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Uvod

Tato bakalarska prace je zaméfena na proces orientace a adaptace novych zaméstnancu
v podniku. Proces orientace a adaptace je jednou z dulezitych personalnich ¢innosti
v ramci fizeni lidskych zdroji. Hlavnim cilem této Cinnosti je uvést pracovnika do
organizace, seznamit ho s pracovni naplni a minimalizovat dobu, po kterou pracovnik

nepodava standardni vykon.

Cilem této prace je zanalyzovat proces orientace a adaptace pracovnikli a jeho soucasti
Vv charakterizované organizaci, kterou je Magistrat mésta Plzng, a navrzeni opatfeni

a postupti pro zkvalitnéni tohoto procesu.

Bakalaiska prace je rozdélena do péti kapitol. Prvni kapitola se zabyvd vymezenim
zakladnich persondlnich Cinnosti Vv ramci fizeni lidskych zdroji na zakladé studia

odborné literatury a odliSnostmi této oblasti ve vetejné sprave.

Druha kapitola je jiz zaméfena na definici procesu orientace a adaptace pracovnikd,
jeho cile, popis jednotlivych oblasti a fazi. Dale se kapitola vénuje pojmim, jako
je adaptacni program, subjekty a objekty adaptace a ¢asovy plan. V zavéru kapitoly jsou

zminény faktory ovliviiujici adaptaci a pfinosy a rizika tohoto procesu.

Ve treti kapitole je charakterizovan Magistrat mésta Plzné€, jsou zde popsany jeho

funkce a vné&jsi a vnitini prostredi.

Obsahem ctvrté kapitoly je analyza procesu orientace a adaptace na Magistratu mésta
Plzné. Nejdiive jsou analyzovany interni dokumenty tykajici se tohoto procesu, dale
je shrnut strukturovany rozhovor dopliujici poznatky z internich dokumenti a nakonec

je provedeno a zhodnoceno dotaznikové Setfeni mezi pracovniky magistratu.

Posledni, pata kapitola, se v ndvaznosti na pfedchozi kapitolu vénuje navrzeni opatfeni

a definovani postupt pro vylepseni procesu orientace a adaptace.



1 Rizenf lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji je nejnovéjsi koncepce personalni prace, ktera zac¢ala vznikat
v prub¢hu 50. a 60. let 20. stoleti. Stava se jadrem fizeni organizace, jeho hlavni
slozkou a také nejvyznamnéjsi tlohou vSech manazerii. Vyjadiuje vyznam clovéka

a jeho pracovni sily jako hlavniho vyrobniho vstupu (Koubek, 2015).

., Rizeni lidskych zdrojii je definoviano jako strategicky a logicky promysleny pristup
K Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace” (Armstrong, 2007,
str. 27)

Kazd4 organizace potfebuje ke svému fungovani shromazdit, uvést do pohybu a vyuzit
materialni, financni, lidské a informacéni zdroje. Nezivé zdroje, jako ty materidlni
a financni, jsou ovS§em samy o sob¢ pro podnik bezcenné, potiebuji lidské zdroje, které

dale potiebuji zdroje informacni - znalosti, dovednosti (Koubek, 2015).

Rizeni lidskych zdroji ma snahu zabezpeGovat plnéni cilii organizace za pomoci lidi.
Mezi tyto cile fadime napiiklad vytvoteni plossi a flexibilni organizace schopné rychle
reagovat na zmény, podporu zapojeni pracovniki do chodu organizace pomoci
vnitropodnikové komunikace, zvysSeni odpovédnosti manazerti za politiku lidskych
zdroji nebo podporu tymové prace a spoluprace mezi jednotlivymi organiza¢nimi

jednotkami organizace (Armstrong, 2007).

Z vySe uvedeného vyplyva rozhodujici vyznam lidskych zdroji pro organizaci a také
fizeni organizace. Personalni prace (neboli personalistika) pfedstavuje cast fizeni
organizace, ktera pracuje s ¢lovékem v souvislosti s jeho pracovnim procesem (Koubek,
2015).

Existuji jist¢ odlisnosti mezi fizenim lidskych zdroji a personalni praci. Mezi
persondlnich Cinnosti, na jejich dlouhodobé plisobeni a dopady. Na rozdil od toho
personalni fizeni ptiklada vétSi dilezitost komunikaci a participaci v systému
pracovnich vztahi (Armstrong, 2007). Dalsi odliSnosti je, Ze persondlni prace je jiz
Vv soucasné dobé& soucasti predevSim kazdodenni prace vedoucich pracovnikii a nikoli

odbornych personalisti. Velky daraz je také kladen na kvalitu Zivota v praci,



spokojenost zaméstnancu, jejich rozvoj a tudiz i utvotfeni dobré povésti organizace

jakozto zamé&stnavatele (Koubek, 2015).

Mezi hlavni tkoly fizeni lidskych zdroji tfadime idealni uplatnéni pracovnich sil
V organizaci, utvafeni tymu a ucelné vedeni lidi a jejich mezilidskych vztaht. Dale
fizeni lidskych zdroji dohlizi na striktni dodrZzovani zdkoni tykajicich se pracovni
oblasti, zaméstnavani lidi a jejich prav. Snazi se o rozvoj pracovnikli at’ uz

Z persondlniho ¢i socialniho hlediska (Koubek, 2015).

1.1 Personalni ¢innosti

Konkrétni podobou tikolt fizeni lidskych zdroji jsou personalni ¢innosti. Ty ptedstavuji
efektivni ¢ast personalni prace. Jedna se piedevSim o administrativné-spravni ¢innosti,
které provadi personalni oddéleni dané organizace. Mezi hlavni personalni Cinnosti,
kterym se budou nasledujici podkapitoly vénovat, se fadi: planovani, ziskavani a vybér
pracovnikd, jejich adaptace a orientace, vzdélavani, hodnoceni a odménovani (Koubek,

2015).

1.1.1 Planovani

wPlanovani lidskych zdrojii predstavuje zdkladni proces rizeni lidskych zdroju, ktery
je formovany strategii organizace a zabezpecuje spravny pocet lidi se spravnymi
schopnostmi  na sprdavném misté ve spravny Ccas, c¢imz podporuje dosahovani

kratkodobych i dlouhodobych cilit organizace* (Armstrong, 2015, str. 262)
Personalni planovani predikuje vyvoj, definuje cile a predklada opatieni, ktera vedou
k zajisténi podnikovych kol odpovidajici pracovni silou
RozliSujeme:
e . tvrdé“ planovani lidskych zdroji
o mékké“ planovani lidskych zdroji

Tvrdé planovani souvisi s kvantitativnimi analyzami, zabezpecuje potiebné pocty
vhodnych lidi ve spravny cas. Mékké planovani obstaravd zaméstnance vhodné pro
danou organizaci diky jejich postojam, motivaci, angazovanosti a chovani. Jedna
se tedy o planovani spiSe kvalitativniho charakteru. Optimalni variantou je kombinace

téchto dvou typl planovani (Armstrong, 2007).
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Planovani lidskych zdroju se tedy snazi dosahnout toho, aby byla organizace vybavena
zam&stnanci v potfebném mnozstvi, s pozadovanymi znalostmi, dovednostmi
a zkusenostmi, s ocekavanymi osobnostnimi charakteristikami, optimalné¢ motivované,
prizptisobivé, a rozmisténé na konkrétnich pracovnich mistech, ve spravny Ccas,

s priméfenymi naklady (Koubek, 2000).

Planovani lidskych zdroji ma déle za cil vyvarovat se potizim vznikajicim v dasledku
piebytku nebo naopak nedostatku zaméstnanci. K tomu pfispiva i snaha o minimalizaci
zavislosti na ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroju, kterou organizace podporuji

rozvojem a stabilizaci stavajicich pracovnikd (Armstrong, 2007).

1.1.2 Ziskavani a vybér
»Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikit by meélo byt ziskat s vynalozenim
minimalnich nakladii takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovnikii, které jsou zZadouci

pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroju‘ (Armstrong, 2007, str. 343)

Ziskavani pracovnikd zahrnuje fazi definovani pozadavkl a fazi ptilakdni uchazeci.
Je tfeba sestavit podrobny popis pracovnich mist a souvisejicich Cinnosti, pfipravit
pozadavky zaméstnani, vybrat vhodné zdroje ziskdvani uchazecii, a to v rédmci
organizace i mimo ni (Armstrong, 2007). Personalni ¢innost ziskavani pracovnikii ma
za ukol zabezpecit proud informaci mezi organizaci a uchazecem, aby zajemci o praci

na nabidku prace v organizaci reagovali (Koubek, 2000).
Mezi zakladni zdroje ziskavani zaméstnanci patii:

e Vlastni organizace — ve vétSich organizacich se zpravidla vybiraji pracovnici
nejprve z vlastnich zdroji, coz je levnéjsi, pracovnici jsou vice motivovani
a organizaci jiz znaji. Teprve po vycerpani vlastnich zdroji by se mélo piistoupit
ke zdrojum externim.

e o0sobni doporuceni — jednd se o ziskdvani pracovniki na zaklad¢ navrhu
od spolupracovnikli, pfatel nebo znamych. Vyhodou je duavéryhodnost
doporuceni a vice informaci o dalSich vlastnostech doporuc¢eného, nez by bylo
mozno ziskat pouze ze Zivotopisu (napt. slabé a silné stranky dané osoby).

e Skoly — jednd se o nakladové velmi vhodnou metodu ziskavani pracovnikl

pfimo ze Skol, zvlasté pokud podnik upfednostiiuje vlastni zaskoleni novych
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pracovnikl. Lze vyuZit i jejich zkuSenosti, napiiklad z praxi ¢i brigad pro dany
podnik absolvovanych v prubéhu studia.

urady prace — tato metoda je vhodna predevsim pro méné kvalifikované pozice.
personalni agentury - zabyvaji se pfimym vyhledavanim kandidatd, zejména
na zéklad¢ jejich vhodnosti podle sestaveného profilu. Slouzi k zajistovani
pracovnikl do specializovanych pozic nebo na vyssi fidici irovné.

internet — je vhodny pii hledani zejména mladych pracovnikt, vyhodou je jeho
rychlost a minimalizace nakladi. Firmy K nabidce volnych mist vyuZzivaji své
webové stranky, popt. pracovni portaly

inzeraty — jedna se o metodu nejlépe =zajistujici rozSifeni informace
0 dostupném pracovnim misté co nejvetsimu poctu uchazecl (prostiednictvim
televiznich reklam, radii, novin nebo plakati). Nevyhodou je narocnost

zpracovani velkého mnozstvi prijatych materiald od uchazeca (Urban, 2013).

Vybér zaméstnanc zahrnuje piedev§im shromazd’ovani a t¥idéni Zzadosti, zkoumani

dotaznikil a zivotopisl, vybérové pohovory a testovani (testy pracovni zpusobilosti,

assessment centra), posuzovani referenci a 1ékaiska vysSetfeni. Proces vybéru nového

zaméstnance kon¢i rozhodnutim o vybéru konkrétniho uchazece, jeho informovanim

0 ziskéani pracovniho mista a podpisem pracovni smlouvy (Koubek, 2000).

K efektivnimu vybéru vhodného uchazete o pracovni misto slouzi fada metod.

Mezi nejpouzivanéjsi metody patii:

rozbor profesniho Zivotopisu - tato metoda slouzi k vyfazeni nevhodnych
uchazect, napt. posouzenim urovné jejich vzdélani nebo pracovnich zkusenosti.
Graficka podoba Zivotopisu ma v dneSni dobé rovnéz sviij vypovidajici
vyznam.

pFijimaci pohovor — provadi ho velkd vétsina podnikt. Klicovou roli pii ném
hraje volba vhodnych otazek, které maji pfiblizit povahové rysy kandidata pro
posouzeni jeho budouciho zaclenéni do kolektivu.

testy — znalostni (tykajici se odbornych ptedpokladi), psychologické (ovéiujici
intelektové schopnosti), osobnostni (napfi. projevy kandidata).

assessment center — jedna se o metodu vybéru, kterd ovétuje jak individualni

predpoklady, tak 1 schopnost prace ve skupiné. Vyuzivda modelovych situaci
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a ptipadovych studii, pii kterych kandidati fesi ukoly, pticemz je sleduje skupina
odbornikti (vyhodou je moznost posoudit pfirozené chovani kandidata).

e reference — tato metoda vyuziva informace od jinych osob, které maji s danym
uchazeCem ptechozi dlouhodobé&jsi pracovni zkuSenost. Tyto osoby mély
moznost pracovnika déle sledovat a jsou tak schopny relevantné zhodnotit jeho

ptinos organizaci (Urban, 2013).

Cilem vybéru pracovnikl je zjistit, ktery z uchazecu nejlépe vyhovuje podminkam
a pozadavkim stanovenym organizaci a ktery také nejlépe prisp&je k utvareni dobrych
mezilidskych vztahti v ramci pracovniho kolektivu. Dulezité je také nezapomenout,
Ze vybér je oboustrannou zalezitosti, nebot’ organizace Si vybira pracovnika a zaroven

pracovnik organizaci (Koubek, 2000).

1.1.3 Orientace a adaptace
Proces orientace a adaptace zaméstnanci se zabyva zaclenénim a uvedenim novych
pracovnikll, poptipadé pracovniki, ktefi pfechazeji z jiné pracovni pozice v ramci jedné

organizace, do nového kolektivu a novych pracovnich ukolti (Koubek, 2000).

“Cilem je urychlit zapojeni novych pracovnikii do firmy, zajistit co nejrychleji jejich
plnou pracovni vykonnost a zabranit jejich pripadné nespokojenosti” (Urban, 2013,
str. 31)

Tento proces velmi silné souvisi se vzdélavanim pracovniki. Cim disledngji tento
proces v organizaci aplikujeme, tim mens$i jsou naroky na dalsi Skoleni a rozvoj
pracovniki. Také je velmi dualezité, aby se zaméstnanec seznamil nejen se stylem prace
a organizac¢ni kulturou podniku, ale i s pravidly a pfedpisy. Tim ziska potfebné zaklady
pro vykon daného povolani (Koubek, 2000). Vyhodou procesu orientace a adaptace je,
ze predchazi predCasnym odchodim zaméstnanci ve zkuSebni dobég, a tak Setii

organizaci naklady (Urban, 2013).

Jelikoz je proces orientace a adaptace tématem této bakalaiské prace, budou se této

problematice vice vénovat nasledujici kapitoly.

1.1.4 Vzdélavani
“Vzdélavani je nepretrzity proces, ktery nejen zvysuje existujici schopnosti, ale také

vede k rozvijeni dovednosti, znalosti a postojii, které pripravuji lidi na budouci Sirsi,

vevr
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Vzdélavani pracovnikii ma za cil vylepSovat jejich znalosti, aby byli schopni spravné

a efektivné vykonavat svoji praci a pracovni ukoly s ni spojené. Znalosti a dovednosti je

tteba neustidle obohacovat a doplilovat, nebot potieby pracovniho mista 1 okoli

se mohou v pribéhu Casu ménit (Urban, 2013). Cilem tohoto personalniho procesu

je zajistit organizaci vhodné, kvalifikované a kompetentni pracovniky, ktefi budou

pfispivat k jejimu rozvoji a umoziovat zavadéni organizanich zmén.

Dilezita je v tomto procesu predevsim ochota ucit se nové véci, schopnost osvojovat si

nové poznatky a také moznost je pozdé&ji v pracovnich ¢innostech uplatnit (Tureckiova,

2004).

Vzdélavani pracovniki obsahuje tyto ¢innosti:

prohlubovani dovednosti pracovniki — slouzi k zajisténi jejich kompatibility
S potfebami pracovniho mista

rozsirovani pracovnich schopnosti - umoznuje lepsi vyuziti pracovnikii ve vice
pracovnich ukonech

rekvalifikac¢ni procesy — jako napiiklad pteskolovani pracovnikli z ¢innosti,
které jiz nevykonavaji, na ¢innosti, které od nich organizace aktualn¢ vyzaduje

(Koubek, 2015)

Vzdélavani pracovniki se provadi za pouziti dvou hlavnich metod. Jednou je metoda

“on the job”, neboli vzdélavani na pracovisti, a tou druhou je metoda “off the job”, tedy

vzdélavani mimo pracovi$té (v organizaci nebo i mimo ni).

