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ANOTACE

Cilem této bakalarske prace je nejprve charakterizovat zakladni pojmy adaptacniho procesu.
Dale zjistit, jak je adaptacni proces nastaven ve vybraném podniku. Poté, na zaklade vyzkumu
ve formé TFizenych rozhovoriu se zaméstnanci, ziskat odpovédi na vybrané otazky,
ktere nasledné pomohou zanalyzovat a definovat problematické oblasti adaptacniho procesu.
A zaverem predlozit kompetentnim pracovnikiim doporuceni a navrhy pro zlepSeni
adaptacniho procesu této spolecnosti.
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TITLE
Analysis of recruitment of staff and adaptation process in a selected company

ANNOTATION

The aim of this work is the first define basic terms related to the adaptation and adaptation
process. Further to detect how the adaptation process is set in a particular company.
Then, based on research in the form of a structured interviews with employees to get answers
to selected questions which subsequently help to analyze and define the problem areas
of the adaptation process. And finally, submit the competent employees the recommendations
and suggestions for improvement of the adaptation process this company.
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UVOD

Cilem bakalaiské prace je na zékladé analyzy pfijimani zaméstnanci a adaptacniho
procesu Vv Konkrétnim podniku vymezit problematické oblasti a navrhnout doporuceni

pro budouci vyvoj.

Nejdiive bakalarska prace popisuje cil, tlohy a Ccinnosti fizeni lidskych zdrojt.
Nasledné objastiuje problematiku ziskdvani a pfijimani zaméstnancti a diskriminaci,
coz je jednim z nejvétSich problémul pii samotném vybéru pracovnikl. Déle je definovano,
které osoby jsou odpovédné za fizeni lidskych zdroji, co obnasi personalni pldnovani,
Také jsou charakterizovany metody adaptacniho procesu, kde se tato bakalarskd prace
zamétuje na dulezité vlivy pusobici na adaptacni proces, na zakladni pojmy, kterymi jsou
adaptace a adaptabilita a na jejich charakteristiku, tzn. na oblasti, druhy, faze a plan adaptace.
Teoretickd ¢ast je poté zakoncena detailnim popisem, jak postupovat pii hodnoceni
adapta¢niho procesu. Tento postup obnasi personalni ¢innosti, kterymi jsou: hodnoceni
adaptacniho procesu, definovani pfedmétu a Gcelu hodnoceni pracovnikd a hlavné zdiraznéni

a vysvétleni, co miiZze zapficinit nedostate¢na zpétna vazba.

V casti praktické je charakterizovana vybrand spolecnost, jeji historie a politika.
Nésledné je objasnéna problematika ziskdvani zaméstnanct a definovany metody a pribch
adaptacniho procesu v tomto podniku. Poté, na zaklad¢ fizenych rozhovort s vybranymi
pracovniky, jsou ziskdny odpovédi na vybrané otazky, které maji co nejpfesnéji zjistit,

jak tento adaptacni proces plisobi na zaméstnance této spolec¢nosti.
Zavérem této bakalarské prace, na zakladé odpovédi respondentd, byl vyhodnocen
adaptacni proces podniku, vyhledany jeho nedostatky a navrhnuty opatteni, které by mély

vést k efektivnimu a daslednéjSimu fizeni lidskych zdroji ze strany podniku a vétsi loajalité

a spokojenosti ze strany zaméstnancul.
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1. RIiZENIi LIDSKYCH ZDROJU V 21. STOLETI

Armstrong uvadi, ze: ,, Rizeni lidskych zdroju je definovano jako strategicky a logicky
promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji-lidi, kteri v organizaci

pracuji, a kteri individudlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace. “ [1]

Podle Koubka fizeni lidskych zdroja: ,, Predstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace,

ktera se ve vyspéléem zahranici zacala formovat v priitbehu 50. a 60. let. ... stava jadrem rizeni

vvvvvv

Dvorakova zduraznuje, ze: ,, Vyraz lidské zdroje je pouzit se zamérem zduraznit rostouci
vzacnost tohoto vyrobniho Ccinitele a poukdazat na nutnost vénovat mu mimoradnou,

ne-li vysadni pozornost pri rizeni oproti kapitilu a materialnim zdrojim. “ [6]

Dudek wuvadi, ze ftizeni lidskych zdroji: , Tvori tu cast podnikového Fizeni,
ktera se zaméruje na vse, co se tyka clovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti,
vysledkit jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, ve vztahu
k vykonavané praci, podniku a spolupracovnikim a rovnéz jeho osobniho uspokojeni
z vwkondvané prdce, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje. “ [5]

Ackoliv vSichni autofi vyvySuji lidsky faktor jako nejdiileZitéjsi, nejvice se ztotoziuji
s definici Jifiho Dudka, ktery nedefinuje fizeni lidskych zdroji pouze jako propracované;si

metodu fizeni, ale zabyvd se zde piimo lidskou slozkou, kterda je nezbytna.

Pfimo tak popisuje vSechny ¢innosti a projevy, které ¢loveék v organizaci podstupuje.

1.1. VYZNAM RIiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zakladni pojmy, persondlni prace a personalistika, definuji oblast fizeni organizace.
Personalni prace se Cleni do tii zakladnich vyvojovych etap. Prvnim a nejstarSim terminem
je persondlni administrativa, kde jiz ze samotného nazvu vyplyva, Ze jde predevsSim
o administrativni prace, tedy ukoly a procesy tykajici se lidskych zdroji podniku.
Personalni administrativa je chapana pouze jako podplrnd sluzba, ktera podle Koubka
pfetrvava 1 v soucasnosti. Dvotfdkova je vSak toho nazoru, Ze personalni administrativa
pretrvavala pouze do 60. let 20. stoleti. DalSim pojmem v oblasti personalni prace
uspésnosti podniku jsou pravé lidské zdroje. Manazeii podnikd proto zacali vice dohlizet
na specializaci zaméstnancli na personalnim oddéleni u jednotlivych persondlnich ukond.
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Tyto tkony maji podpofit motivaci a loajalitu zaméstnancii, a tim zacaly vznikat
persondlni utvary nové struktury. A ke zménadm doslo také v legislativé, kde byly upraveny
zékony vztahujici se k dneSnimu zakoniku prace. Poslednim etapou je fizeni lidskych zdrojt,
které¢ podle Koubka zacalo vznikat mezi 50. - 60. lety 20. stoleti. Dvotfdkova se vSak uvadi,
ze vyvoj zacal az v 80. létech 20. stoleti. Jde o nejnovéjsi a nejmodernéjsi pojeti
persondlni prace, které vzniklo z nutnosti vytvofit opatfeni po skonceni hospodarské krize
v 70. letech 20. stoleti. Rizeni lidskych zdrojti se stiva podstatou vedeni organizace
a zahrnuje vSechny personalni ¢innosti od administrativnich pfes koncepcni az po fidici,
které se zaméfuji na fizeni podniku v dlouhodobém charakteru, coz je dneSni dobé¢ dilezité
ze vSeho nejvice. Dlvodem je nutnost mit z administrativniho hlediska vSe v potradku,
ale zaroven musi vSe byt v souladu s fizenim podniku v realném prostfedi neboli zaméfit
se na efektivni vedeni, a tim docilit také spokojenosti zaméstnancii. A obé€ tyto ¢innosti musi
pomahat a usnadiiovat vedeni lidi tak, aby zaméstnancim byly poskytnuty nejlepsi podminky

pro plnéni jejich prace, a tim doslo k jejich uspokojeni. [6] [12]

1.2. HLAVNIi UKOLY RiZENIi LIDSKYCH ZDROJU

Armstrong uvadi, ze hlavnimi ukoly fizeni lidskych zdrojui je udrzet soucasna a vytvaret
nova pracovni mista, probudit zijem pracovnikii dosahovat zaméri spolecnosti
a dale se vzdélavat. Také zlepSovat komunikaci v podniku, at uZ mezi nadiizenym
a podfizenym ¢i spolupracovniky navzajem, protoze pravé ona tvoii podstatu existence

organizace a podnécuje praci ve skupinach. [2]

Podle Koubka fizeni lidskych zdroji znamena: , Hledd nejvhodnéjsi spojeni cloveka
S pracovnimi  ukoly a neustdle toto spojeni vyladuje. Nejde pritom pouze o 10,
nalézt pro urcitou praci vhodného clovéka, cloveka s potirebnymi znalostmi, dovednostmi,
zkuSenostmi a dalsimi osobnimi vlastnostmi, ale také nalézt pro konkrétniho cloveka
takové pracovni ukoly, které by jeho pracovni schopnosti optimalne vyuzivaly,
prinasely mu uspokojeni z vykondvané prace a pozitivné ovliviiovaly jeho vykon. “ [11]

Dudek se uvadi, ze: lidské zdroje uvadeji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich
vuzZiti a ... zaroven pro podnik predstavuji ten nejcennéjsi a ... i nejdrazsi zdroj,

ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti podniku, je rizeni lidskych zdrojii

------
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1.3. HLAVNI CINNOSTI

Armstrong, Kocianova a Koubek se shoduji na tom, ze mezi hlavni Cinnosti patfi:
tvorba a rozbor pracovnich pozic, planovani v personalnim fizeni, ziskavani, vybér, ptijimani
a rozmistovani pracovnikli. Déle organizovani vykonnosti zaméstnancti, vzdé€lavani,
hodnoceni, odménovani a péce o pracovniky (napi. péce zdravotni, souvisejici s bezpecnosti
¢1 poskytovanim sluzeb). A také vytvareni vztahi na pracovisti, uvoliiovani zaméstnanci,
ale také evidence osobnich tdaji zaméstnanci v personalnim informac¢nim systému

konkrétniho podniku a respektovani predpist stanovenych Zakonikem prace. [2] [10] [12]

1.4. CIiL RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Kocidnova uvadi, ze sladovanim kvalifikovanych pracovnikii a optimalni velikosti
vynalozenych penéznich prostfedkti zvySuje podnik svoji prosperitu. Zarovenn by tak mélo
dochazet kutvafeni podminek pro dobrovolné zvySovani pracovni vykonnosti
a loajality zaméstnanci, ktera prameni z dostatecného motivovani pracovniki daného

podniku, coz je hlavnim cilem fizeni lidskych zdrojt. [10]

V zavéru této kapitoly lze uvést, Ze existuje mnoho néazori a definic od riznych
autortt tykajici se oblasti fizeni lidskych =zdrojl, pficemZ princip zlstava stejny.
V soucasné¢ dobé neni moZnd existence spoleCnosti bez fungujictho systému,
ktery se stara nejen o administrativu, ale i zabezpecuje a tidi lidské zdroje. Tento systém
také ulehCuje veskeré cinnosti spojené schodem v konkrétnim podniku a pomaha
tak ke zvySovani spokojenosti spolecnosti, které jde predevSim o prosperitu a ziskovost.
Dale by spolecnosti neexistovaly bez zaméstnancl, ktefi jsou ochotni za danych
a pro n¢ vyhodnych podminek docilit zamért spolecnosti a zaroven i vlastni spokojenosti.
V neposledni tfadé¢ by podniky nemohli existovat bez spoluprace s pfisluSnymi ufady,

ke kterym ma podnik urcité pohledavky ¢i zavazky.

Ne vzdy tomu ale tak bylo, protoZe tak jako kazdé odvétvi, tak i persondlni oblast postupné
prochazela jednotlivymi etapami vyvoje. Z poc¢atku Slo pouze o administrativni €innosti.
Postupem ¢asu, vyvojem a vlivem hospodaiské a ckonomické situace se vSak zjistilo,
ze administrativa neni jediny smér, ktery je potfeba upravovat a zdokonalovat.
Podstatné je, Ze v 21. stoleti se fizeni lidskych zdrojii zabyva predevS§im zaméstnanci,
jejich adaptaci, a hlavné¢ podnécovanim téchto pracovniki klepsi vykonnosti,

a tim docilit spokojenosti jak pracovniki, tak 1 konkrétniho podniku.
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2.  PROBLEMATIKA PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Jednim z nejslozitéjsi ukoll HR manazert je piijimani pracovniki. Od této ulohy se odviji
uspésny ¢i netspésny chod v konkrétnim podniku. Touto problematikou se zabyva mnoho

autort, a pritom kazdy autor ma vlastni teorii pojeti této problematiky:

Bernardova definovala ziskavani pracovnika jako ¢innost, kterd oslovuje potfebny pocet
uchazec¢u s pozadovanou kvalifikaci. [3] A Kocianova uvadi postup ziskavani zaméstnancu,
kde je nejprve nutné¢ nahromadit potfebné idaje o zplsobilosti uchazecti pro danou praci,
a pot¢ HR manazetfi vyhodnoti a vyberou nejvhodnéjsi kandidaty. AvSak persondlni Utvar je
limitovan ze dvou hledisek, a témi jsou néklady na zabezpeceni pracovnich sil a také ¢asova
omezenost, tzn. do jaké doby je potfeba uchazeCe zaméstnat. Dalsimi dilezitymi faktory,
které ovlivituji ziskavani pracovnikil je rozhodnuti, z jakych zdroji bude podnik zaméstnance
vybirat, zda z vnitinich nebo vnéjSich zdroji organizace. A V neposledni fadé¢ je nutné

stanovit, jakym zpasobem se ptipadni uchaze¢i budou moci uchazet o pracovni misto. [9]

2.1. PROCES PRIJIMANI ZAMESTNANCU

vvvvvv

za kol vybrat nejvhodnéjSiho kandidata na danou pozici. Tomu piedchéazi disledné a dlouha
piiprava, kterd ma pomoci usnadnit rozhodovéani pfi tomto vybéru, a kterd je sloZena
z posloupnosti krokt, které musi HR manazer provést pied tim, nez samotny vybér uskute¢ni.

