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UvoD

Adaptacni proces novych zaméstnanci je jednou =z Ccasto
podcenovanych casti vybéru a zapracovani zaméstnancti. Diivodem leckdy
byva pocit zaméstnavatel(i, Ze s ndstupem nového zaméstnance maji hlavni
¢ast personalnich cinnosti za sebou a proces zapracovani je samoziejmosti,
kterou zajisti fadovi ¢i vedouci zameéstnanci, coz byva nepsanou naplni jejich
prace. Adaptace je jednim z dtilezitych procesti, ktery sméruje ke stabilizaci
personalu, ke sniZeni ndkladi do ndboru i ndklad celkové. Kvalitné zajistény
proces adaptace muze vést ke zvySeni pracovni efektivity a snizeni fluktuace
u zaméstnancti. Tim se zvySuje vykonost pracovnich skupin a nasledné mtize

mit i vliv na celkovou spokojenost vSech zaméstnancti v organizaci.

Aktudlni situace na trhu prace je pro zaméstnavatele vice nez
neprizniva. Takova situace nastava v okamziku, kdy je na trhu prace vétsi
poptavka po zaméstnancich, nez nabidka pracovni sily. Tento jev a situaci na
trhu préce sleduje Ministerstvo prace a socidlnich véci, které prostrednictvim
vydavanych Statistickych roenek o trhu prace v CR informuje obyvatele

o aktualni situaci v oblasti zaméstnanosti.

Za prvni mésic roku 2020 je podil nezaméstnanych osob 3,1 % v poctu
osob 233 022, avSak za rok 2019 byla nezaméstnanost na trovni nizsi jak 2,6 %
nezameéstnanych osob. Zaroven se jedna o nejnizsi hodnotu od roku 1997, kdy
bylo bez prace jesté mensi pocet osob. Prostfednictvim Ufadu prace hledaiji
zameéstnavatelé v roce 2020 vice nez 341 391 volnych pracovnich mist (MPSV,
2020). Zaméstnavatelé by se tedy méli pripravit na budouci stav, samozrejmeé
vzdy s ohledem na ekonomické aspekty pracovniho trhu. Klast co nejvétsi

dliraz na stabilitu organizace a vynaklddat zvySené usili k udrzeni vlastnich



zaméstnancii a to nejen prostfednictvim kvalitniho procesu v oblasti naboru

a adaptace.

Cilem této diplomové prace je popsat adaptacni proces novych
zaméstnancti ve vybrané organizaci anasledné navrhnout pfipadnou
optimalizaci. Hlavni vyzkumnou otdzkou tedy je nasledujici: , Jak probihad
adaptacni proces novych zaméstnancii ve vybrané organizaci?” Dal$im diléim cilem
prace je sepsat pfehlednou a ucelenou teoretickou cast, ktera poskytne
potfebny vhled do problematiky adaptace zaméstnanci a poslouzi jako

teoreticky zaklad pro empirickou ¢ast prace.

Diplomova prace je rozdélena do dvou zakladnich ¢asti, z nichZ jedna
je teoretickd a druhad empirickd. Jedna se tedy o Sest na sebe navazujicich
kapitol. Teoretickd cast prace je rozdélena do dvou hlavnich kapitol, kde
v prvni kapitole je vymezena oblast fizeni lidskych zdrojii se zaméfenim na
personalni c¢innosti, zejména na oblast ndboru a pfijimani pracovnikt jako
také zdliraznén pojem adaptace a jsou zakotveny terminy vztahujici se
k procesu adaptace, jako jsou faze adaptace, aspekty souvisejici s firemni
kulturou, organizacni strukturou isocidlnim prostfedim. Zavérem druhé
kapitoly je pojednano o nastrojich adapta¢niho procesu ajsou uvedenairizika,

ktera ohroZuji priibéh adaptace zaméstnanct.

Na teoretickou ¢ast navazuje c¢ast druhad, tj. empiricka cast prace, ktera
vychdazi z teoretického ukotveni diplomové prace. Na zacatku je predstavena
vybrand organizace a jsou uvedeny aspekty, které vedly k provedeni
vyzkumu v oblasti adaptace novych zaméstnancti. V empirické ¢asti prace je
dale vymezena pouzita metodologie a jeji teoretické ukotveni, které je pouzito
k dosazenti cile prace a vytvoreni ndvrhu optimalizace a navrhu doporuceni
adaptace v organizaci. Nasledujici kapitola pak shrnuje vysledky sbéru dat,
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interpretuje ziskané vysledky a jsou zodpovézeny vyzkumné otdzky.
Zavérem je vypracovany navrh moznych doporuceni, ktera by mohla vést

k optimalizaci stavajiciho adaptacniho procesu ve vybrané organizaci.

10



I. TEORETICKA CAST

1 OBLAST LIDSKYCH ZDROJU

Prvni kapitola prace pojednava o oblasti lidskych zdrojti jako o zdrojich
nejcennéjsiho jméni organizace. Je popsano fizeni lidskych zdrojt a strategie
fizeni lidskych zdroja, které vyustuji do jednotlivych persondlnich ¢innosti.
Oblast personalnich cinnosti je dale délena na specifické ¢innosti, jako jsou
vyhledavani, ndbor a pfijimani zaméstnancti, dale pak navazujici ¢innosti.
Naboru je vénovana samostatna podkapitola, ktera definuje jednotlivé kroky
pfi ndboru zaméstnancli a poukazuje na dals$i persondlni ¢innosti spojené

s adaptaci zaméstnancti.

1.1 Rizeni lidskych zdroja

Organizace muiiZe fungovat jen tehdy, podari-li se ji ziskat a propojit
klicové zdroje jako jsou materialni, financni, informacni a zdroje lidské. Lidské
zdroje jsou zafazeny do kontextu fidicich cinnosti organizace a maji
rozhodujici vyznam pro organizaci. Kliovym vyznamem je jejich fizeni,
hospodareni s nimi, tedy rozhodujici vyznam pro personalni praci (Koubek,

2001).

Znazornéni zdrojit v uvedeném Schéma 1 - Zdroje podniku a proces
fizeni, které jsou klicové pro organizaci a jednd se o jejich neustdlé
shromazdovani a propojovani zdroji a to at se jedna o zdroje materidlni ¢i
o zdroje lidské. Vzajemné propojeni, uvédomeéni si hodnoty a vyznamu téchto

zdrojti je jednim z podminek tspéchu organizace jako takové.
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Schéma 1 - Zdroje podniku a proces fizeni

LIDSKE ZDROJE MATERIALNI ZDROJE
planovani
_—
Kontrolovéni CiLE o
ontrolovani organizovanil
ORGANIZACE || *'8
PE—
vedeni
INFORMACNI ZDROJE FINANCNI ZDROJE

Zdroj: Koubek (2001), zpracovani vlastni

V odborné literatufe mtiZeme najit mnoho definic a vymezeni fizeni
lidskych zdrojii. Britha, Bukovjan & Cornejova (2008) uvadéji, Ze Fizeni
lidskych zdrojii je proces pfijimani rozhodovani v oblasti lidskych vztaht,

ktery ovliviiuje vykonnost jednotlivych zaméstnancti i organizace jako takové.

Kocidnova uvadi, ze pojeti lidskych zdroji mtize byt dle Armstronga
...,koncepcné chapdano jako strategicky a promysleny logicky pristup k ¥izeni
nejcennéjstho jméni organizace — lidi, kteri vni pracuji a ktefi individudlné
a kolektivné prispivaji k dosahovdni hospoddrskych cilii, ... ¥izeni lidskych zdrojii je
tak v podstaté podnikatelsky orientovanou filozofii, tykajici se izeni lidi liniovymi

manaZzery s cilem dosdhnout konkurencni vyhody.” (Kocianova, 2012, s. 78)

Tato definice je naprosto vystihujici a soucasné zahrnuje vSechny
procesy fizeni a rozvoje lidskych zdroja. Je i zhodnocujici pro jednoznacny
pfinos a nepostradatelnost lidskych zdrojii v oblasti fungovani a fizeni
v organizaci a je potfeba jej chapat s promyslenym pfistupem v fizeni, aby

vykonost zaméstnancti byla pfinosem pro dany podnik.
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A jak také uvadi Koubek: ,Lidé wvidéji do pohybu ostatni zdroje
a determinuji jejich vyuzivdini, a protoze zdroven predstavuji pro organizaci ten
nejcennéjsi a nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti
organizace, je persondlni price, zejména v podobé odpovidajici koncepci ¥izeni lidskych
zdrojil, jadrem a nejdiileZitéjsi oblasti celého tizeni organizace.” (Koubek, 2001,

s. 14)

Urbancova uvadi, ze z pohledu vzdélavani zaméstnancti v organizaci
je oblast lidskych zdrojti jednou z nejdynamictéji rozvijejicich se oblasti fizeni
organizace. V ramci procesu fizeni lidskych zdrojii se jedna o identifikaci
potfeb, planovani, realizaci a nasledné hodnoceni vzdélavani a vstupniho
vzdélavani zaméstnanci. TakZze by mélo byt vzdjmu kazdého vedeni
organizace usilovat o rozvoj, fizeni a vzdélavani svych zaméstnancti a vénovat

jim naleZitou pozornost (Urbancova, 2018).

Obecné by se tedy dalo fici, Ze fizeni lidskych zdrojii pojima fizeni
podniku koncepcnéji a globalné na trovnich strategického fizeni k pristupu
fizeni lidskych zdrojii a tak, jak uvadi Armstrong (2002), tak vliv maji
i disledky integrované politiky a praxe. Uspokojuje potiebu strategického
pfistupu fizeni, zdtraziiuje hodnoty firmy, investice do lidského kapitalu,
stanovovani persondlnich cili sméfujici k zabezpecovani a rozvoji
pracovniki. Také zvySuje oddanost a motivaci pracovnikii zavadénim
politiky a postupt, které zajistuji ocenovani a odménovani lidi. V neposledni
fadé ivytvafeni vztahi a ovzdusi prostfednictvim zavadéni motivujicich
zplisobti Fizeni interni zainteresovanosti. Na tuto oblast fizeni lidskych zdrojt

podnik vynakldd4d nemalé finanéni, ale i jiné prostfedky, a to z dtvodu

udrZeni, vyvoje i rozvoje organizace.
Dle Ulricha strategické fizeni lidskych zdrojii propojuje postupy
v persondlni praci s podnikovou strategii a sméfuje a uplatiiuje strategii

13



lidskych zdrojd, persondlnich strategii. Persondlni planovani ¢asto popisuje
procesy, pomoci nichz vyustuji podnikové strategie do persondlnich krokii,

které se tykaji vytvareni programu pro personalni ttvar (Ulrich, 1997).

Obecnym cilem fizeni lidskych zdroji je to, aby organizace mohla
prostfednictvim lidskych zdrojii plnit své stanovené cile. Pro stanoveni
anaplnovani cild organizace slouzi strategické planovani a fizeni podniki
spolecné se stanovenou persondlni politikou a strategii kazdého podniku.
Jelikoz oblast lidskych zdrojd, fizeni podnikti a persondlni strategie neni
predmétem mé diplomové prace, tak se této oblasti nebudu déle vénovat,
i pfesto povazuji za velmi dutlezité uvést tuto oblast a zejména potom
jednotlivé persondlni cinnosti, protoze jednou znich je také adaptace
zaméstnancli. Informace jsou také uvedené zejména z dtivodu spravného

zafazeni persondlnich cinnosti do oblasti lidskych zdrojti, jako jednoho

vvvvvv

1.1.1 PERSONALNI CINNOSTI

Personalni prace a persondlni cinnosti, zkracené mutzeme fici také
personalistika (tento vyraz se v praxi pouziva nejcastéji), jsou v souvislosti
s fizenim lidskych zdrojt v persondlni oblasti nejéastéji pouzivanymi vyrazy.
V odborné literatufe se v souvislosti s lidskymi zdroji setkdvame s pojmy
persondlni management, management fizeni lidi, persondlni prace,
personalistika, fizeni lidskych zdrojii, management lidskych zdrojii nebo
personalni ¢innosti. Ze zahranici pfijimaji ¢eské organizace anglicky vyraz HR
management (zkratka pro Human Resouce Management), v doslovném
prekladu to znamena fizeni lidskych zdrojii a béZné se dnes pro pracovnika

personalniho useku stanovuje pozice HR manazer, specialista ¢i pracovnik.
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Pro jednoduché uchopeni oblasti a jednotlivych ¢innosti v oblasti personalni
a fizeni lidskych zdroj v praci budu definovat, Ze proces adaptace je zafazen

do personalnich c¢innosti organizace.

Vystizné ve sve publikaci uvadi Bélohlavek a definuje personalni fizeni,
které dava praktické navody k vedeni lidi na mikrotrovni tj. k vedeni tymu,
skupin a jednotlivci. Kdezto fizeni lidskych zdrojt se zabyva fizenim lidi na
makroturovni tim, Ze vytvafi a rozviji persondl organizace jako celku

(Bélohlavek, 1996).

Bedrnova a Novy definuji, Ze personalni fizeni se v zasadé déli na dvé
vzajemné se ovliviiyjici se funkéni oblasti. Prvni znich je vytvareni
systémovych podminek a pfedpokladii pro ovliviiovani jednani pracovnikd.
Jedna se predevsim o vécné, pravni, ekonomické a organizacni a metodické
zabezpeceni vSech persondlnich procesti. Druha z nich je vlastni vedeni lidi
a bezprostfedni ovliviiovani postojii, hodnotovych preferenci, socialnich
norem. Ovliviiovani iniciativy a vykonnosti pracovnikii prostfednictvim

fidicich pracovnikt (Bedrnova & Novy, 1998).

Pro upfesnéni pohledu na fizeni lidi na mikrotrovni, tedy samotné
fizeni persondlnich procesti a persondlni prace v jednotlivych ¢innostech,
které obnasi dle Koubka (2007) vytvafeni aanalyza pracovnich mist,
personalni planovani, ziskavani, vybér a nasledné pfijimani pracovnikd.
Dal$imi jsou hodnoceni pracovnikti, rozmistovani pracovnikii a ukonéovani
pracovniho poméru, odménovani a rozvoj pracovniki, fizeni pracovnich
vztaht, péce o pracovniky a poslednim je persondlni a informacni systém, tim
je mysleno ziskdvani, shromazdovani a uchovavani informaci tykajici se
zameéstnancli. Bedrnovd a Novy (1998) taktéz definovali rozhodujici

personalni ¢innosti, které jsou znazornény na nasledujicim schématu.
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Schéma 2 — Persondlni ¢innosti

7N

| VYHLEDAVANI PRACOVNIKU | | VYCHOVA A VZDELAVANI |
e <+

| NABOR PRACOVNIKU | | MOTIVACE A STIMULACE |
a <+

| PRIMANI PRACOVNIKU | | HODNOCENT |
< L

| ROZMISTOVANI PRACOVNIKUI | | PROFESNI KARIERA |
Fg=

| PRACOVNI A SOCIALN{ ADAPTACE | | UVOLNOVANI PRACOVNIKUS |

N\

Zdroj: Bedrnova & Novy (1998), zpracovani vlastni

Oproti Koubkovi (2007) Bedrnova a Novy (1998) i Armstrong (2002)

déli aktivity na zdkladni skupiny:

- ziskdvani pracovnikd,
- personalni rozvoj,

- péce o zaméstnance.

Ziskavani pracovnikti obnasi planovani, analyzu potteb a pozadavku
a hlavni ¢asti je nabor. Oproti tomu personalni rozvoj obnasi ¢innosti spojené
se zvySovanim kvalifikace, vzdélavani, hodnoceni, motivace a dalsi. Do péce
o pracovniky patfi odménovani, doplitkové vzdélavani, socidlni sluzby,
komunikace a informovani a sprava dat. Armstrong (2002) jesté pridava
k témto cinnostem strategické personalni fizeni v pohliZeni na lidi jako na
strategicky zdroj pro dosazeni konkurenéni vyhody a stanovovani personalni

politiky podniku.

Uskute¢nit uplny vypis vSech persondlnich c¢innosti ve vsech

personalnich procesech je zna¢né obtizné, jelikoz vZdy organizace ma vlastni
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¢lenéni ¢innosti dle internich potfeb podniku i skute¢nostech vnitropodnikové
povahy. Koubek také fikd, ze personalni praci je tfeba vénovat velkou
pozornost a to od té doby, co se majitel rozhodne pfijmout prvniho
zameéstnance. Také plati, Ze vSechny uvedené personalni ¢innosti je potfeba
provadét bez ohledu na jejich velikost (Koubek, 2007). Tim je mysleno, ze
vyjmenované cinnosti nemusi vzdy zastdvat oddéleni personadlni, ale

stanovend a povérend osoba v organizaci.

1.1.2 NABOR A PRIJIMANI PRACOVNIKU

Jednou ze zdkladnich persondlnich ¢innosti je ndbor a adaptace
zaméstnancti. Organizace ma mit schopnost zajistit spravny vybér kvalitnich
dlouhodobé loajalnich zaméstnanct, jejich spravné rozmisténi podle
profesnich a kvalifikacnich pfedpokladt a také dle potteb, jejich objektivni

hodnoceni i dalsi kvalifika¢ni rozvoj (Vodacek & Vodackova, 2006).

Rozpad personalnich ¢innosti aZ na proces ziskavani pracovniki ma
svij opodstatnény diivod a nevylucitelnou souvislost s adaptaci zaméstnanct,
jelikoz tyto kroky na sebe bezprostfedné navazuji, dokonce se prolinaji

navzajem.

Vajner uvadi, Zze adaptace je zkouska kandidata v redlnych
podminkach, tedy pracovniho procesu, kdy je zaméstnanci potfeba pomoci,
aby rozvinul sviij potencidl, ktery byl odhadovan ve vybérovém fizeni (Vajner,

2007).

Proces ziskavani pracovnik(i definoval i Koubek ve své publikaci, kde

definuje posloupnost jednotlivych kroki:

1. Identifikace potfeby ziskdvani pracovniki

2. Popis a specifikace volnych pracovnich mist a zvaZeni alternativ
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Charakteristika a popis pracovniho mista
Identifikace potencidlnich zdroj&i uchazec¢t
Volba metod ziskavani

Volba poZadovanych dokumentti od uchazeca
Formulace nabidky zaméstnani

Uvefejnéni nabidky zaméstnani

¥ ®©® N o ok W

Shromazdovani dat o uchazecich a predvybér uchazecti

10. Sestaveni seznamu uchazec¢t k vybérovému fizeni (Koubek, 2001).

Proces pojedndavd o zjisténi a ndsledném naplnéni potfeby
zaméstnavatele, ktery zjisti nedostatek nebo potfebu dalsi pracovni sily. Jedna
se o persondlni planovani, analyzu pracovniho mista, vytvareni obsahu prace
a naplné prace, ziskdvani pracovnikd, vyhleddvani potenciondlnich
pracovnikti. Dale vybér pracovnikli, organizace vybérovych fizeni
a navazujicich ¢innosti s pfijimanim zaméstnancti a vyfizovanim formalnich
zalezitostl. Proces ¢i postup obsazovani pracovnich mist je véci internich
postupti vybrané organizace. Tyto postupy nejsou upraveny zadnym pravnim

predpisem ani zdkonem.

Sjednani pracovniho poméru upravuje zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, kde jsou uvedeny povinnosti, které jsou podminkou sjednéni

pracovniho poméru (Cesko, 2006).

Jak ve své publikaci uvadi Siky¥, tak adaptace zaméstnancti je posledni
etapou pri postupu obsazovani volnych pracovnich mist a zahrnuje formalni
i neformalni procesy spojené s predavanim podstatnych informaci, odbornym
zapracovanim a zvyknuti si na podminky dané prace i socidlnim zaclenénim

(Siky¥, 2014).
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Schéma 3 — Postup personadlnich ¢innosti v adaptaci

planovani lidskych zdroj analyza pracovnich mist

-«
v
ziskavani zameéstnanct
vybér zaméstnanct
pfijimani zaméstnanct
adaptace zameéstnancti

Zdroj: Siky¥ (2014), zpracovani vlastni

Pfimym dusledkem kvalitné vykonavaného vybérového fizeni bude
vétsi spokojenost zaméstnavatele i nového zaméstnance. Pokud jsou u vybéru
pouzivané pokrocilejsi formy kvalitativni diagnostiky (assesment centrum) je
pravdépodobnéjsi, Ze se dostavi nizsi fluktuace, vétsi soudrznost a pocity
firemni angaZzovanosti a vnitfnitho zapojeni zaméstnanci do chodu firmy

(Gruber, Kyrianova & Fonville, 2016).

Zavérem prvni kapitoly je poukazano na oblast fizeni lidskych zdroji
jako definovani cinnosti persondlniho tiseku v organizaci. Proces, ktery je
definovan politikou a strategii fizeni organizace v oblasti lidskych zdroja,
propojuje personalni procesy od potfeby pracovni sily, vyhleddvani
a ziskavani pracovnikti, ndbor a pfijimani pracovnik(i a dale pak k dalSim
navazujicim ¢innostem jako jsou ndstup nového pracovnika, zapracovani

a adaptace, hodnoceni a dalsi neméné duleZité ¢asti v personalni oblasti.

Pokud se zaméstnavatel dostane az do faze adaptace zaméstnance, tak
prvni ¢ast persondlnich ¢innosti zvladl, déale pracuje na udrzeni a stabilizaci

pracovnikti. Do popfedi vstupuje dalsi ¢ast bezprostfedné navazujici, leckdy
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propojena - tou je adaptace, le¢ z uvedeného jednoznacné vyplyva, ze proces
adaptace zaméstnancti se prolind s dal$imi persondlnimi procesy napfic
souhrnem personalnich ¢innosti. Védecka obec nema jednoznacné a totozné
definovany proces adaptace jako samostatnou ¢ast persondlnich ¢innosti, ale
zameéstnanec vzdy prochazi procesem adaptace, kde organizace zajiStuje

pfizpusobeni se novym podminkam a zapracovani na nové pracovni misto.
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2 ADAPTACE A ADAPTACNI PROCES

Tato kapitola pojednava o zdkladnich pojmech a je obecnym ttvodem
do problematiky adaptace. V této casti praci jsou uvedeny formy, typy
a oblasti adaptace. Déle pak aktéti adaptacniho procesu a kroky, které provazi
adaptaci i jednotlivé faze adaptacniho procesu. Ve tfeti ¢asti této kapitoly jsou
uvedeny cile, hodnoceni irizika adaptace. V zavéru kapitoly jsou popsany
metody anastroje fizeni adaptacéniho procesu. Cilem této casti prace je
teoretické ukotveni stanovené oblasti, aby dale ¢ast empirickd navazovala na

tento teoreticky celek.

V odborné literatute, kterd se zabyva adaptaci novych zaméstnancii
v organizaci, se Casto setkdvame svyrazy adaptace, orientace a pojem
zapracovani novych zameéstnancti. V této praci jsou tyto pojmy chapany jako

synonyma, déle je pouzivan pouze pojem adaptace.

2.1 Adaptace

Pojem adaptace pochazi zlatinského slova adaptatio a ma i vice
vyznamu, vzdy zalezi na hledisku, ze kterého se na vyznam divame.
Z obecného hlediska muZeme adaptaci popsat jako schopnost prizptisobeni se

zméné Zivotnich podminek v prostfedi, kde se vyskytuje (Lochmanova, 2016).

