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UVOD

¢

Téma diplomové prace jsem si zvolila , . Adaptacni proces zaméstnancii ve vereiné sprave.
Problematika adapta¢niho procesu nejen ve vefejné spravé, ale i v soukromém sektoru patii
k viznamnym tématim. Personalni prace a jeji ¢innost je jednou z nejdynamictéji se rozvijejicich
oblast{ fizeni lidskych zdroju, nebot’ umoznuje sledovat fungovani oddélent fizeni lidskych zdroja
na raznych arovnich.

Kazdy clovék je jedinecny. Jedinecnost ovliviiuje nase socializace, zejména primarni
a sekundarni. Socializace nas formuje do podoby dospélé osobnosti, ktera je dfive nebo pozdéji
postavena pied vstupem do pracovniho procesu. Jedinec se svou profesni socializaci rozviji a pro
uspésnost se v pracovinim procesu musi spravné adaptovat. Toto obdobi byva pro nové
zaméstnance velmi naro¢né a stresujici. Na zakladé této udalosti je velmi dulezité, jak ma
zaméstnavatel pro nové nastupujictho zaméstnance nastaveny adaptacni plan.

Vybér tématu diplomové price ma své logické oduvodnéni. Vyznam fizeni lidskych

P}

zdroji je dulezitym elementem celé koncepce organizace, pfedevs§im jeho otazka spravného
vybéru, fizeni a péce o nové zaméstnance. Zaklad prace s lidmi tvoif lidsky kapital. Ve vefejné
spraveé je tato problematika omezena riznymi nafizenimi, tabulkovymi stavy, metodickymi
pokyny a zakonnymi ustanovenimi. Dal§im divodem této prace je skutecnost, ze mira dspéchu
dosazeni stanovenych cili dzce souvisi se zaméstnanci, kteff pro konkrétni instituci pracuji,
zejména jejich schopnosti, dovednosti a vystupovani. V neposledni fadé je priace ve vefejné
spraveé administrativné narocna a vyzaduje dobrou orientaci v pravnich pfedpisech.

V této problematice plni vyznamnou funkci adaptacni proces, ktery ovliviiuje zacatek
zaméstnancova setrvani u zaméstnavatele a zaroven 1 jeho smysleni. V ramci adaptaé¢niho procesu
zameéstnavatel ziskava vice informaci o novém zaméstnanci, zvlasté jeho dovednosti a schopnosti.
Stézejnim cilem adaptacniho procesu by mélo byt jeho zapracovani a setrvani v dané pracovni
pozici.

Hlavnim cilem diplomové prace je zjistit, jak hodnoti zaméstnanci obecniho tfadu obce
s rozéffenou pusobnosti z hlediska ucinnosti adaptacni proces a prostfednictvim vyzkumného
Setfen{ ve vybraném oddéleni zkoumat, jak jednotlivi zaméstnanci hodnoti svij adaptacni proces
v jednotlivych fazich.

Na zakladé¢ hlavniho vyzkumného cile byly stanoveny dil¢i vyzkumné otazky, které slouzi

jako podklad pro vyzkumné setfen.

e Jaké je formalni nastaveni adaptac¢niho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?
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e Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacnfho procesu?

Z hlediska metodologie vyuziji v diplomové praci hlavné metodu deskripce a analyzy.
Prace je c¢lenéna do dvou hlavnich casti - teoretické a empirické. Hlavni casti jsou rozdéleny
do nékolika kapitol, které jsou systematicky rozclenény do podkapitol, ptipadné do oddilu.

Teoreticka c¢ast se zabyva vymezeni teoretického vyzkumného ramce. Je tvofena péti
kapitolami. V kapitole prvni vymezuji koncept personalnitho managementu, jeho definici
a historicky vyvoj. V druhé kapitole se vénuji otazce fizeni lidskych zdroju ve vefejné sprave.
StéZejni teoretické casti jsou v kapitolach tfeti a ctvrté, ve kterych se zabyvam adaptacnim
procesem. Ve tieti kapitole vystihuji vyznam tohoto procesu a nasledné kategorizaci aktéra, ktefi
se urcitym zpusobem podileji na jeho prabéhu. Ve ¢tvrté kapitole podrobné popisuji jednotlivé
faze adapta¢niho procesu. V posledni teoretické casti se zabyvam jednotlivymi nastroji, které
pfedstavuji velmi dualezitou tlohu v adapta¢nim procesu.

Empirickou ¢ast diplomové prace realizuji prostfednictvim kvalitativni metody vyzkumu,
s jejiz pomoci bylo dosazeno naplnéni hlavniho cile. V pfedmétné kapitole popisuji organizaci,
metodologii vyzkumného Setfeni a cil vizkumu. Vyzkumné Setfeni probéhlo na Magistraitu mésta
Prost¢jova, tedy institutu vefejné spravy. Cilovou skupinu tvofili zaméstnanci obecnfho ufadu
obce s rozsifenou pusobnosti, kteff se pfimo podileli na realizaci adaptacniho procesu.

Ke zpracovani diplomové prace jsem pouzila pfedevsim odbornou literaturu, ktera
se zabyva fizenim lidskych zdroju, vefejné spravy a metodologii vyzkumu.

Stézejnimi autory, ktefi se zabyvaji tématem fizeni lidskych zdroju, jsou napiiklad:
Michael ARMSTRONG, Eva BEDRNOVA, Renata DVORAKOVA, Petra HORVATHOVA,
Renata KOCIANOVA, Josef KOUBEK, Jaroslav MUZIK, Martin SIKYR, URBAN, oblasti
vefejné spravy je Dalimila GADASOVA, Dusan HENDRYCH, Stanislav KADECKA, oblasti
metodologie Miroslav CHRASKA, Michal MIOVSKY, Roman SVARICEK.
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1 TEORETICKY VSTUP DO PROBLEMATIKY

Rizeni lidskych zdroju se stalo vyraznym elementem moderni personalistiky, které
pfedstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace. Prvni kapitola vymezuje zakladni teoretické

pojmy k pochopeni dané problematiky a jeji orientaci v jednotlivych aspektech.

1.1 Personalni management a jeho charakteristika

Personalni management je studijni obor, ktery pouziva teoretické, ale i praktické znalosti
z raznych védnich disciplin. Zdrojem mnoha poznatkt, které vyuziva personalni management,
jsou socialni védni discipliny, a to zejména teorie fizeni, management, teorie organizace,
organizac¢ni chovani, sociologie, psychologie, pravo, ekonomie, politologie, andragogika, etiketa
a dalsi.!

Personalni management je disciplinou odvozenou od obecného managementu. Jako
samostatna disciplina se zacala vyvijet az v 50. letech 20. stoleti v anglosaském svété. Po celou
dobu své existence si prosla vyvojem, ktery byl spjaty se zdurazniovanim lidskych zdroja. Autorka
KOCIANOVA personélni management popisuje jako ,,ucelené iizent viech politik a aktivit organizace
(ekonomickych, persondlnich, marketingovych, obchodnich, vyvojovych aj.).?

Definice se personalntho managementu lisi podle ucelu vyuziti. Samostatny pojem
pochazi ze dvou anglickych slov, které jsou vykladany razné. Pojem ,,management” znamena ,,/7dit,
vést, spravovat a hospodarit”. Na druhou stranu sloveso ,,70 manage ma $irsi rozpéti. Lze ho pfelozit
jako fidit, vést, spravovat, ovladat, vladnout nécim, dokazat s pomoci, obratné s nécim zachazet.
Je dobré mit na paméti, ze tento pojem ma v anglickém jazyce $ir$i vyznam nez v cestiné.
Nicméné 1 v ¢eském jazyce je pojem management vicevyznamovy. Nejcastéji se pod jeho pojmem
rozumi komplexni, synteticka, viceoborové zakotvena aplikovana védni disciplina a teorie, jejimz
hlavnim pfedmétem je organizacni fizeni. Jako druhé velmi vyznamné slovo personalniho
managementu je pojem ,person — ,dovék“’ Personilni management se v oblasti personalistiky
zaméfuje na organizacni fizen{ véetné jeho personalniho obsazeni konkrétnimi osobami.

I pfes snahu o jednoznacné definovani personalntho managementu se uplatfiuji razna
pojeti. Rozdilné nazory nékterych autort vyplyvaji pfedevsim z jejich rozdilnych zkuSenosti
a vyvoju jejich nazora. Podle vyznamného britského autora M. ARMSTRONGA |, persondini

management se abyvd iskavinim, organizovdanim a motivovanim lidskych drojii pogadovanych podnikem,
5] ! 8]

1 KOCIANOVA, Renata. Persondini rizent: teoretickd vychodiska a vyvoy. 2. vydani. Praha: Grada Publishing, 2012. s. 13.
2Tamtéz s. 13.
3 D’AMBROSOVA, Hana. a kol. Abeceda pro personalisty 2008. 2. vydani. Olomouc: ANAG, 2008. s. 17.
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a ,,podstaton persondlnibo 153ent je 1izent lidi takovym piisobem, ktery vede ke vysent vykonnosti organizace. “*
V ramci charakteristiky personalniho fizeni vymezuje M. ARMSTRONG ve své publikaci

Personnel Standarts L.ead Body tyto nasledujici oblasti personalniho managementu:

e vytvafet pracovni prostfedi, které umozni ziskavat, vzdélavat a motivovat pracovnika
kvuli zajistén{ soucasnych, ale i budoucich pracovnich ¢innosti,

e rozvijet lidsky potencional a vytvafet pracovni klima, které bude motivovat pracovniky
k plnéni pracovnich cila,

e posilovat vztahy a podporovat tymovou praci v organizaci.’

Nejednotnou definici zastavaji americti autofi W. B. WERHER a K. DAVIES, ktefi
ve své publikaci Human Resources s nepfesnym ceskym prekladem ,,Lidsky faktor™ definuji
personalni management dvéma zpusoby. Prvnim z nich je, ze personalni management by m¢l
poskytovat organizaci efektivni pracovni silu a vést lidi k tomu, aby se co nejvice podileli
na zvysovani produktivity organizace. Druhy zpusob ukazuje, Ze personalni management studuje,
jak zaméstnavatel ziskava, rozviji, vyuziva a udrzuje spravny pocet pracovnikt. Brit$tf autofi H. T.
GRAHAM a R. BENNET personalni management chapou jako ,,personalni management, ktery
je ,,ldsti managementn, kterd se abyva lidmi pri praci a jejich vtahy v organizaci. Cilem persondlniho
managementu je diavat dobromady muge a Zeny, 3 nich% je organigace slogena, umoZiovat jim, aby co nepice
prispivali k dispéchiim organizace, a soucasné brit obled na blaho a prospéch jednotliveii i pracovnich skupin.

Hlavnim cilem této védni discipliny je vyuzivani potencionalu lidskych zdroji, motivace
k jejich dal§$imu rozvoji, vytvafeni predpokladi ke spokojenosti a moznost se ztotoznovat s cili
organizace. Je to soustava propojenych personalistickych cinnosti zaméfenych na ziskavani,
organizovani a motivovani lidskych zdroja. Mezi soustavu propojenych cinnosti patfi zejména
planovani, vyhledavani, vybér a adaptace lidskych zdrojd, jejich rozvoj, hodnoceni, odménovani
a motivace. Veskeré cinnosti spjaté s fizenim lidskych zdroju vede k dosahovani cila dané
organizace.’

Personalni management je soubor odbornych personalistickych cinnosti, zaméfenych

na specializovanou organiza¢ni administrativu, organizac¢ni oblast zaméfenou na lidi a lidské

zdroje. Personalni management upfednostiuje zaméfeni na pracovniky, jimz se snazi vytvofit

* ARMSTRONG, Michael, TAYLOR, Stephen. Ammstrong’s handbook of human resource management practise. 10 th
edition. London: KoganPage, 2006. ISBN 978-0-7494-4631-4. s. 43.

5 Tamtéz s. 42 - 43.

6 KOCIANOVA, Renata. Persondlni rizeni. ., s. 13 - 16.

7 KOCIANOV A, Renata. Persondlni &nnosti a metody socidlni price. Praha: Grada, 2010.s. 9 - 11.
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takové pracovni prostfedi a podminky, aby mohli plné vyuzivat své schopnosti, znalosti
a dovednosti.”

Vyznam personalniho managementu vzrostl, nejen ve sféfe soukromé, ale i ve vefejné.
V dnesni dobé je jednim z nejvyznamnéjsich c¢asti fizeni organu vefejné stéry. Patii mezi néj
pfedevsim planovani a aktivizace lidskych zdroji. Je zapotfebi si uvédomit, ze v demokratickém,
politickém, statnim i spravnim systému jsou obcané subjekty i spolutvirci spravnfho systému.
Rozdil mezi personalnim managementem vefejné a soukromé sféry spociva zejména v cili, jehoz
chce dana organizace dosahnout, a v nafizenich, kterymi se musi pfedevsim fidit. Soukroma sféra
se fidi situaci na ekonomickém trhu a jeji hlavni cil sméfuje k ziskavani, co nejvétstho zisku,

naopak vefejni sféra je omezena politicky stanovenymi nafizenimi a potfebami.”

1.2 Vyvoj personalniho managementu

V souvislosti s personalnim managementem se v odborné literatufe lze setkavat i
s pojmem ,,zent lidskych zdrojii (Human Resources Management — HRM). Rizeni lidskych zdroji
je posledni obdobi vyvoje personalistiky. Jeji poc¢atky sahaji az do pocatku 20. stoleti. Vyvoj této
terminologie je rozdélen do tif etap od vyvojové nejstarsi personalni administrativy, personalniho
fizeni a soucasné¢ho fizeného lidskych zdroju oznacujici jednotlivé faze ¢i koncepce personalni
¢innosti a jeji postaveni v fizeni organizace. Jednotlivé etapy se postupné ménily v zavislosti
na ménicim se vyznamu lid{ jako lidskych zdroji. Oblast personalniho fizeni se pfetvafela, a to
véetné svého oznacen{ v souvislosti se socialnimi a ekonomickymi podminkami. Hlavnimi aktéry
byl pfedevsim ekonomicky trh, tedy rostouci konkurence na trhu, globalizace, rozvoj
informacnich, komunikac¢nich a technologickych nastrojt, postupné odstranovani bariér volného
pohybu osob, zboZi, sluZeb a kapitilu." Lze fict, Ze jakdkoliv zména puisobici na ekonomickém
trhu, vyrazné zménila postoj k terminologii personalniho fizeni.

Vyvoj personalniho fizeni probihal prostfednictvim jednotlivych etap, které lze rozd¢lit
do urcitého casového horizontu. Prvni etapa je nazyvana personalni administrativou. Z pohledu
déjin personalniho fizeni je povazovana za nejstarsi koncepci personalistiky. Zacala se vyskytovat
v prvni poloviné 20. let 20. stoleti a byla ovlivnéna klasickymi pifistupy k fizeni organizace.
Predstavitel Frederick Winslow Taylor se zabyval personalni administrativou a je povazovan
za zakladatele moderntho managementu. Mezi jeho nejvyznamnéjsi dila patif The Principles of

Scientific Management z roku 1911. Zabyval se lidmi, kde monitoroval jejich praci, zkoumal

8 MUZIK, Jaroslav, KRPALEK, Pavel. Lidské zdroje a persondini management. 1. vydani. Praha: Academia, 2017.
s. 46 - 47.

9 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 12.

10 SIKYR, Martin a kol. Personalistika v tizent Skoly. 2. vydani. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2012, s. 28 - 29.
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jejich pohyby, a pracovniky, ktefi dosahovali nejlepsich vysledkt. Na zakladé svych poznatka
vymezil zakladni zasady personalnitho fizeni: pfesné vymezeni pracovni doby, stanoveni
podminek, vzajemna kolegialni kooperace, uznavani nejracionalnéjsich pracovnich postupd,
moznost vzdélavat se, motivace pracovniki a jejich ohodnoceni."" Protoze v té dobé byla lidska
prace srovnavana s praci stroju, bylo hlavnim cilem zvySovani produktivity prace tak, ze prace lidi
byla rozdélena do jednoduchych dil¢ich operaci, tj. princip délby prace. Personalni administrativni
¢innost predstavovala praci, ktera vyplyvala z legislativy v pracovnépravni oblasti, tedy ¢innost
souvisejici se zaméstnavanim lidi a jejich péci. Vzhledem k nartstajicim rozsahim cinnosti
v personalni oblasti se na personalistiku pohlizelo jako na pasivni soucast fizeni organizace plnici
pouze podplirnou administrativn{ ¢innost, ale neméla vliv na rozvoj organizace.'

Uroven personalniho fizeni, jako druhé vivojové etapy, ktera se rozvijela od 40. let 20.
stoleti 1ze charakterizovat jako profesionalizace personalistiky z duvodu narastu administrativy
spocivajici v zaméstnavani lidi a silici konkurenci. L.ze konstatovat, ze dochazelo k vétsim
rozsahum cinnosti nad ramec personalni administrativy, existenci koncepci persondlni a socialni
politiky. Zacina se uplatinovat jeji aktivni role, kterd se postupné stala dulezitou oblasti fizeni
organizace. Tato etapa byla pfedev§im ovlivnéna rozvojem pramysla a velkych organizaci, které
se snazily ovladnout ekonomicky trh, a zaméstnanci byli povazovani za klicové elementy.
V dasledku toho vznikaly personalni utvary. Personalni dtvar je jednotka, ktera se specializuje
na vykon personalni administrativy. Hlavnim cilem personalniho fizeni bylo pouze feSeni
zamestnavani lidi a nemélo zadné jiné kompetence k ovliviiovani strategie vyvoje v organizaci.
Pravé uspéch organizace byl pfedevSim spatfovan v dostatecném mnozstvi schopnych
a motivovanych zaméstnanci.” V tomto obdobi se zacal vybérovy proces soustfedit
na pozadavky budoucich pracovnikt, zejména jejich schopnosti a dovednosti a neorientoval se
pouze na jejich pocet, ale na jejich kvalitu. Vzdélavani, vycvik a rozvoj pracovnika vychazel
z potfeb organizace. Rizeni a hodnoceni bylo zakotveno na stanoveni individudlnich cild.
Odmény spocivaly pfedevsim z tzv. ,,nejlepsi praxe® spocivajici v porovnani zkusenosti a vykona
pracovnika."

Nejnovejsi a kvalitativné nejvyssi troven systému personalni prace piedstavuje tfeti etapa,
a to fizeni lidskych zdroju. Ta se zacala se rozvijet v 80. letech 20. stoleti. Reprezentuje
v personalni oblasti jejich maximaln{ vyuzivani jako lidského potencionalu a jeho rozvoj. V tomto

obdobi se fizeni lidskych zdroji se stalo jadrem pro fizeni organizaci a pfedstavovalo

" SIKYR, Martin a kol. Personalistika v rizent skoly.. ., s. 30 - 33.
12 KOCIANOVA, Renata. Persondlni iizeni..., s. 73 - T4.

13 SIKYR, M. a kol. Personalistita v fizent..., s. 29 - 32.

14 KOCIANOVA, Renata. Persondlni iizeni.., s 75 - 76.
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nejdulezitéjsi ulohu. Personalni prace pfestala byt doménou personalnich Gtvart, ale pravomoci
a rozhodovani v této oblasti pfesly na manazery. Cil fizeni spocival predevs$im v zajisténi
kvantitativn{ a kvalitativni stranky lidskych zdroja. Kvantitativn{ stranka zahrnovala pocet,
vékovou a profesni strukturu, naopak kvalitativni stranka pojimala vykonnost, tvofivost

a identifikaci s cili org:'f,anizaci.15

Obrazek ¢&. 1: Vyvojové faze fizeni lidskych zdrojt

Personalni o s s <, . . .o
.. . Personalni fizeni Rizeni lidskych zdroju
administrativa J
40. léta 20. stoleti 80. leta 20. stoleti

20. léta 20. stoleti

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu

Koncepce fizeni lidskych zdroja se vyvijela ve dvou fazich. Prvni faze stavi na zakladech
americkych autort C. R. HICKMAN a M. S. SILVA, ktefi vydali dilo s nazvem Creating
Excellence: Managing Corporate Culture, Strategy and Change in the New Age, v pfekladu
Vytvateni dokonalosti: fizenf kultury kooperace, strategie a zmény v novém véku. Rizenf lidskych
zdroju spatfuji pravé ve spojeni strategie a kultury podniku. Duraz je pfedevsim kladen
na vyuzivani schopnosti lidi. Na druhou stranu kultura podniku pfedstavuje socialni klima
v organizaci, do které patfi i vztahy na pracovi$ti mezi pracovniky. Pro jeji vytvafeni odkazuji
na vyuziti 3C, coz jsou prvky ,soundlezitosti (commitment) pracovniki s posianim a cili organizace,
schopnosti- (competence) dosabnont uriité pogice, vysledki, kvality Clinnosti, prestige a 3 toho vyphivajicich
materidinich i mordlnich vybod (vybér schopnych pracovniki, jejich motivace, odmétiovini a upeviiovini
stabilizace), konzistence (consistency) pri dodrZovani obou  predchazejicich fkomponent, a tim vytvorenim
atraktivniho prostiedi pro praci kvalitnich a loajdlnich pracovniks.“’® Druha faze se rozvijela v 90. letech

20. stolet. V tomto obdobi se fizeni lidskych zdroji zacalo orientovat na kolegialni kooperaci,

tedy tymovou spolupraci. Byl kladen duraz na kompetence k fizeni organizaci, vykonu,

15 KOCIANOVA, R. Persondlni izeni..., s. 76 - 7.
16 KOCIANOVA, R.. Persondini 1#zen..., s 53.
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odménovani podle vykont a rozvoj manazert. Zakladnim elementem jsou lidé, ktefi jsou
povazovani za nejdileZitéjsi zdroj a bohatstvi organizaci."”

V soucasné dobé za nejpokrokovéjsi prostfedek nebo-li metodu personalni prace
v organizacich je fizeni podle kompetenci (Competency-based human — CBM), jehoz vysledkem
je rozvoj lidskych zdroji. Na tomto zpusobu fizen{ se podileji vSichni zaméstnanci organizaci.
Rizeni podle kompetenci ma dva vyznamy. Prvni vyznam je ve smyslu schopnosti, kterd
usnadnuje uceni, ziskavani informaci a je vyuzivan pfedevsim k uspésnému jednani, ktery lze
oznadit jako vstup. Druhy vyznam je ve smyslu chovani ¢i jednani a lze jej oznadit jako vystup.'

Rizeni lidskych zdroji se zacalo orientovat na vné&jsi faktory, které néjakym zptisobem
mohou ovliviiovat organizaci, zejména jde o trh priace, podminky trhu prace, hodnotova
orientace lidi, socialni rozvoj, socialni rozvoj a zivotni zpusob, zivotni prostfedi, legislativu aj.
a snazi se pistupovat strategicky k personilnim ¢innostem ve prospéch organizace.”

Rizent lidskych zdroji je posledni koncepce persondlniho fizeni a vzhledem k tomu, Ze se
jedna o moderni pojem, lze se setkavat s mnoha riznymi nazory, které toto tvrzeni odmitaji.
Na druhou stranu samotné vymezeni fizeni lidskych zdroja vzhledem k personalnimu
managementu je problematické. Autor SIGUT uvadi, e ,uékdy json tyto pojmy pousiviny jako
synonyma, nékdy json diragioviny urliti nuance mei obsaby téchto pojmi, avsak stile vice se diraziinge

« 20

a pougivd pojem 1izent lidskych gdroji, zavrsujici oba dva pojmy.

Obrazek ¢. 2: Obecny ukol fizeni lidskych zdrojua

Rizend lidskych
zdroju

Zvysovani produktivity

Zlepsovani vyuziti

Informacni l\'[ateri’fi].m'
zdroje zdroje

Financni

Lidské zdroje
zdroje

Zdroj: Koubek, 2009, s. 17.

17 SIKYR, M. a kol. Personalistika v rizent. . ., s.53.

18 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozwoj lidi ve firmdch. 1. vydani. Praha: Grada, 2004. s. 35.

19 KOUBEK, Josef. Iiz’zem’ lidskych drojii. Zdklady moderni personalistiky. 4. aktualizované a doplnéné vydani. Praha:
Management Press, 2009. s. 15

20 SIGUT, Zdenck. Firemni kultura a lidské zdroje. Praha: ASPI Publishing, 2004. s. 51.
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2 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU VE VEREJNE SPRAVE

Hlavnim tématem diplomové prace je Adaptacni proces zaméstnancu ve vefejné sprave.
Cilem této kapitoly je identifikovat samostatny pojem vefejné spravy k pochopeni dané
problematiky a orientaci v jejich jednotlivych aspektech. Dale se cast kapitoly bude obecné

zabyvat charakteristikou zaméstnance.

2.1 Zakladni charakteristika vefejné spravy

Zaklady moderniho spravniho systému Ceské republiky véetné jejtho soucasného stavu
vefejné spravy se vytvafely postupné. S pojmem vefejna sprava se lze setkat jiz v dobach
fimského prava.” Jeji pfesné vymezeni a popis neni pro odborniky jednoznaéné mozné. Jedna se
o siroky pojem, ze jednotlivé definice jsou vzdy ovlivnény pozici definujictho, historii
a spolecnosti.

Sprava, nebo-li ,institucionalizované kontrolni a regulativni ¢innost muze mit dvoji
charakter, tedy vefejny a soukromy. Rozdil spociva v hledisku pravni vazanosti a v cilech.
Zakladnim rozdilem pojeti spravy je nositel. Ten je ve vefejné spravé vazan pravnim fadem,
stanovenim pravomoci a pusobnosti. Z toho divodu ma vefejna spriva omezeny prostor
ke zménam. Naopak nositel soukromé spravy je ve své podstaté v ramci rozhodovani volny.
Pojem sprava lze pojimat ve dvojim smyslu, a to ve smyslu materidlnim a formalnim.
V materidlnim smyslu je sprava souhrn spravnich ¢innosti a vefejnych sluzeb. Jde o ¢innosti
fidici, zamérné, acelové, kontinualni a organizované. Z formalniho hlediska lze vefejnou spravu
chapat jako soustavu instituci, které je svéfena ptisobnost.”

Rektoiik definuje vetejnou spravu jako ,,soustavu instituci a 1idicich a vykonnych cinnosti, jeg
vyphivayi g objektivni potieby usporidané spoletnosts, kterd je geneticky dina potiebon (Jovéka it ve spolecenstvi
drubych lidi.«*

Pravni véda vymezuje vefejnou spravu jako cinnost nebo spravu vefejnych zalezitost,
ktera je realizovana jako projev vykonné moci ve stat¢ a je vykonavana statnimi organy nebo
organy dalsich vefejnopravnich subjekti. Je charakteristicka tim, ze je vykonavana na zakladé
zakonu. Zakladem vefejné spravy je stat a jeho atributem je moc. Ta je uplatnovana ve vefejném

zajmu.**

21 KANA Pavel, KALOUSKOVA, Petra. Ziklady verejné spravy. 2. vydani. Ostrava: Montanex. 2007. s. 11.

2 HENDRYCH, D. a kol. Sprivni prive. 7. doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck 2009. s. 4.

2 REKTORIK, Jaroslav. Eonomika vergjného sektorn. 1. vydani. Brno: MU Brno. 2004. s. 127.

24 HENDRYCH, D. Pravnicky slovnik. 3. podstatn¢ rozsifené vydani. Praha: C.H.Beck 2009. 1488 s. ISBN 978-80-
7400-059-1. Dostupny na také z: <http://www.beck-online.cz/>.
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Pro vystavbu vefejné spravy, jeji strukturu a vnitfni vztahy jako postaveni jednotlivych
subsystému a slozek slouzi tzv. organizac¢ni principy vefejné spravy. Jde o zakladni organizacni

principy, které ji zasadnim zptsobem ovliviiuji. Principy, ze kterych vefejna sprava vychazi, jsou:

e princip centralizace — pfedstavuje soustfedéni moci u jednoho subjektu vefejné spravy,
ktery zasahuje z pozice nadfizenosti do veskeré spravni ¢innosti,

e princip decentralizace — lze chapat jako pfenos moci z jednoho subjektu na subjekty jiné,
tedy klasicky ze statu na odlisné vefejnopravni korporace,

e princip koncentrace — pfedstavuje soustfedéni vykonu vefejné spravy v ramci organizaéni
struktury jednoho vefejnomocenského subjektu,

e princip dekoncentrace — predstavuje rozdéleni vykonu vefejné spravy na vice
organizacnich jednotek v ramci organiza¢ni struktury u jednoho vefejnomocenského
subjektu,

e princip monokraticky — vypovida o tom, jakym zptusobem je tvofena vile spravniho
organu, ktery je navenek pfedstavovan jedinou fyzickou osobou, u které jsou soustfedény
v$echny rozhodovaci pravomoci,

e princip kolegialni — vypovidd o tom, ze organ vefejné spravy je pfedstavovan vice
rovnocennymi subjekty, jejichz spole¢na vule tvoif rozhodnuti.

e princip volebni — pfedstavuje ustavovani organu vefejné spravy volbou napf. ustavovani
jednotlivych organt obce ¢i kraje,

e princip jmenovaci — pfedstavuje ustavovani organti vefejné spravy jmenovanim napf.
jmenovani ministra a predsedu jinych ustfednich organu statni spravy,

e princip tzemn{ — se vztahuje ke zpusobu vymezeni pusobnosti spravnich organu, tedy
ke vztahu k uréitému dzemi napt. obce a kraje,

e princip resortni — se vztahuje ke zptisobu omezeni na urcité zalezitosti napf. ministerstva
a jiné spravni ufady s celostatni pusobnosti. poukazuje na organy a instituce, které musi

respektovat pravo, a pokud tak necini, musi byt k tomu donuceny.”

Systém vefejné spravy je rozclenén podle subjektt, které ji vykonavaji, a to na statni
spravu a samospravu. V Ceské republice se aplikuje smiSeny model vefejné spravy, pfi kterém

muze byt statni sprava vykonavana samospravou, jiz vykonavaji v ramci pfenesené ptisobnosti.

25 KADECEK, Stanislav, RIGEL, Filip. Iykon statni sprdvy — kompetence, odpovédnost. Praha. [online]. 2012. [cit. 2019 —
12-12]. Dostupné na: < ile:///C:/Users/Admin/Downloads/Vykon_statni_spravy-kompetence.pdf>. s. 3 — 4.
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2.1.1 Statni sprava

Statni spravou se rozumi vefejna sprava, ktera je realizovana stitem a je uskutecfiovana
jeho jménem.” Je organizujici a mocensko-ochranna ¢innost statu vykonného, podzikonného
a nafizujictho charakteru, ktera realizuje tkoly ve vefejném zajmu a ma vykonny, podzakonny
a nafizovaci charakter. Je odvozena od podstaty postaveni a poslani statu. Nositelem statni spravy
je stat a vykonavatelem jsou jeho orginy.”

