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ABSTRAKT / ABSTRACT

Thiirlova, Zuzana. Obsazovani volnych pracovnich mist v neziskovych organizacich
(ptipadova studie). Praha, Fakulta humanitnich studii, Univerzita Karlova, 2015. 87 s.

Diplomova préce.

Diplomova priace se zabyva procesem obsazovani volnych pracovnich mist
V neziskovych organizacich. Téma je feSeno piipadovou studii konkrétnich dvou obecné

prospésnych spolecnosti poskytujicich socialni sluzby.

S pouzitim odborné literatury nejprve vytvaiim teoreticky rdmec tématu obsazovani
volnych pracovnich mist. Konkrétn€ se zaméfuji na analyzu a popis pracovnich mist,
metody ziskdvani a vybéru pracovnikli a adaptaci nového zaméstnance. Nasledné za
vyuziti metod kvalitativni vyzkumné strategie analyzuji vlastni ziskana data pro nastaveni
efektivnéjSiho procesu obsazovani volnych pracovnich mist v dané organizaci, ktery ma

piispét ke stabilizaci a rozvoji pracovniho tymu.

Zaroven vystupy mé prace nejsou jen doporuceni, byly vypracovany i konkrétni
dokumenty do persondlni knihy (uvedeny v pfiloze), nastaven novy systém procesu

adaptace a ¢ast navrzenych zmén byla jiz i realizovana a vyhodnocena jako ptfinosna.

Klic¢ova slova: analyza pracovniho mista, popis pracovniho mista, ziskavani pracovnikd,

metody vybéru pracovnika, adaptace pracovnika



Zuzana Thiirlovad. The filling of vacancies in nonprofit organizations (case studies).

Prague, Faculty of Humanities, Charles University, 2015. 87 p. Thesis.

This thesis examines the process of filling vacancies in nonprofit organizations. The
topic is dealt with by a case study of two specific benevolent societies providing social

services.

First | create a theoretical framework for the topic of filling vacancies, using
scientific literature. Specifically, I focus on the analysis and description of jobs, methods of
recruitment and selection of staff and adaptation of new employees. Subsequently, using
methods of qualitative research strategy, | analyze my own data obtained for setting up a
more efficient process of filling vacancies in the organization, which should contribute to
the stabilization and development of the team.

Simultaneously the outputs of my work are not just recommendations. Also specific
documents were developed for the Personnel books (listed in Appendix), set a new system
of adaptation process and part of the proposed changes have already been implemented
and evaluated as fruitful.

Keywords: job analysis, job description, employee recruitment, employee selection

methods, worker adaptation



1 UVOD

Rada se vénuji konkrétnim vécem, které jsou hlavné prakticky vyuzitelné a davaji mi
moznost posouvat sebe a svou praci zas o kus kupiedu. Tato skute¢nost méla vliv i na
zaméfeni mé diplomové praci. Ve své diplomové praci se vénuji oblasti personalniho
fizeni ve dvou uzce propojenych neziskovych organizacich (obecné prospésnych

spolecnosti), které poskytuji socialni sluzby.

Jedna se o mé domovské organizace, ve kterych pracuji devét let a z toho posledni
Ctyfi roky jako vedouci sluzeb. Jednou z Cinnosti, které mam na starosti, je i personalni
fizeni — vCetné vybéru, vedeni, rozvoje a podpory lidi zajiStujicich poskytovani nasich
sluzeb klientim. Z ¢ehoz vyplyva, ze tato prace je vlastné reflexi toho, zda jsem byla
schopna pfenést ziskané zkuSenosti v ramci studia do praxe a pfispét tak k rozvoji svého

tymu a své organizace.

V kazdé odborné literature vénujici se fizeni lidskych zdrojii je zdliraznovan fakt, Ze
lidé — pracovnici, jsou to nejcennéjsi, co organizace ma a na nich také zavisi, zda bude
organizace Uspés$na Ci nikoliv. S tim se nedd nic jiného nez souhlasit. Zaroven si z praxe
uvédomuji, jek je obtizné systematicky a efektivné se veénovat persondlnimu fizeni a
vedeni lidi, pokud tyto tikoly ma na starosti jen jeden ¢lovek, jehoz naplni prace je jesté
velmi mnoho dalSich c¢innosti spojenych s vedenim organizace, hlidanim kvality a

rozvojem poskytovanych socialnich sluzeb.



Cilem mé prace je analyzovat proces personalniho fizeni v konkrétnich dvou
neziskovych organizacich poskytujicich socialni sluzby. Identifikovat silné a slabé stranky,
navrhnout zmény, nasledné i v nékterych oblastech zmény zavést do praxe a vyhodnotit je.
Jedna se o pfipadovou studii, ktera primarné slouzi k rozvoji personalniho fizeni téchto
obecné prospésnych spolecnosti. Zjisténé skute¢nosti v praktické Cisti a zavedené zmény
maji konkrétné piispét ke stabilizaci tymu, jeho rozvoji a tim 1 naplilovani cilii a poslani

organizace.

Oblast personalniho fizeni je velmi Sirokd. Vybrala jsem jen urcité oblasti, ve kterych
jsem vnimala prostor pro zlepSeni, coz by mélo pozitivni dopad na profesionalizace fizeni
lidskych zdroji v organizacich a tim spojené stabilitu a rozvoj tymu. Konkrétné jsem se

zaméfila na ziskdvani a vybér pracovnikill a nasledné na jejich zaskoleni.

4

V teoretické ¢asti Cerpdm hlavné z odborné literatury zaméeiené praveé na oblast fizeni
lidskych zdrojt. Prakticka cast je koncipovand jako ptipadova studie. Vénuji se v ni vyse
definovanym oblastem. Popisuji vychozi stav, analyzuji slabé a silné stranky. Na zakladé¢
zjisténi navrhuji zmény, upravy internich dokumentii organizaci a nékteré zmény jsem
zavedla do praxe. Tato doporuceni jsou obsazena v zavéru mé prace spolecné se shrnutim

vystupd.



2 TEORETICKA CAST

Nasledujici kapitoly maji objasnit teoreticky zaklad, na kterém dale stavim
praktickou ¢ast mé diplomové prace. Pracuji s informacemi z odborné literatury na dané
téma a zaroven se snazim o vlastni hodnoceni v ndvaznosti na fungovani personalniho
fizeni v konkrétnich neziskovych organizacich, na které je zaméfena piipadova studie.
Zaroven teoretickd ¢ast mize byt jakymsi “navodem* pro pracovnika, jehoz naplni je

praveé vybér, zaskolovani a hodnoceni zaméstnancti.

2.1 Problematika personalni rizeni v neziskovych organizacich

V mensSich neziskovych organizacich neni Zadny personalni tvar, ktery by se Cisté
vénoval jen této agende€. Funkce personalnich manazeri pak ptebird vrcholové vedeni
organizace, pifipadné fizenim lidskych zdroji je povéfen funkéni vedouci pracovnik

(Duben, 1996:193).

Tato skuteCnost je ovlivnéna zejména nesystémovym financovanim organizaci
poskytujicich socialni sluzby. Finance cCasto s tizi pokryji ndklady spojené s provozem a
zajiSténim sluzby. Nedostatek financi neumoziuje zaméstnavat ¢lovéka, ktery by se cilené
vénoval oblasti personalniho fizeni a péci o to nejcennéjsi, co spoleCnost ma — o své
zaméstnance. Manazefi téchto organizaci maji na starosti vedeni spole¢nosti, zajiSténi
finan¢nich zdroji na pokryti jejich aktivit, administrativu spojenou s projekty a vedenim
spolecnosti, rozvoj sluzeb a stfezeni kvality poskytovanych socidlnich sluzeb v souladu se
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zakonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a vsouladu s principy a poslanim

organizace. K tomu vSemu jesté do jejich naplné prace spada i pravé personalni fizeni.

Kazdy manazer usiluje o to, aby jeho spole¢nost byla spésna. Koubek ve své knize
uvadi: ,,Prvni podminkou uspésnosti organizace je uvédomeéni si hodnoty a vyznamu lidi,
lidskych zdroji. Uvédoméni si, ze lidé predstavuji nejveétsi bohatstvi organizace a zZe jejich
fizeni rozhoduje o tom, zda organizace uspé&je ¢i nikoliv.” (Koubek, 2015:14) Vedouci
pracovnici si uvédomuji fakt, Zze tspéch spolecnosti a jich samotnych stoji na tymu lidi,

ktery v organizaci pracuje.

V dtsledku kumulace ukolt manazerii neziskovych organizaci dochdzi k situacim,
kdy dulezitost personalniho fizeni je upozadéno jinymi ukoly, které jsou v té dané chvili
fizeni je pak nesystémové. Muze dojit k situacim, kdy manaZer napina sily na ziskéani
finan¢nich prostiedkll a zajisténi chodu spolecnosti, ale zaroven tim z jeho zorného pole
vypadava oblast fizeni lidskych zdroji, coz miize mit nasledné negativni dopad na kvalitu,

dosahovani vytycenych cilt a tim tedy i na tispéch organizace.

Manazefi menSich spoleCnosti se Casto potykaji s hleddnim rovnovahy mezi
jednotlivymi ukoly, které maji vliv na chod spolec¢nosti. S nedostatkem casu nebo jeho
Spatnou organizaci. S pfibiranim dalSich ukolli a neschopnosti ¢i neochotou je dale
delegovat. Tyto piekazky byvaji Castou pfi¢inou toho, Ze opomenou na svij kliCovy

potencial — na své pracovniky.

7o

Personalni fizeni je Siroka oblast. Duben ve své knize uvadi, co by mélo byt obsahem
zakladnich persondlnich ¢innosti. Jednd se hlavné o definovéani prace a pracovniho mista,
klasifikace vykondvanych pracovnich €innosti, planovani potieby pracovnich sil, nabor a
vybér pracovniku, jejich hodnoceni, planovani a podpora pii jejich dalsim rozvoji,
motivace a stimulace vSech zaméstnanci (Duben, 1996:193,194). V nasledujicich

kapitolach se blize zaméfim na jednotlivé oblasti.
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2.2 Obsazovani volnych pracovnich mist

Pokud chce manazer obsadit volné pracovni misto a vybrat nejvhodnéjsiho ¢lovéka
na pracovni pozici, ziskat platného ¢lena svého tymu, tak tento proces nezacina ziskanim a
vybérem vhodného kandidata. Pro zajisténi uspéchu je potieba mit nejprve analyzované a
jasné nadefinované pracovni misto, které ma v planu obsadit, aby bylo jasné, koho viibec
hleda. To potvrzuje 1 Koubek: ,,Vybér pracovnika si bez popisu a zejména specifikace

pracovniho mista téméft nelze predstavit™ (Koubek, 2015: 88).

Pro vétsi prehlednost celého procesu, jehoz cilem je obsazeni volného pracovniho

mista uvadim vizualizaci procesu v obrazku nize.

Obrazek 1: Postup obsazovani volnych pracovnich mist

Analyza pracovnich mist
(popis a specifikace pracovniho mista)
A LS A

l

Ziskdvani zamé&stnanch
(vhodni uchazedi)

l

Vyb&r zaméstnanci
(nejvhodnéjEi uchazec)

l

Planowani lidskych zdroji
(potreba obsadit pracovni misto)

Pfijimani zamé&stnanch )
(nowy zaméstnanac)
l _
.
Adaptace zaméstnanci
‘ (adaptovany zaméstnanec)
J

Zdroj: (Sikyr, 2014:97), viastni zpracovaini
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2.2.1 Analyza a popis pracovniho mista

Analyza pracovniho mista je jakousi inventurou ukolli, odpovédnosti a podminek
spojenych s pracovnim mistem. Jednd se také o popis provazanosti dané¢ho pracovniho
mista na jind pracovni mista. Z toho se pak odviji pozadavky, které pracovni misto klade

na pracovnika (Koubek, 2015:71).

Analyza pracovnich mist je vysoce specializovanou praci, kterou musi provadét
odbornik (Koubek, 2015: 91). Pokud se pohybujeme v mensich neziskovych organizacich,
neni piili§ realné si na tento ukol sjednat kvalifikovaného odbornika. Tato situace vSak

neni neresitelna.

Koubek uvadi, ze v malych podnicich ma majitel ¢i nevyssi vedouci pracovnik
dostate¢ny ptehled o povaze jednotlivych pracovnich mist a mize analyzu provést on sam
a doplilujicim zdrojem informaci pro n€j muze byt i samotny drzitel daného pracovniho
mista (Koubek, 1996:43). Zaroveinl poskytuje navod, jak na to. Jedna se o soupis otazek, na

které by si m¢l manazer pii analyze pracovniho mista odpovedeét.

Z mého pohledu piehlednéjsi navod (v€etné ndvodnych otdzek) pro vypracovani
analyzy pracovniho mista Koubek uvadi ve své knize Rizeni lidskych zdrojti, kde analyzu
pracovniho mista rozdéluje na dva okruhy: A) otdzky tykajici se pracovnich ukoll a
podminek a okruh B) otdzky tykajicich se pracovnika samotného. Nésledné jsou uvedeny
dle ¢lenéni konkrétni otdzky, na které by si mél manaZer odpovédét (Koubek, 2015: 71,
72). Prepis konkrétnich otazek je obsazen v Pfiloze 1. Uvadim jako samostatnou piilohu,
jelikoz analyzou pracovniho mista se zabyvam v praktické casti mé diplomové prace a

otazky v ptiloze mi poslouzili jako osnova.

Je potieba uvédomit si, Ze pracovni mista a jejich specifika se v pribéhu ¢asu mohou
vlivem zmén ve firmé¢ ménit. Koubek upozoriuje, ze analyza musi zobrazovat praci tak,
jak v daném okamziku vypada, ne jak vypadala nebo by méla v budoucnu vypadat.
Zaroven doporucuje, dat si pozor na mozné srovnavani a popis danych pracovnich mist
Vv jinych podnicich ¢i pracovistich. S tim souvisi fakt, ze by méla probihat pravidelna

aktualizace popisu a specifik pracovnich mist (Koubek, 2015:73).

,Pracovnim mistem se rozumi zakladni organizac¢ni jednotka obsazena zpravidla
jednim zaméstnancem a vymezena souhrnem pracovnich ukold a souvisejicich povinnosti,
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pravomoci, odpovédnosti, podminek a pozadavki vykonavané prace* (Sikyi, 2014: 86).
Tyto oblasti pracovniho mista jsou blize specifikovany v popisu pracovniho mista, které

vznikne na zékladé provedené analyzy.

Podle Sedivého a Medlikové ma popis pracovniho mista mit vét§inou tyto ¢asti:

e nazev pracovniho mista;

e umisténi v ramci organizace;

e nadfizeni a podfizeni pracovnici,

e mzdové ocenéni;

e cil pracovniho mista (kratké vymezeni podstaty nebo poslani pracovniho mista);

e popis zakladnich Cinnosti;

e povinnosti a zodpoveédnosti;

e pozadavky na pracovnika: vzdé¢lani, v€k, praxe, osobnostni piedpoklady atd. —

podle zaméfeni organizace (Sedivy, Medlikova, 2011:93).

V obsahu popisu pracovniho mista Koubek uvadi jesté navic od vyse jmenovanych
casti také oblast: pracovnich podminek a rizik (Koubek, 2015:74). Pfijde mi vhodné u
pracovnich mist v ramci neziskovych organizacich poskytujicich rizné typy socialnich
sluzeb, doplnit praveé i popis pracovnich podminek a rizik. JelikoZ i ty maji zasadni roli pro
posouzeni vhodnosti a moznosti zdjemce o dané pracovni misto. Zaroven je potieba
s moznymi riziky v pribéhu pracovat a predejit tak tzv. syndromu vyhoteni pracovnika,
chybadm majicim fatalni dopad na klienta sluzby, pracovnika a potazmo i na organizaci

samotnou.

,»Bez peclivé zpracované specifikace pracovniho mista je vybér pracovnikli spise
intuitivni a nemuze byt efektivni* (Koubek, 2015:88). Zaujalo mé&, Ze Drucker ve své knize
uvadi, Ze neexistuje neomylny znalec lidi a vedouci pracovnici pfi rozhodovani o obsazeni
funkci Casto délaji Spatna rozhodnuti. Primérné skore neni vyssi nez 1:3, tzn., Ze nanejvys
jedna tietina takovych rozhodnuti se ukaze jako spravna. (Drucker, 2007:113). Zaroven
jednim z prvnich krokt, které doporucuje ucinit v ramci zvyseni efektivniho obsazovani
funkci, je pravé: disledné si promyslet pfidélovany ukol (Drucker, 2007:114). Coz vlastné

neni nic jiného, nez analyza a popis pracovniho mista, jak uvadi Koubek.

Pokud organizace ma jasn¢ definované pracovni misto a jeho specifika, zvySuje tim

své Sance najit schopného zaméstnance do svého tymu a pro danou praci. Mize tak
14



ptikrocit k naslednému kroku — ziskavani a vybéru novych zaméstnanci a obsazeni
volnych pracovnich mist. V praktické ¢asti jsou jednim zvystupu také dva popisy

pracovnich mist v dané organizaci (viz Pfiloha 4 a 5).

Zaroven je nutné si uvédomit, ze analyza pracovniho mista a jeho kvalitni popis
véetné vSech specifik neni jen dualezity pii ziskavani a vybéru vhodného pracovnika, ale

také ovliviluje i mnohé dalsi persondlni ¢innosti:

e proces i obsah orientace novych pracovnich mist (soucast adaptace);

e rozmist'ovani pracovnikli a ukon¢ovani pracovnich poméri;

e volba a planovani vzdélavani pracovnikd,

e f{izeni rozvoje pracovnikd;

e spravedlivé odménovani (nastaveni kritérii);

e pracovni vztahy (povinnosti, odpovédnost, vzajemné role a jejich propojeni,
pfedchazeni konfliktim);

e péce o pracovniky.

Stejné tak potvrzuje provazanost analyzy pracovniho mista s dal§imi ¢innosti
personalniho managementu i Pynes ve své knize a uvadi provazanost systému odménovani
pracovnikil, planovani lidskych zdroja, jejich rozvoje a vzdélavani, hodnoceni vykonosti
(Pynes: 2009:150, 151, vlastni pteklad). Oproti Koubkovi vsak poukazuje na provazanost
Smoznym fizenim rizik, kdy analyza mize odhalit moznd nebezpec¢i UGrazu a rizik,
majicich vliv na zdravi a bezpeci pracovnika a s tim je pak mozné dale pracovat (Pynes:

2009:151, vlastni pieklad)

Vzajemné propojeni analyzy pracovniho mista na dal§i persondlni cinnosti je

vizualizovano na Obrazku 2 nize.
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Obrazek 2: Vztah vytvareni a analyzy pracovniho mista k ostatnim personalnim

we

innostem

ANALYZA PRACOVNICH MIST
Systematické zkoumani prace
a jejich pozadavkl na pracovnika

Y

” Y Y Y Y
Personalni Vybér Rozmistovani Vzdélavani Pracovni
planovani pracovniku pracovnikl a rozvoj vztahy

= : a z e

| Y : Y | Y : Y |

\ | ziskavani |i | Hodnoceni |! | Odmériovani |i|  Pece :

: pracovnikd || pracovnika | ! pracovniki | !| o pracovniky | !

Y

VYTVAREN{ A REDESIGN
pracovnich ukolt a mist

Zdroj: (Koubek, 2014:90)

Podstatny je i pfinos peclivé zapracovaného popisu pracovniho mista i pro
pracovnika samotného. Ziskava tak piehled o svych povinnostech, pravomocich,
odpovédnosti. Miize to byt pro néj i podklad pro odivodnéni potteby dalSiho vzdelavani,
ziskava ptrehled o moznych oblastech hodnoceni jeho pracovniho vykonu (Koubek,
2015:91).
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2.2.2 Ziskavani pracovniki

Kde neziskové organizace - poskytovatelé socialnich sluzeb hledaji pracovniky na
uvolnénd ¢i nova pracovni mista? Praxe je takové, Ze prvni a nejvyuzivanéjsi metodu je
doporuceni stavajicich zaméstnancti a dlouhodobé spolupracujicich osob ¢i organizaci a
nasledného osobniho kontaktu. DalSi zplGsob je opét vystavén na dobré piedchozi
zkuSenosti s moznym zdjemcem — Z fad dobrovolnikl, ¢i spolupracujici osobou (napf.
studentem oboru socialni prace). Vyuzivaji ale i stejné zdroje jako bézné firmy — inzerce

na svych webovych strankéach ¢i specializovanych portalech.

Tuto skutecnost potvrzuji vystupy z empirické ¢asti vyzkumné zpravy k projektu
IGA 18/05 zaméteného na Specifika fizeni lidskych zdroji v malych a stfednich podnicich
a neziskovych organizacich (viz Tabulka 1) a také vystupy z provedeného Setieni ve
zkoumanych organizacich, na které jsem se v ramci diplomové prace zaméfila (viz
Tabulka 2).

Tabulka 1: Podil organizaci podle nejc¢astéji vyuzivanych metod ziskavani uchazecu

Mikro- Malé Stredni Velké

Metody pfi ziskavani pracovnikd . . . .
organizace | organizace | organizace | organizace

Osobni kontakty a doporuceni
vlastnich pracovnikt a 76 % 80 % 89 % 0%
dlouhodobych spolupracovniku

Ziskavani pracovnikt z fad
dobrovolnikt a dlouhodobych 72 % 40 % 67 % 100 %
spolupracovnik

Samostatné prihlaseni uchazeci 56 % 60 % 78 % 100 %

Specialni internetové portaly

[s) 0, 0, [s)
nevladniho sektoru 26 % 40% 44 % 0%
Inzerce v cva’soplsech’r:evlad.mho 40 % 40 % 44 % 0%
sektoru, pfip. vlastni casopis
Spoluprace s Urady prace 24 % 60 % 56 % 0%
Spoluprace se Skolami 20% 20% 44 % 100 %
Vlastni webové stranky 52 % 30 % 56 % 100 %

Zdroj: (Vaclavkova, Svecovad, Smrcka, Krejcikova, 2007:97), viastni zpracovani
Pozndamka autora: V této diplomové prdci jsou zkoumdny organizace, které jsou ve

vyzkumné zprave V tabulce vyse klasifikovany jako malé organizace
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Tabulka 2: Prehled vyuZivanosti jednotlivych metod ziskdvani uchazeca ve

& P4

sledovanych organizacich z praktické ¢asti diplomové prace

dv o ziskévani ik Zkoumané
Metody pfi ziskavani pracovnik organizace
Osobni kontakty a doporuceni vlastnich 50 %
pracovnikl a dlouhodobych spolupracovniki ?
Ziskavani pracovniki z fad dobrovolnikii a o

. . 0%
dlouhodobych spolupracovniku
Samostatné prihlaseni uchazeci 0%
Specialni internetové portaly nevladniho

34 %

sektoru
Inzerce v ¢asopisech nevladniho sektoru, prip. 0%
vlastni ¢asopis ?
Spoluprace s Urady prace 16 %
Spoluprace se Skolami 0%
Vlastni webové stranky 0%

Zdroj: autor, vlastni SetFeni
Poznamka: data byla zjisténa u sledovanych neziskovych organizaci, na které je zamérena

pripadova studie. Velikost vzorku: vSech 12 soucasnych pracovnikii obou organizaci

Organizace mizou obsazovat volnd pracovni mista jak z wvnitinich zdroji, tak
z vngjsich zdroji pracovnich sil (Koubek, 2015:129). V neziskovych organizacich, jak
bylo popsano vyse, se Casto pfi obsazovani volného mista obraci manazer s vyzvou o
spolupraci na svij soucasny tym a je i béznou praxi, Ze volné misto je nabidnuto i

soucasnym zameéstnanciim.

