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ANOTACE

Tato diplomova price je zaméfena na analyzu stdvajiciho adaptacniho procesu
ve spolecnosti XY. Prace je rozdélena na dvé casti. Prvni Cast se zabyvd uvedenim
do problematiky spojené s procesem adaptace. Ve druhé ¢asti je analyzovan tento proces
ve vybrané spolecnosti. Cilem diplomové prace je navrhnout mozné zmény soucasného
procesu tak, aby se adaptacni proces zkvalitnil. Diky tomu by se nové ptichozi zaméstnanci
mohli 1épe a rychleji zorientovat v novém pracovnim prostiedi a zaclenit do nového

kolektivu.
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TITLE

Analysis of the adaptation process in selected company

ANNOTATION

This thesis is focused on analyzing the current adaptation process in company XY.
It is divided into two parts. The first part goes about introducing the issues bonded with the
process of adaptation. In the second part of this thesis is this process analyzed in selected
company. A goal of this thesis is to suggest possible changes in way to improve the
adaptation process. Thanks to that, new workers would be able to adapt easier, faster and

more effectively in the new enviroment and new workgroup.

KEYWORDS

adaptation, adaptation process, human resources, human resource management, orientation

of the employees, company
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UvVOD

Téma této diplomové prace, které zni Analyza adaptaéniho procesu ve vybraném
podniku, si autor této prace zvolil pfedevsim z divodu, Ze ho problematika fizeni lidskych

zdrojt jiz delsi dobu zajima a rad by v budoucnosti v této oblasti pracoval.

Rizeni lidskych zdrojii patii mezi kliové oblasti podniku. V podnicich v soudasné
jsou vzdélané, kreativni, motivované a loajalni ma tak konkuren¢ni vyhodu, kterd rozhoduje
o prosperité¢ podniku, protoze vytvaii kvalitni a trvalé¢ hodnoty. Proto je nutné o zaméstnance

spravné pecovat a vhodnym zptisobem je motivovat.

Adaptaéni proces navazuje na proces vybéru a piijimani nového pracovnika. Tento
proces by mél nové pfijaté pracovniky ¢i pracovniky prechazejici v ramci spolecnosti na jiné
pracovni misto co nejrychleji zaucit na danou pracovni pozici, seznamit s pracovistém

a procesy ve spolecnosti, ziskat vztah k dané organizaci a zaclenit do pracovniho kolektivu.

Cilem kazdého zaméstnavatele je vytvofit takové podminky pro nové zaméstnance,
aby se do pracovniho kolektivu zaclenili co nejrychleji a co nejsnadnéji. Novi spolupracovnici
by, pak méli novému zaméstnanci pomoci svymi radami a postiehy se co nejrychleji zaucit

na danou pracovni pozici, aby byl co nejdiive schopen vykondvat préaci na sto procent.

Adaptace je dilezitym procesem pro stabilizaci persondlnich zdroji v organizaci.
Pokud je spravné nastavena a dobfe vyuZivdna, tak zvySuje spokojenost zaméstnancl
v organizaci a také snizuje pravdépodobnost jejich fluktuace. Spravné nastavena adaptace by

také méla pomoci novym pracovnikiim se rychleji szit s podnikovou kulturou.

K tomu, aby se zamé&stnanec szil s novym prostfedim v podniku, slouzi zkusebni doba.
Nejcastéji zkuSebni doba trva tfi mésice a béhem ni vedouci zaméstnanec pozna, zda vybrany
uchaze¢ z vybérového fizeni splituje poZzadavky spolecnosti na dané funkcéni misto ¢i se bude

muset misto ného vybrat jiny novy pracovnik.
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Nezvladnuty adaptacni proces méa za nasledek nespokojenost a mize vést k vysoké
fluktuaci zaméstnanct ve spolecnosti. Ta ma za nasledek zvySujici se naklady na oblast
personalniho zajisténi, protoZze zauceni zaméstnance stoji Cas a penize. Pfi odchodu
pracovnika je potfeba se opétovné postarat o obsazeni pracovni pozice. Pro zaméstnance
muze vést Spatnd adaptace k demotivaci, frustraci a Spatné vykonnosti prace. Opakované
neuspéchy v prubéhu adaptace mohou vést az k rezignaci uchazecii o zaméstnani a zvysujici

se nezameéstnanosti v podniku.

Cilem diplomové prace je provést analyzu adaptacniho procesu ve vybraném
podniku, vyhodnotit soucasnou situaci, vymezit problematické oblasti a navrhnout

doporuceni pro budouci vyvoj.

Tato diplomova priace je zaméfena na analyzu stavajiciho adaptacniho procesu
ve spolecnosti XY. Prace je rozdélena na dvé casti. Prvni Cast se zabyvd uvedenim
do problematiky spojené s procesem adaptace. Ve druhé ¢asti je analyzovan tento proces
ve vybrané spolecnosti. Cilem diplomové prace je navrhnout mozné zmény soucasného

procesu tak, aby se adaptacni proces zkvalitnil.

V prvni ¢asti se prace snazi seznamit Ctenafe se zakladnimi pojmy vztahujici se
k problematice lidskych zdroja, persondlni prace a adapta¢niho procesu, proniknout do dané
problematiky a pochopit vzajemné souvislosti. Tato ¢ast je reSersi odbornych knih od autort,
ktefi se oblasti personalistiky zabyvaji. Uvodni kapitola je zaméfena na ulohu ¥izeni lidskych
zdrojii v organizaci a jeho vyvoj. Dale budou objasnény zékladni pojmy, jako jsou personalni

¢innosti, personalni strategie a politika.

Dalsi kapitoly uZ se zamétuji pfimo na uvedeni do problematiky adaptacniho procesu.
Jsou zde vysvétleny souvisejici pojmy v Casové souslednosti. Adaptacni proces zacina jiz
procesem pfijet¢ noveého pracovnika, nasleduje vlastni adaptace za pomoci vyuZiti
adaptacnich programi a kon¢i vyhodnocenim pribéhu adapta¢niho procesu. V této kapitole
jsou také predstaveny nékteré z nejpouzivanéjSich adaptacnich programili a také uzivané

metody hodnoceni.
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Nasledujici kapitola se méla zabyvat piedstavenim spolecnosti, v nichZ byl adaptacni
proces vramci této prace analyzovan. Z diivodu poskytovani citlivych udaji a moznosti
prozrazeni know how neni v celé praci uveden nazev spoleCnosti. Ta je oznaCovan pouze
pod anonymnim nazvem spolecnost XY. V kapitole jsou tak uvedeny pouze nékteré
informace o spolecnosti, které nemohou prozradit jeji nazev. Adaptaéni proces je

ve spolecnosti nazyvan Onboarding process.

V kapitolach sedm az devét je popsan soucasny adaptatni proces v podniku
od kontaktu, ktery probihd pfed samotnym nastupem nového zaméstnance az po Uspésné
zapracovani zaméstnance. Pro sbér informaci v této Casti prace byly vyuzity rozhovory
s pracovniky Persondlniho oddé€leni, nékolika vedoucimi, na jejichz odd€leni Casto ptichéaze;ji

novi zaméstnanci a studiem internich materiali spolecnosti.

V ramci tématu se tato prace snazila také odpovédet na otazky, zda se liSi adaptacni
proces v podniku pro rizné generaéni skupiny ¢i zda se tyto skupiny od sebe vzajemné 1isi,
at’ uz v ramci adaptacniho procesu ¢i nasledného pracovniho piisobeni v podniku. Dale bylo
zjistovano, zda by se s nastupem mladsi generace na trh prace, nedaly zavést moderné;si

zpusoby vzdélavani, které jsou popsany v teoretické ¢asti této prace.

Na konci piedposledni kapitoly bylo provedeno vyhodnoceni dotaznikového Setteni,
které bylo v podniku zavedeno v pribéhu minulého roku. Tento dotaznik doposud vyplnilo

62 nové nastupujicich THP (technicko-hospodarsky pracovnik) pracovnika.

Posledni kapitola obsahuje zhodnoceni soucasného adaptacniho procesu ve spole¢nosti

a autorovi mozné navrhy na budouci zlepSeni.
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1 VYZNAM RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Tato kapitola se bude zabyvat fizenim lidskych zdroji v 21. stoleti. Lidské zdroje jsou
v soucasné dobé povazovany za nejcennéjsi zdroj kazdé organizace. Ve vétSin€ piipadu je to

také zdroj nejdrazsi.
Mezi zdroje, které organizace pouziva, patii [29]:

e financni zdroje (penézni prostiedky, vlastni kapital, cizi kapital);
e materialni zdroje (zafizeni, stroje, budovy, suroviny, material, energie);
e lidské zdroje (schopnosti, znalosti, dovednosti);

e informacni zdroje (o dodavatelich, odbératelich, zdkaznicich, konkurenci,...).

Pokud podnik vlastni lidské zdroje, které jsou vzdélané, kreativni, motivované
a loajalni ma tak konkurencni vyhodu, kterd rozhoduje o prosperité podniku, protoze vytvaii

kvalitni a trvalé hodnoty. Persondlni prace tak patii mezi klicové oblasti celé organizace.

., Personalni prace (personalistika) tvori tu cast Fizeni organizace, kterd se zaméruje
na vse, co se tyka clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii prdce, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim
a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykonané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje. “ [20]

., Rizeni lidskych zdrojii je definovano 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.* [4]

Pod vlivem téchto skuteCnosti je dulezité, aby kazdy podnik dbal o kvalitu svych

lidskych zdrojti a spravné je tidil.
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1.1 Rizeni lidskych zdroji

Ve vyspélych zemich probéhla v 50. letech 20. stoleti pievratnd zména v pohledu
na personalni praci. Soucasti podnikového fizeni se stalo fizeni lidskych zdroji. Které se

zametovalo na vSe, co se tykalo na ¢loveéka v pracovnim procesu.

V soucasné dob¢ panuje mezi spolecnostmi velmi vysoké konkurencni prostiedi, které
nuti organizace se zdokonalovat ve vSech ohledech. Jednim ze stéZejnich faktorti GspéSnosti

organizaci jsou jejich personalni ¢innosti. Lidé mohou byt zdrojem konkurenc¢ni vyhody.

V modernich spolecnostech se tato oblast stava nejdilezitéjsi ¢asti celé spolecnosti.
Cilem personalnich c¢innosti je maximalni vyuziti potencidlu lidi, a aby pfispivali
k dosahovani cili organizace. Soucasné¢ je ukolem fizeni lidskych zdroji vytvaret
zaméstnancim takové prostfedi, aby byli spokojeni s vykonavanou praci, motivovani

k osobnimu rozvoji, a aby byli identifikovani s cili organizace.

Aby byl podnik uspésny, tak musi své naklady na lidské zdroje vynakladat co

nejefektivnéji. Mezi hlavni tkoly fizeni lidskych zdroji mizeme zatadit [19]:

e zvySeni produktivity;

e optimalni vyuziti pracovnik;

e zlepSeny rozvoj pracovniki;

e vysSi pfipravenost na zmeény;

e vyssi spokojenost zaméstnanci;

e vyssi kvalita pracovniho Zivota zaméstnanci;
e lepsi mezilidské vztahy na pracovisti;

e dodrzovani zakonu a lidskych prav.

Proces fizeni lidskych zdroji tak zahrnuje komplexni persondlni praci. Personalni
¢innosti mizeme rozdélit do nékolika samostatnych funkci. Nékteré, hlavné vétsi organizace,
maji vytvofeno samostatné oddéleni Rizeni lidskych zdrojii, v téch dalsich ma tyto tkoly
na starosti skupinka pracovnikd, ktefi maji na starosti péci o zaméstnance a v téch nejmensich
podnicich se o tuto agendu stard jediny zameéstnanec, Casto samotny feditel spolecnosti.

Dilezita je velikost spolecnosti, pocCet zaméstnancli a narocnost péce o tyto zaméstnance.
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1.2 Personalni ¢innosti

Aby se podafilo splnit ukoly fizeni lidskych zdroji, tak je nutné vykonavat fadu

personalnich ¢innosti, které efektivné poslouzi vSemu, co se tyka zaméstnavani a rozvoje lidi

a vztahil na pracovisti. Mezi nejdiilezitéjsi ¢innosti miizeme zatadit [20]:

1.

Personalni planovani — ptredpovéd budoucich pozadavkii organizace na lidské

zdroje a planovani personalniho rozvoje zaméstnancu.

Vytviieni a analyza pracovniho mista — popis a specifikace pracovniho mista,
sestaveni pracovnich ukold, které budou na dané pozici vykonavany,

pravomoci a odpovédnost daného zaméstnance.

Ziskdavani, vybér a prijimdni zaméstnanci — piiprava na nabor zameéstnance,
sestaveni a zvefejnéni nabidky volné pracovni pozice, pfijeti zadosti o pracovni
misto, selekce uchazecl, vyuziti piijimacich metod, pfijeti zaméstnance,

adaptace zaméstnance.

Rozmist’ovdni zaméstnancii — zatazeni na pracovni pozici, aby byly optimalné
vyuzity schopnosti zaméstnance, horizontalni ¢i vertikdlni mobilita

zameéstnancu.

Ukonceni pracovniho poméru - sledovéani rizika odchodu zaméstnance,
propousténi, penzionovani zaméstnancli, ukonceni poméru v souladu se

zakony.
Hodnoceni pracovnikit — zjisténi vykonnosti pracovnika, stanoveni cila

zameéstnanct, kritéria hodnoceni, periodicita hodnoceni, podklady k hodnocenti,

pohovory se zaméstnanci, archivace hodnoceni.
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7. Odméiiovani — souvisi s hodnocenim, penéZzité i nepenézité odmény slouzici
k motivovani a odménovani, stanoveni formy mzdy a druhi benefita ¢i jinych

zaméstnaneckych vyhod.

8. Vzdeélavani a rozvoj zaméstnancii — plan rozvoje zameéstnancl, zvyseni
kvalifikace zaméstnanct, pfiprava na zménu pracovniho mista, misto

vzdélavani, kontrola a vyhodnoceni vzdélavani.

9. Pracovni vitahy — vztahy sodbory, vztahy s nadfizenymi, vztahy
s podfizenymi, vztahy na stejné urovni, feseni stiznosti, zamezeni konfliktiim,

disciplinarni fizeni.

10. Péce o pracovniky — pracovni doba a pracovni rezim, bezpe€nost a ochrana pfti
praci, stravovani zaméstnancli, mimopracovni aktivity, piijemné pracovni

prostiedi, socidlni sluzby, Zivotni jubilea.

11. Informacni systém — zjistovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat,
pofizovani a uchovéavani dokumentd, komunikace s organy vefejné spravy,

personalni evidence a dokumentace.

12. Prizkum trhu prdace — sledovani konkurence, potencialni pracovni sily,

demograficky vyvoj populace.

13. Zdravotni péce o pracovniky — pravidelné pracovni prohlidky, pracovni trazy,

ockovani.
14. Zjist’ovani a zpracovani informaci — vyuziti informacnich technologii,

matematické a statistické vypocty, predikce budouciho vyvoje, dotazniky

a prizkumy, zpracovani a vyhodnocovani informaci.

18



15. DodrZovani zakonii a lidskych prdav — znalost a dodrzovani platné legislativy,
dodrzovéani zakoniku prace, ochrana osobnich udaji, zamezeni diskriminace

¢i Sikany na pracovisti.

1.3 Personalni strategie

Strategii mizeme definovat jako proces, ve kterém si podnik utvaii a stanovuje, jak
bude vypadat jeho budouci vize a také jaké budou cile podniku. Stanovi si také plan, jak
téchto cili dosdhnout. Spravné nastavené cile by mély byt SMART, tedy specifické,

meéfitelné, dosazitelné, realistické a ¢asove specifikované. [23]

Definice chéape strategii tak, jak je podnik pfipraven na budoucnost a zmény, které
budoucnost pfinese. Ve strategii nalezneme dlouhodobé cile podniku, jednotlivé kroky
operaci a pouziti podnikovych zdroji, které jsou nezbytné pro splnéni danych podnikovych
cilt. Personalni strategie se tyka cill, které jsou stanoveny v oblasti pracovnich sil a odpovida

na tyto otazky [24]:

e Kde se organizace nachazi prave ted’?
e Kde se bude nachazet v budoucnu?

e Jakym zpiisobem se do tohoto stavu dostaneme?

1.4 Personalni politika

Personalni strategie miiZeme realizovat za pomoci nastroji politiky fizeni lidskych
zdrojii neboli persondlni politiky. Jedna se o stabilni pravidla, ktera jsou uplatiiovana v oblasti
fizeni lidskych zdroja. Tato politika definuje filozofii a hodnoty organizace a méla navazovat
na podnikové hodnoty. Je to navod, jak by se meéli odpovédni zaméstnanci chovat
v konkrétnich situacich. Persondlni politika zahrnuje zasady, pravidla a preference v oblasti

tfizeni lidskych zdroja. [6]
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Personalni politiku podniku mizeme rozdélit na formélni a neformalni ¢ast. Kazda
z téchto ¢asti ma urcité vyhody ¢i nevyhody. Nékdy mize vzniknout i vnitiné sama od sebe
anemusi byt tolik zjevna. Psana personalni politika poskytuje pracovnikiim pomoc, kterou
mohou v urCitych situacich potiebovat, ale mize se stat, ze takto zachycena personalni

politika se stane omezujici, nepruznou a frazovitou. [24]

Pti sestavovani personalni politiky je dilezité najit vyvazenost mezi cili podniku
amezi pozadavky na zaméstnance. Nastavit pro né spravedlivé a ohleduplné pracovni
podminky, aby neohrozovaly jejich mimopracovni kvalitu zivota. Spolec¢nost by se m¢éla
v dnesni dob¢€ snazit uspokojovat nejenom zajmy majiteld podniku, ale vSech stran, se
kterymi spolecnost piijde do styku. Jednd se o takzvané stakeholders neboli dodavatele,

odbératele, zaméstnance, zdkazniky, management, stat, region, ekology a dalsi. [4]

V ramci politiky lidskych zdrojii by spole¢nost méla dodrZovat etické chovani vici

svym zaméstnanciim. Jedna se napiiklad o [4]:

e spravedlnost;

e ohleduplnost;

e pracovni podminky;

e kvalita pracovniho zivota;

e rovnovaha mezi pracovnim a mimopracovnim Zivotem;
e vzdélavani a rozvoj zaméstnanct;

e fizeni pracovniho vykonu;

e zpétna vazba od zamé&stnanc.

Za uskuteCnovani personalni politiky podniku maji odpovédnost vrcholovy
management, Persondlni oddéleni a pfimy nadfizeny. Vedeni podniku sestavuje celkovou
strategii podniku, z té vyplyva persondlni strategie. Prosazovani této strategie ma na starosti
persondlni Utvar, ktery ma za tkol sdélovat a vysvétlovat persondlni politiku. Dale také
komunikace se vSemi zaméstnanci podniku a feSeni spori v persondlni oblasti. Pfimy
nadfizeny ma odpovédnost za realizaci jednotlivych persondlnich €innosti, protoze ptichazi

do kazdodenniho kontaktu s podtizenymi zamé&stnanci. [19]
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1.5 Trendy v fizeni lidskych zdroji

V dne$ni ekonomice miizeme sledovat vyrazny posun od pramyslové ekonomiky
na ekonomiku znalostni. Podstatou téchto zmén je Cclovék, ten je pravé zdrojem
intelektualniho kapitalu. Spolec¢nost tak do n€j musi investovat financni prostredky, naptiklad
do vzd€lavani, védy, informacnich a komunikaénich technologii. Tuto zménu podporuje
i zakaznik, ktery zada stale lepsi vyrobky a sluzby, které jsou vykonnéjsi a bezpecnéjsi.
Vzdélani, které bylo ziskané ve Skolském systému, jiz nedostacuje pro pracovni kariéru. Je
zapotiebi toto vzdélani prubézné aktualizovat, dopliovat a rozsifovat. Organizace se vénuji

vycvikovym a vzdélavacim kurziim a celozivotni vzdélavaci programy. [33]

Spole¢nosti museji své budouci pracovniky hledat mnohem usilovnéji a preciznéji nez
kdy dfive. Zdrojem téchto budoucich pracovnikii mohou byt vysoké Skoly. Persondlni
oddéleni by mélo mit vytvofenou maximalni Sirokou sit' pro zachytdvani talentovanych
absolventli vysokych Skol. Podniky na tyto podminky reaguji vytvafenim studentskych
program, které slouzi k sezndmeni se s organizaci a navazani kontaktd. Spolecnosti také
vysilaji své pracovniky pfednéset na vysoké Skoly a tak mohou ovliviiovat studijni programy.

Mezi nové koncepty patii ucici se organizace, ktera spociva v ziskani konkurenéni vyhody,

diky které maji zaméstnanci schopnosti se ucit rychleji nez u konkurence. [33] [15]

Podniky se musi zaméfovat na fizeni talentovanych pracovniki neboli Talent
management. Tato filozofie v sobé obsahuje ziskani, planovéani, motivaci, rozvoj a vyuzivani
talentovanych zaméstnancti v ramci organizace. Typickym piikladem jsou trainee programy

velkych spole¢nosti jako jsou Skoda auto, CEZ, Siemens, CSOB a dalsi. [19]

Dnes jiz nestaci personalistim, aby pouze zvladali zakladni personalni ¢innosti. Musi
zvladat mnohem vic. Svymi ¢innostmi pfispivaji k realizaci podnikové strategie a tak se
nepiimo podileji na pfidané hodnoté vyrobkl a sluZzeb. Vyssi management Casto podceiiuje

navaznost personalni strategie na podnikové strategii.

Dalsi prvek, ktery dnes ovlivitluje plsobeni persondlniho utvaru je motivace
zamé&stnancl. VIiv na to méa i nastup nové generace ,,Y* a ,,Z“ které maji jiné priority
a motivatory, nez generace piedchozi. Jsou vice ovlivilovdni médii a mnohem vice se
nechavaji vyruSovat modernimi technologiemi, napiiklad internetem a socialnimi sitémi.

Na tyto zmény musi podnik reagovat, napiiklad zptisnénim kontrolnich mechanismt. [15]
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Organizace se snazi byt vi¢i svym zaméstnancim oteviené a to vtom smyslu,
ze podporuji kreativitu svych zaméstnancii, osobni zodpovédnost, schopnost alternativné resit
problémy atd. Pro tyto podniky se vzil pojem oteviené organizace. Manazeii svym
zaméestnancim Vet a kontroluji je jen v piipadech, kdy je to potieba. Vychdzeji tak

z predpokladd, ze [15]:

e spokojeny zaméstnanec je vykonnéjsi a vice loajalni vii¢i organizaci;

e Clovek citi svoji spolecenskou potiebu, ze chce byt uziteCny a chee, aby jeho
prace méla smysl;

e pracovni prostiedi by mélo zaméstnance motivovat a rozvijet;

e uznani pomaha zaméstnanci se vnitiné motivovat;

e kontrola Cinnosti pouze tam, kde to méa smysl a v jinych oblastech nechat

prostor na kreativitu.

Mezi trendy fizeni lidskych zdroji mlzeme zaradit [5] [28]:

volba vhodnych metod personalniho fizeni,

e analyza chovani zaméstnanct;

e persondlni benchmarking;

e personalni audit;

e rozvoj kultury organizace;

e personalni marketing;

e motivacni programy a zamé&stnanecké vyhody;
e upeviovani loajality zaméstnanct;

e participace zaméstnanci;

e talent management;

e knowledge management a learning organization;
e teambuildingové aktivity;

e fizeni zmen;

e kariérové planovani;

e time management;

e vyuzivani persondlniho informac¢niho systému.
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Velky vliv na trendy v fizeni lidskych zdroji ma také globalizace a rozvoj technologii.
Podniky pozaduji po svych zaméstnancich vyssi jazykovou vybavenost. Vice se vyuziva
prace na dalku, kdy zaméstnanec a jeho vedouci jsou na druhém konci svéta. Cast rutinni
prace je prebirdna modernimi technologiemi, jako jsou roboti, CteCky, kamery, pocitace
a dalSi pfistroje. VeSkeré aktivity v podniku jsou zaznamendvany a to vytvaii zpétnou
kontrolu zaméstnancti. Vznikaji nové specializované profesni sité, které umoziuji efektivni

vybér zaméstnancu. [21]

V souvislosti s rozvojem modernich technologii dochazi i k rozvoji informacnich
systémi pro fizeni lidskych zdroji. Na tento trend navazuje pojem e-HR (electronic human
resources), coz znamena pouziti pocitaCovych technologii, kde tyto systémy funguji jako
ptistupové body pro manaZery i zaméstnance (tzv. B2E portaly - Business to Employee).
Na tomto portalu je mozno ziskat ¢i vlozit nové informace. Aplikace téchto procesti pomaha

zlepsit spravu (administraci) lidskych zdroji a vykon procest s nimi souvisejici. [11] [28]

Velkym problémem se stava demograficky vyvoj obyvatelstva nejen v Ceské
republice, ale v celé Evropé. Oproti povalecnému obdobi klesla porodnost na vice nez
polovinu. Dnes je bran v&k pifes padesat let, jako piekdzka pracovniho uplatnéni,
ale v budoucich letech se tento trend zméni. Bude se posouvat doba odchodu do diachodu
a lidé nad padesat let nebudou povazovani za ménécenné. Bude se 1 zvySovat v€kové rozpéti
mezi zaméstnanci. Odpovédi na tuto problematiku je age management, coz je planovani

pracovnich sil s ohledem na v€kovou diverzitu. [21]
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2 CHARAKTERISTIKA POJMU ADAPTACE

S pojmem adaptace se mizeme setkat v mnoha riznych odvétvich, jako jsou napiiklad
psychologie, biologie, sociologie, ekonomie a dalsi. Tato prace se zabyva pojmem adaptace
hlavné ze sociologického a ekonomického hlediska. Adaptace je proces, ktery se snazi
o udrzovani rovnovahy organismu s prostfedim a jejich vzajemnym pfizptisobovani. Téma
adaptace se dostavd do popiedi zajmu v souvislosti s dnesni dobou plnou zmén, v niz se
adaptace jevi jako nezbytnd schopnost, jez vede k pokroku a zajistuje tspéch cClovéka

v kazdodennim Zivoté.

