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SOUHRN

1. Cil prace:

Hlavnim cilem této prace je formulace doporuceni pro spolecnost XY v oblasti adaptace novych
zameéstnancli pomoci rozboru soucasného zptsobu procesu adaptace novych zaméstnancti v dané
spolecnosti. Jako dil¢i cil prace pak autorka zvolila zjistit, zda odpovida soucasny stav procesu
adaptace zaméstnancl potfebam spolecnosti. Ke splnéni hlavniho cile bylo pouZito Setfeni formou
rozhovort. Pro spInéni dil¢iho cile pak autorka pracovala predev§im s porovnavanim teoretickych
znalosti s vysledky svych Setfeni. Tyto vysledky jsou zminény ve shrnujicich kapitolach v zavéru
praktické Casti, a predevsim pak v kapitole praktické ¢asti vénované doporuceni pro spolecnost XY.

2. Vyzkumné metody:

Pro teoretickou ¢ast této prace byla pouzita metoda reserSe sekundarnich zdrojii, pojednavajicich o
tématu adaptace jak obecn¢, tak konkrétné v oblasti lidskych zdroji. Tato metoda pomohla autorce
pochopit proces adaptace zaméstnancll po teoretické strance, jaké jsou cile adaptac¢niho procesu ve
spolecnosti a jaké faze, objekty, nastroje a jina kritéria by mél adaptacni proces ve spolecnosti
splitovat. V praktické casti pak byla provedena Setfeni formou rozhovorti. Konkrétné se jednalo o
Setfeni formou jednoho polostrukturovaného rozhovoru s HR feditelkou spolecnosti XY, s cilem zjistit
konkrétni cile adaptacniho procesu spolecnosti XY a dale se jednalo o Setfeni formou deviti
strukturovanych rozhovorti s ostatnimi zaméstnanci spolecnosti, ktefi museli splnit zadana kritéria
nutnd pro vyzkum a blize specifikovana v kapitole 2.3. této prace. Tyto polostrukturované rozhovory
meély za cil zjistit, zda adaptacni proces splituje cile adaptace spolecnosti XY, které byly blize
specifikovany ve strukturovaném rozhovoru. VSechny rozhovory probihaly v prostorech spolecnosti.
V zavérecné Casti této prace jsou pak komparovany poznatky, ziskané pti psani teoretické casti
s vystupy z praktické casti.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Diky pouzitym metodam byly v teoretické ¢asti ureny hlavni oblasti adaptacniho procesu, na které je
tfeba se ve spoleCnosti zaméfit. Jedna se celkem o pét oblasti, tykajicich se za prvé co nejrychlejsiho
seznameni zaméstnancll s praci samotnou, za druhé ziskani dulezitych informaci a co nejdiivéjsiho
samostatného vykonu, dale prubézného vytvaieni dobrych pracovnich vztaht s kolektivem, taktéz
formovani pocitu sounalezitosti zaméstnance s novou spolecnosti a jeho ztotoznéni se s kulturou a
hodnotami a za paté vytvoreni pfiznivého vztahu zaméstnance ke spolecnosti. V praktické casti byl
pak proveden rozbor soucasného zptisobu procesu adaptace novych zaméstnancti ve spolecnosti XY a
dale porovnani s potfebami a cili spolecnosti a s pozadavky na adaptacni proces jako takovy. Na
zakladé tohoto porovnani bylo zjisténo, ze adaptacni proces ve spolecnosti XY splituje pozadavky na
proces adaptace zaméstnanct jen v nékterych oblastech specifikovanych v teoretické ¢asti této prace
a k tomu jesté pouze Castecné. Nékteré oblasti adaptace zaméstnancli jsou pak zcela vynechany,
protoze pozadavky na adaptacéni proces ma spole¢nost XY nedostatecné a neobsahuji vSechny
potiebné Casti. Soucasny adaptacni proces spolecnosti XY tedy nenaplituje zcela ani cile spolecnosti,
ani pozadavky na adaptacni proces jako takovy dle soucasnych trendl zjisténych pomoci rozbort
odbornych znalosti v teoretické Casti.

4. Zavéry a doporudeni:

Vzhledem k tomu, Ze spolecnost XY stale roste, a piesto chce byt udrzitelna na trhu je tfeba, aby
spole¢nost XY upravila svlij adaptacni proces tak, ze bude, kompletn¢, obsahovat v§echny nutné casti
adaptacniho procesu, jak bylo mozné zjistit v teoretické casti prace, tedy co nejrychlejsi seznameni
zameéstnanci s praci samotnou, ziskani dalezitych informaci a co nejdiivéjsi samostatny vykon,
prabézné vytvareni dobrych pracovnich vztahd s kolektivem, formovani pocitu sounaleZitosti
zaméstnance s novou spolecnosti a jeho ztotoznéni se s kulturou a hodnotami a v posledni tad¢
vytvofeni pfiznivého vztahu zaméstnance ke spolecnosti. Podle teoretickych poznatkd nemiize
adaptacni proces fungovat, pokud neni kompletni a neobsahuje vSechny potfebné faze. Autorka tedy
konkrétné doporucuje ve své praci jak vylepSeni dvou jiz zavedenych oblasti adapta¢niho procesu —
nyni spolecnost pozaduje, aby jeji proces adaptace spliioval pouze tyto dvé oblasti: co nejrychlejsi
seznameni zaméstnancl s praci samotnou a ziskani dilezitych informaci a co nejdiivejsi samostatny
vykon — tak zahrnuti dalSich tf potfebnych oblasti specifikovanych vyse do adaptacniho procesu tak,
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aby byl proces adaptace spolecnosti XY kompletni a zastfeSoval vSechny oblasti. Zaroven autorka
doporucuje zavedeni profesionalngjsiho a sjednocengjSiho systému adaptace, vcetné¢ komunikace,
casového planovani jednotlivych krokii adaptace a urceni zodpoveédnych pracovniki za tyto kroky.

KLICOVA SLOVA

Adaptace, lidské zdroje, adaptacni proces, personalni ¢innosti, zaméstnanecka oddanost, zauceni, novy
zaméstnanec
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SUMMARY

1. Main objective:

The main goal of this work is to formulate recommendations for company XY in the field of adaptation
of new employees by analyzing the current method of adaptation of new employees in the company.
As partial goal of the work, the author chose to find out whether the current state of the process of
adaptation of employees corresponds to the needs of the company. An interview in the form of
interviews and a questionnaire survey were used to meet the main goal. To meet the partial goal, the
author worked mainly by comparing theoretical knowledge with the results of her research. These
results are mentioned in the summary of chapters at the end of the practical part and especially in the
final chapter of the practical part devoted to the recommendations for the company XY.

2. Research methods:

For the theoretical part of this work, the method of research of secondary resources was used, dealing
with the topic of adaptation both in general and specifically in the field of human resources. This
method helped the author to understand the process of adaptation of employees from a theoretical point
of view, what are the goals of the adaptation process in the company, and what phases, objects, tools,
and other criteria the adaptation process in the company should meet. In the practical part, the survey
was conducted in the form of interviews. Specifically, it was an investigation of one semi-structured
interview in the form of HR by the director of XY, to find out the specific objectives of XY's adaptation
process. chapter 2.3. of this work. The aim of these semi-structured interviews was to find out whether
the adaptation process met XY's adaptation objectives, which were specified in more detail in the
structured interview. All interviews took place on the company's premises. The final part of this work
then compares the knowledge gained while writing the theoretical part with the outputs of the practical
part.

3. Result of research:

Thanks to the methods used, the main areas of the adaptation process that need to be focused on in
society were identified in the theoretical part. These are areas that concern the first as soon as a possible
acquaintance of employees with the five jobs themselves, secondly the acquisition of important
information and the earliest independent performance, the continuous creation of good working
relationships with the team, as well as forming a sense of belonging and identification with the new
company. with culture and values and, fifthly, the creation of a favorable relationship between the
employee and the company. In the practical part, an analysis of the current process of adaptation of
new employees in the company XY was performed, as well as a comparison with the needs and goals
of the company and with the requirements for the adaptation process as such. Based on this
comparison, it was found that the adaptation process at XY meets the requirements for the process of
adaptation of employees only in some areas specified in the theoretical part of this work and only
partially. Some areas of employee adaptation are then omitted because XY has completely insufficient
process requirements and does not contain all the necessary parts. Thus, the current adaptation process
of XY does not fully meet the company's goals or the requirements for the adaptation process as such
according to current trends identified through the analysis of expertise in the theoretical part.

4. Conclusions and recommendation:

Given that XY is still growing and still wants to be sustainable in the market, XY needs to adjust its
adaptation process to include all the necessary parts of the adaptation process, as found in the
theoretical part of the work, that is, acquainting employees as quickly as possible with the work itself,
obtaining important information and independent performance as soon as possible, continuously
creating good working relationships with the team, forming an employee's sense of belonging to the
new company and identifying with culture and values, and last but not least company. According to
theoretical knowledge, the adaptation process cannot work if it is not complete and does not contain
all the necessary phases. Thus, the author specifically recommends in her work both the improvement
of two already established areas of the adaptation process - now the company requires that its
adaptation process meet only these two areas: familiarization of employees with the work as soon as
possible and obtaining important information the three necessary areas specified above for the
adaptation process so that XY's adaptation process is complete and covers all areas. At the same time,
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the author recommends the introduction of a more professional and unified system of adaptation,
including communication, scheduling of individual adaptation steps, and the identification of
responsible staff for these steps.
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Adaptation, Human Resources, Adaptation Process, Personnel Activities, Employee Devotion,
Education, New Employee
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1 Uvod

Dtlezitym tkolem personalisti dne$ni doby je dostatecné a efektivni zajiSténi lidskych zdrojt pro
spolecnost tak, aby méla sprdvné zaméstnance na spravnych mistech, aby zaméstnanci byli
motivovani a aby si je spolecnost udrzela. Adaptace zaméstnancti je proces, ktery poméaha v prvnich
krocich a ze zac¢atku zaméstnani tohoto tkolu docilit, je proto dulezité mit ve spolecnosti tuto oblast
spravn¢ a efektivné nastavenou. Adaptacni proces je tak dilezitou souc¢asti fizeni lidskych zdrojt,
vedle pfijimani rozhodnuti ovliviiujicich vykonnost pracovnikli a potazmo celé spole¢nosti. Pokud
chce byt spolecnost konkurence schopna, je tfeba stale drzet krok s trhem, mapovat pozice na trhu,
motivujici faktory ¢i benefity a podle toho upravovat programy zaméstnaneckych benefitl. Je
ovSem ale také tieba tyto své vize, plany, kulturu a motivujici faktory umét prodat, dobfe je
komunikovat zaméstnancim a spravn¢ a ve spravnou dobu je vyuzit pravé pro nabor a udrzeni si
spravnych, vykonnych a téch nejlepsSich zaméstnanci. Toho vSeho nam vhodné nastaveny
adaptacni proces pomuze docilit.

Proces adaptace se tak stava klicovou soucasti personalnich ¢innosti, ktera ma takovou komunikaci
sprocesovat a diky které ma spolecnost, potazmo personalisté, jedinecnou moznost dobré
zamé&stnance ziskat, vychovat, vySkolit a pfedevS§im uchovat. Adaptacni proces se ve svych
jednotlivych ¢astech podrobné vénuje vSem cinnostem, kterymi by mél zaméstnanec po svém
nastupu na novou pracovni pozici projit. Tento proces, pokud se dobie uchopi, dava spolecnosti
jedinec¢nou Sanci utkat se o své zaméstnance s konkurenci a diky tomuto procesu miZzeme ohlidat,
Ze zameéstnanec je spravné a uplné seznamen s vizi spole¢nosti, ze zna a uznava jeji kulturu a chce
byt jeji soucasti. Déle je soucasti tohoto procesu prvotni vzdeélavani potfebné k samotnému vykonu
préace v¢. jeho planovani a zpétna vazba. Také ndm adaptace zarucuje spravné zauceni a pochopeni
samotné prace, tak ze mize zaméstnanec vykonavat piesné takovou praci, jakou zaméstnavatel
potiebuje.

V dnes$nim rychle roustoucim a rozvijejicim se pracovnim trhu mé velky vliv take vnimani trhu
prace, jehoz soucasti je i pristup zaméstnavatelll k zaméstnancim vcetné adaptace. Lidé maji ¢im
dal vétsi mosnost uplatnéni a pro spolecnosti jsou lidské zdroje kli¢ové. I proto do lidskych zdroja
firmy stale vice investuji a vnimaji potiebu jejich udrzitelnosti. Personalni specialist jsou jiz nyni
Casto soucasti management spolecnosti, spolupodili se na planovani zdroju a cili spolecnosti a
ptebiraji tim take jistou zodpovédnost za spravné nastaveni procest souvisejicich s lidskymi zdroji.
Jedim z nich je pravé proces adaptace novych zaméstnanct, kterému se vénuje tato prace.
Spole¢nost XY je velmi rychle rostouci na trhu maloobchodnich prodejcii, zamétenych na
spotiebni elektroniku. Vzhledem k tomu, Ze piisobi na trhu jiz ptes 20 let, byvala a stale je lidrem
na ¢eském trhu, nicméné jeji konkurence velmi rychle roste a také ma jiz dnes velmi vyznamny
podil na trhu. Organiza¢ni struktura spolecnosti XY prosla za dobu svého plisobeni jiz nékolika
restrukturalizacemi a i pfesto, Ze nyni ma stabilni pozici, uvédomuje si, Ze bude mozné opét nutna
brzkd zména. Zacatkem takovych zmén, jsou vzdy podrobné analyzy soucasnych stavi
jednotlivych ¢innosti a zdroji a nésledné jejich nové planovani. I sem mizeme zatadit analyzu
stavu personalnich ¢innosti, jejich efektivitu a budouci udrzitelnost. Proto se autorka s personalnim
vedenim spole¢nosti dohodla na provedeni rozboru soucasné¢ho stavu jedné z persondlnich
¢innosti, konkrétné rozbor adaptacniho procesu ve spolecnosti XY, kterému nebyla ve spole¢nosti
dosud vénovana pfili§ velkd pozornost, na rozdil od oblasti recruitmentu, odménovani a jinych.
Spolecnost je presvédcena o pomérné dobrém systému procesu adaptace, nicméné uznava nutnost



ovéteni, zda je tomu opravdu tak, zda proces soucasné odpovida jejim ciliim a zda bude dlouhodobé
udrzitelny, efektivni.

Po dohodé s personalnim vedenim spolecnosti XY tedy autorka vypracovala tuto praci, zamétenou
na rozbor soucasného stavu adaptacniho procesu spolecnosti tak, aby mohla zjistit, zda tento stav
odpovida potfebam spolecnosti a zda je Zadouci adaptacni proces upravit ¢i nové pienastavit.
Hlavnim cilem této prace je formulace doporuceni pro spolecnost XY v oblasti adaptace novych
zamg&stnancu.

Cil prace byl naplnén prostiednictvim kvalitativniho vyzkumu, v ramci kterého byla pouzita
metoda rozhovorti. Konkrétné se jednalo o Setfeni formou jednoho polostrukturovaného rozhovoru
s HR feditelkou spolecnosti XY, s cilem zjistit konkrétni cile adapta¢niho procesu spolecnosti XY
a dale se jednalo o Setfeni formou deviti strukturovanych rozhovord s ostatnimi zaméstnanci
spolecnosti, ktefi spliiovali potfebna kritéria.

Prace je rozdélena na teoreticko-metodologickou ¢ast a praktickou ¢ast. V teoreticko
metodologické ¢asti se autorka vénuje reSerSni ¢innosti zamétené na adaptacni a orientacni proces.
Na zakladé reSerSe byla zpracovana teoreticka ¢ast, kterd byla vyuzita pro formulaci otazek pro
kvalitativni vyzkum. prvni ¢asti se vénuje autorka adaptaci zaméstnancti a teoretickym znalostem
o tomto procesu. Diky témto znalostem bude mozné urcit, zda proces adaptace ve spolecnosti XY
odpovida doporucenim odbornikd a sou¢asnym praktikdm. Dopodrobna je zde teoreticky ctenar
seznamen s procesem adaptace novych zaméstnanct, s jeho jednotlivymi ¢astmi po teoretické
strance, s pfinosem a nutnosti adaptace a s ndvrhy na spravny postup pii tvorbé adaptacniho
procesu. Soucasti této casti je také podrobny popis metod, které autorka ve své praci pouzila
k tomu, aby dosahla ptedem stanovenych cili.

Dalsi, tedy praktické ¢ast, ndm piedstavi spole¢nost XY, jeji historii, soucasny stav, cile, kulturu a
samoziejme jeji potfeby Ci predstavy o nich v oblasti adaptace novych zaméstnancii. Diky pouzité
metodé kvalitativniho Setfeni autorka zjiStuje, jaky je skutecny soucasny stav adaptace ve
spolecnosti a provadi jeho vyhodnoceni. Cil prace se podafilo na zakladé vyuziti kvalitativniho
Setfeni naplnit a na zékladé¢ tohoto vyhodnoceni ptedlozila autorka doporuceni v oblasti
soucasného stavu adapta¢niho procesu spolecnosti XY a navrhla/ doporucila ptipadné Zzadouci
zmény Vv této oblasti v souladu se zadanim a s cili této prace. Vysledkem je soubor doporuceni,
ktera byla na zéklad¢ ziskanych dat formulovana.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast

Teoreticko-metodologicka ¢ast této prace se podrobnéji zabyva a definuje téma adaptace
pracovnikdl, jako jednu z klicovych persondlnich ¢innosti. Nejprve se v prvni kapitole vénuje
samotnému pojmu adaptace obecné, ale i ve vztahu k zaméstnani, pro spravné pochopeni latky.

V dalsi ¢asti pak dopodrobna rozebird adaptacni proces v zaméstnani, ktery zahrnuje nékolik
zasadnich bodl a kterym se autorka ve své praci vénuje. Jednd se o cile, faze, oblasti, subjekty,
nastroje, a nakonec hodnoceni adapta¢niho procesu. Soucasti teoreticko-metodologické casti je
také samostatna kapitola o metodice, kterd seznamuje ¢tenate o metodach, které autorka pro svou
praci pouzila a jakym zpisobem je autorka vyuzije pro praktickou ¢éast své prace.

K vymezeni jednotlivych pojml pouzila autorka odbornou literaturu a ¢lanky na dané téma. I
pfesto, zZe publikaci, které autorka pro svou praci pouzila, je n€kolik, velmi se ve svych vykladech
shoduji ¢i dopliuji a zpravidla v této praci nedochazi k porovnévani ¢i vylu¢ovani jednotlivych
citaci.

2.1 Adaptace jako jedna z klicovych personalnich ¢innosti

Jelikoz, jak uvadi Koubek (2015, str. 188), je personalista zpravidla prvni a nejcastéj$i osobou,
ktera komunikuje s pracovnikem jiz ve fazi vybéru, tedy v dobé&, kdy je zaméstnanec, pouhym
kandidatem, je zcela logické, Ze se jedna o jednu z kliCovych ¢innosti personalniho utvaru.
Kocianova (2012, str. 53) ve své publikaci zmifluje, Ze odpovédnost za persondlni fizeni
v organizaci nese jak management, tak i persondlni utvar (specialisté) pficemz adaptace je také
velmi dilezitou soucasti opatfeni k zajisténi potfebného poctu pracovnikl. Jak se autorka zminuje
i dale v této praci, je pracovnik personalniho utvaru, spolu s vedoucimi pracovniky, hlavnim
aktérem ¢i subjektem adaptacniho procesu, proto je zcela na misté zvolit a rozebirat toto téma prave
v ramci oddéleni lidskych zdroja.

Adaptace, tézZ zndma pod pojmem asimilace, obecné znamena schopnost jedince piizplisobit se
danému prostiedi. Jedna se o proces, pii kterém dochazi k interakci jedince s prostiedim, pfi¢emz
se musi vyrovnat se zménami podminek svého okoli a zaroven se danému prostfedi pfizpusobit
(Prtcha, Veteska, 2012, str. 16).

Zaroven podle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str. 162) je adaptace proces, pti kterém
dochazi k sepéti Clov€ka s prostiedim aktivni i pasivni formou. JelikoZ je stavajici prostredi
kazdého ¢loveka zpravidla velmi ¢lenité, miize dochazet k situacim, kdy neni dany jedinec tspésné
adaptovan na vSechny vlivy vychazejici z nového prostiedi a toto se samoziejmé tyka i procesu,
pfi kterém se ¢lovék vyrovnava s novym pracovnim prostiedim (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol.,
2012, str. 162).

Pro tcely této prace se mlize hovoftit o tfech zakladnich druzich adaptace a to (Everesta.cz, 2013):
Socialni adaptace — jedna se ptredev§im o interakci s lidmi, o adaptaci na urovni spolecenské.
Prabéh vzajemného piisobeni jednotliveli nebo skupin mezi sebou, pti kterém dochazi

ke sladéni spole¢nych ocekavani, Psychologicka adaptace — jde o proces neustadlého se
pfizpisobovani organismu k udrZeni rovnovédhy, a to jak aktivni formou chovani (zménami
prostiedi a schopnosti prizplisobovat se ménicim podminkam prostiedi), tak i pasivni formou,
Adaptace novych zaméstnancii — zde se jedna o proces seznameni nového pracovnika s prosttedim
spolecnosti, jeho tkoly, stylem préace, organizacni kulturou a strukturou a obecné s novymi
pracovnimi podminkami. Kocianova (2012, str. 16) k tomuto upfesiiuje, Ze neni mozné mit zizeny
sociologicky ¢i psychologicky pohled na jedince, ktery je nové nastupujicim zaméstnancem,



jelikoz je v socidlni struktufe spolecnosti nedostacujici. Timto druhem adaptace se hloubéji zabyva
tato prace ve svych nasledujicich kapitolach.

Dale, jak uvadi Pricha, Veteska (2012, str. 16), rozliSujeme adaptaci: Pasivni, tak zvanou
akomodaci, pfi které se jedinec ptizpisobuje vnéjSimu prostiedi a Aktivni, pii které dochéazi ke
snaze osobnosti 0 zménu prostredi, kterd smétuje k tomu, aby dosahla souladu se svymi potebami.
Pro tuto préci je taktéz dilezity pojem adaptabilita, ktery dle vySe uvedenych autorti tizce souvisi
s adaptaci, pfi¢emz, se jedna o schopnost jedince, usnadiiyjicich snazsi aktivni pfizpisobeni se
novému vnéjSimu a socialnimu prostredi.

2.1.1 Charakteristika adapta¢niho procesu

Proces adaptace je dle Prichy, Vetesky (2012, str. 16) proces, pii kterém se jedinec aktivnim
zpiisobem pfizpiisobuje ménicimu se ¢i novému socidlniho prostiedi, jde tudiz o snahu jedince, se
kterou se vyrovnava s takovym okolim. Pro oblast fizeni lidskych zdroja se, dle autorti jedna o
vyrovnani se s novym pracovnim prostiedim. Goksoy (2016, str. 57) tikd, Ze se v ptipad¢ nového
zaméstnance jedna o proces pozorovani vzord, experimentovani a ziskavani zpétné vazby. To je
také zjevné z prizkumu zaméten¢ho na vybér pracovnikli a adaptacni proces, ktery provedla
spolecnost Trexima, s.r.0o. pod nazvem HR Monitor v roce 2014 a kterého se zcastnilo 250
nahodné vybranych ¢eskych spole¢nosti v soukromém sektoru a riiznych oborech, z né¢hoz vyplyva,
ze dvé tfetiny podnikd maji nastavend pravidla pro adaptacni proces, a Ze vétSina spolecnosti
pouziva adaptacni proces jako dobfe promysleny systém, ktery vyrazn€ poméha k rychlému
zapracovani novych zaméstnanci, jelikoz si uvédomuji dilezitost a vliv spravného adaptacniho
procesu na setrvani zaméstnance ve spolec¢nosti a jeho rozvoj spravnym smérem (HR-monitor.cz,
2014). Zaroven Goksoy, (2016, str. 365) shodné dodava, ze adaptacni teorie naznacuji, ze flexibilni
organizace se pfizpiisobuji novym podminkdm prostiedi a jejich lokalni pobocky se zamétuji na
dil¢i prostiedi tim, ze rozliSuji své postupy v adaptacnim procesu tak, aby odpovidaly potiebam a
pozadavkim téchto trhii a zaroven plnily jeho vySe uvedeny ucel. Jak autor dale uvadi, jedna se o
Rizeni adapta¢niho procesu pak dle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str. 163), sleduje
tyto dva aspekty Jednak aspekt pracovnika, ¢imz se rozumi rozvoj jeho osobnosti, uspokojovani
jeho pozadavka

a potfeb a celkova pracovni spokojenost. Pro pracovnika je tak adaptacni proces vitanym
nastrojem, ktery mu v pocatecnim obdobi v jeho novém prostiedi poskytne “pomocnou ruku”,
zadruhé aspekt organizace, kdy se spole¢nost orientuje piedev§im na dobré a co nejrychlejsi
zvladnuti pracovni ¢innosti a zdroven na sziti se jak s praci samotnou, tak s pracovni skupinou
naklady a zaroven vysoké efektivnosti prace a stability.

