k cemuz jsme jeste dostali takovou malou brozurku.
Informaci ale bylo dost, ale nebyla sance si je vSechny zapamatovat a
nevedela jsem, jestli si mam delat nejaké poznamky, nebo jestli nam bude
prezentace zaslana. TakzZe mé osobné by se asi hodily tyto informace i v
pisemné podobé, ze bych si je pak jeste mohla znovu dodatecné procist.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)

* Nejvice mi pomohla odchdzejici asistentka, po které jsem pozici
prebirala. Nadrizeny se mého zaskoleni vitbec neucastnil.

o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

»  Onboarding trval docela dlouho, celkem asi mésic, mésic jsme jesté
s tou kolegyni pracovaly na jedné pozici zaroven, nez odesla z firmy.
Takze za to jsem vdeécna, Ze to mohlo trvat takto dlouho a ja jsem si
mohla vSechny cinnosti pordadné osvojit.
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o Probihal online, nebo osobni formou?

= Skoleni probihalo osobni formou, bylo to jesté v dobé pied epidemit
koronaviru.

o Probihal pouze Ustni formou, nebo jste obdrZel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

»  Obdrzela jsem manudl, ktery si sepsala odchazejici pracovnice pri
Jjejim onboardingu, ale bylo to pro mé dost heslovité, zZe jsem kolikrat
nevedela, co tim treba myslela, takze jsem si do toho dopisovala
pribézné svoje poznamky, abych pak presné krok po kroku védela, co
mam v délat.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

*  Ano, myslim, Ze ano, onboarding hodnotim velmi kladne.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
potiebné informace k vykonu Vasi prace?

*  Mpyslim zZe ano. Obcas se mi stalo, ze prisel néjaky email, se kterym
jsem si nevedela rady, ale nastésti mi odchazejici pracovnice na sebe
dala kontakt a behem Skoleni jsme se docela spratelily, takze jsem ji
parkrat napsala, zda by mi jesté néco nedovysvétlila. Ale pokusila
jsem se ji takto obtéZovat co nejméné a na co nejvice veci si prijit
sama.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, ze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

» Kontrola urcité neexistovala, nadrizeny do toho vitbec nezasahoval.
Nastésti to v mém pripade nebylo ani potieba, protoZe vSechno mi
bylo vysveétleno diikladne a s dostatkem casu na vyzkouseni, ale vim od
ostatnich kolegii, Ze treba takove stésti neméli a Skoleni neprobéhlo
v takové kvalité a néjaka kontrola by byla potreba.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

*  Mpyslim, Ze tak po dvou meésicich jsem se citila uz trochu jistd, ale
pamatuji, ze prvnich asi ¢trnact dni bylo Silenych a pak se to postupnée
zlepsovalo.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

» Jak jsem rikala, obcas jsem musela kontaktovat puvodni asistentku,
ale nejcasteji jsem to resila tak, Ze jsem se ptala dotycného, ktery po
mé néco chtél, jestli by mi problém nemohl vice vysveétlit, nebo co ode
mé ocekavad. Nebdla jsem se i externim lidem napsat, at’ se nezlobi, Ze
Jjsem tu nova a jestli by mi nemohli vice vysvetlit, co ode mé potrebuji.
Prislo mi lepsi se takto priznat, nez délat Ze vim néco, co nevim.

oZnate §irSi okruh VaSich spolupracovnikli a navaznosti procesti a ¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji pfedchazi a co ji nasleduje? (Naptiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

*  Priznam se Ze asi ne, pamatuji si na meeting s financemi, kde se
konkrétne proces placent téchto faktur resil, Takze tam vim zhruba jak
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to funguje, ale spoustu procesi jesté neznam a urcité by mi pomohlo,
kdybych vedela, jak na sebe cinnosti navazuji, a nejen automaticky
néco vyplnit a ani nevédet pomalu za jakym ucelem.
o Stane se n¢kdy, ze Vam Vas nadtizeny piidé€li ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

" Ano, obcas se mi to stalo, ale pokud jsem na nim prisla, Ze dané véci

nerozumim, tak byl vzdy ochotny mi to vysvetlit.
o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

* Pracovni adaptacni proces hodnotim kladne, byla jsem s nim velmi
spokojend, myslim Ze jsem oproti ostatnim dostala daleko vice
informaci a méla jsem dostatek casu si vSe i prakticky vyzkouset, kdy
ke konci onboardingu odchdzejici pracovnice jen kontrolovala, jak
pracuji a sama uz nic nedelala. Ja méla moznost se ji jesté na cokoliv
doptat v pripadeé jakychkoliv nejasnosti.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii pracovni adaptaci?

