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Uvod

Pro svou bakalafskou praci jsem si vybrala téma Adaptacni proces pii
prvni vstupu do zaméstnani, jeho vyznam a pribéh. Toto téma mé oslovilo
predevs§im proto, ze kazdy z nas se béhem svého zivota s adaptaénim procesem
setkd. Je to proces o zacleniovani do kolektivu nejen v zaméstnani, ale také ve
Skole, na univerzité, v novém bydlisti, pti dlouhodobém pobytu ve zdravotnickém
zafizeni, v ndpravném zafizeni, apod. V kazdé¢ sféfe, kde se s procesem
zaClenovani setkdvame, ma prubéh adaptacniho procesu jinou podobu. Jelikoz se
jedna o vnitropodnikovy proces, ktery se individualné soustiedi na potieby a cile
dané organizace, je nutné, aby i pribéh, néstroje a veSkeré podpiirné Cinnosti
odpovidaly cilim a zaméfeni piislusné organizace.

V této praci se soustied’uji pifedevSim na adaptaci v zaméstnani, kterd
potkad kazdeho z nas. Adaptacni proces pii prvnim vstupu do zaméstnani je o to
téz81, protoze zaméstnanec, vstupuje do zcela nezndmého prostiedi a do nového
pracovniho kolektivu, kde m& v planu stravit podstatnou ¢ast svého zivota.
Vstupuje do prvniho zaméstnani s uréitym ocekavanim a predstavou, kterou si
vytvofil béhem pfijimaciho fizeni a velmi dilezit¢ho pracovniho pohovoru.
Bakalatkou préci jsem rozdélila na teoretickou ¢ast a ¢ast praktickou.

V prvni ¢asti mé prace — teoretické, se vénuji vymezeni poznatkd v oblasti
piijiméni zaméstnancti a vSech nalezitosti adaptatniho procesu. Rada bych
popsala pribéh socidlni a pracovni adaptace, kdy ob¢ tyto roviny spolu uzce
souvisi. Poté chci predstavit prib¢h adaptacniho procesu a vSechny jeho faze.
V neposledni fad¢ diilezité aspekty pii fizeni adaptacnich procesii a na zavér bych
v posledni kapitole charakterizovala mozné nastroje, které spole¢nosti vyuzivaji
nastroju ve dvou typech zaméstnani — ve zdravotnictvi a v gastronomii.

V druhé &asti mé prace jsem spolupracovala se zaméstnankyni Utadu
prace Ceské republiky — krajské pobocky v Plzni. Myslim si, Ze v piipadé
adaptacniho procesu bylo zadouci, abych do své prace zaradila i ukazku z praxe.
Spolupraci pravé se zaméstnankyni ufadu prace jsem zaradila do mé bakalarské
prace proto, Ze se Vv piipadé Utadu prace CR jedna o organ statni spravy, ktera
spada pod spravu vetejnou. Dal§im divodem byl fakt, ze zaméstnankyné prosla
vice pozicemi vramci jedné spole¢nosti, ucastnila se projektu pro podporu

zaméstnancu a prosla si vzdélavacimi kurzy.



V mé bakalatrské praci si kladu za cil, co nejlépe charakterizovat adaptacni
proces jako nedilnou soucést vstupu do nového zaméstnani. Objasnit dilezitost
adaptacniho procesu a vSech vlivl, které na n¢j pusobi. Piiblizit pribeh
a moznosti zaclenovani. Ukazkou z praxe bych rada vyuZila teoretické znalosti

v komparaci se skute¢nym procesem.
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Pro zdarny pribéh adaptacniho procesu je dulezité piijmout ty
nejvhodnéjsi uchazece pro danou pozici a to jak ve vefejné sprave, tak i ve sfére
soukromé. Vytvofit si adaptacni plan a stanovit si cile, které v rdmci adaptacniho
procesu ocekavame. Spokojenost zaméstnanci s jejich zaclenénim mé obrovsky
vliv na budoucnost spole¢nosti nebo organice a proto by tato skute¢nost neméla

byt opomenuta ze strany personalnich utvart a vedoucich zaméstnancu.

1. Faze vyhleddvani zaméstnanci

Dlouhodoby tuspéch organizace, firmy, podniku je zavisly na celkovém
kapitalu dané spole¢nosti. Casti tohoto kapitalu jsou lidské zdroje, na kterych celé
fungovani spolecnosti stoji. Lidské zdroje disponuji schopnostmi, znalostmi,
dovednostmi, pracovni ochotou a pracovnim nasazenim. Proto maji spole¢nosti
personalni oddéleni, kterd se snazi o vytvoifeni toho nejlepSiho tymu. Ziskavaji
zaméstnance pomoci riznych ¢innosti a témét cely proces piijimani zaméstnanct
maji pravé personalni oddéleni nebo samotni personalisté ve své kompetenci.

Cilem kazdého naboru zaméstnanci ve spolecnosti je ziskani takovych
pracovnich sil, které odborn¢ i profesné¢ odpovidaji potiebam pro konkrétni
pracovisté. Ziskavani zaméstnanci v poticbném cCase vychazi z identifikace
potteby zaméstnancti, kterd je soucasti personalniho planu. Potfeba zaméstnanci
je vyvolana okolnimi ¢initeli a s tim je spojena i urcita zména ve vyhledavani
zaméstnancl. Je nutné stanovit svilj pevny zaklad ve specifikaci naroka

pracovnich ¢innosti, které se vztahuji ke konkrétnim mistliim a pozicim.1

1.1 Ziskavani zaméstnancu

,Pri naboru  pracovnikii  rozliSujeme  ziskavani  pracovnikii
Z vnitropodnikovych (internich) a mimopodnikovych (externich) zdrojii.* * V této
souvislosti je tfeba si pfipomenout, Ze diive byla pozornost zaméfena spiSe na
ziskavani zaméstnanci pomoci externich zdroji. Personalni strategie vSak
postupem casu dosla k tomu, ze stavajici zaméstnanci se stejnymi kvalifika¢nimi
a profesnimi piedpoklady maji mit pfednost pied externimi zaméstnanci.
Pfijiméani zaméstnancti z vnéjSich zdroju je spojené s vy$$imi finanénimi naklady

a ur¢itym rizikem z pohledu socidlnich vztaha a celkového zaclenéni zaméstnance

"MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 26.
MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiii RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 26.
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do noveého, jiz fungujiciho, kolektivu. Nelze vSak tvrdit, Ze je externi nebo interni

zpusob ziskavani zaméstnanct Spatny nebo dobry. Piehled vyhod a nevyhod

’ rooror v o _ - rv 3
ziskavani zamé&stnanci viz nize.

ZISKAVANI PRACOVNIKU UVNITR PODNIKU

Vyhody

Otevireni moznosti postupu
(zvysuje sepeti s podnikem,
zlepSuje podnikové klima)
Nizke naklady na ziskavani lidi
Znalost podniku uchazece
Znalost spolupracovniku
Vedomi viastnich schopnosti
Udrzeni urovné mezd a platii
Rychlejsi obsazeni mista
Uvolnéni mista pro mladé
zajemce

Prithledna personalni politika
Regulovatelnost personalnim
planem

Cilevédomé rizeni personalu

Zabraneni fluktuaci

Nevyhody

omezeny vyber

naklady na vzdelavaini
podnikové slepota

zklamani kolegii, méné uznani,
rivalita

klikareni

obavy z odmitnuti dlouholetého
pracovnika

automatické povySovani
prelozeni neresi potrebu bez

dalsiho vzdelani

*MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiii RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 26-27.
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ZISKAVANI PRACOVNIKU MIMO PODNIK

Vyhody: Nevyhody:
o Sirsi moznost vybéru e vy3§i ndklady na ziskavani
e Noveé impulsy pro podnik e zvySovani fluktuace
e Prichozi je rychleji uznan e negativni ucinek na podnikové
e Presné pokryti potieby klima

o riziko zkuSebni lhuty

e neznalost podniku, seznameni
potiebuje cas a penize

e obsazeni mista trva déle

e stres z prechodu na nové
prlisobiste

e predstava vyssiho platu

e blokovani $anci postupu®

1.2 Prijimaci Fizeni a jeho pribéh

Vybér a pfijimani zaméstnancti v podniku je nutné charakterizovat jako
vyznamnou personalni c¢innost. Pfi vybéru se vychéazi z potieb personalniho
utvaru, ktery se snazi o ziskani téch nejlepSich zaméstnancti, na v dané chvili,
volnou pozici. Pfed vydanim inzeratu s nabidkou volné pozice si musi personalni
Utvar jasné vymezit kritéria vybéru, které musi byt v inzeratu uvedeny. DalSi
posouzeni uchazeCe o zaméstnani se formuluje béhem pfijimaciho fizeni na
zéklad¢ zivotopisu, motivacniho dopisu, rozhovorti a individualniho pracovniho
pohovoru s personalistou.

Toto posouzeni je zéavislé na vSech kvalifikaénich a osobnostnich
predpokladech konkrétniho uchazece. ,,Podstata vybéru tudiz spociva v porovnani
5

viastnosti a predpokladii cloveka s naroky prace, kterou ma vykonavat.

V piipadé, ze uchazeCovy predpoklady nejsou dostacujici, personalista rozhodne o

* MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICKA. Persondlni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 27.
*MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiii RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 30.
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jeho netspéchu, popiipadé mu miZze nabidnout jinou pozici, kterou ma v dané

chvili k dispozici.

Pfi pfijimani zaméstnancti dochazi k vyméné informaci mezi uchaze¢em a
podnikem, skrz personalni ttvar. Tato ¢innost navazuje na vysledky
z provedené¢ho vybéru, splnéni pottebnych pravnich, administrativnich a dalSich
nalezitosti pro piijeti nového zaméstnance. Tim mém na mysli napiiklad uzavieni
pracovni smlouvy, Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, Skoleni o

pozarni ochran¢ a sezndmeni s podminkami pracovnich ¢innosti.

2. Adaptace

Pojem adaptace existuje v riznych odvétvich, kde ma svoji specifickou
definici. S adaptaci se mizeme setkat v biologii, psychologii, sociologii, uméni,
stavebnictvi apod. Pro nés je dulezita adaptace socialni a pracovni, které jsou
soucasti zaméestnance 1 zaméstnavatele pii prvnim vstupu do zaméstnani.

