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ABSTRAKT

Management kvality v oblasti fizeni lidskych zdroji byl dfive vyuzivan zejména
v prumyslovych podnicich. V soucasnosti je prosazovan i ve sfétfe statni spravy. Cilem
prace je analyza procesu fizeni lidskych zdroji v oblasti adaptacniho procesu
zaméstnanct ustiedniho organu statni spravy Ceské republiky, z pohledu managementu
kvality a navrzeni doporuceni ke zlepSeni jeho efektivity s uplatnénim procesniho
fizeni, fizeni zmén ve vazbé na ISO 9001 a Metodicky pokyn pro fizeni kvality ve
sluzebnich uradech. Teoreticka ¢ast vymezuje zdkladni pojmy a principy vzdélavani
zaméstnancl ve statni spravé a management kvality. Vymezeni zadkladnich pojmi
a principt vychazi ze studia odborné literatury a zdvaznych dokumentd, které propojuji
principy fizeni kvality a fizeni lidskych zdroji se zaméfenim na adaptacni proces.
Druha kapitola teoretické casti vymezuje management kvality z pohledu pozadavki
Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech a pozadavka ISO 9001.
Empirickd cast zjiStuje dotaznikovym Setfenim a fizenymi rozhovory stav
managementu kvality v procesu adaptace v Utadu primyslového vlastnictvi. Souéasti
empirického Setfeni je analyza interni dokumentace. Poznatky z Setfeni byly
zhodnoceny a staly se podkladem pro odpovédi na zdkladni vyzkumné otazky. Celd
prace je ukoncena doporucenimi, kterd by mecla vést k vétsi efektivité stavajiciho
procesu adaptace, jakoZto soucasti profesniho vzdélavani. Navrzena opatfeni by méla
zlepSit zavedeny systém fizeni kvality v oblasti adaptacniho procesu a jeho soulad
s pozadavky Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech. Vysledna
efektivita by se méla projevit snizenim nélezi pfi internim 1 externim auditu, zlepSenim
hodnoceni adaptatniho procesu ze strany zameéstnancli a nadfizenych a zvySenim

urovné vzdelavani zaméstnancti v pribehu adaptace.

KLICOVA SLOVA

adaptacni proces, adaptacni plan, management kvality, procesni fizeni, vefejna sprava,

vykonnost, vzdélavani dospélych



ABSTRACT

Quality management in the area of human resources management was previously mainly
used in industrial companies. At present it is also promoted in the sphere of state
administration. The aim of the thesis is to analyse the human resources management
process in the area of the adaptation process of employees of the central body of the state
administration of the Czech Republic from the point of view of quality management and to
propose recommendations to improve its efficiency with application of process
management, change management in relation to ISO 9001 and Methodical Guideline for
Quality Management in Service Offices (hereinafter the Methodical Guideline). The
theoretical part defines the basic concepts and principles of employee education in state
administration and quality management. The definition of basic concepts and principles is
based on the study of professional literature and binding documents that link the principles
of quality management and human resources management with a focus on the adaptation
process. The second chapter of the theoretical part defines the quality management in terms
of the requirements of the Methodical Guideline and the requirements of ISO 9001. The
empirical part examines the state of quality management in the process of adaptation in the
Industrial Property Office (IPO) by means of questionnaire survey and controlled
interviews. Part of the empirical investigation is an analysis of internal documentation. The
findings of the survey were evaluated and became the basis for answers to basic research
questions. The whole thesis is concluded with recommendations, which should lead to
greater efficiency of the current adaptation process as a part of professional education. The
proposed measures should improve the implemented quality management system in the
area of the adaptation process and its compliance with the requirements of the Methodical
Guideline. The resulting effectiveness should be reflected in the reduction of findings in
internal and external audits, improvement in the evaluation of the adaptation process by
employees and supervisors and by increasing the level of employee education during

adaptation.

KEYWORDS

adaptation process, adaptation plan, quality management, process management,

administration, efficiency, education of adults
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Uvod

Zijeme v dobé&, kdy trh uréuje, ktera organizace bude Uspd$na a ktera zanikne, a pravé
kvalitni zameéstnanci jsou jednim z kliCovych faktort, ktery se vyznamné podili na
uspéchu a konkurenceschopnosti organizace. Se vzristajicim tlakem na kvalitu, vykonnost
a efektivitu ¢innosti, se na pracovnim trhu soupeii o zaméstnance, kteti spliiuji o¢ekavané
pozadavky. V disledku toho doslo v poslednich letech k vyrazné zméné personalni prace
a nastaveni personalnich procesu tak, aby vyse uvedenym aspektim odpovidaly. Jednim
procesu je predpokladem spokojenosti zaméstnancii v organizaci a jejich rychld orientace
a zapracovani prispiva k rychlejSimu nastupu pozadované vykonnosti a pfinosu pro

organizaci.

V souvislosti s rozvojem systému fizeni kvality se nové fizeni lidskych zdroju stalo soucasti
fizeni organizace, nebot’ management kvality je zaloZen jak na systémovych a procesnich
principech, tak na managementu lidskych zdroji. V soucasnosti je management kvality jako
celek prosazovan i ve sféfe statni spravy. Ke zvySeni efektivity a kvality Cinnosti vetejné
spravy pfispiva nastaveni systému kvality v rdmci projektu Podpora profesionalizace a kvality
statni sluzby a statni spravy. V soucasné dob¢ probiha implementace pozadavki pro zavedeni
tzv. minimalni miry kvality ve sluzebnich ufadech podle tzv. kritérii zlepSovani, pficemz
jedno z kritérii se tykd pravé adaptacniho procesu. Aktudlnost této problematiky se stala
ditvodem pro zpracovani tématu managementu kvality v procesu adaptace se zaméfenim na

vefejnou spravu.

Cilem prace je analyza adapta¢niho procesu zaméstnancl zvolené organizace z pohledu
managementu kvality dle ISO 9001 a Metodického pokynu pro fizeni kvality ve
sluzebnich uradech (dale Metodicky pokyn). Na zékladé ziskanych tdaji budou navrzena
moznd feSeni, kterd by v budoucnu vedla k vétsi efektivité stavajiciho procesu adaptace.
Navrzena opatieni by méla zlepSit zavedeny systém ftizeni kvality v oblasti adapta¢niho
procesu a jeho soulad s poZzadavky Metodického pokynu. Vyslednd efektivita by se méla
projevit snizenim nalezl pfi internim i externim auditu, zlepSenim hodnoceni adaptaniho
procesu ze strany zaméstnancl a nadiizenych a zvySenim Grovné vzdélavani zaméestnanct

v prubehu adaptace.
K dosazeni cile byly zvoleny nasledujici vyzkumné otazky:

VOI1: Jak zaméstnanci hodnoti pritbéh adaptacniho procesu?



VO2: Jak je realizovan adaptacni proces s ohledem na pozadavky ISO 9001 a Metodického

pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich titadech?

VO3: Jak nastavit procesy, aby spliiovaly pozadavky nové zavadéného Metodického pokynu

pro fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech na adaptacni proces?

Pro prvni fazi Setieni, ktera bude realizovana formou dotaznikového Setfeni, jsou

k VO1 stanoveny nésledujici vyzkumné piedpoklady (hypotézy):

HIl: VétSina zaméstnancd! sdili nizor, 7e adaptaéni proces je provadén v souladu

s nastavenymi pravidly.

H2:  Alespont 70 % zaméstnancii hodnoti adaptacni proces jako vyborny, poskytujici vse

nutné pro rychlou adaptaci.

Prace je z hlediska obsahu rozd¢€lena na ¢ast teoretickou a empirickou, které jsou rozdéleny do
celkem Sesti kapitol. Teoreticka ¢ast vychdzi ze studia odborné literatury zamétené na téma
prace. Prvni kapitola se zabyva vzdélavanim ve statni spravé, které je realizovano v souladu
s legislativnimi pozadavky a dle Ramcovych pravidel vzdélavani zaméstnanct ve statni
spravé/spravnich uradech (dale Pravidla). Druha kapitola objasiiuje nové pojeti fizeni lidskych
zdrojl, které je vnimano jako soucast managementu kvality a dale se zaméfuje na proces
adaptace. Jsou vysvétleny pozadavky na adaptacni proces podle Metodického pokynu a ISO
9001. Treti kapitola je vénovana Ufadu primyslového vlastnictvi (dale Utad), je popsan
zavedeny management kvality, proces vzdelavani a adaptace. Na teoretickou Cast navazuje
cast empiricka, kterd je zaméfena na oblast managementu kvality v procesech fizeni lidskych
zdrojti, konkrétng vzd&lavani a adaptaéni proces v Utadu priimyslového vlastnictvi. Adaptagni
proces je v Utadu zaGlenén do procesu vzdélavani a je povazovan za soudast profesniho
vzdélavani.

Priizkum zaloZeny na zaklad¢ dotaznikového Setfeni, polostrukturovanych rozhovori a obsahové
analyzy dokumentli by m¢l objasnit, jak je adaptacni proces nastaven a jak jsou spokojeni
zameéstnanci s jeho priibéhem. V zdvéru prace budou zhodnoceny veskeré vystupy Setfeni véetné
odpovédi na formulované vyzkumné otdzky. Hlavnim pfinosem této prace, by mélo byt provedeni
analyzy soucasného stavu adaptacniho procesu anavrzeni doporuceni pro jeho zlepSeni.
Doporuceni budou predloZzena vedeni organizace a mohou piispét k naplnéni pozadavki nove

zavadéného Metodického pokynu a zlepSeni systému fizeni v oblasti procesu adaptace.

' VétSina zaméstnancli = vice neZ 70 % respondentii (zamé&stnanctl, kteif absolvovali v poslednich 4 letech

adaptacni proces)



1 Vzdélavani ve statni spraveé
1.1  Vymezeni pojmu veiejna sprava

Vzhledem k zamétfeni diplomové prace na zaméstnance ustfedniho orgédnu statni spravy je
tteba pojem statni spravy a pojmy souvisejici vymezit. Vyklad terminu statni sprava neni

jednoznacny, pti definovani je mozno zohlednit rizné hlediska.

Vetejnou spravu definuje Necadova (2009, s. 8) ,,jednak jako cinnost (tj. vydavani spravnich
aktu, spravovani, sluzbu, dozor apod.), a jednak jako soubor instituci, které tuto cinnost
primo ci zprostredkované vykonavaji“. Shodné chape pojem vefejnd sprava také Pomahac
(2013, s. 55), ktery uvadi, ze pokud budeme na vefejnou spravu nahlizet z materidlniho
hlediska, pak je mozZno vefejnou spravu vnimat jako souhrn spravnich ¢innosti, které souviseji
s vladnutim na uGstfedni a mistni Urovni a poskytovani vetfejnych sluzeb. Z formalniho
hlediska je pak vefejnd sprava vnimana jako ¢innost organizacnich jednotek, tj. spravnich
uradu, ufednich osob nebo neptimych subjektl. Spravnim uradem se rozumi, jak uvadi zakon
234/2014 Sb., o statni sluzbé (2014, §3, §4, online): ,, ministerstvo a jiny spravni urad, jestlize
je ziizen zdkonem a je zakonem vyslovné oznacen jako spravmi urad nebo organ statni
spravy”. Takovy ufad je oznacovan pro ucel tohoto zdkona sluzebnim tfadem.

Vefejna sprava je podle Horzinkové a Novotného (2010, s. 11-16) také zakladnim pojmem
spravniho prava, aktivné organizuje a fe$i nejriznéjsi spoleCenské situace. Obecné je mozno ji
vymezit jako spravu vefejnych zélezitosti vykonavanou subjekty vetfejné spravy a jejich

jsou pravidla obsazena v tstavnich zakonech.

Ve vSech historickych etapach se podle Pomahace (2013, s. 5) setkdvame s poZzadavkem na
spravnost vykonu vefejné spravy a uvazlivé jednani, a to ,,dokonce pred tim, nez se o nécem

rozhodne, nez se néco stane, ¢i nez se na néco zapomene “.

Zasadni vyznam lidského faktoru na kvalit¢ vykonavanych ¢innosti vetejné spravy zduraziuje
1 Hendrych et al. (2012, s. 468), ktery uvadi, ze: ,,aby verejna sprava mohla vykonavat své
ukoly, piisobnosti a pravomoc, je vybavena prostredky vécnymi, financnimi a personalnimi.
Vyznam lidi, kteri se podileji na vykonu verejné sprdvy, je pro jeji kvalitu a efektivitu

zasadni .

Ceska republika neméla dlouhou dobu zakonnou Upravu statusu zameéstnancti a az do roku

2014 byla jedinym c¢lenem EU bez zédkona upravujiciho postaveni zaméstnanct statni spravy.
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S tim souvisela 1 absence legislativy upravujici jejich vzdé€lavani. Z tohoto divodu byla
implementace zékona o statni sluzbé jednou z priorit vlady CR v roce 2014 (Strategicky
ramec rozvoje, 2016, online). S ohledem na specificky charakter vetejné spravy jako sluzby
ajeji odliSnosti od spravy soukromé, bylo podle Necadové (2009, s. 91) nutno upravit
sluzebni a pracovni pomér uiadniklt v nékterych aspektech odlisné od standardu, ktery
vyjadiuje zakonik prace, pricemz hlavnimi cili tfednickych zakont je, aby:

-, urednici byli mordlné i odborne na vysoké urovni, a aby odbornou uroven trvale

aktualizovali a zvysovali,
- do funkci vstupovali na zakladeé spravedlivého vyberu dle pevné stanovenych pravidel,

- jejich pracovni podminky odpovidaly vyznamu verejné spravy a zajistovali jim

odpovidajici ekonomické ocenéni,

- Jjejich pozice byla v maximalni mozné mire nezavisla na politickych vychodiscich

verejné spravy, tj. na vysledcich komundlnich, krajskych nebo parlamentnich voleb,

- vdelsim casovém horizontu by mély urednické zakony prispét k zaslouzenému zvyseni

spolecenské prestize zaméstnani ve verejné sluzbe*.
1.2  Vzdélavani ve statni spravé — zakon o statni sluzbé

Vzdélavani statnich zaméstnanci ve sluzebnich Gfadech je realizovéno v souladu se zdkonem
234/2014 Sb., o statni sluzbé (dale sluZzebni zakon) a s usnesenim vlady ze dne 27. srpna 2014
&. 680 ke Strategickému ramci rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014-2020.

Na zaklade¢ této legislativni Gpravy patii prohlubovani vzdélavani statniho zaméstnance nejen
k jeho povinnostem, ale je k prohlubovani vzdé€lavani i opravnén. Prohlubovéani vzdélavani
dle sluzebniho zakona zahrnuje vstupni a pribézné vzdélavani, vzdélavani piedstavenych
a vzdélavani jazykové. Rozsah prohlubovani vzdélani urCuje zameéstnanci sluZzebni organ,
ktery vychazi z vysledkl sluzebniho hodnoceni. Statnimu zaméstnanci je rovné€Z umoznéno
zvysit si vzdélani studiem na vyssi odborné Skole, vysoké Skole nebo vyslanim na studijni
pobyt (Sluzebni zakon, 2014, § 108, 109, 110, online). Zaméstnanec ma moznost vzdelavat se
1 individualné. K tomuto ucelu mize v kalendainim roce Cerpat az 6 dnt. Vzdélavani v ramci
individudlniho vzd€lavani by mélo sméfovat k udrzeni, prohloubeni nebo zvySeni kvalifikace,
ziskdni znalosti a dovednosti, které jsou nezbytné pro vykon sluzby. Dle vysledkl
dotaznikového Sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra (dale SSS Ministerstva vnitra),

vyuzilo tuto moznost vzdélavani za rok 2018 celkem 86 % ufadi, tzn. celkem 7 829 statnich
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zaméstnanct (Zprava o vzdélavani zaméstnancti ve spravnich uradech a statnich zaméstnancii

ve sluzebnich aradech za rok 2018, 2019, s. 24, online).

Sluzebni zakon (2014, § 35, online) vymezuje povinnost stitniho zaméstnance vykonat
uiednickou zkousku. Tuto povinnost musi zaméstnanec splnit nejpozdéji pired uplynutim doby
trvani sluzebniho poméru na dobu urcitou nebo do 12 meésicii ode dne, kdy zacal vykonavat

sluzbu v jiném nebo dal$im oboru sluzby.

Realizaci tfednické zkousky zabezpecuji Gstfedni spravni Grady, které maji v gesci pfislusny
obor statni sluzby. Do procesu jsou zapojeni zameéstnanci uradt podle definovanych roli.
Jejich cCinnost je specifikovana v Metodickém pokynu naméstka ministra vnitra pro statni
sluzbu €. 1/2017, kterym se stanovi dal$i podrobnosti k provadéni a organizaci ufednické
zkousky (dale Pokyn ¢. 1/2017). V roce 2018 bylo realizovano celkem 1 132 termind
ufednickych zkousek. Obecnou ¢ast tfednické zkousky vykonalo celkem 4 626 osob, zvlastni
cast ufednické zkousky celkem 6 334 osob (Vyro¢ni zprava o statni sluzbé za rok 2018, 2019,

s. 50, online).

Utednicka zkouska se skladd z ¢asti obecné a &asti zvlastni, pfiemZ obecna Gast se kona
pisemné, formou testu sestaveného z testovych otazek, které jsou zvefejnény na webovych
strankach Ministerstva vnitra. Podle Pokynu ¢. 1/2017 (2019, s. 3, online), mlze byt zkouska
vykonana prostfednictvim elektronického testu, ktery je vygenerovan a vyhodnocen
informaénim systémem eZkouska. UGelem obecné &asti je provéfit, zda ma statni
zamé&stnanec potfebné znalosti o ¢innosti a organizaci vetejné spravy a souvisejicich pravnich
ptedpisech, o pravech, povinnostech a etice statniho zaméstnance a pravu Evropské unie. Po
uspéSném vykonani obecné €asti se kona zvlastni ¢ast ufednické zkousky. Tato ¢ast zkousky
probiha ptfed komisi, kterd provétuje potfebné védomosti a schopnosti zaméstnance pro vykon
sluzby v oboru sluzby na sluZzebnim misté¢ na které¢ byl zatazen nebo jmenovéan (Sluzebni
zékon, 2014, § 36, online). Za ptipravu i realizaci obecné ¢asti titednické zkousky, metodické
zabezpeceni zvlastni Cast ufednické zkousky, dalsi vzdélavani statnich zaméstnancti v oblasti
vladnich priorit, prifezovych a dalSich témat je zodpovédnd SSS Ministerstva vnitra.
V kompetenci jednotlivych spravnich ufadl je profesni a odborné vzdélavani (Strategicky

ramec rozvoje 2014-2020, 2016, online).
1.3  Ramcova pravidla vzdélavani zaméstnancii a statnich zaméstnancii

V ramci plnéni Strategického ramce rozvoje vetejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014-

2020 zpracovalo Ministerstvo vnitra v roce 2015 analyzu soucasného stavu persondlnich
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procest ve spravnich ufadech. Na zdklad¢ zavért z této analyzy a v ndvaznosti na pravni
upravu sluzebniho zdkona, byla otazka dosavadniho vzd€lavani zaméstnancti prehodnocena
a vroce 2015 byla sluzebnim piedpisem ¢. 9 ministra vnitra pro statni sluzbu ze dne 29. 10.
2015 vydana Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnanct ve sluzebnich uradech (dale
Pravidla), za jejichz pfipravu ma odpovédnost Ministerstvo vnitra (Sluzebni zakon, 2014,
§ 13, online). Ministerstvo rovnéz odpovidad za zpracovani pravidel vzdélavani zaméstnanci
spravnich uradii, které nespadaji do ptlisobnosti zdkona o statni sluzbé (Strategicky ramec

rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014-2020, 2016, s. 53, online).

Zprava o vzdélavani zaméstnanct ve spravnich Gradech a statnich zaméstnancti ve sluzebnich
uradech za rok 2018 (2019, s. 5, online) uvadi, ze ,,s prijetim zdakona o statni sluzbé vznikla
potieba stanovit pravidla vzdélavani zvlast pro statni zaméstnance a zvlast pravidla
vzdelavani pro zaméstnance, na které se vztahuje zdkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve
znéni pozdejsich predpisu (dadle jen zdkonik prace)“. Zaméstnanci, ktefi jsou v pracovnim
poméru, jsou tedy na rozdil od zaméstnanci ve sluzebnim poméru vzdélavani podle
Ramcovych pravidel vzdélavani zaméstnanci ve spravnich ufadech (dale Pravidla),
stanovenych Usnesenim vlady ¢. 865 ze dne 26. fijna 2015. Pravidla pro statni zaméstnance
1 zamé&stnance v pracovnim poméru vSak byla sjednocena a stanovena tak, aby komplexné
zahrnula problematiku vzdélavani v ufadech. Jako zdroj jsou dale uvadéna Ramcova pravidla
vzdélavani statnich zaméstnancti ve sluzebnich ufadech. Proces vzdélavani zaméstnancl/
statnich zaméstnancli je podle Zpravy (Zprava o vzdélavani zaméstnanci ve spravnich
ufadech a statnich zaméstnancll ve sluZzebnich ufadech za rok 2018, 2019, s. 5, online) zahajen
identifikaci vzdélavacich potieb, nasleduje faze planovani, realizace a vyhodnocovani

vysledkil vzdélavani.

Vzdélavaci potieby jsou identifikovany zejména na zaklad€é hodnoceni/sluZebniho hodnoceni
zamé&stnance/statniho zaméstnance, hodnoceni pozadavka kladenych na zamé&stnance/statniho
zaméstnance pii vykonu ¢innosti/statni sluzby nebo posouzeni dopadl realizovanych nebo
pfipravovanych legislativnich zmén ¢innosti zaméstnance/stdtniho zaméstnance. Identifikaci
vzdélavacich potfeb a vzd€lavaci plan zaméstnance/stdtniho zaméstnance je provadéno
pfimym nadfizenym/pfedstavenym, ktery stanovi obsah a téma vzdélavaci akce, cil

vzdélavani a termin konani.

Podle Zpravy (Zprava o vzdélavani zaméstnancl ve spravnich Gfadech a statnich zaméstnanct

ve sluZzebnich ufadech za rok 2018, 2019, s. 9, online) z Setfeni vyplynulo, ze vSechny ufady
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vyuzily pii identifikace vzdélavacich potieb, alespon jeden ze zpusobl, které uvadi

¢l. 7 usneseni vlady nebo ¢l. 7 sluzebniho predpisu.

Graf 1: Zptsoby identifikace vzdélavacich potfeb zaméstnanct
ZpUsoby identifikace vzdélavacich potfeb zaméstnancu

W Hodnocenim pozadavki kladenych na
zaméstnance
B Hodnocenim zaméstnance

Posouzenim dopadd legislativnich zmén na vykon
¢innosti zaméstnance

W Jinym zptsobem

Zdroj: vlastni zpracovani

Celkem 32 9% (98) ufadt vyuzilo pro identifikaci vzdélavacich potieb zaméstnance
v pracovnim poméru hodnoceni pozadavka kladenych na zaméstnance, 31 % (92) uradi
vyuzilo hodnoceni zaméstnance, 31 % (95) uradu identifikovalo vzdélavaci potieby, na
zékladé posouzeni dopadu legislativnich zmén na vykon ¢innosti zaméstnance a 6 % (19)
uradti identifikovalo vzdélavaci potieby jinym zpisobem (viz graf 1). Co se tyce
identifikace potieb statnich zaméstnanci, Zprava (Zprava o vzdélavani zaméstnancl ve
spravnich ufadech a statnich zaméstnanct ve sluzebnich utfadech za rok 2018, 2019, s. 10,
online) uvadi, Zze 34 % (110) ufadt identifikovalo vzdélavaci potreby na zdkladé
sluzebniho hodnoceni, 31 % (100) Gradd na zékladé hodnoceni pozadavkl kladenych na
statni zaméstnance pifi vykonu sluzby, 30 % (96) uradi na zakladé¢ posouzeni dopadi
realizovanych nebo pfipravovanych legislativnich zmén na vykon c¢innosti statniho
zaméstnance a 5 % (18) uradl identifikovalo vzdélavaci potieby statnich zaméstnancu

jinym zptsobem (viz graf 2).
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Graf 2: Zpusoby identifikace vzdélavacich potieb statnich zaméstnancti

Zpusoby identifikace vzdélavacich potfeb statnich

zameéstnancu

W Hodnocenim poZadavkd kladenych na
zaméstnance

W Hodnocenim zaméstnance

Posouzenim dopadu legislativnich zmén na
vykon ¢innosti zaméstnance

W Jinym zptsobem

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak uvadi Zprava (Zprava o vzdélavani zaméstnancli ve spravnich ufadech a statnich
zaméstnancll ve sluzebnich tfadech za rok 2018, 2019, s. 9), je povinnosti spravniho/
sluzebniho Gfadu nejméné jednou roc¢né vytvorit komplexni plan vzdélavacich akei, ktery je
¢lenény podle jednotlivych druhit vzdélavani. Z vysledkl Setfeni vyplynulo, ze komplexni
plan vzdélavacich akci vypracovalo celkem 88 % uiadt (104) a 12 % uradu (14) komplexni

plan nevypracovalo.

Dalsi povinnosti Ufadi je provadét hodnoceni vzdélavacich akci a podle Zpravy (Zprava
o vzdélavani zaméstnanci ve spravnich ufadech a statnich zaméstnancti ve sluzebnich
uradech za rok 2018, 2019, s. 15-16, online) je ,podkladem pro celkové vyhodnoceni je
statisticky souhrn odpovedi zaméstnancu nebo stdtnich zaméstnancii, kteri se ucastnili
vzdelavaci akce, a to jak vyhodnocované ihned po skonceni vzdeldavaci akce nebo pripadnée
s odstupem casu po preneseni ziskanych poznatku do praxe. Ddle usneseni viady a sluzebni
predpis shodné uvadéji, ze pri vyhodnocovani vzdélavaci akce se posuzuje zejména pouZziti
vzdelavacich metod, dosazeni vzdélavaciho cile a dodrzeni stanoveného obsahu, vhodnost
uplatnéni didaktickych pomiicek, technik a studijnich materialii, organizacni zabezpeceni
a kvalita lektorského zajisteni . Co se ty¢e vyhodnocovani akci, 38 % (85) uradii uvedlo, ze
vyhodnocuji vzdélavaci akce ihned po skonceni vzdélavani formou dotaznikového Setieni
a 19 % (42) tradt uvedlo, Ze vzdélavani vyhodnocuji prostiednictvim pohovoru zaméstnance
se svym vedoucim zaméstnancem nebo prostiednictvim ustniho sdéleni Gcastnika vzdélavani.
35 % (77) Gfadt ziskava zpétnou vazbu na poradach vedeni nebo poradach vedouciho
zaméstnance se svymi podiizenymi zaméstnanci. 5 % (11) afada provadi vyhodnocovani na

zékladé hospitaci na vzdélavacich akcich. 3 % (7) ufadd informovalo, Ze provadi
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vyhodnocovani jinou formou, naptiklad formou zpravy ze vzd€lavaci akce, ovéfenim znalosti
testem apod. Toto Setfeni zahrnuje odpovédi ucastnikt vzdélavaci akce (zaméstnancii
1 statnich zaméstnancit) bezprosttedné po ukonceni vzdélavani nebo az po urcité dobé, kdy jiz

ziskané znalosti uplatnili v praxi.

K povinnostem sluzebniho ufadu navic patii kromé zajisténi vzdélavani statnich zaméstnancii
také vydani sluzebniho ptedpisu, ve kterém stanovi podrobnosti obsahu, rozsahu a ¢asové
dotace, zptisob realizace a formy ukonceni vzdélavani. Bohuzel plnéni tohoto pozadavku neni
hodnoceno pozitivné a podle Zpravy (Zprava o vzdélavani zaméstnancii ve spravnich tradech
a statnich zaméstnanct ve sluzebnich ufadech za rok 2018, 2019, s. 31, online) sice vzrista
pocet uradu, které jiz vlastni sluzebni predpis vydaly, avSak 42 % trada tento pozadavek jeste

nenaplnilo.
Druhy vzdélavani

Podle Pravidel (Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnancti ve sluzebnich uradech,
2015, online) vzdelavani zahrnuje vstupni vzdélavani Gvodni, vstupni vzdélavani nasledné,
prabézné vzdelavani, vzdeélavani vedoucich zaméstnanct, resp. piedstavenych a jazykové
vzdélavani. Vstupni vzdeélavani Givodni se zahajuje bezprostiedné po ndstupu a ukonceno by
mélo byt do tfi mésicl od néstupu a je povinné. Se zdsadami bezpecnosti prace a pozarni
ochrany vSak musi byt zaméstnanec sezndmen piimo v den nastupu. Vzdéldvani ma
poskytnout zaméstnanci kromé zdkladnich informaci o fungovani ufadu informace
o postupech ufadu v oblasti environmentalni vychovy a osvéty, informace o ochrané lidskych
prav a rovnosti Zen a muzi. Zaméstnanec je dale sezndmen se zéklady préace s informacnimi
technologiemi a etickym kodexem. Utad miize rozhodnout dle potieby o seznameni s dal3imi
oblastmi (Ramcovéa pravidla vzdélavani statnich zaméstnancti ve sluzebnich ufadech, 2015,

¢l. 14, online).

