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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva analyzou procesu adaptace zaméstnancii ve firmé XYZ, s. r. o.
Cilem teoretické Casti bakalarské prace je zpracovat teoretické a metodické poznatky za-
meéfené na adaptaci zaméstnancli a poté stanovit teoretickd vychodiska pro zpracovani
praktické ¢asti. Cilem praktické casti bakalatské prace je analyzovat soucasny stav procesu
adaptace zaméstnancii ve firmé¢ XYZ, s. r. 0. V ramci analyzy je vyuzito osobniho inter-
view s personalistkou a vedoucimi adaptacniho procesu. Soucasti bakalaiské prace jsou
také navrhy a doporuceni na zlepSeni soucasného procesu adaptace zaméstnancii ve firmeé

XYZ,s.r.0.

Klicova slova: pracovni adaptace, socialni adaptace, cile adaptacniho procesu, adaptacni

plan, vyhodnoceni adapta¢niho procesu

ABSTRACT

Bachelor thesis deals with the analysis of the process of adaptation of the employees in the
company XYZ, Ltd. The theoretical part of the Bachelor thesis is to prepare a theoretical
and methodological knowledge focused on the adaptation of employees and then to pro-
vide a theoretical basis for the practical part. The aim of the practical part of the Bachelor
thesis is to analyze the current state of the process of adaptation of the employees in the
company XYZ, Ltd. In the framework of analysis is used by personal interview with per-
sonnel clerk and heads of the adaptation process. Part of the Bachelor thesis are also pro-
posals and recommendations to improve the current process of adaptation of the employees
in the company XYZ, Ltd.

Keywords: adaptation work, social adaptation, objectives of the adaptation process, adap-

tation plan, evaluation of the adaptation process
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UvVOD

Jednim z tkoli managementu je zajisténi produktivity a efektivnosti pracujicich. A prave
pracujici lidé patii mezi hlavni zdroj kazdé podnikové organizace. Aby byl podnik produk-
tivni a efektivni, je potieba vytvorit nejen vhodné pracovni podminky pro lidi, ale taky je
tieba se divat na ¢lovéka jako na organizmus, ktery je charakteristicky svymi psychickymi
a fyzickymi vlastnostmi a zpisobem chovani. Skupina lidi, kterd tvoii organizaci, dokéaze
piinést spoleCnosti to, co by jednotlivi lidé sami nedokazali. Je proto nutné, aby podnik
dokazal co nejlépe adaptovat nové pracovniky na firemni podminky, a to mu umoznilo
fungovat jako tym a prezit tak v naro¢nych trznich podminkach. Spole¢nost by méla vytvo-
fit novym zamé&stnancum adaptaéni program, ktery by jim umoznil se adaptovat jak na
pracovni podminky a to osvojeni si pracovnich tkol, tak i na socidlni podminky neboli

zatazeni se do kolektivu zaméstnancu.

W

Firma XYZ, s. r. 0. v soucasné dob¢ intenzivn¢ fesi adaptaci zaméstnanct a na jejim vyvoji
stale pracuje. Proto se autorka prace rozhodla zpracovat analyzu adaptacniho procesu za-
méstnancil ve firmé XYZ, s. r. 0., aby pomohla spolecnosti odstranit nedostatky vyskytuji-

ci se v jejich soucasném procesu adaptace zaméstnancu.

Na zadost spole¢nosti autorka prace neuvadi nazev firmy v ndzvu bakaldiské prace ani
vV obsahu samotné prace. Veskeré tdaje o spolecnosti XYZ, s. r. 0. uvedené v praktické
¢asti jsou skutecné.

Cilem bakalaiské prace je zhodnotit pfednosti a nedostatky soucasného procesu adaptace
zaméstnanct ve firmé XYZ, s. r. 0. a navrhnout potfebna opatieni ke zlepseni sou¢asného

procesu adaptace zaméstnanct ve spole¢nosti XYZ, s. 1. 0.

Bakalatska prace je rozdélena na ¢ast teoretickou a ¢ast praktickou.

4

V teoretické ¢asti autorka prace provede pruzkum literarnich prament a zpracuje teoretické
a metodické poznatky zaméfené na adaptaci zaméstnanct. V zavéru této Casti si autorka
prace stanovi teoretickd vychodiska potfebna pro zpracovani praktické casti. Teoreticka
cast slouzi jako podklad pro objasnéni pojmi, které bude autorka prace pouzivat

Vv praktické ¢asti bakalarské prace.

Cilem praktické ¢asti bude analyza soucCasného procesu adaptace pracovniki ve firmé
XYZ, s. r. 0. a navrh potfebnych opatfeni slouzici ke snizeni fluktuace zaméstnanct

v adaptacni dobé a zefektivnéni adaptacniho procesu v dané spolecnosti. Nejprve autorka



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 11

prace predstavi spolecnost, poté analyzuje proces adaptace, ktery v podniku probiha. In-
formace pro analyzu adaptacniho procesu budou ziskany kvalitativnim prizkumem
s vyuzitim polostandardizovanych rozhovord, které probéhnou v sidle spole¢nosti
XYZ,s.r. o., spersonalistkou, vedoucimi adapta¢niho procesu, feditelem spole¢nosti a
novymi pracovniky. Ze zjisténych poznatkt autorka prace zhodnoti pfinosy a nedostatky
procesu adaptace zaméstnancii a navrhne potifebna doporuceni pro zlepsSeni soucasného

procesu adaptace zaméstnancti ve firmé XYZ, s. r. o.

V bakalaiské praci se autorka prace nebude zabyvat naborem a vybérem pracovnikd,

I kdyz tato problematika s adaptaci Gzce souvisi.
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. TEORETICKA CAST
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1 ORIENTACE PRACOVNIKU

Cilem teoretické Casti bakalarské prace je provézt prizkum literarnich pramenti a zpraco-
vat teoretické a metodické poznatky tykajici se adaptace zaméstnanct. Teoretickd ¢ast bu-
de slouzit jako podklad pro objasnéni pojmu, které autorka prace pouzije v praktické ¢asti

bakalaiské prace.

Podle Thomsonové (2002, s. 87) mohou mit zazitky nového pracovnika v prub¢hu prvnich
nckolika mésict ¢i dokonce dntl trvaly vliv na jeho pohled a postoje. Nez se lidé skutecné
seznami s pozadavky pracovniho mista a poznaji své spolupracovniky, jsou dost zranitelni,
a je tedy dulezité, aby se jim dostalo prostiednictvim fadného programu orientace (zapra-

covani a adaptace) pfimétené pomoci a podpory.

Styblo, Urban a Vysokajova (2007, s. 141) dodavaji: ,, Adaptace novych zaméstnancii patri
casto k relativné podcenénym oblastem personalniho rizeni. Jeji prubéh a vysledky jsou
pritom pro uspésny nabor novych zaméstnancu stejné dulezité jako jejich ziskavani a vy-

6

ber, soustredujicich zpravidla vetsi dil pozornosti.

Dvorakova (2007, s. 442) souhlasi se Styblem, protoze podle ni zvlast¢ v malém podniku
pievlada sklon podcenovat toto stadium a jeho dopady na fluktuaci, produktivitu a pracov-
ni spokojenost. Dale zmifiuje, Ze adaptacni program je vniman jako byrokratické omezo-

vani svobody jednani podnikatele.

Autorka prace vnima orientaci a adaptaci nového pracovnika jako jedno a totéz, ale fada
jinych autortit ma rozdilny nazor na orientaci a adaptaci a jejich uhel pohledu na tuto pro-
blematiku autorka prace rozepsala nize. Stabilizace novych zaméstnancti znamena pro au-
torku této prace odstranéni pfiCin, které by mohly pozdéji pfimét nového pracovnika
k odchodu.

1.1 Adaptace novych pracovniki jako soucast jejich orientace

Thomson (2002, s. 87) definuje orientaci jako néco, co je tvoieno tfemi oddélenymi soubo-
ry ¢innosti:
e uvedenim do organizace a do role,

e adaptaci neboli procesem prizplisobovani se organizaci a zafazovani se do kolekti-

vu,
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e jakymkoliv forméalnim vzdélavanim a rozvojem nezbytnym pro vykondvani prace

na pracovnim miste.

Armstrong (2007, s. 395) vnima uvadéni novych pracovniki do organizace nejen jako pro-
cedury spojené se dnem nastupu pracovnika do podniku, ale taky jako procedury poskytu-
jici pracovnikovi zakladni informace potfebné K tomu, aby se rychle a vhodnym zptisobem

V podniku adaptoval a zacal pracovat.

Koubek (1995, s. 154) popisuje orientaci nasledovné: ,, Neni to nic jiného nez seznamovani
pracovnika s podnikem, jeho ukoly, podnikovym stylem prdace, podnikovou technologii,
podnikovymi i jinymi predpisy a viibec podminkami, za nichz bude pracovnik vykondvat
svou praci.“ Déle Koubek (2001) dodava, Ze orientace je dikladné promysleny program
adaptacnich a vzdé¢lavacich aktivit, ktery je specificky pro urcité pracovni misto, pracoviste
a organizaci. Pozdéji Koubek (2007, s. 144) povazuje orientaci za soubor vzdélavacich
aktivit pro nové zaméstnance, které maji zajistit, aby pracovnik zacal co nejdiive odvadét

stoprocentni vykon.

Na druhou stranu Vojtovi¢ (2008, s. 64) chape orientaci novych zaméstnancti jako adapta-
ci, kterd ma ulehcit a urychlit proces seznamovani se novych zaméstnanct s jejich novymi
pracovnimi ulohami, pracovnimi podminkami, pracovnim a socialnim prostfedim. Je totiz
potiebné, aby specifické znalosti a schopnosti pracovnika a jeho pracovni vykon dosahli

pozadované urovné stylu prace na pracovisté 1 v podniku, kde se novy zaméstnanec ocitl.

Adaptace podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2007) ptedstavuje systematické uvedeni
novych zaméstnancti do organizace i pracovni funkce a mé zabranit ptipadné pracovni de-
motivaci pracovnikil a jejich nespokojenosti plynouci z nedostatku informaci, nedostatec-

ného zvladnuti tkolt ¢i nejasnych pracovnich oc¢ekavani.
1.2 Oblasti orientace

Dle Kocianové (2010, s. 133) se orientace novych pracovnikli zamétuje na tii oblasti:

e celopodnikova orientace,
e (tvarova orientace, pfip. skupinova ¢i tymova orientace,

e orientace na konkrétni pracovni misto.
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Celopodnikova orientace

Prvni krok predstavuje seznameni pracovnika s firmou. Styblo (1993) pise: ,,Je to nejenom
spolecenska slusnost — predstavit se. Je to nutnost vedét s kym, pro koho a za jakych pod-
minek bude pracovnik pracovat. Vyplaci se najit cas a seznamit pracovnika s jeho novym

podnikem, historii, vyznamnymi mezniky a uspechy.

Armstrong (2007, s. 396) zduraziuje, ze uvadéni pracovniki do podniku neboli celopodni-
kova orientace by neméla byt jen v tisténé podobé. Pracovnici z personalniho utvaru ¢i
jini lidé majici na starosti nové zaméstnance by méli probrat s kazdym jedincem, ptipadné
skupinou novych pracovniki, hlavni body. Tento zptsob je 1ids§téjsi a umozinuje zodpové-

dét pripadné dotazy.
Utvarova orientace

Druhym krokem je seznameni pracovnika s provozem podniku. Podle Armstronga (2007,
s. 398-399) je nejlepsi, kdyz uvadi pracovnika do utvaru vedouci utvaru, nikoli bezpro-
sttedni vedouci tymu, protoze to pfinejmens$im znamend, Ze novy pracovnik nebude pro
tohoto vedouciho jen jménem. Vedouci utvaru mu poskytne zakladni informace o praci

utvaru.
Orientace na konkrétni pracovni misto

Uvadeéni pracovnika na konkrétni pracovisté podle Armstronga (2007, s. 399) ma na staros-
ti vedouci tymu neboli jeho bezprostiedni vedouci. Pracovnik ma byt sezndmen
S umisténim vchodi, vychodl, umyvaren, odpocivaren, dale dostane informace o normach
vykonu a chovani. Vedouci tymu by mél ptedstavit nového pracovnika jeho spolupracov-
nikiim. Nejlepsi je podle Armstronga (2007, s. 399) nového pracovnika ptedat jednomu
¢lenu tymu, ktery mu bude pritvodcem a ktery je v podniku relativné kratkou dobu, tim
padem si bude pamatovat na vSechny své pochybnosti a obavy, které sam pred casem zazi-

val.

1.3 Roviny adaptace
Gregar (2010) d¢li cely proces adaptace nového zaméstnance na dvé roviny:

e rovina pracovni adaptace,

e rovina socialni adaptace.
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Bedrnova a Novy (1994, s. 101) definuji pracovni adaptaci, jako proces postupného vy-
rovnavani osobnich ptedpokladil jedince s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zata-
zeni. Vojtovi¢ (2008, s. 64) uvadi ve své knize, ze podle Kachanakové (2001) je pracovni
adaptace piizptisobeni se nového zaméstnance pracovnim podminkam, charakteru a obsahu

pracovni ¢innosti a organizaci prace.
Rovina pracovni adaptace ma urcité objektivni a subjektivni faktory, které ovliviluji jeji
prabeh. Tyto faktory Vojtovi¢ blize zachytil ve své tabulce (Tab. 1).

Tab. 1. Objektivni a subjektivni faktory ovliviwjici pritbeh pracovni adaptace. Zdroj: Voj-
tovic¢ (2008, s. 66)

e obsah a charakter prace e odborn4 piipravenost

e organizace prace e pracovni zdatnost

e pracovni podminky e osobnostni profil

e zpusob a styl vedeni e spolecensky profil

e hodnoceni pracovniho vykonu e osobnostni a pracovni zaméteni
e systém odménovani e situacni stav ¢loveka

e moznosti vzdélavani a rozvoje

Adaptace na nové socialni prostiedi neboli socializace je podle Greera a Plunketta
(2000, s. 399) proces, jehoz prostiednictvim se nové osoby a organizace navzajem seznami

a Vv kone¢ném dusledku to povede k pochopeni, zda obé strany mohou spolu byt. (Vlastni

pieklad)

Gregar (2010) blize specifikuje socialni adaptaci jako zaclenovani pracovnika do struktury
socialnich vztahil na pracovisti a v novém podniku.
Ovsem 1 prub¢h socialni adaptace ovliviiuji riizné faktory. Tyto faktory Vojtovi¢ déli na

vné&jsi a vnitini, jak znazornuje nasledujici tabulka (Tab. 2).
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Tab. 2. Vnejsi a vnitrni faktory ovlivijici pribeéh socialni adaptace. Zdroj: Vojtovi¢

(2008, s. 66)

e pracovni skupina (socialni nor- e uroven socializace zaméstnance

my, tradice, hodnoty) e Uroven socialni zralosti ¢lovéka

e interpersonalni vztahy socialni kapacita jednotlivce
¢ komunikace, socialni kontakt

e socidlni prostredi na pracovisti

Je nutné podotknout, Ze Vojtovi¢ (2008, s. 65) dle Kachanakové (2001) ¢leni prabéh adap-
ta¢niho procesu nejen na rovinu pracovni a socidlni adaptace, ale uvadi i tfeti druh adapta-

ce a to adaptaci na podnikovou strukturu.

Kachanakova (2001) chape adaptaéni proces v oblasti podnikové struktury jako pomoc
novym zaméstnancim orientovat se v existujicich hodnotach, normach, principech, pravi-
dlech, zasadach a standardech a pfizpusobit se jim. Napiiklad, aby se zamé&stnanci osobné
identifikovali s takovou ¢innosti podniku, ktera sméfuje k prosperité a §iteni dobrého jmé-

na.

Autorka prace vnima rozdil mezi oblastmi orientace a rovinami adaptace. Rozdil spoc¢iva
V tom, Ze v ramci oblasti orientace se novy pracovnik seznamuje s firmou, Gtvarem a pra-
covnim mistem. V ramci roviny adaptace se novy zaméstnanec piizpiisobuje pracovnim

podminkam, pracovni ¢innosti a zacleniuje se do struktury socialnich vztaht.

1.4 Cile adaptacniho procesu

Autorka prace vybrala jen nekteré cile adaptacniho procesu od jednotlivych autorg.
Greer a Plunkett (2000, s. 397) mezi cile adapta¢niho procesu fadi (vlastni pieklad):

e Vstipit pfiznivy prvni dojem 0 spolecnosti, firemnich produktech, jejiho vedeni a
jejich provoznich metodach, aby se zvysila pravdépodobnost stabilizace nového
pracovnika.

e Seznamit s novymi lidmi, postupy, pravidly a vyhodami, které jsou zpocatku nejdu-

vvvvvv

e Stavét lidsky vztah zaloZeny na davéie a spolehlivosti.
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Cile dle Brownové (© 2011) jsou (vlastni pieklad):

e Snizit uzkost, kterd prameni z nezndm¢ situace.

e Poskytovat pokyny pro chovani a jednéni, aby se zaméstnanec vyvaroval stresu a
hadek.

e Poskytovat nastroje nezbytné pro ispésnou praci.

e  Zkratit ¢as spolupracovniki stravenym zaucovanim nového zaméstnance.
Cile adapta¢niho procesu podle Bedrnové a Nového (1994, s. 101):

e Doséhnout toho, aby pracovnik co nejlépe a nejrychleji zvladl pracovni naroky a
pozadavky na né&j kladené.

e Ziskani perspektivy svého dalsiho odborného rlstu a pracovni kariéry.

Armstrong (2007, s. 395-396) dodava, ze mezi dalsi podstatny cil je sniZzeni pravdépodob-
nosti brzkého odchodu pracovnika a snizovani nakladt spojenych s odchody nedavno pfi-

jatych zaméstnancu.

Autorka prace povazuje za cil adapta¢niho procesu hlavné to, aby novy pracovnik co nej-
rychleji a efektivnéji zvladl vykonavat svoji praci tak, aby se zamezilo vzniku situaci, kdy
zaméstnanec pii spliiovani pfidélenych tkolt nebude délat chyby, které by pozdéji byly
hafe odstranitelné. Dale je podle autorky prace dulezité sniZit stres spojeny s nastupem do
nové prace a navodit tak pfiznivy dojem firmy na nového pracovnika. Autorka nechce
opomenout ani stanoveni jasnych pravidel, které budou ob¢ strany (firma 1 zaméstnanec)

dodrZovat 1 po uplynuti adapta¢niho procesu.

1.5 Prubéh adaptacniho procesu

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2007) by mél byt adaptacni proces zahdjen jiz

v okamziku, kdy se obé€ strany piijimaciho fizeni dohodly na uzavieni pracovni smlouvy.

Proces adaptace (pracovni a socialni) nemiize byt fizen univerzaln¢ — ,,podle jednoho met-
ru®. Je nutno rozliSovat zptsob adaptace u pracovniki podle riznych hledisek, zejmé-

na podle (Styblo, 2003, s. 70):

e v¢ku — ziskanych zivotnich a pracovnich zkusenosti,
e charakteru prace — ¢innosti, pracovniho mista, pro které jsou nové pracovnici pfiji-
mani,

e piedpokladaného rozvoje ¢i vyvoje — perspektivy ptijimaného pracovnika.
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Styblo, Urban a Vysokajova (2007, s. 142) definuji adaptacni plan takto: ,, Adaptacni plan
zpravidla stanovi, s jakymi obecnymi informacemi a dokumenty by se zaméstnanec meél
V pritbehu své celopodnikové adaptace seznamit, jaka Skoleni, pripadné osobni setkani by
mél absolvovat, s jakymi organizacnimi utvary by se méel metodou rotace seznamit (pri-
padné jakou dobu by v nich mél stravit) a na kdy jsou naplanovany hlavni kontrolni body
jeho adaptace, zpravidla rozhovory s nadrizenym a personalistou. K predadni a vysvetleni
adaptacniho planu by meélo dojit v pritbéehu prvého pracovniho dne béhem rozhovoru no-

¢

veho zaméstnance s nadrizenym*

Podle Kone¢né (2011a, s. 42), personalni feditelky spole¢nosti Webcom, je pro zamést-

nance velmi motivujici védét, co se s nim v prubéhu adaptace bude dit.