Pojem adaptace je vSsirS$im vyznamu aktivni pfizptsobeni se jedince
zivotnim podminkam a jejich zménam, ve kterych se pravé nachazi. Adaptaci
V pracovnim prostfedi rozumime urcity fizeny a usmériovany proces, pii kterém
si jedinec zvyka na novou pracovni pozici, nové vyzvy a novou odpovédnost pii
vykonavané Cinnosti. Zaméstnani se kazdy z nas bude vénovat podstatnou cast
sveho Zivota, proto hraje proces adaptace vyznamnou roli novych zaméstnanct
bez ohledu na v&k, pracovni zkusenosti nebo povahu. ,,Uroveii adaptace na préci
se vyrazné projevuje v sebehodnoceni jedince a promita se i do jeho celkové
Zivotni spokojenosti.* ®

Zatazeni zamé&stnance na nové pracovisté je dlouhodoby tkol, ktery na
kazdého jedince pisobi individualné a nelze vytvofit obecna pravidla, ktera budou
platit vSeobecné. Adaptacni proces je dilezitym prvkem pro budouci fungovani
zamé&stnance v organizaci. Tvoii ho dvé ¢asti adaptace, socialni a pracovni. ,, Tyto
dvé virovné se vzdjemné prolinaji a nelze je absolutné oddélit. Uspéiny pritbéh

v o . v ;v ’ ’ v .o T
adaptacniho procesu je vzdy podminen zvladnutim obou techto rovin.

®* MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiii RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 53.
" BEDRNOVA, Eva a lvan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 343.
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2.1 ZkuSebni a adaptac¢ni doba

ZkuSebni doba je vymezena zdkonikem prace a je neménnd. Standardni
zku3ebni doba je tfimési¢ni. Béhem této zkusebni doby je mozné zrusit pracovni
pomér zaméstnavatelem nebo zaméstnancem bez udani divodu a to pisemnym
oznamenim, které doruci protistrang.

Adaptacni doba je u kazdé spolecnosti individudlni. Zpravidla byva
vymezena na dobu jednoho az Sesti mésicli, nékdy muze byt délka prodlouzena az
do jednoho roku od nastupu do zaméstnani. Zaméstnanec se béhem této doby
snaZi o samostatnost v pracovnich ¢innostech, orientaci ve firemnich procesech
a to i diky urcité miry vlivu nadfizené¢ho nebo personalniho utvaru. Adaptacni
doba je dulezitd i pro néasledné pottebné hodnoceni pracovniho vykonu

zameéstnance.

2.2 Pracovni a socialni adaptace

Adaptace (latinsky adaptatio), ,je druh vzdjemného piisobeni mezi
jednotlivcem nebo socialni skupinou a spolecenskym prostiedim, v jehoz prubéhu
dochazi k harmonizaci pozadavkii a ocekdavani jeho ucastniki. Rozhodujici
Jje prizpiisobeni sebehodnoceni a aspiraci subjektu jeho skutecnym moznostem
i realité spolecenskych prostiedi véemé jejich vyvojovych tendenci.® Socialni
adaptace probihd na spoleCenské turovni, kde vSak zahrnuje i1 biologicke,
psychologické a fyziologické aspekty, které na cely proces pusobi. S pojmem
adaptace se poprvé setkdvame v biologii, kde oznaCuje ptizptusobeni struktury
a funkce organismu podminkam v prostiedi, ve kterém dochazi k vyvoji kazdého

individualniho Zivota.

2.2.1 Pracovni adaptace
,.Pracovni adaptace je procesem, Vv jehoz pribéhu dochdzi k postupnému
vyrovnani souboru osobnich predpokladii jedince s konkrétnimi poZadavky jeho

pracovniho zarazeni.“® Zahrnuje veskeré procesy spojené s prizptisobovanim se

podminkdm v pracovnim prostiedi, napt. hluk, osvétleni, prach a dalsi, a narokim

Co je co. Vase encyklopedie. [online] [cit. 2015-03-20]. Dostupné z:
http://www.cojeco.cz/index.php?id_desc=576&s_lang=2&detail=1&title=adaptace%20soci%E

1In%ED

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 341.
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pracovni ¢innosti na schopnosti a zkuSenosti jedince. Jednd se o vyrovnani se
jedince se vSemi konkrétnimi pozadavky pracovniho zatazeni.

Nejtézsi ¢ast pracovni adaptace je v zacatcich, kdy se novy zaméstnanec
postupné zaclenuje do pracovniho procesu. Musi zvladat novou pracovni ¢innost,

vcetné zmeén, ke kterym nasledné dochazi v disledku vyvoj e.r?

2.2.2 Socialni adaptace

Socialni adaptace je proces =zaclenovani nového zaméstnance do
nezndmého pracovniho Kkolektivu. ,Jedinec se zacleniuje do struktury jiz
ustalenych socidlnich vztahi v ramci pracovni skupiny i do celého socialniho
systému dané organizace.“™ Dochazi ke ztotoznéni jedince s novou socialni roli.
V ptipadé, ze zaméstnanec pouze meni svou pozici ve stejné spolecnosti, napft. pii
pracovnim postupu na vyssi post, nedochazi k sociélni adaptaci v takové miie,
jako kdyZ zcela novy zaméstnanec vstupuje do spole¢nosti. Samoziejmé, ze i
zména pracovni pozice piindsi spousty aspektd, které jsou sdanou zménou
spojené. Ty se musi zamé&stnanec snazit piijmout v celém rozsahu, i kdyz to ¢asto
byva obtizné, nejen diky celkové pracovni zmeéng, ale i diky jiz ustalené struktute
kolegialnich vztahi.

Z psychologického hlediska urcuje socialni adaptace aktivitu osobnosti
Vv podobé akomodace, tedy osvojovani si podminek spolecenského prostiedi. A
zaroven asimilace, kterou chapeme jako pfizpisobovani prostfedi vlastnim
pottebdm. Na jedince nebo skupinu vzdy plsobi vliv prostiedi. To, jak
zamé&stnanec Vliv vnima je vzdy individualni a zavislé na osobnosti nebo
celkovém kolektivu. Pfijima a zpracovava vliv okoli v souladu se svou povahou

a citénim.

2.2.3 Prolnuti pracovni a socialni adaptace

Pracovni a socialni adaptaci nelze nikdy zcela oddélit. Uzce spolu souvisi
a vzajemné se ovliviji. Uspéch adapta¢niho procesu je zavisly na tom, jak
jedinec zvladl obé tyto roviny adaptace. Pracovni i socialni adaptace méa natolik
velky vliv na stabilizaci zaméstnancu ve spolec¢nosti, ze neni zadouci, aby proces

probihal bez urcité regulace. Je tieba jej cilevédomé usmérnovat a tidit.

' BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fzeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 341.
" BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 341.
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., Formadlni i obsahova stranka adaptacniho procesu se riizni v zavislosti
na tom, dochazi-li pouze k castecné zmené pracovnich podminek. Napi. pokud
dojde ke zmeéné zaméstnavatelské organizace, K prechodu pracovnika do jiné
pracovni skupiny nebo ke zméné funkéniho zarazeni.“** Nebo pokud dojde
k vytvofeni zcela novych pracovnich podminek, napt. kdy zaméstnanec vstupuje
poprvé do nového pracovniho procesu, nebo kdy se musi ucastnit rekvalifikacnich

o 13
kurzu.

3. Program adaptace
Program adaptace ma celkem 3 faze. Jedna se o seznameni zaméstnance
s organizaci ¢i podnikem, sezndmeni zamé&stnance S provozem podniku a zatazeni

nového zaméstnance na pracoviste.

3.1 Seznameni zaméstnance S organizaci, podnikem

Jednou z dulezitych podminek, pro hladky pribéh adapta¢niho procesu je
informovanost novacka vnovém pracovnim prostiedi. SpoleCnosti se vzdy
vyplati, kdyz vénuje urcCité Gsili tomu, aby nového zaméstnance co nejpecliveji
sezndmila s historii firmy, chodem firmy, dosavadnimi Gspéchy a i plany do
budoucna. Novy zaméstnanec si tim muze udélat svou piedstavu a lépe se
S novym prostiedim ztotozni.™

,,DalSi nezbytné udaje se musi tykat organizace podniku, pravidel jeho
Fizeni, podnikovych norem, které vyjadruji prava a povinnosti zaméstnancu, zasad
odmeénovani, a také moznosti stravovani, rekreace a dalsich vyhod poskytovanych
podnikem.* *°

Dobra informovanost novych zaméstnancti je zakladem uspésného
vkro¢eni do organizace. Oprosti se od jejich pivodnich piedstav o novém

zaméstnani a mohou se plné soustfedit na zpracovani novych poznatkl, které

skutecné vyuzij i1

? BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 341.

 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fzeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342.

1 MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 56.

B MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 56.

' MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 56.
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3.2 Seznameni zaméstnance s provozem podniku

Novy zaméstnanec se v prvni fazi adaptacniho programu seznadmi se
spole¢nosti jako celkem a okrajové je informovan o jednotlivych usecich. V druhé
¢asti, kdy dochazi k seznameni zaméstnance s provozem podniku, neni nutne, aby
znal perfektné vSechna oddéleni a provozy, ale pouze pracovisté, na kterém bude
pusobit a pracovisté, na kterd bude se svou Cinnosti v pracovnim zafazeni
navazovat.

Nejvhodné€j$im zplisobem seznameni novackl se vSemi pro né dilezitymi
pracovisti, pracovnimi ¢innostmi a vzajemnou navaznosti je forma ,tzv. rotace
novych pracovnikii. Aby rotace splnila sviij ucel, nesmi byt nahodild, pracovnik
nesmi byt premistovan podle toho, kde bude pravé nejméne prekazek. Musi
probihat podle predem stanoveného planu, jehoz cilem by mélo byt poznani
aktuélnich wkolit, problémii a moznosti danych pracovist a osobni sezndmeni se
s budoucimi kolegy a prostiedim ve kterém bude budouci kooperace probihat.“*’
Béhem této rotace by novy zaméstnanec nemél byt pouze pozorovatelem, ale mél
by byt povéfen drobnymi jednoduchymi ukoly. Aktivni zapojeni do drobnych
pracovnich ¢innosti mu nejlépe umozni poznat konkrétni pozici a pracovni
podminky. Pokud organizace neumoziiuje tento princip rotace novych
zaméstnancl, ,je pro uspesny priubéh adaptace vhodnda napr. jednordzova

navstéva nového pracovnika na vybranych pracovistich.«*8

3.3 Zarazeni zaméstnance na pracovisté

Pribéh prvni i1 druhé faze adaptace je pod vedenim zaméstnancl
personalniho oddé€leni a vedeni podniku. Kdezto tfeti faze adaptace je uz pod
vedenim bezprostiedniho nadfizeného nového zaméstnance, ktery je i plné za
prabéh adaptace odpovédny.

