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Adaptace pracovnikii ve zvolené organizaci

a souvisejici procesy

Abstrakt

Diplomova prace Snazvem ,,Adaptace pracovniki ve zvolené organizaci
a souvisejici procesy‘‘ je zaméfena na rozbor stavajiciho adapta¢niho procesu v organizaci
XY a navrh doporuceni zmén V problémové oblasti. Dale se zabyva i vyhledavanim
a vybérem pracovniki v dané organizaci. Hlavnim cilem je navrh zmén, pfipadné
doporuceni na zlepSeni adaptacniho procesu v organizaci, ktery povede K lepsi
pfipravenosti zamé&stnanct pro vykon prace na dané pracovni pozici a K jejich celkové
spokojenosti na pracovisti. Dil¢éim cilem je rozbor procest vyhledavani a vybéru
pracovniku, které izce souviseji s adaptaci novych pracovnikd. Prvni ¢asti jsou teoreticka
vychodiska. Vysvétleny jsou pojmy fizeni lidskych zdroji, persondlni ¢innost,
vyhledavani, vybér a adaptace pracovniki a pojmy i metody, které s témito procesy
souviseji. V druhé, praktické casti je predstavena organizace jako takova a je popsan
proces vyhledavani a vybéru pracovniki. Déle je proveden rozbor stavajiciho adapta¢niho
procesu pomoci kvalitativni metody polostrukturovanych rozhovora se dvéma zastupci HR
oddéleni a kvantitativni metody dotaznikového Setfeni s vybranymi zaméstnanci. Tyto
metody umoznily komplexni pohled na adaptacni proces organizace. Na zavér jsou
navrzena doporuceni pro usnadnéni procesu adaptace pro HR oddé€leni a pro nové

nastupujici pracovniky.

Klic¢ova slova: vyhledavani, vybér, adaptace, fizeni, organizace, zaméstnanec, pracovnik,

plan



Adaptation of Employees in a Chosen Organization
and Related Processes

Abstract

The diploma thesis, called ,,Adaptation of Employees in a Chosen Organization
and Related Processes”, focuses on the analysis of the current adaptation process
in organization XY and draft recommendations for changes in the problematic area. It also
deals with the search and selection of employees in the organization. The main purpose
of the thesis is to suggest changes, possibly recommendations to improve the adaptation
process within the organization, which will lead to better preparedness of employees to
perform work in a given job and to their overall workplace satisfaction. The sub-objective
is to analyze the processes of search and selection of employees, which is closely linked to
the adaptation of new employees. The first part is the theoretical starting points. The
concepts of management, human resources, search, selection and adaptation of employees
with the methods involved in these processes are interpreted. In the second, practical part,
the organization as such is presented and the process of search and selection of employees
is described. Furthermore, an analysis of the existing adaptation process is carried out
using the qualitative method of semi-structured interviews with two HR department
representatives and the quantitative method of a questionnaire survey with selected
employees. These methods allowed for a comprehensive view of the organization’s
adaptation process. In conclusion, the suggested recommendations for the adaptation

process facilitation for the HR department and new employees are presented.

Keywords: search, selection, adaptation, management, organization, employee, worker,

plan
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1 Uvod

Lidé jsou nositelé lidského kapitalu. Ten zahrnuje jejich schopnosti, dovednosti,
védomosti, zkusenosti, a pravé diky tomu jsou schopni vytvaret produkty, sluzby, byt
vykonni a zajistovat organizaci jistou konkurenceschopnost a produktivitu. Pravé to je
duvod, pro¢ jsou lidé nepostradatelnym a nenahraditelnym zdrojem pro kazdou organizaci.
Pro lidi samotné je mimo jiné dilezity pocit sounalezitosti S pracovnim kolektivem, ktery
je jednim z kamentt Maslowovy pyramidy.

Tématem této diplomové prace jsou procesy vyhledavani, vybéru a adaptace
zaméstnancl. Vybrat vhodného, zodpovédného a loajalniho zaméstnance, Ktery bude pro
organizaci ptinosnym, je snahou a cilem kazdé organizace. Proto je dulezité mit kvalitné
propracovany proces vyhledavani, vybéru a nadchazejici adaptace. Je tfeba si uvédomit, ze
tyto procesy nejsou jednostranné. Stejné tak, jako si nadiizeny vybira vhodné adepty pro
dané pracovni misto, tak i potencionalni zaméstnanec si voli organizaci, pro kterou chce
pracovat a pracovni misto, které je pro néj zajimavé. Pravé to, jak maji organizace
zvladnuté tyto procesy, muze ovliviiovat konkurenci, Gsporu naklada, ¢asu, a také muze
eliminovat chyby spojené stimto procesem. Zaroven muze dukladna piiprava na vybér
zamé&stnancu snizit pravdépodobnost pfijeti nevhodného kandidata. Mnoho organizaci ma
na tuto praci HR specialisty (specialisty na lidské zdroje), ktefi se zabyvaji danymi procesy
nékolikrat mési¢né a jsou v tom zbehli, v mensich organizacich tyto tilohy ¢asto plni i sami
fidici pracovnici.

Proces adaptace souvisi s pochopenim ¢innosti, které bude zaméstnanec v dané
pracovni pozici vykonavat, zaskolenim a Se socialni adaptaci. Zaméstnanec Se musi
seznamit S naplni své prace, zafizenimi, zajetymi postupy, procesy a piedpisy, kterymi se
organizace fidi, a respektovat je. Zaroven poznava i své kolegy, se kterymi bude uzce
spolupracovat a travit pracovni dny. Je dulezit¢ mit piedstavu i o firemni strategii
a hodnotach, jelikoz to formuluje jeho konkrétni praci a je také dulezité, aby znal hodnoty
dané organizace. Adaptace je dale klicova k tomu, aby zaméstnanec v organizaci setrval,
proto je tfeba se novému zaméstnanci vénovat, jinak mize odejit uz ve zkuSebni dobg.
Ne vzdy funguje postup ve stylu ,,hodit do vody a nechat je plavat‘‘.

Pro tuto diplomovou préci byla zvolena mezinarodni korporatni organizace zamétujici
se na velkoobchod s palivy. Po domluvé sorganizaci je pro zachovani anonymity

spole¢nost V praci 0zna¢ovana jako ,, XY ‘.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je navrh zmén, ptipadné doporuceni na zlepsSeni
adaptacniho procesu ve zvolené organizaci, ktery povede klepsi pripravenosti
zamé&stnancu pro vykon prace na dané pracovni pozici, a k jejich celkové spokojenosti na
pracovisti.

Dil¢im cilem je rozbor procest vyhledavani a vybéru pracovnikl, které uzce

souviseji s adaptaci novych pracovnikd.

2.2 Metodika

Diplomova prace se sklada ze dvou ¢asti. Prvni ¢asti jsou teoreticka vychodiska, kde
jsou shrnuty a porovnany vyroky jednotlivych autorti. Vysvétleny jsou pojmy: fizeni
lidskych zdrojli, persondlni ¢innost, proces vyhledavani, vybéru a adaptace pracovniki.
Dale jsou uvedeny metody a kritéria vyhledavani, vybéru a adaptace, ale také razné oblasti
adaptace a vysvétleni pojmu, které se dale objevuji v praktické ¢asti této prace. Informace
pro teoretickou ¢ast diplomové prace byly ziskany studiem odbornych publikaci
a doporucené literatury, véetné Cizojazy¢nych zdroju a tvoti zaroven teoreticky zaklad pro
praktickou ¢ast prace.

Prakticka ¢ast je zaméfena na vyhledavani, vybér a adaptaci zaméstnanci
v konkrétni organizaci. Vzhledem k tomu, ze musi byt prace uvefejnény na webu, a jedna
se 0 znamou, mezinarodni organizaci, neptala si byt jmenovana, a tudiz jeji nazev zustava
v anonymité. K oznaceni této organizace je vyuzito alternativniho nazvu XY. V tivodu je
uvedena charakteristika organizace, ptredstaven pfedmét ¢innosti a popsana Organizacni
a fidici struktura. Proces vyhledavani a vybéru zaméstnanct byl analyzovan na zaklad¢
interni smérnice, ktera byla v anglickém jazyce a obsahovala i nékolik ptiloh. Smérnice
byla nejprve pielozena autorkou prace, nasledné byla data zanalyzovana a jsou zminéna ve
4. kapitole. Cilem analyzy dokumentt je poznani materialné zaznamenané podoby procesu
vybéru a vyhledavani zaméstnancti v organizaci XY. Analyza bude prvni pouZitou

metodou v ramci této prace.
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Analyza dokumentt je analyza jakychkoliv dokumentt, které nebyly vytvofeny za
ucelem vyzkumu. Zaznamem mohou byt jak psané dokumenty, tak jakékoliv materialni
stopy lidského jednani. (Disman 2002).

S ohledem na téma prace byly analyzovany veskeré dokumenty, které byly
organizaci poskytnuty a souviseji s vyhledavanim, vybérem a adaptaci pracovnikii. Jedna
se 0: organizac¢ni smérnice, organizacni strukturu, souhlas se zpracovanim osobnich udaju
béhem naborového fizeni, $ablonu e-mailu s dopisem nabidky, osobni dotaznik (piiloha A)
a hodnotici dotaznik (pfiloha B). Jelikoz si organizace nepiala byt jmenovana, nejsou
vSechny dokumenty v praci publikovany.

Vzhledem k aktualni dobé¢, kdy je stat zasazen pandemii koronaviru, byla adaptace
zaméstnanci popsana dvéma zastupci HR oddé&leni, ktefi vykonavaji fidici pozice,
telefonicky HR manazerkou a pomoci platformy Microsoft Teams HR supervisorkou
a Digital partnerkou organizace XY. Byly provedeny polostrukturované rozhovory, a poté
zpracovany V praktické ¢asti. Polostrukturovany rozhovor je pouzit jako druha metoda po
analyze dokumentt.

Tato metoda se vyznacuje definovanym tucelem, urcitou osnovou a Vvelkou
pruznosti celého procesu ziskavani informaci. Otazky je mozné klast v rizném poradi,
mohou byt pfedem pfipraveny, ale zaroven je lze v priabéhu rozhovoru upravovat (Hendl
2006). U rozhovoru této formy je vyhodou predev§im moznost klast dalsi otazky.

Celkem bylo ptipraveno 11 otazek, které mohou byt v pribéhu doplnény. Prvni
rozhovor probéhl s HR manazerkou 8. zaii 2020 a trval zhruba 50 minut. Manazerka
zodpovidala 11 pfedem pripravenych otazek, které byly doplnény dle potieby b&hem
rozhovoru. Rozhovor s HR supervisorkou probehl po vypracovani dotazniku 22. prosince
2020, trval také zhruba 50 minut. HR supervisorka odpovidala celkem na 12 piedem
pfipravenych otazek. Otazky byly zaméteny na adaptaci zaméstnanct, predevsim na to, co
je potieba splnit pied nastupem do prace, jak probiha prvni den pracovnikli na nové pozici,
socialni a pracovni adaptace, a také jaka $koleni zaméStnanci potiebuji. HR supervisorka
poskytla 1 zpétnou vazbu na odpovédi respondentil, které se tykaly adaptacniho planu,
popsala systém Taleo a doplnila informace o skartaci dokumentti a dodrzovani GDPR.

Dotaznikové Setieni je tieti pouzitou metodou v této diplomové praci. Sbér dat byl
proveden pomoci elektronického dotaznikového Setfeni pies google.com Vv pribéhu

prosince 2020. Zucastnilo se ho 72 % zaméstnancti ze vSech oddéleni. Pro Setfeni bylo HR
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supervisorkou peclivé vybrano 100 zaméstnanct, kteti do organizace nastoupili
v poslednich 5 letech, tedy od roku 2015. Dotaznik byl zaméstnanclim zaslan Vv ramci
interni korespondence. Byla tak zachovana anonymita respondentti. Dotaznik byl rozdélen
do 5 sekci, aby byl srozumitelny pro vSechny respondenty a odkazoval je na spravné
otazky, neboli aby se jim nezobrazovaly otazky, které jsou pro né irelevantni. Dotaznik
celkem obsahoval 20 otazek, z nichz bylo 17 uzavienych a 3 oteviené. Z uzavienych
otazek byly 2 dichotomické (z nich 1 filtra¢ni) a 15 polytomickych (z nich 14 vybérovych
a 1 hodnotici). Filtraéni otazka selektovala pracovniky, kteti neméli pfi nastupu na
pracovni misto pfipraveny rozvinutéjsi adaptacni program, jelikoz by jejich odpovédi
nemély vypovidajici hodnotu. V praxi se totiz muze stat, Ze néktefi zaméstnanci nastoupi
do prace a adaptuji se na dané pracovni misto sami, stejné tak je to i v organizaci XY. Po
konzultaci dotazniku s HR supervisorkou nebyly polo-uzaviené otazky zvoleny, jelikoz
respondenti ze zvolené organizace neradi vypisuji slovni odpovédi. Vzhledem k tomuto
faktu byly oteviené otazky dobrovolné. Dotazniky byly nasledné vyhodnoceny a doplnény
slovnim komentafem v navaznosti na grafy. VSechna procenta byla zaokrouhlena na jedno
desetinné misto. Po vyhodnoceni byly dotazniky zlikvidovany. Diky kombinaci
polostrukturovanych rozhovort a dotaznikového Setfeni byl ziskan komplexni pohled na
adaptaéni proces organizace. V posledni fazi prace byl navrzen adapta¢ni plan do tabulky
¢. 4. Adaptacni plan by mél byt individualni, mél by mit pisemnou formu a nemél by
nového zaméstnance pfili§ zahltit informacemi. Zaroven by mél byt ptizplisoben na miru

pracovnimu mistu i osobnosti nového pracovnika a obsahovat ¢asovy harmonogram.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Rizeni lidskych zdroju

Pojem fizeni pochazi z latinského slova ,manus®, které znamena ruka. Rizeni je
vyjadrovano také slovem management (Tureckiova, 2004).

Armstrong (2015) definuje fizeni lidskych zdroju jako strategicky a logicky
lidské zdroje, které v organizaci pracuji a zaroven piispivaji k dosazeni cilti organizace jak
individualné, tak kolektivné.

Podle Koubka (2010) tizeni lidskych zdroji znazoriiuje nejnovéjsi koncepCi
personalni prace. Ta se zacala formovat ve vyspélém zahrani¢i jiz béhem 50. a 60. let
a stava se zakladem fizeni organizace, jeji nejhlavnéjsi slozkou a také nejpodstatnéjsi
ulohou vsech fidicich pracovnikii.

Porvaznik (2003) popisuje fizeni jako soustavu poznatki, které vychazeji z funkci
fizeni. Jedna se hlavné o informacni aktivity. Subjekt fizeni pasobi na objekt tizeni
v procesu komunikace. Vysledkem tohoto vlivu je poté zavislost na kompetenci (odborné
znalosti), praktické dovednosti ¢i socialni zralost subjekti a objekta fizeni. Predmét je
ovliviiovan prosperitou organizace, osobnosti majitele, zaméstnancem nebo Fidicim
pracovnikem.

Obecnym ukolem fizeni lidskych zdroju dle Koubka (2009) je starost o vykonnost
organizace a o0 jeji zlepSovani. Rust vykonnosti je podminén tim, jak organizace naklada se
zdroji — je tieba s nimi nakladat vyhodné. Obecny tkol je vyobrazen na obrazku ¢. 1.

Obrazek 1 Obecny ukol Fizeni lidskych zdroji

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

Zvysovanim produktivity (/vyuZzivani)

A 4 A 4 Yy y

Lidskych Informacnich Materialnich Finanénich
zdroji zdroju zdroju zdroji

'\ Rizeni lidskych zdrojii

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2010)
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Armstrong (2019), Kocianova (2010) a Koubek (2009) se shoduji v tom, ze mezi
hlavni ¢innosti lze fadit: tvorbu a rozbor pracovnich pozic, planovani v personalnim fizent,
ziskavani, vybér, pfijimani a rozmistovani zaméstnancu. Poté také organizovani
vykonnosti zaméstnancu, vzdélavani, hodnoceni, odménovani a péce 0 zaméstnance
(ptikladem muize byt: zdravotni péce souvisejici s bezpec¢nosti a ochranou zdravi pii praci
Vv pracovnim prostiedi). Dale vytvareni vztaha na pracovisti, uvolnovani zameéstnancu, ale
také zaznamenavani osobnich udaji zaméstnanca v personalnim informacnim systému
konkrétni organizace a dodrzovani piedpisa, které jsou stanoveny zakonikem prace.

3.1.1 Modely Fizeni lidskych zdroju

Sikyt (2016) stanovil prvni modely Fizeni lidskych zdrojt v poloving osmdesatych
let 20. stoleti, vdob&, kdy americky pramysl v porovnani s ostatnim sveétovymi
ekonomikami, zaznamenal velky pokles produktivity prace a inovaci.

Modely dle Armstronga (2015) vysveétluji fungovani a principy fizeni lidskych
zdroju. Mezi nejzakladnéjsi modely fadi:

e Model shody — ten zavisi na principu souladu mezi strukturou a strategii podniku.

e Harvardsky model — ktery poprvé vnima ftizeni, jako tlohu liniovych
fidicich pracovnikia. Pracovnici jsou brani jako aktivum, nikoli jako variabilni
naklad. Predpokladem tohoto modelu je komplexngjsi a strategictéjsi pristup
k lidskym zdrojam.

e Kontextovy model — ten se na rozdil od jinych modelu soustied'uje na ptsobeni
internich vliva. Ptikladem jsou socialni, institucionalni ¢i politické vlivy.

e 5-P model — ktery funguje na zaklad¢ péti slozek, jak je patrné z jeho nazvu. Jeho
slozky jsou: Pojeti (postoj k lidskym zdrojum), Politika (podpora strategickych
cila), Programy (usmérnovani zmeén), Praxe (zajisténi zaméstnanc, jejich rozvoje,
odmeén a fizeni vykonu) a Procesy (metody realizace strategickych plani) lidskych
zdroju.

e Evropsky model — ktery se oproti ostatnim modelim zamé&tuje na vliv pravniho
prostiedi.

e Tvrdy“a,mékky“ model — popsan nize.

Tureckiova (2004) déli modely z hlediska koncepce na ,tvrdy*, ktery se fidi

ekonomickou strankou a dle té hodnoti lidé v organizaci. Ty vnima jako zdroj urceny ke
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spotiebé. Druhym modelem je ,,mékky*“ model. Ten bere v potaz psychologicko-socialni
stranku a vnima ¢lovéka jako zdroj napadd, védomosti a inteligence.

Déleni fizeni lidskych zdroju dle Porvaznika (2003) do tii skupin dle vztaht na

pracovisti je nasledujici:

e Autoritativni styl — zde stoji v poptedi piikazy. Komunikace je velmi omezena
a jednostranna. Ridici pracovnik pouze zadava ukoly svym podfizenym. Nese za
ukoly vsak veskerou odpovédnost a fidi sam v§echny zaleZitosti.

e Demokraticky styl — ktery funguje na principu formalni i neformalni komunikace
mezi nadfizenymi a podiizenymi. Pravomoci jsou rozdélovani fidicim pracovnikem
mezi jeho podiizené.

e Liberalni styl — ma nizkou autoritu, ale vysokou prestiz. Podfizeni nejsou zavisli,
ale nadfizeny je reprezentuje. Podiizeni si zaroven sami urcuji cile a voli

prostiedky, pomoci kterych dosahnou jejich splnéni.

3.1.2 Personalni ¢innost a jeji uloha v organizaci

Dle Dvoiakové a kol. (2012) provadi personalni ¢innosti personalni Gtvar s cilem
realizace organiza¢nich cild voblasti fizeni a vedeni pracovniki. Jedna se
o administrativné-spravni aktivity, které vyplyvaji =z pracovné-pravni legislativy,
koncepcni, metodické a analytické ¢innosti. Snimi je provazané poradenstvi fidicim
pracovnikiim a zaméstnanctim.

Foot a Hook (2002) uvadgji, ze pokud je personalni ¢innosti vénovano dostatek
pozornosti, piispiva to k dosazeni cili organizace, piekonavani piekazek a loajalita,
adaptabilita a pracovni vykonnost zaméstnancti je vyssi.

Armstrong (2015) a Koubek (2009) se shoduji na tom, ze povinnosti personalisty je
seznamit Noveé zaméstnané pracovniky s pravidly a chodem organizace. Jedna se o nékolik
klicovych bodu, se kterymi by mél byt novy pracovnik obeznamen jesté pied nastupem do
prace. Prvni faze obsahuje ukoly pro HR oddé€leni. To ma na starost nové zaméstnance
seznamit S tim:

e kde si muze odlozit své osobni véci, piipadné se prevléknout;
e Kkde se nachazi socialni zafizeni;
e kde se mize obcerstvit;

e seznamit zaméstnance s jeho nadiizenym.
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Zde kon¢i prace personalisti a piichazeji administrativni ¢innosti a kontrolovani, zda ma

novy pracovnik po dobu adaptace k dispozici n¢koho, na koho se muze obratit. Poté jiz

zac¢inaji povinnosti nadiizeného vac¢i svému novému pracovnikovi.
Koubek (2009) dale déli personalni ¢innost do n¢kolika krokd:

1.

10.

Vytvoreni a analyza pracovniho mista — definice a propojeni pracovnich tkolt,
pravomoci a odpovédnosti, vytvaieni popisu pracovniho mista, jeho specializace
a také aktualizovani dokumentu.

Personalni planovani — plan, kolik je tfeba zaméstnanci V organizaci
a personalniho rozvoje zaméstnancu.

Vyhledavani, vybér a prijimani zaméstnancii — zvefejnéni volnych pracovnich
pozic, nachystdni dokumentii od uchazecl, sbér materidli, pfedvybér uchazeci,
organizovani jejich vybéru, projednani podminek zaméstnani s vybranymi uchazeéi
a podobng.

Hodnoceni zaméstnanct — piiprava na hodnoceni, ¢asovy plan, stanoveni metody
hodnoceni, vyhodnoceni a archivovani dokumentd.

Rozmisténi zaméstnancii a ukonceni pracovniho poméru - piifazeni
konkrétnich pracovnich mist, povySovani zaméstnancd, prefazovani na jiné
pracovni misto a rotace, ukon¢eni pracovniho poméru.

Odménovani — zvoleni nastroji pracovni motivace.

Vzdélavani pracovnikil — rozpoznani potieby vzdélavani zaméstnanci, planovani
Skoleni, kurzi a jejich forem, vyhodnoceni vzdélavani.

Vztahy na pracovisti — organizace jednani mezi fidicimi pracovniky a odbory
(zastupci zaméstnancti).

Péce o zaméstnance — koncept bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci v pracovnim
prostiedi, véci spojené s pracovni dobou, odménovanim, se stravovanim a podobné.
Personalni informacni systém — zajistovani, zpracovani, analyza a archivace

dokumenta tykajici se pracovnich pozic, zaméstnancu a jejich prace.

V posledni dobé bychom mohli zahrnout jesté dalsi ¢innosti jako je naptiklad:

e prizkum trhu prace — ziskani potencionalnich zdroji zaméstnanci,
e zdravotni péce — pravidelna péce o zaméestnance a ptipadné benefity, které

jsou vyuzitelné na volnocasové aktivity;
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e dodrZovani zakonii v personalni ¢innosti — zejména jde o zakonik prace,
archivni zakon kde jsou stanoveny lhutty pro skartaci a uchovavani osobnich
dokumentd novych pracovniki (zakon ¢. 499/2004 Sb.), a dalsi zakony
tykajici se zaméstnancl, a také celoevropsky platné obecné nafizeni
o ochran¢ osobnich tdaji (GDPR), implementované do naSeho pravniho

fadu zakonem o zpracovani osobnich udaju (zakon ¢. 110/2019 Sb.).