V Ceské republice se vefejna sprava cleni na piimou a nep¥imou statni spravu. P¥ma
statni sprava je vykonavana bezprostfedné organy statu a nepfima statni sprava je vykonavana
na zakladé prenesené pusobnosti vefejnopravnimi korporacemi, nebo na zakladé¢ zakonem
proptjcené plisobnosti soukromym osobam.” Nejcastéji se lze s pfenesenim plsobnosti setkat
u samospravnych celkd, které ji vykonavaji vlastnim jménem prostfednictvim volenych organt

’ s s Q
v rozsahu povoleném zikonem a pod dozorem stitu.”

2.1.2 Samosprava

Samosprava se prostfednictvim nestatnfho charakteru podili na realizaci spolecenskych
zélezitostl. Je nezavisla a vykonavaji ji vefejnopravni korporace. Svou podstatou je samosprava
vyrazem decentralizace statni moci. Dané subjekty vefejnou spravu vykonavaji vlastnim jménem,
maji vlastni odpovédnosti a své vlastni prostiedky (samostatna pusobnost). Mimo jiné se lze
setkat i s pfenesenou pusobnosti, ktera pfedstavuje dekoncentrované cinnosti statni spravy,
jejichz vykon je svéfen stupni uzemni samospravy. Obecné statni moc pfenasi normativni
a vykonné pravomoci na vefejnopravni korporace. lze fict, ze ,samosprava je nezastupitelnon
slogkon demokracie a je virazem prava a schopnosti samospravnyeh organii v ramci své odpovédnosti a v Zdjnn
obyvatelstva regulovat a 1idit &ist vergnych salegitosts.«”’

Z hlediska vykonu vefejné moci uzemnimi samospravaoymi celky lze rozliSovat dva
modely vykonu vefejné spravy. Prvnim z nich je smiSeny model, aplikovany na tzemi Ceské
republiky, ktery spoc¢iva v tom, ze samospravné uzemni celky kromé samospravy zabezpecuji
pfislusny vykon statni spravy. Druhy z nich je oddéleny model, ve kterém je vytvofena zvlastni

struktura organu stitni spravy a orgind samospravy.”

2 KERLINOVA, Alena, TOMASKOVA, Eva. Management verené sprapy. 1. vydani. Brno: Masarykova univerzita,
2014.s. 13.

27 HORZINKOVA, Eva, NOVOTNY, Vladimir. Ziklady organizace verejné spravy v CR. 3. vydani. Plzeft: Vydavatelstvi
a nakladatelstvi Ale§ Cenék, 2013. s. 12.

28 PRUCHA. Petr. Zdkladni pojmy a instituty spravnibo priva. 1. vydani. Brno: MU Brno, 1998. s. 295,

2 HENDRYCH, D. Prdvnicky slovnik...

' HORZINKOVA, E., NOVOTNY, V. Ziklady oganizace. .., s. 88 — 89.

' KOUDELKA, Zdenék. Samospriva. Praha: Linde, 2007. s. 20.

2 KOUDELKA, Z. Samospriva. .., s. 19-20.
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Obrazek €. 3: Instituty vefejné spravy

Vefejnadsprava

Statni sprava Samasprava
Uze:mnll Fyzické osoby
: samospravné celky L - . . : ;
Stat H . povérené vykonem Uzemni Zajmovd a profesni
v pfenesené statni sor
pusobnosti pravy

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu

2.2 Zaméstnanci ve vefejné spravé

Vefejna sprava se v Ceské republice ¢lenf na statni spravu a samospravu, ktera zahrnuje
velké mnoZstvi dfadi. Mezi zaméstnance vefejného sektoru v Ceské republice pati predeviim
zaméstnanci spravnich ufadd a dzemnich samospravnych celkd, vefejnych zdravotnickych
zatizeni a vefejnych skolnich zafizeni. Nase pozornost bude predevs$im zaméfena na zaméstnance
tizemniho samospravného celku - magistratu, tedy samospravny organ obce™.

Zamestnanec vefejné spravy je pro tuto praci vaiman jako hlavni objekt adaptacniho
procesu. Status zameéstnance se vyvijel v pruabéhu historie v souladu s potfebami a vyvojem
spole¢nosti statu, ve kterém odrazel historické, politické, ekonomické a kulturni podminky.

Postaveni zaméstnance vefejné spravy je ukotveno v zakonech a riznych wvnitfnich
pfedpisech, které uvadi konkrétni ¢innosti a ukoly, jez maji vykonavat. Dané zakony, pfedpisy
¢i smérnice by mély obsahovat zasady, které by zaméstnanci méli pfi vykonu své prace dodrzovat.
V Ceské republice existuji dva zdkladni typy zaméstnanci ve veiejné sprave.

Prvni typ zaméstnance definuje zakon ¢. 234/2014 Sb., o sluzbé¢ statnich zaméstnanca
ve spravnich dfadech o odménovani téchto zaméstnanct a ostatnich zaméstnancu ve spravnich
ufadech (déale jen ,sluzebni zdkon®), ve znéni pozd¢jsich predpisu, ktery upravuje pracovni

poméry zaméstnancu, jez vykonavaji ve spravnich dfadech statn{ spravu jako sluzbu, kterou

3 Samospravnym organem obce je obecni ufad, avsak v pfipadé¢ statutirniho mésta plni funkci obecniho dfadu
magistrat mésta.

3 LESTINSKA, Vlasta. Personalistika ve vefejné spravé: manual pro personalisty tzemnich samospravnych celki.
Brno: Masarykova univerzita, 2006. s. 6.
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Ceska republika poskytuje vefejnosti. Zaméstnancem je podle sluzebniho zikona pouze fyzicka
osoba, ktera byla pfijata do sluzebniho poméru a tim zafazena, popfipadé jmenovana na sluzebni
misto. Zaméstnanci podléhaji kategorizaci podle sluzebnitho mista, na které je stanoven
pozadovany stupeti vzdélani a je s nim spojeno sluzebni oznaéeni™ a platova t¥ida™.”’

Druhy typ definuje zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celka
a o zmeéné nékterych zakonu, ktery se vztahuje na ufedniky tzemnich samospravnych celka
a jejich postaveni®. Dle § 2 uvedeného zikona je zaméstnanec obecniho ¢ krajského tfadu, ktery
se podili na spravnich cinnostech v samostatné nebo pfenesené pusobnosti podle zvlastnich
pravnich pfedpist. Jde tedy o vytvofeni profesionalni zakladny zaméstnancut, kteff zajisti kvalitni,
odborny, efektivni a nestranny vykon vefejné spravy na daném dzemi.”

Zakladnimi pfedpoklady pro vznik pracovnitho poméru ve vefejné spravé jsou vstupni
pozadavky, do kterych beze sporu patii piislusné vzdélani, trestni bezuhonnost, pifpadné
odborné znalosti ¢i praxe. Uchazecem o zaméstnani muze byt tedy osoba, ktera pracovala
¢i pracuje ve vefejné spravé nebo i osoba ze soukromého sektoru ¢i absolvent stfedni ¢i vysoké
$koly. Udastnit se vybérového fizeni na pracovni pozici muze kazdy obcan Ceské republiky
spliiujici pozadovana kritéria na danou pracovni pozici.*

Zakon o ufednicich definuje zakladni pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru
Gfednika. Jsou jimi statni obcanstvi Ceské republiky (popfipadé cizi stitni piislusnik s trvalym
pobytem na dzemi Ceské republiky), plnoletost, zpusobilost k pravnim ukonim, bezuhonnost
a znalost jednactho jazyka. Je stanoveno minimalni vzdélani, které musi zaméstnanec ve vefejné

spravé pro vstup na danou pozici mit."

2.2.1 Vzdélani zaméstnanct ve vefejné spravé

Za koncepce vzdélavani zaméstnancu ve vefejné spravé zodpovida Ministerstvo vnitra.
To vytvafi programy systému vzdélavani, realizuje pfipravu a metodicky jej fidi.
U dufednika uzemniho samospravného celku je oblast vzdélavani podlozena v zakoné

¢. 312/2002 Sb. Nejenze tento zakon vymezuje, kdo se muze stat jeho zaméstnancem, ale také

% Napt. referent, odborny referent, vedouci odboru aj.

3 Piiloha ¢. 1 zdkona ¢&. 234/2014 Sb., o statnf sluzbé. Charakteristika platovych tifd. Vlada na jejim zékladé stanovila
nafizenim ¢. 302/2014 Sb., katalog spravnich ¢innosti a jejich zafazen{ do jednotlivych platovych t#d.

37 CESKO, 2014. Zakon ¢. 234/2014 Sb., ze dne 1.ffjna 2014 o statnf sluzb&. In: Shirka zdikoni Ceské republiky, Castka
99.§7-9.

38 Pracovné pravni vztahy Gfednika upravuje zakonik prace, nestanovi-li zikon o utednicich USC jinak.

% CESKO, 2002. Zikon & 312/2002 Sb., ze dne 13. ¢ervna 2002 o tiednicich Gzemnich samospravnych celki a o
zméné nékterych zakont. In: Shirka zdkonsii Ceské republiky. 2002. Castka 114, § 2.

4 VLCKOVA. Eliska. a kol. Zikon o stitni siuzbé. Olomouc: ANAG, 2015. ISBN 978-80-7367-313-0. s. 70.

41 CESKO, 2002. Zakon ¢ 312/2002 Sb., ze dne 13. &ervna 2002 o tiednicich tzemnich samospravnych celkd a o
zméné nékterych zakond. In: Shirka zikonii Ceské republiky. 2002. Eastka 114. § 4.
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urcuje pfedpoklady pro vznik pracovnitho poméru, stanovuje pozadavky na vybérové fizeni,
definuje zakladni povinnosti ufednika a dopliuje vzdélavani urednika.

V zasadé se jedna zejména o vstupni vzdélavani a zvlastni odborné zputsobilosti, které
jsou pfedpokladem pro zaméstnani na dobu neurcitou. Avsak uzkou spojitost lze nalézt v upravé
vzdélavani s adaptacnim procesem.”

Koncept vzdélavani je podrobné zpracovan v zakoné o ufednicich, a na néj navazuje
provadéci vyhlaska 511/2002., o uznani rovnocennosti vzdélani dfednika USC a vyhlaska
¢. 512/2002 Sb., o zkouskach zvlastni odborné zpusobilosti.

Systém vzdélavani se sklada ze vzdélavani vstupniho, prubézného a pfipravy a ovéfeni
zvlastni odborné zpusobilosti. Vzdélavani je mozné zajiStovat pouze akreditovanymi
vzdélavacimi institucemi nebo piispévkovou organizaci zfizenou Ministerstvem vnitra. Kazdy
novy zameéstnanec ma vypracovan plan vzdélavani, ktery obsahuje ¢asovy rozvrh. Plan obsahuje

povinné druhy prohlubovani kvalifikace podle zakona o tfednicich.”

Vstupni vzdélavani zahrnuje nasledujici znalosti, musi byt ukonceno do ti mésica

od vzniku pracovnfho poméru a jeho ukonéeni se prokazuje osvédcenim:

e znalosti zaklada vefejné spravy, zaklady vefejného prava, vefejnych financi, evropského
spravnfho prava, prav a povinnosti a pravidel etiky ufednika;

e zakladni dovednosti potfebné pro vykon spravnich ¢innosti;

e znalosti zakladt uzivani informacnich technologif;

e zakladni komunikac¢ni, organiza¢ni a dalsi dovednosti vztahujici se k pracovnimu

zatazeni.*

Prubéiné vzdélavani je takové, které prohlubuje a aktualizuje vzdélani ufednika
zaméfené na vykon spravnich cinnosti, vcetné ziskavani a prohlubovani jazykovych znalosti.
Uskutecnuje se pfedevsim formou kurzti nebo seminaft a probiha podle vypracovaného planu
vzdélavani sestaven¢ho pro kazdého ufednika. Ucelem tohoto vzdélavani je zajisteni dalstho
odborného rastu zaméstnance. Rozsah prohlubovani vétsinou urcuje oddéleni fizeni lidskych

zdroju.

42 Prazsky pravnicky podzim. Vzdéldvdni ve verginé spravé: XI1. védeckd konference. 19. listopadn 2015. Praha: Vysoka skola
mezinarodnich a vefejnych vztaha, 2015. ISBN 9788086747378. s. 10 - 11.

# CESKO, 2002. Zakon ¢& 312/2002 Sb., ze dne 13. éervna 2002 o tfednicich dzemnich samospravnych celki a o
zméné nékterych zakont. In: Shirka zikonii Ceské republiky, Castka 114. § 17-18.

# CESKO, 2002. Zakon ¢ 312/2002 Sb., ze dne 13. &ervna 2002 o tfednicich dzemnich samospravnych celkd a o
zméné nékterych zakond. In: Shirka zikonii Ceské republiky, Castka 114. § 19.
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Zaméstnanec, ktery vykonava spravni c¢innost, musi prokazat zvlastni odbornou
zpusobilost do osmnacti mésici od vzniku pracovniho poméru, ktera se ovéfuje zkouskou.
Zkouska se sklada z obecné a zvlastni c¢asti. Obecna zahrnuje znalosti zakladi vefejné spravy
a zvlastni obsahuje znalosti, které jsou nezbytné k vykonu spravnich ¢innosti. Sklada se ze dvou
testovacich forem - pisemné a ustni. Pfi obou zkouskach se ovéfuji znalosti z obecné i zvlastni
¢asti samostatné. Splnéni se prokazuje osvédcenim.®

Zasadni pusobnost ma Ministerstvo vnitra, které zabezpecuje provadéni zkousek
a vydavani osvédceni o zvlastni odborné zpusobilosti ve spolupraci s piisluSnymi ministerstvy
a ostatnimi ustfednimi spravnimi ufady. Piipravu a realizaci zastfesuje Institut pro mistni spravu
Praha se sidlem v Benesov¢. Tato koncepce zajist’uje dostatecné kvalifikované zaméstnance pro

vykon vefejné spravy.

45 CESKO. 2002. Zakon ¢&. 312/2002 Sb., ze dne 13. cervna 2002 o ufednicich Gzemnich samospravnych celka a o
zmeéné nekterych zakond. In: Shirka zakonsi Ceské republiky, castka 114. § 19-25.
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3 ADAPTACE JAKO PERSONALNI CINNOST

Adaptace je evolucni proces, pfi némz se dany jedinec pfizpusobuje vnéjsim podminkam.
Je jednou z klicovych personalnich cinnosti, ktera je procesem komplexnim, systematickym
a casove¢ omezenym. Obecné lze adaptacni proces chapat jako pfizpusobeni se clovéka
pracovnim podminkam a jeji zménam.

Hlavnim ukolem fizeni lidskych zdroji je pfedevsim planovani, ziskavani a vybér
zaméstnancu. Tato uloha je spjata se stanovenymi cili organizace a pfedstavuje systematicky
piistup k jejich ziskavani, rozmist’ovani, fizeni a rozvoj novych zaméstnancu. Proto je personalni
planovan{ definovano jako ,proces predvidini, stanovovini cilii a realizace opatieni v oblasti pohybu lidi
do podnikn, 3 podniku a wvniti podniku, v oblasti spojovdani pracovniki s pracovnimi iikoly v pravy ias
a na spravném misté, v oblasti formovdni a vyugivani pracovnich schopnosti lidi, v oblasti formovdni pracovnich
Himii a v oblasti persondlniho a socidlniho rogwoje téchto lidi.“ * Nastup zaméstnance do nové pracovni
pozice muze byt velmi stresujici. Proto je zapotfebi zajistit fadné provedeni adaptace
s dostatecnou podporou. Lze tedy obecné fict, ze nastup nového jedince na nové pracovni misto
patii kjedné znejvice stresujicich a narocnych situaci v zivoté. Vstup jedince do nového
pracovniho prostfedi a zapracovani se na neznamou pracovni pozici a s tim spojeny proces
zaclenovani se do kolektivu neznamych lidi, by méla napomoci dobfe nastavena adaptace. Proto
je velmi dulezité, aby byla spravné nastavena. Tato procedura zapracovani se je nezbytna

pro personalni ¢innost.

3.1 Adapta¢ni proces a jeho formy

Adaptacni proces lze vymezit jako obdobi mezi zacatkem pracovnfho procesu, ktery
se sklada z pfizpusobovani se pracovnim a socialnim podminkam, s vysledkem nového
spolehlivého zaclenéného zaméstnance na danou pracovni pozici. Behem tohoto casového useku
se novy zaméstnanec stfetdva s nejen novymi pracovnimi naroky, ale i pozadavky."

Adaptacni proces je procesem komplexnim, systematickym a ¢asoveé omezenym. Jedna
se o planovity proces, ktery je zabezpecovan personalnim utvarem a bezprostfedné nadfizenym.
Adaptaci lze povazovat za proces, ktery trva piiblizné od jednoho do Sesti mésica podle typu
pracovni pozice. Behem tohoto obdobi se jedinec zapracovava na svou pracovni pozici, zaclefiuje

se do nové organizace a stava se soucasti pracovniho kolektivu. Dale se pfizpisobuje novému

4 KOUBEK, J. Réizeni lidskych zdroji...., s 31.
4 VACHAL,]an, VOCHOZKA, Marek a kol. Podnikové rizeni. Praha: Grada Pusblihing, a. s., 2013. s. 304.
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pracovnimu prostfedi a novym pracovnim podminkam. Jedna se o proces interakce s prostfedim,
ve kterém se jedinec pravé vyrovnava se zménami a pfizptsobuje se jim.*

Adaptacni proces je vodborné literatufe uvadén mnoha autory rtzné. Napf. podle
ARMSTRONGA adaptacni proces jeho zapracovani a zaclenéni neprobiha samo od sebe, ale je
zapotiebi nejen aktivn{ Gcasti ze strany organizace, ale i jedince, ktefi nasleduji dané cile. Prvnim
cilem je pfekonani pocatecni faze, ktera ukazuje, co je pro nové pfichoziho jedince nové a muze
byt stresujici. Za druhé je zapotfebi vytvofit pfiznivy postoj a vztah zaméstnance k organizaci
kvili jeho stabilizaci v pracovnim prostiedi. Tteti cil vyzaduje dosaZeni toho, aby novy jedinec
podaval zadouci vykon. Posledni cil se zaméfuje na udrzeni si nového jedince a redukovat
moznost pfed¢asného odchodu.”

Podle PALANA Ize zase adaptaci rozdélit na aktivnf a pasivni. Aktivn{ adaptace je proces
zaclenovani, kdy jedinec vynaklada aktivné snahu, kterd sméfuje k dosazeni souladu s jeho
potfebami, naopak pasivni adaptace je proces, kdy se jedinec pfizpisobuje vlivim vnéjsiho
prostiedi.’® Déle podle ZUFANA je adaptace definovana jako ,proces, jehos cilem je zapojit pracovnika
do organizace jako takové, dile do pracovnich a socidlnich vtahii na pracovisti a do pracovniho procesu v podobé
vykonn CGinnosts, kvili kterym byl prijat.“ ' Naopak autor KOUBEK vice rozviji definici adaptaci
a uvadi, ze ,jde viastné o 1izeny proces sexnamovini pracovnika s organizaci, jejimi iikoly, stylem priice,
technologit, specifickymi predpisy organizace i jinymi predpisy a vibec s podminkami, a nichg bude pracovnik
vykondvat svou prici.“” Tim rozdéluje adaptaci na formalni a neformalni, pfi¢emz je toho nizoru,
ze formalni adaptaci je mozné nazvat jako oficidlni linii, kterd je planovana a zabezpecovana
personalnim dtvarem. Naopak neformalni adaptace, ktera je podle ného mnohem dulezitéjsi
a efektivnéj$i nez formalni adaptace, je proces, ktery je spontinné zabezpecovan interakcemi
nového pracovnika se spolupracovniky.”> DVORAKOVA a kol. vymezuji pojem adapta¢ni
proces jako ,,systematickon orientaci a formalizované zallenéni nového zaméstnance, piipadné i externiho
spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systémn organizacs.“”

Adaptacni proces muze ovlivnit nejen organiza¢ni podminky, ale osobni pfedpoklady

nového zaméstnance, vcetn¢ adaptability jako schopnost pfizptusobit se pracovnimu prostfedi

* BEDRNOVA, Eva a Ivan Novy. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozsifené vydani. Praha: Management Press,
2002. s. 340 - 342.

4 ARMSTRONG, Michael. Rz’z{em’ lidskych zdrojii: nejnovess trendy a postupy. 10. vydani. Praha.: Grada Publishing. 2007.
s. 305 - 310.

0 PALAN, Zdenék. Lidské zdroje: vikladovy slovnik: vyichova, vzdélini, péce a rizeni. Praha: Academia, 2002. s. 7.

51 ZUFAN, Jan. Modemz’ personalistika ve slugbdch. Praha: Wolters Kluwer, 2012. s 82.

52 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii..., s. 192.

3 Tamtéz s. 192 - 193.

> DVORAKOVA, Zuzana a kol. Rizend lidskych zdroji. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 162.
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a podnikové kultufe. Proto je idealni kvili vhodné adaptaci zpracovat tzv. adaptaéni plan®, ktery
je individualni a urychluje zapracovani se a zaclenéni se jedince do organizace. Adaptacni
program vétsinou zahrnuje ramcovou orientaci pro vSechny nové zaméstnance, ale mize mit
specifickou orientaci na urcité skupiny pracovniku.

Rizeni adaptaéntho procesu sleduje dva aspekty. Prvnim z nich je aspekt pracovnika
a druhy aspekt organizace. Aspekt pracovnika se zaméfuje na rozvoj osobnosti, uspokojovani
potieb a pozadavka ¢i pracovni spokojenosti. Aspekt organizace se zabyva spiSe zvladnutim
pracovni ¢innosti a identifikace prace v pracovni skupiné ¢i organizaci. Cely adaptacni proces ma

vzdélavaci rozmér, pii kterém se formuji schopnosti jedince. >

3.2 Cile adaptatniho procesu

Hlavnim elementem adaptace je zafazeni zaméstnance do pracovnfho procesu
a kolektivu. KOCINOVA zduraznuje dualezitost dobrého adaptacniho procesu, protoze adaptacni
proces rozhoduje o tom, jak bude novy pracovnik vnimat saim sebe. Toto pojeti lze oznacit jako
tzv. pygmalionsky efekt.”” Je velmi efektivni, aby byl adaptaéni proces fizen z divodu systematické
orientace a formalizovaného zaclenéni nového zaméstnance do kulturniho, socidlnitho
a pracovniho systému.”

Adaptacni proces pifedstavuje konsekvence pro stabilizaci zaméstnanci v organizaci,
zejména pro jejich spokojenost a vykonnost. Je tedy zadouci proces cilevédomé usmérnovat
a f{dit. Zakladnim cilem adaptacniho procesu je formalizované zaclenéni do kolektivu, orientace
v systému organizace a ztotoznéni se s organizacnimi cili.”’ Lze fici, ze ma uspésna adaptace
znacny vzdélavaci efekt, ve kterém si zaméstnanec osvojuje specifické znalosti a dovednosti
potiebné pro dosahovani plnohodnotnych pracovnich vykonu. Dale je pracovnik plné adaptovan

na pracovni prostfedi a jeho podminky.”

% Adaptacni plan oznacuje cileny a zamérny plan, podle n¢hoz se fidi a usmérnuje vstup a adaptace novych
zameéstnanc do podniku.

56 RYMES, Milan. Zaméstnanecka adaptace jako proces zvladani pracovnich zmén. In Socidlni procesy a osobnost 2008.
1. vydani. 2008, Brno: MSD, spol. s.r.o. ISBN 978-80-7378-064-7. s. 348 - 352.

57 Pygmalionsky efekt je jev, ktery se vyskytuje ve skoleni edukaci nebo v persondlnim fizeni. V personalnim fizeni
vznika tehdy, kdyZz nadfizeny pracovnik omezuje negativni hodnoceni, a naopak novackovo sdéluje soustavné své
pozitivn{ ocekavani, ze se ve svém vykonu postupné zlepsi. Jako disledek této pozitivni zpétné vazby se podiizeny
snazi o své zlepSeni a muze se k ocekavané kvalité vykonu pfiblizovat.

58 KOCIANOVA, R. Persondlni éinnosti...., s. 130 - 132,

% GAJDA, J. 2019. Professional adaptation of new employees to the organization. Professional Adaptation of New Employees
to the Organization [online].  [cit.  2019-12-12].  Volume 1, issue 1. Dostupné =z :
https:/ /www.tesearchgate.net/publication/332102032. >. s. 931.

0 POSTULKA, Jan. Adaptaéni proces. In Trd4, J., A. Danielova, J. Drozdek. HR Stfipky. Ostrava: Erudio Patria
s.r.0. 2016. s. 40 — 43.
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ARMSTRONG ve své publikaci uvadi, Ze organizace ma tyto hlavn{ cile:

e piekonat pocateéni fazi, kdy se vsechno novému zaméstnanci zda neobvykle, cizi
a neznamé;

e rychle vytvofit v mysli nového zaméstnance piiznivy postoj a vztah k podniku tak, aby
se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace;

e dosahnout toho, aby novy zaméstnanec podaval zadouci pracovni vykon v co nejkratsim
mozném case po nastupu; dosahoval zadouci pracovni vykon,

e sniZit pravdépodobnost brzkého odchodu zaméstnance.”

Cile adapta¢niho procesu lze vymezit z hlediska pracovnika a organizace. Cile z hlediska
pracovnika spocivaji zejména v dosazeni toho, aby pracovnik co nejrychleji a nejlépe zvladl
pracovni pozadavky. Dale aby mél moznost dosdhnout profesntho ristu a v neposledni fadé
se zaclenit do struktury mezilidskych vztaht a do socialniho systému organizace a tim zmirnit
pocateéni stres nové piijatého zaméstnance.” Naproti tomu cilem z hlediska organizace je
snizovani nakladu, zvySovani efektivity prace, snizeni ztraty na produktivité¢ a zvyseni pracovni
spokojenosti. Organizace oc¢ekava co nejrychlejsi osamostatnéni se zaméstnance tak, aby podaval
pozadovany pracovni vykon a kvalitni praci. Pokud je adaptacni proces je spravné nastaveny
a fizeny, dochazi k vyssi spokojenosti zaméstnanct, tedy vyssi produktivité a k nizsi stresové

74té21.%

3.3  Aktéfi adaptaéniho procesu

Nasledujici podkapitola pojednava o jednotlivych aktérech adapta¢ntho procesu, ktefi
do néj vstupuji, maji rozhodujici nasledujici vliv nejen na prabeéh, ale 1 na uspésny vysledek jeho
procesu. Prub¢h adaptace a jeji dspésnost neovliviiuje pouze adaptabilita nového pracovnika, ale
také pusobeni ostatnich aktéra. V literatufe jsou tito aktéfi rozdéleni do dvou kategorif — subjekty
a objekty. Subjekty jsou ti, ktefi tvoii adaptacni proces, a objekty jsou ti, pro koho jsou adaptacni
procesy tvofeny.

Tito aktéfi jsou soucasti fizeného adaptacniho procesu a maji v ném odlisnou dlohu.
Jedingym moznym vychodiskem vedoucim k dobrému a bezproblémovému chodu, je kooperace

mezi nimi.

61 ARMSTRONG, Michael, TAYLOR, Stephen. Réizeni lidskych zdroji: moderni pojeti a postupy: 13. vydani. Praha: Grada
Publishing, 2015. s. 310.

62 KOCIANOVA, R. Persondlni énnosti..., s. 131.

63 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociologie fizeni. .., s. 342.

¢ VOCHOZKA, Marek, MULAC, Petr a kol. Podnikovd ekonomika. Praha: Grada, 2012. s. 238 - 240.
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Obrazek ¢&. 4: Aktéfi adaptacniho procesu
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Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu

3.3.1 Subjekty adaptacniho procesu

Mezi subjekty adapta¢niho procesu fadime fidici pracovniky a pracovniky personalnich
utvart, ktefi zastupuji dilezitou funkci adaptacniho procesu. Pfi fizené adaptaci plni urcené role.
Jejich role byva primarné metodicka, strategickd a kontrolni. Podileji se na planovani, realizaci,

kontrole a hodnoceni adaptacniho procesu. K subjektim jmenovité patfi:

e vedouci pracovnik,
e personalni Gtvar,
® mentor,

¢ spolupracovniky.”

Vedouci pracovnik je nc¢kdy oznacovan jako manazer, bezprostfedn¢ nadfizeny,
popfipadé jinym oznacenim, které odpovidaji nadfizené roli. Je rozhodujicim subjektem fizeného
adaptacniho procesu, ktery je zodpovédny za jeho celkovy priabéh. Tato osoba se v ramci ného
podili na chodu svéfeného tseku, seznamuje zaméstnance s pracovistém a kolegy na pracovisti.
Kontroluje a f{di dtvarovou orientaci a orientaci na urcité pracovni misto. Je napomocen

pfi feseni béznych problému vyplyvajicich z adapta¢niho procesu a vyhodnocuje prubch

5 VOCHOZKA, M. kol. Podnikova ekonomika. .., s. 239.
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a efektivnosti adaptace. Muze sledovat vysledky cinnosti nového zaméstnance a jeho integracni
proces do pracovni skupiny.*

Lze fict, ze vedouci pracovnik ma v praktické casti adaptace novych zaméstnanch
vyznamny vliv. Jeho ¢innost souvisi s konkrétnim pracovnim mistem, nebot’ vyznamné muze
ovlivnit vztah zaméstnance k vykonavané praci. Zaméfuje se predev§im na obsah prace
a konkrétni pracovni misto.”

Personalni atvar je utvar, v jehoz piipadé se jedna se o subjekt adaptacniho procesu,
ktery vypracovava koncepci a ¢asovy plan pro jednotliva pracovni mista. L.ze tedy obecné fict, ze
ulohou tohoto utvaru je vytvafenim materiald pro ucely adaptace objektu. Tento dtvar ma
nejdulezitéjsi roli na pocatecni fazi adaptace. Predava veskeré dokumenty a informace, které
se tykaji organizace. Seznamuje nového zaméstnance s vnitinimi pfedpisy a hierarchif organizace.
Veskeré tyto ukony probihaji ustni formou nebo mohou byt doplnény tisténymi materialy. Hlavni
ulohou tohoto dtvaru je uvodni pfedstaveni, které by mélo obsahovat organizacni zalezitosti
a kon¢i pfedanim nového zaméstnance bezprostfedné nadfizenému pracovnikovi.”