V oblasti personalistiky mlizeme pojem adaptace chapat jako proces piizpiisobovani
a udrzovani rovnovahy mezi zaméstnancem a organizacnim prostiedim. Jednd se o proces
ziskavani a osvojovani si specifickych poznatkl a dovednosti, které jsou nutné pro zvladnuti

urcité ulohy.

Uspé&sny adaptaéni proces by mél v organizaci urychlit integraci nového pracovnika,
zajistit co nejrychleji jeho plnou pracovni vykonnost a zabréanit ptfipadnym problémim
¢i nespokojenosti. Ty by mohly nastat napiiklad z nedostatecného mnozstvi informaci,

pfi nedostate¢ném zvladnuti pracovnich ukont ¢i nejasnych pracovnich ocekédvani. [30]

Dobie provedeny adaptatni proces usnadni prvni kroky nového zaméstnance
ve spoleCnosti a pomize mu co nejdiive dosahnout optimalniho vykonu a také vybudovat

pozitivni vztah zaméstnance k nové organizaci. [3]

vvvvv

hafe adaptovani kolegové. Vykon takovych zaméstnanch je také daleko vySsi. Takovyto
jedinec se identifikuje s organizaci, chce v ni zlistat a je pfipraven pro organizaci mnohem

usilovnéji pracovat. [3]

Nespravné provedena nebo neuskute€néna adaptace miZe pfinést spoustu negativnich
jevil. MiliZze negativné ovliviiovat motivaci zaméstnancii a tim snizit jejich vykon nebo zvysit
jejich fluktuaci. Zaméstnanec se dostava do psychické nepohody a stresu. ZvySend fluktuace
zaméstnancu piinasi velkou zatéz pro organizace. Odchod nedavno ptijat¢ho zaméstnance
znamena pro podnik mnozstvi zbytecné¢ vynaloZenych nakladii a Casu. Jedna se hlavné

o naklady na vybérova fizeni, ndklady na zacvik a dalsi. [30]
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2.1 Adaptacni proces v organizaci

Adaptace, jakozto krok navazujici na pfijimani nového zaméstnance, je systematicky
proces, ktery seznamuje nového zaméstnance s organizaci, jejimi hlavnimi tkoly, stylem
prace, technologii, s piedpisy organizace atd. Druh a mnozstvi informaci vzdy zavisi na dané
pracovni pozici a také na postaveni pracovniho mista. Jedna se nejen o odborné zapracovani
zaméstnance, ale také o zaclenéni socidlni, kdy se zaméstnanec seznamuje se svymi novymi

spolupracovniky a také o poznéani podnikové kultury.

Cely proces adaptace probiha pii souCinnosti zaméstnancii Persondlniho oddéleni
avedoucich zaméstnanci. Adaptace zac¢ind vden nastupu nového zaméstnance
do zaméstnani. Casto byva adaptaéni proces povazovan za nadbyteénou &i méné dilezitou
¢ast ptijeti pracovnika. V prvnich nékolika tydnech totiz zaméstnanec nejvice vnima a stale
hodnoti, jestli v organizaci skutecné chce a bude pracovat. V tomto obdobi je hrozba odchodu

nového pracovnika nejvétsi. [20]

Z tohoto dlivodu, Ze na pracovnika nejvice plsobi prvni dojem z organizace, je
dualezité, aby se pracovnik od prvniho dne v organizaci citil co nejlépe. Od prvni chvile by
mél mit pocit, Ze vSichni lidé, se kterymi pfijde na pracovisti do styku, jsou mili a pratelsti.
Novy pracovnik se mize prvni den v novém zaméstnani citit nervézni a tak je dilezité mu

pomoci tento pocit prekonat. Hlavnimi cili adapta¢niho procesu jsou [10]:

SniZzeni nakladd vzniklych diky fluktuaci zaméstnanci

Je dulezité vénovat adaptaci pozornost, protoze v prvnich tydnech je pravdépodobnost
odchodu zaméstnance nejvétsi. Do tohoto zaméstnance jiz byly vloZeny penéZni prostiedky,

které v pfipad¢ odchodu zamé&stnance ptichazeji vnivec.

SniZena ztratovost produktivity prace

Diky dobfe naplanované a fizené adaptaci se zaméstnanec rychleji a snadnéji nauci
provadét Cinnosti, které jsou zapotiebi k vykonu jeho prace a rychleji tak dosédhne své

maximalni produktivity.
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Spokojenost novych zaméstnanci

Jak jiz bylo feCeno, prvni den pracovnika utvaii jeho vztah k organizaci a tak je
dalezité, aby se citil piijemné a spokojené. Vyssi spokojenost zaméstnanct, poté ovliviiuje

jejich pracovni vykon.

2.2 Rizeni adaptaéniho procesu

Vétsina organizaci jiz v dnesni dobé¢ vi, ze se musi vénovat fizeni adaptacniho procesu
a to kvili pozitivnim pfinosim, které UspéSna adaptace piinasi ¢i naopak kvili nakladim,
které jsou spojené s neuspésnou nebo neuskutecnénou adaptaci. Adaptacni proces miuzeme
definovat jako sled kroki, které maji za cil optimalni pribéh zaclenéni nového zaméstnance

do podniku.

Adaptaéni proces v podniku mizeme rozd¢lit na dvé skupiny a to na adaptacni proces
formalni, ktery je planovany a zajistovany Personalnim oddélenim a na adaptacni proces
neformdlni. Neformalni adaptacni proces je spontdnni proces, ktery probihd mezi
spolupracovniky a je dilezity pii adaptaci na socialni prostiedi. Casto je tento proces

dilezitéjsi nez formalni adaptacni proces. [19]

Pii formalnim adaptacnim procesu jsou nejvice zapojeni pracovnici Personalniho
oddéleni a dale také bezprostiedni nadiizeny k nové pifijatému zaméstnanci. Personalni
oddé€leni ma na starosti teoretickou ¢ast, kdy vypracovava koncepci celého procesu, jednotlivé
¢asti a Casovy plan adaptaniho procesu. Bezprosttedni nadiizeny tohoto nového pracovnika
ma na starosti kontrolu a vyhodnocovani tohoto procesu. Vliv na adaptacni proces mohou mit
1 dal8i zapojené osoby, kterymi mohou byt naptiklad mentor ¢i patron, ktefi maji pomoci

novému zaméstnanci zvladnuti zaclenéni se do spolecnosti. [19]

Spole¢nost v ramci adaptaniho procesu vytvaii adaptacni programy jako napiiklad
setkdvani zaméstnancll. Dale také vydavaji adaptacni materidly — piirucky pro nové

zamestnance, instrukce pro nadiizené novych zaméstnanci.
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Obsah adaptace by mél vzdy vychéazet z narokli organizace na dané pracovni misto
aze soucasnych piredpokladi pracovnika k vykonu této pozice. Z rozdilu mezi naroky
na pracovni misto a predpokladii jedince by mél vzniknout pldn zaméstnancovi adaptace.
Tento zésadni krok tak =zajisti, ze provedend adaptace bude maximalné¢ efektivni jak

pro zaméstnance, tak i pro organizaci. [11]

Rizeni adaptaéniho procesu by mélo zapoéit po konci Gsp&iného vybérového fizeni
a tedy predchazet nastupu do nového zaméstnani. Proces adaptace by mél byt ukoncen, kdyz
dojde k naplnéni cilti adaptace, které byly stanoveny. Tedy dany zaméstnanec je schopen
samostatné vykonavat pozadované pracovni ukony pfi optimalnim pracovni vykonnosti a je

uspesné zaintegrovan do pracovniho kolektivu.

Doba, ktera je potiebna pro uspésny adaptacni proces, se lisi podle potieby kvalifikace
na danou pracovni pozici. Velmi kratkd adaptace postacuje u méné kvalifikovanych
pracovnich pozic, kdy sta¢i pouze zékladni pracovni zaSkoleni, povinné Skoleni, seznameni se
spolupracovniky a sezndmeni s prostfedim. U specializovanych a vysSich pozic muze

adaptacni proces trvat tfi az Sest mésicu. [3]

Existuje mnoho faktorii, které mohou pozitivné ¢i negativné ovlivilovat adaptacni proces. Je
dalezité o téchto faktorech védét a pocitat s nimi pfi ptipravé a realizaci adaptacnich plani.
Na stran¢ zaméstnance se jedna o osobni charakteristiky, zkusenosti, motivace, teoreticka
a praktickd pfiprava, ocekavani a dal$i. Vné&j$i okoli organizace ovliviiuje demograficka
struktura obyvatelstva, podminky na trhu prace, vliv statu — hospodaiska politika, zakony, atd.
Vnitini prostfedi organizace ovliviluje organizacni struktura, persondlni strategie, podnikova
kultura, pracovni a socidlni podminky, kvalita adapta¢niho procesu, motivujici prace, zpétna

vazba, atd. [7]

2.3 Proces adaptace

Novy zaméstnanec by mél obdrzet svilij adaptacni plan béhem prvniho pracovniho dne
a to bud’ od Personalniho oddéleni ¢i od pfimého nadiizeného. V tomto planu by mély byt
uvedeny vSechny podstatné informace, které zaméstnanec béhem své adaptace potiebuje.
Tedy s ¢im by se m¢l zaméstnanec v pribéhu své adaptace sezndmit a také kontrolni body,

zda adaptace probiha v souladu s planem. [9]
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Informace by mély byt pfeddvany podle priority, aby nedoslo k zahlceni informacemi

prvni pracovni den. Pfedani informaci mtize probihat v Gstni i pisemné podobé. [9]

Obsah planu a délka obdobi je zavislé na charakteru pracovni pozice, na ktery je novy

pracovnik pfijiman. Je dilezité také respektovat urovenn dosazené¢ho vzdélani a délku praxe

pracovnika. Adaptacni pldn mlze mit riznou podobu od stru¢ného zédznamu az program

s ruznymi ukoly. Ukazku mozného planu adaptacnich procesii spolu s ur¢enim zodpoveédnosti

za n¢, muzete naleznout nize v Tabulce. €. 1. [9]

Tabulka 1 Procesy adaptacniho programu

Procesy adaptac¢niho programu

Zodpovédnost

Udrzovani kontaktu s pracovnikem pted
nastupem do podniku, predani zakladnich
pisemnych informaci o spolecnosti.

Personalni Gtvar

Ptedani a vysvétleni informac¢nich materialii
(informace o organizaci, smérnicich
spolecnosti, podnikové kultuie a personalni
politice).

Ptedéni a vysvétleni adaptacniho planu.

Personalni Otvar

Ptedani a vysvétleni adaptacniho planu.

Ptimy nadfizeny

Vstupni rozhovor nadfizeného se
zaméstnancem.

Ptimy nadfizeny

Seznameni se spolupracovniky.

Ptimy nadfizeny

Pravidelné rozhovory se zaméstnancem,
ovéteni pritbéhu a vysledki adaptace.

Ptimy nadfizeny

Sezndmeni s vybranymi Utvary a jejich
¢innostmi.

Vedouci utvaru

Kontrola priibéhu adaptac¢niho procesu.

Personalni Otvar

Vyhodnoceni adapta¢niho procesu.

Personalni atvar
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Je zapotiebi adaptaci v pribchu celého procesu kontrolovat a néasledné vyhodnotit.
Pozorovani je potteba provadét pravidelné, pribézné zpracovavat dil¢i vysledky, aby bylo
mozné zjistit efektivitu jednotlivych krokl. Je vhodné si na pocatku definovat kritéria
hodnoceni. Pro podnik mtze byt pfinosné vyuzit posttehy nového zaméstnance jako zpétnou

vazbu.

K hodnoceni adaptacniho procesu se vyuzivaji subjektivni kritéria ze strany

zamestnance a objektivni kritéria ze strany zaméstnavatele.

Subjektivni kritéria ze strany zaméstnance jsou [20]:

e pracovni adaptovanost — pfijmuti naplné prace, zdjem o praci, dalsi vzdélavani;

e socialni adaptovanost — spokojenost se socialnimi vztahy na pracovisti,
zaclenéni do tymu, vztah s fidicim pracovnikem;

e adaptovanost kultury spolecnosti — pfijeti podnikové kultury, pfijeti norem,

ztotoznéni se s hodnotami organizace.

Objektivni kritéria ze strany zaméstnavatele jsou [20]:

e pracovni adaptovanost - schopnost plnit pracovni normy, které odpovidaji
pracovnimu mistu;

e socidlni adaptovanost — misto pracovnika v pracovnim tymu, vztah se
spolupracovniky, tymova prace;

e adaptovanost podnikové kultury — pfijeti vnitropodnikovych norem a loajalita

viuéi novému zameéstnavateli.

Vysledkem adapta¢niho procesu by mél byt pracovnik, ktery je schopny pracovat
samostatn¢, mél by mit pozadovanou vykonnost, mél by byt soucasti neformalnich vztahti

na pracovisti a m¢l by byt vytvoren vztah ke spole¢nosti.
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2.4 Faze adaptacniho procesu

Jak jiz bylo feCeno vyse, nelze zaméstnance hned prvni dny zahrnout mnozstvim
informaci. Pro harmonizované seznamovani s novym podnikem a novou pracovni pozici se
vyuzivaji adaptacni plany.

vvvvv

nebude citit ve spolecnosti dobfe nebo se neztotozni s podnikovou kulturou ¢i kolektivem,

nastava vysoka pravdépodobnost, Ze tento zaméestnanec opusti organizaci.

Nezpochybnitelny uz je prvni dojem, jaky zaméstnanec v podniku ziska. Prvni dny by
mely probehnout co nejvice piijjemné a bez problémi. Jesté pied nastupem je pracovnik
vétSinou seznamen se zakladnimi pravidly, jako jsou oblékéani, pracovni doba, chovani,
oslovovani kolegil, atd. Pfed samotnym nastupem je nutné si ovéfit, zda je pracovisté

pfipraveno pro nového pracovnika. [8]

Je potieba také pripravit budouci kolegy a nadfizené na pfichod nového zaméstnance
a zajistit, aby byl v novém prostiedi dobfe pfijat. Behem prvniho dne by mél byt piedstaven
na novém pracovisti a sezndmen se vSemi nadiizenymi a spolupracovniky se kterymi ptijde
do styku. Novy zaméstnanec oceni pfipravenost zaméstnavatele na jeho ptichod. Zaméstnanec
se neciti, Ze se na né¢j zapomnélo, kdyz je pfipraveno jeho pracovni misto a pracovni
pomtucky. A oceni i pomoc ostatnich kolegl, skterymi miize ihned navazat pracovni

¢1 kamaréadsky vztah. [8]

Oporou novému zaméstnanci by meélo byt Personalni oddé€leni, které by mélo
odpovédét na vSechny jeho otazky a nejasnosti. DalSim zdrojem informaci je pfimy
nadfizeny. Ten by mél ptidélit novému zameéstnanci mentora ¢i patrona, ktery mu bude
napomocen Vv nastupnim obdobi do spolecnosti. Ten by ho mél seznamit s pracovnimi
postupy, s psanymi, ale i nepsanymi pravidly, které plati na pracovisti. Patronem ¢i mentorem
muze byt osoba, za kterou zaméstnanec nastupuje nebo budouci spolupracovnik s dobrou
znalosti prostfedi. Mél by dohliZzet na adaptacni proces nového zaméstnance, odpoveédét

na pfipadné otazky, podat pomocnou ruku ¢i podpofit v ptipad€ potieby. [8]
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Zameéstnanci mize pomoci v adaptaci seznam casto kladenych otazek neboli anglicky
FAQ, seznam osob a kontaktl, na které se muze v piipadé¢ potieby obratit, fotky

spolupracovniki se jmény, atd.

Zkvalitnéni adaptacniho procesu by méla zpétna vazba od zaméstnance, kterd muize

pomoci odstranit nedostatky.

Proces adaptace mlizeme rozd¢lit podle jeho zaméfeni celkem na tii oblasti podle

cilové skupiny a to [20]:

1. Celopodnikova orientace — pfedavany jsou obecné informace o spolecnosti,

jako jsou historie, organizac¢ni struktura, vize, cile, stravovani, benefitl, atd.

2. Utvarova orientace — informace, které se tykaji organizaéni jednotky, ve které

se nachazi pracovni misto, seznameni s oddélenim a jeho specifiky.

3. Orientace na konkrétni misto — seznameni s pracovni pozici, obsahem
a metodami prace, ukoly, pravidly, povinnosti a zodpovédnosti. Ptredani

pracovnich prostfedkt a pomucek.

Zacatek adaptacniho programu

Pocatecni faze adaptacniho programu zacina jiz po podpisu pracovni smlouvy. Tuto
fazi ma na starosti personalni utvar. Pfedani informaci mtze dojit v Ustni ¢i pisemné podobé.
Mezi oblibené metody preddvani informaci patii e-learningové programy, letaky, zvukové

a obrazové zdznamy.
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Informace, které mohou byt zaméstnanci pfedavany béhem tvodni faze adaptacniho

programu, jsou napiiklad [4]:

e obecné informace o podniku — historie, organizacni struktura, management,
produkty;

e pracovni podminky — pracovni doba, dovolena, pojisténi, udélovani volna;

e pracovni neschopnost — hldSeni absence, nemocenska, potfebné doklady;

e odménovani — platové ¢i mzdové tridy, tarify, benefitQ, srazky ze mzdy;

e podnikové pravidla — disciplindrni postupy, stiznosti;

e vzdélavani a rozvoj — interni a externi vzdélavani, certifikaty;

e odbory;

e povySovani zaméstnancl;

e bezpecnost a ochrana zdravi;

e zdravotni péce;

e stravovani;

e socidlni programy pro zameéstnance;

e pracovni cesty — cestovné a diety;

e pravidla pro pouzivani elektronickych zatizeni — telefon, email.

Pted samotnym nastupem do zaméstnani je vhodné udrZovat se zaméstnancem kontakt
a nabidnout mu pomoct. Zaméstnanec v této dobé miize feSit osobni zaleZitosti jako je
bydleni, st€éhovani, dopravu do zaméstndni, atd. V¢as by mél obdrzet informace, jak bude
probihat jeho prvni pracovni den, v kolik hodin a kam se mé dostavit, jaké doklady

¢1 dokumenty si ma sebou donést.

Stiedni faze adaptacniho programu

Prvni den pracovnik musi projit ukony, které od né&j spolec¢nost vyZaduje. Jak jiZ bylo
feCeno vyse, s témito tkony mu mize pomoci zkuSenéjsi kolega jako mentor ¢i patron. Novy
pracovnik se béhem této fadze seznamuje se svoji praci, s dilezitymi osobami, které¢ jsou

pro vykon jeho prace dilezité a kde se nachazi jednotlivé Utvary spolecnosti.
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V této fazi by mél probihat pravidelny kontakt mezi novym pracovnikem a pifimym

nadfizenym, ktery ma na starosti kontrolu tohoto adapta¢niho procesu.

V pribéhu druhého tydne jiz by mél byt novy zaméstnanec schopen plnit bézné
povinnosti svého pracovniho mista. Do konce prvniho mésice by, pak zaméstnanec mél projit
kratkymi Skolenimi tykajici se napiiklad chovanim v organizaci, norem, zaméstnaneckych
vyhod, atd. Kontrola adaptacniho procesu by méla probihat alespon jednou tydné a zaméftit se

na feSeni piipadnych problémi. [20]

Od druhého mésice jiz mohou byt od pracovnika pozadovany vSechny ukoly, které se
tykaji daného pracovniho mista. Vyhodnoceni pribéhu adaptace by méla probihat jednou
za dva tydny. Absolvovani dalSich skoleni, ktera se tykaji kvality, produktivity, technologii,
pracovnich vztahd, atd. [20]

Zavérecna faze adaptacéniho programu

Obvykle byva adaptaéni proces ukoncen po pil roce. Zakonfenim adaptaniho
programu by mél byt rozhovor na konci adaptacniho obdobi. Pracovnik by mél byt
informovan od svého nadfizeného, jak je jeho pracovni vykonnost hodnocena a jsou
domluveny oblasti, kde je potieba zapracovat na zlepSeni. Zaméstnanec miize byt pozadan
o vyplnéni dotazniku, ktery milZe byt jako zpétna vazba pro vylepSovani adaptacniho

programu do budoucna. [20]
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Priklad planu adaptace

Jako ptiklad, jak by takovy adaptacni program v podniku mohl vypadat, mizeme uvést

naptiklad [17]:

¢ Dva tydny pred nastupem nového pracovnika:

(@]

udélat zamé&stnanci pracovni identifikaéni prikaz, nebo ho objednat,
¢i sjednat si schiizku s prislusSnym organem;

zajistit vSechna hesla, ucty a dalsi nalezitosti pro vykon prace;

zajisténi novému pracovnikovi jeho pracovni misto, stiil, pocitac,
telefon a jiné nezbytné potfeby a materidl pro spravné vykondvani

pracovni pozice.

e Pied nastupem pracovnika:

o

ptipravit si materiadly, manudly a dalS$i nezbytné véci potiebné pro prvni
den;

oznamit ptislusnému oddéleni, ze maji ocekavat nového pracovnika
a co bude tento jedinec mit za praci;

udrzovat komunikaci s novym jedincem a poskytnout mu veskeré
kontaktni informace;

prodiskutovat s novym zaméstnancem jeho pifedstavy a také ho

seznamit s o¢ekavanim organizace.

e Prvniden:

o

seznamit nového zaméstnance s roli a funkci oddé&leni Rizeni lidskych
zdroji;

zde by mgély také probéhnout zikladni Skoleni jako o BOZP
(bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci) a PO (pozéarni ochrana);
predstavit pracovnikovi oddéleni, praci, politiku a procesy;

osobn¢ uvitat pracovnika a predstavit ho koleglim;

predstaveni mentora nebo vzorového pracovnika, ktery bude provazet

nového zaméstnance adaptacnim procesem.
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V pribéhu prvniho tydne:

©)

(@]

piedstavit a probrat vizi, poslani, cile a organiza¢ni strukturu;

shrnuti vSech dulezitych opatteni a pravidel co se tyka ochrany zdravi
pfi préci;

stanovit datum zkuSebniho obdobi a dal§iho zhodnoceni;

seznameni zaméstnance s pracovnim prostiedim,;

vytvofeni vhodnych podminek pro rozvoj efektivnich pracovnich
vztaht;

shrnout pracovni o¢ekavani a zacit s poskytovanim zpétné vazby.

V priibéhu 2 prvnich tydni:

o

o

seznameni pracovnika s oddélenim, postupy, pracovnim ocekavanim;
vyuziti dokumentii jako pfirucka nového zaméstnance ¢i orientacni

program.

V priibéhu 6 tydnu:

o

sestaveni individudlnich Ukolt a cild, které jsou vytvofeny piimo

pro konkrétniho zaméstnance.

V priibéhu prvnich 3 mésici:

O

predstavit mozny profesni rozvoj a rist a jaké jsou pro tento postup
pozadavky;
pomoc jedinci pifi tvorbé individudlniho studijniho planu;

kontrola pokroku a poskytovani zpétné vazby.

V priitbéhu 6 mésici:

O

kontrola pokroku a poskytovani zpétné vazby.

Béhem prvnich 9 mésicii:

O

zhodnoceni celkového pokroku nového zaméstnance, ocenéni a zpétna

vazba.
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3 NASTROJE A FORMY ADAPTACE

Adaptacni proces je velmi raznorody a nastrojii, které spolecnosti vyuzivaji je cela
fada. Tyto nastroje maji za cil zaClenéni nového zaméstnance nejenom do pracovniho
procesu, ale také do kolektivu spolupracovnikli. Krom¢ toho by si vSak zaméstnanec mél
osvojit hodnoty a podnikovou kulturu dané spole¢nosti. Adaptacni proces by m¢l byt nastaven

tak, aby pfipadné vcas odhalil piipadné nedostatky.