1.5.1 Casovy plan adapta¢niho procesu

Nasledujici kroky zachycuji, jak postupovat pii fizeni adapta¢niho procesu (Mohelska,

2009, s. 45; Koubek, 2001):

1. ,, Primi nadrizeni jsou informovani nebo skoleni o adaptaci a firemnim orientacnim
programu, v¢. zdsad pro zpracovani individualnich planii adaptace.

2. ,,Persondlni utvar poskytuje novému zaméstnanci pri ndstupnim pohovoru infor-
mace K celopodnikové orientaci (na uvodnim sSkoleni, popr. je predana prirucka
zaméstnance). *

3. ,, Personalista formalné uvede nového zaméstnance k jeho vedoucimu utvaru. *

4. ,, Vedouct utvaru ustné informuje novacka o uikolech a postavent utvaru. “

5. ,,Primy nadrizeny ustné seznamuje nového zaméstnance s pravy a povinnostmi,
pracovnimi cinnostmi, ukoly, pracovnimi podminkami na pracovisti a predpisy
0 bezpecnosti prace. “

6. ,, Primy nadrizeny predstavi nového zaméstnance spolupracovnikiim na pracovisti a
seznami ho se zvyklostmi, normami a tradicemi pracoviste.

7. ,,Béhem prvniho tydne zaméstnani ma novy pracovnik nékolik pohovori s nadrize-
nym, spolupracovniky, a specialisty, uci se, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti
se svou praci, zarazuje se do skupiny svych spolupracovnikii, spolupracuje se svym
nadrizenym pri planovani svych pracovnich ukoli. *

8. ..V pritbéhu druhého tydne jiz zacind plnit vsechny bézné povinnosti svého mista.
Alespon jedno ze setkani s bezprostiednim nadrizenym je vénovano problémum je-

ho adaptace a rovnéz je kontaktovan v této zalezZitosti persondlnim utvarem. *
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10.

11.

., Béhem tretiho a ctvrtého tydne miize v ramci adaptace absolvovat kratka skoleni
tykajici se napr. norem chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod. Ale-
spon jednou tydné se setkdvad se svym bezprostrednim nadrizenym a personalistou
k vyhodnoceni dosavadniho pritbéhu adaptace a reseni jejich problémii. *

., Od druhého do patého mésice zaméstnani jsou mu jiz postupné ukladany vsechny
ukoly pracovniho mista, jednou za dva tydny se formdalné setkdava se svym bezpro-
strednim nadrizenym za ucelem vyhodnoceni prubéhu adaptace a reseni jejich pro-
blémii. Absolvuje dalsi kratkodoba Skoleni (seminare), napr. o kvaliteé produktivite,
zlepsovani pracovniho vykonu, odménovani, pracovnich vztazich apod. *

,, Béhem Sestého mésice zaméstnani se proces adaptace nového pracovnika uzavira,
hodnoti se jeho pracovni vykon, projednavaji se dalsi plany jeho persondlniho a

‘

socialniho rozvoje.

Utinnost adaptaéniho planu je podminéna provadénim pribéZnych kontrol uloZe-

nych ukolt a kvalitou zavére¢ného hodnoceni. (Bedrnova a Novy, 1994, s. 106)

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost zaméstnance, kterou charakterizuji
(Dvotékova, 2007, s. 144):

e odvedené vysledky prace z hlediska kvantifikovanych a slovné hodnotitelnych
kritérit,
e zaclenéni do socidlnich vztaht, tzn. jak aktivné a ¢asto novy zaméstnanec spo-

lupracoval s kolegy na pracovisti.

1.6 Uloha vedoucich zaméstnanci a iloha personalniho utvaru

Koubek (1995, s. 165) pise: ,, Pri adaptaci pracovnikii se vyzaduje vzka spoluprace perso-

nalniho utvaru s vedoucimi pracovniky (bezprostrednimi nadrizenymi), jak v jejim priibe-

hu, tak pri vvhodnocovani jeji efektivnosti. Zkusenosti se pak vyuziva pri vytvareni dalSich

programii adaptace pracovnikii. *

Pro ptedstavu, které ¢innosti v ramci adaptace zaméstnancii ma na starosti vedouci pracov-

nik, a jak se podili na adaptaci nového pracovnika personalni tvar, se autorka prace zamé-

fila na tuto problematiku blize v ramci nasledujicich dvou podkapitol.
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1.6.1 Uloha vedoucich zamé&stnanci

Styblo (2003, s. 74) konstatuje, ze rozhodujici podil na praktické ¢asti adaptace maji ptimi
nadiizeni adaptovaného pracovnika, kterym mohou pomahat a zpravidla pomahaji spolu-
pracovnici nového zaméstnance. Vedouci pracovnik fidi a kontroluje zejména adaptaci
Vv Gtvaru, dale orientaci na pracovni misto, pomaha fesit nesndze a problémy a vyhodnocuje

pribéh adaptace.

Hajek a Vitek (1991, s. 145) dopliuji Stybla o tvrzeni, Ze je nezbytné, aby vedouci pra-

covnik (mistr):

e dobfe znal pracovni ¢innost, pro kterou je novy pracovnik pfijiman,
e dokdzal co nejvSestrannéji a nejobjektivnéji poznat nastupujiciho pracovnika,
e um¢l spravné zpracovat a vyuzit vS§echny informace, které mu byly personalnim

utvarem o novém pracovnikovi zprosttedkovany.

Casovy rozvrh adaptace byva v kompetenci vedouciho pfislusné organizaéni jednotky a je
rozliSen podle kategorii (absolventi Skol, adepti s odbornou kvalifikaci ¢i bez ni apod.).
Déle je povinnosti vedouciho pribézné sledovat, jak se novy zaméstnanec adaptuje. (Sty-

blo, 2003, s. 75)
Postup vedouciho zaméstnance (mistra) p¥i Fizeni adaptace nového pracovnika

Nasledujici grafické zobrazeni zachycuje povinnosti vedouciho pracovnika pfi fizeni adap-

taniho procesu nového zaméstnance (Obr. 1).
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1. Zrealizovat nastupni pohovor s cilem
orientace zaméstnance (poskytnout in-
formace 0 podniku, cilech, personalni
politice, tradicich, perspektivach,

0 principech systému s lidmi).

. Zafazeni zaméstnance na konkrétni

pracovni misto (seznameni
S pracovistém, ilohami a podminkami

4. Seznameni nového zaméstnance
S pracovni skupinou (normy, zvyky,
tradice pracovni skupiny).

prace).

. Pfedstaveni nového zaméstnance pra-

|

covni skupiné (odbornost, praxe, kvali-
fikace, misto pfedchoziho ptsobeni).

5. Urceni konzultanta (z fad zkusenych a
osobnostné v hodnych ¢lenti tymu).

. Zpracovani adaptacniho programu dle

individualnich charakteristik nového
pracovnika.

8. Pravidelna kontrola plnéni adapta¢niho
planu a zavérecné hodnoceni prubéhu
adaptace.

v

. Pribézné sledovani zaméstnance pii

praci a jeho zaclenéni do pracovni sku-
piny.

Obr. 1. Postup vedouciho pracovnika pri Fizeni adaptacniho procesu. Zdroj: Vojtovi¢

(2008, s. 75)

Pfi informovani nového zaméstnance o pracovnich podminkach vedouci (mistr) musi zod-
poveédét otazky tykajici se pracovni doby, jak dlouhé¢ jsou prestavky, kdy jsou terminy vy-
plat, kde je Satna, zavodni jidelna, WC apod. Pro zpracovani adapta¢niho planu a zatazeni
pracovnika do pracovni skupiny ma mit vedouci moznost si prostudovat osobni spisy za-
méstnance vcetné l€karského a psychologického posudku. Pro vedouciho maji vyznam
predevsim informace o plnéni kvalifika¢nich pozadavki kladené piislusnym pracovistém,
pro¢ zaméstnanec odesel z diivéjsiho zaméstnani a pro¢ nastupuje do tohoto podniku, ja-
kou préci pfedtim vykondval a jak uspéSné. Také se nesmi opomenout informace o véku,
vzdélani, bydlisté a rodinnych pomért. Vedouci proto mize predem zjistit, jestli novy za-

méstnanec zapadne do pracovni skupiny.(Vitek a Hajek, 1991, s. 145 - 147)

Pii vysvétlovani prace a ukolt dle Vitka a Hajka (1991, s. 148) se vedouci ¢asto dopous-

téji téchto chyb:

vvvvv

e Pouzivaji mnoho odbornych vyrazi vyuzivajici se v ramci podniku — pro nového
pracovnika mohou byt nesrozumitelné.
e Pii dotazovani nového pracovnika, zda vSemu porozumél, nesmi vzdy jeho souhla-

su uvetit, protoze pracovnik piikyvne, i kdyZ nerozumél, aby o sobé nevzbudil
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Spatny dojem. Je proto tieba se zeptat vhodnou otazkou, cemu pracovnik nerozu-

mél, zda porozumél vSemu ¢i jenom néemu.
Dale Vitek a Hajek (1991, s. 149) doporucuji pri zacvi¢ovani:

e nepouzivat dlouhych vét,
e zacviceny ma ihned opakovat, co se mu vysvétluje,
e postupovat od jednoduchého ke slozitéjSimu,

e kazdy pokrok ve cviceni je potieba pochvalit.

1.6.2 Uloha personalniho utvaru

Personalni utvar vypracovava koncepci adaptace, obsah a ¢asovy plan pro jednotlivé kate-
gorie pracovnich mist, vytvaii soubor pisemnych materiali slouzicich pro ucely adaptace,
koordinuje a metodicky vede adaptacni proces a v této proskoluje vedouci pracovniky.

(Styblo, 2003, 5. 74)

Dle Vitka a Hajka (1991, s. 145, 151) personalni odd€leni metodicky pomaha vedoucimu
pracovnikovi pii zacviku novych pracovnikil, a tim pfispiva k plynulej§imu pribéhu pra-

covni a socidlni adaptace bez zbyte€nych nesnazi.

Mohelska (2009, s. 46) dodava, ze v pribéhu adaptacniho procesu personalni utvar vyuzi-
va naplanovanych schiizek s novym zaméstnancem ¢i vytvaii formuléie, aby zjistil infor-

mace 0 tom, s kym a ¢im maji novi zamé&stnanci potiZe.

1.7 Materialy pro nové pracovniky

Uvodni ¢ast adaptace je zpravidla zamétfena na predani rozhodujicich informaci o celém
podniku, a to Ustni i pisemnou formou. Tuto ¢ast adaptac¢niho procesu ma na starosti vetsi-

nou personalni oddéleni. (Styblo, Urban a Vysokajova, 2007)

Koubek (2007, s. 146) konstatuje, Ze vyhodou pisemnych materiald je moznost si je
v klidu pfecist doma a v piipadé potfeby se na nckteré zalezitosti zeptat a ujasnit si je. Tim-
to zpasobem se Setii pracovni doba. Dle Stybla, Urbana a Vysokajové (2007) ustni forma

umoziuje lepsi vysvétleni zakladni postupti a pravidel.

Mezi pisemné materialy patii Orientacni nebo Informacni bali¢ek ¢i Ptirucka pro nové

zameéstnance.
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1.7.1 Ptirucka pro nové zaméstnance
Podle Armstronga (2002) by m¢la tato ptirucka obsahovat nasledujici informace:

1. stru¢nou charakteristiku podniku (historie, vyrobky, organiza¢ni usporadani a ve-
deni),

zékladni pracovni podminky (pracovni doba, dovolend, pojisténi),

odmeénovani a zaméstnanecké vyhody (tarify, vyplatni terminy, prémie),

nemoc a pracovni neschopnost (doklady, nemocenské davky, hladseni absence),
udélovani volna,

postupy pfi stiznostech,

postupy pii povysovani pracovnikd,

moznosti vzdélavani, vycviku a rozvoje pracovnik,
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otazky ochrany zdravi a bezpe¢nosti prace, prevence urazii a nehod, ochranné
odévy,

10. zdravotni péce a prvni pomoc,

11. mozZnosti stravovani a obc¢erstveni,

12. sociélni program a péce o pracovniky,

13. pravidla pro telefonovani, korespondenci a pouzivani elektronické posty (e-mailu),

14. cestovné a diety.

Do zékladnich informaci lze zatadit 1 sezndmeni se s podnikovymi informa¢nimi systémy,
jak uvadi Styblo, Urban a Vysokajova (2007). Kocianové (2010, s. 134) dopliuje, ze od
novych pracovniki byva vyZzadovan podpis stvrzujici pievzeti pisemnych materiali a tim

padem se organizace muze v piipadé potfeby na predané informace odvolavat.

Dle § 37 v Zakoniku prace méa zaméstnavatel povinnost pisemné informovat zaméstnan-

ce o ne¢kterych vyse uvedenych informacich (odrazky 2, 3, 5, 9).(Sbirka zakoni, © 2011)

Prvni informace, ktera by méla byt podéna podle Stybla (1994, s. 109), se tyka historie
podniku. Dle Stybla (1994, s. 109) je vyhodné mit k takovému tcelu vkusnou brozuru,
vybavenou pfiméfenym mnozstvim fotomaterialu. Styblo (1994, s. 109) dale komentuje:
,, Puisobivé je promitani videodokumentii, vystavy exponatii uspésnych a ocenénych vyrob-
kii, dopisy od spokojenych zakaznikii, gratulace od predstaviteli vyznamnych firem a or-
ganu statni spravy. O historii firmy ma hovorit ten, kdo ji z velké casti prozil a vypraveni

nemusi byt dlouhé (20 — 30 minuz).
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1.8 Jak privitat nového pracovnika

Armstrong (2007, s. 397) komentuje pfijeti pracovnika nasledovné: ,, Vétsina lidi, kdyz
zacina v novém zamestnani, trpi urcitymi pocity nervozity. I kdyz se mohou navenek tvarit

¢

velmi sebevedomé. ‘

Armstrong (2007, s. 397) uvadi, ze Fowler (1996) doporucil nasledujici seznam bodu, kte-

ré by se pii prijeti pracovnika mély dodrzovat:

e | Zajistéte, aby osoba, se kterou se novy pracovnik setka jako s prvni (vrdtny nebo
recepcni, personalista nebo bezprostiedni nadrizeny), védela o priblizném casu je-
ho prichodu a také vedéla, co udélat dale.

o Stanovte cas, kdy se ma novy pracovnik dostavit, vyhnete se tak nebezpeci, zZe se
objevi predtim, nez dorazi recepcni nebo urednici. “

e, Proskolte persondl recepce k tomu, aby se k novym pracovnikiim choval pratelsky
a venoval jim péci.

o | Jestlize ma novy pracovnik hned poté, co se dostavi, odejit na jiné misto, dopro-

vvvvvv

e, Nenechavejte nového pracovnika cekat; soustavnd, neuspéchand a organizovand

3

cinnost je vynikajicim lékem na pocatecni nervozitu. *
Heathfield (© 2011) doporucuje nasledujici kroky jak uvitat novacka (vlastni pieklad):

e Pokud ma vase organizace online wiki nebo Intranet, ktery poskytuje novym za-
méstnanciim pfistup k adresaii zaméstnanct s jejich fotografiemi, mizete formou
hry pomoci novému pracovnikovi si zapamatovat jména jeho spolupracovniki tak,
ze bude k jednotlivym fotografiim pfitfazovat karticky se jménem.

e (Odeslete novému pracovnikovi oficialni uvitaci dopis, ktery bude obsahovat datum
nastupu a ¢as nekryjici se s Casem dovolené jeho piimého vedouciho, dale pracovni
obleceni, kam jit prvni den a dal$i podrobnosti, které¢ novacek potiebuje védét.

e Naplanujte na prvni den obéd nového zaméstnance se spolupracovniky a ujistéte se,

Ze ma pracovnik s kym jist kazdy den prvniho tydne.

Greer a Plunkett (2000, s. 399) kladou diraz pfi vitani nového pracovnika na to, aby byl po
ruce zékladni seznam nastroji, zafizeni, materialii a zasob na daném pracovisti ¢i pracov-
nim stole. Déle podle nich musi byt pracovisté¢ v takovém stavu, ve kterém ho novy pra-

covnik musi udrzovat. (vlastni pteklad)
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1.9 Vyhodnoceni adaptaé¢niho procesu

Koubek (2001) tika, Ze ,,soucasti procesu orientace je soustavné hodnoceni pracovnika,
hodnoceni toho, jak se vyrovnava s jednotlivymi problémy orientace i S narustajicimi pra-
covnimi ukoly svého pracovniho mista, hodnoceni jeho pristupu k praci i jeho prispévku

K vytvareni zdravych mezilidskych vztahit na pracovisti a k vykonu pracoviste.

Dvotakova (2007, s. 144) komentuje dale, Ze ,,adaptovanost nového zaméstnance posuzuje
primy nadiizeny, popr. vedouci organizacni jednotky, patron nebo spolupracovnici.* Dle
Dvotakové (2007, s. 144) muze byt hodnoceni doplnéno o vyjadieni hodnoceného, jak vidi

proces adaptace ze svého uhlu.

Kone¢na (2011a, s. 42), personalni feditelka ve spole¢nosti Webcom, fika, ze se Vv jejich
firmé novy pracovnik vyjadiuje k pribéhu adaptaniho procesu, hodnoti, co se podle n¢j
podarilo, co zase mén¢, nebo kde vidi problémy. Dalsi dilezitou zpétnou vazbou, diky niz
mohou zkus$ebni dobu porad vylepsSovat, je dotaznik, ktery vyplni zaméstnanec. Tento do-

taznik je zaméfeny na hodnoceni adaptace podle pracovnikovych zkuSenosti.

Koubek (2007, s. 147) doporucuje, aby po prvnim mésici zaméstnani byly vyhodnoceny
pokroky, které novacek udé€lal. Dale doporucuje majiteli ¢i nejvysSimu pracovnikovi, aby
si dikladn¢ promluvil s pracovnikem o jeho problémech a o v§em, co mu déla starosti.
Klidn¢ se 1 optat na jeho zivotni situaci a Zivotni podminky, protoze ty mivaji na zapraco-
vani a pracovni vykon pracovnika nezanedbatelny vliv, jako napftiklad problém bydleni,
rodinné zazemi ¢i dojizdéni do zaméstnani. OvSem je nutné se v prvé fadé soustiedit na to,
zda dé€la svou praci dobie, zda je pilny, dodrzuje pracovni dobu, jeho zaclenéni do pracov-
niho kolektivu spolupracovnikii atd. Koubek (2007, s. 147) bere za samoziejmé vyzadani

informaci o novackovi od jeho ptfimého nadfizeného a spolupracovnikli majitelem.

Zpravidla by mély byt v prubéhu adaptacniho procesu hodnotici pohovory dva a to, jeden
na zacatku a druhy na konci adaptacni doby, nékteré firmy maji i tfi hodnotici pohovory,

kdy je jeden uprosted adaptac¢niho obdobi. (Kazdova, 2012, s. 22)

1.9.1 Kritické momenty adapta¢niho procesu

Adaptace, stejné jako jiné procesy, kde se pracuje s lidmi, neni zcela prosta nedorozumeéni,
sttetli a konflikti. Pro ukazku je dobré znat aspon nékteré kritické momenty (Styblo,

2003, s. 78):

e nevhodné zatazeni adaptovaného do pracovni skupiny — podcenovani ,,novacka®,
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e Spatné fizeni procesu adaptace — novy zameéstnanec ,,vSude prekadzi, nikdo na néj
nema cas“,

e nespravna nebo nedostate¢na komunikace vedouciho k chybnému vykonu adaptac-
nich operaci, napt. nechvalné¢ znamé metoda — ,,hod’ ho do vody, on uz se nauci
plavat sam, jestlize za néco stoji®,

o pridélovani ukoll, které jesté¢ adaptovany pracovnik nemize zcela bezchybné nebo
v¢as zvladnout,

e osobni stfety vyvolané neujasnénym postavenim nového zaméstnance (obava
z ohrozeni vlastniho postaveni, neinformovanost ostatnich, jez vyvolava neochotu
spolupracovat),

e nedivéra, nezdjem o nového zaméstnance (naptiklad obavy ostatnich, ze by mohli
byt ,,nadbytecni‘),

e nevrazivost viici schopnému novému zaméstnanci, ktery ihned zpoc¢atku dava naje-
VO SVOji suverenitu,

e pocatecni netispéchy nového zaméstnance v adaptaénim procesu.

Nezvladnuti kritickych momenti adaptace dle Stybla (2003, s. 78) vede zpravidla ke vzni-
ku konfliktnich situaci.