Mezi nejznaméjsi metody vyuzivané pii vzdélavani na pracovisti patii:

instruktaz - pozorovani zkuSené¢jSiho kolegy a ziskavani od né&j potiebnych
praktickych zkuSenosti

coaching - cilem kouce je urcit nedostatky vzdélavaného zameéstnance a vytvofit
U n¢j zdjem o zmeénu, podpofit ho a vést ho spravnym smérem (Urban, 2013)
mentoring - je obdobou coachingu, ale odpovédnost za praci je jiz v rukou
pracovnika a pomoc od mentora je pouze piilezitostna

povéfeni tkolem — zaméstnanec ma vykonat jisty ukol, je vybaven vSemi

potfebnymi podklady a pravomocemi, jeho prace je pozorovana
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e rotace prace - pracovnikovi jsou docasn¢ piidélovany tukoly v jinych
odd¢€lenich organizace (tento proces podporuje rychlé zorientovani v organizaci

a jejich vnitropodnikovych vztazich)
Metody vyuzivané pii vzdélavani mimo pracovisté jsou:

e prednaska — je zaméfena na zprostfedkovani teoretickych znalosti

e demonstrovani — zamétuje se spiSe na praktické vyuziti ziskanych informaci,
diraz je kladen na nazorné ukézky za pomoci technologii

e workshop — konkrétni a praktické ptipady jsou feSeny komplexné ve skupinach

e brainstorming — vzdélavani ucastnici brainstormingu pfichdzeji s moznostmi
feSeni pfipraveného problému. Tyto moznosti se zapisuji a posléze se hleda
ta nejvhodnéjsi z nich (nebo jejich kombinace)

e assessment centre — castnici fesi ukoly, které jsou pro né pfedem piipraveny,

jejich chovani a postupy jsou sledovany odborniky (Koubek, 2015)

1.1.5 Hodnoceni a odménovani pracovnikii

“Moderni hodnoceni pracovnikit predstavuje jednotu zjistovani a posuzovani
pracovniho vykonu, usili o napravu, je-li zapotrebi, a zlepSeni pracovniho vykonu
a stanovovani ukolu (cilii) tykajicich se pracovniho vykonu, ale i vzdélani a rozvoje

pracovniki.” (Koubek, 2000, str. 281)

Hodnoceni pracovnikti velmi tzce souvisi s odménovanim. OvSem kromé fizeni
odménovani slouzi hodnoceni pracovniki i Kk dokumentaci a rozboru vykonu
pracovnikll za urCité obdobi. To je dulezité predevS§im pro eliminaci piipadnych
dlouhodobych nedostatki a vykyvil v praci, ale i pro motivaci zaméstnanct a jejich
budouci vyvoj. Hodnoceni se miize tykat vysledkii prace, pracovniho chovani
(konkrétné pfedem stanovenych zasad chovani) a schopnosti a potencialu pracovnikl

(Urban, 2013).
Metody hodnoceni se zamé&fuji na hodnoceni na zaklade:

e stanovenych cili — hodnoceni vysledki prace (stanoveni cilti, vytvofeni
podminek pro jejich plnéni, méfeni a posuzovani plnéni, podnikdni opatieni

ke zlepSeni, stanoveni novych cilt)
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e pInéni norem — slouzi pro hodnoceni praci, které Ize kvantitativné meéfit
(stanoveni norem, seznameni pracovnikli s normami, porovnani vykonu
se stanovenou normou)

e posuzovacich stupnic (Skal) — slouzi k hodnoceni jednotlivych aspektti prace
oddélené (je univerzalni)

e Kritickych pripadda — tykd se pozorovani a dokumentovani vyznamnych
okamziki, které¢ se béhem prace zaméstnance staly, a nasledného vyhodnoceni
jeho vykonu (Koubek, 2000)

e assessment center — je Siroce vyuzitelny (jak pii vybéru, tak pfi hodnoceni
a vzdélavani pracovnikll); vyhodou je komplexni posouzeni uchazece (Urban,

2013)

“Odmenovani pracovnikii definujeme jako vyvazeny a motivujici soubor penéznich
(mzda/plat, prémie, osobni ohodnoceni, mimoradné odmeny) a nepenéznich forem

odmenovani” (Koubek, 2000, str. 351)

Cilem odmeénovani je motivovat a udrzet vhodné zaméstnance, podporovat jejich
vykony, sledovat rist mzdovych nakladi, zajistit spravedlnost v odménovani v ramci

podniku a dodrzovat pravni ptedpisy (Armstrong, 2007).
Clenéni nastroji odméhovani:
e zakladni mzda — pfedstavuje garantovanou ¢ast individualni mzdy
e slozka mzdy vazana na hodnoceni osobnich schopnosti zaméstnance (patii
sem napiiklad osobni ohodnoceni) - je vazana na dlouhodobé pracovni vysledky
e motivacni sloZka (vyplacena v podobé vykonovych odmén ¢i bonusid) - je
variabilni slozkou mzdy
e mzdové priplatky - vztahuji se k mimofddnym pracovnim podminkam nebo
mistim vykonu pracovni ¢innosti, které maji vyssi pozadavky na pracovnika nez
je obvyklé
o zaméstnanecké vyhody (financni piispévky, péce o déti, prispévek
na dovolenou, sportovni a rekreani aktivity, darky,...) - slouzi k péci

0 zaméstnance a jejich udrzeni v podniku (Urban, 2013).
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1.2 Rizeni lidskych zdrojii ve vefejné spravé

Vzhledem Kk tomu, ze se bude prakticka ¢ast této bakalaiské prace zabyvat procesem
orientace a adaptace zaméstnanci ve vetejné spravé, budou zde zminény i urcité
principy a odliSnosti fizeni lidskych zdroji ve véfené spravé oproti soukromému

sektoru.

Vefejna sprava je souhrn vSech spravnich ¢innosti souvisejicich se spravou vetejnych
zalezitosti a poskytovanim vetejnych sluzeb. Jedna se o ¢innost organizaénich jednotek,
kterymi jsou spravni uUfady — pfimi nositelé vefejné spravy, nebo tredni 0soby
vykonavajici ukony statni povahy. Vefejnd sprava se d€li na statni spravu (stat),
samospravu (Gzemni a zdjmové korporace) a ostatni vetfejnou spravu (nezavislé

instituce).

Vefejna sprava sice nema za cil vytvoreni zisku tak jako soukromy sektor, ale i zde je
fizeni lidskych zdroju klicové. Lidsky faktor je ve vefejné spravé stejné jako
v soukromém sektoru dilezitym ¢initelem, ktery slouzi k rozhybani ostatnich zdroji
(materialnich, finan¢nich a informac¢nich). Zaméstnanci ve vetfejné spravé musi rovnéz

rozumét cilim dané organizace a byt s nimi ztotoznéni (Pomahac, 2013).

Existence personalniho ttvaru zéavisi na velikosti ufadu. Pokud se jedna o maly tfad,
muze mit persondlni agendu na starosti pouze personalni specialista, ale pokud se jedna
o velky ufad, persondlni ttvar se muze de¢lit 1 na dal$i personalni oddéleni dle
specializace na urcitou oblast — napt. vzdélavani, mzdova agenda, hodnoceni, adaptace

(Lestinska, 2006)

Na rozdil od soukromého sektoru jsou veskeré cCinnosti vefejné spravy vymezeny
zékony a legislativnimi upravami. VétSina procestt méa predem dané postupy a pravidla,
ktera se musi dodrzovat. Napiiklad musi platit principy otevienosti, transparentnosti,

rovnosti zachazeni a zakaz diskriminace (Kerlinova, 2014).

17



2 Proces orientace a adaptace

Proces orientace a adaptace je jednou z personalnich c¢innosti, kterou vykonava
personalni oddéleni. Velmi tizce souvisi také S piijimanim a vzdélavanim pracovnikd.
Casto byvéa proces orientace a adaptace piimou soucasti vzdélavani (Koubek, 2015).
Tento proces by m¢l zacit jiz po dohodé o uzavieni pracovni smlouvy a probihat jesté

ptred nastupem pracovnika na novou pozici (Styblo a kolektiv, 2011).

2.1 Definice

Pojmy orientace a adaptace se Vramci personalistiky chapou spiSe jako synonyma
a pojmenovani jedné oblasti personalnich ¢innosti, je ale dalezité tyto pojmy definovat
a rozumét jim I samostatng.

,,Orientace predstavuje peclivé vytvoreny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich a vzdeldvacich aktivit.

(Koubek, 2000, str. 344)

, Adaptace zaméstnancii predstavuje jejich systematické uvedeni do organizace

| pracovni funkce. “ (Styblo a kolektiv, 2011, str. 167)

Oba tyto pojmy souvisi se zamérem usnadnit zaméstnanci nastup na nové pracovni
misto a co nejvice urychlit proces poznavani novych ukoll, podminek, prostiedi
a spolupracovniku tak, aby bylo co nejdiive dosazeno maximalni pracovni vykonnosti

zamé&stnance (Koubek, 2000).

Proces orientace a adaptace jako takovy je tedy Siroky pojem zahrnujici mnoho
vzajemné propojenych aktivit. VSechny jsou navrZeny a pfizplsobeny piedevSim
rychlému a bezproblémovému seznameni pracovnikii s organizaci, pracovistém,
kolektivem, jejich novymi pravy a povinnostmi, pracovnimi ukoly, potiebnymi
dovednostmi a moznostmi dal§iho rozvoje. Jedna se o proces podporujici hladké
zaclenéni novych nebo prechazejicich pracovnikli do jiz béZiciho procesu fungovani
organizace ausnadnéni veskerych ¢innosti s tim souvisejicich. Nutno dodat, Ze pro

kazdé pracovisté a organizaci je proces orientace a adaptace unikatni (Koubek, 2015).

2.2 Cile procesu
Cilem procesu orientace a adaptace je pfedevSim rychlost a plynulost jeho pribéhu.

Snahou je co nejvice zkratit dobu, po kterou zaméstnanec podava podprimémy vykon
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Vv disledku nedostatecného ztotoznéni Se S pracovni naplni, pracovnimi podminkami,
kolektivem nebo s cili organizace jako celku. Duraz je také kladen na minimalizaci
stresu pracovnika, nebot miuze vést k jeho negativnimu postoji vaci organizaci,
popiipad¢ jeho predCasnému odchodu. Hlavnim cilem je tedy co nejdiive dosdhnout
pozadované trovné vykonu pracovnika (Koubek, 2015). Dalsimi dilezitymi cili jsou
snizeni nakladt na fluktuaci zaméstnanct, ktera plyne z jejich pracovni nespokojenosti

a také sniZeni ztrat na produktivité pii nedostatecném vykonu pracovnika (Dvorakova,

2007).

2.3 Oblasti

Orientace novych pracovnikt se dle Koubka (2000) zaméfuje na 3 oblasti:

e celopodnikovou orientaci
e orientaci v pracovnim utvaru

e orientaci na konkrétni pracovni misto

2.3.1 Celopodnikova orientace

Celopodnikova orientace slouzi k sezndmeni pracovnikll s obecnymi a zékladnimi
informacemi o organizaci a je totozna pro vSechny pracovni pozice bez ohledu
na pracovni napln (Koubek, 2000). V ramci této oblasti orientace se sice vyuZzivaji
zejména informace a dokumenty v pisemné podobé (Koubek, 2015), ale zaroven je
novy pracovnik osloven ze strany personalniho oddéleni a jsou s nim prodiskutovany

zakladni body tykajici se jeho nastupu na nové pracovni misto (Armstrong, 2015).

2.3.2 Orientace v utvaru

Orientace v utvaru ma za ukol zkonkretizovat informace poskytnuté v ramci
celopodnikové orientace. Jedna se pfedevSim o rozsifeni informaci o konkrétni udaje
tykajici se daného organiza¢niho utvaru (napi. pracovniho tymu), vV némz bude
pracovnik vykondvat svou funkci. Tyto informace jsou spole¢né vSem pracovnim
mistim v tomto utvaru. V této oblasti orientace ma vétsi vyznam samotna komunikace,
nezli pisemné dokumenty (Koubek, 2015). Orientaci v Gtvaru by mél vést vedouci
daného tutvaru, ktery sdéli pracovnikovi zakladni informace a seznami pracovnika
s kolektivem, ktery se nasledné postara o jeho podrobné informovani (Armstrong,
2015).
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2.3.3 Orientace na konkrétni pracovni misto

Orientace na konkrétni pracovni misto se jiz zna¢né 1isi dle danych pracovnich pozic.
Opét se zde vice vyuziva piima komunikace (Koubek, 2015). Pracovnikovi byva
ptid€len jeden z ¢lenti tymu, ktery ho provazi a informuje. Za privodce je vhodné zvolit
takového pracovnika, ktery neni v organizaci pfili§ dlouho a je tedy schopen se ztotoznit
se situaci nového pracovnika, ale zaroven je dostatecné zbéhly v pracovnich

zalezitostech a zvyklostech v organizaci (Armstrong, 2015).

2.4 Faze adaptace
Pracovnik v procesu orientace a adaptace prochazi nékolika fazemi. Kocianova (2010)

¢leni tyto faze nasledujicim zplisobem:

e prednastupni faze
e nastupni faze
¢ integracni faze

e faze plného zaclenéni

Faze prednastupni probihd jesté pred tim, nez se pracovnik rozhodne danou pracovni
pozici vibec pfijmout. M na to vliv i tzv. anticipacni socializace, kterd ptredstavuje
zkuSenosti a hodnoty, které pracovnik ziskava socializaci behem svého Zzivota, jesté

pfed nastupem na pracovni pozici.

Nastupni faze je pro pracovnika vlastné zahdjenim procesu orientace. Pracovnik
nastoupi na svou novou pracovni pozici a poznava prostiedi organizace. Zjist'uje, jaké
znalosti a zkuSenosti jsou pro vykon funkce zapotiebi a nakolik se jeho ocekéavani

shoduji s realitou.

vvvvvv

prostiedi, ve kterém pracuje, zapracovava se do jiz fungujiciho systému a zacina

se orientovat ve vSech zdsadnich procesech.

Posledni fazi je faze plného zaclenéni. Ta klade diraz pfedev§sim na psychologickou
stranku véci. Béhem této faze se pracovnik stdva soucasti kolektivu a plnohodnotnym

¢lenem podniku.

(Kocianova, 2010)
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2.5 Obsah adapta¢niho procesu

Adaptace se tyka n¢kolika vzajemné propojenych oblasti. Patii mezi n¢ adaptace:

e pracovni
e socialni (socializace)

e adaptace na podnikovou kulturu

Tyto oblasti jsou vzajemné propojeny, nebot tspéSnost kazdé znich znamena ve
vysledku uspéch celkového procesu adaptace. Pokud by pracovnik skvéle zvladl
pracovni adaptaci, ale vramci socializace by nastaly problémy, mohlo by to mit

negativni vliv na jeho postoj k pracovni Cinnosti a organizaci jako takové (AntoSova,

2004).

2.5.1 Pracovni adaptace

Jednd se o proces, ktery zacind spolu s nastupem pracovnika na pracovni misto.
Je pfitomen po celou dobu vykonu zaméstnani, nebot’ pracovni podminky a Cinnosti
byvaji Gasto proménlivé a je tiecba se jim prib&Zné piizptsobovat. Uroveii
adaptovanosti, neboli pfizptsobeni se praci, se projevuje Vkvalit¢ a kvantité
vykonavanych pracovnich cinnosti, schopnosti samostatného postupovani pii feSeni
pracovnich Ukoll, stanovovani vlastnich cili v rdmci pracovniho vykonu a také
ve spokojenosti na pracovnim misté. Proces pracovni adaptace se 1iSi v zavislosti
na daném pracovnim misté a na schopnostech a dovednostech zaméstnance, které mu
umoznuji dané pracovni ¢innosti vykonavat. Cilem tohoto procesu je postupné sladit
schopnosti pracovnika a pozadavky podniku pomoci zaSkoleni, zkusSenosti a praxe

(AntoSova, 2004).

2.5.2 Socialni adaptace (socializace)

V ramci socialni adaptace neboli socializace se novy zaméstnanec zacleiuje do jiz
existujicich socialnich vazeb mezi zaméstnanci jak v pracovnim utvaru (skuping, tymu),
tak v celé organizaci. Tento proces vede ke sladéni hodnot, cili a postoji nového
zaméstnance s ostatnimi z kolektivu. Pomoci tomuto procesu mize i vybér takového
adepta, ktery ma s tymovou praci a komunikaci ve skupiné zkuSenosti a mize tak byt
pfinosem 1 ostatnim. Nastrojem jak socializaci provadét je pfedevsim osobni kontakt
a komunikace s ostatnimi kolegy. Vliv na tento proces maji jak vnitini faktory, jako je

socialni zralost a kapacita jedince, tak 1 vnéjsi faktory, kam patii vliv pracovni skupiny,
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formalita vztaht, tradice nebo samotna osobnost nadfizené¢ho. Tato adaptace je
neformalni, neboli spontdnni (AntoSova, 2004). I piesto, ze socidlni adaptace je pro
nového zaméstnance klicova ajeji negativni pribéh mulze vést ik pfedéasnému
odchodu pracovnika, moznost ovlivnit tento proces byva ¢asto omezena (Armstrong,

2015).

2.5.3 Adaptace na podnikovou kulturu

»Pojmem kultura rozumime souhrn zdkladnich predstav (hodnot a postojii)
zprostiedkovanych dalsim generacim prostrednictvim symbolii materialni i nematerialni
povahy a dale také souhrn vzorcu chovani ocekavanych a akceptovanych v dané

socialni skupine** (Tureckiova, 2004)

Podnikovou kulturu Ize v organizaci pozorovat napiiklad v ustaleném zptsobu oblékani,
Vv tradicich, které jsou jiz zab&éhnuté, nebo ze zplsobu, jakym zaméstnanci organizace
navzajem komunikuji. Tato kultura poté slouzi jako piedloha pro nové zaméstnance,
ktefi se s ni szivaji a stavaji se jeji soucasti, a to 1 pfes to, Ze nebyla nikde vyslovné
sepsana. Cilem tohoto procesu je ztotoznéni nového zaméstnance s témito hodnotami

a normami, porozumeéni jim a jednani v souladu s nimi (AntoSova, 2004).

Psychologicka smlouva

Psychologicka smlouva je pojem, ktery velmi tizce souvisi s problematikou adaptace na
podnikovou kulturu. Vzhledem k tomu, Zze soubor hodnot a norem, které podnikova
kultura pfedstavuje, neni nikde vyslovné zformulovan, dochazi také k rozdilim mezi

o¢ekavanim a skutecnosti (Armstrong, 2015).

Ocekavani mohou byt bud’ ze strany nového pracovnika:
e vySe platu
e zameéstnanecké vyhody

e pracovni jistota

e moznost seberealizace
Nebo mohou byt také ze strany organizace:

e schopnosti pracovnika
e dovednosti pracovnika

e pracovni nasazeni nového pracovnika
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Aby nedochazelo k t¢émto rozdilim v ocekévanich a naslednym problémim, je dulezité,
aby bylo vSe mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem vyjasnéno a zkonzultovano

predem (Urban, 2013).

2.6 Subjekty a objekty adaptace
Na procesu orientace a adaptace se podili velké mnozstvi G¢astnikt. Kazdy z nich ma

ur¢ity vliv na priibéh tohoto procesu. Ugastnici se &leni na subjekty a objekty.
Mezi subjekty adaptace dle Dvorakové (2007) patii:

e piimy nadiizeny

e personalista (personalni odd¢leni)

e patron (mentor, kouc)
Dle Kocianové (2010) se mezi subjekty adaptace dale tadi:

e pracovnici vzdélavaciho Utvaru

e ostatni spolupracovnici

Piimy nadrizeny ma nejvétsi vliv na proces orientace a je odpovédny za jeho pribéh.
Provadi orientaci v ttvaru a orientaci na konkrétni pracovni misto, slouzi jako poradce
pii problémech a dale také cely proces orientace kontroluje a vyhodnocuje (Kocianova,
2010). Pfimi nadfizeni, odpovédni za vedeni procesu adaptace u svého svéfence, by

meéli byt predem pfipraveni pro vykon této funkce (Mayerova a kolektiv, 1998).