Jak uvadi Pricha, Veteska, (2012, str. 16) ve své teorii, méa adaptacni proces v oblasti lidskych
zdroji tfi zékladni cile: Zaprvé sezndmeni zaméstnance s praci samotnou a co nejrychlejsi zatazeni
a zapracovani pracovnika. Zadruhé pribézné vytvareni dobrych pracovnich vztahti s kolektivem
véetné nadiizenych a podiizenych zaméstnancli — tento cil zaroven zahrnuje i spravné pochopeni
pracovniho stylu a rychlej$i orientaci. Za tfeti se jednd o formovani pocitu sounalezitosti
zaméstnance s novou spolecnosti, tj. pochopeni a fizeni se kulturou spolec¢nosti a jejich metodikami
apod. Armstrong, Taylor (2015, str. 359) pak formuluje tfi cile adaptac¢niho procesu jako piekonani
pocatecni faze, kdy je pro nového pracovnika vse cizi a nové, rychlé vytvoteni ptiznivého postoje
a vztahu pracovnika k podniku tak, aby byla jeho stabilizace a setrvani v podniku co



nejpravdépodobnéjsi a dosazeni pozadovaného pracovniho vykonu nového zaméstnance v co
nejkrat§im cCase.

Tyto cile, maji dle Bedrnov¢, Jarosové, Nového a kol. (2012, str. 163) dopomoci k tomu, aby
zamé&stnanec co nejlépe zvladl pozadavky, které jsou na néj kladeny v ramci jeho pracovniho
zatazeni. Ddle je dle autort tfeba, aby diky témto cilim ziskal pracovnik pocit perspektivniho
zamé&stnani, které mu umozni odborny rlist a dobrou pracovni kariéru. Jak k tomuto uvadi Vachal,
Vochozka a kol. (2013, str. 307), je také tfeba dbat, aby spolecnost zajistila nové piichozim
pracovniklim pocit, Ze jsou v ni vitani a dtileziti a vzbudila v nich tak jejich usili ¢i angaZovanost
a oddanost, protoze, jak shodné¢ uvadi a zaroven dopliuje Armstrong (2015, str. 123), takovi
zameéstnanci maji pak pozitivni vztah ke své praci, aktivné se snazi o co nejlepsi vysledky, jsou
spolehlivi, véti v hodnoty organizace apod., tedy jedna se o pozitivni vyvoj zaméestnance v souladu
s cili spole¢nosti.

V neposledni fad¢ je tfeba zaclenéni pracovnika do socidlni struktury pracovni skupiny a potazmo
celé organizace, tudiz, dle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str. 163), je nezbytnym cilem
adaptacniho procesu to, aby pracovnik vhodnou formou ziskal vSechny Zadouci informace (o
kultufe spole¢nosti, 0 moznostech profesniho ristu, organiza¢ni struktuie, pracovnich podminkéach
apod.).

Na cilech adaptace se tedy vySe uvedeni autofi viceméné shoduji, vzdjemné se doplnuji a
v uvedenych zdrojich v zasad¢ nedochézi k rozporiim jejich teoretickych vyklada.

Jak jiz autorka této prace zminuje v predeslé kapitole, k procesu adaptace pracovnikii dochdzi nejen
pfi novém nastupu zaméstnance, ale i napf. pii jeho prestupu do jiného oddéleni ¢i postupu na jinou
pozici. Objekty adaptacniho procesu tak nejsou pouze novi zaméstnanci, ale rozliSujeme celkem
Ctyfi objekty, které jsou nize bliz specifikovany dle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str.
165): u novych zaméstnancti patii prub¢h adaptace k persondlni ¢innosti, ktera je soucasti fidici
prace. Rozhodujicim subjektem fizeni adaptacniho procesu pii ndstupu nového zaméstnance je
tedy jeho bezprostiedni nadiizeny pracovnik, ktery je odpovédny za pribéh procesu. Ridici
pracovnik ma tak dle autorky velky vliv na postoje nového mladého €loveka k jeho sebevzdélavanti,
k praci samotné i k organizaci a nem¢l by se také opomijet piinos, kterym je novy pohled
nastupujiciho zaméstnance na podnik a jeho problémy. Pracovnici, ktefi jiz na dané pozici pred
Casem pracovali a nyni se na ni vraceji, a i kdyZ to neni jedinym pravidlem, jedna se, dle Bedrnové,
Jarosové, Nového a kol. (2012, str. 165) predevsim o zaméstnance, ktefi se vraci po matetské a
rodicovské dovolené ¢i po dlouhodobé nemoci. Jak autorka zminuje, tyka se proces adaptace i
takovych zaméstnanctl, jelikoz vzhledem k delsi pfestavce v praci, u nich mnohdy dochazi ke ztraté
profesiondlni sebedlivéry a zdjmu o pokracovani ve své kariéfe. Podle autorky se jedna o tzv. re
adaptaci a klade duraz na citlivy pfistup fidicich pracovnikli k témto zaméstnanctim v feSeni jejich
situaci, do kterych se pfi¢inou dlouhé odmlky v zaméstnani dostali. Dalsi skupinou jsou
zameéstnanci, ktefi méni své pracovni zatazeni a v tomto ptipad¢ jde dle Bedrnové, Jarosové,
Nového a kol. (2012, str. 165) pfedevSsim o zaméstnance, ktefi prechdzi mezi jednotlivymi
oddélenimi, vétSinou z divodu profesniho rlstu ¢i zdravotniho stavu. Posledni kategorii jsou
Pracovni skupiny, tedy objekt, ktery se stdva soucasti fizeni adaptacniho procesu zpravidla
vedouci pracovnik, ktery musi mit snahu o maximalni mozné zapojeni zaméstnancti do procesu
inovace. Diivodem je piedevsim fakt, ze zaméstnanci vzdy pfijimaji zmeny lépe v piipade, kdy se
na jejich ptipravé sami podileji.

Dle Vochozky, Mulace (2012, str. 238) lze adaptacni proces v personalni oblasti obecné rozdélit
do ctyt zékladnich fazi, a to pfipravna faze, faze globalni orientace, ktera nastupuje ve chvili, kdy



zacnou pusobit nové podminky, faze uvédomélé orientace, kdy si zaméstnanec uvédomuje sviij
vztah k novym ¢i zménénym podminkam, faze se vpraveni do novych podminek, ¢i pfizplisobeni,
splynuti. Tato faze miZe dle intenzity dosdhnout jak splynuti, tak i nepfijeti, tedy nevc¢lenéni se.
Pro ucely této prace je vSak vhodnéjsi zaméfit se na dvé pouzivané faze v ramci obecné zndmé
formy adaptacniho procesu, tedy: Pfed nastupem zaméstnance, kdy podle Armstronga, Taylora
(2015, str. 360) je tfeba zaméstnance dobfe informovat o podminkach zaméstnani a domluvit s
nim pfedem vSechny potiebné detaily tak, aby pozdéji nedochazelo k zbyte¢nym nedorozuménim
v dobé, kdy se je tieba jiz vénovat samotnému ndstupu a procesu zauceni apod. Zamestnanec by
mél jiz znat veSkera znéni smluv a jinych nastupnich dokumentt, mél by byt srozumén s politikami
spolec¢nosti, benefity a strunym popisem Cinnosti, které cekaji zaméstnance v den nastupu
(zdravotni prohlidka, Skoleni bezpecnosti prace apod.). Déle je tfeba detailné dohodnout stanoveny
Cas a dalsi potfebné informace pro prvni den v organizaci. Druhou fazi je Nastup a pocatecni
orientace, kde, abychom co nejvice zabranili po¢atecnim pocitim nervozity pfi nastupu pracovnika
do nového zaméstnani, doporucuje Fowler (1996), kterého cituje Armstrong, Taylor (2015, str.
360) ve své publikaci, dodrzovani nasledujicich bodl. Za prve je nutné, aby osoba, ktera se setka
se zaméstnancem v den jeho nastupu jako prvni (recepéni, personalista, vedouci...), by méla byt
dobte informovana o pfiblizném casu piichodu pracovnika do zaméstnani a dale o tom, koho
informovat, jaké informace v pocatku zaméstnanci piedat. Dale je dle autorl tfeba stanovit Cas,
kdy pfijde novy pracovnik v den nastupu do zaméstnani. Zamezi se tak moznosti, Ze ptijde diive,
nez se mu bude moci nékdo vénovat a uvést jej. DalSimi nutnymi body je dle autort tfeba, aby se
pracovnici, ktefi se s novym zaméstnancem setkaji mezi prvnimi, chovali slusné, ptatelsky a s
velkou péci a aby n¢kdo nového pracovnika doprovazel v pfipad¢é nutnosti presunu v prvni den,
jelikoz je pro néj nové pracovisté uplné cizi a pohyb na pracovisti mize byt pfili§ slozity. Dale
autofi zminuji, Ze je také Zadouci zamezit ptiliSnym prodlevam, ¢ekdni pracovnika. Pokud bude
zachovana soustavna, neuspéchana, ale dobie organizovana €innosti, novy zameéstnanec tak Iépe
pfekona poc¢atecni nervozitu. Jak autor nakonec zminuje, v posledni fadé se v den nastupu zpravidla
vénuje novému pracovnikovi zdstupce persondlniho utvaru, ktery s nim vytidi veSkerou
pracovnépravni dokumentaci a ujasni si, jaké dokumenty je tfeba jesté zabezpecit (zapoctovy list
od pfedchoziho zaméstnavatele a dalsi potfebna potvrzeni apod.)

Dle Koubka (2015, str. 193) orientace novych pracovnikli zaméfuje na tyto tii oblasti — celofiremni
orientace, kterd se zaméfuje pfedevSim na zprostiedkovani obecnych informaci, zpravidla
spolecnych pro vSechny zaméstnance, bez ohledu na jejich pracovni zafazeni. Shodné formuluje
tuto oblast i Kocianova (2010, str. 133) a dodava, ze se tyka vSech pracovnich zatazeni bez ohledu
na obsah a charakter jejich prace. Dale utvarova orientace (piip. tymova ¢i skupinovad), ktera se
tyka konkrétni organizacni jednotky, tymu, oddéleni. Ma konkrétnéjSi obsah a obsahuje vice
detaild zamétenych na zvlastnosti daného utvaru. Kocianova (2010, str. 133) shodné uvadi totéz.
A nakonec orientace na pracovni misto je obsahové zaméfend na charakter a obsah prace na
konkrétni pracovni pozici. Shodn¢ uvadi i Vochozka, Mula¢ (2012, str. 239), ze by mél adaptacni
proces respektovat postup, kdy se zaméstnanec nejprve seznami s charakterem podniku, nasledné
se svym pracovistém a s konkrétnim pracovnim mistem

Koubek (2015, str. 193) ve své publikaci také na zaklad¢ doporuceni St. Johna (1980, s. 375-377)
uvadi vybrané polozky, které by urcité mél zahrnovat soubor materidlii pro nové prichozi
zameéstnance tzv. orientacni balicek ¢i prirucku, ve kterém se pomérné shoduje s Armstrongem,
Taylorem (2015, str. 360). Takova ptirucka musi byt, podle autord, stru¢na a srozumitelna a co
nejjednoduseji obsahovat vse, co novy pracovnik potfebuje znat. Je, dle autora, tieba stile brat
ohled na pracovnika, ktery pfijima v prvnich dnech velmi mnoho informaci a nedopustit, aby jimi



byl zahlcen az pftili$, coz by mohlo mit opaény efekt nez uzitecny tivod. Orientaéni brozura by méla
dle Armstronga, Taylora (2015, str. 397) a Koubka (2015, str. 194), oba autofi se na obsahu vice
¢i méné shoduji, obsahovat predev§im piehledné informace o organizaci, jako je organizacni
struktura spolecnosti, perspektivni organizacni schéma organizace, pldn organizace a jejiho
zafizeni, vyse kapitélu, rust, trendy, cile, priority a problémy, tradice, zdkaznici, normy chovani,
normy vykonu, soucasné specifické funkce organizace, informace o politice spolecnosti. Dale by
méla dle autori organizacni broZura popisovat Stru¢nou charakteristiku podniku (jeji historii,
zaméfeni organizace, informace o vedeni atp.), m¢la by zaméstnance seznamit s kolektivni
smlouvu (pokud né¢jaka existuje), se seznamem volnych dntll, seznamem benefitli, dale by méla
takovad brozura sezndmit zaméstnance s formulafi a podrobnymi informace mi hodnoceni
pracovniho vykonu  zaméstnancli (vCetné termind, dalS$i potfebné formulafe pro razné
zameéstnanecké udalosti), s moznosti dal§iho vzdélavani a rozvoje zaméstnanct. Aby byla takova
brozura dostate¢na, jak autofi také zminuji, nemélo by se po obsahové strance zapomenout ani na
uvedeni zdroji informaci, informaci o bezpecnosti prace , informaci o vnitrofiremni komunikaci
(ukéazka casopisu, apod.), kontaktni informace potiebnych zaméstnanci ¢i jiné dilezité kontakty,
zakladni pracovni podminky (moZnost zahrnuti samostatn¢ v pracovnim fadu), véetné informace o
pracovni dobé€, dovolené, pojisténi, pracovni neschopnosti (postupy pii hlaSeni absence,
nemocenské davky..), coz ostatn¢ dodava také Kocianova (2010, str. 134)

Koubek (2015, str. 194) také podrobné uvadi doporucujici seznam materialt pro celo organizaéni
orientaci. Tyto informace je dle Armstronga, Taylora (2015, str. 398) i Koubka (2015, str.199)
doporuceno projit s novym pracovnikem v tivodu a osobné. Tento zptsob je dle Koubka (2015, str.
200) pon¢kud lidst€jsi nez jednoduché predani pisemnych informaci a také je diky tomuto zpisobu
mozné ihned odpoveédét na pripadné otazky a pomoci novému zaméstnanci citit se co nejlépe v
dosud cizim prostiedi. Konkrétné se podle Armstronga (2015, str. 124), kterého Koubek (2015, str.
195) pouze v detailech dopliuje, jedna o informace zaméfené na vyrobky a/nebo sluzby, postup ¢i
poskytovani vyrobkl a sluzeb zdkaznikim, rozsah rtiznorodych aktivit, organiza¢ni strukturu,
hierarchii fizeni organizace, informace o kli¢ovych vedoucich pracovnicich. Autofi Koubek (2015,
195) a Armstrong, Taylor (2015, str. 398) také uvadeji, ze v ramcei seznamovani s celo organizacni
orientaci by mél byt zaméstnanec informovan taktéz o vztazich ke spole¢nosti a vnéjSimu prostiedi,
oCekavani a aktivitach, dale o pfehledu o hlavnich rysech politiky a procedurach, o odménovani
(tarify a tarifni tfidy, odmény za presCasovou praci, odmény béhem dovolené a piiplatky na
dovolenou, ptiplatky za sménovou praci, zpisob vyplaceni mezd a platti, srazky ze mzdy — povinné
i volitelné, moznosti uhrady vadnych vyrobkl a jejich ocenéni, slevy na vyrobky ¢i sluzby
organizace, zalohy na mzdu, moznost pijcek, ndhrady pracovnich vydajl, moznosti vyfizovani
danovych zélezitosti za pracovniky). Stejné jako autofi zminuji, do zaméstnanecké brozury je
v ramci této komunikace tieba zahrnout podrobnosti o zaméstnaneckych vyhodach (zdravotni
péce, svatky, nadstandartni typy dovolené, poskytovani volna, dichodové zabezpeceni, moznost
vzdélavani, poradenské sluzby pracovnikiim, stravovani , rekreacni a spoleCenské aktivity, jiné
sluzby poskytované zaméstnancim) a o bezpecnosti pii praci a piedchdzeni nehodam (potiebné
informace o bezpecnostnich zatfizenich, plan jejich rozmisténi, zdravotnickd zafizeni a prvni
pomoc, rekreacni stiediska, bezpe€nostni prevence, postup hlaSeni nebezpeci, prevence pozart a
pozarni kontrola, postup pii Urazech a hlaSeni razi, klicové predpisy tykajici se bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, 1ékafského vySetfeni, jeho Casovy plan, apod.)

Dale Armstrong, Taylor (2015, str. 398) a Koubek (2015, str. 195) v publikacich shodn¢ jmenuji i
polozky doporucované k zahrnuti do materiali pro orientaci tykajici se dané¢ho oddé¢leni a
pracovniho mista. Takovy materidl by mél dle obou vySe uvedenych autort spliiovat ocekdvani



zaméstnance, ze bude informovéan o tom, pro koho bude pracovat, jak bude pracovat, jak vypada
konkrétni pracovisté a jeho zdzemi apod. Zpravidla je za tento tvod zodpovédny vedouci daného
utvaru, tymu ¢i oddéleni. Tento postup pomdhd zejména k dobrym mezilidskych vztahiim
zamé&stnanec vs. nadiizeny, ktery nezlstavd pouhym jménem c¢i Cislem v sezamu pracovnikd,
Armstrong, Taylor (2015, str. 397).

Uvod pracovnikii do titvaru obsahuje zejména informace o funkcich organiza¢ni jednotky, popis
pracovniho mista a specifické cile pracovniho mista, klicové terminy specifické pro odvétvi
organizace a piisluSné zaméstnani (pracovni misto). Zaroveil by mélo dle Armstronga, Taylora
(2015, str. 360) spliovat tyto cile — umoznit novému pracovnikovi, aby se citil co nejlépe (jako
doma), vzbudit zajem pracovnika o préci a organizaci, poskytnout zaméstnanci v§echno potiebné
informace k pracovnim podminkém a zvyklostem, poskytnout zaméstnanci ocekavani spolecnosti/
utvaru v ramci norem vykonu a chovani, informovat pracovnika o nabidkach podniku k moznostem
postupu, rozvoje a dalsiho vzdélavani.

Subjekty adaptacniho procesu jsou zpravidla vedouci pracovnici a pracovnici persondlnich ttvara,
pficemz dle Koubka (2015, str. 200)_bezprostiedni nadfizeni maji rozhodujici podil na praktické
Casti adaptace a orientace pracovnika, k ¢emuz mohou samoziejm¢e pfispét i spolupracovnici
nového zaméstnance. Dle autora mé pifimy nadfizeny na starosti piedev§im utvarovou orientaci a
orientaci na konkrétni pracovni misto, pficemz vyhodnocuje pribéh a pomaha fesit piipadné
problémy, které v pribéhu nastanou. Goksoy (2016, str. 57) dodava, ze v procesu adaptace slouzi
manazeii také jako role urcitych vzori a shoduje se v jejich dulezitosti na pribézném
vyhodnocovani a poskytnuti zpétné vazby, coz pomdhd zaméstnanci k pfijmuti organizacni
identity._Persondlni Uitvar mé na starosti pfedev§im vypracovani koncepce, obsah a casovy plén,
ktery se mize mirné lisit dle konkrétnich pracovnich mist a podili se zejména na celo organiza¢ni
orientaci, kterou koordinuje, metodicky tidi a v ptipad¢ potieby poskytuje potiebna Skoleni
vedoucim pracovnikiim, aby mohli byt dobrou podporou svym novym zaméstnanctim. Jak uvadi
Kulikova (2017) je pochopeni vyznamu procesu adaptace nového pracovnika ze strany vedouciho
zamé&stnance nedilnou soucasti persondlni politiky. Jak autorka dale uvadi, je tfeba, aby byli
vedouci pracovnici velmi dobfe sezndmeni, pfedev§im pomoci persondlniho oddéleni, se vSemi
body adaptace, kterou pak budou schopni uplatiiovat v praxi a pomohli tak novym zaméstnanctim,
aby se spravné orientovali v novém prostfedi a byli co nejdiive schopni podavat ocekdvany
pracovni vykon. Uzka spoluprace obou tdchto subjekti jak pii prabéhu, tak pii vyhodnocovani, je
nezbytnd pro spravny pribéh adaptace, pficemz vyhodnoceni, zpétnd vazba a ziskané zkusenosti
1ze vyuzit pii tvorbé dalSich budoucich programi v ramci adaptace novych pracovnikii. Kocianova
(2010, str. 135) dale doplnuje, ze dalsimi dilezitymi subjekty adaptacniho procesu jsou Mentor,
garant ¢i patron, ktery vénuje pracovnikovi v pribéhu proces zvysenou pozornost, je jeho rddcem
a Skolitelem a poméaha mu s adaptaci v socialnim prostedi. A déle spolupracovnici zaméstnance,
kteti se také vyznamné na priibéhu adaptace podileji piijetim

do kolektivu, ochotou spolupracovat apod.

Podle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str. 167) je pfi sestavovani a planovani
adaptacniho procesu, tieba dbat na to, aby veSkera opatieni a ndstroje tvofila logicky celek a
zahrnovala vSechny skupiny pracovniki, kterych se adaptacni proces tyka, stejné jako i vSechny
potiebné oblasti, tj. pracovni, socidlni a organizacni kulturu. Uceleny adaptacni proces by m¢l
obsahovat jak persondlni procesy (spojené zejména s vybérem zaméstnancl a jejich dal$im
rozvojem), tak zakladni hodnoty organizacni kultury (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol., 2012, str.
167).



Podle Bedrnové, Jarosové, Nového a kol. (2012, str. 166) jsou adaptacni plany tvofeny zpravidla
pro fizeni adaptacniho procesu konkrétnich zaméstnancti a pfi jejich tvorbé je tfeba se fidit témito
zasadami: 1. Jeho obsah by mél souviset se slozitosti a naro¢nosti pracovni ¢innosti, kterou bude
zamé&stnanec vykonavat. Druh a charakter prace bude mit také vliv na délku obdobi adaptacniho
planu a na jeho formu — miiZze se jednat o stru¢ny zdznam, ale i o podrobny program s
terminovanymi ukoly. 2. Je tfeba respektovat dosazené vzdélani a délku praxe pracovnika. 3.
Adaptacni plan ma byt sestaven i s ohledem na individudlni zvlaStnosti pracovnika a jeho obsah
ma byt, pokud mozno, pfizpisoben jeho pfanim a predstavam. Zarovein Kocianova (2010, str. 134)
dodéava, ze by mél adaptacni plan zahrnovat vSechny dulezité¢ kroky adaptacniho procesu na
konkrétni misto véetné ¢asového harmonogramu. Jak Bedrnové, Jarosova, Novy a kol. (2012, str.
166) také piSe, pfispiva k uspésné realizaci adaptacniho planu fakt, Ze je novému pracovnikovi
pfidélen tzv. garant, jehoz ukolem je provazet ho po dobu adaptace tak, aby pochopil nejen
odbornou stranku, ale aby se i co nejlépe a nejdiive orientoval v novém socialnim prostiedi
(pracovni skupiny i celé organizace). Kocianova (2010, str. 135) je taktéz presvédcena, ze garant,
¢i mentor poméaha novému pracovnikovi s adaptaci v socidlnim prosttedi. Blize se funkci mentora
vénuje tato prace v kapitole zabyvajici se subjekty adaptacniho procesu vyse.

Koubek (2015, str. 199) velmi péknym a srozumitelnym zpiisobem navrhuje uspotfadani prubchu
procesu orientace, tzv. ¢asovy plan, ve kterém na sebe jednotlivé kroky logicky navazuji, tj. pred
sepsanim pracovni smlouvy/ po rozhodnuti o pfijeti pracovnika — pfedani vybranych pisemnych
materiald, pii podpisu pracovni smlouvy (zpravidla pfed nastupem, nejpozdé€ji v den néstupu) —
dalsi Gstni a pisemné informace, jak od personalniho oddé€leni, tak od vedouciho daného ttvaru ¢i
pfimého nadfizen¢ho, v mezidobi mezi podpisem smlouvy a nastupem zaméstnance — udrzovani
kontaktu ze strany nadfizeného a ptipadna podpora v feSeni osobnich zaleZzitosti (napt. st¢thovani),
v den nastupu do zaméstnani — absolvovani vSech néstupnich procedur, intenzivni orientace
(zejména ustni), provedeni organizaci a pfisluSnym utvarem, seznameni s kolegy, plnéni
pracovnich tikont, béhem prvniho tydne v zaméstnani — pohovory s nadiizenymi, spolupracovniky
a specialisty v ramci zauceni, seznamovani s tim, na koho se, sjakymi zélezitostmi obracet,
spolupréce s nadtizenym pii planovani pracovnich ukolt. Uli¢né (2013) v tomto obdobi uvadi také
nastaveni hlavnich cilii, pfedani potfebnych pomucek k praci, manuali apod., ur€eni granta/
mentora, v prubéhu druhého tydne — zacatek plnéni béznych povinnosti, zpétna vazba na pocatecni
orientaci (zakladni znalost postupl a strategie, porozuméni hlavnim ciliim...) a pfipadné feSeni
problému s ni (ve spolupraci s personalnim utvarem). Jak vice do detaill rozebird Uli¢na (2013),
probiha jiz také ziskani pfistupii k potfebnym zafizenim a systémlim, orientace ve struktuie
spolecnosti, seznameni se se vzdélavacim programem, béhem tietiho a ctvrtého tydne —
absolvovani kratkych skoleni v rdmci orientace (napft. kultura spole¢nosti, zaméstnanecké vyhody
apod.), stalé¢ udrzovani kontaktu s pfimym nadfizenym a pracovnikem persondlniho Utvaru za
ucelem zpétné vazby na orientaci v podniku (cca 1x tydn¢€). Zde Uli¢na (2013) upfesiiuje, Ze se
jedné predevs§im o vyhodnoceni a kontrolu urovné ziskanych znalosti a dovednosti. Armstrong,
Taylor (2015, str. 395) ve své publikaci uvadi, ze tato skoleni by mohla probihat jiz béhem prvniho
tydne, nicméné taktéz dodava, ze to plati pouze v piipadé, Ze je v organizaci dostatecny pocet
pracovnikd, pfipadné je mozné kurzy odlozit az do doby dostate¢ného poctu, od druhého do patého
meésice v zaméstndni — postupné uklddani vSech ukolli pracovniho mista, formalni setkani
s pfimym nadfizenym za G¢elem vyhodnoceni prib¢hu orientace (cca 1x za dva tydny) a pfipadné
feSeni problémt, dalSi kratkodoba Skoleni (napf. na téma kvality, produktivity, technologie,
zlepSovani pracovniho vykonu, odménovani, apod., béhem Sestého mésice — uzavieni procesu



orientace a adaptace pracovnika, hodnoceni jeho pracovniho vykonu, projedndni dal$ich plant
osobniho a socialniho rozvoje pracovnika.