Hodnoceni adaptac¢niho procesu slouzi i ke zjisténi kritickych momentd a umoznuje témto

kritickym momentiim piedchézet.
Regit vzniklé konflikty lze nasledovné (Styblo, 2003, s. 79):

e navazat kontakt, zklidnit situaci,
e vysvétlovat a objasiiovat argumenty a nahledy stran zacastnénych v konfliktu,
e zhodnotit stav konfliktu nezucastnénym pohledem,

e nalézt pokud mozno spole¢né vychodisko, odstranit pticiny konfliktu.

1.9.2 Zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem

Soucasti procesu orientace je soustavné hodnoceni pracovnika. Konkrétné se jedna o orien-
tacni neboli tzv. zpétnovazebni rozhovory uskuteciujici se pravidelné v pribéhu adap-

ta¢niho procesu mezi piimym vedoucim a novym zameéstnancem.

Styblo, Urban a Vysokajova (2007) kladou diiraz na to, Ze tyto rozhovory jsou dobrou za-
kladnou pro persondlni fizeni a pro vyhodnocovani efektivnosti adaptacniho procesu. Déle

uvadéji, ze vyvrcholenim zpétnovazebnich rozhovort je rozhovor uskuteénény na konci
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adaptacniho procesu, ktery se ¢asové muze, ale i nemusi shodovat s ukonéenim zkusebni
doby. Pfi tomto zaveérecném hodnoticim rozhovoru jsou zhodnoceny vysledky adaptace,

stanoveny rozvojové cile a dohodnuty tkoly pro dalsi pracovni obdobi.

Po zavérecném hodnoceni plianu jsou ucinény nasledujici personalni kroky (Bartak,

2010):

e po uspésném zvladnuti planu adaptace je novy pracovnik zarazen na misto, na néz
se pfipravoval,

e novy pracovnik je podminecné zafazen na pracovni misto za ptedpokladu, Ze si do-
plni pozadované znalosti a dovednosti do stanoveného terminu,

e novacek je pfefazen na pozici, ktera 1épe vyhovuje jeho znalostem a schopnostem,

ale také potiebam firmy ¢i jeji organizacni slozky.

Taylorova (20114, s. 50 - 51) pracujici jako kariérni kou¢ je presvédcena, ze hodnotici po-
hovory jsou potiebné. Vzdycky je povazovala za neuvétitelné uzitecné, protoze soustred’uji
rozhovor na konkrétni témata. Také doporucuje, aby nadfizeny nemél pied pohovorem
negativni predsudky, a komentuje to nasledovné (2011a, s. 51): ,, Ma prijit k rozhovoru
S otevienou mysli, s presvédcenim, Ze ucelem hodnoticiho pohovoru je pomoci zaméstnanci

ke zlepsSeni. *

Frejtichova (2011b, s. 52 - 53) doporuCuje zaméstnancim zaznamenavat svoje ukoly a
vykony, aby pii periodickém hodnoceni mohli zminit relevantni fakta, a dale doporucuje,
aby nereagovali bez rozmyslu a pfehnané na negativni hodnoceni nadtizené¢ho. Na druhou
stranu manaZeriim doporucuje, aby se nesnazili zajistit veSkeré mluveni a pozadali zamé&st-
nance o vypraveéni, jak se citi ve své praci. Zminuje, Ze je dobré byt pii pohovoru vécny ¢ili

zacit pohovor pozitivné a skoncit také pozitivné.

Pro spravné vyhodnoceni tispéSnosti nového pracovnika v pribéhu adaptacniho procesu
Koubek (2007, s. 147) radi: ,, Nekdy peclivé, ditkladné, rozvazné a premyslivejsi typy jedin-
cu nepodavaji hned zpocatku Zadouci vykon a pokroky jsou u nich pozvolnéjsi (jsou to lidé
,,8 pomalejsi akceleraci™), dame-li jim vSak cas, byvaji to pravé oni, na které se miizeme
vzdy spolehnout. Proto radéji s definitivnim soudem pockejme, dejme novému pracovnikovi
cas a prilezZitost. Obvykle se ukdze, co v ¢loveku je, asi tak behem tri mesicii. Proto se také
tato doba obvykle kryje se zkusebni dobou. Ale i pri hodnoceni nového pracovnika behem
zkuSebni doby musime v prvni radeé zvazit, zda jsme sami udelali dost pro to, aby se pra-

covnik mohl pozitivné projevit.
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1.10 Vyznam ,,psychologické smlouvy“ pro stabilizaci prijatych zamést-

nancu

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2007) patii k dilezitym piedpokladim stability za-
méstnancti pochopeni a dodrzeni tzv. psychologické smlouvy mezi zaméstnancem a za-

méstnavatelem.

Kazdova (2011b, s. 72) definuje psychologickou smlouvu jako ,,nepsany vzdjemny vztah
zaméstnance a zaméstnavatele vznikajici zpravidla v souvislosti s ndstupem do zaméstnani.
Zahrnuje vzdjemnd ocekavani. Na rozdil od pracovni smlouvy neni pisemnd a zpravidla

ani plné vyrcend a zahrnuje Sirsi okruh pracovnich podminek a okolnosti.

Armstrong (2007, s. 396) objastiuje psychologickou smlouvu takto: ,, Psychologickd
smlouva vytvari zakladnu pro zaméstnanecké (pracovni) vztahy, a cim jasnéjsi je od samé-

¢

ho pocatku, tim lépe.

Pfi uvadéni nového zaméstnance do firmy muze firma ukazat, co oc¢ekava, pokud jde
0 normy chovani a hodnoty, které by mél pracovnik vyznavat. Prostfednictvim uvadéni
pracovnika do organizace Ize informovat lidi o tom, ,,jak to u nas chodi, kviili snizeni

moznosti nedorozuménti, 1 kdyZ to ani tak nelze podle Armstronga (2007, s. 396) vyloucit.

Ovsem plny soulad mezi pozadavky zaméstnance a potfebami organizace je nedosazitelny,
také je to dano 1 tim, Ze se v pribéhu ¢asu tyto pozadavky a potfeby méni. (Styblo, Urban a

Vysokajova, 2007)
Poruseni psychologické smlouvy

Podle Kazdové (2011b, s. 72) poruseni psychologické smlouvy ze strany zaméstnavatele
muze vést ke snaze zaméstnanct toto poruseni ,,kompenzovat®. Jako ptiklad uvadi snizeni
pracovniho Gsili, mensi ochotu K vlastnimu vzdélavani nebo dokonce nedostate¢né vyuzi-

vani pracovni doby.

K nejcastéjsim formam poruseni psychologické smlouvy ze strany organizace patii
(Styblo, Urban a Vysokajova, 2007, s. 147 - 148):

¢

o neposkytnuti tréninku, ktery byl zaméstnanci pri jeho nastupu sliben;,
o rozdil mez skutecnym a slibenym platem, bonusem, rozsahem zaméstnaneckych

vyhod; “
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e kariérovy postup neodpovidajici danym slibum. Napr. zaméstnanec neni,
V rozporu se slibem, pres své vyborné rocni hodnoceni povysen; “

e, povaha prdce neodpovidajici prislibum. Zaméstnanci je slibena moznost samo-
statné prace na projektech, ve skutecnosti vsak jen plni uikoly svého nadrizeného, *

e | nedodrzeni prislibu pracovni jistoty. Prikladem je situace, kdy zaméstnanci byla
odménou za prijeti urcitého platu slibena stabilita jeho pracovniho mista, slib vsak
nebyl dodrzen, *

e Nesplnéni slibu informovat zaméstnance o zméndach jeho pracovniho mista ¢i vy-

zadat si pred jejich provedenim jejich ndzor; *
e nedodrzeni rozsahu domluvenych ci slibenych rozhodovacich pravomoci. “
Také Styblo, Urban a Vysokajova (2007) radi, ze v piipadé vzniku nespokojenosti na stra-

né zaméstnancl nebo podniku, méli by se jeho manazeti snazit analyzovat podminky psy-

chologické smlouvy se zaméstnanci.
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2 PRUZKUM SPOLECNOSTI DMC MANAGEMENT
CONSULTING, S. R. O.

Autorka prace se rozhodla uvést vysledky prizkumu, jehoz cilem bylo zmapovat urovei
adaptaénich procesti v riizné orientovanych firmach v Ceské republice. Prizkum se usku-
te¢nil v fijnu a listopadu roku 2011. Dotazovani se zucastnilo 88 firem z oblasti vyroby
(74 %), obchodu (18 %) a sluzeb (8 %). Z pruzkumu vyplynulo, Ze a¢koliv ma 88 % téchto
firem adaptac¢ni proces formaln¢ zpracovan a 60 % jej pln¢ vyuziva, tfetina z nich neziska-
va zadnou zpétnou vazbu na to, jak tento adaptaéni proces vnimaji novi pracovnici. (DMC

management consulting, 2011-11-15)

Dle slov Tejnorové (2011-11-15) byva proces adaptace, pod tlakem vyrobnich kapacit,
Casto obchazen, zkracovan a nedostatecné vyuzivan. ,, Pokud md byt adaptacni proces
efektivni, je treba, aby byl nejen dobie nastaven, ale také rizen a zpétné vyhodnocovan. Jen
tak se spolecnosti podarii odhalit pripadné slabiny a proces do budoucna prednastavit tak,

aby vedl k oboustranné spokojenosti jak zaméstnavatele, tak zaméstnance.” (Tejnorova,

2011-11-15)

80 % firem v ramci hodnoceni prubéhu adapta¢niho procesu vyuziva v priméru dva az tfi
pohovory za dané obdobi. Polovina firem, které uvedly, Ze maji a vyuzivaji adaptacni pro-
ces, vede o prubéhu tohoto procesu kazdého nového zaméstnance pisemny zaznam. Dal-
Sich 40 % firem systém evidence m4, ale pln¢€ ho nevyuziva. (DMC Management Consul-

ting, 2011-11-15)

., Evidence pribehu zaskolovani zaméstnancii je dle nasi praxe obvykle formalni, vyplnena

ve spéchu. Tim vSak ztraci sviij vyznam, * komentuje vysledky Tejnorova (2011-11-15).

Kazdové v ¢asopisu HRM komentuje priizkum nésledovné: ,, I pres relativné pozitivni vy-
sledky prizkumu Ize Fici, Ze adaptacni procesy jsou ve vétsiné spolecnosti sice nastaveny,
avsak nedostatecné vyuzivany a rizeny. Tretina dotazovanych spolecnosti napriklad nema
zpétnou vazbu od novych zaméstnancii a zadnym zpisobem od ucastniki nezjistuje jejich
spokojenost s pritbehem adaptacniho procesu. Pokud jiz spolecnosti zpétnou vazbu maji, je

‘

toto zjistovani vedeno vice méné formalni cestou, rozhovory nebo dotaznikovou metodou.

Dle vysledki pouze 24 % firem plné vyuziva v ramci adaptace zkusebni kolecko po celé
firmé, coz je Skoda, protoze ,.kolecko* dokaze nového zaméstnance nejen rychle zoriento-

vat ve struktuie firmy, internich procesech a jejich navaznosti, ale szit se 1épe a rychleji
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s firemni kulturou. Jen neceld tfetina firem vyuziva v ramci adaptacniho procesu néjaké
specialni metody a zpiisoby, nejcastéji jsou to mentoring a koucovani. (DMC management

consulting, 2011-11-15)
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3 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU

Pfi néstupu do nového zaméstnani pracovnik vnima mnohem citlivéji, co se kolem n¢j d¢-
je. V prubéhu prvnich n¢kolika dnli i mésict se novy zaméstnanec setkava s novym pro-
stiedim, osobami, systémy a procesy, a tyto zazitky mohou mit trvaly vliv na jeho pohled a

postoje.

Proces adaptace novych pracovnikii patfi do oblasti personalniho fizeni, kterd je dnes po-
mérné podceiiovana. Pfitom adaptace umoziuje urychlit a ulehcit proces seznamovani se
novych zaméstnancu s jejich pracovnimi ulohami, pracovnimi podminkami, pracovnim a
socialnim prostfedim. Déle adaptacni proces umoziuje dosahnout toho, aby pracovnik co

nejlépe a nejrychleji zvladl pracovni naroky na n¢j kladené.

Adaptacni proces je tvofen pracovni a socialni rovinou. Pracovni adaptace predstavuje pii-
zpusobeni se charakteru a obsahu pracovni ¢innosti. V novém zaméstnani se pracovnik
také zaclenuje do struktury socialnich vztahd na pracovisti a v podniku, v tomto piipadé se

jedna o socialni adaptaci.

Vielé pfivitani a prvni GspéSné zkuSenosti posiluji motivaci, uklidiiuji novou osobu a po-
mahaji odstranit nejistotu a tzkost, ktera je spojena s novym pracovnim mistem. Je proto
dalezité, aby firma stanovila ¢as, kdy se ma novy pracovnik dostavit. A na domluvenou
dobu spole¢nost zajistila osobu, se kterou se ma zaméstnanec setkat. Nesmi dojit k situaci,
kdy novy pracovnik bude ¢ekat na recepci a dany persondl si s nim nebude védét rady. Je
nutné se vyvarovat i situaci, kdy novy zaméstnanec nastupuje do prace v dobé¢, kdy je jeho
pfimy nadfizeny zrovna na pracovni cesté ¢i dovolené. Dale by mél podnik zajistit praco-
vist¢ zaméstnance tak, aby byly k dispozici vSechny nastroje a zafizeni, které novy pracov-

nik bude potfebovat pro svou ¢innost.

Vétsinou byva pro nového zaméstnance obtizné absorbovat vSechny informace spojené
s adaptaci najednou. Ustni informace by mu mély byt poskytovany po &astech podle uréité
priority, a proto by mél byt adaptacni proces rozprostien do delsiho ¢asového useku. Nej-
1épe je vytvofit tzv. ¢asovy plan adaptacniho procesu. Ustni a pisemna forma adaptace by
meély byt ucelné sladény. Mezi pisemny material adaptace patii Prirucka nového zamést-
nance, kterd obsahuje vSechny informace tykajici se podniku a jeho pravidel, jako je napfti-
klad zpisob odménovani, pravidla bezpecnosti prace, udélovani dovolené apod. Druh
I mnozstvi informaci zavisi na povaze vykonavané prace, na postaveni mista v podnikové

hierarchii.
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Soucasti adaptacniho procesu je pravidelné hodnoceni toho, jak se novy zaméstnanec vy-
rovnava s problémy a narGstajicimi pracovnimi ukoly. Hodnoti se jeho pfistup K praci a
mezilidskym vztahim na pracovisti. K pribé¢hu adapta¢niho procesu by se mél vyjadrit
I zamé&stnanec, napiiklad s ¢im mél nejveétsi problémy, které informace pro néj byly moc

obsahlé ¢i zbyte¢né a naopak které informace schazely.

V ramci socializace neboli socidlni adaptace jsou nékteré otdzky zaméstnance (napt. jakeé
je jejich misto v novém prostiedi, jaké chovani se od nich vyzaduje a co na oplatku firma
zaruCuje zameéstnanci) zodpovézeny prostiednictvim tzv. psychologické smlouvy, ktera

nema pisemnou podobu a patii k dilezitym predpokladiim stability pfijatych zaméstnanct.

Na zékladé teoretickych poznatkl si autorka prace stanovila nasledujici prizkumné otazky,

jejichZ platnost ovéti v praktické ¢asti bakalarské prace:

1. Novi zaméstnanci maji moznost vyjadfit se K pribéhu adaptac¢niho procesu.
2. Personalistka spole¢nosti koordinuje a metodicky vede adaptacni proces.
3. Zaméstnanci jsou v prib&hu prvniho dne na pracovisti seznameni s jejich individu-

alnim adaptacnim planem.

Cilem teoretické casti bakalafské prace bylo provézt prizkum literarnich prament a zpra-
covat teoretické a metodické poznatky tykajici se adaptace zaméstnancti véetné stanoveni
pruzkumnych otazek. Na zakladné této skuteCnosti se autorka prace domniva, ze splnila

prvni zasadu své bakalatské prace.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI XYZ, S.R. O.

Pro bakalafskou praci si autorka prace vybrala firmu XYZ, s. r. o., ktera v soucasné dob¢
intenzivné fesi adaptaci zaméstnanci a na jejim vyvoji stale pracuje. Proto se autorka prace
rozhodla zpracovat analyzu adaptacniho procesu zaméstnanct ve firmé XYZ, s. r. o., aby
pomohla spole¢nosti odstranit nedostatky vyskytujici se v jejich soucasném procesu adap-

tace zameéstnancu.

Cilem praktické ¢asti je analyzovat souc¢asny adaptacni proces zaméstnancti ve firmé€ XYZ,
s. r. 0. a navrhnout potiebna opatieni ke snizeni fluktuace zaméstnanci v pribéhu adaptac-

niho procesu a zefektivnéni samotného adaptaniho procesu ve spolecnosti XYZ, s. r. o.

Na zadost spolecnosti autorka prace neuvadi nézev firmy v ndzvu bakalarské prace ani
vV obsahu samotné prace. Veskeré udaje o spolecnosti XYZ, s. r. 0. uvedené v praktické

¢asti jsou skutecné.
4.1 Charakteristika firmy

Spole¢nost XYZ je specialista na modularni vystavbu, vystavbu pifenosnych budov a sani-
tarni moduly. Stavby syst¢émem moduldrni konstrukce realizovala vedle dodavek do zemi
Evropské unie také do Norska, Svycarska, na Blizky vychod, Ruska, na Balkan, ale také do
Mexika, Mongolska a Indie. Pomér mezi domacim obchodem a zahrani¢nim obchodem je

30 : 70. (XYZ, © 2010a)

Firma XYZ, s. r. 0. standardn¢ vyrabi kontejnery a moduly s pouzitim zarové zinkovanych
plechtt pro nosnou kostru konstrukce a takto vyrobené moduly Setii naklady svym vlastni-

kam diky zvysené zivotnosti. (XYZ, 2009a; 2009b; [2011])

Systémem prostorové vystavby firma stavi hlavné kancelaiské objekty, Skoly, mateiské
Skoly, restaurace, ubytovny, prodejny, autosalony, podnikatelské objekty, bytové domy,
domovy dichodct apod. Firma organizuje pravideln¢ architektonické soutéze pro studenty
vysokych stavebnich Skol a architektury a je vlastnikem nékolika patentli a uzitnych vzori.

(XYZ, © 2010a)

Firma XYZ, s. r. o. vlastni certifikdty na dozorovany management kvality dle 1SO
9001:2000, ktery je certifikovany mezinarodni certifikacni spolecnosti Bureau Veritas.
Dale firma vlastni certifikat na vyrobek Ubereinstimmungszertifikat udéleny némeckou

certifikacni spolec¢nosti Tiiv. Od stejné certifikacni spole¢nosti vlastni svarovaci certifi-
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kat. Déle vlastni certifikaty prokazujici poZarni odolnost, zvukovou nepriizvuénost, sta-

tické zatiZeni a tepelné vlastnosti jejich produkti. (XYZ, © 2010a)

Organizac¢ni struktura spolecnosti XYZ, s. r. 0. se nachazi v ptiloze P I. Ve firm¢ funguje
administrativni pojeti personalniho fizeni. Je to zfejmé z umisténi personalistky v organi-
zacni struktute spolecnosti. Personalistka a mzdova ucetni v jedné osobé spada pod eko-

nomickou feditelku.

4.2 Historie spoleénosti XYZ, s. r. o.

Spolecnost XYZ, s. r. 0. byla zalozena v roce 1992 a navazala na tradi¢ni vyrobu ma-
ringotek vyrobou mobilnich obytnych a sanitarnich kontejneri. Stru¢nou historii této

firmy zachycuji nasledujici udaje (XYZ, 2009a; © 2010b):

e 1992 — zalozeni firmy XYZ,;

e 1994 — zahgjeni pronajmu obytnych kontejnert;

e 1996 — ziskani vyrobniho certifikatu na vyrobek Ubereinstimmungszertifikat;

e 1997 — ptekroceni obratu 5.000.000 €;

e 2001 — ptekroceni obratu 10.000.000 €;

e 2002 — ziskani certifikatu normy jakosti 1ISO 9001:2000;

e 2003 — pfejmenovani firmy, zalozeni samostatné sesterské spolecnosti v Praze;

e 2005 — zahajeni vyroby kontejnert S ramy z pozinkovanych plechd, zalozeni samo-
statné sesterské spolecnosti v Nitie;

e 2007 — ptekroceni obratu 20.000.000 €;

e 2008 — dokonceni revitalizace zavodu vystavbou nové vyrobn¢ logistické haly;

e 2009 — Inovativni firma daného kraje;

e 2010 — ziskani fadu ocenéni;

e 2011 — vyhlaseni architektonické soutéze pro studenty architektury.