Mentor je n¢kdy oznacovan jako garant nebo patron, ktery by mél byt v prabéhu
adaptace vzorem, ochrancem a facilititorem. Ma vyznamnou roli v procesu adaptace. Hlavni
funkcf je pomoci novému zaméstnanci se srovnat s pracovni pozicf a pracovnim prostfedim,
zaclenénim se do pracovniho kolektivu a pfedava veskeré pracovni informace. Bezprostfedné
se podili na dodrzovani adaptacniho procesu a je zdrojem informaci. Jeho roli lze rozdélit na tfi

zakladni funkce:

e vzorova funkce - objekt adaptace sleduje chovani mentora a pifebira jeho zpusoby
chovani,

e psychosocialni podptrna - aspekty jsou postaveny na zakladé¢ poradenstvi a pratelského
piistupu,

e kariérni funkce - podpora pfi povyseni a pfevedeni na jinou pracovni pozici.”

Spolupracovnici nebo-li kolegové nového zaméstnance maji v ramci adaptacnfho
procesu zasadni a vyznamnou roli. Jejich role spociva zejména v procesu socialni adaptace
z davodu, ze tento proces probfha v organizaci neformalnim zpusobem, tedy viceméné
spontannim procesem zabezpecovanym pravé spolupracovniky. Novy zaméstnanec pfebira

normy a nepsana pravidla z pracovisté a velmi zalezi na tom, jaky postoj k nému zaujmou ostatn{

66 DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdroji. .., s. 143.

¢ BEDRNOVA, E., Novy, 1. Psychologie a sociologie izeni. ., s. 343.

68 KOUBEK, J. Rizens lidskych zdroji. .., s. 200 - 201.

® LUKASOVA, Ruzena. Organizacni kultura a jeji zména. Praha: Grada. 2010, s. 195.
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pracovnici, zda jej pfijmou do svého kolektivu a zda s nim navazou blizsi vztahy nebo s nim

zachovaji vztahy pouze na pracovni drovni.”

3.3.2 Objekty adaptacniho procesu

Objekty adaptacniho procesu jsou ti, kterjch se adaptacni proces tyka. K objektam lze

jmenovité zafadit:

e nov¢ pfichozi zaméstnanec,
e zamdstnanec, ktery se po dlouhodobé dobé vraci na své pivodni misto,
e zaméstnanec, kterému je pfidélena nova pracovni pozice,

e pracovni skupiny.”

Nové pfichozi zaméstnanci tvofi specifickou skupinu v adapta¢nim procesu, nebot’
maji rozdilny vék, razné pracovni a zivotni zkuSenosti a odlisné navyky v plnéni pracovnich
povinnosti. Nové pfichozi zaméstnanci jsou ti, ktefi nastupuji do organizace, tvoif v adaptacnim
procesu majoritu. Zejména se jedna o skupinu osob, pfedevsim absolventy vzdélavacich zafizeni,
ktef{ vykonavaji své prvni zaméstnani. Jejich ¢innost je po celou dobu adaptacniho procesu
usmérnovana fidicimi zaméstnanci. Velmi dulezitou uloha zastava piimy nadfizeny, ktery

ovliviiuje zejména jeho motivaci, iniciativu, piistup k sebevzdélavani a ke svéfené praci.””

Zaméstnanci vracejici se po delsi dobé na ptivodni misto jsou takovi, kteff se vraceji
na dffve zastavajici pracovni misto. Do této kategorie zafazujeme nejcastéji zeny po rodicovské
dovolené nebo zaméstnance, kteff ukoncili dlouhodobou pracovn{ neschopnost. Toto lze oznacit
za tzv. readaptaci. Zminéna kategorie zaméstnancu se vyznacuje tim, ze pifi opétovném
pracovnim zafazeni dochazi ke ztraté profesni kompetence, sebeduvéry ¢i motivace a vyzaduje
ohleduplny pfistup.

Zaméstnanci ménici pracovni zafazeni jsou dalsi kategorif, na které je nutné brat
zfetel. Zména pracovntho mista se muze tykat pfechodu pracovnika z riznych davodu
napf. profesnfho rastu ¢i zmény zdravotntho stavu. Kazda zména pracovniho zafazeni pfinasi
zmeny urcitych prvka pracovnich situaci, na které se dany zaméstnanec musi adaptovat. Je
zapotiebi brat na védomi, Ze se s jakoukoliv zménou jedinec vyrovnava individualné.

Pracovni skupinou je skupina osob, ktera se vénuje adaptacnimu procesu z pohledu

reorganizaci, zménou struktury ¢i procesu v organizaci. Dtlezitou roli zde hraje osoba nadfizena,

70 KOCIANOVA, R. Persondlni &nnosti..., s. 131.

1 VOCHOZKA, M., MULAC, P. Podnikovi ekonomika. 2012. s. 239 - 240.
2 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociolgie rizeni. .., s. 343.

3 VOCHOZKA, M. MULAC, P. a kol. Podnikové ekonomika..., s. 239 - 240.
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ktera by méla tym na zménu dopfedu piipravit, spolupodilet se na vyfeseni nové situace a snazit

se ji maximalné integrovat do probihajici reorganizace.”

3.4 Bariéry adapta¢niho procesu

Bariéry, které mohou v organizaci vznikat, negativné ovliviiuji adaptacni proces, nejsou
v odborné literatufe pfesné a souhrnné definovany. Za bariéry jsou vétSinou oznacovany
jakékoliv aspekty, které v organizaci brani splnéni cila adaptacniho procesu. Lze se domnivat, ze
kazda organizace je jina a maji jiné adaptacni programy, a proto vznikaji rizné bariéry. Existuji
bariéry informaéni, komunika¢ni nebo socialni.

Informacni bariéry jsou takové bariéry, které souvisi s mnozstvim informaci. To
znamena, ze organizace podava novému pracovnikovi pifli§ mnoho anebo naopak piili§ malo
informaci. Nadfizeny by mél sdélovat novym zaméstnancum takové informace, které by
se nemély tykat pouze zadavanych ukold, ale i1 takové, které se tykaji celé organizace. Timto
dochazi k podpofe identifikace nového pracovnika s kolegy a organizaci.”

Komunikacni bariéry vznikaji ptsobenim externich pfekazek. Za externi pfekazky lze
oznacit jakékoliv ruseni, hluk, nevhodna teplota nebo komunikaci mezi zaméstnanci, kdy je velmi
dtlezité a efektivni komunikace tvafi v tvat.”’

Podle PAVLIKA lze mezi bariéry adaptaéniho procesu zatadit napiiklad: absence
psaného adapta¢niho planu nebo jeho $patné nastaveni, absence hodnoceni, socialni zaclenéni
zaméstnance do kolektivu. Dale varuje pfed bariérami, které se mohou v adapta¢nim procesu
vyskytnout: zahlceni informacemi nebo administrativou v kratkém casovém horizontu,
pfidélovani nedutlezitych tkold, které mohou snizovat nadSeni a proaktivitu zaméstnance,

neddvéra a nezijem ze strany vedeni nebo kolegti. ™

74 BEDRNOVA, E., Novy, 1. Psychologie a sociologie #izeni. ., s. 165 - 166.
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4 ADAPTACNI PROCES A JEHO FAZE

Tato kapitola pojednava o jednotlivych fazich adaptacniho procesu. Hlavnim cilem
adaptace je, aby se novy pracovnik co nejrychleji a bez néjakych negativnich stranek zapracoval,
tedy do pracovniho kolektivu organizace, pfizpusobil se stylu prace v dané organizaci a ztotoznil
se s jejimi cili.”

Vzhledem k tomu, ze adaptacni proces je procesem komplexnim, systematickym a casové
omezenym, ve kterém by mél byt jasny zacatek a konec, mél by byt dobfe naplinovany
a rozlozen do ¢asového harmonogramu. Pfesto, Ze je popisovan mnoha modely raznych autort,
setkavame se v bézné praxi s jeho rozdélenim do jednotlivych fazi.

Odborna literatura uvadi, ze adaptac¢ni proces nového pracovnika probiha v nékolika
fazich, které jsou clenény rtzné. URBAN uvadi, ze adaptacni proces zacina v okamziku, kdy
se zaméstnavatel s uchazedem o zaméstnani dohodnou na uzavfeni pracovni smlouvy.* Podobny
pohled na tuto problematiku zaujimaji autoii DUCHON a SAFRANKOVA, ktef{ v procesu
adaptace uvadéji jako prvni etapu zafazeni pracovnika na jeho pracovni misto.* Jin{ autofi jako
naptiklad KOCIANOVA nebo KASPER a MAYRHOFER se shoduji na tom, Ze adaptace
pracovnika zaéina v procesu naboru a vibéru z uchazeci.* *

Jednotlivé faze na sebe navazuji a vzajemné se prolinaji. Zahrnuji ¢innosti, které by mély
vést k uspésné pracovni adaptaci nového zaméstnance. Lze jej zachytit jako body pro vytvofeni
konkrétniho adaptaéniho programu, ale nelze pfesné uréit jejich ¢asovy harmonogram.*

Tato prace se bude zabyvat clenénim podle KOCIANOVE, ktera uvadi, ze adaptacni
proces ma nasledujici faze, jez vyzaduji piipravu a planovani, na které se podili personalni

oddéleni, nadfizeni i samotn{ spolupracovnici.”

" KASEPR, Helmut, MAYRHOFER, Wolfgang. Persondini management, iizent, organizace. 2 vydani. vydani. Praha:
Linde, s. 453.

80 URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 54.

81 DUCHON, Bedtich, SAFRANKOVA, Jana. Management: integrace tordjch a mékkych prokii fizeni. Praha: C. H. Beck,
2008. s. 213.

82 KOCIANOVA, R. Persondlni &nnosti. ... s. 132.
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Obrazek ¢. 5: Adaptacni proces a jeho faze
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4.1 Pfednastupni faze

Zacatek adaptace byva u ruznych autort vniman odlisnym zpusobem. Ncktefi autofi
za zacatek adaptace povazuji den, kdy novy zaméstnanec nastoupi do zaméstnani, naopak jini
pocitaji do adaptace i prvni kontakt organizace s uchazecem o zaméstnani.

Podle HRONIKA adaptaéni proces trva déle nez zkusebni doba a je zahijen jesté pred
oficialnim nastupem do organizace. Obdobi pfed skutecnym nastupem do organizace je velmi
dulezité, protoze vybrany uchaze¢ muze uspé$né absolvovat dal$i vybérova fizeni a nastup
si muze rozmyslet. Béhem tohoto obdobf je tedy nezbytné nutné, aby byl budouci zaméstnavatel
v neustalém kontaktu a motivoval jej vtahovanim do déni organizace jesté pfed nastupem.*

Dobu mezi vybérem a nastupem pracovnika lze povazovat za soucast adaptac¢niho
procesu. KOCIANOVA definuje pfednastupni fazi jako rozhodnuti pro misto, ve které probiha
anticipacni socializace. Anticipac¢ni socializaci se rozumi zkusenosti, které jedinec ziskal jesté pied
nastupem do nového zaméstnani, a které vyjadfuji jeho postoje a hodnoty. Ty vSak clovék ziskava
v ramci socializace v rodiné, ve Skole, prostfednictvim médif a pracovni socializace v pfedchozich
zaméstnanich.” JiZ v této fazi vznikaji ddleZité momenty, které mohou ovlivnit roli zaméstnance
a zaméstnavatele. Doba mezi vybérem a nastupem pracovnika by méla byt soustavné vyplnovana.
Dochazi tedy k prvnim kontaktim s organizaci, s jeji kulturou a tzv. pfisliby, které zaméstnanec
od zaméstnavatele dostane, ale i zaméstnavatel od zaméstnance. Zakladnim elementem

pro vytvofeni pozitivniho vztahu je sladéni vzajemnych ocekavani. Uzite¢né je zasilat informacni

86 HRONIK, FrantiSek. Jak se nespdlit podrubé: strategie a praxe vibérového fizeni. Brno: MotivPress, 2007. s. 335 - 336.
87 KOCIANOVA, R. Persondlni &Gnnosti..., s. 132.
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korespondenci, pozvanky na socidln{ sité, odkazy na firemni blogy ¢i pozvani na firemni
udélosti.*

Pfi nastupu do zaméstnani vybrany uchaze¢ o zaméstnani uzavira s organizaci pracovni
smlouvu, ve které jsou vymezeny pracovni podminky, priva a povinnosti zaméstnance
a zaméstnavatele. Podle BELOHLAVKA s nistupem jsou spojena ocekavani nejen ze strany
zaméstnance, ale i organizace.”

V této fazi se zacina formovat koncept, ktery se vznikem zaméstnaneckého vztahu
vyjadfuje vzajemna ocekavani a povinnosti, tzv. psychologickda smlouva. Tu J.P.KOTTER
definuje jako ,,nevysloveny kontrakt jednotliveemr a organizaci, ktery specifikuje, co kterd e stran ocekdvd, e
bude muset v ramci spoluprice dit, a co za to naopak dostane.“* PALAN ji definuje jako ,v3tah mezi

pracovnikem a  podnikem v oblasti  ocekdvini.« "

Jedna se tedy o soubor nepsanych dohod
se vzajemnymi ocekavanimi. Ocekavani pracovnika se dotykaji spravedlivého odmeénovani,
hodnoceni a zajistén{ dalstho osobniho rozvoje, naproti tomu ocekavani ze strany organizace ma
spiSe charakter spoleCensky, ekonomicky a eticky. Tato vzijemna ocekavani nejsou vzdy
v iplném souladu, stejné tak nejsou neménni, protoze se méni v ¢ase.”” Podobné vnimani
psychologické smlouvy ma i Armstrong. Podle né¢ho je psychologicka smlouva zalozena
na duvéfe a ovliviiuje zaméstnanecky vztah, ktery se postupné vyviji. Cim jasné¢jsi smlouva je, tim
lépe, protoze tou vytvaf{ zékladnu pro vzajemné vztahy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.”

Obecné lze konstatovat, ze psychologicka smlouva je zakladnim elementem, ktery vznika
na zakladé presveédceni o postojich, pfinosech, vzajemnych zavazcich ze strany zaméstnavatele
a zaméstnance. Mimo jiné souvisi s ni i davéra, ktera ma zasadn{ vliv na aspésnost adaptace. Tato
smlouva vyjadfuje vzajemna ocekavani. BEDNAROVA a kol. uvadi nékolik zpasobu, jak tato
vzajemna ocekavani podpofit. Prvnim z nich je podavani nejen pozitivniho, ale i pravdivého
obrazu o nabizené pozici. Na zacatku je dulezita inzerce s kvalitnim popisem nabizené prace.
V osobnim kontaktu je dobré hovofit o aspektech, které by mohly byt zdrojem nepifjemnych
udalosti a situaci. Dal$im zptsobem je umoznit vybranému uchaze¢i o zaméstnani
tzv. ,,ochutnavkn*, ktera souvisi s pfiblizenim a pfredstavenim pracovniho dne.

Témito poznatky uchaze¢ o zaméstnani ziska dulezité informace o tom, co nabizena
prace obnasi a jak to v organizaci chodi. Dale lze doporucit zaméstnavateli vyuzit prostor mezi

podpisem smlouvy a nastupem na pracovni pozici.

88 DANIELOVA, A. Prjimdni pracovniki. In Trda, J., A. Danielova, J. Drozdek. HR Stiipky. Ostrava: Erudio Patria
s.r.0. 2016. s. 37 - 38.
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, 1996, s. 126.
% BRANHAM, Leigh. 7 skrytych divodii, prol zaméstnanci odehazeji 3 firem. Praha: Grada, 2009. s. 46.
"' PALAN, Z. Lidské zdroje: vikladovy slovnik..., s. 178.
22 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociologie rizen. .., s. 161 - 162.
93 ARMSTRONG, M. Rizens lidskych zdroji. Nejnovéisi trendy a postupy. .., s. 201 - 203.
35



Na zakladé téchto informaci se ztotoznuji s nazorem, ze obdobi od vybéru spravného
uchazece o zaméstnani do jeho nastupu, je velmi dulezitym obdobim. Ze své vlastni zkusenosti
mohu fici, Ze si vybrany uchaze¢ v tomto obdobi vytvafi k budoucimu zaméstnavateli vztah a je
tedy nutné na ném intenzivné pracovat. Lze konstatovat, ze vzajemna ocekavani zaméstnance
a zaméstnavatele ovliviiuyji adaptaci a je dobré vyuzit vhodné zpusoby, jak podpofit sladéni
vzajemnych ocekavani, které patii k dalezitym krokim vedoucich k vytvofeni pozitivni
psychologické smlouvy a muze minimalizovat mozné negativni dusledky $patného fizeného
adaptacniho procesu jiz v samotném zacatku. Negativni vlivy se mohou projevovat napiiklad
nespokojenosti pracovnika, jeho snizené motivace k pracovnimu vykonu nebo castou absenci.
Zamestnavatel od zaméstnance ocekava, ze zaméstnanec svymi schopnostmi, dovednostmi,
pracovnim usili pfispéje organizaci. Na druhou stranu zaméstnanci ocekavaji od zaméstnavatele
nejen dobré financni ohodnoceni a ruzné benefity, ale i poskytnuti pracovni jistoty, moznost

seberealizace, seberozvoje a vzdélani.”

4.2 Nastupni faze

Nastupni fazi lze casové vymezit, tedy dnem nastupu az po okamzik, kdy se novy
zaméstnanec prestava pozastavovat nad zakladnimi otazkami, které souvisi s orientaci
v pracovnim prostiedi, a zac¢ina se hloubé¢ji zabyvat vécnéjsimi pracovnimi problémy. Jde tedy
o fazi, kdy dochazi k orientaci nového zaméstnance do organizace.

Nastupni faze muze probihat ve tfech trovnich — celoorganizacni, utvarova a orientace
na konkrétni pracovni misto. Faze celoorganizacéni je zaméfena na zprostfedkovani obecnych
informaci. Hlavnim subjektem, ktery poskytuje tyto informace, je personalni oddéleni. Utvarova
faze spociva v pfedstaveni pracovnika vedoucimu utvaru, ktery mu poskytne zakladni informace
a pfeda ho jeho bezprostfednimu nadfizenému, ktery ho pfedstavi ostatnim kolegim a seznami
ho s podrobnéji s pracovni pozici. Posledni urovni je otientace na konkrétni pracovni misto.
Novy zaméstnanec se dozvida veskeré informace, které potfebuje pro vykon na konkrétni
pracovni pozici. Tuto ¢innost zajist'uje jeho pHimy nadfizeny, mentor & kolega.”

Klicovym okamzikem je prvni den, kdy novy zaméstnanec vstoupi na své pracoviste.
V tomto momentu dochazi k prvni konfrontaci ocekavani s realitou. Timto dnem zapocina druha
faze adaptace, kdy se zaméstnanec dostavi prvni den do zaméstnani, zejména tedy od podpisu
pracovni smlouvy. V této fazi novy zaméstnanec muze pocit’ovat urcitou nejistotu. Je tedy velmi
dulezité, aby zaméstnanec dostal zakladn{ informace o tom, v kolik hodin se ma s kym setkat, jaké

dokumenty a pomucky ma mit ssebou a v piipadé nepfedpokladané situace mit kontakt

94 URBAN, J. Management lidskych zdroji. .., s. 52 - 54.
9% KOUBEK, J. Rezent lidskych zdrojii. .., s. 193 - 194,

36



na odpovédnou osobu z personalniho oddéleni. Je velmi dulezité, aby byl zaméstnanec nejen
vitan odpovédnou osobou, ale aby prvni kontakty byly na pracovisti pratelské. Uvedeni nového
pracovnika by mél provadét piimy nadfizeny pracovnik, ktery by mu mél poskytnout informace
o pracovni ¢innosti.”

Personalni utvar zaméstnance v dal$im kroku seznami sjeho pravy a povinnostmi
a zodpovi pfipadné dotazy. Novy zaméstnanec se v ramci této faze seznamuje s vnitfnimi
pfedpisy, které se zejména tykaji bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. V piipadé potfeby
zaskoleni v ¢innosti je vhodné novému zaméstnanci pfidélit zkusenéjsiho kolegu, ktery jej bude
po urcitou dobu adaptacniho procesu zaskolovat nebo kontrolovat. Na zavér je zapotfebi, aby
novy zaméstnanec obdrzel veskeré pracovni pomucky k vykonu price. V této souvislosti je
dulezité dbat na to, aby mél novy zaméstnanec pfidéleny pracovni prostor, ktery by mél byt
pfipraveny a uspofidany.”’

Aby byl proces nastupu nového zaméstnance uspésny, mél by tedy zahrnovat minimalné

tyto zalezitosti:

e podpis pracovni smlouvy,

e vyfizeni vSech formalnich nalezitosti, které vyplyvaji z legislativy,

e informace o spolecnosti, zakladnich pravidlech, firemni kultufe, véetné dress codu a
oslovovani,

e informace o strategii spolecnosti a organizacni kultufe,

e detailni informace o pracovni pozici,

¢ informace o zpusobu hodnoceni, odménovani a zaméstnaneckych vyhodach

e informace o béznych provoznich procesech a zakladnich povinnostech,

e seznameni se s nejbliz§imi spolupracovniky a nadfizenymi,

e nastaveni zakladnich pracovnich podminek — pfedani pracovntho mista, pomucek,
vybaven{ a dalsich opravnéni,

e absolvovani zakonnych, bezpe¢nostnich nebo odbornych §koleni.”

4.3 Integracni faze

Integracni faze je obdobim, ve kterém uz zaméstnanec nastoupi do pracovntho procesu,
ale stale jest¢ neni plnohodnotnym zaméstnancem. Tato faze je v odborné literatufe nékdy

oznacovana jako posledni faze, ktera se nazyva fazi uplného zaclenéni a kondi ve chvili, kdy je

96 ARMSTRONG, M. Rizens lidskych zdrojii. .., s. 397.
97 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii. .., s. 180.
9% ARMSTRONG, M. Rizens lidskych zdrojii. .., s. 399.
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novy zaméstnanec zorientovan v pracovnim prostfedi. Tuto fazi nelze jednoznacné casové urcit
a je velmi individualni. M¢la by byt cilena na profesni povinnosti a jeho pravidelné
monitorovani.”

Rozhodujici vliv v tomto obdobi ma pfimy nadfizeny a jeho zkusenéjsi kolegové. Novy
zaméstnanec se v této fazi seznamuje se svou pracovni ¢innosti a uci se ji efektivné vykonavat,
aby mohl produkovat vysledky a stit se pro organizaci piinosnym. Prvnim zdrojem jsou jeho
vlastni zkusenosti, které zaméstnanec ziskava fesenim zadanych tkold. Druhym zdrojem je
vysvétleni a instrukce od nadfizeného, mentora ¢i zkuSenéjsich kolegi. Predpokladem
pro uspésnou adaptaci nového zaméstnance je vybér a zaskolen{ vhodného mentora. Dale je
velmi dulezité mit dostatek casu a prostoru na vysvétleni pracovniho postupu, nevynechavat
detaily a zduvodnit jednotlivé kroky v pracovnim postupu. Nejvhodnéjsi je vytvofit pisemné
materialy, o které by se novy zaméstnanec mohl opfit. Tietim zdrojem je Skoleni, na jehoz
piiprave a kontrole vysledkd by se mél podilet nadfizeny pracovnik.'”

Podstatnou soucasti této faze je formalni a neformalni hodnoceni nového zameéstnance.
Formalni hodnoceni spociva v souhrnu priabéhu adaptace a piiprave podklada pro dalsi rozvo;.
Naopak neformalni hodnoceni umoziuje nadfizenému fidit a vést nového zaméstnance
k dosazen{ dohodnutjch tkoli a cilt.'” Hodnoceni se tedy stiva soucasti adaptaéniho procesu. Je
velmi dulezité poskytnout zaméstnanci zpétnou vazbu o tom, s jakou kvalitou a odpovédnosti
plné své pracovni povinnosti. Adaptacni plan by mél byt podminén provadénim prabéznych
kontrol a kvalitnim zavéreénym hodnocenim.'”

Podle KOCIANOVE by na konci této integratni faze mél byt novy zaméstnanec
identifikovan ve dvou rovinach. Prvni z nich je identifikace zaméstnance s organizaci. Tato
integrace zahrnuje jeho ztotoznéni se se zajmy organizacemi a jejimi hodnotami. Ta se projevuje
v jeho chovani, ochoté a usili pfispét svou aktivitou ku prospéchu organizace. Mira identifikace
zaméstnance s organizaci souvisi se socidlnim klimatem v pracovnim prostiedi. Cim je vyssi
integrace, tim je cely proces pfiznivejsi, naopak nepfiznivé klima narusuje organizaci.
ARMOSTRONG a TAYLOR uvadi, Zze miru identifikace zaméstnance vyjadfuje oddanost, ktera
je spojena s jeho loajalitou a pocity. Druha identifikace je spojena s identifikaci se s praci, ktera
obsahuje ztotoznéni{ se s pracovnimi ukoly. Lze predpokladat, ze zaméstnanec se snadnéji
identifikuje s praci, ktera mu pfinasi vnitini naplnéni a ktera posléze ovliviiuje jeho pracovni

chovani a vykon.'"”

9 KASEPR, H., MAYRHOFER, W. Persondini management, rizeni. .., s. 453.
100 URBAN, J. Management lidskych zdroji. . ., s. 149.

101 SIKYR, M. Persondalista. .., s. 110.

12 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociologie #izeni. .., s. 167.

103 KOCIANOVA, R. Persondlni &nnosti. .., s. 156 - 178.
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Je mozné konstatovat, ze v této fazi dochazi jak k pracovni, tak i socialnf adaptaci. Pravé
efektivoim nastrojem je fizeni adaptacniho procesu formou adaptacntho planu. Novy
zaméstnanec se plné ztotoznuje s cili, zajmy a hodnotami organizace. Ztotoznéni se projevuje
v jeho chovani a ochoté pfispét svou praci k prospéchu organizace. Zaméstnanec je tedy plné
adaptovan, dosahuje ocekavané vykonnosti, pracuje samostatné a stava se tedy plnohodnotnym
clenem organizace. Zavérecné hodnoceni je velmi dulezité, jak z hlediska osobniho, tak
i profesnfho. Pfimy nadfizeny dostane informace, jak se novy zaméstnanec vyrovnava
s narastajicimi pracovnimi pozadavky, dale jaky ma pfistup k plnéni tkold a jaké vytvafi vztahy na
pracovisti. Vzhledem k zavérecnému hodnoceni je nastinén jeho dalsi rozvoj. Tim je hodnoceni

zdrojem informaci k nastaveni rozvoje a jeho pribézného vzdélavani.

4.4  Shrnuti adaptaéniho procesu

Obrazek ¢. 6 zobrazuje prabéh adaptacntho procesu v jeho jednotlivych fazich,
ve kterych jsou znazornény dulezité body, které by se mély v dané fazi objevit. Z tohoto
schématu se bude vychazet pfi operacionalizaci vyzkumnych otazek.

Adaptacni proces lze povazovat za dokonceny, pokud jedinec dosahne nadprimérné miry

efektivity v nasledujicich ¢innosti:

e pfizpusobeni se systému prace, kultufe organizace a zpusobu prace,
e prokazani své vlastni kreativity pfi pfijatych pracovnich tukola,
e podiizenost ve vztahu k nadfizenym,

e schopnost tymové spoluprace.

Posuzuje-li se celkovy adaptacni proces, 1ze uplatnit kritéria subjektivni a objektivni.
Subjektivni kritéria vyhodnocuji vztah jedince k pracovnimu prostfedi, organizaci, profesni
duveru, kooperace s ostatnimi kolegy a vedoucim na pracovisti. Mezi tyto kritéria patfi odborna
pfipravenost, vykonova dispozice, hodnotova orientace, postojové zaméfeni, motivacni vyladéni
a zvladnuti pracovni role. Objektivni kritéria zahrnuji mnozstvi a kvalitu prace jedince, miru jeho
pracovni ochoty a nasazeni, jeho samostatnost a jeho postaveni v mezilidskych vztazich
na pracovisti. Mezi tyti kritéria lze zafadit obsah a charakter prace, vnéjsi pracovni podminky,
zpusob vedeni pracovnika, hodnoceni pracovnikt, odmeénovani pracovnika, pracovni rezim,

organizace prace a socialni vybaveni pracovisté. '"*

104 STTKAR, Jiii a kol. Psychologie ve svéte price. 1. vydani. Praha: Karolinum. 2003. s. 91.
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Obrazek ¢&. 6: Pribéh adaptacniho procesu

* Predavani pisemnycha ustnich informaci
* Kontakts budoucim zaméstnavatelem
*» Piiprava organizace na prichod nového pracovnika
. . .
Piedndstupni| « Formovani psychologické smlouvy mezi boudicm novym pracovnikema
fize zameéstnavatelem

» Nastupni pohovor
* Celoorganizacni, itvarovd a pracovni orientace
Nastupni |« Seznimenis nadiizenym vedoucim pracovnikem a ostatnimi spolupracovniky

fize
» Zaskoleni, ic¢ast na vzdélavacich seminafich
* Socialniinterkace
- i - - ¥V - -
v . | * Uspesnanebo neuspesna adaptovanost pracovnika
Integraéni
s » Zavérecné hodnoceni - hodnoceni adaptaéniho procesu

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu kapitoly 4

Na zakladé¢ této podkapitoly je formulovana otazka, ktera zni ,,Jak hodnoti zaméstnanci
organizace jednotlivé fize svého adaptaéniho procesu?* Uspésnost plnéni jednotlivich fazi
bude sledovano na nasledujicich bodech, které byly odvozeny ze studia literatury a které poslouzi

ke zhodnoceni uc¢innosti adaptacniho procesu ze strany zaméstnancu.

V piednastupni fazi adaptatniho procesu budou pozorovany tyto konkrétni body:

e zda jedinec obdrzel dostate¢né mnozstvi informaci pfed nastupem do zaméstnant,

e zda je jedinec informovan o naplni prace pfed nastupem do zaméstnani,

e zda snim bude zaméstnavatel dostatecny kontakt pfed rozhodnutim nastoupit
do zaméstnani,

e zda hodnoti pfednastupni fazi za zdafilou.

V nastupni fazi adaptacniho procesu budou pozorovany tyto konkrétni body:

e seznameni s organizaci, jednotlivymi oddélenimi a vedoucimi pracovniky,
e seznameni s pracovnim prostiedim a kolegy na pracovisti,

e pride¢leni mentora,

e pfevzet pracovnich pomucek k jeho vykonu,

e zda hodnoti nastupni fazi za zdafilou.