Dle vykladového slovniku z pedagogiky Kolar vyklada, Ze adaptace je
pfizpusobeni se organismu podminkdm, které existuji v biologickém
i socidlnim smyslu. Je procesem, pfi némz se organismus prizplsobuje
podminkam daného prostredi a ziskava nové vlastnosti zvysujici jeho

zivotaschopnost v daném prostredi. Proces postupného prizptsobovani se
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¢lovéka zménénym socidlnim i jinym podminkam. Jednd se tedy o priibézny

proces pfizpusobovani novym vécem (Kolaf, 2012).

Z psychologického hlediska Bedrnova a Novy obecné chapou adaptaci
jako proces aktivniho pfizptsobovani clovéka Zivotnim podminkam i jejich
zménam, protoZe clovek nepfijima podminky pasivne, ale snazi se je
pfizpusobit svym podminkdm a zdjmtm, hodnotdm a také cilim. Adaptace
tedy pfedstavuje jednotu aktivnich a pasivnich forem spojeni s danym
prostfedim. AvsSak adaptace ve spolecenském procesu prace je procesem
vyrovnavani se clovéka se skutecnosti, ve které jsou plnény pracovni ukoly

a povinnosti (Bedrnova & Novy, 1998).

Jak uvadi Petrusek, Marikova a Voddkova podle sociologického
hlediska, je adaptace procesem chovani ve struktufe spolecenské skupiny,
organizace nebo kultufe pfispivajici k preziti, fungovani a udrzeni rovnovahy

v socidlnim prostfedi (Petrusek, Matikova & Vodakova, 1996).

Pokud se hovoti o adaptaci, tak se jedna o oboustranny proces, kdy se
clovék jako organismus sam prizptsobuje. Adaptuje se na prostiedi, ve
kterém se nachdzi, ale zaroven se snazi pfizpusobit si prostfedi svym
potfebam a pozadavktim, aby byl schopen zmény v pozadovaném prostiedi,
misté a case. Adaptace jako takova nemusi byt vzdy chapana pouze jako
prizptisobeni se doslova, ale také poznani a pochopeni prostfedi a okoli, ve
kterém se subjekt i objekt nachdzi. Podrobnéji je aktérium adaptace vénovana
kapitole 2.2.1 Aktéfi adaptacniho procesu. Vzhledem k oblasti prace je objekt
adaptace zaméstnanec a subjekt adaptace zaméstnavatel. Cilem zmifované
adaptace je pfizptisobeni okolnimu a novému prostfedi u zaméstnavatele, a to
za ucelem seznameni, pochopeni a setrvani v organizaci ¢i zvySeni schopnosti

prizptisobeni se aktudlnim mozZnostem.
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2.1.1 FORMY ADAPTACE

K adaptaci zaméstnance mtize dochdzet rdznymi zptsoby, které

mohou byt fizené formalné nebo také neformalnim zptisobem.

U formalniho zpiisobu se jedna o planovité, strukturované formy
adaptace, které jsou stanovené prostfednictvim vnitfnich predpisti a formalné
je fizena pracovniky persondlniho oddéleni nebo prostfednictvim pfimo
nadtizeného pracovnika. Siky# popisuje formalni adaptaci jako systematickou
cestu adaptacniho programu pod vedenim manazera nebo povéfeného
zameéstnance, zejména se jedna o zkuseného zaméstnance, ktery ma v oblasti

adaptace zkuSenosti ¢ije specialistou v oboru (Siky¥, 2014).

Opakem je neformalni zptisob, ktery je pfirozenymi vlivy zabezpeceny
neplanované za ucasti pracovniki, ktefi jsou pfirozenou soucasti praibéhu
prvnich zazitki a dojmu ¢i prvnich dni nového zaméstnani. O neformalni
adaptaci Siky¥ uvadi, ze , probihd spontinné pod vlivem socidlniho okoli piedevsim

spolupracovnikii.” (Siky¥, 2014, s. 109)

2.1.2 TYPY ADAPTACE

Na adaptaci mtize byt pohliZeno i z tthlu typu adaptace. Vzhledem
k potfebdm organizace, které jsou zaméreny na adaptaci na prostredi, ve
kterém se zaméstnance nachdzi, miZzeme definovat tfi typy adaptace na
prostfedi v organizaci. Jedna se o adaptaci na konkrétni pracovni misto,

adaptace utvarova a celopodnikova adaptace.
Typy adaptace:

a) Adaptace na konkrétni pracovni misto je logicky diferencovana podle

charakteru a obsahu prace na konkrétni pracovni misto. U jinych

23



b)

autorli se setkdvame s délenim pouze na dvé skupiny, které slucuji
utvarovou adaptaci a adaptaci na pracovni misto.

Adaptace v atvarové jednotce byva oznacovana také jako skupinova
nebo tymova apodle oznaceni se vztahuje kurcité skupiné
v pracovnim prostfedi ¢i organizacni jednotce vztahujici se
k pracovnimu mistu. Tato oblast byva podcenovana, protoze
bezprosttedné nesouvisi sndstupem pracovnika ajeho pfimou
adaptaci. Jsou predavany specifické informace o ttvaru.

Pro adaptaci celofiremni je typické predavani informaci, které jsou
spole¢né pro vsSechny zameéstnance organizace, a to z pravidla bez

ohledu na pracovni zafazeni a charakter jejich prace (Vajner, 2007).

Na aspekty adaptace je mozno pohlizet z pohledu prostredi ¢i vztahu

k jednotlivci ¢i skupiné a aspekty fizeni adaptace déli nasledovné:

a)

b)

Aspekt pracovnika klade ddraz na rozvoj osobnosti a uspokojovani
potfeb a poZzadavka z pohledu jednotlivce. Pro tento aspekt je cilem
pracovnika co nejrychleji zvladnout zapracovani, ziskani perspektivy
arozvoj pracovni kariéry a zaclenéni se do struktury mezilidskych
vztahd v pracovni skupiné.

Kdezto aspekt podniku pohliZi na rychlé zvladnuti pracovnich
povinnosti a zejména identifikaci s praci, pracovni skupinou a celym
podnikem. Je ovlivnéna informacemi, které pracovnik ziskal pied
nastupem do organizace jako image podniku, povést i vlastni prvni

dojmy (Bedrnova & Novy, 1998).
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2.1.3 OBLASTI ADAPTACE

V organizaci se ve vétsiné pfipadti jednd o pracovni adaptaci, protoze
to je hlavnim cilem zaméstnavatele, aby se zaméstnanec pokud mozno co
nejdrive, nejrychleji a s minimem stresu zaradil do pracovniho kolektivu
a adaptoval se na styl prace a osvojil si specifické znalosti a dovednosti

potiebné v organizaci (Koubek, 2001).

Po néstupu zazivd zaméstnanec mnoho zmén, dostava se do novych
situaci aziskdvd mnoho novych informaci, které musi byt schopen
absorbovat, a to idedlné v co nejkratSim case. Musi si zvyknout na nové
prostfedi, nova pravidla, které ma stanovena vybrana organizace. Pokud cely
proces nastupu, adaptace a celkové socializace zaméstnance probéhne hladce,
najde novy zaméstnanec pozadovany vztah k praci, pracovni vykonnost
nastartuje mnohem rychleji a tim se v kratkém case stane platnym clenem

pracovniho tymu a kolektivu.

V oblastech adaptace zndme psychologickou smlouvu jako nepsanou
dohodu mezi obéma stranami a jednd se o naplnéni ocekavani a nasledné
i adaptovani na leckdy nestanovené interni podminky. Jednou z oblasti
nejdtlezitéjsi a nejznaméjsi je pracovni adaptace, déle pak socidlni a kulturni,

kterd je neméné dtilezitou soucasti.

Psychologicka smlouva

Armstrong (2002, s. 229 - 230) ve své publikaci definuje pojem
psychologicka smlouva jako ,kombinaci i jakési spojeni viry jedince a jeho
zameéstnavatele, ktera se tykd toho, co jeden od druhého ocekava. Lze ji charakterizovat
jako tadu reciprocnich, ale nepsanych ocekdvini, kterd existuji mezi jednotlivymi

pracovniky a jejich zaméstnavateli.” Psychologickd smlouva postrada
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charakteristické rysy pracovni smlouvy, ktera se uzavirad mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem a spiSe se jednd o nepsanou dohodu mezi témito dvéma

stranami.

Pracovni adaptace

Jakmile novy zaméstnanec nastupuje k novému zaméstnavateli, tak
pfichdzi sjistou vybavenosti a portfoliem znalosti a pracovnich navyki.
Vyjimecéné se muze stat, Zze prichazi absolvent, u kterého je zvySena potfeba
péce v oblasti pracovni adaptace, protoZe zatim nema Zadné nebo malé
pracovni navyky. Po nastupu pracovnika probihd néjakou dobu proces
pracovni adaptace a jejim hlavnim cilem je pfiméfené zvladnuti pracovnich
ukoltt a povinnosti k dosahovani pozadovaného vykonného standardu,
samoziejmé ve snizeném ndroku, a to vzhledem k délce pracovniho poméru

(Mayerova & Riizicka, 2000).

Bedrnova a Novy (1998) shrnuji, Ze pracovni adaptace zahrnuje
i pribézné zvladani naroki kladené zaméstnavatelem, ke kterym muize
dochdzet i v dlisledku vyuzivani modernich technologii a technologického

pokroku.

Socialni adaptace

Armstrong (2002) chdpe socidlni adaptaci jako rychlost zarazeni
a ptizptisobeni se na nové socidlni prostfedi, socidlni aspekty prace a vztahy
se spolupracovniky. Také uvadi, Ze mira ovliviiovani, v jaké ji mohou ovlivnit
pfimo pracovnici, mize byt ¢asto omezend. Zaméstnavatel v této oblasti musi

byt pripraven socidlni adaptaci fidit a kontrolovat.
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Mayerova a Rtazicka (2000, s. 74) se ztotoZnuji s pohledem Armstronga
(2002) a uvadéji, ,ze cilem socidlni adaptace je piimérené zatazeni pracovnika do
osobnich wvztahii pfislusné pracovni skupiny a do spolecenské atmosféry
zaméstnaneckého kolektivu.” Dale také uvadéji, Ze zavaznost interpersonalnich
vztahtl je znacna a proniknuti do uzavieného spolecenského tatvaru nemusi
byt vzdy shladkym praibéhem. PovétSinou proces probihd spontanné

prostfednictvi kazdodenniho kontaktu mezi ¢leny dané skupiny.

Koubek uvadi, ze nezbytnou i hojné opomijenou soucasti prijimani
a adaptace zameéstnancu je uvedeni na pracoviste. TaktéZ uvadi, Ze pracovnik
personalniho utvaru by mél doprovodit nového zaméstnance k vedoucimu

pracovnikovi nebo na pracovisté a formalné jej predstavit (Koubek, 2001).

Kulturni adaptace

Vrizné mife zavaznosti vyZaduji jednotlivé organizace od
jednotlivych pracovnikii chovani urcitého typu. Nejedna se o konkrétni formy
formalnich ¢i neformalnich pozadavkt a zdvazkdl vici zaméstnanciim, ale
zaméstnavatel definuje vice ¢i méné zietelné déni v organizaci. Sestava se
z norem, povinnosti, pravidel a jsou doporucenimi pro nového zaméstnance
(Hanzlikova & Souskova, 2001). Kultura firmy je to, co na kazdého
zameéstnance dychne ihned po pfichodu do firmy. MoZna uz v momenté, kdy
jde na prvni schiizku, jak dobfe se da firma najit, jaké je parkovani v okolj, jak
je budova dané organizace oznacena, jaké potkd zaméstnance na chodbé. To
vSe je prostfedi firmy, které utvari celkovy dojem organizace, a vyvolava

pocit, o jakou kulturu v dané organizaci jde.
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Organizacni adaptace

Edgar Schein definoval organiza¢ni kulturu jako: , Soubor spolecné
sdilenych predstav, ktery si Clenové organizace osvojili ve snaze piizpiisobit se
prostiedi a vnitiné se stmelit. Osvédcil se natolik, Ze se mu uci novi pracovnici jakozto
spravnému chdpani organizacnich zkuSenosti, spravnému zpiisobu premysleni
o téchto faktech a Zddoucim citovym vztahtim viiCi témto faktiim”. (Bélohlavek, 1996,

5. 108)

Novy zaméstnanec prichazejici do organizace, kde pfijal pracovni
misto, prichdzi do zcela nového prostiedi snovymi lidmi, ktefi jiz maji
pfijatou mistni strukturu, jsou s ni sZiti a respektuji ji. Je to tedy jakési interni
prostfedi, ryze typické pro danou organizaci. Zakladni kdmen organizacni
struktury vzdy postavi vedeni dané organizace a déle pokracuji vybrani
vedouci zaméstnanci, ktefi tuto strukturu udrzuji. Organizacni struktura ma
normativni vyznam a urcuje, jaké chovani se ve vybrané organizaci ocekava
a jaké je spravné. Miizeme se tedy bavit o normach chovani v dané organizaci,
které jsou pfijimany a schvalovany, pfipadné odmitany a nasledné

postihovany.

2.2 Adaptacni proces

Nastup a adaptace nového zaméstnance je proces, ktery umoznuje
novym zaméstnanciim jejich rychlé zaclenéni do firmy & tymu
spolupracovnikt i pracovniho procesu. Prvni dny v novém zaméstnani jsou

tou nejnaroc¢néjsi dobou v pracovnim zivoté kazdého ¢lovéka.

V oblasti pfijimdni a ndboru novych zaméstnanci se odbornici
vSeobecné neshoduji na tom, od kdy adaptaéni proces zacind, kdy

zaméstnanec vnima vliv organizace a zapocina integrace a pfizptisobovani
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novému okoli. Hronik (1999, s. 287-288) uvadi, ze ,trvd déle, nez predstavuje
zkusebni doba a zacind jesté pred oficidlnim ndstupem, mezi rozhodnutim
a ndstupem.” Také uvadi, ze ,nejvétsi pocet lidi odchdzi z organizace béhem proniho
roku od prijeti, Casto se stdvd, Ze jesté béhem adaptacniho procesu nebo zkusebni doby.”
Obecné lze ale fici, Ze je to doba od rozhodnuti o pfijeti zaméstnance do
pracovniho poméru, dalsim milnikem je podpis pracovni smlouvy a samotna
adaptace nejpozdéji zacind v den nastupu do nového zaméstnani. Délka
procesu je individudlni vzdy s ohledem na danou pracovni pozici a kladené

naroky zameéstnavatele.

Dle Koubka, ktery adaptaci zameéstnanci chape jako dukladné
promysleny proces pro kazdy druh pracovniho mista i pracovisté, je to
specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit
aurychlit proces seznamovani se snovymi pracovniky a jejich novymi
pracovnimi tikoly a pracovnimi podminkami. Dale pak pracovnim i socidlnim
prostfedim, ale také s potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich
pracovni vykon, pokud moZno co nejdfive, dosdhl pozadované kvality

a urovné (Koubek, 2001).

V oblasti pracovniho prava neexistuje vSeobecny piedpis, ktery
upravuje proces adaptace novych zaméstnanci a povinnosti ke splnéni
zameéstnavatelem i zaméstnance. Avsak existuje zakon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisti, ktery definuje vztahy mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem, a to v pfipadé podminek stanovenych
zdkonem v oblasti nastupu pracovnich podminek a povinnosti obou stran.
Nejblize k oblasti adaptace na poli pracovnim je doba zkusebni, kdy obé dvé
strany maji moznost vyzkouset si vzajemnou spolupraci. Tuto zkuSebni dobu
upravuje §35 zakoniku prace (ZP), kde stanovuje délku zkuSebni doby

a moznost ukonceni pracovniho poméru bez uvedeni divodu. Podminky
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stanoveni zkusSebni doby se ujednavaji do pracovni smlouvy, ktera je sjedndna

nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani. Zminka o zkusSebni dobé musi byt

pisemné sjednana a uvedena v pracovni smlouvé (Cesko, 2006).

Bedrnova a Novy definovali jednotlivé kroky adapta¢niho procesu,

které by byly vhodné pfevést do praxe kazdého adaptaéniho procesu:

1.

9.

Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi
prostfedky pro jeho fizeni — dil¢i a typové plany apod.

Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — informace o podniku, jeho
cilech, tradicich a bliZSim upresnéni ocekavani pracovnika.

Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto — sezndmeni
pracovnika s pracovistém, illohami a podminkami prace.

Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné — charakteristika
nového pracovnika, jeho odbornosti, praxe a kvalifikace.

Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi cleny -
zastoupeni profesi a prehled odbornych clenti, normy, zvyklosti
a tradice.

Urceni garanta — konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné vhodnych
pracovnikd.

Zpracovani planu ¢ programu adaptace - v zavislosti na
individudlnich charakteristikdch nového spolupracovnika.

Priibézné sledovani pracovnika pfi praci a jeho zacleriovani do
pracovni skupiny - poskytovani zpétné vazby o vysledcich ¢innosti.

Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu.

10. Zavérecné hodnoceni pritbéhu adaptace (Bedrnova & Novy, 1998).
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2.2.1 AKTERI ADAPTACNIHO PROCESU

V adaptacnim procesu, tak jako v jinych procesech, ma svoji roli vice
ucastnikt, ktefi se néjakym zptisobem podileji na adaptaci. V tomto ptipadé
to jsou subjekt adaptace a objekt adaptace. Subjektem se rozumi osoba, ktera
je v rozhodujici pozici v adapta¢nim procesu a jsou to vedouci pracovnici,
pracovnici personalniho oddéleni, pfipadné jiné osoby, které jsou stanoveny
pro fizeni adaptace v organizaci. Objekty adaptaéniho procesu jsou fazeni do
trech az c¢tyfech skupin. Napfiklad Bedrnova a Novy definuji étyfi skupiny
objekti adaptacniho procesu. Prvnim z nich jsou novi pracovnici, dale pak
pracovnici, ktefi se vraceji na své ptivodni misto po delSim case, dale
pracovnici, ktefi méni pracovni uplatnéni v ramci jedné organizace a posledni

skupinou jsou pracovni skupiny.
Objekty adaptacniho procesu:

a) Adaptace novych zaméstnancti obnasi konkrétni postup vedouciho
zameéstnance, ¢i osob zvolenych k fizeni adaptace nového zaméstnance.
Rozsah adaptace novych zaméstnancti je ze vSech skupin nejobsahlejsi.
Novy zaméstnanec musi obdrzet vSechny potfebné informace
o podniku, pravidlech a podminkach, o podnikovych normach
a pfedpisech. Proces byva ndroc¢néjsi jak casové, tak na mnozstvi
predavanych informaci. Mimorddna je i tloha pracovnika, ktery fidi
a zasahuje do adaptace, protoze on zastava roli zastupce organizace a je
predstavitelem kulturni i socidlni politiky organizace.

b) Adaptace zaméstnancil, ktefi se vraceji na stejné pracovisté, se tyka
zaméstnancti, ktefi z néjakého dtivodu byli nuceni pracovisté opustit
na néjakou dobu, ktera byla dobou nezbytné nutnou. Divody mohou
byt matefska a rodicovska dovolend, povinnd vojenska sluzba, ale
muZe se jednat také o zaméstnance vracejici se po dlouhodobé nemoci,
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¢i zaméstnance, ktefi byli pracovné pfevedeni do jinych pobocek. Tato
adaptace byva zpravidla kratsi a specificka spise ke sdélovani novych
a aktudlnich procesti a informaci, vycty zmén za doby nepfitomnosti.
Adaptace je spiSe zamérena na tisekovou adaptaci a adaptaci pracovni.
U nékterych zaméstnavateltl je casto opomijenym objektem adaptace,
jelikoZ neprichdzi novy zaméstnanec, ale jiz zaucdeny pracovnik.

(Bedrnova & Novy, 1998)

Zasadnim diivodem uvedeni téchto roli je to, ze prace se bude zabyvat
pouze adaptaci novych zaméstnancti. Diivodem neni to, Ze by ostatni skupiny
byly méné dulezité, nebo by nepotfebovaly adaptovat, avSak pro zazZeni
vyzkumné skupiny byla definovana skupina novych zaméstnancti jako objekt

zkoumani v této diplomové praci.

2.2.2 FAZE ADAPTACNIHO PROCESU

Odborna literatura popisuje adaptacni proces z pohledt pracovnikti
v riznych modelech. Vétsinou vsak cleni proces do nékolika jednotlivych fazi,
které na sebe vzijemné navazuji. Kocidnova ve své publikaci uvadi tfi

a ¢tyffazovy model adaptacniho procesu.
Ttifazovy model adaptacniho procesu dle Kocidnové (2010):

1. pfednastupni faze byva anticipacni socializace a rozhodnuti pro

pracovni misto,

2. nastupni fdze je zaméfena na ndastup nového pracovnika,
konfrontace ocekavani organizace a pracovnika, pocatek orienta¢niho

obdobi,
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3. integracni fdze/ metamorfozni faze je faze, ktera se snazi k prekonani

odborné a socidlni integrace.

Kocianova ve své publikaci také uvadi ¢tyffazovy model podle Kiesera,
ktery zohlednuje vedle odborné integrace také individualné psychologickou

stranku nové nastupujiciho pracovnika:
»1. faze: anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto;
2. faze: ndstup do organizace: konfrontace — stietivaji se oéekdvini s realitou;
3. faze: odbornd a socidlni integrace — zapracovdni a zaclenént;
4. faze: plné clenstvi v organizaci — novicek se stane plnohodnotnym

clenem organizace).” (Kocianova, 2010, s. 132)

Vpraci bude dale vyuzivan model ctyffazovy dle Kaspera
a Mayhoferara, jelikoZ faze pIného clenstvi je posledni fazi adaptace, bez které
by adaptace nemohla byt potvrzena a nasledné ukoncena. Na zakladé téchto

fazi je situovana vyzkumna céast této prace.

Prvni ¢asti je faze anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto, také je
nazyvana jako prednastupni faze. Jedna se o casové obdobi, které je pred
samotnym nastupem uchazece do nového zaméstnani a jedna se o dobu, kdy
budouci zameéstnanec obdrZel informaci o tom, Ze byl vybran jako
nejvhodnéjsi kandidat a aZ do doby, neZ nastoupi prvni den do zaméstnani.
Podle Kocianové (2010) je tato faze je pomérné zasadni pro zaméstnavatele,
jelikoZ zaméstnanec jesté nebyva vazan pracovni smlouvou a své rozhodnuti
o prijatém pracovnim misté si mtize jesté rozmyslet. Do tohoto obdobi fadime

i obdobi samotného naboru, inzerce a zejména pak zatraktivnéni samotné
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nabidky pracovniho uplatnéni pro kandidata. Jak uvadi Urban, tak nékteré
kandidaty zameéstnavatel ztrati jeSté pfed samotnym nastupem z dtvodu

nevhodné nebo nedostatecné komunikace (Urban, 2010).

Westwoodova a Johnson také uvadéji, Ze existuje mnoho zptisob1, jak
pripravit nové zaméstnance na budouci zaméstnani. Jedna se poskytnuti
materidlu k prozkoumaéni, pozvani na detailnéjSi setkani svedoucim co
pozvat zaméstnance na firemni akci. I to je moznost, jak si zabezpecit nového

zameéstnance pred nastupem (Westwood & Johnson, 2011).

