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Uvod

Tato bakalatska prace se bude zabyvat problematikou adapta¢niho procesu pti vstupu
do prvniho zaméstnani. Pro poprvé zaméstnanou osobu je spravné provedeni adapta¢niho

procesu velmi dilezité, protoze ovliviiuje jeho budouci vztah k zaméstnani.

Velmi dulezitym prvkem, ktery nasleduje okamzit¢ po pfijeti nového zaméstnance
je jeho zapracovani do ur¢ené pozice. Toho lze nejlépe dosahnout pomoci adaptacniho
procesu tak, aby si zaméstnanec v dobé adaptace osvojil veskeré ukony, které pro svou pozici
bude denné na pracovisti vyuzivat. Jen schopny a kvalifikovany zaméstnanec totiz miize

spravn¢ vykonavat uréenou praci.

V prvni ¢4sti této prace se budeme zabyvat vysvétlenim pojmu fizeni lidskych zdroja.

Dale pak dojde k vytyceni hlavniho tkolu, kterym se tizeni lidskych zdroji zabyva.

Ve druhé casti definujeme pojem personalniho oddé€leni, jeho zakladni funkce
a podrobnéji rozebereme cCinnosti, kterymi se zabyva. Od analyzy pfes vybér a pfijimani
pracovnikll a nasledné péci o n¢€, az po dodrzovani zakonl v oblasti personalistiky. Zaroven

uvedeme i samotnou organizaci personalniho oddéleni.

Tteti oddil se bude zabyvat pojmem adaptace a adaptacnim procesem, coZ je stéZzejnim
tématem této bakalaiské prace. Rozebereme, na jaké oblasti se adaptace d¢li, kdo je osoba

mentora a k ¢emu je pfinosna, a jak by mél vypadat plan adaptace.

V nésledujici ¢asti probereme vyty€eni pfipravy adaptacniho procesu, do kterého patii
jiz faze zahrnujici vybér a piijimani zameéstnancl.. Zobrazime si zdkladni piehled Cinnosti,
které s vybérem a pfijimdnim novych zaméstnancli souviseji a uvedeme metody,

kterymi |ze vybér pracovniki hodnotit.

Pata ¢ast bude shrnovat nékolik zakladnich cild, kterych by se mé¢la organizace snazit

dosahnout za pomoci spravného priabéhu adaptacniho procesu.

Priibéhu adaptaéniho procesu a jeho jednotlivym fazim se budeme vénovat V Sesté

pfedposledni €asti této prace.



V zavérecné Casti se budeme vénovat prubéhu adaptacniho procesu ve Spolecnosti X,
kterd nam pro tyto ucely poskytla nékteré své interni informace. Zaroven tato Cast bude
zaméfena na porovnani mezi adaptacnim procesem z pohledu spolecnosti a adaptacnim

procesem z pohledu jednoho jejiho zaméstnance.



1. Rizeni lidskych zdroji

V pribéhu 50. a 60. let doslo v zahrani¢i k postupnému rozvijeni a formulaci pojmu
firemniho fizeni, protoze ¢lovéka jako lidskou pracovni silu stavi na Groveit hnaciho motoru

r . 1
celé organizace.

Rizeni lidskych zdroji, jinak také zvané persondlni fizeni zahrnuje nejen fizeni lidi

Vv organizacich, ale i v§echny procesy a ¢innosti, které se k nému vazou.

V knize Rizeni lidskych zdrojii od britského autora Michaela Armstronga je pojem

fizeni lidskych zdroji definovan nasledovné:

. Rizeni lidskych zdroju se zabyva vs§im, co souvisi se zaméstnavanim a Fizenim lidi
V organizacich. Zahrnuje cinnosti tykajici se strategického Fizeni lidskych zdroji, rizeni
lidského kapitalu, Fizeni znalosti, spolecenské odpovédnosti organizace, rozvoje organizace,
zabezpecovani lidskych zdroju (planovani lidskych zdroji, ziskavani a vybéru zaméstnancii,
Fizeni talentii), Fizeni pracovniho vykonu a odménovani zaméstnancii, vzdelavani a rozvoje
zaméstnanci, zaméstnaneckych a pracovnich vztahu, péce o zaméstnance a pPOskytovani
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sluzeb zaméstnancum.

Ve vztahu k fizeni osob v ur€ité organizaci se nékdy pouzivéd i pojem personalistika.

Ktery je dle Koubka a jeho knihy Rizeni lidskych zdrojii vysvétlen jako:

., Personalni prace (personalistika) tvori tu cast rizeni organizace, kterd se zaméruje
na vse, co Se tyka cloveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovadni, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikiim a dalsim osobam, s nimiz se V souvislosti se svou praci styka, a rovnez jeho

’ . ’ ’ ’ ’ . ’ , .7y . 3
osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.

Y KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., 10z3. a dopl. vyd. Praha: Management
Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 15

2 ARMSTRONG, M. a TAYLOR, S.. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani. Pielozil
Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 45.

¥ KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha: Management
Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 13.



Z téchto definici je patrné, Ze vyznam pojmil personalistika a fizeni lidskych zdroja

se shoduje a vyjadiuje to samé.

Obor fizeni lidskych zdroji se od dob svého vzniku neustidle ménil a vyvijel podle
toho, jaké byly ve spolecnosti ekonomické a socialni podminky. Ani v soucasné dobé tomu

neni jinak.*

1.1 Hlavni tkoly rizeni lidskych zdroju

Hlavnim a velmi zdsadnim ukolem fizeni lidskych zdroju je zajistit celkovou lepsi
vykonnost organizace. Toho lze docilit pouze postupnym zlepSovanim a maximalnim
vyuzivanim vSech zdroji, které mé organizace k plnéni svych ¢innosti k dispozici. K tomuto
zlepSovani u vétSiny organizaci dochazi na zdklad€ vytvofeného strategického planu.
Pro zvyseni efektivnosti veskerych ¢innosti organizace je nejdilezitéjsi predevsim dostate¢né
podporovat, motivovat a rozvijet lidské zdroje puisobici v podniku. Tyto lidské zdroje totiz
maji moc rozhodovat o ostatnich zdrojich organizace, tedy informacnich, finan¢nich

a materialnich (obrazek ¢. 1).”

* FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, prelozil Zdeitka KANAKOVA,
prelozil Ale§s MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 7

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 16
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Obrazek ¢. 1 Hlavni kol fizeni lidskych zdrojﬁ.6

Slouzittomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+

ZLEPSOVANIM VYUZITI

I
| \ } l

Lidskych zdroju Informacnich Materialovych Finanénich
zdroju zdroju zdroju
~ I T T T

RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Z obrazku ¢. 1 lze tedy vy¢ist, ze hlavnim ukolem ftizeni lidskych zdroji je predevsim
fidit je takovym zptisobem, aby dochazelo K vétsi vykonnosti organizace a efektivnosti vSech
jejich ¢innosti. Lidské zdroje jsou zakladnim stavebnim kamenem kazdé spravné vybudované
a optimaln¢ fungujici organizace. Na zéklad¢ kvalitnich lidskych zdrojii totiz organizace
muze ovlivilovat 1 ostatni zdroje podilejici se na funkcénosti organizace — informacni, finanéni

a materialni.

Kazda organizace by si méla zvolit spravny strategicky piistup k fizeni lidskych
zdroju, ktery povede k celkovému zlepSeni vykonnosti a uspéSnosti firmy. Toho lze docilit
pouze spravnym vybérem zaméstnanct, ktefi budou dostate¢né kvalifikovani a budou ochotni
podporovat organizaci dosahovanim nejlepSich pracovnich vykonii. K tomu je samoziejmeé
tieba zajistit, aby mezi sebou zaméstnanci na pracoviSti neméli konflikty, a aby si vzdjemné

daveiovali.’

Pro tuto bakaldfskou praci a téma adaptaéniho procesu mulzeme oznacit

vvvvvv

zajisténi jejich pocatecniho vycviku, ale 1 nésledny vycvik spojeny s rozvojem profesnich

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 17.

! ARMSTRONG, Mjcvhael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vyddni.
Prelozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 48
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dovednosti. K tomu samoziejmé patii také zpétné posuzovani samotného vykonu jednotlivych

W O 8
zamestnancu.

K fizeni lidskych zdroju a zajistovani kvalitni firemni kultury se tedy ve firmach ¢asto
ziizuji oddé€leni, ktera jsou odpovédnd za tuto funkci. Takova oddéleni byvaji nazyvéana

jako personalni.

V nasledujici kapitole této bakalaiské prace se budeme podrobnéji vénovat pojmu
personalniho oddéleni, jeho hlavnim cinnostem, a také organizacni struktufe takového

oddéleni.

8 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, prelozil Zdetika KANAKOVA,
pielozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manaZera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 20



2. Personalni oddéleni

Personalni oddéleni (nékdy také byva oznacovano jako personalni utvar) je jednim
arozvoj lidskych zdroji v organizaci. Je slozeno z personalistl, ktefi jsou odpoveédni
za poskytovani poradenstvi a jinych ¢innosti v oblasti fizeni lidskych zdroji. Mezi Cinnosti
personalniho odd¢€leni patii vybér a ndbor zaméstnancii, fizeni jejich odmeénovani, péce
0 jednotlivé zaméstnance, udrzovani vzajemnych vztahli na pracovisti, vzdélavani

v o vr goe e ’ ’ o 9
zaméstnancu a fizeni jejich pracovnich vykoni.

V organizacich, které maji menSi pocet zaméstnancli a existence samostatného
personalni oddéleni by tak byla finanén€ nevyhodnd, zajistuji vykon funkci persondlniho

oddéleni vedouci pracovnici, nebo samotni majitelé firmy.

2.1 Uloha personalniho oddéleni

Personalni oddéleni se stard o celkové persondlni planovéani v organizaci a pomoci
poskytovani sluzeb a rad zaméstnanctim i jejich nadfizenym odpovida za pomoc organizaci
pfi dosahovani vytyCenych cili. K tomu je tfeba vytvafret a udrZzovat vhodné firemni
podminky a zaruCovat tak zaméstnancim prostiedi, ve kterém se budou citit dobte a budou
diky tomu podavat lepsi pracovni vykony, coz ma vést ku prospechu a ekonomické uspésnosti

celé organizace.10
Ukoly personalniho oddéleni podle Koubka:
a) ,, Formuluje, navrhuje a prosazuje personalni strategii a persondlni politiku organizace.

b) Radi vedoucim pracovnikum a usmérnuje je pri plnéni ukolu, jimiz se podileji
na personalni prdci, orientuje se na realizaci personalni strategie a personalni politiky

organizace.

¥ ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizent lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Prelozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 80

10 ARMSTRONG, l\/]is:hael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Prelozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 80
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¢) Vyjadruje se k zamerum organizace z hlediska jejich dopadu do oblasti prace a lidského
Cinitele, vyviji v tomto sméru iniciativu a predklada vrcholovéemu vedeni navrhy tykajici

se zasadnejsich zaleZitosti persondlni prdce.

d) Zajistuje existenci a fungovani persondlnich cinnosti (sluzeb, funkci) nezbytnych k plnéni
ukolii personalni prdace, metodicky ridi, organizuje, koordinuje a soustavné dba na zlepsovani
jejich provadeni. “**

Hlavné z posledniho bodu tohoto Koubkova vyctu lze pochopit, Ze hlavnim ukolem
persondlniho oddéleni je zajistit, aby v organizaci existovaly a fungovaly vSechny personalni

¢innosti.

Personalisté¢ tedy maji za ukol zajistit, aby pomoci vhodnych prostfedkti a nastroja
dochazelo k vytvareni vhodnych pracovnich podminek pro zaméstnance. Mohou radit
vedoucim pracovnikim v tom, jakym zpiisobem by méli motivovat podiizené k lepSimu
vykonu, jak by je méli hodnotit a v prvé fadé, jak s nimi jednat. Mohou pfichazet s vlastnimi
navrhy personalnich tkond, kterymi chtéji dosahnout lepsi efektivnosti ¢innosti v organizaci.
Dale zadéavat ukoly jak zaméstnanctiim, tak jejich nadfizenym. A celkov¢ se starat o personalni
strategii a politiku organizace, od jejiho navrhu, pfes realizaci, vcetné nasledné kontroly,
zdabyla tato strategie i politika dodrzena a zda vedla ke dfive vytyCenym cilim

ve strategickém planu.

