Univerzita Karlova

Pedagogicka fakulta

Katedra andragogiky a managementu vzdélavani

DIPLOMOVA PRACE

Adaptace zaméstnanct v konkrétni organizaci

Adaptation of empoloyees in particular organization

Bc. Pavla Sramkova

Vedouci prace: PhDr. Michaela Tureckiovéa, CSc.
Studijni program: Specializace v pedagogice

Studijni obor: Management vzdélavani

2020



Odevzdanim této diplomové prace na téma Adaptace zaméstnanct v konkrétni organizaci
potvrzuji, Ze jsem ji vypracovala pod vedenim vedouciho prace samostatné za pouZiti
v praci uvedenych prament a literatury. Dale potvrzuji, Ze tato prace nebyla vyuZita

k ziskéani jiného nebo stejného titulu.

V Praze dne 12. 7. 2020



Timto bych chtéla pod€kovat pani PhDr. Michaele Tureckiové, CSc, za jeji vstiicny piistup,

odborné vedeni, konzultace a doporuceni na tpravy prace.



ABSTRAKT

Adaptace zaméstnancii je procesem uréenym vSem noveé piichozim zaméstnancim do
organizace, pro jejich lepsi orientaci v pracovnim prostfedi, zafazeni do pracovniho
kolektivu a rychlému zapracovani, osvojeni znalosti a dovednosti pro danou pozici.
Diplomova prace je zamétena na zkvalitnéni adaptacniho procesu zaméstnanct v konkrétni
organizaci. Je analyzovan a komparovan adaptacni proces konkrétnich oddéleni konkrétni
organizace. Na zaklad¢ ziskanych poznatkli je navrhnuto doporuceni ke zlepSeni
a zkvalitnéni adaptacniho procesu.

r w7

Teoreticka ¢ast vymezuje zakladni terminologii teoretickych vychodisek, které vychazeji
ze studia odborné literatury. Vysvétluje pojem adaptace, adaptace zaméstnance, druhy
a faze adaptace, formy a cile adaptac¢niho procesu. Popisuje néstroje fizeni lidskych zdroj,
které ovlivituji adaptacni proces, tzn. ziskavani, vybér, pfijimani, vzdélavani zaméstnanc,
péfe o zaméstnance a pracovni vztahy a hodnoceni zaméstnancii. V zavéru popisuje
adaptacni program a efektivni néstroj fizeni adaptace — adaptacni plan, véetné¢ vzoru

mozného sestaveni aktivit pro vytvoreni individualniho adaptacniho planu.

Praktickd cast se zabyva analyzou procesu a obsahu adaptace novych zaméstnanct
v konkrétni organizaci. Analyzuje prubéh adaptacniho procesu, vzdélavani béhem
adaptacniho procesu a hodnoceni béhem a na konci adaptacniho procesu. Prizkum
je tvofen fizenymi polostrukturovanymi rozhovory a dotaznikovym Setfenim. Na zakladé
ziskanych, komparovanych a vyhodnocenych dat jsou navrzena doporuceni pro mozna

zlepSeni a zkvalitnéni stavajiciho adaptaniho procesu v dané organizaci.
KLICOVA SLOVA

Rizeni lidskych zdrojii, adaptace, cile adapta¢niho procesu, priibéh adaptaéniho procesu,

vzdélavani dospélych.



ABSTRACT

Adaptation of employees is a process intended for all newly incoming employees in the
organization, for their better orientation in the work environment, inclusion in the work
team and rapid integration, acquisition of knowledge and skills for the position. The thesis
is focused on improving the adaptation process of employees in a particular organization.
The adaptation process of specific departments of a particular organization is analyzed and
compared. Based on the acquired knowledge, a recommendation for improvement is
proposed and improving the adaptation process.

The theoretical part defines the basic terminology of the theoretical basis, which is based
on the study of professional literature. Explains the concept of adaptation, employee
adaptation, types and phases of adaptation, forms and goals of the adaptation process.
Describes human resource management tools that affect the adaptation process,
i.e. recruitment, selection, hiring, employee training, employee care and labor relations,
and employee evaluation. Finally, it describes the adaptation program and an effective tool
for adaptation management — an adaptation plan, including a model of possible
compilation of activities to create an individual adaptation plan.

The practical part deals with the analysis of the process and the content of the adaptation of
the new employees in a particular organization. It analyzes the course of the adaptation
process, education during the adaptation process and evaluation during and at the end of
the adaptation process. The survey consists of controlled semi-structured interviews and
a questionnaire survey. Based on the obtained, compared and evaluated data,
recommendations are proposed for possible improvements and improvements to the

existing adaptation process in the organization.
KEYWORDS

Human resources management, adaptation, targets of the adaptation process, the course of

the adaptation process, adult education.
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Uvod

V soucasné¢ dob¢ je pro zameéstnavatele stale slozitéjsi najit, ziskat a nasledn¢ udrzet
kvalitni zaméstnance v organizaci. V souvislosti s touto situaci si zaméstnavatelé stale vice
uvédomuji, ze lidské zdroje tvoii dynamickou slozku organizace, a proto se fizeni, r0zvoj
a péce o zamestnance stava kliCovou strategii kazdé organizace. Dobie zvladnuty adaptacni
proces v organizaci je jednim z néstrojii, ktery mize omezit odchod zaméstnancti béhem
zkuSebni doby, udrzet si kvalitni loajalni zaméstnance a mize zlepsit obraz organizace pro
ziskani zajmu dalSich uchazect. Na druhou stranu, nezvladnuty adaptacni proces, kvili
kterému zaméstnanec ukon¢i pracovni pomér uz ve zkusSebni dobé, piinaSi organizaci

finan¢ni 1 Casovou ztratu a mize negativné ovlivnit vnimani organizace spolec¢nosti.

Tato diplomova prace se zabyva adaptacnim procesem v konkrétni organizaci. Autorka se
domniva, ze kvalitné nastaveny, promysleny, planovany a fizeny adaptacni proces
pozitivné ovlivni zaméstnance a umozni mu rychlou orientaci na pracovisti, zapracovani
a zaGlenéni do kolektivu. Usp&Snost a pribdh adaptace mohou ovlivnit predevsim
personalisté, vedouci zaméstnanci, mentofi a v neposledni fadé metodika. Individualni
ptistup k uchazeci o zaméstnani jiz pii prvnim setkani s organizaci a nasledné zaméstnance
po jeho nastupu do organizace hraje vyznamnou roli ve vytvofeni vztahu zaméstnance
k organizaci, pfistup k praci i ke spolupracovniklim. Cilem adapta¢niho procesu je usnadnit
zaméstnanci zalenéni do formalnich a neformalnich struktur organizace. Seznameni
nového zaméstnance s pracovni naplni a podminkami préce, vytvareni vztaht ke kolegiim,
nadfizenym 1 k celé organizaci a formovani pocitu sounélezitosti, zodpovédnosti a loajality
k zaméstnavateli. Adaptacni proces ma predevsim vzdélavaci funkcei a jeho soucésti by mél

byt individualni adaptacni a vzdélavaci plan.

Cilem diplomové prace je navrh na zlepSeni adapta¢niho procesu v konkrétni organizaci na
zaklad¢ analyzy stavajiciho stavu. Prace se zabyvéd nastavenym adapta¢nim procesem
organizaci, vzdélavanim béhem adaptacniho procesu a hodnocenim béhem a na konci

adaptacniho procesu.

V teoretické Casti je pouZita metoda reSerSe odborné literatury, kterd se zabyva fizenim
lidskych zdroji, konkrétné adaptaci zaméstnanci. Poznatky ziskané v teoretické casti

slouZzi jako podklad pro vyzkumné Setteni v praktické ¢asti diplomové prace.



V praktické ¢asti je analyzovan a komparovan stavajici proces adaptace zaméstnancti dvou
odlougenych pracovist konkrétni organizace. Setfeni bylo uskuteénéno fizenymi
polostrukturovanymi rozhovory s personalisty, s vedoucimi jednotlivych odd¢leni
a dotaznikovym Setfenim se zaméstnanci jednotlivych oddéleni. Nasledné byly poznatky
ziskané polostrukturovanymi rozhovory a informacemi ziskanymi z dotaznikl

komparovany a vyhodnoceny.

K naplnéni cile a zpracovani diplomové prace byly vymezeny nasledujici vyzkumné

otazky:
1. Jakym zptisobem probihé adaptace zaméstnance v konkrétni organizaci?
2. Jakym zpuisobem probiha realizace vzdélavani v pribéhu adaptacniho procesu?

3. Jakym zplsobem probihd hodnoceni béhem a na konci adapta¢niho procesu?



1 Adaptace ¢lovéka

Pojem adaptace je pro tuto praci podstatny, proto je nezbytné jej vysvétlit.
V andragogickém slovniku je adaptace popsana jako ,, evolucni proces, pri kterém se dany
organismus prizpiisobuje vnéjsim podminkam, v nichz Zije. Prizpiisobovani probihd
prostrednictvim morfologickych, fyziologickych a etologickych zmen, ktere organismu nebo
celé populaci umoznuji prezit (byt funkéni a reprodukcni). Z psychologického
a sociologického hlediska zahrnuje prizpiisobeni se chovanim mysleni, emocim, vnimani,
normam a postojum dané spolecnosti. Proces postupného prizpiisobovani se jedince
socidlnimu okoli a podminkam. Rozlisuje se adaptace pasivni (akomodace) a aktivni. Pri
nespravné nebo nevhodné adaptaci (neprizpiisobeni) jedinec Zije se svym okolim v napéti

a v konfliktech (maladaptace) “ (Pricha, Veteska, 2014, s.18).

Paulik (2017, s. 14) uvadi, ze se lidska adaptace realizuje v interakci dvou systému:
osobnosti a prostfedi. Nejcastéjsi oblasti zivota, na které se musi ¢lovék adaptovat jsou
ur¢itd kultura a spolecnost (kulturni a socidlni adaptace, adjustace) a prace (pracovni
adaptace). Zakladnim socializaénim ukolem jedince, je adaptovat se na kulturu, do které se
¢lovék narodi. Jedinec se uci za pomoci rodiny, Skoly, dalSich vychovnych instituci
a nejbliz§iho socialniho okoli prostfednictvim ndpodoby, ¢i identifikace nebo pomoci
instrukci. Cinitelé socialniho prostiedi poskytuji zp&tnou vazbu s informacemi o spravnosti
pii mezikulturni migraci. Vedle obecné adaptace, zahrnujici pfizplisobeni kulturnim
a zivotnim podminkam hostitelské spolecnosti, je potiebné navazani a udrZzovani kvalitnich
mezilidskych vztahti 1 funkéni zapojeni do pracovniho procesu. Dle Vasiny (2010, s. 159)
adaptacni proces zajisStuje fada mechanismii od zabezpecujicich biochemické

a bioelektrické déje, az po ty psychosocidlni.

Schopnosti jedince pfizplisobit se vnéjSimu socidlnimu 1 pfirodnimu prostiedi tzn.
adaptovat se, je adaptabilita jedince. Vasina (2010, s. 159) uvadi, Ze adaptabilita umoZziuje
¢lovéku nejen udrzovat homeostazu, ale i1 duSevni rovnovdhu a integritu osobnosti
v seberealizatnim procesu. Adaptabilita lidi (schopnost se piizpusobit kratkodobé nebo
1 trvale okoli) je rozdilna a utvafi se v procesu vyvoje osobnosti ¢loveéka. Nedostatecna

nebo snizend adaptabilita ¢lovéka mize vést k psychosomatickym symptomiim, nejvice



neurotickym (Priicha, Veteska, 2012, s. 16). Lidé maji odlisné ptedpoklady zvladnout
zmény. Dle Kocianové ,,zavisi adaptabilita na osobnostnich predpokladech a je
determinovana i socialnimi podminkami, které uspokojuji socialni potreby (pocit bezpeci,

sounalezitosti, a pracovniho uspokojeni) “ (Kocianova, 2010, s. 130).
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2 Adaptace zaméstnance

V odborné literatute, kterd se zabyva procesem adaptace novych zameéstnancu, pouzivaji
néktefi autofi pojem orientace nebo pro né orientace znamenda pocatecni fazi adaptacniho

procesu. V této praci budou pojmy orientace a adaptace brana jako synonyma.

Kocianova uvadi, Ze ,,adaptabilita cloveka je predpokladem zviadnuti pracovni cinnosti,
ale také zaclenéni do socidlniho prostiedi, tedy do skupiny a do organizace* (Kocianova,
2010, s. 130). Dle Tureckiové (2004, s. 66) se pracovni a socialni adaptace navzijem
prolinaji. Pracovnik se zacleiuje do systému firemniho Zivota a aktivné se pfizpisobuje
tomuto systému a jeho ménicim se podminkdm. Schopnost adaptace pracovnika zavisi, dle
Kocianové (2010, s. 130), kromé& osobnich charakteristik jedince rovnéz na jeho profesni
urovni, na pracovnich zkuSenostech a splnénych ocekavanich a také na podminkéach

adaptace ze strany organizace.

Dle Vajnera (2007, s. 93) je adaptace zaméstnanci ukoncenim vybérového procesu
a zacatkem procesu pracovniho. Zaméstnanec se postupné vyrovnava se vSemi pracovnimi
ukoly, osvojuje si potifebné pracovni dovednosti a vélenuje se do prislusného oddéleni a do

socialniho systému organizace.

2.1 Druhy adaptace zaméstnancii

Kocianova (2010, s. 130), Vajner (2007, s. 93) uvadéji, ze se zaméstnanec v prubchu

adaptace musi adaptovat:

e na firemni kulturu

e na vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace)

e na socidlni podminky, tj. vztahy na pracovisti (socidlni adaptace)
Adaptace je dle Vajnera (2007, s. 93) proces, béhem které¢ho se zaméstnanec zafazuje do
kolektivu, navazuje kontakty se spolupracovniky (socialni adaptace), ptijima roli dle svého
zafazeni, zaCina se orientovat v pracovnich procesech (pracovni adaptace), vstiebava

firemni kulturu (adaptace na firemni kulturu).
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Adaptace na firemni kulturu

S firemni kulturou se potencidlni zaméstnanec setkava jiz pred nastupem do organizace
a to mimo jiné ovliviiuje jeho rozhodnuti k pfijeti ¢i odmitnuti nabizené pracovni pozice.
Nasledné samotny adaptacni proces predstavuje zdsadni obdobi pro ztotoznéni se nového
zaméstnance s firemni kulturou. Armstrong (2007, s. 257) definuje pojem kultura
organizace (organiza¢ni nebo také podnikova kultura) nasledovné ,kultura organizace
predstavuje soustavu hodnot, norem, presvédceni, postojii a domnének, ktera sice asi
nebyla nikde vyslovné zformulovana, ale urcuje zpiisob chovani a jednani lidi a zpiisoby
vykonavani prace. Hodnoty se tykaji toho, o cem se véri, zZe je dulezZité v chovani lidi
a organizace. Normy jsou pak nepsana pravidla chovani“ (Armstrong, 2007, s. 257).
Definice pojmu kultura organizace neboli firemni kultura se u riiznych autorti astecné lisi,
ale zaklad zistava stejny. Vzdy se hovofi o hodnotach a norméch, jejichz definovani ma
vyznamny vliv na chovani a praci zaméstnancti. Dle Armstronga (2007, s. 257) hodnoty
definuji to, o ¢em se véri, Ze je spravné a normy jsou nepsand pravidla chovani. Maji-li se
zaméstnanci chovat v souladu s definovanou kulturou organizace, mé¢li by presné védet,
jaké chovani se od nich ocekdva. Vedeni organizace by mélo pozadavky na jednéni
zamestnancu jasné sdélovat, jit prikladem a vS§em by mélo byt srozumitelné, co je Zadouci,
piijatelné a neptijatelné. ,Jestlize formulace klicovych hodnot je dileZitda pro to, aby
pracovnici vedéli, co je spravné a Zadouci, formulace utvareni a posilovani norem chovani

je klicové pro to, aby se tak pracovnici skutecné chovali* (LukaSova, 2010, s. 189).
Adaptace na vlastni pracovni ¢innost

Adaptace na vlastni pracovni ¢innost je pfizpisobeni se zaméstnance praci, pracovnimu
prostfedi a podminkdm. Pracovni adaptace je kontinualni proces, ktery za¢ina vstupem do
zaméstnani, pfispiva k nému odborna pfiprava a projevuje se v prib&hu celé profesni drahy
(Veseld, Kaniokova Veseld, 2011, s. 94). Cilem adaptace na pracovni ¢innost je vlastné
vytvoieni souladu mezi dosazenym vzdélanim, dosavadnimi odbornymi znalostmi
a pracovnimi zkuSenostmi na jedné strané a na druhé stran€ specifickymi podminkami
nového pracovisté (Novy, Surynek, 2006, s. 154). Dale Novy a Surynek (2006, s. 156)
a dalsi autofi uvadéji, Ze pracovni proces je procesem spolecenskym, a proto je adaptace na

vlastni pracovni ¢innosti spjatd se socidlni adaptaci. Pfi feSeni problémi spojenych
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s adaptaci na pracovni ¢innosti, nelze tento proces izolovat od procesu socidlni adaptace.
Uspéch adaptacniho procesu je podminén zvladnutim obou rovin adaptace, jak pracovni,

tak socialni.
Adaptace na socialni podminky

Adaptace na socialni podminky znamena dle Sikyfe (2016, s. 115), zaélenéni nového
zaméstnance do pracovniho kolektivu. Piivyknuti zaméstnance na socidlni vztahy na
pracovisti, pfekonani pocatecni nejistoty, pocitu nezndmého, utvotreni pozitivniho vztahu
k préci a k organizaci. Socialni adaptaci zabezpecuje manazer/vedouci s podporou kolegt,
vytvafenim a udrzovanim souladu pracovnich vztaht v pracovnim kolektivu. Fungovani
pracovniho kolektivu je podstatou socidlni adaptace, protoze dle Mikulastika (2015, s. 292)
ptedstavuje pracovni kolektiv pro jedince dileZitou soucést Zivota. Nejen délkou casu,
ktery v ném zaméstnanec stravi, ale i tim, co kolektiv jako takovy, jedinci poskytuje, tedy
mezilidské vztahy, uspokojeni potfeby seberealizace, uznani a identifikace se skupinou,
pocity profesni sounalezitosti a hrdosti, loajalitu vici firmé. Dle Veselé, Kaniokové Veselé
(2011, s. 94) se pracovni a socidlni adaptace navzdjem prolinaji. Zvladnuti obou rovin

zaruc¢i Gspésny proces adaptace zaméstnance.