Autorka prace by chtéla poznamenat, ze v roce 2010 spolec¢nost uvedla do provozu Show
Room jejich vyrobkt. Jedna se o vystavku zastupct jednotlivych fad jejich vyrobki. Na-
vstévnik tak mize na mist€¢ posoudit rozdily mezi jednotlivymi fadami a odzkouset si

funk¢nost firemnich produktd. (XYZ, 2010a)
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4.3 Filozofie a poslani firmy
Filozofie firmy:

Zékladni filozofie firmy je byt spole¢nosti, se kterou se dobte spolupracuje. Ochota pomo-
ci a vyhovét zdkaznikovi je charakteristickd na vSech trovnich firmy. Modulérni vystavba
je poplatnd soucasnému zivotnimu stylu — zivot V pohybu. Environmentalnim aspektim
stavéni pln€¢ vyhovuje modularni stavitelstvi, kdy chytrym prostorovym feSenim a praci
robnich prostorach s dirazem na zdravi pracovnikli a ochranu Zivotniho prostfedi. Vedeni

firmy klade také diraz na celozivotni vzdélavani. (XYZ, 2009a)

Spole¢nost XYZ, s. r. 0. 0 sob¢ tika (XYZ, 2009a): ,, Jsme stdle se ucici firmou, kde aktivni
pracovnici maji prednost.* Aktivnimi pracovniky firma mysli zaméstnance, kteti maji za-

jem o vzdélavani a sami pfichazeji s navrhy a pfipominkami.
Poslani firmy:

., Kazdodenni zodpovédnou praci vytvaret vyrobky a sluzby slouzici jak pro zabezpeceni
nas a nasich rodin, tak pomdhajici prekonavat a zlepsSovat slozité podminky lidi, kteri vyu-
Zivaji nase vyrobky pro prechodné Ziti z ditvodu prirodnich katastrof, valek nebo krizi po

celém svete. “ (XYZ, [2010])

., Na svéteé Zije kolem sta milionii lidi bez pristresi a jedna miliarda lidi v nevhodnych obyd-
lich. Jesté je pred nami spousta prdce, abychom to zmenili. Dodame ,, strechu nad hlavou “

kvalitné a rychle po celém svéte. “ (XYZ, [2010])

Jako dtkaz, ze toto poslani dokaze firma napliovat, je dodani Skoly do italského mésta
L “ Aquila, které bylo postiZeno zni€ujicim zemétiesenim o sile vétsi nez 6,3 stupné Richte-

rovy skaly. (XYZ, 2010b)

4.4 Vyvoj poftu zaméstnanci

Primérny podet zaméstnanci spoleénosti se pohybuje kolem 170 a to jen v Ceské republi-
ce. V nasledujici tabulce (Tab. 3) je zachycen vyvoj prumérného poctu zaméstnancu
v letech 2000 — 2010.
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Tab. 3. Vyvoj priitmérného poctu zaméstnancii. Zdroj: Vlastni zpraco-

vani dle vyrocnich zprav spolecnosti XYZ, s. r. o.

Pramérny pocet zaméstnancu
Rok Ridici pracovnici | Ostatni pracovnici Celkem
2000 41 119 160
2001 39 124 163
2002 48 101 149
2003 35 96 131
2004 36 102 138
2005 33 104 137
2006 35 126 161
2007 36 129 165
2008 38 134 172
2009 41 119 160
2010 40 97 137

V roce 2010 doslo k vyraznému snizeni primérného poctu zaméstnancti ze 160 pracovniki
na 137. Hlavni pfi€¢inou takového poklesu poctu zaméstnancl bylo propousténi kvili pro-

padu zakazek v ramci ekonomické krize.

4.5 Vyvoj vysledku hospodaieni po zdanéni

Obr. 2 zachycuje vyvoj vysledku hospodateni (dale jen VH) po zdanéni v letech 2000 -
2010. Sledovana spole¢nost v letech 2001 — 2003 nedosahla zadného zisku. Pravdépodob-
né se na ztrat€¢ v roce 2002 podilelo zaloZeni spolecnosti v Praze zabyvajici se najmem
kontejnerti a finan¢ni investice do spole¢nosti v Rusku. V roce 2007 doslo k vyraznému
rustu zisku po zdanéni a to o 150 % oproti roku 2006. Vyznamnou polozkou majici vliv na
rist VH po zdanéni v roce 2007 jsou vynosy za béznou ¢innost jak v tuzemsku, tak i v za-
rust zisku po zdanéni byl ovlivnén zdvojnasobeni vyrobni kapacity v roce 2007, kterou si

spole¢nost mohla dovolit prostiednictvim vystavby nové vyrobni haly.
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Obr. 2. Vyvoj vysledku hospodareni po zdanéni v tis. K¢ v letech 2000 — 2010. Zdroj:

Viastni zpracovani dle vyrocnich zprav spolecnosti XYZ, s. r. o.

4.6 Vyvoj produktivity prace

Obr. 3 znazoriiuje vyvoj VH po zdanéni pfipadajici na pracovnika v pribéhu let 2000 —

2010 ve spolecnosti XYZ, s. r. 0. Tento vyvoj vérné kopiruje vyvoj VH po zdanéni.
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Obr. 3. Vyvoj produktivity prace v letech 2000 — 2010. Zdroj: Viastni zpracovani dle

vyrocnich zprav spolecnosti XYZ, s. r. o.
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5 ANALYZA PROCESU ADAPTACE ZAMESTNANCU VE FIRME
XYZ,S.R. O.

Diivodem pro zpracovani tohoto tématu je, Ze se jednd o slabé misto spolecnosti
XYZ, s. r. o. Firma piisobi jiz fadu let, ale teprve v roce 2011 doslo k zavedeni adaptacniho
planu. Hlavni problém byl, ze zaucovani nov¢ pirichoziho pracovnika bylo Cisté intuitivni
zalezitosti kazdého primého vedouciho, takze se dokonce stalo, Ze novy zaméstnanec prisel
do spolecnosti a jeho pfimy vedouci byl zrovna na pracovni cesté. Nikdo nevédél, co

S novym pracovnikem, a tak byl zauc¢en ndhodnym c¢lovékem.

Spolecnost XYZ, s. r. 0. se rozhodla zavést urcity systém pii zapracovani nového zamést-

nance, aby se uz vickrat nestalo, ze o nové prichoziho ¢lovéka se nebude mit kdo postarat.

5.1 Cil analyzy

Cilem samotné analyzy procesu adaptace zaméstnanct ve spolecnosti XYZ, s. r. 0. je zjistit
prednosti a nedostatky soucasného stavu procesu adaptace pracovnikil v analyzované firmé
a navrhnout spolec¢nosti potfebna opatfeni smétujici ke snizeni fluktuace zaméstnanct
nejen v prubéhu adaptac¢niho procesu, ale také v prubéhu prvniho roku. Déle chce autorka
prace navrhnout opatfeni tykajici se zefektivnéni tohoto procesu, aby byl novacek schopen

co nejdiive a efektivnéji samostatné vykonavat piidélenou préci.

Dil¢im cilem préace je navrhnout urcity navod pro adaptaci novacka, podle kterého by se
firma mohla fidit. Dale bude nutné navrhnout postup, jak provadét hodnotici rozhovory a
jak vyhodnotit cely adaptacni proces daného zamé&stnance. Protoze spravné vyhodnoceni
adaptace miize vést k zavedeni téch spravnych opatieni, které povedou k rychlejSimu a
efektivnéj§imu zapracovani novacka a jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu. Spravné
vyhodnoceni adaptace také mulize vést ke zjisténi pfi¢in odchodu nové ptichoziho zamést-

nance.

V ptipadé€, ze v pribéhu analyzy adaptacniho procesu budou zjiStény i jiné nedostatky,
které se pfimo nemusi tykat zapracovani novacka, autorka prace navrhne urcita opatieni,

ktera by firm¢ mohla pomoci.

5.2 Metody sbhéru dat

Pii analyze byla pouzita primarni a sekundarni data. Sekundarni data byla ziskana z webo-

vé stranky spolecnosti DMC management consulting. Pro sbér primarnich dat autorka pra-
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ce vyuzila kvalitativniho priizkumu a konkrétné se jednalo o osobni polostandardizované
rozhovory s feditelem spole¢nosti, personalistkou, vedoucimi adapta¢niho procesu (dale
jen AP) a novymi zaméstnanci. Primarni tidaje od personalistky a vedoucich AP byly zis-
kany vycerpavajicim Setfenim, protoze pocet dotazovanych byl maly. Novy zaméstnanec
byl vybran vybérovym Setfenim pomoci prostého nahodného vybéru. Cilem polostandardi-
zovaného rozhovoru bylo zjistit irovenn adaptacniho procesu provadéného jednotlivymi

vedoucimi, dale bylo potfebné zjistit ilohu personalistky v adaptacnim procesu.
Rozbor dokumentt spolecnosti XYZ, s. r. o.
V pribéhu analyzy autorka prace vyuzila rozboru:

e Vnitropodnikovych dokumentt Lidské zdroje OS-02 — vstupni $koleni, hodnoceni
pracovnik, Skoleni realizovana ve firme

e Formulaie F-04-01-001-01 — zaznam o vstupnim Skoleni pro praci ve firmé

e Formulafe F-04-01-013-01 — zdznam o vstupnim Skoleni BOZP

e Opatteni feditele — 35 — systém odménovani

e OR — 35/02 — prémiovy list pracovnika

e OR — 35— pokyny pro vypliiovani prémiového listu pracovnika

e Standardu S-01-01-007 — motivatory a hodnoceni pracovniki

e Technologického postupu a zdznamu o provedeném zauceni pracovnika

e Ptirucky pro nového zaméstnance

e Zaznami, které si personalistka vede o pfichozich a odchozich pracovnicich
Interview s personalistkou

Pti analyze autorka prace postupovala tak, Ze nejprve pozadala personalistku o informace
spojené s piijetim nového zaméstnance, jakym Skolenim pracovnik prochazi a jak je uve-
den do podniku technickohospodaisky pracovnik a jak délnik. Poté autorka prace navrhla
personalistce, aby ji provedla vyrobnim procesem a tak autorka prace byla sezndmena
s pracovnim prostfedim d€lnika. Déle autorce prace byl vysvétlen systém piestavek a uka-
zana mala jidelna, kde pracovnici travi obédovou piestavku. Prostor i s bufetem byl poné-
kud maly vzhledem k poctu pracovniki dané stanovené doby na obéd, proto nékteii pfi
jidle musi i stat. OvSem autorce prace bylo sdéleno, ze v nejblizsi dobé bude stavajici ji-
delna zbourana a postavena nova vétsi jidelna. Autorku prace hodné zaujala prohlidka fi-
remniho tzv. Show Roomu, kde shlédla a prosla produkty, které spole¢nost vyrabi. Nasled-

né autorka prace uskutecnila polostandardizovany rozhovor s personalistkou tykajici se
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samotné¢ho adaptaéniho procesu ve firmé¢ XYZ, s. r. o. Autorka prace nékolikrat zadala
personalistku o poskytnuti kopii adaptacnich planti, aby tak mohla autorka prace vytvorit
nazorné srovnani dobie a Spatné vyplnéného adaptacniho planu, ale bohuzel ji nebylo vy-
hovéno. Rozhovory s personalistkou byly uskute¢iovany v prub&hu let 2011 a 2012 dle
potteby v sidle spolecnosti XYZ, s. r. 0. Seznam otevienych otazek pouzitych pii rozhovo-

ru s personalistkou je umistén v piiloze P I11.
Interview s vedoucimi AP

Autorka prace uskuteCnila interview se dvéma vedoucimi AP, pii kterém pouzila oteviené
otazky uvedené v piiloze P III. Setkani bylo domluveno prostfednictvim personalistky a
byl stanoven pfesn¢ den a Cas interview. Bohuzel nebyla zafizena volnd mistnost, kde by
autorka prace rozhovory uskutecnila, jak sama Zadala. TakZe byla autorka prace nucena
provézt interview v mistnosti, ktera slouzi jako pracovna pro vice zaméstnancti. Vedouci
nebyli moc ochotni poskytnout autorce prace odpoveédi. Dokonce se k nékteré otdzce ne-
chtéla jedna vedouci vyjadiit. Poté autorku prace napomenula, at’ si nedéla poznadmky.
Druhy vedouci pti rozhovoru pracoval na pocitaci, takze autorce prace nevénoval dostatec-
nou pozornost. Tyto dva rozhovory byly uskute¢nény dne 12. fijna 2011 v sidle spolecnosti
XYZ,s.r.o.

Pfi zafizovani dalSiho interview s vedoucimi AP, se kterymi autorka prace jeSté nemluvila,
je autorka prace piimo kontaktovala. Konkrétné se jednalo o dva vedouci pracovniky. Au-
torka prace chtéla tak uSetfit praci personalistce a domluvit se na setkani tak, aby to pfi-
slusnym pracovnikiim vyhovovalo. Od jednoho z vedoucich autorka prace nedostala zad-
nou odpovéd’, a ani ji nezvedal telefon. Dalsi vedouci autorce prace odpovédéla, ze
V stavajicim zaméstnani nema zadny volny ¢as dokonce ani tu ptlhodinu, kterou by maxi-

maln¢ autorka prace na uskutecnéni interview potiebovala.
Interview s reditelem spolecnosti

Autorka prace se s feditelem domluvila na konkrétnim dnu a dobé¢, kdy piijede. Autorka
prace byla potéSena, ze si feditel zamluvil zasedaci mistnost, aby méli na rozhovor klid.
Reditel byl moc ochotny a autorku prace potésilo, Ze feditel bere adaptaéni proces vazné.
Interview s feditelem spolecnosti prob¢hlo dne 23. unora 2012 v sidle spolecnosti XYZ, s.

r. 0. na zaklad¢ otevienych otdzek uvedenych v ptiloze P III.
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Interview s feditelem vyroby a logistiky

Diky doporuceni feditele spole¢nosti XYZ, s. r. 0. autorka prdce mohla uskutecnit ctvrté
interview s feditelem vyroby a logistiky, ktery ji dfive na e-mail neodpovédél a ani ji ne-
zvedal telefon. Rozhovor s feditelem vyroby a logistiky se uskuteénil dne 28. tinora 2012
v sidle spole¢nosti XYZ, s. r. 0. Pfi rozhovoru bylo vyuzito otevienych otazek, jejichz se-

znam je k dispozici v ptiloze P IIL
Interview s novymi pracovniky

Autorka prace chtéla realizovat rozhovor se zaméstnanci prochézejicim adaptaénim proce-
sem, a proto telefonicky kontaktovala ptislusného vedouciho AP téchto zaméstnanci. Ve-
douci technické piipravy vyroby pii otdzce, zda by mohla pfijet uskutecnit interview
S novymi zameéstnanci, u kterych ma na starosti adaptacni proces, ji odpovédél, ze by to
melo negativni vliv na vyrobu, protoze maji moc prace, a ze nemaji zadny volny cas se ji
vénovat. Jesté autorka prace zduraznila, Ze by ji stacilo 10 az 15 minut pro rozhovor, ale to
ji zavésil telefon s tim, ze se ji do dvou dnd ozve, zda si jeho podfizeni pro ni vysetii
chvilku. Autorka prace proto zvolila jinou variantu a to kontaktovat ptimo feditele spolec-
nosti. Reditel ji doporugil kontaktovat feditele vyroby a logistiky, ktery zajisti setkani
snovackem, a dale kontaktovat pifimo jednoho novacka. Dvéma novym zaméstnancim
byly poloZeny oteviené otazky uvedené v piiloze P III a rozhovory se uskutecnily dne
19. dubna 2012 v sidle spole¢nosti.

Pozorovani pri prijimani pracovnika na pozici délnika

Dne 28. 6. 2011 se autorka prace zucastnila pfijimani pracovnika na pozici délnika jako

pozorovatel. Jednalo se o za¢astnéné pozorovani kombinované s interview.

5.3 Proces adaptace zaméstnancu ve firmé XYZ, s. r. o.

Firma XYZ, s. 1. 0. je firmou, kterd tu plisobi uz témét 20 let. Od jejiho zalozeni je zauco-
vani novych pracovniktli, dale pracovni a socidlni adaptace intuitivni zaleZitosti kazdého
pfimého vedouciho. Teprve v roce 2011 se firma rozhodla stanovit adaptacni plan uvedeny
v ptiloze P II a nésledné ho pouZivat. Autorka prace chce dodat, ze zavedenim planu se
firma zatadila mezi polovinu spoleénosti z 60 % firem v Ceské republice, které maji a vyu-
zivaji adaptacni proces. Tento nov¢ zavedeny adaptacni plan se vztahuje na nového za-
meéstnance nastupujiciho do firmy jako technickohospodaisky (dale jen TH) pracovnik.

Proto novack, kteti prosli timto adaptacnim procesem, je jen par.
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Procesu adaptace zaméstnanct predchazi vybér a pfijimani nového zaméstnance. V ramci
vybérového pohovoru s TH pracovnikem chce fteditel spolecnosti zjistit charakterové
vlastnosti kvili zafazeni do pracovniho kolektivu. Autorka prace dospéla k nazoru, Ze fedi-
tel spoleCnosti myslel misto charakterovych vlastnosti osobnostni vlastnosti, protoze do
osobnostnich vlastnosti patii temperament, charakter, rysy a schopnosti ¢lovéka. V ptipa-
de, ze teditel vyroby a logistiky potiebuje nového pracovnika do svého tymu, tak pii vybeé-
rovém pohovoru zdlraziuje tyto slova: ,,Pracovat tady neni zaméstnani. Tim mysli, ze
jeho zaméstnanec musi byt ochoten stravit 10 hodin denné€ v praci, né€kdy i 14 hodin denné.
Také klade diraz na osobnostni vlastnosti. Coz znamena, ze pokud by si mél vybrat mezi
pracovnikem S velmi dobrou odbornou kvalifikaci a hor§imi osobnostnimi vlastnostmi a
pracovnikem s mezerami Vv odborné kvalifikaci, ale s lepSimi osobnostnimi vlastnostmi,
vybere si druhého pracovnika. Reditel vyroby a logistiky chce, aby si v§ichni ¢lenové tymu
rozum¢li, a odborné nedostatky jdou podle néj doudit. Proto uptfednostiiuje neformalni
chovani ve svém tymu. Personalistka pfi otazce, na co kladou duraz pfi vybéru nového
zaméstnance, odpovédéla, ze dilezita je odborna kvalifikace, praxe a jiné potiebné pied-

poklady pro vykon dané profese ve spolecnosti XYZ, s. 1. o.

TH pracovnici prochazeji tfi mesi¢énim procesem adaptace, ktery se shoduje s délkou zku-
Sebni doby. Autorka préace si mysli, zZe tfi mésicni adaptacni proces je dostalujici, protoze
Z interview se zamgéstnanci jednoznaén¢ vyplynulo, Zze novym pracovnikiim tato délka vy-
hovuje. Na konci zkusebni doby se sejde tzv. mini komise skladajici se z feditele spolec-
nosti XYZ, s. r. 0., personalistky a ptimého vedouciho nového zaméstnance. Tato komise
rozhodne, zda skongit pracovni pomér ve zkuSebni 1htité nebo ne. Mini komise se rozhodu-
je na zaklad¢ toho, co zaméstnanec umi a co se naucil, jak se vypotadal s necekanymi pra-
covnimi problémy, jakou uroven mély jeho splnéné ukoly ¢i projekty a zohledni i zamést-

nancovy kvalifika¢ni predpoklady a osobnostni vlastnosti.