,,PT1 ndboru se napfed rozhlédnéte ve vlastni organizaci, zda n¢kdo ze stavajicich
zaméstnancii ndhodou neodpovida potiebam volné pozice” (Sedivy, Medlikova, 2011:93).
Tato varianta je uplatiiovana Castéji, pokud se jednd o nové vytvofenou pracovni pozici.
Manazer tak mize ve svém tymu najit vhodného kandidata na dané pracovni misto.
Zaroven moznost pracovniho ristu — rozvoje je jednim z motivatord, které na zaméstnance
ptsobi. Pokud se jednd o specifické pracovni misto — napf. na vedouci pozici v dané

organizaci, je vzdy vhodné jit nejprve cestou vnitinich zdroji. Toto misto Casto vyzaduje
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vysokou znalost fungovani konkrétni organizace, pochopeni a ztotoznéni se s posldnim,
principy organizace. Coz je velky benefit, ktery jiz soucasni pracovnici vétSinou maji a u
zajemcu z venku jej nenajdeme. Pro manazera byva pak jednodusi, obsadit pracovni pozici

uvolnénou po soucasném zamestnanci.

U poskytovatelti socialnich sluzeb hraje velkou roli pii obsazovani novych C¢i
uvolnénych pracovnich mist z fad soucasnych zaméstnanct jesté aspekt narocnosti dané
prace a moznost, jak piedejit syndromu vyhoteni. Tuto skute¢nost potvrzuje i Sedivy,
Medlikova ve své knize: ,,Zména pozice, dokonce i zména nazvu pozice, nékdy pisobi

jako prevence syndromu vyhoteni! (Medlikova, Sedivy, 2011:100).

Pokud pro obsazeni volné¢ho mista nejsou vyuZzity vnitini zdroje pracovnich sil a
ptistoupi se k vybéru z vnéjsich zdroji, je casto volena forma inzerce. Organizace plsobici
jiz delsi dobu, maji vétSinou ovéfené zpiisoby inzerce (formu a misto zvefejnéni inzeratu).
V neziskovych organizacich jsou vyuziviny webové stranky dané spoleCnosti,
specializované ¢i béZné webové portaly, které umoziuji vyveéseni inzerce zdarma ¢i jen za
symbolickou cenu. Pfipadné jsou inzerdty vyvéSeny na Skolach, ve kterych studuji lid¢,
ktefi po jejich ukonceni spliiuji kvalifika¢ni pfedpoklady pro vykon socidlniho pracovnika

¢i pracovnika v socialnich sluzbach.

,»Smyslem formulace a uvefejnéni nabidky zaméstnani je poskytnout potencionalnim
uchaze¢lim o zaméstnani v organizaci 1 mimo ni jasnou, pfesnou, Uplnou a pravdivou
informaci o moznosti, pozadavcich a podminkach zaméstnani* (Siky#, 2014:100). Obsah

nabidky/ inzeratu by mél vychazet z popisu daného pracovniho mista.

SmyslupIné formulovana nabidka zaméstnani by méla obsahovat: nazev pracovni
pozice, charakteristiku prace a organizace, misto vykonu prace, pozadavky na uchazece,
podminky vykonu prace, dokumenty pozadované od uchazece a také pokyny pro uchazece

o zamé&stnani — jak se o zaméstnani uchazet (Sikyi, 2014:100,101).

U zvefejnéné nabidky/ inzeratu hraje velkou roli kromé obsahu také jeho styl.
Koubek doporucuje: ,,Pokud jde o styl inzeratu, méli bychom usilovat o to, aby inzerat:
e piitahoval pozornost (titulek, rizné typy pisma, ramecek, podnikové logo, barva,

velikost, umisténi);
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e Dbyl zajimavy pro potencionalniho uchazece, jemuz je adresovan (informace o praci,
podniku, pracovnich podminkéch, vyhodach, perspektivé zaméstnani apod.);

e byl struény (lidé nemivaji trpélivost ¢ist mnohomluvné inzeraty) a pouzivat
jednoduché véty a vyrazy (neni dobré pouzivat piili§ specifické technické vyrazy ¢i
Zargon);

e Dbyl pfesny, pokud jde o informace o povaze prace, jejich pozadavcich a pracovnich
podminkach (ma ziskat zddouci a odradit nezadouci uchazecCe, neméa vzbuzovat
nerealistické ocekavani, proto je potieba konkrétné specifikovat pracovni
podminky a nepouzivat neurcitych formulaci);

e byl dobfe napsany (pravopis, piehlednost, logické potadi jednotlivych informaci o
bodu);

e byl pravdivy;

e Dbyl vsouladu se zdkonem (nediskriminoval potencialni uchazece na zaklad¢ jejich

pohlavi, v€ku, rodinného stavu aj.) (Koubek, 1996: 82).

Pokud je inzerovano na specializovanych webovych portalech, je vzdy struktura
inzeratu prednastavena a byvaji i omezené moznosti formatovani ¢i vkladani loga

organizace.

Jak bylo jiz uvedeno vyse, je nutné také specifikovat v nabidce, jaké dokumenty ma
uchaze¢ predlozit. ,,Dokumenty piredkladané uchazei o zaméstnani jsou velmi
vyznamnym zdrojem informaci, o které se opird nejen predvybér, ale predevSim vybér
pracovniki® (Koubek, 1996:83). Nejcastéji vyzadovanymi dokumenty jsou doklady o
vzdélani a praxi, vyplnény dotaznik organizace, Zzivotopis, pifipadné reference

z pfedchoziho zaméstnani, vypis z rejsttiku trestd a priavodni dopis (Koubek, 2015:143).

V malych neziskovych organizacich je ¢asto vyzadovan hlavné Zivotopis, priavodni
dopis a reference. Dotazniky nejsou vyuzivany. Volba dokumenti pozadovanych od

uchazece se odviji od charakteru volného pracovniho mista (Koubek, 1996).
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2.2.3 Metody vybéru pracovnika

Organizace maji stanoveny metody vybéru pracovnikii. Dle Armstronga hlavnimi
metodami vybéru je: pohovor, assessment centra a testy pracovni zpusobilosti (Armstrong,
2007:360). Sikyt dopliiuje tento vydet jesté o hodnoceni Zivotopist, které piedchazi
vlastnimu pohovoru a také o zkoumani referenci uchazeéu, ktefi postoupi do druhého kola

vyb&ru — jsou pozvani na pohovor (Sikyt, 2014:102).

Nejcasteji vyuzivanou metodu vybéru u malych neziskovych organizaci je pohovor a

zivotopis, coZ potvrzuje i Tabulka 3 niZe.

Tabulka 3. Podil organizaci podle nejéastéji vyuZivanych metod vybéru uchazecu

N oo Mikro- Malé Stredni Velké

Metody pfi vybéru pracovniki . . . .
organizace | organizace | organizace | organizace

Pohovor 96 % 100 % 100 % 100 %
Zivotopis 72 % 80 % 89 % 100 %
Reference 64 % 40 % 67 % 0%
Priivodni dopis 28 % 60 % 67 % 100 %
Testy (Zn?|0?tl, schopnosti, 37 9% 50 % 44 % 100 %
osobnosti, aj.)
Osobni dotaznik 16 % 50 % 44 % 100 %

Zdroj: (Vaclavkova, Svecovd, Smrcka, Krejcikova, 2007:97), viastni zpracovani
Poznamka autora: V této diplomové praci jsou zkoumdny organizace, které jsou ve

vyzkumné zpraveé v tabulce vyse klasifikovany jako malé organizace

V malych neziskovych organizacich, kde neni Zadny persondlni utvar a jeho Cinnosti
prebira nejcasteji hlavni manazer, je velmi podstatnou tisporou Casu faze predvybéru, ktera
je zalozena na zdkladé¢ zkoumani zaslanych dokumenti uchazeCem (porovnani jejich
zpusobilosti vyplyvajici z dokumentii s pozadavky obsazovaného mista). Je provedeno
tedy hodnoceni zivotopist, piipadné Zzadosti o zaméstnani a na zakladé toho se
rozhodneme, ktery z potencionalnich uchazecii je zptsobily vykonavat pozadovanou préci
a je zafazen do dalsi faze vybéru — pozvan na osobni pohovor. Za vhodného uchazece je

povazovan ¢lovék, ktery splituje nezbytné pozadavky pro vykon prace (Siky¥, 2014:102).

21



Bez ohledu na velikost a zaméfeni organizace, je nejdulezitéjsi metodou vybéru
pracovniki pravé osobni pohovor. ,Je vSeobecné povazovan za nejvhodnéjsi metodu
vybéru zaméstnancl, protoze umoziuje komplexni a efektivni prozkouméni a posouzeni
odborné zpusobilosti i rozvojového potencidlu vhodnych uchazeci o zaméstnani
vykonavat pozadovanou praci (Sikyf, 2014:103). Osobni pohovor ma sva specifika,
zasady a také formy, a pokud si je manaZer neosvoji, mize to byt velkou piekazkou pti
vybéru a ziskani vhodného pracovnika. V empirické Casti se zaméfuji pravé na systém
vybéru nového pracovnika v malych neziskovych organizacich. JelikozZ je pohovor jednou

vvvvvv

oblasti podrobné&ji vénovat i v nasledujicich kapitolach.
Vybérovy pohovor

Ugelem pohovort je ziskat a posoudit takové informace o uchazeéi, které umozni
predpovédét jeho budouci pracovni vykon na daném pracovnim misté¢ a porovnat jej
s predpovéd’'mi u jinych uchaze¢l. Konkrétné by mél vybérovy pohovor odpoveédét na tii

zakladni otazky:

e MiiZe uchaze¢ vykonavat danou praci — ma pro ni schopnosti?
e Chce uchaze¢ vykonavat danou praci — je dobi'e motivovan?

e Jak zapadne uchaze¢ do organizace? (Armstrong, 2007.369)

A) Typy pohovorti

Dle Armstronga rozliSujeme tfi typy pohovoru:

¢ individudlni pohovor (pohovor typu 1+1: poveéfend osoba organizace a uchazec);

e pohovorové panely (skupina dvou a vice lidi z organizace — vétSinou personalista
a liniovy manazer a jeden uchazec);

e vybérova komise (jedna se o oficialnéjsi a vetsi vybérovy panel, ktery je svolan a

poveéfen organy podniku) (Armstrong, 2007:361).

S ohledem na strukturu a moznosti malych neziskovych organizaci ptevazuje typ
individudlniho pohovoru s vedoucim dané organizace — piipadné liniovym vedoucim.
Mén¢ casté jsou 1 pohovorové panely. Slozeni panelu v malém podniku je dle Koubka

nasledujici: majitel ¢i nejvysSi vedouci pracovnik, poptipadé Clovek, ktery zna dobie
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povahu a pozadavky prace na obsazovaném pracovnim misté (drzitel stejného pracovniho

mista) (Koubek, 1996:98).
B) Vyhody a nevyhody pohovori

Manazer provad¢jici pohovory by si mél byt védom vyhod, které pohovor ma a také
hlavné nevyhod a moznych tuskali. Diky tomu je mozné nevyhody zmirnit a piedejit
neefektivnosti pribéhu pohovoru. Armstrong jasn¢ popsal vyhody a nevyhody pohovort a

jé& jsem jeho poznatky shrnula do nasledujici tabulky nize.

Tabulka 4: Vyhody a nevyhody pohovoru jako metody vybéru pracovniki

VYHODY POHOVORU

Poskytuji osobé vedouci pohovor pokladat kontrolni a do hloubky jdouci otazky,
+ | tykajici se dosavadnich uchazecovych zkusenosti, a prozkoumat, do jaké miry jsou
schopnosti v souladu s tim, co poZzaduje dané pracovni misto.

Umoznuji osobé vedouci pohovor charakterizovat pracovni misto (realisticka
prezentace pracovniho mista) a organizaci.

Poskytuje uchazec¢im pfileZitost zeptat se na podrobnosti pracovniho mista a
+ | vyjasnit si nékteré oblasti (moznosti vzdélavani, kariéry, pracovnich podminek a
organizace).

Umoznuji setkat se s uchazecem tvari v tvar, takZe osoba vedouci pohovor muze
+ | posoudit, do jaké miry bude asi uchazec pro organizaci vhodny a jak zapadne mezi
ty pracovniky, ktefi s nim budou pracovat.

Poskytuji uchazedi stejnou moznost posoudit organizaci, osobu vedouci pohovor i
pracovni misto.

NEVYHODY POHOVORU

Nedostatecna validita, pokud jde o predvidani pracovniho vykonu, a nedostatec¢na
spolehlivost ve smyslu méreni téhoz u rdznych lidi.

Spoléha se na dovednosti osoby vedouci pohovor, ale mnozi lidé ve skute¢nosti
délaji pohovory velmi Spatné, ackoliv si mnohdy mysli, Zze nikoliv.

MuUzZe dojit k tomu, Ze se zCasti pozapomene na hodnoceni schopnosti vykonavat
- | rGzné pracovni ukoly obsazovaného pracovniho mista a pohovor se odkloni
stranou.

Mohou vést k chybam a subjektivnimu posuzovani uchazece ze strany osoby
vedouci pohovor.

Zdroj: (Armstrong, 2007:307), viastni zpracovani
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Pokud zname slabé stranky a mozna rizika zkresleni informaci, méli bychom s tim
pracovat — predchazet jim ¢i zmirnit jejich dopad. Armstrong doporucuje popsané

nevyhody zmirnit ¢i je zcela eliminovat nésledujicimi postupy:

e pouzit strukturovany pohovor, ktery se zaméti na odborné schopnosti a chovani
potfebné k uspésnému vykonu prace;

e vycvikem a proskolenim osob vedoucich pohovor;

e zapojeni vice tazatelli, ziskdni dalSiho nebo dokonce odlisného nézoru na

uchazece (Armstrong, 2007).

Koubek a Sikyt ve svych knihdch zamé&fenych na vybér pracovniki zmifuji dvé
formy pohovort: strukturované a nestrukturované (Koubek, 1996:99, 2015:180, Sikyft,
2014:104). U nestrukturovaného (volné¢ plynouciho) pohovoru se jeho obsah, postup i1
¢asovy rozvrh utvati v pribéhu pohovoru. Cile pohovoru nejsou stanoveny viibec ¢i jen
ramcove. Sam jej povazuje za nespolehlivou metodu vybéru pracovnikd, jelikoZ ma fadu
nevyhod: nezarucCuje srovnatelnost zptisobilosti uchazece, umoziuje subjektivni pfistup
K uchaze¢im, moznost sklouznuti k osobnim otdzkam, nevztahuje se bezprostfedné
k pozadavkim pracovniho mista, moznost tzv. halo efektu. Vyhodou mize na druhé strané
byt, Ze umozni posuzovateli hledat u uchazece kvality, které sam preferuje, zajimavé

skute¢nosti a na zakladé toho se pak rozhodovat (Koubek, 2015:180).

Pokud budu vychazet zpopisu nevyhod a vyhod nestrukturovaného pohovoru
uvedenych vyse, nepovazuji nestrukturovany pohovor za efektivni a vhodnou formu pii
hledani vhodného pracovnika na dané pracovni misto. MUj nazor vychazi i z faktd
uvadénych Armstrongem tykajicich se nevyhod pohovorti (viz Tabulka 3) a jeho
doporuceni, jak tyto nevyhody eliminovat. Jak jiz bylo zminéno — prvni a zdsadni radou
bylo prav€ pouZiti strukturovaného pohovoru. Zaroven sdm Armstrong ftika, Ze ,,V
nejhor$im pfipadé pouzivaji tazatelé zcela volné plynouci, nestrukturovany pohovor,
béhem néhoz se pokladaji nahodné otdzky, které jsou spi$§ vyrazem nepochopeni toho, co

je potieba u uchazece hledat” (Armstrong, 2007:373).
C) Planovani a strukturovani pohovort

Strukturované pohovory obsahuji otadzky, které jsou zaloZeny na analyze daného

pracovniho mista a jeho specifik.
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,Obvykle se pohovor sklada z péti ¢asti:

1. pfivitani a tivodni slovo;

2. hlavni ¢ast zaméfend na ziskavani informaci o uchazeéi, potiebnych k posouzeni

toho, zda uchaze¢ vyhovuje pozadavkim pracovniho mista;

3. informovani uchazeci o organizaci a pracovnim misté;

4. odpovédi na otazky uchazece;

5. zavér pohovoru s informovanim o naslednych krocich.
Vétsina ¢asu — prinejmensim 80% - by meéla byt vénovana ziskavani informaci od
uchaze¢e. Uvod a zavér by mély byt struéné a mély by se nést v piatelském duchu®

(Armstrong, 2007:373).

Strukturu pohovoru méame urcenou a je potieba také naplanovat pohovor (co bude

jeho obsahem). Dle Armstronga je mozné vyuzit dva tradi¢ni zptisoby planovani pohovoru:

e bibliograficky (chronologicky) pohovor, kde postupuje podle tdaji uvedenych

v zivotopise (od $koly a krok po kroku az nakonec k poslednimu zaméstnani nebo

naopak). Tato podoba pohovoru je logicka, ale je nutné, aby tazatel mél jasno

V tom, co hleda a pokud nema pfipravené otazky, jejichz pomoci ziskava potiebné
informace, nebude mit dostatek relevantnich informaci k rozhodnuti o vybéru;

e podle stanovych kritérii — napt. podle specifikace pracovniho mista, podle predem

stanovenych kritérii posuzovani, pohovor orientovany na situaci nebo chovani

(schopnosti) (Armstrong, 2007:374).

Pfi posuzovani toho, jaky ptistup k pohovoru zvolit, Armstrong doporucuje vychazet
Z analyzy a specifikace pracovniho mista a na zédklad€ toho posoudit, jaky pfistup nam da
nejvetsi moznost posoudit uchazecovi schopnosti. Doporucuje, pokud mozno co nejvice,
vyuzit pfistup k pohovoru zalozeny na situacnich otdzkdch nebo otazkach tykajicich se
chovani. Zaroven povazuje za dulezité prozkoumat, jak uchaze¢ ziskal zkuSenosti, jakou
mél odpoveédnost na vSech svych dosavadnich pracovnich mistech (Armstrong, 2007:377).

Jedna se tedy o kombinaci dvou vyse zminénych ptistupt k pohovoru.

Kli¢em k uspéchu je fadna piiprava pohovoru a znalost jak spravné klast otazky a

védeét, co jimi chci a potiebuji zjistit.
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D) Souhrnna doporuceni v souvislosti s pohovorem

Jak bylo jiz uvedeno v kapitole Metody vybéru pracovnika, je osobni pohovor

nejcastéj§i metodu vyuzivanou ve vybéru uchazecl. Mize se zdat, ze vést pohovor je

jednoduché, ale pokud chceme doséhnout co nejlepSiho vysledku a vybrat toho

nejvhodnéjsiho kandidata, neni mozné tuto ¢4st podcenit a je potieba pfehodnotit, zda mam

vSechny potiebné dovednosti a znalosti k tomu, abych mohl efektivné vést pohovor a

rozhodovat tak o vybéru a piijeti daného uchazeCe. Z toho to divodu jesté na zavér

kapitoly zaméfené na vybérovy pohovor, shrnu dilezita doporuceni od Armstronga, co by

se v souvislosti s pohovorem mélo a co nemélo.

»Méli byste:

vénovat piipravé dostatecny cas;

planovat pohovor tak, abyste jej mohli fadn¢ strukturovat;

vytvofit spravnou atmosféru;

vytvofit uvolnéné a neformalni vztahy — zacit otevienymi otazkami,

povzbuzovat uchazece k tomu, aby mluvili;

dodrzovat plan, zajistit splnéni celého programu, udrzovat plynulost pohovoru,
analyzovat kariéru uchazece, abyste odhadli jeho silné a slabé stranky i jeho
zajmy;

pokladat jasné, jednoznacné otazky;

zadat ptiklady Gspésného a efektivniho vyuzivani znalosti, dovednosti a vloh;
posuzovat uchazece na zdkladé faktickych informaci, které jste obdrzeli o jejich
zkuSenostech a vlastnostech vztahujicich se ke specifikaci obsazovaného
pracovniho mista;

udrzovat si pod kontrolou obsah a ¢asovy rozvrh pohovoru.

Neméli byste:

provadét prilis pohovora najednou;

dopoustét se halo efektu nebo jeho protikladu;
zacinat pohovor nepfipraveni;

prilis rychle piejit k otazkam jdoucim do hloubky;

pokladat vicendsobné nebo navodné otazky;
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e vénovat pfiliS mnoho pozornosti jednotlivym silnym nebo slabym strankdm
uchazece;

e dovolit uchazec¢im, aby ptrechédzeli ml¢enim dllezité fakta;

e pfili§ mnoho mluvit nebo dovolovat uchazectim, aby zvanili;

e dovolit svym predsudkiim, aby zvitézily na vasi schopnosti objektivné posuzovat

zalezitosti (Armstrong, 2007: 385).