Dalsi fazi je faze nastupni, taktéZ specifikovana jako nastup do
organizace, konfrontace a stfetdvani se srealitou. Tato faze je jednou
z nejtézsich ¢asti pro nového zameéstnance. Novy zaméstnanec pfichdzi do
nového socidlniho i pracovniho prostfedi, poznava nové kolegy, nové postupy

anova pravidla.

Westwoodova a Johnson upozornuji na to, Ze potfeba vhodné zacit
pracovni vztah se zaméstnancem, nepfehlcovat zaméstnance velkym
mnoZzstvim informaci. V prvnich par dnech a tydnech je potfeba sdélit dtlezité

informace pro dalsi posun:

e predstavit zaméstnanctim dilezité dokumenty,

e zajistit véasné prestaveni na pracovisti a kolegti,

e pfestavit zaméstnanci aktudlni cile a problémy,

e orientovat zaméstnance spravnym smérem na klicové dovednosti,

e ridit kulturni adaptaci (Westwood & Johnson, 2011).

Mezi zakladni informace, které by mél kazdy novy zaméstnanec
obdrzet, se fadi informace o firmé a jeji historii, zaméfeni organizace,
stanovené cile a vize, dale informace o spolupracovnicich a jejich pracovnim

zatazeni, kultufe firmy iinternich specifickych postupech. Soucasti by také
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mélo byt neméné dtilezité sezndmeni zaméstnance s popisem prace ¢i naplné
¢innosti a ndroky kladené na danou pracovni pozici a v neposledni fadé
kontakty na osoby, které fidi adaptaci ¢i kolegové, ktefi zajisti pracovni

i socidlni adaptaci (Blaha, Mateiciuc & Kanakova, 2005).

Treti fazi je odbornd a socidlni integrace, nazyvana také jako doba
zapracovani a zaclenéni do pracovniho kolektivu, tedy faze integracni. Podle
Kocianové (2010) zaméstnanec uz ma povédomi o praci, pracovnim kolektivu
i povinnostech a postupné zacind samostatné plnit pracovni tkoly a piebirad
kompetence, jednd se o meziobdobi, protoZe zaméstnanec jesté stale neni
plnohodnotnym c¢lenem tymu. Pro tuto fazi je typické predavani velkého
mnozstvi informaci, osvojovdni pracovnich navykt, firemni kultury

i pracovniho tempa.

Adaptacni proces by vSak mél byt rozdélen do nékolika casti a nékteré
Casti jsou spolecné pro vSechny zaméstnance. TaktéZ by mély byt stanoveny
cile této faze, aby v priibéhu hodnoceni byly stanoveny kritéria. Cile by mély
byt stanoveny jako €asovy rdmec ¢i harmonogram na 30, 60, 90 dnt1 a ve
vedoucich pracovnich pozicich i na 120 dnti. Pfi stanoveni ¢innosti by molo

byt vZdy prihlédnuto k dané pracovni pozici (Westwood & Johnson, 2011).

Posledni fazi je faze plného zaclenéni, kdy zameéstnanec prijima
odpovédnost za praci, kterou vykovava, zna svoje povinnosti, zpravidla si
umi plnit prevzatou agendu a zna své nejblizsi kolegy. Definovat dobu, kdy
se zameéstnanec zapracuje a je pIné zaclenény se velmi ¢asto vaze na zkuSebni
dobu, ktera trva ve stanovené délce dle ZP, obvykle se jedna o délku 3 mésicu.
Nékteti autofi tuto fazi neuvadéji jako fazi posledni a adaptace je ukoncena

orientaci neboli fazi integracni.
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2.3 Rizeni adaptaéniho procesu

Adaptacni proces je jednim ze strukturovanych procest, které by mély
byt v kazdé organizaci s predstihem definovany samoziejmé vzdy s ohledem

na zvolenou pracovni pozici.
Rizeny adaptacni proces sleduje dva aspekty:

1. aspekt pracovnika, jako je rozvoj osobnosti, uspokojovani potieb

a pozadavk, pracovni spokojenost,

2. aspekt podniku, jako je rychlé zvladnuti ¢innosti, identifikace s praci,

pracovni skupinou a organizaci. (Bedrnova & Novy, 1998)

2.3.1 CILE ADAPTACNIHO PROCESU

Pokud chce zaméstnavatel i zaméstnanec dojit do spolecného cile, tedy
ukondit a vyhodnotit adaptacni proces ke spokojenosti obou stran, tak musi
byt jasné definovany cil adaptace a totozny cil byt znamy pro obé strany. Je
potfeba vypracovat plan plnéni dil¢ich krokt ¢i harmonogram a ¢asovou osu.
Adaptacni proces neni neméné duileZity nez tfeba nabor a vybér kandidatu a je
dtilezité zajistit, aby byla vénovana nalezitd péce uvadéni zaméstnancti do
organizace, a to za pomoci internich postupt a efektivniho programu
adaptace. Uvadéni zameéstnance do organizace spociva v procedurach

charakteristickych pro nastup do nové organizace.

Knaplnéni cile mohou dopomoci nastroje fizeni, které jsou zaméreny
zejména na pracovni adaptaci, vétSina organizaci nepotfebuje plan na
formalni socidlni a pracovni adaptace. Avsak je velmi dtilezité védét, jakym
smérem bude adaptace probihat, jak bude ¢asové ndroc¢na a tedy, co ma byt

jejim cilem a jak mtiZze byt ovéfeno jeji naplnéni.
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Dle Armstronga (2002) ma adaptacni proces ctyfi cile:

- prekonani pocatecni faze kdy je vSe nové, cizi a neobvyklé,

- vytvofit vmysli nového pracovnika pozitivni postoj a vztah
k podniku,

- dosahnout dostate¢ného a potfebného vykonu v co nejkratSim
mozném case po nastupu,

- snizit pravdépodobnost odchodu nového pracovnika.

Podle Hronika je hlavnim cilem adaptace ,co nejrychlejsi zartazeni
pracovnika, aby mohl uplatit své profesiondlni predpoklady, pro néz byl vybrdn. Dobry
start v mnohém rozhoduje o tom, jak sebe bude vnimat prijaty pracovnik a kam a jak
jej zaradi ostatni pracovnici. Projevuje se tzv. pygmalionsky efekt, ktery miize

vyznamné urcit kvalitu vykonu.” (Hronik, 1999, s. 288)

Kocianova (2010) také uvadi, ze cilem fizeni adaptace by také mélo byt
zmirnéni stresu pracovniki z nového pracovniho uplatnéni a minimalizace

zatéze spolupracovnikil z pritomnosti nového kolegy.

Podle Stikara (2003, s. 92) je cilem adaptace ,je pfizpiisobeni na pracovni tym,
v némz se pracovnik zarazuje do struktury vztahii existujicich v pracooni skupiné.
Tedy smétuje kvytvoreni relativniho souladu mezi hodnotami, cili, normami

a zvyklostmi pracovnika se zamérenim, hodnotami a normami skupiny.”

Cilem je, aby pracovnik neodesel kjinému zaméstnavateli, aby byl
schopny samostatné pracovat a bylo mu v novém prostredi také piijemné.

(Toman, 2020).
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2.3.2 HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Pribéh adaptacniho procesu by mél byt priibéZzné monitorovan
a systematicky vyhodnocovan. Hodnoceni provadi wurceny pracovnik,
nadfizeny a ve spolupraci s personalnim oddélenim. V ramci hodnoceni by
mélo byt sledovano, jakym zpusobem probihd pracovni adaptace a tento

pritbéh by mél byt priibéZné zaznamenavan (Urban, 2013).

Nastroje k provadéni hodnoceni priitbézného ¢i hodnoceni vysledného
se vzdy vztahuji ke konkrétnimu prtibéhu adaptace. Naptiklad Pilafova se
zastava formulafe jako nezbytného prostfedku k provadéni hodnoceni
a doporucuje pouzit tabulku obsahujici rizné kategorie, které jsou presné
definované, jako je kdo, co, kdy, odpovédna osoba, termin naplnéni tikolu

a konkretizace obsahu (Pilarova, 2008).

Koubek wuvadi, Ze by mélo dochazet k celkovému hodnoceni
adaptacniho procesu a pribéZznému planovani dalSich krokd. Hodnoceni
uzivat jako nastroj zpétné vazby pro zaméstnance a tim zajistit dalsi hladky
prubéh zapracovani (Koubek, 2010). Blaha (2013) také dodava, ze by rovnéz
mélo byt provedeno zavérecné zhodnoceni priitbéhu adaptace, které mize byt

shodné s ukonéenim zkusebni doby.

Investice do zdokonalovani a zvySovani profesni zptsobilosti
zameéstnancli nejsou zpravidla ndvratné kratkodobé. Né&jaky cas trva, nez se
podnik adaptuje na zmény chovani a jednani zptisobené prenosem novych
poznatkli ziskanych zameéstnancti. Pfinos adaptacniho procesu je chdpéan
v podminkdch trzniho klimatu jako konkurenéni nastroj (Brttha, Bukovjan

& Cornejova, 2008).
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2.3.3 RIZIKA ADAPTACNIHO PROCESU

V adaptacnim procesu existuji jista rizika, ktera obé strany mohou vice
¢i méné ovlivnit a pripadné vcasné vyftesit, aby byl proces tspésné ukoncen.
Prabézné hodnoceni, dodrZzovani stanovenych postupti dle adapta¢niho
programu a za ucasti adaptacniho planu jsou kroky, které vedou k tispéSnému

ukoncdeni adaptace zaméstnance a naplnéni cili organizace.

Tedy nové zaméstnance je potfeba pfipravit a zaskolit, jelikoz maji
vyssi riziko trazovosti méné efektivni pracovni vykon a jsou v mensSiné
oproti stavajicim zaucenym zameéstnanctim, tim padem je na né vyvijen vétsi
tlak. Cilem je vyhnout se ukonceni zaméstnance v rané dobé pracovniho
pomeéru a rizikem tedy samotné ukonceni a pak i fluktuace, kterd pokud se

sleduje, tak ukazuje pocet odejitych zaméstnancti v organizaci (Bednar, 2018).

Hronik definoval néktera tskali, kterd mohou vzniknout v pribéhu

adaptacniho procesu a mezi nejcastejsi patfi:

- presyceni informacemi nebo formalitami béhem kratké doby
nastupniho procesu,

- povéfovani podfadnymi ukoly,

- povéfovani ukoly, u nichZ je pravdépodobnost netspéchu (Hronik,
2007).

Nastrojem ke zjisténi pricin uskali v priubéhu adaptace mtize byt
dotaznik, ktery mtize fungovat jako nastroj zpétné vazby zameéstnavateli.
Nevyhodou byva to, Ze zpétnou vazbu se zaméstnavatel dozvi az pri
ukoncovani pracovniho poméru, a to zpétné. Poucenim pro zaméstnavatele
miize byt i zpétné a nasledné miize nastavit opatfeni ke zméné a definovat
slabé ¢lanky procesu. Hronik (1999) doplnuje, Ze je potfeba sledovat mezirocni

procentualni hodnoty indexu fluktuace a tim i efektivitu vybéru zameéstnanct.
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Jak uvadi Stikar (2003), tak rizikem na strané pracovnika byva
neodpovidajici odbornd priprava, nedostatek potfebnych specifickych
zkuSenosti, neadekvatni predstava o praci a jejich podminkach, nizka
identifikace s profesi. Ddle mohou mit vliv znacna fyzicka ¢i psychicka
naroc¢nost pracovnich cinnosti, enormni odpovédnost a emociondlni zatéz,
nep¥iznivy pracovni rezim, extrémni fyzikalni pracovni podminky (Stikar,

2003).

Dale muize mit dalsi nepfiznivy vliv a vyvoj sila organizac¢ni kultury,
vztah dominantni kultury a subkultur, stabilita a proménlivost kultury
cild, hodnot, norem a vzord chovani jedincti i organizace a obvykle usti do

projevii nizké zaméstnanecké loajality, ¢astych absenci (Stikar, 2003).

2.4 Metody a nastroje fizeni adaptacniho procesu

Pti fizeni adaptacniho procesu organizace vytvari a nasledné dodrzuje
stanovené podminky procesu. S odbornymi znalostmi, praktickymi
dovednostmi a propojuje tyto odbornosti se specifickymi podminkami na
dané pracovni misto, pracovisté. Vzdy jde o specificky vybér nastroji a metod
fizeni adaptacniho procesu dle dané situace, druhu adaptace. Zalezi také na
pozici, na kterou zaméstnanec nastupuje, jaké informace chce zaméstnavatel
poskytnout a k tomu nasledné vyuzit vhodné nastroje ¢i metody predavani

informaci a uceni.
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2.4.1 METODY RIZENI ADAPTACNIHO PROCESU

Vramci vzdélavani novych pracovnikit Koubek uvadi metody

vzdélavani na pracovisti a jedna se o:

e prednasku, vstupni skoleni,
e instruktaz, prakticky nacvik,
e koucovani, counselling,

e rotace prace, pracovni porady,

e e-learning. (Koubek, 2007)

Tureckiova (2004) oproti Koubkovi definuje jesté dalsi metody, které

mohou byt pouzivdny u vzdélani u adaptacniho procesu, a ty jsou:

e mentoring, tutoring,

e staze.
Metody vzdélavani l1ze rozdélit do dvou zakladnich skupin:

1. Metody vzdélavani na pracovisti pfi vykonavani béZznych pracovnich
¢innosti a muzou jimi byt: instruktdz, rotace prace, koucovani nebo
mentorovani.

2. Metody vzdélavani mimo pracovisté a patfi knim: pfednaska,
demonstrace, koucovani, samostudium, diskuze seminar i dalsi (Blaha,

2013).

Pfednasky, kurzy a skoleni funguji obdobnym zptisobem pro nové
zaméstnance, které maji za cil predstavit zaméstnanci postupy, informace
o organizaci a jedna se o jeden z dalSich nastroju, ktery slouzi k napInéni cilti

z adaptacniho planu. Metody pouzivané ke vzdélavani novych pracovniki
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jsou zejména vykondvany na pracovisti a pfi vykonu prace, vyjimeéné se mtize
stat, Ze se jednd o formu distancni ¢i doméci prace.

Je mozné vyuzit i instruktaz, ktera se pfevazné pouziva pri praktickém
nacviku pracovnikti ve vyrobé ¢i provozné obchodnich pracovnich pozicich
(Muzik, 2005). Mayerova a Rtzicka (2000) uvadi, Ze formou kratkeé instruktaze
nebo vstupniho skoleni by zaméstnanec mél obdrzet zdkladni informace, které
by mély obsahovat informace o organizaci a jejich tradicich, vyklad
o pracovnich povinnostech a podminkdach prace, dochdzeni do zaméstnani,
platové podminky a systém benefitti. RovnéZ nezapomenout na podnikové

normy, predpisy a dalsi diilezité informace tykajici se nového zaméstnani.

Konzultovani (consulting) je metoda vyuky i personalniho rozvoje jako
vyukovy komunikaéni proces a je provadeén skupinové ¢i jednotlivé. D4 se
vysvétlit jako probrani ¢ prodiskutovani probirané latky mezi lektorem
a ucastnikem Skoleni. Spociva zejména ve vysvétleni nejasnosti a nepresnosti,

doplnéni dilezitych poznatki (Muzik, 2005).

Koucink je proces, kdy urceny zkuSeny odbornik pomaha meéné
zkusSenéjsimu feSit urcity tikol nebo vyfesit jisty problém. Cilem je pomoci
novému zameéstnanci k jeho profesnimu rozvoji, aby zvladl urcité profesni
¢innosti lépe nez metodou pokus omyl. Klicovou tlohou koucinku je

pochopeni problému a postupné formovani vlastni identity (Muzik, 2005).

Dalsi metodou miize byt e-learning, ktery je chapan jako moderni
vyukovd metoda za uziti modernich informacnich a komunikacnich
technologii. E-learning dava i novou kvalitu hodnoceni vysledkti diky
interaktivité¢ a testovacim metoddm lze jednoduSe stanovit i vystupy

elektronickych kurzu a skoleni (Muzik, 2005).
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Mentorovani (mentoring) Ize povazovat za variantu individualniho
koucovani. Mentor vystupuje v pozici radce, ktery je zkuSenéjsi, sluzebné
starsi kolega, ktery je ndpomocen lepsi integraci nového pracovnika do firmy

(Kocianova, 2004).

2.4.2 NASTROJE RIZENI ADAPTACNIHO PROCESU

Mezi hlavni a zdkladni ndstroje fizeni adaptacéniho procesu patii
adaptacni program, ktery mtize obsahovat adaptacni plan, ktery je dalsim
doporuovanym ndstrojem. Vstupni manudly a prirucky taktéz

neodmyslitelné patfi k nastrojim, které dopomahaji k tspésné adaptaci

Adaptaéni program a plan je jednim znejvice vyuZivanych
a doporucovanych nastrojii adaptace. Bedrnova a Novy (1998) popisuji
adaptacni program jako soubor dil¢ich opatfeni, ktera reguluji adaptaci urcité
kategorie zaméstnancti. Zaroven jsou i metodickym navodem pro zpracovani
adaptacnich plant, které slouZi k fizeni adaptacniho procesu konkrétnich
pracovnikti. Vzdy s ohledem na sloZitost a ndrocnost pracovni pozice, druhem
vykondvané prace a jejimi charakteristikami, idedlné s rozpracovanou

podobou ¢asového planu a individualnich zvlastnosti pracovnika.

U¢innost daného pléanu je pak vzdy v rukou subjektu adaptace a je
podminéna provadénim vstupnich a priibéZnych kontrol a také zavére¢ného
hodnoceni. Hronik (1999) taktéz uvadi dtlezitost sezndmeni pracovnika a déli
jej na dvé casti, jednou z nich je sezndmeni pracovnika s firmou, které obnasi
predani informaci spojené s organizaci, ale oproti Mayerové a Rutzickovi
(2000) dava dtlezitost k pfedani informaci ohledné historie a uspécht

organizace, filozofii, kulturu a hodnoty organizace. Déale dava dtraz na
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vkladané nadéje do pracovnika, chovani managementu a vztahy na pracovisti
i zptsob komunikace, sdileni a zdroje informaci. Také uvadi sezndmeni
pracovnika s chodem organizace a jejimi procesy, sezndmeni s produktem

a poznani ¢innosti, které souvisi s pracovnimi ¢innostmi nového zaméstnance.

Kocianova (2010) zahrnuje do planu adaptace nasledujici priibéh
aktivit, které také déli z pohledu ¢asové narocnosti do harmonogramu a oproti
Hronikovi (1999) pfiddva do harmonogramu adaptace zavérecné pisemné

hodnoceni pracovnikem i nadfizenym a ziskavani zpétné vazby.

Manudly a vstupni pfirucky jsou dalSim néstrojem adaptacniho
programu, jedna se o tisténé vstupni ptirucky pro nové zaméstnance, které
zaméstnanec muze obdrzet pred nastupem. Formou brozury obsahujici vSe,
co by zaméstnanec mél védét a znat. Armstrong (2002) uvadi, Ze by pfirucka
nemeéla byt pfili§ obsahla a upovidana a méla by jasné obsahovat
informace dtleZité pro zaméstnance, idedlné sjasnym usporadanim. Ve
strucnosti se da fici, Ze jde o obsah adaptac¢niho planu v prehledné vyhotovené

prirucce, kterou zaméstnanec obdrzi a ponecha si ji.

V druhé kapitole prace byly vymezeny zdkladni pojmy, jako jsou
adaptace a jeji formy, typy a oblasti. Dale adaptacni proces, jeho faze a aktéfi
jako subjekt a objekt adaptace. V kapitole také byly uvedeny nastroje
ametody slouzici k adaptaci novych zaméstnancti. Zavérem kapitoly také
byly popsany cile adaptace, hodnoceni adaptacniho procesu i rizika. Cilem
této kapitoly bylo teoreticky ukotvit oblast adaptace jako takové i procesu, aby
nasledujici ¢ast empirické prace navazovala na teoreticky celek a mohla jej

vyuzit jako oporu pro vyzkumnou céast.
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Je vzdy v kompetencich zaméstnavatele, aby vzdélavani zaméstnance
v ramci adaptace stanovil tak, aby byly vyuzity maximalné zdroje, které jsou
zameéstnavateli k dispozici a to s uzitim dostupnych ndstrojii. Zaméstnavatelé
by méli kombinovat jednotlivé metody vzdélavani a pouzivat potrebné
nastroje tak, aby vzdélavani bylo praktické, vzdy stanovené s ohledem na
potfeby zaméstnance i zameéstnavatele a sco moznad nejvyssim efektem.
Pojem nastroje fizeni lze chédpat jako soubor opatfeni, které maji pomoci
k zajisténi hladkého priibéhu procesu a tomu jsou vyuzivany patficné
nastroje. Mezi zakladni podoby nastroji fadime komplex, jako je adaptacni
program na danou pracovni pozici nebo postupovani dle adaptacnich pland.
Jiné postupy mohou byt zalozeny na praktickém nacviku, rotaci prace na
vybranych pracovnich mistech ioddélenich zaméstnavatele, stanoveni
mentora pro nového pracovnika nebo spoluprace koucde. Miizeme fadit
predevSim nastroje, které maji pfimou podporu pro nového zameéstnance
amuiiZzou jimi byt tiSténé materidly ve formé uvitacich dopisti, pozvanek ke
Skoleni, firemni interni intranet, manualy a pfirucky, skoleni osobni ¢i formou
e-learningu i jiné. Mezi dal$imi nastroji jsou r@izné interni vzdélavaci
programy, supervize a ¢asto uzivané prirucky ¢i tisténé materialy, které taktéz
maji ulehcit zaméstnanci vstfebani velkého mnozstvi informaci v co

nejkratSim case.

V ramci vzdélavani zaméstnanci by mélo byt pfihlizeno k naroc¢nosti
predavanych informaci i k pracovnim a zivotnim zkuSenostem novych
zaméstnanci. Na zdkladé stanovenych kritérii a plant predavat
strukturované informace zaméstnanciim a k pfedavani informaci vyuzivat
vhodné metody a nastroje tak, aby samotné vzdélavani bylo pro ucastniky

poutavé a zajimavé.
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II. EMPIRICKA CAST

Empiricka cast prace je rozdélena na ctyfi hlavni kapitoly. Prvni
kapitola se vénuje pfedstaveni vybrané organizace a popisuje aktualni situaci
v organizaci. Dalsi kapitola je vénovdna metodologii, kde je zaméfeno na
vyzkumnou strategii a vyzkumny design deskriptivni pfipadové studie. Jsou
uvedeny techniky sbéru dat, které jsou v praci pouzity, je popsan vyzkumny
vzorek i zptsob zpracovani dat, neni opomenuta i etika a limity vyzkumu.
V dalsi kapitole je uvedena samotna vyzkumnd cast, ktera zahrnuje
zdtivodnéni vyzkumu i aktudlni situaci v organizaci. Déle je podrobné popsan
adaptacni proces v organizaci na zadkladé sesbiranych dat. Posledni kapitolou
jsou interpretovdna ziskana data, zodpovézeny vyzkumné otazky, taktéz je

uveden navrh k optimalizaci adaptacniho procesu.