V roce 2018 tvofilo podle Zpravy (Zprava o vzdélavani zaméstnancii ve spravnich tfadech
a statnich zaméstnancti ve sluZebnich ufadech za rok 2018, 2019, s. 12, online), vstupni
vzdélavani tvodni 3 % ze vsech realizovanych druhi vzdélavani ve sluzebnich tradech a bylo
vzdélano celkem 5 566 statnich zaméstnancli. U zaméstnancii tvotilo toto vzdélavani celkem
12 % a bylo jich vzdélano celkem 2 379. Vstupni vzdélavani avodni si Gfady zabezpecuji

vétSinou pomoci interniho vzdélavani.

Po ukonceni vstupniho vzdélavani uvodniho je zaméstnanec vzdélavan v ramci vstupniho

vzdélavani nasledného (dadle VVN). Zaméstnanciim v pracovnim poméru dle zdkoniku prace
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piipadné¢ zaméstnanctim v pracovnim poméru dle sluZzebniho zédkona §178, kterym spravni
ufad ukladd za povinnost toto vzdelavani absolvovat, SSS Ministerstva vnitra zajistuje
e-learningovy kurz. Pro statniho zaméstnance je VVN jednou z forem pfipravy k vykonani
obecné a zvlastni ¢asti ufednické zkousky. V roce 2018 tvotfilo VVN pro zaméstnance 10 %
ze vSech realizovanych druhti vzdélavani a bylo vzdé€lano celkem 1928 zaméstnancil,
v piipad¢ statnich sluzby VVN tvofilo 2 % a bylo vzdélano celkem 2 812 statnich
zameéstnancl (Zprava o vzdélavani zaméstnanci ve spravnich Gfadech a statnich zaméstnanct

ve sluzebnich Gradech za rok 2018, 2019, s. 12-13, online).

Cilem prabézného vzdélavani je dle Pravidel (Ramcovad pravidla vzdé€lavani statnich
zameéstnancl ve sluzebnich tfadech, 2015, ¢l. 16, online) prohlubovani znalosti zaméstnanc.
Toto vzdelavani bud navazuje na jiz absolvované vzdélavani, nebo zajistuje odborny
a osobni rozvoj zaméstnancii, je realizovano pribézng, zpravidla po ukonceni vstupniho

vzdélavani iivodniho, po celou dobu trvani sluzebniho/pracovniho poméru.
Graf 3: Ucast zamé&stnancii na vzdélavani (dle druhi)

Ucast zaméstnancu na vzdélavani (dle druha)

2,44% 2 020
3,03% 1) 33%

m Vstupni vzdélavani ivodni
m Vstupni vzdélavani nasledné
' Pribéiné vzdélavani

® Vzdélavani vedoucich zaméstnanci

72,21% lazykové vzdélavani

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu 3 je patrné, ze nejvice zastoupenym druhem vzdélavani bylo v roce 2018 praveé
prabézné vzdélavani, které tvofilo 72 % vzdélavani zaméstnancli (Zprava o vzdélavani
zamé&stnancl ve spravnich ufadech a statnich zaméstnanct ve sluZebnich tradech za rok 2018,

2019, s. 12, online). U statnich zaméstnanct tvoftilo toto vzdélavani témét 90 %.

Cilem vzdélavani predstavenych a vedoucich zaméstnanci je podle Pravidel (Ramcova
pravidla vzdélavani statnich zaméstnancli ve sluzebnich ufadech, 2015, ¢l. 17, online)
osvojeni si obecnych kompetenci pro vykon na vedouci pozici. Jedna se o osvojeni si pravidel
a nastroji fizeni a vedeni zameéstnancl, schopnosti rozhodovani, tymové spoluprace

a rozhodovani. Dal§imi kompetencemi, které by si vedouci timto vzdélavanim méli osvojit,
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jsou socialni schopnosti, efektivni komunikace, uméni prezentovat, motivovat a fesit konflikty
avyjednavat. Vzdélavani klade daraz na samostatnost rozhodovani, divéryhodnost,

schopnost rozhodovani apod. a je rozdéleno na tyto tematické okruhy:
a) ,,role a osobnost predstaveného/vedouciho zaméstnance,
b) Fizeni, Fidici styly, strategické rizeni a Fizeni procesi,
¢) vedeni tymii,
d) Fizeni projektii,
e) Fizeni lidskych zdroju,
f) komunikace, informacni toky a rizeni znalosti,
g) organizace prdce a casu, zvlddani stresu a
h) kontrola, vizeni kvality a financni rizeni “.

V ramci pribézného vzdélavani je realizovano 1 jazykové vzdélavani, jeho cilem je osvojeni
si znalosti ciziho jazyka pro pozadovanou urovenn pro sluzebni/pracovni misto (Rdmcova

pravidla vzdélavani statnich zaméstnanct ve sluzebnich tfadech, 2015, ¢l. 18, online).
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2 Rizeni lidskych zdroji a management kvality
2.1  Rizeni lidskych zdroji

V souvislosti s fizenim lidi v organizaci se dle Koubka (2015, s. 14) objevuji terminy
persondlni préace, personalistika, personalni sprava, persondlni fizeni nebo fizeni lidskych
zdrojl. Nejedna se vSak o pojmy totozné a zejména je tfeba rozliSit pojem persondlni prace ¢i
personalistika, které jsou obvykle obecnym oznafenim pro tuto oblast fizeni organizace
a personalni administrativa (sprava), personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji, které
,oznacuji rozdilné vyvojové faze, resp. rozdilné koncepce persondalni prdace*. Personalni
fizeni ma obecné dlouhou tradici a jeho vyznam roste nejen v soukromé, ale i statni sfére.
»Bez ucelné persondlni politiky sledujici zdjmy a cile organizace — ve verejné sprave pak
prvoradé cile deklarované vladni politiky a jejiho kaZdodenniho napliiovani, si nelze viibec
predstavit Zadnou cinnost organizace, at soukromopravni nebo verejnopravni* (NeCadova,

2009, s. 100).

Nejnovejsi koncepci persondlni prace je dle Koubka (2015, s. 15) fizeni lidskych zdroju, které
v pribchu 50. a 60. let zavrSilo vyvoj persondlni prace od administrativni ¢innosti k ¢innosti
fidici. Lidskéd pracovni sila je v souvislosti s novym postavenim personalni prace vnimana
jako nejdilezitéjsi slozka Cinnosti organizace. Hlavnimi znaky fizeni lidskych zdroji je
strategicky pfistup ke vSem persondlnim Cinnostem a soucasné propojeni persondlni prace se
strategiemi a plany organizace. DileZita je orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani
pracovni sily organizace, napf. populac¢ni vyvoj, socidlni rozvoj, osidleni apod. Personalni
praci nevykonavaji jiz jen personalisté, ale pravomoci pfechdzeji 1 na vedouci pracovniky,
ktefi jsou vuzSim kontaktu s pracovniky. Persondlni prace se stdva vice koncepéni,

metodickou, poradenskou a kontrolni.

Ditrraz je kladen na leadership. Tento zplsob vedeni lidi m4, podle Kottera (2015, s. 46), na
rozdil od pouhého fizeni lidi, potencidl stanovit smér budouciho vyvoje, zapojit lidi,
motivovat a inspirovat. ,, Vedeni definuje, jak by méla vypadat budoucnost, spojuje lidi ve
Jjménu budouci vize a inspiruje je k jejimu dosazeni navzdory vsem prekdzkam. *

Nezbytnost vnimani vné&jsich faktord zdiraziiuje i Ulrich (2014, s. 31), ktery uvadi, Ze pokud
maji HR pracovnici byt organizaci prospé$ni pii dosahovani cilli, musi byt s jejimi cili nejen
sladéni, ale musi pii své kazdodenni praci vnimat vnéj$i kontext, tj. vSechny zainteresované

strany a jejich potfeby a tém pfizpisobit veSkeré své Cinnosti. Vedle vnéjsiho kontextu je
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dalezité¢ plnéni vSech Cinnosti a tkoll v souladu se strategii organizace, ktera je dle autora

konkuren¢ni vyhodou.

Rovnéz Armstrong a Taylor (2015, s. 58) povazuji strategii za jeden z hlavnich ryst fizeni
lidskych zdrojii a definuji strategické tizeni lidskych zdroja jako ,,vyjdadreni strategického
pristupu k rizeni lidskych zdrojii, které souvisi s prijetim systematického a dlouhotrvajiciho

pohledu na rizeni lidskych zdrojii v zajmu dosahovani strategickych cilii organizace*.

Vysledky mnoha vyzkumt potvrdily podle Armstronga a Taylora (2015, s. 98-99) ptimou
souvislost mezi fizenim lidskych zdroji a vykonem firmy. Pfedev§im se ukdzalo, ze pro
uspéch organizace je stézejni jasné formulovana vize a politika ftizeni lidskych.
., Uskutecnovani politik a postupu (nikoliv jejich pocet) v Fizeni lidskych zdroju je duleZitym
aspektem propojovani Fizeni lidi a vykonu organizace, coz je hlavnim ukolem liniovych
manazeri.“ Tésnou vazbu mezi persondlnim fizenim a politikou organizace popisuje
Bedrnovéa a Novy (2002, s. 318), ktefi uvadéji, ze persondlni politika je nedilnou soucésti
podnikové politiky, a proto rozhodnuti podnikové politiky maji vliv nejen na vnitropodnikové
procesy fizeni, ale mohou mit i vyrazny dopad do zasad a cili politiky persondlni. Podle
Nenadala et al. (2008, s. 188-189) roste vyznam fizeni lidskych zdrojl s rozvojem modernich
systémil jakosti a integrovanych systémi fizeni a stadva se nedilnou soucasti podnikového
fizeni. Management kvality je totiz zaloZzen nejen na procesech, které se tykaji oblasti
procesnich a systémovych principti s dirazem na neustalé zlepSovani, ale také oblasti
managementu lidskych zdroj, kdy je kladen diraz na zajiSténi podminek pro kvalitni
a efektivni Cinnost zaméstnanct, jejich vedeni, fizeni, zajiSténi schopnosti a motivovani.
Z toho vyplyva, ze pro organizace, které chtéji uspét ve svété zmeén a ménicich se pozadavkl
trhu, je nutna nejen dobra vyrobné organizac¢ni struktura, ale i kvalifikovani a zejména tvtrci
zaméstnanci. Nenaddl et al. (2008, s. 28-29) definuje jedenéct zdkladnich principti moderniho
managementu jakosti, na kterych je vytvafen a rozvijen kterykoliv systém managementu
jakosti. K témto jedendacti principim patii 1 princip zapojeni zaméstnanctli, kdy organizace
jsou si védomy klicové role lidskych zdroji a dulezitou roli hraji znalosti a aktivita
zaméstnancl. Dal$im principem souvisejici s fizenim lidskych zdroji je princip uceni se. Tyto
dva principy musi byt t€sné spjaty, nebot’ jen tak bude zarucena kvalitni produkce a to, Ze

organizace obstoji v narocném konkuren¢nim prostredi.

Pravé konkurence je podle Vebera et al. (2006, s. 11-14) jednim z divodd, pro¢ by se
podnikatelé, ale i ostatni organizace mély zabyvat kvalitou své produkce. Uspéch znamena

nejen dostatecné finan¢ni zdroje, moderni technologie a schopné pracovniky, ale vyznamnym
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prvkem je management, ktery je nepostradatelnou ¢innosti pro vSechny organizace, at’ uz

soukromé, neziskové, ale i statni.

Jak uvadi Drucker (2000, s. 65), globalni konkurenceschopnost by se méla stat strategickym
cilem pro vSechny instituce, bez ohledu na obor ptisobnosti. Jen tak je mozné piezit, vyrovnat

se standardu a uspét.

Spojitost mezi fizenim lidskych zdrojt, kvalitou a tispéchem vidi Armstrong a Taylor (2015,
s. 258), ktefi uvadéji, ze v porovndni s tradicnim personalnim fizenim se fizeni lidskych
zdroji zaméfuje na hledani, zformovéani a udrzeni zaméstnancli o kterych se manazefi
domnivaji, ze plni strategické pozadavky organizace a podnikové kultury a mohou pfispét
svymi postoji a chovanim k Gispéchu organizace v konkuren¢nim prostiedi. Personalisté by
méli byt podle téchto autorti (2015, s. 625-626) nejen odborniky v fizeni lidi, ale také zvladat
podnikatelské dovednost. M¢li by si byt védomi toho, Ze: ,,zdroje organizace, zvlasté jeji
lidské zdroje podporuji dosahovani trvalé konkurencni vyhody, protoze jsou hodnotné,

vzdacné, nenapodobitelné a nenahraditelné (pristup zalozeny na zdrojich) *“.
2.2 Adaptaéni proces v ramci Fizeni lidskych zdroji

Adaptaéni proces ma podle Koubka (2015, s. 193, s. 252) velky vzd¢lavaci aspekt, nebot’
béhem tohoto obdobi dochazi k formovani pracovnich schopnosti nového pracovnika podle
pozadavkl nového zaméstnavatele a pracovniho mista. Organizace ¢asto zahrnuji tento proces
do vzdélavaciho systému a v moderni spoleCnosti se stava vzdélavani a formovani pracovnich

schopnosti celozivotnim procesem.

Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 311), by mé¢lo byt vzdélavani na pracovisti provadéno

systematicky, aby se pfedeslo nizké efektivité a nehospodarnosti.

Za cil vzdélavani dospélych je mozno povazovat podle Prichy a Vetesky (2014, s. 41, s. 68)
pfedstavu o planované zmeéngé, at’ se jedna o nové v€domosti nebo ziskané dovednosti. Pokud
se jednd o podnikové vzdélavani, vychézeji jeho cile z cilid strategickych a cilii rozvoje
lidskych zdroja. Pro efektivitu procesu vzdélavani dospélych je nezbytné respektovat chovani
ajednani dospélych jedincl, které odrazi jejich dosavadni zkuSenosti v oblasti socialni
a ekonomické. Tyto zkuSenosti mohou byt vyraznym motivacnim faktorem.

Védeckou disciplinou, ktera se zabyva procesy uceni a vzdélavani dospélych je andragogika.
Jak uvadi Veteska (2016, s. 17, s. 38-39), existuji rlizna pojeti této veédy, kterd jsou odlisna
podle geopolitickych a kulturnich aspekti, ale také podle teoretickych sméri a autorti. Presto

maji rtizna pojeti spolecné znaky. Je to naptiklad diraz na profesni piipravu, socialni,
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ekonomické zmény a globalizaci, zpiisoby traveni volného c¢asu, rozvoj informacnich
a komunikacnich technologii apod. V soucasné dob¢ se v andragogické praxi projevuje tzv.
vykonové paradigma, kdy je obCanské a volnocasové vzdélavani upozad’ovano a v souvislosti
s hospodarskymi zménami je usilovano o prakticnost a vykonnost ve vzdélavani s cilem
optimalizace schopnosti, dovednosti a neustadly rozvoj jedince. V souvislosti s uzivanim

pojmu kvalita se zacaly zohledilovat i nepracovni slozky zivota a uplatiiovat celostni ptistup.

Andragogika spolupracuje, jak uvadi Pricha a VetesSka (2014, s. 35), s ohledem na vyznam
uceni a vzdelavani s ostatnimi védami, napt. psychologii, sociologii, filozofii a antropologii.
Pokud se jedna o rozvoj a fizeni lidi, Cerpa andragogika z managementu, teorie organizace

a fizeni, socidlni psychologie organizace, organizacniho chovani, personalistiky aj.

Adaptaéni proces Koubek (2015, s. 192-193) nazyva orientaci pracovnikti. Podle autora se
jednéd se o,diikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté
i organizaci specificky program adaptacnich a vzdeélavacich aktivit, které maji usnadnit
a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikii (popripade pracovnikii prichazejicich
v ramci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly,

¢

pracovnimi podminkami a pracovnim a socidlnim prostiredim*. Adaptace je zaméfena
pfevazné na nové zameéstnance, ale nékteré organizace ji realizuji 1 v pfipadé, kdy
zaméstnanec prechazi na pracovni pozici sjinou pracovni néplni, nebo praci vykonava
v jiném pracovnim nebo socidlnim prostfedi. Adaptace také miize probihat pii zméné
technologii nebo vysledného produktu. V tomto piipadé¢ se mizeme setkat s pojmem

reorientace.

Cilem adaptac¢niho procesu je podle Armstronga a Taylora (2015, s. 310):

piekonéni pocatecni nejistoty,

navozeni pozitivniho vztahu k organizaci,

co nejrychlejsi dosazeni pozadovaného vykonu,
- sniZzeni pravdépodobnosti odchodu zamé&stnance.

Koubek (2015, s. 192) povazuje za hlavni cil a smysl adaptace, co nejrychlejsi zafazeni
pracovnika do pracovniho kolektivu ttvaru i organizace, adaptovani se na styl prace, osvojeni

si specifickych znalosti a dovednosti, orientaci v mechanismu organizace a Vv jejim
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organizacnim uspofadani a ztotoznéni se s jejimi cili. Adaptace by méla zkratit obdobi, kdy

pracovnik nepodava standardni vykon a nedostate¢né se v novém prostiedi orientuje.

Bedrnova a Novy (2002, s. 342) uvadéji, ze vyznamnym cilem fizeni adapta¢niho procesu
z pohledu organizace je zvyseni efektivity prace, stabilizovani zaméstnanct a snizeni nakladi.
Pro pribéh adaptacniho procesu je pfitom dulezité, aby novému pracovnikovi byly
poskytnuty informace o podniku, napi. o jeho kultuie, ukolech, perspektivich vyvoje,
organiza¢nim uspoiradani, zdsadach personalni a socidlni politiky, pracovnim rezimu apod.
Adaptaci ovliviiuji 1 informace, které ziskal pracovnik jiz pfed nastupem. V procesu adaptace
je nutno podle Stybla (2003, s. 7) pocitat také s moznosti konfliktnich situaci a kritickych
momentd, které mohou ohrozit jeho uspésny pribéh. Pro pfedchazeni témto jevim je tieba

tento proces naplanovat, pfedvidat mozna rizika a neustale prib¢h adaptace sledovat a fidit.

Pro sniZeni rizika, tzv. adaptacniho Soku a rychlejsi prubéh adaptace je nutné, jak uvadi
Pricha a VeteSka (2014, s. 18), aby byl proces adaptace fizen a formalizovéan. V organizaci je
tato ¢innost vétSinou v kompetenci ptimého nadfizeného nebo personalniho utvaru.

Pti ptipraveé novych pracovnika se doporucuje zavést adaptacni plan. Tento plan by mél dle
Vebera et al. (2006, s. 127) vypracovat ptimy nadfizeny, urcit jaké znalosti nebo dovednosti si

musi novy pracovnik béhem adapta¢niho obdobi osvojit a nasledné plan vyhodnotit.

Bedrnova a Novy (2002, s. 346-347) definuji zasady, z kterych je tfeba pii tvorbé planu

vychazet:
- tvofit obsah planu podle sloZitosti a narocnosti pracovni Cinnosti (podle druhu
a charakteru prace se ma fidit 1 délka adaptacniho obdobi a jeho forma),

- respektovat troven dosazeného vzdélani a délku praxe pracovnika,

- zohlednit 1 individudlni zvlastnosti pracovnika a podle mozZnosti plan ptizpiisobit jeho

pfedstavam a ptanim.

Pro u¢innost adaptace je dilezitd pribéZna kontrola uloZenych kol a zavérecné hodnoceni,
pficemz je dulezité, aby ,,zdverecné hodnoceni adaptacniho planu pracovnika nebylo
samoucelné a formalni, ale aby vyustilo v nastin dalsiho uplatnéni pracovnika v organizaci

a v nastin jeho dalsi pracovni kariéry “.
Zpiisobii vyhodnocenti je cela fada, jeden z nich popisuje Styblo (2003, s. 77-79) takto:

- na pocatku adaptacniho procesu stanovit adaptacni plan a program,
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- prabézné sledovat proces adaptace a provadéet dilci hodnoceni efektivity jednotlivych

kroku,
- provadét pribézné upravy adaptacniho planu, tak, aby sméroval k planovanému cili,

- na zaver procesu provést fizeny rozhovor se zaméstnancem a posoudit, jaky méla

adaptace piinos a jak bude planovan dalsi rozvo;.

Efektivnost nadborovych aktivit Ize méfit po¢tem odchodl novych zaméstnanci v prabehu
adaptacniho procesu. Organizace by meéla tento jev analyzovat a zjiSténi zohlednit pfi

nastavovani parametrd pracovniho mista tak, aby eliminovala finan¢ni a ¢asové ztraty.
2.3  Metodicky pokyn pro Fizeni kvality ve sluZebnich ufadech — poZadavky adaptace

Z diivodu absence koncepcniho dokumentu, ktery by stanovoval smér rozvoje Ceské vetrejné
spravy, vypracovalo Ministerstvo vnitra Strategicky ramec rozvoje vefejné spravy Ceské
republiky pro obdobi 2014-2020 (dale jen Strategicky ramec). Jak je uvedeno ve Strategickém
ramci (2016, s. 4, online), na vefejnou spravu CR, 1 pfes mnozstvi strategickych dokument,
koncepci a akénich pland, stale dopadaji dusledky nedokoncené Koncepce reformy vetejné
spravy z roku 1999. Nedokonceni této reformy pfineslo dalsi prohloubeni nedostatki, které
mély byt ptivodné feSeny (napf. nebyl zaveden systém statni sluzby, nedochazelo k redukci
regulatorni zatéZze). Globalnim cilem Strategického ramce je zvySit kvalitu, efektivitu
a transparentnost vefejné spravy. Tento cil je naplilovan prostfednictvim realizace

4 strategickych cili:
- cil ¢. 1 Modernizace vetejné spravy,
- cil & 2 Revize a optimalizace vykonu vetejné spravy,

- cil & 3 ZvySeni dostupnosti a transparentnosti vefejné spravy prostfednictvim

nastrojit eGovernmentu,
- cil ¢. 4 Profesionalizace a rozvoj lidskych zdroji ve vefejné sprave.

V ramci strategického cile ¢. 1 Modernizace vefejné spravy, je napliovan pozadavek
specifického cile 1.3 Rozsifeni fizeni kvality a zlepSeni strategického fizeni ve vefejné sprave.
Zamérem je optimalizace vybranych agend prostiednictvim jejich zmapovani a standardizace.
Strategicky cil ¢. 4, konkrétné specificky cil 4.2 Rizeni a rozvoj lidskych zdrojii ve spravnich

ufadech, reaguje na nevyhovujici jednotny systém vzdélavani statnich zaméstnancii a definuje
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ukoly smétujici k nastaveni a realizaci relevantnich personalnich procest ve spravnich tfadech.
Resenim k odstrandni téchto nedostatkl je podle Strategického ramce (2015, s. 48, online)
Svorba mnovych ¢i uprava stavajicich vnitrnich systémii vzdelavani ¢i koncepci/strategii
vzdelavani v jednotlivych spravnich uradech v ndavaznosti na Ramcova pravidla vzdeélavani
zameéstnancii ve spravnich uradech a realizace vzdelavacich aktivit na jednotlivych spravnich

uradech v souladu s Ramcovymi pravidly vzdeélavani zaméstnancii ve spravnich uradech .

Cilem je vytvoftit efektivné fungujici jednotny systém vSech podstatnych personalnich procesi

napfic¢ jednotlivymi sluzebnimi (spravnimi) ufady Strategicky ramec (2016, s. 53, online).

Jak je uvedeno ve Vyrocni zprave o statni sluzb¢ za rok 2017 (2018, s. 7, online), vyznamnym
krokem pro zvySeni efektivity a kvality ve vefejné spravé je nastaveni systému kvality ve
statni sluzb& v ramci projektu Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy.
Zakladni ramec pro zavadéni principii fizeni kvality do sluzebnich tfadd, jak uvadi
Metodicky pokyn (2018, s. 3-5, online), stanovuje Metodika zavadéni fizeni kvality ve

sluzebnich tfadech, schvalena vladou usnesenim €. 275 ze dne 10. dubna 2017.

Metodicky pokyn detailné popisuje tzv. kritéria zlepSovani, kterd specifikujici minimalni miru
kvality ve sluzebnich Ufadech. Gestorem zpracovani tohoto dokumentu a garantem aktivit
v oblasti fizeni kvality ve statni sluzbé, je SSS Ministerstva vnitra. Jak uvadi Metodicky

pokyn (2018, s. 7, online), je vymezeno 5 oblasti pro uplatiovani principa kvality:

- strategické planovani a fizeni,
- Tizeni ufadu,

- fizeni lidskych zdrojt,

- fizeni partnerstvi,

- zvySovani vykonnosti tfadu.

Metodicky pokyn je zavazny pro sluZzebni tfady definované sluzebnim zédkonem a vztahuje se
na vSechny zaméstnance sluzebnich ufadi i zaméstnance plsobici ve sluzebnich tfadech
podle zakoniku prace. Termin pro dokonceni zavedeni systému fizeni kvality na sluzebnich
ufadech je dle Metodického pokynu (2018, s. 5, online) stanoven na Cerven 2021, pfic¢emz
»Cillem Metodického pokynu je nabidnout sluzebnim uradiim uceleny ramec a pristup, ktery

tem uradiim s mensi zkuSenosti v oblasti vizeni kvality napomiize zlepsit vstupni predpoklady
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pro uspésné zavedeni definovanych kritérii zlepSovani a prispét tak k lepsimu 7izeni

sluzebnich uradu “.

V uvedenych oblastech Metodicky pokyn (2018, s. 7, online) ddle vymezuje povinnou, tzv.

minimalni miru kvality ve sluzebnich Gfadech definovanou v tzv. kritériich zlepSovani:

-, Strategie rozvoje sluzebniho uradu,

- systém definovani meritelnych cilii sluzebniho uradu,
- systém odpovednosti a pravomoci ve sluzebnim uradu,
- systém internich predpisu sluzebniho uradu,

- systéem komunikace ve sluzebnim uradu,

- systém Fizeni zmen,

- politika lidskych zdroju,

- adaptacni proces,

- Setreni spokojenosti zaméstnancii,

- systém partnerstvi v ramci statni sluzby *“.

Kazdé kritérium je popsano a doplnéno pozadavkem pro povinné zavedeni systému fizeni
kvality (vstupy, zplsoby realizace, poZadované vystupy). Zpracovani Metodického pokynu ve
vySe uvedeném rozsahu a obsahu bylo motivovano snahou zajistit chténé pozitivni dopady na
zlepSeni a zefektivnéni fizeni a fungovani sluzebnich Gfadl a tim statni sluzby a statni spravy
jako celku. Pokud bude Metodicky pokyn spravn€ implementovan, je mozno dle dokumentu
Informace o zavadéni fizeni kvality (2018, s. 8, online), ocekévat v oblasti lidskych

zdrojli/adaptacnim procesu nasledujici efekt:

-, neustalé vyhodnocovani a zlepsovani v§ech persondlnich procesut a dobrého jména
uradu s cilem zajistit a udrzet vysokou uroven persondlni prace a rizeni ve sluzebnich
uradech a ziskat, motivovat a udrzet schopné a perspektivni zaméstnance

i v podminkach velké konkurence na trhu prace;
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- schopnosti a dovednosti predstavenych budovat a vést vysoce profesiondlni a uspésné
tymy zajistené prostrednictvim vybéru nejlepsich manazerii a cilenym manazerskym

a odbornym vzdeélavanim,

- podpora a ocenovani viidcovstvi a inovaci v ramci statni sluzby, zahrnujici efektivni

Fizeni vSech zdroju, agend a lidi ve svérenych utvarech “.

V souvislosti s tématem diplomové prace je popsan obsah kritéria adaptacni proces, prubéh

jeho realizace a povinné vystupy, tak jak jsou definovany v Metodickém pokynu.

Adaptacni proces je podle Metodického pokynu (2018, s. 49, online) ¢lenén do dvou obdobi,
prvni obdobi je rovné€z nazyvano obdobim orientace. Toto obdobi piedstavuje den nastupu
zaméstnance, kdy zaméstnanec v ramci prvotni orientace ziskd zdkladni informace
o sluzebnim ufadu, ptislusném utvaru a sluzebnim mist¢, a to vse v takovém rozsahu, aby byl
schopen na daném misté v prvnich dnech fungovat. V nésledujici fazi zac¢inéd vlastni obdobi
adaptace, béhem které se zaméstnanec zapracovava na svou pozici, zaclefiuje se do
organizace a stdva se soucdsti kolektivu. V tomto obdobi by se mél novy zaméstnanec
adaptovat na pracovni podminky (tj. na dané pracovisté, na danou pozici a pracovni ¢innost);
na socialni prostfedi ufadu, na organiza¢ni kulturu (tj. prizpisobeni se hodnotam, tradicim,

postojim a normam chovani, psanym i nepsanym pravidlim v organizaci).

