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ABSTRAKT

Cilem diplomové prace je popsat adaptacni proces. V teoretické Casti jsou pro zachovani
celistvosti tématu kratce popsany etapy vyvoje odbornych termini (personalni
administrativa, personalni fizeni, fizeni lidskych zdroji) a personalni ¢innosti. Hlavni ¢ast
prace je zamétena na proces adaptace, vymezeni cile adapta¢niho procesu, druhti adaptace a
faktoru ovliviiujicich prubéh adaptaéniho procesu. Navazujici ¢ast této kapitoly je vénovana
ucastnikiim adaptaéniho procesu, adaptacnimu planu a zpétné vazbé, ktera je nezbytnou a
neoddélitelnou slozkou adapta¢niho procesu. Vyzkumné Setieni je orientovano na adaptaéni
proces pedagogickych pracovnikli v matetskych skolach. Metodou vyzkumu je dotaznikové
Setfeni a nasledné rozhovory s nékolika nahodné vybranymi fediteli matefskych $kol.
Vysledkem prizkumu je zjisténi priab&éhu adaptace v matetskych skolach a ptistup feditelt

k této problematice.

KLiCOVA SLOVA
Personalni prace, personalni fizeni, fizeni lidskych zdroja, feditel, adaptace, socialni

adaptace, pracovni adaptace, adaptacni plan, formalni adaptace, neformalni adaptace



ABSTRACT

The aim of this thesis to describe the adaptation process. The theoretical part to preserve
the ntegrity of the topic briefly decribes the stages of development of the technical terms
(personnel administration, personnel management, human resources) and human aktivity.
The main part is focused on the adaptation process, defining the objectives of the
adaptation process, species adaptation and the factors influencing an adaptation process,
Following part of this chapter is dedicated to the participants of the adaptation process, the
adaptation plan and feedback, which is an essential and integral component of the
adaptation proces. The research is focused on the adaptation process of teachers in
kindergartens. The research method is a survey and subsequent interviews with several
randomly selected Director kindergartens. The result of the survey is to determine the

course of adaptation in kindergartens and directors approach to this issue.

KEYWORDS
Personnel work, personnel management, human resources director, adaptation, social

adaptation, working adaptation, adaptation plan, adaptation formal, informal adaptation
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1 Uvod

Cilem zavérecné prace je popsat adaptacni proces pracovnikii v matefskych Skolach se
zamétenim na pedagogické pracovniky. V hlavni Casti prace autorka popisuje adaptacni
proces. Je zde vysvétlen pojem adaptace, cil adaptacniho procesu, adapta¢ni plan, pracovni
a socialni adaptace, formalni a neformdlni adaptace. Autorka uvadi faktory ovliviujici
prabeh adaptace - subjektivni a objektivni faktory (motivace pracovnika, pracovni prostiedi
atd.). Dalsi neoddé¢litelnou soucasti adaptacniho procesu jsou ucastnici adaptacniho procesu

- feditel, uvadéjici a uvadény pracovnik.

Problematika adaptac¢niho procesu je jednou z nejdtlezitéjSich ¢asti personalnich ¢innosti.
Jde zde o spoluvytvareni novych pracovnich sil na zédkladé kooperace vice ucastniki, ktefi
se podileji na UspéSném C¢i neuspésném vstupu samotného uvadéného pracovnika na
pracovist¢ a maji nemaly vliv na jeho dal$i rozvoj, vzdélavani, zapracovani, sziti se
s kolektivem a pokra¢ovani nebo ukonceni jeho plisobeni na daném misté ¢i v dané

organizaci.

V teoretické ¢asti autorka v ramci celistvosti vymezuje etapy vyvoje odbornych termini —
personalni administrativa, persondlni fizeni, fizeni lidskych zdrojii. Déle jsou pro sjednocent
celé prace také zminény 1 personalni ¢innosti, jejichz nedilnou soucasti je 1 termin adaptace.
Persondlni ¢innosti jsou sefazeny do jednotlivych kapitol. Nejprve autorka hovoii o
persondlnich ¢innostech pted vznikem pracovniho poméru, nasleduji persondlni ¢innosti,
které probihaji v pribéhu a pii ukoncovani pracovniho poméru. Jednid se napiiklad o
personalni planovani, vytvateni a analyza pracovniho mista, ziskdvani a vybér pracovnik,
pfijimani a rozmistovani pracovniki, hodnoceni pracovniki, odménovani, pracovni vztahy

atd.
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V zavére¢né Casti teoretické Casti autorka piSe o dileZitosti poskytovani zpétné vazby v
adaptacnim procesu, a to nejen pro jeho dal$i zkvalithovani a zvySovani Uc¢innosti
adaptacniho planu, ale rovnéZz pro sniZzovani neuspé$nosti a neefektivnosti adaptacniho

procesu.



Vyzkumna ¢ést je zaméfena na adaptacni proces pedagogickych pracovnikii v matetskych
Skolach. Ke sbéru dat k tomuto vyzkumnému problému je pouzita metoda dotazniku a
metoda interview s fediteli matef'skych skol. Cilem vyzkumu je popsat, jestli je v matetskych
Skolach realizovana adaptace pedagogickych pracovniki, zda maji feditelé povédomi o jejim
prubéhu a cilech. Dale jaky maji feditelé ptistup K jejimu uskute¢néni, kym je proces
adaptace realizovan a po jakou dobu tento proces probiha. Ovéiuje, je-li v jejim prubéhu
pedagogickym pracovniklim poskytovana zpétnd vazba a jakou formou probiha. Vyzkum
také zkouma existenci a neexistenci Adaptacnich pland pro nové pedagogické pracovniky,
jejich pouzivani a obsahové zaméfeni. Setieni zjistuje, kdo adaptaéni plan zpracovava a jak

je s nim novy pedagogicky pracovnik seznamovan.

Téma adaptace pedagogickych pracovnikii a jeho cile jsou neodd¢litelnou slozkou
persondlni prace fediteli, vedoucich pracovniki a personalistii, a tim napliiuje naroky
managementu vzdélavani. Z vysledkt vyzkumu jsou vytvofena doporuceni pro feditele

matefskych i ostatnich $kol a zafizeni, ale také pro vzdélavaci a jiné instituce.



2 Etapy vyvoje odbornych termint

Vyvoj odbornych termint souvisejicich s personalistikou je zpracovan mnoha autory, ktefi
Se touto problematikou zabyvaji. Termin personalni prace (personalistika) byl a je obecn¢
spojovan se v§im, co se vaze k pracovnimu vztahu jedince, je pouzivan pro oznaceni prace
personalisti a také je uvadeén jako dil¢i Cast vykonu prace vedouciho pracovnika. Vyvoj
personalistiky z historického pohledu je odrazem postupného rozvoje spole¢nosti na vsech

arovnich.

., V teorii i praxi sa v suvisloti s riadenim ludi v podniku stretavame s terminmi persondlna
praca, personalistika, persondlna administrativa (sprava), persondlny manazment, alebo

riadenie, ¢i manazment ludskych zdrojov* (AntoSova, 2008, s. 19).

Terminy, které jsou v této oblasti pouzivany, mohou byt laikem vnimany jako synonyma,

ale v odborné literatuie nalezneme vyznamové rozdily.

., Pojeti personalni prdce prodelalo behem 20. stoleti pozoruhodny vyvoj s nekolika stadii.

Jednad se o nasledujici:

- personalni administrativa,
- personalni Fizeni,
- 7izeni lidskych zdrojui,

- Fizeni intelektualniho kapitalu* (Dvotakova, 2007, s. 5).

Uvédomeéni si dulezitosti personalni prace (personalistiky), jejiho vyznamu a ptinosu pro
uspésné fungovani organizaci bylo v urcitych casovych tsecich 20. stoleti uvadéno v realitu.
Ovétovani tohoto faktu vedlo postupné Kk vétsimu uznavani personalistiky jako nezbytné
soucasti prace Slidskymi zdroji v organizacich. Pozvolné si nachdzela své misto
Vv organizacni struktufe organizace a jeji vykonavatelé se zaclenovali do hierarchie
organizace. Ve vétsiné zdroju jsou v souvislosti s vyvojem odborného terminu personalni
prace uvadény nejvice terminy — personalni administrativa, persondlni fizeni a ftizeni
lidskych zdrojt, a proto jsou dale rozvedeny pouze tyto tii terminy. Odborné terminy jsou

setfazeny podle jejich historického potadi.
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Obrazek €. 1: Koncepce a vyvojové etapy personalni prace

Personalni Personalni Fizeni Rizeni lidskych
administrativa zdroji

Obdobi Od desatych az Od ctyticatych az Od osmdesatych az
dvacatych let padesatych let devadesatych let
20. stoleti 20. stoleti 20. stoleti

Lidé pracovni sila konkurenéni vyhoda | unikatni bohatstvi

Personalni prace

Jak zaméstnavat?

Jak vyuzivat?

Jak rozvijet?

Zdroj: Siky¥ (2014, s. 32) (vlastni zpracovéni)

2.1 Personalni administrativa

Podle nazvu této prvni etapy tykajici se vyvoje terminti v oblasti personalistiky Ize usuzovat
na jeji postaveni v tomto obdobi, na stupeii nedtlezitosti a na zaujeti postoje vedoucich
pracovnikl k vykonu prace personalistl. Je zfejmy povrchni pfistup vedoucich pracovniki

K jeji existenci, a tim dochazi k podcenovani jeji role v organizaci.

., Personalna administrativa (sprava) — predstavuje historicky najstarsie vnimanie
persondlnej prdce, ktoré chdapalo personalistiku ako sluzbu zabezpecujucu v prvom rade
administrativne prace spojené so zamestavanim ludi, zamestnancov a ich cinnosti a
poskytovanim techto informacii riadiacim zlozkam organizacie. Personadlna praca tak mala

uplne pasivau rolu* (AntosSova, 2008, s. 20).

V této etap€ se pod oznacenim persondlni administrativa objevuje prace personalisti v
organizaci pouze na trovni vypracovavani pisemnych podkladi a dokumentt vztahujicich
se k pracovnimu poméru. Neni ji pfisuzovana zadna dulezitost, je pfiznana pouze pasivni

role v rutinnich procedurach.

., Personalni administrativa predstavuje historicky prvni koncepci persondlni prace, ktera se
V Fizeni organizaci zacala prosazovat od desatych az dvacatych let 20. stoleti... Personalni

prace byla chdpdna jako sluzba pro potreby Fizeni organizace. Personalisté plnili
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administrativni ukoly spojené se zamestnavanim lidi ... Personalistika byla pasivni soucasti

Fizeni organizace* (Sikyt, 2014, s. 33).

Prace personalistd je nedoceniovana, nema pro vedouci pracovniky vypovidajici hodnotu,
existuje v kazdé organizaci, ale v podstaté pouze jako ¢innost, ktera ma za kol garantovat
plnéni legislativnich krokti v zaméstnaneckém pomeéru. Do organizacnich, strategickych ani
jinych zalezitosti souvisejicich s personalnimi otdzkami neni mozné z pozice personalistti

vstupovat.

., Personalni administrativa znamena sprdavu persondlni agendy a zabezpeceni vykonu
personalnich cinnosti, ... Toto pojeti persondlni prace prevlada v managementu organizaci
do zhruba pocatku 60. let 20. stoleti. Jejim cilem je fungovat jako servisni sluzba pro vedouct

pracovniky a prevazuje jeji evidencni a statisticka funkce ... “ (Dvotakova, 2007, s. 5).

Role personalisty spo¢iva pouze ve vykonavani administrativnich kont bez jakéhokoli, byt
minimalniho, docenéni, a rovnéz bez jakéhokoli naroku tento proces ovlivnit a predkladat
stanoviska, ktera by mohla mit vliv na jeji zdokonalovani. Na ¢lovéka neni pohlizeno jako
na piinosny zdroj pro organizaci, ale pouze jako na pracovni silu vykonavajici pfidélenou

¢innost.

2.2 Personalni rizeni

Druhou etapou vyvoje personalistiky je personalni fizeni. V této fazi jiz dochéazi k uznévani
prace personalistl a persondlnich odd€leni vedoucimi pracovniky a uvédomeéni si jeji

potiebnosti a pfinosnosti pro organizaci v oblasti prace s lidmi.

,, Personalni Fizeni predstavuje historicky druhou koncepci persondlni prace, ktera se
V Fizeni organizaci zacala prosazovat od ctyricatych az padesatych let 20. stoleti. Zména
V pojeti persondalni prace byla spojena s pokracujicim rozvojem priumyslové vyroby

V podminkdch zostiujici se konkurence a ménicich se potieb zdkaznikii* (Sikyt, 2014, s. 33).

Dvotakova (2007, s. 5 - 6) tvrdi, Ze Vv etapé personalniho fizeni dochazi k akceptovani

personalni prace jako aktivni. Poukazuje na to, ze pokud ma organizace vhodné zvolené,
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spravné fizené a nalezité motivované pracovniky pomaha ji to k zajiSténi prosperity a

uplatnéni organizace na trhu prace.

,, Personalny manazment — sa ako koncepcia persondlnej prace zacala objavovat uz pred
druhou svetovou vojnou v podnikoch s dynamickym a progresiviym vedenim, ktoré sa
snazili ovladnut' ¢o najVvdcsiu cast trhu, eliminovat konkurenciu ap.... Uz vtedy si vedenie
takovychto podnikov uvedomovalo, Ze existuje takmer nevycerpatelny zdroj prosperity a
konkurencie schopnosti a ze tymto zdrojom je ¢lovek, ludskad pracovna sila. V désledku toho
sa zacala presadzovat i aktivna rola personalistiky, tj. persondlne riadenie.... Personadlna
prdaca sa profesionalizovala, zaoberali sa rnou Specialisti... Persondlna praca v tejto
vivojovej fazi mala povahu operativneho riadenia “ (AntoSova, 2008, s. 20).

V této fazi zacinaji majitelé organizaci piipoustét, Ze ma personalni prace vetsi vahu nez ji
byla ptidélovana. Dochazi k nazoru, Ze je vhodné a poté pro organizaci velice pfinosné, kdyz
je ¢lovek na praci spravné namotivovan, protoze pak podava uspokojivé pracovni vysledky
a stava se pro organizaci pfinosem. Je uznano, Ze spravné motivovany pracovnik je
vysledkem prace personalisti, ktefi dokazi najit vhodného pracovnika a umi ho zatadit podle
jeho schopnosti a dovednosti na spravnou pracovni pozici. Persondlni prace se stava

uznavanou a potiebnou profesi.

Kocianova (2012, s. 9) upozoriiuje, Ze se mize na personalni fizeni pohliZet z riznych thld
pohledu. O personalnim fizeni je mozno hovofit jako o ,, soucdsti rizeni organizace “, jako
o specialni sfétfe aktivit zaméefenych na pracovniky organizace, jako o ,,soucdsti

prdce " tidicich pracovniki a také jako o vzdélavaci discipling.

Personalni pracovnici disponuji vSemi potfebnymi pravomocemi a odpovédnostmi z toho
vyplyvajicimi a zacinaji vznikat specializované personalni Gtvary zameétené na dil¢i

personalni ¢innosti.
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2.3 Rizeni lidskych zdroji

Tteti etapa vyvoje termint personalistiky je fizeni lidskych zdroji. Na tomto stupni vyvoje
je personalni prace jiz zcela uznavanou ¢innosti, zcela neodmyslitelné pattici k praci s lidmi

v kazdé organizaci a je samostatné fungujicim tutvarem, ktery je jeji nedilnou soucasti.

., Rizeni lidskych zdrojii predstavuje historicky tieti koncepci persondlni prdce, kterd se
V Fizeni organizaci zacala prosazovat od osmdesatych az devadesatych let 20. stoleti...
Postupujici globalizace, zostrujici se konkurence, rozvijejici se technologie, ménici se
pozadavky zakaznikii, to jsou hlavni faktory, které principialne zmenily pristup organizaci k

Fizeni a vedeni lidi“ (Sikyt, 2014, s. 34).

Organizace si zacinaji vazit kazdého jednotlivého clovéka, snazi se rozvijet a vyuzit jeho
potencial ve prospéch rozvoje jeho samotného, ale zaroven ve prospéch organizace, jejiho
vyvoje a zvySovani jeji hodnoty mezi konkurenty. Clovék je pokladan za nejpodstatngjsi
soucast organizace, a proto je nutné zajistit jeho spokojenost a naplnénost pii vykonu jeho

prace, a tim zaroven podporovat i dosahovani cili organizace.

., Riadenie [ludskych zdrojov — predstavuje najnovsiu ucelenu koncepciu persondlnej
prace,ktora sa vo vyspelom zahranici zacala formovat v priebehu 50 - 60-tych rokov 20.
storocia. Stava sa jadrom riadenia organizacie, je jeho najdélezitejSiou zlozkou. Tymto
novym postavenim personalistiky sa vyjadruje vyznam cloveka, ludskej pracovnej sily ako
najdélezitejsieho vyrobného vstupu a motora cinnosti organizdacie. DovrSuje sa vyvoj
personalnej prace od administrativnych c¢innosti k ¢innosti koncepcnej, skutocné riadiacej “

(Antosova, 2008, s. 20).

V této fazi je pohled na persondlni praci uz zcela vyhranény. Lidé jsou uzndvani za
zakladni kdmen organizace, prace personalistl je brana pfi fizeni organizace za kli€¢ovou a
dilezitou soucast organizacni strategie. Spokojeny a dobfe motivovany pracovnik se stava
prioritou vSech personalistll i majiteli firem, protoZe svou praci pomaha ke zvySovani
produktivity a konkurenceschopnosti organizace. Persondlni praci zac¢inaji, kromé
personalistli, vykonavat 1 fidici pracovnici. Vedouci personalni pracovnik disponuje vSemi
potiebnymi pravomocemi a odpovédnostmi z toho vyplyvajicimi a postupuje v hierarchii

organizace az do nejuzsiho vedeni.
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Nahled do etap vyvoje odbornych termint v oblasti personalni prace (personalistiky)
ukézal dil¢i a postupné kroky v rovin€ rozvoje persondlni prace. V soucasné dobé¢ se pojeti
personalnich Cinnosti 1 nadale vyviji, jsou realizovany ve vSech organizacich (bez rozdilu
velikosti), jejich implementace se uskuteciiuje na mnoha urovnich, riznymi zptsoby a v
rozdilné kvalité. V nésledujici kapitole popisuje autorka jednotlivé personalni ¢innosti,
které jsou soucasti prace feditele, jiného vedouciho pracovnika nebo personalniho oddéleni

(u vétsich organizaci).
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3 Personalni ¢innosti

Jednou ze zcela nejzasadnéjsich slozek, ktera je soucasti vSech organizaci, je ¢loveék. Bez
lidského faktoru by organizace nevznikla a ani nefungovala a zrovna tak by nevznikly a
nefungovaly (nebylo by poticba) ani personalni &innosti. Uspéch, flexibilita,
konkurenceschopnost, kreativita a prosperita organizaci je zavisla na riznorodych vnitinich

a vn&jSich podnétech, pri¢inach, okolnostech a podminkéch, které ji ovliviuji.

, Podnik to su ludia — zdkladnou podmienkou uspesnosti kazdej organizacie
podnikatelského, ¢i nepodnikatelského charakteru, je dnes uvedomit' si hodnotu a vyznam
cloveka v pracovnom procese... Dnes rozhodujii o uspechu a konkurencieschopnosti

subjektu prave ludia a ich znalosti *“ (AntoSova, 2008, s. 7).

Gregar (2010, s. 7) poklada lidi za hnaci motor fungovani celé organizace a vSeho ostatniho
a tvrdi, ze vSechno krom¢ lidského faktoru lze né€jak obstarat, ptjcit, ale ,, lidské zdroje je

treba mit.

Lidé jsou zékladnim kamenem instituce. Kazda organizace potiebuje jedince, ktefi v ni
budou pracovat radi, budou sdilet jeji cile, budou se spolupodilet na jejim chodu, budou do
ni vkladat své know-how pro vlastni uspokojeni z dobfe vykonané prace a tim zaroven
podporovat rozvoj organizace pro posileni jeji konkurenceschopnosti na trhu prace. K tomu,
aby to bylo mozné, je nutné, aby organizace méla schopné personalisty (v mensich firméch
vedouci pracovniky). Ti maji za kol analyzovat potieby organizace, najit vhodné lidi na
dané mista, lidi s uritymi, nékdy 1 specidlnimi, znalostmi, dovednostmi, které jsou nutné
k vykonu pozadované pozice a v neposledni fad¢ se i postarat o jejich ptipravu k vykonu
zadané prace, zaclenéni do stavajiciho kolektivu, podnétné hodnoceni, potfebné vzdélavani

atd.

Spole¢né s vyvojem personalni prace (personalistiky) se rozvijeji a piibyvaji také personalni
&innosti, které patii ke kazdodenni praci feditele ¢ pracovnika na vedouci pozici. Ukolem
pro vedouci pracovniky (ve vétsich firmach pro personalisty) je aplikovat do praxe fadu
personalnich ¢innosti, které 1ze povazovat za jakysi podpiirny nastroj slouzici k dosahovani
cilii organizace a za soucast jeji koncepce a strategickych plant. VSechny tyto Cinnosti maji
byt zahrnuty do personalniho planovani organizace, a to plati, bez rozdilu, jak pro malé, tak
pro velké firmy.

16



K zajisteni ukoli personalni prdace je treba provadet radu persondlnich cinnosti.
Nasledujici prehled poskytuje predstavu, o jaké cinnosti se jednd. Poradi jednotlivych

cinnosti ma pritom urcitou logiku:

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist, ...

2. Personalni planovani, ...

3. Ziskavani, vybér a nasledné prijimani pracovnikii, ...

4. Hodnoceni pracovnikii, ...

5. Rozmistovani (zarazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho pomeru, ...
6. Odmeénovani, ...

7. Vzdélavani a rozvoj pracovnikii, ...

8. Pracovni vztahy, ...

9. Péce o pracovniky, ...

10. Personalni informacni systém, ... " (Koubek, 2007a, s. 17-18).

Tyto jednotlivé €innosti jsou v menSich organizacich praci feditele nebo jim povéreného
vedouciho pracovnika. Vé&tsi organizace maji k dispozici persondlni oddéleni, v némz se
soustfed’'uji odbornici specializujici se na vykon uréitych persondlnich Ccinnosti.
Prostiednictvim téchto ¢innosti zabezpecuji vhodné pracovni sily a poskytuji jim vSechnu

potiebnou pécéi a pomoc pfi jejich zapojovani i fungovani v organizaci.

Podle nastaveni struktury personalnich ¢innosti se odviji i jejich pfevadéni do praxe
prostiednictvim pracovnikti organizace. Tato struktura by méla byt nastavena tak, aby
zasahovala do vSech oblasti personalnich ¢innosti, jejichZ prostiednictvim lze systematicky

a cilené piisobit na pracovnika.

Siky¥ (2012a, s. 35 -36) popisuje uspofadani personalnich &innosti a jejich Giel pii Fizeni a

vedeni zaméstnancu:
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Obrazek €. 2: Ucel personalnich ¢innosti

7 We

Personalni ¢innost

Ucdel personalni ¢innosti

Vytvareni a analyza
pracovnich mist

Definovat pracovni tkoly a tyto seskupovat do pracovnich
mist (zakladnich organizacnich jednotek); zpracovat popisy
a specifikace pracovnich mist.

Planovani
Zameéstnancu

Planovat potiebu, pokryti potieby a persondlni rozvoj
zaméstnancu; zpracovat plany persondlnich ¢innosti.

Obsazovani volnych
pracovnich mist

Obsazovat nove vytvorena nebo uvolnéné pracovni mista;
ziskat vhodné uchazece, vybrat nejvhodnéjsiho uchazece,
pfijmout vybraného uchazece, adaptovat ptijatého uchazece.

Rizeni pracovniho
vykonu a hodnoceni

Usmérnovat a podnécovat zaméstnance K vykonavani
sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu pomoci

zaméstnancl systematického ziskavani a poskytovani zpétné vazby
(informace o skute¢ném vykonu).

Odménovani Poskytovat zaméstnancim odpovidajici kompenzaci za

zaméstnancl vykonanou praci (penézni i nepenézni) a stimulovat

zaméstnance k dosahovani pozadovaného vykonu.

Vzdélavani zameéstnancu

Utvaret, prohlubovat a rozsifovat schopnosti (znalosti,
dovednosti a chovani) zaméstnanct k vykonavani sjednané
prace a dosahovani pozadovaného vykonu.

Péce o zaméstnance a
pracovni podminky

Dosahnout ptiznivych hodnot vS§ech proménnych, které
ovliviiuji schopnost, motivaci a vykon zaméstnanct

V pracovnim procesu pii vykonavani sjednané prace a
dosahovani pozadovaného vykonu (pracovni doba, pracovni
prostiedi, bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci apod.).

Formovani pracovnich
vztaht

Doséhnout vyhovujici irovné formélnich 1 neformalnich
vztaht, které vznikaji v souvislosti s vykonem zavislé prace
mezi zaméstnanci, zastupci zaméstnancli a zaméstnavatelem.

Vyuzivani personalniho
informacniho systému

Zajistit zpracovani personalnich udaji potiebnych k plnéni
povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist a
zabezpecovani personalni prace v organizaci.

Zdroj: Sikyi (20124, s. 35 — 36) (vlastni zpracovani)

Ze dvou vyse uvedenych piikladi (Koubek, 2007a, Sikyt, 2012) Ize az na malé odlignosti,
napf. v pojmenovani personalnich ¢innosti (personalni planovani — planovani zameéstnanct,

pracovni vztahy — formovani pracovnich vztahd...), zaznamenat velkou shodu v jejich
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vyctu. Pro nasledujici podkapitoly, kde budou tyto cinnosti rozd€lené podle vyskytu
Vv urcitych ¢asovych etapach pracovniho vztahu, bude autorka pouzivat vycet podle Koubka

(2007a) a piedlozi nahledy jeho i dalSich odbornikt na jednotlivé personalni ¢innosti.

3.1 Personalni ¢innosti pred vznikem pracovniho poméru

Prace personalistl, fediteld nebo jinych vedoucich pracovnikii zacind jiz pred samotnym
zaCatkem zaméstnaneckého poméru. Prvnim krokem, ktery musi feditel provést je vytvareni

a analyza pracovniho mista.