V této fazi se jedna uz o zatazeni zaméstnance na jeho konkrétni pozici,
kde bude pusobit. Seznami se pracovnimi ¢innostmi, podminkami prace a se

svymi kolegy.

v MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 57.
¥ MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 57.
18



Novy zaméstnanec béhem této faze komunikuje se svym bezprostifednim

nadfizenym, ktery je pro n¢j rozhodujicim subjektem ve tfeti fazi adaptacniho

procesu.™®

,»Mezi zakladni povinnosti nadrizeného patvi:

uvedeni pracovnika na pracovni misto a jeho predstaveni pracovni
skupiné a nejblizsim spolupracovnikiim

urceni vSech jeho pracovnich povinnosti, sezndmeni s normami,
pravidly a pokyny zavaznymi pro danou pracovni ¢innost

podrobné vysvétleni jednotlivych pracovnich ukolii, kterymi je
pracovnik povéren

urceni garanta (patrona) z rad zkuSenych a profesiondlné i socialne
schopnych pracovnikii

prubézné sledovani nového pracovnika, pravidelna kontrola plnéni

v o ’ 07 vv 1 ’ ’ 20
adaptacniho planu a priubezné hodnoceni pracovnika*

Roli garanta, nebo spiSe mentora, vykonava bud’ samotny nadtizeny, nebo

jim povéteny zaméstnanec S dlouholetou praxi a schopnosti piedavat své

zkuSenosti a poznatky z praxe novym zaméstnancim. Mentor je tedy povéfen

zauCenim novacklt a pomaha jim k zaclenéni do jiz stavajici pracovni skupiny a

stavajicich pracovnich vztahii. Vzdy se snazi reagovat na jeho dotazy a reakce,

kontroluje jeho praci a poskytuje mu zp&tnou vazbu.*

Mentor mé velmi dualezitou roli a vliv na adaptaci a stabilizaci nového

zaméstnance. Proto musi byt mentor peclivé vybran a pro funkci systematicky

pripraven a vyskolen. ,Jejich uloha vzrusta zejména tam, kde se jedna o

pracovnika, ktery nastupuje do svého prvniho zaméstnani, a kdy ve zvysené mire

mohou ovlivnit teprve formujici se vztah jedince k vykondvané préci, profesi i

organizaci.
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4. Rizeni adaptaéniho procesu

Pro kazdou spole¢nost nebo podnik je dulezité zajistit bezproblémovy
priabéh adaptacnich procesit novych zaméstnanct. Jejich celkova spokojenost
s pribéhem zacletiovani, jde ruku vruce suspéSnym chodem spolecnosti.
»Ekonomicky prospéch vyplhva predevsim ze znacného vlivu konecné urovné
adaptovanosti pracovnika na jeho pracovni spokojenost, stabilitu, identifikaci
s praci a organizaci a tim zprostiedkované také na jeho pracovni vykonnost.“*®
Tento fakt potvrzuje zjisténi, ze nejcastéji dochazi k odchodu zaméstnanct

v prvnich dvou letech od nastupu do zaméstnani. Toto obdobi ptfedstavuje cast

plynouciho procesu adaptace na nové zaméstnani a pracovni prostfedi.24

4.1 Aspekty rizeni adaptacniho procesu

Aspekt zaméstnance, ktery predstavuje rozvoj osobnosti, uspokojovani
potieb a pozadavkii a pracovni spokojenost zaméstnance. Hlavnim cilem fizeni
adaptacni procesu z hlediska zaméstnance je dosazeni toho, aby zaméstnanec:

- ,,co nejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni pozadavky na néj kladené

- ziskal perspektivu sveho dalsiho odborného riistu a pracovni kariéry

- primérené se zaclenil do struktury mezilidskych vztahii v pracovni

L oy , w25
skupiné a do socidlniho systému podniku

Adaptace zaméstnance je také ovlivnéna informacemi, které mu byly jiz
znamé, pied samotnym vstupem do spolecnosti. To znamenad, ze tato spole¢nost
ma svou image, ma urcitou poveést mezi verejnosti a uchazec si jiz pred vstupem
mohl vytvofit n¢jaky vlastni obrazek o spolecnosti, do které vstoupi. Prvni dojmy
mu také pfinesl pohovor, ktery absolvoval jako uchaze¢ o danou pozici.
Tyto dojmy ptisobi i na rozhodnuti jednotlivce, zda danou pozici ptijme ¢i ne.
~Pro pribeh adaptacniho procesu nového pracovnika je Zadouci, aby mu byl
poskytnut soubor informaci o podniku — o jeho kulture, iikolech a perspektivach
vyvoje, o organizacnim usporadani, zasadach persondlni a socialni politiky a
formach jejich praktické realizace, o pracovnim rezimu, sménnosti apod. Soubory

informaci o vlastni praci, o cilové funkci pracovni cinnosti, 0 pracovnim

2 MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 55.
2 MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 55.
* BEDRNOVA, Eva a lvan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342.
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prostitedi, o pracovni a financni perspektivé, pracovnim reZimu na pracovisti a
soubor informaci o pracovni skupiné, tedy o jeji strukture, prijatych normdch,
zvyklostech, hodnotéch, navycich, tradicich apod.«?®

Tésné po nastupu zaméstnance je nutné, aby se dokazal co nejrychleji
orientovat v novém prostfedi podniku. Seznamil se s umisténim a ¢innostmi
jednotlivych oddéleni a ttvard, a aby se informoval o ndvaznosti prace provozi ¢i
odd¢leni. Potfebna je také znalost vztahti mezi podnikem s ostatnimi spole¢nostmi
a institucemi a jejich vazbou ke komunit¢€, v niz vS§echny ptisobi.

Novy zaméstnanec se V zacatcich potyka s uréitou nejistotou a vzdy uvita,
kdyz mu spole¢nost tzv. ,,podd pomocnou ruku®“. Pomocnou rukou podniku
mizeme chapat vytvofeni ur€itych kurzi ¢i seminaiii pro nové zaméstnance. Tim
se stanou soucasti fizené adaptace, ktera jim pomuze k lepSimu poznani
spolecnosti, k lepSimu zaclenéni do novych socidlnich skupin a ptredevSim
k adekvatngjsi orientaci v novém prostiedi. Z pfipadu velkych firem mutzeme
uvést jako priklad tzv. orientacni programy, kdy se podnik snazi riznymi zptisoby
seznamit nového zaméstnance schodem firmy. Pomoci vzdé€lavacich videi
V ramci orienta¢nich programt se zaméstnanec seznamuje s prostiedim, projekty,
historif firmy, cilovymi skupinami a planem pro budouci obdobi.?” ,, Cilem téchto
programii je nejen poskytnuti Sirokého prehledu o firmé novym pracovnikiim a
prispeni k pochopeni jejich ukolu, ale i podpora podnikové kultury. «28

Aspekt podniku se soustied’'uje na co nejvétsi snizovani naklada podniku,
na zvyseni efektivnosti prace a na trvalé udrzeni stability pracovniho tymu a
jednotlivych pracovnich skupin. Rozhodujicimi prvky fizeni adaptacniho procesu
jsou vedouci zaméstnanci a také zaméstnanci personalnich utvard. Maji

uspotadany systém dokumentace, podkladii a urCitym metodickym vedenim

v o7 vy v ’ v 29
mohou adaptacni proces regulovat a sméfovat potiebnym smérem.

 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fzeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342.

” BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fzeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342.

2 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 342-343.
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4.2 Objekty Fizeni adaptacniho procesu
Mezi objekty adaptaéniho procesu fadime nové zaméstnance,
zaméstnance, kteti se po delsi dobé vraceji na své pluvodni pracoviste,

zamestnance, ktefi méni pracovni zafazeni a pracovni skupiny.

4.2.1 Novi zaméstnanci

., Usmérnovani pribéhu adaptacniho procesu nastupujicich pracovnikii
patii mezi personalni cinnosti, které jsou neodmyslitelnou soucasti vidici
prélce.“30 Vedouci pracovni skupiny, do které novy zaméstnanec vstoupi, je
rozhodujicim ¢lankem fizeni adaptac¢niho procesu novacka a je za n¢j plné
odpovédny. Dilezitost jeho role vzrista predevSim v pifipadé, Ze je fidicim
subjektem zaméstnance, ktery vstupuje do svého prvniho zaméstnani.
Bezprostiedni fidici zaméstnanec mize svym konanim ovlivnit formulujici se
vztah Kknovému zaméstnani, kdalsimu sebevzdélavani, k vykonavanym
pracovnim c¢innostem a knové socidlni skupiné. Konkrétni postup fidiciho
zaméstnance miize mit nasledujici podobu.31

., Ridici pracovnik uvede pracovnika na pracovni misto, urci jeho pracovni
povinnosti a objasni navaznosti na jiné pracovniky a pracovisté. Zdroven mu
pripomene vSechny normy, pravidla a pokyny, které vyplyvaji z podnikovych
dokumentii a vztahuji se bezprostiedné k praci vykonavané pracovnikem. Vedouci
nebo jim povéreny pracovnik podrobnéji vysveétli praci a ukoly, jimiz je pracovnik
poveren.

Pro zdarny pocatek socialni adaptace vedouci seznami pracovnika
S pracovni skupinou, jeho nejblizsimi spolupracovniky a eventuelné s jeho
garantem.

Pohovori s novym pracovnikem o socialni a personalni politice daného
podniku (napt. o socialnich vyhodach, které podnik poskytuje zaméstnancum.)

V pribéhu adaptacniho obdobi jej vede kpracovni samostatnosti a
napomaha mu Kk vytvoreni sebediivery, sleduje jeho pracovni vysledky a poskytuje

mu o nich primerenou zpétnou vazbu.

** BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 343.
*' BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 343.
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V neposledni radé se vedouci snazi novému pracovnikovi usnadnit jeho
zaclenovani do pracovni skupiny a koriguje jeho nepresné posuzovani podnikové

e , 32
reality ¢i pracovni skupiny. *

Na pribéh adaptace nového zaméstnance ma jeho bezprostfedni vedouci
skutecné¢ mimotadny vliv. Pii adaptacnim procesu ocekava vedouci i1 urcitou
zpétnou vazbu od profesniho novacka. Pro néj i pro spolecnost je dulezity pohled
na spoleénost a prvni dojmy z podnikové reality. Ztoho divodu nékteré
spole¢nosti vyuzivaji pohovory po piiblizn¢ jednom mésici uvedeni zaméstnance
do pracovniho procesu.

Schéma postupu vedouciho pracovnika p¥i ¥izeni adaptace nového

pracovnika

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi

prostiredky jejiho ¥Fizeni

- dil¢i a typoveé adaptacni plany apod.