S timto postupem se ztotoznuji Duda i Koubek a jejich kroky postupu jsou nésledujici:
1. Identifikace potfeby ziskdvani pracovniki;
2. Popis specializace obsazovanych pracovnich mist;
3. Identifikace zdrojii uchazecu;
4. Volba metody ziskavani pracovnikd;
5. Volba dokumentt pozadovanych po uchazeci;
6. Formulace a uvetrejnéni nabidky zaméstnani,
7. Pfedvybér na zaklad¢€ doSlych materialu;
8. Sestaveni seznamu uchazecii k pozvani na pohovor;
9. Pohovor a testovani uchazect;

10. Rozhodnuti o vybéru uchazece, sdéleni vysledki. [5] [11]
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Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Duda je toho nazoru, Ze potfeba novych zaméstnanci vychazi z pland podniku,
kde je potfeba zohlednit tii dilezit¢ faktory. Prvnim faktorem je pocet pracovniki,
ktery spole¢nost bude v budoucnu potiebovat. Dalsim je faktor casu, tedy dokdy
tyto zaméstnance bude potfeba zaméstnat. A posledni faktor ovliviluje, na jaké profese

se podnik bude muset zaméfit, tedy které profese bude spole¢nost potiebovat. [5]

Popis specializace obsazovanych pracovnich mist

Koubek rozliSuje vnitrni a vnéjsi podminky obsazovani pracovnich mist.
Vnitrnimi podminkami jsou: charakter pozice a c¢innosti daného pracovniho mista,
naroky a povinnosti na danou pracovni pozici, kde bude zaméstnanec pracovat a dalsi
okolnosti prace, kterymi mohou byt napiiklad ptiplatky apod. Vnéisimi podminkami
ovliviiujicimi obsazovani pracovnich mist mohou byt napiiklad ekonomika, sociologie
a technologie podniku ¢i demografické vlivy. Dale lokalita, ve které se organizace nachazi

¢i legislativa stanovujici podminky pro zaméstnavani potencialnich uchaze¢u. [11]

Identifikace zdroji uchazecu

Koubek definoval dva zplsoby ziskavani pracovnikii, a to interni a externi [11],
kde uz ze samotného nazvu je zfejmé, jaky je mezi nimi rozdil.
Interni ziskdvdni zaméstnancii

Interni ziskdvani zaméstnancii je podle Koubka vybér pracovnika z vnitinich zdroji
spolecnosti, naptiklad pfemisténi pracovnika. Podnik je nucen zruSit jeho pracovni misto
konkrétniho zaméstnance, protoze potiebuje uspofit finanéni prostiedky. [11]
Obrazek 1 popisuje, jakymi dalSimi zpisoby Ilze ziskdvat zaméstnance na novou
pracovni pozici z vnitintho okoli spoleCnosti a nésledujici tabulka 1 popisuje

vyhody a nevyhody pii vybéru zaméstnanct z interniho okoli podniku.

Interni ziskavani personalu

|
[ | |
Vnitropodnikové vypsani brelosent L Odborna pfiprava
pracovniho mista Felozeni/povyseni (s navazujicim prevzetim)

Obrazek 1 - Interni ziskavani pracovnich sil [8]
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Tabulka 1 - Vnitropodnikové ziskavani pracovnich sil

Vyhody

Nevyhody

e naklady jsou nizké, protoze odpadaji
drahé inzeraty a nakladny proces
pfijimani personalu;

e doba zapracovani je zpravidla kratsi,

protoZze zaméstnanci jiz podnik znaji;

e protoze jsou zameéstnanci a jejich
schopnosti podniku znamé, riziko

$patného obsazeni je relativné nizké;
e misto muze byt obsazeno rychle,
protoze mu nepfedchazi zadné

dlouhé pfijimaci fizeni;

e vybér uchazecl na dané misto je mensi;

e mnozi zaméstnanci maji  strach,
7ze by se o jejich piihlaSce dozveédél
jejich nadfizeny a Ze by to pro n¢ mohlo

mit negativni nasledky;

e pokud jsou zaméstnanci odmitnuti,
mohou to pocitit jako osobni prohru

a jejich motivaci tim mize polevit;

e zejména kolegové ve  vedoucich
pozicich, které lidé znali dfive
na pozicich nizsich, maji Castecné

mens$i autoritu, tak je tomu také

e zaméstnanci mohou byt dodate¢né

) S i ) napf. v piipadé, kdy c¢lovék po vyuceni

motivovani existujicimi moZznostmi

zlstane ve stejném podniku;

postupu.

e pokud se obsazuji mista jen
vnitropodnikové, podporuje se stereotyp
v podniku, tzv. podnikova slepota

a neptichazeji nové impulzy zvenku.

Zdroj: Upraveno dle [8]
Externi ziskdavani persondlu

V soucasném 21. stoleti jsou podle Pana preferovany starSi osoby, ktefi jsou v penzi.
Nejen proto, Ze na tyto obcany jsou nizké mzdové naklady, a také proto, ze populace starne.
Z tohoto diivodu je v Ceské republice $patné nastaven diichodovy systém, ktery nejen odklada
dobu odchodu do penze, ale i vySe dichodili je mala a starSi osoby jsou tak nuceny zlstavat
zamestnani alespon na zkraceny tivazek. Na druhé stran€ to ovliviiuje mladé lidi, kteti kvali

této situaci nemohou najit praci, a tim se tato situace stava ,,zacarovanym kruhem. [15]

Kocidnova je toho ndzoru, ze mezi pracovniky ze zdroji mimo podnik dale patfi
nezamé&stnani 1idé, Cerstvi absolventi, lidé absolvujici jiny typ vzdé€lavacich programi
¢i zaméstnani lidé hledajici jinou praci. [9] A tabulka 2 poukazuje na vyhody a nevyhody

pii vybéru pracovnikii z externiho okoli.
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Tabulka 2 - Externi ziskavani pracovniki

Vyhody Nevyhody

e sSexternimi zaméstnanci pfichazeji | e nutna del$i doba na zapracovani, protoze
zven¢i nové impulzy a kvalifikace, podnik je pro ,,novacka® stale cizi;

coz zamezuje podnikové slepotg; .. e L ., o
o riziko pfijeti ,,nespravného pracovnika

e osoby odpovédné za persondl mohou je vyssi, protoze osoby odpovédné

vybirat z vétsiho poctu uchazect; za persondl uchazece jeste neznaji;

e externi uchazeCi museji osveédCit, | e mlze se snizit motivace zaméstnanci,

proto podavaji vyssi vykony; protoZe chybéji Sance na postup;

e pokud je uchaze¢ odmitnut, neptisobi | ® krom¢ toho se v dusledku obchodu

to negativné na podnikové klima. zaméstnanct z firmy snizuje i know-how.

Zdroj: Upraveno dle [8]

Volby metody ziskavani pracovnikii

Dvorakova uvadi, Ze nejobvyklejsim zptisobem inzerce jsou reklamy v televizich, radiich
¢i novinach. K ziskavani pracovnikli dale podnikim pomahaji zprostiedkovatelské agentury,
spoluprace se Skolnimi Ustavy a ufady prace, nebo posudek kandidata od jeho byvalého
zamg&stnavatele. Mén€ cCastou metodou je vylepovani letdkd a vyvéskll ¢i samostatné
oslovovani vytipovanych osob kompetentnimi pracovniky podniku. V souc¢asné moderni dobé
je stale CcastéjSim zpusobem inzerce na internetu, kde vyhodou je Siroky vybér
z velkého mnozstvi uchaze¢ti a podle Koubka také nizké naklady na tuto metodu. [11]

Naopak nevyhodou je neosobni kontakt s kandidaty. [6]

Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Koubek je toho néazoru, ze struktura ozndmeni o volném pracovnim misté se odviji

od naroCnosti a znamosti této pracovni pozice. Je ziejmé, ze u pracovniho mista, které je

24

upozoriiuje na fakt, ze je dulezité vénovat se nejen obsahu, ale i form& a umisténi nabidky.

Nejvetsim problémem u inzeratd je ten, ze se podniky snazi usetfit a délaji tak chyby. [11]
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Podle Armstronga, Kocianové a Koubka ma inzerat obsahovat nasledujici informace:

e nazev a charakteristika pracovni pozice;

misto vykonavani pracovni naplng;

naroky na dané pracovni misto (vzd¢lani, praxe);

nazev a adresa spolecnosti;

pracovni podminky, tj. mzda/plat, odmény a benefity, pracovni doba a rezim apod.;
e zpusob uchazeni, tzn. jak, kde a dokdy odpovédét na konkrétni inzerat. [1] [9] [11]

Kocianova dale dodava, ze inzerce musi byt v souladu s legislativou vztahujici

se k pravidlim inzerovani a ma zahrnovat ptiméfené podminky na pracovni pozici. [9]

Volba dokumentii poZadovanych po uchazeci

Dokumenty, které podniky vyzaduji, mohou pomoci pfi dalsich fazich vybéru pracovniki,
a proto je nutné jim vénovat nalezitou pozornost. Mezi tyto spisy patii strukturovany
zivotopis, motivaéni (privodni) dopis, podklady o vzdé€ldni, hodnoceni od byvalého

zamé&stnavatele, nebo v nékterych pfipadech i potvrzeni o zdravotni zptsobilosti. [5]

Predvybér na ziakladé doSlych materiali

Duda uvadi, Ze po nashromézdéni pozadovanych dokumentli nastava dalsi dalezity krok.
Pro HR manaZery je to velice nelehky ukol, ktery ovlivni osud uchazect, a ktery vyZaduje
velkou zodpovédnost, protoZze umeét se spravné rozhodnout pouze na zéklad¢ ziskanych
dokumentii, zda dany kandidat vyhovuje podminkam podniku, je velice diskutabilni.
Tim ukolem je vybrat z mnoha kandidati pouze omezené mnoZstvi téch, které nejvice

odpovidaji pozadavkim podniku a dale s nimi byt v kontaktu. [5]

Sestaveni seznamu uchazeci k pozvani na pohovor

Duda i Koubek se shoduji, ze vysledkem piedvybéru je roztfidéni uchazect do tii skupin:
velmi vhodni, vhodni a nevhodni. Povinnosti je pozvat na pohovor velmi vhodné kandidaty.
Vhodni uchazeci slouzi k doplnéni poc¢tu velmi vhodnych kandidath a nevhodnym uchazec¢im
se zasila zdvorily, ale odmitavy dopis. [5] [11] Koubek dale dodava, ze vysledny seznam
by nemél byt uspofddan podle sympatii, ale abecedn€. Mohlo by tak dojit k undhlenému

rozhodnuti, které¢ by tieba i nezadoucim zptisobem mohlo ovlivnit vybér uchazece. [11]
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Pohovor a testovani uchazecu

Podle Dudy pohovor provadi povéteny pracovnik, ktery by mél byt nalezité pfipraven.
Cilem rozhovoru je ovéfeni informaci uvedenych v pozadovanych dokumentech, které

kandidat poskytl v odpovédi na nalezenou inzerci. Duda také definoval faze rozhovoru takto:
e piiprava — analyza dodanych podkladl a ptiprava otazek;
e navazani kontaktu s uchazecem — pfivitani, pfedstaveni sebe a spolecnosti;

e komunikace-riizné otazky (silné a slabé stranky uchazece, vy$e mzdy, podnét prace

v této spole¢nosti-o¢ekavani od nabizené pracovni pozice/zaméstnavatele);
e ukondeni rozhovoru — sdélit datum rozhodnuti a rozlouceni;

e vyhodnoceni pohovoru — nejlépe pisemnou formou. [5]

Rozhodnuti o vybéru uchazece, sdéleni vysledkii

Duda je toho nazoru, ze az po detailni analyze dosud zjisténych informaci dostanou
HR manazefi vysledky, které nejcastéji vyplynou az z rozhovor s pozvanymi kandidaty.
Neuspé€Snym uchazecim se zasilda zdvofily odmitavy dopis a vybraného kandidata

spole¢nost pozve na schiizku, kde se sjednaji podminky pracovniho poméru. [5]

2.2. VYBER PRACOVNIKU

Hlavnim cilem vybéru pracovnikil je Cinnost, ke které se poutd velkd zodpovédnost.
Vybér zaméstnanci podle Bernardové zahrnuje vyhodnocovéani informaci o kandidatech
v zavislosti na pozadavcich, které jsou na n€ kladeny. Vybiraji se ti kandidaty,

kteti maji nejlepsi predispozice pro praci na dané pracovni pozici. [3]

Koubek uvadi, ze neexistuje divéryhodnd metoda, kterd by urcila nejlepsiho uchazece.
HR manaZer musi vychazet z prostfedki a situace podniku, a proto je hlavnim cilem
zabezpecCit potfebné udaje, které pomohou urcit nejvhodnéjsiho kandidata. Dale odhadnout
podnéty ovliviiujici vykonnost pracovnika, ale 1 rozpoznat, zda tato prace, splituje uchazecovi
predstavy. Také dodava, ze jelikoZ je vybér zaméstnancli omezen z hlediska ¢asu a financi,
je nutné tento proces neuspéchat. Disledkem by mohl byt unahleny a nespravny vybér

nového pracovnika, coz by podniku zpusobilo velké a zbyte¢né komplikace. [11]

Lorencova dodava, ze v nékterych piipadech podniky eliminuji urcité skupiny lidi,

které nechtéji ziskat. Jde o diskriminaci muzii, mladych zen ¢i osob starSich padesati let. [14]
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2.3. METODY VYBERU PRACOVNIKU

Kocidanova uvadi, ze samotnému vybéru piedchazi predvybér, jehoz cilem je zjistovat
zpusobilost kandidati na dané pracovni misto. Uchazeci se rozmistuji do tii kategorii:
velmi zpisobily, dostatecné zpusobily a nezplsobily. Pokud by nastala situace,
kdyby byl nedostatek velmi zplsobilych kandidatt, personalisté je doplni o potfebny pocet
dostateCn¢  zplsobilych uchazeci, které sami vyhodnoti jako nejzplsobilejsi
z jejich kategorie. A také dodava, ze ukolem je tedy eliminovat nezpusobilé kandidaty
a zalit komunikovat suchazeCi zpusobilymi. Tedy, na zdkladé¢ vybérového pohovoru
a vyhodnoceni ziskanych 1daji, dle kvalifikace, zkuSenosti (praxi), dovednosti,
vrozenych schopnosti, chovani, vlivu na ostatni ¢i potvrzeni lékafe o zpusobilosti
k dané praci, si vybrat nejvhodnéjsiho kandidata. Zvoleny uchazeg, ted’ jiz novy zaméstnanec,
je seznamen se svym pracovistém, spolupracovniky a také chodem dané spole¢nosti. [10]