3 VYBRANA ORGANIZACE

V ramci této kapitoly je predstavena vybrana organizace jeji predmeét
podnikani, pravni forma organizacni struktura ikultura styl fizeni
a persondlni politika. Po dohodé s vybranou organizaci jsme dospéli ke
spolecnému zavéru, ze uvedeni ndzvu organizace do diplomové prace by
mohlo ohrozit organizaci z pohledu rozkryti internich procesti v oblasti
personalni politiky. Z toho dtivodu budou znaky identifikujici vybranou
organizaci anonymizovany, nejsou uvadéna jména zameéstnancti organizace
ani jiné dalsi identifikacni tidaje. V praci budu ddle uzivat ndzev pro

organizaci ABC.
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3.1 Predstaveni organizace

Organizace ABC je ceskou firmou a v oblasti cestovniho ruchu ptisobi
od roku 2000. Pfedmétem podnikani je provozovani cestovni agentury, a to
s nékolika pobockami na tzemi Ceské republiky. Od zaloZeni provazi
organizaci nepretrzity vyvoj a rust, soustfeduje se na tymovou spolupraci
a osobnostni rozvoj svych zaméstnanct, ale i kladeni diirazu na proklientsky
pfistup. Nejen diky témto ¢innostem se organizaci dafi ziskavat kazdy rok
mnohem vice zdkaznikd, ale i plnit sny o tizasnych dovolenych a spokojenych
klientech. Mezi propagované konkurencni vyhody organizace patfi stabilita,
férovost a skvély pracovni kolektiv. Pro zakazniky zajisStuje pohodlny nakup
dovolené prostfednictvim webovych stranek iformou provozni doby na

jednotlivych pobockach (interni zdroj - webové stranky, 2020).

Své aktivity provozuje na zdkladé zivnostenského povoleni v rdmci
zivnosti volné s pfedmétem podnikdni vyroba, obchod a sluzby neuvedené
v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zadkona— obor cinnosti provozovani
cestovni agentury a préivodcovské cinnosti v oblasti cestovniho ruchu

(Obchodnt rejsttik, 2020).

Podnikéani v oblasti cestovniho ruchu upravuje zakon ¢. 159/1999 Sb.
Zakon o nékterych podminkdch podnikdni v oblasti cestovniho ruchu
aozmeéné zakona ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich
predpisti, a zdkona ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnhostensky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpisti. V § 3 zdkona ¢. 159/1999 Sb. se upravuje
podnikani pod hlavickou cestovni agentury. Zakon uklddd provozovateli
podminky, které je potfeba dodrzet, tedy splnit vSeobecné podminky
k provozovani volné Zivnosti dle Zivnostenského zakona. Cestovni agentura

nesmi zprostfedkovat prodej zajezdu podle § 2 odst. 3 pism. d) pro osobu,
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kterd mneni cestovni kanceldfi. Cestovni agentury zdjezdy jen
zprostfedkovavaji. Smlouva se uzavird scestovni kanceldfi a cestovni
agentura vystupuje jako zprostfedkovatel. Pro upfesnéni je dtleZité uvést, ze
pravni pozadavky na provoz cestovni kancelafe jsou diametralné rozdilné od

pozadavki na cestovni agenturu (Cesko, 1999).

Pravni formou vybrané organizace je akciovad spolecnost, kde
statutdrnim orgdnem je predstavenstvo, které se sklada zpredsedy
predstavenstva, mistopifedsedy predstavenstva a cleni predstavenstva.
Zplisobem jednani a zastupovani vybrané organizace je samostatné jednani
predsedy nebo mistopredsedy predstavenstva. Dale je stanovena dozorci rada
ve stanoveném poctu clenti a jsou vydavany kmenové akcie v listinné podobé.
Obchodni korporace se podfidila zdkonu jako celku postupem podle § 777
odst. 5 zdkona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich spolecnostech a druzstvech

(Obchodni rejsttik, 2020).

Ve vybrané organizaci ABC se nachdzi kombinace dvou organizacnich
struktur. U vedeni se objevuje centralizovana funkciondlni struktura, pro
kterou je typické centralizované fizeni a existence oddélenych oddéleni

(Brooks, 2003).

Schéma 4 - Organizacni struktura — vedeni organizace

reditel

marketingovy
feditel

obchodni feditel finanéni feditel provozni feditel

Zdroj: interni — organizacni struktura, zpracovani vlastni
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Ve funkcionalni struktufe je typické rozdéleni podle podobnosti tikold,
dovednosti nebo aktivit. V naSem ptipadé jsou vSichni personalisté podfizeni
HR manaZerovi, ten je pfimo podfizen provoznimu fediteli, ti jsou podfizeni

fediteli organizace.

Schéma 5 - Organizacni struktura — provozni oddéleni

provozni feditel

HR manazer manazer prodeje
|
| |
manaZer
personalista . : manazer pobocek
Klientskeho centra
perosnalista — vedoucd — vedoud
— vedoucd — vedoud
— vedoud — vedoud
vedoud skolictho

tymu

Zdroj: interni — organizacni struktura, zpracovani vlastni

Tato organizacni struktura se kombinuje i s divizionalni strukturou.
Divizionadlni struktura je typickd tim, Ze jsou vytvofeny samostatné divize
podle grafického umisténi na mapé. (Bélohldvek, 1996). Avsak persondlni tsek
je v organizaci pouze jeden, a to na hlavnim sidle firmy. Divodem kombinaci
téchto dvou struktur je nékolik provozoven v Ceské republice. Organizaéni
struktura byla upravena individualné dle potfeb organizace, a to na zakladé
dlouholetych zkuSenosti. Nestandardnim jevem je, Ze personalni oddéleni
neni samostatnym usekem, jak by si mozna zaslouzilo, ale je podfizeno
provoznimu fediteli. Dtvodem je tizkd spoluprace svybérem onéch

zaméstnancti, dlouhym zaskolovanim novych zaméstnancti do useku
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provozniho oddéleni. Dal$im déivodem je potom to, Ze ndbor novych
zaméstnancli prevazné probiha do fad oddéleni prodeje. U ostatnich tseku

neni témér zadna fluktuace.

Organizace garantuje vzdy aktudlni a platnou nabidku svych
poskytovanych sluzeb v oblasti poskytovani zajezd(i at formou Last minute
(ndkup na posledni chvili) ¢i nabidek v oblasti First minute (ndkup
s predstihem). Z toho divodu tato prace vyzaduje kvalifikovany personal
v pfimém dosahu klienta. Klienta, ktery ocekava nejen nejlevnéjsi feSeni na
trhu, ale ochotu, rychlost odpovédi ¢i vyhotoveni nabidky, velmi dobré
komunikac¢ni dovednosti s kratkou reakéni dobou i bezproblémovy prubéh
vyftizeni celé dovolené. VSechny pozadavky neni schopna organizace dodrzet,
ale zaméstnance, které si organizace vybira, skoli k tomu, aby klient dostal

takovou sluzbu, aby odchazel vzdy spokojeny a rad se opakované vracel.
Naroky na pracovni pozici prodejce zajezdu:
Hlavni poZzadavky kladené na prodejce a stéZeni pracovni oblasti jsou:

- obchodni duch a chut vydélat si penize vlastni pili,
- mluvit s lidmi a nebat se zvednout telefon,
- pozitivni naladéni a velka odolnost vii¢i stresu,

- préce s pocitacem a internetovym vyhledavacdem.

Prace obnasi nasledujici ¢innosti:

zpracovani poptavek a objednavek klientt,

- zpracovani ziskanych dat v internim informaénim systému,

- komunikace s klienty i dodavateli,

- komunikace telefonicka, elektronicka pisemna i osobni,

- administrace a zpracovani obchodnich vztahti a smluvnich zavazkt

(interni zdroj — inzerat, 2020).
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4 METODOLOGIE

Tato kapitola je nedilnou soucdsti diplomové prace a popisuje
metodologii pouzitou v praci. , Metodologie se zabyva systematizaci, posuzovinim
a navrhovianim strategii a metod vyzkumu.” (Hendl, 2005, s. 34) Dtvodem
vymezeni samostatné kapitoly je teoretické wukotveni a objasnéni
metodologické casti. Dale je zdGivodnéna zvolena strategie kvalitativniho
vyzkumu, design deskriptivni pfipadové studie, stanoveni cile a vyzkumnych
otdzek a priprava na vyzkum. Také jsou uvedeny zvolené techniky sbéru dat
a v posledni kapitole je uvedena zminka o limitech a etice vyzkumu. Cilem
kapitoly je vytvofeni uceleného souhrnu pfipravy pro vyzkum a teoretické

ukotveni védeckych metod, které budou dale v praci pouzity.

4.1 Vyzkumna strategie

Strategii vyzkumu mtizeme chéapat jako strukturu nékolika fazi a jedna
se o specificky koncept feSeni vyzkumného ukolu, ktery zahrnuje fadu
teoretickych, metodologickych i organizacnich aspektii. Vyzkumna strategie
je obecny metodologicky pristup k feSeni vyzkumné otazky (Reichel, 2009).
Disman (1993, s. 285) uvadi, ze: ,Kuvalitativni vyzkum je nenumerické Setieni
a interpretace socidlni reality. Cilem tu je odkryt vyznam podkladany sdélovanym
informacim.” Jak také uvadi Luzny (2013), tak u kvalitativniho vyzkumného
pfistupu je zdkladnim metodickym vychodiskem hermeneutika jako metoda

uméni vykladu textu a interpretaci jednotlivych pfipadi.

Vyzkumnym designem je zvolena pfipadova studie, ktera usiluje
o zobecnéni komparaci a vzdjemného porovnani s pouzitim piipadovych

studii jako nastroje kidentifikaci specificnosti a typickych vlastnosti.
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Pripadova studie ziskdva podrobny popis andhled do cinnosti a kondni
jedince ¢i skupiny a jednd se o intenzivni studium jednoho pfipadu za uziti
rtiznych p¥istupi, jde do hloubky problému. Ptdme se PROC? a JAK? se stavaii
jednotlivé situace (Strauss & Corbin, 1999). Yin (2018) také uvadi, Ze rozdéluje
pfipadové studie podle typu vysledkii. Vtomto pfipadé bude pouZita
deskriptivni pfipadova studie, ktera provadi popis, exploraci nebo explanaci

a ma dodat kompletni popis jevu.

Vyzkum za pomoci p¥ipadové studie, dle Svaficka a Sedové (2014), se

sklada z nasledujicich krokt, které budou v praci dodrZeny:

1. zvoleni strategie, designu a uréeni vyzkumné otazky,
vybér pfipadu a uréeni metod sbéru dat,
pfiprava na sbér dat a sbér dat,

analyza a interpretace dat,

oo RN

pfiprava vystupni zpravy a navrhu opatfeni.

4.2 Cil vyzkumu a vyzkumné otazky

Cilem vyzkumné casti diplomové prace je popsat adaptacni proces
novych zaméstnancti ve vybrané organizaci a nasledné navrhnout pfipadnou
optimalizaci. K naplnéni cile za stanovené metodologie je zapotfebi poloZeni

vyzkumné otdzky ¢i vice otazek.
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Tabulka I - Vyzkumné otazky

Jak probiha adaptacni proces novych zameéstnancti ve vybrané

HVO o
organizaci?
VVO 1 Jak hodnoti adaptacni proces zameéstnanci, kteti se podileji na
adaptaci novych zaméstnancii?
ak hodnoti adaptacni proces novi zameéstnanci, kteri
vvoz |! prachip

absolvovali adaptaci ve vybrané organizaci?

VVO 3 |Jaké lze v adaptacnim procesu nalézt problémy c¢i nedostatky?

Zdroj: vlastni, zpracovani vlastni

Na zdkladé stanoveni vyzkumné strategie a designu pripadové studie
jsou stanoveny cile a vyzkumné otazky. Ddle jsou stanoveny techniky sbéru

dat a na zakladé téchto dat mtize dojit k operacionalizaci vyzkumnych otazek.

4.3 Techniky sbéru dat

Pro zajisténi kvality kvalitativniho vyzkumu se kombinuji razné
techniky, které pohliZzeji na zkoumany jev zvice perspektiv, a jednim
z pristupu je triangulace. , Pod pojmem triangulace se rozumi kombinace riiznych
metod, riiznych vyzkumnikii, riznych zkoumanych skupin nebo osob, riiznych
lokdlnich a éasovyjch okolnosti a teoretickych perspektiv...” (Hendl, 2005, s. 149)
V této praci budou pouzity tfi techniky sbéru dat a pro posouzeni vhodnosti
vybranych technik sbéru dat byla provedena pilotni studie. Probihala formou
nestandardizovaného skupinového rozhovoru za pomoci navodu na malém
vzorku 4 osob. Na zdkladé zjisténych vysledk(i byla zvolena pro vyzkum
techniku strukturovaného interview sjednotlivci a byly upraveny otazky,
které budou vhodnéjsi pro dalsi zjisténi. DalSimi technikami budou

pozorovani a studium internich dokumentt
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Formou pozorovani je vyzkum provadén ztcastnéné i nezucastnéné
aje nestrukturované, vSe bude probihat za pfirozené situace a bézného
provozu organizace, a to v ramci vstupniho Skoleni, které je povinné pro
vSechny nové zameéstnance. Na rozdil od jinych technik, tato technika
nevyzaduje spolupraci s respondentem. Vyhodou je nevédomost respondenta
o probihajicim vyzkumu a tim nejsou ziskané informace zkreslené pfipadnym
umélym chovanim. Hendl & Remr (2017) definuji, Ze kvalitativni
nestrukturované pozorovani spociva v pozorovani vsech relevantnich jevt,
pricemz si vyzkumnik tvofi vlastni poznamky. Také neni nikde vymezeno, co
presné bude vyzkumnik pozorovat, ale idedlni pozorovani se provadi
v ptfirozenych podminkach. Podle Dismana (1998) vystupuji v pozici
participanta jako pozorovatel, tedy budu participovat na zivoté skupiny, ale

nezatajuji, Ze jsem vyzkumnikem.

Z pozice vyzkumnika uzndvadm, zZe je velmi slozité zastdvat roli
vyzkumnika aucastnika vzdélani prostfednictvim pohovoru, vstupniho
Skoleni a zapracovani. V okamziku plnéni 2 roli se leckdy ukoly pro obé
pozice prekryvaji a je slozité zastat obé funkce. V pfipadé pozorovani nejsou
pouzity zddné audiovizudlni ani jiné nahravky.

Interview, coz je dalsi technika, ktera se uziva v kvantitativnich
vyzkumech pfi sbéru primdarnich dat, jsou pouzity rozhovory individudlni,
a to z divodu ziskani informaci o osobnich postojich a pocitech jednotlivych
ucastnikti. Prabéh individudlnich interview probiha maximalné ve dvou
ucastnicich, tedy jednim z nich je vyzkumnik a druhym z nich je respondent.
Pfiprava na samotny rozhovor se rozliSuje také podle struktury ptiprav. Pro
tyto rozhovory je pouZit standardizovany otevfeny rozhovor, a jak uvadi
Hendl a Remr, tak respondenti odpovidaji na stejné otdzky, tim se redukuje

vliv tazatele, zlepSuje moZnost zpracovani dat a otazky jsou pfedem dany
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ajsou otevieného charakteru (Hendl & Remr, 2017). Velky vliv na uspéch
sbéru dat ma vlastni zkuSenost, teoretickd citlivost vyzkumnika a také
soustfedéna prace a nevstupovani respondentovi do odpovédi. Neni vhodné,
aby respondent pfi vyzkumu citil nepohodu nebo tfeba natlak. Jak ale uvadi
Reichel, tak rozhovor je v kazdém pfipadé specificka socidlni situace, ktera je
navozena umeéle (Reichel, 2009). Proto pro rozhovory budou vybrany prostory
zasedaci mistnosti v nejvyssim patfe budovy zaméstnavatele, kde bude
nejvétsi klid na rozhovory. Dotazovani bude probihat ve stejném pofadi, bude
zaznamenavano na zaznamnik v mobilnim telefonu vzZdy se souhlasem

respondenta.

U posledni techniky se jedna o studium internich dokumentd,
uvadéné také jako sekundarni dokumenty. Sekundarnimi daty se rozumi data,
shromazdéna v minulosti a za jinym tcelem, kterd obvykle posbiral nékdo
jiny, nez vyzkumnik. V této praci jsou studovany nasledujici dokumenty:
potvrzeni o pfijeti do pracovniho poméru, pozvanka ke vstupnimu skoleni,
formular o prabéhu adaptace, interni pfedpisy, prezentace skoleni a ostatni
materidly. Dal$imi daty, kterd jsou vhodna ke studiu, jsou webové stranky ¢i
socidlni sité zaméstnavatele a také pifirucky a manudly pro zaméstnance

a inzeraty.

4.4 Operacionalizace vyzkumnych otazek

Khlavnim i vedlejs$im vyzkumnym otazkam jsou pfefazeny zvolené
techniky sbéru dat, které se zaméfuji na ziskdni odpovédi pfifazenym

indikatortm.
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Tabulka II- Operacionalizace vyzkumu

HVO

Jak probiha adaptaéni proces novych zaméstnancti ve vybrané

organizaci?

technika

Kdo stanovuje obsah adaptacniho procesu?

indikator

Jakym zplisobem jsou predavany informace?

Jaké jsou formulafe urcené k adaptaci?

Jaké nastroje jsou k pfedavani informaci vyuzivany?

Jaky je plan adaptace a ¢asova osa?

VVO1

Jak hodnoti adaptacni proces zameéstnanci, ktefi se podileji na adaptaci

novych zaméstnancii?

technika

pozorovani, analyza dokumentti, interview

indikator

Jak hodnoti adaptacni proces?

Je délka adaptace dostacujici?

Jaké jsou kladené naroky na nové zaméstnance?

Jakym zptisobem probihd ovéfovani adaptace?

Jaké jsou moznosti na zlepseni adapta¢niho procesu?

VVvO2

Jak hodnoti adaptacni proces novi zameéstnanci, ktefi absolvovali

adaptaci ve vybrané organizaci?

technika

interview

indikator

Jak hodnoti adaptacni proces ticastnici adaptace?

Je délka adaptace dostacujici pro nové zameéstnance?

Jaké jsou kladené naroky na nové zaméstnance?

Jakym zptlisobem probihd ovéfovani zapracovani?

Jsou moznosti na zlepseni adapta¢niho procesu?

VVO3

Jaké lze v adaptacnim procesu problémy ¢i nedostatky?

technika

pozorovani, analyza dokumentd, interview

indikator

Jaka ¢ast adaptacniho procesu je nejnarocné;jsi?

Jaké ma vstupni Skoleni nedostatky?

Jaké ma nedostatky dalsi priibéh zapracovani?

Jak 1ze odstranit pfipadné nedostatky?

Zdroj: vlastni, zpracovani vlastni
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4.5 Vyzkumny vzorek

Pro vybér respondentii do provadéného vyzkumu (individudlni
interview) je pouzita metoda zdmérného vybéru, a to z divodu ziskdni co
nejrelevantnéjSich dat. Kritériem pro vybér respondentti je stanovena délka
zaméstnani u vybrané organizace, a to maximdalné 1 rok od nastupu do
organizace. Dal$im kritériem pro vybér je dobrovolnost ticastnit se vyzkumu
a souhlas nadfizeného. Celkem se jednalo o 4 vedouci zaméstnance a 4 fadové
zaméstnance viz uvedena tabulka. V praci je uvedeno ¢islovani respondentti

¢iselné pod znackami R1, R2, R3, atd.

Tabulka III - Vyzkumny vzorek

respondent pracovni pozice délka pracovniho poméru
R1 prodejce 1 rok
R2 prodejce 3 mésice
R3 prodejce 3 mésice
R4 prodejce 2,5 meésice, konec PP
R11 vedouci prodejcti 7 let
R12 HR manager 1 rok a 4 mésice
R13 vedouci prodejct 8 let
R14 vedouci Skoliciho tymu |7 let

Zdroj: vlastni, zpracovani vlastni
4.6 Zpracovani dat

V rdmci organizace bylo osloveno celkem 20 tucastnik(i k icasti na
interview, z toho 4 odmitli bez uvedeni dtivodu. Po provedeni 8 rozhovorti
doslo teoretického nasyceni, kdy se odpovédi zacaly opakovat, tim byl stav
sbéru dat findlni a kone¢ny. Samotna interview byla planovana na 30 minut,

ale v nékolika pfipadech se stalo, Ze rozhovor se prodlouzil az o 15 minut.
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Stalo se tak pouze v pfipadé vedoucich zaméstnanci. Pfesné zaznamy
zrozhovoru byly nahrané do aplikace zdznamnik na mobilni telefon.
Bezprostfedné po provedeni rozhovoru byly zdznamy pfepsany
a anonymizovany. VSechny zdznamy budou pfipraveny prfi obhajobé
diplomové prace. Provedeni transkripce vSech provedenych rozhovort bylo
velice ¢asové narocné a zabralo téméf 30 hodin prace v celkovém rozsahu
61 690 znakii vcetné mezer. I pfestoze se jednalo dle Hendla (2005)

o transkripci selektivni.

U techniky pozorovani byla vSechna zjisténi zapisovdna rucné do
zaznamového archu, a to i vramci provadénych interview. V ramci
zucastnéného pozorovani jsem se na dva dny stala ,zaméstnancem
organizace” a bylo mi umoznéno absolvovat dvoudenni vstupni Skoleni pro
nové zameéstnance. V ramci nezticastnéného pozorovani jsem méla prilezitost
pozorovat prijimaci pohovor, pozvani k ndstupu do organizace, zapracovani

na pracovisti, které probiha po vstupnim skoleni.

U techniky studium dokumentu byly pouZity dokumenty, které
bezprostfedné souvisi s adaptaci a jsou k dispozici vSéem nové pfichozim
zaméstnancim jak v tisténé, tak v elektronické podobé. Nejcennéjsim
dokumentem v ramci adaptace zaméstnancti povazuji formulaf , Adaptacni

proces”.

Zpracovani dat probihalo dle Svatitka a Sedové (2007) technikou
otevieného kdédovani, které obecné predstavuje operace, pomoci niz jsou
udaje rozebrany, dale rozdéleny na jednotky a jsou pfidélovany koédy,
zkracené tato metoda oznacuje jako metoda tuzka a papir. V samotném
vyzkumu bude pouzita deskripce a doplnéna o doslovné citace vsech

ucastnikt a jejich vzajemna komparace.
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4.7 Limity a etika vyzkumu

V ramci vyzkumu, ktery byl provadén za plného provozu organizace,
byl vyzkum provadén tak, aby nebyl ohroZen chod organizace a nebyl tim
narusen bézny provoz. Souhlas k provedeni vyzkumu je taktéz ptiloZeny jako
Pifloha ¢ 3 - Zadost o poskytnuti souhlasu a informaci pro studijni tcely
a sbér dat k Setfeni — formuldf. Vymezeny cas pro sbér dat byl stanoven vzdy
sohledem na pracovni ndpln zameéstnancti avzdy sjejich souhlasem.
K tomuto tcelu byl pouzity informovany souhlas, ktery je taktéZ uveden

v Priloze ¢. 4 — Informovany souhlas.