Dle mého néazoru jsou vSechny dulezité véci tykajici se pohovorti shrnuty vyse.
Nepovazuji za dilezité se vénovat podrobné zdsadam tykajicich se organizace pohovoru,
jako jsou napf. vhodna a pribéznd informovanost uchazece o prubehu a vysledcich
vybérového fizeni, klidny a pifijemny prostor pro pohovor, eliminovat ruSivé faktory, aj.
Pfijde mi ale zasadni zdlraznit pohled Koubka, ktery tik4, Zze jednim z cili pohovoru je
také zalozit ¢i vytvortit pratelsky vztah mezi organizaci a uchazecem. Vyvolat v uchazeci
pocit, Ze je posuzovan spravedlivé a slusnymi lidmi. V ptekladu to znamena, ze i vybérovy
pohovor a pribéh celého vybérového fizeni v souladu s pravidly mize byt nastrojem

vytvafeni dobré povésti organizace (Koubek, 2015:179).

Manazefi neziskovych organizaci zajiStujici vybeér nového pracovnika by si méli
uvédomit, ze spravné a korektni nastaveni a realizovani procesu vybéru vhodného
pracovnika, mize mit vliv i na danou organizaci. Zvlasté¢ pokud se jedna o poskytovatele
socialnich sluzeb, ktery si dlouhodobé buduje své dobré jméno v dané lokalité u odborné i

laické vetejnosti.

V neposledni fad¢ je také potfeba mit na paméti, ze u zajemcti béhem pohovoru a pii
nasledném testovani je potieba zjistovat, jaké jsou jeho silné stranky, protoze ty miize
dobry vedouci déle rozvijet. Dle Druckera by si vedouci pracovnik nemél pokladat otazku,
co kandidat umi a neumi. SpiSe by se mél ptat, jaké jsou jeho ptednosti a zda jsou to ty
spravné prednosti pro ptidélovany ukol. Jelikoz vykonost pracovnika muiZete budovat

pouze na jeho prednostech (Drucker, 2007:115)
Testovani uchazect

Jednou z metod vybéru pracovniki je i testovani uchaze¢t. Mam na mysli konkrétné
testovani schopnosti a znalosti. I kdyZ to neni nejpouzivanéjsi metoda, rozhodla jsem se ji

do teoretické ¢asti zafadit a to zde dvou duvodu.
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Prvnim divodem je fakt, ze z vyzkumné spravy, jejiz vysledky ohledné¢ metod
vybéru pracovnikii jsou shrnuty v Tabulce 3, je uvedeno, Ze malé neziskové organizace
vyuzivaji pfi vybéru novych zameéstnanci pravé metodu testovani to z 50%. Druhym
divodem je skuteCnost, ze forma urcit¢ho testovani je provadéna i pfi piijimani
zamé&stnancl v konkrétnich neziskovych organizacich, kterym se vé€nuji v empirické ¢asti

mé diplomové prace.

V praktické casti mé prace se dostaneme k tomu, Ze vramci vybéru nového
pracovnika probiha testovani uchazecovych schopnosti, znalosti a dovednosti. Nejedna se
ale o 7adny standardizovany test vytvofeny odborniky. Casteéné se to piiblizuje Sikyfovu
popisu testii schopnosti. Dle n¢j tyto testy umoziuji prozkoumat a posoudit specifické
znalosti a dovednosti uchazece pro vykon pozadované prace. Testovani probihd formou
modelovych situaci, kdy dostane uchaze¢ modelovy ukol, ktery ma splnit a pfi tom se

pozoruji jednotlivé oblasti potfebné pro vykon této prace (Sikyt, 2014:104).

Na zéklad¢ zkuSenosti z malych neziskovych organizaci a 1 informaci, které uvadi
Koubek, se testy pracovni zpusobilosti pouzivaji v malych firméch jen malo. Vyjimkou
tvofi ukdzky (vzorek) prace, kdy je uchaze¢ pozadan, aby ptedvedl, jak zvladne proveést

urcitou konkrétni praci, typickou pro obsazované pracovni misto (Koubek, 1996:96).

Vyse zminéné informace mé pfivadi k zdvéru, ze testovani pracovniki, které malé
neziskové organizace (viz Tabulka 3) oznalily jako z 50% vyuZivanou metodu vybéru
pracovniki, maji spiSe podobu praktického testovani na konkrétnich ¢innostech
specifickych pro dané pracovni misto. Tuto informaci vSak z obsahu zpravy neni mozné

ovetit.

28



2.2.4 Vybér vhodného pracovnika a jeho nastup

Cilem vybéru novych zaméstnanct je urcit, ktery z uchazect pravdépodobné nejlépe
splni pozadavky pro vykon prace, odborny riist i funkéni postup v organizaci (Sikyt,
2014:102).

V kapitoldch vySe jsem se vénovala zasadam spravného a efektivniho procesu
ziskavani a prabchu vybéru nového pracovnika. Tento proces zacind od analyzy
pracovniho mista, diky které je mozné dobie popsat a specifikovat dané pracovni misto,
nasleduje pak faze ziskavani a pomoci vhodné zvolenych technik vybirdni nejvhodnéjsiho
uchazece na danou pozici. Dobie nastaveny proces a dodrzovani zasad pfispéje k tomu,

aby manazer vybral vhodného uchazece.

Rada bych zminila jesté jeden aspekt, ktery mlze mit vliv na vybér uchazece. Pti
pohovoru a vybéru nového pracovnika se jen neposuzuje, zda mize a chce vykonavat
danou praci, ale také skutec¢nost, zda zapadne uchaze¢ do organizace — potazmo jeho tymu
(zminovano v uvodu kapitoly Vybérovy pohovor). M4 prace je zaméiena na malé
neziskovky poskytujici socidlni sluzby. Jedna se o spolecnosti, které dohromady citaji 12
pracovnikll poskytujicich dané sluzby — v ramci jednotlivych mini tymu, ktefi se navzajem
dopliyji a Gizce spolupracuji. Zaroven organizace ma své principy, poslani a vize, kterych
se drzi a které musi mit pracovnici ztotoznéné. Proto otazka zapojeni do tymu a organizace
je pii vybéru také dilezitd a je mozné slevit z pozadavkia. Dle Bélohlavka nemusi uchazec
vzdy perfektné plnit vSechny pozadavky mista, pokud jsou mezi spolupracovniky lid¢,
kteti jej doplni. Na druhou stranu se ocekava, Ze by i on mél zajistit schopnosti, které na

pracovisti chybi (B&lohlavek, 2003:11).

Na konci celého procesu je vybrani dle manazera nejlepSiho uchazece na dané misto.
»Nejvhodnéjsimu uchazeci, ktery pravdépodobné nejlépe spliuje pozadavky pro vykon
prace, odborny rust i funkéni postup v organizaci, je predana nabidka zaméstnani. Pokud ji
akceptuje, nasleduji formalni procedury spojené s pfijetim zaméstnance a uzavienim
pracovnépravniho vztahu“ (Sikyt, 2014:106). Pak piichazi dalsi faze — uvedeni pracovnika

do tymu a jeho zaskoleni.
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2.3 Adaptace a zaskoleni nového pracovnika

Po nastupu nového pracovnika zacina dalSi velmi dulezitd Cast prace vedouciho
pracovnika. Jeho ukolem je nového zaméstnance uvést do organizace, poskytnout mu
vSechny potfebné informace a ve spolupraci se sou¢asnym tyme i nutnou podporu, aby byl

schopen svou praci vykondvat co nejlépe, samostatné a dle zdsad dané organizace a sluzby.

M4 prace je zaméfena na poskytovatele socialnich sluzeb. Nejednid se o zadny
vyrobni podnik, coz klade rozdilné naroky na dané¢ho pracovnika. Velmi vystizné mi pfislo
konstatovani Dubna: ,, Ze vétSina profesiondlnich pracovnikii neziskovych organizaci jsou
vlastné ,,frontovi bojovnici®, kteti rozhoduji o image a vysledcich ¢innosti celé organizace,
nikdo je v podstaté nefidi (jsou vlastné fidicimi pracovniky sami sob¢&) a jsou vystaveni
mimofadné pozornosti 1 tlakiim vnéjSiho okoli (vetfejnosti). Jejich prace je mimoiadné
naro¢na a vyzaduje vysokou odbornost, umeéni jednat s lidmi ale jejich ¢innost je do znacné

miry spojena s poslanim.“ (Duben, 1996:191,192).

Vyse popsana role “frontového bojovnika* je naprosto vystizna pro pracovniky
organizaci, na které jsem se zame¢fila. Jejich uspéch a osvojeni si dané prace dle zasad, je
propojen s tspéchem celé organizace. Po jejich nastupu a pii zaSkolovani mize dojit
Kk mnohym chybam, které pak mohou mit nepfiznivy dopad na pracovnika, jeho klienty a

organizaci samotnou.

4

S ohledem na tyto skutecnosti se budu v praktické ¢asti vénovat praveé systému
zaskolovani. Z toho ditvodu je nutné byt obeznamen s teorii dané oblasti. V kapitolach nize
se pokusim z odborné literatury vybrat a rozebrat to nejpodstatnéjsi a hlavné vyuzitelné pro

malé neziskové organizace.
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2.3.1 Proces adaptace pracovnika

Adaptace nového pracovnika je posledni krok v procesu obsazovani volného
pracovniho mista (viz Obrazek 1). Je béznou praxi, Ze je tento proces pojmenovan jako
zaSkolovani a vétSinou se odehrdva béhem stanovené zkuSebni doby. Obsah a proces

adaptace/ zaskolovani se odviji od velikosti firmy, jeji struktury a zaméteni.

Adaptace zahrnuje formalni i neformalni procedury spojen¢ s:
e informovanim (skute¢nosti podstatné pro ¢innost v organizaci);
e odbornym zapracovanim (piivyknuti na podminky a pozadavky vykonavané prace,
osvojeni potfebnych dovednosti);
e socialnim zaGlenénim (pfivyknuti na socidlni vztahy na pracovisti) (Sikyf,

2014:108,109).

Orientace pracovnika jako soucast adaptace

V odborné literatufe je pouzivan pojem orientace pracovniku jako jedna z aktivit
adaptace (Koubek, 2015:192). Co je orientaci pracovnika mysleno? ,,Jde vlastné o fizeny
proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem prace, technologii,
specifickymi piedpisy organizace a jinymi piedpisy a vibec s podminkami, za nichZz bude
pracovnik vykonavat svou praci® (Koubek, 2015:192). Z vyse popsané definice je patrné,
ze se nejedna o zacvik na konkrétnich pracovnich tkolech a ¢innostech spojenych s danym
pracovnim mistem, ale jde spiSe o seznameni nového pracovnika s chodem, strukturou a

specifiky dané organizace — predani informaci.

Z informaci od Koubka jsem shrnula oblasti zahrnuté v orientaci. Orientace
pracovnika mé byt zamétena na tf1 oblasti:

e celoorganizaéni orientace — informace obecného rdzu, spolecnd pro vSechny
pracovniky (informace o organizaci, jeji personalni politice: bezpecnost pfi praci a
pfedchazeni nehoddm, odmény, vyhody, pracovni vztahy, aj.);

e skupinova ¢i tymové orientace — bliz§i informace o konkrétni skupiné, v niz je
pfislusné pracovni misto (obsahuje detaily a zvlaStnosti dané skupiny, pracovni
povinnosti a odpovédnost, materialni a technické zazemi, postupy a pravidla);

e orientace na konkrétni pracovni misto — jednd se o napli prace konkrétniho
pracovniho mista (Koubek, 2015:193,194).
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Koubek uvadi ptiklady informaci, které by méli byt obsazeny v orienta¢nim balicku,
ktery dostane novy pracovnik. Uvadi praxi ze zahrani¢i, kde jsou tyto informace predavany
Vv tisténé podobé. Sam konstatuje, ze se v naSi persondlni praci zatim nevénuje velka
pozornost pravé orientaci pracovnikll a tento proces je spiSe nahodily, intuitivni a mnohdy
jsou tyto informace ptfedavany neformalné prostiednictvim spolupracovniki (Koubek,
2015:194). Dale uvadi ptiklady ze zahrani¢ni, co by mélo byt obsahem orientacniho
balicku ptfedavaného pracovnikovi. Tento koncept a struktura orientace uvadéna Koubkem
je vyuzitelna ve velkych firmach. Muze byt ale inspiraci pravé i pro malé neziskové

organizace.

Dobte propracovany systém orientace pracovnika mulze zvysit efektivitu adaptace a
byt i casovou usporou. Vedouci pracovnik odpovédny za adaptaci nového zaméstnance ma
jasnou strukturu, pfipadné 1 materidly, které preda zaméstnanci komplexné, ne nahodile.
Tim je =zajiSténa systemati¢nost a vyhne se moznym nedorozuménim plynoucim

Z netplného sdéleni informaci.

U neziskovych organizaci — poskytovatelt socialnich sluzeb se Casto stava, ze
potiebuji rychle, aby novy pracovnik zacal piisobit v dané sluzbé, a zamétuji se prevazne
na zaSkoleni v oblasti pfimého vykonu prace. Tak muze dojit k opomenuti duilezitého
faktu, na kterém si praveé organizace (jeji vedeni) zakladaji. Coz je spravné pochopeni a
vykonavéni prace kazdého jednotlivce v souladu s poslanim, zdsadami a principy dané
spolecnosti a jejich sluzeb. Pravé zminéné poslani, zasady a principy a jejich vysvétleni by
m¢ély byt zahrnuty v procesu orientace pracovnika. Je zfejmé, Ze pokud s tim nebude novy
kolega obeznamen pii ndstupu, nebude ovéfeno spravné pochopeni, tak pak je velmi

nepravdépodobné, ze bude svou praci vykonavat spravné jiz od zacatku.
Odborné zapracovani

Organizace by méla mit definované Cinnosti v ramci urc¢it¢ho pracovniho mista, které
si novy pracovnik béhem adaptacni doby musi osvojit a také postup, jak toho dosahnout.
Armstrong poukazuje na fakt, Ze novi pracovnici se musi ucit a to chce ¢as. Aby dosahli
pozadované urovné vykonu. Délka uceni a intenzita se méni, ale je potieba zajistit, aby

k tomu dochazelo systematicky a planovité jiz od prvniho dne (Armstrong, 2007:396).
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Vétsinou byva pracovnikovi pfidélen mentor — zkuSenéjsi kolega, na kterého se
novacek obraci s dotazy nebo Zadosti o pomoc (Sedivy, Medlikova, 2011:94). V mensich
organizacich to mize byt pravé mentor, kdo poskytuje novému kolegovi podporu pfii

osvojeni dovednosti a znalosti pottebnych pro pifimy vykon prace.

Jelikoz jsem se zaméftila na poskytovatele socidlnich sluzeb a ne vyrobni firmu,
povazuji tuto ¢ast odborného zauceni v otdzce poskytovani socidlnich sluzeb za velmi
zasadni. Protoze pokud novy pracovnik nedostane spravné informace a navod, jak danou
sluzbu poskytovat a v souladu s jakymi zasadami, mize dojit nepiijemnostem: zhorSeni

situace klienta sluzby, k poskozeni dobrého jména sluzby i celé organizace.
Hodnoceni adapta¢niho procesu

Pro zajisténi spravnosti a efektivnosti adaptacniho procesu nového pracovnika je
nutné stanovit kompetentni osobu, ktera za pribéh zodpovida a bude jej realizovat.
V mensich organizacich se zpravidla jednd o piimého nadfizené¢ho ve spolupraci
se zkuSenym ¢i sluzebné star§im pracovnikem, ktery vykondva stejnou praci. Zaroven by

se oba pracovnici méli podilet na jeho hodnoceni.

Podstatnou soucéasti realizace adaptacniho procesu je také jeho formalni a neformalni
hodnoceni pfijatého pracovnika ze strany manazera. Neformalni hodnoceni probihd dle
potieby v prubéhu adaptacniho programu. Cilem je dosazeni potfebnych pracovnich cila a
pfipadné véasné rozpoznani problémil pracovniho vykonu a stanoveni zplisobu jejich
napravy. Formalni hodnoceni vede povéfend osoba az na konci adaptacni doby — zkuSebni
doby a vyhodnocuje se pribéh zaskoleni a setrvani pracovnika v dané organizaci (Sikyf,

2014:109).

PribéZnym a zavérecnym hodnocenim adaptace pracovnika neni jen ovéteni faktu,
zda danou praci vykonava dobie a v souladu s pozadavky. Hodnocenim mizZeme také
ziskat zpétnou vazbu o nastaveni vhodnosti postupii pfi vybéru pracovnika. Tento thel
pohledu pfinasi Armstrong. Neuspéch nového pracovnika miize pramenit z faktu, ze jsme
vybrali nevhodného c¢lovéka a méme Spatné nastaveny systém ziskdvani a pfijimani
novych pracovnikti. Nedostatky mizou byt napf. v nepfiméfeném popisu a specifikaci
pracovniho mista, Spatném vytipovani zdroji uchazeci, nevyhovujici inzerce a zptsob

pohovoru, nevhodné ¢i chybné pouzité testy ¢i predsudky a zaujatost pracovnikl
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provadégjicich vybér (Armstrong, 2007:367). Tento piistup hledani chyb i na své vlastni
stran¢ a snaha se z nich poucit je pro m¢ znamkou vysokych manaZzerskych znalosti a

dovednosti.

Doplnila bych, ze je vhodné se zaméfit piipadné i na pfehodnoceni nastavené¢ho
systému zaskolovani v oblasti odborné stranky spojené s vykonem dané pracovni pozice.
Ptipadné si vyzadat zpétnou vazbu k procesu zaskolovani v odborné oblasti od nového
pracovnika. Jelikoz je to opét mozny zdroj podnéti pro rozvoj a piipadné pienastaveni

adaptacniho systému.
Pfinosy dobie nastaveného adaptacniho procesu

»Spravnou adaptaci si manaZzer vytvari predpoklady pro nasledné Uspé$né fizeni a
vedeni podiizeného zaméstnance k vykonavani sjednané prace, dosahovani pozadované¢ho
vykonu a k realizaci strategickych cili organizace” (Siky¥, 2014:109). V piekladu to
znamena, ze energie, Cas a usili vynalozené pii spravném zaskoleni nového pracovnika se
nam vrati — mizeme tak ziskat kvalitniho zaméstnance, coz je velkd vyhoda zvlasté u

malych firem.

Dle Armstronga ma spravné uvedeni pracovnika dalsi vyhody:
snizovani nakladd a problémi spojenych s odchody nedavno piijatych pracovniki;
zvySovani oddanosti;

1
2
3. objasnovani psychologické smlouvy;
4. urychlovani pokroku v uceni;

5

adaptace na socialni prosttedi (Armstrong, 2007:396).

Podivejme se nyni blize na jednotlivé vyhody a jejich praktické dopady z pohledu

neziskové organizace poskytujici socidlni sluzby.

(1) Eliminovanim moznych divodii odchodu pracovnika v prvnich mésicich po
nastupu se vyhneme hlavné problémiim, které to miize mit v souvislosti se zajisténim a
poskytovanim socidlni sluzby. Vedouci potfebuji mit zajisténou kontinuitu poskytovani
sluzby a plnéni cilt stanovenych v projektech. Vybér nového pracovnika a jeho adaptace je
opét proces, ktery je naroCny nejen pro vedeni organizace, ale také pro soucasné

pracovniky, ktefi musi zajistit zastupnost a i pro klienty. Zvlasté u nékterych typi sluzeb a
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efektivni napliovani cili klienta.

(2) To, o¢ tyto organizace usiluji, je i ziskani hlavné oddaného pracovnika, ktery se
Ztotozni s poslanim spolecnosti a je schopen v zdjmu naplnéni posléani a potazmo i cil
vyvinout velké usili. Oddanost a angazovanost je jeden z prvkl typickych pro pracovniky
neziskovek. Zaroven velmi siln¢ ovliviluje vykonost a kvalitu odvadéné prace. Je potieba

na téchto vécech pracovat jiz od nastupu pracovnika a prubézné je upeviovat.

(3) Je vhodné jiz na zacatku - v prubéhu vybéru pracovnika a intenzivné pak praveé
v obdobi adaptace si ujasnovat s pracovnikem, co od n¢j spolecnost o¢ekava a zaroven co
on ocekava od ni. Pokud uZ v procesu adaptace jasné¢ pojmenujeme a vysvétlime, jaké
normy chovani a hodnoty od nového kolegy ocekavame, piedejdeme tim moznym
naslednym nedorozuménim a nepiijemnostem plynoucich z nenaplnéni ocekavani obou
stran. Jednim z hlavnich o¢ekévani zkoumanych organizaci je fakt, ze bude pracovnik
poskytovat sluzby v duchu podpory a ne pomoci. Je to jedno z o¢ekavani, které organizace
bere jako samoziejmé, ale novému pracovnikovi to byt jasné nemusi. Vzijemné
nepochopeni této rozdilnosti se muze odrazit na kvalité sluzby a je v rozpory s principy

organizace.

(4) Cim vice konkrétng a systematicky probiha proces zaskolovani v oblasti
odbornych dovednosti, tim rychleji je novy pracovnik schopen kvalitné a samostatné

vykonavat svétené ukoly (blize popsano Vv ¢asti odborné zapracovani).

(5) Pracovnici se najdou spravny vztah k praci v organizaci, pokud dobtfe prob&éhne
hladce i jejich adaptace na nové socialni prostfedi. Socialni aspekty — vztahy se
spolupracovniky jsou pro mnoho lidi velmi dualezité (Armstrong, 2007:396). Maji vliv i na
jejich motivaci dale praci vykonavat a na vykon. Tuto skutecnost potvrzuji i dotazovani
respondenti konkrétnich neziskovych organizaci. Zvlasté u pracovnikii neziskovek neni a
nemilze ani byt motivaci finan¢ni slozka. Jde spi§ o smysluplnost jejich prace a hlavné
pracovni kolektiv a prostiedi, ve kterém pracuji. Nekteti uvadéli, Ze motivaci jsou pro né i

piimo konkrétni lidé a vztahy s nimi.
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Nastaveni procesu adaptace — prib&hu zaskolovani se vénuji ve své praktické casti.
Jeho analyze, doporuceni, navrhu zmén vcetné vytvoreni podplirnych materialt

vyuZzivanych pii zaSkoleni, které organizace uvede do praxe.
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3 PRAKTICKA CAST

3.1 Cil prace a metodologie

Hlavnim cilem mé prace je analyzovat proces obsazovani volnych pracovnich mist
v konkrétni neziskové organizaci, nasledné¢ navrhnout zmény/ aktualizaci (vCetné

konkrétnich navrhii zmén dokumentl) a zavést je do praxe.