Do vstupnich skoleni je tfeba, dle Dudka (2017), mimo jiné, zahrnout pfedevsim takové vzdélani,
které je ze zadkona povinné a zpravidla se vaze na konkrétni vykondvanou praci. Mezi takova
Skoleni mizeme zahrnout zejména kurzy o bezpecnosti prace a pozarni ochrané, Skoleni fidict,
Skoleni na ovladani a fizeni vysokozdviznych vozikl, Skoleni na zachazeni s konkrétnim
materidlem apod. Jak zmiiniuje Dudek (2017) je mozné neti¢ast zaméstnancti na tomto druhu Skoleni
povazovat za nesplnéni pozadavki, které uklada zameéstnavateli zdkon. Totéz, dle Dudka (2017)
plati i u vstupnich Skoleni, kterd jsou potfebna z diivodu piedani informaci z jednotlivych oblasti
adaptacniho procesu, kterym se autorka této prace vénuje v predchozi kapitole — tedy jak celo
organizacni, tak i informace zamétené na konkrétni Gtvar a praci. Zejména se jedna o skoleni v tzv.
mékkych dovednostech, jako je zpltisob komunikace ve spolecnosti, manazerské vedeni v souladu
s kulturou spolecnosti ¢i zaSkoleni zamétena na konkrétni dovednosti, napi. v oblasti prodeje,
podpory apod. Armstrong, Taylor (2015, str. 360) uvadi konkrétni seznam okruht, ze kterych je
mozné zvolit obsah informacnich kurzl a Skoleni: informace o organizaci, ptilezitosti

ke vzdélavani pracovnikii, proces fizeni pracovniho vykonu, politika, postupy a dal$i opatieni,
zapojeni a spoluodpovédnost odbort a pracovnikii. Dudek (2017) jest¢ dodava, ze neucast

na takovychto Skolenich muze vest i ke Spatné orientaci nového pracovnika ve spolecnosti a o to
vice ¢asu musi pak nadiizeny vénovat novému zaméstnanci.

Vzdélavani pracovnikil pfi vykonu prace na pracovisti mize byt doplnéno zvlastnimi kurzy mimo
pracovisté. Aby se zabranilo net¢innému a zbytecnému vzdelavani, je velmi zadouci, aby byl
pfistup k tomuto druhu vzdélavani planovany a systematicky. Jak Armstrong, Taylor (2015, str.
360) napovidd, muze planovani téchto kurzii obsahovat analyzu stavajicich dovednosti a
pracovniho mista tak, aby byla pfiprava vzdélani co nejkonkrétnéjsi, vstupni posouzeni pottebnych
znalosti pracovnika, vyuziti mentorid a radct z fad spolupracovnikd, ktefi by méli byt samoziejmeé
proskoleni v tom, jak tuto roli vykonavat, kou¢ovani pracovnikii vedoucimi zaméstnanci, specialné
proskolenych v tomto sméru a je mozné zahrnout i povéteni konkrétnim tikolem.

V priibéhu adaptace, béhem prvnich Sesti mésici od nastupu pracovnika do zaméstnani, nartistaji
postupné pracovni ukoly a pifibyva tak logicky i hodnoceni jeho pfistupu k praci, hodnot, které
pfinasi spole¢nosti, ale i postoji k vytvareni dobrych mezilidskych vztahii na pracovisti (Koubek
2015, str. 200). Jiné zdroje zmifiuji, ze nejkriti¢téj$i doba vhodna pro adaptaci pracovniki je béhem
zkusebni doby, tedy prvnich tifi mésica (Dudek 2017), (Hlusicka 2017). Spravné hodnoceni
adaptacniho pldnu ma vést k dal$Simu uplatnéni zaméstnance v organizaci a zaroven ho ma podpofit
v rozvoji a postupu v kariéte (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol., 2012, str. 167). Vochozka, Mula¢
(2012, str. 239) k tomu také ve své knize uvadi, Ze je tieba udrzovat takové prostiedi, které
zameéstnance ve spolec¢nosti udrzi a které¢ mu déa takovy pocit, ze ma smysl pro spole¢nost dale
pracovat, rozvijet se a také pocit, Ze se jedna o prostiedi, ve kterém se mu bude dobfe pracovat. Jak
autorka této prace zminuje v predchozi kapitole, zabyvajici se néstroji adapta¢niho procesu,
konkrétné planovanim, je zde vidét, Ze soucasti tohoto procesu je neustale hodnoceni pracovnika a
jeho zpétnd vazba a vyrovnavani se s postupnymi problémy béhem adaptace.

Tegze (2019, str. 322) pfitom klade diraz, aby byli nové pfichozi zaméstnanci, ale i stavajici,
pozadani o jejich zpétnou vazbu, které je tfeba naslouchat a samoziejmé na ni reagovat, coz je také
soucasti procesu a zaroven stabilizujicim prvkem urychlujicim cely proces adaptace. HluSicka
(2017) zdiaraziuje hodnoceni a zpétnou vazbu formou individualniho pohovoru. Vzor formulare
prabézného hodnoceni, ktery vytvotila autorka této prace dle navrhu Ulicné (2013), je k nalezeni
v Priloze 1 této prace.
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Naopak pii pozdnim ¢i Spatném vyhodnoceni, jak uvadi Dudek (2017), ztraci zamé&stnavatel
moznost ukoncit pracovni pomér s nevhodnym kandidatem béhem zkuSebni doby a celkové Spatné
ptedpoklady pro dalsi spravny pracovni vyvoj nového zaméstnance. Jak déle autor uvadi,
nejvhodnéjsi pouzivanou metodou je podoba ¢eklistu ¢i jiného firmou vytvotfeného formuléie na
manualni vyplnéni hodnoceni adapta¢niho procesu a soucasti hodnoceni je samoziejmé i forma
rozhovoru véetné zpétné vazby ze strany zaméstnance i zaméstnavatele.

2.2 Adaptacni proces

Jak jiz bylo zminéno vyse a jak uvadi Kocianova (2012, str. 10), je adaptace novych zaméstnanc,
spolu s rozmistovanim zaméstnancl, analyzou pracovnich mist, persondlnim planovanim,
vybérem novych zaméstnanct a fizenim pracovniho vykonu, dil¢i, ale neméné diilezitou personalni
¢innosti soucasné doby.

Pro ucely v oblasti lidskych zdroju je téz pro proces adaptace lidskych zdroji pouzivan vyraz
Adaptacni proces. Dle Prichy, Vetesky (2012, str. 16, 17), se taktéz jednéd o proces socializace a
vzdélavani, jehoz cilem je usnadnéni socializace zaméstnance v novém pracovnim prostiedi tak,
aby co nejméné¢ ¢i viibec dochdzelo k adaptacnimu stresu.

Adaptace a celkové uvedeni pracovnika do organizace jsou také dle Armstronga, Taylora (2015,
str. 359).

procedury, charakteristické pro den, kdy nastupuje novy zaméstnanec do spolecnosti a dale takove,
které maji novému zaméstnanci poskytnout zékladni, ale dilezité informace k rychlému pochopeni
zpiisobu prace a ke spravné a co nejrychlejsi adaptaci v novém zaméstnani tak, aby byl schopen co
nejdiive pracovat na dané pozici.

Uvadéni novych pracovnikt do organizace je velmi dilezité z nésledujicich divodu, které uvadi

Armstrong, Taylor (2015, str. 396):

1. Snizovani nakladii a problémil spojenych s odchody nedavno piijatych zaméstnanct —
dle Fowlera (1996), je pomérné vysoké pravdépodobnost odchodu nového pracovnika béhem
prvnich mésicli po nastupu a stim samoziejmé vznikaji souvisejici ndklady: na ziskani
pracovnikil, na uvedeni novych pracovnikli do spolec¢nosti, na docasné pokryti prace
na uvolnéném misté do doby, nez je pokryto nahradou, na zvysenou kontrolu nového pracovnika
vcetné pripadnych nutnych oprav a na rozdil mezi hodnotou, kterou mé pracovnik pro podnik
vs. mzdové néklady na pracovnika v¢. zaméstnaneckych vyhod. Fowler (1996) také uvadi, ze
vzhledem k tomu, Ze tyto ndklady mohou byt pomérné zna¢né (dle autora az 75 % ro¢niho platu
pracovnika), je pochopitelné, Ze je tieba takové nédklady co nejvice omezit. Zajisté se tedy
vyplati vé€novat pozornost nové pifichozim zaméstnancim a jejich uvadéni do spolecnosti
takovym zplsobem, aby ziskal dojem, Ze chce v takové spolecnosti dlouhodobé pracovat. Jak
autor uvadi, je totiz prvni dojem stejné dulezity, jako dojem z prvnich Ctyf tydnti zaméstnani.

2. ZvySovani oddanosti — jde pfedev§im o pfedstaveni spolecnosti jako takové, pro kterou bude
pracovnikovi stat za to pro ni pracovat. S takovou organizaci se novy pracovnik zpravidla 1épe
identifikuje a bude mit spiSe zdjem setrvat. Jak podrobnéji rozebird Armstrong (2015, str. 121)
ve své dal§i publikaci, znamend oddanost pracovnika jeho slouceni scili a hodnotami
spolecnosti a jeho touha byt soucasti dané organizace a zaroven vynakladat své Usili pro
dosazeni jejich cilt. Jak autor dale uvadi, tak oddanost velmi uzce souvisi s angazovanosti a
motivovanosti, coZ jsou procesy, které se navzajem dopliuji a nékdy se i vzajemné piekryvaji.
Kombinaci angaZovanosti a oddanosti blize specifikuje Obrazek 1 v Ptiloze 6 této prace.
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3. Objasnovani psychologické smlouvy — jedna se o nepsané presvédceni a predpoklady ohledné
chovani, které se ocekava od pracovnikl a zaroven to, co ocekavaji pracovnici od spolecnosti.
Armstrong (2015, str. 132) také zdiraziiuje dulezitost psychologické smlouvy jako soucast
spravného adaptacniho procesu, jelikoZ jeji spravné objasnéni a dodrzeni mé pozitivni dopad na
setrvani a chovani pracovnika a jeho pfidanou hodnotu pro spole¢nost.

4. Urychlovani pokroku v u¢eni — v podstaté je tfeba, aby bylo uceni systematicky planovéano od
prvniho dne tak, aby byl co nejrychleji schopen maximalné pfispivat svym vykonem k plnéni
cilii organizace. Jedna se predevsim o uceni potfebné k dosazeni pozadované trovné vykonu.
Shodné dodava i Kocianova (2012, str. 37), ze 1 v rdmci adaptace je zahrnuté potfebné pocatecni
Skoleni a ptipadna rekvalifikace jako soucast vzdélavani a rozvoje pracovnikd, tedy vyznamné
oblasti personalniho fizeni.

5. Adaptace na socialni prostfedi — proces socializace, co nejrychlejsi zatazeni pracovnikl a
nalezeni spravného vztahu k praci v organizaci.

vvvvvv

pozornost v piedeslé kapitole, miizeme pak dle Bedrnové, JaroSové, Nového a kol. (2012, str. 163)
pro oblast lidskych zdroji doplnit nasledujici informace k jednotlivym formam: Za prvé Socialni
adaptace, kterd je dle autorti procesem, pii kterém se jedinec zacleiiuje jak do struktury socialnich
vztahl v rdmci své pracovni skupiny, tak i v rdmci celého organiza¢niho systému. Je tfeba
podotknout, ze jak zminuji vySe uvedeni autofi, k této formé adaptace dochazi nejen pii novém
nastupu zaméstnance do spolecnosti, ale napf. pti jeho piestupu do jiného odd€leni ¢i postupu na
jinou pozici a z toho vypliva, Ze obsah socidlni adaptace miiZze mit rizné obsahové stranky, které
zavisi na tom, zda dochézi k uplné zmén¢ pracovnich podminek (novy néstup) ¢i k ¢aste¢né zméné
(pfestup, zména v ramci stavajici organizace). Za druhé Pracovni adaptace, coz, jak autofi uvadéji,
je proces, pti kterém dochazi postupné k vyrovndvani osobnich predpokladii jedince s pozadavky
jeho nového pracovniho zatazeni a pribézné zvladani zmén v podminkach pracovni Cinnosti.
Kocianova (2012, str. 95) dopliiuje, Ze se jednd o proces, ktery je soucasti personalniho fizeni v
organizaci a ktery ma silny vliv na zajiSténi a udrzeni si potiebného poctu kvalitnich pracovniki.
Jak také Bedrnova, JaroSova, Novy a kol. (2012, str. 163) dale uvadéji, ob¢ tyto formy se navzajem
neoddé¢litelné prolinaji. Toto se dle autorid projevuje piedev§im

v tom, ze pouze zvladnuti obou téchto rovin adaptace muze zarucit uspéSny prubéh adaptacniho
procesu.

2.3 Metodika

Teoreticka Cast byla zpracovanad na zéklad¢ reSerSe sekundéarnich zdroji (odbornych ¢lankt a
publikaci), které pojednavaji o tématu adaptace jako takové, ale i jako o jedné z dilezitych
personalnich ¢innosti. Stejnym zplsobem zpracovala autorka i dal$i pfibuzna témata, kterd jsou
v préci zahrnuta a jsou potfebna k bliz§imu pochopeni zkoumané latky. Cilem prace bylo porovnat,
zhodnotit a shrnout pfistupy v oblasti adaptace novych zaméstnancti a na zaklad¢ toho pak
formulovat doporuceni pro spolecnost XY. V rdmci vypracovani reserse byly zjistény informace,
na zaklad¢ kterych byly vytvotfeny okruhy otazek pro rozhovory provedené v praktické casti.

Pro praktickou €ast uvaZzovala autorka o zvoleni metody kvantitativni, tedy formou dotazniku
anebo kvalitativni, formou rozhovoru. Pro spravnou volbu porovnala nejzasadnéjsi vyhody a
nevyhody jednotlivych metod, pficemz diky studiu teoretickych znalosti o vybranych metodach
zjistila, ze v pfipad€ rozhovoru dle Dismana (2011, s. 141) je kladen mensi ndrok na iniciativu
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zaruCuje, ze dotazovand osoba je ta, kterd byla vybrand do potiebného vzorku. Co se tyce
navratnosti uspés$né uskutecnénych rozhovort, dle Dismana (2011, s. 141), je mnohem vyssi nez
navratnost pii pouziti dotaznikové metody. Forma dotaznikd zarucuje zase mnohem vyssi
anonymitu nez v pfipadé rozhovoru. Naopak, jak uvadi Disman (2011, s. 141) je narocnost pro
respondenta mnohem vyssi nez u rozhovoru a zaroven navratnost je relativné nizka. Dotaznik dale,
dle autora, zarucuje obvykle mén¢ Castou bezchybnost a uplnost odpovédi nez u rozhovoru.
Protoze cilem bylo zjistit hlubsi informaci v oblasti adaptace novych zaméstnancii ve spole¢nosti
XY a pro uskutecnéni rozboru potiebovala autorka kvalitni vzorek respondentti a vzhledem
k povaze vzorku, kdy je tieba, aby spliiovali respondenti urc€ita kritéria, je zaru¢en nizsi pocet, nez
pocet potfebny k uskute¢néni dotaznikové metody, rozhodla se autorka, po zvazeni, pro formu
rozhovorid,, coz pouzila jako svou metodu Setfeni. Prestoze tato metoda vykazuje limity
v subjektivnim zabarveni informaci respondenty a je narocnd z hlediska ndro¢nosti zpracovani
ziskanych dat, byla zvolena jako nejvhodnéjsi vzhledem k povaze cile prace. Rozhovor je totiz
v tomto piipadé mnohem vhodné&;jsi pro seriézni prizkum a pocet respondenttl, za pouziti vhodnych
otazek, dostatecné poslouzi k zjisténi udaji potfebnych pro tento rozbor. Zarovei neni v tomto
pfipad€ na Skodu, Ze neni zachovana anonymita, kterou by naopak zarucovala forma dotaznika.
Dal8i mozny problém — bézné vysoké ndklady na rozhovor — odpadl tim, Ze si autorka d¢lala
rozhovory sama, se souhlasem spole¢nosti.

Pro ziskani dostatecného obrazu o soucasném zplisobu a procesu adaptace novych zaméstnancti
spole¢nosti XY se rozhodla autorka pouzit dva druhy rozhovord, a to polo-strukturovany rozhovor
a strukturovany rozhovor. Uvedené metody pouzila autorka nasledujicim zpisobem (podrobné
body a vystupy jsou pak obsazeny v praktické ¢asti této prace). Polo-strukturovany rozhovor byl
po predeslé emailové komunikaci domluven s HR feditelem spolecnosti XY na konkrétni termin a
trval 60 minut. Setkani se konalo v sidle spole¢nosti — centrale. Rozhovor obsahoval 11 otdzek. V
pribéhu setkani byl rozhovor zaznamenan a poté prepsan — viz. Pfiloha 4 této prace. Schéma
rozhovoru s HR feditelkou je uvedeno v Pfiloze 2 této prace. Vystupem tohoto rozhovoru je,
v praktické ¢asti této prace, popsani soucasného stavu adaptace novych zaméstnancii z pohledu
zamg&stnavatele. Otdzky v tomto rozhovoru jsou zaméfené na informace o spolecnosti jako takove,
o jeji struktute a dale o jednotlivych bodech a cilech adaptace zaméstnanct rozdélenych dle oblasti
i pozic/ roli. Autorka se tedy z rozhovoru dovida, jak ma spolecnosti XY proces adaptace soucasné
nastaveny, jaké oblasti ma pokryté a jak je Casov€ zasazen do pocate¢niho obdobi zaméstnani.
Strukturované rozhovory s ostatnimi zaméstnanci spolecnosti probéhly taktéz po predeslé emailové
komunikaci na tfech mistech spole¢nosti v pfedem domluvenych terminech. Celkem probé¢hlo 9
strukturovanych rozhovort, z toho se 4 rozhovory uskutecnily v centrale spolecnosti, 3 rozhovory
uskutecnila autorka v zdzemi prodejny a 2 rozhovory v zdzemi prostor skladu spolecnosti XY.
Vzhledem k ¢asové vytiZenosti zaméstnancli méla autorka, po dohod¢ se zaméstnavatelem, Casové
omezeni na kazdy rozhovor v délce max. 30-45 min. Rozhovory obsahovaly 18 stejnych otazek. V
pribéhu setkani byly rozhovory taktéZ zaznamenany a poté prepsany — viz. Piiloha 5 této prace.
Tazatelské schéma rozhovorti se zaméstnanci je uvedeno v Piiloze 3.

Jako vystup pro svou préci autorka diky témto rozhovortim zjist'uje, jak vnimaji proces adaptace
samotni zaméstnanci. Z otazek je také mozno zjistit jakousi zpétnou vazbu na nastaveny proces,
jelikoz obsahuje otdzky zkoumajici, zda jsou znalosti a zkuSenosti zaméstnanct v souladu s cili
spoleCnosti v oblasti adaptace, které¢ plynou z polo-strukturovaného rozhovoru uskute¢néného
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s HR zéastupcem zameéstnavatele. Konkrétné se v tomto rozhovoru objevuji otazky souvisejici

s nastupem, zdkladnim Skolenim, zauc¢enim apod.

Pro lepsi ptehlednost a konkretizaci byla struktura otdzek rozhovoru rozdélena do tii, po sob¢

jdoucich oblasti. Konkrétné oblast pracovni adaptace a organizacni kultury (10 prvnich otazek

rozhovoru), oblast socialni adaptace (4 nasledujici otdzky) a obecné hodnoceni procesu adaptace

(dalsi 4 otazky).

Struktura respondentt jednotlivych rozhovort byla nasledujici:

1. rozhovor: 1 respondent — HR feditelka spole¢nosti (polo-strukturovany rozhovor).

2. rozhovor: 9 respondentli — dal$i zaméstnanci spolecnosti (strukturovany rozhovor) ve slozeni:
2 manazerské pozice (sttedni management — 1x zaméstnanec centraly, 1x zaméstnanec
prodejny), 7 fadovych pozic (3x zaméstnanci centraly spolecnosti, 2x zaméstnanci skladu, 2x
zamé&stnanci prodejny). Z toho 4 zaméstnanci, kteti pracuji ve spolecnosti 4—12 mésicii a 5
zamé&stnancl, ktefi pracuji ve spolec¢nosti 12—18 mésicl. Déle zaméstnani zaméstnanci by
nebyli pro vzorek respondentll vhodni, protoze se jich jiz proces adaptace netyka, a naopak
zaméstnanci zameéstnani krat$i dobu jeSté s nejvétsi pravdépodobnosti celym procesem
adaptace neprosli a nemohou tak poskytnout relevantni odpovédi na dané otazky. Toto slozeni
povazuje autorka za dostatecné k pokryti co nejvétsi oblasti zaméstnancti potiebnych pro dany
vystup. Vyzkumny vzorek respondentli pro 2. rozhovor je ptehledné popsan v Tabulce 1.

Tabulka 1
Vyzkumny vzorek respondentli pro 2. rozhovor
délka zaméstnani ve
jméno pozice spolecnosti/ pocet pozn. 1 pozn. 2
mésicl

FrantiSek vedouci marketigového oddéleni 10 centrala manazer
Tomas asistent, call centrum 5 centrala fadovy
Petra finanéni ucetni centrala fadovy
Julie distributor 16 centrala fadovy
Petr vedouci prodejny 17 prodejna manazer
Lukas prodejni asistent 4 prodejna fadovy
Antonie pokladni 18 prodejna fadovy
Matous skladnik 6 sklad fadovy
Jan skladnik 12 sklad fadovy

Zdroj: vlastni zpracovani
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3 Prakticka ¢ast

Prakticka ¢ast této prace se zabyva spole¢nosti XY a jejim procesem adaptace. Uvodni kapitola se
vénuje seznameni s danou spole¢nosti, jeji kulturou, organiza¢ni strukturou a se soucasnym stavem
adaptace novych zaméstnancl. Autorka zjiStovala informace na zdkladé Setfeni, popsanych
v metodické ¢asti této prace a diky témto informacim mohla uskutec¢nit rozbor soucasného zpisobu
procesu adaptace novych zaméstnancli ve spolec¢nosti XY, Spole¢nost, ve které bylo provedeno
Setfeni, si nepieje byt jmenovana a z diivodu jeji anonymizace je v celé praci uvadén jeji fiktivni
nazev XY.

Podkapitola Setfeni a jeho vyhodnoceni pak obsahuje podrobny rozbor dostupnych informaci,
které autorka této prace zjistila diky postuplim, podrobné rozepsanym v piedeslé kapitole. Diky
tomu je pak mozné do hloubky zjistit, zda odpovida soucasny stav procesu adaptace zaméstnancti
potfebam spolecnosti a ptipadné navrhnout nastaveni nového, ¢i zefektivnéni stavajiciho
adaptacniho procesu spolecnosti, pokud to bude skutecnost vyzadovat na zaklad¢ zjisténych
informaci.

3.1 Predstaveni spole¢nosti

Spolecnost XY, a.s. je jednim z pfednich maloobchodnich prodejct, ktefi se zamétuji na spotiebni
elektroniku a na ¢eském i slovenském trhu plisobi jiz od devadesatych let dvacatého stoleti (XY,
a.s. 2016). Od roku 2005 nabizi spolecnost XY ¢eskému trhu i sviij vlastni e-shop a v priibéhu let,
kdy plisobi na trhu se stale rozrista s tim, Ze nyni ¢itd jeho tym cca 1200 zaméstnancti umisténych
na 45 prodejnéch, ve vlastnim distribu¢nim centru, v centralnim skladu a na centrale spole¢nosti
(XY, a.s. 2016). Jak dale spolecnost na svych webovych strankach uvadi, je jeji filozofie od zacatku
neménnd — tedy nabidka nejlepsi ceny, nejlepsiho zbozi a nejlepSich sluzeb, kdy jejich heslem je
100 % spokojenych zékaznikii. Toto se prolind i do samotné kultury spolecnosti, kdy se nejedna
pouze o zékazniky externi, ale 1 v rdmci spole¢nosti, tedy pfistup a komunikace mezi zaméstnanci
a jednotlivymi oddélenimi.

Jak uvadi HR feditelka v rozhovoru, viz Pfiloha 4 této prace, je strukturalné spolecnost rozdélena
tak, Ze centrdla spolecnosti se déli na jednotlivé divize (finan¢ni, personalni, obchodni,
marketingovou atd..), pficemz obchodni divize se dale d€li na oblast prodejen, distribu¢ni centrum
a centralni sklad. Centrala spolecnosti obsahuje pfiblizné 4 poctu zaméstnanci, cca polovinu
zamé&stnancl zabiraji prodejny a zbylou ¢ast distribu¢ni centrum a centralni sklad.