Vhodnost vyuziti jednotlivych néstrojii zalezi, na jakou pozici je zaméstnanec
piijiman, k jakému ucelu maji slouzit ¢i v jaké Casti adaptace se zaméstnanec pravé nachazi.
Organizace mohou vyuzit jako podporu adapta¢niho procesu riizné pisemné materialy jako
jsou pftirucky, bulletiny, letadky. V téchto materidlech by mély byt informace na rovni celé
organizace, které se moc Casto neméni, viz vyse. Tyto informace by mély mit zaméstnanci
uvedené na intranetovych strankach organizace. Zaméstnavatel miize chtit po zaméstnanci
potvrzeni pfevzeti téchto informaci pro ptfipad, kdyby doSlo k poruSeni pracovniho fadu

a zaméstnavatel byl tak ochranén od ptipadnych sankeci. [19]

Adaptaéni program miizeme definovat jako opatieni, ktera maji za kol odbornou
a socialni stabilizaci novych zaméstnancii ve spole¢nosti. Kazd4 pozice v podniku je rozdilna

a proto je za potiebi pro kazdou pozici mit pfipraven jiny formalizovany program.

Pii sestavovani adaptacniho procesu je potieba si odpovédét na zakladni otazky,

kterymi jsou [34]:

e Kdo?
e Co?
o Jak?
o Kdy?

Kdo je v ptipad¢ adaptaniho procesu novy zaméstnanec, ktery prichazi na pracovni
misto. Odpovédi na otdzku ,,Co?* je, jaké oblasti by mél dany program obsahovat a co by
mélo byt jeho naplni. Minimalné¢ by mélo byt obsahem adaptacniho programu sezndmeni
s pravidly bezpecnosti a zdravi pii praci, pravidly a pracovnim fadem, ptfedstaveni pracovnika

novym kolegiim, orientace v podniku a informace o podniku. [34]
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Odpovéd’ na otazku ,,Kdy?* mize byt v kazdém podniku rozdilna, podle mnoha

faktorti. Adaptacni program uz mize piedchédzet prvnimu dni nového zaméstnance v podniku.

Délka adaptacniho programu se mize pohybovat od jednoho tydne az po jeden rok. Opét plati

fakt, ze adaptacni program by mél byt ptizplisoben pracovni pozici. [34]

Jak bude adaptace provedena, zélezi, které adaptacni nastroje se rozhodne podnik

vyuzit. Mezi nejvice vyuzivané nastroje patii:

nastupni Skolenti;

pracovni instruktaz;

rotace pracovnika mezi pracovisti;
pracovni cesta;

mentoring;

koucovani;

e-learning;

ROPES;

TWI;

dalsi vzd¢€lavaci aktivity.

Mezi vyhody pro zavedeni adaptacnich programli mizeme zaradit [15]:

,»1ovy pracovnik bude rychleji prinaset spolecnosti zisk;

proces adaptace bude predvidatelny pro nadrizeného i nového zaméstnance;
nezapomene se na zadny duleZity bod adaptace;

novy pracovnik bude védet, s jakym problémem se na koho obratit;

novy pracovnik nemusi nové informace hledat;

pokud novy pracovnik néjakou oblast neznd, je mozné identifikovat,
kdo provedl| svou praci nedostatecne;

je definovana doba, kdy je mozné pozadovat plny vykon;

3

pro vSechny nové pracovniky je nastavena stejnd latka. "
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3.1 Rotace prace

Rotace préce, kterd je vice zndma pod nazvem ,kolecko®, je adaptacni proces, ktery
pomiize novému zaméstnanci pochopit fungovani podniku. Novy pracovnik postupné
prochazi jednotlivymi oddélenimi podniku. Casto mizZe byt poslan i do matetské &i sesterské
spole¢nosti. Tato pracovni rotace mu umozni Iépe pochopit navaznost jednotlivych procest
v podniku. Zaméstnanec se tak rychleji zorientuje v nové spolecnosti, poznd interni procesy

a jejich navaznost a také se sblizi s podnikovou kulturou. [12]

3.2 Koucovani

Tento styl vedeni lidi pfiSel na tuzemsky trh s pfichodem velkych zahrani¢nich
spole¢nosti, které byly zvyklé tuto metodu v zahranic¢i vyuzivat. Koucovani mize v podniku
probihat za pomoci zkuSeného zaméstnance podniku (napfiklad pfimy nadfizeny) anebo

za pomoci externiho koucovani, kdy si organizace najimaji odborniky zven¢i.

Koucovani nabylo na vyznamu v dne$ni dobé¢, kterd je plnd zmén a je zapotiebi rychle
jednat. KoucCovani pomahéd rychle se ptizpisobovat zméndm, byt vici nim flexibilni,
ale zaroveil neztracet svoji individualitu. Pfi kou¢ovani by mél byt vztah mezi dvéma lidmi
na rovnocenné urovni a méli by byt partnefi. Musi si vzdjemné divérovat a byt k sobé

upiimni. M¢lo by pomoci k poznani ¢lovéka a k jeho osobnimu rtstu. [31]

Je velky rozdil mezi kouCovanim a mentorovanim, které je uvedeno v dalsi
podkapitole. Pti koucovani nemusi kou¢ viibec znat odbornou stranku prace ¢lovéka. Koué
nepomaha vylepSovat odborné znalosti a nemusi jim vibec rozumét. Kou¢ se zamétuje
na rozvoj osobnich vlastnosti, na pfistup k praci a Zivotu. Diky koucovani by se méla zvysit

vykonnost pracovnika. [31]

Kazdy ¢lovek se postupem Casu dostava do urCitého stereotypu, ktery ho brzdi. Takeé
ho brzdi rezervy a nevyuzity potencial, ktery nedokéze sdm bez cizi pomoci naplno vyuzit.

Kou¢ rozpozna silné a slabé stranky ¢loveka a uci je vyuzit.
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Vyuziti koucovani mize pfinést tyto zmény [31]:

e zvyseni produktivity prace;

e vyssi soustfedénost na praci a podstatné véci;
e vztah k ostatnim lidem;

e vyssi sebevédomi;

e zvladani tlaku a stresu;

e pouzivani time managementu;

e kreativita a nové napady;

e odvaha ke zménam.

Koucovani je metoda, kterd je zalozena na kladeni otdzek a analyzovani odpovédi.
Kvalitni kou¢ vi jakou otazku v jakou chvili polozit. Koucovani je velice t¢zké se naudit

a ve veétsing pripadd k nému musi mit kouc¢ talent. [31]

Koucovani je vétSinou vyuzivano jako metoda, ktera plynule navazuje na samotny
adaptacni proces. Je to z divodu, ze koucovani mize byt spojené s vyssimi naklady, které

podniky chtéji investovat az do zaméstnanct, u kterych maji jistotu, ze jim neodejdou.

3.3 Mentorovani

Mentorovani je adaptacni program, ktery je zaloZen na odborném vedeni. UmoZiuje
novému zameéstnanci ziskat rady od zkusengjSich kolegt, ktefi organizaci a pracovni ¢innosti
dobife znaji. Mentorovani by mélo napomoci socialnimu zaclenéni a redukci stresu noveé
pfichoziho zamé&stnance. Aby vSe probéhlo spravné, jsou dilezité komunika¢ni a naslouchaci
schopnosti nového pracovnika i mentora. Chovani mentora muize byt Caste¢né piebirdno

novym zameéstnancem. [18]

Mentorovani mizeme rozdélit na formalni a neformalni. Formalni mentoring vznika
na zadost managementu nebo Persondlniho oddéleni. Tento proces Casto trvd jen po dobu
adaptacniho procesu a poté zanika. V tomto piipadé mentor piisobi jako dilezity zdroj

informaci. [2]
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Naopak neformalni mentoring vznika spontanné na zéklad¢ vzajemnych sympatii mezi
novym pracovnikem a zkuSen¢jSim kolegou. Tento vztah také vydrzi mnohem déle nez

formalni. [2]

Pokud pozici mentora zastdvd pifimy nadfizeny daného pracovnika, tak mulze dojit
k lep$im vzajemnym vztahiim a komunikace nez v piipad¢, kdyby k tomu nedoslo. Vedouci
pracovnik ma zaroven piehled o svém podiizeném a miize mu pomoci k lepSimu pracovnimu

vykonu a pracovnimu Zivotu.

Vyhody, které mentorovani mize ptinést, jsou [2]:

e psychika — ticta, diivéra, poslech;
e ziskani zpétné vazby a ujisténi;
¢ informace — rady, pokyny, navrhy;

e dalsi vyhody — pracovni prostfedky, zkuSenosti, Cas, atd.

Mentorovani mizeme rozdélit do ¢tyt fazi. Béhem tvodni faze se buduje vztah mezi
mentorem a novym zaméstnancem. Oba se teprve seznamuji a ziskavaji si vzédjemnou davéru.
Vykonnost novacka zatim neni na vysoké urovni. Ve druhé fazi dochazi k prohlubovéni
znalosti a dovednosti nového pracovnika. Ten ziskava silnéj$i pozici v kolektivu a rozviji se
jeho kariéra v organizaci. Proto je tato faze nejdileZit&jsi ¢asti mentoring. Ve tieti fazi by
mélo dojit k osamostatnéni. Mentor jiZ pouze z povzdali sleduje a pfispiva svymi postiehy.

V posledni fazi se udrzuje neformélni vztah obou pracovnikd, kdy se navzajem podporuji.

3.4 E-learning

S rozvojem informacnich technologii se dostava do poptedi technika vzd€lavani zvana
e-learning. Jsou to metody vzd¢lavani, které pii realizaci vyuzivaji informacni technologie
a pocita¢ plni roli poskytovatele informaci a zpracovatele dat. E-learninogvych néstroji

existuje celd fada a mlize mezi né zaradit naptiklad [38]:
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Tutorované online kurzy

Tyto kurzy plni roli distributora obsahu a fidi prostiedi kurzu. Nabizeji celou fadu
studijnich aktivit, jako jsou studijni ¢lanky, ukoly, cviCeni, testy, ankety, atd. Tyto aktivity
jsou automaticky vyhodnocovany a data statisticky zpracovany. Déle tyto kurzy umoziuji

asynchronni komunikaci (diskusni fora) nebo synchronni komunikaci (chat ¢i sdilend tabule).

Tyto kurzy jsou vedeny tutorem, coz je osoba, kterd plni roli vedouciho kurzu. Dnes
jsou tyto kurzy bézné dostupné, naptiklad diky softwarové aplikaci Learning Management

Systems (LMS).

Netutorované online kurzy

Jsou podobné tutorovanym kurztim, avsak jak nazev napovidd, v tomto piipadé se zde
nevyskytuje zadny tutor. Nevyskytuje se zde tedy osoba, kterd by plisobila jako vzdaleny
vyucujici, ktery by vedl ostatni uc€astniky.

Offline multimedialni uc¢ebnice

Jsou to jednoduché vzdé€lavaci aplikace, které poskytuji svym uzivatelim
strukturované studijni materidly v multimedidlni podobé. Byvaji doplnéné o autotesty,
ptiklady uloh ¢i tlohami k zamysleni. Vyhodou je, Ze nemusi byt pfipojeny k internetové siti.
Jsou ulozeny na lokalnich zdrojich, jako jsou CD (compact disc) disky, pamét pocitace

¢1 telefonu, atd.

Multimedialni simulatory

Tyto vyspélé vzdélavaci systémy umoziiuji vzdélavani za pomoci modelovani
¢i simulovani pfipadii z redlného svéta. Na tomto modelu se vytvari experimenty k ziskani
informaci o jeho chovani. Piikladem takovychto softwarové zpracovanych virtudlnich realit

muzou byt manaZzerské hry. Ty simuluji chovani riznych ¢asti podniku a jeho okoli.
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3.5 Metoda TWI

Nézev TWI je zkratka z anglického souslovi Training Within Industry, coz mtzeme
prelozit jako trénink napfi¢ organizaci. Tato metoda se zabyva tim, jak co nejrychleji a co
nejefektivnéji zaskolit nové pracovniky, aby co nejdiive byly schopni vykonavat svoji praci

na co nejvyssi vykonnost. [13]

Tato metoda vznikla béhem Druhé svétové valky ve Spojenych Statech Americkych.
Nejveétsiho vyznamu vSak dosahla v povaleéném Japonsku, kdy jim pomohla z ekonomického

rozpadu, ve kterém se zem¢ nachazela.

Vtéto metodé miZeme nalézt nastroje, které najdou nejveétsi uplatnéni
ve standardizovanych procesech, které nejcastéji najdeme ve vyrobnim sektoru. Zdkladem
uspéchu je efekt zvany multiplikace, kdy je zapotiebi vyskolit prvni skupinu osob, ktera pak

Skoli druhou skupinu osob. Tato druhé skupina poté jiz skoli celé skupiny pracovniki. [27]

Soucasti TWI jsou tii tréninkové programy a jeden kurz pro vedouci pracovniky [27]:

o JIT;
o JMT;
o JTR;
e PD.

JIT (Job Instruction Training)

JIT je proces zabyvajici se Skolenim vedoucich pracovniki. Ti se uc¢i ivodni trénink
pro nové zaméstnance. Metoda spocivd v urCeni klicovych bodi préace, které by mohly
zpiisobit v budoucnu né&jaky problém. Tyto body je poté zapotfebi vysvétlit novym
zamé&stnanclim a pfipravit je, jak na tyto problémy reagovat, na koho se obratit a kdo mu
odpovi na ptipadné otdzky. Ve zkuSebnim provozu, pak novacek popisuje vSechny Cinnosti,

které vykonava, divody pro€ je vykonava a jaké kroky budou nasledovat. [27]
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JMT (Job Methods Training)

JMT je metoda, ktera se zabyva tim, jak zefektivnit cely proces. Pomaha
zamestnancim vytvaret a poté i realizovat na vylepSeni pracovnich procesti. Mize se jednat

o zefektivnéni:

e vyssi produkce;
e vyssi kvalita;
e  vysSS§i vyuziti stroju;

e Uspora materialu.

Zakladem je rozebrani vSech ¢innosti v podniku do sebemensiho detailu. Aplikace

novych metod za pomoci zruSeni, kombinaci, pfeménnou nebo zjednoduSenim soucasnych

metod. [27]

JTR (Job Relations Training)

JTR je metoda, kterd se zabyva mezilidskymi vztahy. Nejvice, pak mezi nadfizenymi
a podfizenymi, kdy nadfizeni pracovnici by mély byt schopni fesit konflikty v mezilidskych

vztazich. JTR uci spravné komunikaci mezi jednotlivymi zaméstnanci. [27]

PD (Program Development)

PD je program, ktery pomaha rozvoji vedoucich pracovnikt. Ti jsou poté schopni ucit
nové prichozi zaméstnance, aby byli schopni realizovat vycvik co nejefektivnéji a pfi
spravnych podminkich. Vedouci zaméstnanci by méli zndt podstatu fungovani procesii
v organizaci, znat prostfedi organizace, mit vid¢i dovednost a schopnost predat své

védomosti dal. [27]
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3.6 ROPES

Slovo ROPES je akronym z anglického souslovi Realistic Orientation Programs
for new Employee Stress, coz muzeme prelozit jako realisticky oCekavany program urceny
pro nové zamestnance. Tato metoda je postavena na sedmi principech a méla by byt uplatnéna

v prubehu prvniho tydne adaptac¢niho procesu. [34]

Prvni princip metody ROPES je zalozen na moznostech selhani nového zaméstnance.
Tyto situace nejsou béhem prvniho tydne nijak neobvyklé a i proto maji novi zaméstnanci
rizné obavy bcéhem prvnich dni. Je nutné predat zaméstnanci realistické informace,
o moznostech jaké mohou nastat, abychom zamezili ptipadnému nesouladu mezi ocekévanim

a realitou a pomohli mu vyvarovat se ptipadnym selhanim. [34]

Ve druhém principu se metoda ROPES zaméfuje na vnitini pocity nového
zameéstnance, jako jsou obavy, stres a strach. Nejlepsi obranou proti t€émto pocitlim je podpora

kolegli a nadfizenych.

Tteti az paty princip této metody se zaméfuje na vytvareni tréninkovych metod. Tyto
tréninkové metody by mély pfekondvat problémy ve stresovych situacich, do kterych se
zaméstnanci dostdvaji. Zaméstnanci tak ziskavaji dovednosti a schopnosti pracovat v takto
naroc¢nych situacich. Jednotlivé kroky by mély byt pribézné diskutovany a poté ptezkousSeny.

[34]

Sesta zasada se zaméfuje na vnitini stav jedince a na kontrolu vnitfnich pocitii. Proces
je rozdélen celkem do Ctyt kroktli. Nejdiive je urcena osobnost fidiciho pracovnika, ktery bude
ptfimy nadfizeny nového zaméstnance. Druhym krokem je strukturovany pohovor s novym
zamé&stnancem, ktery by mél brat v potaz vysledky osobnostniho testu vedouciho. Ve tietim
kroku jsou zjisténé vysledky konzultovany s obéma stranami a je vybrano optimalni feSeni.
Posledni ¢ast nastava po jednom roce, kdy jsou hodnoceny vysledky a doladovany ptipadné
zmény. Nevyhodou je, Ze u tohoto principu je zapotiebi osoba, ktera ma psychologické

vzdélani. [34]

Posledni princip vychazi z ptedchozi psychologické analyzy. Diky ni mizeme urcit,
jaké ma zaméstnanec charakterové kvality a zda je schopen zvlddnout danou pozici. Tato

analyza také pomahd odhalit, jaké stresové situace na pracovnika plisobi. [34]
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4 HODNOCENI VYSLEDKU ADAPTACNICH PROCESU

Vyhodnocovani vysledkii vzdélavani ¢i adaptace je zapotiebi, aby se posoudila
ucinnost dosahovani cilt, které¢ byly stanoveny. Hodnoceni odkryje mista, ktera je zapotiebi
zlepsit ¢i zménit, aby bylo vzdélavani jesté ucinngjs$i. Hodnoceni adapta¢niho programu by

m¢él provadét zaméstnanec Persondlniho oddéleni, piimy nadfizeny a ptipadné patron. [4]

V hodnoticim rozhovoru by mél byt zjiStovan redlny stav adaptace nového
pracovnika. Mezi sledovand kritéria mizeme zaradit, jak zvlada pracovni procesy, pristup
k préci, zaclenéni a chovani v kolektivu. Novy pracovnik by mél dostat prostor pro vyjadieni

svého ndzoru na cely adaptacni proces a ptidat i své ptipominky. [19]

Kritéria, ktera je mozné pouzit pii hodnoceni adapta¢niho proces nového zaméstnance,

muzeme rozd¢lit na [26]:

e objektivni — vykonnost prace, kvalita prace, pracovni nasazeni, mira
samostatnosti, postaveni v ramci pracovniho kolektivu, autorita, loajalita vici
zaméstnavateli;

e subjektivni — vztah k profesi, vztah k organizaci, sebedivéra, osobni cile,
vztahy s nadfizenymi, ochota tymové prace;

e neformélni hodnoceni — probiha v pribehu procesu adaptace, cilem je vCasné
zjisténi potencidlnich problému a stanoveni jejich napravy;

e formalni hodnoceni — probih4 na konci adaptacniho procesu, piinasi vysledky

adaptace, Usti v uzavieni pracovni dohody nebo ukonceni zkusebni doby.

Zavérecné hodnoceni by se meélo provadeét jesté pifed koncem zkuSebni doby
zaméstnance, aby byla mozZnost odstoupeni od smlouvy jedné ¢i druhé strany bez vypovédni

lhity.

Zavérem celého hodnoticiho rozhovoru by mélo byt stanoveni planu na budouci
vzdélavani a rozvoj nového pracovnika. Tento plan by mél v sob& zahrnovat vSechny oblasti,
ve kterych by se mél pracovnik jesté rozvijet. I kdyz vyhodnocenim miize adaptacni proces
zameéstnance skoncit, avSak jeho uceni je zalezitosti trvajici po celou dobu, po kterou

v organizaci pusobi. Divodem jsou organiza¢ni zmeény, inovace ¢i nové technologie.
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4.1 Chyby adaptac¢niho procesu

V adaptacnim procesu, stejné jako kazdy jiny proces sebou piinasi riziko mozné

chyby. Tyto chyby mohou piinést komplikace pfi dosahovani cila, které si podnik stanovil.

Kritické momenty, které mohou pritbéh adaptace narusit, jsou [30] [16]:

zahlceni informacemi v ivodu adaptac¢niho procesu;

znechuceni nového zameéstnance dlouhymi pfedndskami a velkym mnozstvi
formularu;

nedostatecné zapojeni nadiizené¢ho pracovnika;

nedivéra v nového zaméstnance a prisuzovani role outsidera;

na nového zaméstnance nema nikdo Cas a piekazi;

$patnd komunikace;

nepfipravenost na nastup nového zaméstnance;

ptitazeni ukoli, které novy zaméstnanec jesté nemiize bezchybné zvladnout;
nevrazivost a rivalita vii¢i novému zameéstnanci;

kritika za netispéchy nového zaméstnance a jeho demotivace.

4.2 Kompetencni model

Pro hodnoceni adaptacniho procesu miize byt vyuzit kompetencni model. Tento model

muze byt vyuZivan i nadale po skonceni adaptace. Vyhodou této metody je, ze model si

muzeme prizpisobit svymi métitky a Skdlami hodnoceni pro konkrétni pozici a model.

Pro hodnoceni mizeme vyuzit test znalosti pro vykonavani dané prace a test vnitinich

pravidel spole¢nosti.
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Muzeme definovat 7 zakladnich kompetenci zaméstnancti [22]:

odborna kompetence — pln¢ profesionalni vykon;

e klientsky piistup — pfizpiisobeni se pozadavkiim zdkaznik;

e aktivni tymova spoluprace;

e cfektivni komunikace — naslouchani, podpora, minimalizace a feSeni konflikti;
e sebefizeni — stanovovani si cilti a jejich dosahovani v ur¢eném case;

e prace pod tlakem a odolnost vici stresu;

e dodrzovani etickych norem.

V riznych profesich a na rtznych pracovnich pozicich mohou byt pozadovany
rozdilné kompetence. Tento model by tak m¢l byt vzdy upraven pro danou situaci. Ukazku

kompetenci v riznych pracovnich pozicich naleznete nize na Obrazku €. 1.

Odhornost

i klientsky
Eticke;ednanr ,j!?ro USSR

pristup apun 7P
el | ckar
Zakazn.servis

4 )\ Aktivni |
“spoluprace e Admin.

Odolnost vuci ¢
stresu

Manazer
i »Efekt.komunikace
Seberizeni J

Obrazek 1 Kompetenéni model — ukidzka kompetenci v riznych pracovnich
pozicich

Zdroj: [22]
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Tento model nam umozni, zda se kompetence zaméstnance na konci adapta¢niho
procesu nachazi na spravné urovni. V pfipadé nedostatkll je mozné okamzité sjednat népravu.

Pro spole¢nosti mé kompetencni model tyto vyhody:

e jsou jasn¢ dana kritéria hodnoceni — toto hodnoceni je stejné a spravedlivé
pro vSechny, zaméstnanci tyto kritéria znaji a tak je minimalizovan jejich stres;

e tyto kritéria pomaha pii vybéru novych zaméstnanct;

e mizeme okamzité urcit vzdélavaci potfeby zaméstnanct;

e zpétna vazba pro podnik i pro zaméstnance.

4.3 Metoda 360 stupnu

Model 360 stupniti je jednim z modernich zplisobli méfeni efektivity. Podniky ziskaji
komplexni zpétnou vazbu nejen od nadfizeného pracovnika, ale také od ostatnich lidi,
s kterymi piijde do styku, jako napiiklad spolupracovnici, podtizeni nebo i zdkaznici viz nize
Obrazek ¢. 2. Hlavnim cilem je ziskat uceleny obrazek hodnoceni, jak je tento zaméstnanec

vniman svym okolim. [1]

Tato metoda je objektivni svym hodnocenim a mize pisobit jako jakési zrcadlo, jak
lidé na ostatni pisobi. Metoda je nejvice pouzivana u zaméstnancii, kteti jsou v Castém
kontaktu s jinymi zaméstnanci ¢i zakazniky. Aby se hodnotitelé nebali podat i negativni

posudek je tato metoda zalozena na anonymit¢ a davérnosti.
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[ Podfizeny J

[ Podfizeny Sebehodnoceni ]

e

[ Nadfizeny }

[ Kolega

Podfizeny ]

[ Kolega

[ olega ]

Obrazek 2 Model 360 stupnt

Zdroj: [32]

Fazemi hodnoceni jsou [1]:

e sestaveni dotaznikli — definice oblasti hodnoceni (komunikace, kreativita,
spoluprace, vudcovstvi), otazky jednoduché a srozumitelné, pocet otazek
40 az 80;

e sestaveni hodnotici skupiny — sestavuje ji nejcastéji pracovnik HR (Human
resources), doporucend velikost skupiny okolo 12 osob;

e seznameni s divodem hodnoceni a jeho prubéhem:;

e vyplnéni dotazniku v§emi hodnotiteli;

e vystupni zprava hodnoceni — tabulky, grafy, mize byt rozdéleno na oficidlni

a anonymni vysledky, rozhovor s hodnocenou osobou.
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4.4 Kirkpatrickiiv ¢tyFstupniovy model

Mezi nejpouzivanéj$i model pfi hodnoceni vzdélavacich a adaptacnich programu je
povazovan Ctyistupniovy model, ktery byl vymyslen Donaldem Kirkpatrickem. Tento model
zjistuje, co se pracovnici naucili a jak se zménilo jejich chovani béhem vzdélavaciho
programu. Jak jiz nazev napovida, model se sklada ze Ctyr Céasti a to reakce, vzdélavani,

chovani a vysledky viz Obrazek €. 3. [25]

Evaduace wisbedki
ipfenas nebo dopad
na spoletnost)

Evaluace chovanl
prr'-e'ru:n wiedormasti
na pracoviste)

Evalwace poznani
[piskané widomosti @ dovednosti)

Evaluace reakcn
[sprokojenost nelse 30658

Obrazek 3 Schéma Kirkpatrickova modelu
Zdroj: [14]

Reakce

Tato ¢ast modelu nastava pifimo po ukonceni adaptacniho programu, kdy se snazime
zjistit, jak byl novy zaméstnanec spokojen s danym procesem. Nejedna se o zjiStovani rovné
ziskanych znalosti, ale pouze pociti s pribéhem Skoleni, kvalitou Skoleni a Skoliteld atd.
Toto hodnoceni je ziskdvano za pomoci kratkého dotazniku. Na konci by mél byt prostor

pro vyjadreni vlastniho ndzoru zameéstnance. Zpracovani téchto dat je rychlé a nendro¢né. [25]
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Ptiklady otazek [14]:

o | Jste spokojen/a se znalostmi vaseho skolitele?

o Jste spokojen/a s prezentacnimi a komunikacnimi schopnostmi vaseho skolitele?
o Jak hodnotite prostredi, ve kterém se skoleni konalo? (pohodli, pomiicky atd.)

e Jak hodnotite casovy harmonogram Skoleni?

o Jakym zpiisobem byste priste vylepsil/a program?