Zeny, které se vraci do firmy po matei'ské a rodifovské dovolené, jsou zafazeny do
adaptacniho procesu jen v piipadé, pokud se jedna o TH pracovnici. Tyto zaméstnankyné
projdou jen zkrdcenym adaptacnim procesem. Pokud se jedna o délnice, ty po matefské ¢i

rodicovské dovolené neabsolvuji adaptacni proces.
Je nutné podotknout, ze spolecnost XYZ, s. r. 0. nema ve svych smérnicich stanoveny
Zadny piedpis upravujici proces adaptace. Autorka prace si mysli, ze to mize byt jeden

z diivodd, proc€ je proces adaptace ve firmée stale intuitivni zaleZitosti.
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Adaptacni proces nového délnika

Délnici dostavaji prvni tfi dny casovou mzdu a ¢tvrty pracovni den prechazeji na ukolovou
mzdu, kterd se sklada z pevné slozky ¢inici 70 % a pohyblivé slozky ve vysi 30 %. Po
ttech tydnech musi byt délnik schopen si tzv. na sebe vydélat, coz znamend, ze dé€lnik je
schopen plnit stanoveny tkol. Zauceni délnika trvd v priméru 14 dni, nékdy pll roku
v zavislosti na vykonavané profesi. Délnik je zaucovan na zakladé stanoveného technolo-
gického postupu, kde se zapiSe dilna poptipad¢ pracovisté nového délnika, den zauceni a
nazev operace. U nazvu operace se dale uvede material a stroje poptipad€ nastroje, se kte-
rym délnik pracoval. Zapracovani nového délnika ma na starosti ,,part’ak, desatnik, mluv¢i,
predak a vyjednavac™ v jedné osobé v dané pracovni skupiné. Hodnoceni délnika probiha
kazdy den, vzdy réno se uskutecni schiizka s feditelem vyroby a logistiky s ,,vyjednavaci®,
kdy se stanovi pldn na dany den a zkontroluje se, co bylo splnéno u danych pracovnich
skupin vyrobni linky. ,,Partak” pak tla¢i na délniky, aby byl plan splnén. Reditel vyroby a
logistiky se zminil, ze je pfiblizné 50% Uspésnost, ze novy délnik zvladne zkusebni dobu.
Tato uspésnost spociva v zvladnuti pracovniho tempa. Autorka prace dospé€la k nazoru, ze
procento Uspésnosti je nizké a diivodl takto nizké uspeSnosti mize byt nékolik. Autorku
prace napadlo, ze ,,pfeddk®, ktery ma na starosti zauceni délnika neumi vysvétlit danou
¢innost tak, aby novy pracovnik byl schopen ji 1épe vykonavat a rychleji si osvojil pracov-

ni tempo. Dal$imi diivody, které autorku prace napadaji, mohou byt:

e spolecnost mé vysoké naroky na nove ptichoziho délnika,

e nejsou zajisténé vhodné pracovni pomicky,

e novy delnik nikdy podobnou praci nedélal,

e novy pracovnik pfichazi ptimo ze Skoly, a tudiZ neni zvykly na pracovni rezim.

r~ o1

Kazdy mésic se hodnoti d€lnik (zahrnuje 1 montazniky a skladniky) prostfednictvim pré-
miového listu a je veden pfimym nadfizenym pracovnika. U konecného hodnoceni ze
strany ,,pfedaka‘“ pracovni skupiny je pfitomen i hodnoceny pracovnik, se kterym je obsah
hodnoceni projednan. ,,Pfedak* hodnoti na zéklad¢ kvality vykondvané préace, pracovni
dobé¢ a jeji vyuziti, zmetkovitosti a pofadku pracovisté. Veskeré zminéné hodnotici ukaza-

tele jsou obodovany a tvofti tak pohyblivou slozku mzdy délnika, kterd ¢ini 30 % ze mzdy.

Délnici neradi chodi na Skoleni, protoze v tu dobu, co jsou na Skoleni, jim tzv. stoji prace a

oni tak dostanou jenom ¢asovou mzdu.
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Pii navstéveé personalistky byla autorka prace svédkem preddvani vyplatnich pasek za-
meéstnancim spolecnosti. Jeden délnik byl znacné nespokojen a zminil se, ze 50 K¢ na ho-
dinu je fakt malo a personalistka na to, Ze az tak malo to neni. Nebyl vSak jediny, kdo
s vysi mzdy nebyl spokojeny. Timto autorka prace dospéla k nazoru, Ze délnici jsou nespo-

kojeni se syst¢émem odmeénovani a spolecnost by se méla timto problémem vice zabyvat.

5.3.1 Prvni den nového pracovnika

Novy zaméstnanec je informovan nejcastéji telefonicky o konkrétnim dni a ¢asu ptichodu
do nového zaméstnani personalistkou. Nejprve se podepiSe pracovni smlouva, poté perso-
nalistka provede vstupni Skoleni formou piednasky, nasleduje Skoleni bezpec¢nosti a ochra-
ny zdravi pii praci a na zavér novy pracovnik dostane Pfirucku pro nového zaméstnance.
Absolvovani skoleni je stvrzeno podpisem nového zaméstnance. Tim v§im projde novacek
prvni pal den. V druhé ¢ésti dne je sezndmen s pfimym vedoucim, ktery jej dle profese
provede po firm¢ a seznami s jednotlivymi oddélenimi. Ve firmé se jedna o tzv. pfedvadéni
medvéda, kdy je novacek seznamovan se spolupracovniky. Pojem ,,pfedvadéni medvéda‘“
se pouziva ve spole¢nosti XYZ, s. r. 0. jiz fadu let a jedna se o firemni tradici, ktera vycha-
zi z vala$ské tradice, kdy o masopustu skupina lidi si vezme na obli¢eje masky a v cele
s maskou medvéda chodivaji diim od domu. Také zalezi na tom, co piimy vedouci povazu-
je za dulezité v ramci prvniho dne novacka. Naptiklad jeden vedouci povazuje za dulezité,
aby se jeho podfizeny nejprve seznamil s linkou neboli s vyrobnim procesem, poté je pied-
stavovan spolupracovniklim na oddé¢leni a nasledné je seznamen s informa¢nim systémem.
Skoleni v zavislosti na konané praci ve firmé je uskute¢iovano jeité druhy den po piicho-

du nového zaméstnance.

TH pracovnici jsou seznameni s feditelem jiz na piijimacim pohovoru. Délnici nejsou vi-
bec seznameni s feditelem spolecnosti ani prvni den nastupu do zaméstnani. Déle stavajici
zamé&stnanci na oddé¢leni, kde pfichdzi novy pracovnik, nejsou pfedem informovani
0 pfichodu nového zaméstnance. OvSem existuje vyjimka a to feditel vyroby a logistiky,
ktery predem seznami Cleny tymu s tim, kdo pfijde, kde predtim pracoval a pro€ z té firmy
odesel apod. Podle nazoru autorky prace by méli byt pracovnici oddéleni informovani
0 ptichodu nového pracovnika. Déle by jim mély byt poskytnuty informace o tom, odkud
pracovnik prichazi, kde pfedtim pracoval a poptipad¢ jaké jsou jeho zkuSenosti. Autorka
prace si mysli, ze to mize stavajicim pracovniklim pomoct snadné¢ji navazat kontakt s nove

ptichozim.
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Dle slov feditele vyroby a logistiky je v pribéhu nékolika prvnich dnii pro nového zamést-
nance nejobtiznéjsi si zapamatovat jména a konkrétni tvare, standardizované postupy apod.
Novacek kvili tomu nestiha, a proto si vybiraji pracovniky s praxi, protoze nedavno vyjiti

studenti ze Skoly by s tim m¢li vétsi problémy.

5.3.2 Skoleni pro nové zaméstnance

Novy pracovnik, at’ uz se jedna o délnika ¢i TH pracovnika, absolvuje Skoleni zahrnujici
vstupni $koleni a vstupni Skoleni BOZP. Vstupni $koleni je uskuteéiiovano tstné formou
prednasky, ktera trva ptiblizné 1,5 — 2 hodiny, a poté novy zaméstnanec mize pokladat
otazky. Autorka prace zjistila na zékladé rozhovorii s novymi zaméstnanci, ze informace
ziskané ustn¢ na vstupnim Skoleni si novacek po absolvovani zkuSebni doby jiz nevybavu-
je. Pokud se jedna o odborné informace, ty maji pisemnou formu. Autorka prace dospéla
K nazoru, Ze vstupni $koleni berou novi pracovnici jako povinnost a tudiz je tento proces
pro novacky nezazivny. Podle ndzoru autorky by spole¢nost méla vstupni Skoleni nééim

ozivit, aby poskytnuté informace byly 1épe zapamatovatelné.
Vstupni Skoleni
Vstupni $koleni je uréeno nové piijatym zaméstnancum. S prvni ¢asti vstupniho Skoleni je

nove prichozi pracovnik seznamen ptisluSnym nadiizenym pracovnikem poptipad¢ perso-

nalistkou v tomto rozsahu:

e pracovni fad,

e zafazeni v organizacni struktufe firmy,

e opatfeni feditele o hrubém poruseni pracovni kazné¢,

e Dbezpecnostni a protipozarni ptredpisy,

e provozni pravidla zavodu véetné zasad tfidéni komunalniho odpadu ve firmé,

e pracovni postupy, organizace prace na pracovisti, na které je pracovnik piijiman.

Druhé ¢ast vstupniho Skoleni je realizovana piislusSnym pracovnikem jakosti v tomto roz-

sahu:

e seznameni se systémem jakosti ve firme,

e pozadavky na kvalitu prace.

Sezndmeni s vySe uvedenymi firemnimi dokumenty je potvrzeno podpisem pracovnika do

formuléie Zaznam o vstupnim Skoleni pro préci ve firmé.
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Kazdy délnik absolvuje vstupni Skoleni na profesi, kterou je pfijiman. Na zaklad¢ rozhod-
nuti sménového mistra je po zvazeni jeho schopnosti zaucen na dalsi operace. O tomto
Skoleni sménovy mistr vede zdznam, ktery nasledné pteda k ulozeni personalistce. Tento
doklad se jmenuje Zaznam o provedeném zauceni pracovnika a je zde zachycena osnova

zaSkoleni pracovnika, a to:

1. teoreticka ptfiprava, sezndmeni s technologickymi postupy,

2. seznameni s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.
Vstupni §koleni BOZP

Pracovnici absolvujici vstupni Skoleni BOZP potvrzuji svym podpisem na Ziznamu
0 vstupnim $koleni BOZP, Ze byli seznameni s bezpe¢nostnimi a ostatnimi pravnimi pied-
pisy k ochrané Zivota a zdravi v rozsahu osnovy $koleni 0 BOZP XYZ, s. r. 0. a S témito

smérnicemi:

e Seznam spolecnosti pro poskytovani OOPP dle § 104 zakoniku prace a nafizeni
vlady €. 495/2001 Sb.

e Smérnice jednatele spole¢nosti k provadéni naméatkovych kontrol na poziti alkoho-
lu.

e Opatieni spole¢nosti pro piipad zdolavani mimotadnych udalosti (havarie, povodné,
pozary a jina zavazna nebezpeci), evakuace zaméstnancl poskytovani prvni pomoci
dle § 102, odst. 6 zakoniku prace.

e Hodnoceni rizik, ohrozujicich bezpecnost a zdravi zaméstnancii a opatieni k jejich
odstraniovani podle § 102, odst. 3 zakoniku prace.

e Mistni fad sklada.

e Pokyny pro zachazeni s elektrickymi zatfizenimi osobami bez elektrotechnické kva-
lifikace v navaznosti na piisluind ustanoveni CSN EN 50 110-1.

e Smérnice spolecnosti k zajisténi pozarni ochrany v XYZ, s. r. 0. s dirazem na po-

vinnosti zaméstnancu.

Dale novi zaméstnanci stvrzuji druhym podpisem na tom samém Zaznamu o vstupnim
Skoleni BOZP, Ze byli seznameni se zasadami bezpecného chovani na ptislusSném pracovis-
ti, kde byli pfid€leni, se specifickymi podminkami pracovisté (napi. nebezpecnymi misty a
¢innostmi na tomto pracovisti), zasadami pozarni ochrany na pracovisti (umisténi hydranta,

hasicich pfistroji, hlavniho vypinace elektfiny, hlavniho uzavéru vody, s Pozarnimi popla-
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chovymi smérnicemi a Pozarnim fddem pracoviste). Toto seznameni na pracovisti provadi

vedouci ptislusného pracoviste.

5.3.3 Prirucka pro nového zaméstnance

Tuto piirucku dostava nove ptichozi pracovnik jiz prvni den a skldda se ze Sesti stran, které

obsahuji nasledujici informace:

e Logo spolecnosti XYZ, s. 1. 0., adresa a webova stranka firmy

e Charakteristika firmy a jeji filozofie

e Organizacni struktura spole¢nosti

e Seznam dokladd potiebnych k pfijeti do pracovniho poméru

e Kontakt na bezpe¢nostniho technika provadéjiciho Skoleni Bezpecnosti prace a po-
zarni ochrany

o Dilezitd telefonni ¢isla (recepce, personalistka, policie, hasi¢i, rychld zachranna
sluzba, poruchy plynovodni, poruchy elektro, poruchy vodovodni)

e Kontakt a ordina¢ni hodiny na zédvodni 1€katku provadéjici vstupni zdravotni pro-
hlidku

e Seznam dokladd potiebnych pro vstupni zdravotni prohlidku

e Znazornéni na mapé€ 1 s popiskem, kde novi pracovnici naleznou zavodni 1ékatku

e Informace o stravovani (cena, moznost objednani teplého jidla den piedem,
Vv jideln¢ lez vyuzit mikrovinnou troubu, lednici, automaty na kavu, napoje a potra-
viny)

e Striktni zakaz koufeni v celém aredlu spolecnosti a uvedeni jediného mista, kde je
kouteni povoleno jen ve stanovenych piestavkach

e Organizace sménného provozu

e Zacatek a konec pracovni doby

e Piestavka v praci

e Evidence pracovni doby

Autorka prace chce zminit, ze pfisluSny novacek je zafazen dle jeho vykonavané profese
ve firm¢ do urcité skupiny pracovnikil a tato skupina ma stanovenou dobu na ptestavku.
Rozpis jednotlivych skupin a vymezeni Casu na prestavku jsou uvedeny v nasledujici ta-

bulce (Tab. 4). Tato tabulka je zachycena rovné€z v Pfiru¢ce pro nového zaméstnance.
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Tab. 4. Prestavka v praci. Zdroj: Prirucka pro nového zaméstnance

Skupina pracovnikiu [ Svacina (30 min.) [ Obéd (30 min.) | Vecéere (30 min.)
1. DokoncCovaci dilna,

Sklady, Stolarna, 8:30 - 9:00 12:00 - 12:30 18:00 - 18:30
Udrzba.

2. Hala HARD,

Ptipravna kovo, 845 - 915 12:15 - 12:45 18:00 - 18:30
Svafrovna.

3. THP 9:00 - 9:30 12:30 - 13:00 X

Pokud dojde k poruSeni zakazu koufeni mimo vyhrazené misto, doty¢nému zaméstnanci
bude udé€lena pokuta ve vysi 5.000 K¢. Novy pracovnik je o pokuté informovan v ramci
vstupniho Skoleni. Autorka prace si mysli, ze Gstni informovani o této pokuté nemusi byt
dostacujici kvuli vzniku pozdé&jsich sport ohledné vyse pokuty. Na zavér Priru¢ky pro no-

vého zaméstnance je uvedeno uvitani a prani uspéchli novym pracovnikiim v jejich praci.

Novy pracovnik je seznamen strucné s filozofii firmy jen v rdmci pfirucky, pokud se vSak
jedna o délnika. V priibéhu roku teditel spolecnosti XYZ, s. r. 0. pofadda schiizky, na kte-
rych seznamuje pracovniky s filozofii a hodnotami firmy. Ale toto setkani se tyka jen urci-
tych TH pracovniki, ktefi jsou rozdéleni do jednotlivych skupin. Kazda tato skupina pak
ma stanoveny konkrétni den schiizky s feditelem spolecnosti. Autorka prace zjistila na za-
kladé rozhovora se zaméstnanci, Ze je pro né V prvnich dnech obtizné pochopit filozofii
firmy. Prostfednictvim schiizek s feditelem maji TH pracovnici moznost 1épe pochopit
filozofii firmy. Podle nazoru autorky prace by i délnici méli mit moznost pochopit filozofii

firmy jinak, nez v ramci Pfiruc¢ky pro nového zameéstnance.

5.3.4 Uloha personalistky v adaptaénim procesu nového zaméstnance

Pfi pfijimani nového pracovnika personalistka provadi veskerou pfijimaci administrativu, a
to:

e piijme vyplnény osobni dotaznik,

e uzavie s novym pracovnikem pracovni smlouvu,

e pievezme zapoctovy list od ptedchoziho zaméstnavatele.

Po pfijimaci procedufe uz nastdva samotny adaptacni proces, kde personalistka nejprve

provede vstupni $koleni v rozsahu prvni ¢asti vstupniho $koleni, které je stvrzeno podpi-
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sem personalistky a nového zaméstnance, nasledn¢ preda novému pracovnikovi Priruc-
ku pro nového zaméstnance. Novacek také obdrzi od personalistky adaptaéni plan, kte-
ry poté musi piedat svému piimému nadfizenému. V pribéhu adaptacni doby se persona-
listka dotazuje novacka minimalné 3krat, zda je plnén adaptacni plan. Autorka prace chce
poznamenat, Ze si novy pracovnik po absolvovani adapta¢ni doby nevzpomnél, ze by ho
personalistka kvili zjisténi plnéni planu kontaktovala. Po uplynuti adaptacni doby persona-
listka pfevezme od pifimého vedouciho samotny adaptacni plan a ten nasledné zalozi do
karty zaméstnance. V piipad¢, Ze se jednd o TH pracovnika, tak se personalistka t¢astni
setkani, kde jako ¢len mini komise rozhoduje o tom, zda skonci pracovni pomér ve zku-

Sebni dob¢ nebo ne.
Zapis z pozorovani prijimani nového pracovnika na pozici délnika

Dne 28. 6. 2011 se autorka prace zucastnila pfijimani nového zaméstnance na pozici délni-
ka ve vyrob¢. Pii rozhovoru se zaméstnancem autorka prace zjistila, ze novy zaméstnanec
odesel z ptedchoziho zaméstnani kvili nedodrzovani bezpecnosti prace ve vyrob¢ ze stra-
ny zamé&stnavatele. Novy pracovnik se zminil, Ze se ve firm¢ Casto stavaly urazy pii vyko-
nu prace kvuli nezajiSténi bezpecnosti prace zaméstnavatelem. Dana spolecnost to feSila
poskytnutim urcité¢ finanéni Castky zranénému zaméstnanci, aby o tom nikde nemluvil.
Dalsim divodem jeho odchodu zptfedchoziho zaméstnani byl pfistup spolecnosti

k podtizenym pracovniktim.

Autorka prace polozila novému pracovnikovi otazku, jak se mu jevi spolecnost
XYZ, s. 1. 0. Autorce prace sdélil, Ze je zatim hodné spokojeny, protoze na rozdil od minu-
1ého zaméstnavatele se k nému hezky chovaji. Bylo mu feceno, kdy a za kym ma jit, aby
ve spole¢nosti vyftidil pottebné formality pro piijeti a doty¢ného pracovnika vzdy na misté

zastihl, coz podle jeho slov v minulé firmé nebylo.

Personalistka s novym pracovnikem uzaviela smlouvu, stanovila den nastupu do zamést-
nani a pozadala zaméstnance, aby do té doby navstivil zavodni 1€katku. OvSem piimy ve-
douci pracovnika pozadoval, aby novacek nastoupil co nejdiive nejlépe zitra, protoze ve
vyrobé nestihaji, coz znamenalo, Ze by musel novacek na prohlidku pozdéji a pottebny

doklad dolozit zpétn€. To se personalistce viibec nezamlouvalo.
Podle nazoru autorky prace nesmi byt zahdjena pracovni ¢innost diive, nez se spolecnost
neptesveédcCi, ze je novy pracovnik zdravotné zpusobily k vykonu dané pracovni ¢innosti.

V souladu se zdkonem ma vstupni Iékatska prohlidka ptfedchazet zahdjeni pracovni ¢innos-
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ti. Podle autorky préce se firma timto postupem vyhne piipadnym zdravotnim problémim

daného zaméstnance, které mohou nastat pted absolvovanim vstupni Iékaiské prohlidky.