Koubek (20074, s. 17) pojima tuto ¢innost jako vymezeni a formovani pracovnich aktivit,
K jejichz vykonavani logicky naleZi jisté pravomoci a odpovédnosti a také jako poskytnuti
charakteristik pracovni pozice a pozadavki, které je tieba pribézné dopliiovat a upiesinovat

podle skute¢nych pozadavkl organizace.

,Analyza pracovnich mist je klicovym krokem v persondalnich cinnostech, je zakladnim
kamenem, na némz je postavena rada dalSich persondlnich cinnosti...jde o zjistovani a
analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti, navaznostech, podminkach, za
nichz se prdce vykonava. Cilem analyzy je zpracovat vSechny tyto informace v podobé tzv.

popisu pracovniho mista“ (Gregar, 2010, s. 21).

Cilem vytvafeni a analyzy pracovnich mist je co nejpfesnéjsi odhad poctu potiebnych
pracovnikli, ndzev a popis prace a sni souvisejicich pracovnich ¢innosti, které bude
pracovnik vykonavat. Na zaklad¢ vytvofeni analyzy pracovniho mista miize personalista
zalit zpracovavat pozadavek na vhodného pracovnika, ktery bude podle zadanych parametra

odpovidat vzniklé potieb¢ organizace.

Armstrong (2015, s. 681) k této otazce tika, ze ,, vysledkem analyzy pracovnich mist* jsou
jisté udaje - ,, celkovy ucel “ (pro¢ dané misto existuje), ,, vztahy nadrizenosti a podrizenosti “

(Vvymezeni vzajemné odpovédnosti) a ,,0bsah prdace* (co se na daném misté pozaduje).

Gregar (2010, s. 22) popisuje metody analyzy prace. D¢l je na dvé skupiny. ,, Analyza prdce
orientovand na cinnost“ zamé&fujici se na provedeni ukoll a ,, analyza prace orientovana na
pracovnika“ smétujici na znalosti, dovednosti a profil pracovnika. Autor sdéluje, ze pro
zjisténi potiebnych udaji o povaze prace, miizeme pouzit nékterou z metod uréenych pro

tyto ucely. Jedna se o ,, pozorovani, pohovor, dotaznik.
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Definovani pracovniho mista je dano pfesnym urcenim ukolt, které jsou na dané pracovni
pozici vyzadovany a tvoti obsah prace, které bude pracovnik vykonévat. Tyto ukoly jsou
plné¢ v souladu scili organizace. Spolu s tim jsou vymezeny podminky, pravomoci a

odpovédnosti pracovnika na dané pozici.

Na vytvafeni a analyzu pracovniho mista navazuje Cinnost personalni plinovani

(v n¢kterych zdrojich pouzivaji autoii pojem planovani lidskych zdroju).

Soucasti plan organizace (strategického i operativniho) by meéla byt ¢ast vztahujici se
K personalnim otazkam, v niz je uvedena predikce pozadavkt organizace tykajici se
personalniho planovani. Pfi stanovovani priorit v tomto planovani vychazi feditel (nebo
personalni pracovnik) ze stavajiciho stavu organizace a s vyuzitim znalosti vnitiniho terénu
a s piihlédnutim k vné&j$im faktorim a okolnostem uréi postup a jakysi navod pro¢, jak, kdy,

kdo, s kym a koho bude vhodné hledat.

,, Personalne planovanie je nastrojom dosahovania dynamickej rovnovdahy medzi dopytom
po pracovnych silach a ponukou pracovnych sil, tj. medzi poctom a Struktirou pracovnych

miest a poctom strukturou zamestnancov v podniku “ (AntoSova, 2008, s. 34).

Koubek (2007a, s. 18) se v personalnim planovani soustfedi na posouzeni a planovani

potieby pracovnikd pro organizaci a planovani jejich rozvoje.

Praci personalniho odboru je mit piehled o personalnich potfebach organizace, naplanovat
jaké pracovni sily bude organizace potiebovat, piizptisobit podminky a ¢asové odhadnout
realizaci. Pro tuto ptilezitost je dobré, jestlize maji personalisté (feditelé nebo jini vedouci
pracovnici) zmapované adepty vyhovujici danym pozadavkim (napf. vzdé€lani, praxe,
odbornost,...). Nebot, jak uz tikal Tomas Bata: ,, Spravny clovék na spravném misté je to,
co podnik nejvice potrebuje.“ Eminentnim zajmem firmy je takového jedince najit, ziskat a
udrzet. Persondlni pldnovéni se ovSem nezabyva jen planovanim novych pracovnik.
Planované ukonceni (odchod do diichodu, skon¢eni smlouvy...) nebo preruseni (matetska
dovolena,..) pracovniho poméru by mélo byt (kromé jinych) rovnéz jeho soucasti. Soucasti
planu by mél byt také ,,scénar* pro krizové situace (nahly odchod pracovnika, nemoc, Uraz,
st¢hovani, atd.). Pfi personalnim planovani, je tfeba brat zietel nejen na pozadavky firmy,
ale také na trh prace (nabidka — poptavka), i tento faktor hraje nemalou roli pii vytvareni

personalnich plani
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Personalisté by méli byt vzdy vc¢as pfipraveni nebo ptedpfipraveni na rizné alternativy
(planované i neplanované) a personalni plan by mél obsahovat rizné variace pro piipadné
nastalé situace. Ve vSech eventualitach maji feditelé nebo personalni pracovnici dvé cesty

hledani vhodnych pracovniki.

Prvni cestou je cesta vnitinich zdroj, zdroji, se kterymi jiz firma disponuje, ale pro jejich
pouziti je nutné provést jisté zmeény a presuny pracovnikll v rdmei organizace. Tyto ptipadné
presuny by méli byt s danymi pracovniky pfedem prodiskutovany a pracovnici s nimi musi
povazovat pracovnika, ktery byl z organizace propustén napt. z divodu nadbyte¢nosti nebo
jiného podobného ditvodu, jsou znamy jeho znalosti, dovednosti a personalni oddéleni ma
zjistén jeho piipadny zdjem o dalsi préci v organizaci. Vyhodou vyuziti vnitinich zdroji je,
ze pracovnik jiz znd organizaci, jeji cile, prostfedi, podminky, spolupracovniky, atd.
Organizace v piipad¢ potieby poskytne dovzdélani stavajicimu pracovnikovi, ¢ili investuje

do rozvoje vlastnich zdroja.

Druhou cestou je cesta vnéjsich zdroju, kterou by méli personalisté pribézné aktualizovat (i
kdyZ neni momentalné potfeba novych pracovnikll). Mezi tyto zdroje patii napt. uchazeci
vedeni na Utadu prace, studenti, absolventi, diichodci, atd. Tato cesta se vétSinou pouziva,
pokud nelze najit odpovidajiciho pracovnika uvniti organizace. Vyhodou vyuziti vnéjsich
zdroji je jejich hojnost a mozZnost pifinosu novych hodnot pfichazejicim pracovnikem, tzn.
obohaceni organizace. Nevyhodou pak je, ze nejsou tyto zdroje zcela provétené a v piipade
jejich pouziti jsou s nimi spojeny i1 vyssi naklady.

Podle Dvotakové (2007, s. 120 - 122) zahrnuje planovani lidskych zdroja analyzu prostredi,
progndzu nabidky lidskych zdrojii a poptavky po praci, odhaduje rozdily mezi poptavkou a
nabidkou pracovni sily na trhu prace. Na zaklad¢ téchto zjisténi vypracovavaji personalisté

odpovidajici personalni plan.
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Obrazek €. 3: Proces personalniho planovani

re---- > PoZadavky na organizaci a jeji cile
Y
Poptavka po praci Nabidka pracovni sily
Kolik Disponibilni zaméstnanci
Jaka - odchody
Kdy ™ +/- vlivy vn&jsiho trhu prace
Kde (napf. demograficky vyvoj,

zmény hodnot ve spole¢nosti)

+/- zmény pracovni doby,
forem pracovnich vztahu

+/- zmény legislativy,
dopravni obsluZnosti aj.

Y

Dil¢i plany

Plan ziskavani zaméstnancu

Plan snizovani nadbyte¢nych zaméstnancu
Plan flexibilnich forem zaméstnani

Plan stabilizace

Plan vzdélavani a rozvoje

Plan naslednictvi

Pramen: GRAHAM, HT. Human Resources Management. London: Pitman 1991 p. 150
upraveno Dvorakova (2007, s. 122) (kopie obrazku)

Po uspésném ukonceni personalniho planovani pfechazeji vedouci pracovnici k dal§imu
kroku, a tim je ziskdvani, vybér a nasledné prijimani pracovniki.

Cilem ziskavani, vybéru a nasledného ptijimani je podle Koubka (2007a, s. 18) piivést do
firmy adepty vhodné na obsazeni volného pracovniho mista a zvolit z nich nejvhodnéjsiho.
Pti ziskavani pracovnikll lze pouzit rizné postupy, které jsou v dané lokalit¢ a dané
organizaci nejbliz§i a nejosvédcenéjsi. Mezi takovéto postupy patii pfi nabizeni pracovniho

mista inzeraty, reference od divéryhodnych zdroji, vyvésky, web, sluzby agentur, poptavka
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na ufadu prace atd. Pii tomto procesu hodné zaleZi na osobnosti feditele nebo personality,
ktery voli cesty ziskavani novych pracovniki, a ktery urcuje prioritu a vyhodnocovani vyse

zminénych zdroju.

Pted samotnym vybérovym fizenim by mél podle Dvotdkové (2007, s. 138) prob&hnout
jakysi predvybér uchazecl na zaklad¢ vyhodnoceni dokumentace, kterou predlozili. Zjistuje
se, zda je uchaze¢ pracovné zpusobily k vykonu pozadované prace, zda je dostatené

motivovan a také zda je schopny se prizplsobit organizaci a jejimu kolektivu.

O piedvybéru v podob& vyhodnocovani Zivotopisti a zadosti o zaméstnani hovoii Sikyt
(2014, s. 102 - 103). Taktéz Armstrong (2015, s. 285) u vybéru zaméstnanci doporucuje
vyhodnotit Zadosti uchazect o zaméstnani jesté pred samotnym procesem vybéru. Nabizi tii
kritéria pro usnadnéni rozttidovani zadosti , nezbytna kritéria, velmi Zadouci kritéria,
Zddouci kritéria. “

Pfi procesu vybéru pracovnikil je v prvé fad¢é nutné piesné védét na jakou pozici (na jaké
pracovni misto) a koho piesn¢ hledame, aby mohli personalisté stanovit odpovidajici
pozadavky, podle kterych bude novy pracovnik vybiran. Pfi tomto procesu postupuji
persondlni pracovnici obvykle tak, Ze nejprve vyhodnoti moZnosti dosazeni na nové¢ vzniklé
¢iuvolnéné misto pracovnika z tzv. vlastnich zdroji. Pokud jsou tspésni, je to pro organizaci
dobré feseni, protoze pracovnik jiz zna organizaci, jeji cile, zna podminky a prostiedi, atd.,
a tudiz jeho adaptace na nové misto bude méné narocna (a to jak financné, tak personaln¢)
neZ u nového pracovnika (z vnéjsich zdrojt), ktery by se musel teprve se v§im seznamovat,

vSechno se ucit a sladit se s fungovanim a cili organizace.

., Vybér zaméstnancii je druhou etapou procesu obsazovani volnych pracovmich mist.
Navazuje na ziskavani zaméstnancii a ucelem je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazecii o
zameéstnani pravdepodobné nejlépe splnuje pozadavky pro vykon prdace na volném

pracovnim misté. “ (Sikyt, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 62)

Podle Sikyie (2014, s. 24) je proces vybirani zaméstnancii ,, soucdsti obsazovani volnych
pracovnich mist“ a postupuje se podle danych kritérii, ktera jsou ptipravena tak, aby podle

nich byl vybréan pracovnik nejlépe odpovidajici pozadavkiim organizace.

., Klicovym ukolem vyberu je porovnani kompetenci uchazece s naroky prace a role na

daném misté a posouzeni jeho vhodnosti. “ (Kocianova, 2010, s. 96)
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Pfi vybéru a pfijimani nového pracovnika probiha rozhovor personalisty (v mensich
organizacich feditele nebo jiného vedouciho pracovnika) s uchazecem o volné pracovni
misto. Tento rozhovor muze byt strukturovany (piedem pfipravend linie otazek) nebo
nestrukturovany (voln¢ probihajici, improvizovany). Pro objektivnéjsi posouzeni vhodnosti
nového pracovnika na volné pracovni misto ma vétsi vypovidajici hodnotu volba
strukturovaného rozhovoru s jasné danymi kritérii a jejich vyhodnocenim. Dal$imi moznymi
formami vybérového procesu jsou napt. dotazniky, testy, assessment centre apod. Pfi
veSkerém kontaktu s uchaze¢i by mélo byt samoziejmosti, Ze bude probihat v roviné
slusného a vstiicného jednani. Tento proces mize byt dost asoveé naro¢ny, ale jeho peclivé
provedeni je velkou zarukou vybrani toho nejvhodnéjSiho kandidata na volné pracovni
misto. V této fazi by mél feditel, vedouci pracovnik nebo personalita predikovat a naznacit

novému pracovnikovi vyhledové radmec jeho pracovniho rozvoje.

., PFi prijmu pracovnika se uplatiuji dve zakladni hlediska:

- hledisko pracovné-pravni (pracovni smlouva, dohoda),

- hledisko psychologicko-vztahové (psychologicka smlouva)“ (Gregar, 2010, s. 47).

Pracovné-pravni hledisko je feSeno zévaznymi pisemnymi dokumenty (zakonik prace,
organiza¢ni fad, pracovni tad, atd.), psychologicko-vztahové hledisko je nepsand dohoda
mezi UCastniky zalozend na jejich vzajemnych ocekdvanich, kterd nemusi byt shodnad a to
muze zapfiCinit nesplnéni ocekavani na obou strandch. O psychologické smlouvé hovoti

Armstrong (2015, s. 482 - 486).

3.2 Personalni ¢innosti v pribéhu pracovniho poméru

Hodnoceni pracovniki je nepostradatelnou soucasti persondlnich ¢innosti. Zabyva se
zjistovanim urovné plnéni pracovnich ukold, chovanim pracovnika pii jejich plnéni, jeho
jednanim se spolupracovniky a osobami, se kterymi piijde pfi vykonu své prace do kontaktu.
Dale zahrnuje poskytnuti zpétné vazby od vedouciho pracovnika, tzn. sdé€leni zjisténych

poznatkl a v ptipad¢ potieby hledani cest k jejich naprave.

Podle Koubka (2007a, s. 18) ma hodnoceni pracovnikt za ukol napiiklad — rozpoznavani

potencialu pracovnika a jeho silnych a slabych stranek, vytvotreni zakladny pro odménovani,
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motivovani pracovnikd, rozezndni potfeb pracovnika v rozvoji a vzdélavani, vytvoreni planu

naslednictvi, rozmist’ovani a planovani pracovnika atd.

Hodnoceni pracovnikli probihd na formalni a neformalni trovni. Formalni hodnoceni ma
dany urcity postup, kritéria, m¢lo by se provadét v pravidelnych intervalech a vystupem by

m¢él byt zdznam o provedeném hodnocenti, ktery je podkladem pro dalsi personalni ¢innosti.

Podle Gregara (2010, s. 59) je formalni hodnoceni charakterizovano: zajisténim periodicity,
standardizovanim, naplanovanim, systemati¢nosti, zdokumentovanim a vytvofenim

podkladl pro ostatni ¢innosti personalistiky.

Nejcastéjsi kritéria hodnoceni uvadi Dvorakova (2007, s. 270), napt. urovein odbornych
znalosti a pracovni iniciativy, kvantita a kvalita pracovniho vykonu, odpovédnost,

spolehlivost, loajalita, jednani atd.

Neformalni hodnoceni probihd nezévisle na formdlnim hodnoceni. Jednd se o ndhodné
nazory, postiehy a rady kolegi, ale i nadfizenych pracovnikii. Oproti forméalnimu hodnoceni
Z n¢j nejsou zadné pisemné zdznamy a byva vétSinou pracovniky piijimano vstiicnéji nez
hodnoceni formalni. Neformdlni hodnoceni je zaleZitosti vSech pracovnikl, ktefi se
jakoukoliv mérou podileji na pracovnim procesu. Toto hodnoceni probihd nahodile, bez

piipravy, v podstaté jde o reakci na vidéné nebo slySené.

Pti hodnoceni pracovnikii mtize dojit a dochézi k chybam ze strany hodnotitelti. Je tieba,
aby se tito hodnotitelé pfipravili na hodnoceni pracovnika nejen dostate¢né metodicky, ale
uplatiovali nesubjektivni a nestranny ndhled pro zachovani objektivniho vysledku

hodnoceni pracovnika.

Hodnoceni je vychodiskem pro rozvoj a vzdélavani pracovnika, pro jeho motivaci,

pfefazovani, rozvoj kariéry atd. a je také podkladem pro odménovani.

Faze rozmistovani (zarazovani) pracovniku je realizani fazi umisténi vybraného
pracovnika na dané¢ misto na podklad¢ vysledki hodnoceni. Jde o dosazeni souladu mezi
pracovnikem, pracovnim mistem a praci. Tento soulad podporuje rovnéz dobré socialni
zazemi pracovisté. Pracovnik by mél mit co nejkomplexnéjsi informace o poZzadavcich
obsazovaného pracovniho mista a mél by se snazit dat je do souladu se svymi znalostmi,
dovednostmi a schopnostmi, aby byl schopen v co nejkrats$i dobé dosahovat co nejlepSich

pracovnich vysledkt a tim pomahat k dosahovani cilti organizace.
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., Rozmistovani pracovnikii je prileZitosti pro praktickou realizaci hlavnich vkolii spojenych
S rizenim lidskych zdrojii: dat spravného cloveka na spravné misto v pravy cas, optimalné
vyuZzit pracovnich schopnosti lidi, formovat a rozvijet tymovou praci, vytvaret podminky pro
persondlni a socidlni rozvoj organizace a jedince v ni... zahrnuje dva kroky: zarazeni

pracovnika na nové pracovni misto, odchod pracovnika ze stavajictho pracovniho mista*

(Gregar, 2010, s. 50).

Koubek (2007a, s. 18) specifikuje rozmistovani (zafazovani) pracovnikii jako umistovani
pracovnikil na konkrétni pracovni mista, ,, prrevadeni na jinou praci* a jejich povySovani a
pietazovani.

Pti rozmist'ovani pracovnikll je potfeba upozornit na to, ze se nedéje pouze pii nastupu
nového pracovnika, ale je zcela bézné ho provadét v ramci organizace napi. pii zavedeni

novych opatfeni, pii zménach v organizaci, pti volb¢ jiné strategie atd.

Systém odménovani pracovniki ma kazdd organizace vytvoien tak, aby splioval
legislativni strdnku a podporoval spokojenost zaméstnancl, byl v souladu s ostatnimi

persondlnimi ¢innostmi a pfispival k dosahovani cil organizace.

Koubek (20073, s. 18) tvrdi, ze odménovani je hodné slozita a ne pokazdé naprosto ziejma
zalezitost, na kterou se koncentruje pozornost pracovnikil i jejich zaméstnavateli a mnohdy
je podnétem neshod mezi obéma stranami. Déle tika, Zze odménovani neni nic jiného nez
forma urcovani mezd a platli, eventualné zameéstnaneckych vyhod pracovniki.

Armstrong (2015, s. 425) popisuje Systém odménovani jako souhrn procesti a postupt
penézniho a nepenézniho odménovani, ktery si klade za cil zajistit, aby odménovani plnilo
ocekavani organizace i pracovnik. Gregar (2010, s. 27) predklada tkoly systému
odménovani.

Odménovani pracovnikll je rozdéleno na penézni a nepenézni. Penézni forma je tvofena
mzdou, platem, odménou z dohod. Nepenézni forma se skladd z mnoha rtznych slozek,
které¢ urCuje zaméstnavatel, a které nejsou u vSech organizaci stejné a ani nejsou
samoziejmosti, jsou to naptiklad pochvaly, flexibilni pracovni doba, motivace, podpora
rozvoje a vzdélavani, pracovni prostiedi, sluzebni auto, telefon atd. Ptistup k obéma formam

odménovani by mél byt objektivni a nemél by nikoho znevyhodiiovat.
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Odménovani je vymezeno v nasledujici legislative:

* Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisii

* Nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢ a nejnizSich urovnich zaru¢ené mzdy
(nebo platu), o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi ptiplatku ke mzdé¢ za praci
ve ztizeném pracovnim prostiedi, ve znéni pozdéjsich predpist

* Narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve verejnych sluzbach
a sprave, ve znéni pozd¢jsich predpisi

* Nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spravé

Forem odménovani je, kromé t¢ financni, nepfeberné mnozstvi. Uz nasi predci vyuzivali
nefinan¢nich odmén za praci, napf. vyménny obchod byl zcela béZnou zélezitosti. Odména
velice tzce kooperuje s motivaci, ktera ma velky vliv na kvalitu odvedené préce, jelikoz
spravné motivovany pracovnik odvadi nepochybné kvalitnéjsi praci nez ten, ktery je spise
demotivovan a na svou praci pohlizi jen jako na nutnost, ktera mu zajist'uje preziti na jakési
(pro ngj pfijatelné) Zivotni Grovni. Forma nepenézniho odménovani mé svou vahu, ne vzdy

je vSemi pracovniky nélezité ocenéna.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki je v soucasné spole¢nosti nutnost, bez které by se
nemohly organizace vyvijet a uplatilovat mezi konkurenci na trhu prace. Vesker¢ usili
organizace vénované témto personalnim ¢innostem je téméf vzdy zarukou zkvalitnéni a
zefektivnéni procesu dosahovani cili organizace prostfednictvim jejich pracovniki.
Nekteti autoti uvadéji vzdélavani a rozvoj ve spolecné definici, jini tyto dveé ¢innosti
oddéluji.

., Vzdélavani a rozvoj jsou definovany jako proces zabezpecujici to, Ze organizace ma

vzdeélané, kvalifikované a angazované lidi, které potiebuje “ (Armstrong, 2015, s. 335).

, Vzdélavani zajistuje, aby pracovnici firmy méli znalosti a dovednosti potirebné
k uspokojivému vykonavani prdce nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje jejich
technické a technologické znalosti v souladu s technickym rozvojem a zvySuje jejich

spokojenost a vazbu na firmu “ (Koubek, 200743, s. 141).

,,R0zv0j pracovnikii je v podstaté vzdélavani, které pripravuje pracovnika na $irsi pracovni

ttkoly, ... poskytuje mu Sirsi rozhled a v neposledni radé formuje jeho osobnost, jeho
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chovani...zvysuje jeho konkurenceschopnost na trhu prace, at uz ve firmé nebo mimo ni*

(Koubek, 20074, s. 151).

V soucasné spolecnosti l1ze mluvit o vzdélavani jako o nekonecném a vSudyptitomném
procesu. Celozivotni vzdélavani je pro cCloveéka dilezitou slozkou, ktera je jeho
nepostradatelnou soucasti a pomaha k jeho dalSimu rozvoji. Definovat pozadavky
vzdélavani pracovnikil je tkolem pro feditele, vedouci pracovniky nebo personality. |
organizace stejného zamétreni nemusi mit stejné vzdélavaci potieby. Proces vzdélavani tudiz
probihd v kazdé organizaci podle subjektivnich a objektivnich potieb vazicich se ke
zjisténym potfebam pracovnika a organizace, tak aby bylo dosazeno spole¢né vytéeného

cile.

Vzdélavani i rozvoj pracovniki miiZze probihat fizenou nebo nefizenou formou, na pracovisti
nebo mimo pracovisté. Existuji rizné metody, napt. seminaf, samostudium, prednaska,
rotace prace atd. Aby bylo mozné fici, zda bylo vzdélavani pfinosné a efektivni pro
pracovnika a organizaci, musi byt provedeno jeho vyhodnoceni s pouzitim piedem

stanovenych pravidel.

Pracovni vztahy ovliviiuji fungovéni organizace a maji vliv na dosahovani cilii organizace
1 pracovnika. Pracovni vztahy vznikaji na formalni a neformalni Grovni, jejich pfitomnost je

zfejma ve vSech personalnich ¢innostech a ptisobenim na klima organizace.

Podle Koubka (2007a, s. 18) jsou pracovni vztahy hlavné o ,, organizaci jedndani mezi
vedenim firmy a predstaviteli pracovnikii “, dohodach, vyieseni konfliktt, komunikaci atd.
Dale uvadi, mezi kym vznikaji pracovni vztahy: pracovnik - firma, nadfizeny - podfizeny,
pracovnik - zédkaznik, pracovni skupiny, spolupracovnici. Zmifluje zde i oblasti konflikti,
napt. nepochopeni druhého, vybusnost, chyby v praci, styl vedeni, technologie, pracovni
predpoklady...

Pracovni vztahy se li§i mérou formalniho a neformalniho pfistupu mezi aktéry. V pracovnim
vztahu mezi spolupracovniky pfevazuje neformalni pfistup, v ptipadé pracovniho vztahu,

kde je zfejma nadfizenost a podiizenost aktéra prevlada pristup formalni. V obou rovinach

jsou dana pravidla, podle kterych pracovni vztahy v organizaci funguji.
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Péce o pracovniky je ukolem, ktery je zaméstnavateli dan legislativou (zékon ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpist) a dalsi péci vychazejici ze zajmu
zaméstnavatele mit spokojené a saturované zaméstnance. Poskytovani riznych benefith
z vlastni vile zaméstnavatele je neocenitelnym a V soucasnosti jest¢ nedocenénym
nastrojem pro vytvoreni zddouciho vztahu mezi organizaci a zaméstnancem. Dobrovolna
péce o pracovniky zahrnuje poskytovani ur¢itych zaméstnaneckych vyhod, které poskytuje
zaméstnavatel svym pracovnikim. Tyto vyhody jsou v podstaté nefinancni odménou
pracovnika, jsou pfizpiisobeny dané organizaci a podminkam jejiho fungovani. Vytvareni a
implementaci tohot0 nastroje do praxe organizace zajist'uje feditel, vedouci pracovnik nebo

personalita.