Nasledujici schéma zndzoriuje, jaky je postup pti vybeéru nového pracovnika.

e N

Féze 1: analyza podkladi zadosti

<
<

Faze 2: vstupni testy/Assesment Center

\, Z
<

Faze 3: vstupni pohovor

Z
e 3

v Faze 4: ptijeti do zamé&stnani

J

Obrazek 2 - Faze vybéru potencialnich uchazeci [8]
Zpisoby vybéru zaméstnancli podle Armstronga a Dvotékové jsou nésledujici:

e dokumenty poskytnuté uchazeCem (napt. Zivotopis, formulat vytvofeny podnikem,

recenze od byvalého zaméstnavatele, zprava od 1ékate apod.);
e vybérovy rozhovor;

e assesment centre (tj. souhrn postupd, které vyhodnoti ur¢ité mnozstvi kandidatt

podle urc¢enych podminek);
e a testy pracovni zpusobilosti (tj. testy vykonnosti, vzdélanosti ¢i osobnostni). [1] [6]

U vybérového rozhovoru Bélohlavek dopliiuje, jakym zplisobem by mél pohovor
ze strany podniku probihat. Jde pfedev§im o pokladani vhodnych otazek, uméni poslouchat
uchazece, zastupovat podnik a ovlivilovat nikoli manipulovat kandidaty. Dale dat pozor

na zbarveni fe¢i, mimické vyrazy, fe¢ té€la a umét zhodnotit cely pribéh rozhovoru. [4]
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Vajner déle stanovuje determinanty (vlivy vnéjsi a vnitini) ovliviiujici vybérovy proces.
U analyzy vnéjsich viivi je GCelné sledovat ménici se legislativu upravujici podminky
zamé&stnavani lidi véetné Zakoniku prace. Dale také situaci na trhu prace, vySe mzdového
minima, odstupného a zakonného pojisténi (tj. zdravotni a socialni), stav zaméstnanosti,
aktualni ekonomickou situaci a socialni Klima v daném kraji. Pti analyze vnmitrnich viivi
podnik zohlediiuje: pocet lidi, kteti mohou jit do penze, pocet Zen, které by mohly planovat
téhotenstvi, pocet vypovédi a nahlych umrti. Dale také naroky daného oddéleni podniku

a taktiky podniku, ze kterych plynou naroky na mnozstvi a schopnosti pracovniku. [18]

2.4. PRIJIMANI PRACOVNIKU

Kocidnovd uvadi, Ze pfijimani pracovnikid zahrnuje Ccinnosti tykajici se nezbytné
administrativy (evidence) uvnitf podniku, kterd souvisi se vstupem zaméstnance do podniku,
a ktera je v souladu s platnymi zakony. Povinnosti HR odd¢leni je tedy podat oznameni
o novych zaméstnancich pfislusnym institucim (tj. spravé socialniho zabezpeceni ¢i konkrétni
zdravotni pojistovné). [10] A Zakonik prace definoval formy pracovniho zavazku jako:
hlavni pracovni pomér, dohodou o provedeni prace a dohodou o provedeni cinnosti.
Je nutné znat rozdil mezi témito formami pracovniho zavazku. Naptiklad student,
ktery pottebuje flexibilni pracovni pomér a podnik mu nabidne dohodu o provedeni ¢innosti,
je znevyhodnén v obdobi, kdy tento pracovni pomér podepise. Divodem je, Ze pokud vyse
mésicniho vydélku piekroc¢i 2500 K¢, student musi zaplatit statu zdravotni a socidlni pojisténi.
Pot¢ ma student podle narok na odpocet, ale k tomuto zpétnému vyactovani dochézi

az nasledujici rok. O dalSich rozdilech je moZno se informovat v Zakoniku prace.

Pracovni smlouva

vvvvv

Dvorakové charakter a usek vykonavani pracovnich ¢innosti a datum pocatku pracovniho
pomeéru. [6] Kocianova dopliiuje obsah o dalsi nalezitosti. Napt. zkusebni doba, ktera nesmi
byt delsi nez tfi mésice, kratsi ¢i jind Uprava pracovni doby, a také délka pracovniho poméru,
kterd miiZze byt na dobu urCitou nebo neurcitou. Také by mél byt pracovnik informovan
o délce dovolené a jeji urCovani, délce vypoveédni doby, tydenni pracovni dobé a jejim
rozvrzeni, mzd¢ ¢i platu a zplisobu odménovani. Déle o splatnosti, terminu, misté a zptsobu
vyplaty mzdy nebo platu. [10] A kazdy, kdo se zavazuje k jakémukoliv pracovnimu zavazku,
by mél byt podle Zakoniku prace obezndmen s tim, Ze ode dne pracovniho zdvazku nemiize

pracovni pomér na dobu urcitou prekrocit tfi roky a miize byt prodlouzen maximalné dvakrat.
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DalSi diilezité dokumenty

Kaesler je toho nazoru, Ze kazdy podnik ma sviij informacni systém, kde se eviduji
a zalohuji razné typy udaji o zaméstnancich, které jsou nezbytné k identifikaci
zameéstnanct, kde jsou ulozeny soukromé udaje tykajici se vSech pracovniki zaméstnanych
v dané organizaci. Napf. trvalé bydlisté, pocet déti, danova tiida, bankovni ucet,
telefonni Cislo, zacatek pracovniho poméru ¢i aktudlni pracovni pozice. Ukézkou nezbytnosti
téchto udajii je napiiklad, na jaky ucet ma zaméstnavatel zasilat mzdu, na jakou adresu zasilat
dilezité ufedni dopisy nebo telefonni ¢islo, na které miize zaméstnavatel v piipadé jakékoliv
situace volat. A aby se zabranilo zneuziti téchto dilezitych a citlivych tdaji vSech pracovnik

podniku, je pfesné definovano, kdo ma k témto informacim pfistup. [8]

2.5. ROzZMISTOVANIi PRACOVNIKU

Koubek uvadi, ze: ,, Rozmistovani pracovnikii Ize nejpresnéji definovat jako kvalitativni,
kvantitativni, casové a prostorové spojovani pracovnikii s pracovnimi ukoly a s pracovnimi
misty s cilem optimalizovat vztah mezi clovékem, jeho praci a pracovnim misté, a tim

dosahovat zlepSovani individudlniho, tymového i celoorganizacniho pracovniho vykonu. “[12]

Uvedeni zaméstnance na pracovisté

Armstrong a Koubek se shoduji, Ze povinnost personalisty je obeznamit nové zaméstnané
pracovniky s pravidly a chodem podniku. Jde o né€kolik zdsadnich bodi, které je nezbytné
ukdzat novému zaméstnanci jesté¢ pred zaCatkem vykondvani pracovni naplné. V prvni fazi

jde o ukoly HR manazerd, ktefi maji povinnosti nové pracovniky obeznamit s tim:
e kde se mlZe prevléknout a kam si miiZe uloZit svoje véci;
e Kkde jsou toalety a umyvadla;

e kde si miZe obstarat né€jaky napoj (napi. kdva nebo jiné nealkoholické néapoje)

a kde se muze nasvacit ¢i naobédvat;
e adovést zaméstnance k jeho novému vedoucimu pracovnikovi.

Zde prace personalisty kon¢i a dale jde uz jen o administrativni ¢innosti a kontrolovani,
zda ma novy zaméstnanec po dobu adaptace kolem sebe osobu, na kterou se miZe obratit.

Poté jiz zacCinaji povinnosti vedouciho pracovnika vii¢i svému novému zaméstnanci.
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Koubek uvadi, ze pravé HR manazefi jsou odpovédni za hodnoceni

a prijeti svych novych pracovnikd, a proto je dale jejich ukolem: [12]
e seznamit pracovnika s ostatnimi spolupracovniky;
e obeznamit s odpovédnosti na néj kladenou;
e seznamit s chodem a bezpe¢nostnimi podminkami na daném pracovisti;
e presveédCit se, zda pracovnik vS§emu rozumi a v ptipad¢ otazek odpovedét;

e a Vvneposledni tad¢ zavede nadiizeny nového zaméstnance na pracoviste,

kde ptevezme piislusné vybaveni, napf. nastroje, material apod. [2] [12]

Zavérem lze dodat, ze proces vybéru a pfijimani novych zaméstnancti se muze zdat
jednoduchy a pouze formalni, ale opak je pravdou. Pro HR manazery to je jedna
z nejzodpovédnéjSich a nejdilezitéjSich Cinnosti, kterou maji na starosti, a kterd potiebuje
detailni pfipravu, protoze jde o dlouhy proces, nez dojde ke konecné fazi vybéru
nového zaméstnance. Vybrat vhodného kandiddta a tim sladit pozadavky podniku
s dovednostmi potencidlniho uchazece je velice obtizné. Na tuto problematiku poukazuji
dva dulezité fakty. Prvni faktem je, Ze personalisté maji v celém tomto procesu na vybér
z mnoha metod vyb&ru kandidath. Druhy fakt poukazuje na to, Ze personalistim
pomaha mnoho aspektd, jako napiiklad Zivotopis, motivacni dopis ¢i osobni pohovor
s kandidatem, kde se o ném muze dozvédét mnohem vice, nez kandidat sam ocekava.
Naptiklad svym vystupovanim nebo tim, jak se umi na daném pohovoru ,,prodat®.
Tyto aspekty maji pro HR manazery dalezitou, a hlavné rozhodujici ulohu

a jsou pak vysledkem uspéchu nebo netspéchu kazdého potencidlniho uchazece.

Dle nazoru autora prace je dneSni doba velice uspéchand. A 1 ptesto, Ze vyvoj fizeni
lidskych zdroji v 21. stoleti pokrocil, a je zde snaha zaméfit se na lidské zdroje,
at uZ na soucasné zaméstnance nebo potencidlni kandidaty konkrétni spole€nosti,

podniky se v fad¢ piipadi nechovaji tak, jak by mély.
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3. METODY ADAPTACNIHO PROCESU

Tato kapitola je zaméfenda na adaptaci a adaptabilitu a na jejich charakteristiku,

tzn. na oblasti, druhy, faze a plan adaptace, a také na charakteristiku podcenované adaptace.

3.1. ADAPTABILITA A ADAPTACE

Kocianova je toho nazoru, Ze adaptabilita je uméni c¢lovéka zaclenit se. [10]
Bernardova charakterizovala pojem adaptace nového zaméstnance nasledovné:
., Adaptace pracovnika je proces, ktery miize probihat rizené nebo spontanné. Z nasledujicich
ditvodii je Zadouci formou adaptace Fizend:

e maximalizace pracovni spokojenosti,

o snizeni nakladii na fluktuaci zaméstnancui;

e spravné zacileni adaptace na v§echny potrebné oblasti,
e urychleni procesu adaptace. * [3]

Hadravova a Kocidnova se shoduji, Ze novy pracovnik nemé jinou moznost
nez se adaptovat ve vSech oblastech, aby zvladal t€z8i cinnosti a mél moznost
karierniho rustu. [7] [10] Hadravova dodava, ze adaptac¢ni proces poslednim dnem zkusebniho

obdobi nekonc¢i, protoze se neda v tak kratké dobé adaptovat ve vSech oblastech adaptace. [7]

3.2. DRUHY ADAPTACE

Kocidnova definovala dva druhy adaptace, kterymi jsou:

1) Formalni adaptace zahrnuje definované a piedem naplanované ¢innosti HR
oddélenim z hlediska formalniho a vedoucim pracovnikem z hlediska praktického.
Erlebachova dodava, Ze jde o soubor tukolil, které nadfizeny zadavd novému
pracovnikovi, aby zjistil, zda svoji napln prace bude zvladat. [9]

2) Neformalni adaptace je seznamovani a samostatné zaclenovani jedince do kolektivu.
Jde o zajisténi pfijeti nového podiizeného ¢i spolupracovnika a mé v adaptacnim
procesu vEtsi vyznam a G¢innost oproti adaptaci formalni. [10]

Kejzlarova Erlebachova hovoti také o psychologické adaptaci, ktera je odrazem

predchozich adaptaci. V dneSni dobé se tento termin nepouziva, ale zvladani pracovni

napln¢ a piijeti do kolektivu poté ovliviiuje rozhodnuti, zda v podniku zistat ¢i ne. [9]
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3.3. PLAN ADAPTACE A ADAPTACNI FAZE

Plan adaptace se podle Bernardové a Dvotakové tyka tii oblasti. Zaprvé jde o specifické
¢innosti, které by si mél novy zaméstnanec osvojit v rdmci zkuSebni doby, a podle kterych
se podnik rozhodne, zda na této pracovni pozici pracovnik zlstane. Dale se plan adaptace tyka
nekolika nékolik osob tucastnici se adaptace nového zaméstnance, témi lidmi jsou
personalisté, nadiizeny a spolupracovnici. A tfeti oblasti jsou definované cile, kterych by mé¢l
novy pracovnik dosahnout. Plan adaptace zaéina vstupnim rozhovorem, ktery probiha v den
nastupu do prace, kdy je pracovnik obezndmen se vSemi potiebnymi informacemi a uveden
do pracovniho kolektivu. [3] Dvotakova dale dodava, ze v pribéhu adaptacniho obdobi
by mély probihat rozhovory mezi nadfizenym a novym zaméstnancem, kde ma pracovnik
moznost jakéhokoliv dotazu ¢i problému. Naopak nadtizeny dohlizi a informuje pracovnika

formou zpétné vazby. Naptiklad v otazce, jak podiizeny zvlada svou napln prace. [6]

Hadvardova doplnuje, ze adaptace se nesklddd pouze zjedné jediné Casti,
a proto je tfeba kazdou fazi fadn€ pfipravit a napldnovat, protoze vSechny faze
jsou neopominutelné a nezbytné pro UspéSné dokonceni adaptacniho procesu.
Tyto faze zahrnuji nejen zvladnuti pracovni naplng€, ale také komunikaci a vztah