3.2 Vyhledavani pracovniki

Bernardova (2015) definovala vyhledavani pracovnika jako c¢innost, pii které je
osloven potiebny pocet uchazeci s pozadovanou kvalifikaci.

Proces vyhledavani (a vybéru) pracovnikti by mél dle Armstronga (2015) spocivat
Vv ziskani po¢tu zaméstnanct v urcité kvalité, ktefi jsou potiebni pro naplnéni podnikovych
potieb lidskych zdrojt, a to pfi minimalnich nakladech.

Pro vyhledavani vhodného uchazece je podstatné nejprve stanovit, jaké znalosti,
schopnosti, vlastnosti a dovednosti pozaduje dana pozice. Pokud v tom organizace nebude
mit jasno, bude obtizné uchazece najit. Je tedy vhodné vypracovat popis pozadavk, které
by mél budouci pracovnik spliiovat. Tim se zvysi Sance, Ze Organizace ziska pracovnika,
ktery bude mit pozadované schopnosti (Dale, 2007).

Dle Kocianové (2010) je pro vyhledavani novych pracovnikii nejprve potieba
nashromazdit potfebné udaje o uchazecich, zejména o jejich zpusobilosti k vykonu dané
pozice. Tyto udaje jsou nasledné¢ vyhodnoceny HR manaZerem a na jejich zaklad¢ jsou
vybrani nejvhodnéjsi kandidati. Personalni ttvar je limitovan dvéma faktory, a to naklady
na zabezpeceni pracovnich sil a ¢asovou omezenosti, neboli do kdy je treba uchazece
zaméstnat. Dale je podstatné definovat naroky na pracovnika. Dilezité je vychazet
z popisu pracovniho mista, zkvalifikaéniho profilu a vyzadovanych schopnosti
pracovnika. Dalsim podstatnym faktorem ovliviiujicim vyhledavani zaméstnancu je volba
zdroju, ze kterych bude organizace vybirat pracovniky, tj. zda z internich (z vlastnich fad),
¢i externich (mimo organizaci) zdroji organizace. Poté je také tieba zvazit, jakym
zpusobem bude potencionalni pracovnik informovan o0 zvolené pozici.

Dle Hronika (2007) mezi vyhody vyhledavani timto zpasobem (internimi
a externimi silami) patéi predev§im znalost firemniho prostiedi a charakteru prace.
Nevyhodou pak mize byt nedostatek ,,kazdodennich* zkusenosti s realizaci celého procesu

naboru a vybéru, nebo absence urcitého nadhledu.
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3.2.1 Vyhledavani pracovniki internimi (vlastnimi) silami

Pokud se organizace rozhodne obsazovat pracovni mista z vlastnich tad, jde o vyraz

jeji personalni politiky. Kariérni postup Vramci organizace je navic pro zameéstnance

motivaci a organizace si timto zplsobem zajisti stabilizaci kli¢ovych zaméstnanci.

Naklady spojené s procesem vyhledavani jsou podstatné nizsi, pracovni misto lze obsadit

v kratkém ¢asovém horizontu a snizuji se i naroky na adaptaci (Kocianova, 2010).

Pro nabor z internich fad jsou vyuzity inzerce na internetu, doporuceni soucasného

pracovnika, mistni nasténka a elektronicka posta (Sikyt, 2016).

Obrazek 2 Vyhledavani pracovniki vlastnimi silami

[ Ziskavani pracovniki vlastnimi silami ]

Vnitropodnikové vypsani
pracovniho mista

Prelozeni /
povyseni

Odborna ptiprava
(s navazujicim prevzetim)

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013)

Ve vétsich organizacich zajist'uji vyhledavani vlastnimi silami personalni ttvary.

V mensich organizacich se touto ¢innosti zabyvaji fidici pracovnici. Tento zptsob lze

povazovat za pievazujici, detaily se v§ak mizou v riznych organizacich odliSovat, jelikoz

jsou pro né¢ podstatné jiné metody nebo akcent, ktery vyuzivaji na zakladé¢ podnikové

tradice nebo vlastnich zkuSenosti. (Hronik, 2007). Vyhody a nevyhody interniho

vyhledavani pracovnika byly shrnuty do tabulky dle Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013).

Tabulka 1 Vyhody a nevyhody interniho vyhledavani pracovniki

Vyhody

Nevyhody

¢ nizké naklady - neni tieba drahych
inzeratd a nakladného procesu
pfijimani novych pracovnikd,

e zpravidla kratsi doba zapracovani
- zaméstnanci podnik jiz znaji;

o nizké riziko Spatného obsazeni -
pracovnici a jejich schopnosti jsou
znami;

e obsazeni mista miiZe byt rychlejsi -
nepfedchazi mu zadné dlouhé
pfijimaci fizeni;

e zaméstnance miiZe motivovat
moZnost Kariérniho rastu.

mensi pocet uchazeci;

strach zaméstnanci, Ze se 0 jejich
ptihlasce dozvi nadtizeny a bude to mit
negativni dopad;

Vv ptipadé odmitnuti to mohou zaméstnanci
brat jako osobni prohru a pfichazi ztrata
motivace;

nizsi autorita - pokud se stane nadtizenym
¢lovek, ktery byl diive na nizsi pozici,
miiZe to mit za nasledek nizni autoritu;
pokud jsou pfijimani pouze vnitropodnikovi
zaméstnanci, v podniku to podporuje
stereotyp, jelikoz neprichazeji pracovnici
zvenku.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013)
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3.2.2 Vyhledavani pracovnikii externimi silami

Pokud organizace rozhodne, Ze je potifeba obsadit volné pracovni misto z externich
zdroji, je tfeba se na to fadné piipravit, aby tento proces sméfoval k Gspé$nému
vyhledavani a byl vybran ten nejvhodné;jsi kandidat. Musi byt detailn¢ popsano, jakou
pozici chce organizace obsadit, jaké predpoklady musi uchaze¢ spliiovat, ale také je tieba
mit jistou miru tolerance pfi nenaplnéni uréitych pozadavki na uchazece smérem k tomu,
kdo bude za tento proces odpovédny. Kdyby tato piipravna faze byla podcenéna, mohou
nastat komplikace, které v nejhor$im ptipadé povedou az k vybéru nevhodného uchazece
¢i anulovani vysledku celého vybérového fizeni (Matéjka a Vidlat, 2002).

V piipadé externiho naboru uchazecu lze také vyuzit internetové inzerce. Dale se
vyuzivaji rizna média, jako je inzerat v tisku, rozhlase ¢i televizi. Velmi casta je
i kooperace s personalni agenturou ¢i Gfadem prace. Mimo to je mozné i pfimé osloveni
potenciondlniho pracovnika (Sikyt, 2016).

V tomto piipadé Ize spolupracovat s externimi firmami pasobicimi na trhu prace,
jako jsou firmy typu recruitment a executive search.

dané metody, vybérovy pomér by mél byt spise vyssi (nad 1:10). Vzhledem

k metodam je vhodny spise kratkodoby horizont. Dusledkem potom muize byt ztrata

aktualnosti databazi. Obcasné pouzivaji také databazi zajemcu, ktefi se k nim

v minulosti ptihlasili Se zajmem o uréitou pozici. V disledku toho, ze misto ziska

kvalifikovany pracovnik, bude to odpovidat jeho schopnostem a o¢ekavani.

Executive search — jsou nékdy nazyvany jako lovci lebek. Zamétuji se na uzsi

okruh zajemct a nepracuji s uchazeéi. Jejich cilem je oslovit vhodné kandidaty,

kteti vSak soucasné praci nehledaji (neuvazuji o zméné zaméstnani). Tyto firmy
maji kvalitné zmapovany trh prace pomoci skautl (odborné kapacity, odborni
redaktofi). Pozoruji kariéru vybranych fidicich pracovnika v riznych organizacich,

a podobné¢. Tento proces standardné probiha jesté pred zadanim a firmy se zamétuji

jen na urcity segment trhu, napt. informacni technologie. V okamziku, kdy ziskaji

zakazku od organizace, jsou jim dodany vSechny potiebné podklady o vhodném
kandidatovi (pracovni napln, firemni prostiedi, osobni profil, apod.), zac¢inaji

kandidaty kontaktovat individualné. Hlavnim cilem je, aby meél uchaze¢ zajem
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Vyhody a nevyhody externiho vyhledavani pracovnikt byly shrnuty do tabulky dle
Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013).

Tabulka 2 Vyhody a nevyhody externiho vyhledavani zaméstnanci

Vyhody Nevyhody

e nové impulzy a kvalifikace o delsi doba zpracovani - organizace je
externich zaméstnancu, coz pro uchazece cizi;
zamezuje podnikové slepotg; e prijeti nespravného uchazece -

e vyssi pocet uchazeci, Vv tomto ptipadé je riziko vyssi,

e vyssi vykony - externi uchazeci se personalisté uchazece jesté neznaji;
museji osveéddit; e niz8i motivace zaméstnanci - mohou

e zachovana stalost - v ptipadé chybét Sance kariérniho ristu;
odmitnuti to nepisobi negativné e sniZovani know-how.
na podnikové klima.

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013)
3.2.3 Metody vyhledavani pracovniki

Metod pro vyhledavani pracovnikd existuje hned nékolik. Ve vétsin¢ piipada
organizace kombinuji razné metody, jak oslovit a informovat uchazece o volnych
pracovnich mistech. Zaroven se snazi zaujmout co nejvyssi mozné mnozstvi uchazeéu, aby
na volnou pozici vybrali co nejvhodngjsiho kandidata.

Inzerce

Inzerci mizeme délit na inzerci v tisku a internetovou.

Podle Armstronga (2015), Kocianové (2010) a Koubka (2009) ma inzerat
obsahovat nasledujici informace:

e nazev, charakteristiku a popis pracovni pozice;

e misto vykonu prace;

e naroky na dané pracovni misto (vzdélani, praxe);

e nazev a adresu spolecnosti;

e pracovni podminky, tj. mzda/plat, odmeény a benefity, pracovni dobu, rezim, apod.;
e zpusob uchazeni, neboli jak, kde a do kdy odpovédét na konkrétni inzerat.

Kocianova (2010) dale dodava, ze inzerce musi byt v souladu s legislativou
vztahujici se k pravidlum inzerovani a ma zahrnovat piiméfené podminky na pracovni
pozici.

Inzerce v tisku

Dle Mat¢jky a Vidlafe (2002) je vyhodou této inzerce velky pocet potencionalné
oslovenych uchaze¢. Nevyhodou je mnozstvi vynalozenych finan¢nich nékladd, nizké

zaméfeni na cilovou skupinu uchazecu, kratka zivotnost inzeratt, opakovani reklamy ve
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stejném tisku muaze mit za dasledek negativni reklamu, jelikoz pokud se objevuje pfilis
Casto, pusobi na vefejnost negativné a vypada to, ze je personalni situace ve firme
nestabilni. Zaroven pii inzerovani manazerskych pozic mohou byt rivalové organizace ve
vyhodg.

Internetova inzerce

Internet je v dnesni dob& velmi vyuzivanym prosttedkem, na kterém lze oslovit
velké mnozstvi uchazeci. Jedna se o rychly a levnéjsi zptsob vyhledavani pracovnikt
(v porovnani stiskovou inzerci). Mezi nejpouzivanéjsi portaly patii napi. LinkedIn,
a Jobs.cz.

Kocianova (2010) uvadi moznost on-line zasilani potiebnych dokumenti uchazece
(zivotopis, potiebné dotazniky). Zaroven zminuje, Ze se jedna o rychlou komunikaci mezi
uchazeci a organizaci.

Dle Matgjky a Vidlare (2002) je hlavni vyhodou internetové inzerce dostupnost na
uzemi statu, zaroven i za hranicemi. Ptistup k inzeratu je rychly a nepietrzity. Naklady jsou
nizké a orientace je zaméfena na uchazede, ktefi maji kladny vztah k technologiim.
Zaroven v dnes$ni dobé neustale roste mnozstvi organizaci, které inzeruji volna pracovni
mista na svych internetovych strankach ¢i maji pfimo vytvofenou specialni zalozku
S témito misty.

Vyvésky

At uz se jedna o vyvésky Vv organizaci nebo mimo ni, jedna se dle Koubka (2009)
o pomérné nenaro¢nou a levnou metodu ziskavani pracovnikll. Vyvésky jsou vyvéseny na
vybraném misté, aby byly viditelné pro vSechny zaméstnance. Jedna se 0 misto, kterym
vSichni prochazeji. Cilem je, aby se mohli vsichni 0 misto hlasit, ¢i o0 ném informovat své
znamé, nebo doporucit vhodného uchazece. Organizace muze také vyvésku umistit na
misto, kde ji uvidi i vefejnost, ktera bézné€ na pracovisté nevstupuje. Tim muze organizace
ziskat vétsi mnozstvi uchazeci, zejména téch externich.

Personalni agentury

Personalni agentury zajistuji pro organizace vyhledavani potencialnich
kandidatd. Casto jsou vyplaceny po naboru zaméstnance nékolika mésiénimi odménami
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pracovnika. Kandidat za tuto sluzbu agentuie neplati. Agentura prace ,,pronajima

zamé&stnance, ktefi zdstavaji zaméstnanci agentury, a organizace je plati mési¢éné po dobu

vyuzivani jejich sluzeb. Kone¢né rozhodnuti je na organizaci (Dale, 2007).
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Armstrong a Taylor (2015) tuto metodu vnimaji jako finanéné naro¢nou, jelikoz si
agentury mohou za spolupraci s organizacemi uctovat odménu ve vysi 15 a vice procent
z vydelku, ktery bude ziskan prvni rok.

Doporuceni

Koubek (2009) tuto metodu oznacuje za pasivni. Zaméstnanci jsou ziskavani na
zakladé doporuceni soucasnych zaméstnanct. Je ovSem potiecba zaméstnance informovat
0 VoIném pracovnim misté a o povaze této pozice. Je mozné nabidnout soucasnym
zaméstnancim finan¢ni odménu za doporuceni ¢i pfivedeni vhodného kandidata.

Dvorakova a kol. (2012) tuto metodu popisuji jako metodu, kdy uchaze¢i prichazeji
na zaklad¢é neformalnich kontaktt. Tento kontakt jiz vi, jak to v organizaci chodi, jaka je
kultura organizace, jeji hodnoty a zna o¢ekavani nadiizenych.

PFrimé osloveni — Headhunting

Dle Maté¢jky a Vidlafe (2002) je tato metoda vyuzivana v pripadé€, Ze organizace
hledéd uchazece na vyssi nebo nejvyssi fidici pozice. Zaroven je mozné tuto metodu vyuzit
pfi obsazovani profesné specializovanych pozic. Principem je ptimy kontakt s osobami,
které jsou na tuto pozici potencionalné vhodné. Tento proces ,,loveni mozku‘* je velmi
narocny, a tak byva pomérné ¢asto prenechan persondlnim poradctim, kteti maji ve svém
tymu schopné ,,headhuntery‘‘. Dalsi podstatnou ulohou je detailni popis pozadavki
kandidata, popis Cinnosti, které by mél v budoucnu vykonavat a stanoveni nabizenych
podminek.

Samostatné prihlasovani uchazecu

Pokud ma dle Koubka (2009) organizace dobrou povést, nabizi atraktivni nabidku
prace, ktera je vysoce financné¢ ohodnocena, ¢i se jedna o prestizni praci, nabizi
zaméstnanciim vyhodnou personalni a socialni politiku, uchazeci se organizaci hlasi sami.
Ptichazeji osobné, nebo kontaktuji organizaci pisemné se svou nabidkou. Hlavni vyhodou
této metody jsou usettené naklady, které by byly vynalozeny na inzerci.

Veletrhy pracovnich piilezitosti

Na veletrzich pracovnich piilezitosti se predstavuje velké mnozstvi znamych
organizaci. Ty lakaji své kandidaty poutavymi moznostmi rozvoje jejich kariéry, vzdélani,
nabidkami prace, nadpramérnymi mzdami a zaméstnaneckymi benefity. Mimo jiné je

osloveno i velké mnozstvi budoucich absolventi §kol. Dale jsou pomoci screeningového
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rozhovoru rychle vytipovani vhodni uchazeci, kteti jsou osloveni v dalsi fazi vybérového
fizeni (Dvorakova a kol., 2012).

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Dle Armstronga a Taylora (2015) je mozné celou fadu pracovnich pozic obsadit
absolventy $kol a vzdé€lavacich instituci, které mohou byt dokonce hlavnim zdrojem
pracovnikt. Casto se jedna o kazdoro&ni obsazovani pracovnich mist absolventy, kteii
dostanou poutavé informac¢ni prospekty ¢i jsou ptimo osloveni na propagac¢nich akcich.
Tuto metodu vybéru dopliiuji propracované metody a vyuzivani AC.

Kocianova (2010) uvadi, ze hlavni vyhodou této metody je vyhledavani uchazeci,
ktefi maji profesni zaméteni, coz mize byt velmi piinosné. Pro tyto uchazece jsou ¢asto
poradany i dny otevienych dvefi.

Uiad price

Dle Dvotakové a kol. (2012) afady prace pozoruji a hodnoti stav na trhu prace.
Zpracovavaji vyvoj zaméstnanosti v obvodu, kde sidli, akceptuji opatieni Kk ovlivnéni
nabidky a poptavky na trhu prace. Utady prace ob&aniim a zaméstnavatelim poskytuji
sluzby, které jsou propojené se zaméstnanosti.

Utady prace dle Kocianové (2010) slouzi ob¢antm, ktefi hledaji praci, ale
I organizacim, které zaméstnance hledaji. Vyhodou je, ze jde o bezplatnou sluzbu. Za
nevyhodu lze povazovat, ze uchazeCi z ufadu prace byvaji vhodni pro pozice s nizsi
kvalifikaci.

3.3 Vybér pracovnikii

Dle Kocianové (2010) nasleduje vybér pracovnikd po piedvybéru, jehoz cilem je
zjistit, zda jsou kandidati zpusobili vykonavat dané pracovni misto. Uchazece je pak
mozné fadit do tii kategorii: velmi zpusobily, dostatecné zpuasobily a nezpusobily.
V piipadé, ze by bylo malo velmi zpusobilych kandidatt, personalisté by je doplnili
0 dostatecné zpusobilé uchazece (zejména 0 ty, ktefi budou vyhodnoceni jako
nejzpusobilejsi z kategorie) dle potiebného poétu. Ukolem je vytiidit kandidaty, vyfadit
nezpusobilé a komunikovat se zptsobilymi.

Pii vybéru zalezi i na osobnosti pracovnika. Nékteré pracovni pozice typ osobnosti
ovliviiuje velmi, nékteré minimaln€. Vybérova fizeni jsou v soucasnosti dopliiovana testy
osobnosti. Podstatnou nalezitosti u testt je profil zaméstnance, diky kterému mohou byt

podstatné pii rozhodovani o prejiti/nepiijeti uchazece (Dale, 2007).
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Dle Mathise (2008) jsou v procesu vybéru zaméstnanct dileziti personalisté a liniovi
manazeii. Personalisté zajistuji administrativni cCinnosti, navrhuji metody vybéru,
organizuji pohovory s pracovniky a manazery a Skoleni vSech t¢astnikti vybérového fizeni.
ManaZeti maji na starost popis pracovniho mista, jeho analyzu, a také spolupracuji
s personalisty pfi hodnoceni vykonu novych pracovnikl, s metodami vybéru a rozhoduji
o vysledku vybérového fizeni.

V posledni fazi vybéru zaméstnanci stoji rozhodnuti o pfijeti vhodného kandidata.
Podstatné je vSak vcas informovat (pisemné, elektronicky nebo telefonicky) vsechny
uchazece 0 tom, jak dopadl vybér. Dale je tieba vzit v potaz, ze se kandidati mohou
uchazet o pozici ve vice organizacich zaroven a ve finale ptijmout konkurenéni nabidku.
Je tedy vhodné udrZzovat kontakt s vicero uchazec¢i vybérového fizeni do doby, nez nabidku
pfijme, nebo odmitne vybrany (nejvhodné&jsi) uchaze¢. Pokud vybrany uchaze¢ nabidku
piijme, je slusnosti ostatnim kandidatim podé&kovat za jejich ucast a zajem 0 dané pracovni
misto. Doporuéenim pro nasledujici obdobi je udrzovani kontaktu se svym budoucim
zaméstnancem a navazani kladného vztahu uz pfed jeho nastupem do prace
(Hronik,2007).

Postup pti vybéru nového pracovnika:

Obrazek 3 Faze vybéru pracovnika

e '

Faze 1: analyza podklada zadosti

Y

A

Faze 2: vstupni testy / Assessment centrum

Y

A

Faze 3: vstupni pohovor

Y

A

A Faze 4: ptijeti do zaméstnani

\. J

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Kaeslera a Kaesler-Probstové (2013)
e Zpisoby vybéru pracovniki

Zpusoby vybéru zameéstnancu podle Armstronga (2015) a Dvorakové a kol. (2012)
jsou nasledujici:
o dokumenty poskytnuté uchazelem (napi. Zivotopis, podnikovy formulaf,
doporuceni od byvalého zaméstnavatele, zprava od 1ékare, apod.);
o vybérovy pohovor (rozhovor);
o assessment centrum;

o testy pracovni zpusobilosti.
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Pohovor (rozhovor)

Jedna se o nejbéznégjsi a nejpouzivangjsi metodu. Uelem je ziskani informaci, na
zakladé kterych bude mozné piedpoveédét budouci vykon uchazeée, a také umoznéni
zavérecného rozhodnuti 0 volbé uchazece, ktery je pro danou organizaci nejvhodnéjsi
(Armstrong, 2015).

Pii pohovoru se uchaze¢ setka se svym potencionalnim nadfizenym. Dale pohovor
piinasi obéma stranam informace, které mohou posoudit, vyhodnotit a porovnat se svymi
pozadavky a vizemi (Dvotakova a kol., 2012).

Pohovor ma dle Koubka (2010) tti hlavni cile:

o ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazedi;
e poskytnout uchazeci informace o organizaci a jak v ni probiha prace;
e posoudit osobnost uchazece.

Assessment centrum

Assessment centrum (AC) je Souhrn postupt, které vyhodnoti uréité mnozstvi
kandidata dle ur¢enych podminek. Vyuziva se pii vybéru zaméstnanci, ale i pfi vnitini
mobilité, ¢i vzdélani a rozvoji tidicich pracovniki a specialistti (Dvorakova a kol., 2012).

Armstrong (2015) uvadi kli¢ové charakteristiky AC jako:

e absolvovani pohovori a testovani jednotlivet i skupin;

e vice rovin (Grovni) posuzovani vykonu uchazec;

e hodnoceni vice uchaze¢t najednou za uc¢elem zhodnoceni interakce;
e vice posuzovateld, vyssi objektivita.

AC je vétsinou rozlozeno do jednoho az nekolika dnti. Zpravidla probiha mimo
pracovisté. Skupina uchazeci (vétSinou oSm az deset) je pozorovana a hodnocena skupinou
internich a externich zaméstnanci. Ta je slozena z personalistl, fidicich pracovniki

a psychologu (Sikyt, 2014).

Vybérové testy

Dle Armstronga (2015) lze pomoci této metody ziskavat platné a spolehlivé informace
0 schopnostech, inteligenci a charakteristikach osobnosti. Testy se casto stavaji
doplinkovym nastrojem, jelikoz by mélo byt vice kritérii vybéru uchazece. MEly by byt
provadény odborniky. Existuje jich hned nékolik:
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Testy inteligence — méfi nékolik dusevnich schopnosti. Ty uchaze¢i umoznuji
zvladani raznych intelektualnich tkolu, které vyzaduji schopnosti védéni
a pfemysleni. Nejcastéji maji formu predem ptipravenych formulait a vysledek
byva vyjadien jako inteligenéni kvocient (IQ), coz je pomér mentalniho
a skute¢ného véku ¢loveka.