Cilem ma byt zefektivnéni procesu obsazovani volnych pracovnich mist v dané
organizaci, které muze piispét ke stabilizaci pracovniho tymu. Zaroven vystupy mé prace
maji byt ptimo prakticky vyuzitelné v konkrétni organizaci. Byly vypracovany dokumenty
do persondlni knihy a navrzena opatfeni pro dal$i rozvoj tykajicich se oblasti nize

jmenovanych.

Konkrétné€ se v procesu obsazovani pracovnich mist zamétim na:
e analyzu pracovnich mist a popis pracovnich mist;
e pouzivané metody ziskdvani pracovnikid a jejich vyznam pii vybéru nového
zamestnance;

e proces zaskolovani nového pracovnika.

Jedna se o Siroku oblast, ale jednotlivé procesy na sebe navazuji a je nutné se jim
vénovat jako celku. Vychazim také z toho, ze organizace ma jiz vytvofeny systém procesu

obsazovani volnych mist (Castecné zpracovany v podobé pisemnych pracovnich postupti
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véetné pouzivanych materialit) a postupuje podle néj. Jiz dlouho nebyl aktualizovan a

odpovédny pracovnik vnima v danych oblastech mozné nedostatky, které by rad odstranil.

Jedna se o pfipadovou studii s prvky aplikovaného vyzkumu, protoze zdkladnim
cilem mé prace je aktualizace procesu obsazovani volnych pracovnich mist v konkrétni
organizaci vcetné navrzeni zmén a vytvofeni podplrnych metodickych dokumentt
vyuzivanych vramci tohoto procesu. Zaméfeni mé prace odpovida aplikovanému
vyzkumu, protoze ,,odpovida na otdzky, které maji bezprostiedni vyznam pro praxi. Hleda

feSeni praktickych problémd,* (Hendl, 2005:39).

Zvolila jsem kvalitativni vyzkumnou strategii, jelikoz zkoumé oblasti, které neni
mozné nijak kvantifikovat a jedna se spiSe o popis chodu organizace se zaméfenim na
proces obsazovani volnych pracovnich mist. Strauss a Corbinova uvadéji, ze kvalitativni
vyzkum mize byt ,,vyzkum tykajici se Zivota lidi, pfib&hl, chovéani, ale také chodu

organizaci, spolecenskych hnuti nebo vzajemnych vztahti* (Strauss, Corbinova, 1999:10).

Hlavni techniky sbéru dat pro mou pifipadovou studii byly: zacastnéné pozorovani,
polostrukturované rozhovory s pracovniky organizace a také analyza dokumentil (internich
dokumentii organizace). Zucastnéné pozorovani bylo jednim z mych hlavnich zdroja
informaci. Dle Dismana se jednd o ,,styl vyzkumu, ve kterém vyzkumnik participuje na
kazdodennim zivot¢ lidi, které studuje* (Disman, 2008:305). Jelikoz v mé kompetenci je
posledni tii roky pravé personélni fizeni organizace vcetné obsazovani volnych pracovnich
mist, kterym se ve své diplomové praci vénuji, je mé ztotoznéni se studovanym prostiedim
velmi vysoké. Dle Dismana mij stupen ztotoznéni spada do kategorie participant jak
pozorovatel, jelikoz pln¢ participuji na chodu organizace a zaroven nezatajuji, ze délam
vyzkum (Disman, 2008:306). Zaroven i on upozoriiuje na mozné riziko ztraty nezbytného
odstupu objektivniho védeckého pozorovatele (Disman, 2008:306). Toho jsem si i ja
védoma, jelikoz se dostdvam do role vyzkumnika v ramci piipadové studie a zaroven
vedouci sluzby, kterd zodpovida a provadi samotny proces obsazovani volnych pracovnich
mist. Snazim se o naprostou objektivitu, i kdyz tak nékdy poukazuji na nedostatky mé

prace, kterych jsem si ale védoma.

Tuto piipadovou studii a vystupy z ni beru jako pifinosné. Je to moznost pro mdj
vlastni rozvoj v této oblasti personalniho fizeni, bude to mit pozitivni dopad pro organizaci

a tym — identifikace slabych mist, navrzeni zmén a jejich postupné zavedené do praxe.
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Respondenty jsou vSichni soucasni pracovnici: 12 pracovnikli zajistujicich
poskytovani péti socialnich sluzeb. Respondenti ud¢lili souhlas s pouzitim jejich vyjadieni
v mé diplomové praci. Povazuji za dilezité zminit i fakt, ze se nachazim v roli tazatele a
zarovenn vedouci sluzeb, kterd je nadfizena respondentim. Zvazovala jsem moZznost
zkresleni informaci vychdzejici z podstaty podiizenosti respondentii. Respondenti byli
seznameni s tim, ze se jednd o piipadovou studii, ze které mtizou oni i cela organizace
vytézit. Vzajemné muzeme identifikovat oblasti pro rozvoj a zménit nastaveni v procesu
obsazovani volnych pracovnich mist, které mlize mit pozitivni dopad na fungovani jejich
tymu. Respondenti jsou zvykli podilet se na zkvalitiovani své prace, sluzeb a vzdjemného
nastaveni vztahll v organizaci. PfindSeji podnéty, upozoriiuji na nedostatky. Stejné
oteviené hodnotili ve svych rozhovorech jednotlivé oblasti (pfinosy, zapory, oblasti pro

zlepSeni). Byla jim dana moznost neodpovidat, kterou nevyuzili.

Povazuji za dilezité pro lep$i orientaci pfiblizit strukturu organizaci a jejich

zaméteni, které jsou predmétem mé ptipadové studie.
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3.1.1 Vzajemné propojeni, organizacni struktura

Jednd se o dvé obecné prospésné spolecnosti poskytujici socidlni sluzby Jurta a
Agentura Osmy den. Oficialné se jednd opravdu o dva samostatné subjekty, které maji
rozdilné obsazeni na pozicich feditelll, ¢lenli dozorcich a spravnich rad. Zaroven jsou
fediteli 1 pracovniky vnimény jako jeden celek a tak na né€ 1 v celé praktické ¢asti pohlizim.
Diivoda je né€kolik:

e historicky vyvoj: Jurta po Sesti letech svého fungovani a rozsifovani sluzeb dala
zaklady a podnét pro vytvoreni samostatného subjektu Agentury Osmy den, ktera
doplnila aktivity Jurty o navaznou sluzbu — sluzbu podporovaného zaméstnavani;

e vzédjemné propojeni a ndvaznost poskytovanych socialnich sluzeb;

e stejné sdileni zasad a principli uplatiiovanych pii poskytovani socialnich sluzeb;

e jeden clovek na pozici vedouci socialnich sluzeb, ktery zodpovida za kvalitu a
rozvoj poskytovanych sluzeb, dosahovani cili a personalni fizeni v obou
spolecnostech;

e propojenost mini tymd a pracovnikii obou organizaci (porady, vzd¢lavani,
supervize);

e uplatiiovani stejnych postupti v oblasti personalniho fizeni.

Pro lepsi orientaci dokladdm organizaéni strukturu obou spole¢nosti (Obrazek 3).
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Obriazek 3. Organiza¢ni struktura obecné prospéSnych organizaci

JURTA, o.p.5. Agentura Osmy den, 0.p.s.
zakladatelé rakladatelé
dozoréi rada spravni rada dozoréi rada spravni rada
Faditel reditelka

. "

vedouci socidlnich

sluieb
| | | |
Socialni
Podpora socialni Socidlng "
samostatného - ¢ uticke rehabilitace —
bydlenif :Ehﬂhr::,'::ﬁi;k Eras:n ke podporované
Chranéné bydleni P Y zaméstnani
3 pracovnici/ 2 pracovnici/ 4 pracovnici/ 3 pracovnici/
D&gin a Usti n_/L DEcin a Usti n.fL DECin a Usti n./L D&gin a Usti n/L

Zdroj: autorka, vlastni zpracovani

Z vySe uvedenych divodd budu v dalSich kapitolach hovofit o organizaci

V jednotném cCisle a také k ni tak piistupovat.
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3.1.2 Zaméreni organizace

Jednd se o obecné prospéSnou spolecnost, ktera poskytuje socidlni sluzby na
Décinsku a Ustecku a k dispozici mé tii kontaktni mista. Zajistuje pét druhi sluzeb:
e sluZba socialné terapeutické dilny (Usti nad Labem, D&&in Nebocady);
e socialni rehabilitace — pracovni trénink (DéCin Nebocady);

1

e Socialni rehabilitace — podporované zaméstnavani (Décin, Usti nad Labem);

e Podpora samostatného bydleni (D&¢in, Usti nad Labem);

e Chranéné bydleni (Décin).

Cilovou skupinou sluzeb jsou lidé s riznym zdravotnim postizenim (z pobytovych
sluzeb a rodin) a mladez pfipravujici se na odchod z Gstavni péce (z détskych domova,

vychovného ustavu).

V ramci sluzeb je poskytovana podpora lidem, kteti chtéji ziskat ¢i udrzet dovednosti
potiebné v bézném zivote, natrénovat si dovednosti pro budouci zaméstnani, ziskat placené

zaméstnani v bézné firme a nasledné se osamostatnit - bydlet mimo ustav ¢i rodinu.

Organizace ma 1 dalsi cile a aktivity krom¢ ptimého poskytovani sluzeb. Jedna se
hlavné o vzdélavani a Skoleni v oblasti funkéni podpory klientti v procesu transformace
pobytovych sluzeb, osvéta, angazovanost na jednotlivych trovnich samospravy majicich

dopad na poskytovatele socialnich sluzeb.

42



3.1.3 Personalni rizeni organizace

V soucasné dob¢ je persondlni fizeni v kompetenci vedouci socidlnich sluzeb (dale
jen vedouci). Personalni administrativu zajistuje ve spolupréci s vedouci administrativni
pracovnice spole€nosti. Jednd se o nalezitosti pfed nastupem do zaméstnani a vystaveni
pracovnich smluv, povinného S$koleni, zapracovani vykazii a podkladi pro vyplaty.
Vedouci také konzultuje urcité kroky s feditelem spolecnosti a nasledné je realizuje po
vzajemné dohodé. S teditel jsou konzultovana rozhodnuti v oblasti personalni strategie
spolecnosti - pocet pracovnikll s ohledem na vysi pfidélenych dotaci ¢i realizovanych
projektl, vySe mezd, konzultace ohledné nastaveni cili a pracovniho vykonu zaméstnanct

s ohledem na vytyc¢ené cile.

V plné kompetenci vedouci je pak nésledné obsazovani volnych pracovnich mist,
hodnoceni pracovnikd, fizeni jejich vykonu, prubézné vzdélavani a rozvoj a vedeni tymu.
Aktualni situace a pfeneseni kompetenci v oblasti personalniho fizeni ve vétSinové mife na

vedouci vSak probéhlo zhruba pted tfemi lety.
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3.2 Analyza a popis pracovnich mist

3.2.1 Popis vychozi situace

Organizace ma vypracovanou personalni knihu, jejiz soucasti je i popis pracovniho
profilu jednotlivych pozic v organizaci. Zaroven je stanovena napli prace, kterd blize
specifikuje zodpovédnost za konkrétni tkoly a ¢innosti vykonavané v ramci dané pracovni
pozice. Jedna se o obecny popis pracovni pozice a napln¢€ prace pracovnika v socidlnich

sluzbach a socialniho pracovnika.

Popis pracovniho mista vcetn¢ blizsi specifikace neni nikde popsan. Coz ale
neznamend, ze by si vedouci ¢i pracovnici neuvédomovali rozdilnost konkrétnich mist a
jejich pozadavky. Vedouci dokdze popsat s ohledem na pozadavky konkrétniho mista
oblasti, které u zadatelll pti pohovorech cilené hled4 nebo je na dané véci upozoriiuje. Coz
potvrzuje i jedna z pracovnic sluzeb bydleni: ,, Bylo mi receno, Ze pracovni doba je dost
riiznd. Hlavnée odpoledne az do vecera. ProtoZe lidi chodi do prdce a mizZu s nima
pracovat, az se vrdti z prdace. To sem si na zacatku neuvédomila a musela sem si to
rozmyslet, protoze mam deti a manzela.” Pii pohovorech se casto zkouma, zda je
pracovnik spiSe pecujici si podporujici typ a to na piikladech feSeni modelovych situaci.
Poskytovat podporu a ne pomoc je jedna ze zasad poskytovani sluzeb, na které si

spolecnost zaklada a cilené ji zjist'uje pti pohovorech i praktickych zkouskach.

Soucasny popis pracovni pozice je ale velmi obecny a nejsou v ném obsaZena
vSechna konkrétni specifika. Je zde urcitd rozdilnost u pracovni pozice socialniho
pracovnika a pracovnika v socidlnich sluzbach, ale jen minimalni. Pro bliz§i predstavu

dokladam vynatek z personalni knihy Agentury Osmy den
»Socialni pracovnik

(1)  Kovalifikace: kvalifikaéni pozadavky dle Zakona 108 o socialnich sluzbach.
Vyhodou jsou dal§i odborné znalosti z oblasti alternativni komunikace, kariérového
poradenstvi a z oblasti uplatnéni osob se zdravotnim postizenim na trhu prace (a

souvisejicich zakont).

(2) Pracovni profil: zdkladnimi odpovédnostmi socidlniho pracovnika je poskytovani

sluzby dle vnitinich pravidel a metodiky dané sluzby Agentury Osmy den, o.p.s. a dle
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Zakona 108 o socialnich sluzbach a standardl kvality socidlnich sluzeb (a orientace v
téchto dokumentech), vyhledavani vhodnych zajemct o sluzbu a jednani s nimi, podpora
uzivatele pii osvojovani a upevilovani dovednosti a podpora pii vyhleddvani a udrZeni
pracovniho mista, navazovani a rozvijeni kontakti s dal$imi organizacemi i jednotlivcei,

které ptispéji k napliiovani cili uzivatele, fadné administrovani sluzby.

(3) Hlavnimi osobnostnimi pfedpoklady: dobré vyjednavaci, komunikaéni a
diplomatické dovednosti, rozvinuté prezentacni a organizacni dovednosti, pracovni
flexibilita, systematické ale i tvofivé mysSleni, pracovni samostatnost, schopnost nést

odpovédnost, aktivni a konstruktivni ptistup k feSeni problémi.
Pracovnik v socialnich sluzbach

(1) Kvalifikace: kvalifikatni pozadavky dle Zakona 108 o socidlnich sluzbach.

Vyhodou jsou dalsi odborné znalosti z oblasti alternativni komunikace a efektivniho uceni.

(2)  Pracovni profil: zakladnimi odpovédnostmi pracovnika v socialnich sluzbach je
poskytovani sluzby dle vnitinich pravidel a metodiky dané sluzby Agentury Osmy den,
0.p.s. a dle Zakona 108 o socidlnich sluzbach a standardd kvality socidlnich sluzeb (a
orientace v téchto dokumentech), nabidka sluzby potencidlnim zdjemciim a jednani s nimi,
podpora uzivatele pfi osvojovani a upeviiovani dovednosti a podpora pii vyhledavani a
udrzeni pracovniho mista, navazovani a rozvijeni kontaktli s dalS§imi organizacemi 1

jednotlivei, které piispéji k napliiovani cili uzivatele, fadné administrovani sluzby

(3) Hlavnimi osobnostnimi ptedpoklady: dobré komunika¢ni dovednosti, schopnost
predavat teoretické a praktické znalosti a dovednosti, pracovni flexibilita, tvofivé mysleni,
pracovni samostatnost.

(Agentura Osmy den, Personalni kniha)

Ve stejné podobé s minimalni rozdilnosti v popisu profilu jsou definovany pracovni
profily i v personalni knize Jurty. Z toho vyplyva, Ze je stejny popis pro danou pozici bez
ohledu na to, v jaké sluzbé¢ je pracovnik zaméstnan. Vedouci potvrzuje fakt, i kdyz se jedna
o stejnou pozici pracovnika v socidlnich sluzbach, specifikace a podminky tohoto
pracovniho mista jsou v kazdé sluzbé velmi rozdilné. Toto tvrzeni je mozné ovéfit i
v Ptiloze 4 a 5. S ohledem na to pfipousti, Ze je soucasné vymezeni pracovniho mista
nedostacujici. Vnima nedostatek ve skutecnosti, ze podrobnéjsi popis pracovnich mist neni
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nikde pisemné zaznamenan, coz by mohlo zpusobit komplikace, pokud by doslo ke zméné
osoby na pozici vedouci sluzeb, kterd by pak neméla dostatek informaci o specifikach a

pozadavcich na dané misto potiebnych pro vybér vhodného pracovnika.
3.2.2 Proces analyzy, vytvoieni popisu pracovniho mista

V prvni fad€ vedouci na zaklad¢ své znalosti konkrétnich pracovnich mist v danych
sluzbach a mistech poskytovani identifikovala potifebu analyzovat, popsat a specifikovat
celkem tfindct pracovnich mist v organizaci, které se bezprostifedné tykaji péti

poskytovanych socidlnich sluzeb.

Tabulka €. 5: Prehled pracovnich mist v organizaci ¢lenén dle sluZeb a mista vykonu

Socidlni sluzba Misto vykonu prace Pracovni pozice

Pracovnik v socidlnich
Socialné terapeutické dilny Usti nad Labem sluzbach

Socidlni pracovnik

Pracovnik v socialnich
Socidlné terapeutické dilny Décin sluzbach

Socialni pracovnik

Socidlni rehabilitace — pracovni s Pracovnik v socidlnich
o Décin -

trénink sluzbach

Socidlni rehabilitace — pracovni

trénink (mladez z détskych Dé&cin, Usti nad Labem | Socialni pracovnik

domovu)

Pracovnik v socidlnich

Socialni rehabilitace — vy i "y
Décin, Usti nad Labem | sluzbach

podporované zameéstnavani o -
Socidlni pracovnik

Pracovnik v socidlnich
Podpora samostatného bydleni Dé&&in, Usti nad Labem | sluzbach

Socialni pracovnik

Pracovnik v socidlnich
Chranéné bydleni Décin sluzbach

Socidlni pracovnik

Socidlni sluzby (vSechny) Dé&cin, Usti nad Labem Vedouci socidlnich sluzeb

Zdroj: autor, vlastni SetFeni
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Aktudlni potfebou organizace je analyzovat a popsat pracovni mista, na které
Vv nejbliz§im obdobi (druhy kvartal 2015) budou pfijimani a nasledn¢ zaSkolovani novi
pracovnici. Cilen¢ jsem se tedy zaméfila na pozici pracovnika v socidlnich sluzbach ve
sluzbé socialné terapeutické dilny (dilny v Usti nad Labem) a pozici pracovnika

Vv socialnich sluzbach v socialni rehabilitaci — podporovaném zaméstnani.

V prvni fad€ jsem jakoZto vedouci dané organizace provedla analyzu téchto dvou
pracovnich mist. Ridila jsem se strukturou a okruhem otazek doporu¢ovanych Koubkem
(viz Priloha 1), na které jsem si odpovédéla, odpovédi zapsala. Popisy analyz obou
pracovnich mist jsou uvedeny v Pfilohdch 2 a 3. Koubek uvadi jako jeden ze zdroji
informaci pfi analyze pracovniho mista také pracovnika zafazené¢ho na daném pracovnim
misté (Koubek, 2015:75). Nasledné jsem tedy ovéfila, zda mnou provedena analyza se
neli$i od vnimani daného mista pracovniky na téchto pozicich. Cilen¢ jsem se doptavala

konkrétnich pracovnik béhem rozhovord.

Z rozhovort vyplynulo, Ze pracovnici na konkrétnich pozicich a sluzbach dokazou
velmi dobfe vystihnout specifika daného mista a jeho naro¢nost. Ptala jsem se jich, ¢im je
sluzba specificka a jaké vlastnosti, pfedpoklady by mél urcit€¢ mit pracovnik na této pozici.
Pracovnice ze sluzby socidlné terapeutické dilny odpovédéla nasledovné, coz dle mého
vystihuje naro¢nost sluzby naprosto ptesné: ,,Variabilita sluzby, ...clovek musi byt strasnée
kreativni a vymyslet porad v uvozovkach jak ty stejny véci delat ale jinak, aby to ty klienty
porad ucilo a zaroven bavilo, aby to nebylo porad stejny. ....Je to psychicky ndrocny,
neustdale udrZovat pozornost klientii, stale vymyslite dalsi a dalsi cinnosti Fizeny.
...kreativita, samostatnost, prinaset nove napady, trochu Sikovnej, aby ty véci dokazal sam
vyrobit, aby to pak mohl naucit toho druhyho, trpélivej a hledat jiny cesty, prizpusobyvej,
ta prdce se casto meni, néco naplanujete a klienti to délat nechtéj tak se prizpiisobit ty

¢

situaci.

Pracovnik v socidlnich sluzbach - sluzba socialni rehabilitace — podporované

zaméstnani

Pfi analyze mista pracovnika v socialnich sluzbach ve sluzbé socialni rehabilitace —
podporované zaméstnani potvrdila pracovnice velkou rozdilnost tohoto mista oproti
ostatnim. Ta spoc¢iva ve skloubeni nékolika rozdilnych oblasti, které musi pracovnik

pojmout: oblast socidlni prace s cilovou skupinou osob se zdravotnim postizenim, oblast
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“prodejce — obchodnika®™ a personalisty. ,,Je to z tretiny obchod'ak, z tretiny personalista.
Musi zajistit, aby viechny ty nalezZitosti byly v poradku a z tretiny socialni pracovnik, ktery
jakoby umi komunikovat s téma lidma a vidi vSechny ty dalsi aspekty toho clovéka, které je
potrieba resit, aby se mu pomohl zkvalitnit ten jeho Zivot. ProtoZe vSechno se vSim souvisi,
protoze kdyz se nevyresi i ty dilci problémy nebo se mu neukaze cesta, tak se to odrazi i v ty
praci.