Povinnym vystupem je dle Metodického pokynu (2018, s. 49-53, online) interni pfedpis, ktery
bude proces adaptace definovat. Je nutné nastavit i odpovédnosti za tento proces. Sluzebni uiad
muze adaptacni proces zahrnout do politiky lidskych zdrojti, nebo aktualizovat jiz existujici
interni predpis, ktery proces upravuje. Dal§im vystupem je vstupni pfirucka zaméstnance nebo
jiny systém ptedavani informaci novému zaméstnanci. Je povinnosti Ufadu zajisti prokazatelné
seznameni s témito dokumenty. K obéma vystupiim vypracovala SSS Ministerstva vnitra vzory,
které jsou v souladu s pozadavky kritéria a maji fadim pomoci pfi naplnéni pozadavki
kritéria. Adaptacni proces by mél byt planovan a vyhodnocovan, pfi¢emZ individualni plan
miZe mit podobu formulare, kdy vedouci zaméstnanec pouze zvoli/zaskrtne parametry adaptace
vhodné pro konkrétniho zaméstnance nebo kratce doplni predem predepsana pole. Individualni

plan adaptace by mél minimalné obsahovat:

- identifikace nového zaméstnance,

- nazev piislusného organiza¢niho utvaru,
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- nazev pozice vykonavané novym zaméstnancem,
- den nastupu,

- zvoleni formy adaptace,

- zvoleni délky adaptace.

Dilezitym ptredpokladem efektivni realizace adaptacniho procesu je vzdélavani vedoucich
zamé&stnancl v této oblasti. Jeho zajisténi patii rovnéz k povinnym vystupim tohoto kritéria
zlepSovani. Jako doporuceni pro realizaci kritéria Metodicky pokyn (2018, s. 53, online)
uvadi, ze: ,,na urovni sluzebniho uradu je nutné definovat a popsat proces adaptace tak, aby

tento popis byl pro vSechny aktéry jasny a v praxi realizovatelny *.
2.4  Management kvality dle ISO 9001 — poZadavky adaptace

Metodicky pokyn (2018, s. 8, online) dale doporucuje kritéria zlepSovan rozsifit do tzv.
optimalni miry fizeni kvality zavedenim metody fizeni, jejiz fungovani je ve vetejné spravé
JiZz ovéteno. Jedna se o systém fizeni kvality podle normy ISO 9001, model CAF (nebo Model
excelence EFQM) a benchmarking. Vysledny zavedeny systém kvality vSak musi primarné
spliiovat pozadavky Metodického pokynu a az nasledné pozadavky vySe uvedené metody
tizeni. Ufad ma vramci integrovaného systému fizeni (dile ISR) zaveden a certifikovan
systém fizeni kvality dle ISO 9001:2015. Z toho divodu bude kapitola zaméiena na

management fizeni podle pozadavka této normy.

Systém fizeni na bazi standardu ISO 9001 je nejrozSifencjSim systémem pro zabezpeCovani
kvality v Evropé. Vyhodou tohoto systému je aplikovatelnost na vSechny typy odvétvi
a organizaci. Je mozZné jej aplikovat ve vyrobnich spole¢nostech, ve spolecnostech
poskytujicich sluzby, ale 1 v organizacich vetfejného sektoru. Standard ISO 9001 patii do
souboru norem 9000 a organizace podle ni jiZ od roku 1987 implementuji, udrzuji a hodnoti
zavedeny systém fizeni, z toho diivodu je povazovéana za normu stéZzejni. Podle Vebera et al.
(2006, s. 73) ,,je tato norma oznacovana jako kriterialni, tzn., Ze jeji poZadavky musi
organizace splnit, pokud potrebuje prokazat uspésné fungovani QMS“. Norma prosla
nekolika revizemi, aktualni verze ISO 9001 vysla v zéii 2015, pricemz Ceskd verze normy

CSN EN ISO 9001 (dale jen ISO 9001) je platna od bfezna 2016.

Normy ISO fady 9000 jsou, jak uvadi Nenadal (2008, s. 45), doporucujici. Zavazné jsou ,,az

v okamziku, kdy se dodavatel zavaize odberateli, ze u sebe aplikuje systém managementu

28



jakosti podle techto norem, stava se tato norma pro daného producenta zavaznym
predpisem“. Je béznou praxi, Ze si odbératelé ovetuji, zda ma dodavatel zavedeny
a udrzovany systém fizeni jakosti. Diikazem o této skuteCnosti je certifikéat, vydany nezavislou

certifika¢ni autoritou.

,Norma ISO 9001 specifikuje pozadavky na rizeni kvality tak, aby urad mohl vzdy
prokazat svoji schopnost poskytovat stalé, formdalne, obsahové a kvalitativné stejné
vystupy, definované podle obsahu a okruhu piisobnosti jeho jednotlivych cinnosti, resp.
procesu a dale jednotlivych odbornych utvari uradu a umoznil tak jejich jednodussi
vzdjemné porovnavani, odstranovani nedostatkii nebo snizovani moznych rizik, hodnoceni
a vyhledavani prikladu dobré praxe pro jejich trvalé zlepsovani“ Metodicky pokyn (2018,

s. 67, online).
Systém managementu podle ISO 9001 zalozen na sedmi obecnych zésadach:

-, zameéreni na zakaznika,

- vedeni (leadership),

- angazovanost lidi,

- procesni pristup,

- zlepSovani,

- rozhodovani zaloZené na faktech,

- management vztahu“ ISO 9001 (2016, s. 10).

Mezi pozadavky, které musi organizace dle ISO 9001 (2016, s. 15-17) naplnit, je
definovani tzv. kontextu organizace, tj. urcit relevantni interni a externi aspekty, které
mohou mit vliv na schopnost dosdhnout planovany vysledek systému managementu
kvality. Je tedy nutno vymezit jak interni, tak externi subjekty, které do tohoto procesu
vstupuji, porozumét pozadavkiim téchto zainteresovanych stran a neustale monitorovat
a prezkoumavat souvisejici informace. Organizace by méla pfi stanovovani a aktualizaci
kontextu organizace zohlediovat také jeden z principli managementu kvality, a to
flexibilitu, to znamena podle Nenadala et al. (2008, s. 29) reagovat na zmény a podnéty,
predvidat mozné zmény a ztotoznovat je s cili organizace, nebot’ jen rychla reakce muze

zaru€it uspéch. Pfi formulovani interniho kontextu je tfeba zohlednit firemni kulturu,
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znalosti a hodnoty organizace. V pifipadé adaptacniho procesu muze byt internimi
aspektem prostfedi organizace, kde je tento proces realizovan, technické vybaveni,
zamgéstnanci, interni lektofi apod. Pfi definovani externiho kontextu je tieba podle ISO
9001 (2016, s.16) zvazit aspekty , vyplyvajici z pravniho, technologického,
konkurencniho, trzniho, kulturniho, socidalniho a ekonomického prostredi, at jiz
mezindrodniho, ndarodniho, regionalniho, nebo mistniho. Ve vztahu k procesu adaptace se
miize jednat o pozadavky, které jsou kladeny na odborné znalosti a kompetence

zameéstnancii, legislativni pozZadavky, zmény a vyvoj technologii apod. “.

Pozadovéno je vymezeni hranic a rozsah managementu kvality. Pfi napliiovani tohoto
pozadavku, musi organizace zohlednit nejen externi i interni aspekty, ale i pozadavky
zainteresovanych stran, produktli a poskytovanych sluzeb. Jak uvadi norma ISO 9001 (2016,
s. 12), pti fizeni procesi, (tzn. i procesu adaptace) i fizeni celého systému, mize byt uplatnén

cyklus PDCA (Plan — Do — Check — Act):

- planyj — stanov cile a zdroje, pii zohlednéni pozadavki zakaznika,
v souladu s politikou organizace a piihlédnutim k moznym rizikiim
a prilezitostem,

- délej — implementuj, co bylo naplanovéno,

- kontroluj — méf, monitoruj, podavej zpravy o vysledcich,

- jednej — piijmi opatfeni pro zlepSeni.

V tabulce 1 jsou seskupeny jednotlivé kapitoly a podkapitoly (pozadavky) normy (ISO 9001,
2016, s. 5-7) ve vztahu k tomuto cyklu.

Tabulka 1: PDCA cyklus v normé ISO 9001:2015

Planuj (P) 4. Kontext organizace 4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu

4.2 Porozuméni potifebam a ocekdvan
zainteresovanych stran

4.3 Urceni rozsahu systému managementu kvality

4.4 Systém managementu kvality a jeho procesy

5. Vedeni (leadership) 5.1 Vedeni (leadership) a zavazek
5.2 Politika

5.3 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace

6. Planovani 6.1 Opatieni pro feseni rizik a prilezitosti

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni
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6.3 Planovani zmén

7. Podpora 7.1  Zdroje
7.2  Kompetence
7.3  Povédomi
7.4 Komunikace

7.5 Dokumentované informace

Deélej 8. Provoz 8.1 Planovani a fizeni provozu
(D) 8.2 Pozadavky na produkty a sluzby
8.3 Navrh a vyvoj produktt a sluzeb

8.4 Rizeni externé poskytovanych procesti, produkti
a sluzeb

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb
8.6 Uvolnovani produktt a sluzeb

8.7 Rizeni neshodnych vystupti

Kontroluj 9. Hodnoceni 9.1 Monitorovani, méteni, analyza a vyhodnocovani
© Vykonnosti 9.2 Interni audit

9.3 Pfezkoumani systému managementu

Jednej (A)  10. ZlepSovani 10.1 Obecné
10.2 Neshoda a napravné opatieni

10.3 Neustalé zlepSovani

Zdroj: vlastni zpracovani podle ISO 9001, 2016, s. 5-7

Norma ISO 9001 prosazuje procesni fizeni nejen pii vyvoji a zavadéni systému, ale také pfi
zlepSovani  jeho efektivnosti. ,,Procesni pristup vyzZaduje systematické vymezeni
a management procesii a jejich vzajemnych vazeb tak, aby se dosahlo zamyslenych vysledkii

v souladu s politikou kvality a strategickym zamérenim organizace “ (ISO 9001, 2016, s. 10).

Procesni pfistup k systémlim managementu jakosti je, jak uvadi Nenadal (2008, s. 46),

zietelny z tzv. procesniho modelu, ktery vyjadiuje schéma na obrazku 1.
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Obrazek 1: Procesni model systému managementu jakosti

Meaustilé zlepSovani systému managementu jakosti

Zakaznici =

Odpovédnost
managementu Zakaznici

Méfeni, analyza
a zlepsovani

Management zdroju Spokojenost

/
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Pozadavky | Realizace produktu

Produkt T~

_._—-—-F”/:;

— = Cinnosti pfidavajici hodnotu —

—————— = |nformacni tok
Zdroj: Nenadal (2008, s. 46)

Nezbytnou souc¢asti pozadavku na procesni fizeni je dle ISO 9001 (2016, s. 10-13), vytvoieni
procesti véetné zdroju k jejich zajiSténi a urceni pozadovanych vstupt, vystupli, odpovédnosti
a pravomoci. Pozadavkem je definovani vzijemnych vazeb a posloupnosti cinnosti
s prihlédnutim k moznym rizikim a piilezitostem. Realizaci opatfeni pro jejich feSeni miize
organizace piispét k dosahovani lepSich vysledkli a eliminaci nezddoucich vlivii na
pozadovany vysledek. PoZzadavkem normy je i definovani kritérii hodnoceni, jejich pravidelné
vyhodnocovani a stanoveni opatieni pro jejich zlepSovani. Kromé procesii managementu
kvality, tzv. fidicich, musi organizace naplnit pozadavek na planovani a fizeni provozu, tzn.
planovat, zavadét a tidit tzv. realizacni procesy potiebné k plnéni poZadavki na poskytovani
produktli a sluzeb. Je poZzadovano, aby organizace zajistila nejen procesni fizeni vlastnich
procest, ale aby byly fizeny i externé zajistované procesy (ISO 9001, 2016, s. 25-36). Pokud
se jsou tedy nékteré Cinnosti v organizaci zajiStovany externé, je podle Vebera et al. (2006,
s. 91) nutné ,, zajistit Fizeni téchto externich procesi minimalné na srovnatelné urovni, jako by
probihaly primo vdané organizaci. Tyto skutecnosti musi byt identifikovany v systemu
managementu kvality . V ptipad¢ adaptacniho procesu se muze jednat o sluzby vzdélavacich
instituci, zajisStovani internitho vzdélavani externimi lektory, technické a materialni

zabezpeceni (vypocetni technika, vyukové programy apod.).
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Struktura procestt musi pfitom podle Nenadala a kol. (2008, s. 37-39) odpovidat charakteru
produktli organizace, jeji organizacni struktufe a velikosti. Stanoveni procesi systému
managementu je tedy pro kazdou organizaci jedinecnou strategickou aktivitou. Dulezitym
piedpokladem efektivni aplikace procesniho ptistupu je vybér tzv. klicovych procesi. V praxi
jsou vyuzivany ruzné pristupy k jejich uréovani a ty byvaji Casto spojovany s aplikaci tzv.

kritickych faktorti ispésnosti.

Zakladni podminkou perspektivniho fungovani procesné fizené organizace je podle Repy
(2012, s. 58) to, Ze musi byt ,,trzn¢ oteviena*. Tato podminka plati rovnéz v oblasti vefejné
spravy, pricemz ,, kritickym ukolem verejné spravy na jeji cesté k efektivnosti je permanentni
hledani hranice mezi tim, co ma byt soucdsti verejnospravni (tedy uradem , netrzne*
vykondvanych) cinnosti a co je prirozené trzni povahy a do vykonu verejné spravy to tedy

nepatri .

Pro procesy systému managementu kvality musi organizace podle poZzadavku normy ISO
9001 (2016, s. 18-24) stanovit cile kvality a politiku kvality. Pti stanoveni cill je nezbytné,
aby byly méfitelné, byly pribézné monitorovany a aktualizovany. Je nutno urcit odpovédnost,
zdroje, termin dokonceni a stanoveni kritéria hodnoceni. Stézejni roli mé vedeni organizace,
které pifijima za efektivnost systéml odpovédnost a zajiStuje, ze cile a politika jsou v souladu

s kontextem a strategickym zaméfenim organizace a jsou v organizaci komunikovany.

Pro ovéfeni, Ze procesy probihaji dle planu, je tfeba, aby organizace v nezbytném rozsahu
udrZovala a uchovavala dokumentované informace. Ty jsou dileZitym vstupem pro interni
iexterni audit a periodické pfezkoumani systému vedenim organizace. Dokumentované
informace pozadované syst¢tmem managementu kvality a touto mezinarodni normou musi byt

fizeny tak, aby byla zajiSté€na jejich dostupnost a vhodnost pro pouziti v misté a dob¢ potieby.

Pro systém fizeni, tzn. pro jeho zavedeni, udrZovani a neustdlé¢ zlepSovani je normou
pozadovano, aby organizace urcila a zajistila zdroje (ISO 9001, 2016, s. 21-23). Témito zdroji
jsou lide, infrastruktura a vhodné prostiedi (socialni, psychologické, fyzikalni). Norma ISO
9001 ve vztahu k lidskym zdrojim také vyzaduje, aby byla urCena a zabezpecCena nezbytna
odborné zptsobilost pracovnikil a zajisténo povédomi o tloze systému fizeni, ale i nésledcich
v piipadé nedodrzeni pracovnich pozadavki. Pozadovdno je také vedeni zaznamil
o vzdélavani, vycviku, dovednostech a zkuSenostech pracovniki, jako ditkaz o kompetenci.
V souvislosti s procesem adaptace jsou témito zédznamy napi. prezenc¢ni listiny, doklady

o absolvovani vzdélavani, adaptacni plany, plany vzdélavani apod.
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Nutnosti je rovnéz dokazovani shody s pozadavkem na produkty a sluzby a v ptipadé neshody
zajisténi napravy, tj. organizace musi hodnotit vykonnost a efektivnost systému managementu
kvality, tzn., Ze musi urcit, co a kdy je nutné méfit, jaké metody budou pouzity, kdy se musi
vysledky analyzovat a vyhodnotit. Nastrojem hodnoceni jsou interni audity a pfezkoumani
vedenim. Soucasti pozadavku je 1 komunikace se zdkazniky a ziskavani zpétné vazby vcetné
stiznosti od relevantnich zainteresovanych stran vcetné stiznosti. Touto zainteresovanou
stranou muze byt v procesu adaptace zaméstnanec statni spravy napi. vedouci pracovnik,
vzdélavaci instituce, nadiizeny organ, stat apod. Pfi zjisténi neshod je nutno nastavit ndpravna
opatfeni a u pfezkoumani vedenim rovnéZz rozhodnuti a opatieni, ktera se tykaji ptilezitosti ke
zlepSovani, ptipadné potieby zmény systému managementu kvality nebo zdroji. Je vhodné
uplatnit zasadu flexibility a zajistit rychlou reakci na zmény, pozadavky, popt. podnéty.
V procesu adaptace se mize jednat o zmény a pozadavky, které souvisi se zavadénim novych
technologii nebo pracovnich postupii, zménou legislativnich pozadavkl, pozadavki

zakaznikl, organiza¢nimi zménami apod.

Pozadavkem normy ISO 9001 (2016, s. 36) je také zlepSovani systému fizeni, tzn., ze
»organizace musi urcit a zvolit prileZitosti ke zlepSovani a realizovat vSechna nezbytnd

opatreni pro splnéeni pozadavkii zakaznika a zvySeni jeho spokojenosti*.

Pti zlepSovani managementu kvality je dle Nenadala et al. (2018, s. 18) nutno zohlednit
faktory, které v soucasnosti toto zlepSovani ovliviuji. Jedna se zejména o zostiujici se
konkuren¢ni prostfedi, zanik monopolll, digitalizaci a s tim souvisejici zmény v pramyslu,
pfi¢emZ rozhodujici vliv na rozvoj ekonomik a systémii maji znalosti lidi a jejich tvirci
schopnosti. Pro zlepSovani a efektivitu managementu kvality je nutné, aby byl proces
zlepSovani v organizaci soucasti celkového systému fizeni, ne pouze aktivitou manazert. Jen
tak muize plnit zakladni funkce moderniho managementu kvality, tj. vést k maximalni
spokojenosti vSech zainteresovanych stran, minimalizaci vydaji, neustdlému zlepSovani,

inovacim, zménam a vytvareni zadkladu pro excelenci organizace.
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3 Uiad pramyslového vlastnictvi

3.1 Obecna charakteristika

Utad pramyslového vlastnictvi (Utad) je ustfednim organem statni spravy CR na ochranu
pramyslového vlastnictvi. Jeho ¢innost zapocala vice nez pred 100 lety, kdy byl v roce 1919
zaloZen Patentovy tGiad. Ufad plni funkci patentového a znamkového tfadu. V jeho &ele je
piedseda, kterého jmenuje aodvolava vlada. Ufad vydavad rozhodnuti o vzniku prav
k predmétim pramyslového vlastnictvi a zapisuje tato prava do rejstikl, které jsou verejné

ptistupné ve Véstniku Utadu. Mezi zékladni ¢innosti Ufadu patfi:

-, rozhoduje v ramci spravniho Fizeni o poskytovani ochrany na vyndlezy, priumyslové
vzory, uzitné vzory, topografie polovodicovych vyrobkii, ochranné znamky, zemépisna
oznaceni a oznaceni puvodu vyrobkii a vede prislusné rejstiiky o téchto predmeétech

primyslovych prav,
- vykonava cinnost podle predpisii o patentovych zastupcich,
- ziskava, zpracovava a zpristupnuje fond svetové patentové literatury,

- zabezpecuje plnéni zdvazkii z mezinarodnich smluv z oblasti prumyslového vlastnictvi,

jichz je Ceskad republika c¢lenem,

- aktivné se ucastni spoluprdce s jinymi orgdany statni sprdvy pri prosazovani
prumyslovych prav, spolupracuje s mezindrodnimi organizacemi a narodnimi urady
Jjednotlivych statii na poli prumyslového viastnictvi* (Utad, Zékladni informace, 2019,

online).

Jak uvadi Vyroéni zprava (2018, s. 7, online), Utad se snaZi udrzet a dale zvySovat kvalitu,
divéryhodnost a efektivitu veSkerych spravnich ¢innosti a poskytovanych sluzeb. Pti vykonu
svych ¢innosti klade diiraz na ochranu informaci, dba o bezpe€nost prace a snazi se chovat
odpové€dné¢ k ochrané¢ zivotniho prosttedi. Toto Usili se promitd do systematicky

zdokonalovaného Integrovaného systému fizeni (dale ISR).

Vnitini usporaddani Ufadu je nastaveno s ohledem na jeho poslani, velikost a rozdéleni
produktl a je zdokumentovano organizacnim schématem a Organizacnim fadem Uftadu,

viz obrazek 2.
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Obréazek 2: Organizaéni schéma Utadu pramyslového vlastnictvi

ORGANIZACHI SCHEMA URADU PROMYSLOVERO VLASTHICTYI Stav od 1.1. 2020
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Zdroj: Intranet — Utad primyslového vlastnictvi

3.2 Management kvality v Fizeni lidskych zdroji v Ufadu priamyslového

vlastnictvi

Historicky zavadéni systému fizeni zapocalo jiz vroce 2007, kdy po vytvofeni nového
informacéniho systému pro fizeni o predmétech primyslovych prav (dale SyPP) hledal Utad
zpusob, jak efektivné zajistit bezpecnost dat ulozenych v tomto systému. Jako nejvhodnéjsi
zpusob pro feSeni tohoto zaméru byl vybran systém fizeni informacni bezpecnosti podle normy
ISO 27000 Information Security Management Systém (dale ISMS), ktery byl certifikovan v roce
2007. Po vytvofeni dokumentace podle této normy, rozhodlo vedeni Utadu o zavedeni obdobné
dokumentace pro vSechny hlavni, fidici i podptirné procesy, prostiednictvim ISO 9001 tak, aby
byla kromé bezpecnosti dat, systémem zajiSténa 1 kvalita procest a vystupl. Certifikace podle
ISO 9001:2008 Quality Management Systém (dale QMS) byla provedena v roce 2008. Oba
systémy fizeni byly spojeny do ISR, zejména kvilli jednotnému a snaz§imu vedeni piislusné
dokumentace. Do systému ISR byly nasledn& piidany dalsi dva systémy fizeni — management
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a management ochrany Zivotniho prostfedi. V roce 2011
probehla certifikace managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci podle normy OHSAS
18001:2007 Occupational Health and Safety Assessment Specification (dale OHSAS)
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a managementu ochrany Zzivotniho prostiedi podle normy ISO 14001:2004 Environmental

Management Systém (dale EMS).

Integrovany systém fizeni kvality v souCasné dobé zahrnuje systém fizeni kvality podle
pozadavku normy ISO 9001:2015, management bezpecnosti informaci podle pozadavku normy
ISO/IEC 27001:2013, management bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci podle normy OHSAS
18001:2007 a management ochrany zivotniho prostiedi podle normy ISO 14001:2015. Pro oblast
systémtl fizeni stanovilo vedeni Utadu Politiku a Cile ISR, pomoci kterych jsou napliiovany
pozadavky zainteresovanych stran. Krom¢ statu, zakaznikli, dodavatelii a spolecenského okoli
jsou zainteresovanou stranou i zameéstnanci. Systém fizeni kvality je v této praci popisovan
v kontextu integrovaného systému, nebot’ takto je v Utadu vnimén a prezentovan. S ohledem na
shodnou strukturu pozadavkl jednotlivych norem je vétSina postupti i dokumentace spole¢na,

jedna se napf-. o Politiku ISR, Cile ISR, P¥irucku ISR, Kontext organizace apod.

Podle Analyzy vyuzivani metod kvality ve vefejné spravé (2016, s. 38, online),
kterou zpracovala SSS Ministerstva vnitra, jakozto garant realizace specifického cile
1.3 Rozsifovani metod kvality ve vefejné spravé, lze konstatovat, Ze: ,,z celkového poctu
226 sluzebnich uradii se pouze 11 sluzebnich uradii v Ceské republice systematicky
a dlouhodobé a v soucasné dobé aktivne vénuje aplikaci nékteré z metod ¢i nastrojii rizeni kvality
a tuto cinnost mad nejakym zpiisobem overenu, ve vetsiné pripadii certifikovanu nezavislou
a akreditovanou certifikacni autoritou*. Utad patfi mezi téchto 11 sluzebnich Gfadli a vyuziva
k fizeni kvality doporucenou normu ISO 9001, jejiz poZadavky ovétuje pii externich auditech.
V piipadé Utadu jsou tedy pozadavky normy ISO 9001 zavazné nejen z divodu certifikace
systému fizeni, ale také z divodu naplnovani pozadavku Metodického pokynu, kdy je systém
fizeni kvality dle ISO 9001 jednou z moZnosti realizace (dalsi moZnosti je model CAF nebo
benchmarking). Utad je pro oblast fizeni kvality drzitelem mezinarodné platného certifikatu, ktery
byl v kvétnu 2017 udé€len certifikacni autoritou Quality Austria, s platnosti do kvétna 2020, kdy

bude podle pravidelného cyklu provedena recertifikace systému.

Dle pozadavkll zavedenych norem a Metodického pokynu jsou nastaveny hlavni realiza¢ni
a podptirné procesy. Vsechny procesy tvofici a soudasné vymezujici ISR jsou vyjadieny
formou procesniho modelu. Procesni model Utadu je zpracovany pomoci SW nastroje Adonis
a specifikuje skupiny procest, které se dale ucelové Cleni na subprocesy se vzajemnou
interakci procesti a subprocesy uvnitf i vné ISR. V uzavieném cyklu vzdjemnych interakci
procesti dochazi k trvalému zlepSovani celého ISR. Pro viechny zaméstnance Utadu je tento

model pfistupny na intranetu a je zdvaznou formou dokumentace. Zamestnanci jsou s procesni
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mapou seznameni v ramci adapta¢niho procesu jiz pti ndstupu ve vstupnim skoleni tvodnim
a dale jsou periodicky proskolovani v ramci §koleni k ISR. Posouzeni uéelnosti, souvislosti
procestt a hodnoceni vlivii na zékazniky, dodavatele a dal$i strany zainteresované
v procesech, je Utadem provadéno pravidelné pii hodnoceni rizik. Analyza a hodnoceni rizik

je upravena metodikou hodnoceni rizik.

Obrazek 3: ISR 08 - Rizeni lidskych zdrojt
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B Tuzemske slusebni a pracovni cesty
B UFednicks zkouska
B8 Uvodni odborné skoleni/Pericodicke Skoleni
B vstupni Ekoleni nasledné
£ vstupni Ekoleni dvodni
-@ Vybé&r a pfijeti nového zaméstnance
B Wybérowé fizeni na obsareni wolného slufebniho mista
B vwpodet platd
Zahrani€ni sluZebni a pracowvni cesty

Zdroj: SW Adonis Procesni mapa Utadu

ISR je vymezen zhlediska produktli, organizaénich utvarl, procesii a predpisi a dale
strukturovan do 6 kategorii. Jedna se o skupinu procest ¥idicich (ISR), realiza¢nich (QMS),
procesti bezpecnosti informaci (ISMS), procesti k bezpecnosti a ochran¢ a zdravi pti praci
(OHSAS), procesti k environmentu (EMS) a procest k ochrané osobnich udaji (GDPR).
Vzhledem k poslani Ufadu a funkcim, které plni, jsou pro planovani realizace produkti
a nastaveni hlavnich procesii rozhodujici pravni pozadavky jak na vlastni produkt, tak i na
podminky realizace. VSechny hlavni procesy jsou tedy v provadénych cinnostech, jejich
navaznostech a vazbach naplanovany tak, aby plnily vSechny souvisejici pravni a jiné
pozadavky. Faze planovani realizace kazdého produktu je zakotvena v postupu piislusného
hlavniho procesu. Procesy k fizeni lidskych zdrojii jsou vymezeny z procesu ISR — 08 Rizeni
lidskych zdroja (viz obr. 3), které dale zahrnuji subprocesy pro fizeni vSech vykondvanych
persondlnich Cinnosti, véetné procest, které se tykaji adaptace. Pozadavky na lidské zdroje
pro fidici, vykonné a ovéfovaci €innosti jsou proveéfovany a nasledné zajiStovany fediteli

odbortl a vedoucimi oddéleni v ramci jejich kompetenci.
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Procestim a vSem ¢innostem uvniti procesu jsou piifazeny odpovédnosti, souvisejici potiebné
dokumenty a zdvazné ptredpisy. Funkce a jejich odpovédnosti za procesy a Cinnosti uvnitf
procest jsou detailné€ nastaveny pomoci roli, které jsou definovany v procesnim modelu nebo
ve vnitinich pfedpisech a podrobnéji upiesnény v popisu pracovnich mist. Tyto dokumenty
tak ve svém souhrnu vytvateji kompetenéni model Utadu. Kazdy proces ma uréeného garanta,
ktery definuje kritéria umoziujici monitorovani vykonnosti procesu. Pravidelné rocéni
vyhodnoceni nastavenych kritérii je jednim ze vstupti do celkového prezkouméni vedenim.
Zamgéstnanci jsou témito kritérii motivovani k vykonnosti, u fady procest v podob¢ bodového
hodnoceni své prace. Motivacnim faktorem je 1 pravidelné seznamovani zaméstnanct
s vysledky prace Utadu, které jsou prezentovany v Rolence, Zpravé z prezkouméni ISR,
Bulletinu nebo pii $koleni k ISR. Diskuse o moznostech zlep3eni ¢innosti Utadu je vedena na

vSech urovnich fizeni.