5.3.5 Uloha primého vedouciho v adapta¢nim procesu nového zaméstnance

Piimy vedouci hraje dualezitou roli v samotném adapta¢nim procesu nového pracovnika.
Poté, co pfimy vedouci obdrzi formulat adapta¢niho planu od nového zaméstnance, stano-
vi cil adaptacniho procesu, ktery zapise do adaptacniho planu. Zaroven vedouci seznami
novacka s adaptacnim planem. Jednd se ovSem o individudlni zalezitost, protoze kazdy
vedouci seznamuje novacka s jeho adaptaénim planem jiny pracovni den. Reditel probere
adaptacni plan s novym pracovnikem hned prvni den nastupu do prace. Jind vedouci vy-
svétli adaptacni plan svému novému podiizenému druhy pracovni den a tieti vedouci AP
seznamuje novacka s adaptacnim planem nejdiive 14cty pracovni den, ale kolikrat az po
mesici. Dle slov feditele vyroby a logistiky je novy pracovnik sezndmen s adapta¢nim pla-
nem Vv pribéhu prvniho tydne. Je to kvili tomu, aby si pfimy nadfizeny tzv. otukal novac-
ka a vhodné tak stanovil ,,¢asové milniky* a cil adapta¢niho planu. Autorka prace si mysli,
Ze novy zaméstnanec ma byt seznamen s adaptaénim planem prvni pracovni den i pfesto,
ze ptimy vedouci potiebuje ¢as k poznani novacka. Z interview vyplynulo, Ze jeden ve-
douci stanovi a vysvétli adaptacni plan po té, co novy pracovnik pochopi vyrobni linku a
software. Autorka prace chce zdlraznit, Ze soucasti adaptacniho planu je i rozvrzeni s ¢im
ma byt novy pracovnik sezndmen napi. seznameni s vyrobni linkou, softwarem a lidmi.
| kdyZ vedouci pracovnik nebude mit jasnou ptedstavu o pribéhu celého adapta¢niho pro-
cesu, tak miZze vymezit uzsi casovy interval, pro ktery stanovi urcité mezniky, a na zakladé¢

vyvoje tohoto uzsiho obdobi naplanovat dalsi casovy interval.

Spole¢nost XYZ, s. r. 0. ma uvedeno v Postupech s adaptacnim planem vstupni infor-
maéni pohovor. Proto autorku prace zajimalo, zda je tento rozhovor uskute¢iovan. Reditel
vyroby a logistiky vyuziva vstupni informac¢ni pohovor k sezndmeni nového pracovnika
s filozofii firmy a k rekapitulaci existence firmy. Jedna se o posledni schiizku s feditelem
vyroby a logistiky, kdy jsou vymezena jasna pravidla a poté je novacek piedan svému pii-

mému vedoucimu.

Vedouci AP nebyli proskoleni o tom, jak sestavit individudlni adaptacni plan, jak spravné
vyhodnotit adaptacni plan a co hodnotit, jak spravné zaucit novacka, aby v§emu porozumél
apod. V ptipadé¢ zajiSténi pracovisté pied tim, nez nastoupi novy pracovnik, jsou pfipra-

vena jen tzv. horkd mista, kterd neddvno nékdo opustil. Toto misto novy zaméstnanec je-
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nom pievezme. Ostatni mista nejsou pfipravena, co se tyka potfebnych nastrojl, zafizeni a
materiald na daném pracovisti ¢i pracovnim stole. Autorka prace si mysli, ze by se firma
méla zaméfit na ty mista, kterd nejsou pfipravena pro nového zaméstnance a odstranit ne-
dostatky, aby tak ukazala, ze nové pfichozi je pro né dilezity. Pokud se jedna o TH pra-
covnika, tak pfisluSny vedouci pozada programatora o zptistupnéni informaéniho systému

novému zameéstnanci.

Dalsi tlohou vedouciho je predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné. Tato zale-
zitost je opét individudlni a zavisld na dané profesi, kterou novacek bude vykonavat ve
spoleCnosti XYZ, s. r. 0. Ngktefi novacci jsou seznameni s jednotlivymi oddélenimi ve
spolecnosti a jini jenom s odd€lenimi, se kterymi budou tzce spolupracovat. Tomuto pied-
stavovani se ve firm¢ tika ,,pfedvadéni medvéda“. Pojem ,,ptedvadéni medvéda‘“ neni no-

vymi pracovniky bran nijak urazlivé, jak vyplynulo z rozhovora se zaméstnanci.

Ptimy vedouci si vede zaznamy o pribéhu adaptacniho procesu, které¢ zahrnuji jak sa-
motny adaptacéni plan nového pracovnika, tak hodnoceni adapta¢niho procesu. V ramci
hodnoceni adapta¢niho procesu se vedouci zamétfuje na pravidelnou kontrolu adaptac-
niho planu, kterd se zpravidla uskuteciuje 1krat mésicné, a na zavéreéné vyhodnoceni
adaptacniho procesu. Je nutné podotknout, Ze feditel spolec¢nosti a feditel vyroby a logis-
tiky provadgji priibézné hodnoceni tydné kviili lepsi zp&tné vazbé. Reditel vyroby a logis-
tiky podotknul, Ze pfi hodnoceni vychazi i1 z toho, jak novacek reaguje u brainstormingu,
ktery je uskute¢novan lkrat tydné¢ s celym tymem. Autorka prace chce podotknout, Ze pou-
ziti slova brainstorming neni v této situaci spravné, spise se jedna o pravidelné setkani, kde
se hodnoti plnéni planu vyroby za dany tyden a stanovuje se novy plan vyroby na dalsi
tyden. Cim niZe se vedouci AP nachézi v organiza¢ni struktufe, tim horsi je i urovei hod-
noceni adaptacni doby. Autorka prace se setkala i s odpovédi, Ze hodnoti pouze, zda splnil

ukol ¢i ne. Coz autorka prace nepovazuje za dostate¢né hodnoceni.

Vedouci pracovnik ma ve své kompetenci zvoleni mentora neboli $kolitele, ale ve spolec-
nosti XYZ, s. r. 0. se to u TH pracovniki nevyuziva. Pokud novacek ma s nééim problém,

tak ma dojit za pracovnikem, ktery dané problematice rozumi.

Ve spolecnosti XYZ, s. r. 0. byl né€kolikrat vyuzit tzv. job rotation. UZzsi rotace byla apli-
kovéana u mistri se zaméfenim na vyrobni provozy a u obchodnikl jak se zaméfenim na
tuzemsko, tak i zahrani¢i. Autorka prace chce upfesnit, ze uzsi rotaci je myslena horizon-

talni rotace, kdy dochazi ke stfidani pracovnich mist na stejné urovni fizeni. Sirsi rotaci
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vyuzili v adaptaénim procesu pramyslového inZzenyra. Sir$i rotaci je myslena vertikalni
rotace, u které se stiidaji pracovni mista na jiném stupni fizeni. Podle feditele spolecnosti
by kolecko po firmé mél absolvovat kazdy, ale vzhledem k mnoZstvi prace na to neni cas.
Autorka prace chce upozornit na vysledky prazkumu adaptacnich procesu, které realizova-
la spolecnost DMC management Vv roce 2011, kde bylo zji§téno, Ze pouze 24 % firem
v Ceské republice plné vyuziva v ramci adaptace zkusebni koletko po firmé a spole¢nost
XYZ, s. 1. 0. se vyuzitim rotace fadi mezi tyto spolecnosti. Autorka prace si mysli, ze spo-

lecnost by tuto metodu vzdélavani méla nadéle vyuZzivat.

5.3.6 Fluktuace nové prichozich pracovniki

Personalistka spolec¢nosti XYZ, s. r. 0. zjistuje fluktuaci pracovniki dle potieby. Coz zna-
mena, Ze nedochazi k pravidelnému sledovéani a vyhodnocovani miry fluktuace zaméstnan-
ct. Dle slov personalistky je mira fluktuace pracovnikll firmy XYZ, s. r. 0. v normélu a to
ptiblizn€ 6 %, Cili nepatii mezi spolecnosti S nejhorsi fluktuaci. Dale firma nezaznamenava
davody odchodii pracovnikt, dle personalistky je to zvlast¢ u dohody soukroma zalezitost
zamé&stnancl. Autorka prace si mysli, Ze personalistka by méla mit zajem zjiSt'ovat diivody
odchodli zaméstnancti, i kdyz byl pracovni pomér zruSen dohodou, protoZe pracovnika

k tomu, aby souhlasil s dohodou, vedly néjaké davody.

JelikoZ je bakalafska prace zaméfena na adaptaci zamé&stnancii spolec¢nosti XYZ, s. r. o.
zajimalo autorku préce, jaka je fluktuace nové piichozich pracovnikl ve zkuSebni dob¢ a
kolik pracovniki odejde do jednoho roku a proto autorka prace pozadala personalistku
0 potiebné informace. Autorka prace obdrZela seznam pracovnikii, u kterych doslo
k ukonceni pracovniho poméru (dale jen PP) za posledni dva roky. Material byl strukturo-
van dle jména a piijmeni zaméstnance, data vzniku a zaniku PP a druhu PP (tzn. hlavni na
dobu urcitou ¢i neurcitou). Autorka prace pozadala personalistku, zda by ji nemohla fict,
ktefi zaméstnanci odesli dobrovolné a které propustila firma, protoZze dany seznam tyto
informace neobsahoval. Personalistka autorce prace u jednotlivych pracovnika fekla, zda
doslo k rozvazani PP ze strany zaméstnance ¢i zaméstnavatele, ale zaméfila se jen na
smlouvy na dobu neurcitou. Podle personalistky smlouvy na dobu uréitou byly ukonceny
vyprsenim sjednané lhtity. Autorka prace se nenechala odbyt a pozadala personalistku, aby
ji poskytla informace i o tomto druhu PP, protoze se autorka prace domnivala, Ze ne
vSechny smlouvy vyprSely. Tak mohla autorka prace ziskat potiebna data pro vypocet fluk-

tuace novych zaméstnanci, ktera jsou zachycena v tabulce (Tab. 5).
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Nasledujici tabulka zachycuje pouze rok 2011, protoze jenom k tomuto roku autorka prace
ziskala podrobnéjsi data potfebna pro zpracovani. V tabulce Ize vidét nejen pocet pracov-
nik®, které propustila firma vroce 2011, ale 1 pocet zaméstnancli, u nichz doslo
k rozvazani PP z jejich strany. Pro piesnéjsi predstavu autorka prace uvedla pocet odcho-
zich novackd, ktery podélila poctem nové prichozich, aby zjistila procento novych zamést-
nancd, u kterych doslo k ukonéeni PP. Jedna se o nové pracovniky, ktefi byli v tomto roce
piijati a t€hoz roku doslo k ukonceni PP, at’ uz ve zkuSebni dobé ¢i po uplynuti zkuSebni
doby. Samoziejmé by bylo lepsi zachytit vyvoj tohoto ukazatele, aby tak mohlo byt feceno,
ze diky zavedeni adaptacniho planu v roce 2011 doslo ke zlepSeni ukazatele fluktuace noveé

ptichozich pracovnikd.

V piedchozim roce 2010 firma propoustéla hlavné z divodu propadu zakazek v ramci eko-

nomické krize.

Tab. 5. Fluktuace novych pracovnikii ve spolecnosti XYZ, s. r. o. vroce 2011.

Zdroj: Viastni zpracovani dle interniho materialu spolecnosti XYZ, s. r. o.

Ukonéeni PP
lkovéh
Ukonéeni PP zvce ?.‘:e ,0
ze strany poctu prijatych
Doba trvani PP pracovniku v roce 2011
(%)
. Ze stran Ze stran
Firmy Zaméstnance . y . Y
firmy zaméstnance
Ve zkuSebni dobé 1 8 1,9 % 154 %
Po zkuSebni dobé
© ZEUSEBI €obe 2 1 38 % 1,9 %
(do roka)
Celkem 3 9 58 % 173 %
Celkovy pocet piijatych zaméstnanct v roce 2011: 52

Zudaju v tabulce (Tab. 5) je zfejmé, ze pocet rozvazanych pracovnich poméri u novych
pracovnikll ze strany zaméstnancli vyrazné pfevysuje pocet rozvazanych pomérl ze strany
zaméstnavatele. Mezi hlavni diivody ukonceni PP ze strany zamé&stnance, které si persona-
listka vybavila, patfi:

e dojizdéni za praci — ¢asoveé naroc¢né,

e neztotoznéni se s pracovnim fadem a pracovni dobou — novéa generace ptichéazejici

piimo ze Skoly neni zvykla vstavat na 6 hodin a pracovat do konce smény, nevyho-

vovalo rozvrzeni piestavek na jidlo a oddech,
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e neumoznéni kariérového postupu (po pul roce chtél byt vedoucim).

5.3.7 Hodnoceni adapta¢niho procesu nového zaméstnance

Reditel vyroby a logistiky uskute¢iiuje hodnotici rozhovory tydng. Jedna se o priibé&zné
hodnoceni a hlavni hodnoceni tohoto procesu je realizovano 1krat mési¢né. Pti hodnoceni
vedouci vychazi i z toho, jak novacek reaguje u brainstormingu, ktery probiha tydné
s celym tymem. Autorka prace chce podotknout, Ze pouziti slova brainstorming neni v této
situaci spravné, spiSe se jednd o pravidelné setkani, kde se hodnoti plnéni planu vyroby za

dany tyden a stanovuje se novy plan vyroby na dalsi tyden.

Novy pracovnik se mize k hodnoceni vyjadrit, ale dle slov feditele vyroby a logistiky jsou
novacci prvni mésic dost ostychavi a moc se nevyjadiuji. Novému zaméstnanci je poskyt-
nuta zpétnd vazba od kazdého Clena tymu s tim, Ze dany ¢len si musi stat za svym nazo-
rem. Reditel poZaduje neformélni vztahy v ramci tymu, a proto je pro n&j dalezité hodnotit

nejen pracovni stranku adaptace ale 1 socidlni stranku.

Piima vedouci AP, kterd je zaroven podfizenou feditele vyroby a logistiky, vede hodnotici
rozhovory vzdy po mésici. Pfedevs§im kontroluje, zda byly splnény stanovené¢ tkoly. Podle
ni, je adaptacni proces dobry jen pro utfidéni myslenek. V ptipadé n¢jakého problému mu-
ze adaptovany pracovnik za ni kdykoliv pfijit. Autorka prace se domniva, ze hodnoceni
adaptace jen z pohledu splnéni ukold neni dostate¢né vyhodnoceni uplynulé adaptaéni do-

by. Pfima vedouci by se m¢la ptat taky na nazor nového pracovnika.

Ptimy vedouci AP, ktery je podfizenym feditele vyroby a logistiky, uskuteciiuje hodnotici
rozhovory po mésici. V pritbéhu adaptacniho procesu se vzdy ptd novacka, jak mu prace
jde a co ho trapi. Pozaduje od svych podfizenych uptimnost a v ptfipad€ vyskytu néjakého

problému miiZe za nim novy pracovnik kdykoliv piijit.

Reditel spole¢nosti uskute¢iiuje hodnotici rozhovory tydné a jeho adaptovany pracovnik
musi kazdy tyden napsat na papir cile, kterych chce ten tyden dosahnout, s ¢im se chce
sezndmit a jakym zptisobem. Poté adaptovany na konci tydne musi napsat kratkou zpravu
0 prubéhu daného tydne, zda jeho cile byly splnény, s ¢im mél problémy a naopak s ¢im
nemél zadné potize. Reditel spole¢nosti hodnoti kreativitu novacka, komunikativnost, re-
akce, jak ho spolupracovnici pfijali a v pfipad¢ zadaného tkolu hodnoti Groven zpracova-
ného materidlu (napf. usporadani, logika). Na hodnoceni adapta¢niho procesu se podili

teditel spolecnosti jako piimy vedouci AP a novacek. Aby feditel spolecnosti zjistil reakci
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novacka Vv krizovych situacich, vzdy si v prubéhu zkusebni doby ptipravi obtiznéjsi tikoly
pro nového pracovnika, na zdklad¢ nich pak miZze feditel spole¢nosti posoudit rychlost

reakce novacka, jak novacek reagoval a jak se vypotadal s danym problémem.

Reditel spoleénosti XYZ, s. r. 0. byl nucen zavést kontrolu hodnoceni adaptaéniho procesu

pfimych vedoucich AP, protoze samotné hodnoceni bylo pfili§ formalni a nemélo troven.

Personalistka na zavér adaptaéniho procesu prevezme potiebnou dokumentaci a zalozi ji

do osobni karty dané¢ho pracovnika.

5.4 Shrnuti analytickych poznatki

Jednim z moznych problému procesu adaptace zaméstnancii ve spole¢nosti XYZ, s. r. 0. je
opomenuti seznameni vedoucich AP s adaptacnim planem. Tito vedouci nebyli proskoleni
Z hlediska toho, jak stanovit vhodny cil adapta¢niho procesu, jak spravné zaucit nového
zaméstnance, aby vSemu porozumél, jak sestavit individudlni adaptacni plan, jak spravné
vyhodnotit adaptaéni plan a co hodnotit. S tim uzce souvisi i problém, ze vedouci AP hod-
noti adapta¢ni proces pfili§ forméaln€. CoZ znamend, Ze adaptacni proces berou na lehkou
véhu. Cim niZe se v organizaéni struktuie nachazi vedouci AP, tim nizsi je efektivita adap-
ta¢niho procesu a tim vice je tento proces podcenovan. V tomto piipad¢ se autorka prace
setkala s komentafi typu: ,,Adaptac¢ni plan je dobry jen pro utfidéni mySlenek ¢i ,,Je to jen

zbyte¢né papirovani®.

Personalistka nevyhodnocuje vysledky adapta¢niho procesu a zdznamy o prib¢hu adaptac-
niho procesu jen zalozi do osobni slozky piislusného zaméstnance. Dale nesleduje miru
dobrovolné fluktuace novych zaméstnancti v prubéhu adaptacni doby (zkusebni doby) ani
Vv pritbéhu prvniho roku. Jinak sledovani miry fluktuace zaméstnancti je jen ndhodnou ¢in-
nosti. Nejsou ani zaznamenavany divody odchodd zaméstnancii, protoze zvlasté u rozva-
zani pracovniho poméru dohodou, se jedna dle personalistky ¢isté 0 soukromou zalezitost
pracovnika. Tim pddem nemiize firma odstrafiovat pfi¢iny odchodu nové¢ piijatych zameést-
nancu a s tim uzce souvisi i rist nakladii spojenych s ndborem, vybérem, pfijetim a adapta-

ci nového pracovnika.

I piesto, ze v roce 2011 byl zaveden adaptacni plan, je adaptacni proces jesté stale intuitiv-
ni zalezitosti. Napfiklad den seznameni nového pracovnika s jeho adaptacnim pldnem se
u kazdého vedouciho lisi. Coz nese opodstatnéni i v tom, Ze spolecnost nema stanovenou

smérnici, ktera by upravovala adaptacni proces.
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Pfi realizaci samotnych interview se autorka prace setkala i s pouzivanim odbornych vy-
razu vyuzivanych v ramci firmy. N¢ktery vedouci pracovnik je pouzival tak moc, ze mu
nebylo absolutné rozumét. I piesto, ze se autorka prace otdzala, co to znamena, bylo ji to
vysvétleno opét odbornymi vyrazy pouzivanymi Vramci firmy. To autorku prace vede
Kk poznatku, ze pti komunikaci s novackem urcité taky pouzivaji odborné vyrazy vyuzivané

V ramci spolecnosti, coZ ji novi zaméstnanci také potvrdili.

V ramci vstupniho $koleni je pfevazné vyuzivano pifedavani informaci ustni formou a od-
borné informace uz pisemnou formou. Jind forma pfedavani informaci neni vyuzivana.
Ustni informace podavané v ramci vstupniho $koleni formou prednasky neni dostateéné
pro jejich zapamatovani, protoze novacek po absolvovani zkuSebni doby si nemohl vybavit

jejich obsah.

S filozofii firmy a jejimi hodnotami jsou sezndmeni jen TH pracovnici a dé€lnici jsou velice

struén¢ seznameni s filozofii spole¢nosti v ramci Ptiru¢ky pro nového zaméstnance.

Déle autorka prace chce zminit, Ze pokud jde na Skoleni délnik, tak dobu, kterou stravi na
Skoleni je délnikovi placena formou ¢asové mzdy. Jelikoz 30 % tkolové mzdy délnika ma
pohyblivou sloZku, tak to znamena, ze délnikovi tzv. stoji prace v dobé Skoleni. To ma za

dusledek neochotu délniku G¢astnit se $koleni.