" Asi ne, mozna trochu lépe propracovany ten manudl, ale na druhou
stranu jsem si do néj mohla udélat své poznamky, kterym rozumim
nejlépe. TakzZe asi ne, pracovni adaptaci hodnotim velice kvalitne.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

oNe, to jsme bohuzel neméli, a to je jedina veéc, kterou musim po pracovni
strance hodnotit negativné, ze jsem v podstate po celou zkusebni dobu
nedostala jediny feedback od mého tymu, zda jsou spokojeni s moji praci, ¢i
jestli se mohu vnecem :zlepsSit. Pripadalo mi, Ze byl miij séf velmi
ani nerikala, jestli bychom si nemohli dat néjaky meeting a trochu si o tom
popovidat. Kdyz se na to zpétné divam, tak bych toto urcite zmenila.

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VasSim tymem? Pomohl Vam
nékdo se socialni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

oJa jsem nastésti nastoupila jeste pred tim, nez se vsechno presunulo do online
prostredi. Spise nez se svym tymem, jsem se bavila s ostatnimi asistenty,
protoze v mém tymu byli pouze ti chlapi, takze to tam bylo pro mé dost tezke.
Takze vramci onboardingu jsem travila nejvice casu s odchdzejici
asistentkou, ktera mé seznamila s dalsimi lidmi. Tam jsem se citila dobre,
bohuzel po chvili spousta z nich z firmy odesla a tato skupina se tak néjak
rozpadla a v tu chvili jsem se ocitla docela sama a bylo pro mé tézké se
seznamit s nekym dalsim.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacletiovani se?

oAno do tohoto programu jsem se prihlasila, bohuzel to bylo pro mé trochu
zklamani, protoze v podstaté jen prisla tabulka, kde bylo jméno clovéka, ktery
mi mél delat buddyho. Neprobéhla zadna dalsi podpora ze strany firmy, Ze by
nas treba seznamili, ale vSe uz nechali pouze na nas, meli jsme se sami
domluvit na néjaky obed, ktery jsem tedy absolvovala, ale to bylo vse.
Neprisly zadné dalsi pokyny, nebo néjaké zhodnoceni, nebo cokoliv ze strany
firmy a tato aktivita v podstaté na tomto skoncila.
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e Citite se v praci dobte? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

o Ano, nyni uz se citim dobre. Ze zacatku to bylo dost obtizné, ale i s tim, jak se
nas tym menil a prichazeli novi clenové, a i néjakeé zeny, jsem se citila ¢im dal
tim lépe.

e Jak vnimate firemni kulturu?

o Firemni kultura je dle mého velmi silna, lidé jsou tu podle me naprogramovani
na vykon a chybi tu podle me néjaké socialni citéni. Ja jsem na to dost citliva
a jsem spise na dobré mezilidské vztahy, nez resit jen a jen praci a dravé si jit
za svym cilem hlava nehlava.

¢ Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

oMe by asi pomohlo to, aby se manaZeri vice zapojili do socialni adaptace
novych lidi. Nic takového jsem ja osobné ze strany svého tymu moc nepocitila,
spise mam pocit, ze jsem vaimana pouze jako asistentka, no tak se mam bavit
s ostatnimi asistenty. Ale neni asi ani uplné jednoduché spojit se s dalsimi
asistenty, kdyz sedime vsichni kazdy v jinem kouté kanceldre. Proto by se mi
libilo, kdyby byla i néjaka skupina asistentska a mohli jsme se snadno
domluvit jit napviklad hromadné na obéd. Coz je samoziejmé v této dobe
nerealné, ale tak zorganizovat néjaky treba online obéd jednou za mésic
aspon. ProtoZe ja to vnimam tak, Ze jsme na tom vsichni stejné a meéli bychom
si vice pomahat.

e Piedstavte si, ze k Vam do tymu piiSel novy kolega. Pomohli byste mu né¢jak s jeho
zaclenénim do kolektivu? Jak? Doporucili byste mu né&jaké dal§i moznosti, jak se
socialné adaptovat nejen do Vaseho tymu, ale i do celé organizace?

o Urcité ano, protoze pro mé byla socialni adaptace dost zdlouhava a
neprijemnd, nez jsem se zacala v praci citit komfortné. Takze bych udélala vse
pro to, aby se novdcek citil dobre hned od zacatku a nemusel si projit tim, ¢im

ja.
3. OSOBNOSTNi CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10MIN
o Povézte mi jeste néco o sobg, jste spiSe introvert, nebo extrovert?

o Tezka otazka, jsem spise introvert k cizim lidem, ale pred lidmi, které znam,
pred mymi kamarady jsem urcite extrovert.
o Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spiSe uzaviengjsi?
o Jsem spiSe uzavienéjsi a cekam na néjaky signal ostatnich. Kdyz vidim, Ze
mad nékdo zdjem se se mnou bavit, tak se urcité rada zapojim. Ale prvni krok
casto sama nedéldam.

. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?
o Ano urcité by to pro mé bylo snazsi, kdybych byla pribojnéjsi pred cizimi
lidmi.
. Mize n€komu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?

o Urcite ano, ale proto si myslim, zZe by firma v tomto pripade mohla néjak
pomoci, aby i ti tissi a stydlivejsi pracovnici méli Sanci se dobre adaptovat
po socidlni strance. Myslim, ze by pomohlo napriklad pokud by nadrizeni
byli néjak trénovani na to, jak se chovat k novym pracovnikiim a jak jim
pomoci nejen pri socialni adaptaci.
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4. NAMETY, RADY, DOPORUCENI{ 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

e Asine, myslim, Ze uz bylo v§e zminéno. Zkusim se jest¢ zamyslet, pokud by mé
jesté néco napadlo, urcité bych dala védét, ale myslim, Ze vSe podstatné uz zaznélo.

5. ZAVER - PODEKOVANI
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Respondent 5

1. POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

e Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?

o Co jsem tak za tu dobu, co jsem v P&G mél Sanci videt, tak mi prijde, Ze hodné
zdlezi na pozici, na kterou novacek nastupuje. Ze u téch juniornich pozic,
asistentskych a trainee pozic, se nikdo z firmy moc nesnazi a nezapojuji se
aktivné do jejich adaptace. Ale potom, kdyz treba nékdo dokonci traineeship a
Jjde na KAM, tak uz si ho ostatni vice vsimaji a zapojuji ho do kolektivu. Ale u
tech nizsich pozic moc snahu ze strany firmy nevidim.

e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?

o 7 - Procter nové zaméstnance ze zacatku ne uplne vsechno hned nauci, ale da
jim nastroje a podporu, aby si na spoustu veéci prisli sami. Nového
zaméstnance strucné navedou a daji jim prostiedky, jak si sam poradit, ale
nikdo nikomu nesedi za zady a novy zaméstnanec ma odpovédnost hned od
prvniho dne.

e Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

06 — ze zacatku se novému zameéstnanci vénuje hlavné manazer a jeho tym, ale
ostatni zameéstnanci o ném dlouho nevi, dokud neni néjaka prilezitost jako
néjaky meeting, nebo party. Coz se kviili koronaviru ted nekond, takze novi
zaméstnanci maji dost tézké seznamit se ve firmé s nekym mimo sviij tym.

2. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas§ uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktute a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o Prvni den si se mnou personalistka sedla, pustila mi prezentaci o Procteru,
ktera byla docela dlouhd a plna informaci. Ja jsem Procter znal uz predtim,
vedel jsem, co vSe délaji a jaké maji vyrobky, takze spousta informaci pro mé
nebyla uplné nova. Prezentace mi pak byla zaslana také emailem, spolecné
takze myslim, Ze jsem dostal veSkeré informace, které jsem potreboval. Pak
mé personalistka provedla po kancelari, ukazala kde sedi jaké oddéleni a
prestavila mi pro mé, jako pro nové prichoziho dulezité lidi, napriklad IT,
nebo a office manazera. Takze prvni den probéhl v poradku a splnil mé
ocekavani.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)

»  Nejvice se mi venovala odchazejici pracovnice, kterda mi vysvétlovala
veSkerou napln prdce.

o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

»  Par dni, myslim Ze 3 dny.
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o Probihal online, nebo osobni formou?

»  QOsobni.

o Probihal pouze Ustni formou, nebo jste obdrZel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

»  Onboarding probihal pouze ustni formou, délal jsem si samoziejmé
svoje poznamky, ale Zadny manudl jsem nedostal. Mozna by mi to
usnadnilo a urychlilo onboarding, Ze bych si treba uz do manudlu
dopisoval jen svoje poznamky a svoje vysvetlivky, ale to hlavni by bylo
uz predem napsane.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

*  Mpyslim si, Ze mi predala z jejiho pohledu vsechno, co mohla, ale
zaroven si myslim, Ze se nesnazila dost a spousta véci my vysvetlena
nebyla. Takze urcité jsem mohl byt naonboardovany lépe, ale to jsem
zjistil az kdyz jsem danou prdci mél sam vykonavat. Na prvni pohled
to tedy vypadalo, Ze vim vSechno, ale pro to, abych se mohl aktivné
zapojovat jsem potom zjistil, Ze mi dost véci chybélo.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
pottebné informace k vykonu Vasi prace?