40



V integra¢ni fazi adaptacniho procesu budou pozorovany tyto konkrétni body:

e seznameni s jeho naplni a ¢innosti prace,

e kreativita ve vytvafeni vlastnich pracovnich postupd,
e budovani mezilidskych vztaha na pracovisti,

e aktivni spoluprace se svymi kolegy,

e zda hodnoti integracni fazi za zdafilou.
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5 NASTROJE ADAPTACNIHO PROCESU

Proces adaptace je provadén vhodnymi metodami a nastroji s ohledem na podminky
organizace, povahu pracovniho mista, ale i osobnost nového zaméstnance. Nastroje slouzi
k efektivnimu f{zeni adaptacniho procesu a pro ulehceni samotného procesu adaptace.

Uroven nastroj ma vliv na Gspé&snost pasobeni pfi usmérfiovani adapta¢niho procesu
zaméstnanct. Novy zaméstnanec je podroben planovitému a fizenému procesu zahrnujici rizné
skolici programy. Lze fici, Ze pro mnohé nové zaméstnance je vyznamnéjsi a daleko efektivnéjsi
neformalni zpusob adaptace, avsak zalezi na povaze pracovni naplné. Podle ARMSTRONGA by
mél zpusob adaptace nastaven takto: ,,Program uvddéni pracovnika do sitvarn by mél, pokud je to mogne,
zahdjit vedouci ditvarn, nikoliv begprostiedni vedonci timm. Tento vedonci nvitd nového pracovnika a poskytne
mu Strucnou informaci o praci ditvarn a pak jej preda vedoncimu tymu, ktery abepeli podrobnéjsi orientaci
pracovnika. Je viak dilezité, aby do této faze byl vedonci ditvaru zapojen ug proto, aby je novy pracovnik
nepovagoval za nékoho, kdo je mu na hony vdalen, a aby pro tohoto vedouciho nebyl novy pracovnik jen jménens
nebo slem. “'"”

Nasledujici ¢ast pojednava o nastrojich adaptacniho procesu, které lze rozdélit na tradicni

a nové nastroje.

5.1 Tradiéni nastroje

V této podkapitole bude vysvétlena podstata tradi¢nich nastroji adaptacniho procesu.
Mezi tradicni nastroje patif vstupni skoleni, adaptacni program, adaptac¢ni plan, informacni

ptirucky, dale mentoring, vzdélavani a hodnoceni.

5.1.1 Vstupni skoleni

Jak uz ze samotného nazvu vyplyva, vstupni Skolen{ se provadi pfi nastupu zaméstnance
do nové prace. Nemusi se vzdy jednat o nové pfichozi zaméstnance, ale o osoby, které zménili
pracovni pozice ¢i zafazeni majici podstatny vliv na bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.
Vstupni skoleni se provadi vzdy prvni den nastupu do zameéstnani, a to bez ohledu na to, zda
novy zameéstnanec je ¢i neni ve zkusebni dobé¢. Odpovednost za vstupni skoleni nese jeho pfimy
nadfizeny, ktery je povinen vzdy toto Skoleni zajistit na vlastni naklady v pracovni dobé
zaméstnance. Vstupni $kolenf stanovuje zakon ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci je souhrn opatfeni stanovenych legislativou
a vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele. Program bezpecnosti je zaméfena na ochranu Zivota

a zdravi pfi praci. Program bezpecnosti lze popsat jako soubor technickych, organizacnich a

105 ARMSTRONG, M. Rézeni lidskych zdroji. .., 2007. s. 399.
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jinych opatfeni, soustfedénych na vytvafeni pracovnich podminek a pracovniho prostiedi.
Program zdravi se zabyva prevenci poskozeni zdravi a nemoci z povolena v dasledku pracovnich
podminek.'"

Vstupni $koleni obsahuje vseobecné zaméfeni na organizaci prace a bezpecnost
na pracovisti. Vstupni Skoleni lze provadét tradicni prezentacni formou na pracovisti nebo
v dnes$ni dobé modernéjsim a efektivnéjsim zpusobem online. Zaméstnanec je povinen se fidit
vstupnim $kolenim BOZP po celou dobu jeho pracovniho vykonu. Vstupni skoleni se rozdéluje

na dva typy — obecné a praktické.

Obecné vstupni Skoleni obsahuje zejména:

e seznameni zaméstnance s povinnostmi, které plynou z jeho pracovniho mista,

e zasady chovani pfi vykonu prace dle BOZP,

e zasady preventivnich opatfeni v pfipadé pracovniho drazu,

e kurz prvni pomoci v pfipadé pracovniho urazu,

e seznameni se se zakazem vykonavani pracovni cinnosti bez odborného osvédceni

napiiklad fidi¢sky prukaz aj.
Praktické vstupni Skoleni obsahuje zejména:

e seznameni zaméstnance s pfistroji, zafizenimi, pracovnimi pomiickami, materialy, které
bude pouzivat,

e seznameni se se zakazem noseni nepovolenych pfedméta napft. hodinky, prsteny aj.,

e seznameni zaméstnance s tim, jak se chovat v piipadé¢ havarie,

e seznameni s udrzovanim poradku, Cistoty a hygieny na pracovisti,

e upozornéni na pifsny zakaz noseni na pracovisté a uzivani alkoholickych a jinych

navykovych latek.'"”’

Po absolvovani vstupniho s$koleni je novy zaméstnanec zafazen na svou konkrétni
pracovni pozici. Podle povahy této pozice muze zaméstnanec absolvovat dalsi specializovana

skoleni od skolictho utvaru organizace.

106 HONZA, Marek, MLADKOVA, Marie. Bezpeénost a ochrana zdravi pti praci. In: TVykladovy siovnik fizeni lidskych
gdrojii: koncepty, pristupy, ndastroje. Brno: Masarykova univerzita, 2017. s. 31 — 32.
107 SENK, Zdenék. Bepecnost ochrana zdravi pii prici ve stiatni sprivé a samospravé. Olomouc: ANAG, 2015.
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5.1.2 Adaptacni program a jejich plan

Adaptacni proces je uskute¢niovan za pomoci zpracovani a implementovani adapta¢niho
programu, ktery slouzi k urychleni zaclenéni a zapracovani novych zaméstnanct. Adaptacni
programy jsou tedy souhrnem formalizovanych opatfeni na podporu odborné a socialni adaptace
zaméstnanci. Jeho podoba zavisi na pozadavcich pracovni pozice, jeji zafazeni v organizacni
struktufe a délce adapta¢niho programu.'®

Adaptacni program by mél predevsim piihlizet k naroc¢nosti pracovni pozice
a zkuSenostem zaméstnance. Autofi KASPER a MAYRHOFER charakterizuji tento program
jako souhrn formalizovanych opatfeni, které slouzi k podpofe adaptacniho procesu nového

zaméstnance a uvadi zakladn{ prvky, které by mél adaptacni program obsahovat:

e adaptacni akce (setkani novych pracovniki),
e pisemné informacni materialy,

e materialy s instrukcemi k adaptaci novych zaméstnancu pro nadfizené, mentory,

109

kvalifikacni opatfeni (vzdélavaci kurzy).

Tim lze fict, ze adaptacni program je metodickym navodem pro vytvofeni adaptacniho
planu, ktery je ndvodem pro vsechny aktéry v celém adaptaénim procesu.'"

Adaptacni plan je individualni plan, ktery by mél v casovém harmonogramu zahrnovat
vsechny kroky procesu adaptace na pracovni pozici. Jedna se o nejbéznéjsi nastroj, ktery je
prostfednikem adaptacniho procesu a mél by byt chapan nadfizenym jako voditko pro postup
adaptace pro vsechny aktéry. Zahrnuje vsechny kroky v probihajicim procesu a jsou uspofadany

v ¢asovém harmonogramu.

Pfi jeho tvorbé je zapotiebi vychazet z nasledujicich zasad:

e obsah plainu ma byt zavisly na slozitosti a narocnosti pracovni naplné, kterou bude
zaméstnanec vykonavat,

e respektovat droven vzdélani a délku praxe zaméstnance,

e Dbrat zfetel na individualni zvlastnosti zaméstnance a obsah planu by mél byt pfizpusoben

predstavim zaméstnance.'"!

18 NAKORANECG, J., NAGYOVA, L. Adaptation of employees in the organisation and its importace in term soft
human ressource management. Revista Academiei Fortelor Terestre Nr. 1. (73). 2014. s. 114 — 120.

19 KASEPR, H., MAYRHOFER, W. Persondlni management, rizeni.. ., s. 457.

110 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociologie izeni. ., s. 346.

111 BEDRNOVA, E., Novy L. Psychologie a sociologie #izeni. .., s. 104 - 105.
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Adaptacni plan by mél zahrnovat konkrétni aktivity:

e seznameni se se zakladnimi informacemi ohledné organizace a pfedavani pisemnych
materialGi pro nového zaméstnance,

e rozhovor spifimym nadfizenym, seznamen{ zaméstnance se spolupracovniky
a s mentorem pro obdobi adaptace,

e vstupni §koleni BOZP,

e prostudovani si zakladnich informaci a pisemnych materialt zaméstnancem,

e prabézné hodnoceni adaptace zaméstnance s pfimym nadfizenym,

o zivéreéné hodnoceni pribéhu adaptace pracovnikem a pfimym nadfizenym.'"

Tento plan stanovuje, sjakymi obecnymi informacemi a dokumenty by se mél novy
zaméstnanec v prabé¢hu svého adaptacniho procesu seznamit, pifpadné jaka skoleni by mél novy
zaméstnanec absolvovat. Plan by mél obsahovat zakladni akce sméfujici k adaptaci na trovni
organizace a individualizované aktivity na konkrétnim pracovnim misté, které maji novému
zaméstnanci pomoci s rychlejs{ orientaci a integraci uvnitf organizace. Obsah adaptace by mél
vychazet z popisu dané pracovni pozice. Pii jeho koncipovani je nutné zohlednit individualni
aspekty nastupujictho zaméstnance, protoze kazdy ma jiné vstupni pfedpoklady (odborna
kvalifikace, pracovni zkusenosti, znalosti a dovednosti).'”’

Adaptacni plan je ¢asové ohranicen, navazuje na zjistény rozdil mezi naroky na pracovni
pozici a predpoklady zaméstnance, =zajiStuje formalni stranku adaptacniho procesu.
KOCIANOVA doporucuje sestavit adaptaéni plan ve formé formulate, kde by mélo byt uvedeno
jméno pracovnika, pfislusny organizacni utvar, pracovni pozice a den nastupu. Do formulafe jsou
v prubchu adaptace zaznamenany aktivity s terminy jejich splnéni a podpisy odpovédnych osob.
Zavérecna cast obsahuje hodnoceni pfimého nadfizeného. Novy zaméstnanec by mel byt
s adapta¢nim plinem seznimen nejpozdéji v den nastupu.'™

Podle BEDRNOVE a NOVEHO aktivity uvedené v adaptaénim planu by mély byt

nasledujict:

e seznameni se s ¢cinnost organizace,
e vzdélavani se v prubchu adaptace,

e zafazeni zaméstnance na pracovni pozici,

12 KOCIANOVA, R. Persondlni ##zent...., s. 2012. 5. 133
113 BEDRNOVA, E., Novy 1.. Psychologie a sociologie 1izent. .., s. 346 - 348.
114 KOCIANOVA, R. Persondlni iizent. .., s. 135 - 136.
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e seznameni se s kolegy, nadfizenymi a klicovymi zaméstnanci,
e urceni mentora,

e zivéreéné hodnoceni procesu adaptace.'”

5.1.3 Pisemné materialy

L3

Pisemné materialy pfedstavuji nejjednodussi zpusob pfedavani informaci novym
zaméstnancum. Tyto materialy se vyskytuji v tiSténé nebo v elektronické formé a mohou mit
formu napf. navodu, smérnic ¢i pifrucek. Lze je oznacit jako nastroje, které maji v prab¢hu
adaptace podptirnou roli. Jejich vyhodou je predini mnozstvi informaci v kratké dobé.''
Nejcastéjsim a nejvyuzivanéj§im pisemnym materidlem je pifirucka pro nového
zaméstnance, ktera by meéla obsahovat vSechny informace a muze byt doplnéna o popis
jednotlivych utvart, seznam kontaktnich osob nebo seznameni s pracovnikovou pracovni pozici.

Tato pfirucka by méla obsahovat zejména:

e informace o ¢innosti organizace — historie, hodnoty, sluzby, cile,
e informace o organizacni struktufe,

e zakladni organizacni normy,

e informace o pracovnich podminkach — pracovni doba, dovolena,
e informace o odménovani a benefitech,

e odborové zilezitosti,

e sdéleni o moznostech rozvoje zaméstnance a jeho vzdélavani,

e ochrana zdravi a bezpe¢nost price, prvni pomoc.'”

5.1.4 Mentoring

V odborné literatute se lze seznamit s nékolika definicemi mentoringu. BROUMOVSKA
a MALKOVA mentoring popisuji jako ,,blizky, individudlni, mezigeneracni vtah starsibo, skusenéisiho
mentora, ktery ma djem predat své kusenosti a védomosti mladsimu, méné kusenému chranénci. “'"® Naopak
PRUCHA a VETESKA mentoring definuji jako ,,specificky proces v pribéhu, kterého specidlné vyskolen

Jedinci vedon pracovnika a poskytuji mu praktické rady a soustavnou podporu. Pracovnikovi tak mentor pomdhd

115 BEDRNOVA, E., Novy, L. Psychologie a sociologie rizeni..., s. 347.

116 ARMSTRONG, M. Rézeni lidskych zdrojii: moderni pojeti. .., s. 397-398.

117 ARMSTRONG, Michael. Rizens lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy. 2015. s. 397-398.

118 BRUMOVSKA, Tereza, MALKOVA, Gabriela. Mentoring: vychova k profesiondlnimu dobrovolnictvi. Praha: Portal,
2010. s. 11.
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Pri vzdélavani a rozvopi,“ a v zapét dodavaji, ze ,,mentor poskytuje poradenstvi v ramci sebevzdélavani, vedeni
v tom, jak iskat znalosti a dovednosti potiebné pro vykon nové prace.“'"

Mentoring je povazovan za uzitecny nastroj, ktery vyrazné ovliviiuje adaptaci nového
zaméstnance. Lze jej chdpat jako dlouhodoby proces, ktery je zakladem a pfedpokladem
uspésného zaclenéni nového zaméstnance do pracovni role. Hlavnim aktérem je mentor, ktery
svou pozornost zaméfuje na nového zaméstnance béhem celého procesu adaptace. Poskytuje mu

poradenstvi, instruktaz a pomaha mu pfizpusobit se socialnimu prostfedi. V ramci mentoringu

existuji pravidla, ktera by méla byt respektovana. Témito pravidly jsou:

e vymezeni jeho doby,
e vymezeni jeho tcelu,
e spolec¢na zodpovédnost za prubeh a vysledky,

® vyjasnéni pravomoci.'”’

Mentoring lze povazovat za variantu individualnfho koucovani. Nejdulezitéjsim prvkem je
kvalitni vztah mezi mentorem a mentorovanym. Je zalozen na vzajemném dialogu, davéfe, tcté
a ochot¢ se od sebe ucit. Tento vztah by mél fungovat na zakladé principu partnerské
komunikace. Obecné mizeme fict, ze davody, pro¢ vyuzit mentoring je podpora sdilen{ znalosti,
pomaha rychle a efektivné pfenaset firemni kulturu na nové nastupujici zaméstnance, podporuje

zménu role, zlep$uje komunikaci a vztahy mezi kolegy, ale i viménu informaci v organizaci.'”!

5.1.5 Vzdélavani jako soucast adaptacniho procesu

Nejptedpokladanéjsi nastroji adaptacnfho procesu je vzdélavani. To je obecné chapano
jako organizovany a institucionalizovany zpusob uceni, ktery v organizaci zastava funkci rozvoje
zpusobilosti. Adaptace ma na zaméstnance znacny vzdélavaci efekt. Pfi ni zaméstnanec ziskava
nové odborné znalosti a formujl se jeho pracovni schopnosti, které by mely vyhovovat

pozadavkim pracovni pozice.122

Je to jeden z hlavnich nastroji ve smyslu zdokonalovani se,
rozsifovani ¢i prohlubovani dosavadnich schopnosti, dovednosti, znalostf a hodnot.
Na zaklade zjistenych informaci ze vstupniho pohovoru je s nadfizenym vytvofen

vzdélavaci plan, ktery identifikuje potfeby nového zaméstnance. Vzdélavani novych zaméstnanct

119 PRUCHA, Jan, VETESKA, Jaroslav. Andragogicky slovnik. Praha: Grada Publishing, a.s., 2012. s. 171.

120 KASEPR, H., MAYRHOFER, W. Persondini management, iizent. .., s. 456.

121 NAKORANEC, J., NAGYOVA, L. Adaptation of employees in the organisation and its importace in term soft human
ressonrce management. s. 114-120.

122 KOUBEK, J. Rézeni lidskych zdroji..., s. 192.
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by mélo byt efektivni a ac¢inné. Z toho duvodu je zapottebi zanalyzovat vzdélavaci potieby,
sestavit vzdélavaci program a implementovat vzdélani a evaluace procesu.'”

Vzdélavani by mélo odpovidat skute¢né potfebé pracovni pozice, protoze nejefektivnéjsi
vzdélavani je dobfe nastavené a systematické. Lze jej realizovat riznymi zpusoby. Odborna
literatura nabizi celou fadu metod vzdélavani, ale je potieba si pfi jejich vybéru uvédomit jejich
vhodnost pouziti a finanéni ndkladnost. K nejcastéj$im metodam vzdélavani pouzivanych

pii vykonu prace lze zafadit:

e instruktdaz pfi vykonu priace — nejcastéjsi pouzivana metoda, ktera ukazuje postup
nadfizeného pfi vykonu prace;

e koucovani — jde o dlouhodobéjsi instruovani, soustavné podnécovani a smérovani
vzdélavaného k vykonu prace;

e mentoring — jde o obdobu koucovani, kdy mentor je facilititorem, ktery dava rady
a informace o pracovnim postupu;

e asistovani — jde o tradi¢ni metodu formovani pracovnich schopnosti zaméstnance, ktery

je pfifazen zkusenéjsimu zaméstnanci a pomaha mu pifi plnéni pracovnich ukol.

Vzdélavani pfispiva k rychlej§imu dosazeni pozadovaného standardu vykonnosti. Musi
byt koncepcné utvofené a promyslené, zaméfujici nejen na nové zameéstnance, ale zaroven
na vsechny stavajici zaméstnance. Vzdélavani na obecnim tufradu obce s rozsifenou pusobnosti je
mimo jiné stanoveno zdkonem ¢. 312/2002 Sb., ktery urcuje rozsah a obsah vstupniho skoleni
ufedniku.

Vzdélavani se odehrava piimo na pracovisti, nebo zaméstnanci za ucelem ziskavani
specifickych znalosti a dovednosti mohou vyuzit rizné specialni kurzy, které jsou vétsinou
uskute¢nované mimo pracovisté, poptipadé formou e-learningu.

E-learning je jedna zmetod vzdélavani, ktera se vyuziva k efektivnimu osvojeni
odbornych znalosti a umozniuje rychle absolvovat nékterd povinna zakonna skoleni
napf. z oblasti bezpecnosti prace a Skoleni fidict referentd. Muze byt vyuzit i pro seznameni
s organizacni kulturou, normami a hodnotami. Dale umoznuje pfipravit nového zaméstnance

na situace, se kterymi se béhem své adaptace setka.'”

123 RYMES, Milan. Rizeni profesni katiéry. In: Psychologie v ekonomické praxi Nol. 32., 1997. No. 3-4., s. 196-196.
Rizicka a kol. Rizenf profesni kariéry.

124 KOUBEK, J. Rizeni pracovnibo vikonn. .., s. 251.

125 SIKYR, Martin. Personalistika pro manaery a personalisty. 2. vydani. Praha: Grada Publishing a.s., 2016. s.143.
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Autor Armstrong rozlisuje tfi typy e-learningu:

e samostatny, oddéleny e-learning — jedinec vyuziva tento typ vzdélavani, ve kterém neni
napojen na ostatni ucastniky,

e zivy e-learning — v tomto typu jsou uzivatel a skolitel propojeni,

e kolektivn{ e-learning — tento typ pfedstavuje sdileny prostor, ve kterém si vzdélavajici

jedinci predavaji informace a vyménuji zkusenosti.'

Teambuilding je metoda kolektivniho vzdélavani, kterd se zaméfuje na systematické
budovani, rozvoj tymu a zlepseni pracovniho vykonu. Slovo pochazi z anglického slova team
(Logether Everybody Achieves More - Spoleiné dosahneme vice). Za tym lze povazovat skupinu tif a vice
osob, které spolupracuji, maji spole¢ny cil a vyty¢ena pravidla. Prace v tymu je rychld, pruzna
a clenové se navzajem dopliuji, vymeénuji si informace, zkusenosti a pomahajf si. Kazdy clen ma
svou roli a plni ve skupiné pfidélenou funkci. V tymu jsou neformalni vztahy umoznujici
snadnéjsi vzajemnou komunikaci. Teambuilding je zapotfebi vnimat jako védomou a cilenou
praci, aby bylo schopno dobfe vyuzit jedinecnost kazdého clena v tymu. Mél by se dale
zaméfovat na rozvoj spoluprace, efektivni praci a komunikaci v pfimém spojeni. K tomu, aby byl
tento nastroj efektivni, je zapotfebi motivovat jeho ucastniky, stanovit cile a normy, vyuzivat
reflexi, pfesvédcit ucastniky o moznosti a uzitecnosti vzdélavani a nasledné zvolit vhodnou

metodiku pracovnich ¢innost."”’

5.1.6 Hodnoceni

Jednim z nejdulezitéjsich nastroji adaptace je hodnoceni. To je uskutecniovano na zavér
celého adaptacnfho procesu, ale i v jeho prab¢hu. Muze mit formalni nebo neformélni podobu.
Neformalni podoba hodnocen{ probiha podle aktualnich potfeb, tedy prabézné a nahodile, kdy
pfimy nadfizeny sleduje vykony zaméstnance. Formalni hodnoceni probiha systematicky,
predevsim v zavéru adaptaéniho procesu, ve kterém se posuzuje cely pribéh tohoto procesu.'”

Hodnoceni probiha formou rozhovoru. Je doporuceno, aby novy zaméstnanec byl
o svém vykonu kazdy tyden prabézné informovan. Tato prubézna hodnoceni zajist'uji

spokojenost zaméstnance s organizaci, s pracovnimi dkoly a zjist'uji se jeho dojmy z prab¢hu

120 ARMSTRONG, M. Rézeni lidskych zdroji. .., s. 481 - 487.

127 WALKER, J. A. a kol. Moderni persondlni management: Nejnovéisi trendy a technologie. 1.vydani. Praha: Grada, 2003.
s.99 - 101.

128 SIKYR, M. Personalistika pro manaZery a personalisty. .., s. 122.
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adaptace, pfi které se sleduje uspésnost zacleniovani se do pracovniho kolektivu a plnéni
pracovnich dkola.'”

Hodnoceni je povazovano za nastroj, kdy bezprostifedné nadiizeny ziskava zpétnou
vazbu od novych zaméstnanct. Urovei adaptace posuzuje pHmy nadiizeny ve spolupraci
s mentorem a ostatnimi kolegy. Pfi jeho posuzovani lze uplatnit objektivni a subjektivni kritéria.
Mezi objektivni kritéria pati{ kvantita a kvalita prace, samostatnost a postaveni v mezilidskych
vztazich na pracovisti. Naopak mezi subjektivni kritéria lze zafadit vztah pracovnika k organizaci
a pracovni cinnosti, profesni sebediivéru, spokojenost ¢i ochotu spolupracovat s ostatnimi
kolegy."

Na zakladé ziskaného hodnoceni Ize dojit k optimalizaci adaptacniho procesu tak, aby byl
v souladu s aktualnimi potfebami vsech aktéra. V pfipadé neefektivniho nastaveni adaptace by
mohlo dojit k frustraci, izolaci, ztraté nizké produktivity a motivace vedouci az k rozvazani
pracovnépravniho vztahu."

Na konci kazdého hodnoceni je vhodné sestavit vzdélavaci aktivity a cile pro dalsi

pracovni obdobi.

129 KOUBEK, J. Rézeni lidskych zdrojii..., s. 199.

130 PAUKNEROV A, Daniela. Psychologie pro ekonomy a manasery. 3. vydani. Praha: Grada Publishing, 2012. s. 216.

131 RYMES, Milan. Zaméstnanecka adaptace jako proces zvladani pracovnich zmén. In Socidlni procesy a osobnost 2008:
Sbornik piispévki. 1. vydani. 2008, Brno: MSD, spol. s.r.o. ISBN 978-80-7378-064-7. s. 348 - 352.
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6 METODOLOGIE VYZKUMU

V empirické ¢asti diplomové prace vénuji pozornost metodé zkoumani a strategii
vyzkumu, ktera slouzi k zodpovézeni hlavni vyzkumné otazky: ,Jak hodnoti zaméstnanci
obecniho tfadu obce s rozsifenou piisobnosti adaptacni proces z hlediska ucinnosti?*

Jelikoz vyzkumné otazky tvoii zaklad kazdého projektu, rozpravovala jsem v navaznosti
na hlavni otazku dil¢i podotazky, jejichz srovnanim a vyhodnocenim ziskavam odpovéd’ na vyse

uvedenou hlavni otazku této diplomové prace.

6.1 Demografie

Ceska republika je rozdélena do 14 kraja. Vyzkumné $etfeni probéhlo v Olomouckém

kraji ve mésté Prostéjove.

Obrazek €. 7: Mapa okresu Prostéjova

Z.droj: www.czs0.cz
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Mésto Prostéjov se rozléha uprostied Moravy v Olomouckém kraji ve vysce 223 metra
nad motem. Lex jihozapadné od krajského mésta Olomouc. Zije zde piiblizné 45 000 obyvatel.
Na jeho okraji protékaji ficky Hloucela a Romze. Diky své poloze je Prostéjov dilezitym
dopravnim uzlem, ktery spojuje Olomoucky a Jihomoravsky kraj.

Mésto se muize pochlubit bohatou a zajimavou historif. Historické jadro meésta je
méstskou pamatkovou zénou s dominantni Novou radnici, kde sidli Magistrat mésta Prostéjova.
Je méstem bohaté kultury, kde se konaji riizné festivaly, promitani filmt, divadla, vystavy aj. >

Mésto Prostéjov je oznacovano jako statutirni mésto z toho divodu, ze je obecni tfad
oznacovan jako Magistrat mésta Prostéjov. Je spravovano zastupitelstvem, jez je nejvyssim
orginem v oblasti samostatné ptsobnosti. Clenové zastupitelstva jsou kazdé 4 roky voleni
v komunalnich volbach. V soucasnosti ma zastupitelstvo celkem 35 ¢lend. Dal§imi organy jsou
primator, nameéstci primatora, rada a magistrat meésta. V cele mésta stoji primator.

Magistrat mésta Prostéjov vykonava samostatnou, ale 1 pfenesenou ptsobnost. Za plnéni
ukolu v samostatné 1 pfenesené pusobnosti odpovida tajemnik, ktery je zaméstnancem obce
a vede tento ufad. Magistrat je rozdélen na odbory, které jsou dale clenény na jednotliva
oddéleni.”” Organizaéni struktura magistratu je zndzornéna v piiloze ¢. 2.

Hlavni dlohu pfi procesu fizeni lidskych zdroji ma v kompetenci Odbor kancelafe
tajemnika, respektive Oddéleni fizeni lidskych zdroja, a to konkrétné Oddéleni fizeni lidskych

134

zdroji v oblasti personalniho fizeni a vzdélavani zaméstnanct. ™ Jeji podobna strukturu je

znazornéna na obrazku ¢. 8.

132 CESKY STATISTICKY URAD. Krajska sprava CSU v Olomouci. Charakteristika okresu Prostéjor [online]. 2016
[cit. 2020-04-11]. Dostupné z:

<https://www.czso.cz/documents/11276/17838488/ okres_+Prostejov.pdf/3a4b7e6b-208e-473¢-b0al-
1cc87256f8162version=1.1>.

13 MESTO PROSTEJOV. Statutarni mésto Prostéjov. Samosprdva [online]. 2015 [cit. 2020-04-11]. Dostupné z:
<https:/ /www.ptrostejov.eu/cs/samosprava-4/>.

13 MESTO PROSTEJOV. Statutirni mésto Prostéjov. Odbor kancelir’ tajemnika [online]. 2015 [cit. 2020-04-11].
Dostupné z: <https://www.prostejov.eu/cs/obcan/magistrat/ odbory-magistratu/odbot-kancelat-tajemnika/>.
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Obrazek ¢. 8: Organizacni struktura procesu fizeni lidskych zdroji Magistratu mésta

we
Prostéjov
sekretai
asistetnka |
vedouciho odboru
asistentka
tajemnika
‘ vedouciho |
oddéleni pravni ‘ pl:‘agvaiho J pravnik
[s] 11 J
I ‘ - N vedouci
tajemnik odbor kanceliie vedlou:;:let:(ilil?:m ‘ oddéleni fizeni
tajemnika tajemnika lidskych zdroju,

mzdova ucetni
oddéleni i'izeni

lidskych zdrojia
personalista

I
I

oddéleni vefejnych

B
i

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé zdroje

Rizeni lidskych zdroju ma v kompetenci Oddélni fizeni lidskych zdroja. Toto oddéleni
tvoif vedouci oddéleni fizeni lidskych zdroji, mzdové ucetni, personalista a referent vzdélavani.

Toto oddéleni mimo jiné:

e zpracovava agendu vybéru a pfijimani zaméstnancu,

e organizuje a zajist’uje vybérova fizeni,

e zajist'uje adaptacni pfipravu a proces nove pfijimanych zaméstnancu,

e zabezpecuje pracovné pravni zalezitosti, platové a socialn¢ pravni véci,

o  zajist'uje vzdélavani zaméstnanct podle zakona ¢. 312/2002 Sb.,

e zajiSt’uje prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnancu,

e zajiSt'uje interni vzdélavani,

e zpracovava a aktualizuje vnitini predpisy v oblasti personalni prace a vzdélavani,
e vede evidenci osobnich spist v§ech zaméstnanc,

e zpracovava plan vzdélavini zaméstnancd aj."”