2.2 Faze adaptac¢niho procesu

Adaptacni proces se sklada z nékolika jednotlivych Casovych fazi. Riizni autofi zabyvajici
se adaptacnim procesem zaméstnanct popisuji rizny pocet téchto fazi. Zalezi na tom, zda
do adaptacniho procesu zahrnuji dobu od naboru po samotny nastup zaméstnance do

organizace tzv. preboarding.
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Féze znazornila Tureckiova v socializa¢nim modelu podle Robins, 2000 (2004, s. 67)

nasledovné:

Obriazek 1 Faze adaptacniho procesu

Proces Adaptace na
vybéru praci a vztahy TProduktivita
1 1 1
Pred - "Srazka" - Proména/ N . T
nastupem hodnot zadlenéni Angazovanost
1 l
Vyjasnéni lFluktuace
T océekavani
Podpis (uzavreni
pracovni psychologické
smlouvy smlouvy)

Zdroj: Tureckiova (2004, s. 67) upraveno autorkou
Pauknerova (2012, s. 215) popisuje tyto faze nasledovné:

Faze pripravna (pfed néastupem) — obdobi pied adaptaci, kdy si zaméstnanec vytvari
pfedstavu o tom, co ho cekd a pfipravuje se na zvladnuti pro n¢j novych podminek.
Predpokladem zvladnuti této faze je jednak adekvatnost pfedstavy zaméstnance o tom, jaké
naroky a pozadavky na né¢j nova situace bude klast a jednak ocekavani zmeény podminek
a také usili, které na osvojeni si predpokladl pro jeji zvladnuti vynaloZi a na dfive jiz
osvojeny soubor schopnosti a osobnostnich predpokladii. Zaklad ptipravné faze je cely

systém profesionalni ptipravy mladé generace.

Faze globalni orientace (,,srazka‘ hodnot) — ptichéazi v pocatcich samotné adaptace. Jejim
zakladnim rysem je aktivace psychické Cinnosti jedince, a to procesi poznavacich
1 citovych. V prozivani ¢lovéka je Casto provazena nariistem vzruseni a napéti, navenek se
muize projevovat urCitou dezorganizaci jednani (Cinnosti) a pfechodnym sniZenim

vykonnosti.

Faze védomého pretvareni vztahu jedince knovym, zménénym podminkiam
(proména/zalenéni) — projevuje se zménami v systému hodnot, pietvafeni postoji

a socidlnich vztahtl, v Uprave navyklych forem, zptsobt ¢innosti apod.
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Faze vpraveni se do novych podminek (angazovanost) - (adaptivnost), piipadné

rezignace ¢i jejich opusténi v ptipade nezvladnuti predchozich fazi adaptace.

Priibé¢h a rychlost pracovni a socialni adaptace je u kazdého jedince individualni a zavisi na

moha faktorech, jak bylo uvedeno v piedchozi kapitole.

2.3 Formy a cile adaptace zaméstnancu

V oblastech pracovni a socialni adaptace rozliSujeme dvé roviny adaptace — formalni
a neformalni. Dle Sikyte (2014, s. 108) se jedna o formalni a neformalni procedury spojené
s informovanim (skute¢nosti podstatné pro ¢innost v organizaci), odbornym zpracovanim —
pracovni adaptace (pfivyknuti na podminky a pozadavky vykondvané prace) a socialnim
zaClenénim — socidlni adaptace (pfivyknuti na socialni vztahy na pracovisti). ,,Formalni
adaptace se uskuteciuje systematicky cestou adaptacniho programu pod vedenim
manazera nebo povereného zaméstnance, obvykle zkuseného spolupracovnika. Neformalni
adaptace probiha spontanné pod vlivem socialniho okoli, predevsim spolupracovnikii*
(Sikyt 2014, s. 108). Neformalni adaptaci si zamé&stnanec na rozdil od formalni adaptace
nemusi uvédomovat, piesto jsou obé formy podstatné. Kocianova (2010, s. 133) dodéava, ze
neformdlni adaptace byva vyznamnéjsi a efektivnéj$i pro zaclenéni nového zaméstnance

do pracovni skupiny.

Hlavnim cilem a smyslem adaptace je dle Koubka (2015, s. 192) co nejrychlejsi zatazeni
zaméstnance do pracovniho kolektivu, adaptace na styl prace, osvojeni specifickych
znalosti a dovednosti potfebnych v organizaci, orientace v mechanismech organizace
a v jejim organiza¢nim uspotadani a ztotoZnéni se s cili organizace. Novy a Surynek (2006,
s. 157, 158) popisuji dva aspekty pohledu fizeni adaptacniho procesu, a to cile adaptace
z hlediska nového zaméstnance, kterymi jsou co moznéd nejlepsi zvladnuti pracovnich
narokli a poZadavkil, postupné ziskani perspektivy dalS§iho odborného riistu, pfimérené
zaClenéni do struktury mezilidskych vztahii a do socidlniho systému. Druhym aspektem
pohledu fizeni adaptacniho procesu je cil zpohledu organizace, kterym je naplnéni
ocekavani spojenych s pozici a roli zaméstnance a jeho UspéSnost pii napliovani cilt

organizace jako celku.
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Naplnéni cile adaptace je mimo jiné zavislé na adaptivnosti jedince. Dle Pauknerové
(2012, s. 216) je mozné uplatnit objektivni kritéria, pfi posuzovani adaptivnosti
zaméstnance, kterymi jsou mnozstvi a kvalita prace jedince, mira jeho pracovni ochoty
a nasazeni, samostatnost, postaveni jedince v systému mezilidskych vztahii na pracovisti,
mira jeho autority u spolupracovnik apod., a kritéria subjektivni, kterymi jsou vztah
kandidata k profesi a ke spolecnosti, spokojenost s vedoucim, ochotu spolupracovat
s ostatnimi pracovniky apod. Zakladnimi znaky pfiméfené adaptivnosti C¢lovéka jsou dle

Pauknerové (2012, s. 216):

e . zdravy pohled na Zivot, Zivotni optimismus

e realisticky pristup k novym podminkam

o realistické pojimadni sebe samého, realistické sebehodnocent
e socialni a emocionalni zralost, sebekontrola a sebeprijeti

e primérena sebedivera

S timto tvrzenim se shoduji také Novy a Surynek (2006, s. 154), kteti uvadéji, ze
zaméstnanec pracujici ve vyhovujicich podminkéch je schopen uspokojovat své potieby.
Zije pestrym pracovnim a socialnim Zivotem, seberealizuje se, je schopen vyuZivat svého
potencialu a rozvijet svou osobnost. Pfi nedostate¢né adaptivnosti je zamé&stnanec se svym

okolim v napéti, konfliktech a citi se nespokojen a ohrozovan, coz se mize projevit na jeho

fyzickém a duSevnim zdravi.
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3 Adaptace zaméstnance jako personalni ¢innost

Personalni utvar organizace a manazeti se podileji na adaptaci zaméstnancii a nesou
odpovédnost za tuto Cinnost. Jsou soucasti fizeni lidskych zdroji, které je jednim
ze stézejnich prvkl fizeni organizace. Jak uvadi Koubek (2015, s. 13, 14), organizace
funguje za predpokladu, ze se ji podafi propojit a uvést do pohybu materidlni zdroje
(zafizeni organizace), financni zdroje (kapitdl, umoznujici hospodafeni organizace),
informacni zdroje (potfebny soubor informaci a znalosti) a pravé lidské zdroje (pracovnici
organizace), ktefi uvadéji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuzivani.
Organizace funguje a stava se Uspé$nou, kdyZ si uvédomi hodnoty a vyznam pracovnikd,
lidskych zdroji a uvédomi si, ze pracovnici predstavuji nejvétsi bohatstvi organizace.
Vztah zaméstnance k vykondvané praci odrazi miru jeho spokojenosti, pozitivni vztah
k vykonéavané praci vyrazné ovlivituje jeho stabilitu v organizaci. S tim souvisi schopnost
organizace vytvofit svym zaméstnancim takové podminky, které by byli motivujici
a zabezpecovali jejich snadnou adaptivnost a kontinudlni rast (Petrové, Zimanova, 2018,

s. 17).

Rizeni lidskych zdrojii vyuZiva fady nastrojil, kterymi jsou dle Muzika (2017, s. 124)
strategie fizeni lidskych zdrojl, vytvafeni a analyza pracovnich mist, personalni planovani,
ziskavani, vybér, pfijimani a adaptace zamé&stnanct, hodnoceni, rozmistovani, povySovani
a propousténi zameéstnancli, odménovani, podnikové vzdélavani, péce o zameéstnance
a jejich vztahy, personalni informacni systémy. Tyto ndstroje fizeni lidskych zdrojl
a znich vyplyvajici aktivity predstavuji dle Koubka (2015, s. 19, 20) pon¢kud tradi¢ni
pfistup. Za soucasné situace by se mélo fizeni lidskych zdroji zaméfit na pon€kud jinak
definované hlavni tkoly s jinak stanovenymi prioritami, tj. vylepSeni kvality pracovniho
zivota, zvySeni produktivity, zvySeni spokojenosti pracovniki, zlepSeni rozvoje pracovnikil
jako jedinci i1 kolektivli, a predevsim zvySeni pfipravenosti na zmény. ,,Do popredi
se dostava vSe, co slouzi pruznosti a efektivnosti organizace a formovani efektivniho
personalu organizace. Mimorddny diiraz se klade na zdravé vztahy v organizaci a na péci
o pracovniky. Koncepce micky predpoklada intenzivni komunikaci v organizaci, at’ uz ma
podobu zpétné vazby poskytované pracovnikum a tykajici se jejich pracovniho vykonu nebo

podobu sdéleni pracovnikii vedeni organizace “ (Koubek, 2015, s. 20).
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V souvislosti s fizenim lidskych zdrojii jsou v odborné literatufe pouzivany terminy
personalistika, persondlni fizeni, persondlni administrativa nebo human resource
management. Ukolem personalistiky v pojeti fizeni lidskych zdroji je dle Sikyte (2016,
s. 14) zabezpecit organizaci optimalni pocet lidi s jejichz pomoci dosdhne ocekavaného
vykonu a ocekavanych strategickych cili. K naplnéni téchto ukolii slouzi jednotlivé
personalni ¢innosti, za které¢ dle Kocianové (2012, s. 95) nesou odpovédnost vrcholové
vedeni, personalisté (poskytovatelé personalnich sluzeb) a liniovi vedouci pracovnici.
Vyznamnou roli vtomto procesu hraje lidsky faktor, a to na nckolika frontach.
Zaangazovanym subjektem, ktery ovliviiuje adaptacni proces je piimy nadiizeny/manazer,
ktery ma posledni a rozhodné slovo pii vybéru zaméstnance a je prvnim, kdo uvede
nového clovéka na pracoviSté. PrestoZze nemulze zajistit, aby adaptace zaméstnance
probihala vzdy bez problémil, miiZze jeho systematicka péce proces velmi usnadnit (Novy
a Surynek 2006, s. 158). Kdo a jakou mérou se podili na personalnich ¢innostech zalezi
piedeviim na velikosti organizace z hlediska po&tu zaméstnanci. Dle Sikyte (2014, s. 26)
v malé organizaci misto personalisty nemusi byt vytvofeno a persondlni ¢innosti zajistuje
manazer. Ve stfedni organizaci miize byt vytvofeno alespoil jedno misto personalisty
a ve velké organizaci byva ziizen persondlni tvar s personalisty, ktefi jsou specializovani
na urcité personalni ¢innosti. Vrcholové vedeni organizace odpovida za personalni strategii
a stanoveni zéasad persondlni politiky. Persondlni specialisté poskytuji personalni sluzby
a poradenstvi vedeni organizace, vedoucim pracovnikiim i jednotlivym pracovnikim,
komunikuji ve své oblasti s mimopodnikovymi institucemi. Persondlni ¢innosti jsou
oznacovany jako vykonna ¢ast personalni prace. V literatufe je uvadén riizny pocet a rizné
pojeti personalnich nastroji (sluzeb, funkci), nejcastéji se vSak uvadéji v ptiblizné
nasledujici podobé (Koubek, 2015, s. 20, 21): vytvafeni a analyza pracovnich mist,
personalni planovani (planovani lidskych zdroji), ziskdvani, vybér, pfijimani, hodnoceni
pracovniki, fizeni pracovniho vykonu, rozmistovani/zafazovani pracovnikli a ukoncovani
pracovniho pomeéru, odménovani, vzdélavani a rozvoj pracovnikill, pracovni vztahy, péce
o pracovniky, persondlni informacéni systém, prizkum trhu prace, zdravotni péce
o pracovniky, cinnosti zaméfené na metodiku prizkumt, zjiStovani a zpracovani

informaci, dodrzovani zékoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikd.
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V souvislosti s adaptacnim procesem novych zaméstnancii jsou klicovymi personalnimi
¢innostmi ziskdvani, vybér, pfijimani, vzdélavani zameéstnanci, péce o zameéstnance
a pracovni vztahy a hodnoceni zaméstnanct. Tyto Cinnosti ovlivituji pribéh adaptace,

proto budou nasledné podrobnéji popsany.

3.1 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnancu

Adaptacni proces pfimo navazuje na pfijimani zaméstnanct, kterému predchazi ziskavani
pracovnikii. To, jak bude adaptacni proces probihat zalezi do zna¢né miry na ziskévani
a vybéru zaméstnancli. Ziskavani pracovnikli je samostatny proces, jemuz piedchazi
analyza a popis pracovniho mista. Dle Koubka (2015, s. 126) je ,ziskavani pracovniku
cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné
mnozstvi odpovidajicich uchazecii na tato mista, a to s primérenymi naklady a v Zadoucim
terminu. “ Koubek (2015, s. 126) i Muzik a Krpalek (2017, s. 126) se shoduji, Ze prioritnim
momentem k ziskdvani pracovnikii by mély byt vnitini zdroje organizace, coz ulehci
adaptacni proces. Dle Koubka (2015, s. 126) se tento zpisob v moderni teorii fizeni
lidskych zdrojii oznacuje terminem ziskdvani zaméstnancii oproti néboru pracovniki,
kterym se zpravidla oznacuje ziskévani pracovnikii z vnéjSich zdrojii. Obé moznosti jak
ziskavani zaméstnanci, tak nabor pracovnikli maji ur¢ité vyhody a nevyhody. Zalezi pouze
na moznostech a potiebach organizace jakou mozZnost zvoli. Vyhodou ziskdvani
zaméstnancl z vnitinich zdrojl je dle Muzika, Krpalka (2017, s. 135) fakt, Ze organizace
zna silné a slabé stranky zaméstnance, mize ho tedy vhodn€ motivovat a zaméstnance zna
firemni prostfedi. Koubek (2015, s. 130) dodéava, ze se zvySuje moralka a motivovanost
zaméstnance a lepSi ndvratnost investic, jez organizace do zaméstnancl vlozila, lepsi
vyuziti zkuSenosti, které zaméstnanci ziskali v organizaci a rychlej$i adaptace
zaméstnance. Vyhody naboru pracovnikll z vnéj$i zdroji jsou dle Muzika, Krpalka
(2017, s. 135) ptinos novych napadd, piistupl, zkuSenosti a moznost vétSiho vybéru
kvalifikovanych odbornikii na vSech Grovnich. AvSak ziskavani kvalifikovanych odbornikil
sebou pfinasi uskali s presvéd¢enim téchto odbornikl, které je vzdy spojeno s vétSimi

finan¢nimi naklady.

Ukolem personalisty, popfipadé nadfizeného/manaZzera budouciho zaméstnance

je z uchazect, rozpoznat toho nejvhodnéjSiho kandidata, ktery bude nejlépe vyhovovat
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nastavenym kritériim obsazovaného pracovniho mista sohledem na odbornou, ale
1 vykonovou, motivacni, socialni, moralni, charakterovou i zdravotni zptsobilost. Vybér
zaméstnance, zvelké casti, ovlivni také to, jak bude vypadat naslednd adaptace
zaméstnance. K vybéru zaméstnancii existuje fada metod, které miize personalista pouZit,
avSak zddnd znich nemuze spolehlivé zarucit uspésSnost vybraného zaméstnance. Dle
Tureckiové (2009, s. 43) se pii vybéru zaméstnanci pouzivaji predevsim behavioralné
vedené rozhovory, eventualné dalsi techniky vybéru, mezi které dle Kocianové (2010,
s. 98) patii analyza dokumentli (Zivotopis, motivacni dopis, osobni dotaznik, pracovni
posudek, lékatské vysetieni), diagnostické testy, testy pracovni zpusobilosti, assessment
centra (soubor vybérovych metod). V praxi se vyuziva kombinace téchto metod, vzhledem

k pozadavklim na obsazovanou pozici, které si intern¢ stanovuje konkrétni organizace.

Rizni autofi napiiklad Sikyt (2014, s. 106) i Pilafova (2016, s. 63) uvaddji,
ze zodpovédnosti manazera je dosahovani strategickych cilii organizace pomoci svych
podiizenych, a proto rozhodnuti o pfijeti nebo odmitnuti konkrétniho uchazece by mélo byt
pravomoci a odpovédnosti potencidlniho nadfizeného uchazece tedy manazera. Manazer
by se m¢l ucastnit vybeérového fizeni a zvazit skute€nou uroveinn schopnosti, motivace

a vhodnosti uchazece, zaclenit se do stavajiciho kolektivu.

Poté co je vybran vhodny kandidat a osloven s nabidkou prace, kterou akceptuje, nastava
faze pfijiméni zaméstnance. Pfijimdni zaméstnance je cCinnost zahrnujici pravni
a administrativni nélezitosti souvisejici s nastupem nového zaméstnance a uvedeni

na pracovisté (Koubek, 2015, s. 181).

V souvislosti s adaptatnim procesem zameéstnance je nutné veénovat se adaptaci
zaméstnance z vnitinich zdrojii stejné jako z vnéjSich zdrojli. Zaméstnanec z vnitinich

zdrojii se musi adaptovat na nové pracovni misto, napli prace a novy kolektiv.

3.2 Vzdélavani zaméstnanci

Vzdélavani a rozvoj zaméstnancli predstavuji vyznamnou slozku Cinnosti personalniho
fizeni organizace. Pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka v moderni spole¢nosti
se neustdle méni a ¢lovek, aby mohl fungovat jako pracovni sila, byl zaméstnatelny, musi

své znalosti a dovednosti neustdle prohlubovat a rozSifovat. JiZ ddvno neplati, Ze by si
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¢lovék po celou dobu své ekonomické aktivity vystacil jen s tim, co se naucil béhem
piipravy na budouci povolani. Jak uvadi Koubek (2015, s. 252) ,,zdkladnim zdkonem
podnikani a uspésnosti jakékoli organizace je flexibilita a pripravenost na zmény.
Flexibilitu organizace vsak vytvari flexibilni lide, kteri jsou nejen pripraveni na zmenu, ale
zménu akceptuji a podporuji ji* (Koubek, 2015, s. 252). Dal$im nazorem, ktery se tyka
dalezitosti podpory vzdélavani zaméstnancii na pracovisti dle Muzika a Krpalka
(2017, s. 148) je, ze vzdélavani zaméstnanci predstavuje dilezity motivacni prvek, nejen
pro zvysSeni pracovniho vykonu, ale také identifikaci zaméstnance s organizaci, ptisobi

na adaptaci zaméstnance v organizaci na jeho kariéru a loajalitu k zaméstnavateli.