., Péci o pracovniky miizeme rozdélit do t7i skupin:
a) povinnd péce o pracovniky dana zdkony, predpisy a kolektivnimi smlouvami vyssi,
nadpodnikové urovné
b) smluvni péce o pracovniky dand kolektivnimi smlouvami uzavienymi na vrovni
organizace a
C) dobrovolna péce o pracovniky, kterd je vyrazem personalni politiky zaméstnavatele,
vyrazem jeho usili o ziskani konkurencni vyhody na trhu prdace “ (Koubek, 2007b, s.

343).

Koubek (20074, s. 18) zaméfuje péci o pracovniky na pracovni prostiedi, pracovni dobu a
rezim, bezpecnost a ochranu zdravi, socidlni sluzby pro zaméstnance a pfislusniky rodiny

atd.

., Zaméstnanecké vyhody (benefity) jsou dodatecna penézita plnéni nebo plnéni penéZité
hodnoty, ktera zaméstnavatel poskytuje zaméstnancum v souvislosti se zaméstnanim...
dodatecné zvyhodnuji zameéstnance, zvysuji atraktivnost zaméstnani a zlepsSuji povest

zaméstnavatele “ (Sikyt, 2014, s. 123).

Kvalitni péCe o zaméstnance (a to nejen ty nové) je jednim z podstatnych zajmu
zaméstnavatele, a to nejen proto, aby byli stavajici zaméstnanci spokojeni a nechtéli odejit,
ale také proto, ze péci o zaméstnance dava zaméstnavatel najevo 1 navenek pro §irsi okoli,
jak a zda si ceni svych pracovniki. I toto mlize mit vliv na pfijeti nebo nepfijeti nabidky
prace potencialnim zajemcem. Vytvorenim vyhovujiciho systému péce o zameéstnance
zahrnujicim Zzadouci pracovni podminky se organizace ¢ini atraktivni a zajistuje Si

konkurenéni vyhodu na trhu préce.
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Personalni informacni systém funguje ve vSech organizacich, slouzi k ziskavani,
zpracovani a uchovani dat souvisejicich s organizaci a s jejimi pracovniky. Tento systém je
ve vetSing organizaci provozovan pocitaovym systémem, je prubézné aktualizovan, slouzi
Kk internim potiebam, ale také pro zpracovani a piedavani statistickych a dalSich dat tietim
stranam (Ofady, celoplosné Setfeni...). Kvalitné zpracovany a pouzivany persondlni
informacni systém je vydatnym pomocnikem pii kazdodennich personalnich ¢innostech

vedoucich pracovnikl nebo personalistt.

Podle Koubka (20074, s. 18 - 19) je personalni informacni systém postaven na zjistovani a
ukladani dat o pracovnicich, 0 personalnich ¢innostech, o pracovnich mistech a o vnéjSich
faktorech, které maji vliv na fungovani organizace. Jeho neodmyslitelnou soucast tvoii dané

postupy, metody a zasady vztahujici se K piistupu k témto informacim.

Funkéni personalni informacni systém musi svym uzivatelim poskytovat data z oblasti:
,persondlni agendy; persondlniho planovani; analyzy a vytvdareni pracovnich mist;
ziskavani, vybéru a wuvoliiovani zaméstnancu;, mzdové agendy; hodnoceni prdce
zaméstnanci; vzdéldvani a rozvoje zaméstnanci, péce o zaméstnance; komunikace*
Dvotéakova (2007, s. 399 - 400). Ve vyctu uvadi obecné oblasti personalniho informacniho
systému a upozoriuje na moznost specifickych pozadavkl jednotlivych organizaci
vychézejicich z pfedmétu jejich Cinnosti.

Personalni informacni systém je propojenim mnoha oblasti ¢innosti organizace, zajistuje
jejich vzajemnou kompatibilitu, aktualnost a pouzitelnost. Je zaloZen na ziskédvani informaci

a jejich dal§im pouZziti pro fungovani organizace.

3.3 Personalni ¢innosti pri ukonceni pracovniho poméru

Pii ukoncéovani pracovniho poméru musi organizace zajistit dodrzeni pravniho ramce
souvisejiciho s timto procesem a spolu s pracovnikem dofesit potiebné ukony.

K ukoncovani pracovniho poméru dochézi:

- ze strany zamé&stnance — vypoveéd’ dand zaméstnancem, odchod zaméstnance do
dichodu.
- ze strany zam¢stnavatele — ukon¢eni pracovniho poméru lze uskutecnit pouze na

legislativnim zaklad¢ (Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
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predpist).

Stejné jako pti vybéru pracovnika, tak 1 pfi jeho uvoliovani (at’ se jedna o dobrovolny, ale i
nedobrovolny odchod) mé zaméstnavatel postupovat etickym zptisobem. Dilezity krok pfi
ukonceni pracovniho poméru zaméstnavatelem provadi feditel, vedouci pracovnik nebo
personalista (pokud ho organizace ma). Vede nejen propoustéci rozhovor, ale je schopen
poradit a pomoci odchdzejicimu zaméstnanci v dalSich postupech pii ukoncovani

pracovniho poméru a také poradit s jeho dalSim uplatnénim

Dvotakova (2007, s. 146) uvadi, ze postup zaméstnavatele pii ukoncovani pracovniho
poméru dokladd jeho zdjem o zaméstnance, a tim jak zaméstnavatel v tomto procesu
postupuje, se odrazi na minéni Siroké vetejnosti o jeho postojich. Rozhodnuti o tom, kdo
organizaci opusti, by mélo byt transparentni, spravedlivé, mélo by vychazet z podkladtu
prabézného hodnoceni pracovnikil, které probiha na zaklad¢é predem stanovenych kritérii

atd.

Dokumenty k ukonc¢eni pracovniho poméru jsou - pisemny dokument (vypoveéd’, dohoda...)
ukoncujici pracovni pomér mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem (zékon ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace); pracovni posudek, ktery musi na zakladé zddosti zaméstnance zaméstnavatel
vypracovat; zapodtovy list; potvrzeni o ukonéeni pracovniho poméru pro potieby Utadu

prace.

Pt1 ukon€ovanim pracovniho poméru provadi feditel propoustéci rozhovor S pracovnikem

(zjisténi, popiipadé vyjasnéni divodu odchodu) a nabidne mu personalni poradenstvi.

Gregar (2010, s. 52 - 57) piSe o zasadach propoustéciho rozhovoru a o poradenskych

sluzbach.

Armstrong (2015, s. 312) hovoii v souvislosti s odchody pracovnikd z organizace o
poradenské ¢innosti personalistii nebo odbornych firem, o tzv. outplacementu. Jedna se o
podporu odchazejicich pracovniku, ktera spo¢iva v pomoci pii hledani nového zaméstnani,
sepsani zivotopisu, uvédoméni Si silnych stranek a jejich formulovani tak, aby oslovila
nového zaméstnavatele, atd. Nahled na tuto oblast poskytuje a vysvétluje rovnéz Wagnerova

(2011, s. 104).

Zjisténi ptesného divodu odchodu a poskytnuti poradenské pomoci odchdzejicim

pracovnikim patii v soucasnosti k etickému chovani kvalitni organizace.
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Persondlni ¢innosti tvofi zakladni a neodmyslitelnou soucast kazdé organizace a zalezi na
vedoucich pracovnicich, popiipadé na personalistech jak kvalitné tyto ¢innosti v organizaci
probihaji. Cim kvalitn&ji jsou tyto &innosti vykonavany, tim je i p¥istup pracovniki k nim
vstticnéjsi. Jejich tkolem je dosdhnout souladu cilti organizace s cili pracovnika. Tato cesta
zacina uz pii ziskavani a vyberu pracovnika a trva po celou dobu pracovniho vztahu. Zasadni

ulohu na této cesté plni kvalitné provedeny adaptaéni proces pracovnikd.
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Obrazek €. 4: Postup obsazovani volnych pracovnich mist

Planovani lidskych zdrofi Analyza pracovnich mist
(potteba obsadit pracovni misto) (popis a specifikace pracovniho mista)

Y

Zislkcavani zaméstnanci

(vhodni uchazeti)

Y

Vybér zaméstnanci
(nejvhodnéjsi uchazed)

Y

Ptijimani zamé&stnanch
(novy zaméstnanec)

T S
R U O

Y

Adaptace zaméstnanci
(adaptovany zaméstnanec)

Zdroj: Siky¥ (2014, s. 97), upraveno podle KOUBEK, Josef, 2004a. Rizeni lidskych zdroji.
Zadklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha: Management Press, s. 123. ISBN 80-7261-

033-3 (vlastni zpracovani)
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4 Adaptaéni proces

Adaptacni proces je poslednim krokem procesu vybéru a piijimani novych pracovnikd.
Kvalitn¢ provedend adaptace pracovnika (nékterymi autory nazyvana orientace pracovnika)
je prospésna nejen noveé pirichozimu pracovnikovi, ale samoziejm¢ i organizaci, do které
novy pracovnik pfichazi. Pokud je organizace na tento proces dukladné ptipravena,

eliminuje tim mozna rizika netspé$ného vstupu nového pracovnika do organizace.

., Struktura adaptacniho procesu:

- seznameni pracovnika s firmou (,,domem “, zakladnimi stavebnimi kameny) ....,

- seznameni pracovnika s chodem firmy (,,k cemu stavba slouzi“) ...,

- zarazeni, pracovni povinnosti a ukoly, ... Behem celého adaptacniho procesu je ve
stanovenych terminech provadeno vyhodnoceni. Neni viak hodnocen jen pracovnik, ale
vyuziva se toho, ze po néjakou dobu je schopen pohledu zvenci a je potencialné schopen
velmi diilezitych podnétu. Adaptacni proces je velmi vhodné zapracovat do e-
learningového kurzu, protoze se tyka, byt jen po urcitou dobu, vsech lidi, kteri vstupuji do

organizace“ (Hronik, 2007, s. 130 - 131).

Juklova (2013, s. 22) dava do souvislosti ,,pristup uplatiiovany v psychologii prace,

‘

akcentujici pojeti prace jako adaptacniho procesu “.

Zakladem uspé&sného prib&hu adaptacniho procesu je fadné proSkoleny pracovnik, ktery ma
za ukol vypracovat adaptacni plan pro uvadéného pracovnika. Timto pracovnikem byva
zpravidla feditel, jeho zastupce nebo jiny vybrany pracovnik a v organizacich s personalnim
oddélenim to je samoziejme tento vySkoleny specialista. Adaptacni proces neni zdaleka ve
vétsin€ organizaci docenovan, coz muize mit nechténé nasledky. Navozeni Spatnych a
nezadoucich navyka u nového pracovnika, o¢ekavani neakceptovatelnych narokd, nejasné a
nekvalitni cile adaptaéniho procesu atd., to v§e mlize mit za nasledek zvySovani ¢etnosti

odchodi z organizaci.

Heathfield (2015a, vlastni pteklad) citi vitani nového zaméstnance jako vétsi udalost nez
prichod vedouciho zaméstnance. PiSe, ze pro uspéSnou adaptaci je dobré zacit navazovat
kontakt s novym zameéstnancem hned po jeho vyjadieni, Ze praci pfijima a udrzovat s nim

kontakt az do nastupu do prace, zaslat mu informa¢ni materidly o organizaci. Novy
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zaméstnanec Se tak bude moci sezndmit s organizaci a hned prvni den mtize vznést piipadné
dotazy. Popisuje i navazujici personalni kroky pfi nastupu pracovnika do zaméstnani —
seznameni s mentorem (dobré je jeSté pred nastupem, aby se novy pracovnik citil 1épe),

piifazeni pocitace, seznameni s interni komunikaci atd.

Pfi adapta¢nim procesu Se bere na zietel, Ze kazdy ¢lovek je jiny, a tudiZ uz z principu neni
mozné, aby se mohlo u vSech lidi postupovat zcela nekompromisné Gplné stejné. Ramcové
zpracovani adaptacniho planu je samoziejmé dobré mit, ale proces adaptace se musi tzv. usit
na miru konkrétniho jedince, a to s ohledem na praci, kterou bude vykonavat, na jeho
kvalifikaci, s ohledem na zkuSenosti, vék atd. V této fazi je zapotiebi docilit vyrovnanosti a
podpory nového pracovnika (tykd se i pracovnika prechédzejicitho na jinou praci) do té
nejvyssi mozné miry. Tim je dosazeno kladného vysledku v adaptaénim procesu, a tim je
samostatné fungujici a prosperujici pracovnik, ktery dosahuje stale kvalitnéjsich vysledk,
vkladda do organizace to nejlepSi ze sebe samého a spolupodili se na zvySeni

konkurenceschopnosti organizace.

Siky#, Borovec, Lhotkova (2012) tvrdi, Ze: ,, Adaptace zaméstnancii, popFipadé orientace
zaméstnancii, je posledni etapou procesu obsazovani volnych pracovnich mist. ... Adaptace
zaméstnancii zahrnuje formalni i neformalni procedury spojené s informovanim, odbornym
zapracovanim a socialnim zaclenénim prijatého zaméstnance v novém zameéstnani.

Adaptovany zaméstnanec je pripraven vykondvat pozadovanou praci‘ (Sikyt, Borovec,

Lhotkova, 2012, s. 99 — 100).

Podle vysledkt vyzkumu (Reio, Sutton, 2013) pomaha organizacni socializace novym
pracovnikim v uspé$né adaptaci na pracovisté plnénim ukolli, rozvijenim dobrych
interpersonalnich vztahi a dovednosti a porozuménim kultufe organizace. Vyzkum také

hovoii o tom, Ze pokud dojde k neptizplisobeni se, je to pro organizace velice nakladné.

Piivodcem nesmysIné navySenych vydajii organizace je uplna absence adaptac¢niho procesu

nebo jeho nevhodné nastaveni.
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., Optimalni prubéeh adaptace nového pracovnika je nasledujici:

1. etapa zarazeni pracovnika na konkrétni pracovisté a jeho seznameni s praci, podnikem,

skupinou spolupracovnikii, vedoucich apod.,

2. etapa orientace v novém prostiedi, ziskavani potiebnych zkusSenosti, nutnych pro uspésné

zvldadnuti pracovnich ukolii, postupné szivani se se spolupracovniky,

3. etapa vytvareni iniciativniho a kreativniho pristupu k prdci, zaclenéni do pracovni

skupiny a identifikace s cili organizace* (Novy, Surynek, 2006, s. 159).

v

Nejbeéznéjsi riziko adaptacniho procesu pro nového pracovnika je podle Hronika (2013, s.
289) v piisunu spousty informaci a formalit v kratkém rozmezi, v piidélovani podruznych

nebo nesplnitelnych tkoll a v nedocenéni nebo lhostejnosti.

Nékteré organizace pouzivaji pti adaptacnim procesu nového pracovnika tzv. rotaci prace.
Rotace prace znamena, ze novy pracovnik udéla ,,kole¢ko* po celé organizaci, Seznamuje se
s ukoly, uéi se napfi¢ organizaci, poznava postupy a souvislosti. Tato metoda je vyhodna

hlavné tam, kde je zcela bez rizika mozna zastupitelnost jedince.

4.1 Cil adaptacniho procesu

Cilem adapta¢niho procesu je pomoci novému pracovnikovi K bezproblémovému a
Klidnému pracovnimu zapracovani a spole¢enskému zapojeni do organizace a zajistit mu
dostatecné a nalezité informace (nejlépe i v pisemné podob¢), které mu budou oporou

pi1 vstupu na pracoviste.

,»Spravnou adaptaci si manazer vytvari predpoklady pro nasledné uspésné rizeni a vedeni
podrizeného zaméstnance k vykondvani sjednané prace, dosahovani pozadovaného vykonu

a realizaci strategickych cilit organizace* (Sikyt, 2012, s. 110).

Armstrong (2015) hovoii o adapta¢nim procesu jako o ,, uvadeni lidi do organizace “, hovoiti
o tom, ze je dobré ptichoziho pracovnika naleZzité pfivitat, seznamit ho s podstatnymi
informacemi a vymezuje co je cilem ,, prekonat pocatecni fazi nejistoty ...; navodit v mysli
nového zaméstnance pozitivni vztah k organizaci ...; zajistit, aby novy zaméstnanec co

moznd nejrychleji dosahoval poZadovaného vykonu; sniZit pravdépodobnost, Ze novy
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zaméstnanec z organizace zdhy odejde* (Armstrong, 2015, s. 310). Gregar (2010, s. 48)

uvadi pouze tii faze, pricemz obsahové¢ jsou velice podobné.

Adaptac¢ni proces ma podporovat pracovnika ke stabilité, podavani odpovidajicich kvalitnich
vysledkt jeho prace v co nejkrat§im obdobi, pfijmout cile dané organizace a jeji kulturu za
své, aby byl schopen a ochoten je plnit skrze jemu ptidélené tkoly. Vysledkem hodnotného
provedeni adaptacniho procesu je vstiicny pracovnik, ktery umi, chce a maze vkladat do své
prace sebe a své know-how, a tim pfispivat jak ke svému rozvoji, tak k rozvoji organizace a

posilovani jeji konkurenceschopnosti.

Podle Dvorakové (2007, s. 142) je cilem fizené adaptace snizeni nakladi na fluktuaci

pracovniki, snizeni ztrat na produktivité a zlepSeni pracovni spokojenosti.

Fluktuace mize byt zavisla na oboru, ve kterém se vyskytuje, proto by se mezi sebou nemély
rizné profese porovnavat. Zatimco v nékterych profesich je kolisani silngjsi, jsou i profese,
kde je tomu pfirozené naopak. Kuptikladu mira fluktuace ucitelti je oproti mife fluktuace
obchodnich zastupcti nizka. Organizace mize néktera pusobeni zvysujici fluktuaci ovlivnit.
Naptiklad si firma miiZe pfi sestavovani tymu vybrat pracovnika, ktery bude charakterové

odpovidat zbytku tymu, tim se pfispéje ke zlepSeni pracovni atmosféry, coz snizuje fluktuaci

pracovnikt (Reif3, 2014, vlastni preklad).

Odchody pracovnikid a piichody novych pracovniki do organizace patii ke koloritu
pracovniho procesu. Na fluktuaci pracovnikll 1ze pohliZet z kladného i zdporného hlediska.
V kladném smyslu se jedna napt. 0 piirozenou modifikaci pracovniki a s tim spojeny ptinos
novych tendenci a inovaci a podpora vnitini mobility zaméstnanct. Negativni dopad se tyka
pf. nutnosti opakovani celého procesu, 0d ziskavani pies vybér az k adaptaci pracovnika,
jeho naro¢nost (hlavné finan¢ni a Casové) a také podavani nestabilnich pracovnich vysledka.
Adaptacni proces si klade za cil tuto migraci pracovnikii minimalizovat S ohledem na
naklady s ni spojené, s ohledem na stavajici pracovniky organizace a také s ohledem na

image organizace.

Kocianova (2010, s. 130) tvrdi, Ze se novy pracovnik adaptuje na kulturu organizace, na

vlastni pracovni ¢innost a na socialni podminky.

Dvotakova (2007, s. 144) tvrdi, ze o vysledku procesu adaptace vypovidaji odvedené

vysledky prace a zaclenéni do socialnich vztahu (Castost kooperace se spolupracovniky).
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Na konci adaptac¢niho procesu by mél byt novy pracovnik uznavanym ¢lenem pracovniho
kolektivu, mél by byt schopen zvladdat svou praci, znat svd prava a povinnosti, ale i
kompetence a umét s nimi nalezité zachazet pfi plnéni a feSeni tkolu pfichazejicich v dalsich

obdobich pracovniho procesu.

Cilem adaptacniho procesu je podle Jaye, Templara (2006, s. 178 - 214) ,,ucinné a vrele
zasvetit nového zaméstnance.” Dale se zminuji o dualezitosti faze, kterd je spojena
s nastupem do zaméstnani a predchézi fyzickému nastupu do néj. V této etapé by mél byt
novy pracovnik jiz kontaktovan (a to pisemné€) a pomalu seznamovan s organizaci. Také
hovoii o filozofii kamaradstvi, tzn. novému pracovnikovi je pfidélen stavajici zaméstnanec,
vybrany podle zvolenych kritérii (zhruba stejné stari, spole¢né zajmy, pomérné kratce u dané
organizace...), ktery mu pomaha pii pracovnich problémech i pti vélefiovani se do kolektivu.
Podotykaji, Ze na zdkladé¢ vyzkumu bylo dokdzdno, Ze rozhodujici pro to, zda novy

zamé&stnanec v organizaci setrva, je obdobi prvnich dvou tydnd.

Adaptacni proces je velice tizce spjat i se vzdélavanim pracovnikd. Po nastupu na pracovni
pozici je novy pracovnik (ale i pracovnik, ktery pfechdzi v rdmci jedné organizace na jiny
pracovni post) ¢aste€né predpfipraven na plnéni jeho pracovnich tkolt. Pfedptfipravenim ma
autorka na mysli dodrzeni spravného postupu pii vybéru, ziskavani a pfijimani nového
pracovnika, tj. po vyjadieni souhlasu pracovnika S pracovni nabidkou, kontaktovani
pracovnika a udrzovani této linie az do jeho fyzického néastupu do préce, pfiCemz prave
vytvofenym kontaktem a logicky doprovazejici komunikaci je pracovnik jiZ postupné
seznamovan s organizaci, jejimi cili a spolu stim i s pozadavky kladenymi na danou
pracovni pozici. Pracovnik tim zisk4 nahled na naroky na néj kladené a mize si uz zacit
mapovat (a na zakladé¢ ziskanych informaci i1 zaméstnavatel) oblasti potiebnych

vzdélavacich potieb, na které se bude tfeba u pracovnika pii jeho adaptaci zaméfit.

V adaptanim procesu jde v podstaté o to, aby bylo s novym pracovnikem zachéazeno tak,
aby byl schopen vykonavat svou praci podle danych pozadavki, znal dané vhodné postupy,
podminky préce, cile organizace, své povinnosti, prava, odpovédnosti 1 kompetence a byl
schopen pracovat v daném kolektivu a respektoval své nadfizené. Adaptace probiha za prvé
na trovni formalni, kterd je ur¢end adaptacnim planem, s jasnym obsahem, kontrolnimi body
a je prubézné sledovana a vyhodnocovana. Za druhé na trovni neformalni, kdy jde spiSe o

prabézné rady, postiehy a doporuceni spolupracovniki bez jakychkoli pravidel.
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Obrazek ¢. 5: Postup manazera pfi fizeni adaptace nového pracovnika

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouZivanymi
metodickymi prost¥edky jejiho Fizeni
- dil¢i a tvpove
adaptacni plany apod. .

Y

2. Nastupni pohovor s prijatym pracovnikem
- informace o organizaci. jejich cilech. tradicich a perspekti-
vach. o principech systému prace s lidmi; blizsi upfesnéni
vstupnich ofekavani pracovnika

1

3. Za¥azeni pracovnika na konkrétni pracovni misto
- seznameni pracovnika s pracovistém, ulohami

a podminkami prace

1

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné
- charakteristika nového pracowvnika - jeho odbornost, praxe,
kvalifikace, misto ptedchazejiciho pusobeni

p 5

1

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou
a jejimi ¢leny - zastoupeni profesi a piehled odbornosti
¢lemi. normy. zvvklosti a tradice pracovni skupiny

7 =3

hN + S
/'
6. Urceni garanta - konzultanta z ¥ad zkuSenych
a osobnostné vhodnych pracovnika
) '
£ 7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace
- v zavislosti na individualnich charakteristikach nového
pracovnika ve spolupraci s dotvénym pracovnikem
\ a jeho g*arantem
s ~
8. PrabézZné sledovani pracovnika p¥i praci
a jeho zaclenovani do pracovni skupiny
- poskyvtovani zpétné vazby o vysledcich jeho ¢innosti
Ll + i
' ™
9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni
adaptacniho planu
N A

1

10. Zavérecna hodnoceni prabéhu adaptace

Zdroj: Bedrnova, Novy (2007, s. 525) (vlastni zpracovani)
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4.2 Adaptaéni plan

K aspésnému a klidnému pribéhu adaptacniho procesu patii adaptacni plan pro nové
pracovniky, ktery vypracovava uvadéjici pracovnik - feditel nebo povéteny pracovnik a

v ptipad¢ vétSich organizaci personalista. V tomto dokumentu jsou uvadénému
pracovnikovi - novému pracovnikovi sdéleny vSechny zakladni informace usnadnujici jeho
vstup na pracovisté, zafazeni se do kolektivu a pracovniho procesu. Adaptacni plan pro
danou pracovni pozici je zpracovan na obdobi odpovidajici pracovni pozici (v mnoha
pripadech je totozny s délkou zkusebni doby, u naro¢néjsich profesi je delsi). Mél by byt
konkrétni, co nejptesnéjsi a pfedava se pracovnikovi po jeho piijeti (jeste pied fyzickym
nastupem, aby se s nim mohl seznamit, poptipad¢ se mohl upravit tzv. na miru) nebo
nejdéle v prvni den nastupu do prace. Tento dokument ma rizné nazvy, napt. Plan

uvadéni, Adaptaéni plan, Adaptacni program apod.

Podle Kocianové (2010) by mél adaptacni pldn vzniknout na zéklad€ zjisténi diference mezi
pozadavky pracovniho mista a dispozicemi nového pracovnika. Jeho soucasti by mél byt
soupis skoleni, které by mél pracovnik absolvovat. Adaptacni plan miize byt slozen z téchto
¢innosti:

-, predani zdkladnich informaci o organizaci a pisemnych materialit pro nové

zaméstnance na persondlnim utvaru (1 den);

- rozhovor s nadrizenym (informace o organizaci, organizacnim utvaru a pracovnim
misté), seznameni pracovnika s jeho kolegy a ,, patronem “ pro obdobi adaptace (1

den);
- Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pri prdci;
- vstupni Skoleni pro nové pracovniky,
- prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materialu pracovnikem,
- rozhovor s nadrizenym (v prubéhu 1. tydne),
- kontakt persondlniho pracovnika s pracovnikem (v pribehu 1. tydne);
- rozhovor s nadrizenym (v prubéhu 2. tydne);
- kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v pribéhu 2. tydne),

- rozhovor s nadrizenym (3. tyden) a dalsi nasledujici rozhovory v pritbehu adaptace;
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- dalsi kontakty personalniho pracovnika s pracovnikem v priibehu adaptace;
- zaverecné pisemné hodnoceni priitbehu adaptace pracovnikem,
- zaverecné hodnoceni pritbéhu adaptace nadrizenym;

- rozhovor nadrizeného pracovnika s pracovnikem k priitbehu adaptace

pracovnika* (Kocianova, 2010, s. 135 - 136).