Struktura zaméstnancii na oddélenich /divizich centraly spolecnosti je zpravidla stejna, tedy
vedouci, asistent/ka a specialisté. Pozice na prodejnach jsou pak vedouci, zastupce vedouciho,
asistent/ka a prodejci jednotlivych oblasti dle druhu zbozi. Centralni sklad ma pak rozdéleni stejné
jako na prodejnach, ale misto prodejct jsou zde pozice skladnikd.

Fluktuace ve spole¢nosti XY se pohybuje jiz n¢kolik let okolo 4-5 %, z toho cca polovina opousti
spole¢nost béhem prvnich dvou let.

3.2 Soucasny stav adaptace ve spolecnosti

Pro zjisténi soucasného stavu adaptace spolecnosti XY pouzila autorka této prace metodu
rozhovoru s HR feditelkou spolecnosti, jehoZz struktura otazek je uvedena v Piiloze 2 této préce.
Z rozhovoru s HR feditelkou vyplyva, Ze cilem adaptacniho procesu ve spolecnosti XY je
pfedevSim co nejrychlejSi sezndmeni s praci samotnou a ziskani dulezitych informaci, které
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zameéstnanec potiebuje ke spravnému a co nejdiive kompletnimu vykonu své prace.
Dalsi informace k procesu adaptace ve spole¢nosti XY ziskala autorka taktéz diky zminénému
rozhovoru s HR feditelkou spole¢nosti, jehoz ptepis je uveden jako Ptiloha 4 této prace.

Z otazek, které se zaméetovaly na subjekty adaptacniho procesu, tedy hlavné na vedouci pracovniky
a personalisty a také na obsazeni vSech potiebnych oblasti, tedy socialni adaptace, celofiremni
adaptace, utvarova adaptace a adaptace na konkrétni pracovni misto, vyplynulo nasledujici.
Nejprve dochéazi ve spole¢nosti XY k adaptaci na konkrétni pracovni misto, pti¢emz vzdy hned
prvni den obdrzi novy pracovnik veskeré nastupni dokumenty, pokud tak jiz nebylo u¢inéno pted
nastupem. Tyto tkony vétSinou provadi persondlni oddéleni. Stejné tak poskytne personalista
novému zameéstnanci i firemni smérnice, spole¢né pro vSechny zaméstnance, jako je eticky kodex
(v€. firemni kultury), pracovni fad apod. Zaméstnanec se seznami s obsahem tak, ze jej dostane k
pfecteni a je mu poskytnut ¢as na prostudovani. Personalni oddé¢leni také informuje (e-mailovou
podobou) vSechny zaméstnance o nové nastupujicim kolegovi.

Pot¢ je pracovnik piredan svému piimému nadiizenému, ktery jej prevede na konkrétni pracoviste.
Nésledné dojde ke zbéZznému sezndmeni s tymem a s nejbliz§im pracovnim prostfedim. Pracovnika
pak zpravidla zau€uje vzdy néktery seniornéj$i zaméstnanec v tymu tak, ze ho nejprve novy
seniornéjsi pracovnik pouze pozoruje a pak, po urc¢ité vhodné dobg, jiz zacind vykonavat nekteré
¢innosti pod dohledem sam. Piestoze se o zaméstnance vétSinou stard nékdo z tymu, nese celou
odpovédnost za zauceni vedouci pracovnik, ktery by mél byt pravidelné o pribéhu informovan.
Vedouci zaméstnanec ¢i kolega pfidéleny v tymu zpravidla sezndmi nového pracovnika s jinymi
utvary v rdmci lokality. Pokud se jednd o manazerskou pozici, kterd je pracovné propojend i s
utvary v jinych lokalitach, je pracovnik seznamen s témito Utvary v ramci cca 2-3 tydnli od svého
nastupu. Vzdy se dba na to, aby byl zaméstnanec seznamen osobn¢ s témi kolegy, se kterymi bude
uzce spolupracovat.

Ve spolecnosti XY neprobihd zaddna ptednaska ¢i setkdni ohledné seznameni zaméstnance s
kulturou a cili spolenosti. Rizené informovani novych zaméstnancti o vizich a hodnotich
spolecnosti také neni zaméstnanciim v rdmci adaptace poskytovano, zaméstnanec si mize dané
informace pouze najit na webovych strankach ¢i na intranetu spolec¢nosti XY. Zamé&stnavatel nijak
ani zaméstnance oficidlné neinformuje o formalnosti ¢i neformdlnosti prostiedi, o spolecenskych
akci, pokud né&jaké jsou, a 0 mimopracovnich moznostech ¢innosti v ramci pracovniho kolektivu.

Dalsi otazky rozhovoru s HR feditelkou byly zaméteny na rizné néstroje adaptacniho procesu, jako
napf. planovani a vzdélavani, ale i na hodnoceni a zpétnou vazbu stim, Ze jako nastroje
adaptacniho procesu vyuziva spolecnost XY urcité skoleni a tréninky, a to konkrétn¢ zdkonna
Skoleni, jako je Skoleni o bezpecnosti prace a pozarni ochrané, dale Skoleni na fizeni
vysokozdviznych vozikl, Skoleni na vyhl. 50 a Skoleni fidi¢h. Takovato Skoleni organizuje
pracovnik personalniho oddéleni ve spolupraci s vedoucim pracovnikem nového zaméstnance

a probihaji zpravidla béhem prvnich 3 tydnii po nastupu do spolecnosti.

Planovani adaptacniho procesu, podle n€jakého hromadného vzoru neprobiha. Vétsinou probiha
vSe pfirozenou cestou, akorat prodejny maji seznam urcitych Skoleni, kterd je tfeba do planu
adaptace zahrnout. Zpétna vazba probiha pied koncem zkuSebni doby ze strany vedouciho,

po upozornéni personalnim utvarem. Vedouci pracovnik potvrdi na persondlnim utvaru, Ze je vSe
v potradku, ze zaméstnanec setrvava, anebo naopak. Pouze ustn¢, bez zdznamu.
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3.3 Seti‘eni a jeho vyhodnoceni

V této Casti prace autorka shrnuje a vyhodnocuje zjisténi, ktera ziskala pomoci metody formou
rozhovort s vybranymi zaméstnanci spole¢nosti XY.

Setieni je rozdélené do tfi oblasti stejnym zptisobem jako byly rozdélené otazky v rozhovorech —
tedy na oblast pracovni adaptace a adaptace na organizacni kulturu, déle oblast socialni adaptace,
a nakonec oblast hodnoceni samotného procesu adaptace. Toto rozdéleni se rozhodla autorka udélat
podle logické navaznosti obsahu teoretické Casti této prace. Struktura otdzek rozhovorii se
zaméstnanci spole¢nosti XY je uvedena v Ptiloze 3 této prace.

V kazdé c¢asti jsou pak uvedené vybrané odpovédi na pouzité otdzky a tim ma Ctendf moznost
ptehledné rozpoznat konkrétni rozebiranou otdzku ¢i téma a vzorek odpovédi na zéklad¢ které¢ho
bylo Setfeni vyhodnoceno. Vzdy autorka nejprve popisuje danou otazku/ téma, poté uvadi pouze
vzorek odpovédi jako ptiklad a nasledné vyhodnoceni odpovédi na danou otazku. Celé ptepisy
rozhovori jsou pak uvedeny v Pfiloze 5 této prace.

3.3.1 Oblast pracovni adaptace a adaptace na organizacni kulturu

Dle poznatkt z teoretické ¢asti jsou tyto oblasti zaméfené predevsim na charakter a obsah prace na
konkrétni pozici a na formu sdéleni potfebnych informaci a dale, co se ty€e adaptace

na organizacni kulturu, je zd¢ zaméfeni hlavné na zprosttedkovani, zpravidla spolecnych

a obecnych, informaci o spolecnosti XY, véetné detailit o firemni kultufe, vizich spolecnosti,
smérnicich apod. Pro prozkoumani této oblasti byly v rozhovoru urcené tyto otazky ¢. 1-10, uréené
pro rozhovor se zaméstnanci, viz. Pfiloha 3 této prace.

Co se ty€e informaci, které by méli zaméstnanci obdrzet pfed néstupem, a které tim mohou usnadnit
jejich start v novém zaméstnani, dle teoretické ¢asti se jedna predevsim o detaily, které se tykaji
smluv a jinych nastupnich dokumentt, dale by mél mit zaméstnanec jiz povédomi o benefitech a
stru¢ném popisu Cinnosti, které budou nasledovat od prvniho pracovniho dne, resp. struény plan.
Zaméstnanci se shodovali v tom, Ze pfed nastupem do zamé&stnani dostali na personalnim oddéleni
smlouvu a seznam véci, které musi jest¢ dodat. Ve vétSiné ptipadh dostali pfedem informaci, kdy
maji prvni den piesné dorazit do zaméstnani a na koho se maji ptat. U zaméstnancl prodejen je
také shoda vtom, ze asistentka prodejny jim ukazala prostory pro zaméstnance jesté¢ pred
nastupem, kdyZ podepisovali smlouvu. Domluvili se pfedem v kolik hodin maji pfijit prvni den, a
Ze maji jit pfimo za ni, a jest¢ jim ukdzala jejich budouci vedouci, aby védéli, s kym se ten den
setkaji.

Na zaklad¢ velmi podobnych odpovédi respondentli vétSinou zaméstnanci obdrzi pouze struéné
informace k prvnimu dni, tedy kdy a na koho se obracet. Také je vétSinou jiz vytizena, alesponi
castecné veskera pracovnépravni dokumentace. V drtivé vétSing€ ale zaméstnanci pied nastupem do
zaméstnani nemaji predstavu o tom, co je ¢ekd v prvni dny. Je dost pravdépodobné, Ze se tyto
zalezitosti netfesi zpravidla proto, ze se pocitd stim, Ze je kazdy zna, napt. z predchoziho
zamé&stnani. Je zfejmé, Ze ve spolec¢nosti neexistuje jednotny seznam ¢innosti, véci, které by méli
byt soucasti informacniho balicku pfed nastupem zaméstnance.

Diky odpovédim na to, jak probihal nastupni den a zda byli zamé&stnanci sezndmeni s naplni prace,
bylo mozné zjistit, zda, dle teoretickych znalosti, byli zaméstnanci spravné informovani
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0 svém pracovnim popisu, o tom, co budou konkrétné¢ d¢lat, jakd maji prava a povinnosti atd.,
pficemz je toto na odpovédnosti pfedevSim vedouciho pracovnika daného utvaru. Nejcastéjsi
odpovédi byly napf. typu, Zze piimo na pohovoru jim bylo feceno, co budou délat. Prvni den s nimi
chvili nékdo hovofil na personalnim oddéleni, piedali jim potiebné dokumenty a pak si je prevzal
kolega a vSe potiebné jim ukdzal. Zaméstnanci také zmiflovali, Ze napli prace se feSila piimo
b&hem pohovoru.

Z odpovédi je patrné, ze drtiva vEétSina zaméstnancii svou naplil prace znala jiz z pritbéhu pohovoru,
kde stim byli sezndmeni ze strany vedouciho pracovnika oddéleni a zastupce personélniho
oddéleni. Po samotném nastupu se pak jiz vétSinou vénovali pracovnikiim zkusenéjsi kolegové,
kteti jim byli pfidéleni na zauceni. Vedouci pracovnik tedy hraje ve spolecnosti XY, ohledné
sd€leni pracovni naplné, svou roli hlavné pred nastupem, tedy béhem pohovoru, av§ak po néstupu
do zaméstnani piebird iniciativu pouze jakéhosi seznamovatele a povéiuje touto ¢innosti, ve
vétsing piipadi, svého dalsiho a zkusenéjsiho podiizeného.

DalSim dotazovanim bylo mozné zjistit, zda je zaméstnancim pii nastupu piidélen néjaky
spolupracovnik, v rdmci zau€eni, ¢i mentor, jak probih4 zauceni do pracovni ¢innosti

a za jak dlouho je zaméstnanec vétSinou schopen vykonavat ¢innost samostatné. Diky teoretické
Casti této prace vime, ze dulezitym subjektem v procesu adaptace je mentor, garant ¢i patron. Déle,
ze adaptacni proces obsahuje né€kolik na sebe logicky i casové navazujicich krokd, jako je
zaSkolovani, pohovory, postupné predavani prace apod., s tim, Ze pfiblizné do Sesti mésicti od
nastupu by mél byt pracovnik jiz schopen vykondvat svou praci samostatné. Tady se odpovédi
pomérné lisili. Néktefi zaméstnanci zminovali, Ze je nejvic naucil kolega, ktery odchdzel, a které¢ho
na pozici stiidali. Zkouseli pracovat sami uz druhy tyden s tim, Ze kolega odchéazel napt. za 3 tydny
po jejich nastupu, kdy se jim uz nikdo nevénoval. Dalsi zaméstnanci na tuto otazku odpovidali
s tim, ze vedouci jim zb&zné ukazal zdkladni ¢innosti a pak jim bylo sdéleno, at’ se v piipadé
potieby ptaji kohokoliv. PfiSlo jim to pfirozené a nevadilo jim to, vyhovuje jim spiSe védet, na
koho a s ¢im se mohou obratit a kde co dohledat. Zaméstnanci vétSinou shledavali jako obtizné, ze
nemaji k dispozici Zddny manual, kde by nasli vSe potfebné a musi se stale ptat.

V této oblasti miizeme pozorovat, ze v nckterych ptipadech je zaméstnanclim pfidélen néjaky
patron na zauceni a v nékterych ne. V tomto tedy neni spolec¢nost XY jednotnd. Ve vétsing piipadi
dochazi k zaucovani za béhu a k postupnému osamostatnéni s tim, Ze k osamostatnéni vétSinou
dochazi velmi brzy po nastupu, cca do tfi tydnd. V nékterych ptipadech dokonce nedoslo k zauceni
viibec.

Dale odpovidali zaméstnanci na otdzku, zda maji zaméstnanci pro svou praci adekvatni materialné
technické zdzemi a zda jej méli jiz od zacatku svého nédstupu do zaméstnani,

coz je jednim z cild, které by mél spliovat tivod pracovnikii do Gtvaru hned pii nastupu. Jedna se
o jednu z dilezitych véci, které¢ umoznuji pracovnikiim citit se hned z pocatku co nejlépe, které
pomahaji vzbudit zdjem pracovnika o danou praci a poskytuji zaméstnanci vSe potiebné k tomu,
aby mohl svou praci vykonavat. Zde zaznamenala autorka dle odpovédi Casté nedostatky jako
napfiiklad, Ze zaméstnanci velmi ¢asto neméli ptipravené pracovni misto v den néstupu, napiiklad
méli prvni den pouze stil a zidli. V nékterych piipadech jim pomohl ve skladu MTZ (materialné
technické zdzemi, pozn. autorky prace) dovybavit pracovisté kolegové, ktefi je zauCovali, ale na
pocita¢ cekali ve vétsin€ pripadi neékolik dni kviili dlouhému schvalovani. Na rozdil od toho vSak
néktefi zaméstnanci naopak odpovidali, Ze se jim jejich vedouci o vSe postaral, vSe objednal

18



pfedem, takze vSe bylo prvni den pfipravené. I v t€chto ptipadech ale dochazelo k prodlevé, protoze
zameéstnanci méli sice vcas veskeré vybaveni, ale neméli zatizené piistupy do systému.

Zde, dle odpovédi, je patrné, Ze se jedné o rozdilné situace a velmi zalezi na daném vedoucim ¢i
utvaru, jak to maji nastavené. Opét je tu velka nejednotnost v celé spole¢nosti XY a pocet piipadd,
kdy neni materidln¢ technické vybaveni dostatecné je pomérné velky. Je docela mozné, ze ve
spolec¢nosti neni zddny manual, ktery by vedoucim pracovnikiim radil, kdy, co a jakym zptisobem
pfesn¢ objednat tak, aby se vSichni zaméstnanci mohli citit komfortné hned od nastupu a zaroven,
aby to pomohlo k plnéni cilti adaptacniho procesu.

Dale se autorka prace ptala na to, zda dochézelo k pravidelnému hodnoceni. Jak vime z teoretické
Casti této prace, je soucasti jednoho z néstroji adaptacniho procesu, konkrétné planovani, neustaly
proces hodnoceni pracovnika a jeho zpétna vazba na vyrovnavani se s postupnymi problémy. Tato
cast adaptaéniho procesu, nejcastéji formou osobniho setkdni s manazerem, pomaha davat
zaméstnanclim pocit, Ze se 0 n¢j spolecnost zajima a ze méa smysl ve spolecnosti setrvat. Je tieba
pfi takovém pohovoru ne pouze naslouchat, ale i na néj adekvatné reagovat, vychazet zaméstnanci
vstiic a pomoci mu vytvofit co nejlepsi atmosféru pro jeho adaptaci. Zaméstnanci odpovidali témé&f
shodné, 7e vétsinou moc nevédi, co tato otizka znamena. Zadné pravidelné hodnoceni neméli. Pred
koncem zkuSebni doby s n€kterymi z nich pouze hovofil jejich nadiizeny a ptal se, zdali je vSe v
potadku. Nebo naptiklad odpovidali, ze si nejsou védomi, Ze by oficidlné k néjakému hodnoceni
dochazelo, nicméné¢ zminovali, ze se svym nadiizenym komunikovali béhem zaucovani, priabézné
se na néco ptali a kolegové ¢i manazer jim odpovidali. V celku byli zaméstnanci s timto pribé¢hem
spokojeni, respektive neshledali na ném nic chybného a neocekavali, Ze by to mélo byt jinak.
Vzhledem k tomu, Ze z ptedeslych odpovédi neni piili§ patrné, Ze by ve spolecnosti XY viibec k
n¢jakému planovani adaptacniho procesu dochazelo, je dost pravdépodobné, ze ani v této oblasti
nebude adaptacni proces piili§ kompletni. V této ¢asti je z odpoveédi velmi ziejmé, Ze spolecnost
XY absolutné selhdva a hodnoceni témért nefesi. V takovém piipade mize dosti jednodusSe dochazet
k vyhoteni pracovnika jest¢ pred ukoncenim adaptacniho obdobi. Zaméstnanec, ktery se citi
zbyte¢ny, ze je v podstaté jedno, jak svou praci vykondva anebo naopak neméd moznost cokoliv
zmeénit, pokud to povazuje za dulezité a zaroven je uvédomély a védom si své hodnoty, je velmi
pravdépodobné pracovnik, ktery bud’ skonc¢i béhem zkusSebni doby anebo kratce po ukonceni
adaptacniho procesu.

Diky dopliujicim otdzkdm bylo mozné zjistit, zda m¢li zaméstnanci béhem procesu adaptace
néjaké problémy ¢i maji néjaké navrhy na zlepSeni procesu a co bylo na celém procesu nejtézsi.
Na tyto otazky odpovidali zaméstnanci nejcastéji ve smyslu, Ze si mysli, Ze je vSe v potfadku, ale
vadilo jim nedostaten¢ ptipravené vybaveni. Také se zaméstnanclim nelibili, Ze prvni den délali
napiiklad jen néjaké vybalovani a v podstaté ¢ekali, az jim pfiSti den nékdo ukéze, co maji délat.
Dle odpovédi lze usoudit a také to potvrzuje, ze je v podstaté nedostatecné osetreno to, co jiz bylo
zjisténo v predeslych otazkach s tim, ze touto dopliujici otdzkou si to vétSinou zaméstnanci vice
uvédomili, ¢i to sami podvédomé navrhli. Konkrétné by pracovnici ocenili lep$i materidlné
technické zasobovani (pfedevSim pocitacové vybaveni apod.), dale zcela postradaji pomocné
materidly formou manualii a piirucek na vybrané postupy. Pfi zaucovani se také vétSinou zaucujici
zaméstnanci orientuji spiSe na tvrdé dovednosti, na samotnou préci, chybi tu ale vétsi socidlni
impulz (naptiklad vénovani se vice samotnému okoli, zvyklostem apod.). To muiize byt praveé
disledkem toho, Ze neni do procesu zaucovani vétSinou zainteresovany hlavné vedouci, ale spise
néjaky povéieny pracovnik. Chybi tu tedy §irsi pohled, v¢etné socidlniho zaclenéni.
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Dalsi soucasti adaptac¢niho procesu, na jehoz plnéni se autorka této prace zaméstnancti ptala, bylo
absolvovani tivodnich pfednasSek a dalSich Skoleni. Jedna se jak o vstupni Skoleni, tak o vzdélavani
v priibéhu adaptace. VSichni zamé&stnanci by méli projit béhem prvnich dnit zdkonnymi vstupnimi
Skolenimi, jako je bezpecnost prace apod. a dal$i vzdélavani v priibéhu, zamétené na kulturu
spolecnosti a odborné dovednosti potiebné pro vykon prace, jelikoz jsou potiebné ke spravné
orientaci nového pracovnika ve spolecnosti. Tyto kurzy by mély byt naplanované po peclivé
analyze potfebnych znalosti pracovnika. Ohledn¢ Skoleni se zaméstnanci velmi shodovali ve
smyslu, Ze byli $koleni na bezpecnost prace a n€kdy piiblizné v prvnim tydnu jim probihala Skoleni
na konkrétni, napf. Gc€etni, systém. Déle zminovali, Ze napt. jako persondl prodejny potiebuji
specialni skoleni na prodejni dovednosti a komunikaci se zdkaznikem a dal$i termin, kdy se mohli
zucastnit, byl az n¢kdy treti tyden.

K blizsi specifikaci pak autorka této prace pouzila dopliujici otazky, které pomohly autorce zjistit,
zda jsou zaméstnanci, v ramci vzdélavani, seznameni s kulturou a organizacni strukturou
spole¢nosti XY, zda znaji jeji metodiky. Z odpovédi byly patrné nedostatky vzdélavani v tomto
sméru. Zameéstnanci poskytovali odpovédi typu, ze se néjaké strucné informace o kultufe docetli
v etickém kodexu, ktery dostali k pfecteni béhem prvnich dnti. Strukturu spole¢nosti zaméstnanci
zb&zné znali a tusi, Ze je umisténa na intranetu spolecnosti. TaktéZz zaméstnanci zminovali, Ze se
zucastnili Skoleni na jejich systémy, které pouZzivaji v danych oddélenich. Déle zminovali, Ze
kultura je jim jasna spiSe z toho, jak se lidé ve spolecnosti chovaji a podle toho soudi, Ze je ve
spole¢nosti ,,normalni, neformalni“ prostfedi. Nékteti zaméstnanci také odpovidali, ze absolvovali
zauCeni na prodejni dovednosti a nejsou si védomi, ze by vilbec néjakd dalsi Skoleni byla
k dispozici.

Jak mizeme vidét z odpovéedi, spole¢nost XY dba pfedevsim na ze zdkona povinna skoleni. Také
v piipad¢ potfeby odbornych znalosti na konkrétni firemni systémy apod. planuje spole¢nost XY
pro zaméstnance dané kurzy, nicméné ne vzdy, a ne pokazdé vcas. Spise se zda, ze zalezi utvar od
utvaru, jak si sva Skoleni vedouci sam zorganizuje a bohuzel se pfili§ nevénuje pozornost néjakému
promyslenému zjiStovani potifeb a planovani. Co autorka prace Uplné postradd v tivodnich
Skolenich, je téma kultury spolecnosti, zpiisobu komunikace a dal$i podrobnéjsi informace o
spole¢nosti XY, jako napf. informace o prostfedi, organizacni struktufe, historii, ale i potiebné
provozni informace, které se tykaji vSech zaméstnanct, jako napfiklad pracovni podminky,
vyuctovani sluzebnich nakladd, cerpani benefitl, dulezité firemni webové odkazy, informace o
firemnich akcich atd.

Ztotoznéni se s firemni kulturou a hodnotami a porozuméni kultufe a hodnotdm spolecnosti, tolik
dilezity krok pro setrvani zameéstnance ve spolecnosti a pro jeho loajalitu viic¢i spole¢nosti, to bylo
dalsi téma v obsahu otadzek. Je to jedno ze zasadnich témat a diivodd, pro¢ se vlastné adaptaci
novych pracovnikli vénuje takova pozornost. Cilem je zamezit zbytecnym nakladiim spojenym s
odchodem novych zaméstnancti a zarovein ztrat€ hodnotnych pracovniki. Proto je tfeba vzbudit v
zamgstnancich dojem, Ze chtéji a stoji jim za to dlouhodobé v takové spolecnosti pracovat. Na tuto
otazku odpovidali vesmés, Ze si mysli, Ze ano, ze kultufe rozumi a citi se byt ztotoznéni. VéEtSinou
ale v souvislosti zminovali, ze se jedna o neformalni prostiedi s orientaci na zdkaznika. Spolecnost
XY zaméstnanci vnimaji jako ,,klasickou* spole¢nost, jsou na to zvykli. Jejich vétSinova predstava
o tom, co je firemni kultura je, Ze se jedna se o to, jak se k sobé ve spolecnosti lidé chovaji a jak se
chovaji k zakaznikiim.
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Velmi tzce na predchozi otdzku navazuje také otdzka, zda se zaméstnanci citi byt soucasti
spolecnosti XY. Zde zaméstnanci odpovidali vétSinou kladné, Ze ano a Ze se jim spolenost XY
libi, je tam dobry kolektiv a Ze jsou radi, Ze ve spolecnosti pracuji.