Vzdélavani zaméstnancli v organizaci a to nejen béhem adaptaéniho procesu, kdy je to
nutnosti, tvoii vyznamnou ¢ast celozivotniho vzdéldvani, pfiCemz za celoZivotni
vzdélavani je pokladdno formalni vzdélavani (realizovaného jako piiprava na zaméstnani
v ramci $kolského systému), neformalni (realizované v pribéhu zaméstnani, tedy i béhem
adaptacniho procesu) a informalni vzdélavani (ptfirozend soucast kazdodenniho Zivota,

které nemusi byt vnimano jako vzdélavani) (Vodak, Kucharcikova, 2011, s. 80).

Tureckiova (2004, s. 92) i Koubek (2015, s. 254) popisuji podnikové vzdélavani
zaméstnancll jako formovani pracovnich schopnosti zaméstnance, které se odehrava
v konkrétni organizaci. Jedna se o aktivitu organizovanou, podporovanou a umoziovanou
konkrétni organizaci. Formovani pracovnich schopnosti zamé&stnance je soucasti formovani
pracovnich schopnosti ¢lovéka, které se odehrava v pribéhu celého jeho Zivota bez ohledu
na to kdy, kde a zjakého podnétu se uskuteciiuje. V systému formovani pracovnich
schopnosti ¢lovéka se obvykle rozliSuji tfi oblasti, kterymi jsou dle Koubka (2015, s. 255,
256):

1. oblast vS§eobecného vzdélavani

2. oblast odborn¢ho vzdélavani — zakladni pfiprava na povolani, orientace,
doskolovani (prohlubovani kvalifikace), pteSkolovani (rekvalifikace), normativni
Skoleni (vzdélavani uréené pravni normou, ptedepsand odborna zptlisobilost)

3. oblast rozvoje (rozsifovani kvalifikace a formovani osobnosti)

Nejefektivnéjsi vzdeélavani zaméstnancii v organizaci, a to nejen béhem adaptacniho

procesu, je dobfe organizované systematické vzdélavani, které vychazi z celkové
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podnikové strategie. Hlavni charakteristikou systematického vzdélavani je to, ze probiha
trvale, vramci opakujiciho se cyklu identifikace potieb, planovani, realizace
a vyhodnocovéni, kdy se zkuSenosti z ptedchozich cyklt vyuzivaji v cyklech dalSich
a vzdélavani se tak neustale upravuje (Bartoiikova, 2010, s. 109). Systematické vzdélavani
zaméstnancl v organizaci se zaméfuje na formovani pracovnich schopnosti v SirSim pojeti
(formovani charakteristik osobnosti a hodnot potfebnych pro vytvafeni zdravych
mezilidskych vztahti, formovani pracovnich vztahti apod.). Jeho G¢inné uplatiovani vede
k angazovanosti zaméstnancli, které se projevuje zvySenim pracovni spokojenosti,
motivovanosti, angazovanosti a loajality vu¢i organizaci (Tureckiova, 2004, s. 91

a Koubek, 2015, s. 259).

Adaptacni proces v organizaci ma znacny vzdélavaci aspekt a musi byt soucasti systému
podnikového vzdélavani. Organizace vétSinou neziskava zaméstnance, ktefi jsou okamzité
pfipraveni v plné mife vykonavat praci na pracovnim misté, na které byli pfijati nebo
presunuti. Z tohoto divodu je dle Koubka (2015, s. 254) ,,nutné prizpiisobovat pracovni
schopnosti novych pracovnikii specifickym pozadavkim daného pracovniho mista,
pouzivané technice, technologii, stylu prdce v organizaci apod. Nové pracovniky tedy musi
organizace doskolovat, preskolovat nebo je alespon adaptovat na zvlastnosti, mechanismus
a kulturu organizace “ (Koubek, 2015, s. 254). Dlvody pro systematické vzdélavani béhem
adaptacniho procesu jsou dle Hronika (2007, s. 130) ptedevsim co nejrychlejsi dosahnuti
standardni vykonnosti, ovlivnéni kvality, zefektivnéni adaptacniho procesu a ovlivnéni
kvality vykonu nového zameéstnance. Rychld a kvalitni adaptace umoziuje dalsi
systematické vzdélavani zaméstnance, které dle Sikyie (2016, s. 124) utvafi, prohlubuje,
roz§ifuje schopnosti zaméstnance a pfipravuje ho na soustavné zmény podminek

a pozadavkil konkrétnich pracovnich mist.

Vyznamnou roli ve vzdélavani zaméstnancli, nejen béhem adaptacniho procesu,
predstavuje pfimy nadfizeny, tedy manazer, ktery ve spolupraci s persondlnim odd€lenim
nebo s oddélenim rozvoje zaméstnanct (pokud jsou tyto slozky v organizaci pfitomny),
identifikuje jejich potfebu vzdélavani (identifikace vzdélavacich — vycvikovych
a rozvojovych potieb). Podili se na tvorbé adaptacniho planu (plan vzdélavani a jeho

koncepce) a tim padem 1 na vzdélavani na pracovisti pii vykonu prace (realizace
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vzdélavani — byva nejCastéjsim Skolitelem). Je jednim znejvyznamnéjSich zdroji
informaci pro evaluaci vzdélavani (hodnoceni efektivity vzdélavani v organizaci)

(Tureckiova, 2004, s. 99 a Koubek, 2015, s. 31).

Dutlezitou aktivitou organizace je vyuzivani interaktivnich metod vzdéldvani zacilené
na zlepSovani tymové spoluprace. Aby se zaméstnanci co nejrychleji adaptovali
a proaktivné pracovali pro organizaci, musi tomu odpovidat jeji kultura. Ve vzdélavani
zaméstnance je rozhodujici nejen obsah, ale také kvalita lektorti a prostfedi, ve kterém

vzdélavani probiha. (Saliger, Kozakova, Hodny, 2018, s. 298)

3.2.1 Metody vzdélavani
Uspésny adaptatni proces nového zaméstnance je podminén aplikaci spravné metody
vzdelavani. V literatufe zabyvajici se fizenim lidskych zdroji, vzdélavani dospélych neni
jasn¢ strukturovany seznam metod, které by slouzily k efektivnimu vzdélavéani
v adaptaénim procesu zameéstnance. Vybér vhodnych metod zavisi na moznostech
organizace a specifikaci prace, na kterou se zaméstnanec adaptuje. Dle Sikyfe (2016,
kap. 8.4. e-book, necislovano) spravnost zvolené metody vzdélavani se posuzuje s ohledem
na potiebu vzdelavani, cil, cilovou skupinu Gc€astnikii, organizacni ptedpoklady vzdélavani
apod.
Vzdélavani dospelych ma sva specifika a postupem Casu vznikla velka skala metod, které
Koubek (2015, s. 265, 266) a dalsi autofi rozd€luji na:
1. Metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti pii vykonavani béznych pracovnich
ukoltl ,,on the job*.
2. Metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté (v organizaci 1 mimo ni) ,,off the
job*.
Dale budou popsany metody, které rlizni autofi uvadéji jako vhodné a nejéastéji pouzivané

metody ve vzdélavani dospélych, tudiz vhodné pro vzdélavani béhem adaptacniho procesu.

Metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti

Metody vykondvané na pracovnim misté, pii vykonavani béznych pracovnich povinnosti.

Instruktdz pii vykonu price je nejpouzivangj§i metodou béhem adaptacniho procesu.

Zaméstnance se u¢i pozorovanim a napodobovanim zkuSeného kolegy nebo piiméeho
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nadfizeného, ktery predvede vykon (pracovni postup) urcité prace. Vzdélavany
zamestnanec si pozorovanim a napodobovanim osvoji pracovni postup, ktery pouzije pii
plnéni svych vlastnich tkolt. Tato metoda umoziuje zacvik spiSe u jednodussich nebo
dil¢ich pracovnich postupti. Vyhodou této metody je rychly zacvik a vytvoteni pozitivniho
vztahu spoluprdce mezi zaméstnanci (Koubek, 2015, s. 267 a gik}']f, 2016, kap. 8.4.1.

e-book, necislovano).

Koucovani je dlouhodobéjsi instruovani. Tato metoda je vhodna béhem adaptacniho
procesu. Zaméstnanec se vzdélava pod vedenim koucCe. Osoby, kterd je schopna
komunikovat, usmériiovat a motivovat zaméstnance k iniciativé a samostatnosti pfi
osvojovani si znalosti, dovednosti a schopnosti pro vykon prace. Vyhodou této metody je,
Ze umoznuje uzkou oboustrannou spolupraci mezi vzdélavanym a koucem. ZlepSuje
komunikaci mezi nimi a vytvaii prostor pro stanoveni cilii pracovni kariéry zaméstnance

(Koubek, 2015, s. 267 a Sikyt, 2016, kap. 8.4.1. e-book, ne¢islovano).

Konzultovéni je jedna znejnovéjSich metod formovani pracovnich schopnosti
zaméstnancl. Jednd se o vzajemné konzultovani a ovlivilovani, které piekondva
jednosmérnost vztahu mezi vzdélavanym a vzdé€lavatelem, pficemz k procesu uceni
a zlepSovani dochazi u obou. Vzdélavany zaméstnanec piindsi do vztahu svou iniciativu
tim, Ze komentuje problémy své prace a mezi nim a vzdélavatelem vznika zpétna vazba
pro obohaceni stylu obou zainteresovanych stran (Koubek, 2015, s. 268). Vyhodou této

metody je, Ze je mozné ji pouzit distancné, za pomoci informacnich technologii.

Mentoring je vzdélavani zaméstnance pod vedenim mentora, kterym je odbornik nebo
zkuSené€j8i zaméstnanec schopny predat znalosti, zkuSenosti a informace k vykonavané
préaci. Mentora si zamé&stnanec vybird sam jako svilj vzor a svého osobniho radce. Mentor
vSak miize byt zaméstnanci piidélen. Je dulezité, aby ptidéleny mentor byl ochoten
fungovat jako mentor, radit, stimulovat, usmérnovat a pomdhat zaméstnanci v jeho osobni

kariéte (Koubek, 2015, s. 267 a Sik}’lf, 2016, kap. 8.4.1. e-book, necislovano).

Asistovani je Casto pouzivand metoda formovani pracovnich schopnosti zaméstnance.
Zameéstnanec s nezbytnymi znalostmi a dovednostmi asistuje pfi vykonu prace zkusenému
Skoliteli. Postupné se na praci podili vEétsi mirou a osamostatiiuje se, az ziska takové

zkuSenosti a dovednosti, ze je schopen praci vykonéavat zcela samostatné. Vyhodou
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je soustavné pusobeni a diraz na praktickou stranku vzdélavani. Nevyhodou je mozné
oslabovani vlastniho tvirciho pfistupu a nadani zaméstnance, na kterého pusobi pouze

jeden vzdélavatel (Koubek, 2015, s. 268 a Sikyt, 2016, kap. 8.4.1. e-book, ne¢islovano).

Povéteni tkolem je rozvinutim metody asistovani, popiipadé jeji koneCnou fazi.

Vzdélavatel poveéti vzdélavaného zaméstnance splnénim specifikovaného ukolu
a zaméstnanec musi prokazat schopnost aplikovat osvojené znalosti, dovednosti,
schopnosti a zkuSenosti pfi plnéni zadaného ukolu. Vyhodou je vychovavani
k samostatnosti a tviir¢imu pfistupu k praci. Zaméstnanec si oveéii své znalosti a dovednosti
a je vice motivovan k jejich rozvoji (Koubek, 2015, s. 268 a Siky¥, 2016, kap. 8.4.1.

e-book, necislovano).

Rotace price je metoda, pfi niz se vzdélavany zaméstnanec uci beéhem postupného
a docCasného piemistovani na jind pracovni mista s jinymi pracovnimi Ukoly a jinymi
pracovnimi podminkami v organizaci. Vyhodou je, Ze si zaméstnanec rozSifuje své
zkuSenosti a schopnosti, vytvaieji se u né¢j nové zajmy, poznava provazanost pracovnich
postupll organizace a dostdva se do socidlnich kontaktli s dal§imi zaméstnanci organizace

(Koubek, 2015, s. 269 a Sik}'lf, 2016, kap. 8.4.1. e-book, necislovano).

Metody pouZzivané ke vzdélavani mimo pracovisté
Tyto metody jsou aplikovany prevazné hromadné ve vzdélavacich organizacich mimo
pracovisté, avSak mohou byt uskuteCnény i1 na pracovisti, béhem adaptace nového

zaméstnance, v zavislosti na potfebach a moZnostech organizace.

Piednéaska je obvykle zaméfena na zprostfedkovani faktickych informaci a teoretickych
znalosti. Zaméstnanci se vzdélavaji prostfednictvim vykladu Skolitele. Vyhodou jsou
rychle ptfedané informace bez ndaroku na podminky kde vzdélavani probiha, avSak
jednostranny vyklad miize sniZovat motivaci zaméstnancli k aktivnimu osvojovani si
ziskavanych znalosti, dovednosti a schopnosti. Béhem ptrednasky, spojené s diskusi
(seminafe), jsou vzdélavani stimulovani k aktivité. AvSak tato akce musi byt dikladné

pfipravena a vhodné moderovéna (Koubek, 2015, s. 270).

Demonstrovani je zprostfedkovani znalosti a dovednosti nazornym zpiisobem. Skolitel

pfedvadi Skolenym zaméstnancim pracovni postup, ktefi si ndzorné osvojuji znalosti,
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dovednosti a schopnosti k vykondvani sjednané prace. Vyhodou je, Zze si zaméstnanci
vyzkousi svou dovednost v bezpecném prostiedi, ale podminky ve vzdélavacim zafizeni
jsou obvykle jiné nez na pracovisti (Koubek, 2015, s. 270 a Siky¥, 2016, kap. 8.4.1.

e-book, necislovano).

Ptipadové studie / workshop se vétSinou pouzivaji pro vzdélavani vedoucich nebo tviiréich

zaméstnancl. Zameéstnanci se u¢i pfi spolecném feSeni modelového nebo konkrétniho
problému. Reseni piipadovych studii rozviji analytické a systémové mysleni zaméstnancti
a podporuje tymovou spolupraci. Avsak kladou mimotadné pozadavky na pfipravu i na
schopnosti moderatora (Muzik, 2010, s. 152). Dal§imi variantami metody piipadovych
studii jsou metody brainstorming, workshop, simulace, hrani roli. Workshop je metoda, pfti
které pracovni skupina, kterd se vénuje ur¢itému tématu, sdili informace a vyméiuji si své
zkuSenosti. Podstatné je, aby se ucastnici aktivné zapojili a spole¢né dosli k vysledku,
ktery je vyuzitelny v praxi. Ugastnici workshopu se tak uéi od sebe navzajem, ziskavaji

novou inspiraci a na zaklad¢ toho, efektivné nachazi mnoha feseni (Muzik, 2010, s. 152).

E-learning

Dalsi metodou, kterou lze pouzit pti vzdélavani béhem adaptaéniho procesu je e-learning.
Jedna se o metodu, ktera je pouZitelnd jak na pracovisti, tak mimo n¢j, individualné nebo
skupinové. E-learning piedstavuje v nejSirSim slova smyslu vyuzivani informacénich
a telekomunikac¢nich technologii za ucelem podporovani zaméstnancti ve vzdélavani
a uceni. Vyhodou e-learningu je, ze vzdé&lavani probiha tehdy, kdy je to nejpotiebné&jsi
a nejvhodné&jsi, poskytuje tedy Casovou a prostorovou nezavislost. MiiZze probihat po
Castech, které se zaméfuji na dosaZeni konkrétnich cilti vzdélavani (Armstrong, Taylor,
2015, kap. 23.4. e-book, necislovano). Dalsi piednosti je nazornost a atraktivnost
vzdélavani. Znalosti jsou zaméstnanclim zprosttedkovavany pestrou a kombinovanou
formou (texty, obrazky, grafy, tabulky, audio, video), coZ zaméstnava prakticky vSechny
smysly a podporuje aktivni piistup ke vzdélavani a uéeni (Sikyt, 2014, s. 129). Moznosti
vyuziti E-learningu béhem adaptacniho procesu jsou naptiklad prezentace organizace,

zakonnd vzdélavani a dalsi. Predevsim ta, jejichZ obsah se ¢asto neméni.

Pracovni porady nepatii mezi metody vzdélavani, ale mohou mit zna¢ny pozitivni efekt

pro adaptacni proces. Jsou povazovany za vhodné pfi formovani pracovnich schopnosti
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zaméstnanc. Behem nich si zacastnéni pravidelné vyménuji zkuSenosti, prezentuji, ale
také ujasiiuji nazory, sjednocuji postoje, urovnavaji spory a rozhoduji spole¢né o dalSich
krocich a aktivitach v ¢innosti organizace. Tim zvySuji nejen znalosti a informovanost
zaCastnénych zaméstnancl, ale 1 pocit soundlezitosti s pracovnim kolektivem nebo

organizaci (Koubek, 2015, s. 269).

3.3 Péce 0 zaméstnance a pracovni vztahy

PéCe o zaméstnance a pracovni vztahy je dalsi soucasti adaptacniho procesu, ktera muize
ovlivnit zapracovani nového zaméstnance. V odborné literatuie je péfe o zaméstnance
popsana, jako péce zameéstnavatele o pracovni podminky zameéstnanci k vykonéavani
sjednané prace a dosahovani pozadované¢ho vykonu. Dle Muzika a Krpalka (2017, s. 149)
péce o zaméstnance zahrnuje ¢innosti zamétené na bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, zalezitosti socialni sluzeb pro zaméstnance
i jejich rodinné piislusniky. Koubek (2015, s. 343) rozd€luje péci o pracovniky do tfi

skupin:

a) povinna péce o pracovniky
b) smluvni péce o pracovniky

¢) dobrovolna péce o pracovniky

Povinnd péce o pracovniky dand zdkony, predpisy a kolektivnimi smlouvami vyssi

nadpodnikové urovné vyplyva ze zakona €. 262/2006 Sb. (Zakony pro lidi, 2020) zahrnuje:

Pracovni podminky zaméstnancti § 224 - § 226 (vytvafeni pracovnich podminek, které
umozni bezpecny vykon prace, poskytovani odmény, vytvareni a cerpani z fondu

kulturnich a socidlnich potteb, bezpecna uschova svrskli a osobnich predmétit).

Odborny rozvoj zaméstnanct § 227 - § 235 (zaSkoleni a zauceni, odbornou praxi

absolventi Skol, prohlubovani kvalifikace, zvySovani kvalifikace).

Stravovani zaméstnancti § 236 (umoZznéni stravovani vSem zaméstnancim ve vSech
sménach, poskytovani Casu a vytvafeni prostoru ke stravovani zaméstnanci b&hem

prestavek v praci).
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Zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanci § 237 - § 247 (zabezpeceni ochrany
zaméstnancl se zdravotnim postizenim, pracovnich podminek zaméstnankyn, pracovnich

podminek mladistvych zaméstnancii).