Hronik (2013, s. 289) uvadi obsah planu fizené adaptace. Tento plan ma obsahovat dobu
adaptace, tutora nebo rddce (ne nadfizeného), cile adaptace, zptisob hodnoceni a

vyhodnoceni adaptace, fungujici mista k rotaci a piesné aktivity vzdélavani.

Oblasti adaptace obsazené v adaptacnim planu lIze vice specifikovat a upravit podle pracovni
pozice, kterou bude pracovnik vykonavat, podle navrhi a potieb pracovnika a podle naroka
organizace. U precizné zpracovanych adaptac¢nich plant nechybi hromadné vstupni
proskoleni, na némz jsou novi pracovnici seznameni s historii a vizi organizace, s pravidly
BOZP, s podstatnymi dokumenty, dilezitymi osobami organizace a s nastinénim prub¢hu
adaptacniho procesu, véetné jeho vyhodnocovani, €asového rozvrhu atd. S takto
propracovanymi adaptacni plany pracuji spiSe vétsi organizace, které disponuji personalnim
oddélenim. V mensich organizacich, kde neprobiha fluktuace pracovniku v tak velké mite,
je tato ¢innost provadéna feditelem nebo jinym povérenym pracovnikem, vétSinou se jedna
0 jednotlivce. Soucasti adaptacniho planu je seznameni nového pracovnika s dokumenty
organizace, toto by mélo byt provedeno prokazatelné, a to pro piipad neshody nebo jejich

poruseni pracovnikem.

. Adaptace formou adaptacniho programu musi zabezpecit informovani, odborné
zapracovani a socidalni zaclenéni prijatého zaméstnance * (Siky¥, Borovec, Lhotkova, 2012,
s. 100). ,,Informovani nového pracovnika spoc¢iva v podani instrukci tykajicich se predpisu,
cilii organizace, BOZP..., a to ustni ¢i pisemnou formou. Pfi ,,odborném zapracovani‘ se
ocekava prizptisobeni nového pracovnika podminkdm a praci. ,,Socidlni zaclenéni je
pfizptsobeni nového pracovnika na stavajici spolecenské poméry v organizaci a vytvoreni

kladného ptistupu k vykonavané praci.
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Dvotakova (2007) oznacuje adaptacni program jako ndstroj k urychleni zacleniovani a
zapracovavani novych pracovnikti. Dale uvadi, Ze organizace navysuji naklady spojené
s adaptacnim procesem a vénuji svou pozornost planovani orientace nového zaméstnance a

na jeho nalezité seznameni S organiza¢ni kulturou (Dvoiakova, 2007, s. 142).

Ptichod nového pracovnika miize byt povazovan za vyhodu, ale také nevyhodu jak pro celou
organizaci, tak i pro stavajici kolektiv. Za nevyhodu muze byt pokladana neznalost prostiedi,
nutnost vysvétlovani, obava z toho, zda bude novy pracovnik tim spravnym do kolektivu.
Vyhodou miize byt pfival novych podnétii, napadd, nazort, které budou piinosné pro
organizaci a také pro zvySeni konkurenceschopnosti. Dalsim plusem pro zamé&stnavatele je
pokud ma novy pracovnik vlohy a vlastnosti, které jsou jeho devizou, nejlépe ma praxi
Vv oboru a hodl4 na sobé& nadale pracovat. K tomu by mu mél pomoci vypracovany adaptacni
plan, jehoz tviircem muze byt uvadéjici pracovnik a feditel nebo povéteny vedouci, nebo
personalista (ve vétSich organizacich), ale i1 ostatni spolupracovnici, kterych se nastup
nového pracovnika jakkoliv dotkne. Na zdklad¢ adaptacniho planu by mél byt uvadény
pracovnik obeznamen s jeho individudlnim planem na zaklad¢ povahy vykonévané prace. U
piechazejiciho pracovnika muze byt adaptacni proces zkracen. V soucasné dob¢ se v praxi
uplatituje piiprava budoucich pracovniki jesté na Skolach, coz je pro obé¢ strany vyhodné a
je to i motivaci ke zdarnému naplnéni dohody. Zaméstnavatel si ,,vychova“ zaméstnance a

ten ma po ukonceni studia zajisténé pracovni misto a pozici.

, Adaptacni plan. Pri nastupu do nového zaméstnani by pracovnik mél ziskat sviij pisemny
individualni adaptacni plan, jehoZz konkrétni podoba, obsah i délka — zavisi na pozici, na
kterou nastupuje. Adaptacni plan zpravidla stanovi, s jakymi obecnymi informacemi a
dokumenty by se zaméstnanec meél v priibehu celopodnikové adaptace seznamit, jaka skolent,
pripadne osobni setkani by mél absolvovat, s jakymi organizacnimi utvary by se mél
metodou rotace sezndamit (pripadné jakou dobu by v nich mél stravit) a na koho jsou
naplanovany hlavni kontrolni body jeho adaptace, zpravidla rozhovory s nadrizenym nebo

zastupcem persondlniho useku * (Styblo a kol., 2009, s. 146).

., Prvky adaptacnich programii mohou byt (Kasper, Mayhofer, 2005):

- adaptacni akce v Sirsim ramci;

- pisemné informacni materialy (prirucka pro nového zaméstnance),
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- materialy s instrukcemi k adaptaci novych pracovnikii pro nadiizené, mentory
(patrony) apod.;

-, seznamovaci‘ sluzebni cesty novych pracovnikii do organizacnich slozek...;

- kvalifikacni  opatFeni — zapojeni novych pracovnikit do  tréninkovych

programii... “ (Kasper, Mayhofer, 2005 in Kocianova, 2010, s. 133).

Pii vytvafeni adaptacniho planu je podstatné, pro koho je pfipravovan. Piesto lze
ptedpokladat, ze hruba struktura adaptacniho planu bude obsahovat stejné body, jako je napft.
privitani nového pracovnika feditelem nebo vedoucim pracovnikem, jeho provedeni po
organizaci, seznameni s ostatnimi pracovniky, seznameni s predpisy organizace, s tim kam
si miize odkladat své véci atd. AvSak kazdy adaptacni plan by mél byt specifickym pro dané

misto a pracovnika.

., Efektivnim ndstrojem vizeni adaptace pracovnikii je individualni plan pro adaptacni
obdobi, ktery by mél zahrnovat vSechny vyznamné kroky procesu adaptace na pracovni misto
V casovém harmonogramu. Tento plan je voditkem pro postup v priubéhu adaptace pro
nadrizeného adaptovaného pracovnika i dalsi pracovniky, kteri se na Fizeni adaptace

podileji, i pro samotného pracovnika‘*“ (Kocidnova, 2010, 134).

V nékterych organizacich (pouze menSinove) se utvafeni adapta¢niho planu ucastni také
samotny uvadény pracovnik. Zakladem pro tento postup je prakticka piiprava spocivajici
Vv komunikaci mezi organizaci a novym pracovnikem v tzv. mezidobi, v ¢ase, kdy je
pracovnik jiZz na danou pozici vybran a ¢eka na den nastupu do zaméstnani. Je to idealni cas
pro bliz§i seznameni s nové pfichozim pracovnikem. Jedna napiiklad o pisemné zaslani
informaci o organizaci s vyzadanim zpétné vazby od pracovnika, zjiStovani jeho nazora a
na zéklad¢ toho 1 vyhlédnuti jiz stavajiciho pracovnika, ktery by mohl byt v zacatcich
novému pracovnikovi ndpomocen praktickymi radami a pomoci. Vyhodou tohoto postupu
je zapojeni nového pracovnika hned na pocatku pii jeho vstupu do zaméstnani. Reditel,
vedouci pracovnik ¢i personalista tim vtahuje nového pracovnika do pracovniho procesu a
dava mu tim najevo, Ze je soucasti organizace, poméha mu tim ziskat vétsi jistotu, eliminovat

strach z neznamého prostiedi, reakci spolupracovnikd, z pracovniho netspéchu atd.
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4.3 Druhy adaptace

Druhy adaptace jsou déleny podle vyznamu na pracovni a socialni a také podle obsahu na

formalni a neformalni.

Zajisténi nejvhodnéjsiho pribéhu pracovni 1 socialni adaptace pracovnika je podle Nového,
Surynka (2006, s. 159) zavisly na pifedpokladech, aktivnim piistupu, dobrém pfijeti

pracovnika a na moznosti a ochoté podniku splnit jeho o¢ekavani.

Déleni adaptace podle vyznamu

., Pracovni a socialni adaptace se navzdjem prolinaji. Uspésny priitbéh adaptacniho procesu

pracovnika je podminén zvladnutim obou rovin adaptace“ (Novy, Surynek, 2006, s. 156).

Pracovni adaptace je postupné zvykani jedince na pracovni misto, pracovni pozici a s ni
souvisejici skutecnosti, jako jsou pracovni podminky, ¢innosti souvisejici s vykonavanim
dané pozice, naroky a pozadavky organizace. Zahajenim pracovniho procesu je zahajen i
proces pracovni adaptace a prolina se praci jedince po celou dobu vykonavani zaméstnani,
jelikoz tak jak se vyviji Clove€k, vyviji se 1 pracovni postupy, metody, formy a zplsoby
souvisejici s ur€itou praci. Pracovnik se témto zménam musi pfizplisobovat, aby mohl na
dané pozici nebo pracovnim misté setrvat. S tim je propojena nutnost a potieba pracovnika
se pribézné vzdeélavat a udrzovat si piehled o probihajicich nebo vznikajicich trendech

v jeho oboru a aplikovat je do praxe.

., Pracovni adaptace je vyrovnani pracovnika s konkrétnimi pozZadavky jeho pracovniho

zarazeni“ (Gregar, 2010, s. 49).

., Pracovni adaptace je prizpiisobeni jedince prdci, pracovnimu prostiedi a pracovnim

podminkam *“ (Novy, Surynek, 2006, s. 155).

Pti pracovni adaptaci dochazi k propojeni dosavadnich pracovnich zkuSenosti, nau¢enych
metod a postupll s novymi, poZzadovanymi organizaci, do které nastupuje. Novy pracovnik
se musi témto ur¢itym narokim piizpusobit, naucit se je, sZit se s nimi a pouzivat je. Pokud
mu bude dana nalezita podpora, bude pro néj tento proces jednodussi a bude ho zvladat 1épe.
Jedna se v podstaté o jakési zaucovani nebo zacvi¢ovani nového pracovnika na pracovni

misto a pracovni pozici.
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Novy, Surynek (2006, s. 158) hovoti o typovych programech adaptace obsahujici detailni

vypracovani pracovniho zdacviku, ktery je podstatnou soucasti pracovni adaptace.

, Adaptace na urcité pracovni misto, tj. vyrovnani se jedince s praci a vlivy okoli, zavisi
kromé osobnostnich charakteristik ¢loveka rovnéz na jeho profesni vurovni, na pracovnich
zkusenostech a splnénych ocekavanich a také na podminkach adaptace ze strany organizace.
Adaptovany clovek je identifikovany s praci, se socidalnim prostiedim, a Ize predpokladat, Ze

bude na pracovni pozici spokojenéjsi a stabilizovany *“ (Kocianova, 2010, s. 130 — 131).

Mezi uskali, ktera mtzou pracovni adaptaci nepiiznivé ovlivnit, patii osvojené zvyky a
navyky nového pracovnika z minulého zaméstnani, které nekoresponduji se soucasnymi,
odborna piiprava nevyhovuje pozadavkiim a v neposledni fad¢ jsou to neshodna ocekavani
ze strany pracovnika. Proto je velice dilezit¢ témto negativnim vlivim piedchézet a

eliminovat je dobfe pfipravenou a propracovanou adaptaci.

Kocianova (2010, s. 34) zminuje dulezitost pracovni spokojenosti, kterou dava do
vzajemného vztahu s motivaci k praci, vykonnosti, ztotoznéni s firmou a také stabilizaci

pracovnikd.

Motivovanost pracovnikil je huméanni véda, ktera se ve stale rozvijejicim se nedokonalém
svéte stale vyviji. Vyzkum Aon Hewitt upozoriiuje na to, ze 70% organizaci soustied’uje
data o zapojeni pracovnikd, avsak jen 20% z téchto organizaci je transformuje do ¢innosti,
které maji pozitivni dopad na individualni pracovni zkuSenosti a obchodni vysledky (Aon

Hewitt, 2015, vlastni pteklad).

Adaptace ¢loveka na praci je celozivotnim procesem, pii némz jedinec hleda své uplatnéni,
buduje si postaveni ve spolec¢nosti i v osobnim zivoté. Pokud je podnétné¢ motivovan,
pomaha mu to k seberealizaci v pracovni i soukromé roviné. Vyrovnany a motivovany

¢lovek podava kvalitngjsi a stabilnéjsi vykony, coz se odrazi i na napliiovani cili organizace.

Pracovni adaptace je podstatnou slozkou celého adaptacniho procesu. Zalezi na piistupu
pracovnika, na jeho pfedpokladech, a to jak osobnich tak pracovnich. Vlozenim sebe sama
do své prace znamena chtit uspét. Pracovnik tim dava najevo sviij postoj k adaptaci na praci.
Pomocnikem uspésné pracovni adaptace je i pouziti vhodn€ zvolené motivace pracovnika,
podnécujici jeho pozornost, zajem a chut’ podavat odpovidajici pracovni vykony, ¢imz je

napomocen dosahovani cilii organizace.
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Socialni adaptace je jednani, chovani a vystupovani jedince uréitym zptisobem za urcitych
podminek, v ur¢itych souvislostech a na urcitém misté. Je to souhra mnoha vliva, které jsou
zéavislé na jedinci jako na neopakovatelné osobnosti, se vSemi jeho vlastnostmi, dovednostmi
a uménim vyrovnavat se s nastalou situaci. Pfi nastupu do zaméstnani je socialni adaptace
dilezita. Chce-li organizace, aby byl novy pracovnik spokojeny a podaval dobré pracovni
vykony, méla by zajistit i jeho socialni pohodu na pracovisti nebo v dané skupiné koleg.
Vzajemna spoluprace mezi pracovnikem a jeho novou ,,rodinou* mu pomaha dobfe se citit
v novém kolektivu a byt si jistéjs$i pii vykonavani své prace. Jestlize ma novy pracovnik
vytvofené dobré pracovni zdzemi, odrazi se to i na jeho pracovnich vysledcich a kompletni
vyrovnanosti jeho i celého kolektivu, potazmo celé organizace, coz je cilem organizace a
dikazem Uspé$ného sziti s organizaci a jejimi cili.

,Socialni adaptace je zaclenovani pracovnika do struktury socidlnich vztahi na novém

pracovisti a v novém podniku *“ (Gregar, 2010, s. 49).

., Socialni adaptace je proces, pri kterém se jedinec zaclenuje do struktury socialnich vztahii
VvV ramci skupiny i do Sirsiho socidlniho prostredi. Proces socialni adaptace pracovnika
nastavd i tehdy, dochazi-li ke zmené postaveni (pracovni pozice) pracovnika v pracovni

skupine “ (Novy, Surynek, 2006, s. 155).

Vstupem nového pracovnika na pracovisté se zacinaji vytvaret nové kontakty a vztahy mezi
novym pracovnikem a stavajicimi pracovniky DuleZité je tuto ¢ast adaptace nepodcenovat,
jelikoZz lidé jsou podstatou organizace, a tudiz zasah do ni by mél byt fadné promysleny a
fizeny, aby nedochazelo ke zbytecnym a v nékterych ptipadech i nechténym nésledkiim
(odchody pracovnikli) v disledku zvoleni nespravného postupu pii zacleiovani nového
pracovnika do kolektivu. Precizni ptiprava vstupu uvadéného pracovnika na pracoviste
souvisi také se v€asnym seznamenim stavajicich pracovnikll se zménou, ktera nastane s jeho
ptichodem. Je nezbytné ujistit je o piinosu a nezbytnosti tohoto opatieni, o tom, ze neni tieba
se obavat o pracovni pozice, protoZe ptipadnd reorganizace by byla samoziejme pro n€ i pro
firmu posunutim na vys$§i Groven a muze pomoci zvysit jeji konkurenceschopnost.
V ptipadé€, Ze i pfes tato opatfeni nastanou mezi pracovniky neshody, musi byt feditel,

vedouci pracovnik nebo personalita pfipraven tyto situace fesit.

., Pojeti adaptace jako socidlniho procesu vychazi z toho, Ze adaptace prochdzi urcitymi
fazemi: 1. pripravna faze zahrnujici obdobi pred zménami Zivotnich podminek, 2. faze

globalni orientace nastupuje pocatkem piisobeni novych podminek, 3. faze uvédomeélé
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orientace probihd, kdyz clovek zacinda uvédoméle pretvaret sviij vztah ke zmeénénym
podminkam Zivota, je schopen plné vyuzit svého vnitrniho potencialu ke zvladnuti zmen, 4.
zvladnuti (docasné nebo trvalé) novych pozadavkii prostiedi je vysledkem procesu

adaptace* (Novy, Surynek, 2006, s. 153).

Vsemi zminénymi fazemi musi novy pracovnik projit. V prvni fazi se pracovnik pfipravuje
na zménu, sumarizuje sva ocekavani a prepoklada prubéh adaptacniho procesu. Druha faze
je jiz pro pracovnika konkrétnéjSi a Iépe uchopitelna, jiz proziva nastalé zmény a
vyhodnocuje si klady a zapory. Ve tieti fazi za¢ina byt pracovnik pfipraven na zvladnuti
zmén, vyrovnava se s Nimi a zaujima k nim postoj, aby je v posledni fazi bez problému

implementoval.

Je nesmirné dulezité, aby se proces socialni adaptace podafil a pracovnik se citil jisty,
spokojeny, byl zapojeny do pracovniho kolektivu a byl jeho soucasti. V piipadé nezdatilé
socialni adaptace (zavinéné nezvladnutim ze strany pracovnika nebo organizace) hrozi
nebezpeci vyclenovani nového pracovnika z kolektivu, jeho nepfijeti, neumoznéni se sblizit
s ostatnimi, a tim neuskuteénitelnost jeho zadouciho zapojeni do pracovniho kolektivu. Toto
je hrozbou, kterd se mize vyostfit v osobni spory a skoncit odchodem pracovnika

Z organizace.

Déleni adaptace podle obsahu

. Adaptace zaméstnancii, ...zahrnuje formalni i neformalni procedury spojené
S informovanim..., odbornym zapracovanim... a socidlnim zaclenénim prijatého

zaméstnance v novém zaméstnani* (Sikyt, 2014, s. 108 - 109).

Proces formalni adaptace zacina ihned po pfijeti pracovnika, kdy feditel (vedouci
pracovnik nebo personalista) poskytne uvadénému pracovnikovi K pro¢teni pottebné
dokumenty o organizaci (strategie, fady, pedpisy...) a fesi s nim nezbytné pracovné-pravni
ukony. V den nastupu do zaméstnani by mél feditel osobné nového pracovnika pfivitat,
provést organizaci a seznamit s jeho uvadg¢jicim ,.kamaradem* (pokud uZz toto seznameni
neprobéhlo mezi pfijetim pracovnika a nastupem). Dal§im dilezitym krokem je uvitaci
rozhovor, pii kterém feditel ovéfi, ze pracovnik spravné pochopil dokumenty, které mél
k prostudovani. K t¢émto dokumentiim patii i adapta¢ni plan, se kterym je pracovnik oficialné

seznamen a je mu vysvétlen jeho priibéh, vyhodnocovani atd. Reditel také provede
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proskoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci, popfipadé i jind proskoleni (obsluha
stroju,...) a zajisti jeho dalsi doskoleni odbornymi organy. Seznameni s dokumenty musi
novy pracovnik podepsat, aby bylo nezpochybnitelné, ze s nimi byl seznamen. Ve vétSich
organizacich provadi Skoleni proskoleny pracovnik. Po tomto pfivitani preda feditel nového

pracovnika uvade¢jicimu pracovnikovi.

. ... jde o planovity proces zabezpecovany persondlnim utvarem a bezprostrednim

nadrizenym “ (Koubek, 2007b, s. 192).

, Formdlni adaptace se uskutecniuje systematicky cestou adaptacniho programu pod
vedenim manazera nebo povéreného zaméstnance, obvykle zkuseného spolupracovnika“

(Siky¥, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 99 — 100).

Formalni adaptace probiha na zakladé pfedem daného planu, danych kritérii, daného
¢asového rozvrhu a pod vedenim nadfizeného a uvadéjiciho pracovnika. V pribéhu formalni
adaptace jsou dany terminy plnéni zadanych tkolt a pravidelné terminy hodnoceni, kdy se
k realizaci adaptace pracovnika vyjadiuje nejen feditel a uvadégjici pracovnik, ale také
uvadény pracovnik. Cilem téchto prubéznych zhodnocovacich rozhovori je odhalit vcas
nedostatky a problémy a zajistit jejich napravu, aby nedochdzelo k zaziti Spatnych postupd,
navykt a k nariistu zbyte¢nych chyb a nedorozuméni. Pii ukonceni procesu adaptace probiha

zhodnoceni celého adaptacniho procesu a jsou vytyceny cile a ukoly pro dalsi fazi pracovni

etapy.

,, Orientace pracovnikii probihd: po oficialni (formalni) linii jako planovity proces
zajistovany predevsim persondlnim utvarem a bezprostrednim nadrizenym* (Kocianova,

2010, s. 132 - 133).

Planovani procesu adaptace je narocné a je vV zajmu nového pracovnika i organizace, aby
probéhlo spravné. Proto je jeho formélni uchopeni a odborné vedeni zcela nezbytné a

dilezité.

Neformalni adaptace je ve vétSin€ pifipadd minimalné stejné dilezita jako adaptace
formalni. Uvadény pracovnik ziskava informace, dostavd odpovédi na otazky, které nelze
dohledat v zddném adaptacnim planu, poznava své okoli a spolupracovniky. A pravé

kolegové jsou zakladem neformalni adaptace.
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., Neformalni adaptace probiha spontanné pod vlivem socidalniho okoli, predevsim

spolupracovnikii* (Sikyt, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 99 — 100).

,, ... je to viceméné spontanni proces zabezpecovany spolupracovniky ci interakcemi nového

pracovnika se spolupracovniky “ (Koubek, 2007b, s. 192).

Pro nového pracovnika je pfipraveno mnoho instrukci, které mu musi byt pfedany. Tyto
informace jsou uvedeny v adapta¢nim planu, ale jejich postupné davkovani z vice zdroji
umoziiuje novému pracovnikovi jejich efektivnéjsi pfijimani, vstiebavani a zpracovani.
Zaroven tim dochazi ke sblizovani a zacleniovani mezi spolupracovniky.

Kocianova (2010) povazuje neformalni adaptaci za dilezitéj$i nez formalni adaptaci a
oznacuje tii oblasti adaptace nového pracovnika ,,celopodnikovou®, , utvarovou, popr.

skupinovou ¢i tymovou‘* a ,,na konkrétni pracovni misto “ (Kocianova, 2010, s. 133).

., Neformalni hodnoceni se uplatiuje podle potieby béhem adaptacniho programu, kdy
reditel Skoly Fidi a vede prijatého zaméstnance k dosazeni dohodnutych pracovnich a
rozvojovych cilii. Sméruje k véasnému rozpoznani problémii pracovniho vykonu a stanoveni

zplisobu jejich napravy * (Sikyt, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 101).

Hierarchii jednotlivych oblasti adaptace si voli novy pracovnik sam, zaleZi na jeho usudku
a posouzeni, kterou z uvedenych adaptaci bude preferovat. Neformalni pfedavani informaci
je uvadénymi pracovniky vitano vice nez adaptace formalni, protoze probiha nezavisle na
Case, planu a jde spiSe o pomocné podnéty, rady a pripominky, které se v dany okamzik ¢i
v dané situaci jevi jako podstatné novému pracovnikovi sdélit, aby bylo poptipad€ zamezeno
opakovani nespravného nebo nedostacujiciho pracovniho postupu. Jedna se o informace
podavané nahodile, podle vzniklé situace. Pfedani téchto uZzitecnych rad a postfehid miize

pomahat novému pracovnikovi K napliovani ciltt danych adaptacnim planem.

49



4.4 Faktory ovliviiujici pribéh adaptace

Faktory, které ovlivituji proces adaptace, délime na subjektivni a objektivni. Toto rozdé€leni
je dano mnoha vlivy, okolnostmi, podnéty ptsobicimi v dané situaci a také osobnosti

jedince.

., V poslednim obdobi se projevuje vyrazny zdajem o problematiku sladovani pracovniho a
mimopracovniho Zivota. Termin work—life balance je obvykie prekladan jako ,,rovnoviha
mezi praci a osobnim/soukromym Zivotem*, ,, harmonizace pracovniho a osobniho zivota*
nebo ,,rovnoviha pracovniho a mimopracovniho zivota. Souvisejici pojem family-friendly
policy byva prekladan jako , politika vstricnda rodiné* nebo , rodinna politika... "

(Kocianova, 2012, s. 105).

Subjektivni faktory, které maji nebo mohou mit vliv na pribéh adaptacniho procesu je
mnoho. Patfi mezi né¢ samotnd osobnost jedince, jeho vlastnosti, vlohy, charakteristika,
postoje, nazory, atd. V souvislosti se subjektivnimi faktory lze hovofit i o dulezitosti

spokojenosti se Zivotnim postavenim jedince.

Za subjektivni ptedpoklady lze podle Nového a Surynka (2006) pokladat: ,,odbornou
pripravenost (teoreticka a prakticka priprava...), vykonovou pripravenost (tvorena fyzickou
zdatnosti...), osobni vyhranénost (soubor osobnich vlastnosti...), hodnotovou orientaci,
motivaci (ktera zavisi na vnitinich zdrojich — potreby, zdjmy...), postojové zaméreni. "

(Novy, Surynek, 2006, s. 156).

Tyto faktory jsou dany individualitou jedince, jeho dovednostmi a schopnostmi se

pfizpusobit, umét na sob& pracovat, zaujmout postoj a Vyhodnocovat situaci.

,Dolezitym determinantom individualneho vykonu je motivacia“ (Sedlak, 2012, s. 257).