2.2 Cinnosti personalniho oddéleni

Cinnosti (sluzby, funkce) personalniho oddéleni jsou &innosti, které se v organizaci
zamétfuji na fizeni lidskych zdrojii, tedy na fizeni zaméstnanci pifi vykondvani jejich
pracovnich procesii. V ruznych zdrojich knizni literatury jsou uvedeny rozdilné hlavni
¢innosti persondlniho oddéleni, v nékterych bodech se ovSem i shoduji. Pro tuto praci
vyuzijeme déleni hlavnich ¢innosti persondlniho odde€leni podle Josefa Koubka a jeho

publikace Rizeni lidskych zdrojt:*2

1 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 32

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 20
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2.2.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvéreni a analyza pracovnich mist je proces, ve kterém personalisté nejprve musi
analyzovat, jaké pracovni misto by mélo byt vytvoieno, a podle zjisténych informaci pak
vytvoii ijeho popis. Tento popis obsahuje nazev pozice, seznam ukold, které maji byt
nadaném pracovnim mist¢ vykondvany, a také podminky vykonu priace a metody,

které urcuji, jakym zptasobem by mélo dochézet k tomuto pracovnimu vykonu.

Krom¢ analyzy pracovniho mista provedou personalist¢ 1 analyzu potencialniho
zamestnance, ktera povede ke zjiSténi, jaky uchaze¢ bude pro danou pozici nejvhodné;jsi.
Dojde napiiklad ke zhodnoceni potiebnych télesnych i duSevnich narokti na vykon préce,
Kuréeni dosavadni dosazené kvalifikace zaméstnance a uréeni ostatnich dovednosti,
které budou pro vykon prace dilezité (napt. schopnost komunikovat s ostatnimi, trpélivost

a presnost, schopnost vést ostatni pracovniky, a‘[d.).13

2.2.2 Personalni planovani

VZzdy je nutné si stanovit cile, kterych chceme v rdmci fizeni organizace dosdhnout
azaroven urCit 1 strategie k jejich naplnéni. Proto je ndstroj persondlniho planovani
pro organizace velmi dilezity. Ukolem personalisty v této &asti fizeni lidskych zdroji
je sledovat potieby organizace V oblasti pracovnich sil — zaméstnanci. K tomu je potieba
zmapovat poptavku a nabidku pracovnich sil a na zékladé¢ zjiSténych informaci pak vytvofit
vhodné podminky, které povedou k ndboru novych zaméstnancii a zaroven také k udrzeni
téch stavajicich, abyve vétsi mife nedochazelo kjejich odchodu za konkurenénimi

nabidkami. 4

weer r 4

2.2.3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

V tomto souhrnu cCinnosti personalniho oddéleni se jednd o vytvafeni pracovnich
nabidek, které by mély byt sestaveny takovym zpusobem, aby byly v oéich teoretického
uchazece dostatecné zajimavymi a ldkavymi. Idedlné sestavend nabidka by méla zaujmout
dostatecné mnozstvi kandidat, aby z nich personalisté pomoci selektivniho vybéru mohli

zvolit toho nejvhodnéjsiho a nejlepsiho.

Y KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 72

Y KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 93
9



Pracovni nabidka by méla byt sestavena takovym zplsobem, aby byla pro uchazece
dostatecné srozumitelna. Jejim obsahem pak je nazev pracovniho mista a jeho charakteristika,
napli prace, pozadavky na uchazece a také nabidka ze strany zaméstnavatele (bonusy, plat).
Dalsim krokem personalisty je pak organizace vybérového fizeni, pii kterém dochazi
k vybéru vhodného uchazece o danou pracovni pozici. 15
Problematika ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnikii bude podrobné&ji popsana

ve ctvrté kapitole této bakalaiské prace.

2.2.4 Hodnoceni pracovniki

V priibéhu hodnoceni pracovnikli dochazi ke sledovani a posuzovani jejich pracovnich
vykont, pracovnich postupil, schopnosti, dobu piitomnosti v praci ¢i chovani. Hodnoceni
je nejCastéji provadéno nadiizenymi, nebo manazery, a mélo by slouzit pfedev§im jako
motivace zaméstnanct k lepSim vykonim. V piipadé€ zjisténi nedostatkll ptimo souvisejicich

s vykonem prace pak mohou byt zaméstnanciim vytykany rtizné chyby.16

2.2.5 Rozmist’ovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru

Jedna se o Cinnosti, pfi které dochazi k rozmistovani pracovnich sil v organizaci.
Zaméstnanci dostavaji konkrétni pracovni ukoly na konkrétnich pracovnich mistech podle
svych  maximalnich  kvalifikacnich ~ schopnosti. ~ Kvalifikovangjsi ~ zaméstnanec
Tyka se to i pfefazovani zaméstnanci na jinou pozici, prefazovani na niz§i pozici, jejich
povyseni, nebo odchod z organizace (jak ze strany zaméstnance, tak ze strany zaméstnavatele.
Soucasti rozmistovani zaméstnancii je i1 proces adaptace, tedy zapracovani zaméstnance
na danou pozici. Cely tento proces ma vést k efektivnéjSimu vykonu zaméstnancti a k plnéni

strategie Fizeni lidskych zdrojii v organizaci.*

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 126

'® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 208

" KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 137
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2.2.6 Odmeénovani

Podle zakoniku prace kazdému zaméstnanci ptislusi za vykonanou praci mzda, plat
nebo odména.'® Odmétiovani zaméstnancti je jednim z hlavnich motivaénich néstroji
Vv oblasti fizeni lidskych zdrojii. Patii sem i poskytovani zaméstnaneckych benefiti a vyhod
(naptiklad ptispévky na stravovani, mobilni telefon, sluzebni automobil i k soukromym
ucelim, vzdélavaci kurzy, dovolend navic, piispévky na penzijni a zivotni pojisténi, vyrobky
a sluZby spole¢nosti poskytované zaméstnanci za nizsi cenu, atd.).® Nekteré z t&chto benefitt
jsou poskytovany vSem zaméstnancuim bez ohledu na jejich postaveni ve firmé,
a to zdivodu, Ze zaméstnavatelé¢ chtéji odméiovat vSechny zaméstnance za dobie

o 20
VYkOIlaIlOLl praci.

2.2.7 Vzdélavani pracovniki

Pro zvySeni produktivity prace v organizaci je dulezité, aby se firma starala o rozvoj
adalsi vzdelavani pracovniki pomoci Skoleni, pfednasek, vzdélavacich kurzi.
Tento vzdélavaci proces je dilezitym piedevsim z divodu, ze kazdy pracovnik by mél byt
dostate¢né kvalifikovany pro vykon své prace. A vétSina pracovnich pozic se s postupujici
dobou neustale vyviji, a tak plati proné jind pravidla, podminky vykonu prace, rizna

bezpecnostni Skoleni.

Vzdélavani pracovnikii mize probihat bud’ interné (pifimo ve firm¢), nebo externé
(v prostfedi mimo firmu, napf. ve specializovaném vzdélavacim pracovisti, $kole). Dilezitou
soucasti rozvoje vzdélavani v organizaci je mit i zpétnou vazbu, a po vzdélavacim programu
provést Setfeni mezi zaméstnanci, jak byli se vzdélavacim kurzem spokojeni, co jim nového

pfinesl, jak na n¢ ptsobil samotny Skolitel, atd. 2

18 zakon €. 262/2006 Sb., zékonik préce, § 109

19 Zamgstnanecké benefity a dang. Bussinessinfo Oficidlni portdl pro podnikani a export [online]. 2017 [cit.
2019-02-25]. Dostupné z: https://www.businessinfo.cz/cs/clanky/zamestnanecke-benefity-a-dane-93526.html

%0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 283

2l BARTONKOVA, Hana. Firemni vzdélévani. Praha: Grada, 2010. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-80-247-
2914-5. str. 16
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2.2.8 Pracovni vztahy

Veskeré pracovni vztahy vznikaji na zdkladé prav a povinnosti obou stran —
v . v 22 . sy o v r v ¥ ’
zamé&stnance i zam¢stnavatele.” Tyto vztahy vznikaji na v prvni fad€¢ na zakladé uzavieni

pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Personélni oddéleni se v tomto bod¢ zamétfuje na organizovani a zlepSovani vztahti
mezi jednotlivymi slozkami podniku. Konkrétné¢ tedy mezi vedenim, podfizenymi,
spolupracovniky ¢i odbory. Aby dochazelo k dobré péc¢i o pracovni vztahy ve firmé,
personalni oddéleni se vyznamnym zpusobem podili na feSeni komunikace i piipadnych
konflikti mezi témito slozkami. DalSim dualezitym bodem udrzovéni pracovnich vztaht

je i odpovédnost za dodrzovani kolektivnich smluv. 2

2.2.9 Péce o pracovniky

Lidské zdroje jsou pro organizaci viubec nejdilezitéjsi soucasti pracovniho procesu.
Proto je tfeba jim poskytovat spravnou péci a pracovni podminky, aby neméli potiebu
odchazet za konkuren¢nimi nabidkami. Zaroven podle urovné péce o zameéstnance cCasto

dochdazi k porovnani mezi jednotlivymi organizacemi.24

Kazda organizace odpovidd za dodrZzovani bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
(tzv. BOZP), dodrzovani pracovni doby, dodrzovani zakonem danych ptestavek, dodrzovani
hygienickych a zivotnich podminek zaméstnancli, podporu personalniho rozvoje
zamé&stnancl. Mezi posledni ¢ast pée o pracovniky se fadi i zajisténi jinych sluzeb,
napft. to mohou byt kulturni nebo sportovni volnoCasové aktivity. Celkovou péci

0 zamé&stnance upravuje piedevsim zékonik prace. 2

2 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, pielozil Zdeiika KANAKOVA,
prelozil Ale§s MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 147.

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 325.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 344.

2 z4kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace
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2.2.10 Personalni informa¢ni systém

Jednim z nastroji strategického fizeni organizace je persondlni informacni systém.
Jeto moderni informacni technologie, ve které se V elektronické podobé shromazduji
auchovavaji data a informace o zaméstnancich, pracovnich cinnostech, mzdach
a personalnich ¢innostech v organizaci a informace o vnéjsich podminkach, které by mohly
ovlivitiovat zaméstnance. Nutnost existence personalniho informacniho systému je dana
pfedevSim potiebou mit aktudlni a konkrétni informace, které jsou potiebné k efektivnimu
vykonu personalnich ¢innosti — rozhodovéni, tvorba rtiznych analyz, kontrola efektivnosti

. e . . e 26
jednotlivych ¢innosti, organizace pracovniki, atp.

2.2.11 Priizkum trhu prace

Prizkum trhu prace je soucasti personalniho informacniho systému, ale diky existenci
trhu prace doslo k jeho osamostatnéni. Pti prizkumu trhu dochéazi k rliznym analyzam
pracovniho trhu, analyzdm konkurenéni poptavky po zaméstnancich, analyzam nabidky
pracovnich pfilezitosti. Na jejich zakladé pak dochdzi k nalezeni potencialnich zdroji novych

5 o 27
zamestnancu.

2.2.12 Zdravotni péce o pracovniky

Tato cinnost persondlniho oddéleni se zabyvéa zdravim, které je podle autorek

Margaret Foot a Caroline Hook definovano jako:

wDefinujeme dobré zdravi jak fyzicky a mentdlné dobry stav, pri nemz telo i mysl
‘(28

je ve vynikajici pracovni formé.
V otazce zdravotni péce o zaméstnance ma kazda organizace svilj zdravotni program.
Hlavnim divodem jeho existence je fakt, Ze organizace siuvédomuji nenahraditelnost

zaméstnancl v piipad¢ jejich pracovni neschopnosti. V ramci zdravotniho programu se jedna

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 363.

*” KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 21.

8 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, prelozil Zdetika KANAKOVA,
prelozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 147.
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piredevsim o vykonavani pravidelnych prohlidek u Iékate, kdy se jejich Castost fidi povahou

o Y nrzor 29
vykonavaného zaméstnani.

2.2.13 Cinnosti zamérené na metodiku prizkumii, zjiStovani a zpracovani

informaci

Personalist¢ jsou odpovédni i za tvorbu ruznych ¢asovych rozvrhu a statistik
personalni prace. To mé vést ke shromazd'ovani informaci, které jsou potiebné pro efektivni

fizeni lidskych zdrojt v organizaci.
2.2.14 Dodrzovani zakonii v oblasti priace a zaméstnavani pracovniki

Jednd se hlavné o kontrolu dodrzovani pracovnich kodext vychazejicich ze zékona
¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a i z jinych pravnich ptedpist, které se tykaji zaméestnanct
a zamé&stndvani. Zaroven nesmi dochdzet k porusovani lidskych prav, napt. diskriminace
na zaklad¢ barvy pleti, véku, pohlavi, v€ku, ndbozenstvi, ndrodnosti, politické ptislusnosti
a dalgich jinych prav. Cinnost kontrolovani je dilezitd hlavné z davodu ochrany prav

zaméstnancu 1 zameéstnavatelu.