»  Vpribéhu onboardingu ano, ale jakmile jsem se na pozici ocitnul
sam, tak jsem zjistil, Ze mam jesté spoustu mezer, a spousta informaci
mi sdélena nebyla.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, ze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

* Ne, zdadna kontrola ze strany tehdejsiho manazera viibec neprobéhla,
nemeéli jsme nastavené ani zadné pravidelné schiizky.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

" No asi se neda Fict jeden moment, bylo to takové postupné, ale asi
bych rekl, ze tak po mésici uz jsem se zacal citit lépe. Ted po ctyrech
meésicich uz zac¢inam hledat moznosti, jak tu prdaci dal rozvijet, kde si
mohu néjakou praci zjednodusit (ve smyslu vyvinout si treba néjakou
pomiicku v Excelu, ktera mi usnadni rucni zadavani néjakych dat) a
podobne.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

» Nejcastéji jsem se obracel na kolegu z transportu, ktery sice nebyl miij
nastoupil do prace, tak jsme si lidsky sedli a vidy byl ochotny mi
poradit, a hlavne i vedel, jak mi poradit, protoze védel jak dané
procesy a systemy funguji.

oZnate §irSi okruh VaSich spolupracovnikli a navaznosti procesti a ¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji pfedchazi a co ji nasleduje? (Naptiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

* No zatim moc ne a priznam se, Ze by se mi to hodilo. Uz jsem se
alespon na svoji zadost jel podivat do skladii, abych vedél, jak to tam
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funguje a lépe pochopil vsechny procesy a c¢innosti jinych kolegii, na
které pak treba navazuji i nekteré moje pracovni cinnosti. TakzZe sam
Jjsem si to to musel rict, Ze by to pomohlo i mé pri praci a nékteré véci
jsem mohl resit efektivnéji. Jeste mam v planu si takto rict o dalsi
doplnujici Skoleni svéemu manazerovi, ale myslim, Ze by toto méla
firma délat automaticky.

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vas nadtizeny piidé€li ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?

» Nastesti ne, protoze miuij job scope byl docela jasné dany a uzky, takze
manazeri presné vedi, co mam na starosti a podle toho mi zaddvaji
ukoly.

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

* No nechci 7ict, Ze uplné zdaporne, ale na spoustu véci jsem si musel
prijit sam a o spoustu doplnujicich skoleni jsem si také musel rict sam.
Onboarding jako takovy hodnotim asi pozitivné, odchdzejici
pracovnice my vysvétlila, co bylo v jejich silach, ale myslim, Ze by se
firma mohla vice angazovat a vysvétlovat novym zaméstnancum
procesy v Sirsim meritku. Na prvni pohled se to miize zddat jako ztrata
casu, ale v celku to pomiize deélat praci efektivnéji.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii pracovni adaptaci?

»  Vnekterych firmach maji, a to si myslim, Ze je dobré, néjakého jako
buddyho, pro nové zaméstnance, ktery by jim pomohl se lépe
adaptovat. Je to nékdo, kdo ani casto neni z tymu daného novacka, ale
nekdo, na podobné pozici, kdo uz zna ostatni zaméstnance, vi, kdo
miize jak pomoci a je mu k dispozici kdykoliv pro vsechny prileZitosti.
Zaroven také muze byt napomocen pri socialni adaptaci, vezme
nového zaméstnance na obéd s lidmi, se kterymi se on bavi a seznami
je. Toto oficialne zavedené v Procteru neni, manazZer nového
zaméstnance ho casto odkaze se slovy ,,zeptej se jiného asistenta*, ale
oficialné neni nikdo prirazen, néjaky ten buddy, na koho se obracet
s dotazy.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

o Ne, nic takového neprobéhlo. S prvnim manazZerem jsme neméli ani zZdadné
pravidelné schiizky a vse jsme tesili operativné po emailech. Ale potom
nastoupila nova manazerka, kterd zavedla alespon pravidelné schuizky, kde
Jjsme ale resili spiSe pracovni véci, nez ze by se zde néjak formalné hodnotila
moje adaptace. Zeptala se me, jak mi to jde, jestli mi je vse jasné, ale
k néjakému formalnimu hodnoceni nedochadzelo ani v prubehu ani na konci
moji adaptace, nebo zkusebni doby.