Zaméstnanci jsou v rdmci neustalého zlepSovani vyzyvani k navrhovani programl zlepSeni,
revizi nastavenych procesi a jejich kritérii jakosti. Naméty na zlepSeni systému jsou zahrnuty
do ukold, které jsou predsedou Utadu pravidelnd kontrolovany. Kvalita procest Fizeni je
kazdoro¢né provétovana pii internich 1 externich auditech. Organizané zajiStuje nastaveni
procesti majicich vliv na systém fizeni kvality produktii, bezpecnosti informaci, bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci a ochrany zivotniho prostfedi odbor patentovych informaci, ktery
rovnéz spravuje zakladni dokumentaci a softwarové nastroje k podpore ISR. Reditel tohoto

odboru je piedstavitelem vedeni pro ISR.

Odpoveédnost za tvorbu koncepce lidskych zdroji ma ekonomicky odbor, ktery zaroven
komplexné koordinuje a usmériuje persondlni spravu Ufadu. Tento odbor, v ramci svych
¢innosti, plni ukoly souvisejici s organizaci statni sluzby a se spravou sluzebnich vztahia
statnich zaméstnancii a pracovnich vztahli zaméstnancii, komplexné zajistuje véci tykajici se
vzniku, zmén a skonceni sluzebniho poméru a pracovniho poméru, zajistuje odménovani
staitnich zaméstnancii a zaméstnancti a také vede osobni spisy statnich zaméstnanct
a zamé&stnancii. V jeho kompetenci je i sledovani vyuziti fondu sluzebni a pracovni doby,
vcetné fadného Cerpani dovolené, matetské a rodiCovské dovolené a zajistovani pracovné-
I¢katské péce. Pravidelné provadi rozbory a zpracovava podklady pro evidenci a hlaSeni
o zamg&stnanosti. Kromé& uvedenych personalnich cCinnosti, je tento odbor také gestorem
Vstupniho vzdélavani ivodniho, které je soucasti adaptacniho procesu. Na fizeni lidskych

zdroji se podili 1 oddé€leni Kancelét Gfadu, které piipravuje ndvrh systemizace a organizacni

struktury Utadu, organizuje vybérova fizeni na obsazeni volného sluzebniho a pracovniho
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mista. V ramci svych ¢innosti je koncepénim, metodickym a koordina¢nim mistem pro oblast

kolektivni dohody.

Celkovou odpovédnost za funkénost ISR a jeho soulad s pozadavky zavedenych norem ma
piedseda Utadu, ktery delegoval vymezené odpovédnosti a s tim souvisejici pravomoci na
predstavitele vedeni pro ISR, manaZera kvality, bezpe¢nostniho manaZzera, Vybor pro ISR,
manazera BOZP a manazera EMS. O jmenovani a odvolani téchto osob, véetné ¢lentt Vyboru
pro ISR, jsou vedeny zaznamy. Predseda Ufadu provadi pravidelné jednou roéné (po
ukonéeni a vyhodnoceni kalendainiho roku) piezkoumani ISR za wcelem vyhodnoceni
G¢innosti ISR, zji§téni potieb eventualnich zmén systému, Politiky a cild ISR. Pro toto
pfezkoumani zpracovava manazer kvality, bezpe¢nostni manazer, manazer BOZP a manazer
EMS z materiali vyzadanych od fediteli a odpovédnych ptedstavenych/vedoucich
zaméstnancti podklady pro predstavitele vedeni pro ISR, ktery vytvaii Zpravu pro
pfezkoumani ISR. Vystupy z piezkoumani vedenim obsahuji ke kazdému vstupu zavéry,
pfijatd napravna opatieni a tkoly, na kterych se ¢lenové kolegia dohodli, véetné stanovenych
termind a jejich plnéni a urceni odpovédnych osob za jejich realizaci a kontrolu. Veskera
opatieni piijata piedsedou Uiadu pii prezkoumani ISR jsou sledovana odpovédnymi
zaméstnanci a predstavitelem vedeni pro ISR s cilem zajistit jejich realizaci a vyhodnotit

naplnéni predpokladaného efektu.
3.3  Vzdélavani v UFadu primyslového vlastnictvi

Utad je, jako ustfedni organ statni spravy Ceské republiky na ochranu primyslového
vlastnictvi, zavazan k plnéni fady strategickych cili. Tyto strategické cile jsou rozdéleny
podle odpovédnosti, a to ke statu, k vefejnosti, ke spokojenosti klientl a pro neustalé
zlepSovani. Jeden ze strategickych cilli, s odpovédnosti ke statu, se tykd zaméstnanct a jejich
rozvoje — ,Racionalizovat a zefektivnit proces vzdélavani zameéstnanct“. Vzdélavani
zaméstnancl, vcetné zajiStovani arealizace dalSich ¢éasti adaptaéniho procesu, je

v kompetenci odboru patentovych informaci.

Vedeni Utadu vénuje problematice rozvoje a vzdélavani velkou pozornost, nebot’ si je védom
vlivu lidskych zdrojii na uspéSnost vykonavanych ¢innosti. Dal§imi divody pro vzdélavani
zaméstnancll a jejich rozvoj jsou legislativni zmény, zdkonnad Skoleni nebo vzdélavani
zameéstnancl z diivodu zavadéni novych technologii a novych pozadavki na pracovni misto.
Proces vzdélavani a rozvoje zaméstnancti Ufadu je upraven podle Smérnice pro organizovani
vzdélavani zaméstnanc a statnich zaméstnanct Ufadu pramyslového vlastnictvi (dale

Smérnice vzdélavani), kterd je v souladu s Ramcovymi pravidly vzdélavani statnich
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zaméstnancl/zaméstnanci ve sluzebnich/spravnich ufadech. Smérnice vzdélavani (Urad,

2019) upravuje postup pii prohlubovani a zvySovani vzdélani, zejména:

realizaci adapta¢niho procesu zaméstnance,
- realizaci pribézného vzdélavani,

- vysilani na tuzemské a zahrani¢ni vzdé€lavaci akce, potfadané v Utfadu i mimo Urad

a povinné vzdélavaci akce,
- zajistovani jazykového vzdélavani,
- zajisStovani vzdélavani predstavenych,

- povolovani studia na stfednich Skolach, vysSich odbornych Skolach, vysokych Skolach
a ve vzdélavacich institucich v CR a zaji§tovani stabilizace zaméstnanci, kterym bylo

zvyseni vzdélani povoleno,
- vyfizovani Zadosti o sluzebni volno k individualnim studijnim a¢eltim,
- zajiSténi lektorského tymu.

Vzdélavani zaméstnanct Utadu je realizovano podle planu vzdélavani a rozvoje, ktery je
schvalen kolegiem piedsedy a vyplyva ze strategickych cilii v oblasti fizeni lidskych zdrojt.
Pléan je vytvéfen v souinnosti se sluzebnim hodnocenim vysledkt vzdélavani. Podkladem pro
tvorbu planu jsou individudlni plany zaméstnanct, které zohlednuji poZadavky na znalosti
a dovednosti zaméstnancii, definované pro konkrétni pracovni pozici s ptihlédnutim
k osobnim poZadavkiim zameéstnance. Individualni vzdélavaci plan zaméstnance obsahuje
zejména obsahovou napli nebo téma vzdélavaci akce, cil vzdélavani, predpokladany termin
nebo obdobi konani a pfedpokladané finan¢ni naklady. Pfi tvorbé planu vzdélavani a rozvoje,
jsou zohlednény 1 legislativni poZadavky a nedostatky vyplyvajici z internich a externich
auditd. Plan je vytvofen pro obdobi jednoho roku a je pravidelné¢ vyhodnocovan v ramci
ptezkoumani systému kvality. Plan vSech vzdé€lavacich a rozvojovych programil je také

podkladem pro specifikaci finanéniho rozpoétu Utadu.

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci probiha formou externich nebo internich vzdélavacich akci,
kdy Uftad zajiStuje vzdélavani vlastnimi zaméstnanci — lektory. Lektorsky tym Utadu tvori

zamé&stnanci, ktefi splituji ptredpoklady pro vykon cinnosti lektora, a to jak z hlediska

41



odbornych znalosti, tak 1 po strance pedagogickych dovednosti. Diivodem vyuzivani vlastnich
lektorti je odbornd znalost a finan¢ni uspora. Externi forma vzdélavani je vyuzivana
predevsim v ramci profesnich Skoleni, ktera vyplyvaji z legislativnich pozadavk, pfi Skoleni
tzv. mékkych dovednosti, jazykovém vzdélavani a v piipadé nékterych odbornych skoleni,

napt. $koleni managementu v oblasti ISR.

Po absolvovani adaptaéniho procesu, jehoz pribéh je popsan v nasledujici kapitole, je
vzdélavani zaméstnancl zajistovano v ramci prohlubujiciho odborného vzdélavani, které
se zam¢éfuje na pozadavky na danou pracovni pozici. Jedna se jednak o prohlubovani
kvalifikace a odbornosti, ale také o ziskavani novych kompetenci. S ohledem na povahu
vykonavanych CcCinnosti, jsou realizovana hlavné Skoleni k novym legislativnim
pozadavkiim a pravnim a ekonomickym piedpisiim. Je nastaveno i periodické Skoleni
v oblasti informacnich systémi, napt. SyPP a pravnich systémi, naptf. ASPI. Podle
potieby jsou zaméstnanci vzdélavani 1 v oblasti informacénich technologii. Zaméstnanci
dale mohou své odborné a jazykové znalosti rozsifovat a upevilovat pfi zahrani¢nich
stazich a zahrani¢nich vzdé&lavacich akcich, které patéi v Ufadu k efektivnim metodam

rozvoje a vzdélavani. UmoZnéno je 1 individualni vzdélavani s dotaci 6 dnl za rok.

Zaméstnanci jsou vzdélavani v jazykovych znalostech také vramci skupinovych
a individualnich jazykovych kurzii anglictiny, francouzsStiny, némciny, rustiny, c¢inStiny
a japonstiny. Jazykové vzdélavani zajistované Utadem slouzi k ziskani jazykové kvalifikace
podle systému jazykové kvalifikace zaméstnancli ve sluZebnich/spravnich tfadech. Cilem
jazykové vyuky je zvySeni jazykové kvalifikace a pfiprava na vykonani standardizovanych
jazykovych zkousek. Utad vykonani téchto zkousek zaméstnancim zajistuje a také hradi
poplatek za jejich vykonani (Smérnice vzdélavani, Utad, 2019). Ufad klade daraz i na
vzdélavani a rozvoj vedoucich pracovnikli. Cilem tohoto vzdélavani je osvojit si kompetence
potiebné pro vykonavani vedouci funkce. Vzdé€lavani je realizovano podle tematickych
okruhti, které¢ jsou definovany v Pravidlech (2015, s. 4, online). S ohledem na zavedeny
management kvality, je kladen dlraz na tematické okruhy, zahrnujici strategické fizeni, fizeni

procest, fidici styly, kontrolu a fizeni kvality.

Hodnoceni vzdélavani, jako celku, probihd periodicky jedenkrat v roce v ramci
pirezkouméni vedenim. Vzdélavani je hodnoceno z hlediska celkového rozsahu, struktury
vzdélavani 1 vynalozenych nakladi. Jsou vyhodnocovany jednotlivé ¢asti planu
vzdélavani, které zahrnuji vyhodnoceni tuzemskych a zahrani¢nich vzdélavacich akci,

vzdélavani profesni (Institut primyslové-pravni vychovy), jazykové vzdélavani,
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periodicka Skoleni, vstupni vzdélavani, vzdélavani vedoucich zaméstnancti a jiné akce.
Podkladem pro hodnoceni jsou hodnoceni zaméstnancti a jejich nadfizenych. Dle
Smérnice vzdélavani (Utad, 2019) je zaméstnanec povinen do 2 mésict po ukon&eni akce
predlozit pisemné hodnoceni vzdélavaci akce vcetné hodnoceni vzdélavaci akce z hlediska
kvality a vhodnosti pro splnéni vzdélavacich potieb, které provede pifimy nadiizeny.
U zahrani¢nich vzdélavacich akci je zaméstnanec povinen, do tfi tydnd po navratu,
ptedlozit zpravu o zahrani¢ni sluzebni/pracovni cesté. Zahrani¢ni vzdélavaci akce, které
jsou realizovany elektronickou formou (e-learningy a webinaie) jsou vyhodnocovany
prostiednictvim dotaznikli v¢éetné vyhodnoceni efektivity, které provadi piimy nadfizeny.
Vyhodnoceni vzdélavacich akci, at’ uz tuzemskych nebo zahrani¢nich, je zohlednéno pfi
vyhodnocovani ucelnosti a kvality vzdélavacich akei u vzdélavacich instituci.
Vyhodnoceni je také podkladem pro hodnoceni dodavateli, které je periodicky provadéno
v ramci plnéni pozadavkil zavedeného systému kvality. Vystupem z hodnoceni vzdélavani

je Zpréava o hodnoceni vzdélavani.
3.4  Adaptaéni proces v Uradu primyslového vlastnictvi

Adaptaéni proces je zaclenén do procesu vzdéldvani a jak jiz bylo uvedeno v tvodu této
prace, je v Ufadu povazovéan za soucast profesniho vzdélavani. Uéelem adaptaéniho procesu
je rychlé a efektivni zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho procesu k dosazeni jeho
rychlejiiho ztotoznéni se s cili a poslanim Utadu. Toto za¢lenéni probiha prostiednictvim
systematického sezndmeni zamé&stnancl s pracovnim prostiedim, strategii, firemni kulturou,
organizaénim uspofadanim, celkovym systémem fungovani a stylem fizeni v Utadu,
s ¢innostmi na vybraném okruhu utvari a pracovnimi podminkami 1 zplsobilostmi
k ¢innostem v f1tvaru, do néhoz byl zaméstnanec jmenovan/zatazen. Déle je cilem
adaptaniho procesu seznameni zaméstnance s fungovanim statni spravy. Doba trvani
a obsahové zaméfeni adaptacniho procesu jsou rozliSovany podle pozadavkid na
sluzebni/pracovni misto, na které byl zaméstnanec jmenovan/zafazen. Adaptacni proces
v odpovidajicim rozsahu je povinen absolvovat kazdy zaméstnanec ptijaty do sluzebniho nebo
pracovniho poméru. Garantem procesu adaptace je odbor patentovych informaci ve spolupraci
s ekonomickym odborem a ostatnimi odbory Utadu. Adaptaéni proces zahrnuje vstupni
vzdélavani uvodni, odborné a nasledné. Soucasti adaptace je dale staz, aprobace a dvouleté

specializacni studium v oboru priimyslové vlastnictvi.

43



Vstupni vzdélavani uvodni

Cilem vstupniho vzdélavani tivodniho je poskytnout zaméstnanci informace a zakladni
znalosti o Uftadu. Vstupni vzdélavani Gvodni, dle Smérnice vzdélavani (Urad, 2019),

zahrnuje:

- informace o rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zatazeni na sluzebni
misto/jmenovani na sluzebni misto predstaveného/pracovni smlouvy a zakladni

informace o pasobnosti Utadu vyplyvajici z pravnich ptedpisii a organizacni struktufe,

- zékladni informace o povinnostech zaméstnanci v dob¢ krizového fizeni (zejména

zabezpeceni pozarni ochrany),

- uvodni sezndmeni s vybranymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi predpisy Utadu, kterymi

je zaméstnanec povinen se pii vykonu ¢innosti fidit,

- seznameni se zéklady prace s informacnimi technologiemi v Ufadu a se zdroji

elektronickych informaci,
- seznameni s pravidly etiky,
- seznameni s praxi Utadu v oblasti environmentalni vychovy a osvéty,
- seznameni s Integrovanym systémem fizeni v Utadu,

- seznameni s pravy a povinnostmi zaméstnance pii pouZzivani sluzebniho prikazu

statniho zaméstnance/prikazu zaméstnance,
- sezndmeni s pravidly zpracovani osobnich udaji o zaméstnancich dle Natizeni GDPR,
- zékladni znalosti a dovednosti zamé&stnance potiebné k vykonu poZadovanych ¢innosti.

Absolvovani vstupniho vzdélavani tvodniho stvrzuje zaméstnanec podpisem na dokladu
o ukonceni vstupniho vzd€lavani uvodniho. Vstupni vzdélavani uvodni je povinen
zaméstnanec absolvovat do 3 mésicl od zatfazeni nebo jmenovani na sluzebni misto/po vzniku
pracovniho poméru. To neplati v pfipad¢ seznameni se s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
z pravnich pfedpisit upravujicich bezpecnost a ochranu zdravi pfi vykonu sluzby/prace
a pozarni ochranu, se kterymi musi byt kazdy zaméstnanec prokazateln¢ seznamen v den

nastupu do sluzby/prace.
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Vstupni vzdélavani avodni odborné

Cilem vstupniho vzd&lavani uvodniho odborného je dle Smérnice vzdélavani (Utad, 2019),
poskytnout zaméstnanci zakladni informace o ¢innosti Utadu, odborné znalosti k databazim
a intranetu Ufadu a $koleni k SyPP.

Absolvovani vstupniho vzd€lavani uvodniho odborného stvrzuje zaméstnanec svym podpisem
na prezencni listin€. Vstupni vzdélavani tvodni odborné je zaméstnancem absolvovano
zpravidla do 3 mésicti od zarazeni nebo jmenovani na sluzebni misto/po vzniku pracovniho
pomgéru.

Vstupni vzdélavani nasledné

Cilem vstupniho vzd€lavani nasledného je, jak uvadi Smérnice vzdélavani (Ufad, 2019),
poskytnout zameéstnanci ucelené znalosti o procesech fungovani statni spravy v oblasti
pravniho systému, vefejné spravy, vetejnych financi, Evropské unii a sezndmeni se zaklady
efektivni komunikace. Toto vzdélavani je pro zaméstnance v pracovnim poméru povinné a je
realizovano formou e-learningu. Pro stitni zaméstnance nebo zaméstnance v pracovnim
poméru na sluzebnim misté, je toto vzdélavani jednou z forem piipravy k vykonani ufednické
zkousky. Vstupni vzdélavani nasledné se zahajuje nejdiive po absolvovani vstupniho
vzdélavani uvodniho a ukoncuje se nejpozdéji do 12 mésiclh od zatazeni na sluZzebni misto

nebo od vzniku pracovniho poméru.
Aprobace

Cilem aprobace je zajistit zpisobilost zaméstnance vykondvat samostatné ¢innost podle
poZadavki na sluZebni nebo pracovni misto. V prib&hu aprobace zaméstnanec podrobné&;i
prostuduje soubor vnitinich predpisti a dokumentti Utadu stanovujicich zejména obecné
povinnosti a naroky zameéstnanci souvisejici se sluzebnim nebo pracovnim pomérem,
které jsou dostupné ve vnitfnim informacnim systému — intranetu. Dale se seznamuje
s pravnimi a vnitinimi piedpisy Utadu a ¢innostmi, jejichZ znalost se vaZze ke konkrétnimu
sluzebnimu nebo pracovnimu mistu. Aprobaci zaméstnanec zapocne zpravidla v prvnich
3 mésicich jeho sluzebniho/pracovniho poméru. Aprobace muze byt az 3letd, a to
v zavislosti na utvaru, kam byl zaméstnanec jmenovan nebo zatazen. Tento utvar také
aprobaci zajist'uje.

Staz

Stdz ve vybranych tutvarech mutze vykonat zaméstnanec na zdkladé¢ rozhodnuti svého

nadfizeného. Program i terminy, zpravidla jednodenni stdZe, jsou pfedem stanoveny na dany
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rok. Cilem staze je seznamit zaméstnance s ¢innosti jednotlivych vybranych utvart, s jejich
vzajemnou provazanosti a s pravnimi a vnitinimi predpisy Utadu vztahujicimi se k &innosti
utvaru. Absolvovani staze stvrzuje zaméstnanec svym podpisem na prezencni listing. Staz je
zaméstnancem absolvovana zpravidla do 6 mésicti od zafazeni nebo jmenovani na sluzebni

misto nebo po vzniku pracovniho poméru.
Specializa¢ni studium v oboru primyslové vlastnictvi

Toto studium je povinné, aZ na vyjimky, pro viechny nové zaméstnance. Utad ma zdjem nové
zaméstnance co nejdiive po nastupu zaskolit v problematice ochrany duSevniho vlastnictvi
atoto studium zaméstnancim poskytuje komplexni pifehled o ochran¢ primyslového
vlastnictvi a primyslové-pravnich informacich. Studium je dvouleté a uskuteciiuje se formou
dalkového studia. Specializa¢ni studium se zakoncuje zavéreénou odbornou zkouskou, kterou

tvoti obhajoba odborné prace a stni zkouska z hlavnich pfedméta.
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4 Metodologie vyzkumného Setfeni

4.1  Teoreticka vychodiska metodologie vyzkumného Seti‘eni

Pro vyzkumné Setfeni byl vyuzit smiseny vyzkum, ktery je podle Molnara (2012, s. 47)
mnohymi vyzkumniky vyuzivan a kombinuje vramci jednoho vyzkumu pfistup jak
kvantitativni, tak kvalitativni. Vyhodou kombinace téchto pfistupti je pfedchazeni opomenuti
nekterych faktori zkoumaného problému. V prvni fazi Setfeni byl zvolen kvantitativni
vyzkum. Kvantitativni vyzkum definuji Armstrong a Taylor (2015, s. 649) jako empirickou
metodu, ktera je zalozena ,,na shromazdovani faktickych udaju, které jsou mereny
a kvantifikovany. Odpovida na vyzkumné otazky z hlediska vyzkumnika®. Data jsou
vyhodnocovana na zakladég statistické analyzy a je mozno je shromdzdit pomoci dotaznik,

priuzkumu, pozorovani nebo experimentu.

Dle Zhanéla et al. (2014, s. 16, s. 29) je kvantitativni vyzkum navrhem testu, ktery ma
potvrdit nebo zamitnout hypotézu nebo jiné tvrzeni. Tento test ma urcit pravdivost dané
hypotézy a miize byt vSeobecnou i pro dalsi situace. Jako hlavni metoda sbéru dat bylo
zvoleno dotaznikové Setfeni. Dotaznik je ,prostiedkem k ziskavani informaci o mysleni,
zkuSenostech, pocitech, postojich, ndzorech a znalostech, hodnotdach a intencich. Informace

v dotazniku se mohou tykat dotazované osoby nebo popisu externich objektii “.

Dotaznik je v soucasné dobé¢, jak uvadi Lindnerova et al. (2016, s. 49), diky komunika¢nim
technologiim nejvice pouzivanou metodou sbéru dat. Vyhodou jsou nizké ndklady na
dotaznikové Settent. ,,Vyhodny je také pro znacnou anonymitu respondentu, ¢imz nedochadzi
v takové mire k jejich sebestylizaci, ovSem za predpokladu spravné formulovanych otdazek. Na
druhou stranu pravé obliba a rozsirenost dotaznikovych Setieni miize vést k neochoté

‘

respondentii dalsi dotaznik vypliovat, miize tedy znacné klesnout ndvratnost dotazniku.

V dal§i fazi Setfeni byla vyuzita kvalitativni metoda — polostrukturované rozhovory
s otevienymi otazkami. Podle Zhan¢la et al. (2014, s. 29) je rozhovor metodou, kdy ,,tazatel
shromazduje data od informanta, ktery data poskytuje. Rozhovory mohou probihat tvari
v tvar, pomoci telefonu nebo interaktivné po internetu. Sila rozhovoru spociva v tom, Ze
vyzkumnik miize kldast dodatecné otazky, aby si upresnil ziskané informace. Rozhovor
(interview) miize byt rizeny (standardizovany) nebo volny (nestandardizovany)“. Vyhodou
rozhovorti je podle Armstronga a Taylora (2015, s. 650), ze jsou béhem nich ziskany
informace ptfimo od lidi z oblasti vyzkumu, dochazi k lepSimu a hlubSimu poznani zkoumané

skutecnosti a tazatel ma moZznost se ujistit, Ze doslo k pochopeni otdzek. Nevyhodou je vSak
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zvySena narocnost na Cas a znalosti tazatele, moznost ovliviliovani dotazovaného, neurcité
odpoveédi a vznik dodatecnych otdzek. U standardizovaného rozhovoru s otevienymi otazkami
jsou, podle Zhanéla et al. (2014, s.30), ,otazky a jejich poradi predem dany. Vsem
respondentiim jsou poloZeny stejné otazky ve stejném poradi. Otazky jsou formulovany jako

otevreneé“.

DalSim zdrojem dat byla obsahové analyza dokumentl. Tato metoda mize podle Dismana
(2011, s. 168-169) analyzovat jakékoliv sd€leni a ,,miize se zabyvat prave tak obsahem

¢

sdeélent, jako jeho formou, autorem i adresatem takového sdéleni .
4.2  Vyzkumné otazky a metody Setieni

Cilem prace je analyza adaptaéniho procesu zaméstnanci zvolené organizace z pohledu
managementu kvality dle ISO 9001 a Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich
ufadech. Na zdklad¢ ziskanych idaji budou navrZzena mozna teSeni, kterd by v budoucnu
vedla k vétsi efektivité stavajictho procesu adaptace. Navrzend opatfeni by méla zlepSit
zavedeny systém fizeni kvality v oblasti adapta¢niho procesu a jeho soulad s pozadavky
Metodického pokynu. Vysledna efektivita by se méla projevit snizenim nalezl pii internim
iexternim auditu, zlepSenim hodnoceni adapta¢niho procesu ze strany zaméstnancl

a nadfizenych a zvySenim Grovné vzdélavani zaméstnancl v pribéhu adaptace.
K dosazeni cile byly zvoleny nésledujici vyzkumné otazky:
VOI: Jak zaméstnanci hodnoti pribéh adapta¢niho procesu?

Pro prvni fazi Setfeni, kterd byla realizovana formou dotaznikového Setfeni, byly

k VOI stanoveny nasledujici vyzkumné ptedpoklady (hypotézy):

HIl: Vétsina zaméstnanc’ sdili nazor, Ze adapta¢ni proces je provadén v souladu

s nastavenymi pravidly.
H2:  Alespont 70 % zamé&stnancii hodnoti adaptacni proces jako vyborny, poskytujici

vSe nutné pro rychlou adaptaci.

Vyhodnoceni H1 bude probihat ve vazbé na otazku z dotaznikového Setieni €. 12 — Myslite si,

ze je adaptacni proces realizovan v souladu s nastavenim?

2 VétSina zaméstnanct = vice nez 70 % respondentl (zaméstnancii, ktefi absolvovali v poslednich 4 letech

adaptacni proces)
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Vyhodnoceni H2 bude probihat vazbé na otazku z dotaznikového Setfeni €. 21 — Adaptacni

proces hodnotite jako:
a) vyborny, poskytl mi v§e nutné pro rychlou adaptaci,
b) primérny, dal by se zlepsit,
¢) nedostacujici a neefektivni.

Vyzkumné otazky pro druhou cast Setfeni, ktera probihala formou polostrukturovanych
rozhovort, byly stanoveny na zaklad¢ teoretickych vychodisek a na zékladé vyse uvedenych

realizovanych ¢innosti organizace, které souviseji se vzdélavanim a adaptacnim procesem.

VO2: Jak je realizovan adaptacni proces s ohledem na pozadavky ISO 9001 a Metodického

pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech?

VO3: Jak nastavit procesy, aby spliiovaly pozadavky nové zavadéného Metodického pokynu

pro fizeni kvality ve sluZzebnich Gtadech na adaptacni proces?