S pfimym nadfizenym a kolegy nového zaméstnance. [7]
Kulikové definovala faze adaptace nasledovng¢:

1. Piednastupni faze — komunikace sbudoucim zaméstnancem Vramci podepsani

potiebné dokumentace ¢i informovani o dilezitych informacich, tykajicich se podniku;

2. Nastupni faze — prvnim dnem v praci zaCina adaptace pracovnika vii¢i podniku,
spolupracovnikim a své budouci pracovni néaplni, kde nadfizeny podiizenému

vSe vysvétli, pracovnika zaskoli (napt. BOZP) a zavede ho na jeho pracoviste;
3. Integracni fraze — v této fazi jde o pracovni a socialni za¢lenéni. [13]

Kulikova a Stastna se dale shoduji na tom, Ze souéasti adaptace by mél byt dokumenty,
které ulehc¢i budoucim pracovnikiim proces adaptace. Jde o ptirucku, kde pracovnik nalezne
soubor informaci. Napiiklad zaméry spolecnosti, podnikové Uspéchy a hierarchii podniku,
prava a povinnosti, moznosti odménovani a dalSiho osobniho rozvoje. Dale zde mize
naleznout charakteristiku pracovni pozice, kde zaméstnanec bude vykonavat své pracovni
ukoly a dulezité kontakty pro ptipad nenadalych situaci. A také je v ptiru¢ce mozné seznamit

pracovnika se zpravodajem podniku, jestlize spole¢nost néjaky zpravodaj vydava. [13] [16]
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3.4. ROLE YV PROCESU ADAPTACE

V adaptacnim procesu podle Kejzlarové Erlebachové nalezneme hned nékolik ucastnik,
ktefi maji velky podil na celém priibéhu adaptace. V prvni fad¢€ jsou to personalisté, kteti maji
za ukol vybér pracovnikli na konkrétni pozici a jejich zaclenéni do organizace z hlediska
zékladnich organiza¢nich véci. Dale vedouci pracovnik, ktery sezndmi nového zaméstnance
s chodem podniku, zahrne ukoly, které jsou na tohoto pracovnika kladeny a v neposledni fadé
predstavi novou ,,posilu“ kolegim. Posledni a velice diillezitou roli maji spolupracovnici

a kolegové, protoze dobré vztahy na pracovisti jsou zaklad dobré tymové spoluprace. [9]

3.5. VLIVY PUSOBICi NA ADAPTACNI PROCES

vvvvvv

a jeste do Sesti mésicii po nastupu je pomerné velké riziko jeho odchodu ...a Fizena adaptace
md pracovnikum toto obtizné obdobi ulehcit. “ A déale dodava, ze adaptace se odviji od stupné
vzdélani, praxe, ale 1 od adaptacnich pozadavkii podniku. Témto predem
definovanym pozadavkim je potfeba vénovat nalezitou pozornost, protoze u kazdého cloveka

jsou tyto znalosti a schopnosti rozdilné. [10]
Vlivy rozhodujici o vyvoji adaptace podle Stastné jsou:

1) dojem, ktery na nového pracovnika podnik déla, naptiklad: svétlo, teplo, atmosféra,

¢istota na pracovisti, nabizena technika ¢i jiné prostfedky potfebné k praci;

2) predpoklady, které musi mit pro zvladnuti pracovni naplné na daném pracovisti,

napf.: vzdélani, praxe, vykonnost ¢i psychicky stav ¢loveka.

U jednotlivych lidi jsou faktory ovliviujici adaptacni proces rizné, protoZe kazdy odchazi

ze skoly do prace s jinymi ptedpoklady a zkusenostmi. [16]

3.6. PODCENOVANA ADAPTACE A JEJI NASLEDKY

Kejzlarova Erlebachova je toho nazoru, ze detailné propracovany plan adaptace vede
k eliminaci nasledkd, které negativné ovliviiuji chod podniku. Napfiklad novy pracovnik
kvali své nespokojenosti ukonéi pracovni pomér jest¢ diive, nez vyprSi zkuSebni doba.
To se déle odviji na fluktuaci stavajicich zaméstnanct, protoZze musi pracovat za chybéjiciho
pracovnika a maji stale stejné mzdové ohodnoceni. A v neposledni fad€ se zvysuji vydaje
podniku, protoze se musi personalist¢ znovu vénovat vybérovému fizeni na konkrétni

pracovni misto, ¢imz znovu a zbyte¢né vynakladaji sviij ¢as, namahu a také dalsi finance. [9]

27



Zavérem lze dodat, Ze kazdy podnik ma pfi vybéru novych zaméstnanci n¢kolik atributt,
kterych chce dosédhnout, jako je: maximalizace spokojenosti pracovnikli i1 podniku,
minimalizace fluktuace a nakladl na zaméstnance. Dale také zefektivnit cilenost adaptace
a zrychlit adaptacni proces. Tyto atributy a jejich optimalizaci maji na starosti HR manazefi,
kteti musi krok po kroku vytvofit jednotlivé faze adaptacniho procesu tak, aby nalezité
a efektivné provedli nového pracovnika adaptacnim procesem a doslo tak ke spokojenosti
vSech zucastnénych stran. Po splnéni vSech ukoli ze strany HR manazert
a vedouciho pracovnika vSak samotné zaclenéni, at’ uz jde o zacClenéni do kolektivu
¢i  zvladani naplné¢ prace, zistdva zveétsi Casti na samotném pracovnikovi.
AvSak HR manazefi by méli byt novému zameéstnanci vzdy a pii jakémkoliv problému

¢1 pouhém dotazu stale napomocni.

V dnesni dob¢é snaha kazdého podniku adaptaéni proces co nejvice uspisit.
Dusledkem je fakt, Zze novi pracovnici naptiklad neznaji, kdo je jejich pfimy nadfizeny,
nikdo je neseznami s kolegy, nikdo zaméstnancim nevysvétli, co se od nich ocekava
a Vneposledni fadé¢ se pracovnikim pii adaptacnim procesu vibec nikdo nevénuje.
Zameéstnanci tak nemaji moznost se na n€koho obrétit v ptipadé problému ¢i pouhého dotazu.

Tento problém tak vede k velké fluktuaci.

Jestlize si spoleCnost chce nové piijaté zameéstnance udrzet, musi myslet na to,
ze uz 1 sebemen$i nespokojenost pracovnika vede k myslence na odchod.
A kdyZ je zaméstnanec jeSt€¢ ve zkuSebni dobé, mlZe hned a bez vysvétleni odejit
z tohoto podniku. A podniku tak nasledné vznikaji komplikace, protoZze musi projit
opét celym procesem hledani nového zaméstnance. Tato komplikace nasledné smeétuje

k dal$im zbytecnym nakladiim, které jsou nezbytné pro ziskani pracovnika.
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4. PROCES HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Dvotdkova definovala hodnoceni pracovnika pomoci metody MBO, coz je:
., Metoda, pri niz pracovnik uzavie se svym nadrizenym dohodu o hlavnich cilech své prdce
na urcité obdobi, je stanoven plan, jak a kdy budou cile plnény, jsou vymezena kritéria
K hodnoceni toho, zda je cilii dosazeno, a pravidelné se hodnoti realizace cili,

a to az do terminu, kdy konci sjednana lhiita.* [6]

Koubek je toho ndzoru, ze proces hodnoceni adaptacniho procesu je: ,, Specificky program
adaptacnich a vzdeldvacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovani
se novych pracovnikii ... sjejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami
a pracovnim a socidlnim prostredim, ale také s pracovnimi znalostmi a dovednosti tak,

aby jejich pracovni vykon, pokud mozno, co nejdiive dosahl pozadované urovne. *“ [12]

4.1. HODNOCENiIi ADAPTACNIHO PROCESU

Pribéznym kontrolovanim adaptac¢niho programu nového zaméstnance podle Kejzlarové
dochazi k objektivnimu a pravdivému hodnoceni, které ma nasledné¢ nezkreslenou
zpétnou vazbu. Zaroven se také zefektiviiuje cely adaptacni proces, ktery je nastaven
podle potieb jedince. Efektivita toho postupu spociva také v tom, Ze je mozné se zaméfit,
zanalyzovat a eliminovat slabé stranky zameéstnance. Kontrola a hodnoceni pracovnika
musi mit zaroven i disledny systém a tad. Obcasné tzv. ,,namatkové® kontrolovani
s naslednym hodnocenim je neefektivni a mize byt svou nepravidelnosti 1 nepravdivé.
Hodnoceni ma tedy vzdy probihat v pravidelnych intervalech, a to formou rozhovori
mezi vedoucim pracovnikem a novym zaméstnancem, které se orientuje na rtizné okruhy,
viz nasledujici podkapitola. PriitbéZznymi rozhovory nésledné ziskdva vedouci pracovnik
podklady o urovni pracovni vykonnosti nového zaméstnance, ze kterych se pak rozhodne,

zda novy zaméstnanec na této pozici setrva ¢i nikoliv.

Vyjimkou uziti nepravidelnych kontrol a hodnoceni je situace, kdy nadiizeny uz vi,
7e pracovnik svou napln prace zvlada a chce jen podnitit k vy§§im pracovnim vykonum
a otestovat horni limity svého podfizeného. V této situaci jsou zejména pro podnik

nepravidelné kontroly a hodnoceni velice G¢inné. [9]
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4.2. PREDMET HODNOCENi PRACOVNIKU
Duda uvadi, ze zdkladnimi pfedméty hodnoceni zaméstnancti jsou:

e pracovni vykon, ktery se sklada ze tii ¢asti: schopnosti, vnimani svéfen¢ho tkolu
a usili pracovnika, a ktery vyplyva z dosazen¢ho vzdé€lani. U pracovniho vykonu

je také dulezitd schopnost a zplisob dosahovani cilt stanovenych danou spolecnosti;

e pracovni chovani souvisejici s pfistupem knovym tvkonim, s osvojenymi

dovednostmi, s odpovédnosti a rozhodovacimi schopnostmi a uménim hospodafit;
e socialni chovani, kter¢ se vyznacCuje tfemi kritérii: schopnosti spoluprace,
uménim fidit lidi a spolehlivosti spojenou s dodrzovanim BOZP. [5]

4.3. UCEL HODNOCENI

Hodnoceni vedoucimu pracovnikovi prozrazuje, jaky pracovni vykon zaméstnanec podava,
a kde jsou pfipadné nedostatky, které je potieba odstranit. Kejzlarova také dodava,
ze hodnoceni tésné souvisi s dal§imi ¢innostmi v personalnim odd¢€leni. Pfi fizeni pracovniho
vykonu je dullezit¢ motivovani, ddle také odménovani, vzdelavani ¢i ptipadné pielozeni
na vysSi pracovni pozici, které¢ zavisi na odpovidajicich pracovnich vysledcich. A protoze ma
hodnoceni mnoho rliznych zplGsobli vyuziti, je nutné wuvazit kritéria, kterd jsou
u nového pracovnika pro danou pozici potieba zjistit. Pro ur€eni zptisobu vyuziti hodnocenti,

slouzi zékladni funkce, které jsou zminény v nasledujici kapitole. [9]

4.4, ZAKLADNIi FUNKCE HODNOCENI PRACOVNIKU

Pii hodnoceni pracovnika je nutné si uvédomit, jaky vysledek ztéchto funkci

hodnotitel ziska. Podle Dudy patii mezi zakladni Glohy hodnoceni pracovnika:

e poznavaci funkce — tj. pravidelné pozorovani a posuzovani pribchu

pracovni vykonnosti za predem sjednana obdobi;

e srovnavaci funkce — tzn. vyuziti rozdilnosti zaméstnanct z jakéhokoliv stanoviska,

tj. naptiklad stanovisko hmotné, sociadlni ¢i moralni;
e kauzalni funkce — tj. pozorovani, kdy pracovnik méni své vystupovani pti praci;
e stimula¢ni funkce, tj. motivovani k vyssi vykonnosti, a tim 1 hodnocent;

e vybérova funkce — tj. vyhoda pii volbé koho ze zamé&stnanct povysit. [5]
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4.5. NEDOSTATECNA ZPETNA VAZBA

Kejzlarova uvadi, ze v ptipad¢, kdy novy zaméstnanec nema dostateCnou zpétnou vazbu,
coz vede k tomu, Ze nevi, zda délad svou ndplii prace naprosto spravné ¢i Uplné Spatné,
dochazi nejen krostouci frustraci. Také se k novému pracovnikovi zéaroven nedostava
potfebna motivace, kterda ma vést k vétSimu nasazeni, nebo ke zlepSeni pracovniho vykonu.
Dale ale dodava, ze ackoliv pujde o zpétnou vazbu snegativnim hodnocenim,
je potieba o tom novému zaméstnanci fici co nejdiive, dokud vi, jakou ¢innost ma vedouci
pracovnik na mysli. Poté¢ by zaméstnanec ztratil piehled o tom, kterd z ¢innosti byla minéna,

a nasledn¢ by §lo jiz o neefektivni zpétnou vazbu. [9]

Tato kapitola zahrnuje, jak probihd cely proces pii hodnoceni pracovnika,
a co je pfedmétem hodnoceni zaméstnance. Dale charakterizuje ucel hodnoceni pracovniki,
ktery vysvétluje vyznam a smysl hodnoceni, a od kterého se pot¢é miize odvijet
cela budouci kariéra zaméstnancti podniku. Z definovaného ucelu vychazeji zakladni funkce
hodnoceni, které Vv souhrnu prozradi hodnotiteli vysledek z celého procesu adaptace.
Vysledné stanovisko zvolené z téchto funkci je dulezitym faktorem, ktery maze ovlivnit

budouci potencialni riist zaméstnance.