O motivovani pracovniki piSe Armstrong, Stephens (2008, s. 70), zmiiiuje se o velkém vlivu
manazerského motivacniho jednani s cilem dovést pracovniky k tomu, aby ,,ze sebe vydali

I3

to nejlepsi. *

(Heathfield, 2015b, vlastni pieklad), expert na lidské zdroje v ¢lanku hovoii o motivaci jako

o vnitinim nadSeni, upozorniuje vSak na to, Ze kazdy z nas je motivovan nécim jinym. Uvadi
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deset tipti motivace zaméstnancl, napf. fika, ze kazdy cloveék je motivovan; nékoho
nemuzete motivovat (mtizete mu pouze poskytnout pouze vhodné pracovni podminky); akce
a aktivity na pracovisti, které podporuji motivaci, nemusi byt drahé; motivace zaméstnanct

je trvalym apelem atd.

Mezi subjektivni faktory lze v souvislosti s adaptaénim procesem zminit i motivaci
pracovnika. Pracovnik, ktery je spravné naladén na vykon své prace, vi co je jeho tkolem a
zna alesponi strukturu cesty, kterou tikol splni je pro organizaci prospésny, jelikoz takovy
pracovnik nehledd divody, pro¢ néco nejde, ale naopak hledd cestu jak zajistit
bezproblémové (a pro néj zaroven) napliujici splnéni vytceného cile. Pokud schopny feditel
(personalista) zna motivaéni postupy a dokaze je nalezité pouzivat je zaru¢ena nebo alespon

podpoiena tispésnost a nekomplikovanost fungovani organizace.

Kocianova (2010) se v souvislosti s pracovni ¢innosti pfiklani k tomu, ze vliv na ni ma: ,, vék,
pohlavi, rodinny stav, vzdeélani...sebehodnoceni, potieby, motivace, postoje, hodnoty,

zajmy... “ (Kocianova, 2010, s. 36).
ymy... " (

To znamena, Ze je dobré, kdyz feditel, vedouci pracovnik nebo personalista zna a umi
pouzivat vhodné metody, néstroje a ovlada spravné taktiky a zplsoby jednani a prace

s rozdilnymi lidmi a docili spokojenosti jedince v zaméstnani.

Mezi objektivni faktory Ize fadit v§echno, s ¢im se mtize pracovnik pii adaptaénim procesu
setkat. Jsou to pracovni podminky, pracovni prostiedi, materialni zazemi, ale i clovék a jeho

chovani, jednani, atd., tj. vSechno co miize n¢jakym zpusobem ovlivnit jeho adaptaci.

., Objektivnimi (z hlediska pracovnikii vnéjsimi) predpoklady jsou: vnéjsi pracovni podminky
(...osvétleni pracoviste, hlucnost...), technické vybaveni pracovisté a technologie vyroby,
socidalni vybaveni pracoviste, zpusob Fizeni ze strany bezprostiedné nadrizeného
pracovnika..., organizace prace..., socidlni klima v pracovni skupiné..., podnikova kultura,

mimopracovni vlivy* (Novy, Surynek, 2006, s. 156 - 157).

Sikyt (2012) tesi n€které soucasti pracovniho prostiedi, které maji vliv na pracovnika pii
vykonu jeho pracovnich povinnosti, hovoii o ,, prostorovém reseni pracovisté“, barevné

uprave pracoviste , ,, mikroklimatickych podminkach na pracovisti , ,, osvetleni pracovisteé

a ,, hluku na pracovisti“ (Sikyt, 2012, s. 172 - 178).
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Pracovni prostfedi je komplex vSechno co se vztahuje k pracovnim podminkam, jedna se o

materialni a ostatni podminky souvisejici s pracovni ¢innosti jedince.

, Adaptace je obecné chapana jako proces aktivniho prizpusobovani se clovéka zZivotnim
podminkam a jejich zméndam. ... Adaptace se proto tyka jiz zcela konkrétniho socialniho
prostredi, ve kterém se clovek pohybuje. V kontextu pracovniho zarazeni lze tak hovorit o
adaptaci na pracovni prostiedi ve vécnych i socialnich souvislostech” (Novy, Surynek,
2006, s. 153).

Vhodné pracovni prosttedi ma velky vliv na pribéh adaptace nového pracovnika. Pii
adaptacnim procesu je tfeba pocitat s tim, ze kazdy pracovnik je neopakovatelnd osobnost,
a tomu je potfebné podiidit i vSe souvisejici s jeho adaptaci, a tim je i vyhovujici pracovni

prostiedi.

., Pracovni prostredi tvori systém vykondvani prdce, pracovniho mista, pracovni podminky
a zpusob, jakym s lidmi zachadzeji jejich nadrizeni a spolupracovnici* (Armstrong, 2015, s.
514).

Syslova (2012, s. 58) povazuje za velkou motivaci K praci vyhovujici vztahy na pracovisti,
pfi¢emz pfisuzuje nemalou miru vlivu na né stylu fizeni matetské Skoly, jejimu umisténi,

velikosti a struktufe.

Existuji rizné zpuisoby vstupu nového pracovnika na pracovisté. Jedna z moznosti je takova,
ze se prichoziho pracovnika ujmou, kromeé uvadéjiciho pracovnika i ostatni tak nefizené, Ze
uvadény pracovnik nevi a ani nemize védét, co a jak v organizaci funguje, kdo co ma na
starosti, atd., protoze za né& vzdycky vSechno nékdo vyfidi. Druhd mozZnost je zcela
opacného charakteru. Uvadéného pracovnika si nikdo nev§imé, nikdo mu neradi, nevénuje
se mu, kratce feceno, na vSechno si musi pfijit sam. Nejlepsi variantou pro nového
pracovnika je, kdyZ ma k sobé ¢lovéka, se kterym se mize uz od ptichodu na své nové
pracovisté dozvédet podstatné informace a pribézné se ho doptavat a ucit se od n¢j potiebné
kroky, postupy atd. Pro to, aby se novy pracovnik citil na pracovisti bezpe¢né a spokojeng,
muze Si pracovisté po dohodé s feditelem ptimétené upravit (barvy zdi, upotadani nabytku,
osvétleni, teploty v mistnosti, atd.). Nemén¢ dulezity je i styl fizeni, ktery feditel nebo
vedouci pracovnik uplatiuje. Styl vedeni mize mit velky vliv na uvadéného pracovnika,
proto je diilezité, aby mu tento styl fizeni vyhovoval a nem¢l negativni uCinky v celém

procesu adaptace.
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4.5 Utastnici adapta¢niho procesu

Ugastnikem adaptaéniho procesu jsou Vv podstaté v§ichni pracovnici dané organizace, kam
novy pracovnik pfichazi. Pro tuto praci autorka zvolila za hlavni aktéry tohoto déni feditele,

uvadéjiciho pracovnika a uvadéného pracovnika.

Dvotéakova (2007) hovoti o subjektech fizené adaptace, pficemz kazdému z nich nalezi jista
role v tomto procesu. Pojmenovava je ,,patron cili kouc, primy nadrizeny, personalista a

vedouci organizacni jednotky *“ (Dvotakova, 2007, s. 144).

Reditel nese zodpovédnost za vie co se V organizaci d&je. Pijmuti a adaptace nového
pracovnika patii k témto odpovédnostem. To plati, i kdyzZ ma organizace persondlni
odd¢leni, které provede proces ziskadvani a vybéru, poslednim c¢lankem fetézce je vzdy
teditel, ktery musi pfijmuti potvrdit a zajistit naslednou adaptaci. Pravni ukotveni povinnosti

vedouciho pracovnika je uvedeno v zadkoné €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Reditel musi mit pfehled o stavech pracovnikii v jeho organizaci. Mé&l by mit zmapované
personalni potieby a plany organizace (v organizacich S personalnim oddélenim ptipravuje
tyto podklady toto odd¢leni a seznamuje s nimi feditele nebo jiného povéreného vedouciho

pracovnika).

V procesu adaptace nového pracovnika musi feditel zajistit potfebné nélezitosti. V piipadé
menSich organizaci vétSinou pfipravuje feditel vSe sam, pokud ma schopného zéstupce,
muze tuto povinnost delegovat na néj. U vétSich organizaci zajistuje pripravy, podklady a
zajiSténi pribéhu adaptacniho procesu persondlni oddéleni. V obou variantdch musi byt
uréeny tzv. uvadéjici pracovnik, ktery bude uvadéného pracovnika provadét celym
adaptaénim procesem. Uvadéjici pracovnik je spolu s feditelem (nebo pracovnikem
personalniho oddéleni) v pribéhu adapta¢niho procesu odpovédny za poskytovani potiebné
podpory v oblasti pracovni (n€kdy i1 osobni), za zajisténi potiebnych pracovnich podminek,
pomtucek, za vytvotfeni odpovidajiciho pracovniho prostiedi, za pomoc pii navazovani a
vélenovani se do kolektivu, za udélovani priabéznych rad, pfipominek atd. (neformalni
adaptace). Rovnéz také ruci za pravidelné poskytovani zpétné vazby pii vyhodnocovani

adaptac¢niho planu (formalni adaptace) a po ukonceni adaptacniho obdobi za uréeni
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navazujicich ukolt pro uvadéného pracovnika, ktery je nyni jiz pfipraven na samostatny

pracovni vykon.

Uvadéjici pracovnik je zpravidla pfimy nadfizeny, ktery zna nejlépe praktické pozadavky
a probihajici procesy na daném pracovisti. V mensich organizacich mtize tuto roli zastavat i
feditel, jeho zastupce nebo jiny zaméstnanec. Ve firmach, kde plisobi personalni oddéleni
plni tuto funkci specidln€ vyskoleny personalni pracovnik. Mize se také stat, Ze je organizaci
povéien tkolem uvadgjiciho pracovnika pracovnik, ktery danou ¢innost v organizaci
vykonaval, v daném okamziku uz neni zaméstnancem dané organizace, ale je ochoten a

schopen tento kol plnit.

Jay, Templar (2006, s. 190 — 191) zmifiuji v souvislosti s uvadénim nového pracovnika
W filozofii kamaradstvi “, ktera je zalozena na pridé€leni jiz stdvajiciho zaméstnance novému
pracovnikovi, aby ho doprovéazel po jistou dobu, poméhal mu, radil a tim mu usnadnil vstup
na pracovisté a sziti s ostatnimi zaméstnanci. Vybér tohoto ,, kamarada® by nemél byt
nahodily a mél by spliovat urcita kritéria (autofi uvadéji jejich idealni seznam — pfimétene
stejné stary, ne moc dlouho ve firmé,...).

,Jinym zpusobem, jak novému clovéku pomoci, aby byl rychle prijat tymem, je pozadat
nékoho ze stavajicich clenii, aby jednal jako pritel a prostrednik. Cilem je jednoduse
seznamit nového pracovnika s pracovistém a predstavit je ostatnim. Hlavnim tikolem

takového prostrednika bude, aby pomohl novému clenovi porozumét firemni a tymové

kulture* (Dale, 2007, s. 166).

Vhodnym pomocnikem pii vstupu uvadéného pracovnika do organizace miZze byt jiz
stavajici pracovnik, ktery bude vybran podle urcitych pozadavkl. Tyto pozadavky jsou
ovlivnény nové ptichozim pracovnikem, jeho vékem, kvalifikaci, zajmy atd., jelikoz tzv.
»kamarad*“ by mél v uvadéném pracovnikovi vzbuzovat divéru, mél by mu umét poradit,
poskytnout pomoc, nejlépe mit i stejné nebo podobné zajmy. Pokud ma organizace v planu
tento princip podporovat, je dobré mit vybraného pracovnika, ktery by byl schopen a ochoten
tuto roli vykondvat. Timto se z n¢j stdva uvad¢jici pracovnik, ktery by mél byt psychicky,
fyzicky schopny, znaly organiza¢nich zalezitosti, spravnych postupt, vstiicny k novym
podnétim, musi umét poradit a musi byt dostatecné odborné zptisobily tuto roli vykonavat.

Po dobu adaptacniho procesu je radcem, podporovatelem a ucitelem uvadéného pracovnika.
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Uvadény pracovnik je nové prichozim ¢lenem do jiz stavajiciho a zabéhnutého kolektivu
organizace. Pfi spravném adaptacnim procesu je pii nastupu na pracovist¢ seznamen vSemi
dalezitymi dokumenty a se spolupracovniky (ve vétsi organizaci alespon s jeho pracovni
skupinou), ma piidéleného ,kamarada“, na kterého se mize v piipadé potieby obratit a
zacina vykonévat praci, na kterou byl pfijat a také se zacind seznamovat s pracovnim

kolektivem.

,, Béhem prvniho dne zaméstnani by mél byt novy pracovnik seznamen s vseobecnymi i
firemnimi predpisy, tykajicimi se bezpecnosti prdace a ochrany zdravi pri praci. V dalsim
kroku bud’ majitel firmy (nejvyssi vedouct pracovnik), ¢i bezprostredni nadrizeny seznami
nového pracovnika s ostatnimi pracovniky firmy ¢i pracovni skupiny (napr. oddéleni),
popripadé s jeho nejblizsimi spolupracovniky. To zalezi na velikosti firmy. V pripade, Ze je
treba nového pracovnika zacvicit ¢i zaskolit, je mu z fad zkuSenych pracovniku pridélen
instruktor, ktery mu poskytne nezbytnou jednordzovou instruktdz, ¢i skolitel, ktery jej bude
zaSkolovat a kontrolovat béhem obdobi adaptace na novou praci a nové pracovistée“

(Koubek, 200743, s. 120).

Uvéadény pracovnik je Vv pribéhu prvnich tydnid postupné seznamovan S upfesiiujicimi
informacemi tykajicich predpist, fadd a smérnic organizace, S rozSifujicimi a pfinosnymi
informacemi vztahujici se K jeho pracovnim tikoliim a samoziejmé je postupné zapojovan a
zatazovan do kolektivu a navazuje prvni kontakty se svymi spolupracovnik a postupné se

sziva s celou organizaci.

,,Novy pracovnik se v prubéhu adaptace adaptuje: na kulturu organizace, na vlastni
pracovni cinnost (pracovni adaptace), na socialni podminky, tj. na vztahy na pracovisti

(socidlni adaptace) “ (Kocianova, 2010, s. 130).

Novy, Surynek (2006, s. 156) tvrdi, Ze to jak probiha adaptace a také to jak je pracovnik
zadaptovan zalezi na osobnich dispozicich pracovnika a na vé€cnych podminkéch prace,

kterou pracovnik vykondva.

, Mladi a relativné nezkuseni zaméstnanci se casto nejvice nauci od starsiho, zkuseného
zaméstnance, ktery jim radi, povzbuzuje a zaucuje v kazdodennim nebo alespon velmi castém

styku*“ (Dédina, Cejthamr, 2010, s. 135).

Na to jak adaptacni proces probiha, ma velky vliv pfistup uvadéného pracovnika k adaptaci,
jeho vlastnosti, dovednosti, chut’ se uc¢it nové véci, chtit radu, chtit se zeptat, spokojenost s

pracovistém atd. Dalsim faktorem je osoba uvadgjiciho pracovnika, tento by mél byt
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chténym radcem a pomocnikem. Nemaly vliv maji i ostatni spolupracovnici, ktefi mohou

sehrat v adapta¢nim procesu nemalou tlohu.

4.6 Zpétna vazba

Zpétna vazba je ,,zrcadlem® vykonavané ¢innosti, poskytuje informace o jejim tspé$ném
nebo neuspé$ném provedeni, 0dhaluje slabiny a silné stranky, posuzuje aplikované postupy,
navrhuje modifikace, ptezkoumava moznosti, podava vysvétleni, hodnoti pravidla ¢innosti
a lze si z ni vzit pouceni. Pfi poskytovani zpétné vazby (ustni i pisemné) je nutna a velice
dalezita objektivnost a nezaujatost posuzujicich a posuzovanych jedinct. Zpétna vazba se
odehrava mezi nejméné dvéma subjekty, vétSinou ve vztahu nadiizeny — podiizeny (shora
— dolu), pfi¢emz i nize postaveny subjekt ma mit moznost vyjadfit sviij nazor. Vztahy mezi
témito subjekty nesmi poskytovani zpétné vazby ovliviiovat, aby nebyly vysledky zkreslené
a mé¢ly vypovidajici charakter. Poskytovani zpétné vazby by meélo probihat v pribéhu
adaptacniho procesu v pravidelnych intervalech (zpocatku cast&ji). Vhodnou formou
poskytovani zpétné vazby jsou rozhovory mezi ucastniky adaptacniho procesu, jejichz cilem
je vzajemné posouzeni procesu. Zjistuje se jim, zda uvadénému pracovnikovi nechybi
dilezité informace, jak zvlada pracovni povinnosti, jestli se citi v organizaci dobfe i po
socialni strance a také jestli jsou z pohledu organizace plnény vsechny pozadavky. Tento
rozhovor probihd rovnéZ piti ukonceni adaptacniho obdobi a je vychodiskem pro stanoveni

navazujicich cilti daného pracovnika pro dalsi pracovni etapu.

., Formalni hodnoceni se uskutecnuje ke konci adaptacniho programu, napriklad ke konci
zkusebni doby, kdy reditel skoly shrnuje a diskutuje s prijatym zaméstnancem priibéh a
vysledky adaptacniho programu a zpracovava podklady pro uzavieni dohody o pracovnim

vkonu zaméstnance v nasledujicim obdobi* (Sikyt, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 101).

V organizacich probihd i tzv. 360° zpétna vazba. Je uskutecnitelnd pouze v tzv. otevieném
prostiedi. Poskytovani tohoto typu zpétné vazby je zalozeno na viceuroviiovém a
vicezdrojovém vyjadiovani se K ur¢ité ¢innosti nejlépe vSemi aktéry (vetné hodnoceného)

jakkoliv souvisejici a participujici na dané ¢innosti. Tento typ zpétné vazby je vyuzivan
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vétsinou ve vétsich organizacich, formou dotazniki. Pokud se pro tuto moznost rozhodnou
mensi organizace, voli se varianta anonymniho udélovani zpétné vazby z diivodu zachovani

dobrych vztahii na pracovisti.

., Zajimavou variantou kontroly je tzv. 360 stuprniova kontrola. Pracuje s predpokladem, Ze
tradicni pristup kontroly ,,shora — dolii “ se prezil a hodnoceni pouze primym nadiizenym uz
neni dostacujici... spociva v tom, ze zaméstnanec neni hodnocen pouze nadrizenym, ale také
svymi kolegy, podrizenymi a do hodnoceni se zaclenuje i jeho viastni hodnoceni. Neziskova
organizace — vzhledem k tomu, zZe se jedna zpravidla o organizace malého rozsahu — tuto

techniku aplikovat pouze v tom pripadé, ze bude zachovina naprostd anonymita hodnoceni*
(Bachmann, Vitek, 2014, s. 114).

Obrazek ¢. 6: Kontrola 360°

Sebehodnoceni

| Kolega '

Bachman, Vitek (2014, s. 114) Zdroj: Vampolova, P. (2009) (kopie obrazku)

Nastaveni zpétné vazby v procesu adaptace je velice dulezitou slozkou celého procesu.
Poskytovani zpétné vazby podporuje hladky pribéh adaptacniho procesu. Pokud probiha

tato zpétna vazba systematicky, podle piedem danych kritérii a pravidel, se kterymi jsou
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vSichni ucastnici adaptacniho procesu uz od pocatku seznameni, je téméf stoprocentné

zaruceno spravné fungovani tohoto nastroje a tim i uspésny vyvoj adaptacniho procesu.

Dale (2007, s. 172 - 174) popisuje plan poskytovani zpétné vazby nového pracovnika.
V kazdém obdobi specifikuje oblasti hodnoceni. Tato vyhodnocovani zac¢inaji prvni tyden
po nastupu nového pracovnika a konci po pul roce, pfi¢emz ve ctvrtém meésici jiz prestava
autor brat nového pracovnika jako zacatecnika, jelikoz tvrdi, Ze po této dobé uz zné novy
pracovnik dostatecné své pracovni ukoly a stdva se platnym clenem kolektivu. Pokud béhem,
kteréhokoli obdobi vznikne potieba doskoleni, dovzdélani (mlze vzejit od pracovnika, ale i

od zaméstnavatele) je provedeno, aby byl adaptacni proces uspesny.

Intenzivnost poskytovani zpétné vazby zalezi na pozici, kterou novy pracovnik vykonava a
rovnéz na potiebach uvadéného nebo uvade¢jiciho pracovnika. Zpocatku by mélo byt toto
vyhodnocovani adapta¢niho procesu CastéjSiho rdzu a az postupné by mélo na své intenzité
ubirat. Opét plati, ze zalezi na ucastnicich adaptac¢niho procesu, ktefi maji moznost (a pro
dosazeni dobrého vysledku by toho méli uréité vyuzivat) tuto proceduru upravovat flexibilné

podle nartstajicich nebo ubyvajicich pozadavkd.

Armstrong, Stephens (2008, s. 71 - 72 ) uvadi zasady poskytovani zpétné vazby, tika, Ze by
meéla byt soucasti prace a hovoti napt. o dulezitosti objektivniho hodnoceni, o spravném
vzneseni dotazu, o feSeni redlnych situaci a konkrétniho chovani, o umoznéni vymysleni

vlastniho feseni, o potiebé vyjadfit porozuméni, atd.

Siky¥ (2014, s. 109) hovoii o hodnoceni pracovnika jako o zasadnim prvku adaptaéniho
programu, pficemz neformalni hodnoceni probiha v pribéhu celé adaptace a formalni

hodnoceni az na konci adapta¢niho programu.

Zpétna vazba je kiehkou zalezitosti, lidé cht&ji byt chvaleni, ale kritiku neumi néktefi unést,
proto je tfeba i negativni posouzeni sprdvné podat, aby vyznélo spiSe jako pozitivni

formulace odhaleného nedostatku.
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4.7 Specifika adapta¢niho procesu ve Skolstvi

Adaptacni proces ucitele je velice dulezitym a poslednim prvkem navazujicim na prubéh
ptredchazejicich personalnich Cinnosti — ziskavani, vybéru atd. Je podstatné, aby se tento
proces povedl, protoze jeho nezdar mize poznamenat vSechny ucastniky procesu adaptace
ucitele a tim jsou v prvni fad¢ také déti (pro ucely této Casti prace bude autorka pouzivat

pouze toto oznaceni, zahrnuje do n¢j déti, zaky 1 studenty).

,Adaptace zacinajictho ucitele ma sva nesporna specifika. Naroky na nej nejsou kladené
postupné, ale od prvniho dne je vystaven plnému pracovnimu nasazeni (nikoliv postupnému
zvySovani ndrocnosti ukolii, jak je to obvyklé v jinych profesich) a kromé vychovy a
[z

vzdelavani Zakii musi casto Fesit i nepredvidatelné situace (uraz, jednani s rodici apod.)

(Siky¥, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 101).

Adaptace nového ucitele neni Gplné standardni a snadnou alohou. Od prvni chvile po vstupu
do Skoly musi byt uvadény ucitel piipraven na vykonavani vSech ¢innosti, které souvisi
s jeho praci, a to bez vyjimky. Jeho prace zafind uZ doméci pfipravou, musi se na vyuku
fadné pripravit, véetné pomicek a musi byt prichystan i na necekané otazky, problémy atd.
Jeho tkolem je nejen déti zadit ucit a vychovavat, ale mé¢l by pro né byt autoritou a vzorem
ve vSech ohledech. Ziskat si pozornost, davéru déti a pfirozenou autoritu neni vibec
jednoduché. Jak to tak byva, jednomu uciteli ,,to jde samo*, v takovych ptipadech se fika,
7e uz se uCitelem narodil a naproti tomu to jiného ucitele stoji opravdu hodné prace a
vynaloZzeného usili, aby se na tuto pozici dostal. Uvadény ucitel musi byt pfipraveny i na
neptedvidatelné a nenadalé situace, které nemusi vyzadovat ani odborné nebo specialni
znalosti, ale bude je muset fesit a hlavné, miizou nastat hned po ptichodu do skoly (stiznost

rodic¢d, spor déti. . .).

,, Uvddejici ucitel musi mit pro svou funkci odborné, manazerské i osobnostni predpoklady,

musi byt komunikativni a schopen sebereflexe* (Siky¥, Borovec, Lhotkova, 2012, s. 101).

Uvadg¢jici ucitel je pro uvadéného ucitele nesporné klicovou osobou. Mél by to byt clovek,
ktery zna dobfe $kolu, jeji organizaéni strukturu a kulturu. Clovék, ktery je odborné
vzdélany, umi vysvétlovat, feSit a fidit potfebné Cinnosti, ma trpélivost a je ochotny a
schopny uvadénému uciteli pomahat a poskytovat vSechny vyzadané i nevyzadané rady (v

pfipadé nespravného feSeni problému, nejasnosti, nepochopeni). DalSim, neméné
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podstatnym ukolem, uvadé¢jiciho ucitele je zprostiedkovat a zacleniovat uvadéného ucitele

do ucitelského sboru a také ho seznamovat s provoznim personalem.

., Adaptacni program je stejné jako u ostatnich organizaci zaméren na odborné zapracovani
a socialni zaclenéni zacinajiciho ucitele a kromé pridéleného uvadeéjiciho ucitele (garanta
adaptacniho programu) se na ném podili rovnez vedent Skoly, vychovny poradce, metodik
prevence a koordindtor Skolniho vzdélavaciho programu... Adaptacni program zacinajiciho
ucitele se uskuteciiuje nejen prostiednictvim uvadeéjiciho ucitele jako mentora..., ale i
vzdjemnymi hospitacemi a ndslednymi diskuzemi nad priibéhem hodiny “ (Siky¥, Borovec,

Lhotkova, 2012, s. 101 - 102).

Cely adaptacni proces uvadéného ucitele by mél byt veden na formalni i neformalni tirovni.
Formalni Grovni je mysleno uvadéni podle vypracovaného adaptacniho programu. Tento
program vypracovava v matetskych Skolach vétSinou pouze feditel, u zakladnich a dalSich
Skol je tomuto procesu napomocno vicero ucastnikti. V adaptacnim programu jsou dany
oblasti, které jsou predmétem adapta¢niho procesu uvadéného ucitele a také terminy jeho

pravidelného vyhodnocovani.