V navaznosti na vyzkumné otdzky byly vyuzity metody dotaznikového Setieni,
polostrukturovanych rozhovorii a obsahové analyzy dokumentd. Otazky v dotaznikovém
Setfeni 1 v rozhovorech byly rozdéleny do stejnych oblasti (nastaveni procesu, pracovni
adaptace, adaptace na firemni kulturu a sociélni adaptace). Na tyto oblasti byla zaméfena také
obsahova analyza dokumentl. Pii zav€re¢ném vyhodnocovani informaci byly komparovany
nazory zaméstnancli na adaptacni proces ve sledovanych oblastech s nazory vedeni
organizace a zaméstnancl, ktefi tento proces zajistuji s prihlédnutim k plnéni pozadavki
normy ISO 9001 a Metodického pokynu. Vyhodnoceni bylo doplnéno o informace a fakta,

ktera byla zjiSténa pii obsahové analyze relevantni dokumentace.
Oblasti:

- Oblast I obsahovala otazky, které se vztahovaly k nastaveni adaptacniho procesu, bylo
zjisStovano, zda je adaptacni proces pldnovan, fizen a vyhodnocovan a jak zamé&stnanci

tento proces hodnoti.

- Oblast II se tykala hodnoceni ndzorGi zaméstnancti na prabéh pracovni adaptace,

veetné dotazu na moznosti zlepSeni jeji efektivnosti a kvality.
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- Oblast III obsahovala otazky, které zjiStovaly postupy a ndzory zaméstnanci na

adaptaci na firemni kulturu.

- Oblast IV zahrnovala otazky souvisejici se socialni adaptaci.
4.3  Vlastni vyzkumné Setieni
Casovy harmonogram a priibéh $etieni

Prvni faze Setfeni byla realizovana v terminu 1. 12. — 17. 12. 2019 elektronicky, a to
prostiednictvim dotazniku umisténého na serveru Survio. Tyden pfed rozeslanim dotazniku
byli respondenti osobné kontaktovani s vysvétlenim, ¢eho se dotaznik tyka a s prosbou o jeho
vyplnéni. Této fazi Setieni piedchéazelo pilotni Setfeni a nasledna uprava formulace otazek
v dotazniku. Pfedvyzkum byl provadén na 5 respondentech, kteti se vyzkumného Setfeni
formou dotaznikového Setfeni nezucastnili. Pro druhou fazi Setfeni, formou rozhovort, byli
v pribehu prosince 2019 osobné kontaktovani respondenti pro rozhovory a domluven termin
a misto, kde rozhovor prob¢hne. Zarovenn byla respondentim piedéna struktura zakladnich
témat rozhovoru. Rozhovory byly realizovany v terminu 10. — 14. 2. 2020. V prubéhu tinora

2020 probéhla také obsahova analyza dokumentt.
Vymezeni objektu Setieni

V dob¢é, kdy bylo provadéno vyzkumné Setfeni, bylo v Ufadu zaméstndno cca
200 zaméstnancti. Z diivodu nizké fluktuace a nizkého poctu nové nastupujicich zaméstnanci,
byli do vybérového souboru zatazeni zaméstnanci, kteti nastoupili do Uradu v poslednich

4 letech. Jednalo se celkem o 42 zaméstnancu.

Pro ziskdni informaci prostiednictvim polostrukturovanych rozhovori byl osloven
predstavitel vrcholného managementu, ktery je zaroven piredstavitelem managementu kvality
a feditelem odboru patentovych informaci s odpovédnosti za vzdélavani v Utadu, vedouci
oddéleni vzdélavani a referentka tohoto oddéleni. Respondenti z oddéleni vzdélavani byli
vybrani z divodu, Ze toto oddéleni v organizaci plni funkci vzdélavaciho zatizeni a jeho

¢innost piimo souvisi s procesem adaptace.

Pro obsahovou analyzu dokumentii byla vyuzita dokumentace, ktera souvisi s procesem fizeni
lidskych zdrojti a relevantni dokumentace systému fizeni kvality. Byla analyzovana Smérnice
vzdélavani a rozvoje statnich zaméstnancl a zaméstnanct Utadu, Studijni a organizaéni fad

specializa¢niho studia Institutu pramyslové-pravni vychovy, Kontext organizace, Politika
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ISR, Ptiru¢ka ISR, SW Adonis, Zprava z hodnoceni vzdélavani zaméstnancti za rok 2019

a Zprava pro prezkoumani ISR 2019.
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5 Vyhodnoceni a interpretace vyzkumného Setieni

5.1  Vystupy z dotaznikového Setieni

V uvodu dotazniku byl respondentiim objasnén smysl a obsah tohoto Setfeni. Vyplnéni
i vyhodnoceni dotazniku probihalo anonymné. Dotaznik obsahoval celkem 33 otdzek, které
byly rozdéleny do 5 oblasti. Po tvodnich informacich nasledovala Oblast I s otdzkami ¢. 1 —
¢. 13, které byly zaméteny na nastaveni adapta¢niho procesu, vcéetné oteviené otazky, kdy byli
respondenti dotazovani na rezervy adaptacniho procesu. Oblast II, obsahovala otazky ¢. 14 —
¢. 22, které souvisely s priitbéhem pracovni adaptace a zahrnovaly i otevienou otazku, aby
zaméstnanci meli moznost zaznamenat konkrétni doporuceni, ktera by ptispéla v budoucnu
k zefektivnéni procesu adaptace. Oblast (III) byla zaméfena na adaptaci na firemni kulturu
(otazky €. 23 — €. 25) a socidlni adaptaci (€. 26 — €. 29). Otazky v zavéru dotazniku (€. 30 — ¢.

33) se tykaly identifika¢nich udaji respondenti (vek, dosazené vzdelani apod.)

Pro jednoznacnost a srozumitelnost odpovédi jsou otazky prevazné uzaviené, pro zjisténi
nazorl ¢i ndmétd jsou voleny otazky oteviené. Vysledné odpovédi z dotazniku byly
exportovany ze systému Survio, zpracovany v editoru MS Office Excel. Na zéklad¢ analyzy
zjisténych dat bylo provedeno vyhodnoceni, nejcastéji v procentech se slovnim komentafem.
U vystupt s $ir§im portfoliem odpovédi byly vystupy znadzornény graficky. Vysledky této faze
Setfeni byly v souhrnném vysledku Setfeni kromé¢ vyhodnoceni také komparovany
s vyhodnocenim polostrukturovanych rozhovorii a doplnény o poznatky z obsahové analyzy

dokumenti. PIné znéni dotazniku je uvedeno v Ptiloze 1.
Oblast I — Nastaveni adapta¢niho procesu
Otézka . 1: Byl/a jste seznamen/a s nastavenim adaptac¢niho procesu?

Z odpovédi na otazku €. 1 vyplyva, Ze 26 (76 %) respondentil bylo s nastavenim adapta¢niho
procesu seznameno, ostatni (24 %) byli seznameni pouze ¢astecné a informace si museli
zjistovat sami.

Otazka €. 2: Bylo Vam jasné, jak tento proces bude probihat?

Co se tyCe jasnosti pribéhu procesu adaptace, 13 respondent (36 %) uvedlo, ze jim bylo
jasné, jak bude tento proces probihat, 20 (56 %) se vyjadfilo, Ze jim to bylo spiSe jasné

a 3 respondenti (8 %) uvedli, ze spiSe neveédéli, jak bude proces probihat.

Otazka ¢. 3: Byl/a jste sezndmen/a se svym adaptacnim planem?
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Podle odpovédi na nasledujici otazku je mozno konstatovat, Ze 26 respondentt (72 %) bylo se

svym adaptacnim pldnem sezndmeno, ostatni sezndmeni nebyli.
Otézka C. 4: Byl/a jste seznamen/a s délkou a zpisobem vyhodnoceni adaptacniho
procesu?
Z Setfeni vyplynulo, Ze pouze 25 respondentl (69 %) bylo seznameno s délkou a zplisobem
vyhodnoceni adaptacniho procesu, ostatni seznameni nebyli.
Otézka €. 5: Byl/a jste seznamen/a s cilem adaptacniho procesu?

S cilem adaptacniho planu bylo sezndmeno 28 respondentt (78 %), ostatni sezndmeni nebyli.

Otazka €. 6: Bylo provadéno pribézné hodnoceni v predem nastavenych terminech?

Na otazku €. 6 odpovédélo kladné 15 (42 %) respondentti, 12 (33 %) respondenti uvedlo, ze

hodnoceni bylo provadéno nahodile a u 9 (25 %) pribézné hodnoceni provadéno nebylo.

Otazka ¢. 7: Byl/a jste v prubéhu adaptacniho procesu dotazovan/a na spokojenost s tkoly,

kolegy, organizaci?

Na tuto otazku odpovédelo 22 (61 %) respondentil kladné, negativné se k této otazce vyjadtilo

14 (39 %) respondentdl.

Otazka ¢. 8:  Jakou formu adaptace jste absolvoval/a?
Graf 4: Jakou formu adaptace jste absolvoval/la?

Otazka ¢. 8: Jakou formu adaptace jste absolvoval/la?

m instruktaz

= koudovani
mentorovani

m asistovani

m rotace

pracovni porady

m jina

Zdroj: vlastni zpracovani

V této otazce byli respondenti vyzvani, aby oznacili vSechny nabizené moznosti (viz graf 4)
au jiné moznosti uvedli, o jakou formu adaptace se jednalo. Nej€astéjsi formou adaptace (28 %)

byla instruktdz. Dale ptevazovaly pracovni porady (22 %), asistovani (19 %) a mentorovani
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12 (%). Méné byla vyuzita forma koucovani (8 %). Jako jinou formu adaptace (10 %) respondenti
uvedli fadu povinnych a volitelnych seminditi a Skoleni, vzdélavani v oboru, povéreni ukolem,
aprobaci a specializa¢ni studium primyslové pravni vychovy. Nejméné¢ vyuzitou formou adaptace
byla rotace (1 %).

Otazka €. 9: Byl/a jste sezndmen/a s formou adaptace?

Vétsina respondentti, 22 (67 %), byla s formou adaptace seznamena, 11 (33 %) vSak bylo

seznameno pouze Castecn¢.

Otézka €. 10: Byl Vam na zéklad¢ hodnoceni adaptacniho procesu nastaven plan rozvoje

kompetenci nebo plan vzdélavani?

Na tuto otazku odpovédelo 19 (51 %) respondentd kladné, 11 (30) % zaporné a 7 (19 %)
nevédélo, zda jim byl na zédkladé hodnoceni adapta¢niho procesu plan rozvoje kompetenci

nebo plan rozvoje nastaven.

Otézka €. 11: Jak hodnotite uroven nastaveni adapta¢niho procesu?

Urovei nastaveni adaptaéniho procesu ohodnotilo 22 (59 %) respondenttl jako vybornou,
15 (41 %) jen jako primérnou.

Otazka ¢. 12: Myslite si, ze je adaptacni proces realizovan v souladu s nastavenim?

Na tuto otazku odpovedélo 20 (54 %) respondentl kladné a 17 (46 %) respondentl nevi, zda

je tento proces realizovan v souladu s nastavenim.

Otézka €. 13: Jakeé jsou podle Vas rezervy v nastaveni adaptacniho procesu?

Tato otazka byla oteviena a poskytovala prostor pro komentar respondentt. Pouze 12 (44 %)
respondentll uvedlo konkrétni doporuceni, 10 (37 %) se vyjadiilo, Ze nevi, jaké jsou rezervy

procesu adaptace a 5 (19 %) respondentti ohodnotilo nastaveni procesu jako dostatecné.

Oblast 2 — Pracovni adaptace
Otazka €. 14: Byl/a jste seznamen/a s Vasi pracovni naplni?

Otézka €. 15: Byl Vam piid€len mentor nebo nékdo na koho byste se mohl/a obratit?

VSsichni respondenti odpovédéli, ze byli seznameni se svou pracovni naplni, 32 (86 %) z nich
se mohlo obratit na mentora nebo nékoho jiného a 5 (14 %) respondentti odpovédélo, ze tuto

moznost mélo pouze Castecne.
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Otézka €. 16: Co Vam nejvice pomohlo pti zaSkolovani?

Nejvice respondentim pomohly pii zaskolovani rady kolegl (37 %), moznost konzultace
s mentorem nebo poverenou osobou (33 %), pomoc nadiizeného (27 %), metodické pokyny

(3 %) a zadny respondent neoznacil moznost procesniho nastaveni ¢innosti.

Otazka ¢. 17: Za jak dlouho jste mohl/a (budete moci) pracovat zcela samostatné?

7 (22 %) respondentli mohlo zcela samostatné pracovat jiz za mésic, 20 (54 %) za vice nez

3 mésice a za rok a déle 10 (27 %).

vvvvvv

A4

s interni dokumentaci (30 %) a porozumét odborné terminologii (20 %), orientovat se
v metodickych pokynech a pouZit naucenou teorii (14 %), zacit pracovat samostatné (11 %).
Méné naro€na byla prace s pocitacovymi systémy (9 %) a nejméné obtizné bylo zatfadit se do

kolektivu (2 %) viz graf 5.

vvvvvv

Otazka €. 18: Co pro Vas bylo béhem adaptace
nejobtiznéjsi?
= zafadit se do kolektivu
2%

= pouZit naucenou teorii
pracovat s pocitacovymi
systémy
9% porozumét odborné
terminologii

m orientovat se v metodickych
pokynech

® seznamit se sinterni
dokumentaci

m zadit pracovat samostatné

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka €. 19: Mohl/a jste se behem procesu adaptace ucCastnit vzd€lavacich akci, které

by Vam pomohly 1épe zvladnout svoji praci?

32 (86 %) respondentli odpovédelo, ze se téchto akci mohlo U€astnit, ostatni, celkem 5 (14 %)

uvedlo, Ze tuto moznost mélo pouze ¢astecne.
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Otézka C. 20: Citil/a jste se po absolvovani adaptacniho procesu jako plnohodnotny

zaméstnanec?

Na tuto otazku odpovédélo 15 (40 %) respondentt kladng, 18 (49 %) respondentl se spise
citilo plnohodnotnym zaméstnancem, 3 (8 %) spiSe ne a 4 (11 %) respondenti se jako

plnohodnotni zaméstnanci po absolvovani adapta¢niho procesu necitili.

Otazka ¢. 21: Adaptacni proces hodnotite jako:

d) vyborny, poskytl mi v§e nutné pro rychlou adaptaci,
e) prumérny, dal by se zlepsit,
f) nedostacujici a neefektivni.

Vice nez polovina, celkem 22 (59 %) respondentti hodnotilo adaptacni proces jako vyborny

a poskytujici vSe nutné pro rychlou adaptaci, 15 (41 %) respondentd se vyjadrilo, ze by se

Otazka ¢. 22: Uved'te, co by podle Vas pfispélo k rychlejsi a efektivnéjsi adaptaci.

Vsichni respondenti se k této otazce vyjadrili, pricemz 12 (33 %) z nich uvedlo, ze nevi, co by
prispé€lo, 3 (8 %) uvedli, ze neni tfeba nic zlepSovat, 3 (8 %) uvedli, ze by pfispéla lepsi

informovanost a 19 (51 %) respondentli uvedlo doporuc¢eni nebo stanovisko:

-, semindre,

- vzhledem ke komplexnosti pracovnich ukolii nelze urychlit,

- ochota pracovné zkusenéjsich kolegii podelit se o své know-how,
- sezndmeni se se vSemi pracovisti Uradu,

- Casovy a vecny plan, pribézna konzultace plnéni planu, prostor pro konzultaci

problémii a nazori,
- moznost sdilet znalosti a zkuSenosti kolegui,

- jednoznacné definovani a soucinnost pri poskytovani relevantnich informacich,

potirebnych pro kvalitni prdci (tj. pravnimi predpisy a stanovisky pocinaje, pres

vvvvvv

nahodile),

- vice Skoleni Evropské patentové organizace v Praze,
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- spoluprace,

- uplné zaskoleni odbornikem na danou oblast,

- mit moznost pozorovat pri praci kolegu (),

- vice casu,

- lepsi komunikace mezi kolegy, ochota,

- vice komunikace s nadrizenym béhem adaptace,
- rychlejsi zpétna vazba,

- predani agendy kompetentni osobou,

- predevsim musi byt zaSkolovany vnimavy a ucenlivy a k sobé musi mit dobrého

mentora,
- srozumitelnéjsi metodika a pocitacovy systém,

- vwraznéjsi role primého nadrizeného, velmi bych v prvnich dnech ocenil dokument se
zdkladnimi praktickymi informacemi pro nové pracovniky “.
Otazka €. 23: Byl/a jste sezndmen/a s hodnotami a kulturou organizace?

25 (68 %) respondentt uvedlo, Ze bylo s hodnotami a kulturou organizace seznameno, 10 (27 %)

respondentl bylo seznameno pouze ¢aste¢né a 2 (5 %) respondenti odpoveédéli negativng.

Otazka €. 24: Jakym zpiisobem jsou béhem adaptacniho procesu firemni kultura a hodnoty

organizace komunikovany a pfedavany?

Na tuto otazku 17 (46 %) respondentll uvedlo, Ze jim byly informace pfedany pii tvodnim
Skoleni, 11 (30 %) tyto informace obdrZelo béhem pohovoru s nadtizenym, 5 (13 %) uvedlo,

ze nejsou komunikovany a 4 (11 %) byli informovani na pracovnich poradach.
Otazka €. 25: Ztotoznuje se s kulturou organizace a jejimi hodnotami?

18 (49 %) respondentl se s kulturou organizace a jejimi hodnotami ztotoznuje, 16 (43 %) se

spiSe ztotoznuje a 3 (8 %) se spiSe neztotoZiuje.
Otézka €. 26: Byl/a jste predstaven/a svému pracovnimu kolektivu?

Otazka €. 27: Jak Vas pfijali spolupracovnici?
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VSsichni respondenti byli piedstaveni svému pracovnimu kolektivu a 14 (38 %) respondentti
uvedlo, ze spolupracovnici je piijali velmi dobte, 11 (30 %) bylo pfijato dobie a 12 (32 %)

vyborné.
Otézka €. 28: Citite se byt soucasti pracovniho kolektivu?

Na tuto otdzku odpovédélo kladné 26 (70 %) respondentt, 11 (30 %) respondentll se tak spise

citilo.
Otazka ¢. 29: Co Vam usnadnilo za¢lenéni do pracovniho kolektivu?

23 (65 %) respondentiim usnadnila za¢lenéni do pracovniho kolektivu spole¢né prace, 13 (35 %)

uvedlo pomoc ze strany spolupracovnikil a pouze 1 (3 %) nastaveni adaptacniho procesu.
Identifika¢ni udaje

Celkovy pocet oslovenych zaméstnancti byl 42, navratnost dotazniku byla od 37 respondentt,
coz je 88 % z oslovenych zaméstnancii. Z tohoto poctu se Setfeni zucastnilo 73 % Zen a 27 %
muzil. Ve vékovém rozpéti 22 — 30 let byli 3 respondenti 8%, od 31 — 50 let 25 respondenti
(68 %) a 51 a vice let bylo celkem 9 (24 %) respondenttim.

Z pohledu dosazeného vzd€lani byli nejvice zastoupeni respondenti s vysokoskolskym
vzdélanim, celkem 30 (81 %), zbyvajicich 8 respondentl (19 %) mélo stfedoskolské vzdélani.
Co se ty¢e doby zaméstnani v Ufadu, 33 respondentti (89 %) bylo zamé&stndno v Utadu déle

nez 1 rok.
5.2  Vystupy z polostrukturovanych rozhovoru

Pro ziskani informaci pomoci polostrukturovanych rozhovort byla uskute¢néna tfi osobni
setkdni — osloven byl feditel (dale respondent 1), ktery je odpovédny za vzdélavani
v organizaci a zaroven je pfedstavitelem vedeni pro systém fizeni kvality. Dal$i rozhovor byl
veden s vedouci odd¢leni vzdélavani (dale respondent 2) a vzdélavaci referentkou tohoto
oddéleni (déale respondent 3). Pied samotnym rozhovorem dotazovani obdrzeli strukturu
zékladnich témat rozhovoru. Casova dotace na jeden rozhovor byla 60 minut. Odpovédi na

jednotlivé otazky byly zaznamenany a néasledné vyhodnoceny.

K vyzkumnym otazkam VO2 a VO3 byla stanovena hlavni témata, které byla zaméfena na
stejné oblasti (nastaveni procesu, pracovni adaptace, adaptace na firemni kulturu a socialni
adaptace) jako dotaznikové Setfeni, tak, aby bylo mozné v souhrnném hodnoceni vyzkumného

Setfeni komparovat vysledky.
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VO2: Jak je realizovan adaptacni proces s ohledem na pozadavky ISO 9001 a Metodického

pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich tfadech?

Oblast I Nastaveni adaptac¢niho procesu
Téma 1 — Nastaveni, fizeni a vyhodnocovani adapta¢niho procesu
Vystupy rozhovort v bodech:

- Proces adaptace je v Ufadu nastaven a procesné fizen. Adaptacni proces je zaclenén do

procesu vzdélavani a je soucasti profesniho vzdelavani.

- Odpovédnost za nastaveni procesu ma odbor patentovych informaci, ktery se spolu
s odborem ekonomickym a uréenymi zaméstnanci podili na zajiStovani a realizaci
adapta¢niho procesu. Proces adaptace je v souladu s Ramcovymi pravidly
vzdélavani zaméstnanci ve sluzebnich ufadech a Ramcovymi pravidly
zaméstnancl ve spravnich ufadech nastaven internim dokumentem Smérnici pro
vzdélavani statnich zaméstnancli a zaméstnancti Ufadu primyslového vlastnictvi.
Jako samostatny proces je v tomto dokumentu feSen od roku 2019, jako reakce na

plnéni kritéria zlepSovani podle Metodického pokynu.

- Pro jednotlivé ¢asti adaptaéniho procesu jsou stanoveny cile, zplsoby realizace,

ukonceni a vystupy.

- Proces adaptace je fizen procesné¢ vramci zavedeného managementu kvality.
V procesni mape jsou jednotlivym ¢astem adaptaéniho procesu ptid€leni garanti
a stanovena kritéria jakosti procesu, kterd jsou vramci piezkouméni vedenim
periodicky vyhodnocovana. Proces adaptace je zatim vyhodnocovan pouze komplexné
v ramci vyhodnocovani planu vzdélavani. V roce 2019 byl proces adaptace poprvé

monitorovan jako celek.

- Respondenti shodné uvedli, Ze zatim neni nastaveno pldnovani a vyhodnocovani
procesu adaptace pro jednotlivé zaméstnance, pokud jsou tyto ¢innosti provadény, déje
se tak pouze caste¢né a neni zdokumentovano. Zohlediiovani ndzorti a poZadavku
zaméstnancl na adaptacni proces neni zatim realizovano, neni zavedeno hodnoceni ze

strany zamé&stnanctl ani jiné zpétné vazby.

Téma 2 — Nastroje vyuzivané v procesu adaptace
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Respondenti shodné uvedli jako vyuZzivané néstroje intranet a SW Adonis, v kterych je
k dispozici relevantni dokumentace a procesni mapy, tykajici se procesu adaptace.
Ptirucka pro nové zaméstnance zatim neni vyuzivana, bude soucasti plnéni kritéria

zlepseni podle Metodického pokynu pro fizeni kvality.

Téma 3 — Provadéni pribézného a konecného hodnoceni adaptacniho procesu

Respondenti shodné odpoveédéli, ze pribézné a kone¢né hodnoceni adaptace
jednotlivych ~ zaméstnanci neni  provadéno  systematicky. Je realizovano

a dokumentovano pouze v nékterych utvarech.

Respondent 1 uvedl, ze zalezi také na pfistupu a tradicich utvaru. V nékterych
odbornych utvarech jsou nastaveny dvouleté¢ plany, které jsou v pribéhu i v zavéru
obdobi vyhodnocovany. Pribézné i konecné hodnoceni je realizovano také

u specializa¢niho studia.

Respondent 3 uvedl, Ze pokud je provddéno vyhodnoceni adaptacniho procesu, je

vétSinou vyuzivano k nastaveni planu vzdélavani, ale neni dokumentovano.

Oblast II Pracovni adaptace

Téma 4 — Jakym zplsobem je podporovan proces pracovni adaptace?

Respondenti shodné odpovedéli, Ze proces pracovni adaptace je podporovan aprobaci

a nove¢ zavedenymi stazemi.

Respondent 1 wuvedl jako dalSi zpisob podpory pracovni adaptace moznost
komunikace a sdileni znalosti a zkuSenosti s povéfenym pracovnikem — mentorem,
ktery také dohlizi a kontroluje vykon C¢innosti nového zaméstnance napi. pii
komunikaci s klientem. Zplsoby podpory pracovni adaptace by, dle vyjadieni tohoto

respondenta, mély byt uvedeny v budoucnu také v ptirucce nového zaméstnance.

Oblast III  Adaptace na firemni kulturu

Téma 5 — Jakym zplisobem je podporovan proces adaptace zaméstnancli na firemni

kulturu a hodnoty organizace?

Respondenti uvedli, Ze proces adaptace zaméstnancli na firemni kulturu a hodnoty
organizace je podporovan pieddnim informaci v uvodnim Skoleni, kde je novy

zaméstnanec seznamen s relevantni dokumentaci (Eticky kodex, Politika ISR).
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Respondent 1 uvedl, ze déale adaptace v této oblasti neni formalizovana, mlze byt
podporovana prostiednictvim sdileni hodnot organizace povéfenym pracovnikem,
nadiizenym nebo spolupracovniky. Nejcastéjsi prekazkou v uspéSné adaptaci na

kulturu a hodnoty organizace mize byt nevhodny vybér povéreného pracovnika.

Respondent 3 uvedl, Ze piestoze je v Ufadu podporovana adaptace na kulturu
a hodnoty organizace formou interni dokumentace, chybi kontrola, zda se s témito
dokumenty novy zaméstnanec seznamil. Piekdzkou Uspésné adaptace muze byt také

osobni postoj nebo nedostatek zajmu ze strany nového zaméstnance.

Cast IV Socialni adaptace

Téma 6 — Jakym zptisobem je v organizaci podporovana uspésna socidlni adaptace?

VO3:

Respondent 1 uvedl, ze Utad se snazi vytvatet piivétivé kolegialni prostiedi, podporou
socialni adaptace je i fungovani odborové organizace. Uspé&$nou socialni adaptaci
podporuje také povaha Ufadu, kterd je otevieny a slusny k vefejnosti a tim kladné
pusobi ina nové zaméstnance. Pfekazkou uspésné socialni adaptace mohou byt

komplikované mezilidské vztahy, které se snazi Utad potirat a tsp€Sn¢ fesit spory.

Respondent 2 uvedl, ze na GspéSnou socidlni adaptaci ma kladny vliv pomérné maly
zaméstnanecky kolektiv, v kterém se novy zaméstnanec lépe zorientuje a navaze
socidlni kontakty, sdileni firemni kultury s prvky kolegiality a vstficného pfistupu. Za
piekazku Uspésné socidlni adaptace 1ze mozno povaZovat nedostatecnou komunikaci

smérem od vedeni.

Jak nastavit procesy, aby spliiovaly poZadavky nové zavadéného Metodického pokynu

pro fizeni kvality ve sluZebnich ufadech?

Téma 7 — Jak je provéfovano plnéni pozadavkil systému tizeni kvality podle Metodického

pokynu v oblasti adaptaniho procesu?

Respondent 1 uvedl, Ze v zati 2018 v Utadu probéhlo piezkouméni jiz zavedeného
systému kvality, a to zeyména z pohledu naplnéni obsahu definovanych kritérii
zlepSovani dle Metodického pokynu. Externi vyhodnoceni systému kvality
provedla SSS Ministerstva vnitra prostfednictvim tzv. Setfeni na misté. Ve zpraveé
z prezkumu bylo konstatovano, e procesy a &innosti vykonavané v UPV, které
jsou nastaveny dle pozadavkl ISO 9001, odpovidaji stanovenym kritériim,

vymezujicim povinnou, tzv. minimalni miru kvality ve sluZzebnich ufadech. Ve
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zpravé byla uvedena doporuceni k uvedeni stdvajiciho systému do souladu
s kritérii kvality. Doporucovanou oblasti ke zlepSeni a uvedeni do souladu
s pozadavky Metodického pokynu byl také proces adaptace. Vystupem ze zpravy
z prezkumu byl doporuceni ohledné¢ absence piirucky nového zameéstnance. Bylo
pfijato opatfeni k jejimu vytvofeni. Je provadéna analyza souladu s pozadavky
Metodického pokynu. Po vyhodnoceni bude nutno nastavit proces tak, aby byly

splnény vSechny pozadované vystupy.