135 MESTO PROSTEJOV. Statutirni mésto Prostéjov. Odbor kancelir’ tajemmika [online]. 2015 [cit. 2020-04-11].
Dostupné z: <https://www.prostejov.eu/cs/obcan/magistrat/ odbory-magistratu/odbot-kancelat-tajemnika/>.
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6.2 Vyzkumné otazky a jejich operacionalizace

Poznavacim cilem diplomové prace, ktera si klade za cil zodpovédét hlavni vyzkumnou
otazku (dale jen HVO), je ,,Jak hodnoti zaméstnanci obecniho diradu obce s rozsivenon prisobnosti adaptacni
proces 3 blediska sicinnosti?*

Pozornost této prace, respektive jejtho vyzkumu jsem se zaméfila na adaptaéni proces
obecniho dfadu obce s roziffenou pusobnosti (dle jen ,,OUORP). Adaptaéni proces sklada se
ze tif fazi — pfednastupni, nastupni a integracni faze, pficemz nas bude primarné zajimat prabch
a vysledek celého procesu.

K zodpovézeni zvolené hlavni vyzkumné otazky jsem stanovila diléi vyzkumné otazky
(dale jen DVO), které byly vyvozeny z teoretické casti prace a slouzi jako zaklad pro tvorbu
rozhovoru. Jednotlivé diléi otazky jsou nasledujici:

DVOL: ,Jaké je formalni nastaveni adaptaéniho procesu v OUORP?“

Prvni otazkou jsem se zaméfila na popis formalniho nastaveni adaptacniho procesu. Tato
DVOL1 slouzi predev$im klepsi orientaci v dals$ich DVO, které budou zjistovat hodnoceni
jednotlivych fazi adaptacniho procesu.

DVO2: ,,Jak hodnoti zamé&stnanci OUORP piednastupni fazi adaptaéniho procesu?“

Pomoci druhé DVO jsem se orientovala na zhodnoceni pfednastupni fazi adaptacniho
procesu. Tato otazka nam odpovi, jak probihal v této fazi adaptac¢ni proces a zda je Gcinny
¢i nikoliv.

DVO3: ,,Jak hodnoti zamé&stnanci OUORP nastupni fazi adapta&niho procesu?“

Treti DVO zjist'uje hodnoceni adaptacniho procesu v nastupni fazi. Opét tato otazka
odpovi, jak probihal adaptacn{ proces v této fazi a zda je Gcinny ¢i nikoliv.

DVO4: ,,Jak hodnoti zaméstnanci OUORP integraéni fazi adaptaéniho procesu?

Posledni DVO se zaméfuje na zhodnoceni adaptacniho procesu v integracni fazi.
Prostfednictvim této otazky bychom m¢li ziskat informace, zda byl cely adaptacni proces uspésny
¢i nikoliv.

Pii uskutecnovani operacionalizace DVO dochazi k pfevodu abstraktnich pojmu
do pozorovatelnych proménnych. Nasledujici tabulky znazornuji operacionalizaci vyse uvedenych
DVO. Operacionalizaci lze obecné chapat jako pfevod definovanych pojmt na zkoumané

ukazatele. Zkoumany jev se pievadi z jazyka teorie do jazyka vyzkumu."

136 REICHEL, Jiti. Kapitoly metodologie socidlnich vyzkumi. Praha: Grada Publishing, a.s., 2009. s. 51.
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Prostfednictvim rozpracovani DVO jsem ziskala navod, na co se béhem vyzkumu
soustfedit a jakym zpusobem vypracovat rozhovor. Scénaf rozhovort s respondenty nalezneme

v piiloze ¢. 1.

Tabulka €. 1: Operacionalizace DVO1

DVOT1: Jaké je formélni nastaveni adaptaéniho procesu v OUORP?

Dimenze: formalni nastaven{ adaptac¢niho procesu

Subdimenze Indikatory Zdroj dat

Rozhovor:
e Vybérové fizeni
y , . . e DPersonalni utvar
Prednastupni faze e Prijimaci fizeni

e Poskytnuti informaci e  Vedouci

e Aktivity  pfed nastupem
nového zaméstnance

Rozhovor
e (ile adaptacniho procesu

s e Personalni utvar
e Aktéfi adaptacniho procesu

Nastupni faze . . - )
p e Nastroje adaptacniho procesu e Vedouci

Rozhovor
e Aktéfi adaptacniho procesu

Vedouci

e Délka adaptacniho procesu
Integracni faze

o Zavérecné hodnoceni

adaptacniho procesu

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé¢ textu
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Tabulka €. 2: Operacionalizace DVO2

DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci OUORP prednastupni fazi adapta¢niho procesu?

Dimenze: adaptacni proces v prednastupni fazi

Subdimenze

Indikatory

Zdroj dat

Prednastupni faze

Informace pfed
nastupem do pracovniho
procesu

Vzajemna ocekavani

Aktivity pfed nastupem

nového zaméstnance

Rozhovor:

Novy zaméstnanec

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu

Tabulka €. 3: Operacionalizace DVO3

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci OUORP nastupni fazi adaptaéniho procesu

Dimenze: adaptacni proces v nastupni fazi

Subdimenze

Indikatory

Zdroj dat

Nastupni faze

Prvni pracovni den

Seznameni se ostathimu
zaméstnanci  a  jeho

zaclenovani do kolektivu

Seznameni se pracovnim

pozici

Rozhovor:

Novy zaméstnanec

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé¢ textu

56




Tabulka €. 4: Operacionalizace DVO4

DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci OUORP integraéni fazi adapta¢niho procesu?

Dimenze: adaptacni procesu v integracni fazi

Subdimenze Indikatory Zdroj dat

Rozhovor:
e /avérecné hodnoceni

adaptacniho procesu ¢ Novy zaméstnanec

e Délka pracovni adaptace
Integracni faze

e DPrednost a nedostatky

adaptacniho procesu

e Vnimani zameéstnance

Vv organizaci

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladé textu

6.3 Popis vyzkumného vzorku a jeho charakteristika

Diplomovou praci jsem zaméfila na problematiku adaptacniho procesu zaméstnanca
ve vefejné spravé. Vybér vyzkumného vzorku probehl metodou ucelového vybéru, ktery je
charakterizovan na zakladé stanovenych kritérii.

Vyzkumu se ucastnili jedinci, ktefi spliuji zadana kritéria a soucasné s vyzkumem
souhlasi."”” Zkoumanym prvkem je institut veiejné spravy, respektive OUORP, tedy Magistrat
mésta Prostéjova.

Vyzkumnym vzorkem této prace reprezentuji novi zaméstnanci, ktefi splauji kritérium
délky pasobeni ti a2 dvacet ¢tyfi mésici na OUORP. Tento vzorek jsem vybrala z davodu,
ze novi zaméstnanci jsou jiz po zkusebni dobé a svij adaptacni proces maji stale v paméti. Dalsim
kritériem bylo jejich pracovni zafazeni. Jsou to zaméstnanci, jejichz pracovni pozice v institutu
vefejné spravy je oznacovana jako ,zrednici”. Dale do vyzkumu byli zahrnuti vedouci pracovnici

(vedouci odboru a vedouci oddéleni). Tyto osoby jsem vybrala z duvodu, ze se jejich c¢innost

BT MIOVSKY, Michal. Kealitativni pristup a metody v psychologickén vyzkumu. Praha: Grada Publishing, a.s., 2000. s. 80.
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podili na praci s novymi zaméstnanci a jsou zapojeni do adaptacnfho procesu. Posledni prvek,
ktery jsem zahrnula do vyzkumu, je personalni utvar. Personalni utvar patii kjednomu
z nejdulezit¢jsich aktérii procesu, ktery zajist'uje cely adaptacni proces v institutu po formalni
strance. Zejména se ho bude nejvice tykat DVO1: ,Jaké je formalni nastaveni adaptacniho
procesu v OUORP?,

Spole¢nym kritériem pro vybér respondentu byla mistni a vécnd pifslusnost z davodu
zajisténi snazsi dostupnosti sbéru dat. Timto vyzkumem byli osloveni pouze zaméstnanci, kteff
pusobi na Magistratu mésta Prostéjov.

Vybeér respondentt probihal ve spolupraci s personalnim oddélenim. Prvni zkontaktovani
a domluvy terminu rozhovoru se uskutecnily s respondenty prostfednictvim emailu. Timto

vzkumem bylo osloveno celkem 8 zaméstnanct na OUORP.
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Tabulka &. 5: Udaje o respondentech

Dosazené
Typ respondenta | Identifikace Pohlavi Profese vzdélani Délka
vysokoskolské
Personalista R1 zena magisterské
vysokoskolské
Vedouci odboru R2 zena magisterské
vysokoskolské
Vedouci oddéleni R3 zena magisterské
referent vysokoskolské 19
R4 zena pfestupkového | magisterské meésica
oddéleni
referent vysokoskolské | 4 mésice
R5 muz pfestupkového | bakalarské
odd¢leni
Novy referent vysokoskolské
zaméstnanec RG muz prestupkového | inZenyrské 19
odd¢leni mesica
referent vysokoskolské
R7 zena pfestupkového | magisterské 23
oddéleni meésicu
referent vysokoskolské
R8 zena pfestupkového | magisterské 4 mesice
odd¢leni

Zdroj: vlastni zpracovan{

Ve vyse uvedené tabulce jsou popsany pohlavi, profese, dosazené vzdélani jednotlivych
respondentt a jejich délka pasobnosti na OUORP. Jedna se pievazné o zenské pohlavi a o pozice
referent prestupkového oddéleni. Vsichni respondenti s vyjimkou jednoho dosahli plného
vysokoskolského vzdélani. Z toho davodu se osobné domnivam, Ze pro tuto profesi je zapotfebi
dosahnout vysokoskolské vzdélani, protoze referenti pfestupkového oddéleni musi byt schopni

pii své praci aplikovat odborné znalosti nabytych vzdélanim.
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6.4 Strategie a metoda sbéru dat

Tato prace se vénuje vyzkumnému Setfeni a klade si za cil porozumét tomu, jak probiha
adapéni proces novych zaméstnanct v institutu vefejné spravy a jak ji ze své perspektivy vnimaiji
a hodnoti. Vzhledem k tomu, Ze je vyzkum zaméfen na problematiku adapta¢niho procesu
zaméstnanct ve vefejné sprave, byl zvolen kvalitativni vyzkum.

Kvalitativni vyzkum je ,proces koumani jevii a problémii v autentickém prostiedi s cilem iskat
komplexni obraz, téchto jevii galogeny na blubokych datech a specifickém vtabn mezi badatelem a ricastniken:
vykumn " Tento vyzkum se piedev§im zaméfuje na praci se slovy a textem. Jedni se tedy
o nenumerické Setfeni, které je zaloZzen na indukci. Umoznuje pozorovat socialni jevy v jejich
pfirozeném prostiedi a vytvifet o nich obraz.”” DISMAN vymezuje kvalitativni vizkum jako
nenumerické Setfeni a interpretaci socialni reality s cilem odkryt sdélované informace. Zvolena
strategie nejlépe reflektuje potfeby vyzkumného problému, ktery se zaméfuje na perspektivu
klicovych aktéra adaptacniho procesu. Pro tento druh vyzkumu je charakteristické ziskavani
velkého mnozstvi dat od malého poctu jedinct, umoznuje hlubsi poznani a pochopeni problému,
ale ziskané znalosti jsou malokdy generalizovana na populaci. Timto se snizuje reliabilita
vyzkumu, nicméné je nabizen detailnéjsi vhled do pfedmétu zkoumani, ¢imz se zvysuje jeji
validita. Zminéna strategie se vyznacuje tim, ze se provadi v pfirozenych socialnich podminkach.
Nevyhodou pfedmétné strategie muze byt transparentnost, ovlivnitelnost vyzkumu jeho
vyzkumnikem a ¢asova niro¢nost sbéru a analyzy dat.'*

Metody sbéru dat je mozno vymezit jako specifické postupy pro poznani urcitych jevu.
V kvalitativnim vyzkumu lze vyuzit zakladni techniky sbéru dat. Nejvyuzivanéjsimi techniky sbéru

dat jsou pozorovani, rozhovory a analyzy dokumentt.'*!

Pro ziskani dat k naplnéni poznavaciho
cile této prace byla pfedevsim vyuzita metoda rozhovoru, zejména polostrukturovany rozhovor.
Rozhovor je ,nejéastéji pousgivanon metodon sbéru dat v kvalitativnim vyzkumn. Pougiva se pro néj ognaceni
bloubkova rozhovor (in-depth interview), je3 muiigeme definovat jako nestandardizované dotazovini jednoho
liastnika vizkumn pravidla jednim badatelem pomoci nékolika otevienych otizek. " Autor CHRASKA

definuje rozhovor jako , Interview je metoda shromazgdovini dat o pedagogické realité, kteri spolivi

% SVARICEK, Roman, SEDOVA, Kléra. Kalitativni vyzkum v pedagogickych védach. Praha: Portal, s.r.0., 2007. s. 17.

139 MIOVSKY, M. Kuvalitativni pristup a metody v psychologickém vizkuma. .., s. 40.
Y DISMAN, Miroslav. Jak se vyrdbi sociologickd znalost: prirucka pro ugivatele. 4. vydani. Praha: Karolinum, 2011.
s. 2806 - 287.
" DISMAN, M. Jak se vyribi sociologicka znalost: prirucka pro ugivatele. . ., s. 298.
142 SVARICEK, R., SEDOVA, K. Kvalitativni vyzkum v pedagogickych véddch. .., s. 159.
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v bezprostiedni verbdlni komunikaci vyzkumného pracovnika a respondenta. Nékdy se v podobném vyzkunin
pougivd také obsahové Sirsiho Ceského terminu rozhovor. ¥

Polostrukturovany rozhovor je charakteristicky tim, ze tazatel ma pfipraveny seznam
otazek, které pfi jednotlivych rozhovorech musi polozit. Jejich pofadi a formulace zavisi
na tazateli, ktery muze rizné pofadi modifikovat a dopliovat. Pfi této metod¢ sbéru dat ma
tazatel moznost se v prubéhu rozhovoru doptivat a pozadovat upfesnéni ¢ vysvétleni
odpovédi.'™*

Pro ucely diplomové prace byly vedeny polostrukturované rozhovory s personalistkou
OUORP, vedoucimi odboru a oddéleni OUORP a novymi zaméstnanci, ktef{ se podileji
na adaptacnim procesu. Tuto metodu jsem zvolila z diivodu, Ze je timto upfednostiiovan osobni
kontakt s respondenty. Vyzkumnik si muize dotazovanou osobu béhem rozhovoru usmérnovat,
aby dosahl odpovedi na polozenou otazku, a soucasné respondent se muze sam rozhovofit
a poskytnout dalsi informace, které mohou byt pro vyzkum pfinosem.

P1i rozhovoru jsem se mohla soustfedit na chovani respondentt a jejich projevy, zejména

na mimiku, gestikulaci, intonaci a mnoho dalsich prvka neverbalni komunikace, které piinasely

komplexni pohled na rozhovor.

6.5 Sbér a analyza dat

Vyzkumné Setfeni bylo uskute¢novano na zacatku ledna do konce biezna 2020. Podle
vyse uvedenych kritérii bylo pomoci emailové komunikace osloveno deset respondentt, z nichz
se osm rozhovori zucastnilo, a dva respondenti rozhovor odmitli. Respondenti se vyzkumu
ucastnili zcela dobrovolné. Vsechny rozhovory probéhly na zakladé pfedem pfipraveného scénare
v prostorach Magistratu meésta Prostéjova, tedy v pfirozeném pracovnim prostfedi, kde
zaméstnanci OUORP pracuji. Rozhovory trvaly pfiblizné hodinu a pal a byly uskute¢tiovany
v ramci pracovni doby. Na jeho zacatku byli respondenti seznameni s obsahem teoretické
a empirické c¢asti prace a byla jim zarucena anonymita, pficemz byli pozadani, zda
k zaznamenavani muze vyzkumnik pouzit nahravaci zafizeni. Na tomto mist¢ musim ocenit
vstifcny piistup vsech respondentt, kteff se snazili o zodpovézeni veskerych otazek. Respondenti
odpovidali na vSechny polozené otazky, nikdo znich nevyuzil moznosti o néjaké otazce
nehovofit ¢i ukoncit rozhovor difve. V tomto pifpadé jsem se setkala s respondenty, ktefi byli
velmi sdilni. Podle mého nazoru rozhovory probihaly v pfatelské atmosféfe a hlavnim zamérem

bylo, aby se respondenti béhem rozhovoru citili pfijemné a neméli z ného negativni pocity.

"3 CHRASKA, Miroslav. Metody pedagogického vizkumn: Zdiklady kvantitativnibo vyzkummn. 2. vydani. Praha: Grada

Publishing, a.s., 2016. s. 182.
14 MIOVSKY, M. Kvdlitativni pristup a metody v psychologickém vizkumu. .., s. 159 - 161.
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Rozhovory zac¢inaly obecnymi otazkami, zejména tykajici se identifikace respondenta jeho
pohlavi, véku, vzdélani, pracovni pozice a jeho den nastupu do zaméstnani. Posléze nasledovaly
otazky, které jsem pfipravila viz. scénaf rozhovoru. Kazdy rozhovor byl zakonceny podékovanim
za ochotu a vsti{cnost. Rozhovory se souhlasem respondentt byly zaznamenany na nahravaci
zafizeni a nasledné pfepsany do pisemné podoby.

Ke sbéru dat byla jako doplnkova metoda zvolena analyza internich dokumentt. Tato
analyza méla pfispét k zodpovézeni DVO1. Mezi analyzované dokumenty patii vzor adaptacni
procesu a podle né¢ho vyplnéné piiklady adaptacnich plant konkrétnich respondentd, Pokyn
tajemnika Magistritu mésta Prostéjova ¢. 7/2013 .

Ziskana data byla nasledné tfidéna a analyzovana. Na analyzu navazuje interpretace dat,

ktera je soucasti dalsi kapitoly.

6.6 Etika ve vyzkumu

Dalezitou soucasti nejen diplomovych praci, ale vSech vyzkumu je dodrzovani etickych
pravidel vyzkumu. Respondenti se vyzkumu tcastni zcela dobrovolné a je velmi dulezité, aby byli
seznameni s jeho prubéhem.

Na zac¢atku kazdého rozhovoru byli respondenti pozadani o moznosti vyuziti nahravacitho
zafizeni, které slouzilo pouze k tcelu této diplomové prace. Ve vsech pfipadech jsem k této
moznosti obdrzela kladny souhlas. Ve vyzkumu byla zajisténa anonymita respondentd, z toho
davodu v praci nesdéluji blizsi informace, které by mohli jakymkoliv zptusobem pfispét
k identifikaci jednotlivych ucastnikd vyzkumu. Veskeré informace byly ziskany v souladu

se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich ddajt, ve znéni pozdé¢jsich predpisu.

145 Pokyn tajemnika Magistratu mésta Prostéjova ¢. 7/2013, kterym se stanovi zavazny postup pii pfijeti nového
bl

zaméstnance, pfed dlouhodobou nepiitomnosti zaméstnance v praci a po navratu zaméstnance do prace, pii zméné

pracovniho zafazen{ zaméstnance a pii skonceni pracovnfho poméru zaméstnance.
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7 INTERPRETACE VYZKUMU

V této kapitole budou interpretovana zjisténa data s cilem zodpovédét hlavni vyzkumnou
otazku. Text bude ¢lenén podle DVO, které se zabyvaji nastaveni adaptacniho procesu a jeho
zhodnocenim jednotlivych respondenti. Data tykajici se polozenych otazek jsem ziskala
na zakladé rozhovora s personalistkou, vedouci odboru a oddéleni, s vybranymi zaméstnanci

a studiem internich dokumentt.

7.1 Nastaveni adaptacniho procesu

Prvnl DVO |, Jaké je formdlni nastaveni adaptainibo procesu v institutn vereiné spravy?“ se zabyvala
nastavenim adaptac¢niho procesu v institutu vefejné spravy. Cilem této otazky je zjistit, jakym
zpusobem je tento proces nastaven. Informace vztahujici se k sou¢asnému formalnimu nastaveni
adaptacniho procesu jsme ziskali prostfednictvim rozhovorta s personalistkou, vedouci odboru
a oddéleni, z prostudovani internich dokumentt a z vlastniho pozorovani.

Adaptacni proces je formalné nastaven dle vnitintho pfedpisu zaméstnavatele, ve kterém
je proces detailné popsan. Vnitinim pfedpisem se rozumi Pokyn tajemnika Magistratu mésta
Prostéjova ¢. 7/2013, kterym se stanovi zavazny postup pii pfijeti nového zaméstnance, pred
dlouhodobou nepfitomnosti zaméstnance a po jeho navratu do zaméstnani a pfi zméné jeho
pracovniho zafazeni. Mimo jiné jsou v tomto dokumentu stanoveny i cile adaptace: dosahovat
maximalnitho vykonu v co nejkratsi dob¢, prekonavat pocatecni faze, kdy se mu zda vsechno
nové a slozité. , Formdini nastaveni adaptacnibo procesu v inputu verejné spravy je prostiednictvim vnitiniho
procesu organizace, ktery je akotveny ve vnittnim predpisu, ve Rterém je cely proces pomémé detailnéi
rozpracovdn a popsan. “ (R1)

Adaptacni plan ma podobu formulafe, ve kterém jsou stanoveny jednotlivé kroky
adaptace, jez musi novy zaméstnanec projit. Jsou v ném zahrnuty zakladni véci tykajici se
organizace ufadu, BOZP, proskoleni s vnitinimi pfedpisy a dalsi véci, které zaméstnanec
potiebuje znat pro svou praci podle dané pozice. Ke kazdé polozce je stanovena zodpoveédna
osoba, kterd ho s danym tématem seznami a seznami s terminem plnéni. Oddéleni fizenf lidskych
zdroju vytvoftilo tzv. $ablonu, kde jsou dané zakladni kroky popsany. ,,Adaptaini proces je formailné
nastaven pro vsechny stejné, ale pri jebo realizaci je samo3rejmé nutné oblednit, o jakou pozici se jedna* (R1).
Odpovédnost za nastaveni a vypracovani konkrétni podoby adaptacniho planu ma vedouci
pracovnik.

Adaptacni proces zacina jiz prvotnim kontaktem s novym zaméstnancem a konci
v zavéru jeho zkusebni doby. Je nastaven na dobu 3 mésicti a mize byt na zakladé doporuceni
prodlouzen. Na konci zkusebni doby ma vedouci pracovnik za kol vyhodnotit adaptacni proces
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nového zaméstnance formou rozhovoru. V této casti je prostor pro vyjadfeni se jak mentorem
a nadfizenym pracovnikem, tak i samotnym zaméstnancem. V tomto hodnoceni se zaznamenava
uspésnost adaptace, jsou piijata pifpadna doporuceni, na jejichz zakladé¢ se prfizpusobi dalsi vyvoj
zaméstnance ke konkrétni pracovni pozici. ,,Délka adaptainiho procesu je nastavena na i mésice a je
mogné ji v pripadeé potreby prodlonzit.“ ,,Doba 117 mésicii je dle mého ndzoru dostacujici pro gakladni sexndment
se jak s naplni prdce, tak pracovnim prostiedim i organizacni kulturou. Pokud adaptaini proces probihd kvalitné
a_je mu vénovdana potiebna pozornost, pak je vysledkem to, Ze novy zaméstnanec iskd presvédiens, se se mige
na svého mentora, kdykoliv obritit a pogddat ho o konzgultaci & radu. Adaptaini proces strikiné nekonii po tech
miesicich. Jednak je mozného ho prodlonzit oficialné, pri davérecném hodnoceni pritbéhu a vysledku adaptainiho
procesu, ale samozremé probibi naddle i neformalné.” R1) Ve vétsiné pripadii trva po zkusebni dobu, pouze
v nékterych pripadech je v hodnoceni adaptainiho procesu navrhovano pokralovini v adaptacnim procesi.

Adaptaini proces probiba pod dobledem mentora, ktery nového zaméstnance vede, sexnamuje ho s PC programy,

které json na jeho pogici pongivany. Provddi ho jednotlivimi procesy, které souvisi s jeho pracovni pozgict.” (R2)

7.1.1 Shrnuti

Ze ziskanych informaci je patrné, ze adaptacni proces je v institutu vefejné spravy
formalné nastaven a fizen. Po metodické strance ho fidi oddéleni fizeni lidskych zdroji a za jeho
realizaci zodpovida vedouci pracovnik nové ptichoziho zaméstnance.

Adaptacni proces zacina jiz obdobim pfed nastupem nového zaméstnance. Jde o casovy
usek obsahujici ndbor a vybér zaméstnance, a tedy o prvotni kontakt nového zaméstnance
a zaméstnavatele. V pfednastupni fazi oddéleni fizeni lidskych zdroja se snazi poskytnout
co nejkonkrétnéjsi informace, aby si uchaze¢ o zaméstnani mohl udélat redlnou pifedstavu
o nabizené pracovni pozici.

Nastupni faze adaptace nového zaméstnance za¢ina prvnim pracovnim dnem a je
vyplnéna aktivitami jakozto podepisovanim pracovni smlouvy, seznameni zaméstnance
s pracovistém, pfedstavenim klicovych pracovnikit a spolupracovniku, teoretickym tvodem
do pracovnich c¢innosti, hlavni naplné prace a pfedanim mista vykonu prace.

V ramci integracni faze probiha zaskolovani nového zaméstnance na danou pracovni
pozici prostfednictvim mentoringu. Délka adaptacniho procesu se shoduje s délkou zkusebni
doby. Na konci zkusebni doby je adaptacni proces ukoncen formou rozhovoru s vedoucim
pracovnikem. Pro fizeni adaptacniho procesu zaméstnavatel vyuziva adaptacni plan, poskytuje
informaéni materialy, pofada vstupni Skoleni, ktera vyuziva pro vsechny pozice, jen se jejich

obsah lisi podle pracovnich pozic.
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7.2 Hodnoceni pfednastupni faze

Informace vztahujici se k hodnoceni pfednastupni faze jsem ziskala zkombinovanim
rozhovortl se zaméstnanci.

V pfednastupni fazi jsem sledovala wurcité indikatory, které jsou znazornény
v operacionaliza¢ni tabulce. V této casti se zabyvam analyzou odpovédi na DVO2. Pro tcely jsem

se rozhodla v pfednastupni fazi adaptace pozorovat nasledujici body:

¢ informace o prvnim kontaktu s budoucim zaméstnavatelem,
e dostatecné mnozstvi informaci o naplni prace,

e zda budouci zaméstnavatel udrzuje kontakt s uchazecem o zaméstnani.

7.2.1 Prvotni kontakt s budoucim zaméstnavatelem

Visichni dotazovani respondenti reagovali na nabidku prace vefejné pfistupnou
na webovém portalu Magistratu mésta Prostéjova. Respondenty zaujala nabidka prace z davodu,
ze pracovni pozice jsou vhodné i pro absolventy. Téméf vsichni respondenti se vyjadfovali
k prvnimu dojmu s budoucim zaméstnavatelem velmi pozitivné, a to pfedevsim k pifjemné
atmosfére, ktera byla vytvofena pfi vybéru uchazece o zaméstnani. ,,Miij prootni kontakt s instituten
vereiné spravy byl pii vybldseni vybérového 1izent, ktery byl vyvésen na webovém portilu Magistritu mésta
Prostéjova. Poté jsem zaslala institut veskeré pogadované materidly a nasledné jsem obdrela pisemnon pogvankn
k vybérovému 1izent.” (R4) ,,Prootni kontakt byl na 3dkladé zaslkini priblasky do vybérového 1izeni a ndsledné
pozvdnky k vybérovému rizent.” (R5)

7.2.2 Kvalita a mnoZstvi informaci pfed nastupem

Do této ¢asti jsem zahrnula dva body, které se tykaji informaci o naplni prace a mnozstvi
informaci pfed nastupem do zaméstnani.

Informace ohledné pracovnitho mista a napln¢ prace pfed nastupem do zaméstnani
hodnotili respondenti kladné. Z uvedenych odpovédi respondentt lze usuzovat, ze mnozstvi
informaci, které respondenti obdrzeli pfed nastupem do zaméstnani v oblasti pracovni pozice,
posuzovali jako dostate¢né. Obsah ¢innosti vyplyvajici z pracovniho mista jim byl dobfe popsan.
Co se tyce opravdovosti poskytovanych udaju pfed nastupem do zaméstnani, se shodovaly
s realitou. Vyjimku tvofil pouze jeden piipad, kdy respondent uvedl, ze byl vybran na pozici
obcanskych prestupkd, ale jeho pracovni napln je pestiejsi. ,Pred ndstupem do zaméstnani jsem iskala
pottebné informace k pracovnimn mistn.” , Mnogstvi a kvalitu informaci povaguji za dostatecné.” (R4)

wInformace o pracovnim mistu byly souncdsti popisu vybérového rizeni a nasledné pri ndstupn.* (R6) ,,Byla jsem
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vybrana na pozici oblanskych prestupkii. V pribéhn adaptacnibo procesu jsem byla vsak nékolikrit v nejistoté,
Jakou praci viastné budu vykondvat. A to 3 diivodn, Ze jako pravnik nepotrebuji Zddnon dalsi kouskn odborné
gprisobilosti a mobu projedndvat veskeré prestupky. Kviili persondlni otdzce na oddélent jsem nékolikrat nevédéla,
Jak celd situace dopadne. Nakonec jsem ale distala garazena na pivodni pogici s tim, se vypomdbam v jinych
oblastech ponze v pripadech potieby. “ (R7).

V navaznosti na tuto odpoveéd bych rada objasnila, jak funguje oddéleni pfestupku.
Ze studia vnitinich dokumentd oddéleni pfestupku zajist’uje ¢innost Komise pro projednavani
pfestupku, pfestupkovou agendu na tseku vefejného pofadku, obcanského souziti a ve vécech
majetkovych, projednava a rozhoduje 1 dals$i pfestupky podle zakona o prestupcich a podle
zvlastnich pravnich predpisi. Referenti pfestupkového oddéleni jsou neformalné rozdéleni podle
vykonavajici agendy. Z toho divodu respondent R7 diky svému vzdélani je upfednostiovan

na urcitou agendu, ale dle potieby vykonava i ostatni agendy.