Je zteymé, Ze hodnoceni musi odpovidat dané pracovni pozici a byt pfedevsim objektivni.
| ptesto se vSak miZe stat, a ne ze strany Spatn€ nastaveného mzdového systému podniku,
ze konkrétni pracovnik, ktery je hodnocen, z opravnénych divodii hodnocenim neprojde.
Naopak druhou strankou netspéchu pii hodnoceni je nedostateCna zpétnd vazba,
Pracovnik tedy neobdrzel dostatek informaci pro napraveni svych chyb, které d¢lal,
¢imz se zvySuje frustrace znové pracovni pozice a vede samovolnému odchodu

novych zamé&stnanci jeSté ve zkuSebni dobé.

Dle nazoru autora je pravé nedostatecna pozornost pii adaptaci nového pracovnika

divodem k jeho nespokojenosti a nové pracovniky tak miize donutit k odchodu.
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d. CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

V tato kapitola je zaméfena na charakteristiku, aktivity a politiku vybraného podniku.
Tato spoleCnost pozaduje zlstat v anonymité, a proto jeji jméno nebude zvetejnéno.
Spole¢nost , XY* je ¢&inského ptivodu a méa pobodky po celém svéts, napt. v Cing,
Severni Americe, Evropé, Australii. V Ceské republice jsou dvé pobocky.
Prvni pobocka sidli v Pardubickém Kraji, kde se tento podnik zacal stavét v roce 2000.
Druhd pobocka ma sidlo ve Stredoceském kraji a jeji vystavba zacala v roce 2008.
Tento podnik patii mezi svétové uzndvané leadery produkce spotiebni elektroniky.
Informace uvedené vtéto kapitole byly Cerpany z poskytnutych  dokumenth

analyzovaného podniku. [19]
5.1. AKTIVITY PODNIKU
Tato spolecnost se angazuje hned v nékolika oblastech:
e podporuje integraci cizincii v konkrétnim centru;

e je soucasti projektu ,,Specifického vzdé€lavani s cilem udrZzovat a zvySovat
konkurenceschopnost a zlepSovat postaveni na mezinarodnich trzich

prostiednictvim dalSiho rozvoje znalosti a dovednosti ve vSech smérech podniku;
e pomaha dale se jazykove vzdélavat nejen svym pracovnikiim,;

e spolupracuje s informacnim stiediskem Evropské unie, které podporuje

kulturni Zivot ve mésté, kde se spolenost nachézi;

e podporuje soutéz mladych talentli v oblasti védy a techniky;

e podporuje vzdelavani déti a mladeze a pomahd nemocnym a handicapovanym;

e je partnerem skupiny ,,AB“, coz je ,Skolka®“, kam je moznost svéfit své déti,
a tim pomaha preplnénym matefskym skoldm.

5.2. POLITIKA SPOLECNOSTI

Social and Environmental Responsibility (SER)

Vybrand spolecnost se ptidala a podporuje program Odpovédnost za spolecnost a
ochranu Zivotniho prostredi. Zakladnim dokumentem je Electronic Industry Citizenship

Coalition Code of Conduct. (Kodex elektrotechnického primyslu).
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Ochrana elektronickych komponenti pred elektrostatickymi jevy

Tato spolecnost piisné dohlizi na dodrzovani vSech pozadavkl tykajicich se ochrany
komponentt citlivych na elektrostaticky naboj (ESD). Tyto komponenty jsou velice citlivé
a je mozné je snadno poskodit. Aby bylo mozné komponenty ochrénit, je nutné veskeré
pozadavky dodrzovat. Podnik také dodava, ze: ,,Na poskozeni komponenti staci statické
napeti 1000V, ale clovek vnima napéti od 2000 V do 5000 V., proto k poskozeni komponentii

miize dojit bez toho, abychom to vnimali.

Kvalita

Vybrana spolecnost zavedla v souladu s pozadavky normy ISO 9001:2008 systém

fizeni kvality, ktery se snazi neustile vylepSovat, a tim uspokojovat potieby a pozadavky

a proto je kvalité tohoto podniku vénovana nejvétsi pozornost.
Principy politiky kvality:

1. Kontrolovat kvalitu nabizenych vyrobki a sluzeb je hlavnim faktorem

uspésné konkurenceschopnosti spolecnosti;
2. Zajistovat nejvyssi kvalitu vyrobku a sluzeb a piekonavat tak o¢ekavani zakaznik,

3. ZabezpeCovat  spolupraci zameéstnancli, kterda ma vést k pozadovanym
kvalitnim vyrobklim a sluzbam, které prameni ze snahy zkvalitiovat praci

u kazdého pracovnika;

4.DodrZovat pravidelné vzdélavani na kazdé Grovni fizeni se snahou

roz§iteni a prohlubovani odbornosti pracovnik,
5. Udrzovat a zvySovat systém managementu kvality na svétové trovni.
Zikladni principy systému Fizeni

Zakladnimi principy systému fizeni tohoto podniku jsou naptiklad zaméteni na zakaznika,
vedeni a fizeni zaméstnanci a zapojeni vSech zaméstnancli. A také neustalé zlepSovani

¢i udrzovani dulezitych dodavatelsko-odbératelskych vztaht.
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6. ANALYZA SOUCASNEHO ADAPTACNIHO PROCESU

Vsechny tyto informace byly ziskany formou fizeného rozhovoru se dvéma zaméstnanci,
ktefi pfimo pracuji na persondlnim odd¢leni a zabyvaji se naborem novych pracovnika
a jejich naslednou adaptaci, a ktefi detailn¢ a peclivé popsali a graficky znazornili

vSechny potfebné a nize uvedené informace.

Stejné jako ostatni spoleCnosti, tak i1 tento podnik musi mit pied zahdjenim naboru
novych pracovnikli detailné propracovanou organizacni strukturu a pridélené ulohy
vSech oddéleni spole¢nosti, véetné personadlniho odde€leni. Dale musi byt definované ¢innosti
pro jednotlivé ¢asti daného oddéleni, a také pro kazdou pracovni pozici. Od téchto ¢innosti
se dale odviji jejich metody, postupy a cile, které jsou odlisné pro kazdou ¢éast oddéleni.
Informace uvedené v této kapitole byly cCerpany z poskytnutych internich dokumentii

analyzovaného podniku. [19]

6.1. ORGANIZACNI STRUKTURA

Tento podnik se sklada z centralnich a diviznich tymt. Centralni tymy nastavuji strategie
a odvadi cast prace, zatimco divizni tymy postupuji podle definované strategie.
Centralnimi tymy maji vlastniho HR manazera divize a kazdy tym podporuje vybrany divizni
tym. Naborova ¢ast nastavuje strategii logistickému oddéleni, tréninkova cast vytvari strategie
nové hale, mzdova u¢tarna pracuje a spotiebovava informace pro vSechny tymy a divize

administrativniho oddéleni je jen pro nékteré tymy, viz obrazek 3.

Obrazek 3 - Organizac¢ni struktura HR oddéleni [19]
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6.2. ADAPTACNI PROCES TRENINKOVE CASTI

Z pocatku, stejn¢ jako 1 mnoho dalSich podnikl, spocivala adaptace tohoto podniku
pouze na principech prvka, které tvotily posloupnost cinnosti, a které kolikrat

nem¢ly souvislou ndvaznost, viz obrazek 4.

Skoleni manazerd ’ [ | Prirucka | [ | Adaptace | = ‘

Obrazek 4 - Adaptaéni proces v minulosti [19]

Adaptacni proces v soucasnosti

Po zjisténi nefunkénosti systému sestaveného z posloupnosti prvki zacala restrukturalizace
adaptacniho procesu. Velkou iniciativou zaméstnanci v HR oddéleni zlepsit tento systém
a naslednymi inovacemi ve spolecnosti, se podnik zacal vice vénovat zlepSovani pracovni
i socialni adaptace novych ¢lenti tymu. Divodem nebylo jen to, ze jde o velky podnik,
ale 1 o fakt, ze pfibyvalo ¢im dal vice potizi a bylo nutné tyto problémy trvale eliminovat. HR
oddéleni vypracovalo a nechalo vyplnit dotaznikové Setfeni sedmdesati novym pracovnikiim,
ktefi adaptani proces podniku méli pravdivé zhodnotit. Dotaznikové Setfeni slouzilo
K ujasnéni toho, co je funkéni, co je potieba vylepsit a co zménit. Poté HR oddéleni vytvotilo
komplexni program adaptace, ktery klade diraz na zapojeni vSech ucastnénych stran,

predevsim na posileni zjiSténych slabych stranek, viz obrazek 5.

\

V $koleni manazeru

V pfirucka V prezentace oddéleni
vV navod Vv prohlidka vyroby V nastupni pfirucka

vV moznost zkusit praci | V Vstupni skoleni
na vyrobni lince V seznam ¢innosti,

které by si mél osvojit

V firemni hodnoty
V workshop, mentoring

Obrazek 5 - Soucasny adaptacni proces [19]

Tyto 3 pilite a jejich prvky jsou zaroveil 1 nastroji adaptacniho programu.

Nastrojem adaptacniho procesu je pak cely komplexni program adaptace.
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Manazer a tym

U prvniho pilife, Manazeti a tym, jde o proskoleni manazerti, kde jim HR pracovnici
tréninkové casti feknou, jaké jsou cile komplexniho programu a jaké jsou hlavni a nej¢astejsi
chyby téchto manaZzerd. Poté jsou manazerim piedloZzeny vysledky provedeného
dotaznikového Setfeni, ktery vypliovali novy pracovnici. Nasledné¢ manazefi dostanou
ptirucku, kterd obsahuje to, co jim na Skoleni jiz bylo feceno a ,,Checklist®, coz je podrobny

a jasny navod, jak postupovat pti rozhodnuti o pfijeti nového zaméstnance.
Poznej ,,XY*

Druhy pilit se kona ¢tyfikrat do roka. Zde jednotlivd oddéleni prezentuji a vyzdvihuji
dialezitost svého odd¢leni. Nasleduje prohlidka vyrobou, kde je moznost zkusit si praci
na vyrobni lince a poté je workshop firemni hodnoty. Cilem tohoto pilife

je seznamit nové pracovniky s organizaci podniku a vybudovat loajalitu novych zaméstnancii.
HR

Tretim pilitem je HR odd¢leni, které vytvaii vstupni ptirucky, které nasledné preda
novému zaméstnanci na vstupnim Skoleni. Nasledné definuje tréninkovou matici,
tj. seznam cinnosti, které by si novy zaméstnanec mél osvojit a zacit zvladat béhem

zkuSebni doby, a tim se pln¢ socidlné i1 pracovné adaptovat.

Pracovni a socialni adaptace

Pracovni a socialni adaptaci tato spole¢nost neodliSuje a ani nema v imyslu ji v budoucnu
jakymkoliv ~ zplisobem rozliSovat. Probihaji tedy spolecné a na informovani
novych zaméstnancii se podili ndboraf, ktery poskytne novému zaméstnanci potiebné
informace o dané pracovni pozici a o pracovnich podminkéch. Poté novy zameéstnanec
dostane od HR odd¢leni na vstupnim Skoleni brozuru, kde jsou informace o chodu spolecnosti
a odvede nového pracovnika kjeho pifimému nadfizenému. A nasledné zbyvéa prace
pro nadtizeného, ktery informuje o pracovnim postupu dané pracovni pozice, proskoli nového
zamé&stnance z hlediska BOZP, které souvisi s jeho pracovnim mistem a pfeda mu potiebné
a pfipravené pracovni obleceni. Jestli-Ze je vedouci nového pracovnika velice zaneprazdnén
a nemize se novému pracovnikovi vénovat, zac¢ind zde prace mentora. Ten piebird veskeré

¢innosti nadiizen¢ho a sdm fesi tikoly a problémy s novym pracovnikem.
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Casovy snimek soucasného adaptacniho procesu

V prvni tyden probihd nckolik pohovori s nadfizenym a novym pracovnikem,
tj. seznameni zam¢stnance s podnikem, napiiklad s ¢im, jak, kdy a kam se ma novy pracovnik
se svymi zadostmi obracet. Déle probiha seznameni s kolegy a novou néaplni prace.
2. tyden by mél novy zaméstnanec plnit vSechny bézné povinnosti svého pracovniho mista.
A alespont  jedenkrat tydné¢ by mél probéhnout meeting s nadfizenym,
ktery mé pfinést, ohledn¢ dosavadniho pribé¢hu adaptace, od zaméstnance zpétnou vazbu.
3. - 4. tyden probihd kratké skoleni ohledné norem chovéni a ptipadnych zmén v postupu
konkrétni pracovni cCinnosti, ale také zhlediska BOZP ¢i zaméstnaneckych vyhod.
Prvni mésic se uskuteciiuji meetingy s ndborafem, kde se probere pritbéh adaptace a nazory
nového pracovnika. Také dochdzi k hromadnym diskuzim, kde v ptipad¢, Ze nckdo
nechce mluvit pted vice lidmi, miaze pfipominku ¢ ndvrh anonymné napsat.
V 2. - 3. mésici jsou pracovnikovi postupné dany vSechny ukoly a probiha pravidelny meeting
s vedoucim pracovnikem a dalSi kratké Skoleni o technologii, zlepSovani vykonu apod.
Poté jiz dochazi k uzavieni adaptace, kde se hodnoti vykon nového a jiz zaclenéného
pracovnika a probiraji se dalSi plény rozvoje napiiklad persondlni ¢i  socidlni.
V této fazi by mél byt novy zaméstnanec jiz plné pracovné a socidlné adaptovany,

viz obrazek 6.

START ADAPTATION PERIOD  ENDOF Pﬂou!wﬁ\‘ PERIOD
| : . <)
| = el |

orkshop Prvni daptacni H d eni
or N & iproces P
manazer( Prirucka ::::'ggr:m s HR ;::;Eb“'

Vstupni

Skolenl

Vycvikova

matice

Manazersky CHECKLIST oy

7

Pravidelna komunikace a zpétna vazba

Kolega v roli mentora

A 4

Obrazek 6 - Casovy snimek adaptaéniho procesu

Zdroj: Upravené dle [19]
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6.3. CIL TRENINKOVE CASTI

Stanovené cile tréninkové Casti jsou nasledujici:

v' snizeni fluktuace nového zaméstnance;
v’ zvySeni produktivity;

v’ stabilizace tymu;

v' hiring manaZer;

v’ zvySeni metoring zakladny.