Smluvni péfe o pracovniky dand kolektivnimi smlouvami uzavienymi na urovni

organizace.

Dobrovolnéd péfe o pracovniky je vyrazem personalni politiky zaméstnavatele. Jedna se

o zaméstnanecké vyhody, benefity a ostatni sluzby poskytované zaméstnanctim
na pracovisti. Je vyrazem usili organizace o ziskani konkuren¢ni vyhody na trhu prace
(Sikyt, 2014, s. 131). ,Zaméstnavatelé si stile vice uvédomuji, Ze jejich tispésnost
a konkurenceschopnost je vrozhodujici mire zdvisla na pracovnicich a jejich
schopnostech, jejich motivaci a pracovnim chovani, jejich spokojenosti a jejich vztahu
k zaméstnavateli, a Ze je tedy nutné jim vénovat naleZitou péci* (Koubek, 2015, s. 343).
Dle Sikyte (2014, s. 131, s. 143) mezi podstatné determinanty motivace zaméstnancii pati
mimo jiné pracovni vztahy, at uz pracovnépravni oznacované jako formalni nebo
spoleCenské vztahy tedy neformalni. Jako formalni pracovni vztahy se oznacuji predevs§im
pracovnépravni vztahy spojené s vykonem prace a upravené pracovnépravnimi predpisy.
Jistou formalni povahu pracovniho vztahu maji také vztahy mezi zaméstnanci v organizaci
(vztahy mezi nadfizenym a podfizenym) a vztahy zaméstnancu k dal§im zainteresovanym
stranam v organizaci 1 mimo organizaci. Neformdlnimi pracovnimi vztahy jsou bézné
mezilidské a spolecenské vztahy, které vznikaji v organizaci 1 mimo ni a jejich uroven
vyznamné ovliviluje vzdjemné jednani zaméstnancl a celkové klima na pracovisti.
Ptiznivé pracovni vztahy jsou zaloZzeny na dodrzovéani zakont, lidskych prav a zasad
slusného chovani ze strany vSech zainteresovanych osob, véetné vedoucich zaméstnancu,
jejichz hlavnim tukolem je vlastnim piikladem reflektovat obecné Zadouci a pfijatelné
zplisoby chovani a jednani zaméstnancii a jakékoliv jiné projevy disledné eliminovat.
Na pftistupu jednotlivych vedoucich zaméstnanct zalezi, jak se budou zaméstnanci chovat

k sob¢ navzajem, ke svému okoli, ale také k vedoucim zaméstnanciim samotnym.

V souvislosti s adaptaci zaméstnance je ukazkou dobrovolné péce o zaméstnance naptiklad
to, ze mé organizace pro nové zaméstnance vytvoienou piiru¢ku pro zaméstnance, ktera

jim je poskytnuta v pfipravné fazi. Ptirucka pro zaméstnance miiZze byt v tiSt€né, nebo
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elektronické podobé. Dle Armstronga (2007, s. 398) by méla organizace mit pfipraven
alespon ptehled zékladnich informaci, které potiebuje zaméstnanec znat. Prirucka by méla
zaméstnance seznamovat s organizaci a umoznit jednodusSi orientaci, méla by dle
Kocianové (2010, s. 134) obsahovat informace o organizaci, organizacni strukturu,
pravidla komunikace v organizaci, organiza¢ni normy, pracovni podminky v organizaci,
informace o odménovani, o zaméstnaneckych vyhodach, o moznostech vzdélavani
a rozvoje, postupech pifi povySovani pracovnikli, odborové zdlezitosti a dalSi. Pro
zaméstnance, ktefi maji pfistup k internetu, mohou byt vSechny tyto informace umistény
na intranetu organizace, kde je moznost snazsiho a rychlejsiho vyhleddvani konkrétnich

informaci.

3.4 Hodnoceni zaméstnanct v pribéhu adaptacniho procesu

Aby byl proces adaptace novych zaméstnanct spésny, je dulezité ho pribézne kontrolovat
a vyhodnocovat. Pravidelné hodnoceni zaméstnancl, a to nejen béhem adaptacniho
procesu, je nastrojem fizeni pracovniho vykonu zaméstnancti. Tento ndstroj umoziuje
nadfizenym/manazerim kontrolovat, usmériiovat a podnécovat zaméstnance v pribchu
vykonavéani sjednané prace nebo plnéni ukolli, dosahovani pozadovaného pracovniho
vykonu a realizace strategickych cili organizace (Sikyt, 2014, s. 110). Dle Armstronga
(2011, s. 72) nejsou tyto aktivity exkluzivni zalezitosti nadfizenych/manazerq, ale podileji
se na nich tymy 1 jednotlivci spolecné, jako zainteresované strany. Vychozim
predpokladem kladného Fizeni pracovniho vykonu je dle Sikyie (2016, s. 110) rozvoj
pozadovanych schopnosti a dosazeni motivace zaméstnancli, shodné jako vytvéreni

priznivych pracovnich podminek zaméstnancti k vykonavani prace a dosahovani

pozadovaného pracovniho vykonu.

Béhem adaptace nového zaméstnance se provadi formalni i1 neformdlni hodnoceni
ze strany nadiizené¢ho/manazera. Pilafova (2008, s. 11) nazyva formalni hodnoceni jako
systematické a neformalni jako nesystematickd. Neformalni hodnoceni se uskuteciiuje dle
potteby béhem adaptacniho procesu, kdy nadfizeny fidi a vede nového zaméstnance
k dosazeni dohodnutych pracovnich a rozvojovych cilli. Cilem neformalniho hodnoceni
je v€asné rozpoznani problémi pracovniho vykonu a stanoveni zplsobu jejich napravy

(Sikyt 2014, s. 109). Neformalni hodnoceni probiha formou rozhovoru snovym
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zaméstnancem. Béhem rozhovoru byl mél nadfizeny, ale i1 personalista zjiStovat
spokojenost zaméstnance, mé¢li by sledovat, jak se zaméstnanec pfizpiisobuje prostredi
organizace a jak se zacletiuje do pracovniho kolektivu. M¢li by s nim hovofit o jeho
pocitech o jeho dojmu z organizace, z kolegli i z prace. Nadfizeny by mél pribézné
sledovat schopnost zvladani prace a v pribehu rozhovorti poskytovat zaméstnanci zpétnou
vazbu k jeho pracovni ¢innosti, oceniovat dobré vykony a snahu. Zaroven by si m¢l

vyslechnout zpétnou vazbu od zaméstnance (Kocianova, 2010, s. 136).

Formalni hodnoceni se uskute¢iuje na konci adapta¢niho programu, formou hodnoticiho
pohovoru, ke konci zkuSebni doby. Tehdy nadfizeny hodnoti ptsobeni nového
zaméstnance béhem adaptacniho procesu, vyhodnocuje snim pribéh a vysledky
adaptacniho programu, diskutuje s nim o nich a zpracovava podklady pro uzavieni dohody
o pracovnim vykonu zaméstnance na nasledujici obdobi (Siky¥, 2014, s. 110).
Dle Tureckiové (2009, s. 44) by soucasti rozhovoru mélo byt také hodnoceni oc¢ekavani
zameéstnance (osobni a profesni cile), na zaklad¢, kterého by méla byt provedena dohoda
o tom, jak podpofit potencidl zaméstnance vedouci k jeho budoucim vykonim
odpovidajicim dlouhodobym ciliim. Hodnoceni adapta¢niho procesu zaméstnancem je dle
Hronika (2007, s. 131) vyhodné, jelikoz zamé&stnanec je po n¢jakou dobu schopen pohledu
zvenci, je tedy schopen poskytnout dilezité podméty. Aktivni i€ast hodnoceného se navic
opird nejen o jeho sebehodnoceni a moznost vyjadfit se k hodnoceni nadtizeného, ale
1 moznost podilet se na stanoveni svych pracovnich a rozvojovych cili a vyjadfit své

naméty ¢i pripominky k vykonavané praci a svéfenym ukolim.

Formalni hodnoceni se zpravidla uskutecniuje formou hodnoticiho rozhovoru, ze kterého
se vytvofi pisemna zprava, kterd je soucasti personalni evidence a slouZi k vytvofeni planu

na dal$i obdobi (odménovani, dalsi vzdélavani atd.) (Sikyt, 2014, s. 110).
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Spravnou adaptaci zaméstnance si nadfizeny vytvaii ptfedpoklady pro nésledné uspesné
fizeni a vedeni podfizené¢ho zaméstnance k vykonavani prace, dosahovani pozadovaného

vykonu a k realizaci strategickych cilii organizace (Sikyt, 2014, s. 110).
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3.5 Adaptacni program

K usnadnéni adaptovani se zaméstnance na nové pracovni misto slouzi adaptacni program.
Adaptacni program je soubor opatfeni, které zajisti, ze se zaméstnanec co nejlépe
a nejrychleji prizptisobi podminkdm organizace a bude schopen se podilet na plnéni cili
organizace. Adaptace zaméstnancii se zaméfuje dle Koubka (2015, s. 193) a Kocianové
(2010, s. 133) na tii oblasti:

Celoorganizacni (celopodnikovd) adaptace. Jedna se o zprostfedkovani obecnych
informaci o organizaci a je spole¢na pro vSechny nové zaméstnance organizace, zpravidla

bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

Utvarova adaptace (pfipadné skupinova ¢i tymova adaptace), tykajici se organizacni
jednotky (pracovni skupiny ¢i tymu), vniz je pfislusné pracovni misto obsazované
pracovnikem. Novy zaméstnanec ma byt seznamen s detaily, jimiz se vyznacuje prace

v konkrétnim utvaru (pracovni skupiné ¢i tymu).

Adaptace na konkrétni pracovni misto, konkrétni zaméstndni pak uz byva obsahové

diferencovana podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté.

Adaptacni program je uréen pro nové zameéstnance nebo stavajici zaméstnance, ktefi
pfechdzeji na jinou pozici vramci organizace. Zacind obvykle nastupem nového
zaméstnance a dle Dvorakové (2012, s. 163) mé probihat za soucinnosti personalistli
a vedoucich pracovnikli, kteti by méli byt informovani nebo Skoleni o adaptaci
a adaptacnim programu organizace vcéetné zasad pro zpracovani individudlnich plant
adaptace. V adaptacnim programu se vyuzivaji rozmanité metody vzdélavani na pracovisti,
ale 1 mimo pracovist¢ a je ukoncen rozhodnutim nadfizeného, naptiklad uplynutim

sjednané zkuSebni doby.

3.6 Adaptacni plan

Efektivnim nastrojem fizeni adaptace zaméstnanci je adaptacni plan, ktery je soucasti
adaptacniho programu. Kazdy pfichozi zaméstnanec by mél mit k dispozici pisemné
vypracovany individudlni adaptacni plan pro adaptacni obdobi, ktery ma dle Kocianové
(2010, s. 134) obsahovat vSechny dulezit¢ kroky adaptacniho procesu v Casovém

harmonogramu. Casovy harmonogram je u riznych pozic, na které se zaméstnanec
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adaptuje, rizné casoveé narocny. Na nekvalifikovanych pracovnich pozicich, které vyzaduji
zakladni pracovni zaskoleni, povinna Skoleni a orientaci v organizaci, je adaptacni plan
pripraven na krat$i obdobi, oproti adaptaci na manazerské pozice nebo pozice specialistil.
Zde mize byt adaptacni plan stanoven i na obdobi delsi nez pll roku. Adaptacni plan miize
mit podobu formulafe. Na sestaveni adaptacniho planu by se méli podilet personalisté
a vedouci zaméstnanci, ktefi by méli piihlizet k ndro¢nosti pracovniho mista, véku
piijatého zaméstnance a dosavadnim zkusenostem zaméstnance (Vachal, Vochozka, 2013,
s. 305). Jako vzor pro vytvoieni individualniho adapta¢niho planu mtize slouzit seznam

aktivit dle Kocianové (2011, s. 136):

1. ,,predani zdkladnich informaci o organizaci a pisemnych materialu pro nové
zaméstnance na personalni utvaru (1.den);

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

3. Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci;

4. vstupni Skoleni pro nové pracovniky,

5. prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materialii pracovnikem,

6. rozhovor s nadrizenym (v priibéhu 1. tydne);

7. kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v priibéhu 1. tydne),

8. rozhovor s nadrizenym (v prubéhu 2. tydne);

9. kontakt personalni pracovnika s pracovnikem (v prubéhu 2. tydne),

10. rozhovor s nadrizenym (3.tyden) a dalsi nasledujici rozhovory v prithéhu adaptace;

11. dalsi kontakty persondlniho pracovnika s pracovnikem v priitbehu adaptace;

12. zavérecné pisemné hodnoceni priibehu adaptace pracovnikem,

13. zaverecné hodnoceni priibéhu adaptace nadrizenym,

14. rozhovor nadrizeného pracovnika s pracovnikem k priubéhu adaptace pracovnika, “
Do formulafe se v priitbéhu adaptace zaznamenavaji, k uvedenym naplanovanym aktivitam,
terminy jejich splnéni a podpisy odpovédnych osob. Ddle je zaznamendvan plan
vzdélavacich aktivit pro obdobi adaptace, ptipad¢ plan rotace zaméstnance. Formular mtize

obsahovat také prostor pro vyjadfeni dalSich informaci k adaptaci zaméstnance. V zavéru
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muze byt zaznamenano hodnoceni nadiizené¢ho i zaméstnance po skonceni adaptaniho
procesu, piipadné jeho dalsi navrhy a zaméstnancovy predstavy o dalSim prabéhu

programu.
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4 Charakteristika predmétné organizace

Vyzkumné Setfeni bylo organizaci umoznéno pod podminkou, Ze ziistane v anonymitg.
Z tohoto diivodu byl pro organizaci zvolen pseudonym ABT Ceska republika s.r.o. (dale
jen ABT). Organizace ABT je soucasti nadnarodni korporace, kterd ptsobi nejen v Evropé¢.
V Ceské republice ptisobi od roku 1991. Organizace se zabyva nakupem a prodejem zboZi,
jeji pobocky jsou dislokovany po celé Ceské republice a podet zaméstnancil pievysuje

10 000.

Informace o organizaci byly ziskdny z intranetu organizace, do kterého mi byl umoznén

ptistup HR oddé€lenim. Informace byly ¢erpany pied uskutecnénim rozhovord.
Cile organizace

Hlavnim a dlouhodobym cilem organizace je obchodovat s komoditami takovym
zpisobem, aby obchod jak smérem k nakupu a distribuci od dodavateli, tak i ve vztahu

se zakaznikem, byl spravedlivy, Cestny, oboustranné vyhodny a udrzitelny.

Hlavni cile a strategie jsou spoleéné pro celou organizaci. Ambice organizace, pii
naplnovani obchodnich cilt, vyzaduji po zaméstnancich vice rGznych dovednosti
a manazerskych schopnosti, z tohoto diivodu ma spolecnost vypracovany systém fizeni
vykonu a rozvoje. Performance Management (fizeni vykonu) spociva v tom zaméstnavat
spravné lidi, se spravnymi kompetencemi, rozmisténych na spravnych mistech. Jeho
principem je fizeni zaméstnanci na zaklad€ provazani stanoveni osobnich ¢i tymovych cilti
odvozenych od cili organizace. Organizace si uvédomuje fakt, Ze fizeni pracovniho
atim icelé organizace. Aby mohla dale rlst, musi se zaméfit na hodnoceni vykonu
zaméstnancl, priabéznou zpétnou vazbu, odménovani a také na individudlni rozvojové
plany. Pribézna zpétna vazba je dlleZitd pro ziskavani podklad pro ro¢ni hodnoceni.
Bezprosttedni hodnoceni poméha fixovat pozitivni navky a zlepSovat pozitivni kulturu
organizace a komunikaci. Zaroveni umoziuje prubézné kontrolovat vysledky prace

na zékladé, kterych jsou upravovany cile a rozvojové plany.
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Organizace si diky vlastni zkuSenosti uvédomuje, ze Spatné nastaveny proces fizeni
pracovniho vykonu ma zavazné negativni dopady na manazery, zaméstnance i celou

organizaci.
Vize organizace

Vizi organizace je ,,byt lepSi kazdy den®, cehoz chce dosdhnout pomoci definovanych
slibt, které spolecné tvoii jeden celek. Chce pro zdkazniky vytvorit lepSi misto k nakupu,
pro zaméstnance lepSi misto pro praci a v lokalitich, kde plsobi, chce byt lepSim
sousedem. Povazuje za logické, ze obchodnik, ktery chce byt uspéSny, mysli nejen
na zakazniky a své zaméstnance, ale také na lidi ve svém okoli. Tento slib spociva
v propojeni spolecenské odpovédnosti s kazdodennim podnikdnim. To znamena, ze se
chova zodpovédné k okoli, zdkaznikiim i zaméstnanciim. Také podporuje projekty, které si

zaslouzi pozornost, aby se vSem Zilo Iépe dnes 1 v budoucnosti. Zaméiuje se na podporu

kvalitniho zivota komunit, pé€i o Zivotni prostfedi a v neposledni fadé na zdravy Zivotni
styl komunity a svych zaméstnancii. Nadacni fond spole¢nosti podporuje zdravy zivotni
styl déti 1 jejich rodi€li a podporuje vzdélavéani, integraci a rozvoj déti ze socidlné

znevyhodnénych skupin.
Hodnoty organizace

Organizace si uvédomuje, zZe dé€lat co je sprdvné, znamena vice nezZ jen piijimani etickych
obchodnich rozhodnuti. Jde o zvaZeni dopadu téchto rozhodnuti na kolegy, zdkazniky
a komunity. K tomu slouzZi eticky kodex spole¢nosti, ktery poukazuje na to, jak maji
zaméstnanci jednat s Cestnosti a kurdzi bez ohledu na to, kde pracuji nebo jakou praci
vykonavaji. Eticky kodex predstavuje voditko k mnoha situacim, naptiklad respekt
na pracovisti, bezpecné pracovni prostredi, hospodaiska soutéz, antimonopolni pravidla,
zakaz korupce a uplatkafstvi, stiet z4jmu, divérnost informaci, zdkaz odvetnych opatieni,
moznost ohlaseni. Etické jednani ve spolecnosti je podporovano definovanymi hodnotami

organizace.
., Hodnoty definuji, kdo jsme a pomdhaji nam formovat, kym se stavame. *

Organizace interné prezentuje a sdili 5 hodnot.

Odvaha — prosazovat zmény, byt vnimavi, sméli a inovativni.
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Cestnost — délat spravné véci a ziskat si divéru zakaznika.
Tymovost — spolecné piebirat zodpovédnost, spolupracovat a vitézit.
Péce — starat se o zakazniky, kolegy a komunity.

Humor — byt skromni, nohama na zemi a nebrat se piili§ vazné.