Stejné tak byla potvrzena i shoda v pozadavcich na pracovnika (znalost a vlastnosti),
které klade toto pracovni misto. ,,Komunikativnost, nebat se telefonovat a mluvit s lidma.
Zakladni povedomi o pracovnich a pracovné pravnich vecech, znalost cilové skupiny,
specifika cilovy skupiny, vyznal se v legislativeé dotaci, povédomi o tom celém systému
socialnich sluzeb. Peclivost, spolehlivost, komunikativnost, pribojnost mozna trochu — to
je to aby se nebadl zvednou telefon a telefonovat, umét vyjednavat s urady. Peclivost a

zodpovédnost, kdyz néco zacne, aby to dotahl.

Sluzba je poskytovana na dvou mistech. Analyza neprokazala odlisnosti v charakteru
prace ani v narocich na danou pozici, kterd by byl ovlivnéna mistem vykonu prace. Je
mozné tedy vytvofit jeden popis pracovniho mista, ktery je mozné uplatnit na danou pozic
Vv této konkrétni sluzbé bez ohledu mista vykonu. Situace u druhé zkoumané pracovni

pozice ve sluzbé socialné terapeutické dilny je vSak odlisnd, coz je uvedeno nize.

Pracovnik v socialnich sluzbach — sluzba socialné terapeutické dilny (dilny v Usti nad

Labem)

I u tohoto mista se pohled vedouci i pracovnikli na specifika prace a z toho
plynoucich pozadavkii na pracovnika shodoval. Analyza pracovniho mista potvrdila fakt,
ze neni mozné pouzit stejny popis pracovniho mista pro vykon jedné pracovni pozice:
pracovnika v socialnich sluzbach na obou mistech poskytovani sluzby. Sluzba je
poskytovana v D&¢iné (Nebo¢adech) a Usti nad Labem. Zaméfeni dilen je ale velmi
ovlivnéno prostory, které ma organizace k tomuto Gcelu k dispozici. To potvrzuje i jedna
Z pracovnic: ,,0dlisny to je, i kdyz je to stejna sluzba, je to odlisny. Tady v tom pripadeé je
to o tom prostoru. Tam (v Nebocadech) je prostor...Neni to tam tak ndarocny na pripravu.
Tady kdyz ti vypadne plan, tak mizete jen sedet a koukat, tam muZete vyuzit vnéjsich

podnétii z okoli. *
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Na kontaktnim misté v D&in€ jsou vyuzivany navic rizné redlné dilny: dievatska
dilna, pradelna, kuchyn a farma (zahrada se zahony, zvifata) a od toho se odviji i trénované
¢innosti a aktivity pracovnika jak pii ptfipraveé Cinnosti tak pii jejich konkrétni realizaci.
V Usti zas se jedna o uzavieny prostor: velkd mistnost pro trénink riiznych &innosti a
kuchyftika a neni zde propojeni na realné provozy s dal$imi zaméstnanci. Zde se pracovnici
vénuji spise vzdélavacim aktivitam, ru¢nim pracim, nacviku socialnich dovednosti,
nacviku vafeni. Rozdilnost popsala i pracovnice z dilen v Usti, kterd ma ale zkuSenost i
s praci v dé¢inskych dilnach: ,,Celej den — celou tu dobu kdy jsou tu klienti, jsem s nima
Vjedny mistnosti. V jurté (Nebocadech) je prostor otevienej, takze se jakoby miiZe
Z jednoho prostoru odejit tieba k tem zviratum nebo na zahradu, nebo kamkoliv jinam.
Tady jsem V podstaté jako by zavieny na jednom misté a musite po celou dobu zabavit
klienty Fizenou cinnosti. V Nebocadech je to zas narocny na fyzickou praci. Psychicky je
(v Usti)...Oni musi plnit iikoly, které jim nékdo zaddava a prace socialniho pracovnika je i
treba kydat osli trus a chodi ven i kdyz neni dobré pocasi. V tom je to taky jiny, protoze

tam jsou navdzany na ty dany provozy.

Obsah analyzy obou pracovnich mist sepsany vedouci sluzeb byl porovnan
s informacemi od pracovnikll a nebyly zjistény zadné rozdilnosti v obsahu a bylo mozné
odsouhlasit finalni podobu analyz danych pracovnich mist. (viz Pfiloha 2 a 3) Nasledné
byly zpracovany pisemné popisy konkrétnich pracovnich mist (viz Pfiloha 4 a 5), které
byly predloZeny ke konzultaci pracovnikim, kteti jsou v soucasné dobé zatazeni na téchto

mistech. Pracovnici se vyjadfili, ze je popis vystizny a nenavrhly dalsi upravy.

Finalni podoba popisu pracovnich mist byla zaflenéna do personalni knihy
organizaci — pro lepsi piehlednost byla vclenéna jako samostatnd piiloha tohoto
dokumentu, na kterou je v texu odkazovano. Pii jejich aktualizacich bude vyménéna jen

ptiloha Personalni knihy a nemusi se provadét tiprava hlavniho textu.

Popis pracovnich mist byl nésledné jesté vedouci sluzeb porovnan s obsahem néplné
prace na dané pracovni pozici. Napln prace korespondovala s udaji obsazenymi v popisech
pracovnich mist. Byly provedeny jen mens$i zmény — zdlUraznéna i odpovédnost za
spravnost napf. vedeni dokumentace a evidenci a aktivita pii svém kvalifikaénim rozvoji

(povinnost vzdé¢lavat se v oblasti socialni prace).
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3.2.3 Vystupy z provedenych analyz pracovnich mist

Podstatnym zjisténim je fakt, Ze 1 kdyZ nema organizace aktualizovany popis
pracovnich mist, uvédomuje si vedouci i pracovnici, jaka jsou specifika jejich prace a jaké
jsou kladeny pozadavky na pracovniky. Coz je zohlediiovano i1 pii vybéru novych

zameéstnancu.

Zaroven provedené analyzy potvrdily, Ze 1 kdyz se jedna o stejnou pozici: pracovnik
Vv socialnich sluzbach, popis a specifikace daného mista je velmi odlisné a neni mozné tedy
pouzivat jednotny popis pracovniho mista pro danou pozici ve vSech sluzbach. Rozdilnost
je dana piedevsim typem sluzby a jejim charakterem, ktery navazuje na potfeby a moznosti
cilové skupiny dané sluzby. Od toho se odviji vSechna dalsi specifika dané pozice a
pozadavky na pracovnika. Rozdilnost je patrnd pii porovnani popisu pracovnich mist

uvedenych v Ptiloze 4 a 5.

Pisemné vystupy:

e pisemné zpracovani analyzy konkrétnich pracovnich mist: pracovnika v socidlnich
sluzbach ve sluzbé socialné terapeutické dilny na kontaktnim misté v Usti nad
Labem, pracovnika v socidlnich sluzbach ve sluzb& socialni rehabilitace —
podporované zaméstnavani. Tyto analyzy slouzi jako soubor informaci vyuzitych
pfi sestaveni popisu pracovnich mist (viz. Ptiloha 2 a 3);

e popis a specifikace pracovnich mist u vySe zminénych pracovnich pozic, které byly
vélenény do Personalnich knih spole¢nosti (viz Ptiloha 4 a 5);

e Uprava textu v personalni knize v kapitole pracovni profily — odkaz na popisy

pracovnich mist jako samostatné piilohy tohoto dokumentu.

Doporuceni:

e provést ve spolupraci s pracovniky konkrétnich sluzeb analyzu i dalSich pracovnich
mist uvedenych v Tabulce 5, na zakladé toho vytvoftit konkrétni popis pracovnich
mist. Tyto dokumenty jako dal§i samostatné ptilohy piidat do personalnich knih;

e na zaklad¢ informaci uvedenych v popisech pracovnich mist se zaméfit na pribch
procesu vybéru pracovnikli — zda jsou zjiStovany vSechny potfebné informace
behem pohovorl a praktického testovani, na zéklad¢ kterych je mozné odvodit, ze
ma uchaze¢ pro vykon dané pozice potfebné predpoklady (dovednosti, znalosti,

vlastnosti). Pfipadn¢ navrhnout zmény a zavést do praxe. Naplnéni tohoto
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konkrétniho doporuceni se budu vénovat v nasledné kapitole 3.3 Ziskavani a vybér
pracovnika;

provést aktualizaci procesu zaskolovani nového pracovnika. Zda je v pribéhu
procesu vénovana pozornost vSem c¢innostem a specifikim plynoucich z popisu
prace. Na zaklad€ toho ptfehodnotit oblasti zaskolovani, jejich formu a zavést do
praxe. Naplnéni tohoto konkrétniho doporuceni se budu vénovat v nésledné
kapitole 3.4 Proces adaptace nového pracovnika;

S popisem pracovniho mista seznamit pracovnika po ndstupu a dat mu jej
k dispozici;

provadét aktualizaci popisu pracovnich mist minimalné jeden krat za rok. Pokud
dojde k zménam ve sluzbach, tak aktualizaci provést hned nasledné po realizaci
zmény. Zmeénou ve sluzbach je minéno: zména pracovniho prostoru (piestéhovani

kontaktniho mista), v nabidce sluzby — rozsifeni nabizenych aktivit, cilové skupiny.
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3.3 Ziskavani a vybér pracovnika

V této Casti jsem se zaméfila na analyzu soucasného stavu ziskdvani a vybéru novych
pracovnikll. Zohlednila jsem i provazanost s popisy pracovnich mist, které¢ byly vytvoreny
béhem piipadové studie. Podklady pro analyzu byly hlavné:

e informace ziskané zuCastnénym pozorovanim: mé praktické zkusenosti z pozice

pracovnika odpovédného za tento proces;

e informace z rozhovorti pracovnikl, ktetfi prosli procesem v dané organizaci
(zpétna vazba a ovéfeni funkénosti procesu nejen z pohledu vedouci, ale i druhé
strany, identifikace oblasti pro zménu);

e personalni kniha organizaci;

e popisy pracovnich mist;

e odborné znalosti uvedené v teoretické Casti mé prace.

Na zaklad¢ analyzy pak byla vytvofena doporuceni, kterd budou ndsledné uvedena

do praxe.
3.3.1 Ziskavani pracovniki

Popis soucasného stavu

V souCasné¢ dobé je zaméstndno v organizaci 12 pracovnikii poskytujicich sluzby.
Ztoho 6 znich bylo zatazeno do vybérového fizeni na doporuéeni jiného pracovnika
organizace. Druhou nejcastéjsi metodou ziskavani pracovniki je inzerce na
specializovaném serveru neziskovky.cz, ktery je napojen na portal jobs.cz. Takto se o
volném misté dozveédéli 4 soucasni pracovnici. Organizace pii obsazovani volného mista
nejprve oslovi své soucasné zameéstnance a pozada o jejich aktivitu a spolupraci, jelikoz se
jednéd o vybér kolegy, ktery bude soucasti pravé jejich tymu. Pokud neni navrzen zadny

vhodny kandidat, je vyvéSen na pracovnim portalu inzerat.

V poslednich dvou letech byla vyuZivana i metoda spoluprace s Uradem prace, ktery
umoznoval ziskat ro¢ni piispévek na mzdu pracovnika vramci projektu. Organizace
vznesla pozadavek na dané pracovni a pracovnice Ufadu prace néasledn& vytipovala
nejvhodnéjsi uchazece a doporucila jej k vybérovému fizeni v organizaci. Na dvé takto
obsazena pracovni mista bylo doporuceno celkem 5 zdjemcl. Za ptinos povazuje

organizace fakt, ze se jednalo o individualni spolupraci s Utadem prace — volnd pracovni
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pozice nebyla inzerovana na jejich portdlu, ale pracovnice nejprve provedla predvybér
uchazecl na zaklad¢ pozadavki a kritérii organizace. Tim byla sniZzena ¢asova naro¢nost
pro vedouci a tato spoluprace se ukézala byt efektivni (jak po Casové strance, tak i po
finan¢ni — dotace na mzdu). Obdobné projekty se chystaji i na dalsi obdobi a spole¢nost
pocita s jejich opakovanym vyuzitim. I pfes velkou vyhodu v podobé plné hrazenych
mzdovych nakladl na obdobi az jednoho roku se rozhodla organizace dvé dalsi mista timto
zptisobem neobsadit, jelikoZ v té dobé doporuéeni zajemci Utadem prace nespliovali zcela
stanovend kritéria a neprosli pies vybérovy pohovor do dal§iho kola praktické zkousky.
Organizace nechce na ukor mozné spory financi na mzdy snizovat pozadavky na nového

pracovnika, jelikoZ by to m¢lo dopad na kvalitu prace a i fungovani soucasné¢ho tymu.

Analyza sou¢asného stavu
Analyza byla provedena na zdkladé informaci ziskanych béhem zicastnéného
pozorovani, rozhovori s pracovniky a analyzou internich dokumenti organizace

(personalni kniha, text zvetejiiovanych inzerata).

Bylo zjisténo, ze organizace preferuje ptimé doporuceni soucasnym pracovnikem,
jelikoz ti znaji kulturu organizace, specifika prace a jsou schopni na zakladé toho
posuzovat vhodnost kandidata. I pies pfedchozi doporuceni sou¢asného zaméstnance, musi
projit zajemce standartnim procesem tfikolového vybéru: zaslani zivotopisu a motivacniho
dopisu, nasledné pohovor a prakticka zkouska. To potvrzuji i pracovnici: ,, Ze je volné mist
vV Jurté sem se dozvedéla od Petry, kterd tam pracuje a ta mi iekla, co mam udélat...Zadny
inzerat nikde nebyl.” Zpozice vedouci mohu fici, Ze novi kolegové doporuceni
soucasnymi zaméstnanci se v praxi velmi dobie osveéd¢ili, zaroven i pracovnici je vnimaji
jako platného ¢lena mini tymu (tym dané sluzby), a proto organizace bude dale preferovat

doporuceni zajemce soucasnym pracovnikem.

Druhou nejvyuzivangjsi metodu ziskani nového pracovnika je inzerce na webovém
portalu jobs.cz, na ktery odkazuje specializovany portal pro neziskové organizace
neziskovky.cz. Inzeraty nejsou na jinych mistech zverejiiovany. Jelikoz se jedna o velky
pracovni portal, upustila organizace od inzerce pres Utad prace ¢i vyvéeni na svych
webovych strankach. Povazuje inzerci jen na jednom misté za dostacujici, coz potvrzuje 1

fakt, ze na kazdé inzerované misto se piihlasi zhruba 25 — 30 zajemcu.
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Porovnanim obsahu naposledy zvefejnéného inzeratu s doporu¢ovanym obsahem
definovanym v teoretické ¢asti mé prace, byly zjistény nasledujici skutecnosti:

e inzerat je struény a vystizny. Jsou uvedeny vSechny zasadni body: pracovni pozice,
organizace a jeji piedstaveni, struény popis naplné prace, co organizace nabizi
misto vykonu, co vyzaduje od zajemce, platové podminky, jak dal postupovat —
jaké dokumenty a komu zaslat. Coz potvrzuje i jedna z pracovnic, kterd reagovala
na inzerat: ,, Bylo to prehledny, na zdklade toho jsem si uméla predstavit, zhruba o
co se bude jednat. “

e inzerat dokaze zaujmout. ,,Zaujal mé taky tim, Ze tam byl duraz v inzerdtu na
moderni pracovni postupy a pristupy.

e je pravdivy, odpovida realité: ,, Podminky v inzerdtu se shoduji s praxi. Nevybavuji

si nic, co by mi bylo slibovano, a nedostala bych. *

Analyza internich dokumentti ukazala, Ze popis ziskavani pracovnikli v personalni
metodice neodpovida soucasné praxi. Jedna se o popis procesu, ktery neni v soucasné dobé
uplatiiovan. Je zde uvedeno: ,,Poptavka po pracovnicich je vyvésena na UP Dé&&in, UP Usti
nad Labem, webovych strankach organizace a vybranych serverech zaméstnanosti v
neziskovém sektoru. Klicova jsou také osobni doporuceni a osobni kontakty stavajicich
¢lent tymu. Poptavka obsahuje strucny popis poptavané pozice, sekci pozadavkl a sekcei

nabizenych vyhod* (Jurta, o.p.s.: Personalni kniha).

Vystupy a doporuceni
Organizace prosla pii ziskavani novych pracovnikld vyvojem a pfevazujici metody
(doporuceni od soucasnych pracovnikil a inzerci) povazuji za dostacujici a efektivni, coz je

potvrzeno praxi.

Jedinym doporuenim je provést aktualizaci popisu ziskavani pracovniki

Vv personalni knize, jelikoz popis neodpovidd soucasnému zptisobu ziskavani pracovniki.
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3.3.2 Vybérovy pohovor

Popis soucasného stavu

Pohovoru ptedchazi predvybér, ktery probihd na zadkladé informaci uvedenych
V Zivotopisu a motiva¢nim dopise. Odpovédny pracovnik — vedouci sluzeb pak vybere
zdjemce, ktefi postupuji do druhého kola vybérového fizeni a jsou tedy pozvani na
pohovor. Vybérovym pohovorem prochazeji vSichni zajemci o praci, i kdyz jsou na danou
pracovni pozici doporuceni sou¢asnymi zaméstnanci. Pohovory jsou vedeny za pfitomnosti
vedouci sluzeb. Zaroveii nové bylo zavedeno do praxe, Zze do ptfedvybéru i pohovoru je
aktivn€ zapojovan “lidr* dané sluzby. Jedna se o novy koncept, ktery byl zatim vyuzit jen
jednou, ale pocité se stejnym postupem 1 pii obsazovani dalSich dvou mist v nejblizsi dobé.

Na pohovor je vyhrazena maximalni doba jedné hodiny pro jednoho uchazece.
kritéria pro vybér uchazecu, ktefi ptipadné postoupi do tietiho kola vybérového fizeni —

praktické zkousky.

Analyza
Analyza byla provedena opét na zdkladé¢ porovnani informaci ziskanych b&hem
zGcastnéného pozorovani, zrozhovorti s pracovniky a analyzou internich dokumentt
organizace (personalni kniha).
Organizace ma stanovena kritéria, na zakladé kterych vyhodnocuje vhodnost
uchazece. Ty jsou popsany V personélni knize nasledovné.
Kritéria vybérového fizeni:
1. Tzv. tvrd4 kritéria vybéru jsou
a) moralni predpoklady (trestni bez(thonnost),
b) ptislusné vzdélani dle pracovni pozice (u socialnich pracovnikli a pracovniki v
socialnich sluzbach vychazi ptimo z ptislusné zdkonné normy),
c) dodany zivotopis / CV ve standardni struktufe obsahu + motiva¢ni dopis.
2. Tzv. meékka kritéria vybéru jsou
a) specifické pracovni zkuSenosti,
b) formulovany nazor na pojeti dané prace, ktery odpovida principim a zasadam
obecné prospésné spolecnosti,
¢) kvalita pissmného projevu pii emailové a telefonické komunikaci a kvalita projevu

pii osobnim pohovoru,
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d) osobnostni piedpoklady (postoje a nazory spojené s respektujicim a rozvijejicim
pristupem k lidem se zdravotnim postizenim),
e) pruznost ¢asova i pracovni, osobni motivace pro dany obor (Jurta, o.p.s., Personalni

kniha).

V personalni knize je popsan postup, jak probihd predvybér a na zaklad¢ jakych
kritérii je zajemce pozvan na pohovor. Pfedvybér probiha psanou formou (emailem) a
posuzovana je: odbornd kvalifikace pro vykon sociadlniho pracovnika ¢i pracovnika
v socidlnich sluzbach, zZivotopis/ CV ve standartni struktufe a obsahu, formulovany nazor
na pojeti dané prace v souladu s principy a zdsadami obecné prospésné spolecnosti a

kvalita pisemného projevu.

JelikoZ provadim ptedvybér, mohu potvrdit, Ze vySe specifikovana kritéria jsou pro
mé navodem, podle kterého pii posuzovani uchazect postupuji, ale ne striktni normou.
Kdyz vim, ze hledam pracovnika na pozici pracovnika v socialnich sluzbach, tak si mohu
dovolit pfijmout i uchazece, ktery potifebné vzdélani dle zdkona o socidlnich sluzbach
nema, ale muze si jej do 18 mésict po nastupu dodélat. Tak muze byt pozvan na pohovor,
pokud sohledem na specifika daného mista mé zaujme v jinych oblastech — napf.
predchozi pracovni zkuSenosti, obsah motivaéniho dopisu a reflexe dané prace. Uplné
stejné v urcitych piipadech neni podminkou ptedchozi zkuSenost v socidlnich sluzbéch.
Jelikoz praxe prokazala, Zze muze danou praci délat velmi dobie a v souladu s metodikou a

principy sluzby, i1 kdyz je v socidlni oblasti iplnym novackem.

Posouzeni kritérii se odviji od nazoru a zkuSenosti toho, kdo hodnoti a miize byt
velmi subjektivni. Zajisténi objektivy byl také jeden z dlivodl (ne ale hlavni) pro zapojeni
dalsi osoby do samotného predvybéru. Dalsi osobu je tzv. “lidr sluzby®, ktery se podili na
podpote pracovnikli v mini tymu a ¢astecné je ve spolupraci s vedouci sluzeb i vede. Tento
postup byl zatim uplatnén poprvé a mél své vyhody: potvrzeni souladu hodnoceni v ramci
predvybéru a také vétsi aktivita tohoto pracovnika na celém procesu vybéru. Tento koncept

spoluprace s lidrem sluzby by mél byt uplatiiovén i pii obsazovani dalSich pracovnich mist.

Pohovor samotny provadi vedouci sluzeb, nové je ptfitomen i lidr sluzby, ktery je
posluchacem a klade modelové otazky, které jsou specifické pro danou sluzbu, které maji
odhalit, zda je pracovnik podporujici ¢i pecuji a sdili tedy stejné zasady, které organizace

vyzaduje.
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Pii pohovoru jsou zjistovany zkuSenosti zajemce, jeho vlastnosti, postoje a
porovnavany se specifiky volného pracovniho mista. Pracovnici jeho obsah popisuji
s odstupem cCasu ndsledovné: ,, Byl to pohovor viastné o tom, co ja mam za sebou, jaky
pracovni zkuSenosti, byl tam kladen diraz na to, nakolik to bylo z praxe, mé zkusenosti
s cilovou skupinou, byl to popis budouciho pracovniho mista ...a popis organizace jako
celku.” ,, Pro¢ bych chtéla tuto praci délat, ma motivace.“ Povazuji za nutné obeznamit
zajemce s pripadnymi specifiky a naroc¢nosti sluzby (rozvrzenim pracovni doby, psychicka
odolnost, ¢innosti nespadajici do socialni prace — napt. oslovovani firem za cilem vytvotit
pracovni misto pro klienta). ,,Byl to popis budouctho pracovniho mista...kladen diiraz na
to, Ze to bude z casti jakoby takovda obchodni cinnost, shanét zaméstnavatele, shanét
pracovnim mista. Ze musim byt i pripravend na to, Ze mi ty zaméstnavatele Feknou ne,
nechceme, nebereme. Jestli budu dobre zviddat to odmitani. ““ Pti dotazovani si pracovnici
nevybavili zadnou nepfijemnou vzpominku ¢i emoci spojenou S prubéhem pohovoru.