7.2.3 UdrZovani kontaktu s novym zaméstnancem

Z rozhovoru je patrné, ze zaméstnavatel udrzoval s novymi zaméstnanci kontakt jiz pred
nastupem do zaméstnani. Kontakt byl zaméfen na formalni zalezitosti, které se tykaly vysledku
vybérového fizeni a jejich nastupu do zaméstnani. Respondenti sdélili, Ze budouci zaméstnavatel
s nimi udrzoval kontakt jesté pred jejich nastupem do zaméstnani prostfednictvim telefonické
komunikace. Telefonicky kontakt slouzil pfedevsim k potvrzeni pfijeti uchazece do zaméstnani
a k upfesnéni dne jeho nastupu. ,,Prvotni informaci o tom, Fe jsem byla vybrina na pracovni pozici, jsem
obdrela telefonicky od persondlnibo oddéleni a ndsledné jsem obdriela pisemné vybotoveni o prjjeti k pracovni
pozici.” (RA) ,,Po skonieni vybérového iizeni mi bylo sdéleno, Ze jsem byla vybrana na pozici referent oddéleni
prestupkdi, a to nejprve telefonicky a poté pisemné. Nsledné jsem si dobodla schiizkn s personalistkon
magistratu.“ (R7).

Viichni respondenti uvedli, Ze prvotni kontakt s budoucim zaméstnavatelem pfed jejich
oficidlnim nastupem do zaméstnani byl prostfednictvim telefonické komunikace a posléze
doruceni pisemného vyhotoveni o vysledku vybérového fizeni. Kontakt s budoucim
zaméstnavatelem povazuji za velmi piinosny, nebot’ jim vyrazné usnadnil nastup z duvodu, ze

jim byly upfesnény pozadavky k nastupu do zaméstnani.

7.2.4 Shrnuti

Prednastupni faze adaptacniho procesu je z pohledu zaméstnanci hodnocena kladne.
Vsichni respondenti se poprvé dostali do kontaktu s budoucim zaméstnavatelem pfi podani
pfihlasky do vybérového fizeni a posléze pfi osobnim setkani pfi vybérovém fizeni. Jiz pii
vybérovém fizeni hodnotili respondenti kladny pfistup zaméstnavatele. Témef vsichni
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respondenti uvadéli, ze na pozitivni dojem pifi prvnim osobnim setkani méla vyrazny vliv
personalistika, ktera navodila pfijemnou atmosféru. Z tohoto lze usoudit, ze personalni odd¢leni
si uvédomuje dulezitost pfednastupni faze adaptac¢niho procesu.

Kvalitu a mnozstvi informaci, ktefi novi zaméstnanci ziskali, hodnoti pozitivné.
Respondenti hodnotili pozitivné udrzovani kontaktu s novym zaméstnancem pfed jeho nastupem

do zaméstnani. Sdélili, Ze kontakt probihal nejprve telefonickou a posléze pisemnou formou.

7.3 Hodnoceni nastupu adaptaéniho procesu

V této casti se budu zabyvat analyzou odpovédi na DVO3 tykajici se nastupni faze
adaptacniho procesu. Interpretovand data jsem ziskala na zakladé rozhovoru se zaméstnanci.
Opét v této fazi jsem sledovala urcité indikatory, které jsou znazornény v operacionaliza¢ni

tabulce. Pro vyhodnoceni ac¢innosti adaptacniho procesu v této fazi slouzi body:

e prvni den v zaméstnani,
e seznameni s pracovistém,
e seznameni se spolupracovniky a pfidéleni mentora,

e vysvetleni (pfedstaveni) adaptacniho procesu.

7.3.1 Prvni den v zaméstnani

Pocity respondentt v prvni den nového zaméstnani se lisi podle toho, jak jej popisuji.
w Lento den bych hodnotila kladné 3 diivodn, Ze mi byly poskytnuty potiebné informace k pracovnimu mistu a
byla jsem predstavena ostatnim kolegiim. Dile proni den se mi vénovala blavné vedouci oddélent, kterd mé
detailnéii sexndmila s obsahem pracovni pozice a pracovnim mistem.” (R4) Podobné svij prvni den
v zaméstnan{ popsal respondent R5, ktery pozitivné hodnotil pifstup svych novych
spolupracovniku. ,,Pozitivné¢ mé piekvapil pfatelsky pfistup a vstficnost ze strany mentora, tak ze
strany celého pracovniho kolektivu.” (R5) ,, Trosku stres, hodné informaci, pozitivné hodnotim piistup
kolegil. “ (R8)

Na hodnoceni prvniho dne u novych zaméstnanct ma urcity vliv mnozstvi informaci,
které jsou jim béhem dne poskytovany. V tomto momentu bych si dovolila upozornit, ze neni
vhodné, aby byl novy zaméstnanec prvni den zahlcen pfili§ velkych mnozstvi informaci najednou.

Na zaklad¢ polozenych otazek jsem zjist'ovala, jestli se novému zaméstnanci prvni
pracovni den nékdo vénoval. Odpovédi byly kladné. Podle odpovédi se respondentim vénovala
prvai pracovni den personalistika, vedouci oddéleni nebo odboru a mentor, avsak nektefi novi

zamestnanci nachazeli prvni den oporu i u ostatnich kolegu. ,,Proni den se mi vénovala personalistika,
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ddle vedouci oddélent, kterd mé detailnéji sexndmila s obsabem pracovni pogice a pracovnim mistem. " (R4) ,,Proni
pracovni den se mi vénovala hlavné vedouci oddéleni a mentor.” (R5) ,,Proni pracovni den se mi vénovala hlavné
vedounci oddéleni a kolegové. “ (RO)

Ze zjisténych informaci vyplyva, ze prvni pracovni den u novych zaméstnanca probiha
téméf stejné. Nejprve se jim vénovala personalistika, poté vedouci oddéleni a mentor.
Vyznamnou roli u nékterych respondentt zastavali i ostatni kolegové, ktefi vytvaii na pracovisti

pozitivni atmosféru.

7.3.2 Uvedeni nového zaméstnance na jeho pracovni misto

Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté a seznameni s jeho budoucimi kolegy je
proces, ktery ma v kompetenci vétsinou vedouci pracovnik. Vyznamnou roli zde muze zastavat
1 personalni oddéleni. Pfedstaveni klicovych pracovniki a spolupracovnikii sebou nese
zaclenovani nového zaméstnance do pracovniho prostiedi a do kolektivu samotného.

Z rozhovort s respondenty bylo zjisténo, ze nové zaméstnance na pracovisté uvedla
a seznamila s ostatnimi kolegy vedouci oddélent. ,,Predstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti probéhlo
v pritelské atmosfére. Vedonci oddéleni mé predstavila kagdémn kolegovi a rekla o nich par informaci. Zhruba
za 10 dni po mém ndstupu probéhlo neformalni setkant. (R4) ,,Na zdkladé oficidlnibo predstaveni mé osoby ze
strany vedouci oddéleni jsem byla predstavena ostatnim kolegim.” (RO) ,,Jesté pred ndstupem jsem se prisia
predstavit a prima nadiizend mé provedla po vsech kanceldriich a predstavila nastavajici kolegy, cof jsem ocenila.
R7). ,,Vedouci mé predstavila novym kolegrim. “ (R8). Z vyse uvedenych odpovédi lze usoudit, ze prvni
pracovni den u veétsiny respondentt probihal podobné. Po celou dobu se jim vénovala vedouci,
ktera je seznamila s pracovistém a pfedstavila je spolupracovnikiim.

Pii uvadéni nového zameéstnance na pracovisté byli zaméstnanci zavedeni na misto
vykonu jeho prace. Dale by mu meéli byt formalné pfedany nastroje potfebné k vykonu prace.
Vétdina respondentt uvedla, ze obdrzela pisemné materialy, které mély slouzit jako voditko pii
naplni pracovni cinnosti. ,,Nejdiive jsem byla provedena celym oddélenim. Pak jsem byla uvedena na své
pracovni misto. Podepsala jsem soupis majetken, za ktery zodpovidim.  (R4) ,,Po ndstupu jsem provizorné sedéla
asi 6 Hdni v kanceldri primé nadiizené. Teprve se budovaly kanceldre, v nichg jsem méla mit pracovni misto i ja.

Poté jsem byla sezndmena s majetkem, a ktery odpoviddm, podepsala prevod majetken. “ (R7)

7.3.3 Realizace adapta¢niho procesu

Jednim z pilifa formalniho nastaven{ adapta¢niho procesu je sestaveni adaptacniho planu.
Z vyzkumu vyplynulo, Ze novi zaméstnanci obdrzeli adaptacni plan. Zaméstnanci byli na zacatku
seznameni s adaptacnim procesem a sjeho cili. Hlavnim cilem adaptacnftho procesu je co

nejsnazsi zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho kolektivu a dosahnout toho, aby
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zaméstnanec byl po urcité dobé schopny pracovat samostatné. Ze ziskanych odpovédi bych
uvedla, ze realizace samotného adaptacniho procesu zacal jiz v prvni den, ve kterém byli novi
zaméstnanci seznameni s kolektivem a s jejich pracovni pozici. Dale respondenti uvedli, Ze jim
byly poskytnuty pisemné materialy, byli seznameni s vnitfnimi predpisy a byl jim vysvétlen cely
prubeh adaptacniho procesu.

»Zaméstnanec je seznamen s adaptacnim procesem. Proces trva tfi mésice. Zaméstnanec
ma mentora, ktery ho po dobu ti{ mésict zapracovava do odborné agendy souvisejici
s vykonavanou c¢innosti (spisova sluzba a jiné programy, které piislusné oddéleni pouziva ke své
¢innosti), dale ho seznamuje s chodem odboru, oddéleni a proskoli ho z bezpecnostnich pfedpist
a pouzivan{ IT. Soucasti adaptacniho procesu je dale: 1. seznameni zaméstnance s ufadem,
orientace na ufadé, spolupriace s ostatnimi odbory, 2. Proskoleni zaméstnance z vnitinich
pfedpist BOZP. Pfed koncem adaptacniho procesu se provede vyhodnoceni — vyjadiuje se
mentor, nadfizeny pracovnik a zaméstnanec.” (R3) ,,Byla jsem seznamena s adapta¢nim planem
a jeho celkovym prubé¢hem.“ (R4) ,,Byla jsem sezniamena s adaptacnim planem. Na zacatku mi

bylo feceno tolik novych informaci, ze uz si pfesné neopatuji, co bylo v jeho prab¢hu.“ (R7)

7.3.4 Shrnuti

V této dil¢i otazce jsme se vénovala nastupni fazi adaptacniho procesu. Cilem bylo zjistit,
jak tuto fazi novi zaméstnanci hodnoti. Z rozhovort vyplynulo, Ze nastupni faze adaptacniho
procesu zacina prvnim dnem nastupu do zaméstnani. Ze studia odborné literatury vime, ze prvni
den muze byt velmi naroc¢ny a stresujici.

Prvni dny na nové pozici jsou specifické nejistotou spojenou s emocionalni zatézi
ze strany nového zameéstnance. Ke snizeni miry nejistoty mize vyrazné pfispét ptijemné pracovni
prostfedi a chovani stavajicich zaméstnancu k novému zaméstnanci.

Nastupni fazi adaptacnitho procesu novi zaméstnanci hodnotili podobné. Z jejich
vypovedi muzeme fici, Ze mezi pozitivni aspekty patfi pfedev$im vstifcny a ochotny pfistup
ostatnich kolegli véetné vedouci. Ze ziskanych informaci konstatuji, ze prvni pracovni dny
probihaly ve spolupraci s personalnim oddélenim, vedoucim oddélenim a mentorem.
Respondenti mimo jiné ocenili, Ze béhem prvntho tydne v novém zaméstnani mohli pozorovat
pracovni napln ostatnich koleg. V tento moment bych chtéla zduraznit, ze skutecné neni
vhodné, aby byl novy zaméstnanec v prvni pracovni den zahlcen mnozstvi informaci, ale aby mu
byly pfedavany postupné podle jejich vyznamnosti a nedoslo tak k zahlceni béhem prvniho

pracovniho dne, které by mohlo vést k frustraci a ztrat¢ motivace.
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7.4 Hodnoceni integracni faze adaptacniho procesu

V této casti se budeme zabyvat analyzou odpovédi na DVO4. Ziskana data vztahujici se
k hodnoceni integracni faze jsme ziskali realizaci rozhovoru se zaméstnanci.
V této fazi jsme sledovali stanovené indikatory, které jsou znazornény v operacionalizaéni

tabulce. Pro vyhodnoceni ucinnosti adaptacniho proces v této faze jsme pozorovali nasledujici

body:

e aktivni spoluprace s kolegy,
e seznameni se s naplni prace,
e pocit zaclenéni do pracovniho prostiedi,

e realizace a hodnoceni adaptacniho procesu.

7.4.1 Zaclenéni se do pracovniho prostfedi

K prvnimu  kontaktu s kolegy jiz doslo prvni pracovni den, tedy vden nastupu
do zaméstnani, kdy nového zaméstnance uvedla a seznamila s kolegy vedouci oddéleni.

Priznivy prabéh adaptace ovliviiuje osobnost vedouctho pracovnika, vztahy a atmosféra
na pracovisti. Dale na celkovy prub¢h ma vliv osobni charakteristika clovcka, jeho mira
adaptability a jeho tGroven socialni zralosti. VSichni respondenti hodnotili spolupraci s ostatnimi
kolegy kladné. Dale popisovali podobné citéni ze strany kolegt, spolu s jejich podporou se
zaclenénim se do pracovniho kolektivu. ,,Do pracovniho kolektivu jsem byla zallenéna predstavenim mé
osoby vedoucim pracovnikem. Ja osobné mobu 1ici, $e mi nic nebranilo v aclenéni do kolektivn 3 divodu, Fe se
povaguji 3a pratelskon a nekonflikini osobn. Dadle mobu 1ici, e jsem e acdatku nvitala i pomoc drubych. “
R4) |, Urite, nékter? byli otevienéis, jini gdrdenlivéjsi, zalesi na povage jedince. ] sama s komunikaci
a zaclenénim problém nemdm. *“ (RT)

K dobrym vztahum na pracovisti pomahaji teambuildingové akce, které jsou pofadané
zaméstnavatelem. VSichni respondenti sdélili, ze na jejich oddéleni tyto akce probihaji spolecné
s dalsimi akcemi jako napf. spolecna setkani, oslava narozenin nebo vanocni vecirky. Vétsina
pracovnikt si tento druh akci pochvaluje a povazuji ho za stmelovani kolektivu. ,Minimdilné.
Ne g diivodu, e bych nechtéla, ale neni dostatek casn. Mdm spoustu jinych pritel, a i ty zanedbavdm. Prioriton

&slo jedna je rodina a déti. Ano, nékolifrat roiné je bosezeni s kolegy u prilesitost; oslay, narozenin, 1 dnoce.
ol ) )

R7)

70



7.4.2 Seznameni se s naplni prace

Na danou pracovni pozici byli vSichni respondenti zaskolovani. Vsichni se shodli, Ze
na zacatku jim byla srozumitelné popsana pracovni napln jejich pozice. Samotny proces
zaskolovani ma na starosti mentor, ktery se novym zaméstnancum vénuje po celou jeho dobu.
Tém mentor pfedava nejen své zkusenosti, ale pfedevsim instrukce pro dobré zvladnuti pracovni
naplné. ,,Postupné jsem dochazela k tomu, co se vSechno ode mé olekdva a jak funguje chod samotného oddéleni
od momentu oxndmeni prestupkil, pres evidenci do informacnibo systému, pridéleni spisovych nalek, pravni
kvalifikaci skutkn, roxdéleni agendy jednotlivych referenti, jaky je RIE & roxdélent, co se mysl samostatnon praci
na_jednotlivych pripadech, jak funguji iistni jednani, jakd je role zapisovatelek, co od nich mohu pogadovat, ag po
ukonéeni konkrétni véci, nabyti pravni moci a uzavieni spisn.* ,,Pisemné materidly, vstupni skolent, sexndment
S vnittnimi predpisy, mentoring Skoleni mimo pracovisté a hodnoceni.” (R4) ,,Na zacdtku mi byly poskytnuty
pisemné materidly, dile jsem uvital samostudium. Ano, pomdhal mi hlavné mentor, ktery mi byl po celon dobu
oporon, ale i ostatni kolegové.“ (R5) ,,Byly mi poskytnuty pisemné materialy, dale PC. Ano pomdbal mi mentor
a ostatni kolegové.“ (RO) ,, Ve vétsi mire jde o samostudinm, lerpani s predem pripravenych vzori, které jsem

obdrzela od mentora, a dile pak konzultace a viastni invence. (R7)

7.4.3 Nastroje v adaptacnim procesu

Za nejcastéji pouzivané nastroje béhem adapta¢niho procesu respondenti uvadeli:
pisemné materialy, vstupni $koleni, mentoring, skoleni mimo pracovisté a hodnoceni.

Pisemné materialy dodaji novym zaméstnancum jistotu pfi plnéni pracovnich ukold.
Nahlédnuti do materialt je vzdy ujisti o spravnosti feseni daného ukolu. Jako dalsi uzitecny
nastroj respondenti uvadéli mentoring, potom hodnocent jako reflexi na jejich pracovni ¢innosti.
WPisemné  materialy, vstupni Skoleni, sexndmeni s vnitinimi  predpisy, mentoring Skoleni mimo  pracovisté
a hodnocent.” (R4) ,,Na zacatku mi byly poskytnuty pisemné materidly, dale jsem nvital samostudinm. Dale byly
pougity ndstroje jako hodnoceni a kongultace.” (R5) ,,Pouzge riplnd néni potiebnych zdakonsi a dile komentdire
k pravnim predpisim, ty jsem iskala ,ndbodon” tak, Ze mi je v elektronické formé zaslali ochotni kolegove.

Dale béhem adaptainibo plann byly vyngity ndstroje jako konzultace, Skolent, hodnocent.“ (R7)

7.4.4 Realizace a hodnoceni adaptacniho procesu

Adaptacni plan je realizovan prostfednictvim ostatnich tGtvart. V tomto obdobi je velmi
dulezité, aby se novému zaméstnanci dostalo podpory, a to nejen ze strany vedouciho oddéleni,
mentora, ale i od ostatnich kolegt, aby nepostradal.

Samotny proces adaptace zaucovani probihal ve vétsine piipadu prostrednictvim

mentora. Mentor je zkuSeny kolega, ktery nového zaméstnance provazi adaptacnim procesem,
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zaucuje a pomahd mu pfi plnéni jeho pracovnich ukolt. Jmenuje ho vedouci oddéleni podle jeho
zkusenosti s danou pracovn{ naplni dle pozice. Z rozhovora usuzuji, Ze novym zaméstnancium
byl pfidélen vhodny mentor, protoze adaptacéni procesy vSech respondentti byly hodnoceny
pozitivné. Mimo jiné respondenti hodnotili kladné i ostatni kolegy pii jejich vstifcném piistupu.

I pfes nezbytné nutné znalosti pracovni naplné se vsichni respondenti shodli, Zze se citi
na dané pracovni pozici jisti a povazuji adaptacni proces za Gspésny. ,,.Adaptaini proces hodnotine
za velice 1ispésny. Nejdiive bych zhodnotila pracovni kolektiv, ktery mi pomahal v zaclenéni se. Poté adaptaini
proces po odborné roviné vnimdm kladné, kolik toho vim a gndm. V" mém pripadé vim, se po dobu, kdy probibal
adaptalni proces, jsem se naucila vnimat a vstiebavat vsechny informace, které json prospésné k moji pracovni
ndplni. Ddle vim, $e umin pracovat samostatné a kdy% potiebuji radu, vim, na kobo se obratit.” (R4) ,,Obsab
adaptainiho planu hodnotim velmi kladné. Podle mého nazgoru slougi jako voditko pri procesu plnobodnotné
adaptaci nové prichozibo zaméstmance na pracovni misto.” (R5) ,,Sama za sebe, s priblédnuti k predchozin
pracovnim kuSenostem a dosagenémn vdélini a dile komunikativnost s ostatnimi a jejich ochoton kongultovat,
nemohu 1ict, Ze by se jednalo o neispéch. Otizkon vsak Zistavd, da to [e nagyvat dispéchem adaptainiho
procesu. Dle mého nazorn se spise neg o adaptaini proces jednd o vlastni iniciativn nes o cileny proces gallenéni
gaméstnance na jeho pracovni pogici. “ (R7)

Dale se respondenti vyjadfili k otdzce vyznamu realizace adaptacniho procesu. Vsichni
se shodli na dilezitosti jeho realizace z divodu, ze napomaha novému zaméstnanci se rychleji
integrovat do pracovniho procesu. ,,Myslin si, %e realizace adaptacnibo procesu mdi vyznam 3 divodu, e
nové prichozi zaméstnanec si miige byt jisty tim, Ze v pripade potieby mu bude poskytnuta nriita pomoc pri plnéni
Jebo pracovnich povinnosti tak, aby se co v nejkratsi dobé klimatizoval v pracovnim prostiedi a dosdabl lepsiho
pracovniho vyikonu v co nejkratsi dobé.” (R4) ,,Podle mého nizoru slouzi jako voditko pii procesu plnobodnotné
adaptaci nové piichoziho zaméstnance na pracovni misto. (R5) ,,Uréité ma! Pro oddéleni je diilezité co nejrychleji
gaskolit nového gaméstnance tak, aby dokdzal co nejrychleji samostatné pracovat a byl plnohodnotnon soucdsti
pracovnibo kolektivu. Urlité se vyplati vénovat se osobné novému améstnanci, blige vysvétlit predevsim jak
Sfunguje oddélent, jakd je pracovni napli jednotlivych kolegii a jak kagdy jednotlivec apada do celého Tetézce tak,
aby oddéleni vykondvalo kompaktni prici jako celek. Dile pak co se od néj ocekdvi a naopak jakou prici miige
olekdvat od ostatnich. Novy zaméstnanec by se tak vyvaroval v mnoba smérech tapdni a fazi pokus/ omyl, kdy
vznikayi Zbytecné chyby. Témto chybam Ize 3 mého pobledn predejit a usetrit cas i stres celénn oddélent.” (R7)

Respondenti se mimo jiné shodli na tom, Ze v pfipadé¢ nejistoty ve véci vyplyvajici
z pracovni ¢innosti, védi na koho se obratit a tak spravné a uspésneé situaci zvladnout.

Zavérecné hodnocen{ adaptacniho procesu probéhlo na konci adaptacnitho obdobi, tedy

ke konci zkusebni doby. Je soucasti formalniho nastaveni procesu adaptace. V odborné literatufe
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je vyznam hodnoceni adaptaéniho procesu vyzdvihovan. Ucdinnost adaptaénich plant
v organizacich je pfimo podminéna kontrolou a kvalitou zavérecného hodnoceni.

Ne¢ktefi respondenti vyhodnotili hodnoceni adapta¢niho procesu jako pfinosné.
Z vypovedi 1ze usoudit, ze vyhodnoceni adaptacniho procesu je dostate¢né fizeno a realizovano.

Na konci adaptacniho planu se nachazi list, ktery se vyhodnocenim zabyva.

7.4.5 Shrnuti

Integracni fazi lze charakterizovat jako ukoncovaci proces, kdy si novy zaméstnanec jiz
zac¢ina uvédomovat svij vztah k pracovnimu prostfedi a je schopen vyuzit své znalosti.
Z dostupnych informaci muzeme vyvodit, Ze vSichni respondenti se citili po ukonceni
adaptacniho procesu plné zaclenéni do pracovniho prostredi.

V této fazi novy zaméstnanec aktivné spolupracuje se svym mentorem, ale 1 s ostatnimi
kolegy. Z vyzkumu lze usoudit, Ze pracovni kolektiv je pratelsky a ochotny vzdy pomoci. Dobré
vztahy na pracovisti a zaclenéni se do kolektivu vnimaji novi zaméstnanci za nejdulezitéj$i body
adaptacniho procesu.

V této fazi probiha uplna pracovni adaptace. V tomto obdobi vSichni novi zaméstnanci
absolvovali zaucovaci proces, ktery byl zaloZzen na mentoringu v kombinaci s dalsimi pracovnimi
nastroji jako napf. vstupni skoleni. Ze ziskanych dat muzeme vyvodit, ze mentoring probiha
formalnim zptasobem. Podoba formalntho mentoringu spociva v tom, ze novému zaméstnanci je
pfidélen zkuSenéjsi kolega, ktery jim je plné k dispozici béhem adaptacniho procesu. Novi
zameéstnanci si uvédomuji vyznamnost adaptacniho procesu.

Cile stanovené adaptacnim procesem, tedy seznameni a zapracovani nového zaméstnance
s pracovn{ pozici a piekonat pocatecni fazi nového zaméstnance, byly podle mého nazoru
u kazdého respondenta naplnény. Z toho duvodu, Ze kazdy nove piichozi zaméstnanec meél
pfidéleného mentora, ktery mu byl v prabé¢hu jeho zapracovani plné k dispozici. Déle byly jim
poskytnuty pisemné materialy, které jim slouzili k realizaci samostudia. Adaptacni doba byla
dostatecné nastavena k plnohodnotné adaptaci, protoze ani jeden z respondentt se nezminil, ze
by mu byl adaptacni proces prodlouzen. Adaptacni proces probihal kvalitné, protoze respondenti

se shodli, Ze se citili po jeho ukoncenti jist{ v pracovni pozici.
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ZAVER

V této diplomové praci jsem se vénovala adaptacnimu procesu, jeho vyznamu a prabéhu.
Jde o nastroj, ktery je pro jeho efektivitu v soucasné dobé mnoha organizacemi velmi preferovan.
Slouzi ke snadnéjsi adaptaci nového zaméstnance do nové pracovni pozice a zaroven k zaclenéni
do pracovniho kolektivu.

Diplomova prace ma teoreticko — empiricky charakter. Je ¢lenéna do dvou hlavnich ¢asti.
Teoreticka ¢ast prezentuje souhrn teoretickych poznatkd, které se zabyvaji problematikou
adaptacniho procesu. Teoreticky ramec slouzil pro operacionalizaci a interpretaci vyzkumu.
Metodologicka ¢ast prace se vénovala metodé zkoumani, postup piipravy a realizaci vyzkumného
ramce. Dale v této ¢asti byly stanoveny dil¢i vyzkumné otazky, pomoci kterych jsem se pokusila
zodpovédét hlavni vyzkumnou otazku, ,,Jak hodnoti zaméstnanci obecniho ifadu obce
s rozsifenou piisobnosti adaptacni proces z hlediska uilinnosti?*. 'V dalsi kapitole této casti
byla analyzovana a interpretovana data, ktera byla ziskdna pomoci polostrukturovanych
rozhovoru s klicovymi aktéry adaptace a pomoci analyzy internich dokumentu.

Predkladanou diplomovou praci jsem se zabyvala analyzou adapta¢niho procesu nové
pfichozich zaméstnanci ve vybrané instituci vefejné spravy. Za institut vefejné spravy jsem
zvolila obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti — Magistrat mésta Prostéjova, jez vykonava jak
statni spravu v pfenesené pusobnosti, tak i c¢innost samospravni. Zvolena hlavni vyzkumna
otazka jevi jasn¢ zvolené ctyfi dil¢i vyzkumné otazky, které se zabyvaji formou a prabéhem

adaptacniho procesu:

e Jaké je formalni nastaven{ adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?
e Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?
e Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacnfho procesu?

K zodpovézeni prvni diléi vyzkumné otizky nam poslouzil rozhovor s personalnim
oddélenim, vedouci odboru a oddéleni v kombinaci se studiem internich dokumentt. Cilem prvni
dil¢i vyzkumné otazky bylo zjistit formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné
spravy. Adaptacni proces je formalné nastaven, nebot’ je proces adaptace védomé fizeny. Dalsim
davodem k tomu, aby proces mohl byt povazovan za formalizovany, je zajist'ovan personalnim
odde¢lenim. Tento proces zac¢ina jiz obdobim pfed nastupem nového zaméstnance a toto ¢asové
obdobi ma vyrazny vliv na budouci pfistup zaméstnance k zaméstnavateli. Nastupni faze zacina

prvaim pracovnim dnem a nese sebou formalni zalezitosti. Mezi tyto zalezitosti jsem zafadila
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podepisovani pracovni smlouvy, seznameni s BOZP, pfedstaveni spolupracovnikt, seznameni se
s pracovistém a teoretickym uvodem pracovni naplné. Integracni faze je vnimana jako proces
zaSkolovani nového zaméstnance na danou pracovni pozici a konéi zavérecnym hodnocenim.

Druhou diléi vyzkumnou otazkou jsem se zabyvala, jak novi zaméstnanci hodnoti
pfednastupni fazi adaptaénfho procesu. Z nasledného vyzkumu jsem usoudila, ze vétSina
respondentt se poprvé dostala do kontaktu s instituci vefejné spravy pfi vybérovém fizeni,
pii kterém jiz uchazeci o zaméstnani nabyly dobrého dojmu a utvofili si pfedstavu o jejich mozné
budouci pracovni pozici. Po uspé$ném absolvovani vybérového fizeni se novy zaméstnanec
dozvedél dalsi informace pfi podpisu pracovni smlouvy. Novi zaméstnanci hodnotili ziskané
informace jako kvalitni a pro jejich potieby dostate¢né. Kontakt s institutem vefejné spravy byl
vniman jako profesionalni pfes to pratelsky. Intenzivnéjsi kontakt byl navazan mezi personalnim
oddélenim a uchazecem o zaméstnani, jez zustali v kontaktu od pocatku sdéleni vysledku
vybérového fizeni. Respondenti zhodnotili prvni dojem pfi prvnim osobnim setkani velmi
pozitivné a to pfedevsim diky pifjemnou a pratelskou atmosférou, ktera pfevlada na personalni
oddéleni, vedouci oddéleni a mezi ostatnimi kolegy. Ze zjisténych informaci vnimam
pfednastupni fazi jako dobfe organizovanou.

Tteti dil¢i vyzkumnou otazkou jsem se vénovala zjisténi, jak novi zaméstnanci hodnotf
nastupni fazi adapta¢niho procesu. Nastupni faze za¢ina prvnim dnem v zaméstnani. Prvni den je
pro nového zaméstnance emocionalné naroc¢ny. Témeéf vsichni respondenti hovofili o prvanim
dnu pozitivné. Shodli se, Ze je piijemné piekvapil pratelsky kolektiv. Pozitivn¢ hodnotili role
vedouci oddéleni a ocenili, ze jiz v prvni den v novém zaméstnani mohli pozorovat plnéni dkola.
Na druhou stranu jsem negativné ohodnotila mnozstvi informaci, které mohou bé¢hem prvniho
dne vyvolat v novém zaméstnanci frustraci a stres.