- Respondenti 2 a 3 na tuto otazku v zasad¢ shodn¢ uvedli, ze v ramci plnéni pozadavki
Metodického pokynu byl proces adaptace zaveden do Smérmice pro vzdélavani a jako
celek poprvé v roce 2019 komplexné monitorovan. V souvislosti s plnénim pozadavkl
Metodického pokynu v oblasti adaptace vSak bude nutno uvést do souladu stavajici
adaptacni proces dale tak, aby plnil poZzadovana kritéria dle Metodického pokynu,
zvlasté¢ chybégjici pfirucku pro nové zaméstnance, individudlni planovani,

vyhodnocovani a navazné planovani vzdélavani.
5.3  Vystupy z obsahové analyzy internich dokumenti

Cilem obsahové analyzy dokumentli bylo zjistit, jakym zpusobem je adaptacni proces
zakotven v interni dokumentaci organizace a zda jsou v relevantni dokumentaci
zohlednény pozadavky normy ISO 9001 na kvalitu procesniho fizeni a Metodického
pokynu na adaptacni proces. Bylo také zjiStovano, zda jsou s tyto dokumenty dostupné

zaméstnanclim a zda jsou s nimi novi zaméstnanci seznamovani.
Smérnice vzdélavani a rozvoje statnich zaméstnancii a zaméstnanci Uradu

Smérnice vzdélavani upravuje v souladu s Ramcovymi pravidly vzdélavani statnich
zaméstnancll ve sluzebnich Ufadech a s Ramcovymi pravidly vzdélavani zaméstnanct ve
spravnich tfadech postup pii realizaci vzdélavani zaméstnancti Utadu, véetné adaptaéniho
procesu zaméstnance nové piijatétho do sluzebniho/pracovniho poméru. V ramci revize
Smérnice vzdélavani v roce 2019, byl do tohoto dokumentu zanesen v rdmci plnéni kritéria
zlepSovani Metodického pokynu proces adaptace, vcetné stazi a aprobace. V dokumentu je
definovéna oblast vzdélavani vedoucich zaméstnancti, jehoZz zajisténi patii rovnéz k povinnym

vystuplim kritéria zlepSovani 8 — Adaptacni proces, dle Metodického pokynu.

Aktualizovana verze dokumentu byla schvalena piedsedou Uiadu a nabyla G&innosti
dnem 25. ledna 2019. Adaptacni proces je v gesci odboru patentovych informaci ve

spolupraci s ekonomickym odborem a ostatnimi odbory Utadu. V dokumentu je adaptaéni
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proces rozc¢lenén na jednotlivé Casti, které maji definovany ucel, obsah a dobu trvani. Pro
vSechny casti adaptaéniho procesu je stanoven cil. Pro jednotlivé casti adaptacniho
procesu je urcen zpusob, kterym je stvrzeno absolvovani, jednd se o prezencni listinu,
doklad o absolvovani nebo osvédceni. Stvrzeni absolvovani neni formalizovano u staze
a aprobace. Smeérnice v dobé, kdy probihala obsahovd analyza dokumentace,
nezohlediiovala nové revidovand Ramcova pravidla vzdélavani ve sluzebnich uradech

s uc¢innosti od 1. 1. 2020.
Studijni a organizacni iad specializa¢niho studia Institutu pramyslové-pravni vychovy

Tento dokument stanovuje v souladu s ustanovenim Organizaéniho fadu Ufadu obsah
a organizaci dvouletého specializa¢niho studia, které je jednou z forem adaptace novych
zaméstnanct Utadu. Obsah studia je dan ucebnimi plany a osnovami, podle kterych se
studujici ucastni konzultaci a prednaSek. Podle pokynt vyucujicich vykonavaji kontrolni
a jiné predepsané prace a podrobuji se ve stanovenych terminech zdpoctim a zkouskam.
Hlavnimi zpisoby kontroly studia jsou: prubézna kontrola studia béhem vyucovaciho
obdobi, zapoclty a zkousky. Specializa¢ni studium se zakoncuje zavérec¢nou odbornou
zkouskou, kterou tvoii obhajoba odborné prace a ustni zkouSka z hlavnich pfedméti.
Uspésnym absolventim je vydano osvédéeni o absolvovani specializaéniho studia

v oblasti ochrany priumyslového vlastnictvi.
Kontext organizace

Dokument je sou¢asti dokumentace ISR a Utad vném uréil interni i externi aspekty
a zainteresované strany, které jsou relevantni pro cel jeho Cinnosti a strategické zaméteni.
Tyto aspekty, zainteresované strany a informace o nich jsou v periodé jednoho roku
monitorovany a prezkoumavany. U jednotlivych aspekt jsou definovany dopady na ¢innost
Utadu a uvedeno, zda je dopad pozitivni nebo negativni. Podle stupn& vyznamu (1 — nejméné
dilezity, 2 — dtlezity, 3 — velmi dulezity a 4 — vyznamny), je ohodnocena jejich diileZitost
a zavaznost. Jednim z internich aspektl jsou zaméstnanci s poZadovanymi znalostmi
a odbornou zpisobilosti. Aspekt je ohodnocen stupném 3 — jako velmi dulezity. K eliminaci
rizika tohoto aspektu bylo pfijato opatfeni, kdy je kladen diraz na vybér kvalitnich
zaméstnancll pii vybérovém fizeni, dodrZzovani adapta¢niho procesu a proskolovani
zaméstnancll v rdmci prubézného vzdélavani. DalSim aspektem, ktery souvisi s procesem
adaptace, jsou znalosti a dovednosti zaméstnancd, jejichZ vyznam je ohodnocen stupném 4
—jako vyznamny. K eliminaci rizika je pfijato opatieni, kdy jsou v ramci adaptacniho procesu

realizovadny stdZe, aprobace a dvouleté specializani studium. Zaméstnanci jako
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zainteresovana strana a zajisténi jejich odborné urovné je ohodnoceno stupném 2 — jako
dilezité, pficemz zajisténi dostupnych zdrojii pro vykon jejich ¢innosti je ohodnoceno

stupném 3 — jako velmi dulezité.
Politika ISR

Politika ISR je strategickym dokumentem, ktery vytvaii vrcholové vedeni a schvaluje
a vyhlasuje predseda Utadu, ktery je odpovédny za to, e tento dokument obsahuje zavazky
k udrzovani a zlepSovani ISR a poskytuje rdmec pro stanoveni cili v oblasti ISR, se
zamé&fenim na plnéni pozadavki a odekavani viech zainteresovanych stran Utadu, tj. statu,
zékazniki, zaméstnancii, dodavateli a spolecCenského okoli. Zamérem je poskytovat stale
kvalitn&ji a kompletngj§i sluzby, to vie v souladu s pravnim fadem Ceské republiky,
normami Evropské unie a mezinarodnimi smlouvami, jichz je Ceska republika smluvni

stranou.

Politika ISR je komunikovana na v§ech tirovnich fizeni Ufadu a je periodicky pfezkoumavana
z hlediska vhodnosti. Uspéch Utadu a divéra v kvalitu poskytovanych sluZeb, bezpe¢nost dat
a vSech informaci tykajicich se hodnot primyslového vlastnictvi, bezpe¢nost a ochrana zdravi
pfi praci a Setrny vztah k Zivotnimu prostiedi zavisi na schopnosti vSech zaméstnancu
uspokojit naroky zakaznikii a viech zainteresovanych stran. Vedeni Utadu se zavazuje
uskute¢iovat vyhlagenou Politiku ISR prostfednictvim fizeni procest a ¢innosti stanovenych
v ISR, ktery je popsan v Piiruéce ISR. Pro zpracovani, vydani a fizeni Politiky ISR je
definovany proces ISR — 01 Strategické Fizeni, ¢lenény na subprocesy — Definice mise, vize,

strategie, Zpracovani Politiky ISR a Aktualizace Politiky ISR.

V dokumentu je deklarovan duraz, ktery klade Utad na kvalifikovanost a vysokou odbornou
uroven zaméstnanctli a jeji prubézné prohlubovani, coz souvisi se vzdélavanim zaméstnanc,

které zahrnuje 1 adaptacni proces.

P¥irucka ISR

A4

Piiru¢ka ISR je nejvyssim zakladnim dokumentem ISR a je zdvazna pro viechny zaméstnance
Utadu. Pro zékazniky slouzi tento dokument jako pritkaz systémového zajistovani davéry
v kvalitu poskytovanych sluzeb, bezpecnost svéfenych dat a informaci, dodrzovani pozadavka
na BOZP a ochranu Zivotniho prostfedi. P¥i externi provérce ISR je Piiru¢ka ISR piedkladana
jako podklad pro vedeni provérky k doloZeni shody funkéniho Integrovaného systému fizeni
se zavedenymi normami. Co se ty¢e vymezeni ISR, je v dokumentu konstatovano, Ze ISR je

vymezen z hlediska procesti, produktii, organizac¢nich utvarti a predpist.
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Adaptaéni proces je v procesni mapé soucasti procesu ISR — 08 Rizeni lidskych zdroji se
subprocesy: Vstupni Skoleni tvodni, Vstupni Skoleni odborné, Vstupni Skoleni nasledné
a Specializani studium — pracovnici. Co se ty¢e vymezeni z hlediska produktd, je
v dokumentu uvedeno jako produkt vzdélavani, jehoz soucasti je i adaptacni proces. Pokud se
jedna o vymezeni z hlediska organizac¢nich utvari, je relevantni uvedeny odbor patentovych
informaci jako garant adapta¢niho procesu a ekonomicky odbor jako jeden z realizatort
tohoto procesu. Vymezeni =z pohledu predpisi uvadi pravni a vSeobecné zdvaznou
dokumentaci, vnitini predpisy a systémovou dokumentaci, ktera souvisi s procesem adaptace

a je uvedena v platné podobé na intranetu Utadu a v SW Adonis.

Adaptaéni proces je v P¥iruéce ISR fesen, v souladu s pozadavkem normy ISO 9001 7.1
Zdroje, v kapitole Management zdroji, v podkapitole Odbornd zpusobilost, védomi

zavaznosti a vycvik.

Odbornd zpiisobilost pro zastavané €innosti v ISR je v Utadu zajiSténa a rozvijena formou
vycviku noveé prijimanych 1 stavajicich zaméstnanc. Pouzivané formy planovaného
a periodického vycviku slouzi rovnéz ke zvySovani kvalifikace zaméstnanci a ke

zduraziovani diileZitosti plnéni potieb a ocekavani zainteresovanych stran.

Pozadavky na funkéni/pracovni mista jsou uvedeny v popisech pracovnich mist. Zjistovani
potieb vycviku a zajiStovani zpisobilosti zaméstnancti véetné nové prijimanych, vedeni
zdznaml o zpusobilosti zaméstnancli a jejich vycviku a hodnoceni piijatych opatfeni je

obsahem procesu ISR — 08 Rizeni lidskych zdroji.
SW Adonis — procesni mapa

Pro viechny zaméstnance Ufadu je tento model dostupny na intranetu a je zidvaznou formou
dokumentace. Proskoleni a informace o procesni mapé je realizovano v ramci $koleni k ISR
jedenkrat ro¢né. Novi zaméstnanci v této oblasti nejsou specidlné proskolovani, informace
oumisténi procesni mapy na intranetu obdrzi vramci Uvodniho odborné¢ho Skoleni

k databazim a intranetu.

Adaptaéni proces je zde shodné s Piiru¢kou ISR uvadén jako soudasti procesu ISR — 08
Rizeni lidskych zdrojii a vztahuje se k subprocestim: Vstupni $koleni Givodni, Uvodni odborné
Skoleni, Vstupni Skoleni nasledné a Specializa¢ni studium — pracovnici. Procesim a vSem
¢innostem uvniti procesit jsou pfifazeny odpovédnosti, souvisejici potifebné dokumenty

a zavazné piedpisy. Funkce a jejich odpovédnosti za procesy a ¢innosti uvnitf procesti jsou

65



detailn¢ nastaveny pomoci roli. Soucasti procesni mapy je i veskera souvisejici dokumentace,

obsahujici interni pfedpisy a externi legislativni a jiné pozadavky.
Zprava z hodnoceni vzdélavani zaméstnanci za rok 2019

Piedkladany material je uren pro vnitini potfeby Utadu a hodnoti vzdé&lavani zaméstnanci
Utadu za rok 2019, a to z hlediska celkového rozsahu, struktury vzdé&lavani i vynaloZenych
nakladt. Jeho struktura vychazi ze systému vzdélavani, které se ¥idi Smeérnici pro organizaci
vzdélavani statnich zaméstnancti a zaméstnanct Ufadu primyslového vlastnictvi ze dne 25.
ledna 2019. V dokumentu je konstatovano, Ze vzdélavani zaméstnanct Utadu se v roce 2019
fidilo planem vzdélavani a rozvoje, ktery byl schvalen kolegiem piedsedy Utadu dne 13. 3.
2019. Soucasti planu byl iadapta¢ni proces. V roce 2019 byl adaptacni proces poprvé
komplexn¢ monitorovan. Do adaptacniho procesu nalezi vSechny formy vstupniho
anasledného vzdélavani, stdz, specializacni studium, zajiStované odborem patentovych
informaci a odborem ekonomickym a aprobace zajiStovand odbornymi utvary. Informace
o adapta¢nim procesu budou nové soucasti prirucky pro nové zaméstnance a také soucasti

vstupniho vzdélavani avodniho.

Organizace a evidence vzdé¢lavani je soucasti nového personalniho systému OKbase, ve
kterém je fada procesi souvisejicich se vzdélavanim a rozvojem zaméstnancii
automatizovana. Vzdé¢lavaci aktivity si budou jednotlivi zaméstnanci fidit prostfednictvim
webové samoobsluhy. Automatizované tak bude napiiklad vyhodnoceni akci 1 jejich
efektivity, zajiSténi Ui€asti na vypsanych akcich nebo pfipominka konani akci. Soucasti nové
zavadéného systému bude i komplexni ptehled a evidenci adapta¢niho procesu novych

S

zaméstnanct, vcetné evidence vykonanych stazi, aprobaci i1 specializacniho studia.
Zprava pro pi‘ezkoumani vedenim 2019

Piedseda Utadu provadi pravidelné jednou ro¢né (po ukonéeni a vyhodnoceni kalendainiho
roku) piezkoumani ISR za ti¢elem vyhodnoceni jeho wiinnosti, zjisténi potfeb eventualnich
zmén systému, Politiky a cila ISR. Pro toto pfezkoumani zpracovava manazer kvality
z materialt vyzaddanych od fediteld a odpovédnych piedstavenych/vedoucich zaméstnancii
podklady pro predstavitele vedeni pro ISR, ktery vytvaii Zpravu pro piezkouméani ISR.
Podkladem pro zpracovani Zpravy pro piezkoumani ISR jsou povinné vstupy definované
vnormé ISO 9001 (2015. s. 35), jejich analyzy azavéry zoblasti ISR. Vystupy
z ptezkoumani vedenim obsahuji ke kazdému vstupu zaveéry, pfijatd néapravnd opatieni

a ukoly, na kterych se pfitomni Clenové kolegia dohodli, v€etné stanoveni termini plnéni
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a urceni odpovédnych osob za jejich realizaci a kontrolu. Piijaté zavéry jsou dokumentovany
zdznamem z pirezkoumdni. Jednim ze vstupll vztahujicim se k procesu adaptace je Hodnoceni
vzd8lavani a rozvoje zaméstnanct. Vzdélavani zaméstnanci Utadu se v roce 2019 fidilo
planem vzdé&lavani a rozvoje, ktery byl schvalen kolegiem ptedsedy Utadu dne 13. 3. 2019.
Nasledné¢ byl plan v terminu do 31. 3. 2019 jesté doplnén o pozadavky na vzdélavani, které
vyplynuly ze sluzebniho hodnoceni. Plan byl rozdélen na nékolik ¢asti, a to adaptacni proces
(vstupni vzdélavani, aprobace, staze a specializacni studium), déle na prabézné vzdélavani
(tuzemské a zahranicni vzdé€lavaci akce a periodickd Skoleni), vzdélavani piedstavenych,
jazykové vzdélavani a dale konference, piipadné jiné akce, u kterych neni tfeba hodnoceni,
ale mély by byt evidovany. Vstupni vzdélavani bylo uskuteciovano v ndvaznosti na pocet
noveé piijatych zaméstnanct. Plan vzdélavani byl v oblasti povinnych Skoleni (periodicka

a vstupni) splnén na 100 %. V ostatnich ¢astech byl plan splnén na 83 %.

S procesem adaptace souvisi kapitola vénovana systému kvality podle Metodického pokynu
pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech. Je zde konstatovdno, ze bylo k doporuceni
z prezkumu, které se tykalo kritéria zlepSovani 8 — Adaptacni proces, pfijato opatieni vydat

vstupni priru¢ku nového zaméstnance a zaclenit ji do interni dokumentace Utadu.

V ramci pfezkumu byla vyhodnocena kritéria jakosti u vSech procest, které¢ se tykaji procesu
adaptace. VSechny nastavené parametry byly ve sledovaném obdobi splnény. V piehledu
opatfeni z externich auditti bylo pfijato opatieni k doporuceni, které se tyka rozsiteni internich
auditi o pozadavky programii vlady CR, tzn., Ze bude internim auditim v roce 2020
podrobena oblast implementace kritérii zlepSovani, vcetné kritéria 8 — Adaptacni proces,

podle Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech.
5.4  Shrnuti vysledki Setieni

V této kapitole budou shrnuty vysledky dotaznikového Setfeni, polostrukturovanych
rozhovorit a obsahové analyzy podle jednotlivych oblasti. Nésledné budou tyto vysledky

komparovany.
Identifika¢ni udaje

Dotaznikového Setfeni se tcastnilo celkem 37 respondentli, ndvratnost dotazniku byla 88 %.
Genderové zastoupeni respondentii koresponduje s poétem zastoupeni muzii a zen v Utadu
a potvrzuje zjiSténi Analyzy soucasného stavu persondlnich procesti ve spravnich ufadech
(2015, s. 5), ktera uvadi, ze v ustfednich organech statni spravy pracuje vice Zen nez muzi,

konkrétné 60 % zen a 40 % muzi. Také veékové rozpéti respondentt 22 — 30 let (8%), 31 — 50
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let (68 %) a 51 a vice (24 %), odpovida vékovému slozeni zaméstnancti Utadu a zaroven
odrazi stav ve statni sprave, kdy je podle Vyroéni zpravy o statni sluzbé za rok 2018 (2019,
s. 38, online) 50 % statnich zaméstnancii starSich 46 let a podil statnich zaméstnancit mladsich
30 let je 10,5 %. Zpohledu dosazené¢ho vzdélani byli nejvice zastoupeni respondenti
s vysokoSkolskym vzdélanim (81 %), zbyvajicich 19 % mélo sttedoSkolské vzdélani. Tento
pomér nejvyssiho vzdélani potvrzuje skuteénost, Ze vétSina zaméstnancti Ufadu jsou
specialisté ve svém oboru, kdy je pro vykon cinnosti vysokoskolské vzdélani nutnym
predpokladem. Co se tyée doby zaméstnani v Uiadu, 89 % bylo zaméstnano v Utadu déle nez
1 rok. Tento pomér souvisi s faktem, ze respondenti byli, s ohledem na nizky pocet novych

nastuptt do Utadu za rok, vybrani za obdobi 4 let zpé&tné.
Oblast I Nastaveni adaptacniho procesu
Dotaznikové Setieni

V casti, kterd se tykala nastaveni procesu adaptace, z odpovédi respondentd vyplyva, ze
vétsSina (76 %) respondentl byla s nastavenim adapta¢niho procesu seznamena, ostatni byli
seznameni pouze ¢asten¢ a informace si museli zjisStovat sami. Co se tyce jasnosti pribchu,
36 % respondentli uvedlo, ze jim bylo jasné, jak bude tento proces probihat, 56 % se
vyjadiilo, Ze jim to bylo spiSe jasné a 8 % uvedlo, Ze spiSe nevédeli, jak bude proces probihat.
Odpovéd na tuto otazku souvisi s otazkou nastaveni procesu a stejné jako v této oblasti by

1 v oblasti srozumitelnosti pfineslo zlepSeni individualni nastaveni procesu adaptace.

Z odpovédi na otdzku ohledné seznameni s adaptaénim planem v dotaznikovém Setfeni
vyplynulo, Ze 72 % respondentd se svym adaptaénim pldnem bylo seznameno. To
znamena, Ze je tato ¢innost provadéna, i kdyZ neni systémové nastavena a disledkem je
skute¢nost, ze 28 % novych zaméstnanci se svym individudlnim planem seznameno
nebylo. Z Setfeni dale vyplynulo, Ze pouze 69 % respondentli bylo sezndmeno s délkou
a zpusobem, jak bude adapta¢ni proces vyhodnocen. Na otazku, zda bylo provadéno priibézné
hodnoceni, odpovédélo kladn€ 42 % respondentd, 33 % uvedlo, Ze hodnoceni bylo provadéno

nahodile a u 25 % pribézné hodnoceni viibec provadéno nebylo.

Co se tyce absolvovanych forem adaptace, byli respondenti vyzvani, aby oznacili vSechny
nabizené moznosti a u jiné moznosti uvedli, o jakou formu adaptace se jednalo. Nejcastejsi
formou adaptace byla pro 60 % respondenti instruktdz. Dale pfevazovaly pracovni porady,
které oznacilo 46 % respondentli a asistovani, které oznacilo 40 % respondentl. 24 %

respondentll oznacilo formu mentorovani, 3 % rotaci, 16 % koucovani a 22 % absolvovalo
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jinou formu adaptace. Jako jinou formu respondenti uvedli fadu povinnych a volitelnych
semindii a Skoleni, vzdélavani v oboru, povéteni ukolem, aprobaci a specializacni studium

pramyslové pravni vychovy.

Vétsina respondentil (67 %) byla s formou adaptace seznamena, 33 % vSak bylo sezndmeno
pouze Castecné. Pozadavek na seznameni s formou adaptace je soucasti individualniho planu
adaptace, ktery je dle Metodického pokynu (2015, s. 53, online) pozadovanym vystupem pro
plnéni kritéria zlepSovani 8 — Adaptacni proces. Tuto oblast adaptace bude nutno zlepsit, tak,
aby doslo k naplnéni pozadavki Metodického pokynu. Co se tyCe nastaveni planu rozvoje
kompetenci nebo planu vzdélavani na zakladé hodnoceni adaptacniho procesu, odpovédélo
51 % respondentt kladné, 30 % zéporné a 19 % nevédélo, zda jim byl na zakladé hodnoceni

adaptacniho procesu plan rozvoje kompetenci nebo plan rozvoje nastaven.

Vice neZ polovina (59 %) respondentti hodnotila adaptacni proces jako vyborny a poskytujici
v§e nutné pro rychlou adaptaci, 41 % respondentil se vyjadfilo, Ze by se adaptacni proces dal
zlepsit a hodnotili jej jen jako praimérny. V tomto zjisténi lze spatfovat prilezitost pro zlepSeni
ipfesto, ze zadny respondent nehodnotil Uroven nastaveni adapta¢niho procesu jako

nedostate¢nou.

Na otdzku, zda je adaptacni proces realizovan v souladu s nastavenim, odpovédélo kladné jen
54 % respondentll, ostatni nevédéli. Pomérné nizka troven povédomi o této oblasti mize byt
znamkou nedostateéné informovanosti novych zaméstnancii o procesnim fizeni Cinnosti
Utadu nebo souviset s netplnym prostudovanim dokumentace, ktera adaptaéni proces detailné
definuje a popisuje (Smérnice vzdélavani). V tomto zjisténi 1ze rovnéz spatiovat ptilezitost ke

zlepSeni.

Jedna z otevienych otdzek v dotaznikovém Setfeni poskytovala respondentiim prostor pro
komentar k tomu, zda vidi néjaké rezervy v nastaveni adaptaniho procesu. Pouze 44 %
respondentll uvedlo konkrétni doporuceni, 37 % se vyjadfilo, Ze nevi, jaké jsou rezervy
procesu adaptace a 19 % respondentd ohodnotilo proces jako dostate¢né nastaveny. Pokud
respondenti uvedli doporuceni ke zlepSeni, jednalo se o zlepSeni komunikace mezi ¢leny tymu
1 ostatnimi zaméstnanci, ptfedavani informaci pii ndstupu i1 v priitbéhu adaptac¢niho procesu,

pfedavani zkuSenosti a zdjem o nazor zaméstnance.
Polostrukturované rozhovory

Pti polostrukturovanych rozhovorech respondenti odpovédéli, ze proces adaptace je nastaven

a procesn¢ fizen, v€etné nastaveni odpovédnosti a fidici dokumentace, to potvrdila 1 obsahova
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analyza dokumentace. Proces adaptace je fizen procesn¢ v ramci zavedeného managementu
kvality. V procesni map¢ jsou jednotlivym ¢astem adaptacniho procesu ptidéleni garanti
a stanovena kritéria jakosti procesu, kterd jsou v ramci prezkoumani vedenim periodicky
vyhodnocovana. Proces adaptace je zatim vyhodnocovan pouze komplexné v ramci
vyhodnocovani planu vzdélavani. V roce 2019 probéhlo monitorovani adapta¢niho procesu
jako celku. V soucasné dobé probihd analyza souladu s pozadavky Metodického pokynu na
adaptacni proces, ktery bude nastaven tak, aby byly splnény vSechny pozadované vystupy.
Respondenti shodné uvedli, Ze zatim neni nastaveno individudlni planovani a konecné
vyhodnocovani procesu adaptace pro jednotlivé zaméstnance je provadéno pouze castecné
aneni dokumentovdno. Podobn¢ je tomu u pribézného hodnoceni procesu adaptace, které
neni provadéno systematicky a je dokumentovano pouze v nékterych utvarech nebo v ptipadé
specializa¢niho studia. Co se ty¢e nastaveni planu rozvoje kompetenci nebo planu vzdélavani
na zékladé hodnoceni adaptacniho procesu, respondenti uvedli, Ze v pifipadech, kdy je
provedeno vyhodnoceni adaptacniho procesu a je vyuzito k nastaveni planu vzdélavani, neni
dokumentovano. V soucasné dob¢ neni nastaveno poskytovani zpétné vazby nebo hodnoceni

adaptacniho procesu novymi zaméstnanci.
Obsahové analyza

Obsahovou analyzou relevantnich dokumentti a systémut organizace, bylo zjisténo, Ze tyto
dokumenty pokryvaji veskeré oblasti cyklu vzdélavani zaméstnancti véetné procesu adaptace.
Realizaci vzdélavani zaméstnancti Utadu, véetné adapta¢niho procesu zaméstnance upravuje
Smérnice vzdélavani v souladu s Rdmcovymi pravidly vzdélavani statnich zaméstnanct ve
sluzebnich ufadech a s Rdmcovymi pravidly vzdélavani zaméstnanci ve spravnich turadech.
Adaptacni proces je roz¢lenén na jednotlivé Casti, které maji definovany ucel, obsah, dobu
trvani a cil. Absolvovani jednotlivych ¢asti je dokumentovano. Adaptace je podle Piirucky
ISR procesné fizena a v SW Adonis je soudasti procesu ISR — 08 Rizeni lidskych zdrojii se
subprocesy — Vstupni Skoleni tvodni, Vstupni Skoleni odborné, Vstupni Skoleni nasledné
a Specializa¢ni studium — pracovnici. Jak je uvedeno v procesni mapé (SW Adonis), jsou
procesiim a vSem ¢innostem uvniti téchto procesii jsou pfifazeny odpovédnosti, souvisejici
potiebné dokumenty a zavazné predpisy. Funkce a jejich odpovédnosti za procesy a ¢innosti
uvnitf procesti jsou detailn€ nastaveny pomoci roli. K procesim je pfifazena i veskera
souvisejici dokumentace, obsahujici interni predpisy a externi legislativni a jiné pozadavky.
Podle informaci ze Zpravy pro pirezkoumani 2019 je proces adaptace v ramci piezkoumani

vedenim pravidelné¢ vyhodnocovan. Dokumentované informace, tykajici se vzdélavani
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a procesu adaptace se skladaji ze smérnic, pokyna, ptikazii, rozhodnuti a ptisluSnych zaznami
(plan vzdelavani, prezenéni listiny, osvédceni, Cestna prohldseni). Zaroven zahrnuji politiku
organizace, cile akontext organizace. Dokumentace je zpracovana v textovém editoru
WORD, ptipadné EXCEL, SW Adonis a zaméstnanci je vyuzivana pomoci vnitiniho systému
intranet. Viechny dokumenty popisujici ISR a navazné zaznamy jsou fizeny. To znamena, Ze
jejich zpracovani, schvéaleni, aktualizace a zménové fizeni podléha predem stanovenému
postupu tak, aby bylo zajisténo pouzivani pouze platné a aktualni dokumentace. Veskeré nové
nebo aktualizované predpisy a dokumenty jsou zaméstnancim zasilany emailem. Dle Zpravy
z prezkoumani zatim neni zavedeno prokazatelné seznamovani s piedpisy, v budoucnu bude
implementovana aplikace pro seznamovani s dokumenty statni sluzby SSS Ministerstva

vnitra.