Vzdélavani
Tato cast se jiz zaméfuje na ziskané dovednosti a znalosti béhem adaptacniho

testy ¢i modelové ulohy, které je mozné vypracovat pied a po skonceni programu a poté

porovnat rozdily. Porovnani je mozné také s minulymi ucastniky kurzu. [14] [25]

Chovani

Tato faze je vykondvana s odstupem po skonceni adapta¢niho procesu. Cilem je zjistit,
jak zaméstnanec dokazal ziskané znalosti vyuzit v pracovnim procesu a jak se zménilo jeho
chovani. Hodnoceni je mozné provést za pomoci pozorovani ¢i za pomoci nazoru ostatnich,

napiiklad metodou 360 stupiiti. [14] [25]

Vysledky

V této Casti se hodnoti dopad vzdélavacich programi na vysledky celé spolecnosti.
Tento proces by se mél projevit na ukazatelich vykonnosti spolec¢nosti jako je: rlst obratu
podniku, rist poctu zdkaznikil, snizeni poctu reklamaci, vyssi spokojnost zdkaznikli, snizena
fluktuace zaméstnancti, vyssi kvalita, atd. Vysledky je zapotiebi pravidelné méfit na vSech

stupnich podniku. [14] [25]
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5 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI XY

Tato kapitola mé€la byt vénovana piedstaveni spolecnosti, ve které jsem analyzoval jeji
soucasny adaptacni proces. Z ditvodu poskytovani citlivych udaji z oblasti personalistiky
bylo domluveno, ze v celé praci nebude uveden skutecny ndzev spolecnosti ani jiné poznavaci
znaky podle, kterych by mohl byt podnik identifikovan. V dalsi ¢asti je uvedeno pouze

nekolik zékladnich informaci o spolecnosti.

Jiz po desetileti ma spole¢nost XY mnohaletou tradici ve svém oboru podnikani,
kterym je vyroba automobilovych soucastek. Podle obchodniho rejstiiku je hlavnim

predmétem spolecnosti [37]:

e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona;
e zdmecnictvi a nastrojafstvi;
e Vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a pfistroji, elektronickych

a telekomunikacnich zafizeni.

vvvvvv

zaméstnavatele ve svém regionu. Vyrobni zdvod spolecnosti XY je fizen generalnim

teditelem, pticemz jednotlivé divize tidi ptislusni manazefti.

Spolecnost se také zamétuje na kvalitu svych vyrobki, a to za pomoci systému fizeni
kvality podle normy ISO/TS 16949 a je i1 vtéto oblasti certifikovana. Dilezita je
pro spolecnost 1 ochrana Zivotniho prostfedi a vyroba, kterd toto Zivotni prostfedi neohroZuje.
Tato oblast je zajiStovéana certifikaci v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi podle normy ISO
14001. Ve vSech cCinnostech spole¢nosti jsou zpracovany postupy, které pomahaji chranit
Zivotni prostfedi, at’ uz se jednd o ochranu vody, ovzdusi ¢i préaci s odpady a nebezpecnymi

chemikaliemi. [37]

Celkem 74,55% pracovnikil jsou zaméstnanci, ktefi ptisobi na délnickych pozicich.
Podnik dopliuje své stavy za pomoci externich zaméstnancd, ktefi jsou najimani pies

pracovni agentury. [36]
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Pracovni pomér je nejvice uzavien na dobu neurcitou, a to samoziejmé dle Zakoniku
pace. Tato smlouva je zaméstnanctim nabidnuta po skonceni prvni pracovni smlouvy, ktera je
vedena na dobu urcitou. Po skonceni doby urcité se podnik podle vysledkli zaméstnance
rozhoduje, zda mu bude smlouva prodlouzena. Podnik poskytuje také svym zaméstnanciim
ruzné typy vyhod. Mezi nejCastéji vyuzivané vyhody patii odmény pfi zivotnich jubileich,
odmény za zlepSovaci navrhy, odborna Skoleni, jazykova Skoleni, preventivni l¢kaiska péce,

zavodni stravovani ¢i riizné akce pro déti zaméstnanct. [37]

Agenturni zaméstnanci maji pro spole¢nost né€kolik vyhod. Za hlavni vyhody mizeme
uvést niz§i naklady na nabor zaméstnanct ¢i na odstupném pro odchazejici zaméstnance pfi
jejich nadbyte¢nosti. Agentury maji k dispozici v kratké dob¢ velky pocet zaméstnanct, coz

podnik mize vyuzit pfi vykyvech v poctu zaméstnanct ¢i mnozstvi vyroby.
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6 ANALYZA SOUCASNEHO ADAPTACNIHO PROCESU

V podniku je formdlni proces adaptace upraven za pomoci smérnice, ve které je
uvedeno, které ¢innosti jsou potieba vykonat pii nastupu nového zaméstnance. Tato smérnice
vychazi z personalni strategie a planovani. Jednotlivé ¢innosti, kterymi musi novy pracovnik
projit, jsou zndzornény za pomoci procesniho fizeni. V diagramu jsou znazornény jednotlivé

procesy v asovém poradi.

Proces se 1isi pro riizné stupné pozic, kdy se 1isi adaptacni proces pro zaméstnance
ve vyrobé a pro THP. Kazda pracovni pozice je popsana v dokumentu zvany popis funkéniho
mista, ve kterém je také uvedeno, jaké jsou pozadavky na dané pracovni misto. Z tohoto
popisu poté vychazi, které ¢innosti jsou potifeba v ramci adaptacniho a vzdélavaciho procesu

pro nového zaméstnance.

Cilem adaptacniho procesu je zaSkoleni nového zaméstnance tak, aby byl schopen
béhem tiech mésicli fungovat v ramci své pracovni pozice zcela samostatné a mél vSechny

potfebné informace pro vykon své prace.

V soucasnosti uplatiiovany adaptacni proces je ve vétSi mife piejiman z matetrskeé
spole¢nosti. Dcefina spole¢nost si nastavuje lokaln¢ pouze formulare, které dostavaji novi
zaméstnanci pred ndstupem a po nastupu. Matefskd spolecnost se snazi neustdle zlepSovat

procesy v celé skupin€. Vyjimkou neni ani adaptacni proces, u kterého jsou planovany zmény.

6.1 Pred nastupem

Po ukonceni vybérového fizeni je vybran nejvhodnéj$i uchaze¢ na dané pracovni
misto. Osloveni probiha telefonicky, kdy je mu piedloZzena nabidka prace. Uchaze¢ si miize
vzit ¢as na rozmySlenou. Pfi pfijmuti nabidky ze strany uchazece je sjednan termin nastupu
na nové pracovni misto. N¢kdy je potfeba datum nastupu odlozit, kvtli vypovédni lhite, kterd
béZi novému zaméstnanci ve starém zaméstnani ¢i vypovédni lhite, kterd bézi plivodnimu

zaméstnanci, ktery pracoval na pozici, na které ptichazi novy zaméstnanec.
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Néstup novych zaméstnancti do vyroby, ktefi jsou najimani od agentury prace, probiha
kazdy den. Nejdfive po roce pokud se tento zaméstnanec uplatni, mize byt preveden
do kmentového stavu spolecnosti XY. Tento pievod je proveden vzdy k prvnimu v mésici.
Vyssi pozice mohou nastoupit podle potieby kdykoliv béhem mésice, ale nejcastéji je snaha

0 nastup v pond¢li.

Béhem telefonického kontaktu po pfijeti jsou upiesiiovany nastupni podminky, které
byly predstaveny pifi vybérovém fizeni. Pracovni smlouva je sepsdna na dobu urCitou se
zkusebni dobou. Zkusebni doba je nejcastéji nastavena na tii mésice. U vedoucich pozic je
zkuSebni doba prodlouzena na Sest mésicti. ZkuSebni doba vSak podle zdkona nesmi
piesahnout polovinu sjednané¢ho uvazku. Ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé
jednou ze stran neni moc casté. K ukonceni pracovniho tivazku mize €astéji dojit po uplynuti

doby urc¢ité ur¢ené pracovni smlouvou.

Poté je novému zaméstnanci zaslan email, ve kterém se dozvi dilezité informace
o tom, co ho ¢ekd v prvnich dnech po nastupu a které¢ dokumenty bude potieba dolozit. Kazdy
novy zaméstnanec pied nastupem musi projit lékafskou prohlidkou, zda je zpisobily
pro danou pozici. Termin je domlouvan telefonicky, aby se hodil obéma stranam. Prohlidka
musi probéhnout nejpozdéji pired podpisem pracovni smlouvy v den néastupu. V pracovnim
posudku jsou uvedena rizika, kterd vyplyvaji z dané pracovni pozice. NejcastéjSim
problémem pii prohlidce byva problém s praci ve tfisménném provozu u nizSich pozic.
U vyssich pozic je vyuzivan psycholog, ktery je pfitomen v ramci vyberového fizeni. Sluzeb
psychologa se vyuziva pouze v modelovych situacich v assessment centru, kdy zkouma, jak
se jedinec chova pfi konfliktech. Tento zpiisob vybérového fizeni je vyuZivano pouze

vV

u nejvyssich pozic.

Odd¢leni HR si pro usnadnéni prace pfipravilo dokument, ve kterém jsou uvedeny
vSechny doklady a dokumenty, které jsou potieba od nového zaméstnance ziskat. Jedna se o:
obcCansky prtikaz, prikaz zdravotni pojiStovny, karticka s ¢islem bankovniho uc¢tu, doklad
o nejvyssim dosazeném vzdélani, ziskané certifikaty, zapoétovy list & potvrzeni z Utadu
prace, rodny list ditéte a potvrzeni partnera, Ze slevu na dit€ neuplatiiuje u svého
zameéstnavatele, vysledek lékarské prohlidky, vypis zrejstitku tresth u uréenych pozic
(vedouci pozice, mistr, pracovnici oddéleni — Persondlniho, Financi, Nakupu a Prodeje).

U cizincii je vyzadovano povoleni k pobytu a cestovni pas. Po néstupu je potieba je nahlasit

na Ufad prace.
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Tyto dokumenty ¢i jejich kopie mize novy pracovnik poslat emailem anebo je mize
zanést na oddéleni HR v den 1ékatské prohlidky, protoze zédvodni Iékatka mé ordinaci pfimo
v arealu podniku. Pro tuto prohlidku je nezbytné, aby si zaméstnanec vyzvedl vypis z karty
pacienta od vlastniho obvodniho 1€katfe. Po absolvovani této prohlidky jsou vyhotoveny tii
kopie posudku, kdy jeden obdrzi novy zaméstnanec, druhy je ulozen na oddéleni HR

s ostatnimi dokumenty zaméstnance a tfeti je uchovan v databazi 1ékarky.

6.2 Po nastupu

V den nastupu piichdzi novy pracovnik v osm hodin rdno na oddéleni HR. Zde poté
dochazi k podpisu pracovni smlouvy a vyplnéni dalSich dokumentl, naptiklad, ProhlaSeni
poplatnika, Cestné prohlaseni, Ze neuplatnil slevu na dani jiZ u jiného zaméstnavatele, Osobni

dotaznik, Sd¢leni idaji pro vyplatu mzdy, Nastupni list.

Zaméstnanci jsou predany dokumenty, které obsahuji dilezité informace
pro vykonavani jeho pracovni pozice. Obdrzi Popis svého pracovniho mista, Pravidla
pro pouzivani a bezpecnost IT (informacni technologie) zatfizeni, Pracovni fad, Etické zasady
spole€nosti, XIM (XY Idea Management — systém zlepSovacich navrhl), Informace
o zékladnich pravech a povinnostech. Popis funkéniho mista je nastaven globalné a podnik si
lokalné miize nastavit napli prace dané pozice. V tomto popisu funkéniho mista zaméestnanec
nalezne vSechna prava a povinnosti, které z jeho funkce vyplyvaji. Podrobné&jsi popis téchto

dokumentt je uveden v samostatné podkapitole.

Casovy harmonogram, jak by mél adaptadni proces v novém podniku probihat, neni
podrobné sestaven. Zavedenou praxi je, Ze prvni den néstupu jsou sepsany a podepsany
potiebné smlouvy a dokumenty. Poté je zaméstnanec sezndmen s prostiedim podniku.
Nejdiive je proveden po kancelatrich odd€leni HR, aby védél, na koho se muiize, s ¢im obratit.
Ve spole¢nosti funguje ¢ipovy systém za pomoci identifikacnich karet, a tak je zaméstnanci
ukdzano, jak si ma oznacit zaCatek a konec pracovni doby, odchod na Iékaiské oSetfeni
a dalsi. Pfi této pfilezitosti je novy zaméstnanec také sezndmen s Dokladem o nepfitomnosti,
ktery musi v pfedstihu pfedat svému nadfizenému pracovnikovi, kdyz bude zddat o volno

z pracovniho procesu.
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Béhem prohlidky aredlem spolecnosti je sezndmen se zédkladnimi informacemi, které
jsou dilezit¢ pro fungovani uvniti spolecnosti, jako jsou kamerovy systém, uZzivani
identifikacnich karet, funkci a kompetenci ostrahy, mistech urcenych ke kouteni a dalsi. Tato

uvodni faze trva okolo dvou hodin.

Seznameni se spolecnosti a jejimi detaily jako jsou historie, produkty, vize, mise
a dalsi jiz v prabehu adaptace neprobiha. Podnik dba, aby pii samotném vybérovém fizeni byl
uchaze¢ dopodrobna seznamen, do jaké spolecnosti se hlasi a tusil, co od svého budouciho

zameéstnani muze ocekavat.

Poté jiz je predan na nové oddéleni svému nadiizenému. Ten byva vétSinou piitomen
jiz ve findlni ¢asti vybérového fizeni a s novym zaméstnancem se znaji a neni potieba je jiz
znovu seznamovat. Vedouci zaméstnanec od oddéleni HR obdrzi Individudlni plan Skoleni
nového zaméstnance. V tomto planu jsou uvedena zakladni Skoleni, kterymi by mél novy
zaméstnanec projit. Jedna se hlavné o Skoleni: BOZP, PO, ochrana Zzivotniho prostiedi,
systému kvality a jakosti, statistické pojmy vyuzivané podniku, lean management, vyuzivané
normy ISO, sezndmeni s intranetem, interni dokumentaci a syst¢émem SAP (Systeme,
Anwendungen, Produkte in der Datenverarbeitung). Tento plan je pouze doporuceny
a nadfizeny si ho miiZze upravit podle svych potieb a pozadavkl. V piipad¢ potieby je také
mozné nového zaméstnance vyslat na externi Skoleni. Management podniku jezdi

na seznameni a Skoleni do matefské spolecnosti.

Individualni plan Skoleni je vypracovan oddélenim HR, ktery pfi sestavovani vychazi
z pozadavki, které jsou soucasti popisu funkéniho mista. Proto je dilezité hned po nastupu
vyplnit v osobni karté zamé&stnance, jaka je skutecna kvalifikace zaméstnance a jaky je rozdil
oproti pozadované kvalifikaci na pracovni misto. V pfipadé¢ pouhé zmény pracovniho mista

neni potieba jiz prochézet vSechna vyzadovana skoleni.

Vsechny nésledujici adaptacni procesy jsou jiz pln€ v rukou nadfizeného nového
zameéstnance. Ten podle svého uvéazeni predstavuje nového zaméstnance jeho
spolupracovnikiim a také se zaméstnanci ostatnich oddéleni, se kterymi se bude v ramci své
pracovni pozice nejvice dostavat do kontaktu. Také doplituje Individudlni plan Skoleni o dalsi
procesy, které si mysli, ze novy zaméstnanec bude potiebovat k vykonu své prace. Nadfizeny
také planuje béhem prvniho ¢i druhého tydne takzvané kolecko, kdy je vedoucimi ostatnich
oddéleni seznamen o chodu a ¢innostech téchto oddéleni. V rdmci sezndmeni s podnikem je

zaméstnanec vyslan 1 na tfi dny do vyrobni ¢asti podniku.
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Nejdéle do tfi mésicti od ndstupu na pracovni misto musi novy zaméstnanec projit
Skolenim s podnikovym pravnikem na kodex chovani. V hodinové prezentaci jsou shrnuty
vSechny dulezité body z pfirucky Kodexu chovani. Novy zaméstnanec se dozvi, jak by se m¢l

a nemél chovat v prib¢hu trvani pracovniho kontraktu

Na pracovisti je pro nového zaméstnance pfipraveno pracovni misto spolu s pocitacem
a telefonem. Aby bylo pracovni misto dostate¢né pfipraveno na nastup nového pracovnika ma
na starosti vedouci zaméstnanec tohoto novacka. Ten n€kolik dnt ¢i tydnii pied samotnym

nastupem objednava chybéjici pracovni pomucky tak, aby v den nastupu jiz nic nechybeélo.

Skoleni BOZP ma na starosti technik bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci. Skoleni
PO ma na starosti technik pozarni ochrany, ktery zaroven skoli i ochranu zivotniho prostredi.
V ptipadé nepritomnosti ma Skoleni na starost jejich vedouci, kterym je vedouci budov

a infrastruktury. Obé& Skoleni trvaji okolo jedné hodiny.

Béhem prvniho dne je novy zaméstnanec vyfocen, aby mu mohla byt vytvoiena jeho
vlastni ID (IDentification) karta, kterd mu umoziuje pohyb po aredlu podniku. Oddéleni HR
zasild zadost o vytvoreni karty za pomoci intranetu spolecnosti. Vytvofeni této karty maji
na starosti zaméstnanci IT oddéleni. Od nadfizeného nového zaméstnance také dostavaji
zadost o vytvoteni pristupu do podnikového intranetu a vytvoreni dal§ich uctl. Jiz druhy den
by mél mit zaméstnanec k dispozici potiebné piihlasovaci udaje a hesla. U kancelaiskych
pozic je novy zaméstnanec zaznamenan také na intranetu, kde je uvedeno jméno zaméstnance,
fotka zaméstnance, jeho pracovni pozice a kontakt na tohoto zaméstnance. K témto

informacim maji ptistup vSechny spolecnosti v ramci skupiny.

Kontrola a hodnoceni celého adaptacniho procesu jsou plné v rukou nadfizeného
pracovnika. Aby bylo jasné, Ze novy pracovnik proSel vSemi poZadovanymi procesy, které
jsou pro jeho zaSkoleni potiebné, je do individualniho planu doplnéno, kdo je za dany proces
odpovédny. Po absolvovani tohoto procesu se dotycna osoba uvede datum a podpis, aby bylo
zfejmé, Ze tento proces jiz prob&hl. Kritéria a metody hodnoceni jsou pouze na uvaZeni
vedouciho. Moderni metody uvedené v teoretické ¢asti této praci a ani jiné dalSi vyuZivany
nejsou. Casto toto hodnoceni probiha hodnoceni jen podle subjektivniho hodnoceni, podle

toho jak se mu jevi pii kazdodennim kontaktu.
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Pied koncem zkusebni doby dojde ke zhodnoceni jednotlivych bodi individualniho
planu a dojde k vyhodnoceni, zda zaméstnanec zlstane v podniku ¢i mu bude pracovni pomér
ukoncen. Od vedouciho oddéleni zaroven ziskd hodnoceni na jeho dosavadni pusobeni
v podniku. Poté je zaméstnanec dotdzan na svij pohled na proces adaptace, kterym si prosel
azda je mu vSechno jasné, ¢i potiebuje néco dovysvétlit. Na konci schizky je podepsano
potvrzeni, ze vSechna Skoleni prob¢hla fadné a zaméstnanec mize vykonéavat bez problému
svoji funkci. Zaroven novy zaméstnanec vyplni osobni dotaznik, ktery by mél vyhodnotit jeho

zpétnou vazbu na pribéh adaptacniho procesu.

Na konci zkuSebni doby se vytvari navazujici plan Skoleni. Ten je Casto sestavovan
pro celé oddéleni, ale miize byt v piipadé potieby sestaven pouze i pro nového zaméstnance,

pokud si potiebuje doplnit néjaké vzdeélani.

Pted vybérem urcitych Skolenim je potfeba, aby zaméstnanci vyplnili ivodni dotaznik
pted Skolenim. V tomto dotazniku vypliuji, co o¢ekavaji od nového Skoleni, jaké by mély byt
podminky Skoleni a co by mélo Skoleni zahrnovat a jaké vysledky by mélo Skoleni ptinést.
Na zakladé informaci z téchto dotazniki jsou vytvotreny skupiny podle typu Skoleni a vybran
vhodny poskytovatel Skoleni. V pfipadé menSich skupinek lidi probihd Skoleni externé

a v ptipadé vétsich skupin, pak interné. Plan Skoleni je poté odesldn do matefské spolecnosti.

Po skonceni Skoleni, poté probiha hodnoceni Skoleni od kazdého tucastnika, ktery
odpovida na dané otazky na urcené bodové stupnici. V podniku také probihd za pomoci
dotazniku ro¢ni hodnoceni vzdélavaciho procesu. Data ze Skoleni a dotazniku jsou sesbirana

a zaznamendna do systému a do karet zamé&stnanctl.

Spole¢nost vnima, ze muze soucasny adaptacni proces déle vylepSovat, a tak zkouma
mnoho projektti, které by v budoucnu mohla uplatnit. V ramci pldnovanych zmén adaptacniho
procesu v podniku je uvazovano napiiklad o vét§im vyuziti e-learningu. Tento proces by se
mél nejvice tykat Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany a ochrany Zivotniho prostredi
amélo by byt piejato z mateiské spolecnosti. Déle spolecnost uvazuje o vyuzivani
mentoringu, kdy by zkuSen¢j$i kolegové mohli predavat své védomosti a zkuSenosti
pfipadnym zajemctim. Jak jiz bylo feCeno, zatim se jedna pouze o uvazované projekty, a tak

neni jeSté znama jejich piesna podoba.
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6.3 Nastupni dokumenty

Béhem prvniho dne nastupu obdrzi novy zaméstnanec od odpovédné osoby HR
nekolik dokumentli. Z téchto dokumentli jsou nejdilezitéjsi véci piimo vysvétleny
zamestnanci a ostatni jsou ponechany na prostudovani na doma. V piipadé nejasnosti se novy
zamé&stnanec muize osobné, telefonicky ¢i emailem na danou oblast zeptat nadfizené¢ho

¢i zaméstnance oddéleni HR.

Pracovni rad

Jedna se o nejdulezit¢jsi dokument, ktery novy zaméstnanec obdrzi. V tomto
dokumentu nalezne zakladni informace, které vyplyvaji z pracovné pravniho poméru. Jsou to

informace o [36]:

e pracovnim poméru — bezuhonnost zaméstnancli, vznik pracovniho poméru,
pievedeni a preloZzeni zaméstnance, pracovni cesta, skonfeni pracovniho
poméru, vypoveédni doba, atd.;

e pracovni dobé a dobé odpocinku — pracovni doba, ptfestavky v praci, rozvrzeni
pracovni doby, zkraceni pracovni doby, zacatek a konec pracovni smeény,
pracovni pohotovost, prace piescas, nocni prace, atd.;

e Dbezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci — povinnosti zaméstnavatele, prava
zameéstnance, povinnosti zameéstnance, atd.;

e mzdé¢ — mzdové tarify, prémie, piiplatky, splatnost mzdy a vyplaty mzdy,
srazky ze mzdy, cestovni ndhrady, atd.;

e piekazkach v praci — prekdzka na strané zaméstnance, prekazka na strané
zaméstnavatele;

e dovolené;

e péce 0 zamestnance;

e ndhradé¢ Skody — odpovédnost zaméstnance za Skodu a odpovédnost
zaméstnavatele za Skodu;

e odborovych organizacich.
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Na konci dokumentu nalezne seznam pravnich a internich norem, ze kterych pracovni

fad vychazi. [36]

Kodex chovani

Klicovym aspektem identity spolecnosti je dodrzovani pozadavki ,,Compliance* —
dodrzovani zakont, pfedpisii a smérnic. Tento aspekt by mél zajist'ovat, aby vSechny ¢innosti
v podniku byly transparentni a bezpecné. Zaroven by mél vytvaret pozitivni obraz spole¢nosti

navenek, napt. pro zékazniky spolecnosti. [35]

Ve vSech zavodech byly zavedeny jasné a srozumitelné smérnice, které vytvoftily
standard chovani pro vSechny zamé&stnance spole¢nosti. Kazdy novy zaméstnanec by se mél

s témito smérnicemi seznamit a chovat se podle nich.