V této casti prace musi autorka bohuzel konstatovat, Ze neni zcela jednozna¢né, ze by se
zaméstnanci néjak zvIast' ztotoznovali s firemni kulturou a hodnotami spole¢nosti XY. Zd4 se totiz,
ze si pod hodnotami a kulturou spole¢nosti predstavuji tplné néco jiného a mén¢ dilezitého, nez
se mé opravdu na mysli. Z odpovédi mize Ctenai nabyt dojmu, Ze je to zaméstnanciim spise jedno,
ze nijak zvlast kulturu, hodnoty a vize spole¢nosti nevnimaji a nijak spole¢nost XY nerozlisuji od
jinych firem, ve kterych mohou pracovat stejné tak, jako zde.

3.3.2 Oblast socialni adaptace

Jak uvadi autorka v teoretické ¢asti, jedna se predevSim o zaclenéni pracovnika do struktury
socialnich vztahi, jak v rdmci oddéleni, tak v ramci celého organizacniho systému. Jde o blizsi
seznameni s tymem a jeho zvyky v rdmci mezilidskych vztaht. Pro prozkoumani této oblasti byly
v rozhovoru uréené otazky: ¢. 11-14, urcené pro rozhovor se zaméstnanci, viz. Ptiloha 3 této prace.

Nejprve v této oblasti autorku zajimalo, zda a jak byli zaméstnanci uvedeni do pracovniho tymu a
zda se citili do tymu pfijati. Jak mizeme v teoretické ¢asti vidét, je sezndmeni novych pracovnikli
s tymem piedevsim ukolem vedouciho pracovnika. Je také tfeba pfijimat pfipadna opatfeni, aby se
zamgstnanec citil v tymu dobte, aby byla znama jeho pfipadna zpétnd vazba a aby mu obecné,
pokud mozno, vychazeli ostatni pracovnici vstfic ptedevsim v dobé zaucovani. I zde méli otazky
pfedevsim kladné odpovédi. Zaméstnanci, predevsim z prodejen a centralniho skladu, odpovidali
povétsinou tak, Ze se pomérné Casto stiidaji na sménach, a proto jim chvili uvedeni do tymu trvalo,
ale také zmifovali, Ze maji pravidelné porady celého tymu 1x za 14 dni a tam se pak mohli seznamit
se vSemi témi, které predtim nepotkali — byl to jeden z bodii porady, predstaveni novackl. Také
zaméstnanci odpovidali, Ze si mysli, Ze do tymu dobfe zapadli, a Ze se jedna vétSinou o podobny
typ lidi, tj. maji rodiny, déti, stejné z4jmy, chodi na spole¢né obédy. Vedouci zaméstnanec je
povétsinou seznamili hned prvni den, pfi predstaveni v kancelafi.

Je znat, Ze seznamovani se ve vétsiné piipadi, a s jistou péci, vedouci pracovnici opravdu vénuji,
op¢t ale zde nejde o celofiremni pravidlo. Bud’ neexistuje ve spole¢nosti jednotny postup, navod
pro vedouci pracovniky, jak postupovat pii uvadéni do tymu nebo se jimi vSichni nefidi. Uvedeni
do tymu byva také vétSinou spontanné a zpravidla uspésné. V nékterém piipadu velmi pomohla
firemni akce formou teambuildingu, coZ ale neni ve spole¢nosti XY pro seznamovani pravidlem a
ani se to, z divodu vyssich nakladl a v pripad¢ vyssi fluktuace, nedoporucuje.

K predeslym otazkam byly pouzity jest¢ dopliujici otdzky, které uptesniuji zpétnou vazbu
zamé&stnancl na to, co nejvice pomahalo k zaclenéni se do kolektivu, co naopak ne? Pro tyto
ptipady mize byt velmi napomocné firemni setkani, pravidelny workshop ¢i jiné teambuildingové
akce, vzhledem k nakladnosti to ale mlize byt pomérné slozité. Zajimavou ptilezitosti mize byt
také prostor, kde se mohou zaméstnanci neformalné setkat pfimo na pracovisti — takzvané relaxa¢ni
zony apod. Dale zajimalo autorku, zda se svymi spolupracovniky podnikaji zaméstnanci i
mimopracovni aktivity.

Vesmés se zaméstnanci shodovali v tom, Ze je s tymem a dal$imi kolegy ve vétSiné piipadi
seznamovali ti kolegové, ktefi je zauCovali. Mimo praci se zaméstnanci vétSinou nevidaji. Jako
Casto pouzivanou prilezitost seznameni a druzeni s ostatnimi kolegy zmifovali zaméstnanci
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mistnosti, kde si ohfivaji a mohou snist pfinesené jidlo, avSak Casto dodavali, Ze takové prostory
nejsou kapacitné pfili§ velké a ocenili by vic takovych prostor na oddych, aby si mohli v klidu
vypit kédvu, pohovofit si a na chvili relaxovat.

Odpovédi respondentli pouze potvrzuji teoretické poznatky, tedy, Ze sami citi, jak moc jsou
teambuildingové akce, byt v menSim métitku dilezité a jak pomaha pftijeti do tymu a lepSimu
seznameni i neformalni prostfedi, kde se mohou zaméstnanci zdrzovat v ramci pracovniho
prostoru, ale vénovat se spiSe socidlni strance préace, tedy odpocinkové komunikaci s ostatnimi, coz
k dobrému pracovnimu prostiedi neodmyslitelné patii. V této oblasti, ale zaméstnanci pfilis velké
zazemi ve spolecnosti XY nemaji.

Socialni oblast adaptace nezahrnuje pouze vztahy v ramci oddé€leni, ale v rdmci celé organizace.
Proto obsahoval rozhovor i navazujici otdzku jakym zplisobem byl zaméstnanec seznamen
s ostatnimi osobami v rdmci organizace. Tato ¢ast adaptace je velmi diilezitd pro spravnou a
fungujici spolupraci mezi jednotlivymi oddélenimi. I v pfipad€, Ze zaméstnanci prili§ s ostatnimi
oddélenimi nekomunikuji v ramci prace, je tento fakt dillezity pro zamezeni takovych postoji, Ze
nektefi zaméstnanci jsou néco vic nez druzi a ze pro né€koho jsou dulezité jiné hodnoty nez pro
druhé. Takové nejednotnosti je tieba zamezit obzvlast’ pokud spolecnosti zalezi na vnimani kultury
a ztotoznéni se s ni ze strany vSech zaméstnanct stejnou mérou. Odpovédi se hodné shodovaly
v tom, ze zamé&stnanci znaji jen kolegy u nich na oddéleni ¢i divizi a pouze nékteré zaméstnance
z personalniho odd¢leni na centrdle spolecnosti. V rdmci organizace je vétSinou nikdo
neseznamoval — vzdy jen na daném odd¢leni. Je samoziejmé velmi obtizné ve velké spolecnosti
poradat aktivity, které by vSechny zaméstnance 1épe sblizili, nicméné¢ mélo by byt na zvazeni
vedouciho pracovnika a také v jeho kompetenci, aby dohlédl na to, Ze jeho zamé&stnanec neni ve
spolecnosti “neviditelny” pro ostatni a Ze se citi byt souc¢asti tymu a ucinil k tomu potiebné kroky.
V ptipadé spolecnosti XY je opét v této oblasti velké nejednotnost. Miize to byt rozliSnou povahou
mnoha pozic, nicméné i v rdmci podobnych oddéleni se postup a vysledky adaptace velmi lisi.

Pokud pomineme potifebu sezndmeni novych zaméstnancii se vSemi spolupracovniky a s
prihlédnutim k faktu, Ze to je pomérné neproveditelné a v nékterych pripadech ne tak nutné, pak je
ale urcité tfeba, aby zaméstnanci piinejmensim znali kontaktni osoby, na které se mohou obratit
v ramci potfeb svého zaméstnani (HR, spolupracujici odd€leni, Finance apod.). Proto se autorka
této prace ptala zaméstnancl 1 na tuto oblast. Vesmés zaméstnanci odpovidali podobné jako k
ptredeslé otazce, tedy, Ze znaji pouze lidi z n¢kterych odd¢leni, a to jsou zpravidla tyto kontaktni
osoby, jako HR apod. Dalo by se fict, Ze vSechny kolegy, které potiebuji k praci znat, jiz znaji.
Ostatni si mohou najit v seznamu na intranetu, ale tuto moznost moc nevyuzivaji.

Ve vétsiné pripadii se da fici, ze spoleCnost XY tuto skuteCnost splituje. Zaméstnanci jsou
seznameni se vSemi spolupracovniky i mimo oddéleni, v pfipadé, ze s nimi v rdmci svého
zamé&stnani spolupracuji. V nékterych piipadech se zaméstnanci zminuji, ze v pfipadé, ze by
potiebovali nékoho dal§iho poznat, mohou si jej najit v adresaii zaméstnancti. Zda existuje vSak
podrobnéjsi popis k jednotlivym pozicim, dostupny zaméstnanciim na intranetu, véetné popisu
ptipadi kdy, jak a na koho se obracet, neni ziejmé, nicméné by to bylo vhodné.

3.3.3 Oblast hodnoceni procesu adaptace
Posledni oblasti, na kterou se autorka této prace zaméfila bylo hodnoceni samotného procesu

adaptace zaméstnanci, jejich vnimani, jak jej mé spolecnost XY nastaveny. Byli si zaméstnanci
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vibec védomi, ze néjaky proces adaptace probihd, ze jsou jeho soucasti a co v§echno podle nich
adaptacni proces obsahoval, co naopak ne, ale podle nich by mél? V neposledni fadé bylo tfeba
zjistit, jak efektivné byl proces adaptace ve spolecnosti u€inén a zda splnil své cile.

K prozkoumani této oblasti pouzila autorka otazky ¢. 15-18, urcené pro rozhovor se zaméstnanci,
viz. Ptiloha 3 této prace.

Nejprve odpovidali zaméstnanci na otazku, jak by obecné hodnotili samotny proces adaptace, jak
byl naplanovany a zda podle nich splnil sviij ucel. Zda se, ze zaméstnanci jsou se soucasnym
stavem smifeni. Zaméstnanci odpovidali napiiklad, Ze jsou jiZ ve spole¢nosti delsi dobu a maji
pocit, ze vSe potfebné znaji, nicméné zminuji, Ze zpocatku to bylo t€z8i. Vesmés zaméstnanci
nevédi, co by vytkli, pfijde jim pribéh jejich adaptace ve spole¢nosti XY normdlni, bézny a
neocekavaji, Ze by to bylo jinak kdyz je vSechno nové. Nékteti zminuji, Ze takové véci moc netesi
a maji ndzor, Ze se to da takto zvladnout, stejn€ jako vSude. Néktefi zaméstnanci také odpoveédeli,
ze jim ve spolecnosti na nékteré postupy chybi manudly a kvili tomu si museli stale zapisovat
rizné pozndmky k riznym postupiim.

Z odpovédi zaméstnancii vypliva, Ze povétSinou zaméstnanci nevidi piili§ velky rozdil mezi
adaptaci v jinych spolecnostech, tedy je to na jednu stranu dobré, pokud neni pocit ve srovnani s
jinymi spole¢nostmi hor$i, nicméné ani nijak nehraje ve prospéch spolecnosti XY. Taktéz, je jiz z
nékterych predeslych otazek a odpovédi vypliva, chybi zaméstnanciim v pfevazné vét§iné moznost
vyuziti manudli ¢i jinych pomicek na pochopeni procesti a systémil, coz by zacinajicim
zamé&stnancim pomérné ulehcilo zauceni, aniz by si museli vSe zapisovat a slozité dohledavat ¢i
se doptavat. Také je z odpovéedi patrné, ze si pfilis nejsou jisti spokojenosti nadfizenych a ostatnich
pracovnik s jejich vykonem po dobu adaptace a po ni. SpiSe se domnivaji nebo doufaji, ze je vse
v poradku, nicméné jistota odpovédi napovida, ze zaméstnanci nemaji zpétnou vazbu.

I kdyz je z predeslych odpovédi pomérné jednoduché vycist, co zaméstnance uspokojovalo a co
ne, presto autorka této prace dotazujicim rad¢ji polozila dopliujici otazky, aby jesté hloubéji
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ze dlouho cekali na pocitac a dalsi vybaveni, a Ze nejsou na vétSinu véci manudly, pfitom to
povazuji za uzitecné, protoze by to poméhalo i ostatnim. Bez manudlu si museli vSe zapisovat.
Pomahal jim vesmés ale dobry kolektiv. Dale n¢kteti odpovidali, Ze to pro né€ bylo a stale je tézkeé,
nemohou se napiiklad vSude fidit tim, co je pravidlem u nich na oddéleni, protoze to jinde neplati.
Ve vétsing€ ptipadech jsou kolegové ale velmi vstiicni a ndpomocni. Dalsi poznatky k procesu
hodnoceni tedy jsou, a také uz to bylo zmiflovano v odpovédich na ptedeslé otazky, ze mezi
negativni postiehy patii predevsim velky nedostatek v materialné technickém zabezpeceni novych
zaméstnancl a velké nejednotnost mezi jednotlivymi oddélenimi ¢i pobockami. Zaméstnanci neciti
spole¢nou kulturu a citi se byt v nékterych ptipadech na jiné trovni ¢i jinak uznavani ve spole¢nosti
kolegii z jinych divizi. Dalsi zasadni pfekadzky zaméstnanci zpravidla nevnimali. Naopak vétSinou
zamgstnanci velmi vyzdvihuji vstiicnost kolektivu pfi zaucovani. Co se tyc¢e navrhovanych zmén,
je znat, ze by jednoznacné ocenili zmény v téch vécech, které pii procesu adaptace pfilis
nefungovaly, tedy predevS§im materidlné technické zabezpeCeni, jednotnost kultury, pfirucky,
manudly ¢i jind pomoc pro pochopeni riznych procesti a zpétna vazba.

Dalsi diilezitou otazkou, kterd mize pomoci pochopit, zda byl viitbec splnén jeden teoretickych z
cilti procesu adaptace, a to, zda se zamé&stnanci citi byt dostatecné adaptovani a zda hodlaji ve
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spolecnosti setrvat. Jak je uvedeno v teoretické Casti této prace, o setrvani zaméstnancli ve
spolecnosti a jejich loajalité rozhoduje predevsim to, jak zaplsobi spole¢nost na zaméstnance
b&hem prvnich tydnil v zaméstnani, jak moc se budou zaméstnanciim povéteni pracovnici vénovat,
jakou zpétnou vazbu zaméstnanec dostane. Je tfeba také podotknout, Ze pokud je zaméstnanec v
tomto ohledu laxni a spiSe mu nezélezi, co bude dal, ¢i neciti ptili§ velky rozdil mezi spole¢nosti
XY a ostatnimi podobnymi spolecnostmi, neni pfili§ vazan n¢jakymi divody k dlouhodobéjSimu
setrvani ve spolecnosti. Zde se objevovali pfedevsim dva typy odpovédi, a to, ze danou praci délaji
jiz dlouho a spole¢nost XY je jedna z nejlepSich, kde ji mohou délat, a proto tu chtéji urcité zlstat.
Také se tu uz vSe naucili, nechtéji odejit, nemaji divod. Zaroven si néktefi zaméstnanci mysli, Ze
jsou dobie adaptovani a dokud je to bude ve spolecnosti bavit, tak tu urcité chtéji ztstat. Délaji
praci, kterd je potfeba vSude, takze, kdyby bylo nejhlite, mohou si najit jinou spolecnost, ale to
v soucasné dobé nemaji v planu.

Odpovédi nejsou prilis jednotné. Je zde vidét piipady, kdy jsou zaméstnanci presvédceni o dobré
volbé v pfipadé zaméstnani ve spolecnosti XY. Jsou radi, Ze pracuji pravé v této spolecnosti a v
porovnani s ostatnimi firmami jsou si jisti, ze toto je lepSi volba, a Ze radi zlistanou spole¢nosti
vérni se vSemi jejimi hodnotami a kulturou a urcité uvazuji o dlouhodobéjsi spolupraci.

V piipad¢ téchto zaméstnanct byl tento cil adaptace urcité splnén. Pomérné vyrovnané vSak
zaznivaji 1 odpovédi takové, kdy zaméstnanci evidentné nejsou piilis spjati s kulturou a neciti silné
vazby, jak k hodnotam spolecnosti XY, tak k praci u spole¢nosti samotné. Nejedna se tedy urcité
o pripady, kdy zaméstnanci hodlaji ve spolecnosti XY setrvat dlouhodob¢ a bude je tu drzet silna
vazba k jejich zaméstnavateli z divodi stejnych hodnot ¢i vyhovujici kultufe. Hodlaji setrvat
pouze, dokud se nenaskytne lepsi nabidka, nebo dokud budou s touto praci jakz takz spokojeni a
nebudou mit diivod odejit.

Posledni otazka pouzita pro Setfeni o adaptatnim procesu ve spole¢nosti XY byla o tom, zda
probéhla mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym ¢i HR oddélenim né&jaka zpétnd vazba na jeho
vystupy a praci béhem adaptacniho procesu v prubéhu do Sesti mésicii od nastupu. Jak je uvedené
v této préci, v teoretické Casti, je zpétna vazba velmi dilezitda pro zachyceni jakychkoliv
pochybnosti béhem adaptac¢niho procesu a okamzitou reakci na né. Je taktéz soucasti hodnoceni
jak v prib¢hu adaptace, tak pfed zakoncenim a jakymsi pfestupem na Uplné osamostatnéni se.
Pomaha projevit zajem o zaméstnance a U¢ast na jeho pocatecnim zauceni stejné jako na jeho dalsi
spolupréci se spolecnosti. Pomaha také véas predejit ptipadnym nedorozuménim v budoucnosti a
je diky ni mozné v¢as odhalit, pokud zaméstnanec neni vhodnym kandidatem na danou préci ani
na dalsi jiné vyuziti ve spole¢nosti a tim tedy umozni jeho ukonceni vcas jiz ve zkuSebni dobé&, kdy
nejsou dopady na spolecnost pfili§ veliké. Zpétnd vazba by méla probihat formou pohovora a
doporucuje se jeji zdznam, napt. do spolecnosti vytvoireného formulafte, a poté zalozeni do osobni
slozky zaméstnance. K této otazce se nejcastéji objevovaly odpovédi typu, Ze se zaméstnanci
hovoftil maximalné vedouci pracovnik, a to pfed koncem zkusebni doby. V zasadé se pfi takovém
rozhovoru fesily otazky typu, zdali chtéji zlstat ve spolecnosti a zda jsou spokojeni, na coz
zaméstnanci odpovidali zpravidla kladné. Také odpovidali stylem, Ze nevédi, Ze by néco takového
jako zpétnd vazba vibec mélo probéhnout. Zaméstnanci jsou vesmes radi, ze méli naplanované
smény i po zkuSebni dobé a tim pro n¢ bylo jasné, ze vSe je snad v poradku, ze zlstavaji ve
spolecnosti a jsou radi, Ze stale maji praci.

Stejné jak u odpovédi na otdzku ohledné pravidelného hodnoceni béhem adaptaéniho procesu, coz
velmi Uzce se zpétnou vazbou souvisi, je z odpovédi na tuto aktudlni otdzku velmi ziejmé, Ze
zamé&stnanci nemaji ptili§ povédomi o tom, ze by ve spolecnosti XY né&jaké zpétna vazba probihala
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anebo ze by vibec méla probihat. Ve spolecnosti neni v tomto zadny jednotny systém, kazdy
vedouci zaméstnanec voli formu zpétné vazby, pokud néjaka vibec probchne, po svém. V
nékterych pripadech je zaméstnanec uplné vynechan a piihlizi se pouze k tomu, zda je spole¢nosti
se zam¢stnancem spokojend a tim si ho neché i po zkusebni dobé. Bohuzel ani o této zkusenosti
ncktefi zaméstnanci viibec nedozvi formou zpétné vazby, ale pouze doufaji, Ze mohou nasledujici
den po zkuSebni dobé dale pokracovat. Taktéz je mozné z odpovédi usoudit, ze zaméestnanci mozna
ani netusi, Ze néjaky proces adaptace vliibec probéhl a kdy kon¢i. Zaméstnanci se ocitaji v nejistote
a nevédi, zda maji dal pokracovat stejnym zptisobem ¢i ne, coz miize mit dopad nejen na jejich,
velmi pravdépodobné Spatné, vinimani spolecnosti, ale i na jeho budouci praci pro spole¢nost, ktera
nemusi byt tak kvalitni a ubirat se takovym smérem, jak by spole¢nosti XY potfebovala a chtéla

3.3.4 Vyhodnoceni Setieni

Jak jiz bylo feceno v tivodu této kapitoly, Setfeni bylo uskutecnéno proto, aby autorka této prace
ziskala potfebné informace a nasledné je podrobné rozebrala za ucelem zjisténi, zda soucasny stav
procesu adaptace zaméstnanci ve spole¢nosti XY odpovidé jednak potfebam spolecnosti, ale i
trendiim soucasnosti a zda jsou zastoupeny vSechny oblasti, faze a pravidla adaptace tak, jak to ma
byt dle zjisténi v teoretické ¢asti. Informace z vystupu byly pouzity pro piipad potfeby navrzeni
nového ¢i zefektivnéni stavajiciho adapta¢niho procesu spolecnosti.

Nize autorka pouzila rozdéleni zjisténych informaci v souvislosti se stdvajicimi cili spole¢nosti.

Co nejrychlejsi sezndmeni zaméstnanct s praci samotnou:

Klady:

- zaméstnanci jsou vétSinou seznameni se stru¢nym popisem prace jiz béhem pohovoru vedoucim
pracovnikem ¢i zastupcem personalniho oddéleni

- ve vetSin€ piipadl je zaméstnancim pridélen néjaky zkuSengjsi pracovnik, patron, ktery se
zaméstnanci béhem zaucovani vénuje a postupné mu piedava veskeré diilezité informace

- zameéstnanci vétSinou prechédzeji na samostatnou praci velmi brzy, béhem 2-3 tydni

Zapory:

- blizsi popis se zpravidla nesdéluje, jiz se dozvida zaméstnanec v pribéhu zaucovani

- vedouci pracovnici nejsou piili$ zainteresovani do seznamovani zaméstnancu s praci

- v nékterych piipadech nedochazi k zddnému zauceni

Dle zjisténi v teoretické Casti této prace je orientace na pracovni misto nedilnou soucasti

adaptacniho procesu a zaméstnanec by mél byt v této oblasti sezndmen nejen s charakterem

podniku, se svym pracovistém, ale ptedevsim se svym konkrétnim pracovnim mistem, charakterem

prace a jejim obsahem. Tuto ¢ast spolecnost XY fesi pouze ¢astené a vétSinou ve fazi vybérového

fizeni. V pribéhu zaméstnani pak ale zaméstnanec nema moznost nahlédnout do podrobného

pisemného popisu své pozice véetné kompetenci a zodpoveédnosti.

Zaroven autorka v teoretické Casti zjistila, Ze vedouci pracovnik je spolu s personalnim oddélenim

nedilnou soucdsti adaptacniho procesu a jeho dulezitym subjektem, zodpovédnym za vétSinu

urc¢itych krokl (zau€eni, sezndmeni atp.) a takovy postup zde zcela chybi.

Ziskani dulezitych informaci a co nejrychlejsi samostatny vykon:

Klady:

- pred nastupem ziskaji zaméstnanci kontaktni informace, informace o benefitech ¢i podobnych
zalezitostech a pracovnépravni dokumenty
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- je pomérné dobie oSetfeno zakonné Skoleni

Zapory:

- zameéstnanci vétSinou nemaji pfedstavu o tom, co mohou oc¢ekavat v prvnich dnech

- vedouci pracovnici ¢i zastupci personalniho oddéleni nemaji/ neznaji jednotny seznam ¢innosti
a véci, které jsou soucasti informacniho bali¢ku pied nastupem zameéstnance

-k ptfechodu na samostatnou praci dochézi ptili$ brzy

- neexistence manuali

- Casté neuplné materialné technické zabezpeceni, zpravidla zaméstnanci ¢ekaji nékolik dni

- tém¢ef neexistence planovani adaptacniho procesu

- nejednotnost ve vzdélavani zaméstnanct v prubéhu adapta¢niho procesu, kromé zakonnych
Skoleni, tj. vzdélavani v oblasti systémd, kultury a dalSich spolec¢nych nastaveni apod.

Zde zcela chybi jakékoliv celofiremni planovani adapta¢niho procesu a jakasi ucelena forma

adaptace, kterou by se mohli vedouci pracovnici fidit a mohla by jim byt pfi adaptaci novych

zamé&stnancll napomocnad. Jak je doporuceno v teoretické €asti této prace, ve spolecnosti by mél

existovat seznam materialli pro celo organizaéni orientaci, jakasi brozura, kterd obsahuje informace

typu organiza¢ni struktury, rozsahu riiznorodych aktivit, hierarchii fizeni, informace o klicovych

pracovnicich atp. Takova jednoduchd a ptfehlednd forma informovanosti zabrani piehlcenosti

zamg&stnance pfiliSnym mnoZzstvim informaci najednou, coz by mohlo mit opacny efekt nez

uzite¢ny uvod. Zaroven by mél byt adaptaéni proces podrobné naplanovan, rozdélen do casovych

usekl od prvniho dne do prvnich Sesti mesicti a obsahovat srozumitelné informace o tom, jaké

kroky je tieba ud¢lat v priibéhu tohoto obdobi (napft. kdy, jak a kde probéhnou jaka vstupni skoleni,

kdy a kde se objedna vybaveni pro zaméstnance atp.). Takové informace je tfeba upravit jak pro

zaméstnance samotného, tak pro jeho vedouciho tak, aby znal pfesné, co proces adaptace obnasi a

spravné jej na svého nového zaméstnance aplikoval.