V Ptirucce pro nového zaméstnance autorce chybi postupy pii povySovani pracovnikil,
vyplatni terminy, historie spole¢nosti a opomenuti castky 5.000 K¢ za poruseni zakazu
koufeni na vyhrazeném misté. S pokutou za poruseni zdkazu koufeni na vyhrazeném misté
jsou novi zaméstnanci seznameni v rdmei vstupniho $koleni ustni formou. Autorka prace
chce poukdzat 1 na uvedeni postupu pii povySovani pracovnikd, jelikoz jeden z divodla
odchodu pracovnika ze spolecnosti bylo neumoznéni kariérového postupu. Takze autorka

prace usuzuje, ze nebyla definovana jednoznac¢na pravidla v rdmci této problematiky.

Spole¢nost XYZ, s. r. 0. nevyuziva Zadny persondlni informacni systém. Firma pracuje
s podnikovym informa¢nim systémem Helios, ve kterém se nachdzi modul mzdy a perso-

nalistika.
Oblasti mozZného zlepseni

Prostiednictvim rozhovorl s personalistkou a vedoucimi AP byly zjiStény nasledujici

skutecnosti, které autorku prace vedly k navrZeni potiebnych opatieni:

e Vedouci AP nebyli seznameni s adaptacnim planem.
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e Vedouci AP nebyli prosSkoleni o tom, jak stanovit cil adaptacniho procesu, jak
spravné zaucit nového zaméstnance, aby v§emu porozumél, jak sestavit individual-
ni adaptacni plén, jak spravné vyhodnotit adaptacni plan a co hodnotit.
adaptacniho procesu a tim vice je tento proces podceniovan.

e Personalistka nevyhodnocuje vysledky adapta¢niho procesu a zdznamy o pribéhu
adaptacniho procesu jen zalozi do osobni slozky ptislusného zaméstnance.

e Personalistka nesleduje fluktuaci nové ptichozich pracovniki a nezaznamenava si
divody odchodl zaméstnanct, ani prostfednictvim anonymniho dotazniku.

e [ po zavedeni adaptacniho planu jesté pfevazuje intuitivni vedeni adapta¢niho pro-
cesu.

e Pfi komunikaci s lidmi mimo firmu nebo s novymi zaméstnanci jsou hodné pouzi-
vany odborné vyrazy vyuzivané vV rdmci spolecnosti.

e Forma predavani informaci na vstupnim Skoleni je pfevazné ustni. Odborné véci
jsou pisemnou formou. Informace ziskané stné na vstupnim Skoleni si novy za-
méstnanec po uplynuti zkuSebni doby uz nevybavuje.

e S filozofii firmy jsou sezndmeni jen TH pracovnici a délnici jsou struéné obezna-
meni s filozofii spole¢nosti v ramci Pfirucky pro nového zaméstnance.

e V Ptiru¢ce pro nového zaméstnance nejsou uvedeny postupy pii stiznostech, postu-
py pii povySovani, historie spolecnosti, vyplatni terminy a pokuta za koufeni mimo
vyhrazené misto ve spolecnosti.

r wr

V teoretické ¢asti si autorka prace stanovila nasledujici pruzkumné otazky:

1. Novi zaméstnanci maji moznost vyjadrit se K pribéhu adaptacniho procesu.
2. Personalistka spole¢nosti koordinuje a metodicky vede adaptaéni proces.
3. Zaméstnanci jsou v pribéhu prvniho dne na pracovisti seznameni s jejich indivi-

dudlnim adaptaénim planem.

Novi zaméstnanci maji moznost vyjadiit se K jejich adaptaci, ale vétSinou prvni mésic pli-
sobeni ve spolecnosti se boji jakkoliv vyjadrit, 1 prestoze vedouci AP jim zdlraziluji, aby
byli upfimni a stali Si za svym nazorem. OvSem jina vedouci se nezajimala o nazor novac-
ka a zajimalo ji jen, zda splnil ¢i ne. Autorka prace proto nemize jednozna¢né rozhodnout,

zda prizkumna otazka €. 1 ve spole¢nosti XYZ, s. r. 0. plati ¢i ne.
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Personalistka se v pribéhu adaptac¢niho procesu pouze pta, zda je plnén adaptacni plan a na
zavér prevezme vyplnény adaptacni plan a zalozi ho do osobni slozky ptislusného zamést-
nance. Z interview se zameéstnanci vyplynulo, Ze prvniho pracovnika personalistka vibec
nekontaktovala v pribéhu adapta¢ni doby a druhy pracovnik si nevzpomnél, zda se ho per-
sonalistka zeptala na plnéni adaptacniho planu. Proto priizkumna otdzka ¢. 2 podle ndzoru
autorky prace neplati, jelikoz personalistka ve spole¢nosti XYZ, s. r. 0. nijak vyznamn¢

nezasahuje do adaptacniho procesu.

Seznameni nového pracovnika s jeho adaptaénim planem je Cisté individudlni zalezitost
kazdého vedouciho. Autorka préce zjistila, Ze novi zaméstnanci jsou se svym adaptacnim
planem seznameni druhy pracovni den, v pribéhu prvniho pracovniho tydne nebo dokonce
az po prvnim mésici. Jen jeden vedouci seznamuje s adaptaénim planem novacka hned
prvni pracovni den. O pruzkumné otazce ¢. 3 nemuze autorka prace jednozna¢né rozhod-

nout, zda priizkumna otazka plati ¢i ne.
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6 NAVRHOVANA DOPORUCENI

V této Casti bakalaiské prace autorka prace navrhne spolecnosti XYZ, s. r. 0. potfebna
opatfeni tykajici se adaptacniho procesu zaméstnancti. Tato opatfeni sméfuji ke snizeni
fluktuace nové prichozich zaméstnanci nejen v pribehu adaptacniho procesu, ale také
Vv pritbéhu prvniho roku piisobeni pracovnika ve spolecnosti. Déle autorka prace navrhne
opatfeni zaméiena na zefektivnéni adaptacniho procesu tak, aby byl novacek schopen co
nejdiive a efektivné samostatné vykonavat pfidélenou praci a s tim tzce souvisi navrzeni

ur¢itého navodu pro adaptaci nového pracovnika, podle kterého by se firma mohla fidit.

Je nutné navrhnout i postup, jak provadét hodnotici rozhovory a jak vyhodnotit cely adap-
taéni proces dan¢ho zaméstnance. Protoze sprdvné vyhodnoceni adaptace muize vést
k zavedeni téch spravnych opatieni, které povedou k rychlejsimu a efektivnéjs§imu zapra-
covani novacka a jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu. Spravné vyhodnoceni adaptace

také mize vést ke zjisténi pfi¢in odchodu nové ptichoziho zaméstnance.

6.1 Proskoleni vedoucich AP

Autorka prace navrhuje firmé, aby proskolila vedouci AP, jak maji vyplhovat formulaf
adaptacniho planu a jaky cil adaptacniho procesu si stanovit. ProSkolit vedouci AP by m¢la
personalistka, poptipad€¢ vedouci, u kterého bude zjiSténo, ze adaptacni proces mé nejlépe
propracovany a mohl by byt vzorovym piikladem. Firmé autorka prace doporucuje vyuzit
I nazornych piikladdi pro snadnéj$i pochopeni této problematiky. Nazornym ptikladem
muze byt porovnani dobte vyplnéného adaptacniho planu a Spatné vyplnéného adaptacniho
planu. Déle autorka prace doporucuje vyskolit vedouci AP v ramci vytvofeni individuélni-
ho adaptacniho planu. Tim se rozumi, aby vedouci AP pii tvorbé planu pfihlizel
ke slozitosti a naro¢nosti pracovni pozice, k trovni dosazeného vzdélani, k délce praxe
V oboru a samotné¢ individualité nového pracovnika, protoze nékomu muize trvat del§i dobu
si pfivyknout novému prostiedi a novym pracovnim pozadavkim. V ramci proskoleni vy-
tvofeni individudlniho adaptaéniho planu autorka prace doporucuje pouzit vzdélavaci me-
todu formou piipadové studie, kde si vedouci AP mohou vyzkouset vytvotit adaptacni plan
pro danou situaci a pracovnika. Pro spravné vytvofeni individudlniho adapta¢niho planu
museji byt ptislusni vedouci pracovnici v¢as informovani (tj. nejlépe den pted ptichodem
novacka) o nové¢ piichozich pracovnicich a ptredem si prostudovat osobni spisy véetné Ié-
katského, ptipadné 1 psychologického posudku. Pro odstranéni problému zapamatovani si

tvaii a jmen jednotlivych spolupracovnikli autorka prace navrhuje firmé vyhotoveni se-
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znamu spolupracovnikll s nazvy pozic a jejich fotografiemi, aby si tak novy zaméstnanec
mohl 1épe zapamatovat své spolupracovniky a umoznilo mu to se 1épe zaclenit do pracov-
niho tymu. Autorka prace navrhuje umistit tento seznam do jidelny na nasténku, dale na
nasténku do vyrobni haly a do administrativni budovy staci umistit seznam pracovnikii,
ktefi pracuji v této budove, i s jejich fotografii na kazdém patie, kde maji svoji kancelaf.
Autorka prace doporucuje tuto variantu z diivodu, ze spolecnost nema intranet, kde by méli
vSichni zaméstnanci piistup a mohli se podivat na fotky a seznam pozic jejich spolupra-
covnikli. Zaméstnanci spolecnosti mohou pfinést stejnou fotografii, kterou maji
vV obCanském prukaze. Pokud zaméstnanec nebude chtit mit u své pozice uvetfejnénou
i fotku, tak autorka navrhuje firmé, aby tyto pracovniky nenutila k odevzdani fotky a jejiho
uvefejnéni. Naklady souvisejici s vytvofenim a tiskem seznamu jsou zdvislé na pouZzité
metod¢. Pokud se firma rozhodne vytvofit a vytisknout seznam sama, tak nédklady na jednu
stranku mohou ¢init v pfipad¢ barevného tisku 5 K¢&/ks. Pti umisténi Sesti fotek s pracovni
pozici na stranku, kdy vychazi autorka prace z primérného poctu pracovnikll ve vysi 170,

¢ini celkové nédklady 140 K¢/seznam pracovnikd.

Autorka prace doporucuje spole¢nosti XYZ, s. r. 0., aby dale vedouci AP proskolila ve
veci, jak spravné zauCit nového pracovnika, aby vSemu porozumél a dostal se tak
k rychlejSimu pracovnimu tempu. Autorka prace navrhuje predevsim tyto nasledujici
kroky pii zaucovani:

vvvvv

nym vyraziim pouZivanych v ramci firmy, protoZe mohou byt pro nového pracov-
nika nesrozumitelné. Pokud si vedouci uz neuvédomuje, které vyrazy jsou pro no-
vého pracovnika nesrozumitelné, tak se musi zeptat novacka, které odborné vyrazy
jsou pro n¢j nejasné.

e Pokud se vedouci nového pracovnika zepta, zda vSemu porozumél, tak nesmi vzdy
jeho souhlasu uvétit, protoze pracovnik piikyvne, 1 kdyz nerozumél, aby o sobé& ne-
vzbudil §patny dojem. Proto vedouci musi pozadat nového pracovnika, aby mu vy-
svétlil, jak tomu rozumi.

e Kazdy pokrok v zaucovani je tfeba hned ocenit slovem a povzbuzovat zdjem a ra-
dost nového pracovnika.

e Je tfeba se vhodnou otdzkou presvédcit, zda pracovnik porozumél vSemu nebo je-

nom nécemu.
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Pokud se firma rozhodne vyuzit externich zdroju pii zaskolovani vedoucich AP (vedouci
nejen TH pracovniki ale i délniki) v problematice spravného zaucovani pracovnika, tak
autorka prace navrhuje vyuzit metodu Training Within Industry (dale jen TWI), jejichz
licenci vlastni jako jedina spole¢nost v Ceské Republice firma DMC management consul-
ting. Tato metoda je zalozena na tréninku standardizovanych situaci a v soucasné dobé¢ se
zamétuje 1 na adaptaci novacku. Informace o metodé TWI, skoleni o adaptacnim procesu a

cenova nabidka je v priloze P VI.

6.2 Hodnoceni adapta¢niho procesu

Spolecnosti XYZ, s. r. 0. uskute¢ituje dva hodnotici rozhovory Vv prubéhu adapta¢niho pro-
cesu vzdy po mésici a jeden velky hodnotici rozhovor na zavér adapta¢niho procesu, ktery
se zamétuje na hodnoceni celého adaptacniho procesu nového pracovnika. V piipade, ze
nékterym vedoucim AP nevyhovuje, Ze jsou jenom tii hodnotici rozhovory, mohou pravi-
deln¢ v kratSich intervalech poskytovat zpétnou vazbu novackovi, ve kterém Ize komento-
vat splnéni zadaného ukolu. Autorka prace navrhuje firmé¢, aby se na hodnoceni nepodilel
jen vedouci AP a novacek, ale také spolupracovnici, ktefi mohou mit dobry postieh. Ve-

doucim AP autorka prace doporucuje aplikovat tyto kroky p¥i hodnoceni:

e P1ijit k hodnoticimu pohovoru s uelem pomoci zaméstnanci ke zlepSeni. Ve firmé
je hodnoceni adaptacniho procesu brano jako povinnost, a proto je veden rozhovor
spiSe formalné.

e Hodnocenému zaméstnanci opravdu naslouchat.

e Zjistit pficiny nesplnéni tkolu a poskytnout mu pomoc (napf. kontaktovat zamést-
nance s pracovnikem, od kterého se mize naucit, co nezna nebo neumi).

e Naplanovat si na hodnoceni pottebny ¢as (napt. 1 — 1,5 h delsi ¢asovy ramec je na-
ro¢ny). Autorka prace chce zdiraznit, Ze ve firmé se hodnoceni snaZi co nejrychleji
odbyt, coZz znamena, ze do 15cti minut je vSe vyfizené.

e Byt konkrétni a nesnazit se pfiliS mluvit, dit moZnost zaméstnanci se vyjadfit
Kk pribéhu adapta¢niho procesu (napf. co hodnoti pozitivné a co negativng, s ¢im
mél nejveétsi problémy, co ocekava od adaptacniho procesu atd.). Autorka prace
zjistila, ze néktefi pfimi vedouci hodnoti, zda bylo splnéno ¢i ne a vic je nezajima.

e Zacit a skoncit pozitivné.
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Autorka prace doporucuje vedoucim AP hodnotit tyto skutecnosti jiz pii zpétnova-

zebnich rozhovorech v pribéhu adaptacni doby:

e dodrzovani pracovni doby a pfistup k praci — sledovat pracovnikovu dochvilnost,
zda je pracovnik k plnéni pracovnich ukold laxni ¢i ne,

e pokroky, které pracovnik udélal — v ¢em se zlepsil a jak velka zména to byla,

e zaclenéni do pracovniho kolektivu a osvojeni si firemni kultury — rychlé sprateleni
se spolupracovniky, jak ho kolektiv pfijal,

e vypoiadani se s problémy, se kterymi se pracovnik setkal — rychlost jeho reakce,

jak reagoval, jaky byl vysledek — vyfeseny ¢i nevyfeSeny problém.

U jednotlivych bodl autorka prace doporucuje si stanovit hodnotici Skalu. Napiiklad
U dodrzovani pracovni doby miize vypadat hodnotici Skéla nésledovné: vzdycky — Casto —
obcas - nikdy. Touto formou si vedouci AP muize pomoct uleh¢it hodnoceni a vysledek

hodnoceni zapise do ptislusné kolonky v adapta¢nim plané.

Autorka prace navrhuje provést zavérecny rozhovor zaméfeny na odborné znalosti potieb-
né pro vykon pracovni ¢innosti, a pisemny test, ktery bude zaméfen na pozadované znalos-
ti o firm¢ a ovladani vSech firemnich pravidel. Na zaklad¢ takto ziskanych vysledkti miize

vedouci pracovnik stanovit dalsi postup.

6.3 Navrh smérnice

Autorka prace vytvofila smérnici upravujici proces adaptace ve spolecnosti XYZ, s. 1. 0.,
protoze tato oblast neni v sou€asné vnitropodnikové smeérnici feSena. Smérnice je umisténa
v ptiloze P IV. Pokud se firma rozhodne inspirovat touto smérnici, doporucuje autorka
prace, aby firma zdiraznila vSem vedoucim AP a personalistce, Ze je zavazna a maji se
podle ni fidit.

Ve smérnici je blize vymezena odpovédnost personalistky a vedoucich AP, dale stanoven

ucel této smernice a uvedeny zasady smeérnice.

6.4 Uloha personalistky v adaptaénim procesu

Autorka prace doporucuje spole¢nosti, aby personalistka sledovala fluktuaci nové pticho-
zich pracovnikt v adapta¢ni dob¢ dle Tab. 6 a analyzovala divody jejich odchodu ze spo-
le¢nosti, kvtli odstranéni moznych pficin odchodl nové piijatych pracovnika a tak snizo-

vala fluktuaci novych pracovnikti. Coz samoziejmé vede i ke snizovani naklada spojenych
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S naborem, vybérem a piijimanim nového pracovnika do spole¢nosti, jako nahradu za pro-
pusténého zaméstnance. Takto zjisténé vysledky autorka prace doporucuje prodiskutovat
s vedenim spolecnosti a stanovit opatfeni sméfujici k minimalizaci pfi¢in odchodti novac-
k. Pii analyze divodi odchodu ze spoleCnosti 1ze vyuzit i anonymni dotaznik. Pravdépo-
dobné pti takovém poctu lidi se nebude jednat o anonymni dotaznik v pravém slova smys-

lu, ale n¢kterym lidem to mize pomoct pfekonat strach a nebat se vyjadrit.

Tab. 6. Navrh dat pro sledovani fluktuace novych pracovnikii. Zdroj: Viastni.

Ukonceni PP
o Ukonceni PP z celkového
Doba tvrvalrn PPV ze strany poctu pFijatych pracov-
(Ve zkvuseb’m dovbe, (pocet pracovniki) nikii v daném roce
po zkuSebni dobé do (%)

roka)
Ze strany Ze strany

Firmy Zaméstnance : y
firmy zaméstnance

Dale autorka prace navrhuje, aby se sledovala Gispé$nost adaptac¢niho procesu, tim mysli
zaznamenavani podilu novych pracovniki, kteti dokoncili adaptacni proces Uspés$né, ve

vztahu ke v§em novym zameéstnanciim, kteti zapocali adaptacni proces.

Personalistka se v prib&hu adaptacni doby minimalné 3krat pta nového pracovnika na pl-
néni adaptacniho planu. Z rozhovorli se zaméstnanci vyplynulo, Ze Vv pribéhu adaptacni
doby personalistka jednoho nového pracovnika viibec nekontaktovala a druhy zaméstnanec
si nevzpomnél, zda se personalistka dotazovala na plnéni adaptacniho planu. Autorka prace
proto navrhuje aktivnéjsi zapojeni personalistky do adapta¢niho procesu nového pracovni-
ka, aby se taky ptala i na jeho dojmy, problémy a pokroky. Déle autorka prace navrhuje,
aby personalistka kontaktovala i vedouciho AP a pomahala mu metodicky s fizenim adap-

ta¢niho procesu na zaklad¢ zjisténych informaci od novacka a vedouciho.

Autorka prace doporucuje, aby personalistka se tcastnila i zavérecného hodnoceni. Na-
sledné je tfeba analyzovat dokumenty spojené s adaptacnim procesem (jako je vyplnény
adaptacéni plan a nasledné hodnoceni). Vysledky analyzy autorka prace doporucuje prodis-

kutovat s vedoucimi AP a stanovit opatieni pro zefektivnéni adapta¢niho procesu.

Celkova vySe prumérnych nakladi na jednoho pracovnika piijatého z externich zdroji

&ini 17.000 K& nebo dokonce az 50.000 K& (Spidla, 2008, s. 45). Vyse téchto nakladi je
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zavisla na délce nadboru. Kdyby se spolecnost snazila neustéale zefektiviiovat adaptaéni pro-
ces a snizovat fluktuaci nové pfichozich pracovniki, mize takovou vysi nakladl uspofit,
protoze za propusténého novacka musi najit nahradu a to stoji dalsi finan¢ni prostiedky a

cas.