Kazda hodnota ma v organizaci svého ambasadora, ktery tuto hodnotu reprezentuje.

4.1 Analyza adaptacniho procesu v konkrétni organizaci

Predmétem Setfeni diplomové prace je analyza adaptacniho procesu v organizaci ABT,
komparace aplikace adaptacniho procesu na dvou odloucenych pracovistich organizace
se stejnou pracovni naplni a hierarchii v organiza¢ni struktutfe. Cilem vyzkumného Setieni
je deskripce adaptacniho procesu a navrh doporuceni ke zlepSeni adaptaéniho procesu

zaméstnanct konkrétni organizace.
Z uvedeného cile byly definovany tfi zékladni otazky vyzkumného Setfeni.

1. Jakym zpiisobem probiha adaptace zaméstnance v konkrétni organizaci?
Cilem bylo zjistit, jak probiha adaptacni proces a nasledné porovnani s teoretickymi
vychodisky. Konkrétn€ se jedna o proces zapracovani a zacleniovani nového zaméstnance
v ramci organizace, ktery trva od prvniho dne nastupu do tii meésici po ndstupu
do organizace.

2. Jakym zpusobem probiha realizace vzdélavani v priibéhu adaptaéniho
procesu?

Cilem bylo zjistit, jakym zplsobem se realizuje vzdélavani v pribéhu adaptacniho procesu.
Nasledné porovnani s teoretickymi vychodisky o vzdé€lavani dospélych v pracovnim
procesu béhem adaptace, kdy si zaméstnance osvojuje svlij podil prace v organizaci piimo
na svém pracovisti, ale i mimo n¢j.

3. Jakym zpiisobem probiha hodnoceni béhem a na konci adaptacniho

procesu?

Cilem bylo zjistit, jak probihd hodnoceni béhem a na konci adapta¢niho procesu. Nasledné

porovnani s teoretickymi vychodisky o hodnoceni béhem a na konci adaptacniho procesu
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nadfizenym a hodnoceni adapta¢niho procesu zaméstnancem — nastaveni adaptacniho

procesu tak, aby zohlednoval potfeby zaméstnance v ramci adaptace.

4.2 Technika sbéru dat

Pro realizaci vyzkumného Setieni byla pouzita kvalitativni i kvantitativni metoda sbéru dat.
Nastrojem vyzkumného Setieni pro sbér dat byl fizeny polostrukturovany rozhovor

a strukturovany elektronicky dotaznik.

Kvalitativni vyzkum spoc¢ivd v analyze dat, kterd byla ziskana b&hem rozhovora
s vedoucimi konkrétnich oddéleni a HR Business Partnery konkrétnich oddéleni, nasledné

byly ziskané informace objektivné popsany a komparovany.

Kvantitativni vyzkum spocivd v analyze dat, kterd byla ziskdna dotazovanim
prostfednictvim dotaznikd. Dotaznikové Setfeni bylo vyhodnoceno statistickou analyzou
jejiz vysledkem byly zpracované grafy a tabulky a jejich interpretace. Kvantitativni data
standardn¢ prochazeji nasledujicim procesem koédovani = tfidéni 1. stupné = upravy

znakl = tfidéni 2. stupné.

Pti kodovéni jsou jednotlivym variantdm kazdého znaku pfifazeny ciselné symboly.
Varianty znakl se koduji podle predem piipraveného tzv. kddovaciho klice. Ten urcuje
zpusob kodovani kazdého ze znakl a téz mu vymezuje standardni pofadové misto mezi
ostatnimi znaky (Reichel, 2009, s.153). Ttidéni prvniho stupné je prvnim krokem analyzy
dat, kde se zjistuje kolikrat se u néjakého znaku vyskytuje né€ktera z kategorii znak.
DalSimi 0daji jsou zakladni statistické miry znakt, které z pfedchozich dat vychazeji.
Porovnava se cetnost jednotlivych variant znaku se ukazuje se podoba jeho rozloZeni
(Reichel, 2009, s. 157). Upravy znakt k tiidéni 2. stupné podle dat z t¥idéni 1. stupng.
Bude vytvofena matice dat, kterd bude prezentovana piehledné a jednoznacné pomoci
tabulek piipadné grafii. Ke zpracovanym datiim budou nasledné vysloveny vlastni zavéry,

nazory, vyznamy a obecn¢jsi komentére.

4.3 Vybérovy soubor

Pro analyzu soucasného stavu procesu adaptace zaméstnancii konkrétniho oddéleni
v organizaci ABT byly vybrani zaméstnanci na administrativnich pozicich dvou

odloucenych odd¢leni, stotoznou naplni prace v Praze, které ma 25 zameéstnancl
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a v Olomouci, které ma 28 zaméstnancti. Jednd se o administrativni pozici bez fyzické
zatéze ve dvousménném provozu. Na pozici je organizaci pozadovano stfedoSkolské
vzdélani zakoncené maturitni zkouskou a je vhodnd pro absolventy. Napli prace na
oddélenich je totozna, jednd se piedevSim o préci s internimi systémy a komunikaci
s kolegy z dalsich oddéleni v organizaci a externimi partnery. V soucasnosti jsou na této
pozici pouze zeny. Kazdé oddéleni ma svého vedouciho (v organizacni struktuie
organizace oznacovan Head) a personalistu (v organizacni struktuie organizace oznacovan
Human Resource Business Partner; HRBP). Vedouci oddéleni reportuje svému
nadiizenému (v organizacni struktufe oznacovan Controling Manager). HRBP reportuje

svému nadfizenému (v organizacéni struktufe oznaCovan HR Manager).

V prvni fazi byly provedeny polostrukturované rozhovory s vedoucimi oddéleni a HRBP,
diky kterym bylo mozné nahlédnout do soucasného stavu procesu adaptace zaméestnancii.
Ve druhé féazi, na zaklad€¢ ziskanych informaci z prvni faze, byl vytvoren elektronicky

dotaznik v aplikaci Microsoft Forms.

Pro realizaci polostrukturovanych rozhovor byly zamémé identifikovani HRBP

(personalistky) a vedouci oddéleni.
HRBP:
e HRBP Olomouc, Zena, 12 let v organizaci na pozici HRBP.
e HRBP Praha, Zena, 14 let v organizaci z toho 10 let na souc¢asné¢ pozici HRBP.

Vedouci oddéleni:

e Vedouci oddéleni Olomouc, zena, 10 let v organizaci z toho 2 roky na soucasné
pozici vedouci oddé€leni. Na soucasnou pozici vedouci vzeSla z dan¢ho oddélni

z interniho vybérového fizeni.

e Vedouci oddéleni Praha, muz, 13 let v organizaci z toho 7 let na soucasné pozici

vedouciho oddé€leni.

Polostrukturovany rozhovor

Respondentim byl osobné sdélen smysl a cil Setfeni. Nasledné byli dotdzani, zda maji

zajem o UcCast ve vyzkumném Setieni. VSichni projevili zajem a souhlasili s poskytnutim
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rozhovoru. Na zékladé tohoto souhlasu byly realizovany 4 polostrukturované rozhovory.
Rozhovory byly nahravany na zdznamové zafizeni. Na tuto skutecnost byli respondenti
pfedem upozornéni a pozadani o souhlas. Se zdznamem souhlasili. Zakladnich otazek
k rozhovoru bylo definovano 9 a byly rozdéleny do 3 oblasti, proces adaptace, vzdélavani
v pribéhu adaptace a hodnoceni béhem a na konci adaptacniho procesu. Respondenti byli
dotazovani shodnymi otdzkami. Kazdy zrozhovort, ktery byl uskutecnén na pracovisti

jednotlivych respondentt, trval pfiblizn¢ 30 minut.

Elektronicky dotaznik

Zakladnim vyzkumnym souborem dotaznikového Setfeni byli zdmérné identifikovani
zameéstnanci, ktefi pracuji v organizaci na soucasné pozici 3—-36 mésict. Toto kritérium
v dobé dotaznikového Setfeni spliiovalo 14 zaméstnanci na oddéleni v Praze

a 8 zaméstnancu na oddéleni v Olomouci.

Aplikace Microsoft Forms umoznila vytvofit potiebny elektronicky dotaznik, ktery
obsahoval 23 otdzek ztoho 7 otevienych a 16 uzavienych. Otazky v dotazniku byly,
shodné jako otazky k polostrukturovanym rozhovorim, rozdéleny do tii oblastni, proces
adaptace, vzdélavani v prib¢hu adaptacniho procesu a hodnoceni béhem a na konci
adaptacniho procesu. Pied rozeslanim elektronickych dotaznikli byl respondentim osobné
sdelen smysl a cil Setfeni a byli pozaddani o soucinnost, kterou vSichni pfislibili. Néasledné
byli respondenti vyzvani k vyplnéni odpovédi dotazniku odeslanim odkazu na firemni
e-mailové adresy. Navratnost dotazniki byla 22, tj. 100 %. Ziskané odpovédi byly

exportovany do Excelu ke kone¢né analyze.

4.4 Interpretace vysledkii Setfeni formou polostrukturovanych

rozhovoriu
V nasledujicim textu bude popsan, aktudlni adaptacni proces v organizaci, do kterého bylo
mozno nahlédnout diky wuskute¢nénym polostrukturovanych rozhovort s HRBP
(personalisty) a vedoucimi jednotlivych oddéleni. Rozhovory jsou zacileny tak, aby bylo

mozné co nejlépe analyzovat a komparovat adaptacni proces v jednotlivych oddélenich.

Nejdiive byly uskutecnény rozhovory s HRBP a s vedoucim oddé€leni v Praze a poté

s HRBP a vedoucim oddéleni v Olomouci. Rozhovory byly zaméfeny na ziskani informaci

39



o nastaveni adaptatniho procesu a na zjisténi, jakou meérou se dotazovani podileji

na adaptacnim procesu konkrétnich odd¢leni.

Proces adaptace

1. Jsou v organizaci predem stanoveny adaptaéni procesy a jejich ¢asovy plan?

Ob¢ HRBP odpovédély, ze systémovy proces adaptace na konkrétni pozici
nastaveny neni. Pfesny c¢asovy plan je nastaven na den nastupu nového
zaméstnance. Prvni pracovni den je zaméstnanec ocekavan ve smluveny ¢as HRBP.
Naésleduje podpis pracovni smlouvy. Soucasti pracovni smlouvy je popis prace (job
description) vztahujici se k vykonu dané pozice a eticky kodex spole¢nosti,
se kterymi se zaméstnanec seznami. Casova dotace na prostudovani dokumentd
je maximalné¢ 30 minut. Nasledné¢ je zaméstnanci odprezentovana historie
spole€nosti a jeji poslani, vizitky ¢lenti managementu, organizacni struktura, népli
prace jednotlivych oddéleni, pravidla vstupu a pohybu zaméstnancti na pracovisti
a zameéstnanecké vyhody tzv. benefity. VSechny tyto informace jsou také intuitivné
dohledatelné na intranetu spolecnosti, jehoz titulni stranka se automaticky nacte pfi
otevieni jakéhokoli webového prohlizece na PC patfici organizaci. Navazuje blok
zakonného vzdélavani v oblasti BOZP a PO. Zikonna vzdélavani jsou provadéna
formou prezentace a znalosti ovéfeny pisemnym testem (periodicka opakovani
zakonnych vzdélavani jsou nésledné provadéna pomoci e-learningu). Koordinaci
vzdélavani zajistuje HRBP. Po skonceni tohoto bloku, trvajiciho 3 hodiny, pfedava
HRBP nového zaméstnance piimému nadiizenému. Nasledny ¢asovy plan adaptace
sestavuje nadfizeny dle situace a individuédlnich potifeb zaméstnance. Plan adaptace

je nastaven na 3 mésice, tzn. do konce zkuSebni doby.

Na stejnou otazku odpovédéli vedouci odd€lni témét shodné. Oba vedouci oddéleni
potvrdili, Ze oficialni dokument, ktery by popisoval jednotlivé procesy a stanovoval
pfesny Casovy plan adaptace zaméstnance neni vytvofen, ale kazdy z nich ma
vytvoien sviij, ktery si upravuje béhem adaptac¢niho procesu dle potieb jednotlivych
zaméstnancl. Jediny oficialni dokument je hodnotici formulaf, ve kterém jsou
uvedeny cile vcetné termind jejich plnéni a slouzi jako podpora k hodnoceni

zaméstnance na konci adaptacniho procesu tzn. pted vyprSenim zkusebni doby.
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Vyjadifeni vedouciho oddéleni Praha: ,mdm vytvoren plan zauceni, kde mam
zapsany jednotlivé kroky, kterymi musi novy zaméstnanec postupné projit, véetné
terminu jejich plneni. Jednotlivé kroky tohoto planu postupné projdu spolu s novym
zaméstnancem, ty si vysvetlime a odsouhlasime. Tabulku zaméstnanec podepise
a obdrzi kopii. *

Vyjadieni vedouci oddé€leni Olomouc: ,mam sestaven seznam jednotlivych
cinnosti, které musim s novym zaméstnanec projit. Seznam je urcen jen pro mou

potiebu, abych na néco nezapomnéla. “
Kdo se vorganizaci podili na procesu adaptace zaméstnanci a jakym
zpusobem?

Vyjadieni obou HRBP: na adaptacnim procesu se nejvetsi mérou podili nadiizeni.
HRBP kon¢i prace sadaptacnim procesem v den nastupu zameéstnance
do organizace ve chvili, kdy jej predavaji pfimému nadtizenému. Upozornili na to,

ze jsou stale k dispozici s podporou nadfizenému i zaméstnanci.

Na podotazku, zda se v minulosti zacastnili Skoleni na téma adaptace zaméstnancti

bylo odpovézeno, Ze ne.

Vyjadieni vedouciho oddé€leni Praha: ,ja spolu se skolitelem, pridélenym novému

¢

zaméstnanci, mame nejvetsi zasluhu na fungovani adaptace zaméstnance. *

Vyjadfeni vedouci oddéleni Olomouc: ,jd mam nejvétsi podil na priibéhu

adaptacniho procesu s podporou HRBP. “

Oba vedouci také shodné odpovédéli, Ze se neztcastnili Zadného Skoleni tykajiciho

se adaptace zaméstnanct a sestavovani adaptacnich programi/pland.
Jak probiha adaptacni proces v organizaci?

Vyjadieni obou HRBP: pribéh adaptacniho procesu nejlépe popiSou nadiizeni

jednotlivych oddé€leni, ktefi se na ném podileji.

Vyjéadieni vedouciho oddé€leni Praha: ,jakmile prevezmu zaméstnance od HRBP,

posadime se a behem cca hodiny, seznamim zaméstnance s ukoly, které ho hlavné

41



v zacatku cekaji. Projdu s nim ndplin prace, kterou ma k dispozici a je soucasti

pracovni smlouvy. “

Vyjadieni vedouci oddé€leni Olomouc: ,,HRBP mi predd nového zaméstnance.
Zeptam se, zda ma dotazy k naplni prdce, kterou si prostudoval spolu s pracovni

«

smlouvou.

Vyjadieni obou vedoucich odd¢€leni: zaméstnanec je seznamen s nastavenymi cili
pro danou pozici, které jsou uvedeny v hodnoticim formuléfi a slouzi jako podklad
k hodnoceni pted skonfenim zkusSebni doby. Jsou zde uvedeny data plnéni cili.
Zameéstnanec je ujiStén, ze k plnéni cili bude pfistupovano individudlné a Casovy
plan maze byt kdykoli upraven. Vyhodnoceni bude uskute¢néno po domluvé, pred

skoncenim tfi mési¢ni zkuSebni doby.

Vyjadieni vedouciho oddéleni Praha: ,ndsledné probereme provozni zaleZitosti,
kterymi jsou evidence dochdazky. Na vysvétleni dochazky kladu diiraz, jednd se
o klicové zaméstnance na jejichz prdci zavisi chod dalSich oddéleni, proto je nutné
dodrzovat dochazku, planovat dovolenou a navstévy lékaru, abychom byli schopni
zajistit provoz a systém byl spravedlivy pro vSechny. Vyménime si telefonni
kontakty a wjistim zaméstnance, Ze mé miize kdykoli kontaktovat s jakymkoli

3

problém. Pak poskytnu prostor na otazky, které zodpovim. ‘

Vyjadfeni obou vedouci oddéleni: Nasledné je zaméstnanec odveden na jeho
pracoviSté a seznamen s tymem. Je mu piedano pfipravené pracovisté s vybavenim,
které potiebuje k vykonu prace a je seznamen se Skolitelem. Skolitelem je
zaméstnanec, ktery je zprofesntho a lidského hlediska schopen nového
zaméstnance kompletné zaSkolit na pracovni ¢innost, ale také seznamit s chodem
organizace, pracoviSté¢ a pomoci mu zaclenit do kolektivu. Zaroveil je schopen
pfedavat objektivni zpétnou vazbu na pribéh zaSkolovani novému zaméstnanci

1 vedoucimu.

Vyjadfeni vedouciho odd€leni Praha: ,,v tymu mdam v soucasnosti 5. zaméstnancii,

kteri jsou schopni a ochotni zaskolovat nové zamestnance. Snazim se jednotlivéemu
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zameéstnanci vybrat vhodného skolitele a také skolitele prostridat, aby se nestalo,

Ze zaSkoluje pouze jeden. *

Vyjadieni vedouci oddéleni Olomouc: ,Skolitelem je zkuseny a loajalni
zameéstnanec, ktery souhlasi se zaskolovanim a stim, Ze mi bude predavat

‘

informace o pritbéhu zaskolovani.

Na podotazku, zda vybrani Skolitelé¢ absolvovali Skoleni ,,jak zaskolovat* (rozvoj

lektorskych dovednosti). Odpovédéli oba vedouci oddéleni ne.

Na dalsi podotazku, zda jsou vybrani Skolitelé néjakym zplisobem odménovani za
zaskolovani nového zaméstnance, naptiklad mimotadnou odménou. Odpovédeli

oba vedouci oddéleni ne.

Vyjadfeni vedouci oddéleni Praha: ,financni odménu nedostdvaji, ale po dobu

¢

zaskolovani je cast jejich prace prerozdélena mezi ostatni kolegyné.
Mate vyhrady k procesu adaptace v organizaci? Jaké?

Vyjadieni obou HRBP: vyhrady k procesu adaptace nemaji. Uvedli, ze vedouci
oddéleni si proces adaptace zamé&stnancl organizuji svédomité. Oba jsou zkuSeni
zaméstnanci, ktefi maji s vedenim lidi zkuSenosti a vykonavaji svou praci
s nejveétSim nasazenim. Problém fluktuace je z jejich pohledu zplisoben piedevsim
tim, Ze se jedna o pozici ve dvou sménném provozu. Pfestoze je tato skutenost
uchazeclim znama jiZ pfi prvnim kontaktu s organizaci, stava se, Ze az v prib&hu

zkuSebni doby si uvédomi, Ze jim sménny provoz nevyhovuje.