PtiSel jim standartni.

Na zavér pohovoru jsou pracovnici sezndmeni s dalSim postupem — praktickou
zkouskou, na kterou budou vybrani nejvhodnéjsi uchazeci na zéklad€ pohovorii a zda s ni

souhlasi.

Vystupy a doporudceni
Soucasny pribéh rozhovorti mé jasnou struktur a cil. Byla identifikovana nasledujici
doporuceni:

e dle vypracovaného popisu pracovnich mist srovnat oblasti, na které se béhem
rozhovoru tazatel zaméiuje. Zda nebudou odhaleny oblasti, které byly do soucasné
doby opomijeny;

e pro konkrétni pracovni mista sepsat seznam modelovych otazek zamétenych na
feSeni situaci, které jsou béznou praxi v dané sluzbé (minimalné 2 otazky) a budou
uchazeci poloZeny;

e aktualizovat v personalni knize popis predvybéru a jeho kritéria. Analyza ukazala,
7e dochazi v praxi k odivodnénému nedodrZeni stanovenych kritérii pfedvybéru —
na pohovor jsou zvani i pracovnici bez potiebné odborné kvalifikace nezbytné pro

vykon této préce;
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e aktualizovat v personalni knize popis prubéhu pohovoru a rozpracovat kritéria
hodnoceni (konkrétnéji), v€etné popisu zucastnénych osob a jejich role pfi

pohovoru.
3.3.3 Prakticka zkouska

ZavéreCnym kolem vybérového fizeni je praktickd zkouSka v konkrétni sluzbé, ktera

je nabidnuta vybranym ucastnikiim na zékladé posouzeni kritérii béhem pohovoru.

Popis soucasného stavu
Absolvovani praktické zkousky v ramci vybérového fizeni povazuje organizace za
zasadni a to ze dvou nasledujicich divodu:
e organizace si muze ovefit predpoklady uchazece v praxi, coz ani dobfe nastavené
modelové otazky béhem pohovoru nemohou ovéfit na 100%;
e uchaze¢ si mize udélat redlnou piedstavu o naplni prace, prostfedi, seznamit se
svymi budoucimi kolegy. Coz muize hrat roli v jeho rozhodovani, zda tuto préci

pokud mu bude nabidnuta, pfijme.

Praktickd zkouska probiha v konkrétni sluzbé a pracovisti, kam by mél uchazec
nastoupit. Jeji rozsah je 2 az 5 dni pfipadné ucast na 2 az 5 aktivitdich. Organizace
praktické zkouSky a jeji provedeni je pln€ v kompetenci pracovnika dané sluzby bez
ptimého zapojeni vedouci. Pracovnik si s uchazeCem naplanuje piesné terminy setkani a
zkouska musi prob&hnout v obdobi ne delsim nez 14 dni. Zajemce je sezndmen s uzivateli
a pritomen U konzultaci/ asistenci s uzivateli, které vede pracovnik. Nasledn¢ se role obrati
— on sdm vede konzultaci ¢i poskytuje asistenci za piitomnosti pracovnika, ktery jej
pozoruje, ptipadné do pribc¢hu dle potieby vstupuje, ndsledné poskytne zajemci zpétnou
vazbu. O pribéhu a vystupech praktické zkousky informuje vedouci. Pracovnik dava
doporuceni, zda zdjemce ptijmou ¢i ne. Své doporuc¢eni musi zdivodnit a uvést konkrétni
projevy, chovani zajemce, na zdklad¢ kterych se tak rozhodl. Vedouci sluzeb néasledné
vyhodnoti informace. O vysledku vybérového fizeni a nabidky prace pak informuje
zajemce osobné¢ i telefonicky. JeSté nenastala situace, Ze by pracovnik nedoporucil pfijeti

zajemce a on by i pies to byl pfijat.

V personalni knize je u popisu procesu vyberové fizeni uvedeno: Pracovni zkousku,

nebo tzv. maly pohovor. Obsahem pracovni zkouSky je oboustranné vyzkouSeni
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pracovnich pfistupli, sezndmeni s pracovnimi podminkami a redlii spole¢nosti a pfimy

kontakt s potencionalnim budoucim zaméstnanim (Jurta, o.p.s., Personalni kniha).

Analyza priibéhu a obsahu praktické zkousky

Analyza byla provedena na zikladé¢ porovnani informaci ziskanych bé&hem
zuCastnéného pozorovani, zrozhovorti s pracovniky a analyzou internich dokumenti
organizace (personalni kniha).

Vystupy a informace o zajemci béhem praktické zkousky hraji zasadni roli pfi
rozhodnuti o pfijeti zdjemce do organizace. Jeji pfinos pro zajemce samotného potvrzuji i
pracovnici, kteti timto procesem prosli. ,, Neni to Spatny, ba naopak to miize ukdzat spoustu
veci. Vidéla jsem, jak to tam fungovalo. Je to dobry pro toho clovéka, Ze se seznami s tim
prostredim. Vidi, jak to tam prakticky bezi, navaze kontakt s tim kolegou.* , clovek si
vyzkousi, jak je ta prdce ndarocnd, zvlast ten co je po Skole a nikdy nepracoval. Beru to
Jjako fakt velkou vyhodu, ze si clovek overi, do ceho jde...clovek vidi nejenom to prostredi,
ale i tu praci, ty klienty, ten kolektiv, coz si myslim je taky dost dulezity v tym praci. To s
kym budu délat a jak mi ty lidi sednou. *

Pracovnic dostdvaji od vedouci zakazku, na co se u zajemce zaméfit a jaké mu dat
ukoly (rozlisné dle typu sluzby). Poskytuji zajemci zpétnou vazbu a to bez piritomnosti
vedouci. Neni tak mozné ohlidat “obsahovou hutnost™ a vyvazenost poskytované zpétné
vazby. Zaroven se pracovnici netastni zavéreéného shrnuti pracovni zkousky, u tohoto
setkani se zajemcem je jen piitomna vedouci sluzby. Coz muze vést K moznému zkresleni

¢1 neuplnosti predavanych informaci.

Béhem praktické zkousky se hlavné zamétuji na ptimou praci s uzivateli. Pfi analyze
pracovnich mist bylo ale zjisténo, ze velky duraz je kladen také na fadné vedeni
administrativy (v terminu, dle zasad v metodice). Tento aspekt vSak pii zkouskach nebyl
cilen¢ sledovan. ZaleZzelo na konkrétnim pracovnikovi, zda se na n¢j béhem pracovni
zkousky zaméii ¢i ne. Tyto vySe popsané okolnosti povazuji za nedostatky v procesu

hodnoceni praktické zkousky.

Pti zkoumani popisu priubéhu praktické zkousky bylo zjisténo, Ze soucasny popis
Vv personalni knize jiz neodpovidd praxi a je potieba jej aktualizovat. PiedevSim
zaznamenat noveé nastavend kritéria, kompetence a povinnosti zucastnénych aktéru

(vedouci, pracovnici sluzby), rozsah a prubéh procesu
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Pii analyze bylo zjiSténa potieba v procesu praktické zkousky pfenastavit nasledujici
véci:

e konkretizovat oblasti, na které se pracovnik u zdjemce b&hem zkousky zaméfi
(kritéria vychazeji z charakteru dané pracovni pozice);

e seznamit pracovniky s kritérii a povinnosti, pfedavat zpétnou vazbu zijemci po
kazdém setkani a ke kazdé oblasti, ktera je cilené sledovana;

e zpiisob piedavani informaci o pribéhu praktické zkousky a zjiSténych informaci
vedouci sluzby;

e zapojeni pracovnika pfi zavérecném hodnoceni se zdjemcem.

Navrhla jsem zmény, které maji prubéh praktické zkousky a jeji hodnoceni
zkvalitnit. Zmény byly nasledné zavedeny do praxe. Konkrétnéj$i popis zmén, prubéh
zavadéni do praxe a vyhodnoceni je popsan v dalsi ¢asti nize: Zavadéni zmén do praxe,

vyhodnoceni.

Zavadéni zmén do praxe, vyhodnoceni

Proces realizace zmény ma nékolik ¢asti. Jako prvni je provedena analyza, kdy je
identifikovana potfeba zmény a zkoumany moznosti zmény. Druhou fazi je ptiprava na
zménu, kdy je formulovana vize, tym a ziskana podpora pro zménu ze strany pracovnikl a
vedoucich. Nasledné je naplanovan pribéh zmény a pak se pfistoupi k posledni fazi, coz je
realizace samotna (Russell-Jones, 2006:76,77). Russell-Jones nezminiuje jako soucast
procesu zmeény i jeji vyhodnoceni, které je dle mého nazorti velmi dulezité a jako jednu
z tazi procesu tizeni zmény ji uvadi Dolezal, Machal a Lacko. Jedna se o fazi 3 — ukonceni,
kdy jeji soucasti je pravé vyhodnoceni zmény a jeji uzavieni (Dolezal, Machal, Lacko,
2012:226).

Béhem ptipravy mé diplomové prace byl prostor definovat konkrétni zmény

vychazejici z vySe popsanych potieb, zavést je do praxe, nasledné vyhodnotit

Mym prvnim krokem v procesu zavadéni zmény bylo provedeni analyzy souc¢asného
stavu, ze které vzeSla potieba zlepSit proces praktického testovani zajemcli o volné
pracovni misto. Zaroven byly identifikovany oblasti pro zménu. Blizsi popis je uveden

Vv predchazejici kapitole Analyza priibéhu a obsahu praktické zkousky.
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Dale nasledovala piiprava, jejimz cilem bylo sestavit tym podilejici se na realizaci
zmény, seznamit je s ucelem a potiebnosti zmény a ziskat je pro jeji realizaci. Jelikoz v
daném obdobi probihalo vybérové fizeni na pozici pracovnika v socidlnich sluzbach do
sluzby socialné terapeutické dilny, byl tym realizujici zménu sloZen jen ze soucasnych
pracovnic dané sluzby a vedouci sluzeb. Tym byl sezndmen se smyslem planované zmény,
ktery spocival hlavn€ v nastaveni piesnéjSich kritérii béhem praktické zkouSky a tim
zvyseni Sance praktického ovéfeni vhodnosti zdjemce pro danou pracovni pozici. Ziskani
pracovnic pro provedeni zmény nebylo obtizené. Ony si hledaji novou kolegyni, ktera
rozsifi jejich tym, se kterou budou v kazdodennim kontaktu, a proto jejich motivace k

nalezeni nejlepsiho kandidata byla dosti vysoka a aktivné se do procesu zapojily.

Nasledné jsme S tymem pfistoupili k naplanovani realizaci zmény, vCetné stanoveni
konkrétnich tkold, uréeni odpovédnosti jednotlivych aktéri a sestaveni c¢asového
harmonogramu. Byly nadefinovany oblasti, které budou pracovnice cilené sledovat.
Oblasti vychazeji hlavné ze specifik dané prace, které jsou uvedeny Vnovém popisu
pracovniho mista (viz Pfiloha 5) a konkrétné se jedna o:

e piistup ke klientim — dodrzovani zasad poskytovani sluzby v duchu podpory a ne

pomoci;

e navazani vztahu s klienty, komunikace (pfimétenost, vhodnost, respektovani
individuality klienta);

e kreativita a aktivita (zda je zajemce aktivni a navrhuje témata Cinnosti, pfipravi i
potfebné pomucky. Pokud aktivitu sam nevyvine, bude mu zadan tkol pfipravit
na tfeti ¢i Ctvrté setkani vlastni aktivitu, ktera odpovida potfebam a moznostem
klientt);

e vedeni administrativy — konkrétné vyhotoveni zapisu z konzultace/ asistence
konkrétniho klienta v daném dni (pracovnik pteda informaci z metodiky o obsahu
zapisu, nasledné hodnoti obsah zapisu provedeného zdjemce, jeho vypovidajici
hodnotu, pfipadné nevhodné/ vhodné hodnoceni tirovné dovednosti klienta ze

strany z4jemce).

Byly pojmenovany jejich kompetence a povinnosti. Zejména nutnost vymezit si cas
po kazdém setkani a predat zijemci zpétnou vazbu ve vSech vySe specifikovanych
oblastech. Byly objasnény zasady poskytovani rozvojové zpétné vazby, ktera musi byt

vzdy vyvazena: co ocenuji a hodnoti kladné, kde jsou oblasti pro zlepSeni (vCetné
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konkrétniho ptikladu pro lepsi pochopeni zdjemcem). Pracovnicim byl zdiiraznén fakt, ze

ony jsou ty, které rozhodnou o pfijeti zdjemce a budou jej hodnotit.

Zaroven byl stanoven rozsah praktické zkouSky na 5 setkdni se zajemcem, které
prob&hnou v mésici kvétnu a ¢ervnu Po tiech setkanich predaji pracovnice zpétnou vazbu
vedouci. Po poslednim setkani je planovana spole¢na schiizka pracovnikill s vedouci, jejimz
cilem je spolecné vyhodnoceni celé zkouSky a nésledné i za ptfitomnosti zdjemce mu

pracovnici piedaji souhrnnou zpétnou vazbu k pritbéhu praktické zkousky.

Po napldnovani zmény pfisla na fadu jeji samotnd realizace, kterd probihala
v souladu s pfedem vytyCenymi kroky, v pozadovaném rozsahu a s aktivnim zapojenim
vSech €lend tymu. Praktickou zkouSkou prosla jen jedna zdjemkyné, jelikoz nikdo dalsi

z vybérovych pohovora do dalsiho kolo nepostoupil.

Po ukonceni praktické zkouSky dle nové nastavenych pravidel a kritérii vyhodnotil

realiza¢ni tym zavedené zmény.

Vyhodnoceni zavedené zmény

Z pohledu vedouci sluzby hodnotim zavedené zmény jako piinosné a efektivni.
Dokazaly jsme na zakladé popisu pracovniho mista definovat stéZejni oblasti pro vykon
dané prace. Jasné pojmenovani oblasti, které maji pracovnici sledovat a ujasnéni
povinnosti podavat pribéZznou zpétnou vazbu zijemci i vedouci, zvySilo vypovidajici
hodnotu jejich celkové zpétné vazby na dovednosti a kvality zajemkyné. KdyZ jsem se
diive dotazovala pracovnikl odpoveédnych za realizaci praktické zkousky, nedokazali mi u
nékterych oblasti dat konkrétni odpovéd a podlozit pfikladem z praxe. Odpovédi byly

nekdy spisSe obecné ¢i neurcité, jelikoz tyto véci cilené nesledovali.

Vitdm doporuceni jedné pracovnice, které bylo dano v pribchu planovani zmény,
zahrnout do testovanych oblasti i vedeni zapist z konzultaci/ asistenci. Peclivé a spravné
vedeni administrativy je nezbytnou soucasti socialnich sluzeb. S touto oblasti maji nekteti
pracovnici problém. Je vhodné jiz na zacatku zjistit vychozi situaci zajemce i v této
¢innosti. Na konkrétnim pfipadé¢ se ukéazalo, Ze zdjemkyné na zakladé poskytnutych
pokynii byla schopna sestavit zapis s vypovidajici hodnotou, vystihnout vSechny dulezité

aspekty, které pii praci s konkrétnim klientem sledujeme a hodnotime.
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Zaroven mi zapis a jeho doruceni poskytly informace o jejich vlastnostech a
postojich. Je aktivitni a pecliva: sama se doptavala, aby si ovéfila spravné pochopeni
zadaného tkolu a pozadala o ukazku dobte provedeného zapisu. Plni tkoly ve stanoveném
Case: zapis dodala do druhého dne jesté pred domluvenym terminem. Subjektivné
nehodnoti klienta: v zapisech se neobjevilo subjektivni hodnoceni klienta, jen objektivni
popis situace. Respektovani klientli, jejich vé€ku a postaveni: nepouzivala nevhodné
“infantilni* vyrazy, nepohlizi na n¢ jako na déti. Coz byva bézny postoj nékterych lidi,
ktefi neberou ohled na skutecny vék ¢loveka, ale s ohledem na jeho mentalni postiZeni jej

ptirovnavaji k ditéti.

Cilen¢ jsem pak zjiStovala pii rozhovoru hodnoceni zavedené zmény v procesu
pracovni zkou$ky i u pracovnic, které ji zajistovaly. Jedna z nich uvadi: ,, To bylo lepsi, nez
kdyz sem zaucovala (jméno). Bylo mi jasny, co musim délat, sledovat. Vim, co ti (vedouci)
mam vSechno rict...Urcité jsem to tak peclivé u (jméno) nedélala tu zpétnou vazbu... Délalo
mi dobie byt u toho celkovyho hodnoceni. Ze sem méla tu diileZitost vybrat si novou
kolegyni. “ Druhé pracovnice, ktera prosla pracovni zkouskou doplnila: ,,to jak jsem to ted’
udeélaly, (jméno) dalo mnohem vic. U mé to hodnoceni takové nebylo a ani ty zapisy sem si
nezkusila. Ty (vedouci) vis, jak sem s tim ze zacatku valcila. Kdybych si to zkusila moznd

hned na praxi, bylo by to lepsi. *

Doptavala jsem se, zda bylo pro n€ néco obtizné. Ob¢ se shodly, Ze to kladlo vétsi
zodpoveédnost na n¢ samotné, vétsi soustiedéni a premysleni o tom, co zajemkyné déla
dobfie a co je potieba zlepsit. ,, Musela jsem se tomu fakt cilené vénovat a soustredit se na
to, coz je nekdy narocny s klientama...Zaroven jsem rdda, ze to bylo takle, protozZe si

‘

myslim, Ze to (jméno) dalo mnohem vice nez mné, kdyz sem si to tu taky zkousela.

Shoduji se na tom, Ze tato zména je lepsi — rozhodné pro zajemce, i kdyz to klade o
néco vEtsi naroky na soucasné pracovnice, ale to s ohledem na fakt, ze si vybiraji novou
kolegyni, se kterou pak budou v kazdodennim kontaktu a vytvoii s ni tym, to povazuji za
dilezité a chtéji se na procesu aktivné podilet. Zaroven kladné hodnoti, ze diky takto
nastavenému systému dokazou Iépe hodnotit schopnosti a dovednosti zdjemce o praci a

mohou pak porovnavat se specifiky daného pracovniho mista.
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Vystupy a doporudceni

Provedena analyza pribéhu pracovni zkousky ukazala oblasti pro zlepSeni tohoto

procesu. Zaroven byly navrzeny zmény, realizovany a vyhodnoceny. Zavedené zmeény

byly testovany jen pii jedné pracovni zkousce V radmci jedné socialni sluzby a podilel se na

jejim zavedeni do praxe jen uz$i tym pracovnikti Na zaklad¢ zjisténého, byla stanovena

nasledujici doporuceni pro oblast pracovni zkousky:

pted zahajenim zkousky pracovnici spole¢né s vedouci definuji oblasti, které budou
cilené u zijemce sledovat, u vSech pracovnich pozic bude béhem zkousky
sledovana i oblast vedeni zdpisi z konzultaci/ asistenci (v minimalnim rozsahu
dvou zapis);

vedouci sezndmi pracovniky s jejich povinnosti pfedavat zpétnou vazbu zajemci po
kazdém setkani a ke kazdé oblasti, kterd je cilen¢ sledovana; ujasni zdsady
poskytovani konstruktivni zpétné vazby;

pracovnici jsou UCastni zavéretného hodnoceni se zajemcem za piitomnosti
vedouci, pfedaji mu souhrnnou zpétnou vazbu z pribehu praktické zkousky;
zhodnoceni zavedenych zmén i u nasledné realizované pracovni zkousce v jiné
sluzbe¢;

aktualizace popisu pracovni zkousky jako soucdsti vybéroveého fizeni v personalni

knize.

64



3.3.4 Vyhodnoceni vybérového rizeni, vybér pracovnika

Vybér pracovnika na zdkladé vySe popsaného systému vybéroveho fizeni (predvyber
na zéklad¢ zaslanych informaci, pohovor a praktickd zkouska) je posledni fazi.
V ptedchozich kapitolach jsem podrobnéji analyzovala pribéh, navrhovala zmény,
pfipadné je realizovala. Byla popséna kritéria, kterd rozhoduji o postupu zajemce do
dal$iho kola a zdiraznéna dulezitost pracovni zkousky pti rozhodovani o piijeti zdjemce do

organizace.

Pokud do posledniho kola vybérového fizeni postoupi jen jeden uchaze¢ a je
hodnocen kladn¢, je mu ze strany vedouci nabidnuta prace. Pokud by uchaze¢ neuspél
v praktické zkousSce, organizace opét zacind od zacatku — od ziskdvani zdjemce. Tato
situace jeSté nenastala, jelikoz jiz béhem vybérového pohovoru je vénovana velka

pozornost posuzovani predpokladii pracovnika pro vykon dané pracovni pozice.

v

Castéjsi je situace, kdy se pracovni zkousky i€astni nezévisle na sobé dva zajemci a
pak pracovnici spolecné s vedouci vyhodnocuji prubéh zkousky a rozhoduji, ktery

z pracovniku Iépe obstal v hodnocenych oblastech.

Vhodnému uchazeci je nabidnuta prace, a pokud se rozhodne ji pfijmout a nastoupit
do organizace, nasleduje piijeti pracovnika a proces adaptace, na ktery jsem se zaméfila

Vv nésledujici kapitole.
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3.4 Adaptace a zaskoleni pracovnika

Proces adaptace nového pracovnika je velmi dualezity. Spravné zaskoleni,
identifikace s poslanim organizace a zapojeni do jiz stavajiciho tymu ma vliv na budouci

kvalitni a efektivni fungovani nového kolegy v ramci sluzby.
3.4.1 Popis vychozi situace

Adaptace pracovnika probiha v né€kolika oblastech: ucelena informovanost o
organizaci a jejim fungovani, odborné zapracovani, socidlni zaclenéni a podstatnou ¢asti je
1 hodnoceni procesu adaptace. Pro lepsi orientaci jsem se rozhodla popisovat, analyzovat a

vyhodnocovat proces adaptace po téchto jednotlivych oblastech.