Testy osobnosti — dle Dvorakové a kol. (2012) je ucelem téchto testd objevit,
jestli v sobé uchaze¢ neskryva néjaky rizikovy nebo negativni faktor, ktery by
mohl mit za dtsledek negativni pisobeni pii vykonu prace. Armstrong (2015) je
popisuje jako testy, které posuzuji uchazece, zejména jeho osobnost tak, aby
bylo mozné predpovédét jeho pravdépodobné chovani pii vykonu dané prace.
Dale mohou poskytnout zajimavé doplikové informace 0 uchazecich.
Vypracovany by mély byt psychologem nebo agenturou, ktera se na né
specializuje.

Testy schopnosti — pomoci nich se zjistuje, jaké védomosti jsou uchazeci
schopni uplatiovat, jakou praci vykonavat a jakych vysledka dosahovat. Méfi
verbalni (mluveny projev), numerické, prostorové a mechanické schopnosti.
Testy zpusobilosti — se vztahuji k jistému povolani a udavaji, do jaké miry
jsou uchazeci schopni vykonavat danou praci. Testovani vétSinou probiha tak,
ze uchaze¢ dostane pracovni kol a nasledné musi prokazat, ze je zpisobily

k jeho spInéni (Armstrong, 2015).

Koubek (2009) d¢li testy na testy vykonnosti, vzdélanosti a osobnosti.

3.4 Adaptace pracovniki

Dle Kocianové (2010) je adaptace uvedeni novych zaméstnanci do organizace
a procesu s tim spojenych.

Siky# (2014) potom vnima adaptaci novych pracovnikil jako posledni modelovou
¢innost pii obsazeni volné pozice, ktera prichazi po procesech vyhledavani, vybéru a piijeti

pracovnika.

Dle Dvotakové a kol. (2012) adaptace, ¢i prizptisobeni se je Systematicka orientace

a zaClenéni pracovnika do kulturniho, socialniho a pracovniho fadu organizace.

Bernardova (2015) charakterizovala pojem adaptace nového zaméstnance jako

proces, ktery je bud ¥izeny, nebo spontanni. Zadouci formou je adaptace fizena, jelikoz

maximalizujeme pracovni spokojenost, naklady na fluktuaci pracovniki jsou nizsi,
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adaptace je zamétena na veskeré potfebné oblasti a celkové dochazi k urychleni
adaptacniho procesu.

V oblasti fizeni lidskych zdroji mizeme adaptaci dle Stybla, Urbana a Vysokajové
(2011) vnimat jako systematicky proces piedstaveni novych pracovnikti do organizace,
a také na jejich pracovni pozici.

Pokud je adaptace novych pracovniki kvalitni, mize se stat motivujicim faktorem
a pozitivné stimulovat angazovanost pracovnika (Tureckiova, 2004).

Zufan (2012) vnima Kvalitni adaptaci jako prostiedek, ktery snizuje vynaloZené
naklady na nezdafilé obsazovani volné pozice, a zaroven také zvySuje zisk, jelikoz
minimalizuje dobu zapojeni nového zaméstnance do plnohodnotného vykonu prace.

Pokud je adaptace zanedbana, vysledkem dle Sikyie (2016) muze byt frustrace
pracovnika, a pokud se pracovnik rozhodne odejit z organizace, vynalozeni nakladt a usili
na jeho vybér, ziskavani i ptijeti je neefektivni.

Dle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011) je cilem adaptace rychlejsi zaélenéni
nového pracovnika do organizace, jeho piiprava na vykon dané pracovni pozice
a vyvarovani se nezvladani pracovnich tkolt, pracovni demotivaci ¢i nespokojenosti jako
dusledku nedostatku informaci.

Dle Hendrickse a Louw-Potgietera (2012) jsou novi zaméstnanci nejvice zranitelni
béhem jejich prvnich dvou tydni v organizaci a Spatné provedena adaptace mize Casto
vést k jejich odchodu béhem zkusebni lhity. Z tohoto divodu je dilezité, aby méla
organizace zavedeny mechanismus, ktery bude pracovat s prvotnim nad$enim nového
pracovnika k pfedstaveni organizace jako zaméstnavatele. Pro nové pracovniky byva
kritickych sto prvnich pracovnich dni a je to rozhodujici dobou pro to, zda budou chtit

v organizaci nadale pracovat, ¢i nikoliv.

3.4.1 Formalni a neformalni adaptace

Formalni adaptaci Ize dle Sikyfe (2016) vnimat jako systematicky proces, ktery
vychazi z adaptacniho programu a je veden nadiizenym ¢i kolegou, ktery ma zkusenosti
s danou pozici.

Neformalni adaptace je pak dle Sikyfe (2014) spontannim za¢lenénim pracovnika

do pracovniho kolektivu, kde maji velky vliv zejména spolupracovnici.
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Koubek (2009) popisuje neformalni adaptaci jako podstatnou pro zafazeni nového
zaméstnance do pracovniho kolektivu a szivani se snim. Neformalni adaptace ma
Castokrat pro nového zaméstnance vyssi vyznam nez adaptace formalni.

Urban (2013) také popisuje, ze je pro nové zaméstnance vyznamnéjsi neformalni
stranka adaptace. Jedna se o samovolny proces zprosttedkovany ostatnimi zaméstnanci
organizace, ktefi poskytuji novému zaméstnanci informace o chodu organizace, které jsou

jinak nedostupné.

3.4.2 Oblasti adaptace

Dle Pilafové (2016) je prub&h adaptace rozdélen do dvou oblasti. Do oblasti
socialniho prostiedi a oblasti prace. Dvoiakova a kol. (2012) a Zufan (2012) dopliuji jeste
tfeti oblast, a to adaptaci na kulturu organizace. Rizenou adaptaci vnimaji jako
systematickou orientaci a formalizované =zaclenéni nového pracovnika, piipadné
i externiho spolupracovnika do kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace.

Socialni adaptace je pfizpusobeni se socidlnimu prostiedi organizace (Tureckiova,
2004).
Zufan (2012) tuto adaptaci chape jako adaptaci v pracovnim kolektivu, respektive

na socialni vztahy. Smyslem je, aby se novy zaméstnanec zaclenil mezi své kolegy a aby
byl obeznamen s praci tymu.

Pokud je dle Pilafové (2016) novy pracovnik seznamen s kolegy a vi, kdo je za co
odpovédny, kdo mu muize pomoci, pokud to bude potiebovat, coz urychli jeho praci, ale
i praci kolegl, na které by se pfipadné obracel s neadekvatnimi otazkami. Dale je vhodné
predejit konfliktim tim, Ze novému pracovnikovi predstavime neformalni pravidla. Jde
0 informace o souziti v organizaci, jako jsou akce tymu, co komu patii v kuchynce
a podobng.

Pracovni adaptace, neboli adaptace na praci, ¢i adaptace na pracovni misto je dle
Tureckiové (2004) schopnost pfizptsobit se praci a pozadavkum, které by mél pracovnik
plnit ve své pracovni roli (pracovni role je dle Armstronga (2015) tloha, jakou maji lidé
predstavovat a jejich ocekavané chovani pii vykonu prace), a které vyplyvaji z pracovniho
mista.

Cilem této adaptace je dle Zufana (2012) vyuziti schopnosti a dovednosti nového

zamgestnance na pracovnim miste.
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Podle Pilatové (2016) je také podstatné, aby novy pracovnik splioval predpoklady
a dosahoval pozadovanych vykont co nejrychleji.

Adaptaci na kulturu organizace Zufan (2012) popisuje jako adaptaci na
organizaéni kulturu uvniti organizace. Cilem je za¢lenéni pracovnika do organizace jako
takové. B&hem adaptace v organizaci je novy zaméstnanec Seznamen s Kulturou
organizace, jeji vizi a misi.

Koubek (2009) a Palan (2002) déli adaptaci na tyto 3 oblasti:

Celoorganizacni (celopodnikova) adaptace, které ma obecny charakter a je stejna
pro vSechny ¢leny organizace. Armstrong (2015) popisuje, ze by informace mély byt
pfedany vV tisténé i mluvené formé personalistou ¢i skupinou zaméstnanci. Novému
zaméstnanci by také mély byt zodpovézeny vSechny otazky.

Utvarova (skupinova/tymova) adaptace se tyka dané skupiny, daného tymu &i
utvaru a informaci, Které jsou pro né specifické. Bere v potaz detaily, se kterymi se mize
novy zaméstnanec setkat v ramci Gtvaru (Koubek, 2015).

Adaptace na konkrétni misto je zaméfena na specifické informace, které se
vztahuji k obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté. Lisi se dle riznych pracovnich

mist charakterem i obsahem (Kocianova, 2010).

3.4.3 Adaptacni proces

Adaptac¢ni proces je dle Palana (2002) proces, ve kterém se ¢loveék adaptuje
v proménlivém socialnim prostfedi a vyrovnavani se snim. Vysledkem by mélo byt
sniZeni stresu, ktery je s adaptaci spojeny.

Podle Koubka (2009) je adapta¢ni proces obtizny jak pro nového zaméstnance, tak
pro ty stavajici. Novy zaméstnanec je pod tlakem vSech novych informaci, které by mél
zpracovat co nejrychleji. Vzhledem k tomu jsou tyto informace rozdéleny do jednotlivych
¢asti a novému pracovnikovi sdélovany od téch nejpodstatnéjSich.

Dle Zufana (2012) musi byt kazdy zamé&stnanec adaptovan na své pracovni misto.
Procesem adaptace by mél projit kazdy pracovnik bez ohledu na jeho kvalifikaci
a nékolikaletou praxi. Kazda organizace je svym zplisobem jedine¢na a stejnd pracovni

pozice se muze v kazdé organizaci lisit a byt provadéna jinym zptisobem.
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Proto je dle Hronika (2007) tfeba kazdého nového pracovnika seznamit s organizaci
tak, aby byl adaptovan na pracovni prostfedi, umél si poradit s prvotnim stresem,
orientovat se na pracovisti, navazat vztahy se svymi spolupracovniky a podobné.

Dle Tureckiové (2004) neni doba adaptace jasné dana a zalezi na pozicich. Kazda
pozice vyzaduje riznou dobu adaptace. S vyssi naro¢nosti prace se doba prodluzuje.
Adaptace se dale lisi dle hierarchického postaveni pracovnika v organizaci.

Hendricks a Louw-Potgieter (2012) povazuji za idealni, pokud se jednotlivé
aktivity adapta¢niho procesu rozdéli po dvou az tfech hodinach do prvniho tydne od
nastupu nového pracovnika.

Obvykla doba dle Tureckiové (2004) je 1 mésic az pul roku. Zufan (2012)
stanovuje dobu adaptace na 3 az 4 mésice. Dle Hronika (2007) by adaptace méla trvat 4 az
6 mésici. Sikyt (2016) zastava nazor, ze nelze jednozna¢né urdit konec procesu adaptace
a rozhodnuti o ukonceni zalezi na rozhodnuti nadiizeného. Vhodné je vyckat do okamziku,

kdy je pracovnik jiz zcela ptipraven na vykon své prace.

3.4.4 Buddy systém

Pojem ,,.Buddy*, neboli v pfeneseném piekladu z angli¢tiny kamarad, je pracovnik,
ktery je uréen pted nastupem nového pracovnika a je mu napomocny se socialni strankou
adaptace. Doba spoluprace trva pouze nékolik tydnt (JaniSova, Kiizanek, 2013).

Viviany a Murphy (2009) vnimaji Buddy systém jako pilii procesu adaptace, ktery
je vyuzZivan k mentorovani, pozorovani prace a sméru, jakym se novi pracovnici ubiraji.
Dale dle autortt Buddy systém vyuzivaji spiSe mensi organizace.

Dle Coopera a Wighta (2014) je Buddy systém metodou adaptace, kdy Buddy
pomaha novému pracovnikovi adaptovat se nekolik tydnti az mésicti. Mél by novému
pracovnikovi piedstavit jeho odpovédnosti a napli prace. Dale ho motivovat sdilenim tipt,
znalosti a technik, které se naucCil na pracovnich pozicich, a také sdé€lit novému
pracovnikovi zpétnou vazbu. Buddy by mél mit skvélé komunikacni schopnosti, byt
schopny vést druhé, mit dostatek Casu, ktery mize pracovnikovi vénovat, znat napli prace
cloveka, kterého bude mit na starost a byt pfijiman ostatnimi. Odpovédnosti Buddyho jsou:

e uceni nového pracovnika a vysvétlovani nejasnych tkoli;
e seznameni s pracovnim prostfedim organizace;

e sdéleni poznatkd, kultury a nepsanych zvyklosti organizace;

33



e seznameni s neformalni strankou organizace.

3.45 Vzdélavani a zaSkoleni

Kocianova (2010) popisuje vzdélavani jako proces, béhem kterého ¢loveék nabyva
a rozviji nové znalosti, dovednosti, schopnosti a postoje.

Siky¥ (2016) potom vniméa vzdélavani a rozvoj jako dulezité faktory pii adaptaci
nového zaméstnance, které se prolinaji. Po nastupu pracovnika do organizace je vitané, aby
byl pracovnik schopny vykonavat pozadovany vykon co nejrychleji. To by nebylo realné,
kdyby neabsolvoval proces vzdélavani v podobé nékolika odlisnych skoleni.

Co se tyce divodu pro vzdélavani béhem adaptace, je jich dle Hronika (2007) vice.
Prvnim je dosazeni standardni vykonnosti nového zaméstnance V CO nejkratSsim cCase.
Druhym divodem je zmirnéni fluktuace novych zaméstnanct skrze kvalitné provedenou
adaptaci. Frekventovanou chybou, ktera se stava béhem adaptace, je potom zahlceni
nového zaméstnance informacemi v kratkém ¢asovém horizontu.

Koubek (2009) uvadi, ze by skoleni mé¢la byt rozdélena v delsim casovém useku.
Novému zaméstnanci by mély byt poskytnuty materidly v pisemné formé a zaroven by
méla byt poskytnuta i Gstni forma skoleni. Adaptaéni proces musi byt kvalitné naplanovan

a proveden piithodnymi metodami.

3.4.6 Adaptacni program
Dvorakova a kol. (2012) popisuji adapta¢ni program jako nastroj, ktery urychluje
adaptaci nového pracovnika. Je pouzivan zejména velkymi organizacemi. Ty kladou duraz
nejen na dovednosti a schopnosti pracovnika, ale také na poznani a schopnosti adaptovat se
organizacni kulture.
Dle Kocianové (2010) je adapta¢ni program souhrnné zajisténi podpory pro
odbornou i socialni adaptaci, jehoz prvky jsou:
e adaptacni akce;
e psané dokumenty s informacemi pro nového pracovnikys;
e dokumenty, ve kterych jsou instrukce pro nadfizené¢;
e sluzebni cesty, které ukazou zaméstnanci jinou stranku organizace;

e kvalifika¢ni opatieni — tréninkové Kurzy.

34



Sikyt (2016) rozdéluje adaptaéni program na tfi zékladni skupiny &innosti. Ty jsou
vyobrazeny na obrazku ¢. 4 nize. Jde o informovani ptichoziho pracovnika o dulezitych

skute¢nostech, odborném zpracovani a socialnim za¢lenéni pracovnika.

Informovani |

1

__________ ]

Adapta¢ni |/ T )
ropram Odborné |
prog zpracovani |
e

Socialni 1

v v 7 1

zaClenéni

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Sikyie (2016)

Sikyt (2016) dale uvadi, ze by novému pracovnikovi mély byt sdéleny vsechny
podstatné informace, které jsou dilezité pro vykon prace na dané pracovni pozici (Cile,
zasady, postupy organizace, povaha, pozadavky a podminky prace, pracovni fad, predpisy
k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pti praci, vnitini piedpisy, systém hodnoceni
a odmeénovani, moznosti vzdélavani a rozvoje atd.). Potom je tfeba nového pracovnika
odborné zapracovat, neboli seznamit ho s podminkami a pozadavky pracovni pozice
a organizace. Odborné zapracovani je blizce spojeno se vzdélavanim (zaskolenim). Jde
0 to, aby byl novy pracovnik v co mozna nejkrat$im Case pfipraven na bezchybny vykon
prace. Posledni klicovou slozkou adaptace je zaclenéni do socialniho prostiedi
organizace, jejiz cilem je, aby si novy pracovnik zvykl na své kolegy a ziskal pozitivni
vztah ke své pozici a organizaci jako takové.

Soucasti adaptacniho programu je dle Dvotakové a kol. (2012) rezim kontrol
a vyhodnoceni adaptace, ktera probiha. HR oddéleni zjistuje mozné potize nového
pracovnika skrz rozhovory ¢i dotazniky. Nejvice efektivnim feSenim je potom rozhovor

nového pracovnika s pfimym nadiizenym.

3.4.7 Adaptacni plan

Dle Dvoiakové a kol. (2012) mize byt adaptace zpracovana pisemné — formou
adaptacniho planu, ¢i tradovana mezi fidicimi pracovniky.

Plan adaptace zachycuje formalni stranku adaptace (Kocianova, 2010).

Styblo, Urban a Vysokajova (2011) popisuji jako soucast adaptace administrativni

kroky, které jsou spojené s nastupem nového pracovnika. Jejich zakladem jsou povinnosti
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a formalni nalezitosti. Zajist'uji to, ze nebude vynechan zadny dulezity krok, ktery je
s nastupem nového pracovnika spojeny. Konkrétnim nastrojem je potom proces, ktery ma
pisemnou formu neboli adaptacni plan.

Armstrong (2015) definuje adaptacni plan jako jasny piehled, ktery obsahuje akce,
které nového zaméstnance seznami s danou organizaci, pracovni naplni, potfebnymi
Skolenimi a kolektivem.

Kocianova (2010) popisuje formu adaptac¢niho planu jako formulai se jménem,
utvarem, pracovni pozici, datem nastupu a dalSimi informacemi. Jsou Vv ném také
zaznamenavany planované vzdélavaci aktivity a odpovédni zaméstnanci. Nadfizeni
I personalisté by se méli zajimat o to, jak je pracovnik spokojeny, pozorovat prib¢h
adaptacniho procesu, zejména adaptaci na prostiedi a na pracovni skupinu. Také ocenovat
vysledky a snahu nového pracovnika.

Dle Urbana (2013) by mél kazdy novy zaméstnanec po nastupu do zaméstnani
obdrzet vypracovany individualni adapta¢ni plan, Ktery je vytvofen Vv zavislosti na jeho
pracovni pozici. V adaptacnim planu by mélo byt obsazeno, s jakymi dokumenty by se mél
pracovnik seznamit v prub&hu adaptacniho procesu, a také jaka povinna Skoleni absolvuje.
Dale by mély byt v planu uvedeny terminy, které poslouzi ke kontrole adaptace. Adaptacni
plan by mél novému zaméstnanci predstavit jeho pifimy nadiizeny b&hem prvnich
pracovnich dni v organizaci.

Adaptacni plan se odviji od realnych potieb organizace, potreb dané pracovni
pozice a potieb pracovnika. Nejprve jsou zhodnoceny soucasné piedpoklady pracovnika
pro vykon dané pracovni pozice. Na zakladé toho jsou zjistény skute¢né potieby
zamé&stnance. Ty zahrnuji odbornou kvalifikaci, znalosti, dovednosti, zkuSenosti,
absolvovana skoleni a praxi. Na zaklad¢ zjisténych poznatki je poté vytvorfen individualni
adaptacni plan. Tento proces by mél zajistit efektivitu adaptacniho procesu (Kocianova,
2010).

Koubek (2009) zduraznuje, Ze je podstatné pribézné vyhodnocovani adaptacniho
planu prostfednictvim rozhovort s pfimym nadfizenym, anonymnich dotaznikl a jinymi

metodami.
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4 Vlastni prace

Zakladem pro analyzu vyhledavani a vybéru zaméstnancti organizace XY byla interni
smérnice organizace, ze které byly vybrany pouze informace potiebné a podstatné pro tuto
praci. Adaptace zaméstnanci byla popsina HR manazerkou a HR supervisorkou
organizace XY telefonickym rozhovorem a rozhovorem pies MS Teams. Dale bylo
provedeno dotaznikové Setfeni se zaméstnanci organizace XY, kteti do organizace
nastoupili v poslednich 5 letech, sukonéenym adaptacnim procesem. Nasledné¢ byla

adaptace zpracovana autorkou prace.

4.1 Charakteristika organizace XY

Organizace XY spada pod mezinarodni integrovanou ropnou a plynarenskou
skupinu, ktera pusobi Vv né¢kolika zemich svéta, provozuje nekolik rafinérii
a petrochemickych zavodu. Skupina vlastni sit’ ¢erpacich stanic a s jejich akciemi se
obchoduje na burzach.

Hlavni pilife spole¢nosti jsou:

e lidsky kapital;

e komunita, etika a sprava véci vefejnych;

e zdravi a bezpecnost;

e zivotni prostiedi;

e klimatické zmény.
Spolecnost se snazi vyuzivat alternativni energii, recyklovat pneumatiky a snizovat emise,
| pii zpracovani oleje. Dale také jiz nékolik let aktivné spolupracuje s nadacemi a snazi se
ve méstech a obcich o vice zelené a vodnich prvku.

I pfes to, Zze se jedna 0 korporatni organizaci, kde se vSechno fidi jasné danymi
procesy a smérnicemi (v pfipad¢, Ze je potieba néco schvalit, trva to delsi dobu a neni
jednoduché jen tak néco zmenit), Se organizace snazi respektovat své zaméstnance, jejich
potieby, naslouchat jim a jednat s nimi individualné. Spole¢nost bere ohledy pfedevsim na:

e genderovou vyvazenost — zaméstnava 50 % zen a 50 % muzg;
e generace — spolupracuje se ¢tyfmi,
e stabilni odbornost v celé skupiné — primérné funkcni obdobi trva 13 let.

Vsechna tato témata jsou aktualni, tudiz se jedna o moderni organizaci.
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V Ceské republice je provozovano n&kolik set Eerpacich stanic a z velké &asti se
organizace zabyva také velkoobchodem v oblasti distribuce a prodeje dopliikovych
produktd spojenych s provozem automobilu. Kvalita nabizenych pohonnych hmot (benzin,
motorova nafta, autoplyny) je vsouladu s zivotnim prostfedim. Pro zpracovani jsou
vyuzivany nejmodernéj$i technologie a kvalita téchto pohonnych hmot je prémiova.
Nabizeny jsou i paliva vyssi kvality, ktera i¢inné vycisti motor a zabrani ukladani necistot,
a také zavodni paliva, urCena predevSim pro soutézni automobily a pfepliiované motory.
Cilem organizace je poskytovat svym zakazniktim urcity standard, moderni design, a také
zptijemnit jejich cesty kvalitni kavou a obcerstvenim. Organizace se orientuje spise na
zakazniky, komunikuje s nimi i skrz socialni sité, jako je Facebook a Instagram. Vytvari
pro né i rizné soutéze. Zaroven je uzivatelim k dispozici vérnostni program, ktery
pfinasi ur¢ité vyhody. Za nasbirané body mohou vyuzit nabizenych sluzeb levnéji, koupit
si vybrané obcCerstveni a produkty za symbolickou ¢astku (nabidka se kazdy mésic méni),
a podobné. Dale také spole¢nost nabizi zakoupeni palivovych karet, pomoci kterych je
mozna bezhotovostni uhrada, vyssi flexibilita, finan¢ni uspora, zakoupeni velkého
mnozstvi zboZi a sluzeb. Zakoupit Ize i mezinarodni kartu, kterd plati hned v nékolika
Evropskych zemich. Pomoci této karty je mozné i hrazeni mytného.