2.3 Organizace personalniho oddéleni

Organizace persondlniho oddéleni se v riznych podnicich 1i$i, zeyména vzdy zalezi
na velikosti podniku. V malych podnicich zajistuji funkci personalisti bud’ majitelé firmy,
nebo vedouci pracovnici, protoze existence vlastniho personalniho oddéleni u firem s mensim
poctem zaméstnancli by byla ekonomicky nevyhodnid. U organizaci s vétSim poctem
zaméstnancl jiz funguje samostatné persondlni oddéleni, obvykle s jednim nebo vice
personalisty. Obcas se také personalni odd€leni d€li na raznd jind oddé€leni, kterd maji
na starost pouze konkrétni ¢innost v fizeni lidskych zdrojt. %0
Nejcastéjsi (tradicni) model vyuzivany pro organizaci personalniho oddé€leni se sklada

z personalniho fteditele, ktery je povéfen jedndnim s vedenim podniku. A déle z jemu

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 22.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 33.
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podiizenych personalistti, ktefi jsou odpovédni za plnéni hlavnich ukoli fizeni lidskych

zdrojii v organizaci.

Pocet personalistli, pusobicich vramci personalniho oddéleni v jednotlivych
organizacich, je rizny. Abychom si mohli udélat pfedstavu o pocétech personalisti podle
velikosti podniku uvedeme si priizkum, ktery je zvefejnén v publikaci Rizeni lidskych zdroji

od autora Michaela Armstronga:

., Priizkum Incomes Data Services (IDS, 2010) ukazal, ze v oslovenych organizacich
byl median poctu personalistii 14. V malych a stiednich organizacich (s 1 az 499
zaméstnanci) to bylo 3,5 personalisty a ve velkych organizacich (s 500 a vice zaméstnanci)
to bylo 20 personalistii. Median poctu zaméstnancu na jednoho personalistu byl v oslovenych
organizacich 80 : 1. Vmalych a strednich organizacich to bylo 62 : 1 a ve velkych

organizacich to bylo 95 : 1. 3

Z tohoto pruzkumu jednoznacné vyplyva, ze v mensich podnicich opravdu byva mensi
pocet personalisti, ale zaroven tam na jednoho personalistu pfipadda méné zameéstnanci,
nez ve vétsich spolecnostech. Ve vétsich podnicich tedy pfipada na jednoho personalistu vice
zamé&stnancl, z toho Ize tedy pfedpokladat, Ze musi nést vétSi zodpovédnost za personalni

sluzby, nez pravé personalista v malé firmé.

DalSim faktorem, ktery ovliviiuje velikost personalniho oddéleni a pocet personalisti

je 1 druh zaméstnavanych lidi a také role, jaka je personalnimu oddé¢leni pfikladana.

Nasledujici kapitola se bude vénovat pojmu adaptacniho procesu, ktery je hlavnim

tématem této bakalarské prace.

31 ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7. str. 82.
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3. Adaptacni proces

Abychom tedy mohli v dalsi casti této bakalaiské prace pouzivat pojem adaptace,
jeticba si ho nejprve vysvétlit obecné a posléze pristoupit k vysvétleni ve vztahu

K personalnimu fizeni.

3.1 Obecny pojem adaptace

Pojem adaptace lze podle Sociologické encyklopedie vykladat jako: ,,Proces
a vysledek procesu zmén v chovani, ve strukture spolecenské skupiny, v socialni organizaci
nebo Vv kulture, prispivajici k preziti, fungovini nebo udrzovdni rovnovihy se socialnim
a prirodnim prostredim. 52

Z toho vyplyva, ze proces adaptace uzce souvisi s prostfedim, ve kterém se nachazime.
Pojem adaptace tedy popisuje proces, b&hem kterého dochazi k postupnému zaélefiovani
do nového prostiedi. Toto zaclenovani je vzdy ovlivnéno fadou riznych vnéjsich faktord,

schopnost adaptovat se na nové podminky se nazyva adaptabilita.33

3.2 Pojem adaptace ve vztahu k personalnimu Fizeni

Adaptacni proces je zafazen mezi jednu z ¢innosti personalniho oddéleni v organizaci.
Konkrétné patii mezi ¢innosti vykonavané Vv souvislosti s pfijimanim novych zaméstnanctu
a s jejich zaskolenim do pracovniho procesu, vzdélavanim i celkovym zatazenim do vnitini

organizac¢ni struktury a kultury podniku.

Proces adaptace zaméstnanct je V nékterych publikacich uvadén i pod odlisSnym
pojmem. Timto pojmem je orientace zaméstnancu. Podle Josefa Koubka a jeho publikace

Rizeni lidskych zdroju je orientace pracovnikti definovana nasledovné:

%2 Adaptace. Sociologickd encyklopedie [online]. [cit. 2019-02-28]. Dostupné z:
https://encyklopedie.soc.cas.cz/w/Adaptace

% Adaptabilita. Andromedia [online]. [cit. 2019-03-12]. Dostupné z: https:/chcipracovat.info/adaptace-
zamestnancu-prilezitost-navazat-vztah-se-zamestnanci/
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., Orientace pracovnikii je ditkladne promysleny a pro kazdy druh pracovmich mist,
kazdé pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich a vzdelavacich aktivit,
které maji usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikii (popripade
pracovnikil prechdzejicich v ramci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich
novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostiedim,
ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby se jejich pracovni vykon pokud mozno
co nejdiive dosahl pozadované urovmne. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které tento
pracovnik nepodava standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim
prostiedi. «34

Adaptaéni proces tedy existuje predevSim proto, aby se novy zaméstnanec
co nejrychleji mohl zafadit do pracovniho procesu, a mohl svou praci vykonéavat dostate¢né
zodpovédné a samostatné. Byva ale uskuteCniovan iV ptipadech, kdy se vramci jedné
organizace zamestnanec pouze piesouva Z vykonu jedné pozice na pozici odliSnou.
Pokud se jedna o zaméstnance, kteti vykonavaji svou praci bud’ na dohodu o provedeni prace,
nebo na dohodu o pracovni cCinnosti, pak je jejich adaptacni proces vyrazné zkracen

a zjednodusen.

Organizace by méla pomoci Skoliteli dohlédnout na to, aby adaptace zaméstnance
prob&hla co nejlépe, a aby zaméstnanec byl schopen plnit své tkoly kvalitné a samostatné.
K samotnému adaptaénimu procesu zaméstnance pak dochazi v prvnich dnech po nastupu
do nového zaméstnani.®

Ke kazdému zaméstnanci je tfeba pfistupovat individualné, protoze kazdému vyhovuje
jiny zpusob zaskolovani a uceni se novych véci. Pro tyto ptipady by mél Skolitel byt schopny
adaptacni program upravit na zékladé ziskanych informaci o ptedchozich dovednostech
zameéstnance, a takéna zdkladé¢ prace, kterou bude zameéstnanec v rdmci organizace

vykonavat.

Adaptacni proces v organizacich probihd dvéma zpisoby. Jednim z téchto zptsobl

je vytvoreni adaptacniho planu, podle kterého se bude cely proces fidit. Druhym zpisobem

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str.192.

% Adapta&ni proces zaméstnance. Kvalita jednoduse [online]. [cit. 2019-03-03]. Dostupné z: http://kvalita-
jednoduse.cz/adaptacni_proces/
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pak je adaptacni proces vznikly na zaklad¢ spontannosti, kdy se o vykon adaptace jedna

predevsim na zakladé€ vzniku mezilidskych vztahd v organizaci.

3.2.1 ZkuSebni a adaptac¢ni doba

Pojem adaptacniho procesu je pro velky pocet novych pracovnikll organizace
povétSinou neznamy (obzvlasté tedy pro zaméstnance, ktefi nastupuji do svého prvniho
zamestnani). Spousta zaméstnancii mize mylné vnimat dobu pribehu adaptacniho procesu
jako pojem, ktery se rovnd zkuSebni dobé v novém zaméstnani. Proto si v nasledujicich
odstavcich uvedeme, jaky je mezi zkuSebni dobou a dobou pribéhu adaptaéniho procesu

rozdil.

ZkusSebni doba je vymezena v zakoniku prace tak, ze u zaméstnance nesmi piesdhnout
dobu tfi mésict od vzniku pracovniho poméru, a u zaméstnance ve vedouci pozici dobu Sesti
mésict od vzniku pracovniho poméru. Dale zédkonik prace uvadi, ze délka zkuSebni doby
musi byt vzdy pevné ustanovend pisemnou formou a nikdo nesmi jeji dobu prodluzovat,
nad stanovené Casové rozmezi. *°

Naproti tomu doba prib¢hu adaptacniho procesu neni stanovena v zadném zakong¢,
aje pouze na rozhodnuti podniku, kolik €asu vénuje zaSkolovani novych zaméstnanct.
Pokud bude doba adaptace zaméstnanct piili§ kratka, nejspise neprobéhne dostatecné kvalitné
a zaméstnanci pak nebudou schopni pracovat samostatné. Pokud bude naopak pfili§ dlouha,
zbytecné se tim bude zdrzovat vykon, kdy by pracovnik jiz byl schopen plnohodnotné
vykonavat praci na daném pracovnim misté. Obvykla doba adaptace se pohybuje v ¢asovém

rozmezi od jednoho do Sesti mésicti ode dne néstupu.

3.3 Oblasti adaptace *’

V souvislosti s adaptacnim procesem v organizaci je vhodné urcit si zakladni oblasti,

vvvvv

ruznych autori tfi a v podkapitolach je podrobnéji rozebereme.

% zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace § 35.

3 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3. str. 130.
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3.3.1 Adaptace na kulturu organizace

V této oblasti dochazi k adaptaci zaméstnance prostiednictvim jeho seznameni
se zakladnimi informacemi o firm&, o jejim vzniku, historii, jednotlivych cilech,
kterych by idealn¢ chtéla dosahnout. Dale o podnikem nabizenych sluzbach nebo produktech,

kulturnich a podnikovych hodnotach, které se v podniku vyznévaji.

3.3.2 Adaptace na vlastni pracovni ¢innost

Tento bod souvisi pfedevSim s adaptaci na vykonavani konkrétni Cinnosti v ramci
zaméstnani. Na kazdém pracovisti se samoziejmé liSi obsah této oblasti adaptace. Zejména

z toho divodu, Ze na kazdém pracovnim misté se charakter a obsah prace rizni.

3.3.3 Adaptace na socialni podminky

Tato oblast se zabyva adaptacnim procesem Ve vztahu ke vztahim na pracovisti. Pracovnik
je pti prichodu do nového zaméstnani uveden na nové pracovisté mezi spolupracovniky,
a zde dochazi k jeho postupnému seznameni s nimi. Jedna se tedy o zaclenéni nového
pracovnika mezi pracovniky stavajici. K tomu dochazi nejcasteji pomoci tymové spoluprace,
pfi které je samoziejmé& nutné mezi sebou komunikovat. Adaptacni proces v této oblasti
je velmi dilezity, protoZze kazdému zaméstnanci se pracuje lépe v prostiedi, kde jsou

vzajemné vztahy mezi zaméstnanci klidné a piatelské.®

3.4 Adaptacni plan

K tomu, aby adaptacni proces v organizaci mohl probihat bez problému, je vhodné
vytvofit si systematicky adaptacni plan, ktery bude podrobné popisovat zplisob, jakym bude

adaptace v organizaci probihat.

O form¢ zpracovani adaptacniho planu, a zplsobu jeho provedeni, si kazda
organizace rozhoduje sama. Zpravidla vSak byva sestaven takovym zpusobem, aby v ném
byly uvedeny vSechny dutlezZité Cinnosti, které souviseji s vykonem dané pracovni pozice.