Vyjéadieni vedouciho oddéleni Praha: ,,vzhledem k tomu, Ze si adaptacni proces
zajistuji a organizuji sam, nemam k nému vyhrady. Snazim se k zaméstnancim
pristupovat individudlné. Zpétnou vazbu na mou prdci mam od svého nadrizeného
a ta je pozitivni. Zaroven dostavam kazdorocné zpétnou vazbu od svych
podrizenych  béhem  pruzkumu  spokojenosti  zaméstnancu.  Spokojenost
a angazovanost mych podrizenych je vysoka. Fluktuace na mém oddéleni je
zplisobena predevsim odchody na materskou dovolenou. Po materské dovolené se
zaméstnankyné nevraceji, protoze jim nevyhovuje smeénny provoz. Pozice je vhodna

pro absolventy, jejichz prijimani se rozhodné nebranime, ale uz musime pocitat
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s tim, Ze zaméstnance nastoupil proto, Ze chce ziskat praxi a bude se poohlizet po
jiném zaméstnani. “

Vyjadieni vedouci odd€leni Olomouc: ,,nemam. Adaptaci zaméstnance zajistuji ja
a mym cilem je mit fungujici tym. Pozitivni zpétnou vazbu dostavam od svého
nadrizeného a od svého oddélni po prizkumu spokojenosti zaméstnancii, ktery je

kazdorocné uskutecnen.

Jakym zpisobem je podporovan proces adaptace na firemni Kkulturu
a hodnoty organizace a jak jsou novym pracovnikim firemni kultura

a hodnoty komunikovany a predavany?

Vyjadieni obou HRBP: Firemni hodnoty jsou piedstaveny na nasténkach a na
intranetu organizace. Béhem zkuSebni doby, ale spiSe az po zkuSebni dobé (zalezi
na tom, jak se povede sestavit skupinku v potfebného poctu novych zaméstnancii)
se zaméstnanci zucastni interaktivni hry za pfitomnosti internich facilitatorq.
Pti tomto setkani se skupinka deseti zaméstnancii spolecné¢ vénuje a diskutuje
nad ndpady, jak obstit pted konkurenci. Hovoii o pracovnim prostiedi pro
zaméstnance. Diskutuji o tom, zda znaji smysl své prace a védi kam spolecnost
sméfuje. Vystup ztohoto workshopu se pisemné zaznamenavd a predava

ptislusnym odd¢lenim, které se podmétim dale vénuji.

Vyjadfeni vedouciho oddéleni Praha: ,,vSichni se snazime fungovat dle firemnich
hodnot, chovame se k sobé slusné a narovinu komunikujeme. Tim jdeme prikladem
novym zamestnancum. Preferuji okamzZitou zpétnou vazbu. Zaméstnanec vi, na cem
je a v cem se ma zlepsovat. Stejny vztah ma miij nadrizeny ke mné. Kazdy muze rict

oteviené sviij ndzor, podneét ke zlepSeni nejen mé, ale i celému managementu. “

Vyjadieni vedouci oddé¢leni Olomouc: ,vsichni jsme soucasti firemni kultury
a jedname podle hodnot spolecnosti, kterymi jsou predevsim slusné chovani

3

a oteviena komunikace, tim jdeme prikladem novym zaméstnancum. *

Oba vedouci oddé¢leni zminili také skupinovou interaktivni hru, kterou zaméstnanci
absolvuji béhem nebo po zkuSebni dob€. Navic zminili ¢tvrtletni odménovani

vybranych zaméstnancii, kteti se fidi firemnimi hodnotami a v ramci
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nadstandardniho a motivujiciho chovani jsou prospésni pro své kolegy nebo pro

spolecnost.

Jakym zpiusobem je podporovana uspéSna socialni adaptace novych

zaméstnancii v organizaci?

Vyjadieni obou HRBP: Aby mohla byt uspésna socialni adaptace, snazi se uz pfi
vybérovém ftizeni vybrat vhodného kandidata, ktery se diky svym charakterovym
vlastnostem zacleni do stavajiciho kolektivu. Béhem pohovoru se také snazi zjistit,
zda ma kandidat zkuSenosti s praci v tymu, jak se mu v tymu pracuje a jaké

prostfedi mu vyhovuje pro praci.

Oba vedouci odd¢leni odpovédéli, ze se spolu s HRBP ucastni vybérovych fizeni
a snazi se vybrat kandidata, ktery se zjejich pohledu miize nejlépe adaptovat

ve stavajicim kolektivu.

Vyjadieni vedouciho oddéleni Praha: ,pokud mame vhodného kandidata, nevidim
problém v jeho zaclenéni do kolektivu. S kaZdym zaméstnancem se snazim
individualné pracovat, snazim se vzbudit divéru, ze se na meé miize s cikoli obratit
a budeme to spolu resit. Snazim se vybrat vhodného Skolitele, pokud zjistim,
ze vyber skolitele nebyl spravny, pokusim se zjistit, kde je problém a popripadé
pridélim novému zaméstnanci na zaskoleni nékoho jiného. “

Vyjadifeni vedouci oddéleni Olomouc: ,,nového zaméstnance uvedu na pracoviste,
seznamim ho s kolegy a predam zkusenému skoliteli. Ujistim ho, Ze pokud bude
cokoli potiebovat resit, véetné vztahit na pracovisti, miize se na mé obratit. *

Jaké jsou podle vaSeho nazoru nejcastéjSi prekazky, které novym
pracovnikiim brani v aspéSné socialni adaptaci v organizaci?

Obé& HRBP shodné upozornily na charakterové vlastnosti zaméstnance.

Vyjadieni HRBP Praha: ,jmdme nedostatek kvalitnich uchazecu, tim padem
nemame z koho vybirat vhodné kandidaty. S internimi uchazeci pocitat nemiizeme,

protoze se jednad spise o startovaci pozici v organizaci. Nejvhodnéjsimi uchazeci

Jsou ti, kteri se uchdzeji o zaméstnani na doporuceni od stavajicich zaméstnancii.
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Vyjadfeni vedouciho oddéleni Praha: ,,v soucasné dobé vidim probléem v nedostatku
kvalitnich uchazecit o tuto pozici, stane se, ze se do vyberového vizeni prihlasi
pouze jeden, pak musim ze svych predstav slevit, ale také se stalo, Ze jsme radeji
zkusili dat vybérovému rizeni cas a najit vhodnéjsiho kandidata. Veérim, Ze se
s kazdym cloveékem da pracovat a také se o to snazim, ale nékdy je to ndarocné. Poté
se se zaméstnancem musim rozloucit jen proto, Ze neni schopen se prizpiisobit
a naruSuje stavajici vztahy v kolektivu. Nyni mam nastavena presnd kritéria

vlastnosti, které by mél pro mé idealni zaméstnanec do mého tymu mit. *

Vyjadieni vedouci oddéleni Olomouc: ,,nevim, asi profesni a lidské kvality noveho
zaméstnance anebo nevhodné vybrany skolitel. “ Dale uvedla, ze v Olomouci nevidi

problém v nedostatku uchazeci.

Shrnuti otazek k procesu adaptace

HR procesy tykajici se adaptace jsou u obou oddéleni prakticky shodné. HRBP organizace
zajistuji Cinnosti spojené se ziskavanim a piijimanim zaméstnanct. Pti vybéru z kandidatt
kooperuji s vedoucimi oddéleni. Jednotny adaptacni program pro nové zameéstnance
daného odd¢€leni neni sestaven. Vedouci oddéleni si adapta¢ni plan sestavuji sami
v zé&vislosti na aktudlnich potfebach dané¢ho mista a individudlnich potfebach nového
zaméstnance. Vedouci oddéleni ani HRBP neabsolvovali koordinované $koleni na prubéh
adaptace nebo sestavovani adaptacniho planu. Pfesto jejich adaptacni plan spliluje
nalezitosti dle teoretickych vychodisek. Vedouci oddéleni si uvédomuji duleZitost
naplanovani adapta¢niho programu a naleZité se vénuji ¢innostem souvisejicim s pribe¢hem
adaptacniho procesu. HRBP participuji na prubéhu adaptace a podili se na jeji koordinaci.
Vedouci oddéleni neopominaji komunikovat hodnoty organizace, dbat na jejich ptikladné
prezentovani. Socialni adaptace zaméstnance neni nijak zvlast' podporovana. Dotazovani
cili na to, aby byl jiZ pfi vybérovém fizeni upfednostnén a vybran zaméstnanec, ktery diky
svym charakterovym vlastnostem je schopen se nejlépe adaptovat ve stavajicim kolektivu.
Nejvétsim problémem je vniman nedostatek kvalitnich uchazect vhodnych pro danou

pozici.
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Vzdélavani v prubéhu adapta¢niho procesu

8. Jakou formou se zaméstnanci béhem adaptacniho procesu vzdélavaji?

Vyjadieni obou HRBP: zaméstnanci absolvuji vstupni vzdélavani formou
prezentace, jejiz obsahem je sezndmeni s historii organizace, zékladni persondlni
informace a organizacni struktura organizace. Zakonna vzdélavani kvality, BOZP
a PO také formou prezentace. Védomosti jsou ovéieny pisemnym testem. Dale jim
je pridélen skolitel, ktery je zaSkoli do pracovnich ¢innosti, které bude zaméstnanec
vykonavat a seznami ho s internimi postupy a procesy v organizaci. Jsou provedeni
jednotlivymi oddélenimi, které maji navaznost na jejich praci. Zde se jich ujimaji
vedouci oddéleni nebo povéfeni pracovnici, ktefi je seznami s kolegy, s ndplni
prace na oddéleni a maji moznost vyzkouset si jednotlivé ¢innosti. Koordinaci

téchto ¢innosti zajist'uji HRBP s podporou oddéleni vzdélavani.

Pro periodicitni vzdélavani, dalsi vzd€lavani a rozvoj zaméstnancl je vyuzivan
LMS (Learning Management System). Po piihldSeni do systému se zaméstnanci
nabizi pouze Skoleni, kterd jsou pro né& uréena ve vazb& na jeho zafazeni
v organizacéni struktufe a naplni jeho prace. Nabidka Skoleni je pfehledné uvedena
1 na intranetu spolecnosti a déli se na vstupni Skoleni, povinna Skoleni, rozvojova
Skoleni, IT 8koleni, jazykova vyuka, $kolici programy. Skoleni, na ktera se
zaméstnanec piihlasi, jsou realizovana riznymi metodami a formami, napiiklad

E-learning, workshop, vycvik, mentoring.

Oba vedouci oddé€leni odpovidali shodné: béhem zkuSebni doby se vSe toci
v zaSkoleni na praci se specifickymi internimi programy, které vyuzivaji pro svou
praci a pochopeni nastavenych a provazanych procesl.. V soucasnosti se napli
prace oddeleni velice méni, nékteré Cinnosti se robotizuji a programy, ve kterych
zaméstnanci pracuji se stale vyvijeji. Z uvedenych divodi jsou Skoleni
zaméstnancim ,,8itd na miru“ dle soucasnych potieb. Z tohoto diivodu neexistuje
manudl, ktery by zaméstnanci mohli vyuzivat. Pfi zaSkolovani si zaméstnanci
tisknou opisy obrazovek a délaji si své poznamky. Kazdy zaméstnanec si pamatuje
nebo potiebuje zaznamenat néco jiného, vychazi z vlastnich pracovnich zkusenosti

a potieb.
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Dale zaméstnanci sdileji virtualni prostor ve firemni platformé, kde si sdéluji nové
poznatky, poptipadé zadaji o radu a navzdjem se inspiruji. Tato platforma slouzi
1 pro on-line vzdélavani. Zaméstnancim je dale doporucovano samostudiu, veskeré

aktualni metodické pokyny a procedury jsou umistény na intranetu spole¢nosti.

Shrnuti otazky tykajici se vzdélavani béhem adapta¢niho procesu

Posuzované odd¢€leni vybrané organizace maji stejné piistupy ke vzdélavani zaméstnancti
béhem adaptacniho procesu. Na celém procesu zaskolovani se podili oddéleni vzdélavani,
HRBP, vedouci, kolegové nového zaméstnance a pridéleny mentor/Skolitel. Role mentora
a vedouciho oddéleni je v adapta¢nim procesu pro nové zaméstnance velmi dilezita, a to
v ptipravé obsahu vzdélavani, volbé vhodnych vzdélavacich metod. Béhem adaptacniho
procesu pristupuji ke vzdélavani zaméstnancli individudlné v zavislosti na jeho
dosavadnich zkuSenostech, praxi a individudlnich potfebach zaméstnance. Strategie
vzdélavani vychdzi ze strategie fizeni vykonu organizace. Organizace si uvédomuje
dalezitost vzdélavani a rozvoje zaméstnancd, nejen bc¢hem adaptacniho procesu,
v zavislosti s ristem organizace a naplinovani nastavenych cilt.

Metody vzdélavani vyuzivané béhem adaptacniho procesu lze porovnat s teoretickymi

vychodisky. Vybér metod je vhodné zvolen pro vzdélavani v pribehu adaptacniho procesu.

Prednaska s pouzitim prezentace — vstupni vzdélani v oblasti BOZP a PO. Znalosti

evaluovany pisemnym testem.

Mentoring — po celou dobu zaSkolovani je novému zamé&stnanci piidélen Skolitel, ktery
pfedava své zkuSenosti a znalosti. Seznamuje ho s kolegy, pomahd se orientovat
v organizacnich strukturdch ostatnich oddéleni, seznamuje ho s chodem organizace.
Poméha vedoucimu pfi zpracovani a nasledné aktualizaci planu adaptace tim, ze priabézné
sleduje vysledky cCinnosti a také integraci nového zaméstnance do pracovni skupiny.
Informuje ho o uspesnosti adaptace a podili se na ptipravé podkladli na hodnoceni na konci

zkuSebni doby.

Rotace prace — novy zaméstnanec je pridélen na jind oddéleni, kde se sezndmi s kolegy

a naplni prace na oddélenich, jejichZ fungovani je na sob¢ zavislé.
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Konzultovani — zaméstnanci oddéleni sdileji virtudlni prostor, kde si sdileji dokumenty,

sdileji a vyménuji své zkuSenosti a znalosti, a to napti¢ oddélenimi v Praze i Olomouci.

Workshop — novi zaméstnanci absolvuji skupinové setkani, kde se spolecné vénuji
a diskutuji nad napady, jak obstat pred konkurenci. Hovofi o pracovnim prostfedi pro
zaméstnance. Diskutuji o tom, zda znaji smysl své prace a védi kam spole¢nost smétuje.
Dostavaji moznost se vyjadiit k fungovani spolec¢nosti, sd€lit své napady na zlepSeni, a tak

se vlastnim tusilim podilet na rozvoji spolec¢nosti.

Hodnoceni béhem a po skon¢eni adapta¢niho procesu
9. Jak probiha hodnoceni nového zaméstnance v priubéhu a po skonceni

adaptacniho procesu?

Vyjadfeni obou HRBP: novi zaméstnanci, jsou hodnoceni pfed vyprSenim
tiiméesicni zkuSebni doby. Zaméstnanec 1 vedouci oddé€leni zna termin hodnoticiho
pohovoru miniméln¢ tyden dopiedu, aby se na néj mohli pfipravit. Hodnoceni
probiha s podporou oficidlnich pfedtisténych hodnoticich formulaft, kde jsou
uvedeny cile a terminy jejich plnéni. Cilem hodnoceni je pfedani zpétné vazby
na praci zaméstnance, domluva na pokracovani pracovniho poméru, navysSeni
finan¢niho ohodnoceni a zjiSténi potieby dalsi podpory pro zaméstnance, nastaveni
novych cill, jejichz plnéni je vyhodnoceno pfi rocnim hodnoceni. Nastavené cile
pro ro¢ni hodnoceni jsou zadavany do elektronického systému pro stanoveni cili
a jejich hodnoceni. Termin ro¢niho hodnoceni je pro vSechny zaméstnance shodny
bez ohledu na to, kdy nastoupili do pracovniho poméru. Proces ro¢niho hodnoceni
je nastaven od fijna do prosince a probiha elektronicky. V daném ¢asovém obdobi
zadaji zaméstnanci do systému své sebehodnoceni, okomentuji svij vykon
u pracovnich cili a napliiovani hodnot spolecnosti. Vedouci pracovnik doplni
komentafe k vykonu zaméstnance v oblasti cili a napliiovani hodnot. Zadaji
celkové rocni hodnoceni (hodnotici $kala: 1 nedostatecny — 5 vynikajici), potencial
zaméstnance a presune formuldf do kalibrace. Nasledné probihaji kalibracni
schiizky jednotlivych oddéleni. Poté vedouci pracovnik v pfipadé potfeby upravi
komentate na zékladé podnétli z kalibra¢ni schizky, pozve své podiizené na ro¢ni

hodnotici rozhovor. Béhem hodnoticiho rozhovoru s nimi diskutuje o jejich vykonu
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a rozvojovych potiebach. Schiizka je pftilezitosti pro vzajemnou zpétnou vazbu
a diskusi nad celkovou spolupraci. Béhem rozhovoru se probiraji a hodnoti
stanovované vykonové cile — KPI (finan¢ni cile), rozvojové cile, kompetence
uréené pro pracovni pozici zaméstnance, celofiremni kompetence — hodnoty
spoleCnosti, kroky smérem k ziskdni nebo zvyseni kvalifikace nebo k dalsimu
rozvoji, jakoz i1 perspektivy kariérového rozvoje. Na zaklad¢ takovéhoto hodnoceni
a podle vysledkli vykonu jsou pro jednotlivce, ale i skupiny zaméstnanca
organizovany interni nebo externi Skoleni a development centra. Vyhodnoceni
plnéni kazdého cile a kompetenci zaméstnance napomahad k dosazeni lepSich
vysledkl a zlepSeni vykonu spolecnosti. Po skonceni rozhovoru odesle vedouci
pracovnik formulaf k odsouhlaseni a podpisu zaméstnanci. Zaméstnanec formulaf

elektronicky potvrdi a tim kon¢i proces ro¢niho hodnoceni.

Vyjadifeni vedoucich oddé€leni Praha i Olomouc: zopakovali, Ze oficialni cile

a terminy si nastavi se zaméstnancem jiz pii prvnim rozhovoru.