Kazdy zaméstnanec spole¢nosti by mél pfevzit zodpovédnost za seznameni s predpisy,
které se ho tykaji. Vedouci pracovnici by méli jednat tak, aby vzdy §li dobrym piikladem.

Skoleni se konaji pravidelné a poskytuji zaméstnancim potiebné znalosti. [35]

Oblasti pouziti [35]:

e vzijemna Ucta, Cestnost a moralni zasadovost;

e jednani v rdmci zasad spolecenské odpovednosti;

e ochrana zivotniho prostiedi a bezpecnost prace;

e vztahy se stakeholdery;

e vyvarovani se stietu zajmu;

e ochrana intelektualniho vlastnictvi a majetku spolecnosti;
e dodrzovani internich smeérnic;

e moralni zasadovost.
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Pravidla pro pouzZivani informacnich technologii

Jedna se o vypis nejdilezitéjSich informaci ze smérnice, kterd se dané problematice
vénuje. Plnou verzi si mohou zaméstnanci dohledat na intranetu. Zaméstnanec podepisuje,
ze bere na védomi, kterd pravidla je nutné dodrzovat. Jedna se hlavné€ o oblast: ochrany dat
a know how spolecnosti, seznamu zakazanych internetovych stran, poruSovani autorskych
a dalsi majetkovych prav tretich stran, diskriminovéani ¢i jiné nevhodné chovani k dalSim

osobam, atd. [36]

Informace o zakladnich pravech a povinnost vyplyvajici z pracovniho

poméru

Z tohoto dokumentu se zaméstnanec dozvi zdkladni informace, jako jsou: ndzev
a sidlo zaméstnavatele, druh prace a misto vykonu prace, tdaje o délce dovolené, udaj
o vypovedni dob¢, tidaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni, idaj o mzd¢ a zpisobu

odménovani, terminu, mistu a zpiisobu vyplaceni mzdy a udaj o kolektivnich smlouvach. [36]

Osobni dotaznik

Do tohoto dotazniku novy zameéstnanec vypliuje zékladni informace o sobg, tedy
jméno a piijmeni, bydliste, poCet déti, nejvyssi ukoncené vzdélani, pfedchozi zaméstnani,
zdravotni pojisStovnu a cCislo uctu. Tento dotaznik se vyuzivd, aby spolecnost ziskala
detailn¢j$i potfebné informace o novém zaméstnanci, nez které¢ jsou uvedeny v Zivotopisu.

[36]

XIM

Jedna se o brozurku, ktera nového zaméstnance seznami se systémem XIM neboli XY
Idea Management. Tento systém zlepSovatelskych ndvrhli pomahé spole¢nosti XY odhalovat
slaba mista a zaroveil motivovat zaméstnance za pomoci sounalezitosti s podnikem. Za kazdy
zlepsovaci navrh, ktery projde posouzenim, jsou zaméstnanci odménéni podle pravidel

odmeénovani XIM. [36]
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Sdéleni udaji pro vyplatu mzdy

Zamgéstnanec si muze vybrat, jak bude chtit mit vypldcenou mzdu. Do daného

formulare mtize vyplnit ¢islo ctu a kod své banky. [36]

Seznam benefiti a smluvnich partneri

Zameéstnanci dostanou zakladni piehled benefitl, které spole¢nost XY nabizi. Jedna se
naptiklad o: tyden dovolené navic, ptispévek na penzijni piipojisSténi, zdvodni stravovani,
poukdzka na vitaminové pfipravky, poukazka na volnocCasové aktivity ¢i prispévek

na spolecensko-kulturni akce, péce o rozvoj a vzdélavani, poukazky na masaze a dalsi. [36]

Dale svym zaméstnancim nabizi slevy u obchodnich partnerii spole¢nosti. Jedna se
napiiklad o oblasti: bankovnich sluzeb, cestovnich kanceléfi, rizné druhy masazi a 1écebnych

procedur, fitness centra a dalsi. [36]

V piipad€ nejasnosti si mohou zaméstnanci detailnéjsi informace vyhledat na intranetu

¢i se informovat na oddéleni HR.

6.4 Zaméstnanci agentury

V piipadé€ nastupu agenturnich zaméstnancii do vyrobniho procesu dochézi k testovani
pracovnikl na tréninkové lince, zda jsou manualné zru¢ni a zda zvladnout pracovat v taktu.
Agentura ma poté povinnost provést zakladni Skoleni svych zaméstnancti ohledné¢ BOZP, PO,
ochrany zivotniho prostiedi, pracovniho fadu, politiky a cilti spolecnosti, procesu vadnych
dilt a dalsi.

Ptimo v podniku, pak uz dochazi ke kratkému testovani teoretickych znalosti a pojmd,
které¢ jsou nejCastéji vyuzivany ve vyrob&. Poté dojde jiz sezndmeni s danou linkou,
s prostiedim podniku — Unikové vychody, toalety a dalsi. Déle jiz se ho ujima odpoveédny
pracovnik nejcastéji mistr, ktery ho zaskoli na daném pracovisti a s tkoly, které bude muset

vykonavat.
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Vyhoda agenturnich zaméstnancli je moznost okamzitého ukonceni pracovniho
pom¢éru v piipadé jakéhokoliv problému. Pokud se pracovnik osveédéi, je mozné ho po urcité
dob¢é zaméstnat jako kmenového zameéstnance. Poté jiz neni potieba tohoto zameéstnance
zauCovat na danou pozici. Po piejiti pod spolecnost XY, musi podle zakona byt uplatnéna tii

mésic¢ni zkuSebni doba.
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7 VLASTNI ZKUSENOST S ADAPTACNIM PROCESEM

V ramci analyzy soucasného adaptacniho procesu v podniku se autor také rozhodnul
seznamit se s nékterymi ¢astmi tohoto procesu, aby ziskal objektivnéjsi nazor, ¢im si novi

zaméstnanci musi projit.

Prvni den ve spole¢nosti

Pfed samotnym prvnim dnem nastupu do podniku autor obdrzel od oddéleni HR
emailem seznam dokumentil, které je potieba zaslat ¢i osobné donést. Déle bylo potieba,
aby si od svého obvodniho 1ékate vyzvedl vypis z karty. Pozadované dokumenty donesl
do spolecnosti v den, kdy byl objednan na prohlidku k zavodnimu 1€kafti, ktery se nachazi
piimo v arealu. Prohlidka vzhledem k bezrizikové praci probéhla bez problému. Lékarka
vyplnila tfi kopie l1ékarského posudky, kdy jeden posudek obdrzel autor, druhy byl zaslan

na oddéleni HR a tfeti si ponechala pani doktorka.

Néstupni den do spolecnosti byl naplanovan na pond¢€li v osm hodin na oddéleni HR.
Na uvod probéhlo sezndmeni a vyplnéni nastupnich dokumenti, které jsou uvedeny vyse.
Tento proces trval priblizné hodinu a pul a byl zakon¢en podpisem pracovni smlouvy. Kromé
vyplnéni dokumentii probéhlo foceni tak, aby do druhého dne mohla byt vytvorena karticka,
kterd zaméstnanci umoziuje prokazani totoZnosti, otevirani dvefi ¢i zaznamenavat dochazku.
Poté dostal také zdkladni Skoleni ohledné pouzivani intranetu a byl seznadmen

s vnitropodnikovymi dokumenty — s jejich ¢lenénim, pouzivanim, atd.

DalSich pfiblizné tficet minut trvalo sezndmeni s aredlem spolecnosti. Jako prvni
probéhlo sezndmeni se zaméstnanci oddéleni HR a informovani na koho se mize s jakym
problémem obratit. Poté¢ se Slo kterminalu, kde mu bylo ukazano, jak funguje
vnitropodnikovy ¢ipovy systém a jak si mize oznacit zacatek a konec pracovni doby, odchod
k Iékati a dal$i. Pro ucely lékatskych vySetfeni a dovolené je potfeba vyplnit 1 doklad

o nepfitomnosti a ten predat nadiizenému pracovnikovi.
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Dalsi cesta vedla do kantyny spolecnosti, kde mu bylo ukazéano, jak funguje dobijeni
pen¢z na karté¢ a odbér jidla. V pribéhu této pochiizky obdrzel jesté¢ zakladni vSeobecné
informace o fungovani spolec¢nosti, napiiklad o kamerovém systému, identifikac¢nich kartach,

o ostraze a jejich kompetenci, o mistech ke koufeni a dalsi.

Tato uvodni faze trva celkem pftiblizn€ dvé hodiny. Po téchto dvou hodinach je poté
zavolan vedouci nového zaméstnance, ktery si ho odvede na své oddéleni. V prubéhu prvniho
dne jeste novacka ¢eka Skoleni na BOZP, PO a ochranu zivotniho prosttedi, které si autor také

vyzkousel.

Bezpecfnost a ochrana zdravi p¥i praci

Skolitel na Givod celého $koleni piivital viechny tcastniky $koleni a poblahopial tém,
kteti byli pfijati z agentury pod kmenovou spole¢nost XY. Dale se seznamil se strukturou

posluchacti, aby védeél, jak dopodrobna ma sviij vyklad vést.

Skoleni bylo pojato formou vypravéni, do které byly zasazeny jako varovani historky,
které se vpodniku za dobu jeho pisobeni staly. Po stru¢ném sezndmeni s historii

a zajimavostmi o podniku se jiz pteslo k samotné problematice BOZP.

Zameéstnanci byli seznameni se zdkonnou upravou, ktera ovliviiuje jejich pracovné
pravni vztah. Informovani o prvni pomoci, kde naleznou lékarnicku, na koho se v ptipadé
potieby obratit a co maji délat, kdyZ se néco stane. Dale byli upozornéni, jak se maji
pochybovat po aredlu, tedy po chodnicich a ptechodech. Byli varovani pfed moZnosti urazu
elektrickym proudem a informovani na koho se mohou obratit. Prostfedi podniku je striktné
nekuracké a zaméstnancim jsou vyhrazeny v aredlu pouze dvé mista, kde si mohou v dobé
prestavky zakoufit. Zaméstnanci byli také varovani pfed pouZzivanim alkoholickych
a navykovych latek a moZnosti jejich testovani, kdy spole¢nost vlastni testery na mnoho typt

drog.

Na zavér byli informovani, v jaké smérnici si mohou dané informace dohledat. Bylo
jim také doporuceno udrZovat si na pracovisti dobré vztahy a znat se. V ptipadé, jakychkoliv
problémi by jim to mohlo dokonce zachranit zivot. Jako ptiklad byl uveden zaméstnanec se

zvysenou hladinou cukru v krvi.
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Skoleni na BOZP probihala piiblizng ptil hodiny a v piijemné atmosféte. Podle
vhodné pro zameéstnance, ktefi prechdzi z agentury a v podniku jiz néjakou dobu pracuji.
Zamgéstnanci, ktefi ptichazi do podniku nove, jisté byli radi, ze Skoleni nebylo dlouhé, ale dle

jeho nazoru by se pro n¢ hodilo o néco delsi a podrobnéjsi samostatné Skoleni.

PoZarni ochrana

Na uvod skoleni si opét pani Skolitelka zjistovala slozeni posluchact, aby védéla, jak

vést sviij vyklad.

Prvni f4zi Skoleni bylo sezndmeni s hasicimi pfistroji. V podniku se vyuzivaji dva typy
hasicich pfistrojii a to praskovy a na oxid uhli¢ity. Na ukazku byl pfinesen maly hasici
ptistroj, ktery si mohl kazdy poslucha¢ prohlédnout. Seznameni s tim, jak se hasici pfistroj
ovlada, pfislo autorovi velmi rychlé. VétSina lidi nema s ovladanim hasicich pfistroji stejné
jako autor zadné zkuSenosti a nikdy je v Zivoté nepouzilo. Zaméstnanci byli sezndmeni, kde
by se tyto pfistroje mely nachézet a bylo jim doporuceno, aby méli prehled, kde se nachazi

v v

nejblizsi ptistroj v dosahu jejich pracoviste.

Ve druhé fazi byli zaméstnanci seznameni s tim, jak funguji poZarni ¢idla a co délat,
pokud se néjaké ¢idlo aktivuje. V celém podniku jsou oznacené pozarni vychody, které by
zaméestnance mély co nejkratSi cestou dostat na misto shromazdi§té. Zaméstnanci byli
upozornéni, ze je dulezité, aby vedouci zaméstnanec mél piehled o poctu a pohybu svych
zamé&stnancl, aby v pfipadé¢ poplachu mohl nahlésit zaméstnance chybéjici na misté

shromazdisteé.

Ve treti fazi Skoleni dostali zamé&stnanci informace co délat, pokud zjisti, ze né¢kde hoti
¢i je ranéna osoba. V piipadé¢ pozdru mohou vyuZit podnikové linky a ohlasit poZar
na vratnici, stisknout cCerveny tladitkovy hlasi¢ a ¢i varovat ostatni pokiikem ,hofi*.
Zamgéstnanci vratnice jsou na tuto oblast Skoleni a ptfed zavolanim hasi¢ského zachranného

sboru zjistit, zda se nejedna o plany poplach a jaké je situace na misté pozaru.
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V poslednim fazi Skoleni byli zaméstnanci sezndmeni, kde ve kterych
vnitropodnikovych smérnicich si mohou dohledat informace. Déale byli upozornéni, ze cela
spolecnost je monitorovana kamerovym systémem a je lehce dohledatelné, kdo zpusobil
poplach. Skoleni trvalo piiblizné ptil hodiny. AZ na &ast seznamovani s hasicimi piistroji bylo
Skoleni dostate¢né i pro nové pfichozi zaméstnance. Moznd by bylo vhodné toto Skoleni

doplnit o ndzornou prezentaci.

Ochrana Zivotniho prostredi

Toto Skoleni navazovalo na Skoleni o pozarni ochrané. Zaméstnanci byli sezndmeni
s odpadovym hospodafstvim spolecnosti a povinnosti tfidénim odpadii. Penize z prodeje
druhotnych odpadt se vraceji zpatky do odmén zaméstnancti a tim by méli byt motivovani
vice tfidit.

V podniku se také pracuje s nebezpecnym odpadem. Zaméstnanci byli sezndmeni, jak
jsou tyto odpady oznaceny. Kazdé4 latka ma na intranetu spolecnosti sviij bezpecnostni list,
ve kterém jsou uvedeny informace: chemické vlastnosti, fyzické vlastnosti, co mize zplsobit,
jak slatkou nakladat a jaké vyuzivat ochranné pomtcky. Spole¢nost ma specializované

nadoby, kam se ukladaji obaly od nebezpecného odpadu a kam tkaniny znecisténé timto

odpadem. Nadoby jsou z diivodu bezpecnosti nehoilavé.

Zamgéstnanci byli upozornéni, Ze spoleCnost je auditovana v oblasti ochrany Zivotniho
prostiedi. Kontrola se mtze zeptat pti prohlidce aredlu jakéhokoliv zaméstnance na otazku

z dané problematiky. Z tohoto diivodu probihaji pravidelna Skoleni kazdy mésic na pracovisti.

Toto Skoleni trvalo pfiblizn¢ dvacet minut. Podrobné&j$i navazujici Skoleni dostava

kazdy zaméstnanec od svého nadtizeného, podle typu pracovni pozice, kterou vykonava.
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8 VYHODNOCENI ROZHOVORU A DOTAZNIKU

Tato kapitola je rozdélena na dvé Casti. V prvni Casti se jedna o struny piepis

rozhovorti s vedoucimi zaméstnanci, ktefi maji v podniku na starosti Skoleni novych

zaméstnancl. Ve druhé casti této kapitoly probéhlo analyzovéani dosavadnich vysledki

z dotaznikového Setteni, které bylo ve spolecnosti zavedeno v prubéhu minulého roku.

8.1 Rozhovory s vedoucimi pracovniky

Béhem analyzovani souc¢asného adaptac¢niho procesu v podniku se autor prace setkal

s nadfizenymi pracovniky nékolika oddéleni, na ktera ptichdzi nejvice novych zaméstnancu.

Na zékladé rozhovoru chtél od nich slyset, jak nasleduje adaptacni proces, poté co si pteberou

nového zaméstnance od oddéleni HR. Na konci celého rozhovoru bylo také zaméstnancim

polozeno nékolik dotazl na jejich ndzor na soucasny adaptacni proces, které byly usporadany

ve formé polostrukturovaného rozhovoru. Otazky znély takto:

> »w b

10.

11.

Jaky mate nazor na efektivitu souc¢asného adapta¢niho programu ve Vasem podniku?
Které soucasti adaptacniho programu se ukazuji jako nejucinngjsi?

Co je pro novacka v procesu adaptace nejtézsi?

Co podle Vas nejvice napomaha novackim v adaptaci na jejich praci a pracovni
podminky?

Jak se pfedavaji podnikové hodnoty novackovi? S kterymi prvky mivaji novacci
nejvetsi potize?

Jak poznate, Ze je novacek dobie adaptovany?

Jaké jsou projevy Spatn¢ adaptovaného novacka?

Jak4 jsou kritéria hodnoceni nového zaméstnance? VyuZivate testovani zvladnuti
pracovnich ¢innosti? (v prubéhu ¢i na konci adaptace)

Ziskéa novacek zpétnou vazbu z tohoto hodnoceni?

Jak probihd seznamovéni s ostatnimi zaméstnanci? Kontrolujete noveé vznikajici
vztahy na pracovisti?

Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptacniho programu, co byste zavedl/a? Vidite

v souc¢asném adaptacnim procesu n¢jaké slabiny?
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Manufacturing Engineering

Jako prvni probéhlo setkdni s vedoucim oddéleni Manufacturing Engineering
a na zaklad¢ naseho rozhovoru se chtél autor dozveédét, jak probihd adaptacni proces nového

zaméstnance na tomto oddéleni a jaky je jeho nazor na soucasny adaptacni proces v podniku.

Jiz ptfed samotnym nastupem na odd¢leni jsou budouci kolegové nového zaméstnance
v predstihu informovani o pfichodu nového zaméstnance. Dopiedu se jiz tfesi, na jakych
projektech a s kym bude pracovat. Zaméstnanec ptichdzi na oddéleni s cilem pomoci
stavajicim zaméstnanclim s urcitym projektem a to by je mélo motivovat k tomu, aby pomohli

novému kolegovi se zapracovat.

Vedouci oddéleni také doptfedu zajistuje pfipravu pracovniho mista pro nového
zaméstnance tak, aby v den ndstupu bylo vSechno pfipraveno a nic nechybélo. Vedouci
pracovnik zatkoluje svého podiizeného, ktery u danych oddéleni objedna potiebné vybaveni

funkéniho mista jako je pocitac, telefon, pracovni pomucky a dalsi.

V den néstupu zaméstnanec absolvuje zakladni Skoleni na oddéleni HR, které je
popsdno vySe. Po skonceni je zavolan vedouci pracovnik, aby si vyzvedl nového
zameéstnance. Ten si ho, poté piebere a odvadi na svoje odd€leni. Tam je predstaven se
spolupracovniky na daném oddéleni a seznamen, kdo co ma na starosti. Nasleduje prohlidka

oddélent, aby védél, kde je jeho pracovni misto, kuchyiika a misto, kde si miize odpocinout.

Zpravidla, poté nasleduje povinna praxe ve vyrobé, ktera je po novych pracovnicich
vyzadovana, aby poznali, jak funguje hlavni ¢innost spolecnosti. Tato praxe trvad ptiblizné
2,5 dne. Vedouci pracovnik kontroluje nového pracovnika jednou az dvakrat za den, aby
zjistil, zda vSechno probihd v pofadku a zaroven zajistil u mistra, aby poznal rGznorodost

tohoto procesu.

Ctvrty den se novy zaméstnanec vraci na oddéleni a probihd seznamovani s &leny
oddéleni, ktefi prvni den nebyli pfitomni na pracovisti. Vedouci tohoto oddéleni vyZzaduje
od svych novych c¢lenil, aby poznali proces Engineeringu jako celek a tak nasledujici dny
stravi poznavanim dalSich odd¢€leni z této oblasti, jako jsou konstrukce, ndstrojarna a udrzba.
V kazdém oddé¢leni by mél stravit necelé dva dny, kdy ¢ast dne travi na tomto oddéleni a ¢ast

jiz travi ve vlastnim oddéleni.
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Jak jiz bylo feceno, tak novy zaméstnanec je ptfidélen na jiz probihajici projekt.
Pfi nastupu je tomuto zaméstnanci pridélen star$i zkuSengjsi kolega, jakysi sparing partner
¢1 mentor. Spolu, pak pracuji na daném projektu. Nejdiive se zkuSenéjSimu kolegovi pouze
»diva pod ruce a poté je prubézné zapojovan do prace tymu. Vzajemna spoluprace probiha

cca jeden rok.

Vedouci pracovnik obdrzi od personalniho oddéleni Individuélni plan Skoleni nového
zamestnance, ktery si prizpisobuje podle sebe. Nekteré témata Skoleni mé na starosti sam
vedouci a u jinych zasila pozadavek na pracovniky jinych oddé€leni spolecnosti. V tomto
ptipad¢ je plan Skoleni obohacen o né€kolik zajimavych témat, jako jsou prace se softwarem
SAP, ¢i vyuzivani technik Poka Yoke, FMEA (Failure Mode and Effects Analysis) a Time
management. Dale je v planu zahrnuto takzvané kolecko, kdy novy zaméstnanec si projde a je

seznamen s ¢innostmi dalSich oddéleni spolecnostmi a jejich navaznostmi.

Daéle bylo naplanovéano v rdmci individudlniho planu, aby se novy zaméstnanec rok
po svém nastupu zuacastnil jednoho externiho Skoleni. VSechna tato Skoleni probéhla
v pribéhu pfiblizné dvou a pil meésict, aby zaméstnanec nebyl zahlcen informacemi.
V prubéhu skoleni se dba na to, aby Skoleni na sebe navazovala a vzajemné se dopliovala.
Urcita Skoleni musi absolvovat v prvnich dnech po néstupu, jako napi. BOZP a PO specifické
pro dané oddéleni. A nckterd absolvuje az s ¢asovym rozestupem z diivodu, aby navézal

a rozvinul jiz nabyté znalosti. V1iv maji také ¢asové moznosti jednotlivych skolitelt.

Vedouci tohoto oddé€leni si pro nové prichozi zaméstnance ptipravil dalsi dopliikova
Skoleni, kterd jsou mimo individualni Skolici plan a diky kterym rozSifuje novym
zaméstnancim védomosti o dalsi zajimavé a potfebné informace. Tato Skoleni probihaji opét
v pritbéhu ivodnich cca tfech mésicii a zacinaji sezndmenim s jednodu$simi vécmi jako mapa
arealu, dochazkovym listem, Zadosti o dovolené az po slozit&jsi procesy jako je kolob&h

zakéazek v ramci oddéleni, Zadost o finan¢ni zakazky ¢i vyvoj v projektech.
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Adaptacni proces na tomto oddéleni byl vysvétlovan na pozici technik sériové vyroby,
coz je dost Siroka pozice, co se pracovni naplné tyce. Aby pracovnik byl schopen se plné
zauCit, a pracovat samostatné muze trvat az dva roky. Nejdiive pracovnik d¢la
na jednodussich vécech, kdy pracuje pod dohledem zkuSengjSich kolegii na stavajicich
projektech. Takto spolupracuji pfiblizné rok. Zalezi, jak je dany pracovnik Sikovny
a ucenlivy. Poté je po ném pozadovano, aby pieSel na vyssi narocnost své pozice, kdy jiz
planuje nové projekty a uvadi je do praxe. Nejvyssiho stupné, kterého mize dosdhnout je

prace na globalnich projektech.

Kompletni ptepis z rozhovoru s vedoucim tohoto oddéleni je mozné naleznout v piiloze A.

Na zaklad¢ shrnuti tohoto rozhovoru, byly ziskany tyto informace:

e vedouci si sdm dopliiuje adaptacni proces tak, aby byly odstranény jeho
slabiny;

e novacek pro adaptovani se v podniku potiebuje kompletni Skoleni;

e potize mize mit novacek s pozndnim spolecnosti jako celku z divodu jeji
velikosti;

e v adaptaci novackovi pomaha motivujici vedouci a kooperujici kolektiv;

e hodnoceni probiha na zakladé¢ denniho pozorovani zameéstnance vedoucim
a poté na zaklad¢ jeho subjektivniho nézoru;

e novacek ziskava pozitivni i negativni hodnoceni;

e dulezita je v celém procesu osoba vedouciho.