Velmi dilezitym bodem, ktery by mél takovy plan obsahovat je pak i ¢asovy harmonogram,

38 ARMSTRONG, l\/]is:hael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vydani.
Prelozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 396.
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ktery uvadi, v jakém Casovém horizontu by u nového zaméstnance mélo dojit k vysvétleni,
pochopeni a nauceni konkrétni ¢innosti. Jako dal$i body, které mizou byt v adaptacnim planu
uvedeny, jsou riizna Skoleni, u kterych je ucast nového zaméstnance povinna. V adaptacnim
planu také u kazdé cinnosti byva zminéna i osoba, kterd je za nauceni této cinnosti
odpovédna. Muze to byt bud zvoleny mentor (o postavé mentora se bude zmifovat
nasledujici kapitola 3.5), personalista, nebo pfimy nadfizeny nového zaméstnance. Mentor
nebo nadfizeny jsou soucasné odpovédni i za sezndmeni nového zaméstnance s planem

adaptace, zaroveil mu musi vysvétlit, jakym zpiisobem, a jak dlouho bude probihat.

Soucasti adaptacniho planu by zaroven méla byt i ¢ast, ve které dochdzi k findlnimu
zhodnoceni naucenych Ccinnosti, jak ze strany zaméstnance, tak ze strany mentora,
personalisty, nebo nadfizen¢ho, ktery byl odpovédny za nauceni té konkrétni cinnosti.
K tomuto hodnoceni muze dojit dvéma rtiznymi zplisoby. A to bud formou psanou,
ktera je obvykle pfimo soucasti adaptac¢niho planu, nebo formou mluvenou, ktera spociva
V rozhovoru mezi novym zaméstnancem a Clovékem, ktery byl odpovédny za pribéh jeho

adaptacniho procesu.

Ptiklad toho, jak muze adaptacéni plan vypadat se nachazi v ptilohach, které jsou
k nalezeni na konci této bakalarské prace. Konkrétné je to priloha ¢. 1 Vzor adaptaéniho

planu.

3.5 Mentor

Ke spravnému pribéhu adaptaéniho procesu napomahd v nékterych organizacich
| postava mentora. Mentorem je nejcastéji zkusengjsi zaméstnanec, jehoz hlavnim ukolem
je byt podporou a pravodcem pro zaméstnance nového. Mé&l by zaméstnanci pomoci
s adaptaénim procesem a celkovou orientaci Vv podniku, a zaroven by mél spravnym

zpusobem rozvijet jeho pracovni osobnost.

Cinnost, kterou mentor v podniku v ramci adaptaéniho procesu vykonava, se nazyva

mentoring. Diky mentoringu by mél byt novy zaméstnanec veden K rozvoji svého pracovniho
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1 osobnostniho potencialu, ziskat rady a podnéty dualezité pro vykon své pracovni ¢innosti,

a byt mentorem motivovén k lep§imu pracovnimu vykonu. *

Aby vztah mezi mentorem a mentorovanym (zaméstnance, ktery je zaucovan)
fungoval, je potieba rozvijet mezi sebou vzajemnou divéeru, vychazet si vsttic, byt ochotni
se néco naucit, a predevSim byt schopni mezi sebou vést rozhovor. Proto se mentorem
nemuze stat Uplné kazdy zameéstnanec. Idealnim mentorem je Clovek, ktery jiz ma néjakou
zkusSenost s pfedchozim zaskolovanim zaméstnancli, dosdhl ve své kariéfe dobrych
pracovnich vysledkil, zajima se o vykon ostatnich zaméstnancii a dokéze se na né a jejich
vykony divat bez predsudki. Dale musi mit i trpélivost a chut vénovat svij Ccas
mentorovanym osobam. Také by mél mit dobré vysvétlovaci schopnosti, aby novy
zaméstnanec pochopil vSe dilezité. Spravny mentor dokaze provést nového zaméstnance
adaptacnim procesem tak, aby bylo dosazeno vSech adaptacnich cilt, které stanovil adaptacni

plan.*

Ne ve vSech organizacich se ov§em osoba mentora vyskytuje. To vSak nebrani tomu,

. : , s, . < 41
aby jeho funkci vykonaval pfimy nadiizeny nového zaméstnance.

% SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2014. Manazer. ISBN 978-80-247-
5212-9. str. 109.

0 Mentoring. Ceskd asociace mentoringu [online]. [cit. 2019-03-18]. Dostupné z:
http://www.asociacementoringu.cz/mentoring/

* FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, pielozil Zdefika KANAKOVA,
pielozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manaZera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 225.
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4. Priprava adapta¢niho procesu

Pribéh adaptacniho procesu teoreticky zalind jeSté pred nastupem zameéstnance
do nového zaméstnani. A to béhem pribéhu pfijimani a vybéru novych pracovnikﬁ.42
Protoze jiz tehdy ma potencidlni zaméstnanec utvoreny néjaky dojem vznikly na zékladé
komunikace s organizaci jesté pred pozvanim na pohovor. Dale na zaklad¢ pribéhu osobniho

pohovoru, chovani tazatele a prostiedi, ve kterém pohovor probihai.43

4.1 Vybér novych pracovniki
4.1.1 Pracovni pohovor

., V¥bérovy pohovor ¢i také rozhovor je nejpouzivanéjsi a podle ndzoru rozhodujici
vetsiny teoretikit a praktikii nejvhodnéjsi a klicovou metodou vybéru pracovnikii. Aby vsak byl
nejlepsi metodou vyberu pracovnikii, musi byt dobre pripraven. «dd

Ptiprava k takovému pohovoru spoc¢iva hlavné ve stanoveni podminek, které by mél
potencialni uchaze¢ spliiovat. Tazatel si musi pec¢livé naplanovat, jak bude cely pohovor

probihat a urcit systém, podle kterého dojde k findlnimu vybéru jednoho z kandidati.

4.1.1.1 Hlavni cile pracovniho pohovoru

Ukolem pracovniho pohovoru je posouzeni uchazecii, na zdklad€ zjisStovani informaci

o jejich pracovnich schopnostech, které jsou potieba k vykonu nové pracovni pozice.

Jednim z cilti pracovniho pohovoru je zisk informaci o uchazeci, predev§im probrani
udaju ze Zivotopisu a jeho pracovnich zkuSenostech. Navic do této ¢asti spada i rozhovor

0 pracovnich ambicich uchazece do budoucna.

*2 FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Pielozil Jiti BLAHA, pielozil Zdeiika KANAKOVA,
prelozil Ale§s MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 210.

* FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Pielozil Jiti BLAHA, ptelozil Zdeitka KANAKOVA,
prelozil Ale§s MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manazera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 147.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 179.
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Dalsi fazi pracovniho pohovoru je podrobnéjsi seznameni uchazece s podnikem

a konkrétni pracovni nabidkou.

Jako posledni se do cilti pracovniho pohovoru fadi posouzeni uchazece tazatelem.
Stimto cilem dochazi ke kompletnimu zhodnoceni uchazece. Hodnoti se, zda pftiSel
na pohovor vhodné upraveny, dale jeho dispozice pro piijeti na danou pracovni pozici,

a celkové se hodnoti i jeho vystupovani v prubéhu pohovoru.45

Proto spravny pribéh pracovniho pohovoru je tfeba si vymezit, jakym zpisobem
by se mél tazatel k uchaze¢i na pohovoru chovat, aby ziskal co nejvétsi pocet informaci,

které budou relevantni k pracovni pozici, kterd mé byt obsazena.

4.1.1.2 Dovednosti tazatelir *°

Je v zajmu kazdého zaméstnavatele, aby se uchaze¢ o pracovni pozici citil béhem
pohovoru maximalné piijemné. Z tohoto divodu je tfeba zajistit, aby osoba provadéjici
pohovor ovladala nékolik zakladnich dovednosti, které povedou K tomu, aby se uchaze¢ citil

dobfe.

Tazatel by si m¢l jesté pred samotnym pohovorem ptichystat plan vedouci k zajisténi
fadného pribéhu kazdého pohovoru. V ramci tohoto planu by mél tazatel zajistit, aby mél
K ptilezitosti pohovoru zajisténou mistnost, ve které nebudou s uchaze¢em nikym ruseni.
Dalsim jeho ukolem je peclivé nastudovat popis pracovni pozice, kterd ma byt obsazena,
aby béhem pohovoru nedochazelo ke zmatkim a nedorozuménim. Navic jeS$t€é musi
nastudovat 1 struéné informace o jednotlivych kandidatech, pfedevsim ohledné jejich vzdélani
a predchozich pracovnich zkuSenosti. Nakonec si vytvoii otazky, podle kterych se béhem

pohovoru bude fidit.

Béhem pohovoru je tazatelovym hlavnim tkolem zajistit potencialnimu zaméstnanci
klidové a piijemné prostiedi. Hodn¢ uchazect miZze trpét nervozitou, a je Cisté v tazatelove
zajmu tuto nervozitu pokud moZno snizit, nebo Uplné potlacit. ProtoZe nervozni uchaze¢ bude

mit pravdépodobné vétsi problém s vytvaienim odpovédi na pokladané otazky.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 179.

** FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, pielozil Zdetika KANAKOVA,
pielozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manaZera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 92.
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Pti pribéhu pohovoru by nemélo dojit ze strany tazatele k ovliviiovani uchazecu
pomoci vysilani riznych signali ohledné toho, jakym zptsobem si uchaze¢ vede. Napftiklad
pokud uchaze¢ pfili§ nerozviji své odpovédi na otazky, pak neni vhodné ho znervoziovat
nesouhlasnymi pohledy. Z tohoto vyplyva, ze tazatel by mél po celou dobu rozhovoru

zustavat neutralni.

Krom¢ pokladani otazek by mél tazatel nechat na konci pohovoru uchazece,
aby se ptal na informace, kterého zajimaji a tykaji se podniku a pracovniho mista,
0 které se uchazeji. Cim vice bude kandidat sezndmen Schodem podniku a pozadavky
na pracovni pozici, tim spiSe se bude moci rozhodnout, zda ma o praci v této organizaci

a na této pozici opravdovy zajem.

Aby si tazatel mohl udé€lat fadny piehled zjisténych informaci, mél by si v prib&éhu
pohovoru délat poznamky. Po skonéeni pohovoru pak na jejich zakladé musi vyhodnotit,

zda uchaze¢ odpovida pozadavkiim na obsazeni pracovni pozice.

4.1.1.3 Vyhodnoceni pohovoru a rozhodnuti o p¥ijeti nového zaméstnance

Po uskuteénéni pohovoru dochazi k vyhodnoceni vsech zjisténych informaci
0 uchazec€i. Vzhledem k tomu, Ze na pohovor vétSinou dorazi uchazect vice, je vhodné zvolit
si zpusob, jakym je ohodnotit. Jednou z moznosti je U jednotlivych informaci ptidélovat bud’
kladnd, nebo zaporna znaménka a na zakladé poctu téch kladnych posléze vybrat nejlepsiho
uchazece. Ptipadné€ vytvofit si u jednotlivych otazek body a rozdé&lovat je podle relevance

« 10 47
uchazecovych odpovédi.

uchazect je jednoznacné bran fakt, zda uchaze¢ vibec muze vykonavat danou pracovni
pozici. O tom tazatel rozhoduje na zakladé zjiSténych informaci ohledné dosavadniho
dosazen¢ho vzdélani a ostatnich znalosti spojenych s vykonem dané pozice. Dale na zaklad¢
probéhlé pracovni praxe a nasbiranych dovednosti a zkuSenosti z ni, a také musi tazatel
posoudit, zda uchaze¢ dosahuje jisté inteligence potiebné k vykonu pracovni pozice,

0 kterou se jedna.

* FOOT, Margaret a HOOK, Caroline. Personalistika. Pielozil Jiti BLAHA, pielozil Zdeiika KANAKOVA,
pielozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press, 2002. Praxe manaZera (Computer Press). ISBN 80-7226-
515-6. str. 92.
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Dalsim kritériem vybéru je také vhodnost uchazece k vykonavani prace z hlediska
jeho zajmu, vztahu k pracovni pozici a celkovych cild, kterych si uchaze¢ pieje ve svém

zivoté dosahnout (napt. ambice ohledn¢ kariérniho postupu).

Zasadnim bodem pak je zhodnoceni toho, zda by potencidlni uchaze¢ zapadl
do celkového kolektivu podniku, at’ uz se jedna o spolupracovniky, ¢i nadfizené. Vyznamnym
kritériem tedy je, zda by uchaze¢ vychazel se zvyklostmi, které si mezi sebou pracovni tym
vytvoril, a byl by schopen takové zvyklosti pfijmout za své. Zaroven se musi posoudit,

jestli se jedna o uchaze&e, ktery bude schopen vykonu tymové prace.*®

4.1.2 Ptijimani novych pracovniki

Pfijimani novych zaméstnancii do organizace je podle Koubka definovano jako:

., Prijimani pracovnikii predstavuje rada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazec¢ o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani
V organizaci, a konci béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani. Lze je chdpat dvojim
zpiisobem: v uzsim a Sirsim pojeti. UZSi pojeti prijimani pracovnikii tvori procedury
souvisejici s pocdtecni  fazi pracovniho pomeéru pracovnika nové prichdzejiciho
do organizace. Sirsi pojeti zahrnuje kromé predchoziho piipadu i procedury souvisejict

. , , . ;o , . . . 49
S prechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v ramci organizace.