Dale autorka uvadi rozdéleni zjisténych informaci v souvislosti se soucasnymi trendy (dle
teoretickych znalosti), které by nemély v procesu adaptace chybét, ale které HR feditelka
spole¢nosti neuvedla jako soucast cili spolecnosti XY.

Pribézné vytvareni dobrych pracovnich vztahi s kolektivem:

Klady:

- v nékterych piipadech dochazi k podpote sezndmeni s kolektivem formou spole¢nych akci

- ve veétsing piipadl jsou zaméstnanci sezndmeni se vSemi spolupracovniky v ramci oddéleni,
pfipadné se zamé&stnanci jinych oddéleni, pokud to povaha prace pozaduje

- zameéstnanci si mohou vSechny potiebné pracovniky vyhledat v adresafi

- ve vetsin¢ ptipadi se citi zaméstnanci dobfte pfijati do tymu

Zapory:

- ve spolecnosti neexistuje jednotny postup, nadvod pro vedouci pracovniky, jak postupovat pfi
uvadéni do tymu, nebo se jimi vSichni netidi

- prili§ velké zdzemi zaméstnanci spolecnosti XY v oblasti dal§i podpory formalniho i
neformalniho seznamovéani nemaji, neexistuje jednotnd forma a tim dochazi k rozdilnym
podminkdm v riznych oddélenich

Jak uvadi autorka v teoretické c¢asti, adaptacni proces je taktéz vitanym ndstrojem, ktery

zaméstnancim v pocatecnim obdobi v jejich novém prostiedi poskytne ,,pomocnou ruku® pfi

uvedeni do nové prace. Jiz v poc¢atecni fazi adaptacniho procesu dochazi k vpraveni se do novych

podminek, pfizplisobeni se, splynuti a dle intenzity a piistupu spolecnosti 1ze dosdhnout jak
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kladnych vysledki, tak i nepfijeti, ¢i nevélenéni se do kolektivu. Vedouci pracovnici by tak méli
tuto disciplinu dobie ovladat, dostat od spolecnosti patficné Skoleni a informace potiebné k tomu,
aby mohli byt svym novym zaméstnanciim napomocni jak po fyzické, tak po psychické strance. Je
taktéz tfeba zaméstnanctim poskytnout dostatek prilezitosti a podpory formélniho ¢i neformélniho
setkavani a zaclenéni se do kolektivu. Informace o tom by mély byt taktéz prehledné dostupné.

Formovani pocitu soundlezitosti zaméstnance s novou spolec¢nosti, jeho ztotoznéni s kulturou

a hodnotami:

Klady:

- pomérn¢ kladné odpovédi na otazky ohledné ztotoznéni se s firemni kulturou a pocitu
soundlezitosti (nicméné je nutno podotknout, Ze se lze obavat, Ze zaméstnanci odpovidaji
kladng, aniz by uplné védeli, o co se vlastné jedna)

Zapory:

- zaméstnanci zpravidla nevidi velky rozdil mezi spolecnosti XY a ostatnimi spole¢nostmi

- nedochdzi k zZddnému Skoleni ¢i blizSimu sezndmeni s kulturou a hodnotami spolecnosti,
zaméstnanci maji pouze piistup k politikam, které se prectou z povinnosti, nicméné jim
spole¢nost zddnou vhodnou formou svou kulturu ,,neprodava*

- zaméstnanci citi rozdilné pfistupy a postaveni v kultufe spolenosti mezi jednotlivymi
oddélenimi a pobockami (co se ty¢e komunikace mezi jednotlivymi oddélenimi, velmi silné je
citit odstup a nejednotnost, tzn. centrala jsou ,.ti druzi“ a podobn¢ i mezi ostatnimi stfedisky).

- zameéstnanci zpravidla pfili§ neznaji hodnoty spolecnosti €i je nijak nefesi

Jak je uvedeno v komentafi k otdzce nize, ktera s touto velmi tzce souvisi, je sdéleni kultury

spolec¢nosti zaméstnanci nedilnou soucasti adaptace. Jak se zda z odpovédi, i presto, Ze spolecnost

seznamuje pii nastupu zaméstnance se svym etickym kodexem, zaméstnanci vétSinou nemaji o

skute¢ném kodexu, kultufe spolecnosti velké povédomi. Urcité je tfeba takové informace strucné

a prehledné pfipravit a pochopitelnou formou je zaméstnanci sdélit, naptiklad v rdmcei vstupnich

Skoleni. Zaméstnanci tak budou mit lepsi povédomi o tom, co déla spole¢nost tim, ¢im je a budou

se tak Iépe podilet na budovani jejiho dobrého jména.

Vytvoreni pfiznivého vztahu zaméstnance ke spolecnosti, aby se zvysila pravdépodobnost jeho

stabilizace a setrvani ve spolecnosti:

Klady:

- vnékterych piipadech jsou zaméstnanci piesvédceni o tom, Ze chtéji ve spolecnosti XY
pracovat a jsou na praci v ni hrdi

Zapory:

- ve vétsing pfipadi nedochazi k vhodné formé zpétné vazby, tj. pravidelné nékolikrat béhem
adaptacniho procesu

- zaméstnanci téméf nemaji hodnoceni své prace, nevédi, zda ji d€laji spravné, pokracuji
v nékterych postupech pouze na zakladé vlastniho usouzeni

- v nékterych piipadech berou zaméstnanci praci ve spolecnosti XY jako kteroukoliv jinou
a 1 kdyz neuvazuji o odchodu, jedné se pouze o docasny stav, dokud nepftijde lepsi nabidka,
nejedna se o praci z presvédceni

Na zaklad¢ teoretickych znalosti z této prace je zfejmé, ze pouze angazovany a oddany pracovnik

ma pozitivni vztah ke své prace, aktivné se snazi o co nejlepsi vysledky, je spolehlivy, veii v

hodnoty organizace, podili se na pozitivnim vyvoji v souladu s cili spole¢nosti. K takovému cili je

tireba dikladné seznameni zaméstnancii s kulturou spole¢nosti a jejimi cily, metodikami, smérem,
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kterym se ubird, a to jiz v ramci adaptacniho procesu. Spole¢nost XY ma4 sice vypracovany eticky
kodex, nicméné z Setfeni je zfejmé, Ze zaméstnanci téméef netusi, co to je a pro¢ je zrovna
spolecnost XY pro n¢ ta prava a pro¢ by v ni méli ziistavat, kdyz dostanou lepsi nabidku. Na formeé
sdéleni téchto informaci by tak méla kazda spole¢nost vyrazné zapracovat tak, aby si vybudovala
jméno nejen mezi vné&j$imi zdkazniky, ale i mezi témi vnitinimi (tedy zaméstnanci).

3.4 Doporuceni

Co se tyce cilli adaptacniho procesu ve spolecnosti, jak sdélila v rozhovoru HR feditelka, jde
pfedevsim o co nejrychlejSi seznameni s praci a ziskani dalezitych informaci pottebnych k co
nejrychlej§imu samostatnému vykonu préce.

Prestoze cile spolecnosti tak, jak je uvadi HR feditelka spolecnosti, mohou byt na zaklad¢ Setfeni
pomérné splnéné, povazuje autorka za diilezité, aby pro uchazejici vysledky spravného adaptacniho
procesu i v budoucnu, kdy se bude spolecnost s nejvétsi pravdépodobnosti dale rozrlstat a
obzvlasté v dobé, kdy je velmi vysokéd zaméstnanost a je tézké si udrzet kazdého zaméstnance, byly
cile rozsifeny i o dalsi, na které se spolecnost XY pfili§ nezamétuje, a které autorka piesto zahrnula
do svého vyzkumu.

Vzhledem ke zjiSténi v teoretické casti je tfeba, aby spolecnost spliiovala dalSi dalezité cile
adaptacniho procesu a i pfesto, Ze je spolecnost v zastoupeni HR feditelky nevidi jako nutné, je
tieba upozornit na né, a to je ostatné znat i z naléhavosti odpovédi zaméstnancti. Protoze i tyto dalsi
dilezité cile by mély byt nedilnou soucésti adaptacniho procesu, byly zahrnuty v Setfenich, aby
byla autorka schopna odhalit v§echny pfipadné nedostatky v adaptacnim procesu spolecnosti XY
a ptipadn€ navrhnout potfebné zmény. K vySe uvedenym je tedy tieba ptidat za dalsi cile priabézné
vytvareni dobrych pracovnich vztahl s kolektivem, formovani pocitu sounélezitosti zaméstnance
snovou spole¢nosti, jeho ztotoznéni s kulturou a hodnotami a vytvofeni piiznivého vztahu
zamé&stnance ke spolecnosti, aby se zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace a setrvani ve
spole¢nosti.

Na zéklad¢ Setfeni a jeho vyhodnoceni uvadi autorka konkrétni doporuceni ve vyse uvedenych
oblastech dle nésledujiciho.

1. Pro oblast co nejrychlejsiho sezndmeni zaméstnanct s praci samotnou autorka doporucuje
zaméfit se na konkrétni popis prace poskytnuty zaméstnancim hned pfi podpisu smlouvy. Takovy
popis by mél obsahovat konkrétni ¢innosti, kompetence a zodpoveédnosti na dané pozici. Pro tvorbu
popisil prace pro vSechny pozice ve spolecnosti je tieba urcit konkrétni osobu ve spole¢nosti, ktera
bude za tento projekt nést zodpovédnost a povede jej. Dle teoretickych znalosti je nejvhodné;si
zodpovédnou osobou za takovou ¢innost ¢len personadlniho oddéleni. Pti tvorbé popist prace bude
tieba taktéz soucinnost vSech vedoucich oddéleni/ divizi, kteti budou ve spolupraci s personalnim
oddélenim tyto popisy tvorit. Ze stran vedoucich pracovnikii se ofekava predevSim dodani
potiebnych informaci ohledné¢ zodpovédnosti a kompetenci jednotlivych pozic. Autorka
doporucuje dokonceni tohoto procesu co nejdiive, protoze je to jednak Zadouci pro spravné
pochopeni prace v ramci adaptacniho procesu, ale jednd se i o zdkonnou povinnost a kazdy
zameéstnanec by mél byt s timto seznamen nejpozdéji pti podpisu smlouvy. Déle je Zadouci, aby
byli vedouci zaméstnanci vice zainteresovani do adaptacniho procesu zaméstnanclii ve svych
tymech k ¢emuz by velmi pomohlo sjednoceni procesu napii¢ spolecnosti a zaskoleni vedoucich
pracovnikl v této oblasti. Ke splnéni této potieby autorka doporucuje opét povéteni konkrétniho
pracovnika personalniho oddéleni, ktery bude za tento projekt zodpovédny — tedy za vypracovani
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jednotného procesu (ve spolupraci s vedenim spolecnosti, piipadné s externimi poradci), ktery
bude spliiovat vSechny potfebné nalezitosti, zjisténé v teoretické casti této prace (bude tedy
obsahovat vSech pét danych oblasti a jejich spravné nacasovani — rozpolozeni do obdobi od néstupu
do Sesti mésict od nastupu, bude zahrnovat vSechny potiebné subjekty adaptacniho procesu, atp.).
Dale bude tento pracovnik zodpoveédny za vytvoieni srozumitelné formy komunikace adapta¢niho
procesu vedoucim pracovnikiim a uvedeni do praxe, naptiklad Skolenim vedoucich pracovnikl
(stavajicim vedoucim pracovnikiim bude toto komunikovdno v nejblizSim mozném terminu,
novym vedoucim pracovnikiim doporucuje autorka zavedeni této oblasti do rdmce vstupniho
Skoleni vedoucich pracovniki).

2. Dale, co se tycCe oblasti ziskani dilezitych informaci a co nejdiivéjsi samostatny vykon, zde
autorka této prace doporucuje, stejné jako u predeslého bodu, sjednoceni procesu naptic¢ spole¢nosti
a vytvoreni pfehlednych materidlf, které by informovaly vedouci pracovniky i nové zamé&stnance
o dilezitych bodech potfebnych k zauceni, pochopeni a pievzeti prace. Pro tento ucel je
nejvhodnéjsi formou vytvoreni piehlednych metodik a navodu, které budou v dostupné formé,
napiiklad na firemnich strankach, k dispozici zaméstnancim. Se sumarizaci a tvorbou téchto
informaci musi pracovat opét persondlni odd¢leni, které bude zodpovédné za strukturdlni stranku,
ve spolupraci s vedoucimi pracovniky, ktefi budou zodpovédni za obsahovou stranku v ptipadé
konkrétnich pozic. Soucasti adaptacniho procesu je taktéZz vhodné mit spravné nacasovani na
seznameni zaméstnance s témito detaily, aby k jednotlivym krokim dochazelo v pravy cas a
ptedchazelo se pfili§ rychlému nebo naopak zdlouhavému piechodu zaméstnance na samostatnou
praci. Tento plan by mél samoziejmé také obsahovat v€asné nacasovani materidlniho zajisténi
novych zaméstnancii véetné podrobného objednavkového a schvalovaciho postupu, coz bylo na
zaklade Setteni zjiSténo jako jeden z hlavnich nedostatk.

Dale autorka doporucuje cilené zahrnuti dalSich tii oblasti do adaptacniho procesu spole¢nosti XY,
které sice ¢astecné ve spolecnosti samovolné funguji, ale ne uplné spravné a vzhledem k tomu, ze
se nejednd o naplanované cile, obava se autorka, Ze jsou brany jako soucéast adaptace pouze
omylem, ¢emuz je tfeba v€as zabranit tim, Ze se spolecnost na tyto oblasti cilené zaméii a taktéz
bude vénovat pozornost jejich zlepseni. Jedna se konkrétné o nasledujici tfi oblasti.

1. Priibézné vytvareni dobrych pracovnich vztaht s kolektivem — zde je opét zadouci zahrnout
postup do jednotného procesu spolecnosti a informovani vedoucich pracovnikil, aby veédéli, jak
maji postupovat. Ddle je tfeba ujasnit zaméstnancim moznosti formalnich i neformalnich akeci
v ramci spolecnosti, sjednotit podminky a pfevést tyto informace do piehledné formy. K tomuto
cili mize velmi dobfe poslouzit vytvotreni vzdélavacich kurzii pro vedouci pracovniky, ktefi by
méli tuto disciplinu ovladat v rdmci vedeni tymu. Vytvareni dobrych pracovnich vztahii a prace s
tymem by se tak mohli stat soucasti bud’ stavajiciho vstupniho $koleni pro vedouci pracovniky
(pokud takové existuje), anebo mize byt vytvoreno na miru spolecnosti, naptiklad ve spolupraci
s externimi poradci. K druhé ¢asti tohoto bodu, tedy ke spravné informovanosti zaméstnancii o
zvycich v této oblasti, mize velmi dobfe poslouZit zahrnuti téchto informaci do metodik, jak je jiz
uvedené vyse v odstavci pojednavajicim o vytvoteni piehlednych materiald, které by informovaly
zaméstnance o potfebnych bodech v rdmci zauceni.

2. Dalsi oblasti je formovani pocitu soundlezitosti zaméstnance snovou spolecnosti, jeho
ztotoznéni s kulturou a hodnotami, kde autorka doporucuje jednoduchou formou informovat
zameéstnance o kultufe a hodnotach spolecnosti véetné vysvétleni samotného pojmu. Vzhledem
k tomu, Ze soucasnd forma metodik neni pfili§ u¢inna, doporucuje autorka zavedeni piijemné;si
formy, napft. videolearning apod. Zaroven je Zadouci, aby spole¢nost vice vyzdvihla své hodnoty,
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uméla je prodat a v podstaté¢ vysvétlila zaméstnancim v ¢em se lisi a v ¢em je jejich kultura
atraktivnéj$i nez v ostatnich spolecnostech, respektive dat zaméstnancim divod pro¢ maji
pracovat pravé ve spolec¢nosti XY. K vytvofeni vhodnych materialit doporucuje autorka nejprve
spravné nastaveni jednotlivych bodi, napiiklad formou brainstormingu personalniho oddéleni a
vedeni spolecnosti presné specifikovat hodnoty a kulturu spole¢nosti, a ptevedeni téchto boda do
pochopitelné, tteba i zdbavné, formy. Jako jeden z vhodnych formati se jevi forma e-learningovych
trainingl, které budou soucasti vstupnich skoleni.

3. Posledni oblasti je vytvofeni pfiznivého vztahu zaméstnance ke spolecnosti, aby se zvysila
pravdépodobnost jeho stabilizace a setrvani ve spolecnosti, kde autorka vidi jako nejvétsi problém
nedostateCnou formu zpétné vazby, kterda by méla béhem adaptacniho procesu prob&hnout
n¢kolikrat, coz by mélo byt samoziejme soucasti casového planu adaptace. Je tieba zabranit tomu,
aby zaméstnanci nevédeli, zda postupuji spravné, zda a z jakych divoda jsou danym zplisobem
hodnoceni po uplynuti zkusebni doby apod. Zpétna vazba by méla byt v adaptacnim planu zahrnuta
a nacasovana i pro Ucely zji$téni, zda je zamé&stnanec ve spolecnosti spokojen ¢i se da zabranit
pfipadnému pifed¢asnému ukonceni z ditvodu frustrace pravé z nedostatku zdjmu ¢i informaci
apod. Z teoretickych znalosti je patrné, Ze za tuto oblast jsou nejvice zodpovédni vedouci
pracovnici, ktefi dokaZzou nejlépe vyhodnotit zpétnou vazbu, jelikoz jsou zpravidla v nejblizSim
kontaktu se svymi zaméstnanci. Caste¢né je pak za k podani zpétné vazby vhodny i pracovnik
personalniho oddéleni ¢i ¢len z tymu daného zaméstnance. Autorka doporucuje pro vhodnou formu
hodnoceni adapta¢niho procesu, véetné zpétné vazby, vytvoreni ¢eklistl ¢i podobnych formulait
a podrobnych névodi a naplénovani, které budou soucasti zaSkoleni vedoucich pracovnik
v oblasti adaptacniho procesu, dle doporuceni vyse k danému bodu.

V souhrnu, na zaklad¢ teoretickych znalosti, brani spravné nastaveny adaptacni proces
adapta¢nimu stresu a poméaha spravnému zapracovani, ztotoznéni se se spolec¢nosti, a predev§im k
setrvani a oddanosti pracovnika vic¢i spolecnosti. K tomu je vSak teba, aby proces zahrnoval
vSechny potiebné faze, které autorka rozvadi vyse, a proto je zahrnula do svého doporuceni. Na
veétsSiné vySe uvedenych doporucenich miize spolenost pracovat formou brainstormingu ¢i jiné
spoluprace HR oddéleni, vedoucich pracovnikli a vedeni spole€nosti, pfipadné ve spolupraci s
externimi personalnimi poradci.
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4 Zavér

Autorka si pro tuto praci vybrala téma adaptace novych zaméstnancti a konkrétné se v ni vénovala
procesu adaptace zaméstnancli ve spolecnosti XY s tim, ze hlavnim cilem prace byl rozbor
soucasného stavu procesu adaptace v dané spolecnosti a dil¢im cilem pak bylo zjiSténi, zda
adaptacni proces spolecnosti XY odpovida jejim cilim, ale zaroven i soucasnym trendim ¢i
doporuc¢enim odbornikll na toto téma a pfipadné navrhnout zménu procesu. Tato prace byla
rozde€lena na dvé zakladni ¢asti, tedy teoreticko-metodologickou a praktickou.

V teoretické Casti se autorka, formou reSerSe sekundarnich zdroju, vénovala procesu adaptace
obecné i procesu adaptace zaméstnanct ve spole¢nostech. Dale se zde autorka vénovala objektiim,
fazim, subjektim a nastrojiim adaptac¢niho procesu, stejné¢ tak jako hodnoceni samotného procesu
adaptace. V této Casti se také autorka zmifluje o potfebach, cilech a plynoucich benefitech ze
spravné nastaveného a vyuZivaného procesu adaptace. Dle teoretickych poznatkl je ziejmé, Ze
spravné uvadéni pracovniki je dilezité pro snizovani nédkladl a problémt s jejich odchody béhem
kréatké doby po nastupu, déle pro jistou oddanost zaméstnance podniku, pro spravnou adaptaci na
socialni prostiedi a pro urychleni procesu zauceni se na danou pozici. Z tohoto divodu je nutné
vénovat zvySenou pozornost nastaveni adaptacniho procesu, kdy hlavnimi cili tohoto procesu jsou
pfedevSim seznameni se s praci samotnou, vytvareni dobrych pracovnich vztahi, pfekonani
pocatecni fdze v zaméstnani a ziskani dulezitych informaci potiebnych ke spravnému vykonu
prace, kdy hlavnimi objekty jsou nejen zaméstnanci novi, ale i takovi, ktefi se vraci do zamé&stnani
po delsi odmlce ¢i méni pracovni zatazeni anebo se jedna o celé pracovni skupiny. Velmi dalezité
v procesu adaptace je obsazeni vSech oblasti, tedy celofiremni adaptace, Utvarova adaptace a
adaptace na konkrétni pracovni misto. K tomu mohou personalisté a vedouci pracovnici, tedy
hlavni subjekty adaptaniho procesu, pouzit riizné ndstroje adapta¢niho procesu, jako napf.
planovani a vzdélavani. Dalsi dilezitou soucasti adapta¢niho procesu je taktéz hodnoceni cili
zpétna vazba. VSechny tyto ¢innosti by mély byt v procesu adaptace obsazeny, aby adaptacni
proces plnil své cile.

V praktické ¢asti, kde autorka rozebira soucasny stav adaptace ve spolecnosti XY, byla pouZita
metoda formou rozhovorti, pficemz polo-strukturovany rozhovor s HR feditelkou spolecnosti
pomohl autorce zjistit informace o samotné spolecnosti XY a s tim spojenych cilech adapta¢niho
procesu. Ddle pouzila autorka ke svému Setfeni strukturované rozhovory s deviti respondenty na
pozicich managementu i na fadovych pozicich tak, aby byly zastoupené jak divize centraly, tak
prodejen a centralniho skladu.

Vysledky Setieni ukazaly, ze cile, které si vedeni personalniho oddéleni urcilo, jejich nastaveni
adaptacniho procesu viceméné spliuje. Konkrétné ma podle spolecnosti XY jejich adaptacni plan
splilovat co nejrychlejsi seznameni zaméstnancii s praci samotnou a dale poskytnuti dilezitych
informaci zaméstnancim k co nejdfivéjSimu samostatnému vykonu. Jak autorka zjistila,
zaméstnanci jsou pfevazné struéné seznameni s jejich pracovnim popisem, kontaktnimi
informacemi a informacemi o benefitech apod. Take je ve vétSing piipadli zaméstnanctim ptidélen
zkuSengjsi pracovnik, ktery je provazi zau¢enim a zaroven ma spolecnost XY velmi dobfe oSetieno
proskoleni zaméstnancii v oblasti zakonnych skoleni. Diky témto opatienim zaméstnanci zpravidla
pfechéazeji na samostatnou ¢innost pomérné brzy, jiz béhem 2-3 tydni po néstupu. Jako nedostatky
vsak autorka shledala, Ze zaméstnanci nemaji k dispozici detailngjsi popis prace a nemaji uplnou
pfedstavu o tom, co je vprvnich dnech ¢ekd. Dale, Ze vedouci pracovnici nejsou pfilis
zainteresovani do samotného procesu adaptace, neexistuje jednotné nastaveni a pldnovani procesu
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vybaveni ¢i piistupy k tomu, aby mohli svou praci vykonavat.

Diky teoretické Casti ziskala autorka poznatky, Ze je tfeba se v Setfeni zaméfit na dalsi tfi cile
adaptacniho procesu, které spolecnost XY viibec oSetfené nemad, pfestoze by mély byt soucasti
adaptacniho procesu a zarucily by tak spolecnosti tplnou adaptovanost svych zaméstnanct véetné
udrZeni si dobrych zaméstnanct v toliko konkuren¢nim prostiedi. Zabyvat se témito cili je tedy pro
spolecnost XY vice nez vhodné, obzvlasté v dobé tak rychle rostouciho pracovniho trhu. Konkrétné
se jedna o pribézné¢ vytvareni dobrych pracovnich vztahii s kolektivem, formovani pocitu
sounalezitosti zaméstnance s novou spolecnosti a jeho ztotoznéni se s kulturou a hodnotami, a
nakonec vytvoreni ptiznivého vztahu zaméstnance ke spole¢nosti, aby se zvysila pravdépodobnost
jeho stabilizace a setrvani ve spolecnosti. V téchto oblastech autorka zjistila pomérné velké
nedostatky. Ve spolecnosti neni jednotny postup ¢i navod pro vedouci pracovniky, jak s novymi
zaméstnanci pracovat, jak jej uvadét do kolektivu a seznamovat jej s potfebnymi informacemi.
Zaméstnanci vétSinou nemaji dobrou podporu v dal$im pocate¢nim vzdélavanim. Co se tyce
seznamovani s kulturou a cili spole€nosti, toto proces adaptace spolecnosti XY viibec netesi a
zaméstnanci ve vétsin€ piipadu ani netusi, o co se vlastné jedna. Spole¢nost XY vnimaji stejné jako
kazdou jinou a diivody setrvani pak nejsou znacka a spolecnost samotna, ale pouze uspokojeni ze
zaméstnani, coz je velika Skoda. V neposledni fad¢ autorka také zjistila, Ze v prvnich Sesti mésicich
od nastupu témét nedochazi ke zpétné vazbé a hodnoceni priabéhu adaptace. K tomu dochéazi pouze
ziidka, bez jakychkoliv sjednocenych postupii a povétSinou se jednd o otdzku setrvani pfi
ptilezitosti ukonceni zkusebni doby a ptechod na dobu neurcitou.