Product development

Jako s dalSim se autor setkal s manaZerem celé divize, kterd ma na starosti vyzkum
avyvoj novych produkti spolecnosti. Toto oddé€leni patii mezi dal$i, na které nejcastéji
prichazeji novi zaméstnanci. Tento rozhovor byl veden troSku jinak, protoZze manazer vnima,
Ze soucasny adaptacni proces, ktery funguje na oddéleni, je neuspokojivy. Stavajici proces by
potieboval urcitou formu zlepSeni tak, aby byl schopen reagovat na potfeby trhu a dokazal

udrzet zaméstnance ve spole¢nosti.
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Aktudlné adaptacni proces probiha podle stanovenych HR pravidel doplnénych
o interni piehled véci, které je potieba splnit pro uspesné naplnéné zaskolovaciho planu.
Interni PD obsahuje zédkladni procesy, kterymi by mél novy pracovnik projit, avSak chybi
casovy snimek jejich splnéni. Vycet Cinnosti je poplatny dobé vzniku dokumentu a je potieba
ho upravit pro potfeby soucasné situace na oddéleni. Tento dokument si oddéleni vytvoftilo

samo a je doplitkem Individualniho planu skoleni od Personalniho odd¢leni.

Jako velky problém vnima vedouci pozice nadfizenych novych pracovniki, kteti
novacka maji na starosti. Velmi Casto je adaptacni proces ovlivnén tim, jakou ma dany
vedouci povahu ¢i v dané dobé néaladu. V ramci interni PD workshopu, ktery zohlednoval
nazory poslednich nové ptichozich lidi do divize PD, byl identifikovan prostor pro zlepsSeni
v piistupu vedoucich jednotlivych vyvojovych skupin. Do budoucna je potifeba zménit nazor
na nového pracovnika, tak aby jeho pfimy vedouci k nému pfistupoval jako mentor a m¢l
vzdy rezervovany cas na zaskolovaci proces, coz zabezpe¢i rychlejsi zaclenéni nového
pracovnika do zivota firmy a kolektivu PD. Dal§im namétem vzeSlym z workshopu bylo
zaclenéni nového zaméstnance do pozvanek v ramci Microsoft Outlook. Divodem je, aby
i noveé piichozi zaméstnanec se rychleji dostal do vymény informaci, které¢ jsou predavany

v ramci pravidelnych schiizek

Jako naprava vSech soucasnych slabych stranek, které méa soucasny adaptacni proces
na oddéleni je za pomoci manazera, HR oddéleni a poslednich nové pirichozich zaméstnanct
vytvaten novy dokument, ktery by mél poskytovat pomocnou ruku pro budouci nové
zaméstnance. Novy dokument kombinuje plvodni pfistup doplnény o chybé&jici procesy
a casovou osu zkusSebni doby. VSechny procesy jsou nyni rozd€leny tak, aby nové ptichozi
pracovnik véde¢l, jaka je asova posloupnost jednotlivych procest tj., co se ma provést: pred

nastupem, béhem prvniho tydne, do konce prvniho mésice a do konce zkusebni doby.

DalSim problémem mtiZe nastat pifi stanoveni dal§iho Skoleni. ManaZer oddéleni ma
stanoveno u kazdé pozice, jaké Cinnosti by mél zvladat v rdmci své pozice nebo jakymi
Skolenimi by mél projit. AvSak pfi samotném planovani Skoleni nema informace, kterymi
Skolenimi dany zaméstnanec jiz proSel v minulosti nebo nevi, kde takové informace ma

hledat.
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Dokument pro nové prichozi zaméstnance na oddéleni PD

Jak jiz bylo feceno, kvuli nespokojenosti s tim, jak probiha souc¢asny adaptacni proces

na odd¢leni Product Development, byl vytvoien tento novy dokument, ktery by mél pomoci

novackim se 1épe orientovat v pribéhu prvniho mésice na oddé€leni. Tento dokument by mél

nové prichozi zaméstnanec obdrzet od svého vedouciho spolu s Individudlnim planem

Skoleni. Doposud byl novy zaméstnanec, jak se fika hozen do vody a musel se naucit sam

plavat.

Dokument je rozd€len na tii ¢asti, dle Casové posloupnosti. DéEli se na ¢innosti:

e nutné vyfidit prvni tfi dny;

e ostatni ¢innosti, které musi probéhnout do konce prvniho mésice;

e hodnoceni a zpétna vazba.

V pribéhu prvnich dni by mél projit a byt sezndmen s ¢innostmi, které jsou uvedeny

nize v Tabulce ¢. 2.

Tabulka 2 Procesy nutné projit na oddéleni PD v prvnich tfech dnech

1 START - nutnost vyfridit v prvni 1-3 dny Poznamky
vstupni zaskoleni od HR, pfedani
ID karty / kodexu chovani / 8.00 -
1.1 HR - start pfehledu benefitli / uzaviena HR 10.00 hod
zdravotni prohlidka
predstaveni nového
1.2 PD - start zaméstnance v divizi PD /na | Teamleader
poradé vedeni
Vas$ pimy nadfizeny Vas zavede ng’f'te
1.3 | Uvedeni na pracovisté | na Vase nové pracovisté a sdéli | Teamleader oxa
Vam dalsi uzite&né informace psaci
potreby
Pfimy nadfizeny Vam preda HR zasila
14 Individualni plan individualni plan zaskoleni Teamleader template
: zaskoleni (nutno splnit b€hem prvnich 3 prvni den
meésicu) nastupu
Vas pfimy nadfizeny zada
pozadavek na IT (Ize zadat
nejdfive
15 Uzivatelsky Gdet - v den nastupu). Vyfizeni Teamleader

PC/SAP

pozadavku mlze par dni trvat.
Nez ziskate pristup k PC muZzete
studovat XY dokumenty ve vytisténé
podobé. Pripadné mizete dostat jiny
Ukol od pfimého nadfizeného.
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1.6

Praxe na lince

Povinna praxe na lince -
pfedepsany 3 dny

Teamleader

1.7

Pozvanky na schiizky

Pozadat Teamleadera o zafazeni
do pozvanek na rizné
schuzky -> oznameni o

nadchazejicich udalostech se

budou objevovat v Outlook
kalendafi.

Teamleader

1.8

Kantyna

Nabit ID kartu u pokladny. Lze
objednat hotové jidlo,
nebo si vybrat ze studeného
pultu. Moznost objednani pfes
internet.

Teamleader

moznost
platby v

hotovosti
obédy
10.45 -
12.45

1.9

HELPDESK

Internet explorer >
CZ:HELPDESK - S novym
uzivatelskym uctem muazete dalsi
pozadavky na IT zadat sami.
ID karta na PD tabuli

Teamleader

1.10

Telefon + Tel. ¢islo

Zadat pozadavek na IT.

Evidence dochazky

Cas mezi odpichnutim se
zaokrouhli dolG na celé
¢tvrthodiny. Odedte se pul hodiny
na obéd a vyjde odpracovana
doba.Na konci mésice musi
odpovidat odpracovana doba. Do
dalSiho mésice Ize pfevést pouze
pres€asy podepsané vedoucim.

Nahled dochazky:
Internet explorer

Intranet > CZ:CAS.FORMULAR,
zobrazeni reportu, + (zvétSeni)
pfihlaSovaci udaje jako do SAP.

Nahled dochazky: SAP

Transakce SA38, zp_pichacky -
vidim ranni pfrichod do prace -

pfehled hodin v SAP.

pevna
pracovni
doba od

9.00 -
14.00 hod
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Druhé ¢ast dokumentu by ho méla provést prvnim az ctvrtym tydnem ve spolecnosti.

Dozvi se zde tyto informace:

e Zajisténi potiebného vybaveni a u koho si ho muze objednat (klice,
kancelarské potieby, PC hardware);

e umisténi informacnich zdroji (odkaz na stranky informac¢niho systému; odkaz
na vnitini aloziste, IT pfistupy, neodborna skoleni);

e piehled Skoleni souvisejicich s popisem funkéniho mista a kdo je ma
na starosti;

e co by si m¢l nastudovat v ramci samostudia a kde najit podklady;

e uzitecné informace pro piisobeni v podniku;

e mapku arealu spolecnosti.

Po absolvovani prvniho mésice ve spolecnosti by mél probéhnout rozhovor
s vedoucim. Tento rozhovor by mél byt veden v zcela otevieném duchu za ucelem, zjisténi
dosavadniho stavu pisobeni novacka na oddéleni. Na zéklad¢ tohoto rozhovoru novacek zjisti
zpétnou vazbu, co se povedlo a co je potfeba zlepsit. Dale by mél novy zaméstnanec fici své

postiehy k dosavadnimu pribéhu adaptacniho procesu.

Kompletni ptepis z rozhovoru s vedoucim tohoto oddéleni je moZné naleznout v ptiloze B.

Na zékladé shrnuti tohoto rozhovoru, byly ziskény tyto informace:

e manazer ma rozporuplny pocit ze soucasného adaptacniho procesu a chce zajistit
upravu soucasného adaptacniho procesu za ucelem jeho zlepseni;

e je vytvafen novy dokument, ktery by mél novackovi pomoci v pritbéhu prvniho
meésice;

e je potfeba na zacatku identifikovat, co novacek v ramci své adaptace potiebuje;

e rychlé zaclenéni do tymu urychli cely proces adaptace;

e je nutna pravidelnd komunikace s novackem a ujiStovani se, zda vS§emu rozumd;

e napravnd opatfeni se museji délat pribézné;

e vSechno vychdzi uZ ze spravné stanovene strategie pii vybérovém fizeni;

e vSichni zaméstnanci mohou kdykoliv pfijit s jakymkoliv problémem.
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Logistika

V zévéru analyzy se autor setkal také s manazerkou oddé€leni Logistiky. Oddéleni
Logistiky se poté d€li na dalSich sedm pododdé€leni, které ma na starosti vedouci daného
odd€lni. Tento vedouci je také zodpovédny za adaptacni proces na svém oddé€leni. Celkem
na oddéleni Logistiky pracuje cca 220 lidi na 35 riznych pracovnich pozicich. Adaptacni
proces se lisi pro rizné pozice, napiiklad ve skladu je zauCovaci proces pomérné rychly.
Naopak narocny je zaSkolovaci proces na pozicich, kde maji na starosti naptiklad planovani
nakupu. Na této pozici sta¢i mala chyba a nepozornost, kterd mize vést az k zastaveni

provozu a vysokym pokutam ze strany odb¢ratelt.

Na tomto odd¢leni je adaptacni proces nastaven jinak nez napiiklad na oddg€leni
Manufacturing Engineering. Novy pracovnik si opét prvni den nejdiive projde vyplnénim
potiebnych dokumentii a zdkladnim $kolenim, jako BOZP, PO a OZP (ochrana Zivotniho
prostfedi) na oddéleni HR. Po vykonani téchto procesi je poté predan vedoucimu
pracovnikovi oddéleni, na které byl novy zaméstnanec piijat. Ten ma na starosti, aby ho
predstavil pracovni skuping, fekne mu, jakou praci bude vykonavat a co bude mit na starosti,
podle védomosti a dovednosti s nim vyplni Individudlni plan zaSkoleni. Poté je ptedan
zameéstnanci, ktery ho bude mit nasledujici tydny na starosti. Pokud to mozZnosti dovoli tak je
snaha, aby tim, kdo ma nového zamé&stnance na starosti byl zaméstnanec, ktery z dané pozice
odchazi. Ve vyjime¢nych ptfipadech to neni mozné, naptiklad z divodu vypovédnich lhtt

na obou stranach.

Novy zaméstnanec se tak ,,kouka pod ruce* piivodnimu zaméstnanci a pritom si déla
poznadmky. Dé¢la si jakysi denni snimek toho, co a jak délal odchézejici zaméstnanec.
Poznamky si mize doplnit naptiklad ,,print screenem* obrazovky apod. Kopiruje tak vlastné
praci svého predchidce, aby byla zajiSténa kontinuita prace. Tento manual si pak mizZe
¢astecné upravit, ale nékteré ¢innosti maji svlij pevny ¢asovy harmonogram a musi se udé¢lat

napfiiklad v dopolednich hodinéch.

Zaméstnanec se tak v prvnich dnech ma mozZnost rozkoukat na oddéleni a zjistit
potadné co bude naplni jeho prace. Praxe ve vyrobé je mu zafizovana az ptiblizné po dvou
tydnech po nastupu a novy pracovnik uz si tak napiiklad mize spojit kod zbozi, které

objednava s tim, jak ve skute¢nosti vypada a jak se vyuziva.
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Ze stejného divodu je prvni tyden seznamovan jen s nejbliz§imi spolupracovniky,
s kterymi pfijde nejvice do kontaktu. S dal$imi spolupracovniky a ostatnimi oddélenimi je
seznamovan az postupné z divodu, ze by si prvni den nebyl schopen vSechna jména
a informace zapamatovat. Seznami se tak napfiklad i s ¢lovékem se kterym béhem vykonu
své prace jiz komunikoval. Ted’ uz je vSak ¢astecné seznamen se svou pracovni pozici a miize
se zeptat na to, co ho zajima. Béhem prvnich by jesté nemél predstavu jakou souvislost ma

dané oddéleni s jeho pracovni pozici a jeho odd€lenim.

Jak jiz bylo feceno sestaveni Individudlniho pldnu zaskoleni mé na starosti vedouci
nového zaméstnance po vzdjemné konzultaci. Vedouci si po skonceni téchto Skoleni

kontroluje, zda se danych kurzl zacastnil a také zda vSemu porozumél.

Ptipravu pracovniho mista ma na starosti také vedouci nového zaméstnance. Ten ma
na starosti, aby prvni den bylo na jeho pracovisti pfipraveno potiebné technické vybaveni, aby
me¢l do ¢eho a ¢im psat a aby mu byly maximélné do druhého dne vytvofeny potiebné
uzivatelské ucty. Dilezité je, aby védél, jak se planuje systém planovani schizek v Microsoft

Outlook, na ktery se v organizaci velmi dba. U nizsich skladnickych pozic je nutné jim zajistit

potfebné ochranné pomticky podle typu pozice, na kterou nastupuji.

Toto oddéleni se od ostatnich odlisuje také tim, Ze novi zaméstnanci obdrzi ze zacatku
smlouvu na dobu ur¢itou pouze na pul roku misto na cely rok. Je to z divodu, Ze na tomto
oddéleni se za posledni roky vyrazné zvysilo tempo prace a ne kazdému toto tempo miize

vyhovovat nebo ho zvladat.

Hodnoceni nového zaméstnance méd na starosti vedouci oddéleni Logistiky spolu
s vedoucim tohoto zaméstnance. Nejvétsi slovo v tomto rozhodovani ma piimy vedouci, ktery
ma za tohoto zaméstnance a kvalitu jeho prace odpovédnost. Nového pracovnika uZz si vybral

u vybérového fizeni a nyni ho mé kazdy den na ocich.

Vedouci oddéleni Logistiky se snazi kazdy mésic minimalné sejit s kazdym
zamé&stnancem oddé¢leni. U stalych zaméstnancii je to vétSinou v ramci pracovnich skupin,

kdy se tesi, zda splnili cile a zda nejsou néjaké problémy.
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U novych pracovnikii probihd motivacni setkani i o samoté a tesi se, jak se novy
pracovnik citi, co by potfeboval jako podporu, zda se spokojen se svym vedoucim atd. Pokud
je pracovnik nespokojeny, tak je potieba sjednat nipravu. Pokud nesplnil néjaké ¢innosti
v ramci své adaptace, tak novy pracovnik dostane podminky, které musi splnit, aby mu byla
prodlouzena smlouva. Jeho vykon je vidét na reportech od vedouciho, ten hodnoti, jak se
dobfe zaucuje a jak komunikuje s ostatnimi. Vedouci oddéleni také zjiStuje, jaky ndzor ma
na novacka pracovnik, ktery ho zaucoval. A také se poptava u ostatnich spolupracovnikd, jak

na n¢ tento novy pracovnik ptisobi.

Po uspésném konci zkuSebni doby je novy pracovnik zatazen do hodnoceni v ramci
prémiového systému oddéleni. Kazdy vedouci ma Ctyii hodnotici kritéria a to: spoluprace

v ramci tymu, spoluprace mimo tym, flexibilita prace a efektivita prace.

Je snaha, aby novy zaméstnanec v podniku ziistal, kdyZ uz do né¢ho byl vénovan cas
a penize. Hodnoceni probihd na konci tfimésicni zkuSebni doby a po skonceni pll ro¢ni
pracovni smlouvy. V piipadé drobné nespokojenosti mize dojit k nabidnuti nové pllrocni
smlouvy a pozadovani napraveni téchto nedostatkli. V ptipad¢ opétovné nespokojenosti dojde
k neprodlouzeni pracovniho uvazku. Naopak v ptipadé spokojenosti je zaméstnanci nabidnuta

smlouva na dobu neurc¢itou.

Kompletni piepis z rozhovoru s vedoucim tohoto oddéleni je mozné naleznout v pfiloze C. Na

zakladé shrnuti tohoto rozhovoru, byly ziskany tyto informace:

e v soucasném procesu je co zlepSovat;

e novému zaméstnanci pomaha v prvnich dnech okoukat ¢innosti, které se tykaji jeho
pracovniho mista a délat si pfi tom poznamky;

e odchazejici zaméstnanec byva vyuzivan jako Skolitel novacka;

e potiZze mohou mit novécci s orientaci v organizaci;

e neadaptovany novacek je nesamostatny, frustrovany a déla chyby;

e novacek ziskava zpétnou vazbu, aby v&dél na ¢em zapracovat;

e seznamovani s ostatnimi zamé&stnanci probiha pribézné;

e je zde Skolen prvni mentor v podniku.
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Vyhodnoceni adaptaéniho procesu z hlediska diverzifikace pro rizné

generacni skupiny

Pti zkoumani adaptacniho procesu v podniku se autor snazil také zjistit, zda se lisi
adaptacni proces v podniku pro rtizné generacni skupiny ¢i zda se tyto skupiny od sebe
vzajemné lisi, at’ uz vramci adaptaéniho procesu ¢i nasledného pracovniho pulisobeni
v podniku. Déle ho také zajimalo, zda by se s nastupem mladsi generace na trh prace, nedaly
zavést modernéjSi zpusoby vzdélavani, které jsou popsany v teoretické Casti této prace.
Na tuto problematiku byli dotazovani vedouci zaméstnanci v druhé casti strukturovaného

rozhovoru.
Vedouci pracovnici méli odpovidat na tyto otazky:

12. Vidite n¢jaké rozdily mezi zastupci jednotlivych generaci na pracovisti ¢i v ramci
adaptacniho procesu? (priority, motivace, vlastnosti, vztah s okolim, pracovni
prostiedi, jazykova vybavenost, technicka vybavenost,...)

13. Zménil se adaptacni proces ve Vasem oddéleni sohledem na ptichod mladsi
generace? Lisi se adaptacni program pro rizné vékové kategorie?

14. Jsou vice nez diive pouzivany pii vzdélavani a adaptaci moderni technologie? Jak
apii jakych procesech? Ve kterych castech adaptacniho procesu vidite prostor
pro vétsi zapojeni téchto technologii?

15. Zménilo se néjak fizeni lidi s ohledem na ptichod mladsi generace? Zménila se néjak
motivovani téchto zaméstnancii?

16. Setkal/a jste se ve Vasem odd¢leni s generacnim konfliktem?

Adaptacni proces v podniku je pro vSechny genera¢ni skupiny naprosto stejny.
Ocekava se, kdyz méa danou pracovni pozici vykondvat tak ji musi zvladnout bez rozdilu

veku.

Lisit se miZe délka zauceni, avSak to vice zaleZi na povaze a zkuSenostech jedince.
Rozdily mezi jednotlivymi generacemi nejsou nijak vyrazné. Da se fici, ze plati ocekavané
predpoklady, Zze mladsi Cloveék je tvarngjsi, rychleji adaptovangjsi, ale naopak je méné
zkuseny. Ovsem toto tvrzeni se neda fict, ze plati obecné pro vSechny zastupce dané generace.

Vzdycky se najdou vyjimky, které toto tvrzeni nepotvrzuji.
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Star$i uchaze¢i mohou mit zase problémy stim, Ze nemaji zadné zkuSenosti
s automotive prumyslem ¢i nemaji potfebnou jazykovou vybavenost. Pokud tyto potifebné
védomosti maji, pak vétSinou miii na vysSi pozice a nemaji problém se v novém podniku

zadaptovat.

U starsich lidi, ktefi se blizi dichodovému véku je vidét, ze fyzickd vykonnost klesa.
Zaroven u nich déle trva, pokud se maji naucit nové véci, pracovat s novymi technologiemi
¢1 pracovat na jiné pozici. NezaplatiteIné u nich jsou jejich letité¢ znalosti. I kdyz nespliuji
vSechny pozadavky na pracovni misto, tak jejich znalost procest, know how a denni rutiny
jsou pro podnik nepostradatelné. Je u nich vSak dilezité, aby byli schopni piijmout
1 moderné¢jS$i nazory nez jen ty co maji zazité. Dulezité je promichani pracovnich skupin

z hlediska véku, protoze kazdy mize ptemyslet nad danym problémem jinak.

Vyhodou mladsich nezkuSenych novackl miize byt v tom, Ze jesté nemaji zazité Zadné

zvyky z jinych podniku a tak rychleji pfijmou podminky, které funguji v podniku.

I kdyz se adaptacni proces nijak nezménil, tak novi zaméstnanci museji reagovat na to,
ze procesy v podniku se vyrazné zrychluji a tim je t€z8i se rychleji zapracovat na danou
pozici. Na logistice se udava, Ze je vyzadovano az ttikrat vyssi tempo prace nez tomu byvalo
diive. S timto mohou mit problém i zaméstnankyné, které se vraci po delsi dobé po matetské

dovolené.

Vyuzivani modernich technologii je z&vislé na pozici, na kterou novy zaméstnanec
nastupuje. Kazdy ¢lovek také preferuje jiny typ vzdelavani a ne kazdy to oceni. Néktefi tieba
nejsou fandové toho se vzdelavat za pomoci novych vymozenosti. Vedouci pracovnici vice
preferuji okamzité zapojeni do ostrého provozu, kdy nejdiive novy pracovnik pracuje

pod dohledem zkusengjSich kolegi.

Ke zméné tizeni lidi pomohla 1 zména ve vedeni ve spole¢nosti. Mezi vedoucimi je
nyni mnoho zastupct mladsi generace. I diky tomu je vidét, Ze mladsi generace je schopna

a ochotna mluvit vice otevien¢, at’ uz se jedna o vztah nadfizeny — podtizeny ¢i naopak.
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Zména probéhla i u tvorby motivanich programil, kdy jsou planovany rizné
teambuildingové sportovni akce jako naptiklad Sipky, béhani, inline brusle, jizda na kolech
a dalsi. Zaméstnanci jsou také motivovani tim, ze kdyz odchazi vedouci pracovnik, tak se
néhrada nejdiive hleda z daného tymu. Rizeni lidi by viak mélo byt stejné pro vSechny

generacni skupiny. Pracovni skupina je jeden tym a mél by na ni byt jeden metr.

Ani jeden z vedoucich pracovniki, se kterym jsem vedl rozhovor, se na svém odd¢leni

nesetkal s zadnym naznakem genera¢niho konfliktu.

8.2 Dotaznikové Setfeni pro nové nastupujici zaméstnance

Spole¢nost XY vnima4, ze soucasny adaptacni proces, ktery je v podniku nastolen, ma
své slabiny. Z tohoto diivodu byl v minulém roce po kratké testovaci fazi v podniku zaveden
dotaznikovy systém. Tento dotaznik musi vyplnit kazdy THP pracovnik po uplynuti zkuSebni
doby. Dotaznikové Setieni je tedy provadéno na celém zakladnim vyzkumném souboru a jeho
navratnost je 100 %. Za tuto dobu ho zatim vyplnilo celkem 62 novych zaméstnanci

spolecnosti.

Po dohod¢ s organizaci nebude v této praci uvedeno z diivodu know how kompletni
znéni dotazniku. Dotaznik by mél spolecnosti poskytnout zpétnou vazbu k soucasnému
naborovému procesu. Celkem se tento standardizovany sklada z 31 otazek, z nichz jedna je
rozdélena na dalsi tfi podotazky. Jednotlivé otazky jsou rozdéleny do sedmi kategorii podle

Casove posloupnosti. Témito kategoriemi jsou [36]:

e naborovy proces;

e znalost spolec¢nosti XY;

e pfed prvnim dnem v préci;
e prvni pracovni den;

e prvni pracovni tyden;

e prvni pracovni mésic;

e prvnich devadesat dni ve spolecnosti (konec zkusebni doby).
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V zavéru je prostor pro dalSi komentai a pfipominky. Vyplnéni dotazniku by mélo
respondentovi trvat pfiblizné patndct minut. Na otdzky méli respondenti odpovidat podle

uvedené stupnice [36]:

e rozhodné souhlasim (5bodu);

e souhlasim (4body);

e nevim ¢i nemam jednozna¢ny nazor (3 body);
e nesouhlasim (2 body);

¢ rozhodn¢ nesouhlasim (1 bod);

e nemuzu se rozhodnout ¢i dana otdzka se mé netyka (zvolte odpovéd’ ,,7%).