Pfi €innosti pfijimani novych zaméstnanci persondlni oddé¢leni uskutecituje formalni

a neformalni nalezitosti.

Prvnim typem jsou néleZitosti formalni. Do téch spadd nejprve vytvofeni pracovni
smlouvy nebo jiného dokumentu, ktery bude urCovat pracovni vztah mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem. Vytvoreni pracovni smlouvy nebo jiného dokumentu obdobné povahy
je brano jako nejzasadnéjsi formalni nalezitost, ktera souvisi s pfijimanim novych pracovnikd.
Stakto vypracovanou smlouvou musi podnikovy personalista seznamit budouciho
zaméstnance, jehoz tikolem pak je zkontrolovat veskeré tdaje a nasledné smlouvu podepsat.
Tim dochéazi k zaloZeni pracovniho poméru, ktery ovSem oficialn€ vznikd aZz ode dne,

ktery je ve smlouvé stanoven jako den nastupu. V piipadé, Ze by novy zaméstnanec

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 169.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 189.
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se smlouvou nesouhlasil, nebo by v ni objevil néjaké chyby, je jeho pravem se k takové
smlouvée vyjadrit a se zaméstnavatelem se domluvit na aprave. V nékterych pripadech dochézi

. . . y . : 50
ke stanoveni nové pracovni funkce zaméstnance jeho volbou, nebo jmenovanim.

vvvvvv

udaje o novém zameéstnanci V podobé osobni karty do personalniho informacniho systému,
ktery organizace pouziva. U kazdého podniku se samoziejmé mize liSit poCet a povaha
uchovavanych informaci. Mezi nejdilezitéjsi informace osobniho charakteru ovsem
bezesporu patii jméno a pfijmeni zaméstnance a piipadné titul ziskany v ramci vzdélavani.
Daéle narodnost, rodné c¢islo, misto a datum narozeni, jeho rodinny stav, informace o trvalém
bydlisti, ¢islo telefonniho spojeni, nékdy i emailovou adresu, informace o pobirani rtiznych
duchodi (invalidni, starobni), informace o ziskanych dovednostech v ramci kvalifikace,
den vzniku pracovniho poméru, pracovni pozici a misto, na kterém bude pracovnik

zaméstnani vykonavat. Také zdravotni stav a vypis zpovinné Iékaiské prohlidky,

ke které dochazi jesté pied nastupem do zaméstnani a pted podepsanim pracovni smlouvy.

Krom¢ zavedeni nového zameéstnance do persondlni evidence jeSté dochdzi
k vytvofeni jinych dilezitych slozek patficich do oblasti osobni evidence. Jmenovité do nich
patii vytvofeni mzdového listu, listu dichodového zabezpeceni. V ramci diichodového fizeni
personalista pfijima od predchoziho zaméstnavatele zapoctovy list zaméstnance. V nékterych
podnicich je slozkou i pofizeni a vystaveni dokladu, kterym se zaméstnance bude prokazovat,

aby dokazal ptislu$nost k danému podniku.51

S dal$imi tkoly personalniho oddéleni v ramci piijimani novych zaméstnancli budeme
sezndmeni v Sesté kapitole, kterd se jiz bude zabyvat samotnym pribéhem adaptacniho

procesu.

*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 190.

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 190.
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5. Cile adaptac¢niho procesu

Pro nového zameéstnance, obzvlast’ pokud se jednd o jeho prvni pracovni zkuSenost,
je nastup do nové prace obvykle stresujici situaci. Zaméstnanec vstupuje do Gplné nového

prostiedi, setkdva se s novymi lidmi a ma urcitd o¢ekavani ohledné vykondvané pozice.

V publikaci Rizeni lidskych zdroji autor Koubek uvéadi, ze hlavnim cilem adapta¢niho

procesu je predevsim: ,, ...zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepoddava standardni vykon
v v . . 14 r .7 Id v ’ {(52
a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socialnim prostredi.

Nejen z Koubkovy definice tedy vyplyva, Ze pro piijeti nového zaméstnance je tedy
pro organizaci zasadnim ukolem tohoto pracovnika co nejrychleji zaucit, aby u néj brzy doslo
k samostatnosti a k maximalizovani jeho pracovniho vykonu, ktery je potiebny pro plnéni
strategickych cilii organizace. Proto je tfeba s adaptacnim procesem zacit co nejdiive, idedlné

tedy hned od prvniho dne zaméstnancova nastupu.

Oproti Koubkové knize uvadi Armstrong ve své publikaci Rizeni lidskych zdroji,

Ze hlavni cile adapta¢niho procesu se daji shrnout do ¢tyt nejzasadnéjsich bodi.>

Prvnim znich je pifekonat snadno prvotni Spatné pocity zaméstnance (strach
z neznamého prostiedi, novych osob aneobvyklych postupil) a docilit faze, kdy se bude

V novém prostiedi citit dobte.

Druhym cilem adapta¢niho procesu je i dosahnout faze, ve které je zadouci,
aby se zaméstnanec  dokazal co nejrychleji  seznamit, porozumét a  ztotoznit
se vSemi hodnotami, které jsou v podniku vyznavany. A také aby si k podniku vytvofil
pozitivni postoj, ktery mu bude slouzit jako motivace pro podavani co nejlepSich pracovnich

vykon.

Dalsim bodem adaptace je dosahnout toho, aby béhem co nejkratsi doby doslo
unového zaméstnance k samostatnosti a mohl tak co nejdfive podavat efektivni vykony,

aniZ by pfi jejich plnéni potteboval dalsi dozor.

*> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 192.

>> ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vyddni.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 395.
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Jako posledni cil, ktery je fazen do adaptacniho procesu, je dokazat, aby zaméstnanec,
u kterého jiz doslo k pribéhu adaptace, nemél potiebu z podniku brzy odejit a hledat si praci
novou. Proto by mél byt proces adaptace vykonavan disledné, aby se zaméstnanec citil
dostate¢n¢ informovany, aby dosahl postoje, ze jeho blaho neni podniku a nemél dojem,

Ze na jeho blahu nikomu z organizace nezalezi.”*

> ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vyddni.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 395.
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6. Priitbéh adapta¢niho procesu

V obsahu Ctvrté kapitoly této bakalarské prace jsme jiz vysvétlili, jakym okamzikem
nastavd adaptacni proces zaméstnance. Ale zabyvali jsme se pouze tou casti adaptace,

ktera probiha jeste pfed nastupem uchazece do nového zaméstnani.

V této kapitole rozebereme, jak adaptacni proces pokracuje po vzniku pracovniho
poméru na zakladé pracovni smlouvy, ve které je pevné stanovené datum nastupu nového

zameéstnance.

6.1 Zakladni informacni prostredky pro nové zaméstnance

Neékteti vetSi zaméstnavatelé maji nékolik moznosti, kterymi si mohou usnadnit
prabéh adaptacniho procesu, alesponn v jeho zacatcich. Nejcastéji pouzivanymi zplsoby

tohoto usnadnéni pak je vytvoreni informacéni brozury nebo uspotfadani informaéniho kurzu.

6.1.1 Brozura

Pro snazsi pribéh adaptacniho procesu Casto vEétsi zaméstnavatelé nechéavaji vytvorit
informacni brozuru, nebo piiruc¢ku. V tomto dokumentu byvaji nejéastéji uvedené podrobné
informace ohledné poslani konkrétniho podniku, byva v ni uvedena zakladni struktura

vvvvv

pracovniky, a n&kdy i kodex, kterym se firma zpravidla ¥idi.>

Dalsim obsahem takové brozury velmi ¢asto byva schematicky planek podniku a jeho
zatizeni, informace o pracovnich mistech a ¢innostech, které se na nich vykonavaji,
harmonogram pracovniho roku obsahujici dny volna v organizaci, vymezeni pracovni doby,
informace ohledné¢ poskytovani dovolené, zaméstnanecké vyhody, ptehled vzdélavacich
moznosti, zpiisoby jakymi postupovat Vv piipadé¢ nehody a jak se takové nehod¢ vyhnout,
firemni politika, zpiisob odménovani zaméstnancii, Clenstvi v riiznych podnikovych odborech,

kopie kolektivni smlouvy atd.>®

*® Adaptace zam&stnancii jako prilezitost. Chci Pracovat [online]. [cit. 2019-03-12]. Dostupné z:
https://chcipracovat.info/adaptace-zamestnancu-prilezitost-navazat-vztah-se-zamestnanci/

*® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 195.
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6.1.2 Informacni kurz

Kromé existence firemni brozury nebo pfiru¢ky je dal§i moznosti uspotradani
informac¢niho kurzu pro nové zaméstnance, ktery mé také usnadnit zaclenéni novych
zam&stnancl do organizace. Tak jako v pfiru¢ce by se na ném novi zaméstnanci méli
dozvédét zakladni informace o podniku a jeho poslani, a také se seznamit S produkty,
které jsou V podniku vyrabény. Tento informa¢ni kurz muze probihat naptiklad formou

piednasky nebo zhlédnutim instruktazniho videa. >’

6.2 Uvedeni na pracovisté

V souvislosti s uvadénim novych zaméstnancii na pracovisté je vytyéeno nékolik cili,
kterych by mélo byt dosazeno, podle Armstronga a jeho knihy Rizeni lidskych zdroji

je té&chto cila pét:

,,Dat novému pracovnikovi moznost, aby se citil jako doma.
Zvysit zainteresovanost pracovnika na prdci a organizaci
Poskytnout zdkladni informace o pracovnich podminkach a zvyklostech

Informovat jej o normadch vykonu a chovani, jejichz plnéni se od néj ocekava.

o~ w0 DN e

Informovat pracovnika o moznostech vzdéldivani a postupu, které se mu v podniku
.58

nabizeji.
V den nastupu do prace se tedy Snovym zaméstnancem personalista musi vydat
na prizkum jeho budouciho pracoviSté. Personalista by mél nového zaméstnance kratce
seznamit s pravy a povinnosti, které budou souviset s vykonavanou praci. Poté je personalista
zaméstnance pieda do péce piimého nadfizeného, jehoz povinnosti je obeznamit zaméstnance
opétovné s pravy a povinnostmi ve vtahu k vykonavané praci. Navic vsak i S bezpe¢nostnimi

opatfenimi uvedenymi v dokumentu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (tzv. BOZP).*®

” ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vyddni.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 399.

*® ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vyddni.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 399.

** KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 191.

30



DalSim tkolem je nového pracovnika pfedstavit ostatnim zaméstnancim, ktefi pisobi
na stejném pracovisti. Bezprostiedné po sezndmeni s pracovnimi kolegy by meélo dojit
k seznameni s mistem a blizkym okolim pracoviste, na kterém bude zaméstnanec v budoucnu
pusobit. Zaméstnanec by mél byt seznamen s naplni své prace a zpusobem, jakym ji bude
pracoviSti vykonavat. NejlepSim zptisobem, jak toho docilit je, aby nadfizeny z lidi
na pracovisti vybral jednoho, ktery se stane novému zaméstnanci mentorem. Na zvoleného
mentora se se novy zaméstnanec bude v piipad¢ potteby moci obracet s dotazy. S postavou

a obecnou funkci mentora jsme se seznamili jiZ dfive v kapitole 3.5. %

V ramci této Casti adapta¢niho procesu by mél mentor zaméstnanci nastinit zakladni
informace ohledné hygienickych a socialnich podminek Vv organizaci (napf. ukazat

zameéstnanci, kde se nachéazeji toalety, Satna, mista souvisejici s obCerstvenim a stravovanim,

atd.).

V dalsi fazi uvedeni na pracoviS§t€ mentor musi novému zameéstnanci ukazat,
na jakém misté¢ bude pracovat a v souvislosti stim mu musi pfedat veskeré potiebné
pro vykon prace (to samoziejme zalezi na povaze vykonavané prace, mohou to byt napt. plné
vybaveny pracovni stll, pocita¢, nebo i riizné technické nastroje ¢i stroje). Aby zaméstnanec

byl v novém prostfedi spokojeny, mélo by na n&j na prvni pohled zapisobit piijemné.