V pribéhu psani této prace byla revidovana Ramcové pravidla ve sluzebnich ufadech (dale
nova Pravidla). V ndvaznosti na G¢innost (od 1. 1. 2020) sluzebniho pfedpisu naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu ¢. 4 ze dne 5. listopadu 2019, kterym jsou tato pravidla
stanovena, bude nutno revidovat relevantni dokumentaci a ptislusné zmény, které se budou

tykat také adaptacniho procesu, zanést do procesni mapy.
Komparace

Z odpovédi v rozhovorech i1 obsahové analyzy dokumentt vyplynulo, ze adaptacni proces je
nastaven a procesn¢ fizen, to znamena, Ze jsou plnény pozadavky managementu kvality,
avSak zjisténi, které vyplynulo z dotaznikového Setfeni, Ze nebyli sezndmeni vSichni
respondenti s nastavenim adapta¢niho procesu a také neveédéli, zda je podle nastaveni
realizovan, je znamkou absence systémového nastaveni, absenci individualniho pfistupu
a zaroven prilezitosti pro zlepSeni v této oblasti. Tento nedostatek bude nutno odstranit
a pfijmout opatfeni, nebot’ sezndmeni s individudlnim pldnem adaptace je jednim
z pozadavkl Metodického pokynu (2015, s. 53) a také pozadavkem zavedené normy ISO
9001 (2015, s. 20), kdy cile aplanovani k jejich dosaZzeni maji byt komunikovany.
V soucasné dobé¢, kdy probihda implementace pozadavkl Metodického pokynu v oblasti
adaptace, neni povinnd tvorba individudlniho pldnu zatim realizovdna. Ke stejnému

zjiSténi dospéla i obsahovéa analyza dokumentace.

Dotaznikové Setieni ukazalo, ze s délkou azplsobem, jak bude adaptaéni proces
vyhodnocen, nebylo seznameno 31 % respondentti. Absence téchto informaci znamena, ze
respondenti nevédéli, jak dlouho bude adaptacni proces trvat a to muze byt jistym znakem

nesystemati¢nosti a nahodilosti. To potvrzuje i obsahova analyza, kterd ukazala, ze délka
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jednotlivych Casti procesu adaptace sice definovana je (Smérnice vzdélavani, SW Adonis), ale
neni formalizovana a systémové nastavovana délka individudlni adaptace. Podle Metodického
pokynu (2018, s. 51-52, online), by doba adaptace méla kopirovat zkusebni dobu a v pribéhu
této doby by meélo prob&hnout vyhodnoceni z divodu mozného pienastaveni hodnoticich
parametrii nebo piijeti dalSich opatfeni. Obsah vyhodnoceni by m¢l vychdzet z individualniho

planu adaptace a zohlediovat také formu adaptace.

Dotaznikovym Setfenim bylo dale zjisténo, ze neni plnén pozadavek na realizaci prabézného
hodnoceni podle Metodického pokynu (2015, s. 51, online), tzn., aby nadfizeny toto

hodnoceni provadél a s ohledem na délku adaptace piedem naplanoval.

Pribézné hodnoceni bylo provedeno u necelé poloviny respondentti nebo bylo provadéno
nahodile a u ¢tvrtiny respondentd dokonce pribézné hodnoceni viibec provadéno nebylo.
Toto zjiSténi koresponduje s odpovéd’'mi z rozhovori, ve kterych se respondenti shodli, ze
vyhodnocovani je provadéno, ale pouze ¢astecné a neni zdokumentovéano. Tuto skute¢nost
potvrzuje 1iobsahova analyza dokumentace, nebot individuadlni hodnoceni (pribézné
i kone¢né) neni formaln¢ nastaveno a systémové je realizovano pouze u specializa¢niho
studia, jak uvadi Studijni a organiza¢ni fad specializa¢niho studia Institutu primyslové-pravni

vychovy.

Pfinosem prubézného hodnoceni je dle Metodického pokynu (2018, s. 51, online) i kontrola
plnéni zadanych ukoli a kontrola spokojenosti s kolegy a organizaci. Jedna z otazek
v dotaznikovém Setfeni byla vénovana pravé této oblasti, pficemz jen 61 % respondentd
odpovédélo, Ze bylo v pribéhu adaptace dotazovano, jak jsou spokojeni s kolegy i1 organizaci.
Zlepseni a nastaveni pravidel pro priib&zné hodnoceni napfi¢ celym Utadem by mohlo pFinést

zlepSeni 1 v této oblasti.

Jako nejc¢astéjsi forma adaptace byla respondenty oznacena instruktdz. Tato forma adaptace je
podle Armstronga a Taylora (2015, s. 699) vyuzivana hlavné v ptipadech, kdy je tfeba nové
pracovniky nauéit specifické administrativni ¢innosti atou &innosti provadéné v Utadu
bezesporu jsou. Podle Metodického pokynu (2018, s. 49-51, online), je vybér formy adaptace
definovan jako soucast individudlniho pldnu adaptace, ktery je dle Metodického pokynu
(2015, s. 53, online) pozadovanym vystupem pro plnéni kritéria zlepSovani 8 — Adaptacni

proces.

Skutecnost, ze vice neZ tfetina respondentd byla s formou adaptace sezndmena pouze

castecné, souvisi 1 se zjiSténim z obsahové analyzy dokumentd, které ukéazalo, ze tento plan
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neni vytvafen a neni tak plnén pozadavek Metodického pokynu. Tuto oblast adaptace bude

nutno zlepsit, aby doslo k naplnéni pozadavki Metodického pokynu.

Pokud bylo zjistovano nastaveni planu rozvoje kompetenci nebo planu vzdélavani na zakladé
hodnoceni adapta¢niho procesu, ukazalo se, Ze 30 % respondentiim plan takto nastaven nebyl
a 19 % respondentl tuto informaci nemélo. Tomuto zjiSténi odpovidaji 1 vyjadieni
respondentl pfi rozhovorech, ktefi uvedli, ze v ptipadech, kdy je provedeno vyhodnoceni
adaptacniho procesu a je vyuzito k nastaveni planu vzdélavani, neni dokumentovano. Zlepseni
v této oblasti by pfineslo dal§i moznost identifikace rozvoje kompetenci zaméstnance

a znamenalo by lepsi provazanost s planem vzdélavani v Uradu.

Co se tyce uvedeni rezerv v adaptaCnim procesu, spoleénym tématem bylo zlepSeni
komunikace. Respondenti v dotaznikovém Setfeni uvedli jako doporuceni zlepSeni
komunikace mezi Cleny tymu iostatnimi zaméstnanci, preddvani informaci pii nastupu

1 v pritbéhu adaptacniho procesu, predavani zkusSenosti a zajem o ndzor zaméstnance.

Rovnéz pti obsahové analyze Zpravy pro piezkoumdni 2019 byla pfi Setfeni spokojenosti
zaméstnancti oblast komunikace v Utadu vyhodnocena jako oblast, ve které byly shledany
rezervy a ve které bude nutno pifijmout opatieni ke zlepSeni. Rezerva v oblasti komunikace
byla také informaci, ktera vyplynula z rozhovort, kdy nedostate¢nd komunikace byla uvedena

jako ptekazka v procesu adaptace.

Z rozhovorl vyplynula informace o absenci poskytovani zpétné vazby a hodnoceni
adaptacniho procesu ze strany novych zaméstnanct. S touto skute¢nosti koresponduje fakt, ze
tato oblast neni procesné fizena ani jinak formalizovéana, coZ potvrdila obsahovéa analyza
dokumentti. V poskytovani zpétné vazby a hodnoceni adaptacniho procesu ze strany
zaméstnance lze spatfovat rezervy a piilezitost ke zlepSeni. Nastavenim pravidel a procesnim

fizenim zaroven bude plnén jeden z pozadavkl Metodického pokynu.
Oblast II Pracovni adaptace
Dotaznikové Setfeni

V dalsi ¢asti Setieni se respondenti vyjadfovali k otdzkam, které souvisely s pracovni adaptaci.
VSichni respondenti v dotaznikovém Setfeni odpovédéli, Ze byli seznameni se svou pracovni
naplni a témét vSichni (86 %) z nich se mohli obratit na mentora nebo né¢koho jiného. Ostatni
méli tuto moznost pouze Castecné. Nejvice respondentim pomohly pii zaskolovani rady
kolegti (37 %), moznost konzultace s mentorem nebo povéfenou osobou (33 %) a pomoc

nadfizeného (27 %). Metodické pokyny pomohly jen velmi malo (3 %) a zadny respondent
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neoznacil moznost procesniho nastaveni ¢innosti. Skutecnost, ze zadny respondent neoznacil
jako pomoc pfti zaSkolovani procesni nastaveni ¢innosti, je znamkou toho, Ze i1 pfes zavedeny
systém procesniho fizeni nejsou novi zaméstnanci o této moznosti dostateéné informovani
a nevyuzivaji vyhody, které¢ tento detailn¢ zpracovany systém poskytuje. Proskoleni v oblasti

procesniho fizeni, by mohlo byt ptilezitosti pro zlepSeni managementu kvality.

Pokud se jedna o dobu, kdy mohli nebo budou moci respondenti pracovat zcela samostatné,
22 % respondentd odpovédélo, Ze mohli zcela samostatné pracovat jiz za mésic, 54 % za vice
nez 3 meésice a za rok a déle 27 %. V ptipad¢, kdy byla uvadéna kratsi doba, se zfejm¢ jednalo
o technickohospodaiské pracovniky, pro které je doba meésice dostatecna. U respondentt,
kteti mohli pracovat samostatné¢ az za delsi dobu, se jedna o pfipravu na vykon specialni
odborné Cinnosti, kdy pracuji pod dohledem zkusenégjsiho kolegy nebo mentora, v nékterych

vvvvvv

s interni dokumentaci a porozumét odborné terminologii.

Pokud respondenti odpovidali na otdzku ohledné moznosti ucastnit se béhem procesu
adaptace vzdélavacich akci, které by jim pomohly 1épe zvlddnout praci, témét vSichni
respondenti odpovedéli, ze se téchto akci mohli ucastnit, néktefi (14 %) tuto moznost méli
pouze casteCné. Zménu a zlepSeni v této oblasti by mohla pfinést novad povinnost
bezprostiedn¢ nadfizenych zaméstnancti, vyplyvajici z novych Pravidel (Ramcova pravidla
vzdélavani ve sluzebnich ufadech dle sluzebniho ptedpisu ¢. 4/2019, s. 6, online), kterd se
tykd vypracovani mimotadného individudlniho vzdélavaciho planu v pfipadé nastupu nebo

navratu zameéstnance béhem kalendainiho roku.

Témeét vSichni respondenti (89 %) se po absolvovani adaptacniho procesu citili byt
plnohodnotnymi zaméstnanci. Pokud hodnotili kvalitu adapta¢niho procesu, vice nez polovina
(59 %) respondentt jej hodnotila jako vyborny, poskytujici v§e nutné pro rychlou adaptaci,
41 % respondentl se vyjadfilo, Ze by se adaptacni proces dal zlepsit a hodnotili jej jako

pramérny, negativni hodnoceni nebylo zaznamenano.

Pokud respondenti uvedli doporuCeni k rychlejSi a efektivnéj$i adaptaci, nejCastéji se
objevovaly aktivity a cinnosti, které by pfisp€ly k ziskdni vice informaci, naptf. formou

seminait, komunikaci s kolegy, nadiizenymi apod.
Rozhovory

Z rozhovort vyplynulo, Ze pracovni adaptace je podporovana aprobacemi a nové také

stazemi. Podporu spatfovali respondenti 1 v moznosti komunikace a sdileni znalosti
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a zkuSenosti s mentorem. Dilezitou podporou je také dohled mentora na vykon c¢innosti
nového zaméstnance a kontrola komunikace s klientem. Vhodnym zplisobem podpory
pracovni adaptace by byly vbudoucnu také informace uvedené v ptirucce nového

zameéstnance.
Obsahova analyza

Obsahova analyza ukazala, ze proces adaptace je, jak uvadi Smérnice vzdelavani, podporovan
zafazenim novych forem adaptace, konkrétné aprobaci a stdzi. Podle Zpravy o hodnoceni
vzdélavani za rok 2019, bude soucasti nové zavadéného persondlniho systému i komplexni
piehled a evidenci adaptacniho procesu novych zaméstnancti, véetné evidence vykonanych

stazi, aprobaci i specializa¢niho studia.

Pracovni adaptaci by méla dle informaci ze Zpravy pro prezkoumani 2019 usnadnit také
ptirucka nového zaméstnance. Jeji vydani souvisi s implementaci pozadavki Metodického

pokynu, které se tyka kritéria zlepSovani 8§ — Adaptacni proces.
Komparace

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze nejvice respondentim pomohly pii zaskolovani rady
kolegl. Jako druha byla uvadéna moznost konzultace s mentorem nebo povétenou osobou,
shodné tuto moznost, jako pomoc v oblasti pracovni adaptace vnimali i respondenti ve svych
rozhovorech. Rozhovory poskytly informaci, ze podporou v oblasti pracovni adaptace jsou
stdze a aprobace. Z analyzy dokumentl vSak vyplynulo zjisténi, Ze staze a aprobace jsou sice
definovany jako soucast adaptacniho procesu ve Smérnici vzdélavani, ale nejsou procesné
fizeny. Ve Zpravé z hodnoceni vzdélavani zaméstnanct za rok 2019, je uvedeno, Ze v nové
zavadéném personalnim systému bude provadéna evidence vykonanych stazi a aprobaci a
veden komplexni pfehled a evidence adaptac¢niho procesu novych zaméstnancti. Ptilezitosti ke
zlepSeni je nastaveni procesniho fizeni té Casti adaptacniho procesu, kterd se tyka stazi a

aprobaci.

Pokud se jedna o dobu, kdy mohli nebo budou moci respondenti pracovat zcela samostatn¢,
uvadéli respondenti doby dle nabizenych moznosti od jednoho mésice (22 %) az po dobu
delsi nez rok (27 %). Z obsahové analyzy je vSak ziejmé, ze v dokumentaci neni systémove
nastaveno urceni této doby, konkrétné ve Smérnici vzdélavani je uvedeno, Ze doba trvani
a obsahové zaméfeni adaptacniho procesu jsou rozliSovany podle pozadavkl na
sluzebni/pracovni misto, na které byl zaméstnanec jmenovan/zarazen. Toto obecné definovani

doby trvani adaptacniho procesu souvisi s absenci individualniho planovani.
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Zjisténi, ze pro respondenty bylo nejtézsi béhem adaptace seznamit se s interni dokumentaci,
muze byt disledkem toho, Ze jsou sice béhem vstupniho vzdélavani uvodniho seznadmeni
s vnitinimi piedpisy Ufadu, kterymi je zaméstnanec povinen se pii vykonu ¢innosti fdit, jak
vyplynulo z obsahové analyzy, konkrétné Smérnice ke vzd€lavani, ale s ohledem na velké
mnozstvi interni dokumentace (témét 200 predpisil), miize byt samostatné sezndmeni se
s dokumentaci velmi obtizné. K zlepSeni Grovné znalosti interni dokumentace by novym
zaméstnancim mohl pomoci individudlni pldn adaptace, kde budou definovany
nejdualezitéjSich interni predpisy, se kterymi se ma zaméstnanec v prubéhu adaptace seznamit,
coz bude nasledné stvrzeno podpisem a bude znamenat snazsi vyhodnocovani této oblasti (viz

formular Ptiloha 2)

Zjisténi dotaznikového Setfeni, Ze néktetfi zaméstnanci se mohli béhem adaptacniho procesu
ucastnit vzdélavacich akci pouze castecné, muze souviset se skuteCnosti, kterou ukazala
obsahova analyza, a kterd souvisi s absenci vypracovani mimotddného planu vzdélavani
v ptipadé néstupu nebo ndvratu zameéstnance béhem roku. Zménu a zlepSeni v této oblasti by
mohlo pfinést plnéni povinnosti bezprostfedné¢ nadfizenych zaméstnancl, vyplyvajici
znovych Pravidel (Rdmcova pravidla vzdélavani ve sluzebnich ufadech dle sluzebniho
ptedpisu ¢. 4/2019, s. 6, online), kterd se tykd vypracovani mimotddného individualniho

vzdélavaciho planu a kterd zatim neni realizovana.
Oblast 111 Adaptace na firemni kulturu
Dotaznikové Setfeni

Vétsina respondentli (68 %) byla sezndmena s hodnotami a kulturou organizace a 49 % se
s nimi ztotoznuje. Ostatni se spiSe ztotoznuji. Informace byly respondentim piedany vétSinou
pfi uvodnim Skoleni (46 %), 30 % bylo informovano svym nadfizenym nebo na poradach

(11 %) a 13 % uvedlo, Ze béhem adaptacniho procesu nebyly tyto oblasti komunikovany.
Rozhovory

Z rozhovora vyplynulo zjiSténi, ze adaptace v této oblasti neni formalizovana a spiSe dochazi
ke sdileni hodnot organizace povéfenym pracovnikem. Proces adaptace na firemni kulturu je
podporovan pieddvanim informaci béhem tvodniho Skoleni, kdy jsou pfedany informace
o relevantni dokumentaci. Dale vSak neni zjiStovano, zda se novy zaméstnanec s témito
dokumenty skute¢né seznamil. Negativni dopad muize mit i nezdjem nebo osobni postoj

nového zameéstnance.
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Obsahova analyza

Z obsahové analyzy dokumentu, konkrétné Smérnice vzdélavani je zfejmé, Ze v ramci
vstupniho vzdélavani ivodniho jsou zaméstnanci seznameni s vybranymi pravnimi predpisy
a vnitinimi predpisy Utadu, kterymi je zaméstnanec povinen se pii vykonu &innosti fidit,
mimo jiné i s Pravidly etiky statnich zaméstnanct stanovenymi sluzebnim ptedpisem ¢. 13
naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu ze dne 14. prosince 2015, které zahrnuji informace
o hodnotach a kultufe organizace, dale s ISR, jehoz strategickymi dokumenty jsou Politika
a Cile ISR, které rovnéz informace o této oblasti zahrnuji. Zaméstnanci stvrzuji svym

podpisem, ze byli s t¢émito dokumenty sezndmeni.
Komparace

Z dotaznikového Setieni i rozhovort, je ziejmé, Ze seznamovani zaméstnancl s hodnotami
a firemni kulturou je sice realizovano, ale zjiSténi, Ze nckteti respondenti byli seznameni
pouze Castecné nebo dokonce seznameni s touto oblasti nebyli, je ptileZitosti pro zlepSeni, aby
byl splnén pozadavek managementu kvality, kdy oblast hodnot a kultury organizace, ktera je
zakotvena v fidici dokumentaci (politika, cile) ma byt v organizaci komunikovéna.
Skute¢nost, ze komunikaci v Ufadu je nutno zlepsit, vyplynula i z obsahové analyzy
dokumentii. Ze Zpravy pro prezkoumdni vedenim 2019, konkrétn€é z vyhodnoceni Setfeni
spokojenosti zaméstnancii vyplynulo zjisténi, ze 25 % zaméstnanci je nespokojeno nebo spise

nespokojeno v oblasti komunikace s pfedavanim informaci vedenim o strategiich a cilech.
Oblast I'V Socialni adaptace
Dotaznikové Setfeni

Pokud respondenti hodnotili socidlni adaptaci, vSichni shodné uvedli, Ze byli pfedstaveni
svému pracovnimu kolektivu, pficemz 38 % respondenti uvedlo, Ze bylo spolupracovniky
pfijato velmi dobie, 30 % bylo pfijato dobie a 32 % vyborné. Respondenti se citili (70 %)
nebo spise citili (30 %) jako soucast pracovniho kolektivu a zaclenéni do pracovniho
kolektivu jim usnadnila spole¢na prace (65 %), dale pomoc ze strany spolupracovniki (35 %)

a nastaveni adaptacniho procesu (3 %).
Rozhovory

Z rozhovoru vyplynulo, Ze Ufad se snazi vytvaret piivetivé kolegialni prostiedi, coz
podporuje i povaha Utadu, ktery svou otevienosti a slusnym jednanim smérem k vefejnosti

kladn€ plisobi 1 na nové zaméstnance. Utad se snazi potirat a UspéSné fesit spory, které
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vznikaji napiiklad v disledku mezilidskych vztahti. Podporou socialni adaptace je i fungovani
odborové organizace. Piekdzkou uspésné socialni adaptace muze byt nedostate¢na

komunikace smérem od vedeni Ufadu. Obsahova analyza

Jak je uvedeno v Politice ISR (Utad, 2020, online), ,, Urad chce byt uradem zarucujicim
nestranné a jednotné rozhodovani, oteviené a slusné jednani, efektivni a ucelné
hospodareni“. Tato deklarace jist¢ ptispiva k dobré socialni adaptaci a pfispiva k vytvoreni

ptatelského a vstiicného prostiedi.

Tvorba tohoto dokumentu, vcetné¢ definovani vizi a strategii, je procesné fizena, jak je

uvedeno v procesni mapé (SW Adonis) a Pfiruéce ISR.

Utad si je védom dilezitosti kvalitnich zaméstnancit, v dokumentu Kontext organizace jsou
pravé zaméstnanci s pozadovanymi znalostmi a odbornou zpusobilosti definovani jako jeden
z internich aspektd, ktery ma vliv na kvalitu vykondvanych cinnosti. Tento aspekt je
ohodnocen stupném 3 — jako velmi dulezity. K eliminaci rizika tohoto aspektu bylo pfijato
opatfeni, kdy je kladen diraz na vybér kvalitnich zaméstnancli pfi vybérovém fizeni,
dodrzovani adaptacniho procesu. Dalsim aspektem, ktery souvisi s procesem adaptace, jsou
znalosti a dovednosti zaméstnancli, jejichz vyznam je ohodnocen stupném 4 — jako
vyznamny. K eliminaci rizika tohoto aspektu bylo pfijato opatfeni, kdy jsou v ramci

adaptacniho procesu realizovany staze, aprobace a dvouleté specializa¢ni studium.
Komparace

Z hodnoceni respondentli v dotaznikovém Setfeni je patrnd spokojenost s oblasti socidlni
adaptace, coz ziejm¢ souvisi se snahou vedeni Ufadu o privétivé a kolegialni prostredi,
o kterém hovoftili respondenti v rozhovorech. To Ze jen jeden respondent uvedl jako pomoc
v socialni adaptaci nastaveni procesu adaptace, je prilezitosti ke zlepSeni v oblasti znalosti

zamé&stnancll o procesnim fizeni ¢innosti v Utadu.
5.5  Zodpovézeni vyzkumnych otazek

K zodpovézeni vyzkumnych otazek byla vyuzita data vystupt ziskana formou dotaznikového

Setfeni, rozhovoril a obsahové analyzy dokumentii organizace.

Otazky v dotaznikovém Setfeni 1 v rozhovorech byly rozdéleny do stejnych oblasti (nastaveni
procesu, pracovni adaptace, adaptace na firemni kulturu a socialni adaptace). Na tyto oblasti
byla zamétena také obsahova analyza dokumentl. Pii zdvérecném vyhodnocovani informaci

byly komparovany ndzory zaméstnanci na adaptacni proces ve sledovanych oblastech
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s nazory vedeni organizace a zamé&stnanct, ktefi tento proces zajistuji s prihlédnutim k plnéni
pozadavkl normy ISO 9001 a Metodického pokynu. Vyhodnoceni bylo doplnéno o informace

a fakta, ktera byla zjiSténa pii obsahov¢ analyze relevantni dokumentace.
K dosazeni cile byly zvoleny nasledujici vyzkumné otazky:
VO1: Jak hodnoti zaméstnanci prubéh adapta¢niho procesu?

Jen 59 % respondenti hodnotilo adaptacni proces jako vyborny, poskytujici vS§e nutné pro
jako primérny. Z odpoveédi vyplynulo, 1 pfes procesni fizeni adaptace, nebyli vSichni
respondenti s touto skutecnosti seznameni. Vice nez tietina z nich také nebyla seznamena
s délkou a zptisobem hodnoceni, pribézné hodnoceni bylo provedeno jen u necelé poloviny
respondentli nebo bylo provadéno nahodile a u Ctvrtiny respondenti dokonce pribézné
hodnoceni viibec provadéno nebylo. Nedostate¢né bylo vyhodnoceno také seznameni
s formou adaptace, nebot’ vice nez tfetina respondentll byla s formou adaptace seznamena
pouze CasteCné. Co se tyCe nastaveni planu rozvoje kompetenci nebo planu vzdélavani na
zékladé hodnoceni adaptaéniho procesu, byly tyto plany nastaveny jen cca poloving
respondentll, tfetiné respondentl tyto plany nastaveny nebyly a ostatni o této skutecnosti
neveédéli. Respondenti spatfovali rezervu adaptacniho procesu ve zlepseni komunikace
v pribéhu adaptace. Pti zaskolovani respondentiim nejvice pomohly rady kolegti a konzultace
s mentorem nebo povefenou osobou, nejtéz§i bylo sezndmeni se s interni dokumentaci.
VétSina respondentil byla sezndmena s hodnotami a kulturou organizace a témét vSichni se
s nimi ztotoziuji nebo spiSe ztotoZziluji. Informace byly respondentiim predany vétSinou pii
uvodnim Skoleni nebo nadfizenym nebo na poradach. Se vSemi vSak tyto oblasti nebyly

komunikovany (13 %). Co se tyCe oblasti socialni adaptace, pievladala spokojenost.
Pro prvni fazi Setfeni, kterd byla realizovana formou dotaznikového Setfeni, byly k VOI
stanoveny nasledujici vyzkumné ptredpoklady (hypotézy):

HIl: VétSina zaméstnanct® sdili nizor, e adaptaéni proces je provadén v souladu

s nastavenymi pravidly.

H2: Alesponn 70 % zaméstnancii hodnoti adaptacni proces jako vyborny, poskytujici vSe

nutné pro rychlou adaptaci.

3 VétSina zaméstnancll = vice neZz 70 % respondentil (zaméstnanctl, kteii absolvovali v poslednich 4 letech

adaptacni proces)
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Vyzkumné Setfeni, které probihalo formou dotaznikového Setfeni, nepotvrdilo ani jednu ze

dvou hypotéz.

H1 m¢éla vazbu a otdzku ¢. 12 — Myslite si, Ze je adaptacni proces realizovan v souladu

s nastavenim?

Nepotvrdila se HI, Ze vétsina (tj. 70 % respondentll) zaméstnancu sdili nazor, ze adaptacni
proces je provadén v souladu s nastavenymi pravidly. Na otdzku odpovédélo kladné jen 54 %

respondenttl, ostatni neveédeli.

H2 méla vazbu na otdzku ¢. 21 — Adaptacni proces hodnotite jako:

g) vyborny, poskytl mi v§e nutné pro rychlou adaptaci,
h) primérny, dal by se zlepsit,
1) nedostacujici a neefektivni.

Dotaznikové Seteni nepotvrdilo ani H2, ze alesponi 70 % zameéstnancti hodnoti adaptacni
proces jako vyborny, poskytujici v§e nutné pro rychlou adaptaci. Jen 22 (59 %) respondent
hodnotilo adaptacni proces jako vyborny, poskytujici vS§e nutné pro rychlou adaptaci a 15
(41 %) respondentd se vyjadiilo, Ze by se adaptacni proces dal zlepsit a hodnotili jej jako
pramérny.

VO2: Jak je realizovan adaptacni proces s ohledem na pozadavky ISO 9001

a Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve sluZebnich tiradech?

Pti polostrukturovanych rozhovorech byly zaznamenany odpovédi k jednotlivym tématim,
které se tykaly realizace adaptatniho procesu s ohledem na pozadavky ISO 9001
a Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech a jeho nastaveni tak, aby

odpovidalo poZadavkim tohoto pokynu.

Z polostrukturovanych rozhovorti vyplynulo zjiSténi, Ze adaptacni proces je realizovan
v souladu se zavedenym systémem kvality podle ISO 9001 a plni vSechny poZadavky této
normy s tim, Ze v nékterych oblastech procesu adaptace jsou pftilezitosti ke zlepSeni. Proces
adaptace je nastaven a procesné fizen, véetné stanoveni odpovédnosti a zdvazné dokumentace.
Jsou stanoveny cile jednotlivych casti adaptace a kritéria jakosti procesu, ktera jsou
periodicky vyhodnocovéna. Proces adaptace jako soucast vzdélavani je komplexné planovan,
vyhodnocovéan a ptezkoumavan. Vysledky obsahové analyzy dokumenti dale potvrzuji plnéni
pozadavkll normy ISO 9001. Je stanoven kontext organizace, vCetné stanoveni vnitinich

a vngjSich aspektd a zainteresovanych stran, kde jsou zaméstnanci identifikovani jako
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zainteresovana strana a zajisténi jejich odborné irovné hodnoceno stupném 2 — jako dilezité,
pfiCemz zajiSténi dostupnych zdrojii pro vykon jejich Cinnosti je ohodnoceno stupném 3
— jako velmi dulezité. Zaroven jsou zaméstnanci jednim z internich aspektii s pozitivnim
dopadem na vykonavané Cinnosti, pficemz je kladen diraz na vybér kvalitnich zaméstnancti
pii vybérovém fizeni a dodrZzovani adaptacniho procesu. Jak vyplynulo z obsahové analyzy
dokumentace, je plnén pozadavek na urceni rozsahu systému managementu kvality, ktery je
vymezen z hlediska procest, produktii, organiza¢nich utvart a predpisti. Adaptacni proces je
v procesni mapé soudasti procesu ISR — 08 Rizeni lidskych zdroji. Co se tyée vymezeni
z hlediska produktd, je v dokumentu uvedeno jako produkt vzdélavani, jehoz soucasti je
i adaptacni proces. Pokud se jednd o vymezeni z hlediska organiza¢nich utvarl, je jako
relevantni uveden odbor patentovych informaci, ktery je garantem a zarovein spolu
s ekonomickym odborem realizatorem adaptaniho procesu. Vymezeni z pohledu piedpist
uvadi pravni avSeobecné zdvaznou dokumentaci, vnitini predpisy a systémovou
dokumentaci, ktera souvisi s procesem adaptace. Jedna se predev§sim o dokumentaci, ktera
byla pfedmétem obsahové analyzy. Je plnén i pozadavek na vedeni zdznaml o vzdélavani

a vycviku tak, jak je definovano ve Smérnici vzdélavani a procesni mapé v SW Adonis.