Odpovédi z dotaznikového Setfeni byly zpracovany v programu Microsoft Excel.
U kazdé otazky bylo vyhodnoceno, jaké je jeji primérné hodnoceni, minimalni hodnota,
maximalni hodnota a cetnost jednotlivych odpovédi. Piiklad vyhodnoceni jedné z otazek

naleznete v Tabulce ¢. 3.

Tabulka 3 Ukazka vyhodnoceni otazky dotaznikového Setieni

Primérna hodnota 4,10
Maximalni hodnota 5
Minimalni hodnota 1
Pocet ,,?“ hodnoceni 4
Pocet 1 bodového hodnoceni 1
Pocet 2 bodového hodnoceni 4
Pocet 3 bodového hodnoceni 9
Pocet 4 bodového hodnoceni 18
Pocet 5 bodového hodnoceni 26

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]

83




Jako prvni bylo hodnoceno primérné hodnoceni za celou kategorii. Cilem bylo zjistit,
které z vySe uvedenych kategorii jsou nejhlife hodnoceny a které nejlépe. Vyhodnoceni je

uvedeno niZe na Obrazku ¢. 4.

Primérna hodnoceni kategorii

5,00
4,80
4,60

4,48 4,40 4,45

440 ] 4,20
Pramerné 20 38 3,89 388
hodnoceni 4,00 -

3,80 -

3,60 -

3,40 -

3,20 -

3,00 - ‘ ‘ ‘

1 2 3 4 5 6 7

Cislo kategorie

Obrizek 4 Prumérné hodnoceni jednotlivych kategorii dotaznikového Setieni

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]

Z grafu je patrné, Ze nov¢ nastupujici zameéstnanci kladné hodnoti pribéh naborového
procesu do spolecnosti XY. Nadprimérné hodnoceni také ziskaly kategorie po konci prvniho

meésice.

Jako podprimérmné byly vyhodnoceny kategorie pied prvnim pracovnim dnem
a pribéh prvniho pracovniho dne. Na téchto kategorii by méla spolecnost jednoznacné
zapracovat. Nejhlfe vySla kategorie znalost spolecnosti pfed ndborovym procesem

a spokojenost s internetovymi strankami spolec¢nosti.

84



Vyhodnoceni naborového procesu

V této kategorii byli respondenti tohoto dotaznikového Setfeni dotazovani na jejich
spokojenost s kvalitou naborového procesu, s komunikaci s Personalnim oddélenim a dobou

odezvy na jejich zadost. Tato oblast celkem citala pét otazek.

Jak je vidét z vyse uvedeného grafu, tak tyto procesy maji v podniku na nadprimérné
urovni. Tomu také odpovida, ze v primérném hodnoceni zZadna z otdzek neklesla pod hodnotu

4 a nejcast¢jSim bodovym ohodnocenim bylo 5.

Pouze v par ptipadech panovala u novacka nespokojenost s dobou mezi okamzikem

zaslani zadosti o pracovni pozici a kontaktem ze strany spolecnosti.

Vyhodnoceni znalosti spolecnosti a kvality internetovych stranek

V této kategorii byl novy zaméstnanec dotazovan, zda znal spolenost XY jiz pied
uchdzenim o pracovni pozici a zda webové stranky spolecnosti jsou dostateéné¢ pirehledné.
Obé otazky nedosdhnuly v primérném hodnoceni ani hodnoty 4 a obdrzely n€kolik Spatnych

hodnoceni.

Nejhorsi vysledek ze vSech kategorii autora vSak pomérné piekvapil, protoze
internetové stranky mu pfijdou dostatecné uzivatelsky snadné a dostate¢né informativni.
Podle ziskanych informaci byly hodnoceny staré internetové stranky, které jiz byly nahrazeny
novou a piehlednéjsi verzi. Zarovenn si mysli, Ze spolecnost se snazi délat dost v ramci

propagace, at’ uz se jedna o reklamni ¢innost ¢i ucasti na riznych akcich.

Vyhodnoceni pied prvnim pracovnim dnem

V této casti dotazniku byli novi zaméstnanci dotazovani, zda pfed nastupem
do spole¢nosti méli vSechny klicové informace, které pottebovali, zda jim pomohli se
pfipravit na prvni pracovni den, zda byli seznameni s kontaktni osobou pro ptipadné dotazy

a zda je nékdo privital do spolecnosti. Tato kategorie obsahovala celkem 4 otazky.
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Z této kategorie je odpovéd’, ktera obdrzela nejhorsi celkové hodnoceni z celého
dotazniku. Jedna se o odpovéd’ na otdzku, zda nového zaméstnance nc¢kdo z budouciho
oddéleni kontaktoval a pfivital ve spole¢nosti. VyseCovy graf cetnosti odpovédi je uveden

nize na Obrazku ¢. 5.

Uvitani pred prvnim pracovnim dnem

9: 15% 3; 5%

M pocet ?
M pocetl

20; 32%

10; 16% m pocet 2

pocet 3
M pocet 4

5; 8% H pocet 5

15; 24%

Obrazek 5 Hodnoceni uvitani pfed prvnim pracovnim dnem

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]

Ostatni otazky se jiz dostaly v primérném hodnoceni ptes hodnotu ¢tyii. Nékolik
znovych zaméstnancl bylo nespokojeno, Ze nebylo seznameno s osobou, na kterou mohou

klast ptipadné dotazy.

Vyhodnoceni pribéhu prvniho pracovniho dne

Tato oblast obsahovala celkem osm otdzek a tii podotazky. Otazky byly vedeny pies
oblast ivodni schiizky, sezndmeni se spole¢nosti, harmonogramu prvniho dne, pfipravenosti

pracovniho mista az po pfivitani vedoucim a ptedstaveni kolegiim.
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V této kategorii se nachazi druha a tfeti nejhlife hodnocend otazka z celého dotazniku.
Jedna se tyka ptipravenosti telefonniho zatizeni a druha pfipravenosti IT zafizeni. Ob¢ otdzky
dostaly v praiméru hodnoceni okolo 3 bodl. Toto hodnoceni jsou ¢astecné ovlivnény tim,
ze tyto zalezitosti jsou v podniku zafizovany az po nastupu nového zameéstnance. Podle
informaci, které¢ autor obdrzel, by mél mit tyto véci zaméstnanec pfipraveny k pouzivani
maximalné druhy den. V jednom z komentaii vSak se objevila nespokojend ptipominka, ze
na PC a telefon musel ¢ekat 7-10 pracovnich dni a bez nich nemohl nic dé€lat. Podle vysledki

z dotaznikového Setieni je v této oblasti prostor pro zlepseni, viz Tabulka ¢. 4.

Tabulka 4 Hodnoceni pripravenost PC a telefonniho zarizeni

Ptipravenost IT zatizeni Ptipravenost telefonu
Pocet 1 bodového hodnoceni 0 2
Pocet 2 bodového hodnoceni 13 17
Pocet 3 bodového hodnoceni 12 14
Pocet 4 bodového hodnoceni 7 6
Pocet 5 bodového hodnoceni 17 13
Pocet 1 bodového hodnoceni 13 10

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]

Primérmné bodové ohodnoceni také obdrZzela otazka, kterd se zabyvala pevné
stanovenym harmonogramem a zda mél novy pracovnik vSe potiebné pro svoji praci. Tuto
otazku bych mozna rozd¢€lil na dvé samostatné otazky, aby bylo vice patrné, s ¢im byli novi
pracovnici vice nespokojeni. Jak jiz bylo feeno vySe, casovy harmonogram neni
ve spoleCnosti nastaven a pribéh adaptace si mizZe kazdy vedouci nastavit podle svého

uvazeni.

Déle primérné hodnoceni obdrzely podotazky, které se zabyvaly uvodni schiizkou
a seznamenim s vizi, misi, organizani strukturou spolecnosti a tim, jak muze dany

zamé&stnanec piispét k dosazeni téchto cilti spolecnosti.
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Dobré hodnoceni naopak obdrzelo seznameni s personalni oblasti, sezndmeni
s kodexem chovani a také pripravenost nadfizeného na néstup nového zaméstnance

do spolecnosti a jeho nasledné piedstaveni kolegiim v pracovnim tymu.

Vyhodnoceni prvniho pracovniho tydne

Tato kategorie obsahovala tfi otdzky na téma prubéhu prvniho pracovniho tydne, tedy
zda novému zamestnanci byla piidélena smysluplna prace, byly mu jasné vysvétleny pracovni

povinnosti a zda véd¢l na koho se obratit v ptipad¢ pracovnich dotazu.

Vsechny tyto otazky obdrzely nadprimérna hodnoceni ptesahujici v priméru hodnotu
¢tyfi. U otazky na ptidéleni smysluplné prace odpovidajici Skoleni v pribehu prvniho tydne
v praci pievladalo hodnoceni Etyfi. I tak si vSak myslim, Ze v této oblasti si podnik vede velmi

slusné a neni potfeba mnoho zlepsovat.

Vyhodnoceni prvniho pracovniho mésice

Tti otazky z kategorie prvni pracovni mésic v organizaci se zajimaly o to, zda se
novému pracovnikovi povedlo zaclenit do tymu, zda mu bylo vysvétleno kritéria hodnoceni
prace a zda jiz absolvoval Skoleni k pochopeni vnitinich procest, které je pro praci

ve spolecnosti klicové.

Velmi dobfe byla ohodnocena otdzka, tykajici se zaCleni do tymu, coz je jisté
pro kazdého nové nastupujiciho zaméstnance dilezité. O tom, ze v organizaci panuje

pratelska atmosféra, svédci i to, ze nejhiife obdrzela tfi body.

Krom¢ dvou zaméstnancti i vSichni novacei v prubéhu prvniho mésice absolvovali

Skoleni tykajici se vnitinich systémi a procest podniku.

Hiife uz dopadla otdzka, ktera se zabyvala, zda novy zaméstnanec byl sezndmen
s pravidly hodnoceni své prace. Z vysledkli dotaznikli a nize pfiloZzeného vysecového grafu

na Obrazku €. 6 je patrné, Ze se tak v n€kolika piipadech viibec nestalo.
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Seznameni s pravidly hodnoceni prace

0;0% s5;8%

M pocet ?

M pocetl

9; 15% m pocet 2
pocet 3

M pocet 4

M pocet 5

23;37%

Obrazek 6 Seznameni s pravidly hodnoceni prace

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]

Vyhodnoceni na konci zkuSebni doby

Tato ¢ast se vénuje vyhodnoceni adapta¢niho procesu na konci zkusebni doby. Hlavné
se zabyva tim, zda nadfizeny pracovnik poskytuje zpétnou vazbu k pracovnimu vykonu, zda
pravidelné odpovida na vSechny otazky, zda dand prace odpovida piedstavé z piijimaciho

rozhovoru, zda je zaméstnanec spokojen s pritbéhem adaptacniho procesu.

Na vSech Sest otazek z této kategorie obdrzela spolecnost nadprimérnd hodnoceni
vysoce piesahujici €islo Ctyfi. Z niZze uvedeného Obrazku €. 7 vyplyva, Ze noveé nastupujici
zameéstnanci jsou az na drobné vytky s pribéhem adaptaéniho procesu ve spolecnosti

spokojeni.
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Spokojenost s prlibéhem
adaptacniho procesu

M pocet ?
M pocetl
M pocet 2
32;52% 27;43% pocet 3

M pocet 4

M pocet 5

Obrazek 7 Hodnoceni spokojenosti s pribéhem adapta¢niho procesu

Zdroj: Vlastni zpracovani podle [36]
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9 NAVRHY NA ZLEPSENI ADAPTACNIHO PROCESU

V této kapitole autor zhodnoti soucasnou situaci ve spolecnosti XY a poskytne navrhy

na zlepSeni procesu adaptace novych pracovniki ve spolec¢nosti.

Na zakladé poznatkli ze spolecnost XY, které autor této prace ziskal vyhodnocovani
adaptacniho procesu ve spolecnosti, shledava personalni procesy, které v organizaci probihaji,
jako dobfe organizované a fungujici. V organizaci se uplatiiuje velmi dobra komunikace, at’

uz mezi jednotlivymi pracovisti, tak i mezi pracovniky v ramci vztahu nadiizeny — podtizeny.

Dle autorova nazoru je to i diky tomu, ze v podniku dobie funguje zpétnd vazba,
napiiklad diky systému zlepSovacich néavrhl, které jsou ve spoleCnosti ¢asto vyuzivany.
Pracovnici spolecnosti mohou také vyuzivat celou Skalu vzdélavacich programi

a zamé&stnavatel jim poskytuje Siroké spektrum zaméstnaneckych vyhod.

Spole¢nost si uvédomuje, Ze jeji pracovnici jsou pro ni cennym zdrojem. Ti tak

ziskavaji pocit, ze je o n¢ dobfe postarano a jsou s praci ve spolecnosti spokojeni.

Personalni Cinnosti, kterd predchazi adaptacnimu procesu je ndbor a vybér vhodnych
kandidatd. Pokud je vybran nejlepsi mozny kandidat tak to urychli a zjednodusi budouci
proces adaptace pracovnika. Pozitivni je, ze budouci nadfizeny se jiz ucastni samotného
vybérového fizeni a ma moznost si budouciho podfizeného otestovat a vybrat. Také pracovnik

jiz doptedu vi, kdo bude jeho nadiizenym.

Cilem kazdého vedouciho pracovnika by mélo byt vybrani co nejlepSiho uchazece.
K tomu by mélo pomoci co nejjasnéj$i vyjasnéni budoucich pracovnich povinnosti, které
bude muset nové nastupujici zaméstnanec vykonavat. Tento proces byl velmi dobie
propracovany na odd¢leni Manufacturing Engineering, kdy vedouci pracovnik v ramci
prvniho kola vybérového fizeni jde s uchazeci pfimo na misto, kde by mél novy pracovnik
vykonavat svou praci. VeSkeré pohovory zacinaji ve vyrobnich procesech. Na zakladé¢ takto
provedeného vyb&rového fizeni se jiz nestava, aby pracovnik v prabéhu ¢i po konci zkuSebni
doby odesel z divodu, ze vykonavana prace neodpovida ocekavani, které mél pfi podavani

zéadosti o pracovni misto.
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Podle typu pozice by bylo dobré provést nejdiive nabor z internich zaméstnancu.
Tento krok pomiize posilit loajalitu zaméstnanc k organizaci, zvysit jejich motivaci
a vylepsit moznosti kariérniho postupu. Diky tomuto kroku ziskd podnik vyhodu, ze
ve spolecnosti, coz zajisti urychleni potfebné doby k adaptaci. Toto povede zaroven

k obsazeni mista s niz§im usilim, niz§imi ndklady a z provéfenych zdroju.

Spolecnost si uvédomuje, ze vybérem vhodného kandidata proces piijimani nekonci

a ze nedilnou soucasti je naslednd adaptace novych zaméstnanctli ve spolecnosti.

Spolecnost si také zde uvédomuje, ze soucasné zavedeny adaptacni proces, 1 kdyz je
pomérné kvalitni, neni Gplné¢ bez chybicek. I autor této prace nasel v tomto procesu néjaké

moznosti, které by mohly prispét k jeho zkvalitnéni.

Jako prvni krok vylepSeni, které by autor navrhoval, je lepsi piiprava vedouciho
nového zaméstnance na jeho piichod. Budouci vedouci by si mél na den néstupu pripravit
dostatek volného ¢asu, aby se mohl novému pracovnikovi vénovat. Jak vyplynulo z rozhovoru
s vedoucim oddéleni PD, ne vzdy k tomu tak na jeho oddé€leni ve skutecnosti dochazi.
Vedouci pracovnik by mohl také pfed nastupem nového pracovnika ho kontaktovat a uvitat
ho ve spole¢nosti. Tento krok novy pracovnik oceni a ziska pocit, ze se na ncho

ve spolecnosti t&si a je pro né dilezity.

V den nastupu by jiz mél mit pro nového pracovnika pfipravené pracovni misto se
vsemi pomuckami. Od vedouciho by mél novy zaméstnanec obdrzet nékteré propagacni
predméty, které miize pouzivat pii svém pracovnim Zivoté, jako jsou minimaln¢ propisky

a blog. Toto doposud také neni ve spolec¢nosti ve vSech oddélenich pravidlem.

Doposud je praxi, Ze PC zafizeni, uZivatelské ucty a telefonni zafizeni je
ve spolecnosti pfipraveno az od druhého dne. Je to dano obavou, ze dany ¢lovek nenastoupi.
Z dotaznikll vyplyva, Ze tento proces nékdy trva idéle a tak tato oblast obdrzela jedno
z nejhorsich hodnoceni. Podle autora oddéleni HR vi, ktery den novy pracovnik nastupuje
atak by jiz dopfedu mélo byt domluveno s oddélenim IT odpovédnych za prubéh téchto
procestl ve spolecnosti, aby tento proces probéhnul co v nejkratsi dobé. Nejlépe, aby tyto ucty
jiz byly pfedvytvotené a po podpisu smlouvy se jen potvrdily a pfedaly novému zaméstnanci.

V ptipad¢ jeho nenastoupeni by pak dané ucty nebyly potvrzeny a byly smazany.
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Na jednom zkoumaném oddéleni se stavalo, Ze vedouci zaméstnanec v prubchu
prvniho dne zapomenul nového zaméstnance zafadit do spravné skupiny v ramci aplikace MS

Outlook. Poté novy zaméstnanec nedostaval n¢jaky ¢as informace o ¢asech porad, atd.

Aby se nestavalo, ze vedouci zaméstnanec na nékterou z danych ¢innosti zapomene,
tak by mohl po pfijeti nového zaméstnance obdrzet od odd¢leni HR dokument se jménem,
kontaktem a seznamem téchto ¢innosti, které je potieba splnit pted jeho nastupem a v priabehu

prvnich dni. Vedouci by si ¢innost po splnéni odskrtnul z daného seznamu.

Na zaklad¢ rozhovoru s personalni pracovnici spoleCnosti prob¢hla shoda, ze by
novym zaméstnancim v rozkoukani ve spole¢nosti mohl pomoci seznam castych otéazek,
tzv. FAQ. V tomto dokumentu by zaméstnanec nalezl odpovédi na otazky typu: ,,Co bych m¢l
délat, kdyz ...?* Takové Casté otazky se mohou naptiklad tykat vybirani dovolenych, odchodt
k 1¢kati, Zadosti o Skoleni a dal§i. V tomto dokumentu by také mohl zaméstnanec nalézt
odpovédi na otdzky typu: ,,Na koho se mohu obratit, pokud mam problém s ...?7* nebo
»Na koho se mohu obratit, pokud potiebuji ...?* Naptiklad pii problémech s PC nebo
pii nedostatku kancelarskych pomtcek. V dokumentu by bylo uvedeno jméno a kontakt

na osobu, na kterou se muze obratit

Od vedoucich pracovnikii byla také ziskana informace, Ze novi zaméstnanci mohou
mit problém v prvnich dnech orientovat se ve spolecnosti z diivodu jeji velikosti. Proto by pii
uvodni schlizce méli novi zaméstnanci obdrZzet mapu organizace s popisem jednotlivych
stanovist’ a zaroven zakladni organiza¢ni schéma, které odpovidd danému funkénimu mistu.

Toto schéma mize byt pridano k dokumentu s kontakty.

Co by autor také pozménil na Givodnim Skoleni je, Ze by zavedl adaptacni ptirucku.
Novy zaméstnanec obdrzi v ivodni den mnozZstvi papirt. Velké mnoZstvi papirh sebou ptinasi
nevyhody, jako Ze se mohou lehce zmackat ¢i se snadn€ji mohou poztracet. Adaptacni
ptirucka by tyto papiry shromézdila do knizecky, do které by mohli zaméstnanci kdykoliv
nahlédnout a v§e by méli piehledné vyobrazené a po kupé. V této prirucce by byly zékladni
a nezbytné informace, které by zaméstnanec potieboval pro nasledujici pracovni obdobi. Tato

ptirucka by také mohla byt na intranetu spolecnosti v elektronické podobé.
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Dale by navrhoval, aby v ramci intranetu byla zavedena zélozka pro novacky. Zde by
si poté naptiklad mohli novi zaméstnanci stdhnout obrazkové manudly, které by jim pomohly
s oblastmi, se kterymi mohou mit potize. Jednd se napiiklad o zadévani pozadavku

do systému, kontrola dochazky, prace s tlozisti a dalsi.

Kolegové nového zaméstnance mohou byt v dobé je pfichodu na oddéleni pracovné
vytizeni. Proto by navrhoval zavést, Ze prvni den by Sel dany pracovni tym spolecné na obéd.
V pribéhu obéda by mohlo probéhnout jednodusi sezndmeni s kolegy a zaclenéni

do pracovniho kolektivu.

Co vidi jako velky nedostatek je, ze spoleCnost nemé nastaveny zadny harmonogram
adaptace. Od té doby co je prvni den ukoncena persondlni agenda s novym zaméstnancem,
az po konec zkusebniho obdobi je cely proces adaptace pln¢ v rukou vedoucich pracovniki

a na jednotlivych odd¢€leni se vyrazné lisi.

Vyhodou tohoto je, Ze si nadfizeny miize sestavit Individualni plan zaskoleni podle
svého presvédceni a sdm si muze dopliovat Skoleni tak, aby zabranil slabym strankdm
soucasného procesu. Co vSak tento proces vyrazné ovliviluje je osobnost, zkuSenosti

a momentalni nalada daného vedouciho.

Podle nazorti autora by nejdilezitéj$i casti adapta¢niho procesu ve spole¢nosti mély
byt pevné Casové dané, tak aby byla zachovadna jednota tohoto procesu. Mezi tyto Casti
adaptacniho procesu fadi napiiklad: BOZP, PO, Skoleni interni dokumentace, systémy
a politika kvality, systém zlepSovacich navrhidi, lean management, praxe ve vyrobg,

seznamovaci kolecka a dalsi.

Jako ptiklad mize byt uveden nesoulad mezi seznamovacimi koleCky u oddéleni
Manufacturing Engineering a Logistikou. Na oddéleni Manufacturing Engineering se novy
zaméstnanec seznami s nejbliZz§Simi oddélenimi v prvnich dnech. Naopak na oddéleni
Logistiky se seznamuje s nejbliz§imi oddélenimi az po néjaké dobé€, kdyZz je zaméstnanec
v podniku rozkoukany a ¢aste¢né uz zna procesy ve spolecnosti. Autor by z téchto dvou

moznosti vice preferoval druhou moZznost.

Je vSak potfeba mezi témito moznostmi udélat, jakysi kompromis. Tak, aby sezndmeni
v prvnich dnech probéhlo pouze se zaméstnanci, se kterymi se potkéva nejcastéji, tedy hlavné
v ramci svého oddéleni. Seznamovani s dalSimi oddélenimi by mélo pfichazet postupné podle

frekvence vzajemného kontaktu a komunikace
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Problém by také mohl nastat v pfipadé zmény vedouciho pracovnika. Novy nadfizeny
zamé&stnanec by si poté mohl zménit tento proces podle svého uvéazeni a tak by nebyla

zajisténa kontinuita téchto procesti na oddéleni.

Diky tomuto harmonogramu by spole¢nost méla jistotu, ze tyto procesy probihaji tak,

jak by mély. Tedy tak, ze na sebe jednotlivd Skoleni navazuji a novackovi se postupné

vvvvvv

Na oddéleni Manufacturing Engineering se autorovi naopak libilo, ze vedouci
zaméstnanec nad radmec Individualniho planu Skoleni ptidal dalsi Skoleni, ktera méla pomoci
novému zameéstnanci rychleji se zorientovat a zapracovat v podniku. Témito Skolenimi se

vedouci zaméstnanec snazil odstranit nékteré slabiny, které souc¢asny proces ma.

U kazdého oddéleni by proto zavedl seznam adaptacnich ¢innosti, které musi novy
zaméstnanec zvladnout, aby byl schopen bezproblémového pracovniho zivota na oddéleni.
U nékterych z téchto ¢innosti by bylo navic piesnéji Casové specifikovano, kdy by mély
priblizné probéhnout. Vedouci pracovnik by poté jiz jen téchto ¢innosti vybral ty, které jsou

pottebné podle typu pozice a podle zkuSenosti nového zaméstnance.

Diky tomuto seznamu by nehrozilo, ze pfi odchodu vedouciho zaméstnance by nékteré
z dosud pouzivanych Skoleni piestalo byt v budoucnosti vyuzivano i piesto, Ze by bylo pro
adaptaci novacka potirebné. Tento seznam by se navic dal pravidelné dopliovat ¢i upravovat

o napady nové pfichozich vedoucich zaméstnanci.

Kazdy z vedoucich, se kterymi se autor za dobu vypracovavani prace setkal, m¢l urcité
pfipominky k sou¢asnému adapta¢nimu procesu. Tyto slabiny se snazili odstranit, ale pouze
v ramci svého oddéleni. CoZ je pro spolecnost Skoda. Jejich pfipominky by se daly vyuzit
v ramci celé spolecnosti. Spole€nost by si méla zjistit pfipominky a napady vSech vedoucich

ve spolecnosti, at’ uz za pomoci spole¢né schiize ¢i dotaznikového Setteni.