Spolecnost XY by urcité méla do svého procesu adaptace zahrnout vSechny Cinnosti a ¢asti, které
se adaptace tykaji a adaptace by tak méla plnit cile, které jsou tolik potfebné a svdzané s tim, aby
byla spolecnost na trhu stale udrzitelné konkurenceschopna jako zaméstnavatel a aby si udrzovala
ty spravné lidské zdroje, které budou konat svou praci v souladu s cili spolecnosti. Zaroven by bylo
dobré zavést jednotny postup ¢i navod na adaptaci novych zaméstnancl, urcit odpovédné
pracovniky za jednotlivé procesy adaptace (personalisté, vedouci...) a komunikovat doty¢nym
zaméstnancim potiebu a dilezitost plnéni adaptacnich cilii a provadéni Cinnosti s tim spojenych.
Podrobné¢jsi doporuceni a nasledné kroky uvadi autorka v praktické casti v podkapitole
Doporuceni.
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Prilohy

Priloha 1
Vzor formulare priubézného hodnoceni

Zaznam z adapta¢nich pohovori

Jméno zaméstnance (hodnoceny): Den nastupu:
Pozice: Konec zkusebni doby:
Oddéleni/divize: Jméno nadfizeného:
1. Uvodni rozhovor - projednéni adaptaéniho plinu, ofekdvéni
Hodnotitel: (nadrizeny) Datum:
(vyjadreni hodnotitele)
Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:
2. Rozhovor po 5. - 6. t¥dnu - hodnoceni prib&hu adaptace
Hodnotitel: (nadrizeny) Datum:
(vyjadreni hodnotitele)
Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:

3. Rozhovory v zdvéru adaptace - zhodnoceni vysledkd adapta&niho procesu, niavrhy na potfebné
vzdélavani a rozvoj, doporudeni, planovani cili

Hodnotitel: (nadrizeny, personalista) Datum:

Prib&h adaptace:

Dostateéné mnozstvi informaci, zaskoleni
Pristup garantd

Casovy harmonogram zaskoleni

(vyjadreni hodnoceného) (vyjadreni hodnotitele)

Pracovni naplii:
Co splnilo o¢ekavani a co ne?

Jste spokojen na této pracovni pozici?

(vyjadreni hodnoceného) (vyjadreni hodnotitele)

Osobni rozvoj:
Navrhy na dalsi vzdélavani
Navrhy na zlepSeni

(vyjddreni hodnoceného) (vyjadreni hodnotitele)

Ostatni:
Pripominky a vyhrady
Dalsi doporuéeni

(vyjadreni hodnoceného) (vyjadreni hodnotitele)

Cile:
Plan na nejblizsi obdobi

Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:




Ptiloha 2
Struktura otazek polo-strukturovaného rozhovoru s HR reditelkou spole¢nosti XY

Nk v =

8.
9.

Muzete mi strué¢né predstavit spolecnost XY?

Jaké je prosim strukturalni rozdéleni spolecnosti?

Jak vysokou fluktuaci ma spole¢nosti XY?

Jaka Jaka je primérna doba zaméstnani, po kterd od Vas zaméstnanci odchdzeji?

Jaké cile by dle spole¢nosti mél plnit proces adaptace?

Ktera oddéleni/ pozice jsou odpovédna za proces adaptace?

Doplitujici otazky v ndvaznosti na ot. €. 6 — za Gcelem zjisténi odpovédnosti v jednotlivych
oblastech

Jak dlouho trvéa adaptace v jednotlivych oblastech

Doplujici otdzky v ndvaznosti na ot. ¢. 8 — za UCelem zjisténi trvani v jednotlivych
oblastech

10. Mate n¢jakym zplisobem oSetienou moznost zpétné vazby v rdmci adaptace zaméestnanct?
11. Ptipadné dalsi dopliujici otazky.

Ptiloha 3
Struktura otizek strukturovaného rozhovoru s ostatnimi zaméstnanci spole¢nosti XY
Oblast pracovni adaptace a adaptace na organizacni kulturu:

1.

9.

Obdrzel jste néjaké informace pred Vasim néastupem, které by usnadnili V&S start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho ¢ekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste sezndmen s pracovnim popisem?
Byl Vam ptidélen n&jaky spolupracovnik v ramci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni
do pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykondvat ¢innost samostatn¢?

Mate pro svou praci adekvatni materidlné technické zdzemi? M¢I jste jej jiz od zacatku
svého nastupu do zaméstnani?

Dochazelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbg?

Dopliujici otazky k ot. ¢. 2-5—n¢jaké problémy ¢i navrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice
Absolvoval jste néjaké uvodni prednasky, Skoleni?

Doplnujici otdzky kot. €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a
organizaéni strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Ugastnil jste se $koleni
BOZP a PO? Absolvoval jste v ramci zauceni n¢jaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna
k Vasemu vykonu prace — ke konkrétni pozici?

Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim pfedstavujete?

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Oblast socialni adaptace:
11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu piijat?
12. Dopliyjici otdzky k ot. ¢. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se

do kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity

13. Jakym zplisobem jste byl sezndmen s ostatnimi osobami v ramci organizace?
14. Znate kontaktni osoby, na které se mlizete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,

spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?

Obecné hodnoceni procesu adaptace:
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15. Jak byste hodnotil proces adaptace,

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?

18. Prob¢hla mezi Vami a Vasim nadfizenym ¢i HR oddélenim né&jaka zpétna vazba na Vas
adaptacni proces v priab¢hu do 6 mésicti od Vaseho nastupu?

Ptiloha 4
Prepis odpovédi polo-strukturovaného rozhovoru s HR Feditelkou spole¢nosti XY

1. Mizete mi strucné predstavit spole¢nost XY?
Spolecnost XY je predni maloobchodni prodejce se spotiebni elektronikou, ktery piisobi v CR i SR
od roku 2005 a nyni ma pres 1200 zaméstnancii. Vice podrobnosti miizete najit na weobovych
strankdch spolecnosti XY.

2. Jaké je prosim strukturalni rozdéleni spole¢nosti?
Spolecnost XY se deli na centralu spolecnosti, centralni sklad a distribucni centrum a prodejny,
pricemz centrala spolecnosti je rozdélend na divize Marketing, HR, Finance, Obchodni atd. Pod
obchodni divizi spada oblast prodejen, centralni sklad a distriucni centrum. Co se tyce rozdeéleni
poctu zaméstnancii, pak zabira Y central spolecnosti, > prodejny a zbylou cast zabira centralni
sklad a distribucni centrum

3. Jak vysokou fluktuaci mé spole¢nosti XY?
Mira fluktuace se v nasi spolecnosti drzi v priiméru na 4-5 %.

4. Jaka je primé&rnd doba zaméstnani, po ktera od Vas zaméstnanci odchazeji?
Je to riizné, ale priblizné polovina zaméstnancii ukoncuje svij pracovni pomer behem prvnich dvou
let zaméstnani.

5. Jakeé cile by dle spole¢nosti mél plnit proces adaptace?
Mame dva zdakladni cile adaptacniho procesu a to 1. aby se zaméstnanci co nejrychleji seznamili s
praci, kterou maji vykondvat a 2. aby ziskali dulezité informace informace k tomu, aby byli scopni
co nejdrive kompletné samostatné vykonavat svou praci.

6. Ktera oddé€leni/ pozice jsou odpoveédna za proces adaptace?
Zpravidla je za adaptaci zaméstnancu odpoveédny vedouci daného oddéleni a zastupce
personalniho oddéleni.

7. Dopliujici otazky v ndvaznosti na ot. ¢.6 — za ucelem zjisténi odpovednosti v jednotlivych
oblastech
Personalni oddéleni se vénuje novému zaméstnanci jako prvni, kdy mu preda pripadné zbyvajici
nastupni dokumenty, které se nevyridili pred nastupem. Dale poskytne zaméstnanci firemni
metodiky, vcetné etického kodexu, pracovniho radu apod. Dalsim ukolem personalniho oddeéleni je
rozeslani emailu, ve kterém nového pracovnika predstavi spolecnosti. Personalni oddéleni ma také
na starosti zajisteni zdravotni prohlidky a zakonnych Skoleni.
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Po vyrizeni vSech ndstupnich formalit preda pracovnik personalniho oddéleni zaméstnance jeho
vedoucimu, ktery mu ukdze konkrétni pracoviste a seznami ho s prostiedim a s tymem. Vedouci
pracovnik je také zodpovédny za jeho zauceni, které zpravidla probiha s asistenci néekterého ze
zkusSenéjsich zaméstnancii. Pokud je poveren zaucenim nékdo z kolegii, mel by byt s vedoucim
zaméstnancem ohledné zaskolovani v pravidelném kontaktu

8. Jak dlouho trva proces adaptace v jednotlivych oblastech
Cely proces adaptace trva zpravidla 3 mésice, tedy behem zkusebni doby, coz je pomérné logicke.
Ve stejném obdobi by mela byt hotova také vSechna zdkonna skoleni.

9. Probiha ve spolec¢nosti XY néjaké vzdélavani v pribéhu adaptacniho procesu?
Zajistujeme Skoleni, kterd jsou povinna ze zdkona, tedy bezpecnost prace a pozarni ochranu,
vyhlasku 50, skoleni Fidicu, vysokozdvizné voziky... Prodejny maji v ramci zauceni také specialni
Skoleni na prodejni dovednosti, prodejni systéem apod.

10. Jak se seznamuji zaméstnanci s obsahem politik spolecnosti XY, jeji kulturou, vizemi,
pracovnim fadem apod.?
Jak jsem jiz zminila, zaméstnanci se s témito informacemi seznami v ramci procteni metodik prvni
den. Zaméstnanci si je mohou v klidu procist a pak to potvrdi svym podpisem

11. Mate n¢jakym zplisobem oSetienou moznost zpétné vazby v rdmcei adaptace zaméestnancti?
Zpétna vazba probiha zpravidla ustnée, formou rozhovoru, pred koncem zkusebni doby, aby vedouci
pracovnik i zaméstnanec potvrdili, Ze je jejich zajem o setrvani oboustranny. Toto pak komunikuji
personalnimu oddéleni.

Ptiloha 5

Piepis odpovédi strukturovanych rozhovorii s ostatnimi zaméstnanci spole¢nosti XY
Jméno: FrantiSek

Pozice: vedouci marketingového oddéleni

Zaméstnan: 10 mésict

Zatazeni: centrala

Pozn.: manazer

1. Obdrzel jste n¢jaké informace pred Vasim nastupem, které by usnadnili Vas start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho ¢ekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Ano, o cinnostech a benefitech jsme se bavili pri pohovoru. Smlouvy jsem taky podepsal pred
nastupem.

2. Jak probihal V&S prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Primo na pohovoru mi bylo receno, co budu délat. Prvni den se mnou chvili mluvili na
personalnim, predali mi néjaké dokumenty a tak, a prevzala mé pak kolegyné a vse potiebné mi
ukdzala.
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3. Byl Vam ptid¢len néjaky spolupracovnik v ramci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni
do pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykondvat ¢innost samostatn¢?
Ano, dostal jsem mentora, byl to miij seniorsky kolega a vse mi ukazal, byl trpélivy.

4. Mate pro svou praci adekvatni materidlné technické zdzemi? M¢I jste jej jiz od zacatku
svého nastupu do zaméstnani?
Na své pozici jsem toho mél trochu vic, takze chapu, ze to mohlo trvat déle, jako mobil, notebook,
auto, ale zdrzovalo mé to. Obzvlast proto, Ze ma pozice byla pomerné nova a nebylo mozné
vykonavat praci u néjakého kolegy na pocitaci apod. Kancelar jsem dostal ale hned, vcetné stolu,
zZidle, a i pristupové karty apod.

5. Dochazelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbé?
Mame pravidelné meetingy s reditelem, protoze pozice je pomérné nova, tak mu pravidelné rikam,
Jjak se veci maji. Kdyz je néjaky problém, tak to resime hned béehem meetingu.

6. Doplnujici otazky k 2-5 — né&jaké problémy ¢i navrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice
Pro mé bylo nejtézsi, Ze jsem nastupoval na uplne novou pozici a trochu mi vadilo, Ze jsem nemel
vybaveni hned ze zacatku, ale nic bych asi nemeénil.

7. Absolvoval jste néjaké uvodni prednasky, skoleni?
Absolvoval jsem bezpecnost prace, a protoze mam auto, tak Skoleni ridici. Pak jsem tieti mésic
pozadal o specialni externi skoleni, které jsem si sam nasel.

8. Dopliujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spoleénosti? Ugastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste vramci zauceni néjaké dalsi prfedndsky a Skoleni potfebnd k VaSemu
vykonu prace — ke konkrétni pozici?

Skoleni BOZP a PO jsem délal hned na zacdtku. Ve ostatni je na strankdch firmy, ale nemél jsem
na to zatim cas. Predstavu ale mdam.

9. Ztotoziujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim piedstavujete?
Ano, jinak bych tu ani pracovat nechtél. Je to prostiedi, chovani se k vnitinim i vnéjsim
zakaznikum.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Ano, spolecnost XY se mi libi, je tu dobry kolektiv, jsem rad, zZe tu pracuji

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu ptijat?
Mel jsem stesti, protoze se hned prvni tyden po mém nastupu konala teambuildingova akce celé
nasi divize, takze jsem se blize seznamil se svym tymem i s lidmi z ostatnich oddéleni na divizi.
S nékym jsem si sedl, s nekym ne, je to hodné rozdélené podle zarazeni.

12. Dopliyjici otdzky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?



Ten teambuilding byl super, ale uvédomuji si, ze to byla nahodou, tyhle akce se nedélaji kviili
kazdéemu novackovi, mél jsem stésti. Jsem vedouci, takze se vidame mimo prdci spis formalnéji,
zatim jsme jen dvakrat zasli na veceri, ale jako oddéleni, nejen se jit s nekym bavit.

13. Jakym zptsobem jste byl sezndmen s ostatnimi osobami v ramci organizace?
Klasicke seznamovact kolecko po oddélenich s kolegou.

14. Znate kontaktni osoby, na které se mlizete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Urcite, znam vsechny, se kterymi spolupracuji, véetné HR.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Necekal jsem, Ze to bude extra jednoduché, je to velka zodpovédnost, moje pozice byla nova, ale
néjak jsem to zvladl. Vsichni kolem se mi snazili pomdahat, kdyz bylo treba, ale jako vedouct, jsem
musel brzy pomdhat ja jim, nemohl jsem je nechat az délaji praci za mé. Reditel mi dal na zacdatku
vizi a tu plnim, tak uvidime, snad bude na konci roku spokojeny.
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Nejtesi bylo asi to, Ze jsem mél novou pozici a nikdo mé uplné nezaucil, musel jsem vychytavat
chyby. Moc pomohl teambuilding, aspon co se tyce seznameni s lidma.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Ano, prechazel jsem z malé firmy, takze to byla zména, ale spise k lepsimu, jakysi postup. Jsem za
tu prdci rad a za tu zkuSenost a verim, ze je mozné se tu jesté posunout dal, casem.

18. Prob¢hla mezi Vami a Vasim nadfizenym ¢i HR oddélenim né&jakd zpétna vazba na Vas
adaptacni proces v prub¢hu do 6 mésicii od Vaseho néstupu?
Jak jsem rekl, s reditelem se vidam pravidelné, takze resime i pripadnou zpétnou vazbu. HR se
mnou mluvilo pred koncem zkusebni doby, zda chci dal pokracovat, zZe strany XY je vse vporadku
a byli by radi.

Jméno: Tomas

Pozice: asistent, call centrum
Zameéstnan: 5 meésici
Zatazeni: centrala

Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste n¢jaké informace pred Vasim ndstupem, které by usnadnili V&S start v novém
zaméstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Pred nastupem jsem byl na personalnim oddeleni a dostal jsem smlouvu a seznam veci, které musim
jeste dodat. Taky mi volali, kdy mam prvni den presné dorazit a na koho se ptat.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?

S praci jsem byl seznamen primo na pohovoru, cast informaci mi predala kolegyné, ktera mé
zaucovala.

VI



3. Byl Vam pfid¢len né&jaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Zaucovala mé kolegyne, kterou jsem nahrazoval po dobu materské, vse mi ukdzala, ale bylo toho
tolik, zZe mi slibila, Ze budeme v kontaktu i po jejim odchodu na MD, kdyby bylo tieba resit, co mi
nestihla predat. Nemél jsem totiz ke své praci vyhotoveny zZadny sumar nebo manual.

4. Mate pro svou praci adekvatni materidln¢ technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
Nemél jsem nic svého, mam vse po kolegyni, protoze jsem zdstup. Museli jsem se na tom tedy ze
zacatku stridat.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
To, pokud vim, resil nas vedouci s kolegou, ktery mé zaucoval. Ptal se ho, jak si vedu. Mé se nikdo
na nic neptal. Akorat pred koncem zkusebky se ptal vedouci a taky nékdo z personalniho, jestli se
mi tu libi a chci ziistat.

6. Dopliujici otazky k 2-5 —néjaké problémy ¢i navrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,

Vv

Zadné problémy jsem nemeél. Pomohlo mi, Ze mi kolegyné Se ukazovala a navadeéla me.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni prednasky, Skoleni?
Ano, byl jsem na Skoleni bezpecnosti prace, uz nekdy na zacatku.

8. Doplnujici otazky k ¢€.7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Utastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Néco o kulture bylo v etickéem kodexu, ktery jsem cetl. Strukturu zbézne znam, myslim, Ze je

umisténa nekde na intranetu. Ano, mél jsem skoleni na nas systém, ktery tu pouzivame.

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
Toto prostredi mi vvhovuje, je to o tom, jak se prezentujeme na venek a jak se chovame uvnitr
spolecnosti.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?

No, popravdeé mi to tu nekdy prijde kazdy pes jind ves, nékde je to moc upnuté, jinde zase volnéjsi
prostredi. Tady u nds na oddeélent se citim dobre, ale kdy jednam s nékym z jinych oddéleni, je to,
Jjako bych byl v jiné spolecnosti. Ale nevadi mi to.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Predstavil mé nas vedouci. VSichni sit u dobre rozumime.

12. Dopliujici otazky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do

kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?
Kolegyné, ktera me zaucovala mné porad s nekym seznamovala. Mimo praci se vétsinou nevidame.
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13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Posilal se email, Ze nastupuji. Jinak se seznamuju priibézné, kdyz je treba.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Ano, znam pokladni, HR, MTZ a ty, co s nimi obcas néco resim.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Zaucil jsem se dobie, myslim. VSichni jsou vstiicni, takze dobry.
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Bylo pro mé tezky, a vlastné je porad, to prostiedi, vsude jiny, ale to uz jsem zminoval. Nemiizu se
Fidit, tim, co je u nas na oddéleni, protoze to jinde neplati. Ale u nds jsou vsichni moc hodni a
kolegové mi opravdu pomahali.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Ano, pokud si mé tu nechaji.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v priabéhu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?
Neprobehla.

Jméno: Petra

Pozice: finanéni ucetni
Zaméstnan: 8 mésici
Zatazeni: centrala
Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste n¢jaké informace pred Vasim ndstupem, které by usnadnili V&S start v novém
zaméstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Samozrejme, dostala jsem pracovni smlouvu. Benefity a popis prdace jsme probirali pri pohovoru.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Venovala se mi ma vedouci, seznamila me s kolegy, ukdzala mi mé pracovni misto a dala mi
materialy ke studiu. Pracovni popis nemam, neni soucdasti smlouvy, ale snad vim co mam delat.

3. Byl Vam pfid¢len néjaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Popis jsem dostala pvi pohovoru, hlavné od vedouciho, ale nejvic mé stejne naucila kolegyné, ktera
vykonava stejnou pozici a uz pracuje u spolecnosti XY delsi dobu. Byla mi pridélena. Do dvou
tydnii jsem jela naplno sama, ale kolegyné mi stale byla pri ruce, kdyby néco.

4. Mate pro svou praci adekvatni materialn¢ technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
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Ano, ale pokud si vzpominam, tak jsem méla prvni den pouze stiil a zidli. Kolegyne, ktera me méla
na starosti, mi pomohla v MTZ dovybavit pracoviste, ale na pocitac jsem cekala 3 dny, pry trvalo
schvalovani.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
K necemu oficialnimu asi ne, ale porad jsme spolu komunikovali béehem zaucovani, porad jsem se
na néco ptala a oni mi odpovidali, takze to je asi v poradku, ne?

6. Dopliujici otazky k 2-5 — né¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,

Vv

Ne, nic zavazného.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni prednasky, Skoleni?
Ano, bezpecnost a pak jsem méla, nekdy v prvnim tydnu skoleni na ndas ucetni systém.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Ucastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zauCeni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Na bezpecnost prace jsem byla proskolena hned na zacatku a taky jsme byli s kolegy na skoleni
ohledné novych dani atak. To je vse.

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
Ano, predpokladam, Ze se jedna o smer a hodnoty spolecnosti.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Rekla bych, Ze ano.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Okamczité jsme si sedly s kolegynemi na oddéleni. Maji rodiny, déti, mame stejné zajmy, chodime
na spolecné obedy. Seznamila nas vedouci hned prvni den, predstavila nas v kancelari.

12. Dopliujici otazky k ¢. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?

S temi jsem se seznamil ze zacatku, kdyz mé kolegyné provadela po firme, bylo to dost rychly a
nikoho jsem si nepamatoval, viastné do dneska vim jen, kde je personalni, financni, recepce.
Ostatni mé ani moc nezajimaji, neprijdu s nimi do styku a nevim, co délaji.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,

spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Znam lidi na HR a témér vSechny na financni divizi.
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15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Da se to zvladnout, jako vsude. Jen mi tu na nékteré postupy chybi manudaly, porad jsem si musela
néco zapisovat.
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Vadilo mi, ze jsem dlouho cekala na PC a Ze nejsou na vétsinu véci manualy, pritom, je to dobry —
pomahalo by to i ostatnim. Takhle jsem si vSechno musela psat. Pomahal mi dobry kolektiv.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Ano a ano.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v priabéhu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?

Kolegyné, ktera mé zaucovala, se mé porad ptala, jestli se mi tu libi a jestli mi miiZe jeste néjak

pomoci. Byla opravdu skvela. Pak jsme se sesli, asi po dvou mésicich ja, kolegyné a nadrizeny na

obédeé a povidali si dlouho, jak to jde, to zaucovani a myslim, Ze z toho bylo jasné, Ze jsme

oboustranné spokojeny a neni, co resit.

Jméno: Julie

Pozice: distributor
Zaméstnan: 16 mésicu
Zatazeni: centrala
Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste néjaké informace pied Vasim nastupem, které by usnadnili V4§ start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

S popisem prdace a podrobnostmi jsem byla seznamenda jen na pohovoru.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Cekal na me muj vedouci a kolega na podobné pozici se mi pak vénoval a ukazal mi, jak co
funguje a co budu délat.

3. Byl Vam pfid¢len n&jaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauc¢eni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Ne, vedouci mi zbézné ukazal zakladni cinnosti a pak mi bylo sdéleno, az se v pripadé potieby ptam
kohokoliv. Mné to ani nevadilo, potiebovala jsem spis védet, na koho a s ¢im se mohu obratit a kde
co dohledat. Nebyl k dispozici Zadny manudl, tak to bylo trochu tezsi.

4. Mate pro svou praci adekvatni materialné technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?

Ano, myslim, Ze jsem moznd prvni tyden cekala, nez se vse sejde, ale jinak mam vse potiebné.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?



V pribéhu, vétsinou na hromadnych poradach se mé vzdycky nadrizeny zeptal, zda je z mé strany
vSe v poradku, zda potiebuji néco vic ke své prdci.

6. Dopliujici otazky k 2-5 — n¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,
Nevim, Fekla bych, Ze takhle to probiha vsude, trochu mé mrzelo, Ze mé nikdo moc neseznamil
s lidmi z oddeleni, Ze to slo az postupné casem.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni pirednasky, Skoleni?
Ano, skoleni na BOZP a na nas firemni systém pro distributory.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Utastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
préace — ke konkrétni pozici?

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim pfedstavujete?
Je to klasicka spolecnost, jsem na to zvykla, takze jo. Je to to, jak se tu k sobé chovame a jak se
chovame k zakaznikim.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Ja doufam, ze ano.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Ano, moc nds tu nent, sami muzi, ale jsem zvykla. Moc toho nenamluvime.

12. Dopliujici otazky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

Ja jsem dost lidi poznala v mistnosti, kde si ohrivame a miiZeme snist prinesené jidlo, skoda jen, ze

Jje tak mala, chtelo by to vic takovych prostorii na oddych, vypit si kafe, prohodit par slov.

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Nikoho dalsiho tu, kromé HR, neznam.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?

Dalo by se Fict, Ze vSechny, které potrebuji k praci znat, tak ty uz znam. Ostatni si muzu najit

v seznamu na intranetu, ale nevyuziji to.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Uz jsem tu delsi dobu, ted’ vSechno znam, ale ze zacatku to bylo trosku tézsi, ale nevim, co bych
vytkla, je to normalni, kdyz je vSechno nove.
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Ja nevim, prijde mi to takhle normaln a vporadkui.
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17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?