VSichni ucastnici vyzkumného Setfeni byli informovani o svych
pravech a moznostech kdykoli vystoupit z vyzkumu, o zptisobech zpracovani
ziskanych dat, kterd budou anonymizovana. Zdznam vystupu nebude nikde
zverejniovan, aby respondenti nebyli vystaveni Zadnym rizikiim, ktera by byla
v rozporu s etickymi zdsadami. Byla zvolena metoda zdmérného vybéru,
zejména pro ochotu sdilet zkuSenosti zdzitky a dalsi informace
s vyzkumnikem. I pres to se mtlize stat, ze ziskané informace mohou byt
zkreslené, nepoukazovat na skutec¢nost. Dlivodi mtize byt nékolik a jednim
z hlavnich diivodi mtiZe byt strach z otevieného sdileni negativnich zaZitka
a zkuSenosti se soucasnym kolegou, nadfizenym, nebo vystupovat proti
organizaci ¢i jednotliveim. Limity, které mohou ochromit vyzkum nebo
samotného vyzkumnika jsou hojné, ale vzdy zélezi na preciznosti vykonané
prace, dusledné pfipravé i praci na celém vyzkumu i pfi zpracovani
komparaci a vystupnich dat. Vyzkumnik by mél byt schopen mit stanoveny
dostate¢ny odstup od dané situace, mél by byt schopen rozeznat a vyhodnotit
zkresleni a umét ziskat plnohodnotné tidaje. M€l by byt schopen abstraktniho
mysSleni, a to i pfes to, Ze je do problematiky vnofen, nebo dokonce je i soucasti

vyzkumné skupiny, nebo néjakym zptisobem spjat se zkoumanou skupinou.
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Mél by mit socidlni a teoretickou vnimavost a déale by mél umét vyuzit
predchozi zkusSenosti, které ziskal v soukromém i profesnim zivoté. Nedilnou
vlastnosti vyzkumnika jsou dobré komunikacni vlastnosti, které umi pouzit

v praxi.
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5 VYZKUMNA CAST

V nasledujici kapitole je pfedstavena a zndzornéna samotna vyzkumna
¢ast této diplomové prace. Tato ¢ast je rozdélena na nékolik podkapitol, které
na sebe navzdjem navazuji. Predstaveni aktudlni situace v organizaci
auvedeni zdtivodnéni rozhodnuti pro provedeni vyzkumu ve vybrané
organizaci, vSe je pfehledné uvedeno v grafech a znazornéno dle jednotlivych
let. Déle je popsan proces adaptace a klicové pracovni pozice, kde nyni
organizace citi potfebu k provedeni zhodnoceni adaptacni procesu, kde se
organizace setkdva snejvétsSim natlakem na nabor, adaptaci a vzdélavani
novych zameéstnanct. Jedna se o oblast prodeje, kde organizaci suZuje
nedostatek personadlu a vysoka fluktuace. Ddle prace bude navazovat
komparaci jednotlivych ziskanych dat a jsou doplnéna o konkrétni citace
jednotlivych respondentti. Zkoumani adaptacniho procesu je stanoveno do
nékolika hodnoticich fazi, které byly dle odborné literatury popsany
v kapitole druhé vbodé 2.2.2 Faze adaptacniho procesu. Jednd se o faze
adaptace, které jsou ctyfi — pfednastupni, nastupni, orientacni a faze plného

zacClenéni.

5.1 Zdtivodnéni vyzkumu a aktualni stav v organizaci

Adaptacni proces 1ze vzhledem k jeho stavajici podobé rozdélit na dva
zdkladni druhy adaptace zaméstnanci v organizaci, a to z pohledu
adaptovanych skupin (oblast prodeje a ostatni). Diivodem je to, Ze samotna
struktura nové nastupujicich zaméstnancti se vydefinovala na soucasnou
podobu a déleni adaptacniho procesu, ktery je rozdélen na zameéstnance

v administrativé, IT a vedeni organizace a pak zaméstnance v oblasti prodeje.

61



Toto déleni bylo definovadno i z pohledu poctu nové nastupujicich
zameéstnanci, ktefi pfevazné nastupuji do oblasti prodeje, jedna se témér 80 %
vSech novych zaméstnancti. Podrobnosti jsou uvedeny s nasledujicimi grafy,
které jsou rozdéleny do tfi ¢asovych obdobi podle let 2017, 2018 a 2019.
Zamérné v grafickém zndzornéni nejsou uvedeny presné pocty zaméstnanca
a diivodem je riziko jednoznacné identifikace velikosti organizace a riziko

mozného odkryti anonymity vybrané organizace.

Graf ¢. 1 — Nastupy novych zaméstnancti 2017

Nastupy novych zaméstnanct v obdobi 2017

8 %

prodejni oddéleni administrativa, IT a vedeni

Zdroj: interni, zpracovani vlastni

V grafu je znazornéno, Ze v obdobi 2017 nastoupilo do oblasti prodeje
92 % novych zaméstnancd, tedy zbylych 8 % bylo vybrano do oblasti vedeni,

informacnich technologii ¢i administrativnich pozic.
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Graf ¢. 2 — Nastupy novych zaméstnancti 2018

Nastupy novych zaméstnancti v obdobi 2018

-

81 %

prodejni oddéleni = administrativa, IT a vedeni

Zdroj: interni, zpracovani vlastni

Trend z roku 2017 se téméf nezmeénil a stale je zde vidét vétSinovy podil
novych zaméstnancti do oblasti prodejnich oddéleni. Tedy 81 % nastoupilo do

oblasti prodeje a 19 % do ostatnich oddéleni v organizaci.

Graf ¢. 2 — Nastupy novych zaméstnancti 2019

Nastupy novych zaméstnancti v obdobi 2019

prodejni oddéleni = administrativa, IT a vedeni

Zdroj: interni, zpracovani vlastni

V roce 2019 lze vidét jisté zmény v oblasti nastuptt zaméstnanct mimo

prodejni oddéleni, diivodem byl rlist organizace, navyseni poctu vedoucich
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pracovnikti v organizaci a rozvoj oddéleni informacnich technologii. Stale ale
pretrvava tendence naboru nastupu vétsiny novych zaméstnancti do oblasti

prodeje, a to o poctu 75 % novych zaméstnanci.

Graf ¢. 4 — Nastupy novych zaméstnanca 2017 — 2019

Nastupy novych zaméstnanct 2017 — 2019
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Zdroj: interni, zpracovani vlastni

V uvedeném grafu je zndzornéno, Ze za posledni tfi roky se organizace
zamétuje na nabor do oblasti prodeje. V grafu je vSe zndzornéno v procentech,
a to 83,5 % zaméstnancti nastupuje do oblasti prodeje a 16,5 % procent na

ostatni pracovni pozice mimo prode;j.

Nejen tyto divody vedly organizaci k potfebé analyzovat adaptacni
proces. Dalsim faktorem k provedeni analyzy soucasného adaptacniho
procesu u novych zaméstnanct v prodeji je velkd fluktuace. Za posledni tfi
obdobi se fluktuace v priiméru vysplhala téméf na 55 %. To znamena, Ze
kazdy druhy zaméstnanec odeSel v priibéhu adaptace ¢i do 90 dnti od
sjednani pracovniho poméru. V nasledujicim grafu je zndzornéno, Zze

fluktuace ma sniZujici tendenci, i presto je témeét 40 %.
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Graf ¢. 5 — Fluktuace zaméstnanct 2017 — 2019

Fluktuace v organizaci za obdobi 2017 - 2019
120

100
80
60
40
20

2017 2018 2019 celkem
nastoupilo zaméstnancti ukoncilo zaméstnanct

Zdroj: interni, zpracovani vlastni

Z grafu lze vycist, Ze pocet odchozich zaméstnancti ma klesajici
tendenci v obdobi roku 2018, kdy z organizace odeslo 30 % zaméstnancii
a v roce 2019 38 % zaméstnanct. Nejhorsim rokem z pohledu fluktuace byl
pro organizaci rok 2017, kdy odeSel zorganizace kazdy druhy nové
nastupujici zaméstnanec. Organizace se z toho divodu rozhodla pro prfijeti
nového zkuSeného HR manaZera a na zdkladé ziskanych dat lze vidét
iaspéchy vtéto oblasti naboru a fluktuace. Organizace se rozhodla
vydefinovat specialni adaptaéni proces pro oblast prodeje, aby zvysila svoji

uspésnost a pripravenost jednotlivych prodejcti.

V rdmci jedné diplomové prace neni mozné kvalitné analyzovat vice
pfipadti a také na zakladé doporuceni vybrané organizace bude vyzkum
provadén s ucastniky adaptaéniho procesu, ktefi nastupuji do sekce PRODE].
Proto se dale prace bude specializovat na adaptacni proces v oblasti prodeje.
Dals$im parametrem pro definovani vyzkumného vzorku byl fakt, Ze do sekce

prodej nastupuje 79 % vSech zaméstnancti nastupujici do organizace.
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5.2 Faze adaptacniho procesu v organizaci

5.2.1 PREDNASTUPNI FAZE

V organizaci je zavedeny proces, ktery ma jisty fad a pravidla, ktera
nejsou uvedena v Zddném vnitrofiremnim predpisu, avSak vSeobecné plati, ze
vSichni zaméstnanci, ktefi nastupuji do oblasti prodeje, tak absolvuji vstupni
Skoleni v celém rozsahu. Na ostatni zaméstnance se toto rozhodnuti
nevztahuje. S ohledem na respondenty, ktefi nastupovali do organizace pred
nékolika lety, a to na pozici prodejce, tak nebyl zaveden takto komplexni
systém vzdélavani novacku.

Pfi otazce, jak probihal adaptacni proces historicky, tak je to oproti
soucasnosti nesrovnatelné. ,Nevim, jestli se tomu da tikat AP (adaptacni proces)
a urcité to neprobihalo tak, jak dneska. Vzpomindam si, Ze jsem byla proskolena teorii
jeden den, pak dalsi tyden jsem byla s kolegyni, ktera mé zaucovala, pak uz jsem sla
ostfe do provozu. Nastupovala jsem na pozici prodejce zdjezdii.” (vedouci, 2020)
S totoZnou odpoveédi reagovali vSichni zaméstnanci, ktefi jsou v organizaci

vice jak 3 roky, tedy tfi ze tfech.

V dobé provadéni vyzkumu byla uz situace jind, kazdy zameéstnanec
prichdzi se ziskanymi informacemi z pohovoru o tom, Ze na zauceni ma novy
zameéstnanec 30 dnti. V téchto dnech bude prostor na podrobné a diikladné
Skoleni vSech potfebnych informaci. Kazdy kandidat se jiZ na pohovoru dozvi
vSechny potfebné informace. Vybérova fizeni jsou v organizaci ABC
vicekolova, takZe vzdy je i prostor pro otdzky. V ramci vybérového fizeni se
pohovoru tcastni jak zastupce persondlniho oddéleni, vétSinou HR manazer,
tak zastupce ze strany prodeje — vedouci pracovnik. Tato praktika se velmi
osvédcila a podle slov HR manazera: , Vedouci zaméstnanci se ticastni vsech

pohovorii. Aby nebyla velkd pievaha vicastnikil ze strany firmy, uicastni se pohovorii
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personalista a vedouct, tym lidr ne. Tak se s vedoucim zaméstnanec vzidy seznimi
u pohovoru. ... S ndplni pracovniho mista je kandidat sezndamen jiz u pracooniho
pohovoru a informuje ho o tom obvykle personalista nebo vedouci.” (HR manaZer,
2020) Pro vSechny strany je tento stav vyhodny. Zaméstnanec ma moznost na
pohovoru zjistit vSechny dostupné informace ohledné odbornych zaleZitosti
od svého vedouciho, ale také doptat se na pracovnépravni zalezitosti spojené
s pracovni smlouvou, nastupem do nového zaméstnani i informaci ohledné
odmeénovani. Na druhé strané jsou dva zastupci organizace, ktefi zkuSené
a peclivé vybiraji do své firmy vhodné zaméstnance a dle slov vedouciho:
.V ramci dvoukolového vybérového ftizeni se snazime hodnotit nejen profesni
dovednosti a pristup k prdci, ale i osobnost uchazece a snazime se, aby si zaméstnanci

vyhovovali i osobnostné na pracovisti.” (vedouci, 2020)

Pokud je zaméstnanec pfijat do pracovniho poméru, tak je informovan
vzdy personalnim oddéleni telefonicky. Po potvrzeni zajmu z druhé strany je
budoucimu zaméstnanci poslana pozvanka na vstupni skoleni v elektronické
podobé na e-mail, soucasti pozvanky jsou stanovené podminky pro nastup,
vstupni lékafska prohlidka a jaké dokumenty mé zaméstnanec dorudit na
personalni oddélni. V organizaci je vSeobecny pojem o tom, jak tento postup
probihd a Ze jej zajistuje persondlni oddéleni, ale podle slov zaméstnancti uz
presné nevi, jak to chodi. , Persondlni oddéleni, piedpokliddm, Ze po emailu, moZnd
i po telefonu.” (vedouci, 2020) Dle slov HR manaZera je to nasledovné: ,Co se
tyce ndstupu nového zameéstnance tak preddva informace personalista. TakzZe
zameéstnanec se dozvi, od kdy ma platnou pracovni smlouvu, kdy je proni den price,
v kolik hodin ma kam pfijit, jak bude probihat jeho proni den. ProtoZe soucdsti
adaptace je i vstupni Skoleni BOZP a PO, souhrnné info o spolecnosti, provedeni po
budové, parkovadni kol, ukdzeme kuchyriky, jidelny a tak. Po pfeddni téchto informaci

persondlni odvddi zaméstnance do skoliciho. S tim Ze ten zaméstnanec vi, Ze by béhem
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dne za nim mél prijit jeho vedouci a vedouci by mél predat konkrétni adaptacni proces
a do budoucna doufejme, Ze i popis pracovniho mista a mél by mu ¥ict, jak ddl vlastné

bude pokracovat.”(HR manazer, 2020)

Nestandardnim postupem v této predndstupni fazi adaptace je to, Ze
néktefi zaméstnanci jsou proskoleni v ramci pfednastupnich schtizek, které se
konaji v mezidobi od pohovoru do dne nastupu. Tyto schiizky jsou
sjedndvany zejména za tcelem dodani pracovnich dokumentti k pfipravé
pracovni smlouvy. Mohou to byt zapoctové listy, vyfizend vstupni lékatska
prohlidka, priikaz zdravotni pojisStovny, doklad totoZnosti a podpis pracovni

smlouvy, nebo se tato formalita fesi az prvni pracovni den.

Na zédkladé dohodnutych podminek jsem se stala ,zaméstnancem®,
abych lépe pochopila a poznala adaptacni proces v organizaci. Jelikoz jsem
méla dorazit na Skoleni v 8:00 hodin, tak jsem vyrazila s dostatecnym
predstihem, abych prvni den neptisla pozdéji, ale i pres to jsem méla problém
se zaparkovanim osobniho auta, a to i na vzdalengjSich mistech od dané
organizace. S ohledem na predchozi schtizku, které by se dalo fikat pohovor,
jsem védéla, kde se nachdzi vstup do organizace, ale po zazvonéni mé
opakované zaméstnanci poslali do jiného patra, nez mé pozvali z personalniho
oddéleni. Bylo to pro mé matouci a ani po vstupu do budovy jsem nenasla
zadnou smérovou ceduli, ve vytahu se také nenalézal jednoznacny ukazatel
pohybu v budové. Nejlepsi pomoc prisla od pani uklizecky, kterd byla velmi

ochotna, hezky poradila a dokonce mé dovedla i na misto kondni §koleni.

5.2.2 NASTUPNI FAZE

V den nastupu do zaméstndni, dle pozvanky zaslané elektronicky

(Ptiloha ¢. 1 Pozvanka na vstupni Skoleni), ma zameéstnanec dorazit na 8:00
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hodin do sidla organizace. Toto Skoleni se kond zpravidla jedenkrat az dvakrat
v mésici, idealné prvni pracovni den v daném meésici. Vstupni Skoleni muize
byt skupinovou zaleZitosti, nebo izalezitosti jednoho zaméstnance. Vzdy
personalni oddéleni pfijima nové zameéstnance s ohledem na aktualni stav
personalu a pfihlédnutim k sezonnim pracim. Prostfednictvim e-mailu obdrzi
zaméstnanec harmonogram prvniho pracovniho dne a v pozvance na skoleni

je uvedeny nasledujicim zptisobem:
~Harmonogram dne proniho pracovniho dne:
08:00 hod. podpis pracovni smlouvy, skoleni BOZP/PO...

10:00 —16:30 hod.  vivodni Skoleni o spolecnosti, oddéleni... vedouci Skoliciho

tymu.” (pozvanka na vstupni skoleni, 2020)

Vice informaci zaméstnanec neobdrzi, v rdmci rozhovorti respondenti
uvadéli, Ze nevédéli, co je v prvni pracovni den ceka, Ze bude néjaké skoleni,
ale bez podrobnosti. , Ne viibec, ale védéla jsem, Ze bude Skoleni, ale viibec jsem
nevédéla, jak to bude probihat, co nds cekd vlastné. Uvitala bych, kdybych védéla, co
mé cekd a byl by dobry i néjaky postup, co se bude v ten konkrétni den délat.” (novy
zaméstnanec, 2020). VSichni étyfi dotazovani zaméstnanci se shodli na tom, Ze
by uvitali podrobnéjsi informace a Ze néjaky podrobny harmonogram by
nebyl Spatny, aby méli prilezitost se pfipravit na to, co je ¢ekd. Co bude
v prvnim tydnu, délka pracovni doby nebo zvyklosti, persondlni oddéleni
v predstihu neinformuje, pouze na Zadost zaméstnance. Novi zaméstnanci
tedy nemaji dostatek informaci, nevi, co je ceka a to muize jejich stres z nového

zaméstnani jenom prohloubit.

Po prichodu v 8:00 hodin je vstupni Skoleni na personalnim oddéleni
... "persondlni oddéleni zaSkoluje zaméstnance v ramci vstupniho skoleni BOZP a PO,

predivd souhrnné informace o spolecnosti, provede ho po budové, sezndmi
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s pracovistém i zdzemim spolecnosti. Poté personalista prevadi zaméstnance do

skolictho strediska.” (HR manazer, 2020)

V ramci dané personalni ¢asti vstupniho Skolenti je Skoleni rozdéleno do
tfech samostatnych celkti, na podpisy smluv, pracovné-pravni formality a na

povinné skoleni BOZP a PO.

Pracovnépravni cast je znacné ndarocnd, jelikoz se zaméstnanci
doptavaji na fakta z pracovni smlouvy, dokladaji doklady, leckdy fesi i jiné
pracovnépravni zalezitosti a pottebuji klid a prostor na poklddani dotaz.
V okamzZiku, kdyZ novi zaméstnanci prisli prvni pracovni den do nového
zameéstnani dne 3. 2. 2020, tak cast zaméstnanct méla absolvované skoleni
pied nastupem véetné podepsanych pracovnich smluv a ¢ast ne. , Rekli ndm,
at' ptijdeme na persondlni. Méli jsme prijit na 8:30 hodin, ale pani na persondlnim tam
méla jesté néjaké lidi, BOZP jsem absolvovala uz v prosinci, takZe se nam celou hodinu
nikdo nevénoval, takZe jsme celou hodinu cekali v kuchyiice a viibec jsme nevédéli, co
bude, kde, co, jak a pro¢. Pozvinka byla osobné, ale ptisel i e-mail.” (novy
zaméstnanec, 2020) Jednalo se o dva zaméstnance, ktefi jiZ méli vSe zajisténo.

Tato vznikla situace pro né byla nepfijemna.

Uvedené skoleni BOZP a PO patfi mezi Skoleni nafizend zakonem, tedy
je povinné. Pfeddvani informaci je formou pfednasky za pomoci prezentacni
techniky (interni zdroj - prezentace Skoleni, 2020), na zavér je zaméstnanci
predloZzena podpisova listina o ucasti na Skoleni, ktera je uchovana na
personalnim oddéleni. Béhem prohlidky budovy jsou zaméstnanci v pritbéhu
jedné hodiny provedeni tfemi patry, jsou jim stru¢né pfedstaveny oddéleni
i kancelafe, vysvétlen dochazkovy systém, bezpecnostni systém. Tisténé

materialy jsou nabidnuty, ale z pravidla je odmitaj.
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Dale zaméstnanci prechazeji do Skoliciho stfediska, které se nachdzi ve
stejné budoveé jako personalni oddéleni. Jednd se o malou zasedaci mistnost,
kde se nachazi velkd obrazovka a stolni pocita¢. Dale je zasedaci mistnost
vybavena pracovnimi stoly pro maximalni pocet ¢tyr ti¢astnikd, je to sice malé,
ale malebné prostredi. Po pfichodu do ,,Skolici” jsou zaméstnanci predstaveni
vedouci Skolictho tymu, jsou usazeni na nova pracovni mista a obdrzi
papirovy blok, propisku a dostanou k dispozici dalsi kancelafské potieby pro
psani vlastnich poznamek. V ramci Skoliciho stfediska pokracuje Skoleni,
které je zaméfeno na prodejni dovednosti, ale i predstaveni Skoliciho tymu,
predstaveni struktury prodejnich oddéleni, organiza¢ni struktura firmy
a pobocek. Skolitelka predstavila organizaéni sktrukturu na velké obrazovce,
avSak nebyly uvedeny fotografie a jmen bylo uvedené velké mnozstvi, které
si bézny clovék nezapamatuje. A kdyz daného ¢lovéka potka na chodbé, tak

jej ani nepozna.

V ramci rozhovort byla opakované polozena otazka ohledné znalosti
vedeni organizace. Radovi zaméstnanci v poloviné pfipadt uvedli, Ze nevédi.
Organizaci fidi stanoveni feditelé, dle uvedené organizacni struktury ve treti

kapitole.

Dale byla uvedena napli prace pracovni pozice prodejce a podrobny
popis co obnasi dana pozice. Pak pokracovalo skoleni prodejnich dovednosti
a predstaveni prodeje, predstaveni obsahu webovych stranek, pfestaveni
nabizenych produktti a doplitkovych sluzeb. V zavéru dne pak rozsifené
predstaveni produktu a podrobnosti produktu i specifika prodeje. Podrobny

popis vstupniho Skoleni je zndzornén s nasledujicim shrnuti:
1. pracovni den - 8:00-10:00 hodin — personalni oddéleni

e seznameni zaméstnance se spolecnosti,
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seznameni zaméstnance s organizac¢ni strukturou,
seznameni zaméstnance s bezpecnostnim systémem, prohlidka celé

budovy.

1. pracovni den - 10:00 - 16:00 hodin — Skolici tym

predstaveni Skoliciho tymu,

strukturu prodejnich oddéleni, organizacni struktura firmy a napln
prace, pobocky,

predstaveni webovych stranek a obsah webu,

predstaveni nabizenych produktti, dopliikové sluzby,

rozSirené predstaveni a podrobnosti produkt,

pojisténi, parkovani,

predstaveni a ukazka interniho systému,

interni systém, prace a ukazka funkci.

2. pracovni den 8:00-16:00 hodin — Skolici tym

postup prodeje v internim systému,
poptavky a objednavky,

nalezitosti smluv o zajezdu,

platby a podminky,

naslechy hovorti, max. 1 hovor.