Vyjadfeni vedouciho odd¢€leni Praha: ,,béhem zkusebni doby se nekolikrat sejdeme
ve slozeni ja + Skolitel, ja + skolitel + novy zaméstnanec a ja + novy zaméstnanec
a hodnotime spolecné pribéh zaskolovani. Pocet schiizek nemam dopredu
naplanovany, sejdeme se po domluvée tehdy, kdyz je potieba. Minimalné jednou
za meésic chci zndt zpétnou vazbu na prubeh zaskolovani od Skolitele a nasledné
od nového zaméstnance. Pred koncem zkusSebni doby provadim formalni hodnoceni,
jehoz vysledek zaznamenam do hodnoticiho formulare, ktery predavam HRBP,
protoze slouzi jako podklad pro navysSeni mzdy a nastaveni novych cilu pro rocni
hodnoceni. Termin hodnoticiho pohovoru oznamim zameéstnanci tyden dopredu,
aby se na néj mohl pripravit. Zaroveir ho sezndmim s ndslednym priibehem
pohovoru a také s tim, Ze ocekavam jeho sebehodnoceni a vyjadreni k pribéhu

I3

zaskolovani.
Vyjadieni vedouci oddéleni Olomouc: ,,v priitbéhu zkusebni doby jsem novému
zameéstnanci k dispozici, pokud potrebuje resit nejaky probléem tykajici se nejen
zaSkolovani, miiZze se na mé obratit, poté mu davam i zpétnou vazbu na jeho praci.

Pokud se vyskytnou néjakeé problémy c¢i nejasnosti v pritbéhu zaskolovani, resime je
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operativné. Pokud pritbeh zaskolovani probiha hladce, hodnotim jeho zauceni
a praci az pri formalnim hodnoceni na konci zkusebni doby. Zaméstnanec dostane
prostor pro sebehodnoceni, zhodnoceni pritbéhu svého zaskolovani a ja nasledné
hodnotim pracovni vysledky, pracovni chovini a celkové zhodnotim vykon
ve vztahu k ocekdvani, potrebam dané pozice a stanoveni novych vykonovych

a rozvojovych cilii. “

Shrnuti otazky tykajici se hodnoceni béhem adaptaé¢niho procesu

Formalni hodnoceni je nastaveno napfi¢ celou organizaci a jeho koordinaci zajistuji HRBP
a provadi jej vedouci jednotlivych oddé€leni. Je uskutecnéno pied koncem tifimési¢ni
zkuSebni doby, jelikoz jeho vysledek je zavisly predevsim na domluvé na pokracovani
pracovniho a navysSeni finan¢niho ohodnoceni. Neformalni hodnoceni v priubéhu
adaptacniho procesu zajist'uji vedouci oddéleni dle svého uvazeni. Z rozhovoru s vedoucim
oddéleni v Praze vyplyva proaktivni pfistup k neformalnimu hodnoceni oproti vedouci
odd¢leni v Olomouci, ktera zpétnou vazbu k pribéhu adaptace zaméstnance, v piipadé,

ze adaptace probihd z jejiho pohledu bez problémil, nekomunikuje.

Nésledny proces rocniho hodnoceni je nastaven pro zaméstnance systémové bez ohledu na
to, kdy probéhlo hodnoceni pied koncem zkuSebni doby a je provadéno v elektronickém

systému pro stanoveni cilll a jejich hodnoceni.

4.5 Analyza vysledkii Setieni formou dotaznikového Seti‘eni

V nasledujicim textu budou vyhodnoceny jednotlivé otazky dotaznikového Setieni.
Dotaznik byl sestaven na zakladé ziskanych informaci z rozhovori s HRBP a vedoucimi
oddé€leni. Otazky v dotazniku jsou formulovany tak, aby bylo co mozna nejlépe ovéfit
fungovani nastaveného adapta¢niho procesu v jednotlivych oddéleni a komparovat

nastaveny adaptacni proces v jednotlivych oddé€lenich.

Dotaznikového Setieni se zicastnilo 14 zaméstnanci oddéleni v Praze a 8 zaméstnancii
oddé€leni v Olomouci. Jak jiz bylo uvedeno, na této pozici jsou v soucasnosti pouze zeny.
Kritérium pro vybér byla délka pracovniho poméru v organizaci na soucasné pozici 3-36
mésict. VSichni respondenti jsou Zeny se stfedoskolskym vzdélanim, které je jednou

z podminek organizace pro pfijeti na tuto pozici.
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Prvni otizka dotaznikového Setieni byla identifikaéni a byla zjistovana délka

pracovniho poméru.

e na oddéleni v Praze pracuje celkem 25 zaméstnancii, z toho 5 respondenti 3-12
mésict tj. 36 %, 3 respondenti 13-24 mésict tj. 21 % a 6 respondentil 25-36 mésicl

tj. 43 %.

e na oddéleni v Olomouci pracuje celkem 28 zaméstnanct, z toho 2 respondenti 3-12
mésict tj. 25 %, 1 respondent 13-24 mésich tj. 12,5 % a 5 respondentl 25-36

mésict tj. 62,5 %.
Tyto tdaje jsou zndzornény grafy 1 a 2.
Graf 1 Délka pracovniho poméru Praha

DELKA PRACOVNIHO POMERU PRAHA

25 - 36 mésicll

13- 24 mésich

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0%

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 2 Délka pracovniho poméru Olomouc

DELKA PRACOVNIHO POMERU OLOMOQUC

25- 36 mésich
13- 24 mésich

3-12 mésich

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0%

Zdroj: vlastni zpracovani
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Proces adaptace

Nasledujici otazky jsou zaméfené na ovéfeni fungovani nastavené¢ho adaptacniho procesu
z pohledu zaméstnance, ktery absolvoval adaptacni proces a je v pracovnim pomeéru na
stavajici pozici 3—36 mésici.

Prvni otdzka tykajici se procesu adaptace zjistuje, zda byli respondenti sezndmeni s naplni
jejich prace bezprostiedné po nastupu do organizace. VSichni zaméstnanci oddéleni

v Praze 1 v Olomouci odpovédéli, ze ano.

Toto zjisténi potvrzuje vypovéd z rozhovoru s HRBP, které uvedly, ze napli prace (Job
description) je soucasti pracovni smlouvy, kterou obdrzi kazdy zaméstnanec. Napli prace
ma zameéstnanec moznost prostudovat pred podpisem smlouvy a piipadné nejasnosti

konzultovat s HRBP nebo se svym nadtizenym.

Druh4, tfeti a ctvrta otazka se tykala existence navodného popisu prace (manudalu). Nejprve
bylo zjistovano, zda zaméstnanci manudl obdrzeli. 5 zaméstnanci oddé€leni v Praze
odpovédélo kladné, tzn. ze méli k dispozici manudl k jejich praci a kladné odpovédéli
3 zaméstnanci oddéleni v Olomouci. Po podrobnéjsi analyze odpovédi bylo zjisténo,
ze kladné odpovidali zaméstnanci, ktefi do organizace nastoupili v obdobi pfed 25-36
mésici. To znamend, ze zamé&stnanci, kteti nastoupili do zamé&stnani v obdobi pred 3-24
mésici nemaji k dispozici navodny popis prace (manual). Tim se potvrzuje vypoveéd
vedoucich oddéleni, Ze v soucasné dobé k dispozici manual neni. Vedouci oddéleni shodné
a srozumitelné vysvétlili, pro¢ tomu tak je. V soucasné dob¢, pfi kontinualné ménici se
povaze a naplni prace na oddé€leni, neni prioritou vytvafet a aktualizovat manual.

Zaméstnanci si manual vytvareji pro svou potiebu individualng.

Treti otazka se tykala srozumitelnosti ndvodného popisu prace (manualu). VSichni
zaméstnanci, ktefi zmifiovany manual obdrzeli, odpovédéli, Ze pro né byl srozumitelny.
Ctvrta otazka zjistovala, zda zmifiovany manuél byl pro zaméstnance napomocny. Z péti
zaméstnancl oddéleni v Praze, ktefi manudl obdrZeli, odpovédéli 3 kladné a 2 zaporng. Ze
tfi zaméstnancli oddéleni v Olomouci, ktefi manual obdrzeli, odpovédeli 2 kladné a 1
zaporng. Z odpovédi respondentd vyplyva, Ze 1 pfi existenci manudlu, nebylo jeho vyuziti

100 %.
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Paté a Sestd otazka se tykala ptidéleného skolitele.

Pat4 otazka méla za cil zjistit, zda byl zau€ujicimu se zaméstnanci pfidélen jediny Skolitel

(mentor), ktery se mu vénoval.

V nasledujicim grafu 3 a 4 jsou zaznamenany odpovédi.

Graf 3 Pridéleni mentora Praha

OTAZKA C. 5 Byl vdm na zaskoleni pfidélen
jediny clovék (mentor) ktery se vam
vénoval?

PRAHA

Hano HEne

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf 4 Pridéleni mentora Olomouc

OTAZKA €. 5 Byl vam na zaskoleni pridélen
jediny clovék (mentor) ktery se vam
vénoval?
oLoMoOucC

Mano Mne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Po podrobném vyhodnoceni odpovédi bylo zjisténo, Zze zaporné tzn., ze jim nebyl pridélen
mentor, odpovidali zaméstnanci, ktefi nastoupili do organizace pied 25-36 mésici. Toto
zjisténi nasvédcuje tomu, Ze v tomto obdobi zaméstnanciim piidélovan Skolitel/mentor

nebyl a na zaskoleni se podileli ndhodné vybrani zaméstnanci.

V souvislosti s patou otdzkou bylo dale zjistovano, zda zasSkolujici se zaméstnanec
preferoval obratit se s zadosti o radu, ¢i pomoc, na svého mentora. V této Sesté otazce
»Pokud vam nebylo néco jasné, koho jste Zadala o radu?‘ meli respondenti moznost
vybirat ze tfi moznych odpovédi, a to svého mentora, jinou kolegyni nebo svého
nadfizeného. Z grafu 5 a 6 je patrné, Ze na odd€leni v Praze se nejvice respondentil
obracelo na ptidéleného Skolitele 43 %, na kolegyni se obracelo 28 % respondentti a 29 %
respondentll by se obracelo na svého nadtizeného. Vedouci oddéleni v Praze klade na
vybér vhodného $kolitele velky diraz a piesto 28 % respondentii se béhem adaptace radéji
obratilo na jinou kolegyni. V Olomouci se s zadosti o radu obratilo na ptidéleného skolitele
50 % respondentti, 37 % respondentli dalo pfednost jiné kolegyni a zbyla ¢ast, 13 %
respondentll, se obratila na svého nadtfizeného. Vzhledem k tomu, Ze zaméstnanci sdileji
on-line prostor, kde si vyménuji a sdileji informace, miize vybér pozddani jiné kolegyné

znamenat, Ze se na ni obraceli pravé v tomto on-line prostiedi.
Graf S Preference osob Zadanych o radu Praha
OTAZKA C. 6 KdyZ vam nebylo néco jasné,

koho jste Zadala o radu?
PRAHA

M mentora Mjinou kolegyni nadfizeného

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf 6 Preference osob Zadanych o radu Olomouc

OTAZKA C. 6 KdyZ vdam nebylo néco jasné,
koho jste Zadala o radu?
OoLOMOUC

M mentora M jinou kolegyni W nadfizeného

Zdroj: vlastni zpracovani
Sedma a osma otazka se dotazovala na osobnost nadfizeného.

Otazka ¢. 7 ,,Motivuje vas nadrizeny v praci? “ Respondenti vybirali ze tff moZnosti, ano,
ne, nevim. V Praze se citi byt zaméstnanci nadfizenym motivovani v 79 % a v Olomouci
v 87 %. Moznosti nevim nevyuzil zadny respondent, pomér odpovédi ano vs ne je

znazornén grafem 7 a 8.

Graf 7 Osobnost nadfizeného Praha

OTAZKA C. 7 Motivuje vas nadfizeny v praci?
PRAHA

Hano Ene

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf 8 Osobnost nadrizeného Olomouc

OTAZKA C. 7 Motivuje vas nadfizeny v praci?
oLoMoucC

Hano Ene

Zdroj: vlastni zpracovani

Osma otdazka navazovala na otazku €. 7. Pokud respondent uvedl, Ze jej nadfizeny
motivuje, je dileZité zjistit jakym zplUsobem. Otazka ,, Uvedte, jakym zpiisobem vas
nadrizeny motivuje“, byla oteviend a respondenti vpisovali své odpovédi. Na otazku
odpovidali pouze respondenti, kteti v pfedchozi otdzce odpoveédéli kladn€, to znamena, ze
je jejich nadtizeny motivuje v praci. V nasledujici tabulce jsou uvedeny odpovédi s poctem

respondentll.

Tabulka 1 Motivace zaméstnance nadi'izenym Praha

pocet
odpoveéd’ (podobné odpovédi byly slouceny) respondentil
pokud potiebuji pomoc miizu se na néj vzdy obratit a ochotné mi pomiize, nebo se i sam nabidne 1
nevim 2
jak se k ndm chova, ma respekt 1
kamaradskym chovanim 1
je na nj spoleh a je spravedlivy 1
svym chovanim, piistupem a jednanim 5

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 2 Motivace zaméstnance nadrizenym Olomouc

pocet
odpovéd’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondentl
kdykoli se na ni mizu bratit s prosbou o radu a vzdy pomtize 1
chovanim a piistupem k lidem 1
nevim 2
jeji optimistickou povahou, veselou povahou, je mila a pratelska 3
miiZu se na ni spolehnout a je spravedliva 1

Zdroj: vlastni zpracovani

Nejcetnéjsi odpoveéd respondentit v odd€leni v Praze bylo, ze jsou motivovani chovanim,
pristupem a jednanim nadfizeného. Nejcetnéjsi odpovéd respondentti v oddé€leni
v Olomouci bylo, ze jsou motivovani optimistickou, veselou, milou a ptatelskou povahou.

Tyto charakteristiky vystihuji jednotlivé vedouci odd¢€leni.
Otazka ¢. 9 a ¢. 10 se tykala firemni kultury a hodnot organizace.

Na otazku ¢. 9 ,,Byla jste seznamena s firemni kulturou a hodnotami organizace? a na
otazku ¢. 10 ,,Ztotoznujete se s firemni kulturou a hodnotami organizace?* odpovédéli
vSichni zaméstnanci odd€leni v Praze i Olomouci kladn€. Znamena to, ze vSichni
respondenti byli sezndmeni s firemni kulturou, hodnotami organizace a v soucasnosti se
s nimi ztotoznuji. Tyto souhlasné odpovedi potvrzuji odpovédi vedoucich 1 HRBP, kteti
uvedli, Ze hodnoty organizace jsou dostatecné a pravidelné prezentovany, uplatilovany
a jsou uzitenym voditkem pro postoje zaméstnanct, jejich chovani a urcuji spravny
a celofiremni smér. Zamé&stnanci citi, Ze jsou soucasti firemni kultury, kterou si sami svym
chovanim utvareji.

Otazky €. 11 az €. 14 se tykaly socialni adaptace zamé&stnance.

Na otazku ¢. 11 ,, Byl pro vas ndstup do zameéstnani stresujici? “ odpovédélo v oddéleni
v Praze 7 zaméstnancl kladné, to znamena, Ze pro n¢ nastup do zaméstnani byl stresujici
a 7 zaporné to znamend, ze pro n¢ nastup do zaméstnani stresujici nebyl. V oddéleni

v Olomouci odpovédéli 3 zaméstnanci kladné a 5 zadporné.

Otazku ¢. 12 ,,Co nebo kdo vam pomohl se zaclenénim do kolektivu?*“ byla oteviena
a zameéstnanci vpisovali své odpovédi. Odpoveédi jsou zaznamenany v nasledujicich

tabulkach 3 a 4.
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Tabulka 3 Pomoc se za¢lenénim do kolektivu Praha

pocet
odpoveéd’ (podobné odpovédi byly slouceny) respondentil
ma povaha, nemam problém vychazet s lidmi 5
kolegyné 5
kolegyne, vedouci 2
nevim, $lo to samo 1
vedouci 1
Zdroj: vlastni zpracovani
Tabulka 4 Pomoc se zaclenénim do kolektivu Olomouc

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
ma povaha, nemam problém se seznamit, jsem pratelska 3
kolegyné 2
nadiizena 3

Zdroj: vlastni zpracovani

Cilem otazky €. 13, bylo naopak zjistit, zda néco zaméstnanciim branilo se zaclenénim do

kolektivu. Tato otdzka byla také oteviend, aby respondenti mohli vpisovat své odpovédi.

Odpovédi jsou zaznamenany v nasledujicich tabulkach 5 a 6.

Tabulka 5 Bariéry v zaclenéni do kolektivu Praha

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
ne, nic 8
nevim 5
vekovy rozdil 1
Zdroj: vlastni zpracovani
Tabulka 6 Bariéry v zaclenéni do kolektivu Olomouc

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
ne, nic 5
nevim 3

Zdroj: vlastni zpracovani

Z odpovédi je patrné, ze prestoze 50 % respondentli v oddé€leni v Praze a 38 % respondentti

v oddéleni v Olomouci uvedlo, Ze pro n€ nastup do zaméstnani byl stresujici, nevyskytla se

7adna bariéra pro zaclenéni do kolektivu v oddé€leni v Praze ani v Olomouci. Pouze pro
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jednoho respondenta z odd€leni v Praze byl bariérou se zaclenénim do kolektivu vékovy

rozdil.

Otazka €. 14 se dotazovala na klima na pracovisti. Respondenti méli vybrat ze dvou

odpovédi pozitivni nebo negativni na otazku ,,Jak hodnotite klima na pracovisti? *

VSsichni respondenti na odd€leni v Praze i Olomouci odpovédéli, ze hodnoti klima na

pracovisti jako pozitivni.

Vzdélavani v prubéhu adapta¢niho procesu

Dalsi otazky ¢. 15 — €. 20 se tykaly vzdélavani béhem adaptacniho procesu.

Otazka ¢. 15 byla formulovéana nasledovné ,, Absolvovala jste ve zkuSebni dobé Skoleni?
v pozndmce bylo uvedeno, Ze se nejednd o zdkonna Skoleni, vstupni prezentaci
a zaSkolovani Skolitelem. Respondenti vybirali ze dvou moznosti ano a ne. Odpovédi jsou

znézornény grafy ¢. 9 a ¢. 10.
Graf 9 Vzdélavani ve zkuSebni dobé Praha
OTAZKA C. 15 Absolvovala jste ve zkusebni

dobé skoleni?
PRAHA

Hano Hne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf 10 Vzdélavani ve zkuSebni dobé Olomouc

OTAZKA C. 15 Absolvovala jste ve zkusebni
dobé skoleni?
oLoMouc

Hano HEne

Zdroj: vlastni zpracovani

Respondenti, ktefi uvedli, Ze Skoleni ve zkusebni dob¢ absolvovali, dale v oteviené otazce

¢. 16 uvadeli o jaka skoleni se jednalo. V tabulce 7 a 8 jsou zaznamendny odpovédi.

Tabulka 7 Typy Skoleni Praha

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
navstivila jsem jind odd€leni v organizaci se kterymi v ramci své pozice spolupracuji 3
BiT * 2
staz na prodejné 1

Zdroj: vlastni zpracovani

*BiT = interaktivni skupinova hra za p¥itomnosti internich facilitdtord. Pfi tomto setkani se skupina deseti

zameéstnancu spoleéné vénuje a diskutuje nad napady, jak obstat pfed konkurenci. Hovofi o tom, jak se
zlepSuje pracovni prostfedi pro zaméstnance. Diskutuji o tom, zda znaji smysl své prace a védi, kam

spole¢nost sméfuje.