Personilni oddéleni (popfipadé samotny personalista) ma vyznamny vliv zejména
v prvnich fazich (v ramci celopodnikové orientace), je prvnim subjektem, se kterym
piijde zaméstnanec do styku. Vytvaii ve spolupraci s nadiizenymi dokumenty pro
adaptaci na jednotlivé pracovni pozice, podle kterych je stanoven obsah a doba
Konkrétniho programu orientace. Dale ma za ukol zabezpecovat prub&éh vstupnich

Skoleni (Dvotéakova, 2007).

Novy zaméstnanec také Casto dostane pridéleného takzvaného patrona (neboli mentora
¢i kouce), coz byva zkusenéjsi kolega, ktery je novému pracovnikovi k dispozici pfi
zaSkoleni do pracovniho vykonu a pfi socidlni adaptaci v kolektivu (Dvotékova, 2007).
Tento patron by mél byt na svou funkci pfedem piipraven a spravné zaSkolen, protoze

jeho vliv na prabéh orientace je znaény (Mayerova a kolektiv, 1998).
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Dle Kocianové (2010) ma mentoring t¥i funkce:

e VzZOrovou — chovani mentora je piebirano novym pracovnikem
e psychosocialni podpiirnou — ocenéni, rada, pratelsky pfistup ze strany mentora
e Kkariérni — mentor zviditeliiuje pracovnikovy vykony, podporuje ho pii

povyseni, zajisStuje mu ochranu, uvadi ho do dé&je

Déle se na adaptaci podileji pracovnici vzdélavaciho utvaru, pokud tato ¢innost neni
zahrnuta v ¢innostech personalniho oddéleni. Ostatni spolupracovnici mohou mit na
proces orientace a adaptace také znacny vliv, zvlasté pokud je novy zaméstnanec

naptiklad soucasti projektového tymu (Kocianova, 2010).
Objektem adaptace muze dle Koubka (2015) byt:

e novy zaméstnanec, ktery byl zvolen z adeptti na dané pracovni misto

e zameéstnanec, ktery se na pracovni pozici vratil po urcité dobé (at’ uz po
mateiské dovolené nebo po dlouhodobé nemoci ¢i zotavovani se z urazu)

e zaméstnanec, ktery prechdzi na dané pracovni misto z divodu zmény

organizacni struktury

2.7 Adaptacni program

Proces orientace a adaptace je V organizacich zabezpeCovan prostrfednictvim
adapta¢niho programu. Jedna se o formalni zplsob orientace. Ten je sestaven
persondlnim oddélenim tak, aby usnadnil zaméstnanci zaclenéni se do organizace
a poskytl mu veskeré potiebné informace. Jednotlivé adaptacni programy se lisi
predevsim dle individualnich potieb dané pozice a schopnosti zaméstnance (Dvoiakova,
2007). Adapta¢ni program je zamé&stnanci predan nadiizenym Vv den nastupu na novou
pozici. Diky nému je obeznamen se zékladnimi informacemi a dokumenty, které musi
prostudovat, as terminy Skoleni a schiizek s nadfizenym, na které se musi dostavit.
Soucasti adaptacniho programu je i doba jeho trvani, zplisob vyhodnoceni adaptacniho
programu a jednotlivé kontrolni body (Urban, 2013).

Dilezité je, aby byl adaptacni program vhodné sestaven a napldnované aktivity byly
adekvatng rozlozeny v ¢ase. Zaméstnanec by mél mit na vSe dost asu a nemél by byt

zahlcen velkym mnozstvim informaci (Styblo a kolektiv, 2011). Vyhodou obdrzenych

pisemnych materialli v rdmci adaptacniho programu je i to, Ze zaméstnanec si je mize
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Vv klidu prostudovat doma a ptipadné dotazy poté konzultovat s nadfizenym. Kdykoli
bude v budoucnu potieba, mize se k materialim vratit a informace si ozivit (Koubek,

2000).

2.7.1 Nastroje a metody adaptacniho programu
Existuje mnoho nastroji a metod pro uskute¢néni adaptaéniho programu. Mezi hlavni

nastroje patii pfedani zakladnich informaci a adaptac¢ni (zpétnovazebni) rozhovory

(Urban, 2013).

Piedani zakladnich informaci

Tento nastroj adaptacniho programu se zaméfuje predevSim na uvodni informovani
zaméstnance. Jde o pisemnou ale i UGstni formu seznameni pracovnika se zakladnimi
informacemi o organizaci, kterou ma vétSinou na starosti personalni oddéleni. Jako
podpora tohoto nastroje slouzi soubor pisemnych materiall, ktery je sestaven piimo pro
tyto prilezitosti a 1isi se v zavislosti na pracovni pozici, na kterou dany ¢loveék nastupuje
(Styblo a kolektiv, 2011). Tento soubor materiald se oznaCuje jako tzv. orientacni
balicek a jeho vyuziti je ¢asté predevsim v zahranici (Koubek, 2000). Jedna se napiiklad
0 orientani brozury a videa obsahujici dilezité informace o podniku - jeho historii,
produktech a sluzbach, organizaci, pravidlech a smérnicich (Styblo a kolektiv, 2011).
Kromé téchto informaci by se nemélo zapominat ani na informace o pracovnich
podminkach, pravidlech odménovani, moznostech vzdélavani ao ochrané zdravi

a bezpecnosti prace (Urban, 2013).
Informace, které by mél obsahovat kazdy orienta¢ni balicek:

e oOrganizacni schéma organizace

e mapa organizace

e dalezita data pro danou pracovni pozici i celou organizaci

e piirucka o politice organizace

e kopie kolektivni smlouvy

® popis pracovniho mista

e seznam podnikovych volnych dnt

e Seznam zaméstnaneckych vyhod

e formulaf pro hodnoceni pracovniho vykonu a terminy hodnoceni
e piehled moZnosti vzdélavani
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¢ informace jak postupovat v ptipad¢é nebezpeci
e seznam telefonnich ¢isel klicovych pracovnikti
(Koubek, 2015)

Adaptacéni (zpétnovazebni) rozhovory

DalSim dilezitym nastrojem adaptace jsou zpétnovazebni rozhovory. Jednd se
0 pravidelné rozhovory s nadfizenym Vv prubéhu adaptacniho procesu, které se zamétuji
na oboustrannou komunikaci a vyjasfiovani dosavadni situace. Zaméstnanec zjist'uje,
nakolik je nadfizeny sjeho pracovnim vykonem spokojen a jaké vyhrady k nému
pfipadné ma, a zaméstnavatel se ujistuje, ze zaméstnanec ma k dispozici veskeré

potiebné informace a prostfedky a ze nepotiebuje s ni¢im pomoci (Urban, 2013).

Dale je bcéhem zpétnovazebnich rozhovorG konzultovano plnéni stanovenych
pracovnich tkoli a ziskdvani dalSich dovednosti. Tyto rozhovory jsou poté
vychodiskem pro pozdéjsi vyhodnoceni plnéni a efektivnosti celého adaptacniho
programu. Na konci adaptacniho obdobi probihd posledni zpétnovazebni rozhovor,
ktery slouzi k findlnimu zhodnoceni celého adapta¢niho procesu a vyvozeni zavért

a dalsich postupt (Styblo a kolektiv, 2011).

Dalsi nastroje a metody adapta¢niho programu
Mezi dalsi néstroje adapta¢niho programu patii naptiklad také mentoring, rotace prace,

orientacni trénink nebo program pro management trainees.

Mentoring je jednou z metod adaptace, kdy se mentor (vétSinou zkuSen&jsi kolega)
snazi co nejefektivnéji umoznit novému zaméstnanci seznameni se s organizaci, jejimi
zvyklostmi a pravidly. Mentor novackovi poméha fesit problémy, které mohou nastat,
tak, ze mu piedava své nejlepsi znalosti pomoci usmérnovani a nenasilného vedeni
ke stanovenému cili (Petrasova a kolektiv, 2014). Jedna se tedy vlastné¢ o metodu

vzdélavani pti vykonu prace (Armstrong, 2015).

Rotace prace je jednou z nejefektivnéjSich metod adaptace. Novy pracovnik dostava
pfidéleny ukoly, které musi byt vykondvany v rliznych organizacnich utvarech dané
organizace. Vyhodou této metody je, Ze novy pracovnik se obecné seznami
S pracovnimi postupy v riznych castech organizace a ziskd tak komplexni piehled

0 jejich vzajemné zavislosti a provazanosti (Styblo a kolektiv, 2011).
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Orientaéni trénink je strukturovany program slouzici pro adaptaci vice zamé&stnanci
zaroven. Orientacni trénink se skladd nejen z prezentaci personalniho oddéleni
0 organizaci, vzdélavacich a kariérnich prilezitostech, ale 1 z prezentaci manaZera
organizace, ktefi podavaji informace o cinnostech jednotlivych ¢asti organizace

a o firemnich cilech do budoucna (Styblo a kolektiv, 2011).

Program pro management trainees je metoda adaptace urc¢ena hlavné pro pracovniky,
u kterych se v budoucnu ocekava povySeni na vedouci pozice. Tento program
je dlouhodoby a zahrnuje jak odbornou vyuku, tak rotaci pracovnika v organizaci
(Styblo a kolektiv, 2011).

2.7.2 Vyhodnoceni adapta¢niho programu

Po ukonceni adaptacniho programu musi probehnout vyhodnoceni jeho uUspéSnosti
a efektivnosti. Vychazi se jak zpribéznych zpétnovazebnich rozhovori mezi
nadfizenym a pracovnikem a z pravidelného vyhodnocovani pribéhu procesu adaptace,
tak i z informaci ziskanych od spolupracovnikti prostfednictvim anonymnich dotaznikt
nebo pohovorid. Hodnoti se ptedevsim to, jak pracovnik zvlada své pracovni povinnosti,
jaky je jeho pftistup k praci a jak se zacleniuje do jiz existujicich mezilidskych vztahii
v organizaci (Koubek, 2015). Vysledné zhodnoceni probiha jako finalni zpétnovazebni
rozhovor a jsou béhem n¢ho zhodnoceny vysledky adaptace. Dale se pfijimaji konkrétni
opatfeni a stanovuji se dal§i cile apracovni tkoly do budoucna. Vysledkem
vyhodnoceni miize byt rozhodnuti o nutnosti delSiho zacviku, ¢i dalSich vzdélavacich

Skoleni, pfefazeni na jinou pozici ¢i uplné ukonceni pracovniho poméru (Urban, 2013).

2.8 Casovy plan adaptace

Adaptacni proces se zpravidla zahajuje uz v dobé, kdy dochazi k podpisu pracovni
smlouvy. Od té chvile je s pracovnikem udrzovan pravidelny kontakt a jsou mu
pribézné poskytovany informace jak v pisemné podobé tak v té ustni. Novy pracovnik
musi vstfebat mnoho novych poznatkli a procesti a potiebuje na to mit dostatek casu.
Délka adaptacniho procesu neni jednoznacné stanovena a zavisi na konkrétnim
pracovnim misté, organizaci a schopnostech pracovnika. Adaptacni proces tak muze
trvat nékolik tydnti, ale i mésicl, nemusi tedy probihat pouze béhem zkuSebni doby.

Standardné¢ je sestavovan na dobu 6 mésict (Koubek, 2015).
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Casovy plan Sestimési¢niho adapta¢niho procesu mize mit nasledujici podobu:

e Vvdobé podpisu pracovni smlouvy dojde k pfedani pisemnych materidlt

a ustnich informaci

e pfed nastupem pracovnika na pracovni pozici snim organizace udrzuje

pravidelny kontakt

e Vvden nastupu je novy pracovnik proveden organizaci, piedstaven

spolupracovnikiim a podstoupi vSechny pfijimaci procedury

e Vprvnim tydnu vykonu prace probihaji rozhovory s nadiizenym pro udrzeni

ptehledu o situaci, zaméstnanec se stava soucasti kolektivu a uci se orientovat

Vv prostiedi a pracovnich ¢innostech, spolupracuje se svym mentorem

e Vnasledujicim druhém tydnu jiz pracovnik plni vétSinu svych pracovnich ukold,

dale probihaji konzultace s nadfizenym a personalnim oddélenim

e ve tfetim a Ctvrtém tydnu jiz pracovnik navstévuje rizna Skoleni a nadale

komunikuje s nadfizenym a personalnim oddélenim, dochazi k hodnoceni

prabéhu orientace

e bchem druhého az patého mésice pracovnik vykonava vSechny pracovni ukoly

a setkani s nadfizenym jiz nejsou tak Casta, navstévuje dalsi Skoleni a vzdélavaci

kurzy

e Vv Sestém mésici se ukoncuje proces orientace, vyhodnocuje se jeho efektivnost,

pracovni vykon zaméstnance, pfijimaji se nezbytna opatieni a stanovuji se plany

do budoucna (Koubek, 2000)

2.9 Faktory ovliviiujici adaptaci

Faktory ovliviiujici adaptaci 1ze roz¢lenit na vnéjsi a vnitini.

Vnitini faktory pochazeji ptimo z osobnosti jedince. Radi se mezi né¢ motivace, zajem

ucit se nové véci a danou praci v organizaci viibec vykovavat. Velky vliv ma také

odbornd pfipravenost jedince, kterd zahrnuje jak teoretické znalosti, tak 1 zkuSenosti

z praxe (Toth, 2010). V neposledni tad¢ je dulezitd odolnost pracovnika vuci stresu,

ktery se v prvnich fazich zaméstnani ¢asto vyskytuje (Kocianova, 2010).

Vnéjsi faktory piichazeji z okoli zaméstnance (pracovnich Cinnosti, spolupracovniki,

organizace). Radime mezi né napiiklad vliv pracovnich podminek — osvétleni, hluk

nebo teplotu v mistnosti, rovnéz technické a socialni vybaveni pracovisté. Na nové
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pracovniky také plsobi zptisob vedeni tymu ze strany nadfizeného, organizace prace

a socialni klima v kolektivu (Toth, 2010).

2.10 Prinosy
Jak jiz bylo fe¢eno v ptechozich kapitolach, hlavnim pfinosem procesu orientace
a adaptace je zkracovani doby, po kterou pracovnik nepodava ocekavany vykon.

Dalsimi p¥inosy jsou dle Armstronga (2015) napiiklad:

e snizovani nakladi spojenych s odchody novych pracovnika
e Urychlovani pokroku v uc¢eni

e zvySovani loajalnosti

e SniZeni stresové zatéze

e zaclenéni do kolektivu

e piijeti hodnot a ztotoZznéni se s cili organizace

Spravné provedeny proces orientace a adaptace snizuje fluktuaci pracovniki
v organizaci a slouzi tak k minimalizaci naklada spojenych sodchody novych

pracovniki.

Rychly pokrok v udeni se novych dovednosti je mozny zejména diky ptredem
pfipravenym programiim, kterymi personalni oddé€leni definuje jednotlivé adaptaéni
aktivity a rozklada je v Case tak, aby nebyl novy pracovnik zahlcen a m¢l na vse

dostatek ¢asu. To umoZznuje pracovnikovi i1 snazsi zvladani stresovych situaci.

Proces adaptace umoziuje novému pracovnikovi postupné zalenéni do pracovnich
procesti, poznani historie organizace, jejich tradic a pracovniho prostfedi. To pomaha
pracovnikovi poznavat cile ahodnoty dané organizace a tudiz i zvysit jeho

loajalnost vici organizaci.

Se snadnéj$im zaclenénim do kolektivu pomahd novému zaméstnanci zkuSengjsi
kolega, ktery je pracovnikovi pfidé€len pii nastupu na pracovni pozici (Armstrong,
2015).

2.11 Rizika

Proces orientace a adaptace sam o sobé zadna rizika neptinasi. Jeho nedusledné nebo

chybné plnéni ovS§em muze zpusobit fadu problémii, jako jsou predevsim:
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e naklady spojené s odchody nedavno ptijatych pracovnikii
e stres pracovnika
e negativni dojem z organizace

e ztraty na produktivité

Naklady spojené s odchody nedavno pfijatych pracovnikii patii mezi nejvétsi rizika.
Mezi tyto nédklady fadime néklady na ziskdvani nahradnich pracovnikli, na jejich
zauceni, kontrolu jejich prace a napravovani jejich chyb. Témto nakladiim se organizace
snazi samoziejm¢ vyhnout a to predevsim tim, ze vénuji vice casu a zvySené pozornosti
uvadéni pracovnikli do organizace a spravné nastavenému adaptaénimu programu

(Armstrong, 2007).

Dalsim rizikem muze byt stres pracovnika, plynouci ze $patné rozloZzenych povinnosti
a pracovnich ukoll v ¢ase nebo naopak uplnou absenci informaci. Jak jiz bylo feceno
dtive, pracovnik v prvnich fazich adaptace potiebuje dostatek Casu a prostoru, aby

se novym podminkam pfizpiisobil.

VIiv na negativni dojem z organizace mohou mit naptiklad i nevhodné pracovni
podminky nebo pracovnici, ktefi v kolektivu zpisobuji nepratelské klima a konflikty

(Koubek, 2015).

Negativni dojem z organizace, nedostate¢né ztotoznéni s cili organizace nebo
nezaclenéni pracovnika do pracovniho kolektivu muze vést také k jeho nedostate¢nému

vykonu a tedy ke ztratam na produktivité organizace (Armstrong, 2007).

V kazdém pripad¢ je dulezitd oboustrannd komunikace mezi pracovnikem a nadiizenym
(popf. personalnim oddélenim) a disledné hodnoceni procesu orientace a adaptace, aby
byly ptipadné nejasnosti ¢i problémy véas zachyceny, byla piijata potfebna opatieni

a k vyse zminénym problémim viibec nedoslo (Urban, 2013).