O

2. Nastupni pohovor s piijatym pracovnikem

- informace o podniku, jeho cilech, tradicich a perspektivach, o
principech systému prace s lidmi

- blizsi upresnéni vstupnich ocekavani pracovnika

O

3. Zaiazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto

- seznameni pracovnika s pracovistém, wlohami a podminkami prdce

O

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné

- charakteristika nového pracovnika — jeho odbornost, praxe,

kvalifikace, misto predchazejiciho pusobeni

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 343.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 344-345.
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O

5. Sezn&meni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi éleny

- zastoupeni profesi a prehled odbornosti ¢lenu, normy, zvyklosti a

tradice pracovni skupiny

O

6. Urceni mentora — konzultanta z i'ad zkuSenych a osobnostné
vhodnych pracovnikii

7. Zpracovani planu & programu adaptace

- v zavislosti na individualnich charakteristikach nového pracovnika ve

spolupraci s dotycnym pracovnikem a jeho garantem

O

8. Prabézné sledovani pracovnika pii praci a jeho zaclenovani do

pracovni skupiny

- poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho cinnosti

O

9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho plinu

O

10. Zavérecné hodnoceni priibéhu adaptace

4.2.2 Zaméstnanci, ktefi se po delSi dobé vraceji na své piivodni pracovisté

., Tuto kategorii pracovnikii tvori predevsim Zeny po materské dovolené
nebo pracovnici vracejici se po del$i nemoci.“** Problematikou pii tomto druhu
adaptace je fakt, ze urcité principy v chodu organizace se mohly zmeénit v dobé
nepifitomnosti zaméstnance. Zaroven dochdzi kurcité ztrat€é profesionalni
sebedivéry v disledky odmlky ze strany zaméstnance a negativni dopad na pauzu
v profesni kariéfe. V tomto piipad¢ je dualezité, aby vedouci zameéstnanec
disponoval citlivosti pfi pfistupu k takovému zaméstnanci a snazil se nalézt

moznosti, jakymi docilit co nejlepsiho pribéhu readaptace. Pro ob¢ strany nebude

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 343.
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tento proces zcela jednoduchy, a proto je potieba docilit urcité vzijemné

spolupréace.®

4.2.3 Zaméstnanci, ktefi méni pracovni zarazeni
Jedna se v podstaté o tyto moznosti zmén v pracovnim zafazeni:
- ,,prechod pracovnika z jednoho provozu (oddéleni, utvaru) do druhého
- prerazeni do nového ¢i renovovaného provozu
- jiné zarazeni v dusledku pokracovani profesni kariéry (pracovniho,
resp. funkcniho vzestupu ¢i sestupU)

g ;e . , 36
- jiné zarazeni v disledku zmény zdravotniho stavu**

Kazda z téchto zmén piedstavuje pro zaméstnance nutnost nové adaptace
v ur¢itétm rozsahu. U téchto zmén se nedd jasné vymezit délka nového
adaptacniho procesu, nebot’ svym zplsobem si ve stejné spolecnosti UZ proces
jednou adaptace zazil. Plati zde i pravidlo, kdy tento proces plisobi na kazdého
jedince odli$n¢ a kazdy se s nim individualné popere.

I v tomto pifipadé hraje fidici zaméstnanec dilezitou roli a mél by si byt
védom toho, Ze se kazdy s danou zménou vyrovnava postupné a by mél brat zietel

pii zadavani pracovnich ukold a nasledném hodnoceni zaméstnance.*’

4.2.4 Pracovni skupiny
Pracovni skupiny ,,se stdvaji objektem Fizeni adaptacniho procesu pri

“3% Usp&snost adaptace je v tomto pripadé

zavadeni nékterych inovacnich zmén.
podminéna schopnosti vedouciho zaméstnance pfipravit pracovni skupiny na
urcitou inovacni zménu systému. Na tuto piipravu navazuji samotné pracovni
skupiny svoji snahou se maximaln¢ zapojit do procesu zavadéni inovacnich zmén.
Obecné muzeme tvrdit, Ze si zaméstnanci lépe zvykaji na nové zmény

v pracovnich ¢innostech, na kterych méli moznost se sami podilet.*

** BEDRNOVA, Eva a lvan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 346.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fzeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 346.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 346.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 346.

* BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 2. rozs. vyd. Praha:
Management Press, 2004, 586 s. ISBN 80-7261-064-3, str. 346.
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5. Nastroje uspésného adaptacniho procesu
Proces adaptace mlze byt realizovan riznymi prosttedky. Tyto prostfedky
maji za kol podpofit GspéSny proces. Zaméstnanci zodpovidajici za realizaci

adaptacniho procesu a maji moznost vybéru z Sirokého spektra nastroju.

5.1 Udrzovani kontaktu se zaméstnancem pi'ed nastupem do zaméstnani
a piredani zakladnich informaci o organizaci
Dobu pted nastupem do zaméstnani Ize vyuzit k zajisténi administrativnich
nalezitosti spojenych se samotnym nastupem. Do téchto nalezitosti patii sepsani
pracovni smlouvy (pfipadné¢ jiného dokumentu, na jehoz zdkladé¢ bude
zaméstnanec vykonavat svou praci), seznameni s internimi pfedpisy a poskytnuti
nezbytnych informaci o spolecnosti. Tento postup zajisti, aby byl zaméstnanec jiz

prvni den nastupu do spolecnosti piipraven na nezbytny proces adaptace.

5.2 Pfedani a vysvétleni informacnich materiala
Novy zaméstnanec by mél byt v rdmci procesu adaptace seznamen se
Sirokym okruhem informaci. Jsou to pifedevsim tyto body:
a. z&kladni informace o organizaci
- 0 jeji kultute
- o stanovenych cilech
- o organizacni struktufe
- 0 zéasadach personalni a socialni politiky a forméch praktické realizace
- informace o pracovnim rezimu
b. informace o vlastni praci
- informace o cilové funkci pracovni Cinnosti
- 0 pracovnim prostiedi
- 0 konkrétnich pracovnich Ukolech
- pouceni o pracovni a finan¢ni perspektive
- informace o budoucich kariérnich moznostech
c. informace o pracovni skupiné
- 0jeji struktute

- o ptijatych norméch, zvyklostech, hodnotach, zvycich, tradicich

Pfedani rozhodujicich informaci o spole¢nosti umoznuje lepsi vysvétleni
zéakladnich postupli a lepSi porozuméni pro nového zaméstnance. Tuto cast
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adaptacniho procesu mé zpravidla na starosti zaméstnanec povéreny vedenim

personalni agendy.

5.2.1 Prirucka nového zaméstnance

Pro ucely snadnéjsi orientace nového zaméstnance sestavuji spolecnosti

prirucky, které predavaji svym novackiim. Novy zaméstnanec tuto pfirucku ziska

V den néstupu do zaméstnani, ptipadné n€kolik dni pfedtim. Pfirucka musi jasné

a struén¢ popisovat vSe, co potiebuje zaméstnanec znat. Kazda spolecnost

prizpisobuje tuto pfirucku odvétvi, do kterého spadd. Obecné lze vymezit

nasledujici body, které ptirucky napti¢ spole¢nostmi obsahuji:

stru¢na charakteristika spolecnosti, historie spolecnosti

aktualni organizacni schéma

pléan (mapa) spolecnosti a jejiho zafizeni (v ptipad¢ vétsiho komplexu)
informace o stanovenych cilech, politice a kultufe organizace

Udaje o zakladnich pracovnich podminkéach

informace o pracovni dob¢, dochdzce do zaméstnani a jeji evidenci
informace o odménovani — mzdové nebo platové ttidy, tarify, srazky ze
mzdy ¢i platu, terminy vyplaceni

nemoc a pracovni neschopnost - jak postupovat, dolozeni lékatskych
dokladt, hlaseni absence

podminky udélovani neplaceného volna

postup pfi povySeni zaméstnanct

postup pro ptiznani kvalifikace

postupy pfi stiznostech

disciplinarni postupy

moznosti vzdélavani a vycviku

ochrana zdravi a bezpecnosti prace (S8koleni) — informace, jak
postupovat v ptipad¢ nebezpeci na pracovisti, prevence nehod
informace o zdravotni péci

zamé&stnanecké vyhody a benefity

informace o systému a terminech hodnoceni

telefonni Cisla a adresy klicovych zaméstnanci spolecnosti a dalsi
nezbytny telefonni ¢isla

pravidla pro telefonovani a korespondenci, pro vyuzZivani elektronické

posty
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- cestovne a diety
- moznosti stravovani a lehkého obcerstveni

- kopie formuléit pouzivanych zaméstnanci

V pfiruéce se mohou objevovat i informace, které se v prib¢hu Cinnosti
spolecnosti méni. Takové informace jsou v pfirucce vlozené formou pfiloh.
Ptirucku si novy zaméstnanec sam prostuduje, nasledné ma moznost probrat ji se
zaméstnavatelem, ktery mu umozni i prostor pro piipadné dotazy. 40

Pfiru¢ka pro zaméstnance je vybornym nastrojem v rukou personalisty.
Zvlasté pro nastupujici zaméstnance - absolventy, ktefi jest€¢ nemaji zadné
zkuSenosti s pracovnim procesem je tento dokument vybornym pomocnikem.
Mnohdy se mladi zaméstnanci boji zeptat na zakladni véci dotykajici se chodu
organizace, maji pocit, aby se neptali hloupé, a tato pfirucka jim poméaha v

orientaci a usnadiniuje adaptaci beze strachu.

5.2.2 Srovnani prirucek dvou rozdilnych spole¢nosti

V této podkapitole se budu vénovat popsani obsahu dvou piirucek pro
nového zaméstnance ze dvou spoleCnosti rozdilného zaméieni. Nejdiive
charakterizuji piirucku pro zaméstnance restauracniho zafizeni a poté piirucku

zdravotnického zafizeni.

Restaurace rychlého ob¢erstveni

Spolecnost nejdiive v pfedmluvé poblahoptala novému zaméstnanci
k ziskani konkrétniho mista. Poté piedstavila a popsala stru¢nou historii
spolecnosti s dlouhodobou tradici a zéroven seznamila zaméstnance se soucasnou
podobou restauraci v Ceské republice.

Nasledn¢ spolecnost piedstavila vsechny pozice, kterych mohou
zaméstnanci dosahnout — od novacka az po vedouciho manazera, kdy tedy dava
zaméstnancim moznost kariérniho rastu a perspektivu. Pfi predstaveni vSech
pozic spolecnost upozornila na to, ze na vSech pracovistich je dirazn¢ dbano na

rovné zachazeni pfi posuzovani pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjii trendy a postupy : 10. vydani. 1.
vyd. Praha: Grada, 2007, 800 s. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 397-398.
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VSsichni zaméstnanci maji také firemni odév, ktery dostanou pfi nastupu do
zaméstnani. Ptirucka popisuje, jaké konkrétni obleeni maji zaméstnanci riznych
pozic, a déle ptidava doporuceni pro upravu vlasu.

DalSim bodem v ptiruéce jsou informace o finanénim ohodnoceni, které je
predepsano mzdovym vnitinim pfedpisem. Nasleduji informace o pracovni dob¢ a
pracovni prestavce, kdy ma zaméstnanec moznost vyuzit slev na zaméstnaneckou
stravu.