V prvni den nastupu nového pracovnika probéhne spolecné setkani s nim a jeho
sluzebn¢ starsi kolegyni/ kolegou z dané sluzby za ptitomnosti vedouci, kde je naplanovan

proces jeho zaskoleni.

Predavani informaci

Nové nastupujici pracovnik ma na zakladé praktické zkousky béhem vybérového
fizeni jiz jisté povédomi o fungovani organizace, prubéhu sluzby a zna i své nejblizsi
spolupracovniky. V ramci procesu vybeérového ftizeni prosel praktickou zkouskou a mél
moznost byt né¢kolik dni pozorovatelem a nékteré véci si v praxi vyzkouset. Pracovni
zkouskou ho provadél i1 jeho budouci nejblizsi spolupracovnik. Coz je jistou vyhodou a

muze to usnadnit vstup pracovnika do tymu a dané sluzby.

Na prvni spole¢né schiizce je informovan o tom, jak bude proces zaskoleni probihat.
Jeho mentorem je stanoven sluzebné starSi kolega, ktery méa na starosti jak odborné
zaSkoleni v ramci sluzby, tak i pfedani informaci spojenych s provoznimi vécmi — napf.
systém administrativy, pracovnich vykazi, hlaseni dovolené, fungovani na kontaktni miste,
aj. Je také seznamen s tim, ze v pfipad¢ potieby se muize obracet s dotazy i na vedouci

sluzby.

V pribéhu procesu zaskolovani jsou predavany informace na zékladé¢ potieby
vyplivajici z konkrétni situace — napt. kdyz se blizi konec mésice, jsou mu piedany
informace, jak spravné vyplnit vykaz; blizi se mési¢ni porada tymu, a tak je seznamen

S jejim obsahem, Ui¢elem a potfenymi podklady pro poradu, aj. Aktivita je ¢asto na strané
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nového pracovnika, musi si sam fikat o podporu, doptdvat se. Soucasni pracovnici
popisovali svou zkuSenost v této oblasti nasledovne¢: ,, Byla sem, jak se Fika hozena do vody
a bylo hodné na mé, abych se ptala a zajimala. Ptala sem se kolegyné nebo i vedouci.

¢

Nechtela sem je moc otravovat tak sem se snazila hodné veci si zjistit sama. *

Pracovnikovi jsou vSechny informace tykajici se organizace, fungovani, obecné
stanovenych pravidel pfedavany Ustni formou a pribézné. Nékdy je ziskava i od dalSich
spolupracovniki z jinych sluzeb. Zdrojem informaci jsou i pravidelné mésic¢ni porady mini
tymu a kvartalni porady vSech sluzeb. Na prvni nejblizsi poradé celého tymu je novy
kolega oficialn¢ privitan a predstaven kolegiim, které nemél moznost s ohledem na misto

vykonu jejich préce, jeste poznat.

Systém porad je jednim ze zdroju informaci — jak v otdzce provoznich véci, tak
konkrétnosti dané sluzby a pfispiva 1 k pochopeni konceptu provazanosti sluzeb obou
spole¢nosti. ,,Dostala sem informaci, kde to vsechno najdu, formulare, mustry, pracovni
vykaz, cestdk. Taky jsem dostala informace od kolegyné a vedouci sluzby a prubezné taky
probihaly mésicni porady, kde se i tohle resilo, kdyz byla néjaka zména, tak to bylo Feceno

vsem. “

Jediné informace, které jsou cilené pfedany novému pracovnikovi v pisemné podobg,
jsou uvedeny v souhrnné metodice dané sluzby a také je seznamen s mustry formulait
vyuzivanych ve sluzbé (v elektronické podob¢€). Tyto dokumenty jsou pracovnikovi
piedlozeny k prostudovani s informaci, Ze se ma prubézné na véci, kterym zcela nerozumi,

doptavat kolegyné ¢i vedouci sluzby.

Intenzita predavani informaci se odviji také od formy sluzby a jejiho poskytovani.
V ambulantni sluzbé, kde jsou novy 1 sluzebné starSi kolega v kazdodennim kontaktu,
pracuji jako jeden tym, jsou piedavany informace intenzivné. Je prostor se aktivné
doptavat hned v dany okamzik, jelikoz sdileji spole¢né pracovisté. Jind situace je
Vv terénnich sluzbach, kde pracovnici maji rozdilnou pracovni dobu (s ohledem na potieby
svych klientil), pohybuji se ¢asto mimo sva kontaktni pracovisté, v nékterych ptipadech
vykonavaji svou praci i v jinych méstech. Zde pak neni prostor pro Castéj$i kontakt se
zkusenéjSim kolegou, a tak jsou informace piedavany nahodile, né¢kdy 1 ve spéchu,

nesystematicky.
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Odborné zapracovani
Stejné tak odborné zaSkoleni v dané sluzbé a seznameni s pracovnimi postupy,

metodikou a konkrétnimi klienty zajistuje a organizuje sluzebné starsi kolega.

V prvni fadé je nejprve teoreticky seznamen s prubéhem sluzby, zasadami, vedenim
slozky uzivatele a administrativou s tim spojenou. Jsou mu piedany slozky a informace o
klientech, které bude mit pracovnik na starosti. Nasledn¢ jej sluzebné star$i kolega

piedstavi klientovi jako jeho budouciho klicového pracovnika.

Odborné zapracovani probihd vétSinou tak, ze novy kolega je nejprve jako
pozorovatel ptitomen U konzultaci/ asistenci, které¢ vede jeho spolupracovnik a nasledn¢ se
role obrati. Soucasti zaskolovani je 1 davani vyvazené zpé&tné vazby. ,.Ndslechy od
kolegyne, ktera byla v ty pozici zabéhnutd, naslechy pozorovani jejich prace, dostala sem
metodiku k zaskolovani, po dvou mésicich, kdyz se v tom vic orientuje, tak to dava smysl, je
tam popsdano vsechno, jak se deéla. Ale byla jsem hodné hozena do vody svym zpiisobem.
Dostala jsem Kklienta, které jsem méla na starost, sice tam se mnou byla, davala mi zpétnou

vazbu.

Opét z rozhovora vyplynulo, Ze Cetnost a rozsah odborného zapracovani se odviji od
typu sluzby a velikosti kolektivu na daném pracovisti. Pokud sdileji pracovnici jeden
prostor a jsou spolu v pravidelném kontaktu, je vice pfilezitosti pro vzajemné pozorovani
pti praci s klienty, konzultovani postupli a ptfedavani zpétné vazby. ,,Protoze sme tam byly
obé, tak ona mi hned po konzultaci dala zpétnou vazbu, nebo mi do toho pri konzultaci
vstupovala, pokud to bylo potreba. Zpétna vazba je dulezita hned ten den po ty konzultaci,
prosté hned.“ Naopak kdyz popisovala sviij proces odborného zaskolovani pracovnice
z terénni sluzby, ktera se potkavala se svou mentorkou méné, uvadéla: ,, Byl mi pridélen
pracovnik, ale ten se mi tak nevénoval. Méla dost své prace a byl problém se nékde v klidu
potkat nebo s ni jit nékam se podivat jak pracuje. Nechtéla sem ji rusit, tak sem se snazila

¢

si to zjistit sama...U mé to bylo jiny, ja uz v takové sluzbé pracovala, tak mi to nevadilo.

Neni jasné stanoven obsah odborného zaskoleni a je to hodné na uvazeni sluzebné
star§itho pracovnika. Nékdy béhem zaSkoleni neni ani prostor, aby novému kolegovi byla
Vv praxi pfedvedena konkrétné tematicky zamétena konzultace — napft. jednédni se zajemce a
vstup do sluzby, protoze ve sledovaném obdobi neprobihaji Zadna jednani se zajemcem,

tak se pracovnik této oblasti vénuje jen okrajove a odkaze na metodiku sluzby.
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Vedouci sluzby se prubézné “mentora® doptava, v jaké fazi je zaSkoleni, co jiz bylo
novému pracovnikovi predano. Neni vSak ovéfovano v jakém rozsahu, kvalit¢ a zda byla

poskytnuta vyvazena zpétna vazba.

Jistym podplrnym néstrojem pii odborném zapracovani jsou i pravideln€ probihajici
supervize. Castym tématem jsou piipadové supervize. Novi pracovnici jsou spise na
prvnich setkanich vroli pozorovatele a pfijimaji informace, ale jedna ze soucasnych
pracovnic popisuje: ,,...hodné mi dala i supervize, kde se resil konkrétni Klient, jeho
problémy. Kolegové to komentovali, davali navod, jak na to. To si porad pamatuju, hodné

mi to dalo.

Pokud jsou v obdobi zkusebni doby naplanovana $koleni ¢i odborné staze, novy

pracovnik se jich tcastni.

Socialni za¢lenéni
Tento proces zacina jiz béhem vybérového tizeni — pracovni zkousky, kdy zdjemce a
pracovnik maji moZnost blize se poznat. Do SirSiho tymu je uveden novy pracovnik

oficialné vedouci sluzeb na kvartalni porad¢, kde je pfitomen cely tym obou organizaci.

Socidlni zaclenéni nového kolegy probiha spiSe jako neformalni proces. Zalezi na
osobnosti kazdého ¢lena tymu. Soucasni pracovnici vnimaji tym jako funkéni a vychazeji
spolu navzijem, pfipadnd nedorozuméni si umi vyieSit. O dobrém a pfirozeném
neformélnim socidlnim zaclenéni svéd¢i 1 informace z rozhovorl. Pracovnici jako jednu
pro n¢ dillezitou motivaci pro praci v dané organizaci jmenuji pravé dobry tym lidi, se

kterym pracuji.

Hodnoceni procesu adaptace

Urcitou formou celkového hodnoceni a zpétnou vazbou na proces zaSkolovani je
metodicka kontrola sloZzek nového kolegy ze strany vedouci a rozhovor s pracovnikem,
ktery probiha na konci jeho zkusSebni doby. Na zaklad¢ toho jsou pojmenovany spravné
provadéné postupy prace s klientem vsouladu s metodikou. Dale tadné vedeni
administrativy. Jsou identifikovany oblasti, kterym je potieba se vénovat i nadale. Pfipadné
je domluven i naslech pii tematicky zamétené konzultaci, kterou vede novy pracovnik a

piitomna je vedouci sluzby, ktera pak nasledné poda zpétnou vazbu uchazec¢i. Oblasti
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nasledné podpory jsou zapsany do osobniho plénu rozvoje pracovnika, ktery je po

ukonceni zkusebni doby zaznamenan.

Z rozhovort vyplynulo, Ze zpétnou vazbu ¢i hodnoceni mu neplanované poskytuji na
zakladé konkrétnich situaci i dalsi pracovnici z jinych sluzeb ¢i vedouci, pokud jsou napft.
pfitomni pii konzultaci/ asistenci vedené¢ novym kolegou. Neni to ale soucédst formalné

nastaveného systému zaSkolovani.

Shrnuti soucasného stavu

Organizace ma nastaven systém adaptace a zaSkoleni novych pracovniki, ktery je
obecné popsan i v persondlni knize. Pribéh a obsah zaskolovani je v kompetenci sluzebné
starSiho kolegy a c¢astecné i vedouci sluzeb. Neni jasné stanovena struktura, obsah a
povinnosti mentora a vedouci sluzby. Je tedy ve velké miie ovlivnén moznostmi, znalostmi
a pristupem sluzebné starSiho pracovnika sluzby. Neopomenutelny faktor je i organizace

¢asu na zaskolovani u pracovniki terénnich sluzeb.
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3.4.2 Analyza procesu adaptace

Hlavnim zdrojem informaci pfi analyze byly hlavné rozhovory se soucasnymi
pracovniky, ktefi hodnotili svilj proces zaskolovani a zii¢astnéné pozorovani. Na zaklad¢
analyzy ziskanych informaci byly navrzeny zmény a oblasti, kterym se ma organizace pii
adaptaci pracovnika vice vénovat. Dale jsem Ccerpala také z internich dokumenti

organizace (persondlni kniha).

Piedavani informaci

Organizace ma stanoveno, Ze zaSkolovani a pfedavani informaci provadi hlavné
sluzebné starsi pracovnik dané sluzby a pokud neni néjakd oblast zcela jasnd, je mozné se
dotazovat 1 vedouci sluzby. Rozsah informaci je pomérné dost Siroky a neni jasné
stanoveno, co konkrétn€ vSe mé byt novému kolegovi sdéleno, v jaké fazi jeho zaskolovani

a kdo za to zodpovida.

Informace jsou pfedavany hlavné Ustn€. Pisemnym zdrojem informaci je metodika
dané sluzby a odkazy na souvisejici formulafe, evidence. Zde jsou ale zahrnuty jen

informace, které souvisi s pfimym poskytovanim sluzby a tedy odbornym zapracovanim.

Pracovnici ve svych rozhovorech zpétné hodnotili, Ze nebyla cilené¢ vénovana
pozornost informacim obecného charakteru (napf. organizacni struktuie spolecnosti, jeji
provazanosti na dalsi sluzby a aktivity “dcefinych spolecnosti®, jeji principy a zasady,
obecné provozni informace — pracovni vykazy, dovolena, pracovni neschopnost, systém
hodnoceni, aj.) ,, Na zacatku jsem moc nevedéla, jak tu je vse provdzané, vsechny ty véci co
Jurta déla, souvislosti. Lidi z venku se mé pak na to ptali a ja viastne nevédéla a bylo mi to
neprijemny. Viastné jsem to spravné pochopila az asi po roce, co sem tu byla.* Pokud by
se v prvnim tydnu tomu vénovala pozornost, mohlo by to pfispét k lepSimu pochopeni
spole¢nosti jako celku, uvédomeéni si své role. Zarovenn by mél pracovnik jiz od zacatku
nastavena pravidla, co ma d¢lat, kdyz chce napt. dovolenou, jak a kdy vypliovat vykaz.
Nemusel by vénovat energii aktivit€ pii ziskdvani téchto informaci a predeSlo by se

moznym nedorozuménim z toho plynoucim.

Organizace disponuje se zdroji, kde je mozné Cast informaci najit: webové stranky,
piehledna vizualizace historie spole¢nosti, jejiho vyvoje a provazanosti na dalsi subjekty

véetné popsanych zasadnich milnikti béhem jejiho vyvoje, vizualizaci organiza¢ni
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struktury v personalni knize. Tyto dokumenty nejsou vsak pfi orientaci pracovnika zatim
cilené vyuzivany. Nedisponuje pisemnym souhrnem postupti pii feSeni provoznich véci —

napft. kdy a jak se podava vykaz prace a kde je mustr vykazu k nalezeni.

Organizace pro vedeni, uklddani a archivaci elektronickych dokumentii pouziva
systétm Capsy. Ma nastavenou strukturu evidence, pravidla pro praci s dokumenty.
Pracovnici ve svych rozhovorech uvadéli, ze jim dlouho trvalo, nez se zorientovali, jak
V systému pracovat a néktefi z nich i1 po roce zjistuji, jaké vSechny funkce a vyhody tento
systém ma. Existuje manual pro praci v systému Capsa v¢etné pravidel prace s dokumenty
a ukladani dat. Tento manudl vznikl jako podplirny navod pro pracovniky, kdyz se na
systétm Capsy piechazelo. Po provedeni aktualizace mizZe slouZit jako dalSi pfehledny

zdroj informaci pro nového pracovnika a podpofit jeho lepsi orientaci v této oblasti.

Hlavnimi faktory, které maji vliv na rozsah a zplsob piedavani informaci je forma
sluzby (terénni, ambulantni), Cetnost kontaktu se sluzebné strasim kolegou a vedouci
sluZzeb, schopnost cilené¢ vymezit Cas pro sdileni. S témito vlivy vSak organizace dosud
nepracovala. Neni nastaven systém — ptipadné pracovni postup, ktery by negativni dopad

téchto vlivil na proces zaSkolovani eliminoval.

Chybi vymezeni kompetenci a odpovédnosti jednotlivych aktérti za proces predavni
informaci a nasledny systém ovéteni pochopeni predanych informaci. Z téchto diivodl pak
dochazi k napt. takovym situaci, kdy pracovnik az po roce fungovani pochopi principy
spolecnosti a jeji vzajemnou provazanost, jelikoz ho nikdo (a otazkou je kdo to mél byt?)

do téchto véci nezasvétil.

Ve spolecnosti dobie funguje proces predavani informaci béhem porad mini tymu a
vSech sluzeb. Kdy neni feSena jen oblast pfimého poskytovani sluzby, ale také provozni
informace, plany a cile na dalsi obdobi, aktualni sdéleni o rozvoji spolecnosti a piipadné

zmeny, aj.

Dle rozhovort vyplynulo, Zze funkéni je i neformélni predavani informaci od
ostatnich ¢lent tymu, které je sice nahodilé a vychazi z dané situace a také se odviji od
aktivit nového pracovnika — cilen¢ oslovuje a ptd se i1 dalSich kolegli. Pracovnici
komentovali svou aktivitu pfi zaSkolovani a pfedavani informaci novému kolegovi z jiné

sluzby jako pfirozenou povinnost a nevnimaji, ze by tim byla narusena jejich prace.
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Odborné zapracovani
Odborné zaskoleni a uvedeni do praktickych véci souvisejicich s poskytovanim

sluzby provadi sluzebné starsi kolega.

Na cely proces ma vliv pravé jeho aktivita a posouzeni dilezitosti jednotlivych
oblasti. Mentor ma pokyn, informovat a zaskolit nového kolegu do vSech fazi prib&hu
poskytovani sluzby, vnitinich pravidel véetné vedeni dokumentace. Coz nékdy neni redlné
vV obdobi zkusebni doby vSe obsdhnout, jelikoz k tomu neni bud’ ptilezitost, nebo je obtizné
zorganizovat Casové moznosti obou pfitomnych s ohledem na jiz ptidélené tukoly.
., Chybelo mi, Ze sem nevédeéla, na co se zamérit, co je dilezity. Napriklad mi holky
vysvétlovali smlouvu, co se podepisuje s klientem, ale nikdo v ty dobé nevstupoval do
sluzby a ja to nemohla videt praxi a ja jsem se k tomu dostala az po trictvrté roce
fungovani. No to jsem uz nic nevédela a byla sem nejista. No a méla sem pocit, Ze se
pocita, ze uz to znam...Mozna by bylo lepsi se vénovat teoreticky i prakticky naslechy u

oblasti, které redlné nejcastéji delame. *

Chybi piehled a zaznam o tom, v jakych konkrétnich oblastech byl pracovnik
zaSkolen a jak — zda jen teoreticky, ¢i mohl byt pfitomen pfi konzultaci na dané téma.
Z toho by pak bylo patrné, jakym oblastem je potieba vénovat pozornost i po ukonceni
zkuSebni doby. Takto definované oblasti nasledné podpory i v budoucnu by mohly byt
podkladem osobniho pldnu rozvoje pracovnika. Ten se sestavuje po uplynuti zkuSebni
doby a jednou z jeho soucasti je praveé identifikace oblasti rozvoje, vzdélavani pracovnika a

péanovani konkrétnich krokd.

Odborné zaskolovani probihd narazové a dalo by se oznaCit za nesystematické.
Pracovnici popisovali, Ze: ,,Nemélo to kontinuitu. Nebo téch informaci bylo zase najednou

moc a ja sem se v tom neorientovala.

Soucasti pritbé¢hu zasSkolovani a predavani informaci je poskytovani vyvazené —
rozvojové zpétné vazby. Béhem rozhovori se ukdzalo, ze zisady poskytovani zpétné
vazby pracovnici maji, ale nevyuzivaji ji cilené. N&kteti od svych kolegl pii zauceni
dostavali zpétnou vazbu hned po ukonceni konzultace ¢i asistence a hodnoti to jako to
nejlepsi, co jim pomahalo se orientovat a zlepSovat ve své praci. U terénnich sluzeb
s ohledem na pribéh poskytovani sluzby nebylo mozné vzdy zajistit pfitomnost povéiené

0soby u novym kolegou vykonavanych ¢innostech. V praxi dochazelo k tomu, ze zp&tnou
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vazbu mu ptipadné poskytovala neplanovan¢ vedouci sluzby nebo spolupracovnik z jiné
sluzby, ktery timto ukolem vSak formalné nebyl povéfen. Je vhodné tuto skuteCnost
reflektovat v nové zavadéném systému zaskolovani a povéfit zaSkolovanim v uréitych
oblastech i1 vice pracovnikl pfipadné i zriznych sluzeb. Ukazalo se, Ze v organizaci
pracuji lidé, ktefi maji vysokou troven dovednosti a znalosti napf. v oblasti individudlniho
planovani s klienty, ktefi nectou ¢i nepiSi a bylo by Zzadouci jejich dobrou praxi

zprostfedkovat vS§em nove piichozim koleglim bez ohledu na typ sluzby.

Pti odborném zaskolovani je zdrojem informaci o prib&hu sluzby i metodika dané
sluzby. Jedna se pomérné o rozsahly dokument, ktery dostavaji pracovnici k prostudovani
a vyuzivaji ji pak i po zauceni. Podle pracovnikil je pro novacka obtizné se v ni samostatné
zorientovat a potiebuje informace propojovat s praxi. Neni mozné piedpokladat, ze staci si
metodiku procist a jste zaSkoleni. Metodika na nékteré oblasti neposkytuje piesny navod,
jak na to. Nejedna se o vyrobni podnik, kde je mozné si prostudovat pracovni postup a
védét, jak konkrétné se pii vyrob€ postupuje. Jelikoz jsou poskytovany socidlni sluzby
riznym lidem, neni mozné na vSe mit vypracovany jasny postup a zalezi na samostatnosti

pracovnika a jeho vyhodnoceni situace.

Velmi dobfe je nastaven systém piedavani informaci ke konkrétnim klientim a
seznameni s pracovnikem. Pokud pracovnik piedavd klienta novému kolegovi, vénuje
tomu velkou pozornost. Nejprve jej souhrnné sezndmi se vSemi specifiky dan¢ho ¢loveka,
s prubéhem sluzby a na co je potieba se zaméiit. Pfedd 1 pisemny seznam kontakti,
planovanych tkold na nejbliZsi obdobi. Projdou spole¢né 1 celou sloZku klienta. Soucasné
je novy klicovy pracovnik ptedstaven klientovi. VSichni respondenti uvadéli, ze dostali na
zacatku vSechny pottebné informace o svych budoucich klientech a ucelenost udaja jim

velmi usnadnila zahajeni poskytovani sluzby danému klientovi.