2.12 Shrnuti teoretické Casti

Teoreticka Cast této bakalaiské prace vychézi z definovani pojmu fizeni lidskych zdroja,
ktery je kli€¢ovy pro nasledné identifikovani jednotlivych persondlnich €innosti. Proces
orientace a adaptace je jednou z personalnich Cinnosti a mize byt povazovan za tu

vvvvvv

vzdélavani.
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Cilem tohoto procesu je co nejvice zkratit dobu, po kterou pracovnik nepodava
o¢ekavany vykon. Aby byl proces Gspésny, je velmi dilezité jeho planovani a disledné

plnéni, v¢etné jeho vyhodnocovani.

Na realizaci procesu orientace a adaptace se podileji subjekty, jako napfiiklad piimy
nadfizeny, personalni oddéleni nebo mentor ¢i patron, coz je zkuSengjsi kolega, ktery
je pracovnikovi po dobu adaptace k dispozici. Jednotlivé subjekty se na adaptaci

podileji v zavislosti na oblasti a fazi adapta¢niho procesu.

K dodrzeni pozadovaného pribéhu procesu orientace a adaptace slouzi adaptacni
program. Ten je individualné sestaven na miru kazdému zaméstnanci personalnim
oddé¢lenim. Obsahuje duilezité informace a terminy, se kterymi se musi zaméstnanec

seznamit. Nechybi v ném ani stanoveni doby trvani adaptace.

Zavérem procesu orientace a adaptace je vyhodnoceni samotného pribéhu. To probiha
mezi zaméstnancem a primym vedoucim na zakladé zpétnovazebnich rozhovort, které

byly pribézné po dobu adaptace uskuteciiovany.

31



3 Charakteristika organizace - Magistrat mésta Plzné

3.1 Zakladni informace

Mésto Plzed je se svymi 170 tisici obyvateli ¢tvrté nejvétsi mésto v Ceské republice,
ato po Praze, Brné a Ostravé. Plzen je ¢lenéna na deset méstskych obvodu s vlastnimi
organy samospravy (viz Pfiloha A). Roku 1990 se Plzen stala statutirnim méstem.
V Ceské republice existuje celkem 27 statutarnich mést, coz znamena, Ze maji pravo
si svoji spravu organizovat podle zakladni méstské vyhlasky, kterd se oznacuje

jako statut mésta.

Nejvys$sim organem statutdrniho mésta Plzné v oblasti samospravy je Zastupitelstvo
meésta Plzné, ze kterého je volena Rada mésta Plzné¢ v cele s primatorem.
Zastupitelstvo tvoii 47 ¢lent volenych obcany mésta Plzné kazdé Ctyii roky pii volbach

do obecnich zastupitelstev.

Sprava mésta a rozdéleni vykonu samospravy a prenesené pusobnosti statni spravy mezi
méstskymi obvody a organy s celoméstskou ptisobnosti jsou upraveny Statutem mésta

Plzné.

Statutarni mésto Plzen plni Ukoly uzemni samospravy a pienesené statni spravy
prostfednictvim Magistratu mésta Plzné. Ten sidli v Plzni na ndmésti Republiky 1,

V historické budové radnice.

(plzen.eu, 2018a).

3.2 Funkce

Magistrat mésta Plzné ma na starosti tkoly jak v oblasti samostatné ptisobnosti, tak
I v oblasti pfenesené pusobnosti. Spole¢né s deseti ufady méstskych obvodd plni
magistrat funkci obecniho tfadu obce, povéteného obecniho tGfadu a také tradu obce
S roz§ifenou pisobnosti. Plisobnost magistratu je upravena pozdéji zminénymi pravnimi

piedpisy (Organizacni fad Magistratu mésta Plzné, 2019).

Magistrat mésta Plzn¢ spolupracuje s Radou mésta Plzné a Zastupitelstvem mésta Plzné
pfi zajistovani samostatné pusobnosti meésta a vykonava tukoly, které mu byly
zastupitelstvem nebo radou pridéleny. Dale fidi organizacni slozky mésta, které nebyly
pfifazeny Kk nékterym z méstskych obvodi a piispévkové organizace mésta (Statut

mésta Plzné, 2001).
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3.3 Politické prostredi

Politické prostiedi je dilezitou soucasti vnéjsiho prostiedi Magistratu mésta Plzné. Pro
fungovani mésta je zasadni politickd stabilita v zemi, nebot meésto musi neustale
reagovat na aktualni zmény v legislativé. Politicka stabilita ma také vliv na rozpocet

mésta, ktery je napojen na statni rozpocet.

Kromé politické stability stadtu ma na chod mésta vliv i komunalni politicka situace.
Volby do obecnich zastupitelstev se konaji pravidelné kazdé Ctyti roky. Dle vysledku
voleb jsou vitézné politické strany pomérné zastoupeny v Zastupitelstvu mésta Plzné

a v Radé mésta Plzné.

Konkrétni strategie a cile mésta se odvijeji od programt politickych stran, které jsou

v zastupitelstvu.

3.4 Legislativa
Vetejny sektor je na rozdil od toho soukromého upravovan legislativnimi normami

a zakony, které musi bezpodmine¢né dodrzovat.
Zikladnimi pravnimi predpisy, kterymi se ¢innosti magistratu ridi, jsou:

e Zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky
e Listina zakladnich prav a svobod

e Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich

e Zakon ¢. 129/2000 Sb., o krajich

e Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik

e Obecné zdvazna vyhlaska Statutarniho mésta Plzné €. 8/2001, Statut mésta Plzné

Dale se kazd4 organizacni slozka Magistratu mésta Plzné fidi zdkony, které souviseji
s jeji konkrétni problematikou, tzn. naptf. zakon o uCetnictvi, zakon o ufednicich
uzemnich samospravnych celkd, stavebni zakon, zdkon o krizovém fizeni, zékon

0 zadavani verejnych zakazek, zakon o obcanskych prukazech, atd.

(Pravni ptedpisy a interni fidici predpisy, 2016)
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3.5 Zainteresované subjekty

V ramci své Cinnosti pfichazi Magistrat mésta Plzn¢ do styku s velkym mnozstvim

subjektli. Patii mezi n¢ naptiklad:

e nadfizené organy

dalsi urady samospravnych celki

dal3i finanéni instituce

subjekty soukromého sektoru

e Vefejnost

Pfimym nadFizenym organem Magistratu mésta Plzné je Krajsky urad Plzenského
kraje, ktery je zfizovan Ministerstvem vnitra CR. Krajsky ufad poskytuje magistratu
odbornou a metodickou pomoc a zaroven vykonava kontrolu nad vykonem pienesené

plsobnosti statni spravy.

Mezi dalsi urady samospravnych celku, se kterymi magistrat spolupracuje, patii
méstské ufady a magistraty daldich mést Ceské republiky. Jedna se vétSinou

0 vzajemnou spolupraci a kooperaci.

Dal§imi financnimi institucemi, které maji vliv pfedev§im na personalni oblast

¢innosti magistratu, jsou:

e Utad prace — slouzi jako externi zdroj ziskavani lidskych zdroji
e Zdravotni pojiStovny — odvody zdravotniho pojisténi
o Ceska zprava socialniho zabezpeteni — odvody socialniho pojisténi

e Finan¢ni Gfad — odvody dani statu (dan z pfijmu fyzickych osob a dalsi)
Vsechny tyto subjekty maji zaroveii kontrolni pravomoc nad ¢innosti magistratu.

Magistrat dale pii zajistovani vetejnych statkt spolupracuje se soukromym sektorem
prostfednictvim vetejnych zakazek, a to zejména pii ndkupu zbozi jako je programové
vybaveni, nabytek nebo kancelaiské potieby a nakup sluzeb, jako napiiklad stavebnich
praci, dopravy, $koleni nebo tklidu kancelaiskych prostor. Dodavatelé jsou vybirani na
zakladé nezavislého posouzeni. Cely pribéh zadavani vetfejnych zakizek musi byt

transparentni, aby nedochézelo k diskriminaci ¢i korupci.
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Magistrat mésta Plzné dale zajiSt'uje prostfednictvim své ¢innosti predev§im sluzby pro
vei‘ejnost. ObCané se obraceji na magistrat pii feSeni nejriznéjsich zivotnich situaci.

Témi mohou byt naptiklad zalezitosti tykajici se:

e obcanskych prikazl a cestovnich dokladii
e fidi¢skych prukaza

e zivnostenského opravnéni

e stavebniho povoleni

e dopravnich prestupki

e Dbytovych potieb

K vyfizeni téchto zélezitosti mohou obcané vyuzit pfehledné navody a formulafe na
strankach meésta, online objednadni prostfednictvim aplikace ,,Utad bez c¢ekani“ nebo

mobilni aplikaci ,,Plzen-obcan®.

(plzen.eu, 2019)

3.6 Cile statutarniho mésta Plzné na dalsi obdobi

Statutarni mésto Plzen, a tedy 1 Magistrat mésta Plzn€, ma za cil zkvalitiovani Zivotnich
podminek obyvatel mésta v§ech vékovych skupin. Mésto do budoucna usiluje o zvySeni
bezpe¢nosti mistnich obfanti i turistd, dale dochazi K trvalému rozvoji trhu prace
asnaze o provazani Skolstvi s pracovnimi pftilezitostmi. Rozvoj vzd€lani povazuje
mésto za klicovy faktor konkurenceschopnosti, zajiSténi vysoké zaméstnanosti
anezbytny ptredpoklad rozvoje mésta. DalSim cilem je ozZiveni centra mésta, ¢imz
vznikne pfitazlivé misto pro traveni volného Casu a zlepsi se tak kulturni a spolecensky
zivot ve mesté. Poslednim, ze stanovenych cilii, je rozSifovani povédomi o Plzni

I V ostatnich regionech a zahranic¢i (plzen.eu, 2018b).

3.7 Financovani

Finan¢ni situace je vyznamnou soucdasti vnitiniho prostfedi organizace. Magistrat mésta
Plzné je rozpoctovou organizaci. Zékladnim finan¢nim planem je tedy rozpocet mésta
Plzné, podle kterého se v pritbéhu roku hospodaii. Rozpocet mésta se sklada z rozpoctu
organt s celoméstskou ptisobnosti a také z rozpoctu méstskych obvodii. Rozpocet mésta

schvaluje zastupitelstvo, za hospodateni podle n¢j odpovidd Rada mésta Plzné.
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Rozpocet je sestavovan na rozpoctovy rok, ktery je shodny s kalendarnim rokem.
Je tvofen na zaklad¢ strednédobého vyhledu rozpoctu, ktery je sestavovan na nésledujici
3 roky a obsahuje celkové ptijmy, vydaje, splatnost dluhii mésta, celkové pohledavky
a zavazky. Zpracovanim rozpo¢tu se na magistratu zabyva odbor financovani
arozpoctu. Rozpocet mésta se zpravidla sestavuje jako vyrovnany, miize vSak byt

schvélen i jako ptebytkovy ¢i schodkovy.

Mezi piijmy rozpo¢tu mésta patii napiiklad:
e vynosy z dani
e piijmy z vlastniho majetku a majetkovych prav
e piijmy z vysledkl vlastni ¢innosti
e dotace ze statniho rozpoctu ¢i rozpoctu kraje
e penézité dary a pfispévky
e prostiedky ziskané spravni c¢innosti ostatnich orgdnd statni spravy (napft.
poplatky, pokuty, sankce)
Dal$imi zdroji financovani mésta jsou uvery, zapujcky, ¢i prostfedky vlastnich

ucelovych fondu.
Mezi vydaje rozpo¢tu mésta se napiiklad fadi:
e vydaje spojené s rozvojem mesta a zabezpecovanim jeho aktivniho Zivota
e vydaje spojené s vykonem vefejné spravy
e vydaje na péci o vlastni majetek
e zavazky plynouci ze smluv uzavienych jménem mésta

(Statut mésta Plzné, 2001)

Dle Usneseni Zastupitelstva mésta Plzné z 13. 12. 2018 je rozpocet Magistratu mésta

Plzné na rok 2019 stanoven objemem:

e piijma 6 908 599 tis. K¢
e vydajl 7 404 784 tis. K¢
e financovani magistratu + 496 185 tis. K¢

(Usneseni Zastupitelstva mésta Plzné ¢. 486, 2018)

Rozpocet mésta Plzné pro jednotlivé roky je vetejné ptistupny na webovych strankach:
https://rozpocet.plzen.eu
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3.8 Organizacni struktura
Soucasti vnitfniho prostiedi Magistratu mésta Plzné je organizacni struktura, ktera je
tvorena:

e primatorem

e naméstky primatora

e tajemnikem magistratu

e zameéstnanci

Primator mésta Plzn¢ stoji v ¢ele magistratu. Zastupuje mésto navenek, fidi jednéani
Zastupitelstva mésta Plzn¢ a Rady mésta Plzné, dale svolava jejich jednani a podepisuje
pravni predpisy mésta, usneseni rady a zastupitelstva. Dal§i jeho pravomoci
je jmenovani a odvolavani tajemnika magistratu, a to na navrh feditele krajského tGfadu.
Tajemnik ma mimo jiné odpovédnost za informovani vefejnosti o ¢innostech mésta

a jeho organd.

Ctyfi naméstky primatora voli zastupitelstvo z fad svych ¢lent. Zastupuji primatora
v dob¢ jeho nepfitomnosti, a to dle stanoveného potadi. Naméstci dohlizi na Cinnosti

organli mésta a rozpoctovych a ptispévkovych organizaci mésta.

Cinnosti tajemnika Magistratu mésta Plzné zahrnuji organizovani chodu magistratu
V samostatné 1 pifenesené pisobnosti, za coZ odpovidd primatorovi. Tajemnik
jejmenovan a odvolavan primatorem. Pfedstavuje roli zaméstnavatele viaci
zaméstnancim magistratu, kontroluje a fidi jejich Cinnosti a uzavira a ukoncuje s nimi

pracovni pomeér.

Pracovni pomér vznika zaméstnancum magistratu podpisem pracovni smlouvy,
zatimco vedoucim zaméstnancim vznika pracovni pomér jmenovanim do funkce.
Kazdy zaméstnanec je zaclenén do zakladniho organiza¢niho Utvaru, kde je podiizen

svému vedoucimu odboru, popi. oddéleni.

Zakladnimi organizacnimi sloZzkami magistratu jsou odbory, které ziidila Rada mésta
Plzné. V Cele odbori stoji jejich vedouci. Za ucelem koordinace ¢innosti téchto odborti
pfi plnéni tkolli v ramci samostatné plisobnosti byly vytvofeny vnitini ufady. Vnitini
ufady jsou sdruzenim né€kolika odbori. V cele Gfadu je jeho feditel.

e

Rada mésta Plzné€ zfidila na magistratu nasledujici urady:
e Ufad spravnich agend
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e ufad ekonomicky
e ufad technicky

e ufad sluzeb obyvatelstvu

Odbory magistratu lze dale ¢lenit na odd€leni, ktera maji v ¢ele svého vedouciho,
jmenovaného tajemnikem. Kancelafe feditelti vnitinich fadt maji charakter oddéleni,

kancelaf tajemnika a primatora maji charakter odboru.

Magistrat mésta Plzné je fizen pomoci téchto 6 Fidicich stupmi:
e Rada mésta Plzn¢
e primator mésta — jeho ndméstci a ¢lenoveé rady
e tajemnik magistratu
e feditelé vnitinich ufad
e Vvedouci odborti

e Vedouci oddéleni
(Organiza¢ni fad Magistratu mésta Plzné, 2019)

Organizacni struktura Magistratu mésta Plzné je liniova, jelikoZ kazdy pracovnik ma
jasn¢ pridéleného nadfizen¢ho, poptipadé¢ i podiizeného. Dale se jednd o strmou
centralizovanou organizacni strukturu, coz je déno velkym poctem hierarchickych
urovni organizani struktury a centralizaci rozhodovacich pravomoci do rukou

vrcholového vedeni (viz Priloha B).

3.9 Informacni systémy

Magistrat v ramci své ¢innosti vyuziva velké mnozstvi informacnich systém, které mu
umoziuji jak ukladani, uchovani, tak i1 zpracovani dulezitych udaji. JelikoZz jen
maloktery informaéni systém se vyuziva napii¢ celym magistratem bez rozdilu, zminim

vvvvv

Jednim z Casto vyuzivanych a praktickych programt je CODEXIS. Ten obsahuje
veskeré pravni predpisy Ceské republiky a Evropské unie. Vechny tyto zékony jsou
navic uvedeny jak v historickém a aktualnim znéni, tak i v budoucim znéni. Program

CODEXIS maji k dispozici vSichni zaméstnanci magistratu pro svou aktualni potiebu.
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Velmi dilezitym informacnim systémem vyuzivanym na magistratu je program SAP.
Od roku 2010 na ném magistrat zpracovava finan¢ni ucetnictvi, mzdové ucetnictvi,

evidenci majetku nebo také cerpani rozpoctu.

Dalsim z informacnich systému je program i-Faktury, ktery obsahuje veskeré faktury
ve formatu PDF. Slouzi k obsluze celého procesu souvisejiciho s fakturami od jejich
pofizeni, zauctovani, schvaleni az po ptikazy k thrad¢ finan¢ni uctarne.

Agendio je jednotny systém pro vedeni vSech typt agend jako jsou:

e smlouvy

e mistni poplatky
e prestupky

e pokuty

socialni davky
V systému Agendio je vedena veskerd evidence smluvnich partnerti mésta a uzavienych

smluv.

Neméné dulezitym je i program E-spis, ktery se pouziva k evidenci, sprave, obéhu,
archivaci a skartaci pisemnosti, dokumentt a spisti doprovazejicich veskerou agendu na

Magistratu mésta Plzné.

3.10 Personalni ¢innosti na Magistratu mésta Plzné

Zameéstnanci magistratu jsou dilezitou soucésti vnitiniho prostfedi organizace, a proto
je velmi zasadni i pée o né. Z toho duvodu je vhodné zminit i personalni ¢innosti
provadéné na Magistratu mésta Plzné, které zaroven uzce souviseji S problematikou této

bakalaiské prace.
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Obrazek 1: Organizacni zatazeni personalniho oddéleni

Tajemnik MmP

Kancelar tajemnika MmP Odbor pravni a legislativni

s | Oddéleni personalni

Prevzato: Organizacni struktura Magistratu mésta Plzng, 2019

Persondlni Cinnosti na Magistratu mésta Plzné¢ ma na starosti personalni oddéleni. To
organizacné spada pod Kancelat tajemnika (viz Obrazek 1) a sidli na adrese Kopeckého

sady 11, Plzen.