Centrala (organizace XY), ktera je zdzemim pro zaméstnance, sidli v Praze. Nachazi
se zde recepce (ktera zajistuje komunikaci S vefejnosti) a funkéni utvary jako:
Maloobchod, Velkoobchod, IT oddéleni, Finance, Nakup, Pravni oddéleni a Asset. Pasobi
zde vétsina pracovnikil, odehravaji se zde veskeré meetingy a porady. Centrala zajistuje
zazemi a veSkeré potfebné kroky pro fungovani cerpacich stanic. Organizace ma
i zaméstnance, kteii jsou rozmisténi po celé Ceské republice, ti vSak také spadaji pod
prazskou centralu. Celkem ma zhruba 200 zaméstnancti, pfi¢emz se jedna o administrativni
pracovniky. Lze je také oznacit jako white-collar (bily limecek) pracovniky, neboli
pracovniky, ktefi pracuji v kancelafi a nachazeji se v socialné vyssi tfidé nez blue-collar
(modry limecéek) pracovnici, ktefi jsou organizaci XY najimani externé, outsorcingem,
a maji na starosti manualni prace a udrzbu (do této kategorie lze tadit i rafinerie, které jsou
mimo tzemi Ceské republiky). Zaméstnanci mohou vyuzivat modernich kancelati a stfesni
terasy. V budové je vSak nutné dodrzovat bezpec¢nostni pravidla a pfistup je umoznén na
ip. Tato diplomova prace se zaméfuje pouze na prazskou centralu. Cerpaci stanice

(a jejich pracovnici) a blue-collar pracovnici nejsou zohlediovany.
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4.2 Organizacni a ridici struktura

Organizacni struktura organizace XY je Ctyfstupiiova. Na prvnim rozliSovacim
stupni se nachazi CEO, neboli vykonny feditel. Ten ma na starosti hlavni chod organizace,
ale figuruje i v dalsich oddélenich. Na druhém rozliSovacim stupni se nachazi Pravni
oddéleni, HR odd¢leni, Finance, Odd¢leni korporatnich vztaht, Maloobchod, Prodej
a zasobovani. Na tietim rozliSovacim stupni nalezneme oddé¢leni Zdravi, bezpecnost
a Zivotni prostiedi, Narodni bezpe¢nost CR, OD & CG, Oddéleni nakupu, Sprava majetku
a sluzeb, Pokladna, Planovani a kontrola, Informaéni technologie, Ugetnictvi a dang,
Firemni zalezitosti, Firemni komunikace, Back office a podpora prodeje, Prodej
pohonnych hmot, Rozvoj sit¢ a spravce aktiv, Marketing, Obchod a nepalivovy prodej,
Maloobchodni operace, Sales, Péfe o zakazniky a produktové ftizeni, Zasobovani
a logistika, Maziva. Na étvrtém, tedy poslednim, rozliSovacim stupni se nachazi oddéleni
Finanéni tudetnictvi a dané, Maloobchodni tdetnictvi, Uetni zavazky, Oblastni
management, Region Cechy, Region Morava, Letectvi, Podpora prodeje, Produktova fada
a prodejni centrum, Primarni logistika, Sekundarni logistika, Palivové ztraty, Zasobovani,
Fakturace, Sales, Back office a logistika.

Pro tuto praci je podstatné piedevsim HR oddéleni, které se zabyva personalistikou
a adaptaci novych zaméstnanct. Pro organizaci XY ma HR odd¢leni podporujici roli a je
funk¢énim utvarem. V tomto piipadé se jedna o mensi oddéleni — jsou zde tfi zaméstnanci
(aktualné dva, jelikoz HR manazerka odesla na matefskou dovolenou a Klicova rozhodnuti
tak ma na starost manazerka, ktera sidli v jednom ze sousednich statd). Proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnancu se opakuje zhruba 2 krat az 3 krat
mesic¢né (nikoli pravidelng).

4.3 Vyhledavani a vybér zaméstnancu

Smérnice, kterou se fidi organizace XY se vztahuje na zaméstnance Ceské republiky.
Zodpovédnost za tvorbu, udrzbu a dohled nad provadénim tohoto nafizeni nese manazer
korporatniho centra a je urcena pro externi ticely organizace. Aktualné vyuzivana smérnice
(i s dodatky) je z roku 2017.

V procesu vyhledavani zaméstnanct je zminovan naborovy systém Taleo. Jedna se
0 mezinarodni platformu, kde se shlukuji nabory. Tento systém je provazan i s LinkedIn.
Organizace upiednostiiuje pro nabor novych zaméstnanct Jobs.cz, jelikoz se Casto stava,

Zze se na pozice hlasi zahrani¢ni uchaze¢i (napiiklad i z Pakistanu), nebot vnimaji
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organizaci XY jako zaruku kvality a pokud vidi pozici vypsanou v anglickém jazyce,
okamzité o ni jevi zdjem. Vzhledem k tomu, ze je systém Taleo vyuzivan mezinarodné,
pracovni pozice je v ném vzdy zaznamenana (Casto se jedna o finalni nabidku v momentg,
kdy jsou znamy veskeré podrobnosti, je hotovy balicek a je znam datum nastupu)

a uchazeci vytvoren profil i v pfipad¢, ze se 0 praci dozvedél pres jinou platformu.

4.3.1 Obecna pravidla pred zahajenim procesu vyhledavani zaméstnanci

Proces vyhledavani a vybéru zaméstnancu Ize spustit v piipadé€, ze je volna pozice
zahrnuta ve schvaleném ro¢nim planu, véetné poctu zaméstnancu. V tomto procesu jsou
pro vybér upfednostiovany kandly socialnich médii (LinkedIn, Jobs.cz) pied jinymi
naborovymi Kkanaly. Headhunting agentury mohou byt kontaktovany v souvislosti
s nékterymi zvlastnimi manazerskymi a odbornymi pozicemi za tcasti HR oddéleni. Na
kazdou pozici je zpracovan popis pracovni pozice a pozadavky, které jsou na daného
zaméstnance kladeny. HR odd¢leni pfedvybere ve spolupraci s vedoucimi oddéleni, kteti
hledaji do svého tymu nového ¢loveéka, adepty do uzsiho vybéru a ti jsou potom pozvani do
vybérového fizeni. Vybérové fizeni vzdy zahrnuje psychometrické testovani a osobni
pohovory. Vzdy se ho ucastni potencialni nadiizeny daného zaméstnance, HR specialista
a n¢kdy je ptizvan i vedouci celého oddéleni (vétsinou v piipadé 2. kola). O vysledku

fizeni jsou informovani vSichni uchaze¢i, ktefi se Gicastni vybérového fizeni.
4.3.2 Prehled procesu vyhledavani a vybérového Fizeni

Proces vyhledavani a vybéru zaméstnanct ve spolecnosti XY zahrnuje 12 krok:

1. Definovat principy a pristupy — vymezeni vyhledavaciho a vybérového
postupu, prubéhu procesu, kroki a ucastnikd procesu;

2. Obchodni vstup: popis volného pracovniho mista a naplné prace —
naborovy manazer (manazer odpovédny za pozici, pro kterou by mélo byt
provedeno vyhledavani a vybér) musi identifikovat ¢i vytvoftit pozadavek na
volné misto v jeho organizac¢ni jednotce. Po identifikaci, ¢i vytvofeni
volného mista musi byt poskytnut popis prace s podrobnostmi a pozadavky
na piislusnou pozici;

3. Ovéfeni pozadavku, hodnoceni volného pracovniho mista — po
obdrzeni volného pracovniho mista a popisu prace HR specialista dvakrat

zkontroluje, zda je volna pozice zahrnuta do schvaleného planu poctu
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zamé&stnancl ro¢niho obchodniho planu na pfislusny rok. V piipadé nové
pozice je HR specialista zodpovédny za konzultaci s manazerem
korporatniho centra s cilem uréit, kdo bude fidit vyhledavaci, naborovou
i vybérovou strategii. Novou pozici nelze pfidat do planu poctu
zam&stnancll bez zmény organizacni struktury nebo planovaného poctu
zameéstnancu;

4. Podpora naborového manazZera vhodnymi FeSenimi pro vyhledavani
a vybér novych zaméstnanci — HR specialista na zakladé¢ potvrzeného
volného pracovniho mista prezkoumava proces vyhledavani a vybéru,
zejména nastupnicky plan a planovani kariéry. V ptipad¢, Ze pro tuto roli
neexistuje jasny interni postup, mél by se zapojit naborai a poradit, jaky je
spravny zpusob, jak ziskavat uchazece pro tuto roli a projednat tuto metodu
S ndborovym manazerem;

5. Zahajeni procesu vyhledavani a vybérového Fizeni — na zakladé
navrhu vyhledavani a vybéru zaméstnanct zahaji naborovy manazer nebo
HR obchodni partner proces viuéi naborafi. V ptipadé, ze je volné pracovni
misto ur¢eno pro planovani nastupnictvi, nemé¢lo by byt vytvoieno;

6. Zpristupnéni volného mista, provéreni uchazece, vytvoreni uzsiho
seznamu — na zaklad¢ schvalené zadosti by mél ndborat pracovni misto
umistit do systému elektronického naboru (Taleo) a mél by zadit zajistovat
zdroje pro piislusné uchazece. Néaborat odpovida za fizeni a ziskavani
talent na predem dohodnutych a schvalenych kanalech. Dale pfezkoumava
uchazece na zakladé zivotopisu, telefonniho, nebo osobniho pohovoru
a vytvaii kratky seznam doporuc¢enych uchazecu, ktery sdili s vedoucimi;

7. Psychometrické testovani uchazei — na zakladé ptedchoziho uzsiho
vybéru naboratre by méli vybrani uchazeci provést psychosomaticky on-line
test, jehoz vysledky by mély byt ulozeny v systému a sdileny s naborovym
manazerem (po ukonceni vybérového procesu mohou byt smazany);

8. Pohovor — dle vysledku test a doporuc¢eni naborare by méli byt vybrani
uchaze¢i hodnoceni prostiednictvim osobniho hodnoceni, ¢i pohovoru,
kterého by se mél ucastnit naborovy manazer ¢i naboraf, HR obchodni

partner a vedouci piislusného oddéleni. Pokud se jedna o pozici se
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specifickymi pozadavky, lze pouzit jiné metody, jako naptiklad assessment
centrum;
9. Rozhodnuti o pFijeti — na zaklad¢ vysledku vybérového fizeni vybere
naborovy manazer uchazece a informuje o tom nadfizeného. Uchaze¢ je
poté kontaktovan a je mu nabidnuta pracovni smlouva;
10. Navrh bali¢ku, vytvoreni a validace nabidky, doruceni nabidky
kandidatovi — za vytvoreni balicku zodpovida HR specialista. Bali¢ek musi
byt schvalen. Poté je naboraiem vytvofena nabidka prace a zaslana
uchazeci. Pokud se jedna o mezinarodni mobilitu, tak ta také ztstava
v rukou naborafe, je vSak zapojen i tym pro mezinarodni mobilitu.
Mezinarodni mobilita by méla byt zapojena do tvorby navrhu balicku;
11. Rozhodnuti o nabidce — Vv této fazi by mél uchaze¢ odpoveédét naborafii
na nabidku prace. Pokud nabidku pifijme, naborai by mél zadit uzavirat
vybérové a pfijimaci fizeni. Pokud uchaze¢ nabidku odmitne, naborar
informuje naborového manazera, ktery vybere alternativniho kandidata;
12. Ukonceni vyhledavani a vybéru zaméstnancii — ve chvili, kdy je
podepsana smlouva a pracovni napln, by tyto dokumenty mély byt zaslany
HR tymu obchodniho partnera. Vsichni tcastnici, ktefi absolvovali
naborové a vybérové fizeni, musi byt o vysledku (vybrani/nevybrani)
informovani. Nasledné by méla byt nabidka uzaviena v Taleu.

Proces je znazornén na nasledujicim obrazku. Dale jsou jednotlivé kroky rozebrany

a doplnény niZe.
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Obrazek 5 Proces vybéru a vyhledavani pracovniki v organizaci XY
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle interni smérnice organizace XY (2020)

4.3.3 Proces samotny

1. Definovat principy a pristupy

Vedouci korporatniho centra je odpovédny za koordinaci, koncepéni planovani

a vydavani mistni praxe.

2. Obchodni vstup: popis volného pracovniho mista a naplné prace

VolIné pracovni misto musi byt vedeno u HR manazera a musi obsahovat:

nazev prace;
ukoly a povinnosti;

pozadavky na pozi

ci (odborna

zkusenosti; osobni charakteristiky);

kvalifikace/znalosti;

pracovni

doplnujici informace (napft. v piipadé logistiky: poloha, atd.).
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Popis prace a pracovni inzerat musi byt vzdy formulovan tak, aby podporoval
rozmanitost a nevyluc¢oval nikoho na zakladé¢ véku, zdravotniho postizeni, pohlavi nebo
rasy, které nejsou relevantni pro schopnost dané osoby vykonavat tuto praci.

Naborati a HR obchodni partnefi by méli podpofit naborového manazera ve
stanoveni pozadavki na pozici.

3. Ovéreni poZadavku, hodnoceni volného pracovniho mista

Pied zahajenim procesu v oblasti naboru a vybéru by méla byt dostupnost volné
pozice zkontrolovana HR oddé¢lenim ve schvaleném planu poctu zaméstnanci. Pokud
pozice neni v planu poctu zaméstnanct, musi byt organiza¢ni zména zahajena v souladu se
seznamem rozhodovacich organt organizace XY. Je dulezité definovat, zda je pozice na
dobu ur¢itou nebo na dobu neurcitou.

Prvky kompenzace jsou rozhodujici pro kazdou pozici (zatazeni, plat, vyhody).
V piipadé€, Ze je vypsana pozice jiz obsazena, nebo v piipadé nové pozice by mélo byt
konzultovano pfesné zatrazeni pozice a jeji hodnoceni.

4. Podpora naborového manaZera vhodnymi FeSenimi pro vyhledavani a vybér

HR oddé€leni ve spolupraci s naborovym manazerem musi vzdy piezkoumat na
zaklad¢ ovéfen¢ho volného mista a popisu prace potencialni interni kandidaty, jako je plan
nastupnictvi a plan kariéry. V pfipadé, Ze je kandidat ptipraven vyplnit volné misto, neni
tieba zahajit proces vyhledavani a vybéru. Pokud neexistuje vhodny interni kandidat, mél
by se zapojit naboraf. Ten by mé&l poradit s vhodnym kanalem pro ziskani kandidati na
danou pozici a projednat to s naborovym manazerem. Pokud bude prace zvetejnéna na
externich strankach nebo sméfovana na persondlni agenturu, naborovy manaZer by mél
potvrdit ptijeti nakladd, které budou s timto procesem spojeny.

5. Zahajeni procesu vyhledavani a vybérového Fizeni

Pokud je vhodny nastupce pfipraven nastoupit na vybranou pozici, neni nutné
proces zahdjit. Ve vSech ostatnich piipadech musi ndborovy manazer zahajit proces viici
naborafi dle navrhovaného vybérového fizeni. Soucasti zahajeni je i kone¢ny popis
pracovni pozice. Ten se poté stava zékladem pro pracovni pohovor a je zaslan naborafi.

6. Zp¥istupnéni volného mista, provéreni uchazece, vytvoieni uzsiho seznamu

Na zakladé popisu pracovni pozice naborai vypracuje nabidku volné pozice
v souladu s manazerem a zvazi nutnost prekladu do angli¢tiny. Pracovni inzeraty musi byt

poté zvefejnény na vsech naborovych kanalech (Taleo, stranky organizace XY, LinkedlIn).
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Pokud bude pro danou pozici proveden proces vyhledavani a vybéru, volné misto by mélo
byt zvetfejnéno na interni pracovni tabuli a internim portalu. Interni Zadosti musi byt
vyfizovany duvérné a informace o internich kandidatech mohou byt sdileny pouze
s ucastniky procesu vyhledavani a vybéru. Interni kandidat, zaméstnanec organizace XY,
je zaroven zvyhodnén a upfednostnén pred externim kandidatem diky znalosti systému
a procesu organizace XY. Tim ziskava pridanou hodnotu.

Headhuntingové agentury jsou kontaktovany pouze V ptipadé, pokud se jedna
0 pozice, u kterych jsou vyzadovany zvlastni odborné znalosti / dovednosti / zkuSenosti,
které jsou na trhu prace t€zko dostupné. Zejména pokud jde 0 vysoké manazerské pozice.
Na procesu vyhledavani a vybéru se podileji pouze smluvni headhuntingové agentury
a naborat musi byt vzdy zapojen do vyhledavani.

Krom¢ inzerce jsou naborafi zodpovédni za aktivni ziskavani zdroju
i prostfednictvim ruznych kanal, jako jsou napt. minuli kandidati Taleo, databaze
Zivotopisu na jobs.cz, LinkedIn atd.

Po tspésném ziskani uchaze¢ by méli naborati zacit s provéfovanim uchazecu.
Provétovani uchazeci probiha nejprve provéfovanim zivotopist, které by mélo vyloudit
vSechny irelevantni uchazece. Relevantnost by méla byt objektivni a méla by vychazet ze
seznamu pozadavkt popisu prace, ktery byl uréen naborovym manazerem. P0 provéteni
zZivotopisu by mél prob&éhnout také telefonni screening, pii kterém by mél naborar nebo HR
obchodni partner ptimo s uchazeCem ovéfit, co je v zivotopise napsano. Na zakladé
piedbézného screeningu vytvori naborai nebo HR obchodni partner z uchazecu uzsi
seznam a ty nejlepsi prodiskutuje s persondlnim manazerem.

7. Psychometrické testovani uchazeci

Schvaleni kandidati, kteti jsou zafazeni do uz§iho vybéru, by méli byt vyzvani
k on-line psychometrickému testovani. UchazeCi by méli provést testovani do 5 dnt.
V piipadé, Zze uchaze¢ nedokonci on-line testovani, mél by byt vyloucen z vybérového
procesu. Vysledky psychometrického testovani by nemély byt jedinym kritériem vybéru,
meély by byt pouze doplitkem K vybérovému tizeni.

8. Pohovor

Na zakladé doporuceni naborafe a vysledkl testi by méli byt vybrani uchazeci
hodnoceni skrze osobni setkani nebo osobni pohovor, kterého by se mél ucastnit

i naborovy manazer a HR specialista ¢i naborar.
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Pokud jsou na pozici kladeny zvlastni pozadavky, je mozné vyuZit jiné nastroje
a metody (napiiklad AC).

Vybérové fizeni se fidi ¢eskym pravnim systémem, a to véetné vedeni pohovortu
a pravidel pro spravu a ochranu udaji uplatiiovanych v Ceské republice. Uchaze¢tim je
vzdy nabidnuta moznost, ze budou vysledky jejich testii po ukonceni vybérového fizeni
vymazany, nebo moznost Si je ponechat po dobu dvou let, pro budouci vybérova fizeni.

Proces vyhledavani a vybéru musi byt transparentni a podporovat rovné zachazeni
se viemi kandidaty. Osoba, ktera je vyhodnocena jako nejvhodnéjsi, musi byt vybrana na
zaklad¢é zasluh a bez predsudku jako je vek, zdravotni postiZzeni, pohlavi nebo rasa, které
nejsou relevantni pro schopnost této osoby vykonavat danou pracovni pozici.

Uchazeci, ktefi byli diive zamé&stnani v kterékoli skupiné spole¢nosti XY, a jejichz
pracovni pomér skoncil s okamzitou/mimoiadnou vypovédni lhidtou ze strany
zamgéstnavatele, nebudou zatazeni do vybérového fizeni na jakoukoli pozici, ¢i vybrani.

Vybér interniho uchazece: soucasni a budouci pfimi nadfizeni se dohodnou na
dob¢ nastupu do nové pozice (radéji co nejdiive), kterou schvali naborovy manazer. Doba
predani pracovniho mista a souvisejicich kol nesmi byt nikdy del§i nez dva mésice.

9. Rozhodnuti o prijeti

Vzhledem k vysledku vybérového fizeni by mél naborovy manazer informovat
svého nadfizeného o kandidatovi, kterému bude nabidnuta pracovni smlouva. Navrh HR
specialisty/naborafe bude zohlednén pfi rozhodovani. Kone¢né rozhodnuti vzdy provede
naborovy manazer.

Pokud se interni uchaze¢ ucastnil vybérového fizeni uspésné, odpoveédny pracovnik
informuje o pfijeti obchodniho partnera, a teprve poté pieda nabidku uchazeci, nasledné
informuje pfimého nadfizeného uchazece.

10. Navrh balicku, vytvorfeni a validace nabidky, doruceni nabidky
kandidatovi

Na zéklad€ rozhodnuti ndborového manazera odpovida néboraf za vytvoteni navrhu
balicku/nabidky v systému Taleo. Na zakladé schvaleného navrhu je za vytvoreni nabidky
odpovédny naborai/HR obchodni partner.

Dopis s nabidkou musi byt uchaze¢i dorucen e-mailem nebo fyzicky v pisemné

podobé, po obdrzeni podpisu generalniho feditele.
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11. Rozhodnuti o nabidce
Uchaze¢ odpovi naboréaii v pisemné podobg.

e Rozhodnuti muaze spocivat v odmitnuti nabidky. V tomto piipadé
musi naborai informovat vedouciho pracovnika. V pfipadé, ze je odmitnuti nabidky
zalozenO na finan¢nim ohodnoceni a je mozné zménit kompenzaéni balicek, mél by se
naborovy pracovnik vratit ke kroku 10. V pfipad¢, Zze divod odmitnuti neni zalozen na
nespokojenosti s vysi finanéniho ohodnoceni nebo neni mozné zménit slozky odmény, mél
by naborovy manazer vybrat alternativniho kandidata na zaklad¢é vysledku pohovoru nebo
pokracovat v pohovorech.

e V piipadé prijeti nabidky uchazecem je tieba dopis s nabidkou podepsat
a odeslat zpét naborafi.

12. Ukon¢eni vyhledavani a vybéru zaméstnanci

Podepsanou pracovni nabidku naborai predava vkazdém piipadé predat HR
oddéleni pro piipravu pracovni smlouvy. Podepsany dokument se archivuje v ramci
osobni slozky, kterou ma zalozen kazdy zaméstnanec. Tyto slozky spravuje HR oddéleni.

Vsichni uchazeci, ktefi se uCastni piijimaciho a vybérového fizeni, jsou
informovani o vysledku vybérového fizeni (vybran/nevybran). Odbornou zpétnou vazbu
k informacim o vybéru poskytuje HR obchodni partner/naborat wcastnikim osobnich
pohovoru poté, co vybrany uchaze¢ obdrzi nabidku. V piipadé¢ internich uchaze¢t muze
zp&tnou vazbu poskytnout také fidici pracovnik.

Jako posledni krok by méla byt nabidka uzaviena v systému Taleo.