Ctvrtou diléi vyzkumnou otazkou jsem se zabyvala hodnocenim adapta¢niho procesu
v integracni fazi. Tuto fazi jsem vymezila jako obdobi, kdy dochazi k zaskolovani nového
zaméstnance na pracovni pozici a konci hodnocenim adaptacnfho procesu na konci zkusebni
doby. Z vyzkumu jsem zaznamenala velmi dobré pracovni vztahy a vsichni respondenti vnimaji
pracovni kolektiv jako pfatelsky, vstiicny a kladné vnimaji i neformalnost vztahti na pracovisti.
Zaclenéni se do kolektivu vnimaji novi zaméstnanci jako jednu z nejdulezitéjsich hodnot
adaptacniho procesu. Zmiflovana byla spole¢na setkani, tedy spolecenské akce, které oddéleni
pofada. V ramci této faze probchla uplna pracovni adaptace. Vsichni respondenti absolvovali
adaptacni proces. Jeden z nejpiinosnéjsich nastroji hodnotili respondenti roli mentora

s podporou doprovazenou ostatnimi kolegy.
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Pravidla adaptacniho procesu neupravuje zadny predpis. Je tedy otazkou, zda je toto
dobte ¢ nikoliv. Cinnost vefejné spravy je velice riznoroda, obsahla a jednotlivé organizace se
od sebe lii. Adapta¢ni proces je v OUORP Magistratu mésta Prostéjova po formalni strance
zajistovan oddélenim fizeni lidskych zdroja, kterym je definovan a vztahuje se k nému interni
dokument. Adaptaci jednotlivych novych zaméstnanca fidi jejich nadfizeni. Z vyzkumu nebyl
identifikovan zadny nedostatek v podobé nedodrzovan{ formalniho nastaveni zminéného
procesu. Adaptacni plan byl vytvofen se vsemi novymi zaméstnanci a jeho hodnoceni bylo
realizovano na konci zkusebni doby.

Na zaklad¢ zjisténych informaci muzu konstatovat, ze zaméstnanci obecnfho uradu obce
s rozsffenou pusobnosti hodnoti adaptacni proces za dostacujici. Tento proces vnimaji kladné
a za vyznamné faktory povazuji pfedevsim podporu subjektu adaptacniho procesu. Vsichni
respondenti se vyjadfovali, Zze se citi plné¢ zaclenéni do pracovniho prostiedi a ve svych

pracovnich povinnostech jsou st jisti.
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PRILOHY
Ptiloha €. 1: Scénafe rozhovorti
DVOI1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?
Otazky pro oddéleni fizeni lidskych zdroju (personalni oddéleni):
e Jakou formou je adaptacni proces nastaven?
e Mate stanoveny cile adaptacniho procesu? Jsou tyto cile piistupné véem zaméstnancim?
e Jak dlouho pouzivate soucasnou koncepci nastaveného adaptac¢niho procesu?
e Kdo je podle Vas realizatorem adaptacniho procesu?
e Kdy podle Vas adaptacni proces zacina?
e Je adaptacni proces u vSech zaméstnanct stejny nebo se lisi dle pozice?
e Jaka je délka adaptacniho procesu a jak se li$i u jednotlivych pozic?
e Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do
kolektivu, k vykonu prace ¢i na organizacni kulturu)?
e Jak v soucasné dob¢ hodnotite nastaven{ adaptacniho procesu?

e Jak personilni oddéleni pomaha novym zaméstnancim s rozpoznanim organizacni

kultury?

Otazky pro vedouciho pracovnika:

e Jaké je formalni nastaven{ adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?
e Jste v kontaktu s novym zaméstnancem jesté pred jeho nastupem?

e Jaké informace o pracovni pozici poskytujete pfed nastupem?

e Co by podle Vis mélo byt cilem adapta¢nfho procesu?

e Jakym zpusobem probiha adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?

e Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace ¢i na organizacni kulturu)?

Otazky pro zaméstnance:

e Jaké je formalni nastaven{ adapta¢niho procesu v institutu vefejné spravy?

e Byl jste v kontaktu s nekym pfed nastupem?

e Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

e Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozstvi? Pokud ne, jaké informace Vam

piipadné chybély?
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e Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?
e Jakym zpusobem probiha adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?
e Co by podle Vis mélo byt cilem adaptac¢nfho procesu?

e Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace ¢i na organizacni kulturu)?
DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?

e Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?

e Jak jste ziskal prvotni informace?

e Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?

e Shodovala se Vase ocekavani s realitou?

e Ziskal jste potfebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?

e DPovazujete mnozstvi a kvalitu informaci za dostatecnou pfed nastupem do zaméstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

e Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zalezitosti?

e Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

e Ziskal jste dostatecné mnozstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho
prostredi?

e Jakym zpusobem prob¢hlo predstaveni s ostatnimi kolegy na pracovistir

e Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?

e Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uz pozitivn¢ nebo negativné
piekvapilo?

e Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materialy k dané pozici?

e Seznamil jste se s vnitfnimi pfedpisy institutu vefejné spravy?

e Byl jste seznamen s adaptacnim planem?

e Byl Vam vysvétlen prabéh adapta¢niho procesu nového zaméstnance?
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DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

e Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacnfho procesu?

e Jakym zpusobem jste byl zaclenén do pracovniho kolektivu?

e Bylo néco, co Vam mohlo branit v zac¢lenéni do pracovniho kolektivu?
e Upvital jste pomoc druhych pfi zaclenéni do kolektivu?

e Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostfedi?

e DPoradate i neformalni aktivity mimo pracovni prostiedi?

e Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?

e Bylo Vam srozumitelné popsano pracovni misto a napln prace?

e Byly Vam poskytnuty pisemné materialy ¢i jiné pomucky pro zaskoleni?
e Byl Vam piidélen adaptacni plan? Jakou mél formu?

e DPostupovalo se podle adaptacniho planu?

e Jaké nastroje byly vyuzity béhem Vaseho adaptacniho planu?

e Kontroluje Vasi pracovni ¢innost nékdor

e Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?

e Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim mist¢?

e Ma podle Vis vyznam realizovat adaptacni proces?

e Jak hodnotite uspéch adaptacniho planu:

e Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

e Jste sijisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovactho obdobi?
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Piiloha €. 2: Organizacni struktura Magistratu mésta Prostéjova
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Ptiloha €. 3: Informace o zaméstnanci pfi vstupu do pracovniho poméru

INFORMACE O ZAMESTNANCI
PRI VSTUPU DO PRACOVNIHO POMERU

Zaméstnavatel se zavazuje, ze vsechny uvedené udaje budou slouzit vyluéné zaméstnavateli pro
ucely vedeni personalni evidence. Jiné pravnické nebo fyzické osobé mohou byt poskytnuty,

kromé vyjimek stanovenych v pravnich predpisech, jen s vyslovnym souhlasem zaméstnance.

Jméno, piijment, titul: ... ...,
Rodné priment: ... ...
ROAINNY STAVE Lot
Datum 2 mMISTO NATOZEND: .« ...ttt ittt et ittt e ettt e e e ettt ea e e e e iiae e e e
L@ o o225 -1 V2
Statni PHSIUSNOSE: L.
RoOdNE CISlo: o oo
Trvaly pobyt (C.pOP./C.OTINL. /1. it
DotuCovact adtesa: ..o
Zdravotnd POJISTOVIAL L..iuiiei it

Telefon, e-mails ... e,

Udaje o vzdé&lani

Vzdélavaci instituce Obor, specializace Rok ukoncéeni Zpusob ukonceni
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Udaje o dosavadni pracovni kariéfe

Zaméstnavatel, adresa Pracovn{ zafazen{ Od — Do (den, mésic, rok)

Obdobi zdrzZeni od vykonu povolani

Matetska dovolend od — do: ...oouiiii i
Rodicovska dovolend od — do: ..o
Zikladni vojenska/civilni sluzba od — do: ..o
Doba nezameéstnanosti 0d — doO: ..o.ueeiuiiiiuiii i

Vykon vefejnych funkci od —do: ...
Udaje o zvlagtnich pracovnich schopnostech & omezenich:

Odborna zpusobIlOSt: «.....iiuii i
Statni zkousky €1 jiné zkousky: ...
RIQIESKY PITKAZ +. et
Znalost prace na PC: oo

Zménéna pracovni sSChopnost — StUPErl: ....o.viiiiiiiiii i
Udaje o potifebné pro ucely socialniho zabezpeceni:

Pocet vychovavanych déti: ...
Pocet nezaopatfenych detl: .......ooiiiiiiii i
Druh dachodu: ...

Datum pfiznani starobnfho dichodu: ...

Prohlasuji, Zze vsechny vyse uvedené udaje jsou pravdivé a odpovidaji skutecnosti. Jsem si

vedom(a) dusledkd, které by pro mné vyplynuly v ptipadé uvedeni nepravdivych informaci.

V Prosteove dfie .oviiiiiiiiiiiiii i
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Ptiloha €. 4: Vstupni list zaméstnance

Vstupni list zaméstnance zafazeného do Magistratu mésta Prostéjova

(urceno pro oddéleni informacnich technologi)

Odbor:

Zadatel (vedouci oddéleni):

Jméno a piijmeni zaméstnance:

Funkce/pracovni pozice:

Den nastupu do prace:

Jméno a pifjmeni pfedchidce/kancelat:

Pifedmét Poznamka Provedl
Telefon

samostatny pristroj P/Z

sdileny s jinjm zaméstnancem A/N

Pocitac

samostatny P/Z

sdileny s jinjm zaméstnancem A/N

Pfistup na sit’

bude pracovat lokalné bez sité P/Z
ptistup na sit’ P/Z
E-mail P/Z

Spisova sluzba

Stejné aplikace jako pfedchidce P/Z

Jiny rozsah aplikaci (uvést) P/Z

Piistup k sitovym dokumentim

Stejny piistup jako pfedchadce P/Z
Jiny rozsah piistupu (uvést) P/Z
Kod na soukromé telefonni Z
hovory

nechodici se variantu, popt. celou polozku skrtnete
€L — zhotovit, zajistit

“P* — piebira po predchudci

“A“/“N“ —ano, ne

Dne: podpis zadatele
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Ptiloha €. 5: Vzor adaptacniho planu

Plan adapta¢niho procesu zaméstnance
Jméno a piijment: ...

Odbor (oddélend): ...
Pracovni zafazeni: ... Nastup od: ....oooviiiiiii
Jméno a pHjmeni MeNntora: ... ..ot

Obecné nilezitosti:

Seznameni zaméstnance s tfadem, orientace v ufadé, spoluprace s ostatnimi odbory
Zodpovida: ...

Termin: ...oovviiiiiiiii i

Proskoleni zaméstnance z vnitfnich pfedpisu:

Zodpovida: ...

Termin: ..oooovvviiiiiiiiiiinn...

Proskoleni zaméstnance z pfedpisa BOZP:

Zodpovida: ...

Termin: ..oooovvviiiiiiiiiiann...

Proskoleni zaméstnance z bezpecnostnich pfedpist a pouzivani IT:

Zodpovida: ...

Termin: ..ooovviiiiiiiiiiii

Zapracovani do odborné agendy souvisejici s vvkonavanou ¢innosti (spisovi sluzba, event. jiné programy:.

které pfislusny odbor (oddélenf) pouziva ke své ¢innosti:

Zodpovida: ...

Termin: ..oovvviiiiiiiiniii

Dalsi aktivity (dle potfeb menéra, se kterfmi je nutno zaméstnance seznamit, tak aby se adoptoval do

procesu):
Zodpovida: ...

Termin: ...oooiiiiiiiiiiii

Zpracovani modelového piipadu (Gkolu) v souvislosti s pracovnim zafazenim zaméstnance:
Zodpovida: ...l

Termin: ...oooviiiiiiiiiinn,

95



Vyhodnoceni adaptacniho procesu mentorem:

Dne : podpis:

Vyhodnocen{ adapta¢niho procesu nadfizenym pracovnikem (pokud nebyl ve funkci mentora):

Dne: podpis:

Vyhodnocen{ adapta¢niho procesu zaméstnancem:

Dne: podpis:

Zaver:
Doporucuji/nedoporucuji pokrac¢ovat v adapta¢nim procesu

Doporucuji/nedoporucuji setrvani v pracovaim poméru
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Pfiloha ¢&. 6: Rozhovor - RESPODENT 1
Pohlavi: zena
Pracovni pozice: personalista

Vzdélani: vysokoskolské magisterské

DVOI1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?
Jakou formou je adaptacni proces nastaven?
Formdlni nastaveni adaptainiho procesu v instituci verené spravy je prostiednictvim vnitiniho procesu

organizace, ktery je akotveny ve vnittnim predpisu améstnavatele. Adaptaini proces je nastaven formou

vnitrniho predpisu, ve kterém je cely proces pomérné detailné rogpracovdan a popsan.

Mate stanoveny cile adaptacniho procesu? Jsou tyto cile pfistupné vS§em zaméstnanctim?
Ano, cile adaptacniho procesu jsou stanoveny a obsazgeny ve vnitinim predpisu, tudiz json pristupné vsem

gaméstnancim. Zdroverl jsou cile sdélovany primo améstnanci jeho mentorem.

Jak dlouho pouZivate soucasnou koncepci nastaveného adaptacniho procesu?

Soncasna koncepce adaptainibo procesu je aplikovina od 2dri 2011.

Kdo je podle Vas realizatorem adaptacniho procesu?

Realizdtorem adaptacniho procesu je predevsim mentor.

Kdy podle Vas adaptacni proces zacina?

Adaptaini proces podle mého ndazoru aling jig pii proni osobni schiizce, a to vétsinon u personalisty,
ktery mu preddva prootni informace a v ramei Rterych je gabrnuta i informace o tom, Fe adaptaini proces bude
probihat a jak to Zhruba bude vypadat. Prakticky zaldtek adaptacnibo procesu pak zaling na pracovisti, na

které je novy améstnanec 3arazen, a to od proniho dne ndstupu.

Je adaptacni proces u vSech zaméstnanct stejny nebo se lisi dle pozice?

Adaptaini proces je formdlné nastaven pro vsechny stejné, ale pri jeho realizaci je samozieimé nutné
goblednit, o jakou pogici se jednd. Je tedy na hodnocent toho, kdo adaptacni proces nastavuje a ktery md nejlepsi
predstavu o tom, co je potieba pii adaptaci naplnit, aby napriklad zabrmul do adaptainibo procesn vice diltich
mentord, ajistil vice (i méné vstupnich odbormych skoleni nebo pripadné prodiouzil dobu adaptace, kterd je

standardné nastavena na 3 mésice.
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Jaka je délka adaptacniho procesu a jak se lisi u jednotlivych pozic?

Délka adaptacnibo procesu je nastavena na 17 mésice a je mozné ji v pripadé potreby prodlousit.

Je stanovena doba podle Vas dostate¢na k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace €i na organizacni kulturu)?

Doba t7 miésicii je dle mého ndzoru dostacujici pro dkladni sexndmeni se jak s ndaplni price, tak
pracovnim prostiedim i organizacni kulturon. Pokud adaptaini proces probihd kvalitné a je mu vénovina
potiebna pozgornost, pak je vysledkem to, e novy améstnanec iskd presvédiens, e se miige na svého mentora
kdykoliv obrdtit a poZadat ho o konzultaci i radu. Adaptaini proces strikiné nekonl? po trech miésicich.
Jednak je mozného ho prodlougit oficidlné, pri zavérecném hodnoceni priibéhu a vysledkn adaptacniho procesu,

ale samozreimeé probihd naddle i neformadlné.

Jak v soucasné dobé hodnotite nastaveni adaptacniho procesu?

Dle mého nazorn je stavajici stav vyhovujici. Nesetkdvdm se s podnéty ze strany nové nastupujicich
gaméstnancii ani mentori, e by bylo potreba néco meénit. Adaptacni plan — postup obsazeny ve vnitinim predpisu
gaméstnavatele, spolu s formmularem uréenym k gagnamendnt jeho pribéhu, mad davat jakousi kostru, kterou je
pak potieba tvarovat na miru daného zaméstnance. Co je potieba dle mého ndazoru oblednit je i osobnost nového
gaméstnance a to tak, e je napiiklad potreba jistit, jaky styl ,,vedeni* danému zaméstnanci vyhovuje — nékdo

ddvd prednost samostudin, nékomu vice vyhovuje osobni konzultace.

Jak personalni oddéleni pomaha novym zaméstnancim s rozpoznanim organizacni

kultury?

Oddélent 1izent lidskych zdrojii je ve vétsiné piipadsi pronim kontaktem novébo gaméstnance s organizact
a tedy i jeji kulturon. Ukolem personalisty je nastinit Rdkladni vyklosti a to jak ty obecné, platici pro cely
magistrdt, tak pripadné i uyklosti na daném odborn (i oddéleni kam bude zaméstnanec nastupovat. Jednd se o
celou Skdlu informaci. Zakladni informace, které je nexbytné, aby se novy zaméstnanec dogvédél 3 vnitinich
predpisii, mu_jsou predany ve formeé vstupnibo balicku. Vstupni balicek obsabuje nejen stéeni vnitini predpisy,
ale i shrnuti informaci o benefitech, které gaméstnavatel nabizi, také v ném je aktudlni telefonni sexnam, (G
Sormular ,,Propustky ‘. "Tyto véci jsou se gaméstnancem probriny, vysvétleny proc pravé tyto informace a podklady
nachazi ve slogce. Je ddan také prostor zaméstnanci, aby se zeptal na to, co ho ajimad, co mu neni jasné nebo
g ceho mad obavy. Personalista se také v pribéhu adaptace informuje a ajimd, jak proces probibi a to jak
g pobledn vedonciho odborn, vedonciho oddéleni nebo mentora, tak 3 pobledu novébo zaméstnance. Novy

gaméstnanec také vi, Ze se kdykoliv miige na personalistu obratit pro resent jakychkoliv alefitosti.
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Pfiloha ¢. 7: Rozhovor — RESPODENT 2
Pohlavi: Zena
Pracovni pozice: vedouci odboru obcéanskych zalezitosti

Vzdélani: vysokoskolské magisterské

DVOL1 : Jaké je formalni nastaveni adapta¢niho procesu v institutu vefejné spravy?

Jste v kontaktu s novym zaméstnancem jesté¢ pfed jeho nastupem?

Abno.

Jaké informace o pracovni pozici poskytujete pfed nastupem?

Naplii prace, pracovni doba, platové zarazent, benefity poskytované zaméstnavatelenm.
Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Rychlejsi a pro nového  zaméstnance  snadnéisi - zapracovani - pod  dobledem  mentora-zkuseného
zaméstnance.
Jakym zptisobem probiha adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?

Ve vétsiné pripadii trva po zkusebni dobu, pouze v nékterych pripadech je v hodnoceni adaptainiho
procesu navrhovdno pokracovdni v adaptalnim procesu. Adaptaini proces probihd pod dobledenr mentora, ktery

nového améstnance vede, sexnammuje ho s PC programy, které json na jebo pozici pouzivany. Provadi ho

Jednotlivym procesy, které souvisi s jeho pracovni pogict.

Je stanovena doba podle Vas dostate¢na k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace ¢i na organizacni kulturu)?

Vzhledem ke skutelnosts, e [ze v adaptalnim procesu pokracovat i po skonieni kusebni lhiity, tak e

adaptaci prizprisobit potrebam nového zaméstnance.
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Pfiloha &. 8: Rozhovor - RESPONDENT 3
Pohlavi: zena
Pracovni pozice: vedouci pfestupkového oddéleni

Vzdélani: vysokoskolské magisterské

DVO1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?

Jste v kontaktu s novym zaméstnancem jesté¢ pfed jeho nastupem?

Abno.

Jaké informace o pracovni pozici poskytujete pfed nastupem?

Pred nastupem poskytujeme tyto informace: pracovni ndapli, platovd tiida, odborné nalosts, informace o

chodu ditadn — pracovni doba, benefity.

Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

ZLapracovani nového améstnance, allenéni do kolektivu,

Jakym zpiisobem probih4 adaptani proces a jak dlouho tento proces trva?

ZLameéstnanec je sexndmen § adaptalnim procesem. Proces adaptace trva i mésice. Zaméstnanec md
mentora, ktery ho po dobu 117 mésicii Zapracovdvd do odborné agendy somvisejici s vykondvanou cinnosti (spisovd
slugha a jiném programy, které prislusné oddéleni pousivd ke své linnosti), dile bo sexnammuje s chodem odborn,
oddéleni a proskoli ho 3 bezpelnostnich predpisii a pouzivani IT.

Soucdsti adaptalnibo procesu je dale: 1. sexndment zaméstnance s iitadem, orientace na siradé, spoluprace
s ostatnimi odbory (odpovidi personalista, stanovend doba: miésic); 2. Proskoleni zaméstnance 3 vnitinich predpisi
(odpovida vedouci oddélent, stanovend doba: mésic); 3. Proskoleni zaméstnance 3 predpisi BOZP (odpovidi
referent odboru vnitini spravy);

Pred koncem adaptacniho procesu se provede vybodnoceni — vyjadinje se mentor, nadiizeny pracovnik
(poknd nebyl ve funkci mentora) a ameéstnanec — na akladé toho pak nadiizeny pracovnif doporuci nebo

nedoporul? pokracovat v adaptacnim procesu a dopornci nebo nedoporuli setrvani v pracovninm poméru

Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace €i na organizacni kulturu)?

Dle mého nazorn je stanovend doba dostateind k plnobodnotné adaptaci.
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Pfiloha ¢&. 9: Rozhovor - RESPONDENT 4
Pohlavi: zena
Pracovni pozice: referent prestupkového oddélent

Vzdélani: vysokoskolské magisterské

Délka: 1 rok 7 mésict

DVO1 : Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?

Byl jste v kontaktu s nékym pfed nastupem?

Po oznament vysledken vibérového rizent jsem byla v kontaktn predevsin s persondlnim oddélenin.
Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

Informace o pracovni pozici byly soucdsti vybérového rizeni a posléze jsem informace o pracovni pozici
obdrzela pii pohovoru.
Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozstvi? Pokud ne, jaké informace Vam
pfipadné chybély?

Podle mého nazoru jsem obdrela informace v adekvatnim mnogstvi. Informace se zejména tykaly popisu
pracovni pogice, platového zarazent, pracovni doby, mista vykonu price a benefity poskytované zaméstnavatelen.

Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?

Ano, adaptaini proces mi byl na galdtkn vysvétlen.

Jakym zpiisobem probih4 adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?

Adaptaini proces trval 3 mésice a dommivam se, Ze souvisel se kusebni dobon. Tento proces byl
gajistovin predevsim osobou (mentorem), kterda mi po celon dobu napomdhala a predavala veskeré informace,

gnalosti potrebné k pracovni poici.

Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Mystim si, e cilem adaptainiho procesu by mélo byt co nejsnazsi zallenéni nové piichoziho zaméstnance
do pracovniho kolektivn a posléze pomoci mu dosabnout maximdilnibo vykonu v co nejkratsi dobé. Predevsim, aby

byl zaméstnanec schopny pracovat samostatné bez chyb.
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Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace ¢i na organizacni kulturu)?

Podle mé 2kusenosti se dommnivam, %e doba stanovend adaptainibo procesu je dostatecnd. Samozreime, Ze
gdlezi na rignych okolnostech, které mobou néjakym prsobem tiit adaptaini proces. Délka adaptainiho

procesu je nastavena dle ndarocnosti pracovni pozice a miizge byt prodiougena.

DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?
Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?

Miij proni kontakt s institutemr verejné spravy byl pri vyblaseni vybérového 1izent, kdy jsem zaslala
institut veskeré materialy a posléze, kdy jsem obdrela pisemnon pogvinku k vybérovémun 1izent.

Jak jste ziskal prvotni informace?

wProotni informaci o tom, $e jsem byla vybrana na pracovni pogici, jsem obdrdela telefonicky od

persondlnibo oddéleni a ndsledné jsem obdrela pisemné vyhotoveni o prijeti k pracovni pozici.

Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?

Proni dojem pri pronim osobnim setkdnin s personalistlon byl velmi pratelsky.

Shodovala se Vase ofekavani s realitou?

Ano moje ocekdvani se shodovala s realiton a mobu 17ci, Se jsem byla velmi prekvapena a spokojena.

Ziskal jste potfebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?

Ano pred nastupem do zaméstnani jsem iskala potrebné informace k pracovnimu mistu.

PovaZujete mnoZstvi a kvalitu informaci za dostateCnou pfed nastupem do zaméstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

Ano povaguji mnogstvi a kvalitu informaci 2a dostatelnon.

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zaleZitosti?

Se zarizovdnim formdlnich zdleZitosti mi pomdhalo oddéleni izeni lidskych zdroji, predevsim

personalistka a vedouci oddélent.
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Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

Ano na zacatkn mi byla predstavena struktura organizace.
Ziskal jste dostate¢né mnozZstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho
prostiedi?

Nejdiive jsem byla provedena celym oddélenim. Pak jsem byla uvedena na své pracovni misto. Podepsala
JSem soupis majetku, 3a kiery odpovidin.

Jakym zptisobem probéhlo pfedstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti?

Predstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti probéhlo v pritelské atmosfére. 1V edouci oddéleni mé
predstavila kagdému kolegovi a rekla o nich par informaci. Zhruba za 10 dni po mém ndstupu probéhlo

neformalni setkdni.

Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?

Proni den se mi vénovala personalistika, ddle vedouci oddélent, kterd mé detailnéji sezndamila s obsahem

pracovni pogice a pracovnim miisten.

Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uzZ pozitivné nebo negativné

pfekvapilo?

Tento den bych hodnotila kladné 3 divodu, Ze mi byly poskytnuty potiebné informace k pracovnimn

mistn. Byla jsem predstavena ostatnim kolegiin.

Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materialy k dané pozici?

Ano na zacatku mi byly poskytnuty pisemné materidly k dané pogici.

Seznamila jste se s vnitinimi pfedpisy institutu vefejné spravy?

Ano, na galdtku jsem byla sexndmena s vnitinimi predpisy napr. kolektivni smilouva.

Byl jste seznamen s adapta¢nim planem?

Ano byla jsem sexndmena s adaptacnim planem.

Byl Vam vysvétlen pribéh adaptacniho procesu nového zaméstnance?

Ano byl mi vysvétlen pribéh adaptacnibo procesn.
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DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

Jakym zpiisobem jste byl zac¢lenén do pracovniho kolektivu?

Do pracovniho kolektivu jsem byla zaclenéna predstaveni mé osoby vedoncim pracovnikens.
Bylo néco, co Vam mohlo branit v za¢lenéni do pracovniho kolektivu?

Jd osobné mobn 1ici, se mi nic nebrdnilo v 3aclenéni do kolektivn 3 ditvodn, e se povaguji ga pritelskon
a nekonfliktni osobu.

Uvital/a jste pomoc druhych pfi zaélenéni do kolektivu?

Ano mobu ¥ici, Ze jsem e galdtkn uvitala pomoc drubych.

Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostfedi?

Ano s kolegy se schazime i mimo pracovni dobu a prostreds.
Poradate i neformalni aktivity mimo pracovni prostfedi?

Jednon za 177 mésice mdme neformdlni posegeni — oslava narogenin a na konci kalenddrnibo roku se
uskutectiuje vanocni vecirek. Dile s nékterymi kolegynémi se schdazime i mimo tyto aktivity.

Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?

Ano, byl mi napomocen kolega, ktery byl také miij mentorem. Ale i ostatni kolegové mi byli napomocni.
Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?

Zpocitku ano. Postupné jsem dochdzela k tomu, co vSechno se ode mé olekdvi a jak funguje chod
samotného oddéleni od momentu oznament prestupki, pres evidenci do informacniho systénm, pridélent spisovyeh
gnacek, pravni kvalifikact skutku, rozdéleni agendy jednotlivim referentiim, jaky je kIiE & rozdélent, co se mysli

samostatnon praci na jednotlivych pripadech, jak funguji tistni jednani, jakd je role zapisovatelek, co od nich mobu

pozgadovat, ag po ukonient konkrétni véci, nabyti pravni moci a nzavient spisn.
Byly Vam poskytnuty pisemné materialy ¢i jiné pomutcky pro zaskoleni?

Ano, byly mi poskytnuty néjaké pisemné materialy. Pouze riplnd néni potrebmych zdikonsi a ddle
komentdre k pravnim predpisim. Odbornd literatura tikajici se spravniho a prestupkového prava byla gastarald.
Byl Vam pfidélen adaptacni plan? Jakou mél formu?

Ano, byl mi pridélen adaptacni plin. Tento plin mél pisemnon podobun a ve kterém byly ognaleny
pologky s 0sobou, kterd 2a dany rikol 2odpovidi s terminem splnéni.
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Postupovalo se podle adaptacniho planu?

Podle mého nazoru se postupovalo dle adaptacnibho plinu.
Jaké nastroje byly vyuZity béhem Vaseho adapta¢niho planu?

Pisemné materidaly, vstupni skolent, sexndmeni s vnitinimi predpisy, mentoring, Skoleni mimo pracovisteé,
hodnocent.
Kontroluje Vasi pracovni ¢innost né¢kdo?

Ano nase pracovni linnost je kontrolovana vedoucim oddélent a posléze miige byt kontrolovina vedoncim
odboru. Dale nase (innost je kontrolovana krajskym iitaden.
Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?

Zpocatku byla mi poskytnuta 3pétnd vazba od mentora nebo vedouciho pracovnika. Zpétnon vazbn
referenti iskdvaji 3 kontroly krajskébo riradu.
Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim misté?

Ano, vybovuje mi predevsim samostatna prdce. Sama si mobu organizovat pracovni napli. Pracuji

v samostatné kanceldri, pracovni prostiedi i kolektiv vyhovujici. Mnogstvi prace je adekvdtni osmibodinové

pracovni dobé. Bonus prugné pracovni doby.
Ma podle Vas vyznam realizovat adaptacni proces?
Myslim si, ge vyznam realizovat adaptaini proces md 3 divodu, Fe nové prichozi zaméstnanec si miige

byt jisty tim, e mu bude pomoci, aby se co v nejkratsi dobé klimatizoval v pracovnim prostiedi, dile dosdhbne

lepSiho vykonu v kratsi dobe.
Jak hodnotite aspéch adaptacniho planu?

Adaptaini proces hodnotim za velice sispésny. Nejdiive bych zhodnotila pracovni kolektiv, ktery mi
pomihal v zaclenéni. Poté adaptaini proces vnimdm po odborné roviné, Inalostni, kolik toho vim a wumin.
V' mém pripadé vim, Ze po dobu, kdy probihal adaptacni proces, jsem se nauiila vnimat a vstiebat vsechny

informace, které jsou prospésné k moji pracovni naplné. Ddle vim, Ze budn pracovat samostainé a kdyz budu

pottebovat radu, vim, a kym se jit ptit.

Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

Podle mé byl adaptacni plan naplnén 3 diivodn, Ze jsem dosdabla svého maximalniho vykonu a prekonala

JSem poldtecni fizi, kdy se mi ddlo vsech nove.
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Jste si jisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovaciho obdobi?

Ano, mobn ¥ici, Fe jsem si jista v pracovni pozici po wukonleni askolovaciho obdobi, které jsem
absolvovala zkonskou odborné prisobilosti. Pracuji jako referent prestupkovébo oddéleni a v této profesi se budu
neustdle Skolit, protoge pracuji s pravnimi predpisy, které se méni a_jako referenti musime byt s témito meénani

byt neustile sexndment.
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Piiloha ¢&. 10: Rozhovor - RESPONDENT 5
Pohlavi: muz
Pracovni pozice: referent prestupkového oddélent
Vzdélani: vysokoskolské bakalafské

Délka: 4 mésice

DVOI1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?

Byl jste v kontaktu s nékym pfed nastupem?

Ano, byl jsem v kontaktu s personalistikon.

Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

Ano, pred ndstupem mii byly poskytnuty informace o pracovni pozici.
Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozstvi? Pokud ne, jaké informace Vam
pfipadné chybély?

Dle mého nazorn byly informace poskytnuty v adekvdtnine mnogstvi. Dalsi relevantni informace jsem se
dozvédé] v den ndstupn, coF bylo dle mého nazorn dostacujici.

Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?

Abno.

Jakym zptisobem probiha adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?

Adaptaini proces trva 3 mésice. Novému pracovnikovi je piidélen mentor, a to na akladé povahy prace.
Tito pak instrunji nového améstnance a asistuji mu pri plnéni jeho pracovnich iikoli. Tato asistence a jeji

intenzita se pak odviji od toho, do jaké miry a v jakém case je novy zaméstnanec schopen plnit své sikoly.

Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Cilem je zaclenit novébo améstnance do pracovnibo procesu a tim také zamezit naslednym moZnym

chybdm v plnéni jeho pracovnich sikoli.

Je stanovena doba podle Vas dostate¢na k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace €i na organizacni kulturu)?

Ano, stanovend doba je dostatecné dlouhd k tomu, aby se novy zaméstnanec mobl do pracovniho procesu
adaptovat a zaclenit. Navic ostatni zaméstnanci json dle mého nagorn ochotni novému améstnance pomoci a

poradit i po skonceni adaptainibo procesn.
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DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?

Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?

Prvotni kontakt byl na zakladé zaslini priblasky do vybérového rizeni a ndsledné pogvanky k

vybérovému rizent.

Jak jste ziskal prvotni informace?
Z ditedni desky, kde bylo vyblaseno vybérové rizent.

Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?
Velmi dobry.

Shodovala se Vase ocekavani s realitou?
Abno.

Ziskal jste potifebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?

Abno.

PovaZujete mnoZstvi a kvalitu informaci za dostateCnou pfed nastupem do zaméstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

Povaguji za dostatecne.

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adapta¢niho procesu?

Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zaleZitosti?

Personalista, vedouci oddéleni a mentor.

Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

Abno.

Ziskal jste dostate¢né mnozZstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho

prostiedi?

Ano, velpi.
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Jakym zptisobem probéhlo pfedstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti?

Na zikladeé oficidlniho predstavent mé osoby ze strany vedonci oddélent.

Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?

Proni pracovni den se mi vénovala hlavné vedouci oddéleni a mentor.

Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uZ pozitivné nebo negativné

piekvapilo?

Pozitivné mé prekvapil pritelsky pristup a vstiicnost e strany mentora, tak e strany celého pracovnibo
kolektivu.

Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materialy k dané pozici?
Ano.

Seznamil jste se s vnitfnimi pfedpisy institutu vefejné spravy?
Abno.

Byl jste seznamen s adaptac¢nim planem?
Ano.

Byl Vam vysvétlen priitbéh adaptacniho procesu nového zaméstnance?

Abno.

DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

Jakym zpiisobem jste byl zaclenén do pracovniho kolektivu?

Prichoden k vedouci oddélent, kterd mi prostredkovala sexndmeni s mentorem. Nasledné pak probéhlo

oficidlni predstaveni a sexndment se s celjm kolektiven.

Bylo néco, co Vam mohlo branit v zaclenéni do pracovniho kolektivu?

Nejsem st toho védom.

Uvital jste pomoc druhych pfi zaclenéni do kolektivu?

Ano, velwi.
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Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostiedi?

Abno.

Pofadate i neformalni aktivity mimo pracovni prostiedi?

Abno.

Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?

Ano, mentor, ale i ostatni kolegove.

Bylo Vam srozumitelné popsano pracovni misto a napln prace?

Abno.

Byly Vam poskytnuty pisemné materialy ¢i jiné pomucky pro zaskoleni?
Ano byly mi poskytnuty pisemné materidly, dale jsem nvital samostudinm.
Byl Vam pfidélen adaptacni plan? Jakou mél formu?
Ano, byl pridélen a mél pisennou formu.
Postupovalo se podle adaptacniho planu?
Ano, veskeré Gnnosti spojené s pracovnim mistem probéhly dle adaptacniho planu.
Jaké nastroje byly vyuZity béhem Vaseho adaptacniho planu?
Hodnocent, konzultace.

Kontroluje Vasi pracovni ¢innost nékdo?

Ano, zpocldtkn pracovni cinnost je kontrolovina vedoucim pracovnikens a mentorem.

Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?

Abno.

Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim misté?

Abno.

Ma podle Vas vyznam realizovat adaptacni proces?

Urté ano.
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Jak hodnotite aspéch adaptacniho planu?

Obsab adaptacnibo planu hodnotim velmi kladné. Podle mého ndazoru slougi jako voditko pri procesu

Plnobodnotné adaptaci nové prichozibo améstnance na pracovni misto.

Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

Podle mého nazoru byl adaptacni plan napinén.

Jste si jisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovaciho obdobi?

Ano, jsem si jisty v pracovni pozici
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Piiloha ¢. 11: RESPONDENT 6
Pohlavi: muz
Pracovni pozice: referent prestupkového oddélent
Vzdélant: vysokoskolské inzenyrské

Délka: 1 rok 7 mésicu

DVOI1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?

Byl jste v kontaktu s nékym pifed nastupem?

Ano s personalistkon.

Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

Ano, pred ndstupem mii byly poskytnuty informace o pracovni pozici.
Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozstvi? Pokud ne, jaké informace Vam
pfipadné chybély?

Ano informace mi byly poskytnuty v adekvatnim ninogstvi.

Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?

Presné si to nepamatuji, ale mystin si, se ano.
Jakym zptisobem probiha adaptani proces a jak dlouho tento proces trva?
Adaptaini proces trvi 3 miésice a sonvisi spolené se kusebni dobon améstnance. Na zaldtkn mi byl

pridélen mentor, ktery mi byl napomocen pri plnéni pracovnich sikolii. Dale jsemt s mentorem konzultoval pripady,

ve kteryeh jsem si nebyl jisty.
Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Cllem je zaclenit nového améstnance do pracovniho procesn.

Je stanovena doba podle Vas dostate¢na k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace €i na organizacni kulturu)?

Ano, stanovend doba je dostatecné dlonhd k tomu, aby se novy zaméstnanec mobl do pracovniho procesu

adaptovat a Zaclenit.
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DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?

Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?

Prvotni kontakt byl na zakladé zaslani priblasky do vybérového 1izeni a ndsledné pozvinky £

vybérovému rizent.

Jak jste ziskal prvotni informace?
Z ditedni desky, kde bylo vyblaseno vybérové rizent.

Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?
Velmi dobry.

Shodovala se Vase ocekavani s realitou?

Mystim si, Ze ano.

Ziskal jste potfebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?

Informace o pracovnim mistu byly souncasti popisu vybérového rizent a nasledné pri ndstupum.

PovaZujete mnoZstvi a kvalitu informaci za dostateCnou pfed nastupem do zaméstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

Povaguji za dostatecne.

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adapta¢niho procesu?

Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zaleZitosti?

Personalista, vedouci oddéleni a kolegove.

Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

Abno.

Ziskal jste dostate¢né mnozZstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho

prostiedi?

Ano, myslim si, Ze jsem iskal na zacatku dostateiné mnogstvi informact.
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Jakym zptisobem probéhlo pfedstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti?

Na zdkladeé oficidlnibo predstavent mé osoby ze strany vedonci oddélent.

Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?

Proni pracovni den se mi vénovala hlavné vedouci oddéleni a kolegove.
Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uz pozitivné nebo negativné
pifekvapilo?

Pozitivné mé prekvapil pratelsky pristup a vstiicnost e strany celého pracovnibo kolektivu a to nejen
proni den, ale po celou dobu miého piisobeni.
Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materidly k dané pozici?

Ano, obdrsel jsem néjaké pisemné materidly.
Seznamil jste se s vnitfnimi pfedpisy institutu vefejné spravy?

Ano, postupné béhem pronibo mésice jsem se sexndmil s vnitinimi predpisy.
Byl jste seznamen s adapta¢nim planem?

Mystim si, e ano.

Byl Vam vysvétlen pribéh adaptacniho procesu nového zaméstnance?

Nejsem si ted' jisty, ale nrcité ano.

DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

Jakym zpiisobem jste byl zaclenén do pracovniho kolektivu?

Prichoden k vedouci oddélent, kterd mi 3prostiedkovala sexndment s pracovnim kolektiven.
Bylo néco, co Vam mohlo branit v zaclenéni do pracovniho kolektivu?

Mysiin si, e nebylo.
Uvital jste pomoc druhych pfi zaclenéni do kolektivu?

Ano, urcité, protoge nejsem rovna Clovék, co se hned sexnamuye.
Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostiedi?

Abno.
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Pofadate i neformalni aktivity mimo pracovni prostfedi?
Ano, poradame napr. oslavy narozenin.
Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?
Ano, mentor a ostatni kolegove.
Bylo Vam srozumitelné popsano pracovni misto a napls prace?
Myslim si, Ze ano.
Byly Vam poskytnuty pisemné materialy €i jiné pomucky pro zaskoleni?
Ano, byly mi poskytnuty pisemné materialy (napr. zdkony), dale PC.
Byl Vam pfidélen adaptacni plan? Jakou mél formu?
Ano, byl pridélen a mél pisennou formm.
Postupovalo se podle adaptacniho planu?
Ano, myslim si, e aktivity spojené s pracovnim mistem probéhly dle adaptainiho plann.
Jaké nastroje byly vyuZity béhem Vaseho adaptacniho planu?
Konzultace, skolent, hodnocent.

Kontroluje Vasi pracovni ¢innost né¢kdo?

Ano, gpocdtkn pracovni cinnost byla kontrolovana vedoncim pracovnikem a mentoren.
Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?
Z pocitkn byla.
Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim misté?
Abno.
Ma podle Vas vyznam realizovat adaptacni proces?
Urtité ano.
Jak hodnotite aspéch adaptacniho planu?

Obsab adaptacnibo planu hodnotim kladné. Z toho zaméstnanec pond, 3da zaméstnavatel s nim pocitd

do budoucna 2 diivodn, e délka adaptainibo plann souvisi se 3kusebni dobon.
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Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

Mystim si, Ze byl adaptacni plin naplnén.

Jste si jisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovaciho obdobi?

Ano, mobu Vict, Ze si_jsem jisty v pracovni pogici a pokud mdm néjaké pochybnosti mobu pogddat o

pomoc (i kongultact kolegy.
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Piiloha ¢&. 12: Rozhovor - RESPONDENT 7
Pohlavi: zena
Pracovni pozice: referent prestupkového oddélent
Vzdélani: vysokoskolské magisterské

Délka: 1 rok 11 mésica

DVO1 : Jaké je formalni nastaveni adapta¢niho procesu v institutu vefejné spravy?

Byl jste v kontaktu s nékym pfed nastupem?

Po skonceni vybérového rizeni mi bylo sdéleno, e jsem byla vybrana na pozici referent oddéleni
prestupkii, a to nejproe telefonicky a poté pisemmné. Nasledné jsem si dohodla schizku s personalistkon magistrdtu,
které mé sexndamila s obecnymi informacemi tykajici se chodu magistratn, napr. kde se nachizeji kanceldre

oddéleni prestupkii, kdo je vedouci oddéleni a kdo tedy bude moji primon nadiizenon.

Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

Informace v obecné roviné poskytla personalistka. Nisledné se dostavila vedonci odborn, s nig jsem
podepsala pracovni smlonvu a ndsledné prostiednictvim iicetnibo oddéleni podepsala platovy vimeér. Poté probéhlo
Skoleni BOZP. 'V pracovni smlouvé byla vysvétlena pozice améstnance a vyjmenovand prava a povinnosti
zaméstnance. Dile mi byl poskytnut organizacni véd, pracovni vad a kolektivni smlonva, v nich% se nachdzeji
dalsi drilezité informace, epména prava a povinnosti Jaméstnanci, ddle informace o jednotlivych odborech a
oddélenich informace o pruzné pracovni dobé a 3prisob jejiho dodriovani, jakym prisobem Ize Cerpat dovolenon a
dals benefity, které Magistrat svjm améstnancim nabizi. Dale pogadavek na pribéiné vzdélavini rirednik a

spousta dalsich. Toto vse jsem si precetla samostatné.
Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozZstvi? Pokud ne, jaké informace Vam
pfipadné chybély?

Mystim, %e informace byly naprosto dostateiné a vylerpavagici. Dale jsem prostrednictvim vedouci odborn

byla sexndmena s primon nadiizenon, kterd mé informovala o primo o pogici, kteron mdam vyRondvat.

Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?

V7 podstaté byl. Z politku jsem pouge naslouchala, chodila na iistni jedndni mych kolegi a Cerpala
informace. Poté mi vedouci pridélovala postupné samostatné piipady. Dostala jsem hesla a pristup do vsech
programi, ddle pak informace o moZnostech vyugiti pravnickych programi. Prakticky vidy jsem méla mognost

eptat se kolegi, jelikos na oddélent je jich hodne.
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Jakym zptisobem probiha adaptacni proces a jak dlouho tento proces trva?

Pochopila jsem, $e adaptaini proces trvd 3 miésice, tedy po dobu kusebni doby, kdy ndsledné se vyjadii
bezprostiedni nadiizeny, samotny gaméstnanec a mentori. Dale vedouci odboru posle ndvrh tajemmnici magistrdtu
spolu s hodnocenim zaméstnance a vyslovi se, zda zaméstnanec sinil pogadovand olekdvani ¢i nikoliv. Poté

ndsleduje schiizka s tajemnic.
Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Cilem by mélo byt zapracovini do 1¢ miry, aby zaméstnanec dokdzal samostatné pracovat, tedy poradil si
§ programy, dokdzal pracovat se vory, které jsou mu poskytnuty, dile dokdzal komunikovat s klienty na uriité

sirovni. Naulil se predevsim patiicnon legislativn, respektive védél, kam se podivat a kde a co mdi bledat.

Zvlddnont toto vse vsak nemusi byt pro kazdého snadné.
Je stanovena doba podle Vas dostateCna k plnohodnotné adaptaci (zaClenéni do

kolektivu, k vykonu prace &i na organizacni kulturu)?

Jelikog mdm vysokoskolské pravnické vidélini a méla jsem jig uriitou praxi, byla pro mé lhita tr7
miésicii dostateind. Nasledné jsem jig dokazala sama vést jedndni a s pomoci obéasmych konzultaci s ochotnymi
kolegy samostatné pracovat. Byl to dobry start proto, abych na sobé mobla dil pracovat a nabirat dalsi 2kusenost.

Dale mé viak, jako asi viechny, cekala dlouba cesta k tomm, abych si byla jistd, $e praci vykondvdm rddne.

DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?
Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?
Na vybérovém rizent. Probibala formon roghovorn, piijemné mé prekvapilo.

Jak jste ziskal prvotni informace?

Nekteré jiz v pritbéhu vybérového 1izent, nékteré prostiednictvim internetu, dalsi pak pii podpisu
smlonyy, jak bylo veceno vyse. Informace poskytnuté personalistkon i jeji jedndni hodnotim vysoce pozitivné, na

velmi profesiondlni rirovni. Soncasné i pristup vedonci odborn.

Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?

Velmi prijemmy. Naladilo mé to tak, Ze bych 3de rada pracovalo a acala jsem se na novon prici té5it.
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Shodovala se Vase o¢ekavani s realitou?
Jak v éem. Prekvapila mé naphi price. Siroké rozpéti fesené problematiky. Prekvapila mé pestrost price,
to jsem vsak vitala.
Ziskal jste potfebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?
Byla jsem vybrdana na pozici obéanskych prestupkdi. U pritbéhu adaptainibo procesu jsem byla vsak
nékolikrdt v nejistoté, jakou praci vlastné budu vykondvat. A to 3 divodn, Fe jako pravnik nepotrebuji Zdadnou
dalsi zkousku odborné piisobilosti a mobu projedndvat veskeré prestupky. Kviili persondlni otdzce na oddéleni

JSem nékolikrdt nevédéla, jak celd sitnace dopadne. Nakonec jsem ale vistala zarazena na privodni pozici s tinm,

Ze vypomahdm v jinych oblastech pouze v pripadech potieby.

PovaZujete mnoZstvi a kvalitu informaci za dostatecnou pfed nastupem do zaméstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

Pred nastupem informace urcité dostatecne.

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zaleZitosti?

Personalistka a vedouci odboru, i primai nadiizend. V'se naprosto fungovalo. Absolutné bez vyhrad.

Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

Ano, byla, i kdyz jsem méla informace nastudované . veregného portalu magistritu.
Ziskal jste dostatecné mnozZstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho

prostiedi?

Po ndstupn jsem provizorné sedéla asi 6 tidnii v kanceldri primé nadiizené. Teprve se budovaly
kanceldre, v nichs jsens méla mit pracovni misto i ja. Poté jsem byla sexndmena s majetkem, 3a ktery odpovidan,

podepsal prevod majetken.

Jakym zptisobem probéhlo pfedstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti?

Jesté pred ndstupem jsem se prisla predstavit a piima nadiizend mé provedla po vsech kancelarich a

predstavila nastavaic kolegy, cof jsem ocenila.

Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?
Ano, primad nadyizena.
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Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uZ pozitivné nebo negativné

piekvapilo?

Negativné mé ovlivnil fakt, Ze nékolik dalsich tidni mognd i mésicii nebudu mit svoje pracovni misto.
Pozitivné naopak pristup kolegii.
Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materialy k dané pozici?

Pousee zdakony, odborna literatura $ddna, ostatni sonviselo spise ag s ndslednou instalaci PC a spisovou
agendon.
Seznamil jste se s vnitinimi pfedpisy institutu vefejné spravy?

Ano.
Byl jste seznamen s adapta¢nim planem?

Ano, byla.

Byl Vam vysvétlen priibéh adaptacniho procesu nového zaméstnance?

Ano, byl. Na zacdtkn bylo tolik novych informaci, e si ug presné nepamatuji, co bylo v jeho priibéha.

DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

Jakym zptisobem jste byl zaclenén do pracovniho kolektivu?

Na zacitku jsem byla predstavena ostatnim kolegiim, ale pak vice méné svoji viastni aktiviton.

Bylo néco, co Vam mohlo branit v zaclenéni do pracovniho kolektivu?

Bez problémii.
Uvital jste pomoc druhych pfi zaclenéni do kolektivu?

Urdite, nékteri byli oteviendisi, jini zdrgenlivgis, zdlesi na povaze jedince. Ja sama s komunikaci a
zaclenénim problém nema.
Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostiedi?

Minimalné. Ne z diivodn, e bych nechtéla, ale neni dostatek casu. Mdm spoustu jinych pritel, a i ty
zanedbdvdm. Prioriton ¢islo jedna je rodina a déti.
Pofadate i neformalni aktivity mimo pracovni prostfedi?

Ano, nékolikrat rocné je posezent s kolegy u prilezitosti oslav narozenin, 1 anoc apod.
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Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?
Ve vétsi mire jde o samostudinm, Cerpani 3 predem pripravenych vzord, ddle pak konzultace a viastni
invence.

Bylo Vam srozumitelné popsano pracovni misto a napln prace?

Bylo a nebylo. Nemohu presné odpovédet. Postupné jsem dochdzela & tomu, co vsechno se ode mé ocekdva
a jak funguje chod samotného oddéleni od momentu ozndment prestupki, pres evidenci do informainiho systémm,
pridéleni spisovych znaciek, pravni kvalifikaci skutku, rogdéleni agendy jednotlivim referentsi, jaky je Rl
k rozdélent, co se mysli samostatnon praci na jednotlivych pripadech, jak funguji distni jedndni, jakd je role
zapisovatelek, co od nich mobu pogadovat, ag po ukonleni konkrétni véci, nabyti pravni moci a uzgavient spisu,
ddle kdo zapisuje do evidence prestupkii a kdo spisy uchovdvd a pripravuje k archivac.
Byly Vam poskytnuty pisemné materialy Ci jiné pomuicky pro zaskoleni?

Ponze diping znéni potrebnych zikonii a dile komentdre k pravnim predpisim, ty jsem Ziskala
wndhodon tak, e mi je elektronické formé aslali ochotni kolegové. Jinak monost pristupn k pravnickym

programiim. Odbornd literatura tykajici se spravnibo a prestupkového priva chybéla. Az postupné jsem jistila,

e existuji stranky ministerstva vnitra, kde se publikuji Zdvazna stanoviska a jiné.
Byl Vam pfidélen adaptacni plan? Jakou mél formu?
Ano, byl. Mél pisenmnou formm.
Postupovalo se podle adaptacniho planu?
Podle mého nazorn bylo.
Jaké nastroje byly vyuZity béhem Vaseho adaptacniho planu?
Konzultace, skolent, hodnocent.

Kontroluje Vasi pracovni ¢innost né¢kdo?

Ano, pres PC prima nadiizend, kterd pravidelné hodnoti pracovni vykon jednotlivich améstnancii.

Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?

Zpétnd vazba témér chybi. Dle mého nazoru by bylo tieba realizovat lastéji porady a na nich rozebirat
konkrétni situace nové vniklé problémy a drovert sjednotit postupy vech referentsi v modelové stegnych pripadech.

Daile za 3pétnou vazbn [ze povagovat rozhodnnti nadiizeného spravniho organa.
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Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim misté?

Ano, vyhovuje mi predevsim samostatnd price, kdy sama si organizuji pracovni naphi tak, jak potrebuji
s priblédnutim ke lhitim, které je treba dodriovat v ndvaznosti na pravni predpisy. Pracuji v samostatné
kanceldri, pracovni prostredi i kolektiv vybovujici. MnoZstvi price je adekvdtni osmibodinové pracovni dobe.

Bonus prugné pracovni doby.

Ma podle Vas vyznam realizovat adaptacni proces?

Uriité ma, pro oddéleni je diilezité co nejrychleji 3askolit nového améstnance tak, aby dokdzal co
nejrychleji samostatné pracovat a byl plnobodnotnon soucasti pracovniho kolektivn. Urcité se vyplati vénovat se
osobné novémm zaméstnanci, blie vysvétlit predevsim jak funguje oddélent, jakd je pracovni ndaphi jednotlivyeh
kolegii a jak kagdy jednotlivec 2apadda do celého retézee, tak, aby oddéleni vykondvalo kompakini préci jako
celee. Dale pak co se od néj ocekdvd, a naopak jakon prdci miige olekdvat od ostatnich. Novy zaméstnanec by se
tak vyvaroval v mnobha smérech tapdani a fazi pokus/omyl, kdy vznikaji 3bytecné chyby. Témto chybim Ie

g mého pobledu predejit a usetrit las i stres celému oddélent.
Jak hodnotite aspéch adaptacniho planu?

Zhodnoceno vyse. Sama za sebe, s piiblédnuti k predchozim pracovnim kuSenostem a dosagenému
vxdélani a ddle komunikativnosti s ostatnimi a jejich ochotou konzultovat, nemobu ict, Ze by se jednalo o

netispéch. Otdazfon viak istiva, 3da to [ze nagyvat sispéchem adaptacnibo procesu. Dle mého ndzoru se spise

nez o adaptacni proces jednd o viastni iniciativu nez o cileny proces zaclenéni zaméstnance na jeho pracovni pozic.

Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

V'se jsem odpovédéla v otdzce predeste.

Jste si jisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovaciho obdobi?

Remeové jsem védéla, co délat, s kym se poradit, kde hledat, zadanou praci jsem zvlidala. Jistotn

nabyvam s pribyvajicimi kusenostyii.
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Piiloha ¢&. 13: Rozhovor - RESPONDENT 8
Pohlavi: zena
Pracovni pozice: vedouci pfestupkového oddéleni
Vzdélani: vysokoskolské magisterské

Délka: 4 mésice

DVOI1: Jaké je formalni nastaveni adaptacniho procesu v institutu vefejné spravy?

Byl jste v kontaktu s nékym pifed nastupem?

Ano s personalistkon.
Byly Vam poskytnuty informace o pracovni pozici pfed nastupem?

Abno.
Byly tyto informace poskytnuty v adekvatnim mnozstvi? Pokud ne, jaké informace Vam
pfipadné chybély?

Ano, obdrgela jsem informace v adekvdtnin mnogstui.

Byl Vam na zacatku vysvétlen adaptacni proces?

Abno.

Jakym zpitisobem probiha adaptani proces a jak dlouho tento proces trva?
Proces trva 17 mésice. Zabhrnuje sexndment s organizalni strukturou titadn, chodem tiradu, jednotlivymi
odbory, proskoleni z vnitinich predpisi, BOZP. Novy zaméstnanec md mentora, ktery ho apracovivd do

odborné agendy sonvisejici s vykondvanou innosti (programy, zdakony). Na konci probiba vyhodnocent, vyjadiuje

se mentor, novy améstnanec, vedouct, postup je stejny.

Co by podle Vas mélo byt cilem adaptacniho procesu?

Zallenéni zaméstnance do kolektivn a Zapracovint.

Je stanovena doba podle Vas dostatecna k plnohodnotné adaptaci (zaclenéni do

kolektivu, k vykonu prace €i na organizacni kulturu)?

Ano, podle mého nazorn je doba stanovend dostateind k plnobodnotné adaptaci.
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DVO2: Jak hodnoti zaméstnanci pfednastupni fazi adaptacniho procesu?
Jaky byl Vas prvotni kontakt s institutem vefejné spravy?
Telefonicky.
Jak jste ziskal prvotni informace?
Prvotni informace jsem ziskala od personalisty a vedonci odboru.
Jaky byl Vas prvni dojem pfi prvnim osobnim setkanim?
Prvotni dojem pii pronim osobnim setkdnin byl prijemny, dobry.
Shodovala se Vase ocekavani s realitou?

Ano i ne.

Ziskal jste potfebné informace ohledné pracovniho mista pfed nastupem do zaméstnani?

Ano, Tyto informace jsem obdriela pri pohovorn a ndsledné pri podpisu pracovni smilonyy.

PovaZujete mnozZstvi a kvalitu informaci za dostateCnou pfed nastupem do zameéstnani?

Pokud ne, co byste na tomto misté rad uvital?

Mnogstvi a kvalita informaci je dostatecna, informace poskytuje tajemmnik, personalista, vedouci odborn

nebo vedonci oddélent.

DVO3: Jak hodnoti zaméstnanci nastupni fazi adaptacniho procesu?

Kdo Vam pomahal se zafizovanim formalnich zaleZitosti?

Mentor, vedouci oddéleni

Byla Vam pfedstavena struktura organizace?

Abno.

Ziskal jste dostatecné mnoZstvi informaci ohledné pracovniho mista a pracovniho

prostiedi?

Abno.

Jakym zptisobem probéhlo pfedstaveni s ostatnimi kolegy na pracovisti?

Vedonci mé predstavila novym kolegin.
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Vénoval se Vam nékdo prvni pracovni den?

Ano, byla to vedonci oddélent.

Jak byste tento den zhodnotil? Je néco, co Vas at’ uzZ pozitivné nebo negativné

pifekvapilo?
Trosku stres, hodné informaci, pozitivné hodnotim pristup kolegi.
Byly Vam na zacatku poskytnuty pisemné materialy k dané pozici?
Ano.
Seznamil jste se s vnitfnimi pfedpisy institutu vefejné spravy?
Ano.
Byl jste seznamen s adaptac¢nim planem?
Ano.

Byl Vam vysvétlen priibéh adaptacniho procesu nového zaméstnance?

Abno.

DVO4: Jak hodnoti zaméstnanci integracni fazi adaptacniho procesu?

Jakym zptisobem jste byl zaclenén do pracovniho kolektivu?
V'zdjemnd spoluprdce a ochota pomdahat, osvejent si potrebnych zikonii.
Bylo néco, co Vam mohlo branit v zaclenéni do pracovniho kolektivu?

Podle mého nazorn nemyslinm si, Ze by bylo néco, co by moblo branit v zaclenéni do pracovnibo kolektivu.

Upvital jste pomoc druhych pfi zaclenéni do kolektivu?

Abno.

Schazite se s kolegy i mimo pracovni dobu a prostiedi?

Obtas.

Poradate i neformalni aktivity mimo pracovni prostfedi?
Ano. S kolegy se schazime hruba 3-4 krdt roiné na setkdni jubileum, V dnoce aj.
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Pomahal Vam nékdo se zaskolovanim na dané pracovni misto?

Ano, mentor.

Bylo Vam srozumitelné popsano pracovni misto a napln prace?
Ano.
Byly Vam poskytnuty pisemné materialy ¢i jiné pomutcky pro zaskoleni?
Ano.
Byl Vam pfidé¢len adaptacni plan? Jakou mél formu?
Ano, adaptaini plan mél pisemnou fornm.
Postupovalo se podle adaptacniho planu?
Dommivam se, se se postupovalo dle adaptainiho plann.
Jaké nastroje byly vyuZity béhem Vaseho adaptacniho planu?
Proskolent, nabledy, instruktis.

Kontroluje Vasi pracovni ¢innost nékdo?

Nadjizeny pracovnik

Je Vam poskytnuta zpétna vazba za Vasi pracovni napln?

Abno.

Shoduji se Vase pfedstavy o daném pracovnim misté?

V7 podstaté ano.

Mai podle Vas vyznam realizovat adaptacni proces?

Abno.

Jak hodnotite aspéch adaptacniho planu?
Pozitivne.

Byl podle Vas adaptacni plan naplnén?

Ano, podle mého ocekdvini byl adaptaini plan naplnén.
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Jste si jisty v pracovni pozici po ukonceni zaskolovaciho obdobi?

Ramicové jsem védéla, co bude moje naplii prace. Jistotu nabyvdm s pribyvajicimi gkusenosti.
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