Myslim, zZe jsem dobre adaptovand a dokud mé to tu bude bavit, tak tu urcité chci zistat. Délam
praci, kterd je treba vsude, takze, kdyby bylo nejhur, mizu si najit jinou firmu, ale ted’ to v planu
nemam.

18. Prob¢hla mezi Vami a Vasim nadiizenym ¢i HR oddélenim néjaka zpétna vazba na Vas
Adaptacni proces v priibehu do 6 meésicu od Vaseho nastupu?
se mnou mluvil akorat vedouci pred koncem zkusebky, jestli chci ziistat, Ze oni jsou spokojeny.

Jméno: Petr

Pozice: vedouci prodejny
Zaméstnan: 17 mésict
Zatazeni: prodejna
Pozn.: manazer

1. Obdrzel jste néjaké informace pied Vasim nastupem, které by usnadnili V4§ start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Dostal jsem smlouvu a pri vybérovém rizeni jsme strucné prosli popis prace a benefity, ale uz jsem
na takové pozici pracoval, takze nebylo treba to moc rozebirat.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Nastoupil jsem na prodejnu, kde jsem se zaucoval od kolegy na stejné pozici.

3. Byl Vam pfid¢len néjaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Viastne mé nejvic naucil kolega, ktery odchdzel, a kterého jsem na pozici stridal. Zkousel jsem
pracovat sam uz druhy tyden, kolega odchdzel za 3 tydny po mém nastupu, kdy se mi uz nikdo
nevenoval, takze jsem zacal tou dobou naplno.

4. Mate pro svou praci adekvatni materialné technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
Ano, vse jsem zdedil po byvalém kolegovi.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
Ne, na to nebyl opravdu cas.

6. Dopliujici otazky k 2-5 — né¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,

Mpyslim, zZe je vie OK, mozna jen to vybaveni, to mi trochu vadilo.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni prednasky, Skoleni?
Samozrejmé bezpecnost prace a pak jen zauceni od kolegy.
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8. Doplnujici otazky k €. 5, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Utastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Uz u pohovoru mi vikali, Ze je tu prijemné neformalni prostredi a ja spolecnost XY znam uz

vvvvv

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
Ano, v podobné spolecnosti uz jsem pracoval, takZe mi to neni cizi.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Rozhodné ano.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Ano, myslim, Ze docela dobre, tym mé bere, nemam s nim probléemy.

12. Dopliujici otazky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Byl jsem na kolecku po centrdle a pak jsem nékolik dni stravil na pobockach mimo centralu. To
bylo intenzivnéjsi, s temi lidmi spolupracuji, takze nase komunikace se stale prohlubuje.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?

Samoziejmé, znam celé obchodni oddéleni, reditele obchodni divzice, uzce spolupracuji
s personalnim, s centralnim skladem a distribuci.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Citim se dobre adaptovan.
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Nemeénil bych.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Tuhle praci delam uz dlouho a spolecnost XY je jedna z nejlepsich, kde ji muzu delat, takze tu chci
urcite ziistat a ano, uz jsem se tu vSechno naucil, nechci odejit, nemam divod.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v priab¢hu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?
Ano, ale pouze pred koncem zkusebni doby, s mym nadrizenym

Jméno: Lukas
Pozice: prodejni asistant
Zamgéstnan: 4 mésice
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Zatazeni: prodejna
Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste néjaké informace pied Vasim nastupem, které by usnadnili V4§ start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis Cinnosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Jako vsude jsem podepsal smlouvu pred ndastupem a domluvili jsme se, kdy mam prijit prvni den.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Bylo mi Feceno, Ze nejvic stejné poznam praxi, proto mi pracovni ¢innosti odhalovali postupné tak,
Jjak mé zaucovali. Néjaky seznam jsem mél, ale co presné obnasi, jsem se dozvedél az pri zaucovani.

3. Byl Vam pfid¢len néjaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?

Ano, hned prvni den mé asistentka prodjeny provedla vsude po prostorech, seznamila mé s kolegy
a pak mé predala jednomu z nich, ktery mi ukazoval, co mam délat.

4. Mate pro svou praci adekvatni materialn¢ technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
Nic moc k praci nepotrebuji, takze asi ano.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
Nedavno, pred koncem zkusebni doby, se mnou mluvil miij vedouci, zZe jsou se mnou spokojeni a
byli by radi, kdybych ziistal.

6. Dopliujici otazky k 2-5 — né¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,

Vsechno bylo, myslim, v pordadku. Libilo se mi, Ze prisel vSem email o tom, Ze nastupuji, ale precetl

Jjsem si ho az za dva dny, bohuzel, protoze jsem nemél diiv pristup k mailu, ale vsichni o mé vedeli
a snazili se mi pomoci.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni pirednasky, Skoleni?
Ano, na bezpecnost a pak na prodejni dovednosti a na produkty. To je Skoleni, kterym prochazi
pry vsichni prodejci. Akorat to bylo v priubéhu cca 2-3 mésicui, diiv nebyly terminy.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Utastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Nic jiného nez jsem rekl.

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim pfedstavujete?
Jasné. Libi se mi neformalni kultura a moto spolecnosti.
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10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Trosku jeste nevim, s kym si muzu tykat a s kym vykat (to je tu ruzny), ale jinak se tu citim dobre,
myslim, Ze i praci delam dobre, Ze si rozumime s vedoucim a Ze je vse tak, jak ma byt.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Ano, jak uz jsem fekl. S kolegy si rozumim, je tu dobré parta.

12. Dopliujici otazky k ¢. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

Urcite mi pomohlo, Ze tu mame par aktivnich kolegu, kteri porad planuji nejaka setkani mimo
praci.

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Jako mimo prodejnu? Tam nikoho, kromé téch, co byli u pohovoru, neznam. Ani neni divod.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Ne a ani nevim, s cim bych se na né obracel.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
To je co?
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Vedouci mi pomdhal nejvic. Taky jsem se ze zacatku na dost véci ptal na persondlnim, ohledné
benefitii a riznych dokladii, ale ted’ uz moc ne.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Tahle prace mé opravdu bavi, super lidi, fajn vedouci, ja se tu citim dobre a uz uplynula zkusebka
a nikdo mi nic negativniho o mé nerekl, takze to vypada, zZe jsou také spokojeni. Ja rad ziistanu.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v pribéhu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?
Tak to netusim, jestli me nekdo hodnotil.

Jméno: Antonie
Pozice: pokladni
Zaméstnan: 18 mésict
Zatazeni: prodejna
Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste néjaké informace pied Vasim nastupem, které¢ by usnadnili V4§ start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Asistentka prodejny mi ukdzala prostory pro zaméstnance jesté pred ndastupem, kdyz jsme
podepisovali smlouvu. Domluvili jsme se v kolik mam prijit prvni den, a Ze mam jit primo za ni a
jeste mi ukazala moji budouct vedouct, az vim, s kym se ten den setkam.
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2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Nastupovali jsme dvé a obé jsme travily vétsinu casu spolu a byl napridélen kolega na zauceni.
Pred tim jsme jeste prosli prostory prodejny a seznamili se s kolegy.

3. Byl Vam pfid¢len néjaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Kolega mi vSechno ukazal a uz druhy den u mé jen sedél a ja se snazila pracovat sama. Chodila
Jjsem za nim nebo za asistentkou jesté nékolik tydnii. Pordd jsem néco nevédela a bylo spousta
novych veéci, které se objevovali.

4. Mate pro svou praci adekvatni materidln¢ technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
Jsem pokladni, takze vybaveni pracovisté se moc neresilo a vse ostatni (obleceni, pristupovou kartu
apod.), jsem dostala hned prvni den.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
Ne. Moc nevim, co mate na mysli.

6. Dopliujici otazky k 2-5 — n¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,
Mozna by pomohlo, kdyby bylo vse potrebné nékde sepsané. A taky kontakty na ostatni oddelent
(napr-. financni a personalni).

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni pirednasky, Skoleni?
Jako persondl prodejny potiebujeme specidlni Skoleni na prodejni dovednosti a komunikaci se
zakaznikem. Dalsi termin byl nekdy tieti tyden. Pred tim jsem byla na bezpecnosti prace.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Utastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Kultura je asi jasna spis z toho, jak se lidi tady chovaji, Fekla bych, Ze je to tu normalni, neformalni
prostredi. Absolvovala jsem prodejni dovednosti, nic jiného tu stejné nemdme.

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
Myslim, ze ano. Je to neformalni prostredi, orientaci na zdkaznika.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Urcite, jsem tu opravdu spokojend.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?

U nas se dost stridame na sménach, takze to chvili trvalo, ale taky mame pravidelné porady celého
tymu Ix za 14 dni a tam jsem se pak seznamila se vsemi, ktere jsem jesté predtim nepotkala — byl
to jeden z bodut porady, predstaveni novackii. Myslim, Ze tym je uplné v pohode, jsme tu vétsinou
podobny typy lidi.
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12. Dopliujici otazky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Ja znam jen lidi tady u nas na prodejné a personalni na centrdle. Ale tady znam vSechny, i ty mimo
mé oddeélen.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?

Ano, jak jsem tekla, znam jen lidi z nekterych oddéleni, a to jsou zpravidla tyto kontaktni osoby,

jako HR apod.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Ja myslim, Ze jsem byla dobre zaucena a uvedend, porad se mi nekdo vénoval, byl po ruce a snad
delam svoji praci dobre. Zatim si nikdo neztezuje.
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Nejtezsi je planovani smen, provadeni zmén, je tézké se domluvit a nez jsem ten systéem pochopila,
chvili to trvalo. Mozna citim, Ze jsme prodejny a centrdla zvlast, jako bychom nebyli jedna
spolecnost.

17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Ano, ale je to prace jako kazda jind. Ze by mé preplaceli to se Fict neda a taky ta odpovédnost za
shodky mé stve. Ale zase to mam blizko a docela se mi libi to zazemi velké spolecnosti.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v prib¢hu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?

Ja si nejsem jistd, jestli to bylo na adaptacni proces, ale bylo to kvuli konci zkusebni doby. Ano,

méla jsem pohovor s vedoucim prodejny.

Jméno: Matous
Pozice: skladnik
Zameéstnan: 6 mésici
Zatazeni: sklad
Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste néjaké informace pied Vasim nastupem, které by usnadnili V4§ start v novém
zaméstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Ano, podepsali jsme smlouvu.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Napln prace se resila, pokud si vzpominam primo behem pohovoru. Prvni den byl spise koukaci a
taky jsem mel uz néco nakladat a rovnat v regalech. Kolega, ktery mi mél ukazat co a jak, prisel az
druhy den.
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3. Byl Vam pfid¢len né&jaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?

Samozrejmeé, kluci na skladu mi vsechno ukazali a prvnich par dni se mi vidycky nekdo venoval
a ukazoval, co mé cekd a co kdy a jak mam délat, co kam patii a tak.

4. Mate pro svou praci adekvatni materialn¢ technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?
Mam vozik a dostali jsme pracovni odevy, véetné bot, a to mi staci.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
Tak to moc nevim, co mate na mysli. Ja jsem zZadné pravidelné hodnoceni nemél. Pred koncem
zkusebni doby se mnou ale mluvil miij nadrizeny a ptal se, jestli je vse OK a tak.

6. Dopliujici otazky k 2-5 — n¢jaké problémy ¢i ndvrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,
Je to vsude stejné, jsem zvykly, takze dobry. Mozna bych vic ocenil hlidani pracovni doby, byl jsem
zmateny, bal jsem se odejit po skonceni a zustaval jsem prvni dny mnohem déle, nez jsem se otrkal.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni prednasky, Skoleni?
Jasné, bezpecnost prace atak. Taky mé hned na personalnim dali ten prvni den védet, Ze budu muset
Jit k doktorovi. Dalst Skoleni jsem nedélal.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Ucastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
Tak to uplné netusim.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
Samoziejmeé, urcité tu chci zustat. Jsem rdad, Ze mam prdci.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?

Seznamoval jsem se pribezne, kdyz jsem se potkal s nekym novym, ale vedouci mé sezndamil pouze
s prvni smenou. Myslim, Ze uz znam vsechny, ale na svych smendch vidam casto stejné tvare, které
znam vic. Jsme tam vsSichni za dobre, obcas si lidi na néco stézuji, tak se zatim v tomhle moc
nezapojuji a spis pozoruju.

12. Dopliujici otazky k ¢. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?

vvvvvv

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
Znam jen lidi ve skladu.
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14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,
spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Jak jsem uz rekl, znam jen lidi tady, a to mi k praci staci. Kdyz néco potrebuji, vedouct mi poradi.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Ta prace neni tézka, kolektiv je fajn, vSechno se da naucit rychle a kluci jsou dobry, vse mi ukazali,
hodné veéci jsem okoukal. Rekl bych, Ze dobry.
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17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?
Jo, urcite. To jsem taky Fikal, je to dobra prdce a urcité tu chci ziistat.

18. Prob¢hla mezi Vami a VaSim nadfizenym ¢i HR oddé¢lenim néjaka zpétnd vazba na Vas
adaptacni proces v pribéhu do 6 mésicii od Vaseho nastupu?

S personalnim oddélenim jsem komunikoval jen na zacatku ohledné téch nastupnich formalit, jinak

ne. Nas vedouct si vyzadal néjakou zpétnou vazbu od mych kolegii. Trochu mi to prislo divny a bal

Jjsem se, ale hodnotili mé dobre, tak si mé tu nechali.

Jméno: Jan

Pozice: skladnik
Zaméstnan: 12 mésicu
Zatazeni: sklad

Pozn.: fadovy

1. Obdrzel jste n¢jaké informace pred Vasim ndstupem, které by usnadnili V&S start v novém
zameéstnani? (znéni smlouvy, detaily, benefity, stru¢ny popis ¢innosti, které ho cekaji po
nastupu — viz. Adaptacni plan)

Dostal jsem samozrejme dokumenty, jako smlouvu a tak. A tehdy mi rekli kam a kdy se mam dostavit
a na koho se obratit.

2. Jak probihal Vas prvni den/ tyden v zaméstnani? Byl jste seznamen s pracovnim popisem?
Nejsem si jisty, jestli to se mnou nékdo probiral. Popis jsem znal uz z vybéroveho rizeni, podle toho,
na kterou pozici jsem se hlasil. Pak jsem se tak néjak zaucoval nahodile, jak dovolovaly moznosti.

3. Byl Vam pfid¢len néjaky spolupracovnik v rdmci zauceni ¢i mentor? Jak probihalo zauceni do
pracovni ¢innosti? Za jak dlouho jste byl schopen vykonavat ¢innost samostatné?
Neni to Zadna veda, vsechno mi ukazovali kolegové a zabralo jen par dni, nez jsem umél vSechno
— prijem, nakladku atak...

4. Mate pro svou praci adekvatni materialné technické zazemi? Mél jste jej jiz od zacatku svého
nastupu do zaméstnani?

Ano, miij vedouci se mi o vSechno postaral, vse objednal predem, takze vSe bylo prvni den
pripravené. Jen jsem to zacal pouzivat az druhy den, protoze mi prvni den nikdo nedal pristupy.

5. Dochézelo k pravidelnému hodnoceni — zpétné vazbe?
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Jo, vedouci se me porad ptal, jestli je vse vporadku, jestli néco nepotrebuji a tak. Opravdu se
staral.

6. Dopliujici otazky k 2-5—né&jaké problémy ¢i navrhy na zlepSeni? (co by k tomu vice pomohlo,
Mneé trochu vadilo, zZe jsem prvni den délal jen néjaké vybalovani a v podstate jsem cekal, az mi
pristi den nékdo ukadze, co mam delat, ale jinak vse bylo v pohode.

7. Absolvoval jste n¢jaké tivodni prednasky, Skoleni?
Béhem prvniho tydne jsem byl na bezpecnosti a na vysokozdvizném voziku (Skoleni, pozn. autorky),
pak nékdy ctvrty tyden mé poslali na skoleni skladového systému, vétsinu uz jsem ale znal ze
zauceni.

8. Doplnujici otazky k €. 7, pokud bude chybét — Byl jste seznamen s kulturou a organizacni
strukturou spole¢nosti? Znate metodiky spole¢nosti? Ucastnil jste se $koleni BOZP a PO?
Absolvoval jste v rdmci zau€eni néjaké dalsi prednasky a Skoleni potfebna k VaSemu vykonu
prace — ke konkrétni pozici?

Kromé bezpecnosti ne, ale to bude tim, Ze to asi na tuhle pozici neni tieba. To se ziejmée tyka spis
jinych oddéleni.

9. Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami? Co si pod tim ptedstavujete?
To je asi, jak se chova firma k zaméstnancim. A tady ja jsem spokojenej.

10. Citite se byt soucasti spolecnosti?
No, asi jo.

11. Byl jste a jak uveden do pracovniho tymu? Jak jste byl do tymu pfijat?
Jo, kluci jsou dobra parta. Je tu jeden brucoun, ale to uz jsem si zvykl.

12. Dopliujici otazky k €. 10-11, pokud bude chybét — Co nejvice pomahalo k zaclenéni se do
kolektivu, co naopak ne? Mimopracovni aktivity?
Ja tyhle véci moc neresim.

13. Jakym zptsobem jste byl seznadmen s ostatnimi osobami v rdmci organizace?
V ramci organizace mé nikdo neseznamoval, jsem tady a znam jen lidi tady.

14. Znate kontaktni osoby, na které se muzete obratit v ramci potieb svého zaméstnani (HR,

spolupracujici oddéleni, Finance apod.)?
Znam ty, co potrebuji znat a kdyzak se vzdyky ptam vedouciho.

15. Jak byste hodnotil proces adaptace?
Citim se adaptovan, takhle vam to povim. Taky uz tady néjakou dobu pracuju.
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17. Citite se dostatecné adaptovan a hodlate ve spolecnosti setrvat?



Ja jsem rad, Ze mam prdci. Je to tu stejné jako jinde, ale myslim, Ze tady jsem vic v bezpeci, je to
velka firma, vic tu dodrzuji zakony atak. Jestli si mé tu nechaji, ja nemam dirvod odchazet.

18. Prob¢hla mezi Vami a Vasim nadfizenym ¢i HR oddé€lenim néjaka zpétna vazba na Vas
adaptacni proces v pribehu do 6 mésicti od Vaseho nastupu?

Ne, ani nevim, Ze by néeco takového mélo byt. Jsem rad, Ze jsem mél naplanované smeny i po

zkusebni dobé, tim, to pro mé bylo jasné, ze vSe je snad v poradku a ja jsem rad, ze mam prdci.

Ptiloha 6

Obrazek 1
Kombinace dopadu angaZzovanosti a oddanosti organizaci
A [

Prace jej vzrusuje a vklada

AngaZovanost

do ni své nejlepsi usili, ale
nema Zadny zviasini zajem
na organizaci s tou vyjimkou,
kdyZ bude fungovat jako néco,
co mu nabizi pfileZitost
vykonavat praci

Neinklinuje k tomu, aby do
své prace vkladal pfilis asili,
a nema Zadny zajem na
organizaci a netouzi
v ni zustat

Prace jej vzrusuje a vklada
do ni své nejlepsi usili. Piné
se identifikuje s organizaci
a je hrdy na to, 2e
v ni pracuje

Piné se identifikuje
s organizaci a je hrdy na to
2e v ni pracuje, ale neni
ochoten do své prace
vkladat ani kousiCek navic

Oddanost organizaci

(Armstrong 2015, str. 122)
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2. Teoreticka cast
+ Adaptace
+ Proces adaptace - Faze, cile, objekty.....

3. Prakticka cast
- Setfeni ve spole¢nosti XY
+ Proces a cile adaptacniho procesu
+ Metodika

4. Vyhodnoceni
+ Cile spolec¢nosti vs. Praxe
+ Teorie vs. Praxe
+ Doporuceni
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Cile prace LIVSEM

Formulace doporuceni pro spolecnost XY v oblasti
adaptace novych zaméstnanctl

Soucasny stav adaptacniho procesu spole¢nosti XY
vs. potieby spole¢nosti XY

Adaptace novych zaméstnancti ~VSEM

Adaptace Klicova oblast HR Proc?
+ Pracovni + Prvni kontakt + Snizovani nakladd
+ Socialni + Adaptace ||dsky'ch zdrojﬁ . ZVY§OVéni oddanosti

+ Psychologicka smlouva

o Pracovni tym + Navaznost na ostatni HR oblasti + Pokralkcy uleni

o Organizaéni kultura


Mirka


Adaptacni proces [VSEM

Cile Objekty
+ Seznameni s praci + Novi zaméstnanci
+ Informace a samostatnost + Znovu pfijati zaméstnanci
+ Dobré vztahy + Zameéstnanci s novym zafazenim
+ Pocit sounalezitosti + Pracovni skupiny
+ Stabilizace
Faze Subjekty
+ Pred nastupem zameéstnance + Nadfizeny pracovnik
+ Nastup a pocatecni orientace + Personalni Utvar
+ Mentor, garant, patron
+ Kolegové

Adaptacni proces NVSEM

Qb.l.as.tl PRED PODPISEM
6.. MESIC SMLoOuUvY
PRI PODPISU
SMLOUVY
. (,:eloflrer:nnl 2.-5. MESIC
» Utvarova
« Pracovni misto o

NASTUPEM

L n
» Organizacni struktura m
+ Kli¢ové kontakty
+ Hierarchie Fizeni {
+ Cile, ocekavani, aktivity

» Politiky a procedury L )
* Odménovani * Narocnost prace

+ Benefity « Dosazené vzdélani
. Dé!ka praxe
+ individualita

« BOZP.. Vysoka $kola ekonomie a managementu


Mirka


Metodika NVSEM
oy

+ Rozbor sekundérnich zdroji

o - HR reditelka spolecnosti XY
Prakticka ¢ast - N + Strukturované rozhovo
pozice divize délka zam&stnani
)
* 1 polostrukturovany rozhovor
* 9 strukturovanych rozhovor( . ‘ .
+ 37 dotaznik( (ndvratnost 10,5%) ‘ ‘

umanalerskd = fadovd = mcentrila ®prodejna = sklad m1-6mésdch w6-12mésicl ®1-2 roky

Vysekd kol ekonomie 3 managementy

Zdroj: vlastni zpracovani

L'VSEM
Spolecnost XY

Predstaveni Cile adaptacniho procesu

* Maloobchodni prodejce 1. Co nejrychlejsi seznémeni s praci

- spotrebni elektronika samotnou

+ 1200 zaméstnancd 2. Ziskani dllezitych informaci a co

+ ,100% spokojenych zékaznikd" nejrychlejsi kompletni samostatny vykon
prace

« Seznadmeni s praci
VvS. « Informace a samostatnost
« Dobré vztahy
« Pocit sounalezitosti
« Stabilizace

Vysoka Skola ekonomie a managementu


Mirka


NVSEM
Spolecnost XY

Setireni —) Formou strukturovanych rozhovort

Pol _—

. Co nejrychlejsi seznameni s praci samotnou

. Ziskani ddleZitych informaci a co nejrychlejsi kompletni samostatny vykon prace

. Prlib&zné vytvareni dobrych pracovnich vztahti s kolektivem

. Formovani pocitu sounalezitosti zaméstnance s novou spole¢nosti, jeho ztotoznéni s kulturou a
hodnotami

5. Vytvoreni priznivého vztahu zaméstnance ke spolecnosti, aby se zvysila pravdépodobnost jeho

stabilizace a setrvani ve spole¢nosti

A WN =

Vysledky prace - grafické zndzornéni  [VSEM

strucny popis o Predani
préce pridéleni patrona do 3 tydnii
kon‘t;kktl\j/;: ::;ﬁty' zakonné Skoleni
podpora, spole¢né firemni kladné
akce Oddélenf OK adresar hodnoceni

kladné hodnoceni

zdjem a

reprezentace Q

Vysoka Skola ekonomie a managementu

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vysledky prace -

neni blizsi
popis prace

neznalost planu
adaptace

nejednotny
postup

nepochopeni

Spatnd zpétna
vazba

Zdroj: vlastni zpracovani

Vysoka Skola ekonomie a managementu

Vysledky prace

Z vysledkd prace vyplynulo, Ze.......

Pét cilti adaptacéniho procesu:
+ Seznameni s praci

grafické znazornéni L'VSEM
vedouci se pripady bez
nepodili zauceni
chybi info prilis brzky . Spatné
manudl pFechod nejednotnost MTZ
nedostatek zazemi
neznalost hodnot Rozdilné pristupy
, Nesouznéni s
absence hodnoceni hodnotami

Y

LIVSEM

+ Informace a samostatnost

+ Dobré vztahy
+ Pocit sounalezitosti
+ Stabilizace

Cile spolecnosti XY- nedostatecné, splnény ¢astecné

Vsechny cile - splnény Castecné


Mirka


Doporuceni VSEM

Na zakladé vysledki Ize doporudit

1. Vylepsit proces adaptace tak, aby byly Iépe spinény cile spoleénosti (2)
2. Zahrnout dal3i potfebné cile do procesu adaptace (3)

3. Vylepsit proces adaptace

Zaver

@ Prace pfinesla:

» cile spole¢nosti / adaptacniho procesu - spinény castecné
Novym FeSenim je: > vylepseni stavajicich cild a pFidani novych potfebnych cilti
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