Druhy pracovni den probiha obdobné jak ten prvni, ale Skoleni je

zaméfeno na prodejni dovednosti, zaméstnanci ztistavaji ve stejné mistnosti.

V organizaci je stanoven vedouci Skoliciho tymu, ktery skoli vSechna vstupni

Skoleni. Skoleni pokracuje ve stejném rezimu na sebe navazujicich pfednasek,

kdy prednasi stale stejny Skolitel. Dale byly objasnény financni toky

v organizaci avysvétleni rozdilu mezi cestovni agenturou a cestovni
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kanceléii. Skoleni bylo dale zaméfeno na specifika v oblasti cestovniho ruchu.
V odpoledni ¢asti bloku byl prostor pro prakticky nacvik prace s internim

systémem a objednavkami.

Dle vedouci skoliciho tymu trva vstupni Skoleni v celkové délce 2 az 3
pracovnich dnti. ... ,potom jde na dvou az t¥i denni teoretické skoleni a pak se
nastupuje do skolictho tymu.” (vedouci, 2020) Tato otazka byla poloZena viem
ucastnikim i vedoucim zaméstnanctim a odpovédi byly odlisné od 2 hodin az
po jeden mésic. Nejkratsi dobu uvedl novy zaméstnanec, ktery vnima vstupni
Skoleni jen jako Skoleni personalni a nejdelsi dobu HR manazer, tj. 1 mésic.
Takto pojimaji zaméstnanci pojem vstupni Skoleni: ,BOZP a PO, kultura
spolecnosti, organizacni schéma, a pak dalsi Cast, seznament se s programem a jesté mé
napadd, zZe v téch 2 hodindch skoleni byla prohlidka budovy. Zhruba jsme vidéli, kde
co a jak je, jak se mame kodovat, jak se mame evidovat, pracovni dochazku ale
neprobéhlo to moc diikladné. Kodovdni ptichodu mné bylo jasné, ale zakédovat budovu
bych nezvladla”. (novy zaméstnanec, 2020) Vzhledem k mé ticasti na dvou po
sobé jdoucich vstupnich Skoleni, mohu konstatovat, Ze je velky rozdil mezi
Skolenim ve dvou a ve ¢tyfech tcastnicich. Rozdil je zejména v poctu mozny
podanych a zodpovézenych otdzek a i prakticky nacvik zpracovani poptavek
se omezi pfi vétsim poctu tcastnik(i na minimum, tzn. maximalné 1x si kazdy
ucastnik muze vyzkouSet nacvik zpracovani poptavky zdkaznika. Vedouci
Skoliciho tymu také opakované zminuje, Ze se maji novi zaméstnanci ptat:

,Ano, jd jim dokonce zdiiraziiuji, aby se ptali, at' se neboji.” (vedouci, 2020)

V rdmci zasedaci mistnosti byla k projekci urcena obrazovka, ktera ale
z vétsi vzdalenosti rozmazavala tdaje a pro tcastniky byl problém spravné
precist text na obrazovce, avSak nebyl problém se zeptat Skolitelky a ta vse
ochotné vysvétlila. Uéastnici vstupniho §koleni uvedli, Ze sice obdrzeli tisténé

materialy, ale jen zdkladni texty, které byly umistény ve firemnich deskach
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a nebyly néjakym zptisobem propojené. ,Ano, proni den na vstupnim skoleni
jsme obdrzeli tisténé materialy, mustr, komunikace s klientem, informace o firme,
pocet cestovnich kanceldfi. Brozuru jsem Zddnou neobdrZela, ta tisténd broZura to by
nebylo Spatny. Zikladni informace o firmé, kdo je majitel, proni hovor, jak se predstavit
klientovi.” (novy zaméstnanec, 2020) , Ano, proni den. Vstupni podminky do
destinaci, vse bylo ve sloZce. Teoreticky program, pojisténi a informace, co ¥ikame
lidem. Je to hezky napsané, dobve se v tom clovek orientuje a do dneska ty materialy
pouzivam. Rozhodné bych uvitala, jak se 7esi storno, kontakty na kolegy, jak se fesi
platby. Myslim si, Ze proni den by mély byt zkusebni hovory, abychom méli jasné
napsany, co k jaké cestovce pati. Strasné by to pomohlo. Ve vlastnich poznimkdch
mam hrozny bordel, protoZe se ty véci i meni. Vlastni psani je takove chaoticke. Bylo
by to dobry, aby ty informace byly na jednom misté sepsany. Kdyz jsem se pozdéji
ptala, bylo mi feceno, Ze je to v internim programu a tam se clovek iplné nevyznd, je
tam strasné moc véci. Kdyby to bylo vytisténé, bylo by to lepsi.” (novy zaméstnanec,
2020). Z pohledu vsSech vedoucich jsou materidly v dosavadnim mnoZstvi
dostacujici, avsak z pohledu novych zaméstnanci je zajem opacny. VSichni
ucastnici vstupniho Skoleni by uvitali tiSténou brozuru a néktefi dokonce i
materidl, se kterym by mohli dale pracovat. Mysleno jako manudl, ktery byl
feSeny konceptudlné jako tvorba vlastniho manudlu pro zaméstnance.
Skutecnost je takova, Ze kazdy zaméstnanec obdrzi slozku s vytiSténimi listy
na tiskarné, ktera obsahuje nékolik samostatnych list1 s informacemi ohledné
cestovnich kancelafi, pojisténi klientd, platebnich podminek, ,okénkovy
manuadl”, ktery popisuje podrobny podpis a jednotlivé kroky v internim
systému. Také test, kterym Skolitel v rdmci Skoleni ovéfuje ziskané znalosti

oblasti odborné terminologie cestovniho ruchu.

Zameéstnanci jednoznacné nedokazi rozlisit obdobi vstupniho Skoleni

a obdobi zapracovani a nasledné samostatné prace. V organizaci neni presné
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definovan pojem vstupni Skoleni, zapracovani nebo adaptaéni proces. Takto
je hodnoceno na zdkladé ziskanych odpovédi na délku vstupniho Skoleni.
Organizaci by prospélo presné vydefinovani pojmti a ndasledné spravné
uzivani dle definice. Tento jev se objevuje napfic¢ celou organizaci, protoze
nejsou zakotvené, zazité a prevzaté nazvy pro jednotlivé procesy i pracovni
pozice. Pfikladem mtize byt nepfesné uzivani ndzvi pracovnich pozic
u pracovni pozice vedouci skoliciho tymu, ktery je pravidelné oznacovan
pouze kfestnim jménem, pripadné jako Skolitel a podobné. V prostorach

organizace je oznacen jako manazer kvality.

Dale jsem hledala silné a slabé stranky vstupniho skoleni. Na skoleni

bylo kladné hodnoceno z pohledu novych zaméstnancii (2020) nasledujici:

-, Je dobry, Ze do toho clovék hned nepadne, fakt super, Ze se clovék miize na
cokoliv zeptat, je to takovy klidny skoleni a je cas se na vse zeptat a naucit.”

- ,Hodnotim kladné proni dojem. Sezndmenti se Skolitelkou, udélala na mé dobry
dojem, obcerstveni bylo to ptijemné. Sedly jsme si i my, jako kolegyné. Bylo to
fajn, Ze nds na Skoleni bylo vic.”

-, Jsem rada, Ze byly na zacditku uvedeny vsechny ty pojmy. Jsem z marketingu

a nekteré ty veci jsem vitbec neznala.”

Zaméstnanci (2020) také vidéli jisté rezervy ve vstupnim Skoleni

a definovali je nasledovné:

- ,Dva dny je mdlo a je to strasné moc informaci a clovék si to nemiiZe
zapamatovat. Postupem Casu jsem zapominala i ty zdikladni véci, bylo toho
moc. Mozna ze zbrklosti potom zapomindme bandlni véci. Mé by ale pomohlo,
abych si rovnou, to co se ¥ika, mohla vyzkouset na tom pocitaci. Tak jak jsme
se to ucili uistné, tak rovnou bych méla PC, kazdd z nds a rovnou bych si to

zkousela. Kazda jsme si zkusila jen néco.”
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-, Negativné hodnotim to, Ze jsem zvykld z ostatnich zaméstnani mit néjaky ten
zdklad, co musi absolvovat kazdy zaméstnanec a hlavné skolenti elektronicky —
BOZP. Kdyz to vyklddala ta personalistka, tak mé to pfislo takovy nezdaZivny
a nudny. Bylo by to lepsi prosté elektronicky. Je taky pravda, Ze mi chybélo
predstaveni mé i mé vedouci. Tady to viibec neprobéhlo, tak mi to ptislo takovy
hodné neosobni.”

-, Nemam to skoliteliim za zlé, ale nékdy to bylo ndarocny. Véfim, Ze je to spojeny
s tim prodejem. Ocenuji pfistup v prodejnim tymu, porad se miizu na cokoliv
zeptat, potid se zaucuju a nebojim se na nic zeptat. Vsimla jsem si, zZe skolitelky
naddvaly, Ze 4 lidi na skoleni je dost a Ze jim jesté dva pribydou, to uz jsem se
ale nedovedla ptedstavit a moznad i z toho byly skolitelky ve stresu, protoze jak

prodavaly a jesté skolily.”

Oproti tomu vedouci zaméstnanci nehodnotili vstupni Skoleni tak
kriticky, ale jsou si vS§ichni védomi, ze informaci je velmi mnoho. HR manazer
by podle svych slov: , Vice zapojit tym lidry do adaptacniho procesu.” (HR manaZer,
2020) Jiny vedouci zase na Skoleni pohlizi tak, Ze je ... Zbytecné hodné teorie. Dle
dohody s vedenim je ale nutné, aby to nové ptichozi zaméstnanci védéli. (vedouci,
2020) nebo jiny nazor v podobé. , Jako nevyhodu vidim délku skoleni, ty 2 - 3 dny

je téch informaci strasné moc, tfeba prodlouZit az na 5 dnii.” (vedouci, 2020)

Ve viech pripadech vSechny strany hodnotily dobfe a zejména moZnost
se kdykoli se na cokoli zeptat. Vystihujici je také tvrzeni dalsi vedouci, ktera
taktéz vidi jisté rezervy v zapracovani. ,Rezervy tam urcité jsou a myslim si, Ze
s ohledem na to, kolik nabirame lidi, tak mame madlo skolitelek a ty se jim potom
nestthaji vénovat viplné individudlné. Pak té price maji hodné. Ted’ aktudlné fesime
moznd to, jestli to skoleni neni uz moc dlouhé, Ze si uicastnici skoleni zvyknou na
pomalejsi tempo, a kdyz je potom ddme do néjakého tymu, tak aby se stihli, chytnout

tempa, ve kterém maji pracovat.”(vedouci, 2020)
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5.2.3 INTEGRACNI FAZE

V rdmci organizace neni definovana integracni fadze, ani zaméstnanci
nemaji jasno, kdy konci vstupni skoleni, kdy konci Skoleni, ¢i prace ve Skolicim
tymu a prace v prodejnim tymu. Indikdtorem pro pfesun do faze integracni je
fakt, Ze zaméstnanec zacind sdm vnimat posun, jiz se neciti, jak kdyby cerstvé
nastoupil, ale uz ma prvnich 5 dnt za sebou, zna vnitrofiremni postupy,
zdkladni principy préace a v zdkladnich situacich si dokaze sdm poradit. V tu
chvili pfichdzi faze integrace, integrace na firemni kulturu, socidlni prostfedi,

pracovni tempo i prostfedi zaméstnavatele.

Zaméstnanci tuto zménu nevnimaji, zpétné si dokazi uvédomit, Ze se
citi byt vice jisti, za¢inaji si zvykat na prostfedi. Zmeénou je to, Ze zaméstnanci
se oficidlné pfijde predstavit vedouci a nasleduje presun ze skolici mistnosti,
kde se uskutecniovalo vstupni Skoleni, do Skoliciho tymu, kde pracujici novi
zaméstnanci, a to maximédlné 1 mésic. Skolici tym se sklad4 z vedouciho
Skoliciho tymu, tym lidra a novych zaméstnancti v maximalnim poctu 4 osoby.

Pak jsou pfesunuti do vlastnich pracovnich prodejnich tym, které jsou
tvofeny ctyfmi prodejci. Tito prodejci pracuji ve skupiné, jsou spolecné
odmeénovani a tento tym vede vzdy jeden tym lidr. Opét situace ve Skolicim
tymu, zaméstnavatelem vnimana jako ¢ast Skolici a zapracovani je nékterymi
zameéstnanci (zaméstnanci, 2020) vnimana odlisné. , Zapracovini trvalo celkem
30 dnii, pak uz jsem pracoval samostatné.” Jiny respondent vSak vnimal, Ze se do
normalniho provozu zapojil jiz tfeti den. , Dile po vstupnim skoleni jsme se
zapojili normalné do provozu v pomalejsim rezimu. Byli jsme ale ve Skolicim tymu.”
nebo ,, Od druhého tydne, to byl tieti pracovni den, to pondéli, probihd zapracovini,
tedy konci Skoleni. UZ jsem se na nic neptal, prosté jsme proddvali.” (novi
zaméstnanci, 2020) Vedouci vnimaji tuto dobu jak cast, kde se plni jednodusi

ukoly v pomalejSim tempu. , Zaméstnanec jde do skoliciho tymu, tam je az 30 dnii
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a uci se a kouka se, sam si zkousi rezervace, vypracovat nabidky, zkousi volat na CK

a pak i klientiim, pak piestupuje do svého tymu, tam uz pracuje.” (vedouci, 2020)

Ohledné casovych planti na zapracovani, tak se novi zaméstnanci
shodli, Ze ,Zddny casovy plin nebyl” a , nic jsem nedostala” (novi zaméstnanci,
2020). HR manazer uvadi: ,Ano, tyto informace jsou obsazeny na adaptacnim
formuldti a u kazdé aktivity je uvedeny termin.” (HR manaZer, 2020) u ostatnich
vedoucich je shodna odpovéd, Ze se terminy v praxi neuvadi a: , Zaméstnanec
nedostdvad Zdadny casovy plan a adaptace je v rozmezi 3 mésicil, za ten mésic se prechdzi
do prodejniho tymu a schdzime se s tim zaméstnancem, zjistujeme, jak to zvldda, jak
se orientuje, ale zdadny casovy harmonogram neni.” nebo ,Tohle délame uplné
individudiné. Casovy pldn neni stanoven, ale obecné ty terminy zndme.” (vedouci

zameéstnanci, 2020)

Celkové hodnoti zapracovani ve Skolicim tymu zaméstnanci
nasledovné: ,, Vidim vyhodu, jak pracuji kolegyné, které nam Séfuji, které maji jiz
mnohaleté zkusenosti. Takze vidim velké plus, Ze se naucim tu prdci, kdy to umi
oyborné.” (novy zaméstnanec, 2020) nebo také: ,Ze se clovek alespori trosku
orientuje v tom systému, kde chodi objedndvky. Dobry na tom je to, Ze clovék na tu
praci ma klid, Ze miize v klidu volata, Ze to neni hrr hrr a Ze tam neni takovy tlak.
Uvitala bych zkusebni ndcviky rozhovorii, 1-2 by stacily, protoZe kdyz si to clovek
vyzkousi, tak potom uz vi.” (novy zaméstnanec, 2020) Vedouci maji obdobny nazor
avidi: , Vyhodou je Ze zaméstnanci maji moZnost si vse vyzkouset v klidu ve vlastnim
tempu a neustdle se ptit.” (vedouci, 2020) Obecné se da fici, Ze jsou vSichni
zaméstnanci (jak novi zaméstnanci, tak vedouci) velmi radi za vstupni skoleni,
ale i dalsi zapracovani, které probiha celych 30 dnt ve Skolicim tymu pod
dozorem 1 aZz 2 skolitelek. Avsak kdyby hledali rezervu, tak ji spatfuji
v chybéjici moznosti praktickych nacviki v telefonické komunikaci

s klientem, naslechy hovorti od zkusSenéjsich kolegti, priklady z praxe a jiny
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prakticky nacvik pred samotnym prodejem akomunikaci s klientem.
U vedoucich je ale vnimano to, ze tempo, ve kterém se novi zaméstnanci uci,
je velmi nizké a Ze prechod ze Skoliciho tymu do tymu prodejniho, ktery
kazdého ceks, je o to bolavéjsi. |,V tomhle vidim ji rezervu, Ze ten ¢lovék je mésic
ve skolicim tymu, neziskd si ten pravy obrizek, co bude délat, protoZe je diileZité, aby
se ten clovék naucil, co bude délat, a aby si umeél poradit. Ten mésic je pro toho
zameéstnance velkd 1ileva, protoze pak ta realita stejné je, prijde a pro toho zaméstnance
je ten prechod dost narocny, protoze se tu praci nauci délat pomalu a pak stejné to
tempo musi zrychlit.” (vedouci, 2020) Dal$im slabym mistem spatfuji vedouct:
,Pottebovali bychom vice Skolitelii. Moznd budeme ptehodnocovat, co se délky
a organizace skoleni tyce. A téch rezerv je tam wurcité spousta. Urcité bychom
potiebovali zapracovat i na pristupu skolitelek, ale neskolime skolitele, jak maji skolit.”
(vedouci, 2020) HR manazer (2020) pohlizi na tuto dobu tak, ze by bylo vhodné

zahrnout aktivnéjsi spolupraci s tym lidry z prodejnich tymt.

Hodnoceni zapracovani ve skolicim tymu byva zpravidla ukoncéeno po
1 mésici. Ktomuto slouzi zaméstnanci formulaf, ktery obdrzi na zacatku
zapracovani a jmenuje se Adaptacéni proces. Obsahem formulafe je v bodech
uvedeno vse, co by mél novy zaméstnanec pottebovat pro vykon budouciho
zaméstnani. Adaptacni proces zameéstnance a celd podoba formuléafe je

k dispozici v Priloze ¢. 2 — Adaptacéni proces — formulafr.

Tento formuldf je jedinym primo propojenym dokumentem s procesem
adaptace v organizaci. Je velmi poctivé zpracovany a obsahuje nékolik na sebe
navazujicich ¢asti, které provadi obé dvé strany, jak vedouci, tak fadové
zaméstnance, procesem adaptace. I pfes to, Ze neni nikde uvedeny casovy
harmonogram a do kdy je jaké casti potreba adaptovat, tak vedouci

zaméstnanci s dokumentem pracuji velmi poctivé a pravidelné.
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Plan adaptace a prace s formuldfem:

- 1.-2. pracovni den — pfedani formuldfe zaméstnanci,

- po 14 dnech - doplnéni prvnich zdznamt o zapracovani,

- po 30 dnech — pribézné hodnoceni adaptovaného do formulére,

- po 30 dnech - pfefazeni zaméstnance ze Skoliciho tymu do provozu,

- po 90 dnech — zavérecné hodnoceni adaptace, podani zpétné vazby

zaméstnancem, ukonceni adaptace.

K témto jednotlivych ¢astem adaptace je i uzptisoben formular, ktery
navazuje na jednotlivé fadze procesu, prvni z nich jsou povinna skoleni, ktera
se konaji prvni pracovni den. Navazuje dalsi ¢ast, ktera je oblastni Skoleni
v dobé vstupniho Skoleni a zapracovani, nejpozdéji do jednoho mésice. Po
tomto mésici probiha priibézné hodnoceni zaméstnance, kde hodnoti polozky
jedna po druhé, jako jsou zpracovani objednavek, elektronickd komunikace,
rezervacni systémy a dalsi pracovni odborné dovednosti z oblasti pracovni
adaptace. U tohoto priitbéZného hodnoceni je ticasten zaméstnanec, kterého se
priibéZzné hodnocena tyka, jeho nadfizeny, Skolitel (ve formulafi nazyvany
jako ,GARANT"). Jinde se tento vyraz ve formulédfich nepouziva, ani v praxi
jsem tento vyraz nezaslechla. V rdmci tohoto hodnoceni se k adaptaci mohou
vyjadfit vSechny tfi strany, zdvérem se slovné piSe prubézné hodnoceni.
Formulaf Adaptacni proces, kde jsou uvedeny jednotlivé ¢innosti zapracovani

je uveden v Pfiloze ¢. 2 — Adaptacni proces — formulaf.

5.2.4 FAZE PLNEHO ZACLENENI

Posledni z fazi adaptace je pIné zaclenéni. Jedna se o dobu, kdy by
zaméstnanec mél byt plné adaptovany z pohledu pracovni adaptace, socidlni

i kulturni adaptace. V organizaci existuji nastroje, které se zaméfuji na
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pracovni adaptaci, a diiraz je kladen na odbornost. Mezi specifika adaptac¢niho
procesu v organizaci patfi to, ze prace ve Skolicim tymu a zaucovani je
prodlouzena na jeden meésic, historicky probihalo zapracovani pouze jeden

den, dale zaméstnanci pracovali s realnymi daty.

Zaméstnanci absolvujici adaptacni proces v organizaci hodnoti
adaptaci zejména z pracovniho hlediska a chapou adaptaci jako: Vnimdm jako
zaclenéni novicka do pracovni ndplné. (novy zameéstnanec, 2020) Sezndmeni se
s praci a co bude obsahem mé price. (novy zameéstnanec, 2020) Zaclenéni clovéka do
urcitého okruhu kam chceme, je to zapracovdini. (novy zaméstnanec, 2020) Vedouci
zameéstnanci, ktefi fidi proces adaptace, vnimaji adaptacni proces v organizaci
ve velmi podobné pracovni roviné: ,Slouzi pro kontrolu ndm i toho clovéka, aby
vedel, co vsechno ho Cekd, na jaké ty vikony by se mel zaucit, aby védél, co ho ceka.”
(vedouci, 2020) , Proces néjakého prizpiisobeni se do daného podniku, jeji firemni
kultute, sezndmeni se s kolegy, a viceméné potom samotné zaskolovini a sezndmenti se
s ndplni prdace.” (vedouci, 2020) HR manazer (2020) vnimd adaptaci
v organizaci jako: , Adaptacni proces je soubor opatieni, které maji zajistit, Ze se
novy zaméstnanec co nejlépe a nejrychleji pfizpiisobi podminkim organizace a bude

schopen se podilet na plnéni cilii organizace, tak jak je ocekdavaino.”

Doba adaptace nového zameéstnance v organizaci miize byt rtzna,
vétsinou se jedna o 3 mésice, kdy je se zaméstnancem provedeny zavérecny
rozhovor a tim je adaptace ukoncena. VSichni z fad zaméstnanct ale uvadéji,
ze faze plného clenstvi a vlastni pocit pIného zapracovani po tfech mésicich
zcela neprisel. Priklanéji se, ze zaméstnanec muze byt adaptovany po
3 mésicich, ale i rok je doba, nez za¢ne byt plné samostatny. Vedouci (2020)
uvadi: , Urcité to neni po skonceni adaptace, jesté to neni plnohodnotny zaméstnanec.
Je to ¢lovék od cloveka. Plnohodnotny prodejce se stane piil rok az rok.” HR manaZer

(2020) zminil, Ze ... , Vedouci maji priibézné béhem roku piedivat zpétnou vazbu
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zamestnanciim k jejich vykonu. V soucasneé dobé chystime i rocni systém hodnoceni

pracovniho vykonu.”