Tabulka 8 Typy Skoleni Olomouc

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
navstivila jsem jind oddé€leni v organizaci se kterymi v ramci své pozice spolupracuji 2

Zdroj: vlastni zpracovani

Z odpovédi je patrné, Ze béhem adaptacniho procesu vyuziva organizace predevSim

metodu vzdélavani, kterou je rotace prace. Tato metoda je vhodnd, jelikoz zaméstnanec
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poznd nejen své pracovisté a kolegy, ale pozna SirSi okruh Cinnosti organizace a vétsi
okruh kolegt.

Otazkou €. 17 bylo zjiStovano, zda maji zaméstnanci moznost se v organizaci dale
vzdélavat. Respondenti méli na vybér z moznosti ano, ne, nevim. Moznosti nevim nevyuzil
zadny respondent. Grafem 11 jsou zndzornény odpovédi oddéleni v Praze. Respondenti

z odd¢leni v Olomouci odpovédéli vSichni kladné.
Graf 11 Moznost dalSiho vzdélavani Praha
OTAZKA €. 18 Mate moznost dalsiho

vzdélavani v organizaci?
PRAHA

Hano HEne

Zdroj: vlastni zpracovani

V souvislosti s otazkou ¢. 17 bylo zjistovano jaké moznosti dal§iho vzdélavani

zameéstnanci maji.

Na otazku €. 18 odpovidali pouze respondenti, ktefi v otazce ¢. 17 odpovidali kladné.

Odpovédi jsou uvedeny v tabulkach 9 a 10.

Tabulka 9 Typy dal§iho vzdélavani Praha

pocet
odpovéd’ (podobné odpovédi byly slouceny) respondentl
Skoleni k praci s programem, ktery pouzivam v praci 9
Skoleni k praci s programem, zdravy Zivotni styl, excel, 1
Skoleni k praci s programem, prvni pomoc, zdravy Zivotni styl 2

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 10 Typy dalSiho vzdélavani Olomouc

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) respondenttl
Skoleni k praci s programem, ktery pouzivam v praci 5
Skoleni k praci s programem, prvni pomoc 1
Skoleni k praci s programem, prvni pomoc, excel 2

Zdroj: vlastni zpracovani
Dalsiho vzdélavani v organizaci se tykala otazka ¢. 19 a €. 20.

Votazce ¢. 19 bylo zjistovano, zda zameéstnanci povazuji nabidku vzd€lavani za
dostacujici pro pozici, kterou vykonavaji. Respondenti méli moznost vybirat z odpoveédi

ano, ne. VSichni respondenti v Praze i Olomouci odpovédéli kladné.

V otazce ¢. 20 ,, Uvitala byste néjake dalsi vzdelavani?“ mohli respondenti vepsat své
navrhy vzdélavani. VSichni respondenti v predeslé otazce odpovédéli, Ze povazuji nabidku
vzdélavani dostacujici pro pozici, kterou vykonévaji. Presto v odpovédich na otdzku €. 20,
které jsou uvedeny v tabulce 11, respondenti uvedli rozvojové aktivity, o které by méli

zajem nad ramec jejich vzdélavacich potieb tykajicich se jejich pozice.

Tabulka 11 PoZzadavky na dalsi vzdélavani Praha

pocet
odpoved’ (podobné odpovedi byly slouceny) odpovedi
Skoleni na MS office (excel, outlook, teams) 7
efektivni komunikace, komunika¢ni dovednosti 2
cizi jazyk - anglicky 4
nevim 3
Zdroj: vlastni zpracovani
Tabulka 12 PoZadavky na dalsi vzdélavani Olomouc

pocet
odpovéd’ (podobné odpovédi byly slouceny) odpovedi
Skoleni na MS office (excel, outlook, teams) 6
efektivni komunikace, komunika¢ni dovednosti 1
cizi jazyk - anglicky 2
nevim 1

Zdroj: vlastni zpracovani

Z uvedenych odpovédi je patrné, Ze respondenti maji zdjem se dale vzdélavat, a to

predevsim v aplikacich MS Office.

63



Hodnoceni v prubéhu adaptacniho procesu

Dalsi otazka posledni ¢asti dotaznikového Setfeni se tykala hodnoceni zaméstnance béhem
zkuSebni doby. Otédzka €. 21 ,,Byla jste v priibéhu zkuSebni doby hodnocena nadrizenym?
V poznamce k otazce bylo uvedeno ,mimo formdlniho hodnoceni na konci zkusebni
doby“. Respondenti mé¢li moznost vybirat z moznosti ano, ne. Grafy 12 a 13 znazornuji

odpovedi.
Graf 12 Hodnoceni béhem zkusebni doby Praha
OTAZKA C. 21 Byla jste v prubéhu zkusebni

doby hodnocena nadrizenym?
PRAHA

Hano HEne

Zdroj: vlastni zpracovani
Graf 13 Hodnoceni béhem zkuSebni doby Olomouc
OTAZKA C. 21 Byla jste v prub&hu zkusebni

doby hodnocena nadrizenym?
oLoMouc

Hano Mne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Posledni otazkou dotaznikového Setteni bylo za cil zjistit, zda dostal zaméstnanec prostor

k vyjadieni zpétné vazby na probihajici adaptacni proces.

Otazka ¢. 22 ,,Méla jste moznost hodnotit prubéh zaskolovini ze svého pohledu?*.
Respondenti méli moznost vybirat z moznosti ano, ne, nepamatuji si. Na tuto otazku

odpovédéli vsichni respondenti oddéleni v Praze i Olomouci kladné, tedy ano.

Bylo zjisténo, ze v oddéleni Praze i Olomouci nebyli béhem adapta¢niho procesu
hodnoceni vSichni zamé&stnanci. V odd¢leni v Praze bylo hodnoceno 71 % respondentil
a v oddéleni v Olomouci 62 % respondentl. Po rozhovoru s vedoucim oddéleni v Praze,
ktery uvedl, Ze se hodnocenim zaméstnancti béhem adaptace zabyva, byl ocekavan
vysledek z dotaznikového Setfeni 100 %. Naopak informace zrozhovoru s vedouci
oddéleni v Olomouci se potvrzuji, jelikoZ uvedla, Ze béhem adaptace hodnoti zaméstnance
pouze je-li to, z jejiho pohledu, nutné. Avsak vSichni respondenti uvedli, Ze dostali prostor

na vyjadieni se k prib&hu adaptac¢niho procesu z jejich strany.

4.6 Shrnuti Setireni

Vyzkumné Setfeni bylo realizovano kvalitativni metodou, polostrukturovanymi rozhovory
s HRBP a s vedoucimi konkrétnich oddé€leni. A kvantitativni metodou, elektronickym
dotaznikem, jehoZz respondenti byli zaméstnanci oddéleni, ktefi v dobé realizovani Setfeni
pracovali v organizaci 3—36 mésicti. Dotaznikového Setfeni se zicastnilo 22 zaméstnanct,

navratnost dotaznikl byla 100 %.

Na zaklad¢ rozhovori s HRBP, vedoucimi oddéleni a nasledné analyze a komparaci
vysledki dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, ze si zaméstnanci zainteresovani v procesu
adaptace uvédomuyji dillezitost této Casti fizeni lidskych zdroji. Vedouci oddéleni a HRBP
povazuji dobfe nastaveny a zvladnuty adaptacni proces za klicovy néstroj k tomu, aby novi
zaméstnanci nerusili pracovni pomér jeSté¢ pied uplynutim zkuSebni doby a aby ziskali
tymové a loajalni zaméstnance. V organizaci, u zkoumanych oddéleni, neni adaptacni
proces jednotné metodologicky popsan, ale HRBP a vedouci maji nastavené postupy,
kterymi musi novy zaméstnance projit. Postupy jsou srovnatelné s teoretickymi
vychodisky této prace. HRBP ani vedouci oddéleni neabsolvovali Zadna vzdélavaci

aktivity na témata adaptace zaméstnancti nebo sestaveni adaptacniho planu.

65



Zodpovézeni vyzkumnych otazek

V této diplomové praci byly stanoveny 3 zakladni vyzkumné otazky:
1. Jakym zpiisobem probiha adaptace zaméstnance v konkrétni organizaci?
2. Jakym zpusobem probiha realizace vzdélavani v prubéhu adaptacniho procesu?

3. Jakym zpiisobem probiha hodnoceni béhem a na konci adaptacniho procesu?

K zodpovézeni vyzkumnych otazek byla pouzita vyhodnocend a komparovana data
z polostrukturovanych rozhovort a dotaznikti. Otazky k polostrukturovanému rozhovoru
a dotazniku byly rozd€leny do tfi oblastni: proces adaptace, vzd€lavani v prabchu

adaptacniho procesu a hodnoceni béhem a na konci adaptac¢niho procesu.
1. Jakym zpusobem probiha adaptace zaméstnance v konkrétni organizaci?

V pied nastupni fazi se pohovorid s uchazeéi o zaméstnani a nasledného vybéru kandidati
ucastni HRBP i vedouci oddéleni, ¢imz se snazi eliminovat riziko pfijeti nevhodného
uchazece. Hlavni slovo vrozhodnuti o piejeti nebo nepfijeti kandidata mé vedouci
oddéleni. Nasleduje nastupni faze, béhem které novy zaméstnanec podepisuje pracovni
smlouvu, seznamuje se s naplni prace a etickym kodexem organizace. Po absolvovani
zakonnych vzdélavani BOZP a PO, pifeddva HRBP nového zaméstnance piimému
nadfizenému. Nasleduje pohovor s nadfizenym, béhem kterého je zaméstnanec sezndmen
s provoznimi zaleZitostmi a s nastavenymi cili na dobu adaptace. Poté je zaméstnanec
uveden na pracoviité, seznamen s tymem a piidélenym $kolitelem. Skolitelé neabsolvovali
7zadné vzdélani v oblasti lektorskych dovednosti, ani nejsou za zaskolovani financné
ohodnoceni. Jednd se o vybrané loajalni zaméstnance, ktefi jsou schopni a ochotni

zaSkolovat nové zaméstnance.

B¢éhem adapta¢niho procesu se musi novy zaméstnanec adaptovat na firemni kulturu,

vlastni pracovni ¢innost a na socidlni podminky, tj. vztahy na pracovisti.

Adaptace na firemni kulturu neni béhem adapta¢niho procesu v organizaci opomijena.
Vedouci se snazi jit ptikladem v chovani dle firemnich hodnot, prosazuji slusné chovani
a otevienou komunikaci. VSichni respondenti potvrdili, Ze byli sezndmeni s firemnimi

hodnotami a firemni kulturou a ztotoznuji se s nimi.
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Adaptace na socialni podminky, neni nijak zv1ast podporovana. Cinitel, ktery tuto adaptaci
muze pozitivné nebo negativné ovlivnit, je predevsSim piidéleny mentor/Skolitel.
Mentor/Skolitel poméha novému zameéstnanci se zaclenénim do kolektivu a monitoruje
vztahy na pracovisti. Zpétnou vazbu na prubéh zaskolovani predavéa vedoucimu oddélent,
ktery s ni néasledné¢ pracuje. Respondenti uvedli, ze se zaclenénim do kolektivu nemé¢li

problém a klima na pracovisti hodnotili pozitivné.

Adaptaci na pracovni ¢innost zajistuje piidéleny mentor/Skolitel ve spolupraci s vedoucim
oddé€leni. Se zakladnim popisem prace se zaméstnanec seznami v nastupni fazi, pii podpisu
pracovni smlouvy. Kvili dynamickym zméndm v naplni préace, robotizaci a neustalému
vyvoji programu, ve kterych zaméstnanci pracuji, neexistuje navodny manual, ktery by
mohli novi zamé&stnanci vyuzit. Manual si vytvareji sami dle svych potieb, ve spolupraci

s mentorem/Skolitelem.

2. Jakym zpusobem probihd realizace vzdélavani v pribéhu adaptacniho

procesu?

Adaptacni proces ma predevsim vzdélavaci funkci. Na celém procesu vzdélavani béhem
adaptace se podili oddéleni vzdélavani, HRBP, vedouci, kolegové a piidéleny
mentor/Skolitel. Novému zaméstnanci jsou poskytnuty takové vzdé€lavaci aktivity, které
jsou nezbytné k tomu, aby porozumél aspektiim své prace a byl schopen zvladnout vSechny
jeji tkoly. VSichni respondenti uvedli, ze vzdélavani, které jim bylo poskytnuto béhem
adaptace, povazuji za dostacujici, pro pozici, kterou vykonavaji. Respondenti dale uvedli,

ze by se radi vénovali dal§imu vzdélavani pro osobni rozvoj.

3. Jakym zptsobem probiha hodnoceni béhem a na konci adapta¢niho procesu?

Formalni hodnoceni je nastavenou napfi¢ celou organizaci a jeho koordinaci zajiStuji
HRBP. Je provadéno ve stanovenych terminech v zavislosti na dalSich administrativnich

ukonech s nim spojenych.

Neformalni hodnoceni v pribéhu adaptacniho procesu realizuji vedouci oddé€leni dle svého
uvazeni. Pracuji se zp&tnou vazbou na pribéh zaskolovani od mentora/Skolitele, od kolegl

1 zaméstnance. Ne vSichni zaméstnanci se vyjadrili, Ze byly neformalné hodnoceni béhem
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adaptacniho procesu. Nismén¢ vSichni uvedli, Ze dostali prostor pro hodnoceni z jejich

strany.

4.7 Doporuceni

Adaptacni proces stoji na kvalitnim a promysleném planovani a na lidském faktoru,
zainteresovaném do adaptacniho procesu. V organizaci ABT s.r.o. neni, pro zkoumana
oddé€leni, adaptacni proces jednotné¢ metodicky popsan. Vedouci oddéleni ani HRBP
neabsolvovali vzdélavaci aktivitu na toto téma, pfesto jsou schopni adaptacni proces

naplanovat a fidit, dle teoretickych vychodisek této prace.

Dalsim dulezitym lidskym faktorem v procesu adaptace je mentor/Skolitel. Zde bych
organizaci navrhla, aby vénovala pozornost zaméstnanciim, ktefi jsou vytipovani pro role
mentora/Skolitele. Navrhuji, aby tito zaméstnanci prosli rozvojovou vzdélavaci aktivitou
lektorskych dovednosti a také, aby byli finanéné ohodnoceni za zvladnuty pribéh adaptace

nového zaméstnance.

Absence metodického popisu adaptacniho procesu v konkrétnim oddéleni, umoznuje
rozdilny pfistup k neformalnimu hodnoceni, ktery je v kompetencich vedouciho odd¢leni.
Vedouci oddéleni pfistupuji k neformalnimu hodnoceni nejednotné a nesystematicky.
Navrhuji zmény v provadéni tohoto hodnoceni. Doporucila bych sestaveni harmonogramu
pravidelnych schiizek, kde na prvni bude nastaveno ocekavani a na dalSich uz nadfizeny
sleduje pokrok, spokojenost zaméstnance, ziskava pro sebe a predavd zaméstnanci zpétnou

vazbu. Tento harmonogram by mél byt soucasti adapta¢niho planu.
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Zavér
Cilem diplomov¢ bylo analyzovat nastaveny adaptacni proces v organizaci ABT s.r.o. a na

zaklad¢ ziskanych informaci navrhnout feseni na jeho zlepseni dle teoretickych vychodisek

z teoretické Casti prace.

V teoretické Casti byly reSersi a komparaci odborné literatury shrnuty teoretické poznatky,
které se tykaly adaptace nového zaméstnance v organizaci a ¢innosti spojenych s adaptaci.
Byl vysvétlen pojem adaptace, druhy a faze adaptace, formy a cile adapta¢niho procesu.
Byly popsany néstroje fizeni lidskych zdroju, které ovliviiuji adaptacni proces, tzn.
ziskavéani, vybér, pfijiméani, vzdelavani zameéstnancl, péfe o zaméstnance a pracovni
vztahy a hodnoceni zaméstnancii. V zavéru byl popsdn adaptacni program a efektivni
nastroj fizeni adaptace — adaptacni plan, vcetné vzoru mozného sestaveni aktivit pro

vytvoreni individudlniho adaptac¢niho planu.

Prakticka cast se zabyvala analyzou a komparaci stavajiciho procesu adaptace zaméstnancti
dvou odlougenych pracoviit' organizace ABT s.r.o. Setieni bylo uskute¢néno Fizenymi
polostrukturovanymi rozhovory s personalisty, s vedoucimi jednotlivych odd¢leni
a dotaznikovym Setfenim se zaméstnanci jednotlivych oddéleni. Nasledné byly poznatky
ziskané polostrukturovanymi rozhovory a data ziskand zdotaznikli komparovany,

vyhodnoceny a interpretovany.
V praktické ¢asti diplomové prace byly vysloveny tfi1 zakladni vyzkumné otazky:
1. Jakym zpiisobem probiha adaptace zaméstnance v konkrétni organizaci?
2. Jakym zpiisobem probiha realizace vzdélavani v pribéhu adaptacniho procesu?

3. Jakym zpiisobem probiha hodnoceni béhem a na konci adaptacniho procesu?

Stanoveny cil diplomové prace, kterym byl ndvrh na zlepSeni adaptacniho procesu
v organizaci ABT s.r.o0. na zaklad¢ analyzy stavajiciho stavu byl splnén. Prace se zabyvala
nastavenym adaptacnim procesem, vzdélavanim béhem adaptac¢niho procesu a hodnocenim

behem a na konci adaptacniho procesu.

Béhem Setfeni jsem dosla k zavéru, Ze v organizaci je vénovana pozornost procesu

adaptace novych zaméstnanci, dle toho, jak jej popisuje teorie s vlastni upravou na zaklade
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individualnich potfeb organizace. Na zékladé provedeného Setfeni nebyly zjistény zadné
vyrazné problémy v procesu adaptace, které by musela organizace korigovat. V ptechozi
kapitole byla navrzena drobna zlepSeni v oblasti vzdélavani Skoliteli a sestaveni

harmonogramu schtizek neformalniho hodnoceni.

Tato diplomova prace popisuje kvalitné nastaveny adaptacni proces. Z tohoto diivodu je
pfinosna vSem, ktefi jsou zainteresovani v oblasti fizeni lidskych zdroj, predevs§im
manazeram, ktefi z ni mohou Cerpat inspiraci pro nastaveni adapta¢niho procesu svych

zameéstnancu.

Vuplném zavéru bych rada doporucila organizacim, které se adaptaci zaméstnancii
nalezit¢ nevénuji, ¢i na n¢j nekladou diraz, aby piehodnotily svlij postoj. Analyzovaly
stdvajici proces adaptace a pfijaly opatifeni ke zlepSeni adaptaniho procesu. Proces
adaptace nového zaméstnance je pro organizaci dulezitou investici, ktera se vrati v podob¢

spokojenych, loajalnich a rychle zapracovanych zaméstnancii.
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