Fluktuace

NejdilezitéjSim tkolem je snizeni fluktuace nového pracovnika, jelikoz jde o nejcastéjsi
divod odchodu tohoto zaméstnance jest¢ ve zkuSebni dob¢. Fluktuace milize mit
n¢kolik pfic¢in. Mize jit o fluktuaci z hlediska zvladani pracovni néplné nového zaméstnance,
coz je nejhlavngjsi divod odchodu pracovnika. Ale mohou byt i jiné diavody,
napiiklad nepfijeti nového zaméstnance pracovnim kolektivem nebo Spatnd komunikace
mezi novym pracovnikem a pifimym nadfizenym. Proto je zapotfebi usnadnit
nové pracovni sile zaclenéni, jak do kolektivu, tak 1 po pracovni strance.

A umoZnit mu tak plynuly a bezproblémovy vstup a zaclenéni do nové spolecnosti.
ZvySeni produktivity

Pravidelnymi meetingy dochdzi kdiskuzim a nasledné¢ ke zpétné vazbé.
Jak zaméstnanec, tak 1 nadfizeny ziskd pfedstavu, jak pracovnik zvlada pracovni tempo,
jestli je néco, s ¢im ma zamé&stnanec problém a na ¢em je potieba, aby pracovnik zapracoval.
Tyto skutecnosti jsou diilezité i pro ziskani informaci o tom, jak lze pracovat efektivnéji.
Vysoka produktivita mize byt také jednim z faktord, které pomohou k pfednostnimu pravu
pro povyseni pracovnika. Napftiklad kdyz odejde né&jaky zaméstnanec na vyssi pracovni pozici
a je potieba co nejrychleji na toto pracovni misto dosadit nékoho jiného,
ktery bude nejen znaly dané pracovni néplné, spolehlivy a zodpovédny.
Vedeni spoleCnosti musi byt také piesvédéeno o tom, Ze svoji napln prace bude
zvladat v otdzce nejen rychlosti, ale 1 efektivnosti, protoZe rychlost neni zarukou

kvalitn¢ odvedené prace.
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Stabilizace tymi

V ramci hromadnych diskuzi muze zaméstnanec pronést svoje dotazy, ujasnit
si dany problém a tim podpofit komunikaci a sehranost tymu, ktera je pro plynuly chod
pronést mezi vice lidmi, at’ uz kvili jeho stydlivosti, nebo protoze nechce byt pod danym
dotazem zvefejnén, muze dotaz ¢i ndvrh anonymné sepsat na papir a odevzdat

do specialniho boxu, ktery je pro tyto ptipady piichystany.
Hiring manaZer

Ukolem hiring manaZera je vice se vénovat svym novym podiizenym, fedit s nimi
jejich problémy a presné stanovit role. Ma zajistit rychlejs$i a bezproblémové zacélenéni
zaméstnance do tymu. A v neposledni fadé¢ ma dojit k lepSimu pfijeti nového pracovnika
manazerem, protoZze kdyz se bude manazer vénovat svym podiizenym a bude je chtit
1épe poznat, zkvalitni se vztah mezi nadfizenym a podiizenym. To nésledn¢ vede k menSim
konfliktim mezi témito stranami, a tim ke snizeni velké ¢asti fluktuace nového zameéstnance,

protoze prave tyto konflikty byvaji jednim z €astych odchodl pracovnikd.
ZvySeni mentoring zakladny

Vztah a komunikace, nejen nadfizenym a novym pracovnikem, ale i mentorem,
je velice diilezita, protoze pravé mentor zastava funkci vedouciho pracovnika, v momenté,
kdy je ptimy nadfizeny velice vytiZen. Tato spoleCnost se nejvice snazi posilit tyto vztahy
a tim dosahnout lepsiho pribéhu adapce nového zaméstnance tim, ze pokud je
nadfizeny pracovnik zaneprdzdnén, je novému c¢lenu tymu poskytnuta co nejefektivngjsi

a nejrychlejsi podpora formou mentora.

Po ziskani téchto dilezitych informaci tito zaméstnanci zajistili ur€ity pocet respondentd,
ur¢ili dva dny a hodiny a nasledné¢ zamluvili mistnost, kde bylo mozné uskutecCnit

rozhovory s vybranymi respondenty, viz nasledujici kapitola ¢islo sedm.
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7. RiZENE ROZHOVORY S VYBRANYMI ZAMESTNANCI

Po ziskani informaci o soucasné¢ nastaveném adaptacnim procesu této spolecnosti,
byla pro analyzu adaptac¢niho procesu zvolena forma fizenych rozhovord, jejichz cilem bylo
zjistit, jak nastaveny adaptacni proces vtomto podniku doopravdy funguje. Na zakladé
detailniho prostudovani odborné literatury [17], byl autor prace seznamen s detailnim
postupem, jak vést fizené rozhovory, které byly nasledné provedeny ve dvou dnech
po domluvé s kompetentnimi pracovniky personalniho oddéleni. Vyzkumnym vzorkem

bylo Sest THP pracovniki, ktefi v podniku pracuji jeden az dva mésice po zkuSebni dobé.
Respondentiim byly poloZeny oteviené otdzky ndsledujiciho znéni:
1. Byla pro Vés uzitecna ptirucka, kterou jste dostal/a béhem zkusebniho obdobi?
2. Porozumeél/a jste hned instrukcim, které souvisely s pracovni ndplni, po jejich vysvétleni?
3. Po jaké dobé jste byl/a schopen/na vykonavat svou praci bez vyrazné¢jsi pomoci kolegti?
4. Po jaké dobé jste se citil/a zaclenén/a do pracovniho kolektivu?
5. Byl pro Vas problém zvladat pracovni tempo? V ¢em ano/ne?
6. Na koho byste se obratil/a pti ziskavani informaci o pracovnim postupu a proc¢?

7. Zajimali se kolegové 1 o to, zda nepotiebujete pii vykonu prace s né¢im poradit nebo jste

se musel/a dotazovat sam/a pfi téchto nesnazich?

8. Jaky pribéh méla Vase zkusebni doba (bez probléml, s komplikacemi)?
A co je ptic¢inou?

9. Postacila Vam délka zkuSebni doby k uplnému zaclenéni, nebo byste uvitali,
kdyby se o Vs jesté n¢jakou dobu nekdo vénoval?

10. Byla pro Vas dostacujici pravidelnost a struktura rozhovorti v prubéhu zkusebni doby?

11. Jak jste spokojen/a s potfebnym vybavenim?

12. Jak jste spokojen/a s prostiedim, ve kterém pracujete?

13. Myslite si, Ze mate dobry pracovni kolektiv?

14. V ¢em byste vidél/a zlepSeni do budoucna v ptipadé, Ze jste byl/a s né¢im nespokojen/a?

Odpovédi jednotlivych respondentii jsou vloZeny jako piilohy na konci této prace,

viz piiloha A, B, C, DE a F.
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7.1. VYSLEDKY Z PROVEDENEHO ROZHOVORU

Ukolem rozhovordi s Sesti vybranymi zaméstnanci bylo nejen zhodnotit odpovédi
respondentii jako celek, ale i vyhodnotit zavér pro jednu zdivizi této spolecnosti.
Dtivodem je fakt, Zze pravé polovina respondentii byla z dané divize, a proto vedeni této divize

pozadovalo doporucené navrhy a opatteni, a také se zajimalo o odpovédi jejich podtizenych.

Souhrnné vysledky z rozhovora pro danou divizi

Tti respondenti dané divize z hlediska vztahii na pracovisti méli odpovédét na nekolik
ruznorodych otazek. Napiiklad na otdzky, zda kolegové projevili zdjem pomoci novym
spolupracovnikiim, nebo zda si mysli, Ze maji dobry kolektiv, odpovidali jednozna¢né kladné¢.
Dlivodem muze byt 1 fakt, Ze tito dotazovani se také shodli na tom, Ze do pracovniho
kolektivu byli zaclenéni velice rychle, vétSinou prakticky ihned. Také vSichni respondenti
vypoveédéli, ze jim délka zkuSebni doby stacila, ackoliv jejich nazor na otazku,
po jaké dobé byli schopni zvladat svoji praci bez vyraznéjsi pomoci kolegl, se vyrazné lisil.
Nézor prvniho respondenta byl tfi tydny az jeden mésic, druhy dotazovany prozradil, Ze mésic
a pal az dva mésice a treti respondent sdélil, Ze jesté¢ dnes neni zdaleka pfipraven pracovat
bez vyraznéj$i pomoci kolegl. Tyto vypovédi vychazi ze skutecnosti, Zze odpovédi na otazku,
zda porozuméli hned vSem instrukcim, které souviseji s jejich naplni prace, byly
spiSe negativni. Dva ze tff dotazovanych prozradili, ze hned Upln€ nechdapali,
co se po nich chce, protoZe hlavn€ hned nechapali souvislosti, které byly potieba pro plnéni
jejich pracovnich ukold. S timto zjiSténym problémem souvisi i vypovédi respondentii
na otazku, jak zvladali pracovni tempo, odpovédél pouze jeden respondent, Ze tempo zvladal.
Druhy dotazovany je toho nazoru, ze tempo se d& zvladat, ale je velice rychle.
A tfeti respondent vypoveédél, ze nejveétsi problém mél v organizaci véci, protoZze v momentg,

kdy mél zadano mnoho tkolt, nevédél, ktery je prioritni, a kterym ma zacit.

I ptes veskeré negativni odpoveédi méli naopak dotazovani ihned jasno v tom, za kym by §li
Vv pfipadé, Ze by potiebovali s ¢imkoli pomoci. Na prvnim misté byli kolegové, ale zadny
Z respondentii nemé problém jit za svym pifimym nadiizenym. Dilkazem jsou 1 vypovédi
respondentll na otazku, zda jim postacila pravidelnost a struktura rozhovort s nadiizenym.
Dotazovani se shodli na tom, Ze meeting neprobéhl, nebo prob¢hl jedenkrat,
a to na konci zkusSebni doby a pouze kvili zvySeni platu. I pfes tento fakt respondenti
dirazn¢ podotykaji, ze spfimym nadiizenym probihala pribézna komunikace.

Z tohoto diivodu jim meeting nechybél, a tedy nebyl potieba.
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Z hlediska spokojenosti s pracovnim prostiedim respondenti odpovédéli, ze spokojeni jsou,
ale ze takové prostfedi je pro ty, ktefi nemaji problém pracovat ve vétsi skupiné lidi.
S pracovnim prostfedim se také poji pfirucka pro nové zaméstnance, kterd ma pomoci
se rychleji orientovat v dané spole¢nosti, v jednotlivych divizich ¢i na riznych odd¢€lenich.
I presto, ze funkce ptirucky je dulezitd, odpovédi respondentii byly piekvapujici.
Pouze jeden dotazany sdélil, Ze ptirucku dostal a pomohla mu v celkové orientaci
ve spoleCnosti, zbyli dva respondenti vypovédéli, Ze zadnou piirucku nedostali,

a tak jim nemohla pomoci pfi zaclenovani do nové spolecnosti.

Na problematiku pracovniho vybaveni byly odpovédi rtzné. Prvni dotdzany nemél
k pracovnimu vybaveni zadné vyhrady, druhy prozradil, ze na pracovisti jsou nepohodIné

zidle a treti respondent f'esil problematiku malé ¢etnosti vétrani na pracovisti.

Vysledkem ptedeslych odpovédi, tedy odpovédi na otdzku, jak hodnoti
prabéh zkusebni doby, vypovédéli pouze dva respondenti, ze zkuSebni doba probé¢hla
bez vétSich komplikaci a tieti dotdzany poukazoval navelké mnozstvi informaci
a velice rychlé¢ tempo, ve kterém mél problém si informace dobfe zorganizovat

a nasledné je efektivné zpracovat.

Z tohoto vysledku vychéazi i1 posledni otdzka, kde dotazovani méli doporucit navrhy
na zlepSeni tykajici se které¢hokoliv hlediska, které zde jiz bylo analyzovano.
Odpovédi byly zcela odlisné. Prvni respondent vidi problém ve Skoleni,
které by, mélo byt intenzivngj$i a efektivnéj$i. Druhy dotazany zdlraznil problematiku
systémt, kde je nutné zadat pozadavek na IT oddéleni naptiklad pro nainstalovani programu,
pfitom samotnd instalace je otazka tfi minut. A posledni respondent by zavedl
stravenky najednom z odloucenych pracovist, zlepsil mzdové podminky a komunikaci

se svym piimym nadiizenym.
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Souhrnné vysledky z rozhovori pro podnik jako celek

Ve zhodnocovani podniku jako celku odpovidalo Sest respondenti na razné otazky.
Prvnim hlediskem byly vztahy v podniku, kde v otazkach, zda kolegové projevili zajem
pomoci novym spolupracovnikiim, nebo zda si mysli, Ze maji dobry kolektiv, odpovidali
vSichni dotdzani jednoznaéné kladné. Naopak nazory na otazku, po jak dlouhé dob¢ se cilili
zaClenéni do pracovniho kolektivu, byly rtzné. Tti respondenti dané divize vypovédéli
jednohlasné, ze byly zaclenény téméf okamzité, a odpovédi zbylych tfi dotazovanych
se trochu liSily. Prvni dotazovany sdélil, Ze byl zaclenén po tydnu, druhy a tfeti respondent
se shodli, Ze zaclenéni trvalo zhruba tfi tydny az jeden mésic. Dusledkem téchto vypovédi
byly odpovédi na otazku, zda zaméstnanciim stacila délka zkuSebni doby. VSichni dotdzani
jsou toho ndzoru, ze délka zkuSebni doby byla akorat. I pifes tento fakt se odpovédi
na nasledujici otazku, po jaké dobé¢ byli schopni zvladat svoji praci bez vyraznéjsi pomoci
kolegti, vyrazné lisily. Nazor dvou respondentti byl tfi tydny az mésic, dal$i dva dotazovani
prozradili mésic a piil az dva mésice, paty respondent vypovédél jeden mésic a Sesty dotazany
vypovedél, Ze jeSté dnes neni zdaleka pfipraven pracovat bez vyraznéj§i pomoci kolegil.
Tyto vypovédi vychazi ze skutecnosti, Ze na otazku, zda porozuméli hned vSem instrukcim,
které¢ souviseji sjejich naplni prace, byly dva typy odpovédi. Tii zaméstnanci sdélili,
ze vSem instrukcim hned rozuméli a zbyly tfi pracovnici jsou naopak toho nazoru, Ze nebylo
lehké hned vSe pochopit. Uvadi, ze potfebovali ¢as na to, aby pochopili souvislosti,
a ze se stale néco nového uci, proto je charakter jejich vypovédi rtizny. Také i vypovedi
dotazovanych, na otadzku, jak zvladdali pracovni tempo, byly pouze dvojiho charakteru.
Tti respondenti jsou toho nazoru, ze pracovni tempo zvladali, dalsi tii dotazovani zdlraznuji,

ze tempo je velice rychle, zbésilé a tézko se v pribehu zkusebni doby drzi.