5.3 Socialni a kulturni adaptace

Vnimani adaptace prevazné v pracovni roviné smeruje k naplnént cild,
které jsou stanoveny, ale pouze interné a pouze pro vedouci zaméstnance.
Jedna se o interni cile, které nejsou a nesmi byt vefejné sdélovany. Adaptace je
sice zaméfena na pracovni rovinu, ale pfi podrobnéjsim dotazovani vedouci
zaméstnanci vnimaji i tzn. neformalni rovinu adaptace, ktera v organizaci
jednoznacné funguje. ,Proces néjakého prizpiisobeni se do daného podniku, jeji
firemni kultute, sezndmeni se s kolegy, a viceméné potom samotné zaskolovini
a sezndmeni se s ndplni prace. Moznd to, Ze se zamétujeme az moc na to skoleni jako
takové, coZ je ndplni té price, ale uz se nevénujeme tém dalSim vécem, jako je
seznamovdni s kolegy a tak.” (vedouci, 2020) I HR manazer uvadi, Ze obsahem
adaptace je: , Ziskani odpovidajicich znalosti a dovednosti potfebnych na pozici
prodejce zdjezdil. Zaclenéni do pracovniho kolektivu, ziskiani informaci o firemni
kultute, hodnotdch a podobné.” (HR manazer, 2020) I presto, Ze obecnym cilem je
adaptace, vedouci citi, Ze se jednd, nebo by se jednat mélo, o néjakou socidlni
akulturni adaptaci, tak se vedeni organizace ani povéfeni vedouci
zaméstnance nevlastni ani nepouzivaji Zadné nastroje ani metody pro socialni

¢i kulturni rovinu adaptace.

Ohledné organizacni struktury je vramci Skoleni vzpomindno 2x
v jeden pracovni den, a to ten prvni. Zaméstnanci si vSak tuto informaci moc
nepamatuji ... ,Pfedstavent, struktura spolecnosti to viibec neprobéhlo. Ale urcité by
to bylo fajn, protoZe kdyz tady clovék chodi po chodbé a potkdva lidi a nevi, kdo to je”

(novy zaméstnanec, 2020). Ale uvadi vétsinou, Ze personalista nastinil, nebo
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vedouci Skolictho tymu ukdzal organigram organizace se slovy ... ,Na
pohovoru s HR manaZerem, ale to uz jsem stihla zapomenout, pak jesté skolitelka na

skoleni.”

Dalo by se fici, Ze v obdobi adaptace (prvni 3 mésice pracovniho
pomeéru) zaméstnanci neznaji vedeni organizace, kdo je fidi, ale védi, znaji své
bezprostfedni vedouci. Ale v ostatnich zaleZitost jsou znacné nejisti ... , Asi
nikdo, ze zacatku jsme méli velky problém vedet tfeba i smény, nikdo jsme nevédéli,
jak mame chodit do prdce. Sami jsme si na to museli pfijit a z holek jsme to i tahali,
protoze kazdy tady md tiplné jiné smény. Mdame jiné smény nez skolitelky. A ani pipat
jsme nevédeéli, vsichni 4 jsme méli cely proni tyden Spatné dochdazku. Chybi mi takové
organizacni véci.” (novy zaméstnanec, 2020) A zdkladni informace novi
zameéstnanci postradaji ... ,Proni den mi vedouci skoliciho tymu ukdzala kuchyiiku,
ale nic vic neprobéhlo, ale prohlidku budovy jsem méla uz na pohovoru pred nastupem.
Bylo mé ukdzdno, kuchyriky, toalety a kde se Cipuje, ale to bylo vSechno.” (novy

zamestnanec, 2020)

Pro socialni adaptaci organizace pofada rtizné formy firemnich vecirkt,
kde maji zaméstnanci se poznat mezi sebou. Jednou z akci je spolecna akce
s partnery a osobni setkdni. To zaméstnanci velmi vitaji, jelikoz obvykle se
s témito partnery setkaji pouze prostfednictvim telefonu. Obecné jsou tyto
akce hodnoceny velmi dobfe. Vedouci (2020) uvadi: , Tak to urcité, v tom si
myslim, Ze jsme docela silni, Ze potaddame téch akci dost. Mozna tiikrdt az ctyfikrdt

rocné (vdanocni vecirky, neformdlni setkini s CK). Hodnotim dobre.”

Co se ale tyce novych zaméstnanct, tak kzadnému formalnimu
predstavovani nedochdazi. Pfedstavi se jim pouze nejbliz§i pracovni okoli,
vétSinou se sami vedouci prestavuji nékde ve dvefich ¢i na chodbé. Obé dvé
strany by wuvitaly formalni podobu seznamovani snovymi kolegy.
Predstavovani popsal jeden zvedoucich (2020): ,Vétsinou v momenté, kdy
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nastupuje do svého tymu, ale urcité to neni proni den. Tyden pied zaclenénim toho
clovéka do tymu, se s nim sejdeme a predstavime ho v jeho budoucim tymu a maji si
moznost krdtce popovidat. V rdmci vstupniho Skoleni dochdzi k predstavovini
neformdlné, ale kolegyné z persondlniho oddéleni posilaji informacni email
s informacemi, jak se novy zaméstnanec jmenuje a kde bude pracovat. Tento e-mail se
posila na iplné vsechny zaméstnance. ... Ja jako vedouci jsem postoupil z pozice
prodejce, ale musim fict, Ze jako novy vedouci, jsem se musel ja sam osobné chodit
pfedstavovat po vsech kanceldfich sam. Rozhodné bych uvital, kdyby mé nékdo
oficidlné predstavil jako vedouci. Jd osobné bych uvital osobni predstaveni ve vsech
kanceldfich.” Pfedstavovani a seznamovani v celé organizaci probihd

neformalné.
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6 DISKUZE A DOPORUCENI

Vtéto posledni kapitole jsou shrnuty vystupy plynouci ze
zpracovavaného vyzkumu a soucasné jsou prostfednictvi ziskanych dat
zodpovézeny vyzkumné otazky.

6.1 Interpretace ziskanych dat a zodpovézeni vyzkumnych

otazek

Jak probiha adaptacni proces novych zameéstnancti ve

HVO p o
vybrané organizaci?

Adaptacni proces v organizaci probiha formalné systematicky za
pomoci uréenych dokumentt. Proces je fizen persondlnim oddéleni, dale pak
zodpovédnymi vedoucimi pracovniky na pozici Vedouci prodeje, kterému
jsou pfimo podfizeni tym lidfi. Tym lidfi jsou zodpovédni pracovnici, kteri
jsou neformalni zplisobem povéfeni kvedeni tymu prodejcti v poctu
maximalné ¢étyt clenti. Pfed zarfazenim do vlastniho prodejniho tymu jsou
zameéstnanci Skoleni ve Skolicim stfedisku jeden mésic, kde si osvojuji zejména
pracovni a odborné znalosti. V této dobé prvniho mésice dochdzi i socidlni
a kulturni adaptaci a to zejména v neformalni roviné a pfirozenym ptisobenim
okoli. Organizace se snazi vystupovat neformaln€, nechce zaméstnancim
striktné nafizovat a udavat dalsi postupy. Priibéh adaptacniho procesu

v organizaci podrobné popisuji v kapitole pét.

Jak hodnoti adaptacni proces zaméstnanci, ktefi se
VVO1
podileji na adaptaci novych zaméstnancti?
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Zaméstnanci, ktefi se podileji na organizaci adaptacniho procesu (déle
vedouci zaméstnanci) hodnoti pribéh adaptace kladné. Vsichni vedouci jsou
si védomi velkych narokti, které jsou v zacatcich kladené na nové
zameéstnance. Avsak vnimaji, Ze zvySeni pracovniho tempa by mohlo nékteré
novacky odradit a pracovni pomér by mohli novi zaméstnanci ukoncit
predcéasné. Vedouci zaméstnanci se shoduji, Ze novi zaméstnanci maji
dostatek informaci materialti a dalsi tiSténé informace nemaji v planu vydavat.
Nové zaméstnance odkazuji na velmi obsahly intranet, kde jsou k dispozici
vSechny potfebné informace. Na oblast socidlni adaptace vSichni shodné
pohliZeji pozitivné a rozhodné je organizace nema zajem ménit. V oblasti
kulturni adaptace spoléhaji na neformdlni zptisob zaclenéni novych

zaméstnanct a vlastni poznani.

Jak hodnoti adaptacni proces novi zameéstnanci, kteri
VVO2
absolvovali adaptaci ve vybrané organizaci?

Novi zaméstnanci hodnoti adaptac¢ni proces kladné a velmi vitaji
osobni pristup a moznost dlouhého zapracovani v podobé intenzivniho
vstupniho Skoleni a navazujiciho Skoleni ve Skolicim stredisku, které trva
maximalné 30 dnti. Z pohledu nékterych novych zaméstnancti se jednalo
o rychly pfesun z teoretického Skoleni do realného prodeje zajezdti a sluzeb
v cestovnim ruchu, i tempo jim nékdy pfipadalo ndrocné, zejména vsak
poukazovali na mnozstvi informaci, které je jim pfedkladano, bez dalSich
internich tiSténych materidlti. Novi zameéstnanci by velmi ocenili uceleny
prehled vsSech dtilezitych informaci v tisténé podobé ,vstupni prirucky”,

pfipadné dalsiho podrobného skoleni ohledné firemniho intranetu, na ktery
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v soucasné dobé neprobiha zadné Skoleni a neexistuje manuadl, jak s takovym
intranetem pracovat. Zaméstnanci zcela postradaji socidlni integraci, které
v organizaci probiha neformalnim zptsobem, a taktéZ by ocenili vice
informaci v oblasti v oblasti kulturni adaptace z pohledu predstaveni

nepsanych pravidel a internich postupti v organizaci.

Jaké 1ze v adaptacnim procesu nalézt problémy ci
VVO3
nedostatky?

V rdmci vyzkumného provedeného vyzkumného Setfeni adaptacniho
procesu ve vybrané organizaci ABC jsem neshledala Zadné zasadni problémy
a nedostatky vfizeni adaptacniho procesu. Zaméstnanci, ktefi fidi
a implementuji adaptacni program pro nové prodejce, reaguji na aktudlni
potfeby organizace jako celku i vedoucich zaméstnancti. Velky podil na tom
muiize mit zadsadni personalni zména, kterd méla vliv i na celou organizacni
strukturu. Zména probéhla presné pred rokem, kdy byl vedenim vyhledan
nejvhodnéjsi specialista v oblasti HR a osloven s nabidkou uchopeni fizeni
oblasti fizeni lidskych zdroji. Novy HR manaZzer za velmi kratkou dobu
zalozil persondlni oddéleni a rozsifil jej o mzdovou ucetni, nyni se oddéleni
sklada ze tfi ¢lent a jsou jimi HR manazer, personalista a mzdovy tcastni. Za
takto kratkou dobu bylo vybudované oddéleni, které analyzuje, systematizuje
a formalizuje personalni procesy. Avsak na zakladé provedeného Setfeni jsem
nasla nékolik podnétti, které by mély jisty potencial na zlepSeni a jsou uvedeny

v nasledujicim doporuceni.
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6.2 Doporuceni k optimalizaci adaptacniho procesu

Na zdkladé provedeného vyzkumu, zpracovani a interpretace dat jsem
si dovolila vytvofit navrh na optimalizaci a konkrétni doporuceni pro
vybranou organizaci ABC. Tedy soubor jednotlivych navrhti, kde vznikl jisty

prostor ¢i potencial pro optimalizaci procesu adaptace a souvisejicich procesti.

Neni definovan interni postup pro adaptaci novych zaméstnanct i dalsi

interni pfedpisy. ReSeni:

- interni pfedpis, ktery by upravoval oblast adaptace v organizaci, a byly
by definovany role odpovédnych zaméstnanct,

- interni pfedpis upravujici systém benefiti a odménovani.

Nejsou popsany cinnosti a kompetence jednotlivych pracovnich pozic.

Neznalost odpovédnosti a kompetenci v organizaci. ReSeni:

- novy formuldf ,Popis pracovni pozice” pro vSechny zaméstnance,

- novy systém kompetencnich modelt.
Neni zpracovan material ,, Vstupni pfirucka” pro nové zameéstnance. ReSenti:

- moderni a aktudlni prirucka pro zaméstnance, kterou zaméstnanec
obdrZzi nejpozdéji v den ndstupu a to v tisténé podobe,

- soucasti prirucky by mély byt i prostor pro tvorbu pozndmek,

- cilem pfirucky by mohl byt priivodce pfi zapracovani a soubor vSech
potfebnych informaci v dobé adaptace,

- ptirucka by mohla obsahovat: informace o spolecnosti, vizich a cilech,
o historii, organizac¢ni strukturu, eticky kodex, systém odménovani,
poskytovanych  benefitech, firemnich  akcich,  persondlnich
zalezitostech, povinnych vstupnich Skoleni a pldnu vzdélavani,

zejména pak vzdélavani prodejct,
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- zbyla ¢ast prirucky by byla urcend pro psani vlastni poznatkti, kazdy
zaméstnanec by si tim mohl vytvofit strukturovany manudl k vlastni
praci.

Neni stanoven casovy plan skoleni novych zaméstnanci pisemné a to i celé

adaptace. ReSeni:

- zafazeno v internim pfedpisu, stanoveni presnych cast, které Ize
upravit,

- zahrnuto v pfiruéce zaméstnance, ve Skoleni — harmonogram skoleni.
Neni na zaméstnance cileno v oblasti kulturni a socialni adaptace. ReSenti:

- pfedstaveni vedeni organizace - osobné, nebo prostfednictvim
fotografii v pfirucce, internich systémech, na chodbach apod.,

- sepsani etického kodexu a uvedeni zasad v organizaci,

- pro motivaci novych zaméstnancti by mohly byt uvedeny fotografie

zameéstnancli se ziskanymi tuspéchy a pracovnimi postupy,

Neprobiha proces interni komunikace v organizaci, neni nastaven oficialni

zpusob komunikace. ResSeni:

- Skoleni — zdkladni informace o organizaci, toky informaci,

- predavani informaci o  Uspé€Sich, netuspéSich  organizace
prostfednictvim vedent ¢i personalniho oddéleni,

- oficidlni podoba informovani o nastupu nového zaméstnance C¢i
ukonceni zaméstnance v podobé zakladniho popisu funkce, fotografie
a pracovni pozice a doby ndstupu - moznosti jsou nasténky, intranet,

internet, e-mail.

Organizace nekomunikuje se zaméstnanci prostfednictvim socialnich siti,
neposiluje jméno a znacku organizace, necili na v naboru na mladou
generaci. ReSeni:
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- externi komunikace formou socialnich siti,

- sdileni fotografii zndboru, z procesu nastupu, Skoleni novych
zameéstnancu ¢i stalych zaméstnancd,

- zpravy o uspésich zaméstnancti, moznosti ristu ve spolecnosti,

- nahled do déni v organizaci.
Vyhnout se nelegdlnimu zaméstnavani pfi Skoleni zaméstnancti. ReSent:

- vrozsahu 2 a vice hodin a zahrnout veskeré skoleni nejdfive v den

nastupu do zaméstnavani.

Neni Skoleni novych zaméstnancii v nasledujicich oblastech. ReSeni:

zakladni moduly informaci pro nové zameéstnance,

- pracovnépravni predpisy upravujici oblast a podminky nastupu

adaptace a souvisejicich oblasti,

- préce s PC a internetem, ¢i internimi systémy,

- obecné skoleni o cestovani, praktické otazky zdkazniki,

- obecné skoleni o zemich, cestovatelské lokality, hlavni mésta.
Neni koncept vzdélavani Skolitelt a tym lidrd pribézné vzdélavani, jak
vést a motivovat zaméstnance. ReSeni:

- vytvofit Skolici plan na Skoleni Skoliteld,

- vytvofit Skolici plan na Skoleni tym lidrt.
Ve vstupnim Skoleni chybi dalsi nastroje vzdélavani kromé prednasky.
ReSeni:

- e-learning, rotace prace nebo prakticky nacvik, ukazka,

- pozorovani zkuSenych kolegti pti praci,

- interaktivni metody s textem,
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- prace ve skupiné za ucelem utuzeni kolektivu, podporu interni

struktury a rozsifeni informaci.

Ve vstupnim Skoleni (¢ast personalni) chybi prostor pro predavani
informaci. ReSeni:
- rozsifeni persondlni casti vstupniho Skoleni, vydavani tiSténych
podklad®i pro zaméstnance,

- zatraktivnit materidly Skoleni ¢i doplnit reklamnimi pfedméty.

Neni stanoven systematicky orientacni systém, ktery by pomahal osobam
(ndvstévam), které navstivi vybranou organizaci v hlavnim sidle firmy.

ReSeni:

interaktivni mapa na webovych strankdch, kterd navadi k navstévé

organizace a popisuje cestu, popfipadé parkovani v misté sidla,

- neprehlédnutelné oznaceni budovy a vchodu do budovy a oznacené
parkovaci misto pro navstévy,

- orientacni systém vbudové — oznacené zvonky, smeérové Sipky
v tmavém prichodu i vytahu, poschodi, orienta¢ni cedule na chodbég,

- zavedeni recepce k vyfizovani zakladnich dotazti, definovani nazvu

pater a umisténi jednotlivych zaméstnancti v kanceldfich, orientacni

cedule na chodbé.
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ZAVER

Nezaméstnanost ldme rekordni minima, pro zameéstnavatele je situace
vic nez nepfizniva a pro firmy je ¢im dal té€zsi ziskat nové pracovniky. Na trhu
prace je velky boj o kvalitni a kvalifikované zaméstnance. Najit a zaucit
zameéstnance je narocné, a kdyz se to konecné povede, tak prichazeji dalsi
nelehké ukoly nejen na poli pracovni adaptace, ale i v oblasti socidlni
a kulturni adaptace a seznameni s firemnimi procesy. Cilem je, aby pracovnik
neodeSel kjinému zaméstnavateli, aby byl schopny samostatné pracovat

a bylo mu v novém prostredi také pfijemné. Jednou z cest je dobfe nastaveny

a v praxi aplikovany adaptac¢ni proces pro nové prichozi zaméstnance.

Cilem této diplomové prace bylo popsat adaptaéni proces novych
zaméstnancti ve vybrané organizaci a nasledné navrhnout pfipadnou
optimalizaci. Dil¢im cilem bylo sepsat prehlednou a ucelenou teoretickou ¢ast
prace, ktera by poskytla potfebny vhled do problematiky adaptace
zaméstnanct a poslouZila by jako teoreticky zdklad pro empirickou ¢ast prace.
V teoretické casti byly pfedstaveny dvé zakladni kapitoly, které byly
zaméfeny na predstaveni a zdtraznéni dutlezitosti lidskych zdroja
a personalnich ¢innosti. Soucasti druhé kapitoly byla popsana adaptace jako
takovd, tak i proces adaptace. V rdmci druhé kapitoly jsou uvedena rizika
fizeni adaptacniho procesu, je také poukdzano na hodnoceni a cile adaptace.
StéZejnim vychodiskem bylo popsani jednotlivych fazi adapta¢niho procesu,
podle kterych byla déle strukturovdna vyzkumna ¢ast prace. Teoreticka cast
prace byla na zdkladé provedeného vyzkumu doplnéna o posledni kapitolu,
kde jsou uvedeny metody a nastroje fizeni adaptac¢niho procesu, které maji

pfimou souvislost s optimalizaci procesu adaptace ve vybrané organizaci.
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Knaplnéni cile byl popsan soucasny stav ve vybrané organizaci a za
pomoci techniky strukturovanych rozhovorti, nestrukturovaného pozorovani
a prostudovani dokumentti byly vybrany a zpracovany data s cilem popsat
adaptaci v organizaci. Ve vybrané organizaci adaptacni proces probiha na
zakladé stanovenych krokt a za pomoci formulare, ktery stanovuje jednotlivé
kroky po celou dobu adaptace nového zaméstnance. I pfes to adaptace
v organizaci probihd specificky, kdy je cileno zejména na oblast prodeje, kde
nastupuje téméf 80 % novych zaméstnancti, ktefi stanovenym procesem
adaptace prochdazi. DalSim specifikem je podrobné vstupni Skoleni v rozsahu
dvou pracovnich dnti andsledné zapracovani, které probiha ve Skolicim

stredisku.

Adaptacni proces je individudlni zalezitosti, ktera se formuje
a ptizptisobujeme pracovnim podminkdm a potfebam daného prostiedi. Na
zakladé provedeného Setfeni byl vypracovan soubor jednotlivych doporuceni
k pfipadné optimalizaci, kde by organizace mohla zefektivnit ¢i vylepsit
stavajici adaptacni proces. Zasadnim zjisténim pak byl fakt, Ze vedeni
organizace proces adaptace a vzdélavani novych zaméstnanci nastavilo
v dobé, kdy strukturou ani velikosti neodpovidala dnesni podobé. Avsak
sristem organizace a pribyvajicim pocétem zameéstnanci organizace
nereagovala na zmeény a setrvavala ve stanoveném postupu. Hlavnim
doporucenim plynoucim z provedeného Setfeni je kompletni revize vstupniho
Skoleni v podobé nastaveni komplexniho vzdélavaciho programu pro nové
zaméstnance, a to s uzitim novych nastrojti fizeni adaptacniho procesu. Muize

se jednat zejména o instruktdz, prakticky nacvik a mentoring.

V ptipadé provadéni dalsiho vyzkumu by bylo vhodnéjsi v ramci

dotazovani stanovit mensi rozsah strukturovaného dotazniku, a to nejen
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s ohledem na narocnost zpracovani dat, ale i na mnozstvi ziskanych dat a jejich

interpretaci v dostacujicim rozsahu.
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Pfiloha ¢. 1 — Pozvanka na vstupni Skoleni

Dobry den,
jsem rada, Ze jste piijal/a nabidkn zamé&stmanido . ... .. na pozid prodejce.

WV piiloze Vam zasilam Osobni dotaznik. Slou#i pfedeviim k ziskani osobnich adaji, které jsou
podkladem k vytvofeni pracovni smlouvy a zprostfedkovani dalfich wvstupndch formalit v rameci
nastupu do nadi firmy. Pokud je to moZng, zaSlete mi jej zpét elektronicky vyplnény do ... Wypliiujte
pouze list ,Osobni dotaznik”. Dotaznik nepodepisujte, k tomu dojde, aZ osobné piijdete knam do

spolednosti.
K podpisu pracovni smlouvy se dostavte dne ...... Wz hodin.

Dalsi potfebné dokumenty k podpisu pracovni smlouvy:

- Zipoétovy list z pfedchoziho zaméstnani popfipad® Potvrzend o dobé wvedend v evidenci
uchazefl o zaméstnani a poskytovani podpory vnezaméstnanosti (v piipadé kandidath
vedenych na Ufadu prace), — piinesete a2 v prvni pracovni den

- Prukaz zdravotni pojistovny,

- Obéansky prakaz,

- Fotografie (pasového formatu nebo v elektronicks podebé ta je idealnéjsr),

- Cislo bankovniho nétu, kam budete chtit zasilat mzdu.

Vade pracovni smlouva bude vystavena na debu uréitou, j., do ..... Pokud v3e probihd v pofddku,
automaticky se prodluzuje na dalsi rok. ZkuSebni doba je stanovena na 3 mésice.