Pokud byla posuzovéna realizace adapta¢niho procesu s ohledem na pozadavky Metodického
pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech, je mozno dle odpovédi respondentt
a zjisténi z obsahové analyzy konstatovat, ze stavajici systém kvality jako celek sice odpovida
stanovenym kritériim, kterd vymezuji tzv. minimalni kvalitu ve sluZebnich tfadech, ale je
tteba dokoncit implementaci vSech pozadavki Metodického pokynu na proces adaptace,
nebot’ nekteré pozadavky jsou zatim realizovany pouze ¢astené a nékteré nejsou realizovana
vubec. Jak vyplynulo z obsahové analyzy dokumentt, je plnén pozadavek na dokumentaci,

ktera definuje proces adaptace a poZadavek, ktery se tyka vzdélavani vedoucich zaméstnanci.

VO3: Jak nastavit procesy, aby spliiovaly poZadavky nové zavadéného Metodického

pokynu pro Fizeni kvality ve sluZebnich uradech na adaptacni proces?

V souvislosti s plnénim poZadavk Metodického pokynu v oblasti adaptace bude nutno uvést
do souladu stavajici adaptacni proces dale tak, aby plnil poZadovana kritéria dle Metodického
pokynu, tj. zavést vstupni ptirucku zaméstnance, individualni plan adaptace, vcetné zvoleni
délky a formy adaptace, priibézné i konecné hodnoceni a navdzani vystupti z hodnoceni na

planovani vzdélavani.
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6 Doporucéeni ke zlepSeni procesu adaptace v UFadu primyslového

vlastnictvi

Na zakladé informaci ziskanych vyzkumnymi technikami, je patrné, ze Utad klade na
vzdélavani a proces adaptace velky duraz. V nastaveni procesu adaptace v ramci
managementu kvality dle ISO 9001 vsak byly identifikovany nedostatky, které mohou byt
davodem nespokojenosti zaméstnanct s timto procesem a zéaroven prilezitosti k moznému
zlepSeni. Na vyzkumné Setfeni, které také zjiStovalo soulad stavajiciho systému kvality
s pozadavky Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich tufadech v oblasti
adaptacniho procesu, navazovalo definovani krokli a opatfeni, které¢ by mély pfispét
k implementaci pozadovanych vystupli, zlepSeni kvality procesu adaptace a urovné
vzdélavani béhem adaptace. Navrh zmeén v této kapitole vychazi z dat a informaci ziskanych
pti dotaznikovém Setfeni, polostrukturovanych rozhovorech a obsahové analyze dokumenti.

Doporuceni ke zlepSeni procesu adaptace jsou rozdélena podle oblasti vyzkumného Setieni.

Oblast I — Nastaveni adaptaéniho procesu

Settenim se podatilo zjistit, Ze prestoZe jsou plnény pozadavky managementu kvality v oblasti
nastaveni procesu adaptace, uroven znalosti o nastaveni procest byla shledana jako ne zcela
dostacujici a je prilezitosti ke zlepSeni. Doporucenim, které by mélo zlepsit proces adaptace
v této oblasti a pfispet k rychlejsi a kvalitngj$i orientaci novych zaméstnanctl, je predani
informaci o procesnim fizeni a proSkoleni v praci se SW Adonis v ramci uvodniho Skoleni

odborného.

DalSim doporucenim je realizovat individualni nastaveni adaptace — tj. zavést individudlni
plan adaptace. S ohledem na pouze Castecnou realizaci se doporucuje nastaveni pravidel
napfi¢ celym Utadem. V ramci diplomové prace byl pfipraven podle vzoru Ministerstva vnitra
formulat pro individualni plan adaptace nového zaméstnance, ktery byl predan vedeni Utadu
ke schvaleni (viz Pfiloha 2). Realizaci ¢innosti definovanych v individudlnim planu adaptace
dojde ke splnéni pozadavku Metodického pokynu a zlepSeni v oblastech, které byly
identifikovany jako nedostatecné, tzn., bude konkretizovana délka adaptacniho proces podle
individualnich pozadavkli na adaptaci, bude zvolena forma adaptace a stanoven termin
pribézného hodnoceni. Zaméstnanec bude informovan, jaké vzdélavaci a adaptacni aktivity
jeho nadfizeny pozaduje a bude nasledné hodnotit. Soucésti planu bude i sezndmeni
s internimi predpisy, které zaméstnanec stvrdi svym podpisem vcetné uvedeni data

seznameni. Pfinosem bude také formalizovana navaznost planu dal§iho rozvoje zaméstnance
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na hodnoceni procesu adaptace. Pfilohou individualniho planu adaptace bude formulat ke
zpétné vazbé zaméstnance, v kterém bude zaméstnanec mit moznost ohodnotit jednotlivé
aspekty adaptace a ptipadné uvést svd doporuCeni a piipominky. Jako podklad pro tuto
piilohu byl vyuzit vzor Ministerstva vnitra, ktery byl rovnéz ptedan vedeni Utadu
k pfipominkam, pfipadnym Upravam a schvaleni (viz Pfiloha 2). Zmény v procesu adaptace
bude nutno nésledné¢ zanést do procesni mapy, tak aby odpovidala aktualnimu stavu a do

souvisejici interni dokumentace.

Pro uvedeni stavajici systému kvality do souladu s Metodickym pokynem byl dale v rdmci
této diplomové prace vypracovan podle vzoru Ministerstva vnitra navrh ptirucky nového

zamé&stnance. Navrh byl pfedan vedeni k pfipominkam a schvaleni.

V souvislosti s platnosti novych Ramcovych pravidel vzdélavani ve sluzebnich uradech, se ke
zlepSeni trovné vzdélavani v priitbéhu adaptace dale doporucuje rozSifit stdvajici proces
adaptace o pozadavek, ktery se tykd vypracovavani mimotadného vzdélavaciho planu pro

nastupujici nebo navracejici se zaméstnance béhem roku.

Doporuc¢enim k uvedeni procesu adaptace do souladu s pozadavky novych Pravidel je revize

relevantni dokumentace a implementace zmén do stavajiciho systému fizeni véetné procesni
mapy.

Oblast II Pracovni adaptace

S ohledem na vysledek Setfeni v oblasti pracovni adaptace, kdy zadny respondent neuvedl
jako pomoc pfi zaskolovani procesni nastaveni adaptace, se doporucuje proSkoleni v oblasti

procesniho fizeni.

Doporucenim ke zlepSeni v oblasti adaptace je nastaveni procesniho fizeni pfi realizaci stazi

a aprobaci a zahrnuti téchto procesti do SW Adonis.

Jak vyplynulo z dotaznikového Setfeni, rozhovorti i obsahové analyzy, byly v procesu
adaptace zaznamenany rezervy a nedostatky v komunikaci. Doporu¢enim je zlepsit
komunikaci mezi €leny pracovniho tymu i ostatnimi zaméstnanci, pii predavani zkuSenosti

nebo nazora zameéstnance a také komunikaci smérem od vedeni k zaméstnancum.

Doporucenim, které by mélo pfispét ke zvySeni Grovné vzdélavani a zlepSeni pracovni
adaptace je zavedeni mimotfadného planovani vzdélavani, které vyplyva z novych Pravidel

a zatim neni realizovano.
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Oblast III Adaptace na firemni kulturu

S ohledem na zjisténi dotaznikového Setfeni, rozhovort i analyzy dokumenti, se doporucuje

zlepSit komunikaci v oblasti hodnot a firemni kultury.
Oblast IV Socialni adaptace

V souvislosti s tim, ze nastaveni procesu adaptace bylo, dle dotaznikového Setieni, jen velmi
malou podporou socidlni adaptace, doporucuje se zlepSit znalosti novych zaméstnanci
o procesnim fizeni. Procesni mapa piinasi detailni ptehled organizacnich struktur, vazeb
acinnosti a muize piispét k rychlejSi orientaci, pochopeni souvislosti a zalenéni do

organizace.
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Zavér

Diplomova prace se zabyvala uplatnénim managementu kvality v procesu adaptace. Cilem
prace byla analyza adaptaéniho procesu zaméstnanci Ufadu primyslového vlastnictvi
z pohledu managementu kvality dle ISO 9001 a Metodického pokynu pro fizeni kvality ve
sluzebnich uradech a na zéklad¢ ziskanych udaji navrhnout mozna fteSeni, kterd by
v budoucnu vedla k vétsi efektivité stavajiciho procesu adaptace. Pro vyzkumné Setfeni byl
vyuzit smiSeny vyzkum, jako hlavni metoda sbéru dat bylo zvoleno dotaznikové Setfeni, pro
dalsi fazi Setfeni byla vyuzita kvalitativni metoda — polostrukturované rozhovory s otevienymi

otazkami a obsahova analyza dokument.

Analyza byla zaméfena na oblast managementu kvality v procesech fizeni lidskych zdroju,
konkrétné vzdélavani a adaptaéni proces v Utadu pramyslového vlastnictvi. K dosaZeni cile
byly zvoleny 3 vyzkumné otazky. Vyzkumné Setieni, které probihalo formou dotaznikového
Setfeni, nepotvrdilo ani jednu ze dvou hypotéz, stanovenych k vyzkumné otazce, ktera
zjistovala, jaky je nazor zaméstnanct na prubeh adaptacniho procesu. Nepotvrdila se hypotéza,
7e vétsina* zaméstnanci sdili nazor, Ze je adaptaéni proces provadén v souladu s nastavenymi
pravidly. Tento nazor sdilela jen polovina respondentii. Setfeni nepotvrdilo ani druhou
hypotézu, ze alespon 70 % zaméstnanct poklada adaptacni proces za vyborny, poskytujici vse
nutné pro rychlou adaptaci. Vice nez 40 % jej oznacilo pouze jako primérny a téméf polovina

vidéla v nastaveni procesu rezervy a ptilezitosti pro zlepSeni jeho nastaveni.

Pti polostrukturovanych rozhovorech byly zodpovézeny vyzkumné otazky, které se tykaly
realizace adaptacniho procesu s ohledem na pozadavky ISO 9001 a Metodického pokynu pro
fizeni kvality ve sluzebnich ufadech a jeho nastaveni tak, aby odpovidal pozadavkim tohoto
pokynu. Z polostrukturovanych rozhovorit vyplynulo zjiSténi, ze adaptacni proces je
realizovan v souladu se zavedenym systémem kvality podle ISO 9001 aplni vSechny
poZadavky této normy s tim, Ze v nékterych oblastech procesu adaptace jsou prileZitosti ke

zlepSeni. Zjisténi z obsahové analyzy tuto shodu potvrzuji.

Co se tyce realizace adaptacniho procesu s ohledem na pozadavky Metodického pokynu pro
fizeni kvality ve sluzebnich ufadech, je mozno dle odpovédi respondentil a zjisténi z obsahové

analyzy konstatovat, Ze stavajici systém kvality jako celek sice odpovidd stanovenym

4 VétSina zaméstnanch = vice nez 70 % respondentli (zaméstnanci, kteif absolvovali v poslednich 4 letech

adaptacni proces)
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kritériim, kterd vymezuji tzv. minimalni kvalitu ve sluZzebnich ttadech, ale je tieba dokoncit
implementaci vSech pozadavkii Metodického pokynu na proces adaptace, nebot nckteré
pozadavky jsou zatim realizovany pouze ¢aste¢né a nckteré nejsou realizovany viibec. Jak
vyplynulo z obsahové analyzy dokumentd, je plnén pozadavek na dokumentaci, ktera definuje

proces adaptace a pozadavek, ktery se tyka vzdélavani vedoucich zaméstnanci.

Zjisténim z polostrukturovanych rozhovorti a obsahové analyzy je mozno konstatovat, Ze
bude nutno doplnit chyb¢jici vystupy a nastavit stavajici adaptacni proces dale tak, aby plnil

pozadovana kritéria dle Metodického pokynu.

Byla uvedena tato prioritni doporuceni:

zavedeni vstupni pfiru¢ky zaméstnance — predlozen navrh ke schvaleni vedenim,

- realizace individudlniho planovani adaptace (véetné zvoleni délky a formy adaptace,
pribézné 1 konecné hodnoceni a navdzani vystupli z hodnoceni na planovéni

vzdeélavani — predlozen formular ke schvaleni vedenim,

- zavedeni mimotadného planovani vzdélavani,

proskoleni v SW Adonis v ramci vstupniho $koleni odborného.

Doporuceni, kterd vyplyvaji z této prace, ptispéji ke zlepSeni zavedeného systému fizeni
kvality v oblasti adaptacniho procesu a naplnéni pozadavkil na kvalitu dle Metodického
pokynu. Vysledna efektivita se projevi snizenim ndlezli pfi internim 1 externim auditu
systému, zlepSenim hodnoceni adapta¢niho procesu ze strany zaméstnancl i nadfizenych

a zvySenim Urovn¢ vzdélavani zaméstnancii v prabéhu adaptace.

Prace byla zaméfena na proces adaptace v oblasti statni spravy, ktery je realizovan v souladu
s legislativnimi poZadavky a dle Ramcovych pravidel vzdélavani zaméstnancli ve statni
spravé/spravnich uradech. Bylo objasnéno nejen obecné pojeti procesu adaptace, ale i nové
pojeti fizenim lidskych zdrojl, které je vnimano jako soucdst managementu kvality
a vysvétleny pozadavky na adaptacni proces podle Metodického pokynu a ISO 9001. Byl
zdlGraznén zésadni vyznam lidského faktoru v kvalit¢ vykonavanych Ccinnosti nejen
v soukromém sektoru, ale 1 ve statni spravé a spojitost mezi fizenim lidskych zdroji, kvalitou
a uspéchem, kdy klicovou roli hraji lidské zdroje a jejich znalosti. Adaptacni proces jako

jedno z kritérii zavadéné minimalni miry fizeni kvality ve statni spravé je v soucasné dobé
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jednim z klicovych témat a jeho optimalizace, s ohledem na blizici se termin plnéni, tj. do

¢ervna 2021, cilem vSech statnich instituci.

Uspéchem Ufadu primyslového vlastnictvi na poli kvality, je nejen to, Ze jako jeden
z prvnich ufadil statni spravy prosel jiz v zafi 2018 prezkumem souladu zavedeného
systému kvality s pozadavky Metodického pokynu, bez shledani neshody, ale i ocenéni
predstavitele vedeni ISR managerem kvality roku 2019 v soutézi, kterou vyhlasila Ceska
spole¢nost pro jakost. Jde o ocenéni pro fyzické osoby, jehoz cilem je ve spolupraci
s Evropskou organizaci pro kvalitu ohodnotit vysledky manazeri kvality a ty vefejné

prezentovat a poskytnout tak ptiklad ostatnim odbornikiim na poli kvality.

Kromé toho, ze Ufad usiluje o neustalé zlepsovani systému kvality a dokonéeni implementace
vSech pozadavkl Metodického pokynu pro fizeni kvality ve spravnich uradech, je si také
védom dullezitosti zachovani vykonu ¢innosti v dobé krizovych situaci. Snahou je rozsifit
systém kvality zavedenim a naslednym certifikovanim Systému managementu kontinuity
podnikani (BCMS). Byl pfijat cil ISR provést analyzu systému fizeni, realizovat opatieni
nutnd pro implementaci normy ISO 22301:2013 a provéfit internim auditem pfipravenost
systému na certifikaci, s terminem plnéni do 31. 12. 2020. Analyzovani kontinuity ¢innosti
a definovani zastupitelnosti v rdmci implementace této normy by mohlo byt nasledné vyuzito
pfi pfedavani agendy v prubéhu adaptace a eliminovat obtize, které souvisi se stavajici
absenci prekryvu vykonu statni sluzby nového a odchézejiciho zaméstnance a také k dal§imu

namétu pro pokracovani, rozsifeni tématu této prace.
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Seznam zkratek

ASPI
BCMS
CAF

EFQM

EMS

GDPR

HR
ISMS

ISO

IEC

ISR

OHSAS

PDCA
QMS
SSS

VVN

Automatizovany systém pravnich informaci
Business Continuity Management System/Systém fizeni kontinuity podnikéani
Common Assessment Framework/Spole¢ny hodnotici ramec

European Foundation for Quality Management/ Evropsk4 nadace pro fizeni

kvality

Environmental Management Systems/Systém environmentalniho

managementu

General Data Protection Regulation/Obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaji

Human resources/Lidské zdroje

Information Security Management System/Rizeni informaéni bezpeénosti

International Organization for Standardization/Mezinarodni organizace pro

normalizaci

International Electrotechnical Commission/Mezinarodni elektrotechnicka

komise
Integrovany systém fizeni

Occupational Health and Safety Assessment Specification/Systém

managementu bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
plan, do, check, act/planuj, udélej, kontroluj, jedne;j
Quality management systém/Rizeni kvality

Sekce pro statni spravu Ministerstva vnitra

Vstupni vzdélavani nasledné
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Ptiloha 1 - Dotaznik

Vazena pani, vazeny pane,

jmenuji se Eva Hazuchova, jsem studentkou Pedagogicke fakulty Univerzity Karlovy, obor
Management vzdeélavani. Rada bych Vas touto cestou pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery se
zabyvd adaptaci zaméstnancii v Uradu priimyslového viastnictvi. Tento dotaznik je anonymni

a bude slouzit pouze pro ucely mé diplomové prace, jeho vyplneni Vam zabere asi 10 minut.

Predem dékuji za Vas cas.

Oblast I — Nastaveni adaptacniho procesu

1 Byl/a jste seznamen/a s prubéhem Vaseho adaptacniho procesu (Casovy plan,
organizacni zajisténi)?

1a Ano [ 1b Pouze ¢astecné, informace jsem si musel/a zjistovat [1 1c Ne [

2 Bylo Vam jasné, jak tento proces bude probihat?

2a Ano [ 2b - SpiSe ano [ 2c -obsah SpiSe ne [J 2d - Ne [

3 Byl/a jste seznamen/a se svym adaptacnim planem?

3a Ano [ 3bNe [

4 Byl/a jste seznamen/a s délkou a zpisobem vyhodnoceni adaptacniho procesu?
4a Ano [J 4b Ne [

5 Byl/a jste seznamen/a s cilem adaptacniho procesu?

5a Ano [1 5b Ne [

6 Bylo provadéno prubézné hodnoceni v pfedem nastavenych terminech?

6a Ano, pribézné hodnoceni probihalo v nastavenych terminech []
6b Ne, hodnoceni probihalo nahodile [

6¢ Prabézné hodnoceni nebylo provadéno [

7 Byl/a jste v prib&hu adaptacniho procesu dotazovan/a na spokojenost s ukoly, kolegy,
organizaci?

7a Ano 1 7b Ne [
8 Jakou formu adaptace jste absolvoval/a? (zaskrtnéte vSechny pouZité formy)

8a instruktaz 1 8b koucdovani [0 8c mentorovani L1 8d asistovani [ 8e rotace [
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8f pracovni porady [1 8g jinou (uvedte jakou) .........ccoiiiiiii i
9 Byl/a jste seznamen/a s formou adaptace?
9a Ano [1 9b Pouze Castecné [1 9c Ne [

10 Byl Vam na zakladé hodnoceni adaptacniho procesu nastaven plan rozvoje
kompetenci nebo plan vzdélavani?

10a Ano [1 10b Nevim [ 10c Ne [

11 Jak hodnotite urover nastaveni adaptacniho procesu?

11a Vyborné [0 11b Primérné 1 11c Nedostate¢né [

12 Myslite si, ze je adaptaéni proces realizovan v souladu s nastavenim?
12a Ano [J 12b Nevim [0 12c Ne [

13 Jakeé jsou podle Vas rezervy v nastaveni adaptacniho procesu? (uvedte komentar)

Oblast II — Pracovni adaptace

14 Byl/a jste seznamen/a s Vasi pracovni napini?

14a Ano [1 14b Pouze ramcové L1 14c Ne [

15 Byl Vam pfidélen mentor nebo nékdo na koho byste se mohl/a obratit?
15a Ano [1 15b Pouze ¢aste¢né [1 15¢ Ne [J

16 Co Vam nejvice pomahalo pfi zaskolovani? (oznacte max. 2 odpovedi)

16a Moznost konzultace s mentorem/pridélenou osobou []
16b Rady kolegt [

16¢c Pomoc nadfizeného []

16d Procesni nastaveni ¢innosti [

16e Metodické pokyny L[]
17 Za jak dlouho od nastupu jste mohl/a (budete moci) pracovat zcela samostatné?

17a Za mésic [
17b Za vice nez 3 mésice [
17c Za rok a déle [
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vvvvvv

18a Zaradit se do kolektivu [1 18b Pouzit nau€enou teorii v praxi []
18c Pracovat s pocitaCovymi systémy [1 18d Porozumét odborné terminologii [
18e Orientovat se v metodickych pokynech [1 18f Seznamit se s interni dokumentaci [

18g Zadit pracovat samostatné [

19 Mohl/a jste se b&hem procesu adaptace ucastnit vzdélavacich akci, které Vam
pomohly lIépe zvladnout svoji praci?

19a Ano [1 19b Pouze ¢astec¢né [1 19c Ne [J

20 Citil/a jste se po absolvovani adaptaéniho procesu jako plnohodnotny zaméstnanec?
20a Ano [1 20b SpiSe ano 1 20c SpiSe ne [1 20d Ne [

21 Adaptacni proces hodnotite jako:

21a Vyborny, poskytl mi v§e nutné pro rychlou adaptaci [

21b Primérny, dal by se zlepsit [

21c Nedostacujici a neefektivni [

22 Uvedte, co by podle Vas prispélo k rychlejsi a efektivni adaptaci.

Oblast IIT — Adaptace na firemni kulturu

23 Byl/a jste seznamen/a s hodnotami a kulturou organizace?
23a Ano [1 23b Pouze ¢astecné [1 23c Ne [J

24 Jakym zpUsobem jsou béhem adaptacniho procesu firemni kultura a hodnoty
organizace komunikovany a predavany?

24a Informace jsou podany pfi uvodnim Skoleni [J
24b Na pracovnich poradach []

24c Béhem pohovoru s nadfizenym [1 24d Nejsou komunikovany []
25 ZtotoZnujete se s kulturou organizace a jejimi hodnotami?

25a Ano [1 25b SpiSe ano [ 25c SpiSe ne [ 25d Ne [
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Oblast IV — Socialni adaptace

26 Byl/a jste prfedstaven/a svému pracovnimu kolektivu?
26a Ano [1 26b Ne [

27 Jak Vas pfijali spolupracovnici?

27a Velmi dobfe [ 27b Dobfe [1 27c Vyborné [

28 Citite se byt soucasti pracovniho kolektivu?

28a Ano [1 28b SpiSe ano [1 28c Spise ne 28d Ne [
29 Co Vam usnadnilo za¢lenéni do pracovniho kolektivu?

29a Spole¢na prace [
29b Pomoc ze strany spolupracovniki [l

29c Nastaveni adaptacniho procesu [

Identifika¢ni udaje

30 Pohlavi

30a Muz [0 30b Zena [

31 Vék

31a22-30 0 31b 31-50 0 31c 51 a vice [
32 Dosazené vzdélani

32aSS O 32bVS O 32cjiné O

33 Jak dlouho pracujete v organizaci?

33a Méné nez jeden rok [J 33b Déle nez 1 rok [J
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Ptiloha 2 — Individualni plan adaptace nového zaméstnance (formulaie)

Individudlni plan adaptace nového zaméstnance

Titul, jméno, pfijmeni zaméstnance

Osobni eviden¢ni ¢islo zaméstnance

Nazev organizacniho utvaru

Sluzebni/pracovni pomér

ID konkrétniho mista, na které je
zaméstnanec zarazen

Den nastupu do sluzebniho Gradu

Délka trvani adaptacniho procesu od

do

Oduvodnéni pfipadného zkraceni
délky trvani adaptacniho procesu

Formy adaptace

Aprobace
Staz
Specializa¢ni studium

Titul, jméno, pfijmeni vedouciho
zaméstnance

Termin pro provedeni prvniho
prubézného vyhodnoceni plnéni
Individualniho planu

3 mésice od nastupu

Seznamenti s internimi dokumenty

Nazev dokumentu

datum seznameni

Vstupni pfiru¢ka nového zaméstnance

Eticky kodex

Smeérnice vzdélavani statnich zameéstnancu

a zaméstnancu UPV
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Vzdélavaci aktivity noveho zaméstnance

Nazev/druh skoleni (pripadné termin
Ci pfiblizny termin pro uéast na Skoleni)

datum ucasti

Vstupni vzdélavani uvodni

Automaticky, vzdy v den nastupu

PO, BOZP

Automaticky, vzdy v den nastupu

Vstupni vzdélavani nasledné

Vstupni vzdélavani uvodni odborné
o Cinnosti Ufadu

Vstupni vzdélavani uvodni odborné intranet
a internet

Vstupni vzdélavani uvodni odborné SYPP

Adaptacni aktivity nového zaméstnance

Nazev/druh aktivity

termin splnéni/konani/poznamka

Porady

Seznameni se s aktualnimi ukoly na
sluzebnim/pracovnim misté a s pracovnimi

postupy

Setkani s vedoucim zaméstnancem
(neformalni)

Seznameni se s dokumenty uvedenymi ve
Vstupni pfiru¢ce pro nové zameéstnance

Samostatné spinéni pfidélenych ukoll
s vyuZzitim pomoci od instruktora nebo
vedouciho zaméstnance

Individualni plan byl novému zaméstnanci piedan

Datum
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Individualni plan adaptace nového zaméstnance — VYHODNOCENT

Titul, jméno, pfijmeni zaméstnance

Osobni evidenéni &islo zaméstnance

Nazev organizaéniho uUtvaru

SluZebni/pracovni pomér

Den nastupu do sluzebniho Gradu

Délka trvani adaptacniho procesu od

do

Titul, jméno, pfijmeni vedouciho
zaméstnance

Vyhodnoceni adaptace predstavenym nebo vedoucim zaméstnancem

SplInéni pridélenych ukolu ano ne [
Ugast na poradach ano [ ne O
Seznameni se formou samostudia a pochopeni

urCenych odbornych metodik, postupu, procesu, ano [ ne O
znalost legislativy

Komunikace ano [ ne [
Tymova prace a spoluprace (integrace do tymu) ano [ ne I
Osobni pfistup a iniciativa ano OJ ne [
Samostatnost pfi pInéni ukol( ano [ ne OJ
Pfresnost, peclivost a smysl pro detail ano [ ne OJ
Celkové hodnoceni adaptacniho procesu uspél [ neuspél []
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Plan dalSiho rozvoje zaméstnance:

Planované vzdélavaci a rozvojoveé aktivity a doporuceni:

Datum, kdy bylo vyhodnoceni vytvofeno

Datum, kdy byl s vyhodnocenim seznamen
zaméstnanec
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Individualni plan adaptace nového zaméstnance — ZPETNA VAZBA

Vazena kolegyné, vazeny kolego,

stale se snazime vyhodnocovat a zlepSovat nase interni procesy. Z tohoto diivodu, bychom Vas
chtéli pozadat o poskytnuti zpétné vazby ohledné Vasi adaptace v nasem uradu. Dékujeme za
doplnéni ciselného vyjadreni spokojenosti u nize uvedenych oblasti a uvitame take Vase
nazory ci pripominky k tomu, co Vam v ramci adaptace chybélo nebo co byste navrhoval(a)

zmenit.

Doplrite prosim: 1 — Nespokojen, 2 — SpiSe nespokojen, 3 — SpiSe spokojen, 4 — Spokojen

Pracovni prostfedi

Mezilidské vztahy

Vybaveni technikou a dalSimi pracovnimi pomuckami

Uplatnéni svych znalosti, schopnosti a dovednosti

Uroven poskytnuté podpory ze strany nadfizeného

Komunikace, pfedavani informaci

Tymova spoluprace a podpora

Nazory a pfipominky:
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