Personalni oddé€leni pro Magistrat mésta Plzné zajistuje komplexni vykon veskeré
pracovné pravni a personalni agendy v souladu s pfislusSnymi pravnimi piedpisy.
Evidence probiha s vyuzitim informa¢niho systému SAP. Déle je personalni oddéleni
metodickym a koordinacnim mistem pro oblast pée o zaméstnance a spolupracuje na
tvorb& kolektivni smlouvy. Pfipravuje a sestavuje rozpocet financnich prostfedkli na
platy vSech zamé&stnanci magistratu, zastupitelti a ¢lenti komisi a vybort a ve spolupraci
s odborem financovani a rozpoctu vyhodnocuje jeho Cerpani. Zajistuje také organizaci
vybéru novych zaméstnanci formou vybérovych fizeni, sestavuje plany vzdélavani
a zabezpecuje piedevsim komplexni platovou agendu vSech 624 ufednikl pracujicich na
hlavni pracovni pomér, 270 zaméstnancii pracujicich na dohodu o provedeni prace nebo

provedeni ¢innosti, 47 zastupitelti a 200 ¢lenti poradnich organt.

3.10.1 Cile personalniho oddéleni

Na kazdy rok vedouci persondlniho oddéleni ptipravuje dokument, ktery shrnuje
zakladni cile oddéleni na dané obdobi, osoby odpovédné za plnéni téchto cilli, terminy
dosazeni cild, a zdroje (lidské, materidlni a financni), ze kterych se ma v prub¢hu

realizace cilii Cerpat.

Cile sestavené pro personalni oddéleni na rok 2018 byly napiiklad:
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e prohlubovani znalosti a dovednosti prace s informacnimi systémy magistratu

e zabezpeceni adaptaniho procesu

e zajistovani plnéni pozadovanych cili v oblasti GDPR (tzn. obecné nafizeni
0 ochrané osobnich tdaji1)

e realizace procesu elektronizace internich postupl v personalni oblasti

e pokracovani v realizaci projektu ,,Nastaveni systému Mentoringu*

e realizovani internich seminait a dalsich skoleni

e pravidelné kazdoro¢ni vyhodnocovani systému vzdélavani

(Cile kvality Kancelafe tajemnika, 2018)

3.10.2 Rizika a prileZitosti personalniho oddéleni
Pro kazdy odbor na Magistratu mésta Plzné¢ musi byt sestaven dokument shrnujici

zakladni rizika a ptilezitosti, které se daného odboru tykaji.
Mezi rizika, na ktera musi byt personalni odd¢leni pfipraveno, patii napiiklad:

e zmeéna obecnych legislativnich ptedpisti

e redlnd nezastupitelnost nékterych zaméstnanct

e neplanovany rist pracovnich sil, ktery ma dopad na cerpani mzdovych
prostiedki z rozpoctu

e neplnéni planh vzdelavani

Pro kazdé riziko je déale stanoveno opatieni, které ho eliminuje a osoba odpovédna
zajeho piijeti. MoZnym opatfenim pii zméné celostatnich legislativnich pfedpist
je informovanost a véasna reakce. Realna nezastupitelnost zaméstnanct je eliminovana
zajisténim a proskolenim dalSich osob a udrZzovanim optimélniho poctu pracovnikli
na daném pracovisti. Pravidelné sledovani a kontrola Cerpani mzdovych prostfedki
a odhad jejich budouci potteby zajiStuje minimalizaci hrozby pifecerpani mzdovych
prosttedklt z rozpoc¢tu. Opatfenim posledniho vySe uvedeného rizika je zavedeni

pravidelnych reportl postupného plnéni vzdélavacich plant smérem k vedoucim.
Mezi prileZitosti, které personalni oddéleni ma, patii naptiklad:

e zpracovani flexibilnéjsiho personélniho systému

e elektronizace agend
(Registr provoznich rizik a ptilezitosti odboru, 2017)
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3.11 Shrnuti

Magistrat mésta Plzné vykonava tkoly uzemni samospravy a ptenesené statni spravy
Statutarniho mésta Plzné. Spolupracuje pti tom s Radou mésta Plzné a Zastupitelstvem
mésta Plzné€. Zajistuje tak vykon samostatné plisobnosti mésta a dale plni tkoly, které
mu byly zastupitelstvem nebo radou piid€leny. V Cele magistratu stoji primator mésta

Plzné.

Na ¢innost magistratu ma vliv mnoho vnéjsich i vnitinich faktort, které jsou shrnuty
Vv nize uvedené Tabulce 1 inspirované SWOT analyzou, ktera zde nelze piimo
aplikovat.

Tabulka 1: Shrnuti prostfedi podniku

Silné stranky Slabé stranky

= e financni stabilita svazanost procesu pri
- R
o e transparentni hospodafeni napliiovani C}lu
;- e stabilni zamé&stnavatel castecvna zavislost na statnim
= e spolehlivy obchodni partner rozpoctu
S e jasn¢ definovana organizaéni
> ) .

struktura (vztahy nadfizenosti

a podtizenosti)
T PiileZitosti Hrozby
> et
N
8
s e pfiznivé zmény v politice negativni zmény v politice
@ e rozsifeni povédomi o mésts ptilisné omezeni legislativnimi
= { i normami
§ Vv ostatnich regionech

a Vv zahranic¢i

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019
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4 Analyza procesu orientace a adaptace na Magistratu meésta Plzné

Tato Cast bakalaiské prace se bude vénovat analyze procesu orientace a adaptace na
Magistratu mésta Plzn€. Nejdfive budou vyuzity interni dokumenty, které byly
magistratem poskytnuty jako podklad. Z téch byly ziskany informace, jak proces
orientace a adaptace na magistratu probiha a jak je metodicky upraven. Dale byl
proveden strukturovany rozhovor s psycholozkou magistratu, ktera ma V této
problematice zna¢ny piehled a ktera se podili na dalSim zdokonalovani tohoto procesu,
predevsim diky nové zavadénému projektu ,,Mentoring®. Informace z rozhovoru budou
slouzit k rozSifeni a doplnéni informaci ziskanych z analyzy internich dokumentt
magistratu a také k naslednému navrZeni opatieni pro zlepSeni. V posledni ¢asti této
kapitoly byly pomoci dotaznikového Setfeni zjistény nazory a ptipominky zaméstnanct,

ktefi procesem orientace a adaptace v poslednich péti letech prosli.

4.1 Pribéh procesu orientace a adaptace

Personalni oddéleni kancelare tajemnika se na magistratu obecné zabyva:

e planovanim

e ziskdvanim a vybérem

e vzdélavanim (které zahrnuje i proces orientace a adaptace)

e hodnocenim

e odménovanim
Uprava persondlnich ¢innosti vychazi predev§im ze zékona €. 262/2006 Sb., zdkoniku
préce, ktery upravuje pracovnépravni vztahy vznikajici pfi vykonu zavislé ¢innosti mezi
zaméstnanci a zaméstnavateli.
Vzhledem Kktomu, Ze tyto personalni Cinnosti na sebe navazuji, jsou vzajemné

propojeny a proces orientace a adaptace je dokonce souéasti procesu vzdélavani, bude

se tato prace V ramci analyzy vénovat okrajové i dalSim z téchto Cinnosti.

Zdrojem informaci pro tuto kapitolu byla analyza internich dokumentt, které byly

magistratem poskytnuty. Patii mezi n¢:

e Metodika adaptacniho procesu zaméstnancti Magistratu mésta Plzné
e Adaptacni pfirucka pro nového zaméstnance Magistratu mésta Plzné

e Adaptacni pfiprava zaméstnance Magistratu mésta Plzné
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e Vzdélavani zaméstnanci Magistratu mésta Plzné

e Lidské zdroje - ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzné

Proces orientace a adaptace zacina jiz pii ziskavani pracovnikl. Ziskavani pracovniki
na magistratu probiha bud’ z vnitinich, nebo z wvnéjsich zdroji. Dle zékona
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tGzemnich samospravnych celkt, ktery upravuje
pifedevsim pracovni pomér téchto ufednikl, jejich zakladni povinnosti, podminky
vybérového fizeni a problematiku vstupniho a pribézného vzdélavani, ma magistrat pti
ziskavani pracovnikli na pracovni pozice povinnost vyhlaSovat vybérova fizeni.
Informaci 0 volném pracovnim misté¢ musi Gfad zvefejnit na Gfedni desce nebo svych
internetovych strankdch nejméné 15 dni pfede dnem urenym pro podani piihlasky.
Po shromazdéni a roztfidéni podanych ptihlasek musi probéhnout vybérové fizeni,
0 jehoz vysledku rozhoduje vybérova komise slozend minimalné ze tii ¢lend. Tuto
komisi voli a odvolava tajemnik magistratu. Pii vybérovém fizeni na misto vedouciho

ufednika je jednim z ¢lend komise obvykle také psycholog.

Pracovni pozice ufednikl jsou na rozdil od pozic v soukromém sektoru piesné popsany
a definovany v nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sh., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach,

kde jsou k nim pfifazeny prislusné platové tridy.
(Lidské zdroje — ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzn¢, 2015)
Dalsi fazi po vybéru pracovnika je vzdélavani. To se na magistratu déli na 3 stupné:

e vstupni vzdélavani

e prubézné vzdélavani

e ovéieni zvlastni odborné zptisobilosti
Soucasti vstupniho vzdélavani je na Magistratu mésta Plzn¢ i proces adaptace
aorientace. Jelikoz neni proces orientace a adaptace legislativné upraven, slouzi
magistratu k provadéni procesu orientace a adaptace interni dokument ,,Metodika
adaptacniho procesu zaméstnancti Magistratu mésta Plzné“, ktery obsahuje veskeré
potiebné informace pro vedouci pracovniky a personalni odd¢leni. Dle této metodiky

je zakladni doba orientace a adaptace totozna se zkusebni dobou a ¢ini tedy 3 mésice.

Magistrat mésta Plzné rozdé€luje subjekty adaptacniho procesu, se kterymi je novy

zaméstnanec ihned pfi nastupu seznamen, na:
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e piimého nadtizeného
e mentora

e pracovniky personalniho oddéleni

Primy nadrizeny ma zodpovédnost za prib¢h procesu adaptace. Pfimym nadfizenym

muze byt vedouci oddéleni, vedouci odboru, feditel vnitiniho Gfadu nebo tajemnik.

Mentorem, na kterého se novy zaméstnanec miize béhem procesu adaptace obracet
s dotazy, miize byt pfimy nadfizeny nebo jiny zaméstnanec odboru povéfeny touto

funkeci.

Pracovnici personalniho oddéleni maji na starosti praci s dokumenty, které jsou
soucasti procesu adaptace, a dale je jejich ukolem tento proces metodicky vést

a kontrolovat jeho priabéh.
Objektem fizeného procesu adaptace muze dle metodiky byt:

e novy zaméstnanec
e vracejici se zaméstnanec

e pracovnik piechdzejici z jiného organiza¢niho ttvaru

Hlavnim subjektem, ktery ma na starosti fizeni procesu adaptace nového zaméstnance,
je jeho pfimy nadfizeny.
Zaméstnanec vracejici se na svou pracovni pozici, at uz po matetské dovolené,

rodicovské dovolené nebo po delsi nemoci, musi mit moZnost doplnéni znalosti

a dovednosti — tzv. readaptace.

Adaptacni doba u pracovniki, ktefi piechazeji zjiného oddé€leni, odboru, utradu,
kancelafe nebo ufadu méstského obvodu, je kratsi, jelikoZ jiZ znaji firemni kulturu
a organizacni uspofadani magistratu. Pfechod je mozny z divodu vyvoje pracovni

kariéry nebo 1 zmény zdravotniho stavu pracovnika.

Ukolem personalniho oddéleni v problematice adaptace je piedevSim vypracovani
metodiky adaptacniho procesu a informacnich materiald, organizace vstupniho
vzdelavani, koordinace adaptace z hlediska obsahu a Casu a proskolovani vedoucich

ufedniku v této oblasti.

Proces vstupniho vzdelavani probiha na magistratu v nékolika fazich:
e faze pied nastupem do zaméstnani

45



e Uvodni proskoleni na personalnim oddéleni
e prosSkoleni na pracovisti

e podstoupeni programu ,,vstupni vzdélavani arednika*

Doba pred nastupem do zaméstnani slouzi k vyfizeni administrativy spojené
S nastupem, absolvovani vstupni Iékaiské prohlidky, popf. poskytnuti prvotnich

informaci o tfadu. To vede k lepsi pfipravenosti zaméstnance na proces adaptace.

Uvodni pro$koleni na personilnim oddéleni zahrnuje predani prvotnich informaci
Z oblasti bezpecnosti, ochrany zdravi pfi praci a ochrany osobnich udaja. Dale
je pracovnik sezndmen se strukturou Ufadu, komunikaci v ramci magistratu vcetné
ptistuptt do potiebnych aplikaci a intranetu. Rovnéz je novému zaméstnanci predana
»Adaptacni prirucka nového zaméstnance®. Ta obsahuje napiiklad tyto informace:

e stru¢nou charakteristiku organizace

e oficialni stranky mésta

e vnitini pfedpisy magistratu

e orientaci v Gfadu

e pracovni dobu, nepfitomnost na pracovisti, pracovni neschopnost, dovolenou

e stravenky, oSatné, tuzkovné

e preventivni péci, bezpecnost a ochranu zdravi pii praci

e vyplatni terminy

e nabidku Skoleni

Dalsim materidlem, ktery pracovnik obdrzi, je ,,Adapta¢ni pFiprava zaméstnance®,
ktera slouzi k postupnému vypliiovani a zaznamendvani jiz absolvovanych Skoleni
a vzdélavacich programl.. Na zdklad¢ tohoto materidlu poté probihd vyhodnoceni

procesu adaptace vedoucim pracovnikem.

Proskoleni na pracovisti probihd za asistence mentora, ktery provadi zaméstnance
procesem adaptace. Zaméstnanec se v této fazi seznami s vnitinimi ptedpisy ufadu
a zucastni se jednani Zastupitelstva mésta Plzné.

Dale pracovnik podstoupi u vzdélavaci instituce akreditovany vzdéldvaci program
,»Vstupni vzdélavani uredniki“. Toto vzdélavani je ukonceno osvédéenim, které bude

mit Gfednik zalozeno v osobnim spisu na personalnim oddéleni. Obsah Skoleni je dle

adaptacni ptipravy nasledujici:
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e pravni ramec vetejné spravy v CR
e organizace a fizeni izemnich samospravnych celki
e ekonomie veiejného sektoru

e komunikace a etika

Utednik zde ziskd informace z oblasti zdkladl vetejné spravy, obecnych zasad
organizace, ¢innosti vefejné spravy a uzemnich samospravnych celkti, vefejného prava,

vefejnych financi, pravidel etiky Ufednika a zékladnich komunika¢nich dovednosti.

Ukolem piimého nadtizeného je fizeni a kontrola adaptace na konkrétni pracovni misto,
uskutecnovani pribéznych rozhovorti s novym pracovnikem a nasledné vyhodnoceni
prubéhu adaptace. Vyhodnoceni probiha jednak pisemné (pomoci formulafe ,,Adaptacni
pfiprava zaméstnance®) a jednak v rdmci procesu hodnoceni na konci zkusebni doby,

kdy vedouci pracovnik zhodnoti pracovni vykon a dalsi pfedpoklady pro vykon prace.
Vysledkem vyhodnoceni muize byt:

e ukonceni pracovniho poméru ve zkusebni dobé
e Setrvani zaméstnance v pracovnim pomeru
e navrzeni osobniho ptiplatku

Dalsi fazi vzdélavani pracovnika je tzv. pribézné vzdélavani. To je zajiStovano
externi nebo interni formou a probiha dle individualniho planu vzdélavani daného

zaméstnance. Vzdélavaci instituce mohou byt bud’ akreditované, nebo neakreditované.

Poslednim bodem vzdé€lavani pracovnikll je zvlastni odbornad zpiisobilost provadéna
na zakladé¢ vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti uredniki
uzemnich samospravnych celki. Ta se tyka pouze ufednikd, kteti zajiStuji vykon
spravnich c¢innosti stanovenych provadécim pravnim piedpisem. Zvlastni odborna
zpusobilost se ovefuje sloZzenim zkousky a prokazuje se osvéd¢éenim. Zkousku odborné
zpusobilosti musi dany tGfednik magistratu slozit nejpozdéji do 18 mésicti od pocatku
jeho pracovniho poméru. Tato zkouSka je realizovana prostiednictvim Institutu

pro veiejnou spravu Praha, ktery mé akreditaci od Ministerstva vnitra Ceské republiky.

Zkouska zvlastni odborné zpisobilosti ma obecnou a zvlastni cast.
Obecna ¢ast zahrnuje:

e zaklady vefejné spravy (zvlasté obecnych principi organizace)
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e Cinnosti vefejné spravy

e znalost zékona o obcich, o krajich, o hlavnim mést¢ Praze a zakona o spravnim
fizeni

e schopnost aplikace téchto znalosti

Zvlastni ¢ast zahrnuje:

e znalost piisobnosti organii izemni samospravy a izemnich spravnich urada

e schopnost jejich aplikace

Pro ovétovani zvlastni odborné zplsobilosti vytvaii ministerstvo zkusebni komise
0 3 ¢lenech slozené z odbornikti na obecnou i zvlastni ¢ast. Pfedsedu a ostatni cleny
zkuSebni komise jmenuje ministerstvo. ZkuSebni komise rozhoduje vétSinou hlast

svych ¢lenti.

Zkouska se c¢leni na 2 samostatné ¢asti - pisemnou a uUstni. Ufednik kond nejdiive
pisemnou zkousku, na zaklad¢ které se poté muize Gi¢astnit ustni zkousky. Je-li pfi Gstni
zkousce Ufednik hodnocen jako "vyhovél" v obecné i zvlastni ¢asti, obdrzi do 15 dnt

ode dne konani ustni zkousky od ministerstva osvédéeni.