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VasSim tymem? Pomohl Vam
nékdo se socialni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

o Se cleny tymu jsem se videél osobné tak riizné postupné kviili tomu, Ze ted’ je
omezend kapacita lidi, kteri mohou z kancelare pracovat. Takze nikdy nebyl
zorganizovany treba spolecny obéd, kvili tomu, Ze jsem tu novy a at se se
v§emi seznamim. Na druhou stranu byl alespon tymovy meeting online, kde
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byl cely muj tym, doslo k néjakému kratkému predstaveni, ale potom uz se
resila prace, tak nebyl moc prostor se poradné zaclenit. Meeting skoncil a uz
Jjsem s nikym nenavazal néjaky vice neformalni vztah, Ze by mi nékdo napsal,
nebo ja nekomu napsal, to ne.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacletiovani se?

o Slysel jsem, Ze néco takového probihalo, ale co jsem tak pochopil, Ze to byla
néjaka vina, néjaka iniciativa, ktera probéhla, ale od té doby nic a nove
prichozi uz ted nemaji Sanci se zapojit. TakzZe vim, Ze to bylo, ale mé se to uz
bohuzel netykalo.

e Citite se v praci dobfe? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

o Ano, citim se ve svem tymu dobre, vsichni jsou na meé hodni, ale jen je Skoda, Ze
mimo ten tym je tezké se s nekym seznamit i bez Covidu, takze se na chodbe
potkavam s lidmi, které viibec neznam.

e Jak vnimate firemni kulturu?

oV Procteru se 7ika, ze ,jsme jedna velka rodina®, coz mi prijde trochu
prehnané, takto to tam urcité nefunguje, ale je fajn, Ze tam je takovy uvolnéena
atmosféra, vsichni si se vSemi tykaji, takZze neni probléem nékoho oslovit a
vSichni jsou tu pratelsti.

e Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

o No urcitée mi chybi, ze nejsem v kontaktu s lidmi, oficialné jsem zapojen jen do
aktivit sveho tymu a ostatni lidi nemdam moc Sanci poznat. Do kanceldre chodi
také jen par téch samych lidi, takze je to tezkeé. Ten buddy systéem myslim, Ze
by pomohl, zZe by alespon bylo na koho se obratit, mohli bychom se domluvit,
Ze se néjaky den potkame v kancelari, on by mé treba seznamil s jeho dalsimi
kolegy a bylo by to celé snazsi. Samoziejme kviili Covidu je to celé ztiZzené,
ale takto jak jsme jen doma za pocitaci, tak mé ani nikdo nevidi a nikdo nemd
potiebu se se mnou seznamovat. Potom vim, Ze ve firmé probihali néjaké
online obédy ve smyslu blind lunch, Ze byli k sobé prirazeni dva lidé na obed
z riiznych oddéleni a tim byla Sance se poznat s vice lidmi, se kterymi clovék
neni v dennim kontaktu. Tak to je treba ted v Covidu také Skoda, Ze uz to
nebézi tato akce, tam bych se rad prihlasil a alespon si online dal obed
s nekym novym.

e Piedstavte si, ze k Vam do tymu piiSel novy kolega. Pomohli byste mu né¢jak s jeho
zaclenénim do kolektivu? Jak? Doporucili byste mu né&jaké dal$i moznosti, jak se
socialné adaptovat nejen do Vaseho tymu, ale i do celé organizace?

o Kdybych videl, zZe je tento novacek sam a nikdo se ho moc neujal, tak bych
urcité se mu vénoval a byl bych mu tim buddym, kterého jsem zminoval. Takze
podle toho, jak bych videl, ze ho prijima zbytek tymu. Ale by bylo lepsi asi
v kancelari, takto online je to tézké to vycitit, jestli potiebuje néjakou pomoc.
Samozrejmé kdyby mé oslovil sam, tak rad pomiizu.

3. OSOBNOSTNi CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10MIN
o Povézte mi jeste néco o sobg, jste spiSe introvert, nebo extrovert?
o Extrovert
o Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spise uzaviengjsi?

o Spis podle toho, kdo je mi jak sympaticky. Kdyz je mi nekdo sympaticky, tak
nemam problém udélat prvni krok.
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. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

o Urcite myslim, Ze mi moje povaha adaptaci trochu zjednodusila, ale porad
to citim tak, Ze je tezkeé se ve firme seznamit jen tak s nekym, kdo neni
zmého tymu a ted se kviili koronaviru nekonaji zZadné firemni akce, kde
bych s nekym mohl navdzat kontakt.

. Mize n€komu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?
o Urcite ano, zaroven si myslim, Ze v Procteru neni nikdo sam, a i ten

vevr

4. NAMETY, RADY, DOPORUCENI 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

o  Mpyslim, Ze uz jsme vycerpali naprosto vSechno a nic uz me k tomu nenapada.