I ptes veskeré negativni odpoveédi méli naopak dotazovani ihned jasno v tom, za kym by §li
Vv ptipad¢, ze by potiebovali s ¢imkoli pomoci. Nazor péti respondentli byl, Ze by se obratili
na svého kolegu, ale zddny z dotazovanych nema problém jit za svym pfimym nadfizenym.
A Sesty respondent by Sel za svym nadfizenym, protoZe jde o oddéleni o dvou lidech.
Dutikazem jsou i vypovédi respondentli na otdzku, zda jim postacila pravidelnost a struktura
rozhovort s nadfizenym. Dva respondenti odpovédéli, ze meeting probéhl maximalné dvakrat
nebo ttikrat, dal§i dva dotazovani sd€lili, ze meeting prob¢hl jedenkrat, a to na konci zkusebni
doby pouze kvuli zvySeni platu a posledni dva respondenti prozradili, Ze meeting neprob¢hl.
I pfes tento fakt vSichni dotazovani dirazné¢ dodavaji, Ze s pfimym nadfizenym probihala

priabézna komunikace. Z tohoto diivodu jim meeting nechyb¢l, a tedy nebyl potieba.
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Z hlediska spokojenosti s pracovnim prostfedim vSichni respondenti odpovédéli,
ze spokojeni jsou, ale nécktefi dotazovani dodali, ze takové prostfedi je pro ty,
ktefi nemaji problém pracovat ve vétsi skupiné lidi. S pracovnim prostfedim se také poji
prirucka pro nové zaméstnance, ktera ma pomoci se rychleji orientovat v dané spolecnosti,
Vv jednotlivych divizich ¢i na riznych oddélenich. I piesto, ze funkce ptirucky je dualezita,
odpovédi respondentii byly piekvapujici. Pouze jeden dotazany sd€lil, ze pfirucku dostal
a pomohla mu v celkové orientaci ve spoleCnosti. Dva respondenti prozradili,
ze prirucku dostali, ale nepomohla jim uz jen z toho divodu, ze tam byly vétSinou informace,
které se téchto zaméstnancii netykaly. A zbyli tii respondenti vypoveédeéli, ze zadnou ptirucku

nedostali, a tak jim nemohla pomoci.

Na problematiku pracovniho vybaveni byly odpovédi rtizné. Ctyfi dotazani sdélili,
Ze jsou naprosto spokojeni. Zbyli dva respondenti méli uz jen specifické problémy.
Paty respondent odpovédél, Ze na pracovisti jsou nepohodiné zidle a posledni ftesil

problematiku malé Cetnosti vétrani na pracovisti.

Vysledkem ptedeslych odpovédi, tedy odpovédi na otdzku, jak hodnoti
pribéh zkuSebni doby, odpovédéli Ctyfi dotazani, Ze zkuSebni doba probéhla
bez vétsich komplikaci. Ctvrty respondent poukazoval navelké mnoZstvi informaci
a velice rychlé tempo a paty dodal, Ze jeho problém byl velké mnozstvi informaci,

které si zpocatku neum¢l dobie zorganizovat a nasledné je efektivné zpracovat.

Tomuto vysledku odpovida i posledni otdzka, kde dotazovani méli doporucit navrhy
na zlepSeni tykajici se kteréhokoliv hlediska, které zde jiz bylo analyzovano.
Odpoveédi byly zcela odlisné. Pouze dva respondenti se shodli na tom, Ze v ni¢em
zadny problém nevidi. DalS§i dva dotdzani poukdzali na problematiku ve Skoleni.
Prvni je toho ndzoru, Ze by mélo intenzivngj$i a efektivnéjs§i. A druhy fesil Skoleni
Z hlediska systémti, kde by délka zkuSebni doby méla byt del$i a intenzivnéjsi,
protoze je nutné se lépe zapracovat do prace se systémy, které uziva tato spoleCnost.
Paty respondent poukazuje na problém v systémech, kde je nutné zadat poZadavek
na IT oddéleni napiiklad pro nainstalovani programu, pfitom samotnd instalace je otazka
tii minut. A posledni dotazany by zavedl by stravenky na jednom z odloucenych pracovist,

zlepsil mzdové podminky a komunikaci s nadtizenym.
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8. NAVRHY PRO ZLEPSENI STAVAJICIHO STAVU

V prvni fad€ by autor prace doporucil rozliSovat socialni a pracovni adaptaci, protoze je
rozdil mezi tim, kdyz novy pracovnik ,,nezapadne" do kolektivu a mezi tim, kdyz nezvlada

svoji napli prace. Tyto dvé zcela rozdilné adaptace maji poté zcela jiny postup feseni.

Navrzena opatfeni se nebudou tykat vztahli a komunikace na pracovisti, ani pracovniho
prosttedi a vybaveni, protoze v téchto ohledech byly vSichni respondenti zcela spokojeni.
Také délka zkuSebni doby a délka zaclenéni odpovidd, jak nastavenym normam,
tak 1 slozitosti pracovni ndplné¢ kazdého z respondenti. Néavrhy budou zaméfeny
spiSe na prib&h zkuSebni doby, kde je nékolik véci, na které je potieba se zamcfit,

at’ uz jde o vytky vSech respondentti, nebo jen o individualni prosby respondentd.

Prvni véci jsou meetingy snadiizenym. Ze zjisténych odpovédi je zcela ziejmé,
ze meetingy, ackoliv je to vyborny a dllezity prostfedek zjiStujici GspéSnost/neuspesnost
¢1 spokojenost/nespokojenost pracovnika, nejsou efektivni. Dle ndzoru autora, ktery vznikl
na zaklad¢ vypoveédi respondentd, 1ze chapat meetingy v této spolecnosti jako nastroj, ktery
zdrzuje nadtizené pracovniky i nové zaméstnance od prace. V tomto piipad¢ je vhodnéjsi
meetingy nezahrnovat do adapta¢niho procesu a nechat na konkrétnim nadfizenym, zda chce
meetingy nadéale praktikovat, nebo zda se individudlné¢ dohodne snovymi pracovniky

na pribézné komunikaci, kterd podle nazoru autora, funguje v této spolecnosti bezchybné.

Dalsim navrhem je zménit formu Skoleni. V prvni fad¢ by si zaméstnanci piali
srozumiteln&j$i a efektivnéj$i formu Skoleni. Nejen, Ze maji problém se zaskolovanim
»Za chodu®, které dle nazorl respondentli neni viibec intenzivni, ale také by uvitali Skoleni
formou prezentovani dané problematiky. Timto zplisobem se pracovnikiim problematika
efektivné vysvétli namisto seznamu papiri, které je nutné si piecist a podepsat jako dikaz,
ze jsou pracovnici fadn€ proSkoleni. Druhou formou Skoleni, které je mifeno spiSe na danou
divizi, je mySleno zaméfit se na intenzitu a prodlouzit délku pro zauceni se v praci se systémy.

Dle ndzoru zamé&stnanct jde o slozitou praci, které by se mélo pti zaSkoleni vénovat vice Casu.

Ke zlepSeni by také pomohlo zaméfit se na specifické pozadavky a nazory dotazovanych.
Naptiklad zajistit, zda by mohli pracovnici na jednom z odloucenych pracovist dostavat
stravenky a poté formou ankety zjistit, kolik zamé&stnanct by tuto formu benefiti uvitalo.
Dale by zaméstnanci dané divize uvitali efektivngj$i, a hlavné rychlejsi formu obdrzeni
pristupovych prav, které by jiz neprovazely jiné komplikace jako nepiistupnost k disku apod.
A také by tito pracovnici zjednodusili podminky pro povoleni od IT oddéleni, viz ptiloha D.
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Doporuceni se tyka také priru€ky, kterou by méli vSichni zaméstnanci podniku obdrzet.
Ptirucka by méla byt rozdélena zvlast pro THP pracovniky a pro zaméstnance ve vyrobé,
protoze vjisté casti se obsah pro tyto dvé rozdilné skupiny lisi a je tak zfejmé,
ze cilené informace pro THP pracovniky jsou netucelné pro zaméstnance ve vyrobé a naopak.
Uvod a zagatek piirucky by mél byt stejny, odliseni bude spocivat od kapitoly &islo pét.
Dle nazoru autora je hned prvni fotka trochu nadsazend. Kdyby zaméstnanci na fotce pouze
lezeli, vypadalo by to vice spontann¢ a pratelsky. Dale by méla byt vétsi mapa spolecnosti,
popisky vétsi, tedy Citelnéjsi a bez zkratek. Novy pracovnici nebudou znat jednotlivé zkratky,
napiiklad zkratky jednotlivych budov. Posloupnost ptfirucky by méla byt nasledujici:
Prvni kapitolou by méla byt v pfirucce Kkapitola ,, Informace o spolecnosti XY*.
Jako podkapitoly by méli byt popsané vSechny ctyfi spolecnosti, v€etné organizacnich
struktur, které jsou uvedené hned na prvni strané¢ ptirucky, a do kterych maji novy
zameéstnanci nastoupit. To tedy znamena piesunout kapitolu cislo sedm (o dané divizi)
jako podkapitolu kapitoly c¢islo jedna. Kapitolou ¢islo dvé by meéla byt v pfirucee
kapitola cCislo osm, kterd by meéla zacinat firemnimi hodnotami, ze kterych vyplyvaji
aktivity této spolecnosti, a ktera by méla byt doplnéna jest€¢ o dalsi informace.
Naptiklad o grafické znazornéni obou firemnich portalu a detailn€jsi popis pro lepsi predstavu
novych zaméstnancti. Také doplnit informaci, jakou e-mailovou korespondenci spole¢nost
vyuziva, naptiklad Outlook. Dale by se v podkapitole vzdélani méli uvadét detailné popsané
moznosti vzdélani pouze pro THP pracovniky nebo pro zaméstnance ve vyrobe.
Kapitolou ¢islo tii by méla byt v ptirucce kapitola ¢islo dvé a kapitolou ¢islo ¢tyti by méla byt
v piiru¢ce kapitola Cislo Sest. Kapitola ¢&islo pét pro THP pracovniky by zahrnovala
»Pracovni doba a absence“, kde by se popsali moznosti riznych pfiplatkd za efektivni praci
¢i tvlréi ocenéné napady. Dale by Slo o definovani pracovni neschopnosti, moZnosti vybéru
dovolené a pravidelné prohlidky u Iékate. Tedy, ktery 1ékat se stard pravé o tuto spolecnost,
kontakt a ordina¢ni hodiny tohoto I¢kate a jaké jsou podminky vstupnich a prabéznych
prohlidek. Nésledné by ptirucka pro THP pracovniky méla byt zakoncena kapitolou ¢islo Sest,
Vv pfirucce kapitola ¢islo devét. Kapitolou éislo pét pro zaméstnance ve vyrobé by méla byt
v ptirucce kapitola ¢islo pét. Nasledovat by méla kapitola ¢islo Sest, v ptirucce kapitola Cislo
Ctyfi, také rozSifend o informace o konkrétnim Iékafi a pravidelnych prohlidkach
u toho doktora. Kapitola ¢islo sedm by méla byt ,,Eticky kodex*, kdy by bylo popsano pouze
odliseni odévu dle pracovniho zafazeni a mista vydeji obleceni v jednotlivych divizich.
Ptirucka pro zaméstnance ve vyrob¢é by méla byt zavrSena kapitolou ¢islo osm, v pfirucce

kapitola ¢islo devét. Potisk posledni stranky by mél ziistat, dle nazoru autora je velice pékny.
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ZAVER
Cilem bakalaiské prace bylo zanalyzovat pfijimani zaméstnanci a adaptacni proces

Vv konkrétnim podniku vymezit problematické oblasti a navrhnout doporuceni

pro budouci vyvoj.

Rizeni lidskych zdroji je nezbytnou soudasti kazdého podniku a hraje jednu
z nejdulezitéjSich roli pfi komunikaci se zaméstnanci. Pravidelnd komunikace nezacina
od momentu, kdy je pracovnik jiz fadnym zaméstnancem a soucdsti podniku.
Dulezitost komunikace zaina pifi potiebé ziskat nové pracovniky, roste pifi pfijimani
Pravé pomoci zaméstnancti podnik dosahuje svych stanovenych cill, a proto by mélo mezi
témito stranami vzdy dochdzet k souladu, ktery prameni ze vzdjemnych kompromisa.
Pracovnik by mél dodrzovat své povinnosti, za které je zodpovédny a mél by se snazit
pracovat co nejsvédomitéji. A podnik by mél umét zaméstnance nejen nalezité a spravedliveé

odmeénit, ale také se starat o plynuly prubéh adaptace a spokojenost pracovnika.