Dilezitym a velmi dobfe popsanym bodem v pfirucce je onemocnéni
zamestnance. Piiru¢ka podrobné popisuje, jak ma zaméstnanec v takovém piipadé
postupovat, aby se vyhnul pfipadnym néaslednym potizim.

V ptipadé¢ poruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z pravnich
predpist vztahujicich se k vykonavané praci ma spolecnost pravo na to, takové
prohiesky ftesSit. V pfiruce je popsan vycet vSech prestupkli a néslednych
moznosti sankci a postiha.

Spolecnost také dava zaméstnanclim moznost ziskat osobni hodnoceni za
uritych podminek a také zaruCuje svym zaméstnancim zasadu otevieného
piistupu pii FeSeni obtizi, jak s vykonem prace, tak s pracovnim kolektivem nebo
svym nadfizenym.

DalSim bodem piirucky je sezndmeni zaméstnance s dilezitymi pojmy,
které bude pfi vykonu svého zaméstnéni vyuzivat, a poté uz nasleduji informace o
konkrétnich bodech nutného zaskoleni. Jako pfilohy jsou k pfirucce ptilozeny
tréninkové listy z odlisnych pozic, aby si mohl novy zaméstnanec vytvofit

ptedbéznou predstavu.

Zdravotnické zarizeni

Ptirucka nového zaméstnance nejdiive seznamila zaméstnance s historii
a vedenim celé organizace a pro lepsi pochopeni pfilozila spole¢nost organiza¢ni
schéma celé skupiny spole¢nosti. Jednotlivé ¢asti jsou poté podrobnéji popsany,
aby si mohl zaméstnanec 1épe seznamit s dil¢imi ukoly a zaméteni.

DalSim schématem, které je v pfiruéce obsazeno je podrobné rozvrzeni
zdravotnického provozu a veskerych zaméstnanc.

Pro lepSi orientaci v novém zaméstnani je vytvoren informacni portal, kde
jsou k dispozici veskeré informaci napii¢ celou organizaci. Prace s timto portalem

je popséna v dalsim bod¢ piirucky.
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Nasleduji informace ohledné€ pracovni doby a moznych prekazek. V tomto
bode¢ je také popsan tzv. vykaz mzdovych narokt, ktery zaméstnanci odevzdéavaji
po odpracovaném mésici do mzdové Gctarny. Dale je zde vysvétlen systém tzv.
knihy ptichodli a odchodi. V pfipadé nemoci nebo nutnosti navstiveni lékate
Vv pracovni dobé jsou zde také stanoveny piesné podminky a postupy.

Zaméstnanec se diky pfirucce také seznami s pouzivanim Cipové karty,
kterd slouZi k nasledujicim Géelim - pro evidenci vydanych obédu a pro vjezd na
parkovisté pro zaméstnance.

DalSim bodem jsou vSechny informace tykajici se vyplaty mzdy v fadnych
terminech a informace o moznosti mimofadné vyplaty mzdy.

Spole¢nosti nabizi svym zaméstnanctiim urcité benefity a ty jsou v piirucce
také vymezeny. Témito benefity je moznost dovolené navic, piispévek na
stravovani — stravenky a zvyhodnéna ceny pro zaméstnance nebo rodinné
piislusniky zaméstnanct spole€nosti. Dale jsou to moznosti parkovani na urcitych
soukromych tusecich, firemni automobily, jazykové kurzy a oSetfeni v pfipadé
potieby.

Nasledujici bod informuje zaméstnance o nutnosti absolvovani vstupni
zdravotni prohlidky a to jesté pied nastupem do zaméstnani.

Zameéstnanci spolecnosti budou béhem pracovniho vykonu prabézné
zaSkolovani a v pfipadé potieby poslani na pracovni/sluzebni cestu. Informace o
téchto moznostech jsou soucasti této piirucky.

Pro vykon pracovni ¢innosti ma zaméstnanec moznost nakupu potiebného
materidlu. V tomto piipadé se jedna o kancelaiské potieby nebo o nakup 1éka.
Podminky a postup firemnich objednavek je vtomto bodé piirucky podrobné
vymezen.

Piedposledni ¢asti piirucky je moznost vyuzivani firemniho telefonniho
seznamu V ptipadé¢ potieby a oznameni o pfisném zéakazu koufeni v celé
spolecnosti a na vSech pracovistich.

Poslednim bodem je shrnuti veskerych poznatkii a zminénym bodi

a struéné prani pro uspésny vstup do nového zamestnani.

5.4 Vstupni Skoleni
Vstupni Skoleni ma ptedem danou formu, kterd je zédvazna pro vSechny
nové zaméstnance. Tato forma stanovuje oblasti a Cinnosti, kterymi si novi

zaméstnanci projdou. Zaroven uréi zodpovédné osoby, které proskoleni a
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seznameni nového zaméstnance s danou oblasti zajistuji. To jsou vétSinou
zaméstnanci povéfeni vedenim personalni agendy a zaméstnanci z piisluSnych
odborovych ¢asti nebo piimi nadfizeni.

Cilem vstupniho zaskoleni je poskytnout novym zaméstnancim zakladni
informace tykajici se organizacni struktury, historie, cili a strategii. Dale
informace o pracovnim fadu, etickém kodexu, internich smérnicich a Skoleni o
bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci a pozarni ochrané. Tyto informace jsou
také obsazené jiz ve vySe zminéné ptirucce pro nového zameéstnance.

Vstupni Skoleni Ize také upravit dle pracovniho zatazeni zaméstnancu a

ptizplsobit tim pracovni ¢innosti a podminky na pracovisti.

5.5 Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté - seznameni se
spolupracovniky

Prvni den v novém zaméstnani by mél probihat nasledujicim zpusobem.
Novy zaméstnanec bude preddn svému bezprostfednimu nadfizenému, ten ho
predstavi pracovnimu kolektivu, pfipadn¢ dalsim zaméstnancim a dalSim
vedoucim, se kterymi se mize béhem vykonu svych pracovnich ¢innosti setkat.
Novy zaméstnanec by mél byt béhem prvniho dne také seznamen s kolegou, ktery
mu bude dé€lat po dobu adaptace mentora.

Sezndmeni s pracovni skupinou a jejimi jednotlivymi ¢leny by mélo
zahrnovat predstaveni jednotlivych profesi ve skupin€é. Dale odbornosti a

zaméfeni Clenl skupiny, zvyklosti a norem.

5.6 Vstupni pohovor nadrizeného se zaméstnancem

Tento vstupni pohovor nadiizeného a nového zameéstnance by mél
probéhnout béhem prvniho dne nastupu do zaméstnani. Pti tomto pohovoru si obé
strany ujasni oCekavani a zdméry do budoucna. Pfimy nadfizeny seznami nového
zamé&stnance s jeho povinnostmi a kompetencemi.

Soucasti tohoto pohovoru je také pfedani a vysvétleni individudlniho
adaptacniho planu, ktery byl sestaven na zaklad¢ povahy pracovnima mista. Dale
je vhodné novému zaméstnanci upfesnit rezim spoluprace a informovat ho o

harmonogramu adaptacniho procesu.
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5.7 Adaptaéni plan

Adaptacni plany si spole¢nosti tvofi s jasnym cilem. Adaptacni plan je
uplatiiovan v prubéhu adaptaéniho procesu a je sestavovan pro konkrétniho
zamestnance na konkrétni pracovni pozici.

Adaptacni plan je velmi dilezity pro bezproblémovy pribéh zaclenéni
zaméstnance, a proto je tfeba pfi jeho sestavovani vychdzet z téchto obecnych
zasad:

- ,»»obsah adaptacniho planu a délka procesu jsou zdvislé na druhu

a charakteru vykonavané prace, na jeji sloZitosti a narocnosti

- adaptacni plan musi zohlednovat také uroven vzdélani, predchozi

profesni pripravu a praxi kazdého nové nastupujiciho pracovnika

a mel by byt sestaven s ohledem na jeho individudlni zvldstnosti* 4

Pii tvorb¢é adaptacnich plani je tfeba mit na zieteli vyskyt negativnich
vlivli, které plsobi jak na zaméstnance, tak na jeho pfimého nadfizeného.
Negativnimi vlivy mohou byt:
- »presyceni nového zaméstnance informacemi, které musi vstrebat
béhem velmi kratké doby
- proverovani pracovnika pouze podradnymi ukoly, které mohou
oslabit jeho zajem o praci
- poverovani ukoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu,
ktery ho miize zcela odradit
- nuceni k narocné prdci v plném rozsahu jiz po povrchnim a
nedostatecném zapracovani v mylném presvédceni, Ze zkouska

ohnem je tou nejlepsi adaptaci** 42

Konkrétni rozsah a forma adapta¢niho planu, v€etné samotného piedani,
jsou v kompetenci piimého nadiizeného. Spole¢nosti by mély mit zpracované
tzv. typové adaptaéni programy, které slouzi k regulaci adaptaci urcité kategorie
zaméstnancli a zaroven funguji jako metodicky navrh pro zpracovani
individudlnich adaptacnich plant pro dal§i konkrétni zaméstnance. Ukazka

adaptacniho planu viz. Priloha ¢. 1.

“ MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICK A. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 58.
 MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jifi RUZICKA. Personalni management. Vyd. 1.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1998, 147 s. ISBN 80-7082-394-1., str. 58.
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5.7.1 Role mentora

K ispé$né realizaci adaptaéniho planu pfiispiva tzv. mentor. Mentor je
jeden ze zkuSenych a osobnostné vhodnych spolupracovnikii nového zaméstnance
a byl pravé novému zaméstnanci ptidélen. Ukolem takového mentora je nejen
pomoci novému zameéstnanci po odborné strance, ale také mu pomoci se 1épe
orientovat v novém socialnim prostiedi pracovni skupiny a snadnéj$im pochopeni
celé organizace.

Mentor sleduje celkovy pokrok v pribéhu zapracovani a v socialnim
zaClenéni nového zaméstnance. Zarovei tento pokrok hodnoti a poskytuje svému
nadiizenému prubézné hodnoceni.

Pfi vybéru konkrétniho mentora by se mély brat v ohled konkrétni znalosti,
dovednosti a vlastnosti. Mezi n¢ patii pfedevsim tyto predpoklady:

- odborne znalosti

- empatie a potencial ke vzbuzovani divéry

- komunikacni dovednosti a schopnost naslouchat

- ochota ptedavat své zkuSenosti

- vlastni zajem podilet se na adapta¢nim programu

5.8 Kontrola pribéhu adapta¢niho procesu

Nedilnou soucasti kazdého adaptacniho programu nového zaméstnance je
jeho systematické monitorovani a nasledné vyhodnoceni. U¢innost adapta¢niho
programu je podminéna tvorbou adaptacniho planu a provadénim pribéznych
kontrol uloZenych ukolt a kvalitou zavérecného hodnoceni. Dulezitd je také
zpétna vazba, kterou zaméstnanec ziska informace o priabéhu zaskolovani.