4.2 Strukturovany rozhovor

Strukturovany rozhovor (viz Tabulka 2) byl proveden za tGelem rozsifeni informaci
ziskanych z poskytnutych internich dokument a slouzi jako podklad k naslednému
vyhodnoceni procesu adaptace na Magistratu mésta Plzné a navrzeni opatieni pro
zlepSeni. Rozhovor byl veden s psycholozkou magistratu, kterd se podili na
persondlnich ¢innostech a jejich metodickém zpracovani. Strukturovany rozhovor byl

¢lenén do dvou bloku:

e proskoleni vedoucich pracovnikli v ramci adaptace

e projekt ,,Mentoring*

Na tyto dva bloky je strukturovany rozhovor zaméfen ztoho divodu, Zze zminka
0 jakychkoli skolenich vedoucich pracovniki v ramci procesu adaptace v internich
dokumentech chybéla, ale z teorie vyplyvala jejich dilezitost a projekt ,,Mentoring*
je na magistratu velmi aktualni téma, na které by bylo vhodné opatieni pro zlepSeni
navazat. Informace ziskané ze strukturovaného rozhovoru jsou struéné zaznamenany

Vv nasledujici tabulce, cely rozhovor je poté shrnut v piiloze (viz Ptiloha C).
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Tabulka 2: Strukturovany rozhovor

1. BLOK: Proskoleni vedoucich pracovnikii v oblasti adaptace

a) Jaka skoleni museji vedouci
podstoupit?

- zadna; postupuji podle ,,Metodiky
adaptacniho procesu zaméstnancii
Magistratu mésta Plzné*

b) Jak je jejich vykon hodnocen?

- zpétna vyhodnoceni neprobihaji

2. BLOK: Projekt ,,Mentoring*

a) Co znamenda projekt ,, Mentoring ““?

- jedna z klicovych aktivit v ramci
projektu ,,Kvalita pro budoucnost*

- rozsifeni dosavadniho procesu adaptace
- cil: proskoleni pracovnik, ktefi budou
vykonévat funkci mentort na jednotlivych
pracovistich

b) Jaka bude jeho vyhoda?

- zlepSeni adaptacniho procesu pomoci
neformalniho predavani védomosti,
socialnich vazeb a psychosocidlni podpory
- formélni pfifazeni mentort

¢) Jaky bude rozdil oproti dosavadnimu
procesu?

- za mentoring bude kromé vedouciho
odpovidat i pfidéleny mentor

- subjekty mentoringu jsou rozsiteny

0 metodika mentoringu, ktery cely proces
kontroluje a vyhodnocuje

- vznik 2 novych dokumentt (formulaf pro
mentora a pro mentorovaného)

d) Jak bude systém ,, Mentoring “ zavdaden?

- funguje od 1. ledna 2019

- nejdiive byly sestaveny potfebné
dokumenty

- poté byli vytipovani adepti na pozici
mentora (celkem 75 pracovnikd — vedouci
i fadovi zamé&stnanci)

- nasledoval 5 denni kurz, kde se ucili jak
S novymi zaméstnanci pracovat

- 75 mentort dostalo Osvédceni

- dale se planuji kazdoro¢ni Skoleni
mentort

e) Co je uikolem mentora?

- pomoci novému zaméstnanci po odborné
strance

- usnadnit orientaci v socialnim prostiedi
kolektivu a organizace jako celku

- sledovat pokrok v zapracovani

a zaclenéni do socidlni skupiny

- poskytnuti vedoucimu ufednikovi
prubézné hodnoceni

f) Jak budou mentori odmenéni?

- probiha konzultace moznosti finan¢niho
ohodnoceni mentor(i

- pocita se s ulevami v pracovnich
povinnostech

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019
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4.3 Dotaznikové Seti'eni

Cilem dotaznikového Setieni (viz Piiloha D) bylo zjistit nazory pracovnikti Magistratu
meésta Plzné na proces orientace a adaptace, kterym prosli po ndstupu do organizace.
Ziskana data jsou vyuzita k posouzeni efektivnosti tohoto procesu z pohledu

zameéstnancu.

Dotaznik byl vytvofen prostiednictvim webové aplikace Google Forms a poté byl
rozeslan e-mailem vybranym pracovnikiim magistratu, ktefi zde plsobi po dobu
maximaln¢ péti let. Limit péti let byl stanoven pfedevSim z toho diivodu, aby méli
pracovnici proces orientace a adaptace jeSt¢ v zivé paméti. Dotaznik byl rozeslan
81 zaméstnancim magistratu, které organizace oslovila. Zodpovézené dotazniky byly

ziskany zpét pouze od 49 respondentd.

Dotaznik obsahuje 22 otazek, z cehoZ nékteré jsou podminény ptrechozimi odpovéd'mi.
Minimalni pocet otazek je tedy 16. Pouzity jsou jak uzaviené otazky, kde je moznost
zvolit jednu nebo vice odpovédi, tak i oteviené otazky a hodnotici $kaly. Otazky

Vv dotazniku jsou roz¢lenény do nésledujicich sedmi bloki:

e respondenti (demograficka charakteristika respondentti)

e organizace (motivace K praci v organizaci, naplnéni o¢ekavani respondentt)

e mentor (pfidéleni mentora, jeho charakteristika a ndvrhy)

e pisemné dokumenty (hodnoceni pisemnych dokumentd obdrzenych
pfi nastupu)

e rozhovory s nadiizenym (jejich frekvence a zhodnoceni)

e navrhy pracovniki (co by zmeénili)

e dopliujici dotazy (vliv faktori na adaptaci, narocnost oblasti adaptace,
problémy, podileni subjektli adaptace na jejim pribéhu, ndro¢nost sloZeni

zkousky zvlastni odborné zptsobilosti)

BLOK 1: Respondenti

Tento blok je tvofen prvnimi ¢tyfmi otazkami, které se zabyvaji charakteristikou osoby
respondenta. Na dotaznik odpovédélo 49 respondentd, z toho bylo 31 Zen a 18 muzd. To
odpovida faktu, Ze na Magistratu mésta Plzné€ pracuje vice Zen nezZ muzi. Konkrétné na
magistratu pracuje na hlavni pracovni pomér 456 zen a 168 muzi. Vice nez polovina,

tj. 29 respondentu, patii do ve€kové kategorie 31-50 let, ostatni respondenti jsou
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rovnomérné rozdeleni do skupin méné nez 30 let a 51 let a vice. To odpovida vékovému
priméru zaméstnanc magistratu, ktery je ptiblizné 47 let. Vice nez 50 % respondentti
uvedlo nejvyssi dosazené vzdé€lani stiedoskolské, dvacet z nich poté vysokoSkolské
a zbytek vyssi odborné. Osloveni byli respondenti, ktefi na magistratu pracuji do 5 let,

34 z nich pracuje na magistratu 1-5 let a zbytek, 15 respondentd, méné nez 1 rok.

BLOK 2: Organizace

5) Nakolik Vas nasledujici oblasti motivovaly k rozhodnuti pracovat pro Magistrat

mésta Plzné?

Obrazek 2: Dotaznik - otazka ¢. 5

B Velmi M Spise ano Spise ne W Viibec

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Respondenti méli ohodnotit 9 oblasti na Skale velmi, spiSe ano, spiSe ne, vibec
(viz Obrazek 2). Nejvice motivujici oblasti je dle respondenti stabilita organizace, kde
35 respondentii zvolilo ,,Velmi*“ a 13 ,,SpiSe ano®. Dal§imi motivujicimi oblastmi jsou
pracovni napln a zaméstnanecké vyhody. Naopak nejméné motivujicimi oblastmi jsou
moznost profesniho ristu a seberealizace. Stabilita organizace je jednou ze silnych
stranek magistratu, kterd 1ldka mnoho wuchazeCl o praci. Naopak na moznost
seberealizace neni ve statni spravé prostor z diivodu striktniho dodrzovani legislativnich
norem, a proto se jednd o mén¢ motivujici oblast. Muze vice motivuje zijem
0 problematiku a sluzba vefejnosti, zatimco zeny motivuje predevSim napln prace
a stabilita organizace.
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6) Jak hodnotite naplnéni VaSich oekavani ze strany organizace v obdobi 1 roku

po nastupu?

Z Sesti oblasti je nejlépe hodnocena oblast zaméstnaneckych vyhod, u které
20 respondentii odpovéd€lo ,,Velmi pozitivné“ a 27 ,,SpiSe pozitivné™. Nicméné
vysledky jsou kladné¢ hodnoceny u vSech oblasti, coz vypovida o dostatecné
informovanosti zaméstnanci pfi nastupu na pracovni misto. Zeny hodnotili kladng

predevsim zaméstnanecké vyhody, muzi spiSe finan¢ni ohodnoceni a pracovni prostiedi.

BLOK 3: Mentor

7) Mél/a jste pri nastupu pridéleného mentora (zkusenéjsiho kolegu)?

Tato otazka byla pouzita k roz¢lenéni respondentt na dvé skupiny, podle toho, zda méli
pfidéleného mentora. Nasledujici dvé otazky zodpovidalo pouze 29 respondentt, ktefi
zde odpovédéli, ze mentora méli. Zbylych 20 respondenti pokracovalo blokem
,Dokumenty®“. Zjisténi, ze mentora mélo pridéleno jen o néco vice nez polovina
respondentu, je v rozporu s dokumentem ,,Metodika adaptacniho procesu zaméstnancii
Magistratu mésta Plzné*, ktery uvadi mentora jako jednoho ze subjektii adaptace

a poukazuje na dulezitost jeho ¢innosti.

8) Nakolik souhlasite s nasledujicimi tvrzenimi o mentorovi, ktery Vam byl pfi
nastupu pridélen?

Obrazek 3: Dotaznik - otdzka ¢. 8

B Naprosto souhlasim B SpiSe souhlasim

SpiSe nesouhlasim H Naprosto nesouhlasim

24
21
19
8 8
4
1 2

Byl ochotny Byl trpélivy Byl schopen  Rozumél Bylmik  Pomohl mise
pfedat  problematice dispozici  zaclenénim

informace do kolektivu

Zpracovala: Tereza Lica¢enkova, 2019
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Na tuto otdzku odpovidalo pouze 29 respondentd, kteti méli mentora pridéleného
(viz Obrazek 3). Z odpovédi vyplyva velkda spokojenost zaméstnanct S piifazenymi
mentory a jejich chovanim. Vyjimku tvorili dva respondenti, zeny, ktefi s Uvedenymi
tvrzenimi nesouhlasili. Podle nich mentor nebyl ochotny ani trpélivy, nebyl k dispozici,

nebyl schopen piedat informace, ani pomoci se zaclenénim do kolektivu.

9) Na jakou oblast byste uvital/a, kdyby se mentor vice zamé¥il?

Obrazek 4: Dotaznik - otazka ¢. 9

Lépe si pfipravil postup mentorovani _ 2

Uved| mé do kolektivu [N ¢
D M e 5 B O N ©
¢innostmi
Zlepsil své komunikaéni schopnosti  [INEGGEEEEN 4
Seznamil mé s chodem organizace N o

Motivoval mé I 5

Byl/a jsem spokojen/a — 4

Zpracovala: Tereza Li¢ac¢enkova, 2019

Tato otazka byla uzaviena, ale byla zde moznost zvolit vice odpovédi (viz Obrazek 4).
| ptes vyslednou spokojenost respondentli s mentorem Vv predchdzejici otazce, pouze
Ctyfi z nich byli spokojeni a nenavrhli Zadnou oblast pro zlep$eni. Ostatni respondenti
by wuvitali pfedev$im detailnéj$i seznameni s pracovnimi c¢innostmi a chodem
organizace. Nemén¢ dilezitd oblast, na kterou by se méli dle respondentd mentofi

zam¢fit, je motivace.

BLOK 4: Pisemné dokumenty

10) Obdrzel/a jste béhem nastupu dokumenty: ,Adaptacni priruc¢ka®

a ,,Adaptacni priprava zaméstnance*?

Tato otazka byla opét pouzita za i¢elem roz¢lenéni respondent do dvou skupin, podle
toho, zda obdrzeli pfi nastupu do zaméstnani vySe uvedené dokumenty. Tyto

dokumenty dostalo pouze 23 respondenti ze 49, coz neni ani polovina. Téchto
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23 respondentii odpovidalo na navazujici otazky, zatimco 26 zbylych respondentd
pieslo k otazce ¢. 14 zbloku ,,Rozhovory s nadfizenym®. Vzhledem k metodice
adaptacniho procesu jsou tyto dokumenty pfeddvany personalnim oddélenim pii
nastupu kazdému novému zaméstnanci. Pfirucka obsahuje zakladni informace
0 magistratu, jeho organizacni struktufe a dulezitych terminech, je tedy Vv prvnich fazich

pracovniho poméru velmi podstatna.

11) Jak hodnotite nasledujici oblasti ,,Adapta¢ni prirucky*, kterou jste obdrzel/a
V den nastupu?
Obrazek 5: Dotaznik - otazka ¢. 11
M Velice pozitivné M SpiSe pozitivné SpiSe negativné M Velice negativné
16 16

14
13 13

10

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Na tuto otazku, stejné jako na dalsi dvé€, odpovidali pouze ti respondenti, kteti uvedli, Ze
dané dokumenty pfi nastupu obdrzeli. Jednalo se tedy o 23 respondentti. I ptes prevazné
kladné odpovédi je zde ale vyssi procento téch zapornych (viz Obrazek 5). Nejlépe
hodnocena byla ptehlednost a aktualnost dokumentu, a to 21 respondenty. Negativni
hodnoceni se objevovala pouze u Zen a to predevSim u uzitecnosti a obsahu. To znaci
kritériem ptirucky.

12) Jak byste dokument ,,Adaptac¢ni priru¢ka“ upravil/a?

Tato otazka byla oteviend, respondenti tedy méli moZnost se sami vyjadfit. Nejcastéjsi

odpovédi, kterou napsalo skoro 83 % respondentli, bylo, Ze by pfirucku nijak
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neupravovali. OvSem vzhledem k ur€it¢é nespokojenosti s uziteCnosti a obsahem
prirucky to spiSe znaci, Ze by si respondenti s Upravou prirucky nevédéli rady, nebo by
ji vitbec nepotiebovali. Mezi navrhy dalSich respondentii na upravu ptirucky pattilo jeji
zestruénéni a zjednoduSeni nebo také obohaceni o grafické znazornéni organizacni
struktury organizace. Déle dva respondenti uvedli, ze by ocenili zaclenéni pfirucky
do vstupnich skoleni zaméstnanct, kde by byla hromadné probrana, a pfipadné dotazy

by byly zodpovézeny.

13) Jak hodnotite absolvované aktivity adaptace obsaZené v dokumentu

»Adaptacéni priprava zaméstnance* dle nasledujicich kritérii?

Obrazek 6: Dotaznik - otazka ¢. 13

H Velmi pozitivné M SpiSe pozitivné © SpiSe negativné M Velmi negativné

16
14 14
13
11
7
6
5 5 5
4
3
2 2 2 2
1 1 1 1
UZiteCnost  RozlozZeni v Case Obsah Casova Odborna
narocnost narocnost

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Jedna se o posledni otazku z bloku ,,Pisemné dokumenty”. Cilem bylo zjistit, jak
respondenti hodnoti aktivity (Skoleni), kterd jsou v jejich individudlni adaptaéni
ptipravé predepsana (viz Obrazek 6). Nejlépe je respondenty hodnocena uZzite¢nost
a odbornd naroc¢nost, nejhiife na druhou stranu ¢asova ndro¢nost. Pfi nastupu musi
pracovnik projit velkym mnozstvim Skoleni, ktera jsou soustfedéna do né¢kolika prvnich
tydnii, aby se mohl co nejdfive seznamit s potfebnymi informacemi a zalit tak
vykonavat své pracovni cinnosti. Tato Skoleni ale mohou byt nevhodné casoveé
nastavena a naopak od prace zdrzovat. Kladné hodnoceni uzite¢nosti je naopak dobrym

znamenim.
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BLOK 5: Rozhovory s nadfizenym

14) Jak casto probihaly béhem adaptace pribéZzné hodnotici rozhovory
S nadrizenym?

Obrazek 7: Dotaznik - otazka ¢. 14

, Nékolikrat
Neprobihaly tydné
zadné 18%
rozhovory s
nadrizenym
47%

/_Maxir'nélrjé 1x
tydné
14%

Alespon 1x
mésicné
21%

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Cilem této otazky bylo zjistit, jak casto na magistratu probihaji pravidelné
zpétnovazebni rozhovory mezi vedoucim pracovnikem a novym zaméstnancem. Celych
47 % respondentli uvedlo, Ze s nadfizenym neprobéhl jediny hodnotici rozhovor.
Ukolem nadfizeného oviem je priib&zné hodnotici rozhovory uskutediiovat, aby se
ujistil, ze proces adaptace probihd tak jak ma. Téchto 47 % respondentl tedy dale pieslo
k otazce ¢. 16 zbloku ,Navrhy pracovnikt“. Frekvence rozhovort s nadfizenym
u ostatnich respondentdi je patrnd z vySe uvedené¢ho Obrazku 7. Nejcastéjsi odpovedi

bylo, Ze rozhovory probihaly alespoil 1x mésicné.

15) Jak hodnotite pribéziné hodnotici rozhovory s nadiizenym dle nasledujicich
kritérii?
Obrézek 8: Dotaznik - otazka €. 15

H Velmi pozitivné B Spise pozitivné Spise negativné M Velmi negativné

17 14
12 12 10
7
Pfinosnost Casova naroénost Obsahova ndapli

Zpracovala: Tereza Lica¢enkova, 2019
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Respondenti, ktefi hodnotici rozhovory s nadfizenym absolvovali s jakoukoli frekvenci,
tj. 26 znich, je hodnotili velice kladn¢ (viz Obrazek 8). Pouze 2 respondenti
nesouhlasili stim, ze by byly tyto rozhovory s nadiizenym piinosné a negativné

hodnotili 1 ¢asovou naro¢nost a obsahovou napln.