Poskytovani zpétné vazby v obdobi adaptacniho procesu (a nejen v tomto obdobi) probiha
v predSkolnim vzdélavani, jako ve Skolach obecné, nejcastéji formou hospitaci, po kterych
nasleduje pohospitacni rozhovor. Tento rozhovor by mél probihat podle urcitych zasad, které
by mél kazdy feditel nebo uvadéjici pracovnik znat, je to napf. klidné prostiedi, navodit
ptijemnou atmosféru, seznamit hodnoceného pedagoga se strukturou rozhovoru, naslouchat,
hodnotit objektivné atd. Z hospitace a rozhovoru je feditelem nebo uvadejicim pracovnikem
vypracovan pisemny zapis s vyhodnocenim a pfipadnymi pfipominkami a je predan
K podpisu uvadénému pracovnikovi, ktery se k zavérim mize, taktéz pisemné, vyjadrit.
Tyto hospitace jsou zpocatku velmi Casté, aby uvadéjici ucitel ziskal prehled o tom, na co je
potieba se u uvadéného ucitele zaméfit. Uplatiiovanou a vyuZivanou mozZnosti je také opacny
proces, tzv. naslechti, kdy uvadény ucitel pozoruje pii praci uvadejiciho ucitele a pak spolu

provadi analyzu tohoto pozorovani.

Na nckterych Skolach probihd zpétnd vazba formou vyhodnocovani planu rozvoje
pedagogického pracovnika. Osnovu tohoto planu piipravuje feditel nebo jeho zastupce.
Mize se naptiklad jednat o stanoveni: osobniho cile — ¢eho chce pracovnik dosahnout
s détmi, zdkonnymi zastupci déti, s kolegy, pro reprezentaci Skoly atd.; profesniho cile — cile

dal§iho vzd¢lavani (DVPP); cile zmén, které chce pedagogicky pracovnik ve stanoveném
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Skolnim roce uskutec¢nit; oznaceni slabych stranek a stanoveni cili napravy atd. Tento plan
si pedagogicky pracovnik zpracuje na zac¢atku skolniho roku a vyhodnoceni probiha na konci
Skolniho roku spole¢né s feditelem nebo vedoucim pracovnikem. Oba ucastnici posoudi plan

ustné 1 pisemn¢ a plan je zalozen do portfolia pedagogického pracovnika.

., Proces adaptace ve Skolstvi je zameren na nekolik skupin pedagogickych pracovnikii:

Novi pedagogicti pracovnici (absolventi skol)...,
Pedagogicti pracovnici s praxi na jinych skolach ...,
Pedagogicti pracovnici vracejici se po delsi dobé na puvodni pracoviste ...,

Pedagogicti pracovnici ménici pracovni zarazeni ...,

a > w0 DN oE

Pedagogicti pracovnici ménici pracovni skupiny nebo tymy ... (Sikyf, Borovec,

Lhotkova, 2012, s. 102 — 103).

Specifické pro skolstvi je i riznorodé obsazeni ucitelskych pozic z pohledu vstupnich

dispozic ucitelii a podminek, které je doprovazeji.

Adaptacni proces pedagogickych pracovniki byva i ptes splnéni kvalifika¢nich predpoklada
spojen s tcasti na vzdélavacich akcich, které jsou zaméfeny na vyvstalé potieby pracovnik,
jedna se o tzv. Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikti (DVPP).

Specifika adaptacniho procesu nejsou pro piedskolni vzdélavani nijak odlisnd od téch

obecné Skolskych, proto byl vycet specifik zobecnén na celou oblast Skolstvi.
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4.8 Shrnuti teoretické ¢asti

Etapy vyvoje odbornych termini persondlni prace prosly vyvojem od personalni
administrativy (personalni prace mé¢la pouze pasivni roli), pies persondlni fizeni (pfipousti
se, ze ma personalni prace vét$i vahu nez ji byla ptidélovana) K fizeni lidskych zdroju

(personalni prace jiz zcela uznavanou ¢innosti).

S vyvojem odbornych terminti dochazi i k vyvoji personalnich ¢innosti, které jsou dilezitou

slozkou kazdodenni prace feditele, vedouci pracovnika nebo personalisty.

Podstatnou roli po procesu vyberu a pfijimani pracovnika na urcité misto a na urcitou
pracovni pozici hraje pribéh adaptacniho procesu. Jeho cilem je zajistit hladky vstup
uvadéného pracovnika na jeho nové pusobisté, tj. pracovni misto, pracovni pozici a
poskytnout mu k tomu co nejidealnéjsi materialni podminky a socialni podporu vsech

zucastnénych.

K tuspésnému procesu adaptace (orientace) pracovnika prislusi i1 patfiné zpracovany
adaptacni plan pro uvadéného pracovnika. Je to vlastné jakysi ,,jizdni fad* vypracovany na
urcité obdobi, pro pfesné pracovni misto, pro stanovenou pracovni pozici a pro konkrétniho
pracovnika. Tento plan je pomocnikem uvadéného pracovnika, poméha mu pifekonavat
prvotni omyly a nesnaze, zvladat a odstranovat chyby a nedostatky zptusobené malymi

zkuSenostmi a také mu ma usnadnovat integraci do pracovniho kolektivu a celé organizace.

K adaptacnimu procesu patti druhy adaptace, které se d€li podle vyznamu (pracovni a
socialni) a podle obsahu (formalni a neformalni). Faktory puisobici na nového pracovnika se
déli na objektivni a subjektivni a spolu s druhy adaptace jsou nedilnou slozkou adaptaéniho

procesu a vice ¢i méné ovlivni prabéh.

Adaptace je proces tykajici se nejen feditele a uvadéného pracovnika a jeho uvadéjiciho

»kamarada.” Zahrnuje celou fadu ostatnich ucastnikii z fad pfimych i1 nepfimych

62



spolupracovnikti. VSichni pracovnici, kterych se ptichod nového pracovnika dotyka, by méli
byt o jeho piichodu v¢as informovani a méli by dostat instrukce k prubéhu jeho adaptace a

souvisejicich Cinnosti.

Nepostradatelny prvek adapta¢niho procesu je zpétna vazba a jeji kvalitni poskytovani
Vv celém prubeéhu adaptace. Jeji absence neni piipustnd. Zpetnou vazbu zajistuje uvadénému
pracovnikovi predevsim feditel, uvad¢jici pracovnik (ve vétSich organizacich personalni
oddé¢lent), ale také vSichni kolegové. Ze strany nadfizenych se jednd vice o formalni zp&tnou
vazbu (podle danych kritérii a pravidel), u spolupracovnikti o neformalni (podle potieby

prabezng).

Ve Skolstvi se vyskytuji jistd specifika adaptacniho procesu uvadéného ucitele, napt. plnéni
pozadovanych ukolt a cilti v plné vysi (na sto procent) od nastupu do $koly, tzn. od prvniho
dne, bez jakychkoli omezeni. Uvadény ucitel musi byt rovnéz ptipraven na feseni rozli¢nych
problémd, které v mnoha piipadech nelze piedvidat. Specifi¢nost skolstvi je i v riznorodosti
ucitelskych pozic, s tim spojenych vstupnich rozdilnosti uciteld a podminek, které je

doprovazeji.

Adaptacni proces V organizacich je dilezitou, ale v mnoha organizacich stale jest¢ patfi¢né
nedocenénou Cinnosti. Ve vyzkumné ¢asti se bude autorka zabyvat adaptacnim procesem

pedagogickych pracovniki v matefskych skolach.
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5 Analyza vyzkumu

Vyzkumna ¢ast se zaméfuje na adaptacni proces pedagogickych pracovnikti v podminkach
matefskych skol. Cilem této Casti je popsat, jak proces adaptace pedagogickych pracovnikt
v matetskych skolach probiha. Autorka ziskava ve vyzkumu metodou dotazniku informace
0 povédomi feditell mateiskych $kol o adaptaénim procesu, jeho cilech a orientuje se na
sledovani procesu adaptace pedagogickych pracovniki. Vyzkumné Setfeni pokracuje
zjisténim, jestli maji feditelé oslovenych matetskych $kol vypracovany adaptacni plan pro
nového pedagogického pracovnika a pokud ano, kdo ho vypracovava nebo se podili na jeho
zpracovani a také kdo a s kym adaptaéni plan vyhodnocuje. Vyzkum zjist'uje, jak a kdo je
s pfichodem nového pedagogického pracovnika seznamen, jak dlouho cely proces adaptace
trva a jaké oblasti jsou v adaptaénim planu povaZzovany za podstatné a méné dalezité. Setfeni
se zabyva rovnéz tim, které z druhii adaptace jsou fediteli matetskych skol povazovany za
stézejni, a které za mén€ vyznamné. Ve vyzkumném Setfeni feditelé matefskych Skol
pfifazuji priority subjektivnim a objektivnim faktoriim, které mizou ovliviiovat adaptacni

proces novych pedagogickych pracovnikii.

Autorka ovétuje, zda v praxi matefskych Skol probiha proces adaptace pedagogickych
pracovnik, v jaké posloupnosti a kdo piebira v matetskych skolach roli uvadéjiciho ucitele.
Vyzkum se zabyva téz zjistovanim, zda je v matefskych $kolach poskytovana novym
pedagogickym pracovnikiim zpétna vazba v obdobi jejich adaptac¢niho procesu a kdo je jejim
poskytovatelem. Dale na zakladé odpovédi zjist'uje dtilezitost a Castost poskytovani formalni

I neformalni zpétné vazby novym pedagogickym pracovnikiim.

5.1 Cilova skupina

Zakladnim souborem respondentd, ktery byl vybran pro toto vyzkumné Setieni, méli byt
vsichni feditelé matetrskych skol v okrese Kolin. Vybérovy soubor mél byt tvoien 3 — 4
tiidnimi matefskymi Skolami z tohoto regionu pro moznost objektivniho porovnani
v zavislosti na jejich velikosti. S ohledem na to, Ze navratnost dotaznikt byla velice mala,
byl zkoumany region zménén na matetské skoly Stiedoceského kraje a vybérovy soubor byl

upraven na 1 — 2 tfidni matetské skoly z divodu nejvétsiho poctu odpovedi z tohoto typu
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matefskych Skol Vv dotaznikovém Setieni. Mateiské skoly byly vybrany tak, ze bylo
z rejstiiku kol a Skolskych zafizeni ndhodnym losovanim vygenerovano 220 piedskolnich
zafizeni.

Jako vyzkumna metoda byl pouzit nejdiive predvyzkum formou dotazniku. Tento
predvyzkum byl po telefonické dohod¢ zaslan e-mailem 7 feditelim K vyjadieni, navratnost
byla 7 dotaznikd. Vsechny tyto oslovené feditele proces adaptace pedagogickych pracovniki
oslovil a i ptes delsi dobu jeho vypliiovani, vyhodnotili az na malé detaily dotaznik jako
vhodny pro ziskdni vypovidajicich odpovédi. Jejich piipominky byly pfi findlni verzi
dotazniku zohlednény. Pfi tomto predvyzkumu bylo zjisténo, ze vétSina oslovenych
matetskych skol nema vypracovany adaptacni plan pro nového pedagogického pracovnika,

a proto byly otazky upraveny tak, aby na né¢ mohli odpovidat i tito respondenti.

Poté byl dotaznik rozeslan e-mailem na 220 matetskych skol sidlicich ve Stfedo¢eském kraji,
sedm se jich vratilo jako nedoruditelné. S t€émito respondenty bylo uskute¢néno telefonické
vypliovani dotazniku a jejich odpovédi byly doplnény do dotazniku. Dotaznik vyplnilo
celkem 54 respondenti z toho 49 respondentl z 1 — 2 t¥idnich matefskych $kol, vytazeno
bylo 6 odpovédi z diivodu objektivnosti Setfeni. Casova naro¢nost na vyplnéni dotazniku

byla 15 — 20 minut.

Rozhovor s fediteli matefskych $kol nasledoval po ukonéeni a vyhodnoceni dotaznikt
K upfesnéni ziskanych informaci z dotaznikového Setfeni. K interview byli osloveni 2
feditelé mateiskych kol a trvalo v rozmezi 30 — 40 minut. Oslovené feditele zajimal

vysledek vyzkumu, bylo domluveno, Ze po jeho ukonceni jim bude poskytnut.

5.2 Vyhodnoceni otazek dotazniku

K vyzkumnému Setfeni byla pro ziskani dat vybrana metoda dotazniku. Tento dotaznik byl
rozeslan emailem. Tato forma byla vybrana pro jeji rychlé doruceni, moznost piipadné
rychlé komunikace a umoznéni vypliovani dotazniku pfimo z odkazu uvedeného v téle

emailu.

Reditelim matefskych kol byl dotaznik poslan e-mailem. V uvodu se autorka kratce
predstavila, seznamila respondenty s tématem dotazniku, ¢asovou naro¢nosti a pozadala je

0 jeho vyplnéni. Dale autorka pozadala respondenty o anonymni poskytnuti adapta¢niho
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planu pedagogického pracovnika pro vyzkumné ucely. V zavéru autorka podékovala
respondentim za jejich vstficnost, ¢as vénovany vyplnéni dotazniku a nabidla zaslani

vysledki vyzkumu. Etické zasady byly dodrzeny.

Dotaznik byl rozeslan celkem tfikrat. Po prvnim rozeslani dotazniku byla jeho navratnost 10
odpovédi. V druhé viné rozesilani 15 a ve tieti viné odpovédélo 22 respondentti. Béhem
rozesilani se vratilo 7 e-mailti jako nedorucenych, byly nahrazeny telefonickym vyplnénim

dotazniku s t€émito respondenty.

Pti vyhodnocovani dotazniku jsou pouzivany terminy:

- novy pracovnik a uvadény pracovnik, oba terminy oznacuji nové prtichoziho

pedagogického pracovnika,

- feditel — sjednocenti s teoretickou casti

- zaporna linie — oznacuje odpovédi - méné vystizné, nejméné vystizné, meéné duleZzité,
nejmén¢ dulezité, nehodnotime.

Autorka timto oznacenim odliSuje pozitivni zjisténi od negativnich a pro ptehlednost jsou

tyto pojmy psany Vv tabulkéach barevné.

1. Které z nasledujicich oznaceni nejlépe vystihuje pojem adaptace? Zaskrtnéte

u kazdé polozky jednu moZnost:

Tabulka €. 1: Oznaceni pojmu adaptace

Nejvystiznéjsi| Vystizné Méné Nejméné
vystiZzné vystizné
Zaclenéni 41 8 0 0
Informovani 2 19 18 10
Odborné 10 23 8 8
zapracovani
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Z poskytnutych odpovédi je nejvice zietelny pohled respondenttli na proces adaptace jako na
»zaclenéni uvadéného pracovnika do pracovniho procesu. Toto oznaceni zvolilo 41
¢ini celych 49 respondentt, a to je v tomto piipadé sto procent. K oznaceni — mén¢ vystizné,
nejméné vystizné se nepfiklonil ani jeden respondent.

Za druhé nejsrozumitelnéjsi je respondenty povazovano ,,odborné zapracovani®, které¢ v
linie je pouhych 16.

S

Tteti misto je tvofeno oznacenim ,,informovani®, kdy kladnou linii nejvystiznéj$i podporuji
pouze ve dvou piipadech, pfic¢emz za vice dilezité se postavilo 21 respondentli. Zaporna
linie tvofi nejvice ze vSech oznaceni (28).

Z téchto odpovédi lze vyvodit, ze pojem zaclenéni je vniman jako nejvhodnéjsi a nejlépe
vnimané oznaceni pojmu adaptace. Toto oznaCeni bylo respondenty uvadéno pouze na

kladné linii, kde ziskalo plny pocet respondentt.

2. Co je cilem adaptaéniho procesu? Zaskrtnéte u kazdé polozky jednu moZnost:

Tabulka €. 2: Cil adapta¢niho procesu

NejdulezitéjSi | Vice Méné | Nejméné

dilezité | dilezité | dulezité

Zvladnout fazi 30 17 2 0
nejistoty
Zajistit podavani dobrych 13 20 12 4

vykonii v co nejkratsi dobé

Dosahnout kladného 20 26 2 1

vztahu ke $kole

Eliminovat odchody novych 3 23 8 15

pracovniki

vvvvvv

67



(30), za vice dilezity ziskal 17, coz znamena v kladné linii 47 respondenti s velkym

vvvvvv

vvvvvv

kladného vztahu ke Skole. V zaporné linii se jednd pouze o 2 mén¢ dulezité a 1 nejméné
dilezity.

Zajisténi pozadovanych vykoni se umistilo na tfetim misté, kdy ptevazuje vice dilezité s 20
respondenty a k tomu nélezi i pohled nejdulezitéjsi (13). Za méné dilezité je tento pohled
povazovan 12 respondenty a 4 ho maji za nejméné dilezity.

Posledni je eliminace odchodl, kdy 23 hlast bylo za vice dalezité a 3 za nejdalezité;si.
Prevézilo ovSem zaporné hledisko, kdy za mén¢ dilezité je 8 hlast a za nejméné dillezité je
tento cil povazovan 15 respondenty.

Odpovédi respondentii podavaji jasny diikkaz o dilezitosti jistoty a s tim spojené urcité

podpory nového pedagogického pracovnika v adaptaénim procesu.

3. Prijimal/a jste nového pedagogického pracovnika?

Tabulka ¢. 3: ZjiSténi, zda byl pFijiman pedagogicky pracovnik

Ano 43

Ne 6

Velka ¢ast respondentt béhem svého pisobeni na pozici feditele mateiské Skoly piijimala
nového pedagogického pracovnika. Tato skuteCnost je pozitivnim zjiSt€énim pro tento
vyzkum, jelikoz odpovédi jsou tak postaveny na realném zékladu, ktery vychazi z praxe

respondentll.
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4. Pokud jste na otazku ¢. 3 odpovédél/a kladné, upi‘esnéte obdobi:

¥ 7w

Tabulka €. 4: ZjiSténi casového obdobi prijimani nového pedagogického pracovnika

Méné neZ pied rokem 17
Pied 1 - 2 roky 14
Pred vice nez 2 roky 12

Z odpovédi respondenti, ktefi piijimali nového pedagogického pracovnika (43) vyplyva, ze
nejvice jich pfijimalo pedagogického pracovnika méné nez pred rokem (17), v dal§im obdobi
v poradi pied 1 — 2 roky jich feditelé¢ pfijimali (14) a nejméné pedagogickych pracovnikl
bylo respondenty pfijimano pted vice nez 2 roky (12). Toto zjisténi je pfinosné pro
vyzkumné Setfeni, jelikoz je velka pravdépodobnost, Ze si respondenti pamatuji detailnéji
tento proces spolu s naslednym procesem adaptace. Uvedené pocty nejsou ve vyrazné
velkém rozmezi, coz Ize povazovat za dobré zjisténi v souvislosti s fluktuaci pedagogickych

pracovnikd.

5. Maite v mateiské Skole vypracovany Adaptac¢ni plan (AP) pro nového

pedagogického pracovnika?

Tabulka €. 5: Zjisténi poctu vypracovanych Adaptacnich plania

Ano, pouzivame ho 9
Ano, ale nepouzivime, mame ho pouze formalné 5
Nemame 31

MozZnost jina odpovéd’ pouzili 4 respondenti. Jeden respondent okomentoval, ze AP nemaji
vypracovany, ale chystaji se ho zpracovavat. Druhy uvedl, Ze ho nemaji a neplanuji ho
pfipravovat. Tteti respondent zdiivodnil slovy: ,,Novy zkuSeny pracovnik byl s mnohaletou
praxi. Ctvrty uvadi existenci vlastniho dokumentu - Uvadéni do praxe. Vysledkem jiné

odpovédi je, Ze 3 z téchto respondentti AP nemaji.
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Odpovéd’ na tuto otazku je zcela jednoznacné piekvapeni pro toto vyzkumné Setfeni. VétSina
z oslovenych respondentli nema vypracovany adaptacni plan, je to celkem 34 respondentii.
PotéSujici je zprava, ze alespon 15 respondenti ma vypracovany AP pro nového
pedagogického pracovnika. V praxi ho sice opravdu pouziva jen 10, zbyvajicich 5 tento plan
ma, ale jedna se pouze o formalni zalezitost, protoze ho nepouzivaji. Vzhledem k tomu, ze
vyzkumné Setfeni probihalo ¢astecné i telefonicky, bylo pfi této otazce necekané, ze dva
z telefonicky oslovenych respondentt vznesli otazku: ,,Co to je adaptacni plan?* a také: ,,Je

soucasti povinné dokumentace?*

Z téchto vysledkl vyplyva, ze AP pro nového pedagogického pracovnika nema velka cast
vzorku oslovenych matetskych Skol, menS$ina z nich ho sice m4, ale ¢ast z nich ho nepoziva
a ma ho jen pro formalitu. Otazkou je, jak funguji ostatni oslovené matetské Skoly a zda 1
tieba to, ze nemaji tento plan nebo ho maji také jen formalné, a tudiz neprobiha adaptacni

proces podle né&j, mohlo ovlivnit to, Ze byl maly pocet odpovidajicich respondentii.

6. Jak by mél byt novy pedagogicky pracovnik seznamen s Adapta¢nim planem?

Tabulka ¢. 6: ZjiSténi, jak by mél byt seznamen novy pedagogicky pracovnik

s adaptaénim planem

Reditel rozhovorem p¥i nistupu 30
Uvadéjici pracovnik rozhovorem pii nastupu 0
Reditel a uvadéjici pracovnik rozhovorem p¥i 3

nastupu
Predani v den nastupu k prostudovani 14
Piedani v pribéhu adapta¢niho obdobi 2

Respondenti uvadéji s nejveétsim poctem 30, ze seznameni s AP by mél provést feditel, a to
ustné. Tato odpovéd’ je logickd vzhledem k velikosti oslovenych matefskych Skol. Presto
nelze vyloucit moznost, Ze 1 na vétSich matetskych Skolach provadi tento prvni krok feditel.

Jako druhd nejvice preferovana varianta, v zastoupeni 14 respondentii uvadi piedani
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k prostudovani v den néstupu. Toto feSeni by se dalo povazovat za uvodni krok realizace
adaptacniho procesu nebo také za prvni a zaroven posledni pokud se zohledni vysledek
otazky ¢. 5, kde vyzkum ukézal, Ze na nékterych matetskych skolach funguje AP pouze
formalné.

Zbyvajici odpoveédi v poctu 3 — rozhovorem s uvadejicim pracovnikem a v poctu 2 — predani

v prubeéhu adaptacniho obdobi jsou jiz zanedbatelnymi polozkami ve zji§tované otdzce.

7. Kdo by mél zpracovavat Adaptacéni plan pro nového pedagogického

pracovnika?

Tabulka €. 7: Kdo by mél zpracovavat adaptacni plan

Reditel 38

Reditel s uvadé&jicim pracovnikem 0
Reditel se viemi pedagogickymi pracovniky 10
Reditel s vybranymi pedagogickymi pracovniky 0
Uvadéjici pracovnik 1

Vétsina respondentt (38) se shoduje na faktu, ze AP pro nového pedagogického pracovnika
by mél zpracovavat feditel matefské Skoly. Tato skute¢nost mize byt ovlivnéna velikosti
matetskeé Skoly nebo feditel nema komu tuto ¢innost svétit nebo jeho nediivéra k delegovani.
Druhd nejvyssi odpovéd (10) uvadi, ze AP by mél zpracovavat teditel se vSemi
pedagogickymi pracovniky. U této odpovédi je také na zvazeni, zda tato odpoved’ nesouvisi
s velikosti matef'ské Skoly nebo feditel chce, aby byli do tohoto procesu zapojeni vSichni,
protoze budou jeho soucasti.

V odpovédich se vyskytla pouze jedna odpovéd, ktera oznacovala za mozného zpracovatele
AP pouze uvad¢jiciho ucitele. Podle této odpovédi 1ze usuzovat na delegujiciho feditele nebo

aktivniho uvadéjiciho ucitele.
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8. Na které oblasti by se mél Adaptacni plan zamérovat? Zaskrtnéte u kazdé

polozky jednu moZnost:

Tabulka ¢. 8: Oblasti, na které se miZe adaptacni plan zamérovat

Nejdulezitéjsi| Vice Méné | Nejméné | Nemame
dilezité | dulezité | diilezité
Piedani zakladnich pisemnych 5 19 0 15 10
materiali organizace

Pedagogicky proces 31 10 0 0

Vedeni dokumentace 19 12 5 10

Komunikace a spoluprace s 44 5 0 0
détmi

Komunikace a spoluprace s 39 7 0 0
rodici

Komunikace a spoluprace s 39 5 0 0
kolegy

PInéni povinnosti a ukolu 25 11 7 0

BOZP 21 10 14 0

DVPP 15 13 11 3

Jelikoz nejsou v odborné literatute piesné dany oblasti, které by mél AP obsahovat, je dana
variabilita v nabidce odpovédi.

Nejvetsi dulezitost ve vymezenych oblastech ma oblast komunikace s détmi, které ptitadili
spoluprace s détmi je bez jakychkoliv pochyb stézejni zalezitosti adaptacniho procesu
pedagogickych pracovnikl v matetskych Skolach, jak vyplyva z tohoto Setieni.

(39), pticemz komunikace s rodici ziskala u vice dualezité 7 respondentli a komunikace
s rodici pouze 5.

Pedagogicky proces je zafazen na tieti pomyslnou pticku dilezitosti, 31 respondenti ho

povazuje za nejdulezitéjsi, spolu s 10 za nejvice dulezité, a to ackoliv neni v otdzce ¢. 12
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dana odborna pfipravenost na prvni misto v dilezitosti.
Zaméteni AP je zcela v rukou feditele matetské Skoly, z vysledkt je ziejmé, ze tato oblast je
povazovana za velmi dulezitou, i pfesto, Zze AP v praxi nemaji a nepouzivaji zdaleka vsichni

osloveni feditelé.

9. Jak dlouho by mél probihat adapta¢ni proces pedagogického pracovnika, tzn.,

na jak dlouhou dobu by mél byt zpracovan Adaptacni plan?