4.4 Adaptace zaméstnanci v organizaci XY

Adaptacni proces jako takovy, ¢i co ma obsahovat uvitaci balicek, co vSechno ma
byt ¢lovéku k dispozici prvni den, prvni mésic a dal§i podrobnosti tykajici se adaptace,
nema organizace XY sepsané v zadné smérnici, ani nema utvofen adaptacni plan.
V organizaci se nachazi mensi HR oddéleni, které ma adaptacni proces na starosti spole¢né
s manazery. HR odd¢leni zajist'uje administrativni ¢innost, véci pied nastupem pracovnika
do zameéstnani, prvni pracovni den, onboarding day, dvé generalni Skoleni a pomaha
s adaptacnim procesem celkove. Adaptaci na vybrana pracovni mista zajistuji manazefi
individualné pro svij tym. Pouze néktefi manazefi maji adaptaci Clenénou po tydnech,
a to pro pracovniky na pozici junior manazerd, district manazera, senior district manazera

a také pro oddéleni back office — zejména pti zpracovani faktur. Proces adaptace se
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v organizaci opakuje zhruba jednou az dvakrat mési¢né. Samotny adaptacni proces poté
trva nejcastéji 3 mésice, kdy musi novy zaméstnanec projit n¢kolika fazemi, szit se se
svym pracovnim prostiedim, snovymi kolegy a zaucit se pro vykon dané pozice.
V organizaci se vSak nachazeji i specialisté, ktefi pracuji v terénu a u kterych je nutné, aby
adaptace probéhla co nejrychleji. U nich adaptace trva 3 tydny az mésic. Jak piesné dlouho
tento proces trva, je individualni, jelikoz kazdy jedinec piijima informace a adaptuje se
jinym tempem. Proces adaptace se také 1iSi v ramci pozic a tymu. Organizace XY se
novym ¢lenim snazi byt maximalné ndpomocna a zastitit jak socidlni, tak pracovni
adaptaci. V ramci socidlni adaptace byl nové (zhruba pul roku) vytvofen Buddy program.
Nelze fici, ze by diive nemél zaméstnanec k dispozici ¢lovéka, ktery by mu radil

a pomahal, nebylo to vSak oficialné.

4.4.1 Polostrukturované rozhovory

Proces adaptace v organizaci XY byl zjistén pomoci kvalitativni metody
polostrukturované¢ho rozhovoru s HR manazerkou a HR supervisorkou. Obé hraji v tomto
procesu kli¢ovou roli. Cilem bylo zjisténi jednotlivych kroku a postupu adaptace, ktery
nasleduje po vyhledavani a vybéru zaméstnancti a navrhnuti piipadnych doporuceni.
Respondentkam bylo celkem polozeno 23 otazek. otazky byly pifedem vypracovany
a zaméfeny predevs§im na proces adaptace novych zaméstnanct. V prubéhu rozhovoru byly
rozvedeny a piipadné doplnény. Pfesna struktura otazek a ptesné odpovédi jsou uvedeny
v ptiloze C. Odpovédi na dané otazky jsou Vv nize uvedenych jednotlivych podkapitolach

systematicky zpracovany a popsany tak, aby tvofily uceleny proces.

4.4.2 Charakteristika dotazovanych

Pro lepsi identifikaci je nasledné uveden kratky profil HR manazerky a HR
specialistky, se kterymi byl veden polostrukturovany rozhovor. Z divodu ochrany jejich
osobnich udajl je zachovana jejich anonymita.

HR manazerka pisobi v organizaci XY jiz n€kolik let, coz je velmi pozitivnim

faktorem, stejné jako to, ze zastupovala hned nekolik pozic:
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e 2014 -2015 HR specialistka
- sprava mistnich HR pfedpisi a aktualizace, nabor novych zaméstnanct,
Skoleni a rozvoj, podpora manazerti v osobnich zalezitostech;

e 2016 —2017 HR obchodni partner
- poskytovani odborné personalni podpory obchodnim manazerim
v oblasti lidskych zdroju, odpovédnost za proces naboru, organizace
tréninkovych planti, Skoleni a koordinace HR projektt;

e 2017 —soucasnost  Culture Change ambasador/HR strategickych
projekta
- usnadnéni zlepSeni zivotniho prostiedi pro vSechny zcastnéné strany,
podpora internich zacastnénych stran v procesu zlepSovani kultury,
zajistovani komunikace mezi vSemi urovnémi organizace, poskytovani
zpétné vazby, byt vzorem pro vsechny zucastnéné strany;

e 2018 —soucasnost HR manazerka
- fizeni, rozvijeni a kontrolovani veskeré aktivity organizace v oblasti HR,
zkvalithovani procesit a koordinace programu rozvoje firemni Kkultury,
spoluprace s managementem na plnéni pozadavka v oblasti lidskych zdroju
podporujicich kratkodobé a dlouhodobé potieby spolec¢nosti.

HR supervisorka (a Digital Partner) ptsobi v organizaci XY tietim rokem,
Vv organizaci do soucasnosti zastupovala dvé pozice:

e 2018 -2020 HR Analyst & Culture Partner
- rozhovory, sbér, analyza a zpracovavani dat a projektd, komunikace se
vSemi oddélenimi, prace s globalnimi daty;

e 2020 —soucasnost  HR supervisorka & Digital Partner
- soucast manazerského tymu, fizeni a spravovani sluzeb a programu
v oblasti lidskych zdroja, spoluprace s vedenim organizace, identifikace
a feSeni pozadavkli zaméstnanct a kariérniho ristu, sprava zprav a nabidek
prace na strankach organizace.

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o malé HR oddéleni, obé dotazované spolu v bézném
rezimu uzce spolupracuji. HR manazerka je aktualné¢ na mateiské dovolené, a tak fada
¢innosti, které by jinak vykonavala, spadaji nyni do kompetence HR supervisorky a jeji
kolegyne.
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443 Pied nastupem

Co ¢eka pracovnika pied nastupem do zaméstnani? Jak kontaktujete

kandidata po uspésném pohovoru?

V piipadé, Ze se organizace rozhodne piijmout nového zaméstnance, HR oddéleni
mu za$le podrobnou nabidku pracovniho mista e-mailem, a v piipad¢ piijeti této nabidky
zacina adaptacni proces, ktery ma nejprve formu e-mailového osloveni s informacemi, co
vsechno bude nasledovat, a co vsechno je uchaze¢ povinen zatidit pred nastupem do prace.
To je zejména lékaiska prohlidka a pfipraveni vSech nezbytnych dokumenti, které jsou
potiebné k nastupu do prace. Lékafska prohlidka musi byt provedena pied nastupem do
prace a je sjednana operativné dle casovych moznosti 1ékaie. Pro tuto prohlidku je urcen
1¢kar a klinika, S nimz ma organizace XY smluvné zajisténou spolupraci. Soucasné v dobé
pandemie koronaviru je lékaiska prohlidka nahrazena ¢estnym prohlasenim a odlozena na
dobu, kdy bude opét vse probihat v bézném stavu.

Nezbytnymi dokumenty jsou:

e osobni dotaznik (ptiloha A) - ten obsahuje osobni tidaje, na zaklad¢é kterych
je vytvorena pracovni smlouva, U nékterych specifickych pracovnich pozic
je pozadovan i vypis z rejstiiku trestd (naptiklad u jednatelti organizace);

e vypis z karty od praktického lékai‘e;

e potvrzeni o zdravotnim pojisténi (pro kontrolu, ze se jedna o stejnou
pojistovnu, kterou uvadi v osobnim dotazniku, a také, aby bylo mozné
spravné odvadét zdravotni pojisteéni);

e potvrzeni o dosazeném vzdélani (vétsinou diplom).

Uchaze¢ je také seznamen s etickym kodexem organizace a je snim dohodnut
prvni den nastupu do prace. HR oddéleni udrzuje s uchazeéem kazdodenni kontakt od
zaslani pracovni nabidky a je mu k dispozici v pfipadé potieby potvrzeni o zaméstnani
(napfiklad pro matetskou Skolu) ¢i k pievedeni osobniho telefonniho ¢isla na firemni
a podobné. Vzhledem k tomu, ze nékteti uchazeci maji pochybnosti o zavaznosti pracovni
nabidky, mize byt v urCitych piipadech pfed nastupem do prace sepsana i pracovni

smlouva.
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4.4.4 Prvni pracovni den
Jak probiha prvni pracovni den nového zaméstnance?

Prvni den je ve své podstaté bran jako HR den, uchaze¢ se rano setkda s HR
specialistou, a na zakladé osobniho dotazniku, ktery je poté ulozen v jeho osobni slozce,
sepisi pracovni smlouvu (pokud jiz nebyla sepsana). K podpisu pracovni smlouvy je tieba
predlozit obCansky priikkaz, prikaz zdravotni pojisStovny a potvrzeni o dosazeném vzdélani.
V ramci platnosti GDPR nejsou potizovany zadné kopie osobnich dokumentt, zivotopisy
jsou skartovany po nastupu uchazeée a ulozené osobni dotazniky jsou skartovany
Vv nejkrat§i mozné (ptlroéni) lhuté. Dale novému zaméstnanci HR specialista pieda popis
pracovni pozice (podrobnéjsi predstaveni pracovniho mista je potom v rukou nadfizeného
daného pracovnika), sepisi vSechny potfebné formality (napt. souhlas s etickym kodexem,
srazky ze mzdy), zaméstnanci jsou predstaveny benefity. Dostupné benefity jsou shrnuty

V nésledujici tabulce.

Tabulka 3 Piehled benefiti

Benefit Hodnota

Cafeteria systém 4000 K¢&/mési¢né

(48 000 K&/rok)
Ptispévek na penzijni ptipojisténi 3% z hrubé mzdy
Stravenky 120 K¢

(55% hradi zaméstnavatel)

Palivova karta 5600 K¢&/rok
2 dny sick day -

1 tyden dovolené nad ramec -

Zdroj: Vlastni zpravovani (2020)
Tyto benefity jsou jiz soucasti nabidky prace a jsou stejné pro zaméstnance na vsech

pozicich. Prvni den se tedy zejména fesi, jak je mozné benefity vyuzit, a jsou k tomu
poskytnuty potiebné formulate a informace. Nasledné pracovnik piebira IT techniku —
sluzebni pocita¢, mobilni telefon a je pfipadné také uveden na urcité konkrétni pracoviste
(do kancelate, ke svému stolu). Dale také dojde k predani sluzebniho automobilu, pokud
k jeho pozici nalezi. V poledne jde novy zaméstnanec na obéd s piimym nadrizenym.
V piipadé, ze je prvni den nadtizeny pfili§ pracovné vytizen, ¢i mimo pracoviste, uskutecni
se spolecny obéd nasledujici den. Je na rozhodnuti nadfizeného, zda ptijdou sami dva, ¢i

cely tym. Pro nového zaméstnance je dale naplanovano, S kym se ma setkat v prvnich
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3 mésicich a jsou stanoveny jeho rozvojové cile. Tento den ho jest¢é HR oddéleni seznami
s tim, jak to ve firm¢ funguje, vcetné prace s Intranetem a pomize mu orientovat se na
pracovisti.

Jak probiha spoluprace s Buddym a socialni adaptace?

Poté je zaméstnanci piidélen Buddy, ktery je mu ptedstaven stejné jako nadiizeny
a tym, ve kterém bude pracovat. Buddy je novému zaméstnanci stale k dispozici, pii¢emz
rozsah jejich kontaktu si voli saim zaméstnanec S ohledem na svou individualitu. Lze
piedpokladat, ze pokud pujde o introvertniho ¢lovéka, bude ¢as radéji travit sam
a n€které¢ informace nebude ani vyzadovat, nebo si je radéji najde sam. Extrovertni ¢lovek,
ktery naopak informace rad od nékoho slysi a travi ¢as s lidmi, bude Buddyho vyuzivat
vice. Ve své podstat¢ Buddy ukazuje novému zaméstnanci neformalni véci, napi. jak
funguje stravovani v organizaci, seznami ho s firemnimi akcemi, pomize mu s benefity,
sdéli mu, jak je zvykem oslovovat kolegy a ukaze mu zasedaci potadek, piipadné mu téz
pomize s kontakty na pracovniky z riznych oddé€leni. Zkratka je mu k dispozici, aby se
v§im nemusel chodit za svym nadfizenym, a pomaha se 1épe adaptovat a orientovat na
pracovisti 1 mezi ostatnimi kolegy. Ne vzdy se jedna o ¢loveka ze stejného tymu, mél by
vSak byt z oblasti stejného sektoru a danou pozici znat. Je tfeba mit na paméti, Ze prvni den
je pro zameéstnance naro¢ny, dostava velké mnoZzstvi informaci a je mozné, ze se n¢jake
nejasnosti objevi az pozdéji. Buddy je novému zaméstnanci k dispozici zhruba 3 mésice,
ale v ptipadé pokracovani v pracovnim poméru je mozné se domluvit i na delsi spolupraci,
to uz zaleZi na kazdém individualné. Je to ovlivnéno i tim, jak si dani pracovnici rozumi.
Jejich spoluprace muze vyustit i v pratelstvi. V této souvislosti je mozné jesté uvést, Ze
zaméstnanec dostava také darek na uvitanou — hrni¢ek podepsany od kolegi z tymu,
destnik a power banku.
445 Zaskoleni

Jaka skoleni novy zaméstnanec absolvuje?

Hned prvni den odpoledne absolvuje novy zaméstnanec rtizna $koleni. Dulezité je
Security $koleni, které se tyka bezpe¢nosti v budoveé. Jde 0 pomérné piisna pravidla,
nebot’ zaméstnanci se musi pfihlasovat v jednotlivych usecich pomoci ¢ipovych karet,
aby bylo vzdy jasné, kdo se kde pohybuje a v ptipade, pokud by se néco piihodilo, aby
bylo dohledatelné, kdo se v budové nachazi. Je také tireba absolvovat HSE Skoleni —

ohledné bezpecnosti prace a pozarni ochrany a IT $koleni. Pokud se jedna o fidice, nebo
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zamé&stnance, ktery dostane sluzebni automobil, je nutné, aby absolvoval i Skoleni Fidic,
a to hned v den nastupu. Dalsi skoleni absolvuje zaméstnanec v nasledujicim obdobi. Za
HR se jedna piedev§im o generalni Skoleni, které jsou dvé a jsou uréena pro vSechny
zaméestnance. Prvni je zaméfeno na seznameni s internimi systémy, smérnicemi
a procesy. Druhym je Onboarding day. Ten je vytvofen pro v§echny nové zaméstnance
v ur¢itém obdobi (kvartalu) a jeho ucelem je seznamit zaméstnance s tim, co délaji lidé
na ostatnich pozicich. Vétsinou trva pul dne. Dale je pro zaméstnance pfipraven
zaSkolovaci plan (list), ktery mu pfipravi jeho pfimy nadifizeny. K zaméstnancum je
ptistupovano individualng, kazdému je doporuceno Skoleni Vv oblasti, ve které se
potiebuje zlepsit nebo v jakém oboru se bude pohybovat. Casto se stava, Ze ani po tfech
mésicich neni jasné, co vSechno musi dany zaméstnanec absolvovat za skoleni a jsou mu
doporucena pozdé&ji. Primarné se uéi faktickou stranku, jak pracovat v organizaci a rozviji
vice hard (naucitelné, métitelné) nez soft (ziskané, neméfitelné) dovednosti.

4.4.6 Po zkuSebni lhuté

Jakym stylem probiha zavére¢né vyhodnoceni adaptace?

Po 3 meésicich, po uplynuti zkusebni lhiuty, se HR oddéleni setka s nadiizenym
daného zaméstnance, a pokud chce nadfizeny se zaméstnancem spolupracovat i po
zkuSebni 1hiité, je stanovena schiizka zaméstnance s nadiizenym. Pokud ne, zaméstnanec
dostava vypoveéd’ ve zkuSebni lhuté.

Casto neni ani po 3 mésicich jasné, co presné ¢lovék potiebuje, jaké jsou jeho
nedostatky, jelikoz si celou dobu zvyka na svoje nové pracovni misto, svoji pracovni
pozici, na své kolegy, nadfizené, zkratka se adaptuje. V tomto piipadé se stava, ze jsou
ptipadna Skoleni ¢loveéku poskytnuta dodate¢né. Mize se napi. jednat o anglicky jazyk,
nebo ucast na vybranych konferencich. Ptipadné muze zaméstnanec nékoho z kolegt
pouze ,,stinovat‘‘. Dale si nadfizeny se zaméstnancem Stanovi ro¢ni cile. Zalezi, kdy
zaméstnanec na poziCi nastoupi, pokud nastoupi napiiklad v listopadu, cile jsou stanoveny
az od nového roku, jelikoz plnéni ro¢nich cild souvisi s roénim finanénim bonusem.

Dalsi schiizka zaméstnance s ptimym nadfizenym nasleduje po roce. Na ni se
nadfizeny ujisti, zda chce se zaméstnancem dale spolupracovat, zda se dohodnou na
prodlouzeni smlouvy, a také zkontroluje, zda a jak zaméstnanec splnil ro¢ni cile. Poté urci

vysi jeho ro¢niho bonusu a vzajemné si stanovi cile na dalsi rok. Cile poté nadfizeny opét
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zkontroluje. Proces je stejny pro vS§echny zaméstnance a lisi se pouze podle pozice, kterou

bude zaméstnanec vykonavat.

4.5 Dotaznikové Setieni

Aby byl pohled na adaptaci zaméstnancu v organizaci XY komplexni — jak ze strany
nadfizenych, tak ze strany podiizenych, bylo provedeno dotaznikové Setfeni. Smyslem
tohoto Setfeni bylo také zhodnoceni spokojenosti pracovnikd s aktualnim adapta¢nim
procesem. Dotaznik byl zaslan elektronicky, pomoci interni e-mailové komunikace vsem
pracovnikim S ukon¢enym adapta¢nim procesem, ktefi nastoupili do organizace XY
v ramci poslednich péti let, tedy od roku 2015 do roku 2020. Dotaznik je piipojen V ptiloze
D. Respondenti byli seznameni s tim, Ze je dotaznik pIn¢ anonymni.

Dotaznikové Setieni prob&hlo v prosinci 2020, napii¢ vsemi oddélenimi organizace
XY. Vzorek byl peclivé vybran HR supervisorkou, ktera rozeslala 100 dotaznikti pomoci
e-mailu s aktivnim odkazem. Dotaznik obsahoval 20 otazek, z nichz 3 byly identifika¢ni
a 1 filtracni, ktera slouzila k tomu, aby dotaznik vyplnili pouze zaméstnanci, ktefi méli
pfipraveni rozvinutéjsi adaptacni program a dotaznikové Setfeni tak mélo plné vypovidajici
hodnotu. Zbylych 16 otazek bylo zaméfeno na prubéh adapta¢niho procesu. Navratnost
dotazniku ¢inila 72 %, po filtra¢ni otazce zbylo 53 % dotaznikt. Nejvice odpovedi bylo
ziskano v prvnich 3 pracovnich dnech od jejich rozeslani.

45.1 Charakteristika respondenti

Prvni ¢ast dotaznikového Setteni slouzi k charakteristice respondenti. Cilem této

Casti bylo zjistit strukturu respondentd.

Jsem:

Graf 1 Struktura respondenti

Jsem:

72 odpovedi
@ Muz
@ Zena

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Z grafu ¢. 1 je patrné, Ze se dotaznikového Setfeni se zucastnilo 36 Zzen a 36 muZzu.
Vzorek respondentt je tedy vyrovnany. Zaroven byl timto potvrzen fakt, Ze si organizace
zaklada na genderové vyvazenosti, jak bylo zminéno v charakteristice organizace XY.

Vék:

Druha otazka byla zamétena na vékovou strukturu respondentd.

Graf 2 Vékova struktura respondenti

Veék:
72 odpovedi

@ 18-25
® 26-35

36-45
@ 46-55
@ 56 a vice

‘

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Veékové zastoupeni neni rovnomeérné, nejvice respondenti — 61 je ve vékovém
rozmezi 26 — 45 let a pouze 11 ve vékovém rozmezi 18 — 25 let a 46 — 55 let. Nejpocetné;si
skupina, 39 respondenti je ve vékovém rozmezi 26 — 35 let. Timto vysledkem vsak lze
potvrdit tvrzeni, ze organizace spolupracuje se ¢tyfmi generacemi, coz je dal§im pilifem
organizace.

Jak dlouho pracujete v organizaci?

Vzhledem k tomu, zZe byli pro dotaznikové Setfeni zvoleni pracovnici, kteti pracuji
v organizaci od roku 2015, byly odpovédi na otazku, jak dlouho pracuji v organizaci,

rozdéleny do jednotlivych let.

Graf 3 Struktura respondenti dle délky pracovniho poméru

Jak dlouho pracujete v organizaci?
72 odpovédi

@ Do jednoho roku
@ Do dvou let
Do tfi let
@ Do &tyf let
@ Do péti let

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Nejvice respondent je v organizaci do 5 let a 4 let. Konkrétné¢ 23 zaméstnanci do
5 let a 22 zaméstnanci do 4 let. Do 3 let potom 16 respondentti. Mén¢ obsazené kategorie
respondentti jsou do 1 roku - 9 respondentt, a do 2 let - 2 respondenti. Z odpovédi je
mozné vyvodit, ze pracovnici Setrvavaji v organizaci delsi dobu (45 respondentt), coz je
pozitivni faktor. Toto tvrzeni je dilezité i se zohlednénim faktu, Ze ncktefi zaméstnanci
neméli pfi nastupu rozvinutéjsi adaptacni program (viz nasledujici otazka), a i tak se
rozhodli v organizaci setrvat. Mimo jiné, pokud lidé ¢asto stiidaji zaméstnani, Klesa jejich
pracovni kvalifikace. Zaroven je pozitivnim faktorem, ze dotaznik vyplnili respondenti,
kteti pracuji v organizaci do jednoho roku, jelikoz maji adaptacni proces zivé Vv paméti.
Dale je patrné, ze do dvou let bylo ptijimano do organizace XY malo zamé&stnancti.

Byl Vam pri nastupu do zaméstnani pripraven rozvinutéj§i adaptacni
program? (Napriklad: onboarding day, $koleni, Buddy,...)

Ctvrta otazka byla filtracni. V praxi se stavé, ze néktefi zaméstnanci nastoupi na
pracovni misto a neni pro né pfipraven rozvinuty adaptacni program. Tito pracovnici by
nebyli schopni cely dotaznik vyplnit, ¢i by jejich odpovédi vysledek dotaznikového Setieni
zkreslovaly. Proto nebyli tito respondenti dale dotazovani. Po filtra¢ni otazce zbylo 53 %

dotaznika.

Graf 4 Selektovani respondenti

Byl Vam pfi nastupu do zaméstnani pfipraven rozvinutéjsi adaptacni program? (Napriklad:
onboarding day, Skoleni, Buddy,...)

72 odpoveédi

® Ano
® Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Rozvinuty adapta¢ni program nemélo 19 respondentid, coz je v grafu oznaceno
¢ervenou barvou. Modie jsou znazornéni respondenti, Kteti meli pfi nastupu do zameéstnani
program piipraven.

Déle jsou vyhodnocovany pouze odpovédi respondentli, ktefi méli pfi nastupu

k dispozici rozvinuty adaptacni program, celkem 53 zaméstnancu.
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45.2 Adaptacni proces

Druha ¢ast dotaznikového Setfeni byla zaméfena na prub¢h adaptacni procesu
v organizaci XY. Otazky byly pokladany chronologicky v logické navaznosti. Byly
zahdjeny pfijimacim obdobim a zakonceny zpétnou vazbou a celkovou spokojenosti

s adapta¢ni procesem a organizaci.

Pred podpisem pracovni smlouvy jste musel/a absolvovat 1ékaFskou prohlidku
a pripravit poti‘ebné dokumenty, byl/a jste o téchto krocich dostateéné informovan/a?

Prvni otazka této ¢asti se tykala informovanosti pracovnikil pied jejich nastupem na
pracoviste.