BLOK 6: Navrhy pracovniku

16) Co Vam v pribéhu adaptace chybélo nebo co byste udélal/a jinak?

Obrazek 9: Dotaznik - otazka ¢. 16

Seznameni s chodem organizace
Seznameni s kolektivem

Vétsi zajem o osobnost a vztahy nez o...
Uzite€na vstupni Skoleni
Zavedeni "adaptacniho kolecka"
Nedostatek ¢asu na zauceni
Spoluprace personalniho oddéleni
Zpétna vazba od nadfizeného

Osoba mentora

Nic nechybélo, spokojenost

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Tato otazka byla opét oteviena a vedla respondenty k zamysleni nad pribéhem jejich
adaptace. M¢li zde moznost vyjadrit se k jeho nedostatkim a také samostatné pfijit
s feSenim, které by jim vyhovovalo (viz Obrazek 9). | pfes dosavadni obéasné negativni
odpovédi uvedlo 22 respondentt, Ze jim nic nechybélo a byli spokojeni, tudiz by ani nic
neménili. Respondenti, ktefi vySe uvedli, Ze neméli pfidéleného mentora, casto
zminovali, Ze jim v procesu adaptace chybéla osoba mentora. Obdobné tomu bylo
u respondentt, u kterych neprobihaly pribézné rozhovory s nadiizenym, ti navrhovali
zavedeni hodnoticich rozhovori s vedoucim pracovnikem. Dale si respondenti stéZovali
na nedostatecnou spolupraci personalniho oddéleni v procesu adaptace a nedostatek
¢asu na zauceni. Nemén¢ Casté byly 1 odpoveédi muza, kteti navrhovali tzv. ,,adaptacni
kolecka®, ktera by umoznila sezndmeni pracovnikli s ¢innostmi jinych oddéleni, aby

ziskali pfehled o chodu organizace.
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17) Zakladni doba orientace a adaptace na Magistratu mésta Plzné ¢ini 3 mésice.
Jakou dobu byste pro dosaZeni samostatnosti a seznameni s pracoviStém,

kolektivem a podminkami navrhl/a Vy?

V této otdzce méli respondenti moznost navrhnout dobu orientace, kterou by dle svych
vlastnich zkuSenosti povazovali za adekvatni a dostacujici pro bezproblémové
zorientovani v organizaci a pfizpiisobeni se pozadavkim. Na vybér bylo z moznosti:
,»3 mesice®, ,,4-6 mésicu®, ,,7-12 mésicu“ a ,,Déle nez 1 rok“. Standardni dobu pro
orientaci a adaptaci 3 mésice, ktera je na magistratu zavedena, navrhly ponechat pouze
zeny, konkrétné 19 z nich. Jeji prodlouzeni na 4-6 mésict navrhlo nejvice respondenttl,
konkrétn¢ 53 %. Upraveni doby orientace a adaptace na déle nez 1 rok nezvolil zadny

Z respondenti.

BLOK 7: Doplnujici dotazy

18) Jak hodnotite vliv nasledujicich faktori na pribéh Vasi adaptace?

Obrazek 10: Dotaznik - otazka ¢. 18

H Velmi pozitivné M Spise pozitivné SpiSe negativné M Velmi negativné

30
27 27
19 19
15 16
13
7
5 5 5 6
2 1 2

Pracovni Vybaveni Vztahy v Zpusob vedeni  Organizace

podminky pracovisté kolektivu ze strany prace

nadrizeného
Zpracovala: Tereza Li¢ac¢enkova, 2019

Tato otazka zjiStovala, jaké faktory mély pro respondenty pozitivni vliv na proces
adaptace a jaké negativni (viz Obrazek 10). Nejlépe hodnocenym faktorem bylo
vybaveni pracovisté. Tim bylo mysSleno zafizeni kanceldii nabytkem, elektronikou
a veskerymi kancelafskymi potiebami. Tento faktor ohodnotilo kladné celych
46 respondentii. Naopak nejhife hodnocenym faktorem, ktery plsobil negativné na

proces adaptace, byl zplisob vedeni ze strany nadfizeného. Takto odpovidali predev§im
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respondenti, kteti vySe uvedli, ze se netCastnili zddnych rozhovorti s nadiizenym

pracovnikem.
19) Ohodnot’te naro¢nost nasledujicich oblasti adaptace.

Obrazek 11: Dotaznik - otazka ¢. 19

B Velmisnadné M SpiSe snadné Spise obtizné M Velmi obtizné
35
32
28 27
25
17 18 18
12
7
5 6 6 5
1 1 2 2
Zvladnuti Zaclenénido  Ztotoznéniscili PrizpUsobeni se Orientace v
pracovnich ukolQ kolektivu organizace pracovnim organizacni
podminkam strukture
organizace

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Respondenti méli za ukol ohodnotit narocnost péti uvedenych oblasti adaptace
(viz Obrazek 11). Nejnaroc¢néjsi bylo dle respondentti zorientovat se v organizacni
struktufe organizace a zvladnout pracovni tkoly. Na druhou stranu nejmensi problémy
meli respondenti se zaclenénim se do kolektivu mezi spolupracovniky. Dokonce se zde

nasly 3 Zeny, které ohodnotili negativné vSechny uvedené oblasti adaptace.

20) Resil/a jste béhem adaptace néjaké problémy? Pokud ano, jaké?

V tomto pifipadé se jednalo o otevienou otazku. Respondenti se vyjadiovali
K problémum, které nastaly v pribéhu jejich adaptace. Nejcastéjsi odpovédi, kterou
uvedlo 38 respondentd, bylo, ze k Zadnym problémim nedochazelo a prubéh adaptace
byl tedy hladky. I tak se ale nasly odpovédi, které uvedly ur¢ité problémy. Ctyii
respondenti zminili problém nedostatené pozornosti od mentora a dalsi dva
poukazovali na chyb¢jici zpétnou vazbu od nadfizeného. Dalsi respondenti zminili
technické problémy s pfistupy a systémy pii nastupu nebo neznalost organizace a jeji
struktury, kterd pracovni c¢innosti komplikovala. V neposledni ftad€ respondenti

poukazovali na problém stresu a nervozity.
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21) Nakolik se nasledujici subjekty podilely na procesu Vasi adaptace?

Obrazek 12: Dotaznik - otazka ¢. 21

B Velmi ® SpiSe ano Spise ne MW Vibec

26
18 19
16
9
8 7
5
B 3

Persondlni oddéleni  Pfimy nadfizeny Mentor Ostatni
spolupracovnici

22

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Odpovédi na tuto otdzku mély ukazat, nakolik se ve skutecnosti ktery subjekt vénuje
procesu adaptace nového zaméstnance. Vysledky odpovidaji predchozim odpovédim
respondentt (viz Obrazek 12). Predevsim v ptipadé, kdy respondent nemél ptidéleného
mentora, tuto roli nahrazovali ostatni spolupracovnici. V ptipadech, kdy chybély zpétné
vazby od pfimého nadfizeného, tuto roli zastupoval mentor. Persondlni oddéleni
amentor se dle respondentil procesu ucastnili nejméné. Na druhou stranu ostatni
spolupracovnici, které metodika ani jako subjekty adaptace neuvadi, byli nejvice

napomocni a procesu se ucastnili v nejvetsi mire.

22) Jak hodnotite naro¢nost sloZeni zkousky zvlastni odborné zpiisobilosti?
Obrézek 13: Dotaznik - otdzka €. 22

Zkousku jsem nevykonaval/a 35

Velmi jednoduché

SpiSe jednoduché 2
Spise narocné 6
Velmi narocné 6

Zpracovala: Tereza Li¢a¢enkova, 2019
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Zkousku zvlastni odborné zptisobilosti nemaji povinnou vSichni pracovnici, coz
jeizvysledki této otazky dle vyse uvedeného Obrazku 13 patrné. Zkousku vibec
nevykonavalo 35 respondentll. Sest respondentll ji povaZzovalo za velmi naroénou
a dalsich Sest za spiSe narocnou. Pouze 2 respondenti maji pocit, ze byla zkouska spise

jednoducha. Velmi jednoducha nebyla zkouska pro nikoho.

4.4 Zhodnoceni procesu orientace a adaptace na Magistratu mésta Plzné

Proces orientace a adaptace na Magistratu mésta Plzné je dle vySe uvedenych zjisténi
velmi dobfe zpracovany a Stale aktualizovany proces. Tomu nasvédcuje pievladajici
spokojenost zaméstnanci (respondentll) ve vSech oblastech dotazniku. Piesto
se pfedevsim v jeho provadéni nachazeji slabé stranky, na které bylo v odpovédich

respondentti poukazano a je tfeba je zdaraznit (viz Tabulka 3).

4.4.1 Silné stranky

Nejsilné€jsi strankou procesu adaptace na magistratu je peclivé vypracovana metodika,
ktera je prub&zné aktualizovana a nové obohacena i o formalni pozici proskolenych
mentord. Tato metodika obsahuje vSechny informace, které mohou vedouci pracovnici
¢i mentofi pfi provadéni adaptace potiebovat. Ptilohou této metodiky jsou i pFipravené
pisemné materialy, které slouzi zaméstnancim krychlejsi orientaci na ufadu
a ke zvladnuti vSech potiebnych vstupnich $koleni. Dalsi silnou strankou je i nové
zavedeny projekt ,Mentoring®, diky kterému se jiz pfesné¢ vymezili pracovnici, ktefi
budou na magistratu vykonavat funkci mentora. Mentofti prosli Skolenim a do budoucna
se planuje jejich kaZzdoro¢ni preSkoleni a hodnoceni vysledkt jejich prace jak ze strany

novych zaméstnanct, tak i metodika mentoringu.

4.4.2 Slabé stranky

Velmi slabou strankou procesu adaptace na magistratu je, Ze pfestoze je metodika dobie
zpracovana, neni v praxi dostatené dodrZovana a vyuZivana. O tom vypovida
predevsim to, ze jen necelych 47 % respondentli obdrzelo pisemné dokumenty slouzici
k jejich rychlé orientaci a jen necelych 60 % respondenti mélo pfidéleno mentora
(zkusenéjsiho kolegu), na kterého by se mohli obratit. Dal§i znamkou nedodrzovani
sepsané¢ metodiky je to, ze 47 % respondentii nemélo ani jediny hodnotici rozhovor
S nadfizenym a ten je pfitom zasadni pro moznost nasledného vyhodnoceni celé¢ho

procesu orientace a adaptace. Tim se dostdvame k dalSimu problému, kterym
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je nedostate¢né proskoleni vedoucich pracovniku, ktefi za cely proces adaptace

odpovidaji. Vedouci pracovnici maji pouze k dispozici metodiku, ale zadné proskoleni,

ani zpétné hodnoceni jejich vykoni neprobihd. Dal§im problémem jsou pisemné

dokumenty poskytované novym zaméstnancum, jejichz obsah a uziteCnost byly

nékterymi respondenty hodnoceny negativné. Vse vyse zminéné ma vliv na to, ze dle

respondentl je doba urcena pro adaptaci nedostacujici a navrhuji jeji prodlouZzeni.

V neposledni fad¢ respondenti navrhli urcité oblasti, na které by se mentoii méli

do budoucna zaméFit pro zdokonaleni svého vykonu. Stim ovSem

I problematika finanéniho ohodnoceni proskolenych mentori.

Tabulka 3: Silné a slabé stranky procesu adaptace na Magistratu mésta Plzné

souvisi

Silné stranky

- peclivé vypracovand metodika adaptace
- pfipravené pisemné materialy

- nov¢ zavedeny projekt ,,Mentoring*

Slabé stranky

- nedodrzovani metodickych postupii

- nedostate¢né proskoleni vedoucich pracovnikt

- nedostate¢nost obsahu pisemnych dokumentt

- kratka doba adaptace

- nedostate¢né schopnosti mentord v urcitych oblastech

- zadné finan¢ni ohodnoceni mentoru

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019
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5 Navrhy opatieni a postupy pro jejich realizaci

Na zakladé analyzy procesu orientace a adaptace na Magistraitu mésta Plzné¢ byly
definovany silné a slabé stranky tohoto procesu. Silné stranky je zapotfebi nadéle
udrzovat, ale slabé stranky by mély byt potlaceny, aby byl proces orientace a adaptace
provadén co nejlépe. V nasledujicich podkapitolach jsou uvedena opatteni pro dosazeni
stanovenych cili. Ke kazdému opatieni je uveden pracovnik, ktery za dané opatieni
odpovida, termin splnéni opatfeni a ndklady na jeho realizaci. V piipadé, ze je ve
sloupci Naklady uvedeno ,,Plat pracovnika®“, znamena to, ze opatfeni bude soucasti
pracovni napln¢ odpovédného pracovnika a ndklady na né& budou soucésti jeho

stavajiciho platu.
5.1 Zajisténi ¢innosti mentoru
Cinnost mentort je v rdmci procesu orientace a adaptace zasadni a proto je tieba jejich

schopnosti neustale zdokonalovat a jejich praci ocenit. K tomu jsou uréena nasledujici

opatieni (viz Tabulka 4).

Tabulka 4: Opatieni tykajici se mentord

Opatieni Odpovédnost Termin Naklady
. . . y . . . v Pl

Pfifazeni mentora novému zameéstnanci | Vedouci pracovnik Pt nastupu at ,
pracovnika

Vyhodnoceni vykonu mentort Vedouci pracovnik Po 3 mésicich Plat ,
p pracovnika

NPT . , o . . . Plat

Potadani pravidelnych porad mentort Metodik mentoringu | 2X ro¢né ,
pracovnika
Potadani kazdoro¢nich §koleni mentort | Metodik mentoringu | 1x ro¢né 50 000 K¢

Vedouci personalniho

‘. Do konce roku | 210 000 K¢&
oddéleni

Finanéni ohodnoceni mentoru

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Zakladnim opatfenim pro zajiSténi ¢innosti mentorl je, Ze kazdy novy pracovnik bez
vyjimek dostane pridéleného mentora. Diky projektu ,,Mentoring* je jiz na kazdém
pracovisti minimaln€ jeden proSkoleny mentor, ktery mize mit na starosti jednoho
¢1 vice mentorovanych. Aby bylo zajisténo, Ze kazdy novy zaméstnanec dostane
ptidéleného mentora, budou mit toto pfifazeni na starosti vedouci pracovnici. Pfifazeni

bude probihat tak, ze pfi nastupu pracovnika ho jeho pfimy nadfizeny seznami s jeho

63




mentorem (popiipadé se mu tak sdm predstavi, pokud je vedouci pracovnik zaroven

mentorem) a objasni mu, jaka je jejich role v procesu adaptace.

DalSim opatfenim vedoucim k zajisténi ¢innosti mentori je vyhodnocovani jejich
vykonu. Toto vyhodnocovani by mélo byt soucasti pracovni naplné¢ vedouciho
pracovnika, do jehoz pracovis$té¢ mentor spada. Probihalo by po skonceni zakladni doby
adaptace ve spolupraci s metodikem mentoringu. Vedouci pracovnik musi mit piehled
0 tom, jaké vykony mentor poddva a nakolik jeho schopnosti usnadiuji zaclenéni
nového pracovnika. Stim souvisi pravidelné zpétnovazebni rozhovory snovym
zaméstnancem, béhem kterych se dozvi nejen to, jak postupuje zapracovani nového
zaméstnance, ale 1 to, nakolik je spokojen s vykonem svého mentora a jaké nedostatky
popiipad¢ odhalil. Tyto rozhovory by mély probihat béhem zkuSebni doby minimélné
jedenkrat mési¢né. Pokud je mentor zarovenn vedoucim pracovnikem, podléhd jeho

hodnoceni samotnému tajemnikovi.

Preskolovani mentorii je pldnovano jedenkrat rocn¢. Ovsem alespont nyni, kdyz je
projekt ,,Mentoring* v pocatcich, by bylo vhodné jesté provadét alespoint 2x do roka
porady mentort. Jejich organizaci by mél na starosti metodik mentoringu, ktery by
mentory oslovil a spolecné s nimi by zkonzultoval dosavadni poznatky. Mentofi by si
tak mohli vzajemné sdé€lit zkuSenosti a rady, jak nejlépe pozici mentora zastavat.
V ramci Skoleni mentorti by bylo vhodné se zaméfit predevsim na to, aby se mentofi
naucili, jak efektivné ptredavat znalosti, co maji upfednostiiovat a ¢emu se vénovat
primarné. Také by dle respondentli bylo vhodné zaméfit se na schopnost motivace.
Skoleni by mél provadét metodik mentoringu ve spolupraci s externimi lektory.

Odhadované néklady na Skoleni 75 mentorti by ¢inily 50 000 K¢ ro¢né.

Dal$im dulezitym opatfenim je zajisténi finanéniho ohodnoceni mentori. Pozice
mentora je vykon nad ramec jejich dosavadnich pracovnich povinnosti, ktery jim zabere
velké mnozstvi Casu, a proto by m¢l byt také ohodnocen. Mentofi by byli ohodnoceni
napt. sumou 1 000 K¢ za jednoho mentorované¢ho v mésicich, ve kterych by pozici
mentora zastavali. Tato suma je zvolena tak, aby nepiedstavovala pfili§ velky zasah do
rozpoCtu magistraitu a zaroven, aby byla pro mentory dostate¢né motivujici
a nevzbuzovala nespokojenost. Vzhledem k poctu nové nastupujicich pracovnikd, ktery

V priméru za posledni tfi roky €inil 70 pracovnikii roéné, a zakladni dobé adaptace
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3 mésice by bylo zapotiebi, aby spravce rozpoctu vyclenil pro dal§i rok z rozpoctu

¢astku 210 000 K¢. Za toto vy€lenéni by odpovidal vedouci personalniho odd¢€leni.

5.2 Zajisténi ¢innosti vedoucich pracovniki

Vedouci pracovnici za cely proces adaptace odpovidaji, a presto nejsou v jeho oblasti
jakkoli proskoleni, ani neni jejich vykon nijak vyhodnocovan. To zpusobuje velmi
malou angazovanost vedoucich pracovnikli v procesu orientace a adaptace, prestoze
maji za vysledek adaptace zodpovédnost. K dosazeni zlepSeni jsou navrzena nasledujici

opatieni (viz Tabulka 5).