Tabulka €. 9: Doba trvani adaptaéniho planu

1 — 3 mésice 11
4 — 6 mésice 5
7 — 11 mésica 4
1 rok 28
2 roky 0
3 roky 1

V této otazce se respondenti shodli na ptiméfené lhiité¢ adaptace 1 rok, tuto moznost oznacilo
28 z nich. Na druhém misté v nazoru na délku adaptace byla dana 11 respondenty moznost
I — 3 meésice. Tuto volbu lze zdtvodnit zkuSebni dobou (uvadi vSeobecné i odborna
literatura), ve které ncktefi tfeditelé zvladnou provést adaptacni proces pedagogického
pracovnika. Dale ovSem také literatura uvadi 1 zohlednéni délky adaptace v zavislosti na
pracovni pozici. Adaptacni proces nového pedagogického pracovnika patii podle
respondentl k této druhé (delsi dob€) varianté. Lhiita tfi mésict je velice kratkd a adaptacni
proces pedagogického pracovnika neni mozné podle vétSiny respondentl za tak kratkou
dobu zvladnout. Kuriozitou v odpovédich je uvedena moznost 3 roky, kterou uvadi pouze 1

respondent.
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10. V jaké posloupnosti by mél probihat na Vasi materské Skole adaptacni proces

pedagogického pracovnika. Prirad’te poradi - 1, 2, 3:

Tabulka €. 10: Posloupnost adaptace

Adaptace na celou $kolu 22
Adaptace na oddéleni (tridu) 22
Adaptace na pracovni misto 5

Na zéklad¢ odpovédi respondentt se s vétsSim poctem (22) umistily na prvnim misté adaptace
pracovnika na celou Skolu a adaptace na tfidu. Nejmensi dlraz je dan adaptaci na misto, coz
uvedlo pouze 5 respondentt.

Podle téchto odpovédi je jasné, ze adaptace na pracovni misto neni respondenty povazovana
témer za vibec dualezitou, a je otdzkou, pro¢ respondenti povazuji tuto odpovéd’ za tolik
ménécennou. Naopak, ob¢ zbylé adaptace jsou vyvazené zastoupeny, a tim dokazuji jejich

podstatnost.

11. Ktery z druhii adaptace ma podle Vas nejdilezitéjsi vahu?

Tabulka €. 11: Druhy adaptace

NejdilezitéjSi| Vice Méné | Nejméné

diilezité | dilezité | dilezité
Pracovni adaptace 0 0 39 10
Socialni adaptace 31 18 0 0
Formalni adaptace 6 3 40 0
Neformalni adaptace 31 18 0 0

Odpovédi respondentii vypovidaji ve prospéch neformalni a socidlni adaptace se stejnym

poctem hlasii. Tyto dvé adaptace jsou povazovany za stézejni s celkem velkou pfevahou nad
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formalni a pracovni adaptaci a pohybuji se pouze v kladné linii.

Neformdlni adaptaci a jeji nejvétsi dalezitost z pohledu novych pracovnikti zminuji i nékteti
autofi odborné literatury. Tato adaptace je pro nové pracovniky podle autort piinosnéjsi a
novi pracovnici ji maji radé€ji nez formalni, jelikoz v ni citi vétsi jistotu.

S tim souvisi i stejny postoj novych pracovnikl k socialni adaptaci, kterd v souvislosti
s neformalni utuzuje vztahy na pracovisti.

Formalni adaptaci zvolilo jen 6 respondentii za nejdilezitéjsi a 3 za vice dilezitou, coz
poukazuje na vnimani formalni adaptace jako méné dulezité¢ nebo nepiijemné a nepiinosné.
Jest¢ mensi dulezitost dostala s 39 hlasy méné dilezité a 10 nejméné dulezité pracovni

adaptace (jen zaporna linie).

Po posouzeni odpovédi respondentl, kteti se vyjadfili k uvedenym druhiim adaptace, je
zfetelné, ze vnimaji adaptacni proces spiSe na neformalnim a socidlnim zakladu. Je citelné,
Ze se v praxi osveédcuje spise tato cesta. Adaptacni proces probihd, ale jeho formalnost neni
nejspiS podstatnd. Dulezitéjsi jsou okamzité reakce, vysledky pfi vykonavéni prace a takeé

szivani s kolektivem, které se touto cestou utvari.
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12. Prirad’te dileZitost subjektivnim (osobnostnim) predpokladiim, které mohou

zasahovat do adaptacniho procesu pedagogického pracovnika.

Tabulka €. 12: Subjektivni predpoklady

Nejdilezitéjsi | Vice Méné | Nejméné

dulezité | dulezité | dulezité

Odborna pripravenost (teoreticka a 25 19 4 1
prakticka priprava)

Vykonova pripravenost (fyzicka 16 25 6 2
zdatnost, neuropsychicka odolnost,

Zivotni tempo, osobni navyky)

Osobni vyhranénost (osobnostni 25 22 2 0

vlastnosti, moralni profil)

Hodnotova orientace 13 29 6 1
Motivace (potieby, zajmy, idealy) 27 20 2 0
Postojové zaméreni 13 29 7 0

Z pohledu respondentti je pii adaptacnim procesu z hlediska subjektivnich piedpokladi
zelené linii se pfidava k motivaci jesté dalSich 20 respondentl a k osobni vyhranénosti 22,
coz tyto dva predpoklady vyrovnava.

S 25 hlasy pro nejdulezitéjsi subjektivni predpoklad se fadi také odborné ptipravenost, spolu
s pfitazenim vice dulezité s 19 hlasy je povazovana v poradi za tfeti nejdilezitéjsi
subjektivni predpoklad.

Postojové zaméteni a hodnotova orientace jsou v zelené linii na zcela stejném poctu hlast
od respondentti (13) a vice dilezité 29 pro kazdy tento predpoklad.

Na posledni misto se v hodnoceni od respondentii dostala vykonova ptipravenost, kde

vvvvvv

Z odpovédi respondentti je Citelny a zietelny ptistup k dilezitosti motivovani pracovnika a

respondenti jasné tento fakt potvrzuji a kladou na néj nezastupitelny diiraz. Z toho vyplyva,
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Ze motivovany pracovnik je pro respondenty vétSim piinosem, nez pracovnik, ktery je

napiiklad vykonové ptipraveny.

13. Prirad’te diileZitost objektivnim (vnéjsim) predpokladiim, které mohou

zasahovat do adaptacniho procesu pedagogického pracovnika.

Tabulka €. 13: Objektivni predpoklady

Nejdulezitéjsi| Vice Méné | Nejméné

dilezité | dilezité | dulezité

Vnéjsi pracovni podminky 5 29 13 2
(osvétleni, mikroklimatické
podminky)
Technické vybaveni pracovisté 3 27 17 2
Socialni vybaveni pracoviSté 7 33 7 2
Zpisob Fizeni ze strany 34 14 1 0
bezprostifedné nadiizeného
pracovnika
Organizace prace (normy a 12 28 8 1
predpisy)
Socialni klima v pracovni skupiné 43 6 0 0

(vzajemné vztahy, spoluprace)

Podnikova kultura 8 28 11 2
Mimopracovni vlivy (rodina, Sirsi 11 25 10 3
komunita)

Respondenti zaujali vyrazné stanovisko k objektivnimu piedpokladu socidlni klima

vvvvvv

vvvvvv

77



vvvvvv

vvvvvv

vice dulezité¢ 14. Zaujima vétSinovym poctem hlasti kladnou linii. Toto hledisko ma i v
odborn¢ literature velkou vahu.

vvvvvv

28 respondentll - vice dilezity) a socidlni vybaveni pracovisté¢ (7 respondentd —

vvvvvv

vvvvvv

podnikova kultura 8. Na vice dulezité se ale jejich hlasy vyrovnaly mimopracovni vlivy 25
a podnikova kultura 28. I u nich je vétsi pocet hlast na vice dulezity. V kladné linii oba
ptedpoklady ziskaly 36 respondentii.

Predpoklad vné&jsi pracovni podminky je povazovan za nejdulezitéjsi pouze 5 respondenty,
u vice dulezity je jich 29.

vybaveni pracoviste.

Pti pohledu na tabulku €. 13 je patrné, Ze vétSina objektivnich predpokladii neni povazovana

respondenty za zcela jasn€ podstatné, protoze v odpovédich prevazuji hlasy respondentti u

vvvvvv

vvvvvv

potvrzuji.

14. Kdo by mél byt seznamen predem s prichodem nového pedagogického
pracovnika?

Tabulka €. 14: ZjiSténi informovanosti o pfichodu nového pedagogického pracovnika

VSichni 49

Pouze pedagogové 0
Pouze provozni pracovnici 0
Nikdo 0
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Odpovédi respondentti jasné vypovidaji o faktu celoSkolni informovanosti o pfichodu
nového pedagogického pracovnika. Tato skutecnost mize byt dana velikosti matetské Skoly
(1 — 2 tfidni) a mensim kolektivem. Informovanost stdvajicich pracovnikl je pfesto nebo
mozna prave proto velice dilezitou a neni dobré ji opomijet. Stavajici pracovnici musi byt
ujisténi, ze pfichodem nového pracovnika neni ohrozena jejich pozice nebo s tim, Ze zmény,

které jeho ptichodem nastanou, jsou pro n€ a pro mateiskou Skolu pfinosné.

15. Jak by méli byt pracovnici predem seznameni s pfichodem nového
pedagogického pracovnika? MozZnost vice odpovédi:

Tabulka ¢ 15: Forma predani informace o piichodu nového pedagogického

pracovnika
Osobné feditelem nebo jinym vedoucim 46
pracovnikem
Osobné od jiné povérené osoby 1
Mailem 1
SMS 0
Informaci na nasténce 6
Pisemnym vzkazem na tiidé 0
Na poradé 20

V této otdzce méli respondenti moznost vybéru vice odpovédi. Z tohoto vysledku je
evidentni, Ze osobni pfedani informace od fteditele nebo vedouciho pracovnika je
nejpreferovanéj§i moznosti, a to v 46 piipadech. Za dals$i nejvice pouzivanou moZznost
oznacili respondenti pfedani informace o ptfichodu nového pedagogického pracovnika na
poradé (20 respondentli). Ostatni moznosti jsou uz vzdalené, na poc¢tu 6 respondentl je
oznacena moznost informace na nasténce a Uplné¢ minimalné¢ v podobé 1 respondenta i
moznosti mailem a osobné od jiné povéiené osoby. Je k zamysleni, zda velikost matefské
Skoly ovliviiuje natolik tuto skutec¢nost nebo by byl vysledek stejny i u vétSich matefskych

Skol s vice zaméstnanci.
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16. Mél by byt nové prichozi pedagogicky pracovnik oficialné seznamen se v§emi

pracovniky Skoly?

Tabulka €. 16: Zjisténi seznamovani nového pedagogického pracovnika se

stavajicimi pracovniky materské Skoly

Ano, se vSemi 47

Jen s pedagogy 0

Jen s provoznimi pracovniky 0
Postupné se seznami sam 2
Nemusi byt seznamen 0

Vétsinovy pocet respondentli zvolilo prvni moznost, tj. ano, se v§emi, coz by odpovidalo
pomérim na malych matefskych skolach, kde se vSichni potkavaji v podstaté neustale nebo
vicekrat denné€. ZaraZejici je ptistup dvou respondentil, ktefi jiz nepovazuji za podstatné
seznamit nového pedagogického pracovnika se vSemi stavajicimi, i pfesto, ze pfedem byl

vSem jeho pfichod ozndmen (otazka ¢. 14).

17. Kdo by mél byt uvadéjicim ucitelem?

Tabulka €. 17: Zjisténi, kdo by mél byt uvadéjici ucitel

Reditel 15
Ucitelka na tFidé, do které novy pracovnik prichazi 32
Trvale povéreny pracovnik 2

Z odpovédi respondentl lze vycist, Ze praxe na 1 — 2 tfidnich matefskych Skolach je ve
vetsing piipada uvadéjicich pracovniki stejna, 32 respondentti oznacilo za odpovéd ucitelku
na tfid€, coz by mohlo potvrzovat tzv. teorii kamarada, ktera je uvadéna v odborné literatuie

nebo muze byt potvrzenim druhé teorie, ktera fikd, ze nejvice se novy pracovnik nauci od
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starSiho kolegy.

Druhou nejvice pouzitou odpovédi je feditel, tuto moznost zvolilo 15 respondent, tato volba
je pro mensi typ matei'ské Skoly také logicky zdivodnitelnou.

Trvale povéreného pracovnika oznacili za uvadéjiciho pouze 2 respondenti. Tato odpovéd
je s ohledem na velikost oslovenych matetskych Skol zajimava. Je tieba zvazit, zda je tomu
tak proto, ze je tento pracovnik tak dobfe na tuto tlohu pfipraveny nebo tu hraji roli néjaké

jiné davody.

18. Mélo by probihat hodnoceni adapta¢niho procesu, tzn., méla by byt novému

pedagogickému pracovnikovi poskytovana zpétna vazba (ZP)?

Tabulka €. 18: ZjiSténi poskytovani zpétné vazby

Ano 49

Ne 0

K poskytovani ZP se prihlasili vSichni z dotazovanych respondentti (49). Tento proces je
tedy respondenty vniman jako potfebny a podstatny. Podle zjisténi z pfedchozich otdzek,
kdy vyzkum prokézal, Ze ne vSichni respondenti maji vypracovany AP, se jevi poskytovani

ZP jako zcela samoziejme.
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19. Jak casto by mélo probihat poskytovani formalni zpétné vazby? MoZnost vice

odpovédi:

Tabulka &. 19: Castost poskytovani formalni zpétné vazby

1 x mésic 8

1 x 3 mésice 37

1 x 6 mésici 15

1 x rok 48

Po ukonceni adapta¢niho procesu 49

Jina odpovéd’ byla vyuzita k vysvétleni, 24 respondentti uvedlo, ze 1 rok = ukonceni
adaptacniho procesu.

Z odpovédi respondentli vyplyva, ze ZP by méla byt zcela bezpochyby poskytovana vSemi
respondenty na konci adapta¢niho obdobi, pro variantu se rozhodlo vSech 49 respondenti.
Vysledky jsou ovlivnény i volbou 24 respondentd, ktefi se objevuji v moznostech 1 rok i po
ukonceni, jelikoz jak vysvétluji v jiné odpovédi, povazuji tuto dobu za totoznou s dobou
ukonceni adaptace.

Z vysledku Setfeni se ukazuje, Ze nejspiS vétSina z téchto 49 respondentll by pouzivala 1
moznost 1 x 3 mésic, ke které se prihlasilo 37 respondentd. O néco méné (15) respondentil
se ptiklani k poskytovani ZP za 1 x 6 mé&sicu. K vice Casté 1 x mésic ZP se kloni pouze 8
respondentu.

Odpovédi tykajici se tfimési¢niho a ro€niho poskytovani ZP koresponduji s vysledky otazky

¢. 9, kde je v popredi taktéz volba téchto dvou variant.
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20. Kdo a jak by mél poskytovat formalni zpétnou vazbu?

Tabulka €. 20: Kdo a jak by mél poskytovat formalni zpétnou vazbu

Rozhovor — Feditel a novy pracovnik 15

Rozhovor - Feditel, novy pracovnik a uvadéjici pracovnik 1
Rozhovor - uvadéjici pracovnik a novy pracovnik 30
VypInéni hodnoticiho protokolu novym pracovnikem 0
Vyplnéni hodnoticiho protokolu uvadéjicim pracovnikem 0

Spole¢nym vyplnénim hodnoticiho protokolu uvadéjicim a novym | 1

pracovnikem

Spole¢nym vyplnénim hodneoticiho protokolu feditelem a novym | 0

pracovnikem

Spole¢nym vyplnénim hodnoticiho protokolu feditelem, 1

uvadéjicim a novym pracovnikem

Spole¢nym vyplnénim hodnoticiho protokolu fFeditelem a 0

uvadéjicim pracovnikem

Jinou opovéd’ vyuZil jeden respondent, ktery uvadi odpoveéd, Ze formalni zpétna vazba by
méla byt poskytovdna rozhovorem s feditelem a pisemnym hodnocenim uvadéjicim
pracovnikem.

V praxi matefskych Skol respondenti ukazuji na jako nejvhodnéj$i variantu rozhovoru
uvadéjici a novy pracovnik (30). Tento fakt mtze byt ovliviiovan velikosti mateiské Skoly,
kde by mél tento proces probihat a koresponduje s vysledky otazky €. 17, kde nejvetsi pocet
ziskala ucitelka na tfid€¢ (uvad¢jici pracovnik), kam novy pracovnik nastupuje. Dalsi shoda,
rovnéz s otazkou €. 17, je v moznosti volby feditele jako uvadéjiciho pracovnika s poctem

15, stejné jako u odpovédi na tuto otazku.
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21. Jak ¢asto by mélo probihat poskytovani neformalni zpétné vazby?

Tabulka &. 21: Castost poskytovani neformalni zpétné vazby

Podle potieby 49

Odpoveéd’ respondentli na tuto otazku byla zcela jasnd, nikdo nevyuzil jinou odpovéd.

Neformalni ZP by méla byt pouzivéna ve vSech matetskych Skoléach.

22. Kdo by mél poskytovat neformalni zpétnou vazbu? MozZnost vice odpovédi:

Tabulka ¢. 22: Kdo by mél poskytovat neformalni zpétnou vazbu

Reditel 46
Uvadéjici pracovnik 45
Spolupracovnici 49

Z odpovédi respondentii vyplyva, Ze neformalni zpétna vazba by méla byt poskytovana
viceméné¢ vSemi uvedenymi variantami. Nejvice (49) ovSem ziskala mozZnost
spolupracovnici, coz potvrzuje i literatura, kterd povazuje toto poskytovani ZP za mozna

nejucinngjsi a nejpiinosnéjsi pro nového pracovnika.
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23. Jak dlouho vykonavate funkci Feditele?

Tabulka €. 23: Doba vykonu funkce Feditele

Méné nez 1 rok 4
1 -3 roky 9

4 -7 let 9
810 let 5
Vice nez 10 let 22

Z celkového mnozstvi oslovenych byli nejvice zastoupeni respondenti vykonavajici tuto
funkei vice nez deset let, a to 22 feditell, respondenti s praxi 1 — 3 roky bylo 9, s praxi 4 - 7
let rovnéz 9 teditelil, s praxi 8 — 10 let bylo 5 respondentli a nejmensi zastoupeni méli
respondenti piisobici na svém postu méné nez rok. Tato fakta jsou potésujici ze statistického
hlediska z pohledu setrvani ve funkci feditele. Z pohledu tohoto dotaznikového Setteni to
autorka také povazuje za klad, jelikoz Ize predpokladat, ze jsou tito feditelé jiz zkuSenymi

ve své funkci a k problému adaptace pfistoupili s profesionalnim piistupem.

24. Kolik tiid ma matei'ska Skola, ve které piisobite?

Tabulka ¢. 24: Pocet trid

1-2 49
3-4 1
5-6 2
Vice nez 6 2

Z dotazniku vyplynulo, ze nejvice odpovédi bylo od oslovenych respondentti 1 — 2 tfidnich

matefskych Skol, proto byl tento vzorek bran jako vybérovy soubor pro dotaznikové Setfeni.
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25. Kolik obyvatel ma obec, mésto, ve kterém se nachazi Vase mateiska Skola?

Tabulka €. 25: Pocet obyvatel

Do 500 obyvatel 9
Do 1000 obyvatel 10
Do 3000 obyvatel 5
Do 6000 obyvatel 10
Nad 6000 obyvatel 15

Z dotaznikového Setteni vyplynulo, ze se ho zucastnili nejvice respondenti z nejmensich
matetskych skol, ale z mést, obci s nejvétsim poctem obyvatel nabidnutych v dotazniku, tj.
nad 6000 obyvatel. Na druhé pozici jsou respondenti z mést, obci majici do 6000 a do 1000
obyvatel. Déle jsou to matefské Skoly umisténé v obcich do 500 obyvatel a nejmensi

zastoupeni maji matetské Skoly z mést, obci do 3000 obyvatel.

Podle vysledki dotaznikového Setfeni je zcela nepochybné, Ze adaptaéni proces
pedagogickych pracovnikll v matefskych Skolach probiha. Neni ve vétsiné ptipadl opien o
hmatatelny zaklad (adaptaéni plan), ale i bez n¢j matetské Skoly tento proces uskuteciuji.

Z4dny z oslovenych respondenti neposkytl adaptaéni plan k provedeni porovnani.

5.3 Vyhodnoceni interview

K interview byli vybrani dva feditelé 1 - 2 tfidnich matefskych $kol, nahodné zvolenych
v rejstiiku $kol a Skolskych zatizeni, tak aby byla jejich praxe v feditelské funkci minimalné
deset let. Toto kritérium bylo zadano, z divodu vétSinové ucasti téchto feditell
Vv dotaznikovém Setfeni, a byla tak tedy zajiSt€na co mozna nejveétsi objektivnost a
srovnatelnost ziskanych odpovédi. Po nahodném vybéru byla délka praxe vybranych feditel
ovéfena telefonicky. Reditel ¢. 1 je ve své funkci 10 let. Reditel ¢. 2 vykonava funkci feditele

15 let. Metoda rozhovoru byla zvolena, aby bylo dokresleno dotaznikové Setfeni, poptipadé
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byly ziskany upfesiiujici informace. Oba rozhovory probéhly na ptidé dané matetské skoly,

kde teditel pasobi.

Na zacatku interview se autorka piedstavila, uvedla cil své navstévy a pro pfipomenuti
upiesnila ¢asovou naro¢nost rozhovoru. Oba feditelé byli ujisténi o anonymité odpoveédi a
po dohod¢ byl obéma fediteltiim pfisliben vysledek vyzkumu. Na zavér interview autorka
pod€kovala feditelim za poskytnuti potfebnych informaci, ochotu a trpélivost. Byly

dodrZeny vSechny zasady etického chovani.

Z rozhovort jsou uvedeny pasaze, které jsou dilezité pro vyzkumné Setfenti.

1. Jak dlouho jste ve funkci Feditele materské Skoly?

Reditel &. 1:,, Tento rok deset let.

Reditel &. 2: ,,Jako feditel pracuji patndctym rokem.*

2. Prijimal jste nového pedagogického pracovnika? Pokud ano, upresnéte kdy.

Reditel &. 1: ,,Ano, za svou praxi jsem piijimal uditelku dvakrat. Poprvé to bylo pied 5 lety

a ted’ podruhé minuly rok.*

Reditel &. 2: ,,Mame celkem stabilni pedagogicky sbor, ale ano, musel jsem piijimat dvakrat
novou ucitelku, protoze mi jedna ucitelka odesla do dichodu, to bylo pied 2 lety. Druha se

odst¢hovala a to bylo pfed rokem.*

Fakt, Ze teditelé ptijimali nového pedagogického pracovnika a v celkem nedavné dobé je
pro vyzkum dobré, protoze si budou Iépe pamatovat, jak postupovali. Je to zajimava shoda i

v souvislosti s odpovéd’mi feditelti oslovenych dotaznikem.
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3. Ktery z uvedenych pojmi podle Vas nejlépe vystihuje pojem adaptace a proc?

(Oba reditelé méli k dispozici tabulku ¢. 1 z dotazniku).

Reditel €. 1:,,Jednoznacné je to prvni volba — za¢lenéni, protoze tam v tom citim ten socialni

podtext, ktery je podle mé zakladni. Nechal bych to v tom pofadi, tak jak to je v té tabulce.*

Reditel &. 2: ,.Prvni oznadeni je nejvic vyhovujici, protoze 0 tom adaptace je, o tom sZit se s

kolektivem. Pak je to zapracovani a po ném informovani.*

Oba feditelé oznacili za nejvice vystihujici pojem adaptace oznaceni zaclenéni, zdivodnili
to socialnim podtextem a oznalili za nejpodstatnéjsi. Shoda s jejich nazorem je i ve

vysledcich dotaznikového Setieni.

4. Mate vypracovany Adaptacni plan pro nového pedagogického pracovnika?

Reditel &. 1: ,, Tak adapta¢ni plan nemam. Kde ho najdu?*

Reditel & 2: ,,Tak to tedy nemam. To jako musi byt? Nikdy jsem to takhle nefesil. To ted’
jako mam na to mit n&jaky papir?“
Odpoveéd’ na tuto otazku byla celkem oc¢ekavana, a to vzhledem k vysledkiim dotaznikového

Setfeni.

5. Kdo by zpracovaval adaptacni plan pro nového pedagogického pracovnika?

(Oba reditelé méli k dispozici tabulku ¢. 7 z dotazniku)

Reditel &. 1:,.J4 a zapojil bych viechny ugitelky.“

Reditel &. 2: ,,Reditel se viemi pedagogickymi pracovniky.“
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Oba feditelé se shodli na spoleéném vytvaieni adapta¢niho planu, na rozdil od respondenti

z dotaznikového Setieni, ktefi oznacili pouze feditele.

6. Pokud byste adaptacni plan mél, na jak dlouhou dobu by byl vypracovan a
kdo by s nim nového pedagogického pracovnika seznamil?

(Oba reditelé méli k dispozici tabulku ¢. 9 z dotazniku)

Reditel &. 1:,,No tak to tedy nevim. Pockejte, to si musim rozmyslet... Tak asi na rok? No,
to by asi mélo stacit, ne? Seznamil bych ja obecné a pak ucitelka, se kterou by byla na tid¢,

jestli by nebyla se mnou, to bych byl zase ja.*

Reditel & 2: ,,Tak moment. Riké se, Ze feditel se rozkoukava ve své funkei tak dva roky,
takze ucitelka rok. Plan bych ukazal ja, a kdyz by byla v moji tfidé, tak ja i podrobné, Kdyby

byla ve druhé tiidé, tak ucitelka co je tam s ni.*

Oba fteditelé se ve svych tvahach dopracovali Kk ro¢ni lhuté. Opét ve shod¢ s vétSinovym
nazorem fediteld oslovenych dotaznikem. V otazce seznameni S adaptacnim planem se

feditelé shoduji na tom, ke komu by byl novy pracovnik pfifazen.

7. Na které oblasti by se mél adaptacni plan podle Vas zamérit?
(Oba reditelé méli k dispozici moZnosti z tabulky ¢&. 8 uvedené v dotaznikovém

Setieni a méli seiadit dané oblasti podle duleZitosti)

wvewr

a kolegy bych dal tak nastejno. Pak ty materialy o Skolce, BOZP, pedagogicky proces,
dokumentace, potom plnéni ukold, no a nakonec to DVPP.*

Reditel & 2: ,,Tak prvni déti, pak kolegové, rodi¢e, BOZP, pedagogicky proces, vedeni
dokumentace, plnéni povinnosti, materialy organizace a DVPP.
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Oba osloveni feditelé se shoduji v pfifazeni prvni oblasti — komunikace a spoluprace s détmi.
Tato volba byla vzhledem k vysledkiim dotaznikového Setieni téméf jasna predem. U druhé
a tfeti uvedené oblasti (rodice a kolegové) doslo u feditele ¢. 1 ke shodé s dotaznikovym
Setfenim u feditele ¢. 2 k dani pfednosti koleglim pied rodici. Nicmén¢ to ukazuje na velkou
shodu jak teditelll z rozhovoru, tak feditelt z dotaznikového vyzkumu. V dalSich oblastech
uz dochazi k mirnym odlisnostem, pouze u zatazeni oblasti DVPP na posledni misto se opét

oba teditelé z interview shodli.