5. ZAVER - PODEKOVANI
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Respondent 6

1.POSTOJE A VZTAH FIRMY K ADAPTACI 5-10 MIN

e Snazi se firma, ve které pracujete dostatecné vénovat adaptaci svych zaméstnancti?

o Myslim si, Ze firma do adaptace zaméstnancu priliS nezasahuje, Ze je to
zaleZitost spise pracovniho tymu. To, jak se jednotlivi clenové tymu do
procesu adaptace nového pracovnika zapojuji zase zdlezi spiSe na
osobnostnich charakteristikach jedincii. Manazer by mél na to byt trénovany,
ale pristup ostatnich kolegii je jen na nich.

e Jak moc se Vase firma vénuje adaptaci na pracovni ¢innosti na skale 1-10 — pro¢ tolik?

05 — Do pracovni adaptace se firma podle me témer nezapojuje viibec. Byl jsem
na jednom Skoleni s financnim oddélenim mimo svij pracovni tym, ale se
jinak cela pracovni adaptace konala vtymu a nejvice mezi mnou a
odchazejicim asistentem, ktery mé onboardoval.

e Jak moc se Vase firma vénuje socialni adaptaci na Skéle 1-10 — pro¢ tolik?

0 6 — Do socialni adaptace se firma zapojuje trochu vice nez do pracovni, vim, Ze
ve firmé je spousta klubii jako napriklad running club, health club a podobne,
ale ted’ v online pracovnim reZimu je vSe pozastavené a firma moc online
aktivit pro zaméstnance nemd, kde bych se mohl seznamit s dalsimi lidmi
mimo muj tym.

2. PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE 25 MIN

e Jak probihal Vas uvodni onboarding prvni pracovni den s HR? Byly Vam sdéleny
veskeré potfebné informace o chodu firmy, organizacni struktufe a podnikové kultufe?
Stihl/a jste vSechny informace vstiebat, nebo by Vam pomohlo, pokud byste
dostal/dostala informace také v pisemné podobé (napiiklad formou néjaké brozury
obsahujici nejdilezitéjsi informace)?

o Prvni den s personalistkou byl fajn, hodnotim ho pozitivne. Dostali jsme
zakladni informace o firmé, o jejich hodnotach a poslani pomoci prezentace a
videi. Nasledne nam jeste bylo vysvetleno vse, co se tyka naseho fungovani ve
firme, zaméstnanecké benefity, vyplaty, lékarska prohlidka apod. To jsme
dostali jeste v separdtnim emailu, se vsemi potiebnymi formulari k vyplneni.
Po prezentaci jsme byli provedeni po kancelari, byla nam ukdzdana veskera
dulezita mista, jednotliva oddéleni a pro nas diilezité kontakty.

e Jak probihala VaSe adaptace po pracovni strance?

oKdo Vam s onboardingem nejvice pomohl? (Onboardoval pouze odchazejici
pracovnik, nebo také Vas nadtizeny?)

»  Pouze odchazejici pracovnice

o Jak dlouho Vas pracovni onboarding trval?

" 3 dny. Da se to za ty tri dny stihnout vse vysvetlit, ale v podstaté to
probihalo tak, Ze na mé odchazejici pracovnice chrlila informace,
které jsem nemél moznost si vyzkouset, nebo ani viibec predstavit
v praxi. TakzZe jsem jenom poslouchal a delal si poznamky, ale nemel
jsem behem téch tii dni mozZnost si to sam vyzkouSet z casovych
ditvodii.
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o Probihal online, nebo osobni formou?

= Osobni formou.

o Probihal pouze Ustni formou, nebo jste obdrZel/a informace také pisemné?
(Naptiklad néjaky manual dané pracovni pozice)

»  Probihal pouze ustni formou. Pozndamky jsem si delal sam, ale Zadny
manudal dopredu jsem nedostal.

oByl onboardujici pracovnik schopen Vam vysvétlit vSechny potiebné
informace?

»  Nemohu rict, ze by nebyla schopna mi vse vysvetlit. Ona mi asi vSe
dulezite rekla, ale tim, Ze nebyla moznost si vec prakticky vyzkouset a
pripadné se na néjaké nejasnosti doptat, tak jsem po dokonceni
Skoleni, kdyz jsem mél pracovat sam dost tapal. Kdyz Vam nékdo néco
Fika a Vy si i delate poznamky a je Vam vse jasné, ale jakmile to mate
sam udélat, tak najednou nevite.

o Mél/a jste po dokonceni onboardingu pocit, Ze je Vam vSe jasné, Ze znate vSe
potiebné informace k vykonu Vasi prace?

» Behem Skoleni se da vict, Ze mi bylo vse jasné, ale hned prvni hodiny,
co jsem mél uz pracovat sam jsem zjistil, Ze mi spousta veci chybi.
Pravdepodobné na onboardingu zaznély, ale asi jsem jim nekladl
prilis velky duraz a Skolici pracovnice me na to diirazné neupozornila.

o Existovala v prub¢hu ¢i po dokonceni onboardingu néjakd kontrola Vasim
nadfizenym, Zze Vam byly piedany veskeré informace a ze byly Vami spravné
pochopeny?