Soucasti zdkladnich informaci, které mentor zameéstnanci poskytuje, by mély byt
i informace o moznostech dal§iho vzdélavani a piipadného postupu na vySSi pozice
v podniku. Na zavér by mél nadfizeny nebo mentor n&jakym zpisobem projevit povzbuzeni

nového zaméstnance do prace. ol

6.3 Seznameni s adapta¢nim planem podniku

DalSim z podstatnych ukoli mentora je predstavit novému zaméstnanci adaptacni
plan, ktery je upraven piesné pro vykon jeho pracovni pozice. Adaptacnim planem

se zabyvala jiz kapitola 3.4. Po seznameni s adaptacnim planem by mél novy zaméstnanec

® ARMSTRONG, Michael a TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy : 10. vyddni.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3. str. 399.

*' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroju: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009. ISBN 978-80-7261-168-3. str. 191.
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pochopit, jakym zpisobem a v jakém ¢asovém horizontu bude adaptace probihat. Z tohoto
planu lze dale vy¢ist, jaka skoleni jsou pro danou pozici doporucovana, a zaméestnanec se jich
zaroven musi povinn¢ Ucastnit. Déle kdo bude odpovédny za predstaveni jednotlivych casti
celého procesu zaméstnanci, a také jakym zpusobem bude probihat celkové zhodnoceni

adaptacniho procesu.

6.4 Zhodnoceni adaptaé¢niho procesu

V prubéhu celého adaptacniho procesu by mélo dochazet k rozhovorim mezi
nadfizenym a novym zaméstnancem, které¢ se budou tykat zhodnoceni procesu zapracovani.
Pro ptedstavu, jak 1ze hodnoceni chapat uvadime definici podle knihy Nejlepsi praxe v fizeni

lidskych zdrojt od autora Sikyfe:

,,Hodnotici rozhovor je ndstrojem systematického Fizeni pracovniho vykonu
a hodnoceni zaméstnancu. UmozZiuje manazerium formdlné informovat zaméstnance
a projednat s nimi skutecny pracovni vvkon v uplynulém obdobi s cilem rozvoje pozadovanych
schopnosti, dosazeni Zadouci motivace i vytvoreni priznivych podminek k uspésnému
vykonavani sjednané prdace a dosazeni pozZadovaného pracovniho vykonu v nasledujicim

obdobi. “

Tato faze je velmi dilezitd predevSim proto, aby organizace méla zpétnou vazbu.
Podle této zpétné vazby muze podnik ptipadné upravovat adaptaéni plan, nebo volit jiny

zpiisob seznameni s jednotlivymi body, které plan obsahuje.

Pro predstavu uvadime jako ptilohu €. 2 ukazku, jak mize takovy adaptac¢ni rozhovor
mezi nadfizenym a novym zaméstnancem probihat. Ukdzka je k nalezeni v pfilohach na konci

této bakalarské prace.
Nejzasadnéj$i rozhovor, ktery zhodnocuje kompletné cely prabéh adaptace,

nastava bezprosttedné¢ po konci adaptacni doby. Tato adaptacni doba se miize u kazdé

pracovni pozice a podniku liSit. Adaptacni dobou se podrobnéji zabyvala kapitola 3.2.1.
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7. Adaptacni proces ve spole¢nosti X

V této kapitole se budeme vénovat adaptacnimu procesu ve spolecnosti X. Spolecnost
nechce byt v této bakalarské praci jmenovana, protoze se v ni budou objevovat informace,

které nejsou vetejnosti pristupné.

7.1 Predstaveni spole¢nosti X

Spolecnost X je pomérné novou ceskou bankovni instituci. K jejimu vzniku doslo
az vroce 2011. Tato spolecnost se specializuje predevsim na poskytovani sluzeb v oblasti
financi pro mensi klientelu. To vykondva prostfednictvim vice nez 30 kamennych pobocek,

a také skrz poskytovani internetového bankovnictvi.

Tato bankovni instituce sdzi predevsim na poskytovani velmi nizkych nebo nulovych
poplatkd za vykon nabizenych sluzeb. Dalsi jeji pfednosti je snaha o vytvoreni jednoduchosti
a srozumitelnosti poskytovanych sluzeb. Zaroveinl se vzdy snazi se vyjit vstfic klientim.
Proto se také stala jiz od doby svého vzniku mezi klienty bankou velmi oblibenou.
Snahou spole¢nosti je poskytovat kvalitni sluzby, ale 1 pfesto byt dostupnou témét
pro vSechny, aby se k ni klienti radi vraceli a méli potfebu ji doporucit 1 ostatnim lidem

z okoli.

Do nabizenych sluzeb jmenovité patfi vytvoreni a vedeni béZznych a spoficich ucti,
poskytovani novych pujcek a ptipadné jejich slucovani v podobé konsolidace 1 pfevod
externich zavazkii jako jsou napfiklad kreditni karty a kontokorenty. Kromé toho tato
bankovni instituce nabizi i1 pojiSténi pfi pracovni neschopnosti, ztrat¢ zaméstnani, Gmrti

a invalidity tfetiho stupné a také cestovni pojisténi.
V této bakalafské praci se budeme zabyvat adaptaénim procesem zaméstnanci,

ktef jsou rozmisténi na jednotlivych pobockach, nikoliv zaméstnancii na jinych a nadfizenych

oddé€lenich.
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7.1.2 Vybér novych zaméstnancii na pobocky

O vybéru novych zaméstnanct rozhoduje vzdy manaZer konkrétni poboc¢ky. Je v jeho
kompetenci ur€it, které uchazefe o zaméstnani piijmout a které ne. A zaroven je i 0sobou,

ktera je odpovédna za pribéh celého piijimaciho fizeni.

Manazer vypiSe vybérové fizeni a na zakladé pfijatych zivotopisti vybere nekolik
osob, které svym vzdélanim a zdjmy nejlépe odpovidaji preferovanym pozadavkam.
Samoziejmé se také hledi i na formu, jakou je zivotopis vytvotren. Strukturovany Zivotopis
jevzdy upfednostnén pied zivotopisem, na kterém si uchaze¢ nedal zalezet,
a ktery zaroven neodpovida pozadované a piehledné formé&. Vybrané osoby dostanou
pozvanku na prvni kolo pfijimaciho fizeni, které probihd ve skupiné, nikoliv s kazdym

uchazecem zvlast.

Pfi pohovoru s uchaze¢i o pracovni pozici je potieba zjistit, zda je uchaze¢ vhodny
z hlediska ochoty rozvijet svoje dovednosti a znalosti v oboru - chut’ a schopnost se rozvijet
je pii pohovoru jednim z nejvice cenénych kritérii. Pohovor probiha nejen formou rozhovoru,
ale i formou riznych her a ukolu, pii kterych se zjistuje schopnost pracovat v kolektivu
a schopnost improvizace, ale i pfatelskost a kreativita. Pfi prib&hu vybérového fizeni
zamé&stnancl firmy spolecnost cili predev§im na to, aby novy ¢len pracovniho kolektivu

zapadl do tymu. Protoze schopnost GiCastnit se tymovée prace je v této instituci velmi zasadni.

Z prvniho kola pfijimaciho fizeni manaZer podle zjisténych Udaji vybere néckolik
nejlepSich uchazeci, kteti jsou posléze pozvani do druhého kola. Po prvnim kole je vybranym
uchazectim vzdy doporuceno, co na svém jednani zlepsit. Ve druhém kole, které uz probiha
formou individualniho rozhovoru, je pak tkolem manaZera zjistit, zda uchaze¢ pfijal
doporuceni z prvniho kola, a zda ho zavedl do praxe. Zaroven manazer zkousi prodejni
dovednosti uchaze¢e formou hry na role. Ze zjisténych vystupll je posléze vybran novy

zameéstnanec.

7.1.3 Prijimani novych zaméstnancu

Vybrany uchazec¢ je pisemnou formou pozvan na individualni schiizku s manazerem,
na které je podrobnéji seznamen s firemni kulturou. Dale s platovym ohodnocenim, benefity
a nasledujicim postupem adaptace na pracovni pozici. Findlni fazi této schiizky je pak
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podepsani smlouvy, kterou dochédzi ke vzniku pracovniho poméru. Spolecné s pracovni
smlouvou je zaméstnanec sezndmen s moznymi riziky na pracovisti a podepisuje dodrzovani
bezpe¢nosti a ochrany zdravi (BOZP). Déle je novy zaméstnanec povefen navstévou
smluvniho 1ékafe, jehoz tikolem je vykonat zdravotni prohlidku a podle jejich vysledku vydat

zdravotnicky posudek.

7.2 Priibéh adaptac¢niho procesu

V kapitole 7.1 jsme se jiz seznamili s procedurami diilezitymi pro zacatek adaptacniho
procesu, piredevsim tedy s prubéhem vyberového a pfijimaciho fizeni. Tato kapitola bude

vénovana priabe&hu procesu adaptace nového zaméstnance.

Délka adaptacniho procesu v této spolecnosti €ini tfi mésice a jeji pocatek je stanoven
na zaméstnancitv prvni den v praci. Prvni dva mésice se zaméstnanec v rdmci provozu jesté
nepovazuje za plnohodnotného bankovniho asistenta. K tomu dochazi az od zacatku tretiho
mesice, kdy ale jest¢ stale probihaji urcitd povinna Skoleni a zaméstnanec se jesté povazuje
zanovacka. Celé tfi mésice provadi adaptacnim procesem nového zaméstnance vybrany

mentor.

7.2.1 Prvni den

Prvni den firma pofadd spolecné sezeni, které probihd na centrdle spolecnosti,
a zucastni se ho vSichni zaméstnanci, kteti byli vybrani v pfedeSlém kalendainim mésici.
Jejich pracovni pomér tedy oficidlné za¢ind az od prvniho dne dal§iho mésice. Tohoto sezeni
se UcCastni 1 generalni feditel a ostatni vedouci pracovnici spole¢nosti. Zaméstnanci jsou
sezndmeni s vedenim, se zdkladnimi hodnotami, které jsou ve firmé vyznavany,
s celkovou vizi spolecnosti, a s pribéhem péce o zaméstnance. Jaké maji moznosti vzdélavani

a rozvoje své pracovni osobnosti, a s benefity, které firma zaméstnancim poskytuje.

7.2.2 Prvni tyden

V prvnim tydnu manaZer nového zameéstnance sezndmi s mentorem, kterého vybral
z fad zaméstnancu, ktefi uz se bez problému orientuji na pracovisti. Mentor ma nového
zamestnance na starost po dobu prvnich tfech mésicti od nastupu (v této spolecnosti tedy doba

adaptace odpovidd zkuSebni dob€). Prvnim mentorovym ukolem je sezndmit nového
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zaméstnance s ostatnimi kolegy z pobocky. Dale musi provést zaméstnance pracovistém

a ukézat mu zdzemi pobocky.

Mentor si piipravi adaptacni plan, kterym se po dobu tfi meésici bude novy
zaméstnanec Tidit. Tento ukol spociva v ¢asovém rozvrzeni dovednosti, které je tfeba
se nauCit. Mentor zaroven predd novému zaméstnanci materidly, které obsahuji zdkladni

informace o produktech spole¢nosti, napln¢€ vykonu prace a procesni postupy.

V pribehu prvniho i béhem nésledujicich tydn novy zaméstnanec jesté neni schopen
obsluhovat klienty, jeho ukolem je predev§im se naucit vSechny postupy, aby védél,
jak se ke klientim ma chovat. Kromé procitdini materidlti, které zaméstnanec dostal
na zacatku, také sleduje své kolegy pii praci a naslouchd jejich obchodnim rozhovortim
s klienty. PfedevSim vSak sleduje, jak pracuje mentor, protoze ten mu mulze vénovat

maximum svého ¢asu.

7.2.3 Prvni mésic

Aby mohl zaméstnanec vibec plisobit v oboru finan¢nich dovednosti, musi nejprve
ziskat od Ceské narodni banky certifikat. Tento certifikat zmociiuje zaméstnance k uzavirani
smluv ohledné finan¢nich produkti a stim souvisejici obsluze klienti na pobocce.
Test k ziskani certifikdtu se skladd jak zotevienych otazek, tak zuzavienych otdzek
1 ptipadovych studii. V prvnim mésici ma zaméstnanec v ramci svych pracovnich smén
vyhrazeny cas, po ktery se vénuje studiu otazek, které¢ jsou nutné pro ziskani certifikace

od Ceské narodni banky. Obvykle je k tomu uzpiisobena polovina smény, tudiz étyfi hodiny.