Graf 5 Informovanost pred nastupem

Pred podpisem pracovni smlouvy jste musel/a absolvovat Iékarskou prohlidku a pripravit potrebné

dokumenty, byl/a jste o téchto krocich dostatecné informovan/a?
53 odpovédi

® Ano

@ Spise ano
Nevim

@ Spise ne

® Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Modrou barvou je znazornéno 51 respondentd, ktefi se shodli na tom, Ze byli
o vSech krocich pfed nastupem na pracovni misto dostateéné informovani. Dale
1 respondent zvolil neutralni odpovéd’ a 1 respondent odpovedél, ze spise nebyl dostatecné
informovan. Jelikoz vétSina respondentti odpovédéla ano, je mozné fici, ze je komunikace

pred nastupem do organizace XY dostacujici.
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Byl Vas prvni pracovni den vhodné zorganizovan?
Nasledujici otazka dotaznikového Setfeni byla zamétena na prvni pracovni den,
jelikoz bylo podstatné zjistit, zda novym pracovnikiim vyhovuje jeho organizace.

Graf 6 Prvni pracovni den

Byl Vas prvni pracovni den vhodné zorganizovan?
53 odpovédi

® Ano

® Spise ano
Nevim

® Spide ne

® Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

52 respondentt odpovédélo, ze pro né prvni pracovni den byl vhodné, nebo spise
vhodné zorganizovan, coz je v grafu znazornéno modrou a ¢ervenou barvou. Konkrétné 35
respondenti odpovédélo ano, 17 respondenti odpovédélo spise ano a 1 respondent spise
ne. Je mozné tedy vyhodnotit organizaci prvniho pracovniho dne jako dostate¢nou
a vyhovujici.

Mél/a jste pro adaptaci vytvoreny adaptacni plan?

Dalsi otazka byla zaméfena na adaptacni plan. Tato otazka byla v dotaznikovém
Setfeni uvedena Gmyslng, jelikoz bylo Vv polostrukturovanych rozhovorech zjisténo, ze
v organizaci XY psany plan nevyuzivaji. Cilem bylo zjisténi, jak tuto skute¢nost vnimaji
praveé pracovnici.

Graf 7 Adaptaéni plan
Mél/a jste pro adaptaci vytvoreny adaptacni plan?
53 odpovédi

@ Ano, byl pfipraven uz pfi mém pfichodu
® Ano, ale nebyl mi k dispozici hned na
zacatku
Ano, ale nékteré informace jsem si
musel/a ziskavat sam
@ Ne, adaptacni plan jsem neobdrzel/a
@ Nepamatuji se

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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19 respondentd uvedlo, ze adapta¢ni plan neobdrzelo. 16 respondentti obdrzelo
adapta¢ni plan uz pii prichodu. Tento plan musel byt od piimého nadiizeného
a jednalo se o specifickou pozici. 7 respondentt uvedlo, ze adapta¢ni plan obdrzelo, ale
nékteré informace si museli zjistit samostatné. 6 respondentt si tuto skuteénost nepamatuje
a 5 respondenti uvedlo, ze obdrzeli adaptacni plan, ale ne hned pfi jejich nastupu na
pracovni misto. Odpovédi na tuto otazku byly rtznorodé¢, jelikoZ mohou zaméstnanci
vnimat adapta¢ni plan odlisné. HR supervizorce byla po vyhodnoceni dotazniku polozena
otazka, jak je mozné, ze n€ktefi pracovnici uvedli, Zze adapta¢ni plan maji. Zavérem bylo,
ze lidé vnimaji tento pojem rtzné. Mohou si plan ptedstavit jako jednotliva Skoleni, ¢i se
muze stat, ze v nékterych oddélenich adapta¢ni plan vytvofi piimy nadiizeny pro svoje
podiizené. Neni vSak jednotny pro celou organizaci a HR oddé€leni nema Zadny vzor.
Ruiznorodymi odpovéd’mi byla potvrzena skute¢nost odlisného vnimani tohoto pojmu.

Ktera povinna Skoleni pro Vas méla nejvétsi prinos? (Ohodnot’te od
nejprinosnéjsino po nejméné prinosné. 1 nejméné prinosné, 4 nejvice prinosné)

Nésledovala otazka zaméfujici se na Skoleni, ktera musi absolvovat kazdy novy

zaméstnanec, slouzila k zjisténi, jak skoleni pracovnici hodnoti.

Graf 8 Skoleni
Ktera povinna skoleni pro Vas méla nejvetsi prinos? (Ohodnotte od nejpfinosnéjsiho po nejméné
pfinosné. 1 nejméné prinosné, 4 nejvice prinosné)

N1 .2 3 .4

30

20

Security 3koleni HSE skoleni (poZarni Skolent internich systému Pfedstaveni jednotlivych
ochrana a bezpecnost prace) (Intranet, systém benefita, jak oddéleni
to chodi ve firmé)

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Z grafu ¢. 8 je patrné, Ze jako nejvice pfinosné vyhodnotili respondenti §koleni, kde
jsou predstavena jednotliva odd€leni (v ramci onboarding day). Za Vv poradi druhé
z hlediska pfinosnosti bylo povazovano skoleni internich systémut. Jako méné piinosné

ohodnotili respondenti HSE a Security Skoleni. U téchto dvou skoleni miZzeme vidét témét
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shodné odpovédi. Lze vyvodit, ze pro nové zameéstnance jsou prinosnéjsi prakticka skoleni
oproti tém teoretickym.
Respondentim byla dale polozena otazka, zda absolvovali jesté néjaka dalsi
Skoleni. Jednotlivé odpovédi byly prepsany nize.
Pokud jste absolvoval/a néjaka dalsi Skoleni, jaka to byla?
- Skoleni fidict 7x
- eticky kodex 5x
- produktové Skoleni 4x
- pribézna zaskoleni od kolegy 2x
Nejcastéjsi odpovedi bylo skoleni fidica, které musi absolvovat kazdy zaméstnanec,
ktery dostane k dispozici sluzebni viuz. Dale skoleni etického kodexu, které by mél
absolvovat kazdy zaméstnanec v den nastupu do prace. Dale bylo zminéno produktové
Skoleni, které organizace XY provadéla pii nastupu diive. Nyni ho nahradilo Skoleni
jednotlivych oddéleni. Dva respondenti absolvovali pribézné zaSkoleni od svého kolegy.
Byly Vam v pribéhu adaptace poskytovany vSechny potiebné informace?
Dalsi otazka sméfovala K zjisténi, zda jsou novym zaméstnancum V ramci

adaptac¢niho procesu piedany pottebné informace.

Graf 9 Informace v priubéhu adaptace

Byly Vam v prubéhu adaptace poskytovany véechny potiebné informace?
53 odpovédi

® Ano

@ Spige ano
Nevim

@ Spisene

® Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Na otazku, zda jsou respondentim poskytovany vsechny potiebné informace,
odpovédélo 32 respondentti ano, 17 respondentit odpovédeélo spise ano. To tvoii celkem
92,5 %, tudiz lze fici, Ze jsou novym zaméstnancim poskytovany vSechny potiebné
informace. Mimo to 3 respondenti zvolili neutralni moznost a 1 respondent odpovedél ne.

Piedchozi otazka byla doplnéna otevienou otazkou, aby se respondenti mohli

vyjadiit v ptipad¢, Ze jim né&jaké informace chybély.



Pokud ne, jaké informace Vam chybély?

- Napln funkci/oddéleni a jejich odpoveédnosti.

- Nechybgly, byl jsem z oboru.

- Neméla jsem k dispozici svého predchidce, vSe jsem musela zjistit

Sama.

Z odpovédi je patrné, Ze se jeden respondent neucastnil onboarding day, nebyla mu tak
predstavena jednotliva odd¢leni. Otazkou zlstava, pro¢ se ho nezucastnil, jelikoz bylo HR
oddélenim potvrzeno, Ze tento den je k dispozici v§em novym zaméstnancum, ktefi za dané
Ctvrtleti nastoupi. Dale jednomu respondentovi chybéla osoba, ktera by provedla zauceni.
Dusledkem pro n¢j potom mohl byt naro¢néjsi proces adaptace.

Citil/a jste se v pribéhu adaptace pretéZovan/a?

Bé&hem adaptac¢niho procesu by mély byt informace a naroky na danou pracovni
pozici pracovnikovi pfedavany postupné, aby se zaméstnanec necitil pietézovan. Pracoval
by potom v prostiedi, které by mu zptsobovalo stres. Pokud by to trvalo dlouhodobé,
zaméstnanec by se citil nespokojeny, a to by mohlo vést k jeho odchodu ve zku$ebni lhaté.
Podstatné je najit pfiméfenou miru predavani informaci a jejich dilezitosti, neboli v jakou
chvili a jaké tkoly pracovnikovi zadavat.

Graf 10 PretéZovani béhem adaptace
Citil/a jste se v prUbéhu adaptace pretézovan/a?
53 odpovédi

@ Ano, praci jsem nezvladal/a
® Ano, ale vzdy mi nékdo pomoahl

Ano, ale to k adaptaci patfi a zvladl/a
jsem to

@ Ne, praci jsem zvladal/a bez problém

@ Ne, adaptaci jsem tolik nevnimal/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

34 respondenti odpovédélo, ze praci zvladalo bez problému. 15 respondentl se
citilo pfetézovano, ale brali to tak, ze to k adaptaci patii. Zbyli 4 respondenti adaptaci tolik
nevnimali, nebo se citili pfetézovani, ale vzdy jim nékdo pomohl. Zadny respondent
neodpovédél, Ze by praci nezvladal, coz lze brat pozitivné. Z toho Ize vyvodit, Ze adaptacni

proces v organizaci XY probiha uspésné.
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Byl Vam pridélen Buddy?

Na zéklad¢ polostrukturovanych rozhovort bylo zjisténo, ze v organizaci XY
funguje Buddy systém. Po formalni strance se jedna o pomérné novou zalezitost,
neformalné vsak spoluprace mezi kolegy fungovala v organizaci XY uz dfive. Cilem této
otazky bylo zjistit, zda je tento systém Vv organizaci vyuzivan.

Graf 11 Pridéleni Buddyho

Byl Vam pridélen Buddy?
53 odpovedi
m Ano, Buddy mi byl pridélen
m Ano, ale nepotieboval/a jsem ho
Nevim

m Ne, Buddy mi nebyl pfidélen

m Ne, nemél/a jsem o to zdjem

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

29 respondenti Buddyho pfidéleného nemélo. 20 respondentim byl Buddy
ptidélen. Zbyli 4 respondenti Buddyho nepotiebovali, ¢i zvolili neutralni odpovéd.
Vysledek neni piekvapujici, jelikoz se dotaznikového Setfeni zacastnila vétSina
zaméstnancl, ktefi setrvavaji v organizaci delsi dobu a dfive tato spoluprace nebyla
nazyvana jako Buddy systém.

V pripadé, Ze Vam byl Buddy pridélen, byla pro Vas spoluprace prinosna?

Tato otazka byla pokladana pouze respondentim, ktefi v pfedchozi otazce
odpovédéli, ze jim byl Buddy pfidélen. Slouzila K zjisténi piinosnosti spoluprace
s Buddym.

Graf 12 Prinosnost spoluprace s Buddym
V pripadé, ze Vam byl Buddy pridélen, byla pro Vas spoluprace prinosna?
23 odpovédi

@ Ano, piidéleny/a kolegalyné mi byl ve
véem napomocny

@ Ano, ale s nékterymi akoly mi
nedokazal/a pomoci
Ano, ale nepotiebovall/a jsem ho pfi
vétsiné dkolu

@ Ne, pridéleny/a kolega/yné mi nebyl
ochotny/d pomoci

@ Ne, pridéleny/a kolegal/yné mi nebyl
schopny pomoci

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Zgrafu ¢. 12 je patrné, ze spoluprace s Buddym je pro zaméstnance piinosna.
To potvrdilo 19 respondentii. V grafu je to znazornéno modrou, ¢ervenou a zlutou barvou.
3 respondenti vsak uvedli, ze Buddyho pii vétSiné ukoli nepotiebovali, a dale
2 respondenti uvedli, ze jim Buddy nebyl schopny pomoci, coZ se miize stat, jelikoz mtizou
byt nékteré ukoly nad ramec jeho schopnosti. 1 respondent vnimal spolupraci i tak jako
ptinosnou, 1 respondent uz ne.

Jak dlouho trvalo Vase zaclenéni do kolektivu (tzv. socialni adaptace)?

Proces zaélenéni do kolektivu je velmi dulezity. Zaméstnanci spolu totiz travi
spoustu ¢asu a je tieba, aby se citili v kolektivu dobie. Otazka se vztahovala k tomu, jak

dlouho trva respondentim zaclenéni se do kolektivu v organizaci XY.

Graf 13 Socialni adaptace
Jak dlouho trvalo Vase zaclenéni do kolektivu (tzv. socialni adaptace)?
53 odpovédi

@ Méné nez tyden
® Tyden az dva

Mésic az dva
@ Dva mésice a vice
” — @ Nezatlenil/a jsem se

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

31 respondentt se do kolektivu adaptovalo velmi rychle, tedy béhem tydne az dvou.
Dale 14 respondenti uvedlo, Ze se zaélenilo do kolektivu béhem mésice az dvou.
4 respondenti se adaptovali do kolektivu za vice nez 2 mésice. 3 respondenti se zaclenili
diive nez za tyden a 1 respondent se nezaclenil do kolektivu vibec. I to se muze stat
a muze to ovliviiovat hned nékolik faktort. Z celkovych odpovédi lze vsak fici,
ze zaméstnanci v organizaci XY nemaji problém se zaclenénim a tvoti dobry kolektiv, coz
je pro spokojenost zaméstnanct a adaptaéni proces velmi dulezité.

Jak dlouho trval proces, po kterém jste mohl/a plné vykonavat svoji praci
a pInit samostatné ukoly, které po Vas byly poZadovany (tzv. pracovni adaptace)?

Po socialni adaptaci nasledovala otazka na pracovni adaptaci, konkrétn¢ kdy byl
respondent schopny samostatné plnit pracovni ukoly, které po ném byly poZadovany.

Casova naroc¢nost zauceni se lisi na jednotlivych pozicich.
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Graf 14 Pracovni adaptace
Jak dlouho trval proces, po kterem jste mohl/a plné vykonavat svoji praci a plnit samostatné ukoly,

které po Vas byly pozadovany (tzv. pracovni adaptace)?
53 odpovedi

@ Méné nez mésic
@ Meésic aZ dva
Dva mésice aZ ffi
@ Tii mésice a2 pul roku
@ Vice nez pll roku

35,8%

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Nejcastéjsi odpovédi bylo 2 az 3 mésice (23 respondenttl). Druhou nejcastéjsi
odpovédi bylo 1 mésic az 2 (19 respondentt). Tieti nejcastéjsi odpovédi bylo méné nez
mésic (7 respondenti). Nejméné zastoupené odpovédi byly 3 mésice az pul roku
(3 respondenti) a vice nez pul roku (1 respondent). Vétsina — 42 respondentd se pracovné
adaptovalo do tii mésic, coz je standardni lhutou. V neposledni fadé¢ vyplyva,
7ze zaméstnanci se zaucenim neméli problém, jelikoz prob&hlo spiSe Vv kratsi lhuté
(26 respondenti se adaptovalo do 1, ¢i 2 mésict) Dale, jak jiz bylo zminéno,
se v organizaci nachazeji i specialisté, u kterych musi adaptace probéhnout co nejrychleji.

Dostal/a jste po ukonéeni adaptaéniho procesu od Vaseho piimého
nadrizeného zpétnou vazbu?

Z polostrukturovanych rozhovor bylo dale zjisténo, ze by po ukonceni
adapta¢niho procesu méli novi pracovnici ziskat zpétnou vazbu od svého nadiizeného

a stanovit si ro¢ni cile.

Graf 15 Zpétna vazba
Dostal/a jste po ukonceni adaptacniho procesu od Vaseho pfimého nadfizeného zpétnou vazbu?
53 odpovedi

@ Ano, a domluvili jsme se na daldim
postupu (dalsi potfebna Skoleni, roéni
cile)

@ Ano, ale nic mi dale neupfesnil

Ne, dostal/a jsem zpétnou vazbu pouze
od HR specialisty

@ Ne, nedostal/a jsem zpétnou vazbu
@ Nepamatuji se

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)
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Z grafu ¢. 15 je patrné, ze 39 respondentii zpétnou vazbu obdrzelo a domluvili se

s nadfizenym na dal§im postupu. 7 respondentd uvedlo, Ze si to nepamatuji, coz bude

e 1

odpovédéli, ze od svého nadfizeného zpétnou vazbu dostali, ale dale jim nic neupiesnili
a 3 respondenti zpétnou vazbu nedostali. Zpétna vazba je pro zaméstnance dulezita, jelikoz
je to motivuje, praci vykonavaji kvalitnéji a v zaméstnani setrvaji.

Jak jste byl/a spokojen/a s celkovym priubéhem adaptacniho procesu?

Nasledovala otazka na celkovou spokojenost s adapta¢nim procesem.

Graf 16 Spokojenost s celkovym pribéhem adaptace
Jak jste byl/a spokojen/a s celkovym pribéhem adaptacniho procesu?
53 odpovédi

@ Velmi spokojen/a, vie probéhlo v
poradku

@ Vice — méné spokojen/a
Spokojen/a, ale adaptaci bych si rad/a
plizpusobil/a

@ Necitim se plné& adaptovan/a

@ Nejsem spokojen/a

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

Z grafu ¢. 16 je patrné, ze prevazna vétSina respondentil byla s adaptacnim
procesem spokojena bez vyhrad, konkrétné¢ 50 respondentd, coz je v grafu znazornéno
¢ervenou a modrou barvou. 31 respondentti odpovédélo, ze s celkovym pribéhem bylo
vice — méné spokojeno a 19 velmi spokojeno. 2 respondenti byli spokojeni, ale radi by si
v adaptaci néco upravili a 1 respondent nebyl spokojen. Je ziejmé, Ze je adaptacni proces
v organizaci XY provadén vhodné a nebylo by proto na misté jej kompletné ménit.

Predposledni otazka byla oteviena. Respondenti tak méli prostor pro své napady, ¢i
ptipominky. Celkem odpovédélo 6 respondenti. Objevily se 4 ptipominky a 2 kladna
hodnoceni. Navrhy na zlepSeni adaptacniho procesu byly zpracovany v kapitole nize.

Je néco, co byste jeSté v adaptacnim procesu ocenil/a?

- 'V dobé mé adaptace byl velmi juniorni tym na HR, takze jsme
s nadiizenym fesili spoustu ,,papirovych véci®, které nam pridélavaly
praci, nékteré véci jsme kvili chybam délali opakované, a proto byla
adaptace obcas ,,0travna‘“,

- Méné ,,papirovani®.
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- HR podpora je OK, podil ostatnich diskutabilné nedostatecny.

- Neméla jsem Buddyho.

- Na to, ze cela situace byla ovlivnéna Covidem a nastup i adaptace
probihala prakticky distan¢né, mne piijemné piekvapilo, Ze to probéhlo
bez vétsich komplikaci.

- Byl pro mé snadnéjsi - byl jsem jiz z oboru.

Cilem zavére¢né otazky bylo zjistit, zda se respondenti citi byt soucasti organizace.

Citite se byt soucasti organizace, ve které pracujete?

Graf 17 Pocit byt souéasti organizace

Citite se byt soucasti organizace, ve které pracujete?
53 odpoveédi

® Ano

@ Spige ano
Nevim

@ Spisene

@ Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2021)

37 respondentt odpovédelo ano. 15 respondentit odpovédélo spise ano. Celkem se
tedy soucasti organizace citi byt 52 respondentl. Zbyvajici 1 respondent se neciti byt
soucasti organizace. Tuto skutecnost lze celkové ohodnotit velmi kladné, jelikoz pokud se
zaméstnanci citi byt soucasti organizace, jsou vice motivovani a kvalitnéji plni pracovni
ukoly. Zaroven jsou spokojeni se svym pracovnim mistem i kolektivem a v organizaci
setrvavaji delsi dobu.
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5 Vysledky a diskuze

Proces vyhledavani a vybéru zaméstnancti je jasné stanoven smérnici, ve které je vse
popsano. Smérnice je piizptisobena Ceské republice (Ize vidét napiiklad v legislative).
Ke smérnici je standardné piipojeno i n¢kolik piiloh (8ablona pro pohovor, $ablona popisu
prace, souhlas se zpracovanim osobnich udaju béhem naborového fizeni, Sablona e-mailu
s popisem nabidky a dalsi). Organizace se touto smérnici fidi jiz n¢kolik let, je dostupna
i nové prichozim zaméstnanciim a je vyhodnocena jako vhodna a dostacujici, proto tato
oblast neni nijak dale doplnéna a hlavni pozornost je vénovana adaptaci novych
zaméstnancil

Ke zhodnoceni adaptacniho procesu v organizaci XY byly vyuzity informace ziskané
pomoci  polostrukturovanych  rozhovori, z interné  dostupnych  materialt
a z dotaznikového Setieni, které bylo provedeno po zhodnoceni adapta¢niho procesu na
zakladé rozhovori se zaméstnanci organizace XY. V adapta¢nim procesu organizace XY
lze najit pozitivni i negativni skuteénosti. Vysledky vypovidaji o kvalitni adaptaci
zaméstnancl. Negativni odpovédi se objevuji pouze vyjimecné a jedna se o jednotlivce.
Je vSak tfeba brat v potaz zaméstnance, ktefi adaptacni proces neméli a byli ,,hozeni do
vody.** To Ize vnimat jako slabé misto v jinak kvalitné provadéném adapta¢nim procesu.
Slabym mistem je i absence adapta¢niho planu.

Dle vyhodnoceného dotaznikového Setieni l1ze v ramci adapta¢niho procesu vnimat
pozitivné tyto skutec¢nosti:
e Vsichni respondenti:
o 62,5 % respondentil pracuje v organizaci do 4 az 5 let;
o 73,6 % respondenti mélo pfi ndstupu pifipraven rozvinutéjsi adaptacni
proces;
e Respondenti, kteti méli piipraveny kvalitni adaptacni program:
o 96,2 % respondentd bylo dostatecné informovano o potiebnych
nalezitostech pted nastupem na pracovni misto;
o 98,1 % respondenttt mélo vhodné zorganizovan jejich prvni pracovni den;
o 92,5 % respondentil dostdvalo v pribc¢hu adaptace vSechny potiebné
informace;

o 90,5 % respondentt se do kolektivu zaclenilo do 2 mésict;
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o 92,5 % respondentl se v prub&hu adaptace necitilo ptetéZzovano, ¢i to brali
tak, ze to k tomuto procesu patii;

o pfesto, ze Se V organizaci nachazi pouze mal¢ HR oddéleni, zvlada svoji
praci skvéle;

o adaptacni proces prob&hl bez komplikaci i v dob& pandemie koronaviru;

o 73,6 % respondentd dostalo od svého nadiizeného zpétnou vazbu
a stanovili si roéni cile;

o celkové je 94,3 % respondentli se souCasnym adaptacnim procesem
spokojeno a u vSech otazek prevladaji pozitivni odpovédi.

Celkové 1ze tedy adaptacni proces hodnotit jako propracovany. Zaméstnanci dostavaji
pfed nastupem do prace vSechny potiebné informace, stejné tak jako v prib&hu
adapta¢niho procesu. Prvni den je vhodné zorganizovan a ma dany program. Pro nové
pracovniky je pripraven i onboarding day, ktery jim pomuze s lepsi orientaci na pracovisti,
a také uvitaci balicek. Dale novi zaméstnanci vypliuji hodnotici dotaznik, ktery slouzi HR
oddéleni pro kontrolu adaptacniho procesu (ptiloha B) a poskytuje naméty na jeho
zlepseni. Zaroven maji prichozi pracovnici k dispozici Buddyho, ktery jim pomaha, pokud
to potiebuji.