* Ne, kontrola béhem skoleni nebyla ze strany nadrizenych zadna. Vse
Jjsme Fesili pouze spolu s pracovnici, ktera mé Skolila a nikdo dalsi se
toho neucastnil.

olJak dlouho trvalo, nez jste si osvojil/a vSechny pracovni ¢innosti a byl/a jste
schopny/4 pracovat naprosto samostatn¢?

" No zatim se necitim jeste 100 % jiste, stile se stava, Ze mi prijde
email, se kterym si nevim rady. Ale jsem tu necelé dva mésice, tak
myslim, Ze si to casem sedne.

o Pokud se stane, Ze nevite, nebo jste nevédél/a jak vytesit néjaky konkrétni tikol,
kdo Vam nejcastéji pomlze nebo pomohl? (Naptiklad nadfizeny, nebo jiny
pracovnik na stejné pracovni pozici)

» Nejcastéji se ptam primo lidi, kteri po mé danou véc chtéji. Prijde mi
to jako nejrychlejsi resent, nez s tim chodit za nekym jinym a problém
mu vysvetlovat a pak cekat, nez mi odpovi. Radeéji se nebat pred nékym
priznat, Ze neco nevim nez delat, Ze vim a ptat se jinych
nezucastnenych lidi.

o Znate S§irSi okruh VaSich spolupracovnikli a navaznosti procesti a ¢innosti
jejichz jste soucasti? Nebo pouze automaticky plnite Vasi ¢ast ukolu a nevite
co ji pfedchazi a co ji nasleduje? (Napiiklad Finan¢ni oddéleni — jak funguje
placeni faktur apod.)

»  Spis automaticky plnim svou cast ukolu, nez Ze bych rozumél vsem
procestim. Mél jsem Skoleni s financemi, takzZe tam uz trochu vim, proc¢
co delam a kolik casu na to zjakého divodu mam. Ale napriklad
logistickym procesum nerozumim viibec, coz by mi asi dost pomohlo.

o Stane se n¢kdy, ze Vam Vas nadtizeny piid€li ukol, jehoz zpracovani ale neni
ve Vasi kompetenci?
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"  Ano, parkrat se mi to jiz stalo, ale spise vyjimecné. Vicekrdt se stane,
Ze mé nekdo mimo tym pozada o néco, co neni v mé kompetenci.

o Jak celkové hodnotite Vas pracovni adaptacni proces?

*  Adaptacni hodnotim celkove docela kladne, nicméné jsou tam oblasti,
ve kterych je urcite prostor pro delani veci lépe.

o Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pti pracovni adaptaci?

» Meé osobné by pomohlo, kdyby bylo na onboarding vice casu, aby byl
prostor si véci tzv. osahat a vyzkouset si je v praxi. Odchazejici
asistentkou mi sice byly vSechny potiebné informace sdéleny, nicméné
dokud si to clovek sam nevyzkousi, tak mu kolikrat ani jeho vlastni
poznamky nepomohou. Ddle si myslim, ze by bylo vhodné, aby se
nadrizeny onboardingu také vice ucastnil. Preci jen je to clovek, se
kterym spolupracuji asi nejvice, tak by bylo vhodné, aby do procesu
Skoleni také néjak zasahnul, zkontroloval, pripadné ho prizpiisobit
budoucim ukolium, které svéemu podrizenému bude zadavat.

e Mite s Vasim nadfizenym pravidelné schizky, kde byste hodnotili pribéh Vaseho
adaptacniho procesu? Ptipadné schiizku s Vasim nadiizenym po skonceni zkuSebni
doby, kde by doslo k celkovému hodnoceni Vaseho plisobeni ve firm¢ a adaptace?

o Pravidelné meetingy mame, ale resime tam pracovni véci, nez Ze bychom
formalné hodnotili moji adaptaci. Neformalné se mé nadrizeny zepta, jak mi
to jde, jestli nemam nejaké problémy, ale zZe by nékdo hodnotil muj vykon to
ne. To bych mozna ocenil, aby mi nékdo dal néjakou zpétnou vazbu na to, jak
pracuji. Ale na druhou stranu, pokud by byl se mnou néjaky problém, tak by
mi to asi rekli. Zkusebni dobu jsem jesté nedokoncil, tak nevim, zda mé na
konci ceka néjakeé formalni zhodnoceni, nebo jaky to bude mit priibéh.