KdyZ je zaméstnanec dostatecné pfipraven, piihlasi ho manazer pobocky na test
od CNB. Pokud zaméstnanec tuto zkouSku uspésné slozi, ziska certifikat, diky kterému uz je
pfipraven na vykon dalSich ¢innosti v zaméstnani. V piipadé, ze zkousku nesloZi, ma moZnost

ji opakovat tolikrat, kolikrat chce. Pouze prvni dva pokusy mu vSak hradi zamé&stnavatel.

Od prvniho mésice zafind zamé&stnanec také jezdit na firemni Skoleni pro vSechny
nové zaméstnance (ktefi nastoupili ve stejny mésic), kde se uci zakladnim dovednostem.
Toto Skoleni probihd pfiblizn¢ dvakrat za tyden na centrale. A novi zaméstnanci se tam uci,
jaké produkty jsou v nabidce firmy, parametry pujcek, Uctd, pojisténi atd. (napf. velikost

urokové sazby, délka splaceni, typy karet k béznym ucttim).
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Zaroven béhem prvniho mésice uz zaméstnanec zacina obsluhovat klienty. V prvnich
dnech pouze u vchodu vitd nové prichozi a zjistuje jejich primarni pozadavky.
Pokud je na pobocce fronta, klienta usadi a nabidne mu kavu a vodu. Pozdéji v prubc¢hu
prvniho mésice uz zacina obsluhovat i klienty s konkrétnimi pozadavky. Tim mtize byt
naptiklad pomahani klientim s vkladanim a vybiranim penéz z bankomatu. To vSak probiha
pod dozorem mentora, ktery prvnich par dni vede vétSinu hovoru s klientem. Novy
zameéstnanec pouze sleduje déni ¢i ptipadné obsluhuje pocitac a zadava do néj ziskané
informace. Po n¢jaké dob¢, kdy uz novy zaméstnanec absolvoval n¢jaka skoleni a citi se vice
sebejisty v hovoru s klientem, uz mluvi a obsluhuje sam, a mentor pouze sedi vedle né¢ho
a dohlizi na pribéh celého rozhovoru. Pokud zjisti né¢jaké nedostatky, nového zaméstnance

na n¢ upozorni a poradi mu, jak se mél zachovat.

Spolec¢nost X si velmi zakladd na spokojenosti svych zaméstnancli, a proto nejen
v pribéhu adaptac¢niho procesu vyhodnocuje pribézné zaméstnancovy rozhovory s klienty
a s tim souvisejici administrativni praci. Zpétna vazba je totiz nesmirné dilezitou soucasti
prace této spoleCnosti. Slouzi hlavné k jejimu rozvoji a k tomu, aby se klienti radi vraceli

a doporucovali tuto financni spolecnost svym zndmym.

7.2.3 Nasledujici mésice

V dalSich mésicich zaméstnanec stale absolvuje povinné Skoleni, piSe rlizné kontrolni
testy, aby si vstipil veSkeré naucené informace a dovednosti. Trénuje si s mentorem cviéné
rozhovory, aby védél, jak se v rtznych situacich s klienty chovat a jak je feSit. Zaroven
ziskava 1 zpétnou vazbu ke svym pracovnim vykonim, a to nejen od mentora,
ale i od manazera a ostatnich zaméstnancli pracujicich na stejné pobocce. V ramci zpétné
vazby je novému zaméstnanci feceno, co bylo v rozhovoru dobré a co by bylo potieba zlepsit.
Na zéklad¢ toho si zaméstnanec napiSe, co v rozhovoru vylepsit a jakym zpiisobem na sobé

dale pracovat.

V zévéru trettho mésice, a tedy 1 vzavéru samotného adaptacniho procesu,
zadd mentor novému zameéstnanci postupovy test, kde se ovéefuje, zda novy zaméstnanec
ovlada vsechny dovednosti, které se v pribéhu adaptacniho procesu mél pomoci Skoleni,
nebo na zékladé¢ samostudia ¢i pozorovani, naucit. Mentor také zhodnoti, na jaké urovni
je obsluha klientli, a zda je zaméstnanec schopen jiz samostatné pracovat. V piipadé,

Ze postupovy test zamestnanec neslozi, mentor h vede po dobu miniméln¢ dalsich dvou tydni
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k vylepSeni dovednosti, kvili kterym postupem neprosel. Poté test mize opakovat. V piipadé
jeho uspésného slozeni dochazi k ispésnému absolvovani adapta¢niho procesu a zaméstnanec
je pfipraven pracovat v plném provozu. K tomu mu manazer pobocky vystavi potvrzeni o

uspeésném adaptacnim procesu.

V piilohach je jako pfiloha ¢. 3 zvefejnénd ukazka adaptacniho planu spolecnosti X.
procesu. Zaroven neuveiejnujeme Upln¢ vSechny informace, protoze se jedna o interni

informace spolecnosti.

7.3 Z. pohledu zaméstnance

Abychom mohli potvrdit, ze adaptacni proces ve spole¢nosti X probiha podle
skute¢nosti uvedenych v kapitolach 7.1 a 7.2, které ndm poskytl manazer jedné z pobocek,
provedli jsme rozhovor s jednim z novych zaméstnanct této pobocky. Jedna se o jeho prvni

zkuSenost se zaméstnanim a adapta¢nim procesem.

ProtoZe spole¢nost nechtéla uvést ani jméno manazera, nebude zvefejnéno ani jméno
zameéstnance. Rozhovor probihal formou strukturovanych otazek. Odpovédi jsme pro potieby

této prace upravili, aby odpovidali spisovnému jazyku.

1) Jak na vas pusobilo prvni kolo pohovoru? M¢l jste dojem, Ze jste se dozvédél vSechny

pottebné informace?

,,Pohovor na mé pusobil trochu netradicné, byl hodné pratelsky a takovy neformalni,
na rozdil od klasickych pohovorii, které jsem absolvoval u jinych spolecnosti. Hrali jsme hry
a snazili se s manazerem naladit na stejnou vinu. Konkrétnich informaci tam moc nebylo,
napriklad informace jako plat, hodiny a presnd napln prdce. Byla tam spis snaha zjistit,

co v clovéeku je, a jak se zachova v riiznych situacich.

2) Dostal jste po prvnim kole vybéru néjaka doporuceni, co na svém jednani zlepsit?

A pokud ano, doslo k jejich aplikaci ve druhém kole?

. Ano, néjaka doporuceni tam byla. A byla podana prijemnou formou, abych to nebral
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jako negativni kritiku, ale abych pochopil, co je na mém jednani treba zlepsit a proc.
Ve druhém kole jsem je mél moznost vyuzit v praxi, kdy k nim doslo v ramci hrani na role,

kde byla moznost to doporuceni aplikovat primo na cvicny rozhovor. *

3) Byl jste dostate¢né informovan o nalezitostech, které souviseji s nastupem do prace?

., Ano, mél jsem vsechny informace, ktere jsem k nastupu potreboval. Znal jsem vysi platu,
wridil jsem si potrebné lékarské prohlidky, seznamil s bezpecnosti prace. Vedel jsem,
co a jak bude probihat prvni tii mésice v ramci adaptace. Plus samozrejmé vsechny informace

«

ohledné data, casu a obleceni v den nastupu. *

4) Zucastnil jste se v den nastupu hromadného sezeni s ostatnimi novymi zaméstnanci?

Jakeé jste z n¢j mél pocity?

., Ano, prvni den jsem jel na centralu firmy a mel jsem moznost poznat ostatni nové
nastupujici zaméstnance. Cely den probihal formou neformdlniho sezeni, kde byla moznost
poznat i vedeni firmy. Opét se hraly néjaké seznamovaci hry a méli jsme mozZnost blize poznat
to, jak firma funguje, co se tyce péce o zaméstnance. Jeji interni strukturu a mozZmnosti,
které zameéstnanec ve firmé ma. Odjizdél jsem s prijemnym pocitem, Ze se ve firmé hodné
staraji o zaméstnance a libi se mi, jak to je nastavené. Zaroven bylo super, Ze ten den byl

takovy pohodovy. “

5) Jak probihal prvni tyden na pobocce? Byl jste seznamen s néjakym mentorem,

ktery se o vas po dobu adaptace m¢l starat?

., Prvni tyden byl hodné seznamovaci, jak co se tyce kolektivu, tak i celkové naplné prace
a prostiedi. Nechali mé se v klidu rozkoukat, nikdo na mé netlacil a mél jsem prostor
se zorientovat. Bylo to hodné o cteni materialu, které mi predal pridéleny mentor. Mentor byl
vybran z rady mych kolegu a se v§im mi pomahal, abych védel, co kde najdu a co mam dale

I3

delat. Plus se mnou planoval, jaky bude dalsi priibeh adaptace. *

6) Mate pocit, ze vam v pribéhu adaptace byl pfedavan dostatek informaci potfebnych

pro budouci vykon prace? Absolvoval jste n&jaka Skoleni?

, Urcité jsem mel dost informaci, bylo toho fakt hodné ke cteni. Viceméné vsechno,
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co jsem potreboval, se dalo vycist v téch materidlech, kterée mi dal mentor. Plus kdyz jsem
néco nevedel, nebo potreboval dovysvetlit, tak jsem se bud jeho, nebo kolegii mohl vzdy
zeptat. Skolent probihala v podstaté celé ty ti'i mésice, nékolikrat do tydne. Zejména prvni dva
meésice byly hodné intenzivni a bylo to hodné o cestovani po celé republice a prespavani

v hotelech, coz bylo dost casové narocné. “

7) Mgl jste v pribéhu prvniho mésice dostatek ¢asu na ptipravu pro ziskani certifikace od

CNB? Kontroloval mentor n&jakym zptisobem vase uéeni?

., Vzhledem k tomu, ze uceni a priprava na certifikaci byla zahrnuta do adaptacniho planu,
tak ano. Hodné casu na to bylo vyhrazeno v ramci smén na pobocce, kdy v podstaté dva
nebo tii tydny vidycky byla pilka smény jenom na uceni. Co se tyce kontroly, tak ano. Mél
Jjsem vytistenou tabulku, kam jsem si zapisoval procenta ziskand ze cvicnych testii, a mentor
daval pozor, abych postupné plnil vSechny potiebné okruhy. TakzZe treba pripadové studie

nebo oteviené otazky.

8) Dochazelo vramci vasi adaptace k prubéznym rozhovorim s mentorem nebo

manazerem? Citil jste se dostatecné motivovan k uceni novych véci?

,, Ano, minimalné jednou tydné jsme si delali sezeni, jak s manazerem, tak s mentorem.
Oba davali priibezné pozor na to, jak mi to jde, na co se zamérit a v cem mam mezery. Hodné
se mé ptali, jak se ve firmé citim, jestli jsem spokojeny. A také jestli mi néco vadi, a s ¢im mi
miizou pomoci. Citil jsem se hodné motivovdn, cdstecné vnitiné a zaroven mé hodné

podporovali i mentor s manazerem. “

9) Citil jste se v zavéru adaptaéni doby dostate¢né piipraven na vykondvani prace

samostatne?

., lak napiil, védel jsem zakladni veci a postupy, ale tri mésice mi prijdou jako kratka doba
na to dostat se do vSech procesii a byt si ve vsem jisty. Myslim, Ze prvni pulrok jsem se musel
hodné ptat a dohledavat si informace. Ale nemyslim si, Ze to byla chyba adaptacniho
programu, ten byl podle mé skvéle nastaveny. Myslim, Ze ta prdce je docela slozita a kazdému

‘

trva docela dlouho se zaucit a ziskat jistotu.
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10) Jak jste celkové vnimal adapta¢ni proces a co vam piinesl, vzhledem k tomu,

zZe se jedna o vase prvni zaméstnani? Je néco, co byste na jeho pribéhu zménil?

,, Celkove si myslim, Ze adaptacni proces je udélany priznivé pro vSechny nové prichozi
zaméstnance. Urcité byl narocny, a to hlavné kvuli castému cestovani a uceni se na certifikaci
CNB, kterd nebyla tipIné lehkda. Myslim si, Ze firma udélala maximum pro zaclenéni novackii
do kolektivu a nauceni vseho potrebného pro praci. Urcite mi prijde jako super napad
priradit novéemu zaméstnanci mentora, protoze mi byl velmi napomocny, kdyz jsem potieboval
s necim poradit. Co se tyce zmén, ocenil bych, kdyby alespon néktera skoleni probihala
na domovskych pobockdach, protoze jak uz jsem zminoval, vécné cestovani bylo hodné

narocne.