Takovou kontrolou pribéhu adaptacniho procesu by se mél zabyvat po
formalni strdnce zaméstnanec povéieny vedenim persondlni agendy. Na kontrolu

nasledn¢ navazuje konecné vyhodnoceni adapta¢niho programu.

5.9 Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Vyhodnoceni adapta¢niho procesu provadi piimy nadfizeny na zaklade
poznatki z dil¢ich ¢asti hodnoceni mentora a na zakladé zavérecného hodnoceni.
Soucésti tohoto hodnoceni mulze byt i struény test, ktery zjisti Uroven
pozadovanych znalosti potfebnych k vykonu prace a znalosti vnitinich pravidel

organizace.
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Na konci adaptacni doby nadfizeny zaméstnanec zhodnoti splnéni cilt a
ocekavani a stanovi postup pro nasledujici obdobi. Tim mohou byt nové pracovni
cile, uprava odménovani nebo zruseni pracovniho pomeéru ve zkuSebni dobé.
S vysledkem svého hodnoceni seznami i hodnoceného zaméstnance.
K posouzeni zalenéni a hodnoceni samotného adaptacniho procesu se
VyuZivaji:
a. subjektivni kritéria z pohledu zaméstnance
- pracovni adaptovanost — pfijmuti naplné prace za svou, zajem o praci
a o dalsi vzdélavani po odborné strance

- socialni adaptovanost — piedstavuje spokojenost zaméstnance
surovni socidlnich vztahli na pracovisti, s vlastnim zaclenénim,
socialnimi vazbami, spokojenost s nadfizenym zaméstnancem, ochotu
spolupracovat s ostatnimi zamé&stnanci

- firemni adaptovanost — tedy adaptovanost na firemni kulturu, tykéa se

pfijeti norem a ztotoznéni se s firemnimi hodnotami

b. objektivni kritéria z pohledu zaméstnavatele

- pracovni adaptovanost — schopnost podavat standardni pracovni

vykony néleZejici danému pracovnimu mistu

- socialni adaptovanost — skuteéné misto zaméstnance v pracovnim

tymu z praxe, autorita u spolupracujicich kolegli a osobni aktivita ve
skupinovém déni

- firemni adaptovanost — otazka skute¢ného pfijeti norem a loajality

vuci zaméstnavateli

5.10 Shrnuti adapta¢niho procesu

Zatazeni adaptacniho procesu do systému fizeni lidskych zdroju sleduje cil
zvysit pracovni spokojenost zaméstnancti a usnadnit jim jejich zapracovani. Na
druhé stran¢ snizit pocet zaméstnanci, kteti od organizace nejcastéji odchazeji do
tfi rokd od vzniku pracovniho poméru a tak stabilizovat pracovni tymy.

To se projevi ve svém dusledku ve snizeni nakladt na fluktuaci, jakoz i
nakladii spojenych s naborem a vybérem novych zaméstnanct a s jejich
zaskolenim a zapracovanim. V neposledni fad¢ adaptacni proces sleduje co
nejrychlejsi dosahovani vykonnosti a kvality prace jednotlivct i pracovnich tymi

a zvySovani produktivity celé organizace.
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Rozhodnuti o zafazeni adaptacniho procesu do systému fizeni lidskych
zdroju patii k vyznamnym kroktim vrcholového managementu v fizeni organizace
a je vyrazem jeho vztahu k potencialu, ktery kazdy clovék s sebou do nového

zaméstnani piindsi. Téchto aktiv je nutno si vazit, peCovat o n¢€ a rozvijet je.
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PRAKTICKA CAST
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Pro praktickou cast mé bakaldiské prace jsem si vybrala popsani
adaptaéniho procesu zaméstnankyni Ufadu prace Ceské republiky — krajské
pobocky v Plzni, dale jen UP. Zaméstnankyné si v rAmci svého zaméstnani prosla
hned né¢kolika pozicemi. Od klasického uchazece o zaméstnani veden¢ho na UP,
po absolvovani rtznych projekti pod zastitou Evropské unie, az po stalé dveé

pozice zaméstnani pod UP a jeho n&kolika pracovistich.

1. Uchazeé

Jako uchaze¢ o zaméstnani byla osoba vedena na UP, pravidelnd
dochézela na konzultace se zprostiedkovatelkou a dbala na jeji doporuceni.
Setkavala se s ptijemnym vystupovanim ze strany zprostfedkovatelky, coz vedlo
Kk lepSimu pfistupu ji samotné. Byla ochotna spolupracovat a dbala na pravidelnost
povinnych schiizek, nebot’ méla o zaméstnani velky zdjem. Kazdy uchazec, ktery
je veden na UP ma jiny piistup k zaméstnani a tento pfistup méa opravdu velky
vliv na zpétnou vazbu od konkrétniho zprostfedkovatele.

I pfi téchto jednanich se setkavame s urcitym zplisobem adaptace a to na
zpusob fungovani ufadu, pokud zaddme praci. Stdvame se totiz jednim ze
skupiny, kterd ma povétSinou stejny cil a zdjem — ziskat stalé zaméstnani. I kdyz
se s ostatnimi uchazec¢i nesetkdme osobné, mizou nas ovlivnit pravé proto, Ze
jednaji s ufadem na stejné pozici jako my. Snazime se tim padem o co nejlepsi
vystupovani, chceme pusobit vazné¢ a zodpovédne, spolehlivé a toto nam mitize

pomoci pii zvySeni Sanci pravé nad ostatnimi uchazeci.

2. Projekt

Uchazecka o praci ziskala moznosti zacastnit se projektu Portfolio
absolventa v Plzesiském kraji. Tento projekt byl piipraven Utadem prace Ceské
republiky - kontaktnim pracovistém v Plzni. Byl financovany z prostredki
Evropského socialniho fondu a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.
Realizatorem tohoto projektu byl UP a dodavatelem sluzeb S-COMP Centre CZ,
S.1.0.

Tento projekt se soustfedil na osoby do 30 let s dirazem na osoby bez
praxe v Plzeniském kraji. Projekt mél za cil sniZzeni dlouhodobé nezaméstnanosti a
zvysSeni zaméstnanosti uchazeCli o zaméstnani. Snazil se o podporu zaclenéni

klientl zpét na trh prace a pomoci alespon €asti z nich ziskat zaméstnani.
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Samotny projekt trval pfiblizné tfi mésice a nabizel né€kolik aktivit, pfi
kterych jednotlivi ucastnici projektu spolupracovali. Prvni aktivitou bylo
tzv. neprofesni Skoleni, které zahrnovalo kurz zékladnich znalosti trhu prace, kurz
komunikace a kurz finan¢ni gramotnosti. Dal$i aktivitou byla obsluha osobniho
pocitate a obsluha osobniho pocitace dle osnov ECDL, dale individudlni a
technickd podpora, ktera zahrnuje piistup k internetu, vyhledavéani volnych
pracovnich mist, moznost telefonického osloveni zaméstnavatell, individudlni
plan a individualni poradenstvi, non-stop krizova linka, odpoledni kluby a
pracovni diagnostika. Posledni aktivitou, kterou projekt nabizel, byla moznost

ucasti profesnich rekvalifikanich kurzl — vybér ze Sestnacti kurzi.

2.1 Uéast v projektu

Pro tspésné absolvovani projektu byla nutnd minimaln€ 80% ucast na
aktivitach a veskerych kurzech. Jednotlivé kurzy mély dany pocet vyucovacich
hodin. Na téchto hodinich se schdzelo pfiblizn€ 30 uchazect, které vedli 1-2
koordinatofi vyuky. Z vétSiny byla vyuka koncipovana jako skupinova
spoluprace, kdy jednotlivé dil¢i ukoly skupiny prezentovaly.

Kazdy uchazec¢, ktery do projektu vstoupil, se potykal s urcitym studem
a nejistotou v prvnich dnech vyuky. Pravé v tomto okamziku mél koordinator
skupiny nejvétsi podil na adaptaci téchto osob do spolupracujiciho kolektivu. Na
zaCatku kurzu bylo dilezité predstaveni ucastnikli, kdy se vSichni jednotlivé
predstavili ostatnim a v par vétach sdélili svoji predstavu o prubéhu kurzu. Jelikoz
byli vSichni na stejné urovni, €ili vSichni uchazeci se ucastnili prvniho takového
projektu, nemohly zde vzniknout rozdily v délce praxe nebo trovné vzdélani.
Koordinator se snazil davat pro zacatek ukoly, které m¢ly za kol pomoci co
nejrychlejSimu potfebnému poznani uchazecl a navazani rychlé spoluprace.

Dalsi ukoly, které koordinator zadaval, byly sestavovany tak, aby
dochézelo ke spolupraci ve dvojicich nebo v mensich skupinkach. P#i téchto
ukolech se uchazeCi mohli jeSté vice poznat, podileli se na spolecnych
prezentacich a uz ochotnéji a oteviené spolupracovali. Jelikoz se ve skupiné
setkaly osoby piiblizné stejného véku, vzdélani a Grovné pracovni praxe a délce
celého projektu, dochazelo k celkovému zaclenéni do této vzdélavaci skupiny bez
komplikaci.

Projekt a jednotlivé kurzy byly zakonfeny zavéreCnymi zkouSkami. Pred
témito zkouskami méli uchazeci za kol spole¢nou piipravu. Béhem této ptipravy
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opét spolupracovali mezi sebou a dalSi poznatky a nejasnosti konzultovali
s koordinatory nebo ostatnimi uchazeci.

Po zavéreénych zkouskach ziskala uchazecka osvédceni o absolvovani
kurzu, osvédéeni o rekvalifikaci a osvédéeni o absolvovani projektu Portfolio
absolventa v Plzeiiském kraji a také moznost, éastnit se staze na UP v Plzni pod
agenturou S-COMP.

3. Stéz

Staz, ktera nasledovala po absolvovani tfimési¢niho projektu, byla urcena
pravé pro absolventy tohoto projektu. Stz byla jednoleta a byla vykonavana na
UP — oddéleni Plzeti — jih. V ramci staZe byla uchaze¢ka dosazena na pozici
Referent zaméstnanosti 4. platové tridy. Tuto pozici ziskala jako jedina
zZ ucastnikl predchoziho projektu a diky tomu se potykala s uritym natlakem ze
strany jiZ stalych zaméstnancti UP.