e Jak hodnotite prub¢h Vasi socidlni adaptace i s ohledem na situaci s COVID a prace
z domova? Vidél/a jste se nékdy kompletné s celym VasSim tymem? Pomohl Vam
n¢kdo se socidlni adaptaci, nebo jste byl/a takzvané ,,hozen/a do vody?*

o No bohuzel jsem se s celym tymem pohromade jesté nepotkal. Kdyz to bylo
z ditvodu COVID mozné, chodil jsem do kancelare kazdy den, ale potkaval
jsem se s cleny sveho tymu prubézne. Se socidalni adaptaci mi nikdo
nepomahal, odchdzejici asistentka mé seznamila s par lidmi, ale je to tézké
s nimi udrzet kontakt v tomto online pracovnim rezZimu. TakzZe nejvice jsem
v kontaktu se svym tymem, ale vétsinou po pracovni strance nez po té socidlni.

e Zaregistroval/a jste adaptacni program tzv. ,,Buddy Systém“? Pokud ano, jak program
probihal? Pomohlo Vam to né&jak pti zacletiovani se?

o Ne, o tom jsem asi neslysel.

e Citite se v praci dobfe? Jste rdd/a mezi lidmi, se kterymi pracujete?

oV praci se citim dobre. Jakoby nemam Zadny problém s nikym, vSichni, které
jsem oslovil ke mné byli vzdy mili. Ale je tezké udrzet néjaky socialni kontakt.
Ne schuizkach se resi vétsinou jen prdce s néjakym rychlym uvodnim ,,small
talkem . Ale jinak musim priznat, Ze je to pro mé po socialni strance dost
narocné. Mimo tym se v této dobé nelze témer s nikym seznamit, tudiz se
z firmy znam trochu vice asi se Sesti lidmi.

e Jak vnimate firemni kulturu?

o Firemni kulturu jsem zatim nemél moc Sanci posoudit, jelikoz jsem z ditvodu
COVID nepoznal kancelar v plné kapacité, nebo jsem nebyl na Zadném
firemnim meetingu. Je tu mlady kolektiv a ti lidée mi prijdou, Ze jsou hodne
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dravi a chteji dosahnout co nejlepsich vysledki za kazdou cenu. Na druhou
stranu ocenuji, ze si tu vSichni tykaji, to podle mé prindsi mezi zaméstnance
rovnost a je snazsi kohokoliv oslovit.
¢ Napada Vas néco, co by Vam osobné pomohlo pii socialni adaptaci?

oVtéto dobe velice tezkeé se jakkoliv socialné adaptovat. Jelikoz neni moc
moznosti se s nekym seznamit mimo tym, hleda novy pracovnik podporu
alesponi u svéeho tymu, ktery by se mohl do socialni adaptace jejich nového
¢lena zapojit vice. Napriklad ve formé nejakého online obédu, kde bychom si
mohli popovidat také o nécem jiném nez o prdci, kolegové by mohli se také
zeptat na cokoliv o me a myslim, ze by se mohli trochu vice snazit v tom mé
lépe poznat. Samoziejmé zalezi z velké casti na mé, jak se projevim sam, ale
nemam rad jen tak k nékomu prijit a zacit vypravet néco o sobé, kdyz nevim,
zda to dotycného vitbec zajima.

3. OSOBNOSTNi CHARAKTERISTIKY PRACOVNIKA 10MIN
o Povézte mi jeste néco o sobé, jste spiSe introvert, nebo extrovert?
o Tezka otazka, ale asi jsem spise extrovert.
o Rad/a se seznamujete s novymi lidmi, nebo jste spise uzavieng;si?

o Seznamuji se rad, ale obcas mi mezi novymi lidmi chvili trva, nez se
rozkoukam. Nerad se nékomu vnucuji, ale zdroveii nemam probléem
kohokoliv sam oslovit.

. Myslite si, Ze na Vasi socialni adaptaci méla vliv pravé Vase povaha?

o Mpyslim, Ze ano, ale tato doba je tak tézka na jakoukoliv socialni adaptaci,
takze nyni myslim, Ze uz ani povaha nehraje roli. Nikomu se nechce
seznamovat s neznamymi lidmi online, oslovovat nekoho je tak pres pocitac,
ani introvertovi, ani extrovertovi.

. Mize n€komu jeho povaha branit v kvalitni socialni adaptaci?

o Urcite miize, ale spiSe se to projevi pri osobnim kontaktu nez takto, kdyz

Jjsme stejné vsichni zavieni doma.

4. NAMETY, RADY, DOPORUCENI{ 5 MIN

Je v oblasti adaptace jeste néco, co je tieba zminit, co jsme jesté neprobrali? Je jesté néco,
co by mohlo pomoci v adaptaci Vam, nebo Vasim kolegiim?

o Nic mé uz asi nenapadda, myslim Ze na tato témata zaznélo vse.

5. ZAVER - PODEKOVANI

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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