7.4 Zhodnoceni adaptacniho procesu spole¢nosti X

Z informaci ziskanych od manazZera i od nového zaméstnance spolecnosti miiZzeme
vyvodit, ze pribéh adaptacniho procesu u nového zameéstnance probihal podle predem

stanoveného planu, se kterym byl zaméstnanec v adaptacni dobé podrobné seznamen.

Pribéh adaptaéniho procesu zaméstnanci veelku vyhovoval. Jediné, co by bylo tieba
pozménit je neustalé dojizdéni kvili $kolenim, kterd probihaji na riznych mistech Ceské
republiky. Podle zaméstnance je to pfiliS§ cCasov€ ndarocné, mnohdy tomu musel
vénovat 1 vlastni Cas, ktery nebyl spolecnosti proplaceny. Dalsi véci, kterd zaméstnanci pfilis
nevyhovovala, je délka adaptace. Tfi mésice se mu zdaly jako kratka doba na nauceni vSech

dalezitych postupt a procest potiebnych pro vykon zaméstnani.

Kromé¢ téchto véci byl zaméstnanec velmi spokojen s praci pfifazeného mentora,
ktery se mu naplno vénoval a byl ochoten mu kdykoliv poradit. Zaroveii ocenioval doporuceni
a zpétné vazby, které mu pomahaly se soustfedit na dany problém a najit si cestu, kterou ho

vyftesit.
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Z.aveér

Z informaci uvedenych v této bakaldiské praci lze pochopit, ze dobie zvladnuty
adaptacni proces by mél zajistit, aby organizace ziskala nového a schopného zaméstnance,
ktery bude v relativné kratkém case dosahovat vysledka, které se od n€j ocekavaji. Zaroven
ma proces adaptace zabranit tomu, ze bude pfijat zaméstnanec, ktery praci nezvladne, nebo

ktery brzy organizaci opusti.

Teoreticka cast prace nas uvadi do problematiky fizeni lidskych zdroji, personalniho
oddéleni a ¢innosti, které by mélo toto oddéleni vykonéavat. V rdmci jednotlivych ¢innosti
jsme se dostali k pfijimani a vybéru novych zaméstnanci, které jiz uzce souvisi s tématem
adaptacniho procesu. Jeho pribeh totiz zacind pravé uz v prubéhu vybérového fizeni

na obsazeni dané pracovni pozice.

Dalsi ¢ast se vénuje adaptaénimu procesu a zakladnim pojmum, které se kK nému
vazou. Uvadime si obecnou definici adaptace a nasledné i jeji vztah k personalnimu fizeni.
Rozebirdme jeho pribéh a nastroje, které jsou ve firmach uzivany kjeho naplnéni.
Piedstavujeme zdkladni oblasti, ve kterych probihd, adapta¢ni dobu a plan, osobu mentora.
Déle si predstavujeme nékolik cilti, kterych by mélo byt diky adaptacnimu procesu dosazeno.
Definujeme, jakymi zpisoby lze zaméstnanciim i firméam usnadnit pribéh tohoto procesu,
a to od procesu naboru a vybéru, ptes uvedeni na pracovisté, az do zavérecné faze adaptace,

kdy by zaméstnanec mél byt pfipraven vykonavat svou praci samostatné a co nejefektivnéji.

V zavérecné Casti, ktera je zaroven ¢asti praktickou, se seznamujeme se spolecnosti X,
ktera byla ochotna nam poskytnout interni informace ohledné toho, jakym zplisobem v ni
probiha adaptacni proces. Hovofili jsme s manazerem jedné z jejich pobocek, ktery ndm blize
vysvétlil cely prubéh adaptace, od vybérového fizeni, pies prvni den, kdy se novi zaméstnanci
pomoci hromadného sezeni seznamuji s jeji kulturou a jejimi hodnotami, aZ po priibéh béhem
prvnich tfech mésicti. Tyto tfi mésice jsou spoleCnosti povazovany za dobu dostatecné
dlouhou pro adaptaci novych zaméstnancu.

Abychom dosli k n€jakym vlastnim zavéram, ziskali jsme pomoci kratkého rozhovoru
informace od jednoho z nedavno pfijatych zaméstnancd, u kterého uz adaptacni proces
probéhl. Pomohl ndm zhodnotit, zda vSe probihalo podle firemniho adapta¢niho planu

a uvedl, jakymi zptsoby by spole¢nost mohla zapracovat na jeho zlepsSeni.

42



Resumé

This undergraduate thesis focuses on the process of adaptation and its role at the first
entry into employment. The process of adaptation of employees is part of the activities within
the frame of the process of human resources management, which falls under the activity of the
personnel department. Human sources are considered the elementary prerequisite for
business success because it is only the existence of well-qualified employees that can lead to

its successful development.

The theoretical part introduces to the reader the issue of human resources management
and defines the basic concepts that are related to the process of adaptation. Further on,

the thesis sets the goals of the adaptation process and outlines its course.

In the practical part of the thesis we focus on the adaptation in a banking company,
labelled “X” (since the company provided internal resources, they did not wish to use their

name).

First we interviewed the manager of one the company’s branches. He gave us
information of how the adaptation process should take place. After that we interviewed one of
the employees who had gone through this process quite recently. At the same moment this
was his first job. He evaluated the company’s attitude to the whole adaptation process. He
was also asked whether he felt that during this process he had learnt all important when
entering the first job. In the final part we compare the employer’s point of view the

employee’s.
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Seznam priloh

Priloha ¢. 1 - Vzor adaptaéniho planu

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Pracovni pozice

Vedouci zaméstnanec (hodnotitel)

Mentor

Datum nastupu

Délka adaptacniho procesu

Personalista

Obsah §koleni |

Odpovédna osoba |

Termin

Interni dokumenty zaméstnavatele:

Kolektivni smlouva

samostudium

Pracovni rad

samostudium

Mzdovy predpis

samostudium

Kodex chovani

samostudium

Povinna Skoleni

Adaptacni seminar

BOZP/ PO

Skoleni fidi¢t

Doporucena Skoleni

1. Projednani adapta¢niho plinu - ZAHAJENI ADAPTACE (do I tydne od ndstupu)

Nastaveni adapta¢nich cilti

Vyjadieni zaméstnance:

cil termin

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:

2. Rozhovor s nad¥izenym — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po nastupu)

Struéné zhodnoceni, pfip. doplnéni adaptacnich cilii

Vyjadireni zamestnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:
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1. Rozhovor s personalistou — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po nastupu)

Struéné zhodnoceni, piip. doplnéni adaptacnich cila

Vyjéadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:

2. Rozhovor s nad¥izenym a personalistou — ZAVERECNE VYHODNOCENI REALIZACE AP
(pfed koncem 3. mésice po nastupu)

Hodnocené oblasti

Hodnoceni (zvolenou oblast oznacte prosim kiizkem)

velmi dobré dobré uspokojivé neuspokojivé | nehodnoceno
Odborné znalosti a
odborné schopnosti [ 0 [ 0 0
znalosti Prace s PC L] Ll L] L] L]
Jazykové znalosti ] [] ] [] []
Pracovni vykon L] L] L] L] L]
pracovni Samostatnost L] L] L] L] L]
styl Aktivita, iniciativa ] ] L] L] L]
Flexibilita L] L] L] L] L]
Zatazeni do pracovniho
tymova tymu O n O n n
spoluprace Komunikace s kolegy a M 0 H n n

nadfizenym

Zhodnoceni adapta¢ni doby:

Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:

3. DalSi doporuceni pro rozvoj zaméstnance (vstup pro identifikaci vzdélavacich potieb)

Zdroj: Adaptace zaméstnance a onboarding (pro ¢leny). HR vzory [online]. [cit. 2019-03-18].

Dostupné z: https://hrvzory.cz/adaptace-zamestnance/
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Priloha ¢. 2 - Ukéazka pritbézného rozhovoru

ADAPTACNI ROZHOVOR V PRUBEHU ZKUSEBNI DOBY

ZA OBDOBI:
POZICE:
JMENO:
DATUM:

NA UVOD ROZHOVORU:

[ Podékovani a PREDSTAVENI smyslu rozhovoru, 7¢ NEJDE O HODNOCENI, ale o
POPIS A UJASNENI si, jestli je vie v poradku.

[1 Zminit ocekavanou délku rozhovoru.

[1 Dat si vodu ¢i kavu.

OTAZKY V RAMCI ROZHOVORU:

Co pracovni prostiedi
[1 Vyhovuje mu stil, kieslo atd.?
[1 Co fika na obc¢erstveni béhem pracovni doby — ovoce atd.?
Pracovni vybaveni
1 Co vybaveni — dostacujici/nedostacujici?
[1 Co by chtél za vybaveni po ukonceni zkusebni doby?
Pravidla a smérnice
[1 Jakd pravidla — smérnice jsou mu neznama?
1 Dochézka?
[1 Co délat v piipadé nemoci?
[J Cerpani dovolené?
[] Systém porad?
7 Rozumi vyplaté?
Jaké Skoleni by potireboval/a
[1 Rozvoj odbornosti?
1 Rozvoj osobnosti?
] Jazykova?
Co tym
[J S kym je nejvice v kontaktu?
[ Jak funguje tym?
[ Kdo mu nejvice pomaha?
[ Vyhovuje mu tym?
Organizacni nastroje
[] Jak vnima porady — délku, svoji roli, atmosféru?
[ Jak funguje zadavani ukolt?
[1 Rozumi planu spole¢nosti a svym pracovnim ciliim?
1 Co planovani tkolt a jejich plnéni?
Zadavani ukolu
(] Je spokojen se zptisobem zadavani ukoli v tymu?
[1 Je zadavani zaméteno na kvalitu ¢i rychlost?
Plnéni ukolu
[1 Ma dostatek informaci pro plnéni akoli?
[ M4 pocit, zZe stihd/nestiha? Jak se s tim vyporada?
[1 Jaky ukol jej bavi?
[ Jaky ukol byl vyzva?
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Porovnani oé¢ekavani s realitou
0 Je to co ¢ekal?

[J Co cekal?

[V ¢em by chtél pomoci?

1 Je spokojen?

NA ZAVER:

1. shrnuti rozhovoru ze strany vedouciho a zejména dohod uzavienych v ramci rozhovoru

— napft. nad terminy atd.
2. ujisténi, ze zaméstnanec muze kdykoli pfijit s problémem, otdzkou a napadem
3. dalsi postup a kdy se znovu setkaji s vedoucim.

Zdroj: Adaptace zaméstnance a onboarding (pro ¢leny). HR vzory [online]. [cit. 2019-03-18].

Dostupné z: https://hrvzory.cz/adaptace-zamestnance/
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Priloha ¢. 3 — Ukazka adaptac¢niho planu spolecnosti X

Cil Aktivita Kroky Vyhodnoceni Poznamky
Od-do - Zpétné vazby:
o Ukoly pro
Milniky Tyden Kroky .k qofazem mentﬁr% a Metodika
milniki .
naslechy
0. tyden Jak ma vypadat Provozni fad pobocky
dress code?
e vybaveni
mam podepsané navstivim pobocek
nastupni domovskou e jak se chovat
dokumenty poboéku na poboéce
1. tyden Uvodni §koleni:
jsem pfipraveny na Skoleni mimo novacek vi:
prezenéni kurzy pobocku e jak bude
nasledujici tyden probihat
proces
adaptace
e nakoho se
obratit
4. tyden sehraji s novackem
vita klienty, na konci dne 6 bézny ucet
zjistuje divod mentor s novackem cviénych
navstévy vyhodnoti tspéchy, rozhovord sporici ucet
neuspéchy
vzdy nabidne postiehy, poskytnu debetni karta a kody
obcerstveni novackovi zpétnou
vazbu disponenti
8. tyden mentor proveti, ze
uspésné absolvuji zkouska odborné novacek splnil pojisténi pravidelnych
zkousku odborné zpiisobilosti CNB kroky z minulého vydajii — sjednani,
zpiisobilosti u CNB tydne zmeéna a ukonceni
2. meésic mentor si overi
samostatné zavérecny znalosti a prodejni
prodavam vsechny znalostni test dovednosti
sluzby a jsem novacka, udéla mu
plnohodnotnym nacvik prodejniho naslechy
asistentem na rozhovoru
pobocce
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konec 3. mésice schizka
S manazerem

zhodnoceni mé
adaptace a
ukonc¢eni zkusebni
doby

Zdroj: interni informace spole¢nosti X
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