V den podpisu pracovni smlouvy obdreZite i Formulaf k absolvovani vstupni prohlidky.

Podminkou k uzavieni pracovnd smlouvy je VaSe absolvovani pracovns lékafské prohlidky. ProtoZe
vnad firmé je pracovni misto, na které nastupujete, zafazeno do 1. kategorie rizik, muaZete ji
abseclvovat u Vassho obvodniho lekate. Naklady u 1ékafe spojené se vstupni prohlidkou Vam budou
proplaceny v den nastupu. Od 1ekafe si vyZadejte doklad o zaplacend plathy.

Termin Vaieho nastupu do zaméstnand je po dohodé stanoven na ..., prvni pracovni den bude .....
od 8:00 hodin. Prosim Vas, abyste se ve vvie uvedeny den, hlasila na nasi centrale, na persondlnim
oddéleni (..... patra), u mé v kancelafi.

Harmonogram dne prvniho pracovniho dne:

08:00 hod. podpis pracovni smlouvy, Skoleni BOZP/PO. ..

10:00 — 16:30 hod. tvodnd Ekolend o spolednest, eddélend. .. vedoud Skolictho tymu.

V pfipadé dotazi nebo jakychkoliv zmén ohledné nastupu, mé nevahsjte, neprodleng kontaktovat.

5 pozdravem,

zastupce personalniho oddslennd



Pfiloha ¢. 2 - Adaptacni proces — formulaf

ADAPTACNI PROCES

Informace o pracovnim mista™

Iméno, pfijmeni, titul Pracovni funkce
Oddéleni Pracovisté

Primmy nadrizeny Garant AP

Datum nastupu gg Datum ukondeni AP

Diivod adaptacniho procesu® Predpokladana délka adaptatniho procesu:
[J nastup nového zaméstnance v -
[ prefazeni na novy druh prace E ; E::{E
_ii_Dné{-“Du hodoba nepfitornost O] 6 mésici
iy planované datum
Povinna skoleni® s skolitel pludni
BOZF/PO
Bezpecnostni kodex
GDPR.

Interni predpisy — Domowni fad

Informace o spolednosti, pracovnich podminkach

* tuto oblast wyplfuje personalni oddéleni

Vstupni Ekoleni prodeje

Crientace v ndplni prace,
v pracovnich postupech.

Zpracovani novych poptavek

Zpracovand a odeslana
nabidka dle
specifikovanych
poZadavkd Kienta.

Zpracovani novych objednavek

Zpracovand objedndvka
dle pravidel prodeje.

Editace objednaviy

Spravné zpracovani
poZadovanych zmén
v objedndvce.

WyTizovani tymové posty) emaild

Wiasné zpracovani emaild
dle pravidel prodeje.

Vystaveni faktur na zaméstnavatele

ystaveni potfebné
faktury na
zamé&stnavatele

5 potfebnymi daii.

Komunikace 5 CK

Ziskavani spravnych
avérenvch informac z CK.

Online rezervacni systémy

Provedeni spravné online
rezervace dle parametrii
ohjedndviy.

Rychla a spravna
orientace v IS Admin a

R zZpracovani potiebnich
ukond.
R i Efektivni prodej
Pojisténi — cestovni, storna nabizemich poiktEn
Parkovani Efektivni prodej

parkovacich sluFeh.

Poskytovani informaci k zdjezdiim

Pohotove a spravné
predavani informac
klientdm skrze firemni
webové stranky, jiné
internetove stranky.

Zpétné obvolavani klientd

Altivni proverovani
znétné vazhy na zaslanou




nabidku Mientim.

ReZeni problémovych objednévek

Abktivni a pozitivni piistup
v ramdi komplikovanych
objednavek ze strany
klienta.

Pokyny k odjezdu pro klienta/
vouchery

Wiasné predani klientovi
potiebnych dokumentd
dle pravidel prodeje.

Interni informadni systémy —

Rychla a spravna
orientace v informadnich
systémech.

Zpétné obvolavani klientd

Aktivni provEfovani
zpétné vazby na zaslanou
nabidku Mientfim.

Prace s webem

Znalost prace s firemnim
webem (pfihldZeni, prace
se zakaznickym
systémem klienta —
nastaveni automatického
zasilani nabidek/ruSeni
zasilani nabidek, hlaZeni
chyb, zakarovani
zajezdii)

Storno ze strany Kienta

Viizeni storna ze strany
kienta na zakladé danych
postupi.

Bezhotovostni plathy

Fiijeti bezhotovostni
platby na zakladé danych
postupil (Gallery Beta +
Unigeky, Benefit plus,
flexipassy].

Darkové poukazy

Wstaveni vhodmych
darkovych poukazi dle
pozadavkd Kientd (na
zakladé znalosti druhd...}.

** tuto oblast vypliuje vedouc oddéleni spoletné s garantem

Datum:

Zaméstnanec

Skolitel/garant AP

Primy nadfizeny




PRUBEZNE HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Informace o pracovnim misté

Iména, pfijmeni, titul Pracovni funkce
Oddéleni Pracoviité
Hodnotitel Datum hodmoceni

Zpracovani novych poptavek
Zpracovani novych objednavek
Editace objednavky

Vyfizovani tymove podty
Vystaveni faktur na zaméstnavatele
Komunikace s CK

Online rezervacni systémy
Pojigténi — cestovni, storno
Parkovani

Poskytovani informaci k zajezdiim
Zpétné obvolavani kienth

fuedeni problémovich objedndvek
Pokyny k odjezdu pro klienta

Prace = webem

Storno ze strany Mienta
Bezhotovastni plathy
Ddrkové poukazy

Zaméstnanec Skolitel {garant AP Piimy nadfizeny



SEREHODMNOCENI ZAMESTMANCE V RAMCI ADAPTACNIHO PROCESU

Informace o pracovnim misté

Iména, piijmeni, titul Pracovni funkce
Oddéleni Pracoviste
Hodnotitel Datum hodnoceni

HODMOCENI ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTMANCEM***

Co Vas na praci nejvice bavi?

Co Vas na praci nejmeéné bavi a proc?

Jak hodnotite proces zaskolovani? Mél jste k Vasi praci vidy dostatek informaci/ podpory?

Jak hodnotite vzajemnou spolupraci v ramci pracovniho tymu?

Jak hodnotite pracovni abmosféru na oddéleni, kde pracujete?

Jak hodnotite pracovni prostredi a podminky nasi speleénosti (napr. vybaveni kancelarskym
nabytkem, telekomunikacnimi a IT pomifickami...)?

Doporucil byste prac v nasi spolecnosti svému znamému?

[ spize ano
[ ano

[ spite ne
O ne

Vyhovuje Vam prace na Vasi pozic a mate zajem u nas pokracovat po zkusebni dobs?

[ spiZe ano
[ ano

[ spiZe ne
O ne

**¥ tuto oblast vyplfiuje zaméstnanec




ZAVERECNE HODNOCENT ADAPTACNIHO PROCESU VEDOUCIM

Informace o pracovnim misté
Jména, piijmeni, titul Pracovni funkce
Oddéleni Pracoviste
Hodnotitel Datum hodnoceni

. gs potieba pfiméfena | pirekracuje

mezviadi | pernZeni | droved | poZadavier

Zpracovani novych objednavek [] ] ] ]
Zpracovani novich poptévek (] O (] 0
Dodrfovéani pracovnich postupl - chybovost ] [H] ] ]
Wiizovani e-mailovich dotazd od kientd (] ] ] [ ]
Wyiizovani telefonickych dotazii od klientd [H ] 0 [ ] [
Zadavani vlastnich objednavek a poptavek
Orientace w IS .o, (] O (] 0
Orientace na webovych strankach [ ] ] [ ] ]

i potreba primérena | prekraCuje
Abdivni pistup pfi fedeni problémi ] ] [ ] ]
Kemunikatni schopnost ] ] [H] ]
Odolnost viidi stresu ] [N ] ] [ ]
Orientace na zakaznika, proaktivmi kientsky
piistup pii fefeni problémi O O O o
PresvEdEiveé jednani (] O (] 0
Twmova spoluprice ] ] ] [H]
Uméni improvizace (] [H] ] [ ]

Posouzeni pracovniho vykonu v
ramci celého adaptacniho procesu

Posouzeni osobnich kompetenci

Adaptafni proces ukonfen: [Jano Ol ne prodiouZen do: v nasledujicich oblastech:

MNavrh na ukonfeni pracovnihe poméru ve zkuSebni dobé: O ano O ne
**** tuto oblast vypliuje vedoud oddéleni spolecné s garantem za pritomnosti zaméstnance

Datum:

Faméstnanec Garant AP Priny nadfizeny

Datum:

Manazer/ reditel HR. manazZer



Piiloha ¢ 3 — Zadost o poskytnuti souhlasu a informaci pro studijni Gcely
a sbér dat k Setfeni — formular

Zidost o poskytnuti informac pro studijni déely a sbér dat
k vyzkumnému Setfeni

Jméno @ pAjment Zndatels:  Andrea Ondragkova

MNizev sholy: Univerzita Palacdkeho v Clomoud

Obor studia: Andragogika

Forma studia: magisterske — kombinovans

Téma zivdreind price: Adaptafni proces zaméstmancil ve vybrang org.
T2l Zadosti: sbér dat pro zpracovani diplomové prace

Termin providini vyziooe: 1. 12 2019 - 31, 3. 2020
Oblast vyzloimi: adaptace novych zamBSstnanoi —prn:udejcﬁ

Mefody riziaom: analyza dokumentd, pozorovani, rozhovory s=

zaméstnanci, rozhovory s vedoucimi zaméstnanci
Uzedeni sdzovu organizace:  bez zvefejndni identifikitorh organizace a jmen

Poudeni: Zadatel souhlasi se zpracovanim jeho osobnich udaji dle zasad
GDPE pro udely evidence této Zadost. Soudasné se zavazuje zachowat
mléenlivost o skuteénostech, onichZ se dozvi v souvislosti s provadénym
vvzkumem a sbhérem dat a informad. Informace ziskané prostfednictvim
vyzkumneho fetferd budou poufzity pouze pro ddely zpracovani diplomawe
prace. Speolefnost ... souhlasi = provedenim w¥zkumu. Spolefnost si
vvhrazuje pravo, abv autorka finalni verzi diplomove prace predlozila osobé
povéfeng k zastupovani a vedeni spolefnosti osobng informovala o svych

zaverech.



Ptiloha ¢. 4 — Informovany souhlas -formular

Informovany souhlas iéastnika vFzkumu
WVaZena pani, vafeny pane,
v souladu se zasadami realizace vyzkumu Vas Zadam o souhlas s Va&i adasti
ve vyzkumném projektu v ramei mé diplomove prace.

Nazev projekitn:  Adaptaini proces zamésinanci ve vybrané organizaci
Retitel projekiu: Bc. Andrea Ondradkovi

Mézev pracoviité: Univerzita Paladcého v Olomondi, Filozoficka faloulta
Vedouci prace: Mgr. Pavel Veselsler, Ph.D.

Cil vyzlumu: Porczumeéni adaptafnimu procesu ve vybrang ocrganizac
Popis vyzlomu:

WV ramd vyzkumu budou dfastnici wyzkumu oslovendi k strukturovanému
interview, které potrva zhruba 20 minut skaZdym déastnilem zwvlast
Fozhovery budou probihat wsidle vvbrané organizace apfed samotnym
rozhovorem bude poskytnut seznam otazek a okruhy, ktervch se bude
rozhovor tvkat. Uastnici se na rozhovory nemusi nikterak pfipravovat ani
chystat. Vvstupem a vysledkem budou data, ktera budou slouzit k analyvze
adaptafniho procesu pro udely vvpracovani diplomove prace. Veskeré udaje
budou anonymizovany, aby nebylo moime identifikovat jednotlive adastnilor.
VEichni ufastnici se vyzkumu ufastni debrovolné a kdvkoli mohou bez udani
duvedu vyzkum opustit.

datum a podpis fesitele projeltu

ProhliZeni a souhlas déastnilai s jejich zapojenim do vizkumu:

ProhlaZuji a svym nifs uvedenym vlastnoeruénim podpisem potvrzuji, Ee
dobrovolné souhlasim s agasti ve vvie uvedsném projektu, a Ze jsem mél/a
moEnost si fadné a v dostatetném fase zvaZit vischny relevantnd informace
o vvzkumu, zeptat se na vie podstatné tykajici se udast ve vyzkumu a Ze jsem
dostal/a jasné a srozumitelné odpovédi na své dotazy. Byl/a jsem pouden/a o
pravu odmitnout ufast ve vyzkumném projektu nebo sviy souhlas kdvkeli
odwvolat bez represi. Souhlasim se zptsobem, jak bude zachovavana ddvérmost
a jak bude ma identita chranéna bhem wyzkumu i po jeho shondend
Souhlasim s nahravinim meého rozhovoru a i s analyzou vvsledného
zvukowého zaznamu a jeho plesného piepisu.

Jméno a piijment ufastnika:. ............. Datum narozent:. ......oooooeee..

Podpis ufastndbea: .



Priloha €. 5 — Otazky k rozhovoru

Jakou zastdvate pracovni pozici? Jak dlouho jste zaméstnan/a v této
spolec¢nosti? Absolvoval/a jste adaptacni proces v této spolecnosti? Dokazete
obecné popsat, co je to adaptacni proces? Dokazete popsat specifika
adaptacniho procesu v této organizaci? Kdy a kym jste obdrzel/a informace
onastupu do nového zaméstnani? Védél/a jste, co Vas v prvnich dnech
zaméstnani ¢ekd? Kdo a jak Vas informoval o obsahu adaptacniho procesu?
Kdo a kdy Vam ptedlozil formulafr ,Adaptacni proces”? Jakym zptisobem jste
s formulafem pracoval/a? Byl/a jste sezndmen/a s Vasi pracovni naplni?
Pokud ano, kdy a kym? Co bylo obsahem adapta¢niho procesu? Jakym
zpuisobem a kdy Vam byli predstaveni kolegové a nadfizeny? Jakym
zplisobem jste byl/a predstaven/a koleglim a svému nadfizenému? Kdo, kdy
a jak Vam predstavil organizac¢ni strukturu spolecnosti? Kdo, kdy a jak Vam
predstavil firemni kulturu a politiku spolecnosti? Vite, jaké jsou vize a cile
spolec¢nosti? Organizuje spolecnost mimopracovni akce, kde mate moZnost
setkat se se svymi kolegy? Kdo a jakym zptisobem Vas informoval o ticasti na
vstupnim Skoleni? Jak dlouho trvalo vstupni Skolni? Jaké casti vstupniho
Skoleni jste absolvoval/a? Vyjmenujte, prosim, vSechny. ObdrzZel/a jste né&jaké
tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy? Mél/a jste se po celou dobu
vstupniho Skoleni moznost se na cokoli zeptat? Co hodnotite kladné
a ptinosné na vstupnim skoleni? Kde vidite rezervy u vstupniho skoleni? Jak
probihala dalsi ¢ast zapracovani? Dostal/a jste casovy plan ¢i harmonogram
zapracovani? Obdrzel/a jste né&jaké tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy?
Byl Vam pridélen mentor ¢i skolitel? Mél/a jste po celou dobu zapracovani
moznost na cokoli se zeptat? Co hodnotite kladné a pfinosné na zapracovani
v této spolecnosti? Kde vidite rezervy u zapracovani? Hodnotil nékdo
v pritbéhu vstupniho Skoleni a zapracovani Vase vykony? Pokud ano, kdo
a kdy? Mél/a jste moznost v pribéhu adaptacniho procesu déavat zpétnou
vazbu? Jakym zptisobem a kdy byl ukoncen adaptacni proces? Pracovali jste
pfi ukonceni adaptace s formuldfem , Adaptacni proces”? Pokud ano, s kym
ajak? Jak dlouho trval adaptacni proces? Po jak dlouhé dobé jste se citil/a byt
platnym clenem tymu? Shodoval se tento cas s délkou adaptacniho procesu?

Co se pro Vas zménilo po ukonceni adaptac¢niho procesu?



Otéazky k rozhovoru - vedouci

Jakou zastavate pracovni pozici? Jak dlouho jste zaméstndn/a v této
spolecnosti? Absolvoval/a jste adaptacni proces v této spolecnosti? Dokazete
obecné popsat, co je to adaptacni proces? Dokazete popsat specifika
adaptacniho procesu v této organizaci? Kdo a jakym zplisobem predava
novému zaméstnanci informace? Jaky je pribéh prvnich dn@i u nového
zaméstnance? Kdo a jakym zpusobem informuje nového zaméstnance
o obsahu adaptacniho procesu? Kdo a kdy preddvd novému zaméstnanci
formular , Adaptacni proces”? Jakym zptlisobem se s formuldfem pracuje?
Kdo a kdy seznamuje nového zaméstnance s naplni pracovniho mista? Co je
obsahem adaptacniho procesu? Jakym zptisobem a kdy je pfedstavovan novy
zaméstnanec svym kolegtim? Kdy jste pfedstaven novému podiizenému vy?
Jakym zptisobem a kdy jsou pfedstavovani novému zameéstnanci kolegové?
Kdo a kdy predstavuje novému zameéstnanci organizacni kulturu a strukturu
spolecnosti? Kdo a kdy pfedstavuje novému zaméstnanci firemni kulturu
a politiku spole¢nosti? Jsou zaméstnanci sdéleny vize a cile spolecnosti?
Organizuje spole¢nost mimopracovni akce, kde mate moznost setkat se svymi
kolegy? Kdo a jakym zpusobem informuje nové zaméstnance o ucasti na
vstupnim Skoleni? Jak dlouho trva vstupni Skolni? Jaké ¢asti vstupniho Skoleni
se ucastni novi zaméstnanci? Vyjmenujte, prosim, vSechny. Dostava novy
zameéstnanec né€jaké tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy? Ma se
zaméstnanec moznost po celou dobu vstupniho skoleni na cokoli zeptat? Co
hodnotite kladné a pfinosné na vstupnim sSkoleni? Kde vidite rezervy
u vstupniho Skoleni? Jak probihd dalsi ¢ast zapracovani? Dostane novy
zameéstnanec casovy plan ¢i harmonogram zapracovani? Obdrzi novy
zameéstnanec néjaké tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy? Mate
v organizaci mentory ¢i Skolitele? Pokud ano, jak tento systém funguje? Ma se
zameéstnanec moZznost po celou dobu zapracovani na cokoli zeptat? Co
hodnotite kladné a pfinosné na zapracovani v této spolecnosti? Kde vidite
rezervy u zapracovani? Hodnoti nékdo v pribéhu vstupniho Skoleni
a zapracovani vykony nového zaméstnance? Pokud ano, kdo a kdy? Ma
zameéstnanec moznost v pribéhu adaptacniho procesu davat zpétnou vazbu?
Jakym zptisobem a kdy je ukoncen adaptacni proces? Pracovali jste pfi
ukoncdeni s formuldfem , Adaptacni proces”? Pokud ano, s kym a jak? Jak
dlouho trval adaptaéni proces? Jak dlouho potfebuje novy zaméstnanec ¢as na

to, aby se stal platnym clenem tymu? Shodoval se tento cas s délkou



adaptacniho procesu? Co se pro zaméstnance méni po ukonceni adaptac¢niho

procesu?

Otéazky k rozhovoru — HR manazer

Jakou zastdvate pracovni pozici? Jak dlouho jste zaméstnan/a v této
spolec¢nosti? Absolvoval/a jste adaptacni proces v této spolecnosti? Dokazete
obecné popsat, co je to adaptacni proces? Dokazete popsat specifika
adaptacniho procesu v této organizaci? Kdo a jakym zptisobem predava
novému zaméstnanci informace? Jaky je pribéh prvnich dnti u nového
zaméstnance? Kdo a jakym zpusobem informuje nového zaméstnance
o obsahu adaptacniho procesu? Kdo a kdy pfedavd novému zameéstnanci
formular , Adaptacni proces”? Jakym zptisobem se s formuldfem pracuje?
Kdo a kdy seznamuje nového zaméstnance s naplni pracovniho mista? Co je
obsahem adaptacniho procesu? Jakym zptisobem a kdy je pfedstavovan novy
zameéstnanec svym kolegtim? Kdy je predstaven svému nadfizenému? Jakym
zptisobem a kdy jsou pfedstavovani novému zaméstnanci kolegové? Kdo
akdy predstavuje novému zameéstnanci organizacni kulturu a strukturu
spole¢nosti? Kdo a kdy predstavuje novému zaméstnanci firemni kulturu
a politiku spolecnosti? Jsou zaméstnanci sdéleny vize a cile spolecnosti?
Organizuje spolecnost mimopracovni akce, kde mate moznost setkat se svymi
kolegy? Kdo a jakym zptusobem informuje nové zaméstnance o ucasti na
vstupnim Skoleni? Jak dlouho trva vstupni Skoleni? Jakych casti vstupniho
Skoleni se tcastni novi zaméstnanci? Vyjmenujte, prosim, vSechny. Dostava
novy zameéstnanec néjaké tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy? Ma se
zameéstnanec moznost po celou dobu vstupniho Skoleni na cokoli se zeptat?
Co hodnotite kladné a pfinosné na vstupni Skoleni? Kde vidite rezervy
u vstupniho Skoleni? Jak probiha dalsi cast zapracovani? Dostane novy
zaméstnanec casovy plan ¢i harmonogram zapracovani? Obdrzi novy
zameéstnanec néjaké tisténé materidly? Pokud ano, jaké a kdy? Mate
v organizaci mentory ¢i Skolitele? Pokud ano, jak tento systém funguje? Ma se
zaméstnanec moznost po celou dobu zapracovani na cokoli se zeptat? Co
hodnotite kladné a prinosné na zapracovani vramci adaptace v této
spolecnosti? Kde vidite rezervy u zapracovani? Hodnoti nékdo v prabéhu
vstupniho Skoleni a zapracovani vykony nového zaméstnance? Pokud ano,
kdo a kdy? Ma zaméstnanec moznost v pribéhu adaptaéniho procesu davat

zpétnou vazbu? Jakym zptisobem a kdy je ukoncen adaptacni proces?



Pracovali jste pfi ukonceni s formuldfem , Adaptacni proces”? Pokud ano,
s kym a jak? Jak dlouho trval adaptacni proces? Jak dlouho potfebuje novy
zaméstnanec na to, aby se stal platnym clenem tymu? Shodoval se tento cas
s délkou adaptacniho procesu? Co se pro zaméstnance méni po ukonceni
adaptacniho procesu? Kdo nastavuje v organizaci koncept adaptacniho
procesu? Kdo v organizaci stanovuje obsah, délku a jiné aspekty adaptacniho
procesu? Jaké formulafe jsou stanoveny k adaptaci a proc¢? Jaké pouZzivate
nastroje pro predavani informaci v adaptacnim procesu? Kde a jak mate
stanovenou délku a obsah adapta¢niho procesu? Je k adaptaénimu procesu
stanovena vnitini smérnice? Jak hodnotite soucasny stav v adaptaci
zameéstnancti? Jaké jsou kladeny naroky na nové nastupujici zaméstnance? Je
rozsah a délka adaptace dostacujici? Jaka je ispésnost ukonceni adaptacéniho

procesu?