Tabulka 5: Opatieni tykajici se vedoucich pracovnikt

Opatieni Odpovédnost Termin Naklady
Proskoleni v oblasti adaptace Metodik mentoringu | Do 3 mésici Plat .
pracovnika
Vyhodn(’)coem vykonu vedoucich Tajemnik X rong Plat ,
pracovnikt pracovnika

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Prvni opatfeni zajist'uje, Ze se vedouci pracovnici o procesu orientace a adaptace a také
o samotném projektu ,,Mentoring™ dozvi vice, nez jen z metodiky, a budou moci
pokladat ptipadné otazky. Toto proSkoleni by mélo probéhnout idealn€é do 3 mésicl
od schvaleni opatfeni @ mél by ho mit na starosti metodik mentoringu, ktery metodicky
vede proces mentoringu. Toto opatfeni je podstatné uz ztoho divodu, ze novy
zaméstnanec 1 mentor jsou podiizenymi vedouciho pracovnika, ktery ma odpovédnost

za to, co na jeho odd¢leni nebo odboru probiha.

Dal$im opatfenim je vyhodnocovani vykonu vedoucich pracovniki Vv oblasti
adaptace. Tim je mySleno, ze na poraddch vedoucich pracovnikli by se mély
tajemnikovi magistratu Ctvrtletné odevzdavat zpravy o tom, jak proces orientace
a adaptace na jejich oddéleni probihd. Na zékladé¢ toho by se mohla identifikovat
jednotliva pracovisteé, na kterych adaptace probihd hladce a na kterych by mélo dojit

ke zlepSeni.

5.3 Zajisténi internich dokumentti
Interni dokumenty poskytované Magistraitem mésta Plzné zaméstnancim byly

vV dotaznikovém Setfeni relativné pozitivné hodnoceny, piesto je zde prostor pro

65




zlepSeni. Dulezité pro napliiovani metodiky je pfedevs§im samotné pfedani dokumentt
zamé&stnanciim a jejich doplnéni o uzite¢né informace. Opatieni tykajici se internich

dokumentt jsou uvedeny v Tabulce 6 niZe.

Tabulka 6: Opatieni tykajici se internich dokumentt

Opati‘eni Odpovédnost Termin Naklady
Predani dokument novému Pracovnik v Plat

M . 1 Pfi nastupu ,
zaméstnanci personalniho odd. pracovnika
Doplnéni grafického znazornéni Pracovnik Neprodlens Plat
struktury personalniho odd. p pracovnika
DOplneI}l m,etOdlky 0 moznost Metodik mentoringu | Neprodlené Plat .
prodlouzeni doby adaptace pracovnika

Zpracovala: Tereza Licac¢enkova, 2019

Prvni opatfeni se tykd toho, Ze personélni oddéleni bude povinno predavat pisemné
dokumenty jako je ,,Adaptacni ptiruc¢ka pro nového zaméstnance a ,,Adaptacni
priprava zaméstnance® vSem novym zaméstnanctim pii nastupu. Pro ptipadnou pozdéjsi
kontrolu bude do osobniho spisu uvedeno, Ze dany zaméstnanec tyto dokumenty
obdrzel. Pro ptehlednost a spokojenost zaméstnanct by bylo také vhodné, kdyby byla
persondlnim oddélenim do materialu ,,Adaptacni ptirucka pro nového zaméstnance™

pridana graficka podoba organizaéni struktury magistratu.

V neposledni fadé by bylo vhodné, kdyby byla metodika procesu adaptace rozsifena
metodikem mentoringu 0 moznost prodlouzeni doby adaptace az na jeden rok po
predchozi konzultaci mentora, vedouciho pracovnika a metodika mentoringu. Pracovni
pozice na magistratu jsou rdzné a urcit¢ vSechny neodpovidaji stejné zakladni dobé
adaptace 3 mésice, jak vyplyva i z dotaznikového Setfeni. Moznost prodlouzeni doby

adaptace v ptipad€ nutnosti by odstranila ¢asovou tiseni a zaméstnanci by ji jisté ocenili.
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Zavér

Tato bakalarska prace byla zaméfena na jednu z personalnich ¢innosti, kterou je proces
orientace a adaptace novych zaméstnanct v podniku. Jejim cilem byla analyza procesu
orientace a adaptace pracovnikll v dané organizaci. Prace byla rozdélena do dvou ¢asti

na teoretickou a praktickou.

V teoretické Casti byly na zakladé odborné literatury definovany zakladni pojmy jako
fizeni lidskych zdrojl, orientace a adaptace, cile tohoto procesu, jeho oblasti, faze
a dal$i pojmy. Dale zde byly popsany jednotlivé personalni Cinnosti od planovani
lidskych zdroji az po odmeénovani. Poznatky ziskané v teoretické casti prace byly

nasledné aplikovany i v praktické ¢asti.

V praktické ¢asti byl predstaven Magistrat mésta Plzné€, jakoZto organizace, kde byl
proces orientace a adaptace analyzovan. Analyza byla provedena prostfednictvim
analyzy dokumenttl, které magistrat poskytl, strukturovaného rozhovoru s psycholozkou
magistratu a dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci magistratu. Vysledky analyzy
byly poté vyuzity ke shrnuti silnych a slabych stranek tohoto procesu. Proces orientace
a adaptace na Magistratu mésta Plzné 1ze obecné hodnotit jako efektivné zpracovany,
presto se zde nachéazeji nedostatky, zejména v jeho praktické aplikaci. Nasledné bylo
tedy stanoveno nékolik cild, které by mély pfispét k vylepSeni procesu orientace

a adaptace na magistratu, a opatieni, pomoci kterych mtize byt téchto cilti dosazeno.

V neposledni fadé¢ by bylo vhodné pro ptipadné pokraovani této prace navrhnout
provedeni rozsahlejsitho dotaznikového Setfeni a jeho vyhodnoceni dle rtznych
demografickych kritérii jako je vek respondentl nebo dle jednotlivych pracovist. Tyto

vysledky by byly jisté zajimavé a v praxi 1épe aplikovatelné.
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Prilohy

Priloha A: Orienta¢ni mapa spravnich hranic méstskych obvodu
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Ptiloha B: Organizac¢ni struktura Magistratu mésta Plzné
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Pfiloha C: Shrnuti strukturovaného rozhovoru

1. BLOK: Proskoleni vedoucich pracovnikia v oblasti adaptace

a) Jaka Skoleni v souvislosti s adaptaci museji vedouci pracovnici podstoupit?

- vedouci zadna Skoleni v této oblasti nepodstupuji

- Tidi se podle dokumentu: ,,Metodika adapta¢niho procesu zaméstnanci Magistratu
meésta Plzné*

b) Jak je jejich vykon hodnocen?
- z4dné zpétna vyhodnoceni neprobihaji

2. BLOK: Projekt ..Mentoring*

a) Co znamena projekt ,,Mentoring“?

- Vramci projektu ,Kvalita pro budoucnost byla definovana klicova aktivita
»Nastaveni systému mentoringu

- jedna se o doplnéni jiz nastaveného procesu adaptace

- jeho cilem je proskoleni pracovnikl, ktefi budou vykondvat funkci mentorti na
jednotlivych odborech a celkova implementace systému mentoringu do organizace

b) Jaka bude jeho vyhoda?

- stanoveni mentorti zleps$i adaptacni proces nové prichozich zaméstnanct diky
neformdlnimu pfedavani védomosti, socidlnich vazeb 1 psychosocidlni podpory

- pfitazeni mentort bude formdlni s jasnym persondlnim a procesnim ukotvenim

c) Jaky bude rozdil oproti dosavadnimu procesu adaptace?

- za adaptaci odpovidal pouze vedouci; za mentoring bude odpovidat i ptidéleny mentor
- subjekty mentoringu jsou rozSifeny o metodika mentoringu, ktery metodicky vede
proces mentoringu, kontroluje jeho prtibéh, zaroven plni funkci metodické podpory
mentord a je jednim z piijemct zpétné vazby mentorovaného

- vznikly 2 nové dokumenty: formulaf pro mentora a formulaf pro mentorovaného

e pro mentora — zaznamenava se zahajeni mentoringu, cil, zdznamy o schizkéach,
ukonceni, moznost prodlouZeni (aZ na 1 rok)

e pro mentorovaného — je vyplnén na konci mentoringu (po 3 mésicich a poté
i kdo jiny kromé& mentora se mu vénoval

— oba dokumenty jsou poté ptfedany metodikovi mentoringu pro vyhodnoceni a poté
jsou zalozeny do osobniho spisu na personalnim oddéleni, kde k nému maji pfistup
opravnéné osoby (pracovnici PERS, vedouci oddé€leni); dokumenty jsou propojené
a navzajem podepsané

d) Jak bude systém ,,Mentoring*“ zavadén?
- systém vesel v platnost 1. ledna 2019; velice aktudlni
- nejdiive byly sestaveny potiebné dokumenty



- poté si kazdé pracoviste vytipovalo jednoho nebo vice pracovniki; celkem
75 (vedouci odd¢leni, vedouci odborti i fadovi zaméstnanci)

- nasledoval 5 denni kurz mentorti (8 hodin denn¢) za asistence 2 externich lektor;
mentofi se ucili, jak pracovat se zaméstnanci v pribéhu adaptace; mékké dovednosti,
hromadné konzultovani sestavenych dokumentti a metodiky; 75 osob bylo rozdéleno do
4 skupin

- proskolenych 75 osob (mentorit), proslo zavérecnym testem a ziskalo Osvédceni (které
mayji zalozeno v osobnim spisu)

- dale jsou v planu kazdoro¢ni $koleni mentorti, at’ uz v oblasti aktualnich témat nebo
jako sd€lovani a diskutovéani zkuSenosti

e) Co je ikolem mentora?

- pomoci novému zaméstnanci po odborné strance (mentor miize mit jednoho nebo
I vice mentorovanych)

- usnadnit mu orientaci v novém socialnim prostfedi pracovniho kolektivu a celé
organizace

- sledovani pokroku v zapracovani a v socialnim zaclenéni nového zaméstnance

- poskytnuti pfislusnému vedoucimu ufednikovi pribézné hodnoceni

f) Jak budou mentofi odménéni?
- probihd konzultovani finan¢nich ohodnoceni pro mentory
- S pracovnimi tlevami vedouci pocitaji



Pfiloha D: Dotaznikové Setfeni

BLOK 1: Respondent

1) Pohlavi:
e Muz
e Zena
2) Vék:
e M:én¢ nez 30 let
o 31-50 let

e 5lletavice
3) Nejvyssi dosaZené vzdélani:
e Stiedni
e Vyssi odborné
e Vysokoskolské

4) Jak dlouho pracujete na Magistratu mésta Plzné?

e Mén€ nez 1 rok
e 1-5]et

BLOK 2: Organizace

5) Nakolik Vas nasledujici oblasti motivovaly k rozhodnuti pracovat pro Magistrat

mésta Plzné?

Velmi

SpiSe ano

SpiSe ne

Vibec

Pracovni napln

Zajem o problematiku

Sluzba vefejnosti

Stabilita organizace

Finan¢ni podminky

Zaméstnanecké vyhody

Pracovni prostiedi

Moznost profesniho riistu

Moznost seberealizace

6) Jak hodnotite naplnéni VaSich ocekavani ze strany organizace v obdobi 1 roku

po nastupu?

Velmi pozitivné

SpiSe pozitivné

SpiSe negativné

Velmi negativné

Finan¢ni ohodnoceni

Zaméstnanecké vyhody

Pracovni prostiedi

Pracovni napln

Moznost seberealizace

Moznost profesniho rtistu




BLOK 3: Mentor

7) Mél/a jste pri nastupu pridéleného mentora (zkusenéjsiho kolegu)?
e Ano
e Ne

8) Nakolik souhlasite s nasledujicimi tvrzenimi o mentorovi, ktery vam byl pri
nastupu pridélen?

Naprosto Spise Spise Naprosto
souhlasim souhlasim nesouhlasim nesouhlasim
Byl ochotny
Byl trpélivy
Byl schopen piedat
informace

Rozumél problematice

Byl mi k dispozici

Pomohl mi se za¢lenénim
do kolektivu

9) Na jakou oblast byste uvital/a, kdyby se mentor vice zaméril? (moZnost vice
odpovedi)

e L¢épe si pripravil postup mentorovani

e Uvedl me do kolektivu

e Detailnéji mé sezndmil s pracovnimi ¢innostmi
e Zlepsil své komunikac¢ni schopnosti

e Seznamil mé s chodem organizace

e Motivoval mé

e Byl/a jsem spokojen/a

BLOK 4: Pisemné dokumenty
10) Obdrzel/a jste béhem nastupu dokumenty: '"Adaptaéni prirucka"
a ""Adapta¢ni piiprava zaméstnance"?

e Ano

e Ne

11) Jak hodnotite nasledujici oblasti ,,Adapta¢ni prirucky“, kterou jste obdrzel/a
V den nastupu?

Velice pozitivné | SpiSe pozitivné | SpiSe negativné | Velice negativné

Prehlednost

Aktualnost

Uplnost

Srozumitelnost

Uzite¢nost

Obsah

12) Jak byste dokument ,,Adaptacni prirucka“ upravil/a?
Napiste odpoved:




13) Jak hodnotite absolvované aktivity adaptace obsaZené v dokumentu
»Adaptacéni priprava zaméstnance* dle nasledujicich kritérii?

Velmi pozitivné

Spise pozitivné

SpiSe negativné

Velmi negativné

UZzite¢nost

RozloZeni v ¢ase

Obsah

Casova naro¢nost

Odborna naro¢nost

BLOK 5: Rozhovory s nadfizenym

14) Jak casto probihaly béhem adaptace prubézné hodnotici
s nadiizenym?

Nékolikrat tydné

Maximdlné 1x tydné

Alesponl 1x mésicné

Neprobihaly zadné rozhovory s nadiizenym

rozhovory

15) Jak hodnotite prubézné hodnotici rozhovory s nadrizenym dle nasledujicich
kritérii?

Velmi pozitivné

SpiSe pozitivné

SpiSe negativné

Velmi negativné

Pfinosnost

Casova naroc¢nost

Obsahova napli

BLOK 6: Navrhy pracovniki

16) Co Vam v pribéhu adaptace chybélo nebo co byste udélal/a jinak?
Napiste odpoved’:

17) Zakladni doba orientace a adaptace na Magistratu mésta Plzné ¢ini 3 mésice.
Jakou dobu byste pro dosaZeni samostatnosti a seznameni s pracovistém,

kolektivem a podminkami navrhl/a Vy?

3 mésice

4-6 mésicu
7-12 meésict
Déle nez 1 rok

Blok 7: Dopliiujici dotazy
18) Jak hodnotite vliv nasledujicich faktori na priitbéh Vasi adaptace?

Velmi pozitivné

SpiSe pozitivné

SpiSe negativné

Velmi negativné

Pracovni podminky —
hluk, osvétleni, teplota

Vybaveni pracovisté

Vztahy v kolektivu

Zpisob

vedeni ze strany

nadfizeného

Organizace prace




19) Ohodnot’te naro¢nost nasledujicich oblasti adaptace:

Velmi snadné | SpiSe snadné | SpiSe obtiZzné | Velmi obtiZné

Zvladnuti pracovnich ukold

Zacélenéni do kolektivu

Ztotoznéni s cili organizace

Ptizptisobeni se
pracovnim podminkam

Orientace v organiza¢ni struktufe
organizace

20) Resil/a jste béhem adaptace néjaké problémy? Pokud ano, jaké?
Napiste odpoved’:

21) Nakolik se nasledujici subjekty podilely na procesu Vasi adaptace?

Velmi Spise ano Spise ne Viibec

Personalni oddéleni

Piimy nadfizeny

Mentor

Ostatni spolupracovnici

22) Jak hodnotite narocnost sloZeni zkousky zvlastni odborné zpisobilosti?
e Velmi naro¢né
e SpiSe narocné
e Spise jednoduché
e Velmi jednoduché
e Zkousku jsem nevykonaval/a




Abstrakt

LICACENKOVA, Tereza. Proces orientace a adaptace novych zaméstnancii v podniku.
Plzen, 2019. 82 s. Bakalaiska prace. ZapadoCeska univerzita v Plzni. Fakulta

ekonomicka.

Klicova slova: orientace, adaptace, ftizeni lidskych zdroji, personalni ¢innosti,

adaptacni program

Ptedlozend prace je zaméfena na jednu z personalnich ¢innosti, a to proces orientace
a adaptace novych zaméstnancti v podniku. Je ¢lenéna na teoretickou a praktickou ¢ast.
V teoretické Casti jsou na zakladé odborné literatury definovany zakladni pojmy, jako je
fizeni lidskych zdroji, orientace, adaptace a dalsi. Prakticka cast obsahuje
charakteristiku vybrané organizace, ve které byl proces orientace a adaptace
analyzovan. Analyza prob¢hla prostfednictvim analyzy internich dokumenti,
strukturovaného rozhovoru a dotaznikového Setfeni. Na zaklad¢ vysledkt analyzy byla
poté navrzena opatieni pro dosazeni stanovenych cili. Ta maji pfispét ke zlepSeni

procesu orientace a adaptace ve vybrané organizaci.



Abstract

LICACENKOVA, Tereza. The process of orientation and adaptation of new employees
in the organization. Plzen, 2019. 82 s. Bachelor Thesis. University of West Bohemia.

Faculty of Economics.

Key words: orientation, adaptation, human resources management, personnel activities,

adaptation program

The bachelor thesis is focused on one of the personnel activities, the process
of orientation and adaptation of new employees in the organization. It is divided into
theoretical and practical part. In the theoretical part basic terms such as human
resources management, orientation, adaptation and others are defined based on the study
of literature. The practical part contains characteristics of the selected organization,
in which the process of orientation and adaptation was analysed. The analysis was made
through the internal document analysis, structured interview and questionnaire survey.
Based on the results of the analysis, measures to achieve the set objectives were
proposed. The measures are supposed to improve the process of orientation and

adaptation in the selected organization.