Prvni piedstava samotné uchazeCky byla takova, ze v rdmci této pozice
bude nejdiive pracovat na menSich a méné naro¢nych pracovnich tkonech, k jeji
pomoci ji budou k dispozici kolegové, popiipadé pifimy nadfizeny. A bude mit
narok na urcité ulevy z diivodu témét zZadné praxe.

Ve skute¢nosti probihal proces pracovni adaptace nasledovné. Uchazecka
byla v prvnich dnech seznamena svym piimym nadfizenym seznamena s chodem
ufadu préce, s jednotlivymi kanceldfemi, odbory, oddélenimi. Byly ji popsany
¢innosti, kterymi se useky zabyvaji a moZznosti plnéni pracovni néplné.
Néasledovalo sezndmeni s pozici, kterou méla uchazecka obsadit v rdmci staze.
Zde se uchazetka musela naucit co nejrychleji orientovat v portalu uradu,
zorientovat se Vv pracovnim prostiedi a vtom, se kterymi kolegy musi
spolupracovat pti plnéni svych pracovnich ¢innosti.

Jak uchazecka sama fekla, zaCatky byly velmi tézké, nebot’ na ni byly
kladeny velké naroky spojené spracovni adaptaci na pracovni prostiedi a
jednotlivé ukoly. Doufala, Ze adaptace socialni bude probihat lépe.

Socialni adaptace vSak méla své minusy. Kolektiv, ktery jiz n&kolik let
neméné fungoval, méla obohatit nova pracovni sila o dost mladSiho veku. Stali
pracovnici, jejichz vék se pohyboval kolem véku 35-55 let, si nechtéli moc
piipustit, ze by méli nahle spolupracovat s novym pracovnikem o generaci

mladSim. Tento vékovy rozdil vedl k tomu, Ze se pracovni skupina divala na
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novacka jinak, nez na novacka v jejich v€ku. To vSe jesté ve spojitosti s faktem,
ze se jednd o novacka bez praxe.

Prvni mésice byly pro zaméstnankyni obtizné. V tomto piipadé bylo jasné
ziejmé, ze pracovni 1 socialni adaptace spolu tzce souvisi. Pro plnéni pracovni
naplné, bylo nutné, aby nova zaméstnankyné spolupracovala s ostatnimi. Ze
strany stalych pracovnikli obCas dochéazelo k tomu, Ze ji povefovali ukoly, které
sami plnit nechtéli nebo uznali za vhodné, aby je plnil novacek, bez ohledu na
jeho népln prace. V tomto piipadé¢ by mél mit dalezitou roli a hlavni slovo
vedouci, ktery vSak z divodu pusobeni na dal$ich pracovistich, nemohl denné
dohliZet prib¢hu piizptsobeni.

Cely tento zacatek pracovni stdze mohl mit neblahy dopad na novou
zaméstnankyni a 1 na pribéh celého adaptacniho procesu. Mohl zplsobit, ze
zaméstnankyné nebude chtit dale spolupracovat, nebude chtit pokracovat
V pusobeni na dané pozici a z pracovisté definitivné odejde. Dle mého ndzoru
hréla v tomto pfipad¢é velkou roli povaha nové zaméstnankyné. Diky tomu se
rapidné opfela do procesu poznavani své pracovni pozice. Snazila se pracovat
samostatné a vyuzit co nejvice poznatkii z absolvovanych kurzi. 1 pfesto, ze
nezapadala do pracovniho kolektivu, zvladala plnit své povinnosti a pfi spolupraci
s ostatnimi kolegy se snazila o prosazeni svého nazoru a své vile pti plnéni
pracovnich ¢innosti. Postupem ¢asu si ostatni zameéstnanci také uvédomili, ze pro
né nejmladsi ¢lanek v pracovnim kolektivu, dokadZze vykonavat sve pracovni
povinnosti svédomite, a proto zmenili svilj postoj k jeji osobe¢.

Vzhledem k tomu, Ze se jednalo o planovanou ro¢ni spolupraci v ramci
stdze, byl adaptaéni proces svym zpusobem urychlen. Pii dlouhodobém
zaméstnavani probiha ptiblizné rok a nékdy 1 déle. Nova zaméstnankyné by svij
adaptacni proces s odstupem ¢asu popsala jako Uspésny. I pies tézké zacatky, kdy
byla potieba véEtsi opory ze strany bezprostfedniho vedouciho, tento proces
zvladla. Dokazala se vesmés samostatné vyrovnat s prekazkami, jak pracovnimi,
tak 1 socidlnimi. VE&kovy rozdil, zde vytvarel ze zacatku velky problém,
s odpracovanymi tydny aZ mésici se 1 tento problém vyie$il a nova

zaméstnankyné dokézala bez problému spolupracovat se starSimi kolegy.
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4. Stalé zaméstnani

Po absolvovani tfimési¢niho projektu, splnéni dalSich kurz a po ro¢ni
stazi ziskala zaméstnankyné stilou pracovni pozici na Ufadu price Ceské
republiky — krajské pobocky v Plzni. Jedna se pozici Referent — poradce prevence
nelegalniho zaméstnavani (NLZ) v Ceské republice, tato pozice spada pod Statni
ttad inspekce préce, ale realizuje se pfimo na plzeiiském UP.

Tuto pozici ziskala zaméstnankyné diky standardnimu pracovnimu
pohovoru, ale vzhledem k tomu, Ze jiz méla ro¢ni zkuSenost s praci na ufadu
prace, méla velkou Sanci, Ze zaméstnani ziska.

Co se tyCe adaptacniho procesu, dochdzi vtomto ptipadé ke zméné
pracovni pozice, avSak stale ve stejné organizaci. U této podoby adaptace se neda
zcela vymezit ¢asové obdobi, které bude nezbytné pro zaclenéni zaméstnance na
novou pracovni pozici, nebot” adaptacni proces jako takovy uz jednou v této
organizaci zazil. DuleZitou roli by zde mé¢l opét mit nadfizeny pracovnik, ktery
muze pribéh procesu regulovat pro vzéjemnou spokojenost. M¢l by brat zietel i
na to, ze se zaméstnanec musi vyrovnat s NOvou pracovni naplni a pozadovanymi
¢innostmi.

V piipad€ této zaméstnankyné byl vyhodou fakt, Ze i pro novou pozici
méla stejného nadtizeného jako u pozice v ramci staze. Tim padem bylo mozné
poznani bylo jednodussi uvést zaméestnankyni na novou pozici.

Zamé&stnankyné se velmi rychle seznamila s novou pracovni naplni a i se
staronovym pracovnim kolektivem. S nékterymi zaméstnanci se jiz znala a ty
dal$i poznala az pfi této nové spolupraci. Jak sama fika, tento proces mél urcité
hladsi prabeh, nez ten piedchozi.

Stalé zaméstnani ptineslo i dalsi Skoleni a skupinové vzdélavaci aktivity.
Jednou ztéch aktivit byl i tzv. team building. Jednalo se o né¢kolikadenni
vzdélavaci kurz, ktery se konal mimo stalé pracovisté. Probihal tak, ze
vV dopolednich hodindch si zaméstnanci prosli nékolik prednéasek, skupinovych
aktivit a naslednych testi a vyhodnoceni jejich ziskanych znalosti. Nasledovaly
odpocinkové a sportovni aktivity, pii nichz méli zaméstnanci z riznych oddéleni
moznost vzdjemné komunikace a poznani. Jak sama zaméstnankyné fika, tento
typ vzdélani ji velice vyhovoval. Jednim z dtivoda bylo, Ze $koleni probihalo
Vv pfijemném prostiedi rekreacniho stiediska, tedy mimo bézné méstské kancelare
a zasedaci mistnosti. Dal§imi divody byly naptiklad pfijemnéjsi atmosféra béhem
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vzdélavacich hodin, vlidny piistup Skolitelii a nadiizenych zaméstnanci a
moznost konzultaci i mimo pfesné vymezené hodiny. V neposledni fadé¢, si
zaméstnankyné team building pochvalovala proto, Ze bchem celého pobytu
dochédzelo Kk upevnéni kolegialnich vztahi a stmeleni pracovniho kolektivu.
Z pohledu adapta¢niho procesu bere tento fakt jako vedlej$i vyhodu team

buildingu.
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Zavér

V zavéru mé bakalaiské prace bych rada shrnula obé ¢asti této prace. Cést
teoretickd byla nezbytnd pro vymezeni ndleZitosti adaptacniho procesu a cast
prakticka popsala realitu navazujici na teoreticke poznatky.

V teoretické Casti mé prace jsem se snazila o dostaCujici charakteristiku
veskerych ¢asti a ndstroji adaptacniho procesu. Samotnému procesu piedchézi
pfijimaci fizeni a vybér konkrétnich zaméstnanci, kteti jsou vhodni pro pracovni
misto v urCité spole¢nosti nebo organizaci. Vybér zaméstnanci je vzdy
v kompetenci personalni ttvaru, ktery hraje dilezitou roli v naslednem
adaptacnim procesu. Po vybéru nejlepSich uchazecl o zaméstnani dochdzi ke
spInéni nalezitosti stanovenych zakonikem prace a nasleduje planovani
adaptaéniho procesu. V néasledujici kapitole jsem charakterizovala pojem
adaptace a dalsi dvé roviny adaptace — pracovni a socialni. V dalSich tifech
kapitolach jsem se vénovala adaptacnimu procesu jako takovému. Nejdiive jsem
jasné vymezila tfi zdkladni faze adaptacniho programu — sezndmeni zaméstnance
S organizaci, seznameni zaméstnance s provozem a samotné zafazeni zaméstnance
na pracovisté. V dalsi kapitole jsem se v€novala fizeni adapta¢niho procesu a
vysvétlila aspekty fizeni. Poté jsem stru¢né popsala moznosti a situace za jakych
zaméstnanci do procesu adaptace mohou vstupovat. V posledni kapitole teoretické
¢asti prace jsem definovala mozné néstroje uspéSného adaptacniho procesu. Mezi
jeden z nastroji tohoto procesu patii i piirucky, které vydavaji jednotlivé
personalni utvary. Tyto pfirucky jsou pro nové zaméstnance velmi uzitecného a
pomahaji Kk lepSimu poznani spoleCnosti nebo organizace a snadnéjSimu
pochopeni pracovnich ¢innosti. V této kapitole jsem pouzila dvé ptirucky z firem
odliSného zaméfeni a pro srovnani je obsahové popsala. Na zavér této kapitoly
jsem popsala pribéh kontroly a prabéh definitivniho vyhodnoceni adaptac¢niho
procesu.