Viviany a Murphy (2009), JaniSova a Kiizanek (2013) a Cooper a Wight (2014)
popisuji Buddyho, jako ¢lovéka, ktery je novému pracovnikovi napomocny V procesu
adaptace a jeho dulezitost. Toto tvrzeni lze z vysledka dotaznikového Setfeni potvrdit.

V organizace XY spoluprace s Buddym mize byt rizné dlouha, ale je spise
dlouhodobé;jsi, coz odpovida nazoru i Coopera a Wighta (2014).

Jak bylo zminéno v teoretické casti, kvalitni adaptace novych pracovnikii muze byt dle
Tureckiové (2004) motivujicim faktorem a pozitivné stimulovat angazovanost pracovnika.

Dle vyhodnoceného dotaznikového Setieni 1ze v ramci adaptacéniho procesu vnimat
negativné tyto skutecnosti:

e Pouze respondenti, ktefi mé&li pripraveny kvalitni adapta¢ni program:

o 55 % respondentt nemélo pii nastupu Buddyho (coz je jisté ovlivnéno tim,
Ze tento systém v organizaci funguje pouze kratce);
o velké mnozstvi administrativni Cinnosti s nadiizenym (tak to bylo spise

v minulosti);
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o Buddy v 1 pfipad¢é nedokazal respondentovi pomoci s tkolem a v 1 pfipadé
dokonce nebyl ochotny;

o 1,9 % respondenta nebylo v prabéhu adaptace dostateéné informovano,
nezaclenili se do kolektivu, pracovni adaptace jim trvala déle nez pul
roku a neciti se soucasti organizace XY;

o 5,6 % respondenti nedostalo zpétnou vazbu od svého nadiizeného.

Tyto oblasti jsou dale zohlednény Vv nasledujici kapitole v doporuéenich na zlepSeni

procesu adaptace spolecné¢ s odpovéd’'mi na oteviené otazky.

5.1 Navrh na zlepseni adaptac¢niho procesu

Na zaklad¢ vysledkt kvalitativni metody — polostrukturovanych rozhovortu
a kvantitativni metody — dotaznikového Setfeni byla navrhnuta doporuceni na zlepSeni
soucasné¢ho adaptaéniho procesu. Adaptac¢ni proces Vv organizaci XY trva nejcastéji do
3 mésictl. Tuto Thitu uvadi i Zufan (2012), coz bylo zminéno v teoretické &asti této prace.
Za hlavni nedostatky 1ze povazovat, Ze n¢kteii zaméstnanci neméli piipraveny rozvinutéjsi

adaptacni program a absenci adaptac¢niho planu.

Rozvinutéjsi adaptaéni program

Pro nového zaméstnance muize byt proces adaptace zdlouhavy a naro¢ny. Je tieba mu
to co nejvice usnadnit a komunikovat s nim. Je dualezité, aby mél k dispozici vSechny
potiebné kontakty, aby védé€l, na koho se miize obratit, jak ma vykonavat ukoly, které jsou
po ném pozadovany. Zauceni novych zaméstnanct by nemélo byt podcenovano, jelikoz by
se mohlo stat, Ze novi zaméstnanci budou natolik demotivovani, Ze opusti pracovni misto
jesté ve zkuSebni lhaté. Tento proces se v8ak mize liSit i vV ramci pozice, na kterou novy
pracovnik nastoupi. Pokud to bude ¢loveék z oboru, bude v&dét, co je po ném pozadovano
a jak ma dané tkoly plnit, bude pro n&j proces adaptace snazsi a se spoustou véci si poradi
sam. Mohou se také naskytnout pozice, u kterych je Zadouci, aby si dany zaméstnanec
ptisel na véci samostatné a lépe si je potom zapamatoval. Je vSak tfeba, aby mél kazdy
novy zaméstnanec k dispozici n€koho, na koho se muiZe obratit v ptipadé nejasnosti,
¢i pottebnych informaci.

V teoretické casti byl Dvotrakovou a kol. (2012) adaptacni proces popsan jako
pfizptisobeni se a jako systematicka orientace a zaclenéni pracovnika do kulturniho,

socialniho a pracovniho fadu organizace. Bernardova (2015) charakterizovala pojem
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adaptace nového zaméstnance jako proces, ktery je bud’ fizeny, nebo spontanni. Zadouci
formou je adaptace fizend, jelikoz maximalizujeme pracovni spokojenost, naklady na
fluktuaci pracovniki jsou niz$i, adaptace je zaméifena na veSkeré potiebné oblasti
a celkové dochazi k urychleni procesu adaptace. Dle Hendrickse a Louw-Potgietera (2012)
Jsou novi zaméstnanci nejvice zranitelni béhem jejich prvnich dvou tydnti v organizaci
a §patné provedena adaptace miize Gasto vést k jejich odchodu b&hem zkusebni Ihaty. Sikyi
(2016) uvadi, ze by novému pracovnikovi mély byt sdéleny vSechny podstatné informace,
je tieba ho odborné zapracovat, a také by se mél v procesu adaptace zaclenit do socialniho
prostiedi organizace.

Z vyse uvedenych teoretickych vychodisek tak vyplyva, ze je opravdu dilezité, aby
pracovnici méli ptipraveny rozvinutéj$i adaptaéni program. Organizace mohou navic
pracovat s prvotni motivaci novych zaméstnancu, predstavit jim organizaci, pro kterou
budou pracovat a zptijemnit jim celkovy proces adaptace, ktery povede K lepsi
piipravenosti zaméstnancti pro vykon prace na dané pracovni pozici, a K jejich celkové

spokojenosti na pracovisti.

5.2 Adaptaéni plan

Vzhledem k tomu, Ze organizace XY nema sepsany adaptacni plan, je nize navrhnut
a jednotlivé kroky popsany. Mit systematicky a jasny adaptacni plan je pro organizaci
dulezitym faktorem, jelikoz mohou nastat nahodilé udalosti, kdy nebudou stavajici
zamé&stnanci schopni predat své ovéfené metody svym naslednikiim. Dale slouzi k ¢asové
organizaci a ke kontrole, Ze novy zaméstnanec proSel vSemi potifebnymi fazemi
adaptacniho procesu. Zaroven utvoii novym zaméstnanctiim jasnou piedstavu 0 tom, co je
ceka a pomize jim se Iépe orientovat.

Spole¢né s adaptacnim planem by novi zaméstnanci méli obdrzet detailni popis
pracovni pozice, ktery by nemél byt delsi nez 2 A4, aby je nezahlcoval nadbyte¢nymi
informacemi. Tento popis novi pracovnici organizace XY obdrzi od svého pitimého
nadfizeného.

Dulezitost téchto krokt podporuji i Urban (2013) a Armstrong (2015), kteti zminuji,
ze by mél kazdy novy zaméstnanec po nastupu do zameéstnani obdrzet vypracovany
adaptacni plan a popis pracovni pozice. Adaptacni plan by mél obsahovat vycet

dokumentd, které si ma pracovnik 0svojit v prubéhu adaptacniho procesu, zptisob jeho
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seznameni a zaclenéni do pracovniho kolektivu, a také souhrn povinnych skoleni, ktera by
m¢l absolvovat. V neposledni fadé by meél plan obsahovat terminy, které poslouzi ke
kontrole adaptace.

Adaptac¢ni plan, ktery je znazornény nize, shrnuje kroky pribéhu adaptace pro HR
oddéleni, na zavér je v ném prostor pro piimého nadfizeného, ktery by ho mohl doplnit

ptfipadnymi potiebnymi zaSkolenimi, ¢i kroky.

5.2.1 Cile adapta¢niho planu

Adaptacni plan mtze usnadnit praci stavajicimu HR odd¢leni, jelikoz bude snadno

dohledatelné, co dany zaméstnanec jiz absolvoval, a co mu jesté chybi. Mimo jiné je cilem:

urychlit a usnadnit orientaci nového zaméstnance v organizaci;

zajistit spravné pochopeni role a pracovniho mista;

e podpofit pochopeni popisu prace;

e zvysit schopnost samostatnosti pii vykonu danych ukola v souladu s pozadavky;

e ziskat spokojeného zaméstnance, ktery projde Kkvalitni adaptaci v mozna co
nejkratSim cCase;

e potvrdit, nebo vyvratit vybér nového zaméstnance a jeho vhodnost pro danou

pozici.

Trvani adaptaéniho planu je stanoveno na tiéi mésice, shoduje se tedy s tfimé&sicni

zku$ebni dobou.

5.2.2 Vyhodnoceni adapta¢niho planu

Vyhodnoceni adaptacniho planu provede HR specialista s pfimym nadiizenym
zaméstnance, ktery prochazi adaptaci. Setkaji se spolu po tfech mésicich a dohodnou se,
zda je zde dalsi prostor pro jejich spolupraci, ovéti si, jak probihal proces adaptace, jak
zaméstnanec splnil dané tkoly, a zda je kompetentni pro vykon této pozice.

Vyhodnotit adaptacni plan Ize tfemi zptsoby:

e Pozitivni vyhodnoceni — v tomto piipad¢ se ptimy nadfizeny Se zaméstnancem
dohodne, jak bude vypadat jejich dalsi spoluprace po skonéeni zkuSebni doby.

Vzajemné si Stanovi ro¢ni cile, které by mél dany zaméstnanec splnit.
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¢ Negativni vyhodnoceni — pokud jsou ve zkusebni dob¢ zjistény né&jaké nedostatky,
mohou byt piimym nadfizenym stanoveny cile, jak je odstranit (napiiklad
dodatecnym zaskolenim). V piipadé, Ze zaméstnanec piipadné nedostatky odstrani,
bude dale pokracovat v pracovnim pomeéru.

e ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni lhuté — v piipadé, Ze zaméstnanec
nesplni stanovené cile béhem zkusebni doby nebo v obdobi tomu uré¢eném, hrubé
porusi vnitini predpisy nebo pracovni kazen, bude se zaméstnancem zrusen

pracovni pomér ve zKusebni dobé na zakladé vyhodnoceni pfimého nadfizeného.

V teoretické ¢asti bylo zminéno, ze Koubek (2009) zduraznuje, jak podstatné je
prubézné vyhodnocovani adaptacniho planu prostiednictvim rozhovorti S pfimym
nadiizenym, anonymnich dotazniki a jinymi metodami. Dvoiakové a kol. (2012) toto
tvrzeni také podporuji a popisuji dilezitost rezimu kontrol a vyhodnoceni adaptace.
Zminuje 1 to, ze HR oddéleni ptichazi na mozné potize nového pracovnika na zakladeé
rozhovoru ¢i dotaznikd, a za nejvice efektivni feSeni povazuje rozhovor nového pracovnika
S pfimym nadfizenym.

V organizaci XY je na konci adapta¢niho procesu provadén rozhovor nového

zamé&stnance S jeho pfimym nadfizenym. Jedna se tedy o nejefektivnéjsi feSeni.

5.2.3 Adaptaéni plan — seznam kroku

Na zéklad¢é zjisténych poznatkli byl vytvofen navrh adaptacniho planu pro HR
oddéleni organizace XY a je vyobrazen nize.

Kocianova (2010) popisuje formu adapta¢niho planu jako formulaf se jménem,
utvarem, pracovni pozici, datem nastupu a dal$§imi informacemi. Jsou v ném také
zaznamenavany planované vzdélavaci aktivity a odpovédni zaméstnanci.

Toto tvrzeni podporuje formu vytvofeného adapta¢niho planu vyobrazeného nize.
Tabulka 4 Adaptaéni plan

ADAPTACNI PLAN

ZAKLADNI UDAJE

Jméno a prijmeni:

Pracovni pozice:

Jméno pirimého nadiizeného:

Den nastupu:
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POPIS CINNOSTI

ODPOVEDNA
OSOBA
(realizator)

DATUM

(DN= den nastupu)

PODPIS
REALIZATORA

Informacni e-mail

(plan aktivit; informace o zdravotni
prohlidce a potiebnych dokumentech —
zapoctové listy, potvrzeni o zdravotnim
pojisténi; eticky kodex)

HR specialista

Pi'edani programu adaptace HR specialista | DN

HR den HR specialista | DN

(podpis pracovni smlouvy; pfijmuti

popisu pracovni pozice; piedstaveni

benefitt; poskytnuti potfebnych

formulaiia; seznameni s Buddym)

Security + HSE $koleni HR specialista | DN

(+ Skoleni Fidi¢i e-learning) Zaméstnanec

Obéd s pfimym nadiizenym Primy nadfizeny

Pievzeti I'T techniky IT specialista DN

(pracovni mobilni telefon;

sluzebni pocitad)

Seznameni s pracovistém Buddy

a s neformalnimi vécmi

(firemni akce; stravovani; zasedaci

potadek, potiebné kontakty,...)

Piedani uvitaciho bali¢ku Buddy DN

(hrnicek podepsany kolegy =z tymu,

destnik; power banka)

Skoleni internich systémii HRalT
specialista

Onboarding day HR oddéleni

Zaskolovaci plan
(s kym se setka v 1. tfech mésicich;
dalsi ptipadna Skoleni)

Ptimy nadfizeny

Vyhodnoceni adaptace

Ptimy nadtizeny
(HR specialista)

Schiizka s HR specialistou

a pfimym nadf¥izenym

(zpravidla po 3 mésicich; jak probiha
adaptace; zda je prostor pro spolupraci)

Piimy nadfizeny
HR specialista

Schiizka s piimym nad¥izenym
(zpravidla po roce)

Asistentka
nadfizeného
Piimy nadfizeny

Dalsi kroky

Dalsi odborna $koleni

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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6 Zavér

Proces vyhledavani a vybéru pracovnikii je pro kazdou organizaci velmi dulezity
a mél by byt piipraveny. Kdyz se organizace rozhodne pfijmout nového pracovnika, méla
by mit jasnou ptedstavu, koho hleda a dané podminky jeho nastupu. Je tfeba myslet na to,
7e Se nejedna o jednostranny proces, a ze i uchazeci si peclivé vybiraji pracovni misto, na
které maji nastoupit, a organizaci, pro kterou budou pracovat.

Nasledujici proces adaptace pracovnikd je podstatnou soucasti personalnich ¢innosti.
Pii pfichodu nového pracovnika do organizace musi byt vSe nachystano. Je tfeba, aby
adaptaéni proces probéhl plynule, bez komplikaci. Nového zaméstnance ¢eka zaskoleni,
seznameni se s naplni jeho prace a kolegy. V prvnich dnech ¢i tydnech se pracovnik
seznamuje s novym prostfedim, absolvuje potiebna skoleni, komunikuje s HR oddélenim,
se svym nadfizenym a tymem, konzultuje vykon pracovnich ukoli. Podstatné vsak je, aby
prace spliiovala pozadavky a ocekavani nového zaméstnance. Dale také, aby se citil
soucasti kolektivu a védél, na koho se obratit v ptipadé potieby. Adaptacni proces Casto
zahrnuje zkuSebni lhutu, které je podstatna pro rozhodnuti, zda novy pracovnik
Vv organizaci setrva, ¢i nikoliv. V pfipadg, Ze je pracovni pomér ukonéen, organizace ztraci
velké casové i finanéni naklady. Pokud se organizace rozhodne neustale zlepSovat procesy
vyhledavani, vybéru a adaptace, bude tyto ztraty minimalizovat.

Tato diplomova prace byla slozena ze dvou casti. Prvni casti byla teoreticka
vychodiska, kde byly shrnuty a porovnany vyroky jednotlivych autori. Vysvétleny byly
pojmy: fizeni lidskych zdroju, personalni ¢innost, proces vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikt. Dale byly uvedeny metody a kritéria vyhledavani, vybéru a adaptace, ale také
ruzné oblasti adaptace a vysvétleni pojmi, které se dale objevuji v druhé, praktické casti
této prace.

Prakticka cast byla zaméfena na vyhledavani, vybér a adaptaci zaméstnanct
v konkrétni organizaci. Organizace si nepfala byt jmenovana, a proto jeji nazev zlstava
v anonymité, a k oznaceni této organizace bylo vyuzito alternativniho nazvu XY. V tivodu
byla uvedena charakteristika organizace, piedstaven predmét c¢innosti, a popsana
organizaéni struktura. Vyhledavani a vybér zameéstnancti byl analyzovan na zakladé interni

smérnice, kterou se organizace tidi jiz n¢kolik let.
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VEtsi Cast byla vénovana adaptaci. Samotny adaptaéni proces byl popsan na zakladé
polostrukturovanych rozhovortt s HR oddélenim a dotaznikového Setfeni S pracovniky,
kteti do organizace nastoupili v poslednich 5 letech s ukon¢enym adapta¢nim procesem.
Obecné ho 1ze vyhodnotit za kvalitn¢ propracovany s pouze malymi nedostatky.

Organizace XY pravidelné upravuje procesy vyhledavani, vybéru a adaptace novych
pracovnikil a snazi se je vylepSovat. Neni to vSak Upln¢ snadny proces, jelikoz se jednd o
mezinarodni korporatni organizaci a v8e musi prochazet delSim schvalovanim. Proces
vyhledavani a vybéru prosel posledni zménou v roce 2017. Proces adaptace je pravidelné
vylepSovan na zaklad¢ provadéného interniho dotaznikového Setieni (pfiloha B). Posledni
vetsi zménou bylo zavedeni Buddy systému v roce 2020.

Jako nejvice problémovou oblast 1ze vyhodnotit to, Ze néktefi zaméstnanci pii
piichodu neméli ptipraven rozvinutéjsi adaptaéni program, coz muze novym pracovnikiim
ztizit prvni pracovni dny a celkovy proces adaptace, a rovnéz pak absenci adapta¢niho
planu, ktery by mél kazdy novy pracovnik obdrzet pro lepsi orientaci a kontrolu toho, ze
byly splnény vSechny potiebné kroky. Na zaklad¢ tohoto zjisténi byla navrhnuta
doporuceni na zménu.

Aktualné jsou zaméstnanci se systémem adaptace spokojeni. Podstatné je, aby tomu
tak bylo i nadale, proto je nezbytné neustale na tomto procesu pracovat a snazit se ho
vylepsit. Diplomova prace bude poskytnuta vybranym zaméstnancim a HR oddéleni

organizace XY pro ptipadné vyuziti navrhli na zlepSeni.
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8 Prilohy
Priloha A Osobni dotaznik

Osobni udaje

Osobni ¢€islo:

Jméno

Ptijmeni

Rodné piijment

Rodinny stav

Nejvyssi dosazené vzdélani

Titul

Obor a program vzdélani

Datum ukondéeni
studia

Nézev a misto skoly

Datum narozeni

Misto narozeni

Rodné ¢islo

Statni ptislusnost = ob¢anstvi*

Prvni zamé&stnani na izemi CR
Cislo ob&anského priikazu

ID Vydal/Authority

*vypliite pouze v piipad€, ze mate
jiné obcanstvi nez ceské

Trvalé bydliste

ulice, ¢&.
PSC, mésto

Kontaktni udaje

Tel. spojeni

E-mail

Prechodné bydlisté =
korespondencni adresa

ulice, ¢&.
PSC, mésto

Cislo Gétu na pievod mzdy

Ucet

spec. symbol
Student Ano/Ne
Aktivné vedené exekuce Ano/Ne

Zdravotni pojistovna **)

**)U cizinci informace o poslednim nositeli pojisténi, jsme-li prvnim zaméstnavatelem v CR
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Doklady doloZené k nahlédnuti
Vyplni zastupce HR oddéleni zodpovédny za osobni dotaznik

Vypis z trestniho rejstiiku* ano/ ne
Obcansky prikaz ano/ ne
Prikaz zdravotniho pojisténce ano/ ne
Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani ano/ ne

Potvrzuji spravnost osobnich udajt.

V Praze, dne ............

Podpis zastupce HR oddéleni

Prohlaseni zaméstnance

Prohlasuji, ze jsem byl seznamen s pozadavky zamé&stnavatele, ze osoby blizké nemohou pracovat
na stejném pracovisti ve vztahu vzajemné subordinace, dale co se kontroly, auditu, inspekce nebo
schvalovani plateb tyce. NespInéni tohoto poZadavku je divodem k ukonéeni pracovniho poméru.
Zavazuji se zaméstnavateli neprodlené oznamit existenci vyse uvedené situace. Dale se zavazuji
zaméstnavatele neprodlené informovat 0 skute¢nosti, kdy bych jako zaméstnanec rozhodoval,
schvaloval ¢i kontroloval odménu pro osobu blizkou, ktera by se zaméstnavatelem byla
v obchodnim vztahu.

Dale prohlasuji, Ze pti zméné vyse uvedenych udaji v dobé trvani zaméstnani u spole¢nosti sdélim
tyto skuteénosti do 8 dnti ode dne zmény.

V Praze,dne ............

Podpis zamé&stnance

Zaméstnanec pobira diichod Zménéna pracovni schopnost

Druh pobiraného dichodu

Datum pfiznani diichodu (¢islo vyméru)

Dichod/ZPS

*Vypis z RT je vyzadovan k predloZeni a ovéfeni pouze u téch pracovnich pozic, kde je
podminkou pro vykon dané pracovni pozice
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Priloha B Hodnotici dotaznik

Hodnotici pohovor (vzor)

Organizace:
HR Manager/HR Partner:

(Odpovédi na otazky jsou dobrovolné. Po zpracovani budou uvedené udaje pouzity ve sloucené
formé a anonymné.)

1.
O
O
\
O
O
O

2.

3.

4.

5.

Kdy jste podepsal/a pracovni smlouvu a dokument popisujici napln prace?
Pfed nastupem do zaméstnani

V den nastupu do zaméstnani

Béhem 1-5 dnli od nastupu do zaméstnani

Bé&hem 6-15 dnu od nastupu do zaméstnani

Béhem 17-30 dnud od nastupu do zaméstnani

Jinaodpoved: ...l

Existuji objektivni davody, pro¢ k podpisu doslo pozdéji (napft. jiné pracovisté)?

Dostal/a jste od svého HR Partnera a pfimého nadfizeného vsechny potiebné

informace o pracovnich podminkach? (1= vlbec ne, 5= ano, zcela)

1 2 3 4 5

POZN MY . e

Dostal/a jste vSechny informace a podporu potiebnou pro plnéni pracovnich

povinnosti? (1= viibec ne, 5= ano, zcela)

1 2 3 4 5

P OZNAMIKY .o s

Mél/a jste v den nastupu do zaméstnani pfipraveno potiebné vybaveni? (poéita¢,

telefon, atd.) (1= vabec ne, 5= ano, zcela)

1 2 3 4 5

Poznamky: chybély pfistupy, nutné ale fungovaly

Mate pristup k internim pravidlim a pokynim nezbytnym pro vykon prace? (1= vibec

ne, 5= ano, zcela)

1 2 3 4 5
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10.

11.

POZNAMKY: .

Byly Vam nastaveny a srozumitelné sdéleny Vase individualni pracovni cile? (1=

vubec ne, 5= ano, zcela)

1 2 3 4 5

P OZN MY et e,
Mate moznost v pripadé potieby kontaktovat pfimého nadrizeného? (1= ne, nebo jen
nékdy, 5= kdykoli je to potfeba)

1 2 3 4 5
Pokud jste nemél/a moznost nadfizeného kontaktovat, nebo jste ji mél/a jen v omezené

mife, existovaly pro to néjaké objektivni divody (jiné pracovisté, cesta do zahranici, atd.)?

Do jaké miry jste mél/a moznost se seznamit s nejbliz§imi kolegy? (1= vibec ne, 5=
uplné)
1 2 3 4 5

POZNAMIKY: .