Systém metodickych kontrol sluzby je jednim z nastroji zaskolovani pracovnika a
poskytuje 1 moznost vyhodnotit, zda byl pracovnik spravné zaskolen. Vedouci i pracovnici
jej hodnoti jako jeden ze zdroji zpétné vazby, kdy je mozné ujasnit si a sdélit novému
kolegovi, jaké oblasti jiz zvladl a na co se bude muset jesté zaméiit. ,, Vedouci mi na konci
zkuSebky zkontrolovala slozky, evidence a taky si byla na jedné mé konzultaci. Bylo fajn, Ze
pak se mnou vSechno prosla a rekla mi co, délam dobre a co Spatné. Pro mé to byla jistot,

ze tohle uz umim a mam to tak dala délat. “
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Socialni zaclenéni

Zda a jak dobfe zapadl novy kolega do tymu, se neda nijak objektivné posoudit.
Vychazim hlavné z mého pozorovani, znalosti fungovani tymu a vztahli na pracovisti.
Vsichni pracovnici si navzdjem tykaji, spolupracuji na ukolech, dokdzou se domluvit a
nevznikaji zddné konflikty mezi nimi. Navzdjem se mezi sebou i formuji mensi skupiny,
které se potkavaji 1 ve svém volném case. Urcité neshody plynouci z jednotlivych
osobnostnich ryst kazdého pracovnika ¢i nedorozuméni pii zkresleni informaci se
samoziejme déji. Aktéfi si je bud’ dokdzou vyiesit mezi sebou a v nékterych ptipadech byla

vyuzita tymova supervize a doslo k odstranéni pnuti v tymu.

Vypovidajici hodnotu maji 1 vyjadfeni pracovnikl. Na otazku: Co je pro tebe
motivaci délat v této organizaci? Odpovidaji vSichni stejn¢ a jako prvni dva motivatory
uvadégji: prace, kterou délam, ten vysledek, Ze se klienti posouvaji a tym lidi, ktery tu je.

Jediné, co se obcas v jejich odpovédi lisi, je potadi téchto dvou divodi.

Hodnoceni procesu adaptace

Hodnoceni procesu zaskolovani neprobiha jako strukturovany proces, kdy je cilené
ziskdvana zpétnd vazba od nového kolegy na pribéh zaSkoleni. Zaroven se cilené
nehodnoti, jakym zplsobem a v jakém rozsahu byla ze strany sluzebn¢ starSiho pracovnika

a vedouci sluzby poskytovana podpora pfi zaSkoleni.

Jednim z nastrojii hodnoceni je pravé metodicka kontrola sluzby jako celku nebo jen
se zaméfenim na konkrétniho nového pracovnika. BliZze jsem se ji vénovala v piedchozi
¢asti odborného zapracovani. V rozhovorech jsem se cilené doptavala pracovnikd, jak oni
hodnoti sviij proces adaptace. Hodnotili jej s vétsim ¢asovym odstupem, protoze nékteti
Z nich timto procesem prosli jiz pfed n€kolika lety. I tak dokazali konkrétné jmenovat, co
pro n¢ bylo piinosné, co jim chybélo. Velmi dobfe kazdy z nich popsal slabé stranky a na

co by se méla vice organizace zaméfit.

Pravé jejich hodnoceni a doporuceni byly podkladem pro vypracovani vystupd a
doporuceni pro nové nastavovany systém adaptace/ zaskoleni nového kolegy. V jejich
navrzich byly i konkrétni doporuceni, které jsem ja jako vedouci nevyhodnotila jako
mozny podptirny nastroj. Napftiklad se jednalo o doporuceni, jak zvysit povédomi nového
kolegy s provazanosti jednotlivych sluzeb, seznameni s konkrétnimi sluzbami a dal$imi

pracovniky: ,,Urcité by mel (novy pracovnik) nejvic casu stravit na svym pracovisti. Prijde
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mi ale fajn, kdyby prosel pri zaucovani vSema sluzbama a tam byl treba 2 dny a tim by lip
pochopil provizanost a ziskal vétsi povedomi o organizaci jako celku. Ziska povédomi o
sluzbach jako celku, setkda se r ruznymi typy klientii, jak to chodi, seznami se kolegy o
osobne. " Zarovei se jednalo 1 o navrhy, jaké dalsi pomicky je mozné vyuzit pii preddvani
informaci o spravném vedeni dokumentace — slozky klienta: ,,K metodice by mohla byt
jeste vzorova slozka klienta s metodikou. Védeél by jak je vedena dokumentace, povinné
dokumenty, jak je radit, protoZe to kazdy délame trosku jinak a vedouci nds na to
upozornuje, az kdyz kontroluje sluzbu. Prosté by védél, co ho cekd a jak spravné slozku
vist. Urcité by hodné pomohlo, kdyby v ty vzorovy slozce byly i priklad zapisu, ktery je
spravny a ma vypovidajici hodnotu a taky priklad Spatnyho zapisu.

Shrnuti analyzy procesu adaptace
Z analyzy vyplynulo, Ze proces adaptace — zaSkoleni neni pfili§ systémovy. Nejsou
konkrétné specifikovany nasledujici oblasti:

e povinnosti a odpovédnost jednotlivych aktért pti celém pribeéhu zaskolovani;

e Vvjakém rozsahu, form¢, Case a intenzit¢ maji byt pfedany nové nastupujicimu
pracovnikovi informace obecného razu o organizaci a jejich principech, provozni
informace pro vSechny stejné (napt. dovolené, pracovni vykazy, zastupnost ve
sluzbach, aj.);

e Vjakém rozsahu, formé, Case a intenzit¢ ma byt pracovnik zaskolen po odborné
strance (pfimé poskytovani sluzby a s tim spojené provozni véci);

e neni jasn¢ nastaveno priabézné a zaveérecni hodnoceni procesu adaptace.

Jelikoz nejsou konkretizovany vySe zminéné oblasti, dochdzi k tomu, Ze kazdy z mentora

voli jiny pfistup a nasledné se 1i8i 1 iroveni zaskoleni novych spolupracovniki.

Organizace pieddavad informace hlavné Ustné a prakticky. Jedinym psanym
souhrnnym materialem je metodika sluzby a s ni spojené formulafe, slozky konkrétnich
klientti. Existuji vSak dalS§i podplrné matridly, které by mohly =zajistit ucelené;si

informovanost pracovnika, ty ale nejsou zatim vyuzivany.

Vénuje se mald pozornost predavani informaci o organizaci jako celku a provoznich

vécech. Spise se zamétuji jen na odborné zaskoleni.

Jiz od zacatku je pfendSena odpoveédnost za zaskoleni na nového pracovnika.
Vyzaduje se od néj velka samostatnost, aktivita, doptavani se a samostudium ptedlozenych
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dokumentd. Jak se vSichni respondenti shodli, byli hozeni do vody. N&kteti popisuji, ze:
,,mné to nevadilo, protoZe jsem zvykla takle fungovat. Mnohem vice se tim naucim, ale trva
to dyl. *“ Tento pfistup a diraz na aktivitu je jakym si obrazem toho, co se od pracovnika
vyZzaduje 1 pii dal$im fungovani ve sluzb&. Pracovnici musi pii své praci prokazat velkou
samostatnost, aktivitu pii feSeni konkrétnich situacich. Néktefi pracuji 1 jako samostatné
jednotky — zvlasté terénni pracovnici. Proto jiz od samého zacatku se kladou na nové
pracovniky vysoké naroky zvlasté v oblasti samostatnosti a schopnosti zjistit si potfebné
informace. Muze se zdat, Ze se jedna o pfehnany narok na nového kolegu, ale sam Drucker
uvadi, ze: ,,Pokud nenaloZime na bedra zacatec¢nikt pfili§ velky naklad, neklademe na né
ptili§ vysoké naroky a nevyzadujeme od nich znac¢nou odpovédnost. Musime vSak mladym
ur¢it nékoho, kdo poradi“ (Drucker, 1994:46). Novi kolegové maji k dispozici svého

sluzebné stars§iho kolegu, ktery je procesem provadi a poradi jim, kdyz si nejsou jisti.

Zaroven zde dobte funguji nasledujici véci:
e uceni se formou pozorovani, nasledného praktikovani a vyhodnoceni ve formé
vyvazené zpétné vazby;
e metodicka kontrola sluzby ¢i jen prace vykondvané novym pracovnikem ze strany
vedouci sluzeb;
e systém mini porad a velkych porad;
e ochota a poskytovana neformalni podpora ze strany dalSich spolupracovniki

Z jinych sluzeb.

Pokud vySe zminéné silné stranky budou propojeny s jasn¢ definovanym systémem

zaSkolovani, miize to velmi zvysit jeho efektivitu a kvalitu odvadéné prace.

Proces adaptace jako celek je sice nesystémovy, ale je mozné ho povazovat za svym
zpiisobem funkéni. Pracovnik ziskd na zacatku ty nejdilezitéjsi informace pro vykon své
prace — hlavné v oblasti pifimé prace s klienty. Proces zaSkolovani se ale prodluzuje i po
ukonceni zkuSebni doby, jelikoZ postupné piichazi na dalSi oblasti, ve kterych nema

potiebné znalosti. Je nutné dodat, Ze pokud bude zaskolovani probihat nahodile, je to dosti

wvewr

V nasledujici kapitole na zaklad¢ zjisténych informaci navrhnu doporuceni a

konkrétni zmény, které by méla organizace zavést.
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3.4.3 Vystupy a doporuceni

Vystupy

Na zaklad¢ provedené analyzy bylo navrzeno stanovit a zavést systém procesu

zaSkolovani, ktery jasn€ urcuje: povinnosti a odpovédnost jednotlivych aktérii; rozsah,

formu a intenzitu pfeddvanych informaci; jeho hodnoceni.

Tento systém by mohl mit nasledujici podobu:

interni dokument a jeho vyuziti v praxi. Obsahuje vySe zminéné oblasti. Tento
dokument byl v ramci ptipadové studie vytvofen (viz Pfiloha 6) a bude pilotné
pouzit v procesu zaskolovani nové kolegyné, kterd nastoupi od srpna 2015;
vypracovani jasného metodického pokynu pro pracovniky, ktery obsahuje
povinnosti a odpovédnost vSech aktérii, zpisob predavani zpétné vazby v procesu
zaSkolovani, nastavi systém hodnoceni procesu adaptace a bude v ném konkrétné
odkazovéano na vyuzivané materialy — zdroje informaci. Zaroven by zde mélo byt
specifikovano pozadované minimum piedavanych informaci a stanoven postup, jak
nového kolegu proskolit v oblastech, na které nebylo mozné s ohledem na pribéh
sluzby prakticky zaméfit. S metodickym pokynem je nutné seznamit vSechny
pracovniky, ovéfit jeho pochopeni a kontrolovat dodrZzovani postupu v praxi.
Metodicky pokyn se stane soucasti personalni knihy;

vyuziti v8ech dalSich zdroji informaci, které zatim nejsou vyuzivany, nebo zcela

chybi.

Na zakladé¢ doporuceni od pracovniklii a analyzy dokumentt byly identifikovany

nasledujici podptirné zdroje informaci a je na né odkazovano V jednotlivych ¢astech nové

vytvoifeného dokumentu: Zaznam o prub&h zaskoleni nového pracovnika (viz Piiloha 6).

Jedna se o:

webové stranky (zde jsou stéZejni informace o historii organizace, provazanosti
sluzeb, principech a zasadach);

vizualizace vyvoje organizaci véetn¢ dilezitych milnikd;

zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a jeho provadéci vyhlaska 505/2006
Sh. — konkrétné zaméfeno na § popisujici rozsah dané socialni sluzby;

obsah standardl kvality socidlnich sluZzeb: Piiloha ¢. 2 provadéci vyhlasky

505/2006 Sb. k zakonu o socialnich sluzbach;
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e dokument MPSV: Priivodce poskytovatele zavadénim standardl kvality socidlnich

sluzeb — zaméteno na proceduralni standardy: standard 1 az §;

e interni dokument: Co vse potiebuji védet po nastupu (obsahuje informace provozni

a obecn¢ platné v organizaci)

e souhrnnd metodika sluzby

e vzorova slozka uzivatele

e interni navod na obsluhu Capsy (sdileného serveru ur¢enému k upraveé a ukladani

elektronickych dokumentt v ramci sluzby): Jak na Capsu

Jednim ze zasadnich vystupli je vytvofeni interniho dokumentu, ktery pfispéje

vvvvv

Zaznam o zaSkolovani nového pracovnika (viz Ptiloha 6) bude pouzivan pro zaznamenani

oblasti, ve kterych byl novy pracovnik jiz zaskolen a jasn€ danou strukturou a

odpovédnosti mentora bude zajisténo, ze pracovnik dostane vSechny potifebné informace

V pozadovaném rozsahu, bez rozdilu na skute¢nost, kdo bude jeho mentorem. Tato osnova

bude pro vSechny pracovniky zavazna. V dokumentu je souhrn pfedavanych informaci

¢lenén do né€kolika kategorii podle jednotlivych oblasti:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Zaciname (povinné skoleni BOZP, dovolené a jejich hlaseni, vykazy prace,
osobni slozka pracovnika, aj.);

Organizace, 1idé a cile (obecné informace o struktuie organizace, systém
hodnoceni a odménovani pracovnikil, vzdélavani, aj.);

Legislativa, standardy kvality socialnich sluzeb (rozsah sluzby dané
zakonem, proceduralni standardy 1 az 8);

Vedeni dokumentace;

Praktické seznameni s dal§imi socidlnimi sluzbami organizace;

Socidlni sluzba — odborné zaskoleni (posldni a principy sluzby, metodika
sluzby a teoretické predstaveni vSech fazi sluzby);

Uzivatelé, faze, sluzba v praxi (sezndmeni suzZivateli sluzby, ptedani
dokumentace);

Pozorovani pracovnika v rlznych féazich (néaslechy pifi konzultacich/
asistencich vedenych sluzebn¢ strasim pracovnikem a jasné definovana

témata konzultaci/ asistenci);
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1) Naslechy u konzultaci/ asistenci a poskytnuti zpétné vazby (obraceni roli, kdy
konzultace/asistence vede novy kolega a sluzebné starSi pracovnik je

pozorovatele a ddva nasledné zp€tnou vazbu).

U nékterych oblasti je stanoven i minimalni rozsah poskytnuté podpory — napf.
v bod¢ I) Naslechy u konzultaci/ asistenci a poskytnuti zpétné vazby musi byt sluzebné

strasi kolega ptritomen u 3 konzultaci a 3 asistencich vedenych novym pracovnikem.

Pracovnici poukazali béhem rozhovorii na fakt, ze zpétna vazba neni vzdy mentorem
davana, nebo neni vyvazena a chybi rozvojova cast. Proto u oblasti I) Néslechy u
konzultaci/ asistenci a poskytnuti zpétné vazby bude poskytnutd zpétna vazba i zapsana

V bodech (co jsou silné stranky pracovnika a na ¢em je potieba jesté pracovat).

Stejné tak bude jasn¢ ur¢ena odpovédnost mentora a dalSich pracovnikd podilejicich
se na zaskolovani. U kazdé oblasti se zaznamenava datum proskoleni, a kym bylo
provedeno. Nasledné se ovetuje zaSkoleni druhou osobou, kterd spravnost potvrzuje svym

podpisem, tento kol bude hlavné na vedouci sluzby.

Do seznamu oblasti byly pfidany i kategorie, které byly diive opomijeny - napi. bod
B) Organizace, lid¢, cile, ktery je zaméfen na orientaci pracovnika ve struktufe organizace,

provazanosti jejich sluzeb a obecné informace o chodu organizace.

Zcela nové byla do obsahu zaskolovani pfidana i oblast E) Praktické seznameni s
dalsimi socialnimi sluzbami organizace. Podstatou je, Zze novy kolega stravi minimalné
jeden pracovni den v jiné socialni sluzbé organizace a stinuje dan¢ho pracovnika. Na
zakladé této praxe si udéla redlngjsi predstavu o prubehu, rozsahu a specifikach dalSich
socialnich sluzeb spole¢nosti, o provazanosti jednotlivych sluzeb a md moznost blize se
seznamit s novymi spolupracovniky. Tato oblast byla ptidana cilen¢ na zaklad¢ informaci
ziskanych béhem rozhovort. VSichni pracovnici uvadéli, ze jim trvalo dlouho, nez
pochopili provazanost sluzeb, dlouho nevédéli, ani co je konkrétni naplni prace jejich
kolegt v jinych sluzbach. Nékteii dostali jen teoretické informace o dalSich sluzbach, ale
az v praxi (pfi zastupech) pochopili samotnou podstatu dalSich sluzeb. Jedna z pracovnic
navrhla syst¢tm minimdln€¢ jednodenni praxe V ostatnich socidlnich sluzbach v ramci
samotného zaSkoleni, ten byl po konzultaci s tymem zaclenén do nové nastavovaného

sytému adaptace pracovnikd.
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Doporuceni

seznamit vSechny pracovniky — zejména zapojené aktéry snovym systémem
zaSkolovani pracovnika a ovéfit jeho pochopeni jeho diilezitosti a obsahu (termin
realizace) 07/2015;

pii pilotnim testovani nové nastavené¢ho systému je nutnd vétSi pozornost a
pribézné sledovani prabéhu procesu ze strany vedouci sluzeb (doba realizace 08 —
10/2015);

nasledné¢ po pilotnim testovani jen nutné za pfitomnosti vSech z(cCastnénych
vyhodnotit jeho funk¢nost, piipadné navrhnout konkrétni zmény (10 — 11/2015);
zaClenit nové interni dokumenty postupy do personalni knihy organizace (11/2015);
vyuzivat nastaveny systém zaskolovani i u dalSich pracovnikd, pribézné jej

aktualizovat.
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4 7aver

V diplomové praci jsem se vénovala dvéma neziskovym organizacim a nastaveni
jejich procesu obsazovani volnych pracovnich mist. Konkrétn¢ jsme se zameéfila na:
e analyzu pracovnich mist a popis pracovnich mist;
e pouzivané metody ziskdvani pracovnikil a jejich vyznam pii vybéru nového
zameéstnance;

e proces zaskolovani nového pracovnika.

Hlavnim cilem mé prace bylo analyzovat tfi vySe zminéné oblasti, nasledné
navrhnout zmény ¢i aktualizaci procest a internich dokumentl a vramci ¢asovych

moznosti je také zavést do praxe.

JelikoZz jsem zdroven odpovédnou osobou za persondlni fizeni v téchto obecné
prospésnych spolecnostech, méla jsem velky zdjem Vramci této ptipadové studie
zefektivnit nastaveny proces obsazovani volnych pracovnich mist a tim tak prispét k

stabilizaci a rozvoji pracovniho tymu.

V diplomové praci jsem propojila teorii s praxi. Informace zodborné literatury
uvedené v teoretické ¢asti mé prace byly pro mé urCitym navodem pii zkoumani daného
tématu popsan¢ho v empirické casti. Poskytly mi uceleny ptehled, jak by dané véci mély

byt spravné a na co si musi osoba odpovédna za persondlni fizeni davat pozor.
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Hlavni cil mé prace byl splnén. Postupné jsem analyzovala jednotlivé dil¢i korky
V procesu obsazovani pracovnich mist, navrhovala zmény a vytvofila i konkrétni prakticky
vyuzitelné vystupy. U praktické zkousky v ramci vybérového tizeni byly navrzené zmény i

realizovany a hodnoceny.

V empirické Casti jsem na zakladé ziskanych dat provedla nejprve analyzu dvou
konkrétnich pracovnich mist (viz Ptiloha 2 a 3), ze kterych vzesly popisy dvou pracovnich
mist (viz Pfiloha 4 a 5). Popisy pracovnich mist se staly souasti personalni knihy
organizace. Nasledn¢ jsem se zaméfila na hodnoceni ziskavani pracovnikt, kde bylo
zjisténo, ze soucasné nastaveny zpusob je pro organizaci efektivni a funkéni. Podrobné se
vénuji procesu vybéru pracovnikil, ktery ma nékolik fazi: ptredvybér, vybérovy pohovor a
prakticka zkouska. U téchto oblasti jsem po analyze vSech informaci navrhla zmény. Pro
rozhodnuti organizace o pfijeti zdjemce do svého tymu je velmi zdsadni prave tzv.
prakticka zkouska. Této oblasti jsem vénovala zvySenou pozornost. Navrhla jsem zmény,
které byly pilotn¢ otestovany pii nejbliz§im konaném vybérovém fizeni a vyhodnoceny
jako piinosné. Zaroven v celém pilotn¢ testovaném procesu vybéru je pracovano se
specifiky pracovniho mista, které byly nadefinovany béhem mé piipadové studie (Vviz
Ptiloha 5). Tteti zkoumanou oblasti je proces adaptace nového pracovnika. Jedna se o
obsahlou oblast persondlniho fizeni a zde byly identifikovany silné stranky a hlavné oblasti
pro zlepSeni. Na ziklad¢ toho byl navrZen systematictéjsi proces a jeden z vystupil je

uveden v Piiloze 6. Nové nastaveny proces adaptace bude pilotné ozkousen v srpnu 2015.

Povazuji za zasadni, ze vystupy mé prace jsou piimo prakticky vyuzitelné v naSich
organizacich. V ramci pfipadové studie byly vypracovany konkrétni dokumenty, které se
stanou soucasti personalnich knih organizaci, a zaroven dojde k profesionalizaci procesu

obsazovani volnych pracovnich mist.

Rada bych zminila 1 vedlejSi neplanovany piinos této piipadové studie, ktery
povazuji za pro m¢ podnétny. Pfi sbéru dat (analyze dokumentii, zi¢astnéném pozorovani,
rozhovory s pracovniky) jsem identifikovala i dalsi dilezité aspekty fizeni lidskych zdroju,
na které bych se ja, jakozto odpovédna osoba, méla v budoucnu zaméfit: motivace, rozvoj
a hodnoceni pracovniki, pfeformulovani kompetenci pracovnikl. | kdyz se soucasny

systém zda jako dobie nastaveny, je stale co zlepSovat.
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