V bakalaiské praci bylo poukdzano na adaptaci a adaptacni proces této spolecnosti
Z hlediska dvou zcela odliSnych stran, které jak vyplynulo, se v jistych c¢astech lisi.
Na jedné stran¢ bylo popsano, jaké nastavené normy z pohledu fizeni lidskych zdroji
tento podnik praktikuje. A na strané druhé bylo analyzovano, jak tyto nastavené normy
opravdu funguji a pilsobi na zaméstnance. Vysledkem prizkumu bylo zjiSténi,
ze z hlediska socidlni adaptace je vSe v naprostém pofadku. Neni problém ve vztazich
a komunikaci v dané spolecnosti jako celku, ale ani na daném oddé€leni. Z hlediska
pracovni adaptace jiz urcit¢é nedostatky patrné jsou. Problematika pfijimani pracovniki
spoc¢iva predevsim v piiruce. Zaméstnanci bud’to tuto ptirucku neobdrzeli nebo informace
uvedené v piiruce nevyuzili. Divodem je, ze informace obsaZené v pfirucce byly Spatné
cilené pro konkrétni skupinu novych zaméstnancii. Napiiklad informace pro zaméstnance
ve vyrobé byly urCeny ke ¢teni i THP pracovnikim a naopak. Problematika adaptacniho
procesu spociva v rychlém tempu této spolecnosti, které se na urcitych pracovnich pozicich
da zvladat bez problémi a na nékterych naopak s vét§imi ¢i menSimi obtizemi. Z tohoto
zjisténého problému vyplynula neefektivita meetingli, kratké a malo intenzivni formy Skoleni
a v neposledni fad¢ Slo také o specifické pozadavky a nazory jednotlivych respondenti.

Na zaklad¢ zjisténi téchto problémt byly v kapitole osm sepsany navrhy a opatieni.
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Priloha A

Na pripravené otazky odpovidal respondent ¢. 1 takto:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

., Zbézne jsem prirucku procital/a. Nepomohlo mi to k mé adaptaci do spolecnosti.

Ano, instrukcim jsem porozumél/a hned, problém mi delalo pouze zvyknout

si na zkratky, které jsou v této spolecnosti velice oblibené.

Schopen/a sam/a vykondvat svoji praci jsem byl/a si po jednom mésici.
Zaclenén/a do kolektivu jsem se citil/a rychle, asi za tyden. Pomohly mi obédy.
Tempo jsem zviladal/a, vse bylo v poradku.

Obratil/a bych se na svého nadrizeného, protoze ma prehled, a také proto,

Ze jde o velké oddéleni o 2 lidech.

Kolegoveé se mé ptali, ale v momenté, kdy jsem mél/a probléem, jsem se ptal/a i ja.
Pribeh zkusebni doby byl bez komplikact, i matici jsem zvladl/a.

Délka zkusebni doby byla akorat.

Meeting probéhl dvakrat az trikrat, ale uplné mi to stacilo. S nadrizenym jsem vse

prubézné konzultoval/a.

ANo, z pracovniho vybaveni mi nic nechybi, akorat jsem se tésil/a na novou zidli.
Ano, v pracovnim prostiedi jsem spokojen/a, nevadi mi totiz velky kolektiv.

Ano, myslim, Ze mame dobry pracovni kolektiv.

Zlepseni v nicem nevidim, protoze mi tu nic nevadi. V pripade, Ze by vadilo, Sel/sla

I3

bych za vedoucim.
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Priloha B

Na prFipravené otazky odpovidal respondent ¢. 2 takto:

1.

., Nedostal/a jsem prirucku, ale néjakou A4 sesitych papiru. Hodné véci se mé netyka,

takze jsem si néco procetl/a, ale jen to, co se mé tykalo.
Rozumél/a jsem vSem instrukcim, které na mé byly kladeny.

Schopen/a sam/a vykondvat svoji praci jesté zdaleka nejsem. Moji praci jsem zvladal/a
tak za jeden mésic, kdyz pripoctu praci se systéemem, tak dva mésice, ale stdile

tu je néco, co je potieba se ucit.

Zaclenén/a do kolektivu jsem se citil/a velmi brzo, do jednoho mésice. Ditvodem je to,

Ze jsme maly tym.

Nebyl zadny problém, pracovni tempo jsem zvladal/a. Byl/a jsem na to zvykly/a

Z predeslého zaméstnani. Jen prdce se systemy mi trvala a trva.
Obracel/a jsem se na své kolegy.

Veétsinou sem se musel/a ptat, ale nadrizeny se také zeptal, zda zvladam svoji

napln prace.
Pribeh zkusebniho obdobi byl bez komplikaci.

Délka zkuSebni doby mi stacila, avsak se divim, Ze zkuSebni doba pro THP pracovniky

je pouze tii mésice, i kdyz muZe byt az Sest mésicii, kterou jsem i ocekdval/a.

10. Meeting probehl asi dvakrat, ale spise slo o priibéznou komunikaci.

11. Ano, z pracovniho vybaveni mi nic nechybi, vse je OK.

12. Ano, v pracovnim prostredim jsem spojen/a, nic mi nechybi.

13. Ano mame mensi, ale dobry kolektiv.

14. Pro zlepseni bych doporucoval/a delsi zkuSebni dobu pro diikladnéjsi zapracovani

do znalosti v systémech, jako napriklad RQOM (Request quality management),

3

nebo klast vetsi diiraz na diikladnéjsi proskoleni téchto systémit.
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Priloha C

Na prFipravené otazky odpovidal respondent ¢. 3 takto:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

,, Prirucku jsem nedostal/a, a ani necetl/a, takze mi ani nemohla mi pomoci.

Svoji napln prace zviadam, ale stale jeste je, co vysvétlovat a cemu se ucit.

Zaucovani probihalo narychlo, az ted uz se v moji problematice orientuji.

Schopen/a sam/a vykondavat svoji praci jsem bylla po mésici a pul

Moje prdace je hodné o kontaktech, kdyz nejsou, nevite, na koho se obratit.
Zaclenén/a do kolektivu jsem se citil/a po trech tydnech az jednom mésici.

Tempo této spolecnosti je velmi rychlé. Jde o rozjety viak, takze se do néj Spatné
vstupovalo. Byl predpoklad mého rychlého zauceni, takze tempo pracovniho vykonu se

mi Spatné drzelo.

Obratil/a bych se kolegyni, ktera mé zaucovala. Znam ji nejdéle, ma prehled

a za sebou jiz néjakou tu praxi.
Sam/a jsem se ptal/a, ale i kolegyné se vyptavala, zda vse zvladam.

Prubeh mé zkusebni doby byl narocny. Moc informaci na mé bylo kladeno,

Z cehoz jsem byl/a ve stresu.

Stacila mi délka zkuSebni doby. Mohu se stale na nékoho obratit, vSichni jsou ochotni

pomoci i po zkusebni dobé.

Meeting probéhl jedenkrat pred Vanocemi, ale stacilo mi to. Priibézné jsme spolu

S nadrizenym hovorili, proto nebyla potreba meetingu.

ANo, s pracovnim vybavenim jsem spokojen/a, nic nepotiebuji, vSe mam.
Ano, pracovni prostredi je klidné, oproti vyrobé, a to mi vyhovuje.

Ano, rekl/a bych, Ze pracovni kolektiv mame dobry.

Problém nemdm, proto zlepSeni v nicem nevidim. Ale kdybych bylla s nécim

nespokojen/a, sel/sla bych za svym nadrizenym. “
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Priloha D

Na prFipravené otazky odpovidal respondent ¢. 4 takto:
1. ,,Myslim, ze jsem prirucku nedostal/a, tedy jsem ji nevyuzil/a, a nemohla mi pomoci.
2. Ano, instrukcim, které mi byly vysveétleny, jsem hned rozumél/a.

3. Schopen/a sam/a vykondvat svoji prdci jsem byl/a krdatké dobé, asi tri tydny az mésic.
Duvodem byla obdoba charakteru pracovni cinnosti z predchozi prace. Svoji praci

chapu, ale ucim se porad, stdle jsou néjaka nova specifika, se kterymi potrebuji pomoci.

4. Zaclenen/a do kolektivu jsem se citil/a zhruba po dvou tydnech. Mél/a jsem zde znamé,

kdyz jsem sem nastupoval/a.

5. Se zviddanim pracovniho tempa jsem nemél/a Zadny problém, diivodem bylo

mé byvalé zaméstnani, kde jsem na rychlé tempo byl/a zvykly/a.

6. Obracel/a jsem se na konkrétni osobu, o které bych védel/a, ze mi dokaze pomoci.

Zalezelo by na problému, ale ani primo za séfem nemdam problém jit.

7. Kolegové se ptali sami, zda nepotrebuji pomoci, ale kdyz jsem pomoci potieboval/a,

sel/sla jsem sam/a.
8. Pribeh moji zkusebni doby byl bez komplikaci.
9. Délka zkusebni doby pro mé neméla vyznam. Nijak jsem ji nevminal/a.

10. Na meetingy nebyl cas, ani jsem je nepotieboval/a, protoze jsme s nadrizenym

byly neustale v kontaktu.

11. Ne, u mého pracovniho vybaveni mi vadilo, Ze byl a je pomaly postup pro ziskani
pristupu (prihlasovacich prav), nebo pri obdrzeni pristupovych prav stdle zablokovany
disk apod. Ditvodem byl to, Ze se vse resilo za chodu.

12. Ano, Vpracovnim prostiredim jsem spokojen/a, ale neda se tam dychat,

chtelo by to casteji otevirat okna.
13. Ano, s pracovnim kolektivem jsem spokojen/a.

14. Zlepseni  bych videl/a hlavne v systémech. Moc véci se da T7esit hned,
ale ne podle pravidel. Nutnost dat placeny pozadavek na IT oddéleni, napriklad

pri potiebé nainstalovani program, a pritom instalace je otdzka tri minut.
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Priloha E

Na prFipravené otazky odpovidal respondent ¢. 5 takto:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

., Ano, prirucka mi pomohla. Ziskal/a jsem z ni zakladni informace.

Porozumeni instrukcim bylo na delsi dobu, ale cim déle zde jsem, tim samoziejmé

vSe vice chapu.
Schopen/a sam/a vykonavat svoji praci jsem byl/a po mésici a pul az dvou mésicich.
Zaclenen/a do kolektivu jsem se citil/a prakticky ihned.

Tempo této spolecnosti je zbésilé. Clovek si musi zvyknout a umét si zorganizovat cas,
ktery je potirebny pro plnéni uikolu. Problém byla spousta e-mailu, kdy jsem nevédél/a,

kde mam zacit, protozZe v e-mailech mnohdy nebyl zaddn termin splnéni ukolu.

Obracel/a jsem se na kolegyni, nez odesla. Také pak na svého nadrizeného

aV neposledni rade také ostatni kolegyné riiznych oddéleni.

Kolegové se zajimali, zda svoji ndpli prdce zvladam, ale také jsem se Sel/Sla
zeptat sam/a, kdyz jsem si s nécim nevédel/a rady.

Jedina komplikace v prubéhu adaptace byla moc informaci najednou. Nez odesla
kolegyné, ktera mi pomahala, byly prvni dva tydny krusné, poté to bylo ¢im dal lepsi.
Ale kdyz odesla, po mésici a piil, uz mi nikdo neporadil, jak si vSe zorganizovat.
A tim nastaly tak dalsi dva krusné tydny, neZ jsem se vSe naucil/a, pochopil/a

a dokazal/a si vSe dobre zorganizovat.
ZkuSebni doba byla adekvatni.

Meeting probéhl pouze jedenkrat, a to na konci zkusebni doby, kdy se mnou nadrizeny

resil pouze zvyseni platu, které mélo nastat po zkusebni dobeé.
Ano, s vybavenim jsem spokojen/a, akorat Zidle jsou nepohodiné.

Ano, prostredi, ve kterém pracuji, je maly kolektiv, coz mi vyhovuje,

ale ma to i nevyhodu, ze kazdy o sobé vi hned vse.

Ano, pracovni kolektiv, ve kterém pracuji, je ochotny, jak smeénovy vedouci,

kteri mi hned se vsim pomohou, tak i ostatni pracovnici.

14.Zlepsil/a bych mzdové pomery. Také bych uvital/a stravenky na jednom z odloucenych

pracovist a byl/a bych rad/a za lepsi komunikaci s nadrizenym. *

I3
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Priloha F

Na prFipravené otazky odpovidal respondent ¢. 6 takto:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

“Myslim, ze jsem prirucku nedostal/a, tedy jsem ji nevyuzil/a a nemohla mi pomoci.

S pochopenim  instrukci byl probléem, hned jsem vse uplné nechapal/a.

Duvodem je fakt, Ze nemam stalou napln prace, jsem takovym jakymsi prostrednikem.

Schopen/a sam/a vykonavat svoji praci jeste zdaleka nejsem. Problem je pokazdé jiny,
to znamena i hledat a obracet se pokazdé na nékoho jiného, ktery o problematice

bude vedet vice a pomiize mi.

Zaclenén/a do kolektivu jsem se citil/a asi po ctrndcti dnech. Meénil se totiz v té dobé

Z vetsi casti cely kolektiv, at’ uz kolegové, tak i mij nadrizeny.
Pracovni tempo se da zvladat uplné v poradku.

Obracel/a jsem se na kolegyni, ktera je ochotna a neciti se otravene, kdyz ma s necim

problém a potiebuji ho pomoci vyresit.
Kolegové se mé stale ptali, zda svou napln prace zvladam, ted’ se ptam i ja.

Pribéh  zkuSebni doby byl bez problému. Na zacatku jsem se nudil/a,

protoze jsem nemél/a co na praci, ale kolegové nevedeli, kam driv.

vevr

informaci kmé pracovni ndplni. Radeji venovat delsi cas zaskoleni a poskytnout

vice informaci, i kdyz kolegové nemaji cas, nez utrzkovité a po kouskdch.
Meeting neprobéhl, ale fungovala mezi mnou a vedoucim priitbézna komunikace.
ANo, s pracovnim vybavenim jsem spokojen/a, nic mi nechybi.

ANno, Vpracovnim prostredim problem nemam, ruch kolem mé se da sndset,

ale pri Feseni a plnéni slozitého ukolu by byl lepsi vetsi klid.
Ano, mame dobry pracovni kolektiv, neda se porovnavat s predeslou praci.

Zlepsil/a bych zaskoleni, které by mélo byt zazivnéjsi a intenzivnéjsi.
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