Pro uSetfeni casu vedoucich zaméstnanci by mohlo byt zavedeno v ramci
seznamovaciho kolecka, aby toto Skoleni bylo spolecné pro vice novych zaméstnanct, kteti
nastoupi téZe meésic. Toto Skoleni by prob&hlo formou prezentace v zasedaci mistnosti, kde by

byly poskytnuty zékladni informace o oddéleni a poté provedenim po samotném oddéleni.
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Ve spolecnosti jsou v soucasné dobé pouze minimalné vyuzivany adaptacni nastroje.
Téchto néstroji je celd fada a nckteré znich by se daly v podniku vyuzit pro zlepSeni
stavajiciho procesu. Jako ptiklad mize byt uvedeno oddéleni Logistiky, kde je snaha o zménu
soucasného stavu. Pokud to okolnosti dovoluji, tak pracovni instruktdz provadi zaméstnanec,
kterého by novacek m¢l nahradit. Ten tak ziskava jeho know how a zkuSenosti. Zaroven tak

muze navazat na praci svého predchidce.

Druhou véci, kterou se manazerka tohoto odd€leni snazila zménit je zavedeni
mentoringu. Podle jejiho ndzoru by mél byt na kazdém oddéleni minimalné jeden vyskoleny
mentor. Podle nazoru autora pokud by se Cast dne tomuto zaméstnanci vénovala zkuSena
osoba, pak by jeho zaskolovaci cyklus mél prob&hnout rychleji a kvalitnéji. V soucasné dobé
probihd na tomto odd¢leni Skoleni nového mentora a tak si spole¢nost poté mize vyhodnotit

pripadné klady a zapory.

Mentor by mé¢l byt odpovédny za sezndmeni nového pracovnika se spolecnosti,
s kolektivem zaméstnancl, softwarem, pracovni pozici, atd. Mentor by mél byt pecliveé
vybiran z divodu, Ze se jedna o osobu, skterou bude novy zaméstnanec dlouhodobéji
v kontaktu. Mélo by se jednat o zkuSeného pracovnika s vhodnymi charakterovymi

vlastnostmi.

Dalsi véci, ktera by se ve spolecnosti dala zavést je vyhodnocovani adaptac¢niho
procesu. Z rozhovorll s vedoucimi zaméstnanci vyplynulo, Ze veSkeré hodnoceni nového
zaméstnance je pouze subjektivni podle toho, Ze maji nového pracovnika na o€ich. Autor by
doporucoval zavést, aspon nékteré ¢asti modelil, které jsou uvedeny v tivodni ¢asti této prace.
Podle kompetencniho modelu by se na konci zkuSebni doby mély porovnat pozadavky
na dané pracovni misto, které vyplyvaji z popisu funkéniho misto proti tomu, co novacek
ve skuteCnosti umi. Na zaklad¢ rozdilu by se urcilo, jak dobie se novacek na pracovni misto
zadaptoval. V piipadé n&jakych nedostatkl by pak dostal podminku, aby je odstranil do konce

smlouvy na dobu ur¢itou, jinak s nim nebude prodlouzena dale smlouva.

Pokud novy zaméstnanec nastupuje na vyssi pozici, pak by se dal jesté vyuZzit dotaznik
v modelu 360 stupiii. Tento dotaznik by mél prozradit, jaky ndzor maji na tohoto nového
zaméstnance 1 ostatni kolegové. Za pomoci anonymniho dotazniku by mohly vyplynout

informace, které nikdo nechce fict vetejne.
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Jako mozny nedostatek mtze byt vnimano, Ze neexistuje zadny formulaf, pro vedeni
rozhovoru mezi vedoucim pracovnikem a novym zaméstnancem na konci zkuSebni doby.
Mély by v ném byt uvedeny zakladni otazky, které by mély v rdmci rozhovoru zaznit. Dalsi
otazky by si vedouci doplnil podle své potiteby a svého uvazeni. Tento formulaf by jim mohl
pomoci, aby nezapomnéli polozit nékterou z dilezitych otazek. Otazky by mohly sméfovat,

napf. na vztahy na pracovisti, osobu mentora, ohodnoceni Skoleni a Skolicich a dalsi.

V ramci vyhodnocovani adaptacniho procesu ve spolecnosti se autor také ucastnil
skoleni BOZP, PO a OZP. Toto $koleni bylo pfevazné pro zaméstnance délnickych profesi.
Vhodnéjsi by pro zaméstnance bylo, aby se toto Skoleni rozdélilo na dvé Skoleni, z nichz
jedno bude pro zaméstnance, kteti pfechazeji z agentury a jiz v podniku néjakou dobu pracuji
a druhé bude pro uplné nové pfichazejici zaméstnance. Ti by méli obdrzet delsi a dikladné;si

Skoleni nez se v tomto piipadé¢ stalo.

Co autor hodnoti pozitivné je zavedeni dotaznikového Setfeni mezi nove nastupujicimi
zaméstnanci. U tohoto dotaznikového Setfeni by bylo potieba pouze upravit n€které otazky.
U né¢kolika otazek muze nastat pocit, ze se ptaji na dvé rizné véci a tak by bylo vhodné je
rozdélit na dvé samostatné otazky. Upravit by se také mély otazky tykajici se ptipravy PC
a telefonniho zatizeni. Pokud ve spole¢nosti plati, Ze tento proces mize trvat jeden az dva
dny, tak by se tato otazka neméla nezatazovat do kategorie prvniho dne nebo by se méla

upravit o pozndmku.

Oddéleni HR by mélo také pribézné kontrolovat vysledna hodnoceni a zjiStovat pro¢
probéhlo negativni hodnoceni dané oblasti ¢i daného oddéleni. O to jak byl s adaptacnim
procesem spokojeny novy zameéstnanec, by se také mél zajimat jeho vedouci, ktery ho
zauCoval. V pifipadé podnétnych informaci by poté mohl dany proces na svém oddé¢leni
upravit, aby byl kvalitngj$i. V rdmci hodnoticiho rozhovoru na konci zkuSebni doby nemusi

byt zaméstnanec ochoten fici svoji nespokojenost piimo do o¢i vedoucimu.

Z vyslechnutého rozhovoru bylo zjiSt€no, Ze manaZer divize PD nemd potiebné
informace pii planovani dal$iho Skoleni tak, aby si porovnal potfebna Skoleni vyplyvajici
z funk¢niho mista se Skolenimi, které jeho podiizeny jiz absolvoval. Podle HR by vSak m¢l
veédeét, kde tyto informace hledat. Tento nedostatek by mél byt odstranén na zakladé lepsi

vzajemné komunikace.
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V pribéhu Setfeni adaptacniho procesu nebyly pozorovany Zzadné spolecné
charakteristiky, které by odpovidaly vé€ku novych zaméstnancti. Ned4 se obecné fici, ze by
naptiklad star§i generace méla vétsi problém s modernéjsi technikou ¢i svétovymi jazyky.
Co se da s urcitosti fici, ze tyto generaci maji pouze vyhodu ve vétsich zivotnich a pracovnich

zkuSenostech a naopak postupem véku jim ubyvaji fyzické sily.

V podniku jsou v soucasné dobé¢ pouze minimalné¢ vyuzivany moderni technologie
v ramci zaskolovani. Autor vidi moZnost jejich zapojeni v nékterych ¢astech tohoto procesu.
Naptiklad v ramci §koleni BOZP, PO a OZP by méla spolenost spolu s vykladem skolitele
zavést prezentaci, ve kterém by mohla byt navic pfilozena videa typu, jak pouzivat hasici
pristroj atd. U nékterych oblasti se da vyuzit moznosti e-learningu jako napiiklad pro Skoleni

na podnikovou kulturu a eticky kodex.

Posluchaci by si urcité diky rozSifeni tohoto Skoleni o dal§i vjemy zapamatovali
mnohem vice nez je tomu dosud. Za pomoci prezentace a videi by posluchaci také snadnéji

udrzeli pozornost.

Pti zaskolovani a praci se softwarem by se zase dal vyuzit online pfistup k vyukovym
videim na intranetu. Tyto videa by si zaméstnanci mohli poustét formou samostudia, pokud
by jim néktery ze softwart spolecnosti délal potize. Mnoho takovychto videi je umisténo jiz
na internetovych strankach, naptiklad Youtube. U nich by stacilo pfilozit odkazy na uzite¢na

videa.

I ptes vSechna doporuceni autor vidi soucasny adaptacni proces ve spoleCnosti XY
jako bezproblémovy a kvalitni. Tomu také odpovidd 1 hodnoceni v rdmci dotaznikového

Setfeni, kdy 1 pfes drobné vytky bylo hodnoceni vzdy primérné az nadprimeérné.
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ZAVER

Tato diplomova prace na téma Analyza adaptacniho procesu ve vybraném podniku
méla za ukol na zaklad¢ teoretickych poznatkli vyhodnotit soucasny adaptaéni proces

v podniku a v zavéru této prace nastinit navrhy na vylepSeni.

Cilem diplomové prace je provést analyzu adaptacniho procesu ve vybraném
podniku, vyhodnotit soucasnou situaci, vymezit problematické oblasti a navrhnout

doporuceni pro budouci vyvoj.

vvvvvv

nejvetsSi bohatstvi spolecnosti patii kvalitni a motivovany lidsky kapital, ktery je zdrojem

konkuren¢ni vyhody.

Kvalitni proces adaptace je dulezitym krokem pro zaclenéni novych zaméstnanci
do pracovniho prostiedi a kolektivu. Pomaha také zkracovat Cas, po ktery nejsou schopni novi

zameéstnanci podavat plny pracovni vykon.

Tato diplomové prace analyzovala stavajici adaptacni proces v nejmenované
spoleCnosti XY. Prace byla rozdélena na dvé c¢asti. V prvni Casti byl Ctenaf uveden
do problematiky spojené s procesem adaptace. Druhd cast této prace se jiz zamérila
na samotnou analyzu stavajiciho adaptacniho procesu ve spole€nosti a navrzenim moznych

zmeén, které by prispély k jeho zkvalitnéni.

V prvni ¢asti se prace snazi seznamit Ctenafe se zakladnimi pojmy vztahujici se
k problematice lidskych zdrojt, persondlni prace a adapta¢niho procesu, proniknout do dané
problematiky a pochopit vzajemné souvislosti. Tato ¢ast je reSer$i odbornych knih od autort,
kteti se oblasti personalistiky zabyvaji. Uvodni kapitola je zaméfena na ulohu fizeni lidskych
zdroju v organizaci a jeho vyvoj. Dale budou objasnény zékladni pojmy, jako jsou personalni

¢innosti, personalni strategie a politika.

Kapitola druhd az patd se jiz zaméfuji na uvedeni do problematiky adaptacniho
procesu. Jsou zde vysvétleny souvisejici pojmy v asové souslednosti. Adaptacni proces
zacind jiz procesem pfijeté nového pracovnika, nasleduje vlastni adaptace za pomoci vyuziti

adaptacnich programti a kon¢i vyhodnocenim pribéhu adaptacniho procesu.
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V této kapitole jsou také predstaveny nékteré znejpouzivangjSich adaptacnich

programu a také uzivané metody hodnoceni.

V Sesté kapitole jsou uvedeny nékteré udaje o spolecnosti XY tak, aby z téchto

informaci nebylo mozné odvodit skute¢ny nazev podniku.

V kapitolach sedm az devét jsou popsany jednotlivé adaptacni Cinnosti tak, jak
v podniku probihaji v soucasné dobé. Podkladem byly informace, které autor prace ziskal
na zéklad¢ rozhovorii se zaméstnanci Personalniho oddéleni, nékterych vedoucich pracovnikil
odpovédnych za adaptacni proces na jejich oddéleni a vyhodnocenim dotaznikového Setfeni,

které vypliuji novi zaméstnanci po uplynuti zkusebni doby.

V posledni kapitole autor na zakladé subjektivnich pociti porovnal teoretické
poznatky, které posbiral na zdklad¢ studii odborné literatury oproti stavajici situaci
v organizaci. Na zékladé tohoto porovnani, pak autor navrhnul nékteré zmény, které by mohly

prispét ke zkvalitnéni soucasného procesu.

Vysledky této diplomové prace budou piedlozeny HR oddéleni spolecnosti
k ptipadnému vyuziti a vylepSeni soucasného adapta¢niho procesu ve spolecnosti. Zda si
nékteré navrhované zlepsSeni organizace vybere a poté je zrealizuje, je jiZ pouze na organizaci

samotné.

Zavérem lze fici, Ze navzdory vSem pifipominkam v této praci, je ve spolecnosti XY
0 nového zaméstnance dobte postarano. Spole¢nost si uvédomuje, ze je dilezité vénovat Cas
pro adaptovani nového pracovnika a vytvofit u n¢j zajem o puisobeni ve spolecnosti. Dilezité
také je, Ze se spolecnost snaZzi neustdle odstrafiovat vSechny slabé stranky soucasného

procesu.

Autor doufd, ze vysledky této prace budou pro organizaci pfinosem. Aplikovanim
nékterych navrhi a doporuceni v praxi by mohlo pomoci snizit negativni hodnoceni nékterych
¢asti vramci dotaznikového Setfeni. DalSim pfinosem by mohlo byt zlepSeni kvality

vykonavané prace, spokojenosti zaméstnanct a snizeni jejich fluktuace.
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Priloha A Prepis strukturovaného rozhovoru na oddéleni Manufacturing Engineering

1.

Soucasny adaptacni proces byl vedoucim doplnén o dalsi skoleni tak, aby byl plné

efektivni a vyhovoval potfebam pro néastup nového pracovnika.

Novy zaméstnanec potifebuje pro své zapracovani kompletni proces Skoleni.
Pro poznani fungovani podnikt je dilezité, aby si prosel praxi na lince, koleCkem

po ostatnich oddélenich a internim koleckem po svém odd¢leni.

Tézké miize byt pro novacka poznat spoleCnost jako celek, protoze se jedna
o velky podnik se Sirokou organizacni strukturou. Zvladnuti samotné pracovni

pozice vyzaduje urcity cas.

Novému zaméstnanci nejvice pomiiZze po nastupu piijemné pracovni prostiedi, kdy
by mél byt podporovan vedoucim a pracovat v kooperujicim kolektivu. Dllezita je

také osoba sparing partnera.

Podnikovou kulturu musi novy zaméstnanec ,,nasat*. Chovani ma clovek v sobé
aje dano 1 Urovni pozice a stupném vzdélanim. Chovani by mélo odpovidat
standardu chovani v podniku.

Dobfte odvadi svou praci a nejsou na ném pozorovany zadné negativni emoce.
Spatné adaptovany novacek muze ziskat negativni postoj k praci a byt frustrovan.

Pokud nécemu nerozumi je to poznat v ramci kontrol a jeho vystupl. Je dtlezité

poté najit pti¢inu téchto potizi a tu odstranit.
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8.

9.

10.

11.

Kritéria hodnoceni jsou pouze na subjektivnim nadzoru vedouciho zaméstnance.
Ten vidi, jak dany zaméstnanec funguje na pracovisti kazdy den a zarovenn ma
na starosti kontrolu jeho prace. Dotazovan je také mentor nového zaméstnance.
S novym zameéstnancem se prabézné setkavaji v pribéhu zkuSebni doby, kdy se
oba mohou vyjadfit. Vzijemnd setkani pokracuji i po konci zkuSebni doby
a po skonceni smlouvy na dobu urcitou. Hodnoceni v rdmci ro¢niho hodnoceni

zaméstnance se jiz fidi systematicky nastavenymi regulemi a otazkami.

Novéacek ziskava pozitivni 1 negativni hodnoceni svého plsobeni ve spolecnosti.
Zaroven muze reagovat a piedat své podnéty k fungovani oddéleni. Kdy jako nové

ptichozi miiZze mit jiny pohled na fungovani oddéleni a mit tzv. ,,fresh idea®.

Tim, ze se jedna o men$i oddéleni 20 lidi m& vedouci zaméstnanec piehled

o vztazich mezi lidmi na svém odd¢€leni a mtize v piipadé problému zasahnout.

Spole¢nost ma proces nastaven velmi dobte. Diilezitd je osoba nadtizeného, ktery
musi motivovat své odd¢€leni, aby spole¢n¢ pomohli novému pracovnikovi se
zapracovat. Na vedoucim je také, aby odhalil slabiny adaptacniho procesu
pii nastupu nového pracovnika na jeho oddéleni a tyto véci doplnil v ramci

individualniho $koleni.
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Priloha B Prepis strukturovaného rozhovoru na oddéleni Product Development

Z adaptacniho procesu v tomto podniku ma manazer rozporuplny pocit. Nyni chce
zajistit jeho Upravu za ucelem jeho zlepSeni, aby se novacci rychleji zapracovali

a citili ve spolecnosti Iépe.

Pfi vyplnovani Individudlniho planu Skoleni je potfeba porovnat co dany ¢lovek
umi a co by mél umét pro vykon své profese. Poté ho zaucit na danou funkci, aby
ziskal denni rutinu. Tento proces muze trvat az pul roku. V budoucnu by mu mél
pomoci se rozkoukat nové vytvareny dokument. Je potieba brat zietel na rozdil
mezi pracovnikem pfichdzejicim z praxe a mladym clovékem konéicim své

studium.

v Vv

potiebuje. Je potieba, aby se nejrychleji zaintegroval do tymu. Cim rychleji se
dostane do tymu, tim rychleji zapluje do spolec¢nosti a do své prace. Problém také
muze byt v interni komunikaci. U novacku je potieba se pravidelné ptat, zda dané
véci rozumi a védi, co se po nich chce. Tak aby nedoslo k vzajemnému

nepochopeni.

Pomoci by jim mél navod, ktery by mél byt vytvofen uz na globalni Grovni. V ném
by mél naleznout potfebné informace, aby se zorientoval. Je potieba také

pravidelna komunikace a kontrola s vedoucim zaméstnancem.

Vsechno je soucasti nastupni praxe. Po dvou az tfech mésicich by nové ptichozi
zamestnanec mel byt schopen popsat pozadavky spojené sjeho pozici
ve spole€nosti. Na pocatku prvniho dne by mél byt piedstaven tymu na oddé€leni.
A béhem nékolika dni by mélo prob&hnout i predstaveni s vedenim, které probiha
v angli¢ting. Casto se stava, Ze zaméstnanci ani nevédi, co se tady vyrabi. K tomu

by jim méla pomoci praxe ve vyrob¢, kde pochopi, jak spole¢nost funguje.
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6.

10.

11.

Meél by mit za sebou vSechna pozadovana Skoleni uvedend v Individudlnim planu
Skoleni a splnéné vSechny polozky znové piipravovaného dokumentu.
Z rozhovoru by mélo byt patrné, Ze vSechno pochopil a vi, jak to funguje. Obcas je

potfeba daného ¢loveka jen lehce nasmérovat.

Z rozhovoru s novackem je jasné, ze se béhem své adaptace nic nenaucil. Je
potfeba s nim mit pravidelny kontakt a pribézné délat napravné opatieni. Pokud

naprava neni mozna, tak se s nim spole¢nosti musi bohuzel rozloucit.

Vsechno vychazi uz z dobfe nastavené strategie na vybérovém fizeni. Zde uz by se
melo poznat, zda je ¢lov€k vhodny na danou pozici, at’ uz z pohledu jeho charisma
¢i technického vzdélani. Ve druhém kole vybérového fizeni dostane uchaze¢ kol
a ten musi vypracovat a odprezentovat. U novackil kromé pribézné kontroly
vedoucim probiha hodnoceni na konci zkuSebni doby. Provadi se kontrola
dokumentu, zda proSel vSechny body. Poté je novacek tadzdn na nckolik otdzek, zda
vSechno pochopil, co se nepovedlo, zda bylo néco odbyto nebo mél s néim

problém.

Probiha pravidelnd verbalni komunikace. Novacek by mél ziskat vzajemnou

davéru a respekt k vedoucimu a obracené.

Béhem prvniho dne se s kazdym pozdravi a poda ruku. ProtoZe ihned zapomene
jména, tak vyhoda oddéleni je, Ze u vchodu na oddé€leni se nachazi tabule, kde
nalezne jména a fotky vSech zaméstnanct oddéleni. Kazdy mésic probiha sezeni
s tymem, kde se jich vedouci pté na jejich nazor a problémy. VSichni zaméstnanci
také mohou, kdykoliv pfijit, kdyz nastane jakykoliv problém. Pokud se cokoliv

d¢je, tak to vyplave na povrch.

Soucasny adaptacni proces na oddéleni se manazer snazi vylepSit za pomoci
nového dokumentu, ktery by mél novackovi pomoci v prvnich dnech se
zorientovat. Také se manaZerovi libi systém, co pouZivaji nadndrodni spolecnosti,
kde novy pracovnik ma k dispozici pln& pfipravené pracovisté vcetné cedulky

se jménem, pracovnich pomiicek, podnikové obleceni atd.
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Priloha C Prepis strukturovaného rozhovoru na oddéleni Logistika

1. Vramci adaptacniho procesu je urCité co zlepsovat. Probiha snaha o odstranéni
téchto nedostatkli. Zaskoleni neprobiha jen podle manudlu, ale v ramci adaptace
nového pracovnika je vyuzivdna i zkuSenost odchézejictho zaméstnance s timto

pracovnim mistem.

2. Jako nejucinngjsi se jevi, aby novy pracovnik v ramci adaptace nekoukal pouze
do papird, ale nékdo ho ucil a ukazal mu co a jak v dané praci vykonavat. V ramci
své pozice ma velkou zodpovédnost za plan pro vyrobu a k dodacim lhatam

zakazniku.

3. Nejtézsi pro néj nemusi byt pochopeni samotné prace, ale zorientovani se
v organizaci. Ve spolecnosti pracuje velké mnozstvi THP pracovnikd a Casto se
rozhoduje jesté na vyS$i urovni a on tak nevi na koho se obrétit ¢i kdo mu muize

poradit. U nizsich pozic mize byt problém si zvyknout na tfisménny provoz

podniku.

4. Nejvice mu muze pomoci, kdyz se setkd s tim, koho na dané pracovni pozici
nahrazuje. Ten mu béhem par dni piedd potiebné know how a novacek se tak

rychleji adaptuje na danou praci.

5. VSichni pracovnici jsou pouceni, jak se chovat podle etického kodexu spolecnosti.
Nejozehavejsi téma je naptiklad chovani na socialnich sitich. Problém mohou mit
novacci s prenesenim navyku z byvalého zaméstndni a tempem prace na tomto
oddéleni. Problémy se fe$i v rdmci motivacnich schiizi, které probihaji jednou

za meésic.

6. Dobfe adaptovany novacek je schopen pracovat zcela samostatné. Také se to
pozna podle jeho chybovosti, kterd by se méla bliZit nule. Pozitivni je napiiklad,
kdyz novacek, ktery neni ovlivnén praci ve spolecnosti, pfichdzi s ndpady, co by se
dalo zlepsit. Tyto napady ani nemusi pfimo souviset jen s jeho praci. Diky tomu je

vidét, Ze jiz se adaptoval v daném prostiedi spolecnosti.
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7.

10.

1.

Neadaptovany novacek je nesamostatny a je u n¢j vysokd chybovost. Znat je to
také na vysoké frustraci. Problém muiize mit s vysokym tempem na odd¢leni. Proto
je smlouva pouze na ptl roku a poté se fesi, zda pracovnik bude preveden v ramci

spolec¢nosti nebo s nim bude ukonéen pracovni pomer.

Zpusob a kritéria hodnoceni jsou popsana v dané podkapitole.

Ano vzdycky ziskava. Pro novacka je to dilezité, aby netapal. Dozvi se, zda s nim
panuje spokojenost ¢i divod pro¢ ne. Potfebuje slySet i pozitivni zpétnou vazbu,

kde se dozvi své silné stranky a na ¢em by m¢l jeSté zapracovat.

Budouci kolegové nejsou o ptichodu nového pracovnika informovani.
Seznamovani probihd az prvni den, kdy ho vedouci pracovnik seznadmi s jeho
skupinou. Poté je seznamen s odd€lenimi, s kterymi pfijde nejcastéji do styku.
Po n&jaké dobé az se zapracuje je seznamovan s ostatnimi. Vztahy na pracovisti
vidi a kontroluje vedouci pracovnik. Ten tak vidi, jak novy pracovnik zapadnul
¢inezapadnul do kolektivu. Na nazor je dotazovan také v rdmci motivacniho

rozhovoru.

Vramci byznysu se nedaji akceptovat zaddné dlouhodobé slabiny. V ramci
zkvalitnéni souCasného adaptaéniho procesu by mél byt na kazdém oddéleni,
alesponi jeden cClovek, ktery bude plsobit jako mentor pro nové ptichdzejici
zamé&stnance. Ten by se €ast své pracovni doby mohl vénovat zaskoleni novych
pracovnikd. Na tomto oddéleni jako prvnim probiha Skoleni prvniho mentora.
Jedna se o nejzkuSenéj$i pracovnici, kterd pracuje na nejvétSich a nejnovéjSich

projektech.
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