Mél/a jste k dispozici Skolitele nebo kolegu, na kterého jste se mohl/a obratit, pokud
jste potieboval/a poradit?

7 Ano

7 Ne

Do jaké miry spliuji pracovni ukoly spojené s Vasi pozici Vase ocekavani? (1=
ocCekaval jsem néco uplné jiného, 5= pIné splfiuji ma oekavani)
1 2 3 4 5

POZNAMIKY . .o

Dostavate zpétnou vazbu ohledné vykonané prace? (1= nikdy, 5= ano, pravidelngé)

1 2 3 4 5

POZNAMKY : .o
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12. Co byste na zakladé svych dosavadnich zkusenosti spolec¢nosti doporucil/a pro

lepsi integraci novych zaméstnancti?

Onboarding byl dostacujici pro ¢lovéka, co jiz ma zkusenosti z korporatu.

13. Osobni udaje shromazd'ované anonymné pro statistické uéely:

Vék

25 améné
26-35
36-45
46-55

56 a vice

[H I I I O

Vzdélani

Zakladni
Vyucen
Stredoskolské
VOS

Bc.

Mgr.

MBA
Postgradualni
PhD.

Jiné

N I I I O B

Ocenila jsem nerychlé zaskoleni, kvali koronaviru a bylo to jednodussi.

Datum
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Piiloha C Polostrukturované rozhovory

Rozhovor 8. 9. 2020 s HR managerkou

Jak primarné kontaktujete uchazece?

,, Ve své podstate, pokud se rozhodneme nékoho nabrat tak davame nabidky a pokud
uchazec¢ akceptuje nabidku, zacind adaptacni proces. Je t0 nejprve ve formé osloveni
e-mailem, kde posildme veskeré zdlezitosti, hlavné co spinit pred ndastupem. *

O jaké zalezitosti se jedna?

,,Jde zejména o lékarskou prohlidku a pripraveni vSech dokumentii, které potFebujeme pro
nastup (zapoctové listy, potvrzeni o zdravotnim pojisteni). Poté budeme podepisovat také
souhlas s etickym kodexem, informujeme uchazece, co ho cekd prvni den ndstupu.
Lékarska prohlidka musi byt vidy pred podpisem pracovni smlouvy, tu domlouvdame potom
operativné, jak nas zdravotni lékar stiha a poté clovek prichazi. “

Jak probiha prvni pracovni den nového zaméstnance? S kym se zaméstnanec setka?
Jaka absolvuje §koleni?

,,Prvni den je ve své podstaté HR den, rdano se uchazec setka s HR specialistou, podepisi
pracovni smlouvu, obdrzZi popis pracovni pozice a podepisi veskeré formality. Jsou mu také
predstaveny benefity a zdkladni HR procesy. Benefity, které jsou dostupné po zkusSebni
lhiite, (Cafeteria systéem — 48 000 K¢ rocné, palivova karta — 5600 K¢ rocné, stravenky —
120 K¢, 55% hradi zaméstnavatel, penzijni pripojisteni — 3 % z hrubé mzdy) jsou uz
soucasti nabidky, takze prvni den reSime spise formdalni stranku véci. Prvni den musi
fyzicky absolvovat Security a HSE skoleni. HSE Skoleni je Skoleni bezpecnosti a pozdrni
ochrany. Pokud je to ridic, nebo dostava sluzebni automobil, musi absolvovat jesté skoleni
Fidici. To je nutné absolvovat jesté ten den, aby nedoslo k néjakému konfliktu a clovek
S tim viastné nebyl seznamen, ¢i nebyl proskolen. To je e-learningové skoleni. Ndsleduje
Skoleni 0 budove, jsou zde prisna pravidla, vsude se musime cipovat a hlasit. Kdyby
k nécemu doslo, abychom vedeli, kdo se pohybuje v budove. Potom clovék prebira IT
techniku- pocitac a sluzebni mobilni telefon a zacind predstaveni s Buddym, primym
nadrizenym a tymem. Je to rozdélené tak, zZe s primym nadrizenym jde na obéd, nadrizeny
rozhodne, zda piijde cely tym, nebo pouze novy zaméstnanec. Pokud ma ten den nadrizeny

‘

neodkladné zalezitosti, obéd probéhne druhy den.

84



Jak probiha spoluprace s Buddym a socialni adaptace?

,,Prvni den uvitdime nového koleQu hrnickem, podepsanym od clemii jeho tymu, power
bankou a destnikem. Kazdému je pridélen Buddy, rozsah spoluprdace nastavuje clovek,
ktery nastupuje sam, nekdo je vice introvertni a nepotiebuje védet tolik véci, nékdo je
extrovertni a vse Si poslechne. Buddy ukazuje zaméstnanci spise neformalni veci, napriklad
jak funguje stravovani, jaké jsou firemni akce, ukdze mu zasedaci poradek, jak ma
oslovovat kolegy (kdyz je nekdo starsi, na vyssi pozici... komu vykat, komu tykat), aby se na
to nemusel ptdat svého nadrizeného. Prvni den je téch informaci moc, takze doStava
informace o benefitech a neformdalnée mu pomaha. Informace jsou na internetu, ale je lepsi,
pokud clovek vi, ze to miize s nekym primo probrat. Z HR pohledu je Buddy 3 mésice, ale
zalezi na rozhodnuti daného zaméstnance. Poté je oficialni adaptace, ktera probiha
S primym nadrizenym. ‘*

Jak tedy probiha oficialni adaptace? Jaka dalsi $koleni novy zaméstnanec absolvuje?
., PFimy nadrizeny pripravi novému zaméstnanci zaskolovaci list, naplanuje, s kym se ma
prvni 3 mésice setkat. Je to pozice od pozice. Generdlni skoleni jsou dve. Na smérnice
a produktové skoleni, aby se clovek dozvedél, co jako firma delame a jaké produkty
nabizime. ZaroVen si se svym manazZerem nastavuji terminy, kdy md novy zaméstnanec
tkoly splnit a poté jsou nastaveny rocni, pripadné pul rocni cile, dle toho kdy zaméstnanec
nastoupi. Co manazer od clovéka ocekava a je to provazané na rocni bonus. “*

Jakym stylem probiha zavéreéné vyhodnoceni adaptace?

,,Adaptaci jako takovou bereme 3 mésice, kdy se po Skonceni zaméstnanec setkda S HR
specialistou a primym nadrizenym. POté je stanoven vzdelavaci plan. To zalezi, kdy clovek
nastoupi, jelikoZ jsou tréninky planoviny na zacdatku roku. V pripade, Ze by zaméstnanec
nastoupil v listopadu, bude se skolit od zacatku nového roku, pokud je to potreba. Pokud
nastoup: v prvni poloviné nového roku, miize byt jeste zarazen do vyuky, pripadné se
ticastni pouze konference, nebo bude stinovat nekoho z jiného oddéleni. Castokrdt ani po
3 mesicich neni jasné, co clovek potrebuje, protoze se uci faktickou Stranku fungovaini ve
firmé a je to o téch hardovych a ne softovych dovednostech. Takto je to u vsech
zaméstnancii. **

Mate néjak sepsany adaptacni proces?

,,Bohuzel nemdame sepsany Zdadny popis, nebo smérnici, ¢i popis. Ve své podstaté je to tak
néjak nastaveno, nikde nemdme napsané ani co presné clovek dostane V Uvitacim balicku

3

a podobne.
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Jak ¢asto u Vas probiha proces adaptace?

,,Jsme tu malé HR oddéleni, kazdy mésic se proces adaptace opakuje tak 1x az 2x mésicne,
takze uz to mame zajete.

Rozhovor 21. 12. 2020 s HR supervisor a digital partner

Jaké misto zaujima v organiza¢ni strukture HR oddéleni?

,,Asi jako v kazdé organizaci. HR oddéleni ma podporujici roli, jednad se o funkcni utvar,
ktery sidli s dalsimi funkcnimi utvary (Velkoobchod, Maloobchod, IT oddéleni, HR
oddeleni, Finance, Ndkup, Prdavni, Asset, Recepce- ta zajistuje komunikaci s Klienty
a verejnosti) na nasi centrale v Praze.

Jak primarné kontaktujete uchazece?

,,Uchazace kontaktujeme pres kariérni stranky organizace, pouzivame kariérni systém
Taleo, ktery je se strankami propojeny. Tento systém sbird odpovédi a Zivotopisy. Vetsinu
zaméstnancii vSak ziskavame pres Jobs.cz, ale Taleo pouzivame - vétsinou pro findlni
zpracovani nabori Ve chvili, kdy zndame finalni nabidku a balicek i datum ndstupu. Taleo je
celosvetovy portdl, takze se nam stava, ze se v 90 % hlasi zahranicni uchazeci, jelikoz nasi
organizaci vnimaji jako znak kvality a vidi pozice vypsané v anglickém jazyce, proto
uprednostiiujeme Jobs.cz. Kolikrdt se jedna i o zdjemce z Pakistanu. Kombinujeme oboji.
Pokud najdeme uchazece pres Jobs.cz, vytvorime mu dodatecné profil v Taleu a doplnime
vSechny veci. Poté jde navrh k HR manazerovi a k CEO. *

Jak kontaktujete kandidata po uspéSném pohovoru?

,,.Jakmile se pro kandidata rozhodneme a chceme mu dat nabidku, kontaktujeme jej
S 0sobnim dotaznikem, kam uchazec doplni osobni udaje, na zaklade kterych jsme schopni
vytvorit pracovni smlouvu a jsme s uchazecem v kontaktu ohledné prvniho pracovniho dne.
Neékteri zaméstnanci spéchaji na podpis pracovni smlowvy, jelikoZ se miiZe stdt, Ze
neduveruji, ze je nabidka pravné zavazna a nastoupit museji. “*

Co ¢eka zaméstnance pred nastupem do zaméstnani?

., Pred lékarskou prohlidkou musi uchazec sehnat vypis z lékarské dokumentace od svého
praktického lékare a jde na nami urcenou Kliniku, kde podstoup? lékarskou prohlidku. Ted’
Vdobé Coronaviru je to trochu jednodussi, jelikoz je lékarska prohlidka nahrazena
Cestnym prohlasenim a prohlidka probéhne az v bézném stavu. V bézném stavu musi
uchazec lékarskou prohlidku absolvovat pred ndstupem do prdce a donést nam potvrzeni,
az potom jsme schopni podepsat smlouvu. Dale také musi vyplnit osobni dotaznik, donést

nam ukdzat obcansky priikaz, potvrzeni 0 zdravotnim pojisténi — pro kontrolu, Ze je to
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stejnd pojistovna co Uvadi v 0Sobnim dotazniku, také abychom mohli spravné odvadet
zdravotni pojisténi, a také vétsinou poptavame nejvyssi dosazené vzdélani, coz je Vétsinou
diplom. Z hlediska GDPR nedélame Zdidné kopie. V osobnim dotazniku mame také vypis
Z rejstriku tresti, ale to jsme resili S pravnim oddélenim a dosli jsme k zdavéru, Ze je to
nutné pouze pro vssi pozice, kde se lidi mohou stdt napriklad jednatelem. Takze to
vetsinou nepozadujeme. S UChazeci jsme V kazdodennim kontaktu, ptame se, zda treba
nechtéji prevést soukromé telefonni ¢islo na firemni, aby vse bylo na prvni pracovni den
prichystano. Maji k dispozici c¢islo na HR oddéleni, pro pripad, Ze by potrebovali pred
nastupem do prdace néjaké pOtvrzeni, treba Ze jsou zaméstnani. Nekteri t0 potrebuji
napriklad pro skolky. Maji tuto podporu HR oddéleni uz od doby kdy jim posleme pracovni
nabidku. **

Jakymi predpisy se Fidi HR oddéleni v priibéhu adaptacniho procesu?

,,Od doby kdy vyslo GDPR v platnost (1. 5. 2018), tak skartujeme veskeré Zivotopisy po
nastupu uchazece, 0sobni doklady a kartu zdravotni pojistovny kontrolujeme pouze na
onboardingu, nebo prvni den nastupu, neporizujeme zdadné kopie, S novym zaméstnancem
Vypliiujeme pouze osobni dotaznik pro nase ucely v den jeho ndstupu do prace a ten
skartujeme v nejkratsi mozné lhute, myslim pul roku. **

Jak probiha prvni pracovni den nového zaméstnance, S kym se zaméstnanec setka
a jaka absolvuje $koleni?

,,Prvni den je cekd administrativni cast, coz je podpis pracovni Smlouvy, srazek ze mzdy
a potom je tam prezentace firemnich benefitii od HR oddéleni a pak velice prehledna
ukazka toho, jak to ve firmé funguje, kde co najdou, predstaveni Intranetu a rozlozeni firmy
kde koho najit, takze floor plan. Predstavujeme IT techniku, kterd je zaméstnanci preddna,
jedna se o pocita¢ a mobilni telefon, pokud md zaméstnanec prirazeny stil, je k nému
zaveden. Dojde k prredadni firemniho auta, pokud k jeho pozici ndlezi. V poledne vétsinou
probéhne obéd s jeho nadrizenym, pripadnée s tymem. Odpoledne potom probihd IT, HSE
a Security skoleni. *

Jak probiha proces adaptace?

,,Je tezkeé rict, co presné se adaptaci mysli. Ja adaptaci vnimam tak, zZe kdyz po prvnim
pracovnim dni nastoupi zaméstnanec do zaméstnani, tak vi, na koho se ma obratit, vi kdo
ho skoli, kdo je jeho nadrizeny, néjakym zpiisobem se zaclenuje do tymu. Socidlni Stranku
zajistuje Buddy program. Buddies jsou Vv kazdém oddéleni, ukdzou mu celkové firmu na

nepracovni roviné a jeji kulturu kteri cloveka vezmou jednou za cas na obéd, proberou,
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tFeba CO je zajimd i mimo pracovni Zivot. Nejedna se nutné o c¢loveka ze stejného tymu. Mél
by vsak byt z oblasti toho businessu a védet co ta jeho pozice obnadsi. V nasi organizaci se
snazime zastitit obé tyto roviny. Jak pracovni, tak socidlni adaptaci. Vylozené adaptacni
program na té pracovni roviné je v rukou manazeru, ti stanovuji konkrétni zaskoleni
a predstavuji zaméstnanci jeho pracovni misto. HR oddéleni zarizuje onboarding day.
Onboarding day je vytvoren pro nové zaméstnance za dany kvartdl, aby védeli, co délaji
kolegové v jinych oddeélenich, vétsinou trvad piil dne. Adaptaci si potom obstardva kazdy
hiring manazer sam. "

Jak dlouho proces adaptace trva?

,,Adaptace na pozice specialistii (nejcastéjsi pozice) trva 3 tydny az mésic. Pokud se jedna
o0 ndroc¢néjsi pozice, auditori a podobné, tak tam to trva delsi dobu. Co se tyc¢e Buddyho tak
tam to neni casové ohranicené. Ale je to vétsinou, jak jsou si zaméstnanci ve firmé jisti,
a také to prirozenée plyne z toho jak je clovek sikovny a zacleni se do Spolecnosti. Je t0 také
ovlivnéno tim, jak si sednou jako lidé. Poté to splhyva v pratelstvi a je tézké urcit kolegidlni
a pratelskou rovinu. **

Jakym stylem probiha zavére¢né vyhodnoceni adaptace?

,,Po uplynuti zkusebni [huty, pokud se rozhodneme s tim clovékem dale kooperovat
a zustava u nds pracovat, probéhne schizka s HR oddélenim, které predchazi schiizka
S nadrizenym daného zaméstnance, zda je s nim spokojeny a chce s nim spolupracovat i po
zkuSebni lhite. V pripade, Ze ano, je pouze nastavena sChiizka po zkusSebni [hiite, pokud ne,
Jje zaméstnanci dana vypovéd ve zKusebni [hiteé. **

Nemate sepsany adaptacni plan, ale v dotazniku mi Vasi zaméstnanci pisi, Ze ano, jak
je to tedy mozné?

,, 10 by mé taky zajimalo... Podle mé berou adaptacni plan vylozené jako zaskoleni.
Neékteri manazeri maji adaptaci dobre udélanou a cleni ji po tydnech. Jednotlivé ukony
jSou vazané pozicemi a nékteri to maji dobre rozpracované, ale ja z viastni zkuSenosti
mohu rict, Ze jsem zdadny adaptacni plan nemeéla. Osoba na moji poziCi 0dchdzela tyden
prede mnou a méli jsme necely tyden na predani pracovniho mista. Je t0 vylozene pozice
od pozice, takze to zalezi potom na manazerovi. Od HR oddéleni je pravé ted nove Buddy
system. To je celkem nova véc (asi pul roku), diive mél treba novy zaméstnanec nékoho

k dispozici, ale nebylo to oficidlne. Opravdu zalezi tym od tymu a pozice od pozice. *
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Které pozice tedy maji vice rozpracovanou adaptaci?

,,Jsou to ty vylozené admin pozice, kategorie junior manazeru, také to je na back office,
zejména pri zpracovavani fakeur. A také co se tyce POzic V terénu (district manazeri, senior
district manazeri, oddéleni udrzby), jelikoz to maji strikine dané, maji totiz veétsSinou
zodpovednost za uzemni oblast a samoziejmé se uci provoz na jiné oblasti a ndsleduji je,
jezdi s lidmi z jiného provozu a sleduji, co vsechno je na dané pozici pokryto, co vsechno
musi kontrolovat. Tyden je v provozu, tyden na centrdle a uci se administrativni zdleZitost.
Poté zase treba jezdi se Senior clovekem a divd se, co vSechno je jeho ndpini prdce.
Zaskoleni musi probéhnout velmi rychle a lidé jsou nonstop s nékym. “*

Jak ¢asto probiha proces adaptace?

., Fluktuace u nds neni tak vysoka. Mame zhruba 13 ndstupii za rok. V lofniském roce to bylo
13 — 19, nepamatuji si prresné cislo, ale neni t0 moc. Mdme spis zaméstnance, co u nds
pracuji spoustu let. Lidé na pozicich v terénu v lonském v oddéleni udrzby nastoupili dva
Z péti, takze se obnovila polovina tymu. Republika je pro nds rozdélena na tri oblasti
a béhem jednoho roku se nam ted obnovila celd jedna oblast (4) manazeru. Coz je jedna
tretina. **

Priloha D Struktura dotazniku
Dotaznik

Dobry den, jmenuji se Aneta Teislerova a jsem studentkou Provozné ekonomické
fakulty CZU v Praze. Chtéla bych Vs touto cestou pozadat o vyplnéni kratkého dotazniku,
ktery bude slouzit pro zpracovani mé diplomové prace na téma ,,Adaptace pracovniku ve
zvolené organizaci a souvisejici procesy‘‘ a je zaméfen na adaptaci zaméstnanci
organizace XY Vv poslednich péti letech.

Dotazniky jsou anonymni a slouzi vyhradné ke zpracovani mé diplomové prace.
Po vyhodnoceni budou zlikvidovany.

Dé&kuji za Vas ¢as a ochotu.

1) Jsem:
- Muz
- Zena

2) Vék:

- 18-25

- 26-35

- 36-45

- 46-55

- b6 avice
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3)

4)

9)

Jak dlouho pracujete v organizaci?
Do jednoho roku

Do dvou let

Do tii let

Do ¢tyf let

Do péti let

Byl Vam p#i nastupu do zaméstnani pripraven rozvinutéjsi adaptacni
program? (Napriklad: onboarding day, $koleni, Buddy....)

ano

ne

Pi‘ed podpisem pracovni smlouvy jste musel/a absolvovat lékaiskou prohlidku
a pripravit potiebné dokumenty, byl/a jste o téchto krocich dostateéné
informovana?

Ano

Spise ano

Nevim

SpiSe ne

Ne

Byl Vas prvni pracovni den vhodné zorganizovan?
Ano

Spise ano

Nevim

SpiSe ne

Ne

Mél/a jste pro adaptaci vytvoreny adaptacni plan?
Ano, byl ptipraven uz pfi mém ptichodu

Ano, ale nebyl mi k dispozici hned na zacatku

Ano, ale nékteré informace jsem si musel/a ziskdvat sam
Ne, adaptacni plan jsem neobdrzel/a

Nepamatuji se

Ktera povinna Skoleni pro Vas méla nejvétsi piinos? (Ohodnot’te od
nejprinosnéjSiho po nejméné piinosné. 1= nejméné prinosné, 4= nejvice
prinosné).

Security Skoleni

HSE skoleni (pozarni ochrana a bezpec¢nost prace)

Skoleni internich systému (Intranet, systém benefitd, jak to chodi ve firmg)
Ptedstaveni jednotlivych oddéleni

Pokud jste absolvoval néjaka dalsi §koleni, jaka to byla?
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10) Byly Vam v priibéhu adaptace poskytovany vsechny poti‘ebné informace?
- Ano

- Spise ano

- Nevim

- SpiSe ne

- Ne

11) Pokud ne, jaké informace Vam chybély?

12) Citil/a jste se v pribéhu adaptace pietéZovan/a?
- Ano, praci jsem nezvladal/a

- Ano, ale vzdy mi n€kdo pomohl

- Ano, ale to k adaptaci patii a zvladl/a jsem to

- Ne, praci jsem zvladal/a bez problému

- Ne, adaptaci jsem tolik nevnimal/a

13) Byl Vam pridélen Buddy?
Ano, Buddy mi byl pfidélen

- Ano, ale nepotieboval/a jsem ho

- Nevim

- Ne, Buddy mi nebyl pfid¢len

- Ne, nemél/a jsem o to zajem

14)V pripadé, Ze Vam byl Buddy pridélen, byla pro Vas spoluprace piinosna?
- Ano, ptidéleny/a kolega/yné mi byl ve v§em napomocny

- Ano, ale s n¢kterymi ukoly mi nedokazal/a pomoci

- Ano, ale nepotfeboval/a jsem ho pfi vétsiné ukola

- Ne, ptidéleny/a kolega/yné mi nebyl ochotny/a pomoci

- Ne, ptidéleny/a kolega/yné mi nebyl schopny pomoci

15) Jak dlouho trvalo Vase zac¢lenéni do kolektivu (tzv. socialni adaptace)?
- Méné nez tyden

- Tyden az mésic

- Meg¢sic az dva

- Dvamésice a vice

- Nezaclenil/a jsem se

16) Jak dlouho trval proces, po kterém jste mohl/a pIlné vykonavat svoji praci a
plnit samostatné ukoly, které po Vas byly pozadovany (tzv. pracovni
adaptace)?

- Méné nez mésic

- Mg¢sic az dva

- Dva mésice az tii

- Tti mésice az pul roku

- Vice nez pil roku
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17) Dostal/a jste po ukonéeni adaptaéniho procesu od Vaseho piimého
nadrizeného zpétnou vazbu?

- Ano, a domluvili jsme se na dal§im postupu (dalsi potfebna skoleni, ro¢ni cile)

- Ano, ale nic mi dale neuptesnil

- Nepamatuji se

- Ne, dostal/a jsem zpétnou vazbu pouze od HR specialisty

- Nepamatuji se

18) Jak jste byl/a spokojena s celkovym pribéhem adapta¢niho procesu?
- Velmi spokojen/a, vse probéhlo v poradku

- Vice — mén¢ spokojen/a

- Spokojen/a, ale adaptaci bych si rad/a ptizpisobil/a

- Necitim se pIn¢ adaptovan/a

- Nejsem spokojen/a

19) Je néco, co byste jesté v adaptaénim procesu ocenil/a?

20) Citite se byt soucasti spole¢nosti, ve které pracujete?
- Ano

- Spise ano

- Nevim

- SpiSe ne

- Ne
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