Do praktické ¢asti jsem méla v imyslu zaradit ukazku adaptacniho procesu
z praxe. Méla jsem moznost spolupracovat se zaméstnankyni Utadu prace v Ceské
republice — krajské poboc¢ky v Plzni. Diky této moznosti jsem sviij imysl naplnila.
Pro zaméstnankyni jsem méla pfedem pfipravené dotazy, na které mi velmi
ochotné odpovédéla. Zaméstnankyné se zucastnila projektu, ktery byl zaméteny
na osoby bez praxe s dirazem na osoby do tficeti let. V ramci tohoto projektu
absolvovala nékolik rekvalifika¢nich kurza. Poté ziskala moZnost pracovat na

pracovnim ufad¢ v rdmci jednoleté staze, kdy ziskala své prvni zkuSenosti. Po
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dokonceni staze zde ziskala stdlou pracovni pozici. Spoluprice s touto
zaméstnankyni byla velmi pfijemna a bezproblémova. Béhem rozhovoru jsem
ziskala mnoho informaci a poznatki, které jsem nasledné zformulovala pro ucel
praktické ¢asti.

Cilem mé prace bylo zpracovat co nejvice informaci a vytvofit ustalenou a
ptehlednou charakteristiku adaptacniho procesu, jeho pribéhu a vSech aspektt,

které do tohoto procesu spadaji a ovliviiuji ho.
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Resume

In the conclusion of my bachelor thesis I would like to summarize both
parts of this thesis. The theoretical part was indispensable for determination of
requisites of the adaptation process and the practical part described the reality
which follows the theoretical knowledge.

In the theoretical part of my thesis I tried to add sufficient characteristics
of all parts and tools of the adaptation process. The process itself precedes the
admission and selection of concrete employees who are suitable for a working
vacancy in particular company or organization. The choice of employees is
always in powers of personnel department which has a big role in the adaptation
process. After the selection of the best work candidates come to the fulfilment of
requisites determined by the Work Code of law and the planning of the adaptation
process follows. In the following chapter | characterized the term adaptation and
two more levels of adaptation — work and social. In next three chapters | devoted
to the adaptation process itself. First | defined three basic phases of the adaptation
process — the acquaintance of the employee with the organization and with the
operation and finally the placement of the employee to the workplace. In the next
chapter 1 was concentrated on the control of the adaptation process and |
explained its aspects. Then | shortly described possibilities and situations in which
employees are allowed to enter the adaptation process. In the last chapter of the
theoretical part | defined the tools of possible successful adaptation process. One
of the tools is also the manuals which are published by single personnel
departments. These manuals are very useful for new employees and they help to
better cognition of the company or organization and to easier understanding of
working duties. In this chapter I used two manual from companies with different
orientation and | described them both in order to have a better comparison.

I intended to put a demonstration of an adaptation process into the
practical part. |1 had a possibility to work with an employee of BrE employment
office in Czech Republic — the region subdivision in Pilsen. Thank to this
possibility | fulfilled my intention. For the employee | had prepared some
questions which she willingly answered.

The employee took part in a project that was focused on people with no
praxis with stress on people to 30 years. Under this project she completed several
retraining courses. Then she got an opportunity to work at the BrE employment

office under a one year internship when she got her first experiences. The
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cooperation with this employee was very pleasant and problem-free. During our
interview | gained lot of information and findings which | subsequently
formulated for the purpose of the practical part.

The target of my thesis was to process as much information as possible
and to create a stabilized and clearly characteristics of adaptation process, its

progress and all aspects that belongs to the process and influences it.
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Pfiloha &. 1*: Adapta¢ni plan

ADAPTACNI PLAN

Piijmeni, jméno, titul: Doba zécviku:

Pracovni misto:

Mentor:

P.C. Popis tikolu a piebiranych agend Termin splnéni | Vyhodnoceni

Celkové vyhodnoceni::

Doporuceny rozvoj:

Vyjadieni zaméstnance:

Podpisy: Zaméstnanec: Mentor:

Datum: Piimy nadrizeny:

#8 Zdroj: Personalni odd&leni nejmenované firmy
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Pfiloha &. 2% Program zaSkoleni nového zaméstnance v rdmci adaptac¢niho

procesu

Program zaskoleni nového
zaméstnance v ramci
adaptacniho procesu

Jméno zaméstnance:

Pracovni misto:

Datum néastupu:

Odd¢leni:
- . . , .. oz Splnéno .
Utvar Popis zaSkolovaci aktivity Zodpovida datum | POdpis
Obecné Personalista,
Néastupni pohovor s pracovnikem primy
___________________________________________ nadtizeny | |
Ptedani ptirucky pro nové
zameéstnance, pracovni smlouva, .
S w 1 Personalista
mzdovy vymér a dalsi personalni
dokumentace | bl
Seznameni pracovnika s organiza¢ni | Personalista
strukturou spolecnosti, pfedstaveni Piimy
spolupracovnika | nadfizeny | |
Personalista
Vstupni Skoleni BOZP Piimy
nadfizeny
Informace o mateiské spole¢nosti Personalista
Ramcové seznameni s hlavnimi Manager
smérnicemi spolecnosti kvality
Skupina Obecné seznameni s ¢innosti a Pfimy
organizacéni strukturou ptislusného o,
THP ore p nadfizeny
uvaru
Obecné seznameni s organizaéni Piimy
strukturou spole¢nosti | nadfizeny | |
Seznameni se systemem IT | Vedouei IT | |
. . Piimy
Firemni kultura v
___________________________________________ nadfizeny | |
. , . . . Primy
Vize, cile, strategie spole¢nosti v
___________________________________________ nadfizeny | |
Skupina Obecné sezndmeni s ¢innosti a Pfimy
Zdravotnici organizacni strukturou Utvarw | nadfizeny | | .
Pochiizka po nemocnici, seznameni se | Pfimy
Lékaf¥i s jednotlivymi oddélenimi | nadiizeny | |
) oo . . Pracovnik odd
sestry Sezndmeni s informa¢nim systémem IT
Seznameni se smérnicemia | Péimy | |
zasadnimi dokumenty nadfizeny

# Zdroj: Personalni odd&leni nejmenované firmy
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Skupina Vedoucf
Pochiizka po nemocnici, sezndmeni se | fyzioterapeut
Fyzioterape s jednotlivymi oddé&lenimi Use_kovy
uti. ] fyzioterapeut | |
+ Seznameni s ¢innosti a organizac¢ni Vedouci
, strukturou Utvaru fyzioterapeut
Maser [T e S e
oy, L ant o o« . Pracovnik odd.
lazenska Seznameni s informa¢nim systémem IT
Vedouci
Seznameni se smérnicemi a fyzioterapeut
zasadnimi dokumenty Usekovy
fyzioterapeut
Skupina Seznameni s ¢innosti a organiza¢ni Vedouci
Recepéni strukturou Gtvaru reggpcia}
pfijimaci
___________________________________________ kancelate | |
Obecna ¢innost recepce Vedouci
recepci a
ptijimaci
___________________________________________ kancelafe | |
DetaSované pracovisté Palacka Vedouci DP
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Palackd | |
Klientela VIP Vedouci
recepci a
prijimaci
___________________________________________ kancelafe | |
Kartovi klienti Referent
marketingu
Finanéni Uéetnictvi, finance - finan¢ni plan, Vedouci
odd. mzdové ucetnictvi, fakturace, finan¢niho odd.
smérnice RKM, smérnice holdingu | Hlayniacetni | |
Obecné sezndmeni s ¢innosti a Piimy
organizac¢ni strukturou utvaru nadfizeny
Pochiizka po nemocnici, seznameni se | PIimy
S jednotlivymi oddélenimi nadfizeny
Co.r.wfrtv)llrlng - systém Ifalkulale, Pracovnik
pojisténi za Skody zplisobené -
zaméstnancem zaméstnavateli, coptroll[ngu
AR a financi
cestovnl pojisteni
IT odd. Spravce
Zalkoleni z oblasti IT informa¢niho
systému

* Nadrizeny zaktizkuje zaskolovaci aktivity, které musi novy zaméstnanec absolvovat

51




Konkrétni uko Iy (stanovi a hodnoti pfimy nadfizeny

zaméstnance)

Plnéni (%) Podpis

VyhOd noceni zaSkoleni (provadi ptimy nadfizeny na zaklad€ pohovoru s novym zaméstnancem)

Predpoklady pro vykon funkce splnény?

Ano
V pIném rozsahu

Ano Ne

Dalsi zaSkoleni | Piedpoklady

nutné nesplnény

Pozadavky na doplnéni kvalifikace:

Ponechat na funkci
Ano / Ne

Preradit na jinou funkci
Ano / Ne

Doporuceni ukoncit
pracovni pomér
Ano / Ne

Zaskoleni ukonc¢eno dne:
Podpis zaméstnance:
Podpis vedouciho Gtvaru:

Podpis personalisty:

Po vyplnéni vrétit na persondlni oddéleni, k zaloZeni do osobniho spisu!

52




	Úvod
	TEORETICKÁ ČÁST
	1. Fáze vyhledávání zaměstnanců
	1.1 Získávání zaměstnanců
	1.2 Přijímací řízení a jeho průběh

	2. Adaptace
	2.1 Zkušební a adaptační doba
	2.2 Pracovní a sociální adaptace
	2.2.1 Pracovní adaptace
	2.2.2 Sociální adaptace
	2.2.3 Prolnutí pracovní a sociální adaptace


	3. Program adaptace
	3.1 Seznámení zaměstnance s organizací, podnikem
	3.2 Seznámení zaměstnance s provozem podniku
	3.3 Zařazení zaměstnance na pracoviště

	4. Řízení adaptačního procesu
	4.1 Aspekty řízení adaptačního procesu
	4.2 Objekty řízení adaptačního procesu
	4.2.1 Noví zaměstnanci
	4.2.2 Zaměstnanci, kteří se po delší době vracejí na své původní pracoviště
	4.2.3 Zaměstnanci, kteří mění pracovní zařazení
	4.2.4 Pracovní skupiny


	5. Nástroje úspěšného adaptačního procesu
	5.1 Udržování kontaktu se zaměstnancem před nástupem do zaměstnání
	a předání základních informací o organizaci
	5.2 Předání a vysvětlení informačních materiálů
	5.2.1 Příručka nového zaměstnance
	5.2.2 Srovnání příruček dvou rozdílných společností

	5.4 Vstupní školení
	5.5 Uvedení nového zaměstnance na pracoviště - seznámení se
	spolupracovníky
	5.6 Vstupní pohovor nadřízeného se zaměstnancem
	5.7 Adaptační plán
	5.7.1 Role mentora

	5.8 Kontrola průběhu adaptačního procesu
	5.9 Vyhodnocení adaptačního procesu
	5.10 Shrnutí adaptačního procesu

	PRAKTICKÁ ČÁST
	1. Uchazeč
	2. Projekt
	2.1 Účast v projektu

	3. Stáž
	4. Stálé zaměstnání
	Závěr
	Resume
	Seznam použitých zdrojů
	Seznam zkratek
	Seznam příloh