8. Mate uvadéjiciho pracovnika?

Reditel & 1:, Neméme, ale kdyz piisly, tak jedné pomahala a vysvétlovala u¢itelka, ktera je

S ni ve stejné t¥ide¢ a druhé ja, protoze pracuji v té druhé t¥idé a byla tam se mnou.*

Reditel & 2: , Ne, nemame, u viech uditelek, které jsem piijimal, jsem jim viechno fekl ja a

pak je méla na starost ucitelka, se kterou byla ve tfidé. Kdyby piisla ke mné, budu to ja.«

K upresnéni této otazky, byla poloZena jesté otazka: Je nova ucitelka prifazovana ke

zkuSenéjsi (starSi) ucitelce nebo je pridélena k sobé vékové odpovidajici ucitelce?

Rediteliim byla vysvétlena filozofie ,,kamarada.*

Reditel &. 1:,,J4 jsem se vzdycky snazil je davat k vékoveé stejné staré ucitelce. Tedy mé to
tak vyslo. I ja jsem si pfi nastupu té€ nové do moji tfidy s ni dobfe rozumél, protoze jsme

kromé téméf shodného véku i tak trochu podobné smyslejici.*

Reditel &. 2: ,.Je lepsi, kdyz jsou vkové stejné, to se mi, prozatim osvédéilo.“

Reditelé osloveni dotaznikovy Setienim i feditelé, se kterymi byl veden rozhovor, se jasné
shoduji na uvadéjicim uciteli. Je jim ucitelka, se kterou bude novy pracovnik na tride.
V tomto pifipad¢ to miize znamenat i feditele, protoze se jednd o 1 — 2 tfidni matetskou

skolu.
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9. Ktery z druhui adaptace povaZujete za nejduleZitéjSi?
(Oba reditelé méli k dispozici mozZnosti z tabulky ¢. 11 uvedené v dotaznikovém

Seti‘eni a sefadit je podle duleZitosti).

Reditel & 1: ,,Urdité socialni adaptace, je potieba, aby si na sebe zvykly, pak je asi ta
neformalni — ta je vlastné porad a to je podle mé nejlepsi, kdyZ se problém fesi hned. No pak
tedy ta formalni a pracovni nakonec, protoze, kdyz funguje hlavné ta socialni, tak pak to jde

vSechno.*

Reditel &. 2: .. Tak, prvni jasné socialni, to je potieba se za¢lenit, sZit se a zvyknout si na

kolegy. Pak tedy u nés je ta neformalni, no a ta formalni a pracovni.*

I u této otazky panuje vSeobecna shoda v uréeni potadi druhu adaptaci.

10. Jsou pracovnici seznameni s tim, Ze prijde nova ucitelka a jak to probiha, kdyz

prijde?

Reditel &. 1: ,,Viem feknu osobng, Ze pfijde nova uditelka a po piichodu s ni obejdu celou

Skolku a sezndmim se vSemi zaméstnanci.

Reditel &. 2: ,,0znamim to viem ja osobn&, a kdyz pfijde, projdeme se po tiidach a tam se

seznami se vSemi.*

Oba feditelé z interview i feditelé z dotaznikového Setfeni se shodli, na tom, ze seznameni
s tim, ze pfijde nova ucitelka, se pfredem dozvi vSichni od feditele (v dotazniku je u této

moznosti 1 jiny vedouci pracovnik).
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11. Jak casto poskytujete novym pedagogickym pracovnikiim zpétnou vazbu
(neformalni a formalni)?
(Oba reditelé méli k dispozici moZnosti z tabulky ¢. 19 uvedené v dotaznikovém

Seti‘eni).

Reditel &. 1:,,No tak, kdy je to potieba, ekl bych pribézné. No a tu formalni jednou za mésic
na poradé¢, kdyz je to potieba. Pak pted skon¢enim prvniho roku piisobeni u nas, protoze po
roce davam teprve smlouvu na neurcito. To znamena, Ze to je ale to ukonceni, takze ja fikam

— mésicn€ a pak potom roce, ale to je to ukonceni, takze ob¢ tyhle moznosti.*

Reditel & 2: ,,Tak to je podle toho jak to nové u¢itelka potiebuje, kdyZ chce s n&¢im pomoc
nebo poradit. Formaln¢ ke konci zkuSebni doby a pfti prodluzovani smlouvy. To je poprvé

za rok.«

Zjisténi o poskytovani neformalni zpétné vazby je zcela stejné pii interview 1 v dotaznicich
— pribézné. U formalni zpétné vazby je dotaznikova odpovéd’ jeden rok a po ukonceni
adaptacéniho procesu ve shod¢ s odpovédi tediteld z interview. Zkusebni doba uvedena

teditelem €. 2 je druhou 1 ve vysledném potadi dotazniku.

Vysledky interview se nijak znacné€ nerozchazeji s vysledky vyzkumného zjiStovani
dotaznikem a dodavaji vyzkumu upiesiiujici a dokreslujici informace k tématu adaptaniho

procesu pedagogickych pracovnikli v matefskych Skolach.
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5.4 Vyzkumné otazky

S vysledky vyzkumného Setfeni ziskanymi dotaznikovou metodou a s vysledky
z uskutecnénych rozhovori s fediteli matetskych skol 1ze poskytnout odpovédi na zadané
vyzkumné otazky.

Ve vyzkumném Setfeni se autorka zabyvala zodpovézenim téchto vyzkumnych otazek:

Je realizovana adaptace pedagogickych pracovniki v mateiskych Skolach?

Dotaznikové Setieni i interview poskytlo informace o tom, Ze adaptace pedagogickych
pracovnikil v matefskych Skolach probihd. Ve vétsin€ oslovenych matetskych skol neni ale
adaptace pedagogickych pracovnikd fizena uplné formalni cestou. Pii vyzkumu doslo ke
zjisténi absence adaptacnich plant pro nové pedagogické pracovniky. VéEtSina matefskych
Skol je nemad, piesto adaptace probihd. Pfednost davaji feditelé matetskych Skol spise jeji

neformdalni podobé.

Kym je proces adaptace pedagogickych pracovniki v materskych Skolach realizovan?

Podle vysledki dotazniki a vysledki z interview bylo zjisténo, Ze adaptace pedagogickych
pracovnikl je realizovana vétSinou ucitelkou na tfidé, do které novy pracovnik pfichazi.
Vzhledem k velikosti zkoumanych matefskych Skol se objevuje vroli uvadégjiciho
pracovnika, byt pouze v polovi¢nim poctu, oproti volbé ucitelky na tiidé, také feditel.
Z dotaznikového Setfeni nebylo jasné, zda moznost - feditel jako uvadéjici pracovnik je
ovlivnéna velikosti matefské Skoly nebo situaci, kdyZz novy pedagogicky pracovnik ptichazi
do ttidy, kde je druhym ucitelem feditel. Pro doplnéni - podle vypovédi feditelii z interview
je novy pracovnik zhruba seznamen se vSim feditelem (i bez adaptacniho planu), ale
podrobnéjsi uvadéni ma na starost ucitelka na t¥id€. V ptipadé, Ze je novy pracovnik ptidélen
na tiidu k fediteli, stdva se uvadéjicim pracovnikem feditel, protoze je zaroven i ucitelem na

ttid¢, kam novy pracovnik piichazi.
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Jak dlouho probihd proces adaptace pedagogickych pracovnikii v materskych

Skolach?

Na zéklad¢ vysledkii z dotaznikového Setfeni a vysledka z interview probiha adaptace
pedagogickych pracovnikli ve vétSin€ mateiskych Skol jeden rok. Tato moznost ziskala
vétsinu hlasti od respondentti. Druhou nejvice zvolenou moznosti byla volba jeden az tfi
mésice. Z dotaznikového Setfeni nebylo mozné zjistit, zda tato volba souvisi s délkou
zkusebni doby. Bylo to potvrzeno v interview, kdy tuto moznost uvedl jeden z oslovenych

fediteld. Tento proces probiha ve vétsin€ oslovenych matetskych skol bez adaptac¢niho planu.

Probiha v priabéhu adapta¢niho procesu pedagogickych pracovnikii v mateiskych

Skolach zpétna vazba?

VSichni osloveni respondenti (z dotaznikového Setfeni 1 z poskytnutého interview) se
jednohlasné shodli na tom, Ze je v prubéhu adaptacniho procesu pedagogickému
pracovnikovi poskytovéna zpétnd vazba. Tato zpétna vazba (pravdépodobné vzhledem
k neexistenci adapta¢niho planu) probihé vice na neformalni rovni. Forméalni poskytovani
zpétné vazby je oznaceno respondenty nejvice po ukoneni adaptacniho procesu, za coz
mnozi z nich povazuji rok. Dal§i moznosti je volba jednou za tfi mésice, coz mize byt

spojeno s trvanim zkuSebni doby, jak to potvrdil feditel v rozhovoru.

V dotaznikovém Setfeni a v navazujicim vyzkumu provadéném formou interview bylo

respondenty poskytnuto dostatek informaci k zodpovézeni vSech vyzkumnych otazek.
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5.5 Shrnuti vyzkumného Setreni

Cilem vyzkumného Setieni bylo popsat, jak probiha adaptace pedagogickych pracovnikl

v mateiskych Skolach a najit odpovédi na polozené vyzkumné otazky.

Po provedeni predvyzkumu, ktery probéhl formou vyplnéni dotazniku, byly na zakladé
zjisténych informaci nékteré otazky poupraveny tak, aby na n¢ mohli odpovidat vSichni

respondenti (tyka se zjiSténi absence adaptacniho planu).

Vybérovym souborem pro ziskéani dat se stalo Ctyticet devét 1 — 2 tfidnich matetskych skol,
a to z divodu nejvétsiho zastoupeni takto velkych matefskych $kol v provadéném Setfeni.
Po vyhodnoceni dotaznikl, které byly rozeslany na tyto mateiské Skoly, nasledovala
interview s fediteli dvou 1 — 2 tfidnich matetskych §kol, jejichz praxe v pozici feditele byla
delsi nez deset let. Reditelé byli zamérné vybrani nejen podle velikosti mateiské skoly, ale
také podle délky jejich feditelské praxe, protoze dotaznikového Setieni se zGcastnili hlavné
feditelé s takto dlouhou pracovni zkusenosti. Interview byla zafazena do vyzkumu pro

potvrzeni, ujasnéni ¢i vyvraceni vysledkl dotaznikového Setfeni.

Pojem adaptace je u vSech dotazovanych vniman nejvice jako proces zaclenéni se do
pracovniho kolektivu. Tato volba byla v dotazniku shodné oznacena jako nejvystizné&jsi
vpoétu 41 zcelkovych 49. Pii ujasiovani tohoto vysledku v rozhovorech, feditelé
zdiivodnili tento vybér tim, Ze pod timto pojmem si pfedstavi socidlni zapojeni se a sZiti se

WV
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zvladnuti faze nejistoty. Tento krok se jevi respondentiim tolik vyznamny pro Uspésné
zvladnuti adaptace. Za druhy krok oznacuji dosazeni dobrého vztahu ke Skole, v cemzZ je
opét citit nadech diilezitosti ptiznivého socidlniho zdzemi.

Pro vyzkumné Setieni bylo pozitivnim zjisténim nedavné piijimani pedagogickych
pracovnikl do vybranych matetskych Skol, a to v dotaznikovém 1 v nasledném vyzkumu
provadéném metodou rozhovoru. Je tim podpofena aktudlnost a jeho ,,zivé* zapamatovani

respondenty.

Otazka existence nebo neexistence Adapta¢niho planu pro nového pedagogického
pracovnika pfinesla do vyzkumného Setfeni ptekvapivé zjisténi. Z celkového poctu 49

oslovenych respondenti jich 34 nemé vypracovany adaptaéni pldn pro nového
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pedagogického pracovnika. Jeden z téchto respondentd uvadi v dopliiujici informaci (jina
odpovéd), Ze se ho chysta vypracovavat. Dalsi uvadi, Ze piijimal pedagogického pracovnika
s mnohaletou praxi, coz pochopila autorka prace jako zdivodnéni nepotiebnosti adapta¢niho
planu v ptipad¢ ucitele s predchozi praxi. Tieti respondent v jiné odpovedi uvadi, ze nemaji
a ani ho neplanuji zpracovat. Pouze 10 respondentt uvadi existenci a pouzivani adapta¢niho
planu (pficemz z toho jeden uvadi v jiné odpovédi, ze maji dokument — Uvadéni do praxe,
coz autorka povazuje za adaptacni plan). Zbyvajicich 5 sice udava také existenci adapta¢niho
planu, ale pouze na formalni Grovni a nepouzivaji ho. Zjisténi absence adapta¢niho planu
bylo potvrzeno i fediteli pfi interview, kdy ani jeden z nich tento plan nemél. Tento fakt je
znepokojujici a vyvolava fadu dalSich otazek. Pro¢ vétSina matefskych skol nema adaptacni
plan pro nového pedagogického pracovnika? Pro¢ ho nékteré matetské Skoly ani necht&ji?
Nem¢l by byt Adaptacni plan soucésti povinné dokumentace matetskych Skol? Na ziskani
odpovédi na tyto a dalsi souvisejici otdzky by mélo byt provedeno podrobné vyzkumné
Setfeni. | pfes toto zjiSténi ale v matetskych Skolach adaptacni proces pedagogickych

pracovnikii probiha.

V dalsi ¢asti vyzkum poskytuje odpovéd’ na otazku, jak by se mél seznamovat novy
pedagogicky pracovnik s adaptacnim planem. Respondenti z dotaznikového Setfeni se
shoduji na tom, ze by to mél byt feditel. Tento fakt potvrzuji i vysledky dopliujicich
rozhovoril, pfi¢emz je upfesnéno, ze jde o prvni hrubé sezndmeni s timto planem a
podrobnéjsi seznameni probiha jiz na bazi uvadéjici ucitel — novy ucitel. Vyjimku, kdy
piebira tuto roli pouze feditel je upfesnéna v rozhovoru tim, Ze se jedna o piipad, kdy novy
pracovnik ptichazi do tfidy, ve které bude pracovat s feditelem. V odpovédi na tuto otazku
se objevuje i poc¢etné nemaly nazor predani adaptacniho planu novému pracovnikovi v den
nastupu. Autorka se domniva, Ze tento fakt je ovlivnén dosavadni pfevazujici neexistenci

adaptacniho planu a nezkuSenosti respondent.

V oznaceni zpracovatele adapta¢niho planu se respondenti z dotaznikového Setfeni
vetSinove priklani k fediteli matetské Skoly. U této mozZnosti se autorka domniva, ze mtize
mit tfi divody — velikost matefské skoly, feditel nema komu jinému svéfit zpracovani nebo
ma nedivéru v delegovani. V menSim poctu je zastoupena moznost, Ze zpracovavatel by mél
byt feditel se vSemi pedagogickymi pracovniky. Tuto odpovéd’ si autorka vysvétluje také
velikosti Skoly a tim, Ze zapojenim vSech pedagogickych pracovnika do tohoto procesu jim

chce feditel ukazat, ze jsou jeho soucasti.
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shoduji respondenti z dotaznikového Setfeni i1 feditelé z interview - na komunikaci a
spolupraci s détmi. Na dal$i pozici stoji u dotaznikovych respondentd komunikace a
spolupréce s rodi¢i a kolegy. Reditelé z interview uvedli také tyto dvé moznosti, jeden z nich
se shoduje s odpovéd'mi z dotazniku, druhy uvedl potadi - kolegové a rodi¢e. V dalSich
oblastech se vyzkum dotaznikem trochu rozchazi. Zajimavosti je, ze oba feditelé z interview

zaradili na posledni misto DVPP.

Na délce procesu adaptace se shoduji respondenti osloveni dotaznikem i feditelé z interview.
Adaptacni proces pedagogického pracovnika by mél podle nich trvat jeden rok. Mensi cast
respondentti uvadi i variantu 1- 3 mésice. Autorka vysvétluje uvedeni této volby délkou

zkuSebni doby.

Shoda vsech respondentt byla pfi ur€ovani dulezitosti druhti adaptace. Zcela jasné byla na
prvni misto se shodnym poctem respondentd vypliujicich dotaznik dana moznost socidlni a
neformalni adaptace, dale formalni a pracovni. Z interview bylo dano potadi kazdému druhu
a lze je vidét jako potvrzujici: socialni, neformalni, formalni a pracovni. Pracovni adaptace
je povazovana za nejméné podstatnou. V rozhovorech bylo vysvétleno tim, ze pokud bude

zvladnuta hlavné socidlni adaptace, jsou ty ostatni zvladnutelné.

Pfistup respondentd z dotazniku je k subjektivnim a objektivnim pfedpokladim vyrovnany.
osobni vyhranénost a odborna ptipravenost. Z objektivnich predpokladii bylo na prvni misto
(zcela nepiehlédnutelné) dosazeno socialni klima v pracovni skupiné, coz koresponduje
s uvedenim socialni adaptace taktéz na prvnim misté. Velky vliv ma podle respondentt také
zpiisob fizeni ze strany nadiizeného. Oba tyto pfedpoklady ziskaly jasnou pfevahu a Ize se

domnivat, Ze je tim tento vysledek mozné povaZzovat za zcela vypovidajici.

Osloveni respondenti (dotaznikem i rozhovorem) potvrzuji shodu v odpovédi na otazku
pfedchoziho sezndmeni stavajiciho persondlu o pfichodu nového pedagogického
pracovnika. Z vysledki vyplyva zietelny soulad pfi oznaceni feditele za oznamovatele této
zpravy vSem stavajicim zaméstnanciim. V harmonii je i dalsi postup pfi prichodu nového
pedagogického pracovnika, kdy se respondenti souhlasné vyjadiuji k tomu, aby byl tento
pracovnik oficidlné¢ seznamen se vSemi pracovniky. V rozhovoru je upiesnéno, ze toto

Vv

zajist'uje na oslovenych matetskych Skolach rovnéz feditel. V1iv na tuto skute¢nost miize mit
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velikost mateiské Skoly. Odpovéd’ na tuto otdzku by mohla byt namétem pro ndvazné

vyzkumné Setfeni.

Za uvadgjiciho ucitele je v dotazniku velkym poctem hlast oznacovana ucitelka na t¥idé, do
které novy pracovnik piichazi a druhy v potadi je uveden pouze feditel se zhruba polovi¢nim
poctem ziskanych hlast. V porovnani s vysledkem zrozhovori je potvrzena varianta
zvolend vétSinou dotazovanych respondentii dotaznikem s doplnénim, které odpovida
dotaznikovému Setfeni, a to, Ze pokud ptichdzi novy pracovnik do tiidy, ve které pracuje
feditel, stava se uvadéjicim ucitelem on, coz mize odpovidat zjisténé poloving z dotazniku.
V souvislosti s touto otazkou byl polozen v interview dotaz zjist'ujici podle ¢eho a ke komu
je novy pedagogicky pracovnik pfidélen. Cilem bylo dozvédét se, zda teditelé znaji a
pouzivaji filozofii ,,kamarada“ nebo davaji pfednost druhé varianté, mladsi se nauéi nejvic
od starSiho. Oba feditelé potvrdili, ze upfednostiuji volbu vékové odpovidajicich

spolupracovniki, aniz by o filozofii ,,kamarada‘ védéli.

Dulezitost zpétné vazby je prokdzana stoprocentnim poctem souhlasnych hlasti od
respondentl V otdzce, zda by se méla provadét. V cCastosti poskytovani formdlni zpétné
vazby ukazuje vyzkum na variantu po ukonceni adaptacniho procesu. Téméf shodny
vysledek ma i moznost 1 x rok, coz mize korelovat s tim, ze vétSina respondentd povazuje
rok za dostate¢nou dobu pro adaptaci pedagogického pracovnika, a tudiz je pro né totozna
s volbou ukonéeni adaptacniho procesu. Toto se prokazalo i v odpovédi feditele pii
rozhovoru. Dalsi veelku hojné uvadénou moznosti je 1 x 3 mésice, coZz mize byt ovlivnéno
délkou zkusebni doby, coz potvrzuje V interview i jeden z oslovenych feditel. Poskytovani
zpétné vazby by mélo podle dotaznikovych respondentii probihat rozhovorem mezi
uvadéjicim a novym pracovnikem. S poloviénim poctem hlasii se umistila moznost
rozhovoru mezi feditelem a novym pracovnikem. Autorka toto povazuje za jasny diukaz
korelace s vysledky v otazce uvadgjiciho ucitele. Neformalni zpétna vazba je podle vsech
respondentl poskytovana podle potfeby a vSemi (feditelem, uvadéjicim pracovnikem 1

spolupracovniky).

Vyzkumnym Setfenim byly ziskdny dulezité a podstatné informace, které byly pouZity pro
jeho uspésné provedeni. Nékteré otazky piinesly necekané a prekvapujici vysledky. Cil

vyzkumneého Setfeni byl splnén.
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Cilem diplomové prace je popsat adaptacni proces pracovnikti v matetskych skolach se

zamé&fenim na pedagogické pracovniky a nalézt odpovédi na vyzkumné otazky.

Pro celistvost pohledu jsou v teoretické ¢asti popsany etapy vyvoje odbornych termint
personalni prace a také personalni ¢innosti, které jsou soucasti povinnosti feditelt, vedoucich

pracovnikil a personalistu.

Hlavni ¢ast této prace se zamé&fuje na adaptacni proces, ktery je na zaklad¢ studia odborné
literatury nejdiive obecné vysvétlen a popsan. Nasledné je charakterizovan cil adapta¢niho
procesu, adaptacni plan, druhy adaptace a faktory ovlivitujici pribéh adaptacniho procesu.
V této Casti jsou dale pfiblizeni i hlavni Gi¢astnici tohoto procesu. Dalsi dulezitou soucasti
prace je kapitola vénovana zpétné vazbé, ktera tvoti nedilnou slozku v procesu adaptace a
zminéni specifik adapta¢niho procesu ve skolstvi, po které je provedeno shrnuti teoretické
casti.

Vyzkumné Setfeni je zaméfeno na adaptani proces pedagogickych pracovniki
v piedSkolnich zafizenich. Cilem je popsat, jak probiha adaptacni proces pedagogickych
pracovnikt v matetskych Skoldch a zodpovédet vyzkumné otazky. Na zakladé podkladi
ziskanych z vyplnénych dotaznikd a naslednych interview s fediteli matetskych skol je
zjisténo obecné povédomi respondentii o procesu adaptace, jejich cilech, druzich a rovnéz

faktorech majicich na adaptacni proces vliv.

Neptehlédnutelnym a alarmujicim zjisténim ziskanym z dotazniki je tidaj o rozsahlé absenci
Adaptacnich plani pro pedagogické pracovniky. Naznaky varianty tohoto zavazného
pochybeni feditelli matefskych $kol jsou zaregistrovany uz pii predvyzkumu. BohuZzel se
existence tohoto nedostatku v adaptacnim procesu dotaznikem 1 interview potvrdila a
autorce se nepodafilo ziskat zadny adaptacni plan. Respondenti i pfes tuto nedokonalost
provadi adaptaci pedagogickych pracovnikil, mensinové s adaptacnim pldnem, ale ve veétSim

poctu bez adaptacniho planu.
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Vyzkumné otazky jsou zodpovézeny:

Adaptacni proces pedagogickych pracovniki je, podle vysledki vyzkumu, v matetskych
Skolach realizovan.

Proces adaptace je provadén uvadéjicim pracovnikem, tj. ucitelkou na tfide, do které novy
pedagogicky pracovnik pfichdzi. NejspiSe s ohledem na velikost oslovenych matefskych
Skol je zjistén fakt, ze timto uvadéjicim pracovnikem miize byt i feditel pokud novy

pedagogicky pracovnik ptichdzi do tfidy, kde feditel pracuje.

Adaptace pedagogickych pracovnikii probihd ve vétsiné mateiskych skol jeden rok, coz je

potvrzeno dotaznikovym Setfenim i ndslednym interview.

V prubéhu adaptac¢niho procesu je pedagogickym pracovnikiim poskytovana zpétnd vazba,
ktera je podle Setfeni s ohledem na absenci adapta¢niho planu vice na neformalni urovni.
Formalni zpétnd vazba probiha podle vysledki vyzkumu nejvice po ukonceni adaptacniho
procesu, pod ¢imz se u vétSiny respondentti skryva jeden rok. V mensim zastoupeni je udana

doba tfi mésicu.

Doporucenim plynouci ze ziskanych vysledkl vyzkumu jsou:

1/ dat podnét k realizaci seminafi, Skoleni na téma adaptace a tvorby adaptacnich plant

institucim poskytujicim DVPP
2/ zajistit na téma adaptacni proces a zpracovavani adaptacnich pland proskoleni fediteld,
vedoucich pracovnikd 1 uvadé¢jicich ucitel v matefskych Skoldch (muize byt pouZito 1

v jiném zatizeni),

3/ zaradit Adaptacni plan pedagogického pracovnika do povinné dokumentace matetskych

Skol (mtiZze byt pouzito i v jiném zafizeni),

4/ zaméfit se na oblast adaptace pedagogickych pracovniki pfi stanovovani sledovanych cilti

Ceskou $kolni inspekei (CSI).
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Ptinosem diplomové prace je provedeni vyzkumného Setieni na urcitém typu matetskych
skol, na jehoz zaklad¢ a se zjisténimi, které tato prace poskytuje, mize byt pouzita jako
podklad pro rozsifeny vyzkum na stejnych i jinych typech $kol nebo jinych zatizenich. Tato
prace muze rovnéz slouzit nejen novym, ale i zkuSenéjS$im feditelim K seznameni
s pribéhem adaptacniho procesu pedagogickych pracovnikii v matetskych skolach. Cil
zaveéreCné prace je splnén, vSechny vyzkumné otazky jsou zodpovézeny a je poskytnuto

nekolik doporuceni.
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