6.5 Vstupni Skoleni

Autorka prace zjistila, ze informace ziskané Gstné na vstupnim Skoleni si novacek po ab-
solvovani zkuSebni doby jiz nevybavuje. Vstupni Skoleni slouzi jako celopodnikova orien-
tace, a proto autorka prace doporucuje spolecnosti, aby novy pracovnik, at’ uz se jedna
0 TH pracovnika ¢i d€lnika, byl seznamen s historii a filozofii spole¢nosti XYZ, s. r. o.
Autorka navrhuje vyuziti fotek zachycujici dulezité mezniky v Zivoté spole¢nosti a videa,
které by nové pracovniky seznamilo s filozofii a poslanim firmy, s procesem vyroby a
v ramci tohoto videa by mél feditel spole¢nosti kratkou prezentaci tykajici se Opatieni te-
ditele, které je také soucasti vstupniho Skoleni. Délnici by se tak mohli seznamit aspon
prostfednictvim videa s feditelem firmy. Aby personalistka ¢i ptipadny vedouci pracovnik
nebyli nikym rueni pti vykladu, tak autorka doporucuje vyuzit volné mistnosti v Show
Roomu firemnich vyrobki konkrétné v nizkoenergetickém modulu M3, ktery je plné
v provozu. V tomto modulu, jak si autorka vsimla, je umisténa televizni obrazovka pro
ptipadné video. V nizkoenergetickém modulu se nachazi i volné stény pro piipadné umis-
téni fotografii zachycujici Zivot spolecnosti. Timto miZe spolecnost seznamit nového pra-

covnika s jeho produkty umisténymi v Show Roomu.

Vyhoda takto podanych informaci maze byt jejich snadnéjsi zapamatovatelnost a zvySeni
loajality zamé&stnanct vii¢i podniku diky vzbuzeni prvotniho z4jmu o spole¢nost. MiiZe to
vézt 1 ke zlepSeni soundlezitosti se spolecnosti. VySe nakladi spojena s tiskem fotek a
tvorbou videa je zanedbatelna, protoze spolecnost ma spoustu fotek a kratkych videi, které
sta¢i jen vhodné¢ sesttihat a vytvofit z toho jedno zajimavé video. Aby spole¢nost sestiihani
videa stalo, co nejmén¢, mize oslovit Univerzitu T. Bati ve Zlin¢ a konkrétn¢ Fakultu mul-

timedialnich komunikaci, kde s tim maji jeji studenti zkusSenosti.

6.6 Prirucka pro nového zaméstnance

Autorka prace navrhuje, aby spolecnost uvedla v Pfirucce pro nového zaméstnance navic
I postupy pfi stiznostech, dale postupy pii povySovani pracovniki, vyplatni terminy a his-

torie spoleCnosti v kostce, tim autorka mysli diillezit¢ mezniky zivota spole¢nosti. Dulezité
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je 1 uvedeni finan¢ni pokuty V pfipadé, ze zaméstnanec bude pfistizen pii koufeni mimo
vyhrazené misto a mimo stanovenou piestavku, ktera dle slov personalistky ¢ini 5.000 K¢.
O vysi této pokuty jsou novi pracovnici informovani na vstupnim $koleni v ramci Opatieni
feditele a to Gstni formou, proto autorka prace doporucuje uvést hodnotu pokuty pisemné

do Pfirucky pro nového zaméstnance, aby se mohla spole¢nost na to odkazat.

Uvedeni téchto informaci v Piirucce pro zaméstnance je vyhodné nejen pro zaméstnavatele
ale 1 zaméstnance, protoze tak budou jasn¢ definovand pravidla a zaméstnanec se muze
kdykoliv zpétn€ podivat do ptiru¢ky pro ujasnéni si informaci. Spolecnost se miize tak
vyvarovat pozdéjsim konfliktim, které izce souvisi s t€émito informacemi. Tim autorka
prace chce poukézat na skutecnost, ze jeden z divodi odchodu zaméstnancti ze spolecnosti

bylo neumoznéni kariérového postupu.

Kdyby se spolecnost rozhodla investovat do tisku Pfirucky pro nového zaméstnance for-
mou brozurky, tak vycislené naklady u spolec¢nosti Tigris se sidlem ve Zling, ktera se za-
byva expresnim tiskem, ¢ini 2.440 K¢&. Tato cena zahrnuje tisk 28 ks brozur ve formatu AS,
blog tradi¢ni bily papir (80 g ofset), obalka zpevnéna (200 g matna kiida), rozsah stran
8 + 4 strany obélka (zahrnuje pocet stran stavajici broZurky a to 6 stran + 2 stranky infor-
maci, které autorka prace doporucuje uvést), vazba V1 — sponka, barevny dvoustranny tisk.
Pocet kusii brozur vychazi z primérného poctu novacka piijatych za rok v poslednich tiech
letech, protoze autorka vychazela z toho, Ze spolecnost si kazdy rok vytiskne urcité mnoz-

stvi broZur a miZe je tak pravidelné obménovat.

6.7 Shrnuti navrhovanych doporuceni

Cilem analyzy bylo navrhnout potfebnd opatfeni k zefektivnéni adaptacniho procesu ve
spolecnosti, sniZzeni fluktuace novacki a tim spojenych nékladl na nédbor nahradnich pra-
covnikli. Firmé autorka prace navrhla zavedeni smérnice, ktera by upravovala adaptaéni
proces, proskoleni vedoucich AP, co a jak hodnotit na adapta¢nim procesu, vétsi zapojeni
personalistky do adapta¢niho procesu, analyzovani pfi¢in odchodti novacki, uvedeni po-
trebnych tidaji do Prirucky pro nového zaméstnance a vyuziti i jiné formy nez ustni a pi-

semné pro podavani informaci ve vstupnim Skoleni.
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ZAVER
Adaptace novych zaméstnanci je ve spolenostech v Ceské republice dost podcetiovana
oblast a nejinak tomu je ve firmé XYZ, s. r. 0. Reditel spole¢nosti si toho je védom, a proto

autorka prace byla pozadéana o zpracovani analyzy procesu adaptace zaméstnancti v daném

podniku.

Nejprve autorka prace provedla prizkum literarnich pramend se zaméfenim na adaptaci
zaméstnancl, aby ziskala potfebné znalosti pro vypracovani praktické ¢asti této bakalarské
prace a uvedla zde pojmy, se kterymi v praktické ¢asti bakalarské prace pracovala. Na za-
kladn¢ této skutecnosti se autorka prace domniva, ze splnila prvni zasadu své bakalarské

prace.

Pii zpracovani praktické ¢asti autorka prace vychazela z realizovanych polostandardizova-
nych interview s personalistkou, feditelem spolecnosti, jednotlivymi vedoucimi adaptacni-
ho procesu a novymi zaméstnanci. Provést rozhovor s vedoucimi adapta¢niho procesu byl
nesnadny tkol, protoze nebyli pfili§ ochotni odpovidat. Autorka prace chtéla provést inter-
view i s pracovniky, kteti prosli adapta¢nim procesem, ale vedouci technické ptipravy ji
odmitl s tim, Ze by to m¢lo negativni vliv na vyrobni proces. I piesto se autorka prace ne-
vzdala a kontaktovala piimo feditele vyroby a logistiky a feditele spoleCnosti, a tak mohla
uskutecnit rozhovor s novymi pracovniky. Dale autorka prace pii analyzovani adapta¢niho
procesu vychazela z internich dokumentt spole¢nosti XYZ, s. r. 0. Timto se autorka prace

domniva, Ze splnila druhou zasadu bakalarské prace.

Cilem prace bylo navrhnout potifebna opatfeni smétujici k zefektivnéni adaptacniho proce-
su, ¢ili aby byl novacek schopen co nejrychleji a 1épe vykonavat ptidélenou praci, rychleji
se zaclenil do pracovniho tymu a snizila se fluktuace nov¢ ptichozich pracovnikl. V rdmci
bakalafrské prace autorka prace navrhla, aby firma XYZ, s. r. o. proskolila své vedouci pra-
covniky v problematice, jak stanovit cil adaptacniho procesu, jak spravné zaucit nového
zameéstnance, aby vSemu porozumél, jak sestavit individudlni adaptacni plan, jak spravné
vyhodnotit adaptacni plan a co hodnotit. Adaptacni proces ma byt metodicky fizen a koor-
dinovan personalnim oddélenim. Proto autorka prace doporucila vétsi zapojeni personalist-
ky do adaptacniho procesu a definovala, co a jak by méla délat. Autorka prace spolecnosti
XYZ, s. r. 0. navrhla smérnici upravujici adaptacni proces novych pracovnikd, jelikoz ve
firemnich smérnicich tato problematika neni nijak upravena. Na zéklad¢ této skutecnosti,

se autorka prace domniva, ze splnila i tfeti zasadu bakalatské prace.
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| | T teditelka
] : I I I |
Prodejce 1 Prodejce Prodejce 1 douci dispe¢ink douci nak yrobni pla ¢k douci TP
- ) ) Vedouci dispecinku Vedouci ndkupu JH Vyrobni planovacka Vedouci TPV | Mzdova ugetni,
| | Personalistka
Prodejce 2 Prodejce 2 Dispecer montazi . Vyrobni kalkulant .
Disponent 1 Projektant 1 | | Udetni 1
_________ 1
L1 Prodejce3 ! . Vedouci provozu 1 : -
__________ Disponent 2 Projektant 2 ] Ucetni 2
H Vedouci provozu 2
Kalkulantka

Sménovy mistr




PRILOHA PII: ADAPTACNI PLAN SPOLECNOSTI XYZ, S. R. O.

ADAPTACNI PLAN

Pfijmeni,jméno.titul: Datum néstupu:

Pracovni misto: Doba zacviku 3 mésice

Ur&eny $kolitel (mentor): Konec zkuSebni doby:

Pfimy nadfizeny:

Etapa Termin pInéni

Popis cilt a ukold (seznameni s firmou, profesi,napini prace)

Slovni vyhodnoceni $kolitelem: Podpis $kolitele:
Podpis $koleného:
Podpis vedouciho:

Popis cill a ukold (zaskoleni)

Slovni vyhodnoceni Skolitelem: Podpis $kolitele:
Podpis $koleného:
Podpis vedouciho:

Popis cilt a ukoll (samostatna prace)

Slovni vyhodnoceni $kolitelem: Podpis $kolitele:
Podpis Skoleného:
Podpis vedouciho:

Celkové hodnoceni (vedouci):

Doporuceny rozvoj (vedouci):

Vyjadreni zaméstnance:

Podpisy Zaméstnanec: Skolitel (mentor):

Datum: Primy nadfizeny:




PRILOHA PI11: OTAZKY POUZITE PRI INTERVIEW

Interview s personalistkou

1.

© N o O

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Jaké druhy skoleni zaméstnanci absolvuji ve zkusebni dobé (v pribéhu adaptacniho
procesu)?

Utastni se vedouci $koleni tykajici se napf. jak zaugit novacka, jak stanovit indivi-
duélni adaptacni plan?

Jaky byl dlivod pro stanoveni adapta¢niho planu a jeho nasledného zavedeni? Kdy
jste zavedli pouzivani adapta¢niho planu? Kolik pracovnikl proslo nové zavede-
nym adaptacnim procesem?

PopiSte prubéh adaptace nového zaméstnance po zavedeni adaptacniho planu?
(k jakym zménam doslo?)

Jakou mate ulohu v adapta¢nim procesu? Co mate na starosti?

Vite, jaké jsou nejcastéjsi divody, pro¢ zaméstnanci odchézeji ve zkusebni dobé?
Vedete si néjaké zdznamy o fluktuaci? Podle ¢eho ¢lenite fluktuaci?

Potadate pro nové zaméstnance n¢jaké seznamovaci akce, pro lepsi zaclenéni do
pracovniho kolektivu? Jak Casto jsou uskutecnovany?

Vedete si néjaké zaznamy o priab&hu adaptacniho procesu?

MuzZete popsat uvitdni nového pracovnika ve firmé?

Dostava novy pracovnik pfiru¢ku pro nového zameéstnance obsahujici vSe, co by
mél jako novacek znat?

Predstavujete nového zaméstnance ptimému vedoucimu?

Je predstaven novy pracovnik fediteli firmy? Jakou ulohu ma feditel firmy
Vv adaptacnim procesu?

Stanovujete novému zaméstnanci piesné den a Cas, kdy se ma dostavit? Informujete
ho osobng, telefonicky ¢i e-mailem?

Pouziva Vase firma intranet nebo néjaky personélni informacni systém, ke kterému
maji zaméstnanci piistup?

Pokud jej pouzivate, jakym zplisobem je s nim novy pracovnik seznamen? Jaké in-
formace si tam muze zjistit?

Jsou do adapta¢niho procesu zarazeny zeny po mateiské a rodicovské dovolené?
Kdo provadi vstupni Skoleni? Jakou formu vstupniho Skoleni pouZzivate? (tiSténé,
ustni, video...) Jak dlouho trva vstupni Skoleni?

Je novy zaméstnanec seznamen s filozofii a hodnotami firmy? Jakou formou?



20.
21.

22.

Jak dlouha je adaptacni doba pro THP? Jak dlouha pro délniky?

Jak casto se v pribéhu adapta¢niho procesu ptate novacka na plnéni adaptacniho
planu?

Jsou ve firmé stanoveny vnitini standardy upravujici proces adaptace, podle kte-

rych se musite fidit v prabéhu adapta¢niho procesu?

Interview s ieditelem spole¢nosti XYZ, s. r. o. jako vedouciho adapta¢niho procesu

1.

o M DN

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

Co Vas ptimélo k tomu, nechat zpracovat téma adaptace zaméstnanct ve Vasi fir-
m¢ jako bakalatskou praci?

Co od toho ocekavate?

Muzete popsat, co se d¢je prvni den, kdyz ptijde novy pracovnik na pracovisté?
Popiste prabeh adaptacniho procesu nového zaméstnance.

Starate se o zapracovani a adaptaci nového zaméstnance? Pokud ne, tak kdo? Co
vS$e zahrnuje zapracovani?

Co je nejobtiznéjsi na pracovisti v prubéhu nékolika prvnich dnii nového zamést-
nance?

Mizete mi fict, kdy je novy pracovnik sezndmen se svym adapta¢nim planem?

Jak casto jsou uskute¢iiovany hodnotici rozhovory?

M4 moznost se k hodnoceni vyjadfit 1 novacek? Je jeho hodnoceni 1 zaznamendva-
no?

Jakym zplisobem je novackovi po skonceni adaptace poskytnuta zpétnd vazba? Co
vSechno hodnotite na adaptaénim procesu (pracovni a socidlni adaptace)? Kdo
vSechno hodnoti adaptacni proces?

Vedete si zaznamy o pritbehu adapta¢niho procesu zaméstnance?

Zajistujete pracovisteé zamé&stnance, aby byly k dispozici vSechny nastroje a zafize-
ni, které novy pracovnik pro svou ¢innost potiebuje?

Ptid€lujete novému zaméstnanci mentora (Skolitele)? Miize mentor za dobfe odve-
denou praci dostat finan¢ni odménu? Na zéklad¢ jakych kritérii volite mentora?
Jsou stavajici zaméstnanci oddé¢leni pfedem seznameni s ptichodem nového pra-

covnika? Jakou formou jsou informovani?

. Na co kladete duraz pfi vybéru zaméstnance na pracovni pozici? ReSite pii naboru

| to, zda zamé&stnanec zapadne do pracovniho kolektivu?
Pti adaptaci primyslového inZenyra vyuzivate tzv. job rotation, vyuzil jste to i dfi-

ve? Co Vas ptimélo k tomu aplikovat tuto metodu?



Interview s vedoucim adapta¢niho procesu

10.

11.

12.

13.

Muzete popsat, co se déje prvni den, kdyz ptijde novy pracovnik na pracovisté?
Popiste pribeh adaptacniho procesu nového zaméstnance.

Starate se o zapracovani a adaptaci nového zaméstnance? Pokud ne, tak kdo? Co
vSe zahrnuje zapracovani?

Co je nejobtiznéjsi na pracovisti v prubéhu nékolika prvnich dni nového zamést-
nance?

MuzZete mi fict, kdy je novy pracovnik seznamen se svym adaptacnim planem?

Jak cCasto jsou uskute¢iiovany hodnotici rozhovory?

M4 moznost se k hodnoceni vyjadtit i novacek? Je jeho hodnoceni i zaznamenava-
no?

Jakym zptsobem je novackovi po skonceni adaptace poskytnuta zpétna vazba? Co
vSechno hodnotite na adaptacnim procesu (pracovni a socidlni adaptace)? Kdo
vSechno hodnoti adaptacni proces?

Vedete si zaznamy o pribéhu adaptac¢niho procesu zaméstnance?

Zajistujete pracoviSté zamé&stnance, aby byly k dispozici vSechny nastroje a zafize-
ni, které novy pracovnik pro svou ¢innost potiebuje?

Ptid€lujete novému zameéstnanci mentora (Skolitele)? Miize mentor za dobie odve-
denou praci dostat finan¢ni odmeénu? Na zdklad¢ jakych kritérii volite mentora?
Jsou stavajici zaméstnanci oddéleni pfedem seznameni s ptichodem nového pra-
covnika? Jakou formou jsou informovani?

Na co kladete diiraz pfi vybéru zaméstnance na pracovni pozici? Resite pii naboru

| to, zda zamé&stnanec zapadne do pracovniho kolektivu?

Interview s feditelem vyroby a logistiky jako vedouciho adaptacniho procesu

Muzete popsat, co se déje prvni den, kdyz piijde novy pracovnik na pracovisté?
Popiste priubeh adaptacniho procesu nového zaméstnance.

Starate se o zapracovani a adaptaci nového zaméstnance? Pokud ne, tak kdo? Co
vSe zahrnuje zapracovani?

Co je nejobtiznéjsi na pracovisti v prubéhu nékolika prvnich dni nového zamést-
nance?

Miizete mi fict, kdy je novy pracovnik seznamen se svym adapta¢nim planem?

Jak cCasto jsou uskuteciiovany hodnotici rozhovory?



10.

11.

12.

Ma moznost se k hodnoceni vyjadfit i novacek? Je jeho hodnoceni i zaznamenava-
no?

Jakym zptsobem je novackovi po skonceni adaptace poskytnuta zpétnd vazba? Co
vSechno hodnotite na adaptacnim procesu (pracovni a socialni adaptace)? Kdo
vSechno hodnoti adapta¢ni proces?

Vedete si zdznamy o pribéhu adaptac¢niho procesu zaméstnance?

Zajistujete pracovisté zaméstnance, aby byly k dispozici vSechny nastroje a zatize-
ni, které novy pracovnik pro svou ¢innost potiebuje?

Ptid¢lujete novému zaméstnanci mentora (Skolitele)? Miize mentor za dobte odve-
denou praci dostat financni odménu? Na zaklad¢ jakych kritérii volite mentora?
Jsou stdvajici zaméstnanci oddé€leni pfedem sezndmeni s pfichodem nového pra-

covnika? Jakou formou jsou informovéni?

13. Na co kladete diiraz pfi vybéru zaméstnance na pracovni pozici? Resite pii naboru

14.
15.

16.
17.
18.

I to, zda zamé&stnanec zapadne do pracovniho kolektivu?

Mizete mne seznamit s obsahem vstupniho informaéniho pohovoru?

Jakou tlohu mate jako feditel vyroby a logistiky v zau¢ovani nové ptichoziho dél-
nika?

Kdo ma na starosti zauceni délnika?

Jak probiha proces zapracovani délnika?

Uskuteciuje se hodnoceni zapracovani/zauc¢eni délnika? Co vSechno je vyhodno-

covano? Kdo hodnoti zapracovani/zau€eni délnika?

Interview s novym zaméstnancem absolvujici adapta¢ni proces nebo ktery jej absol-

voval

1
2
3.
4

Jak probihal Vas prvni den?

Co Vas mile ptekvapilo? Co vas neptijemné zaskocilo?

Byl jste pfedstaven personalistkou Vasemu vedoucimu?

Co pro Vas bylo nejobtiznéjsi v priabehu nékolika prvnich dni v novém zameéstna-
ni?

Jaké informace Vam byly pfedany na vstupnim Skoleni? Které informace se vam
zdaly zbytecné? Které informace vam naopak schazely? M¢I jste pocit, ze jste byl
zahlcen prili§ velkym mnozstvim novych informaci?

Jak dlouho trvalo vstupni $koleni? Popiste blize jeho formu (ustni, video, fotky,

musel jste pii Skoleni stat ¢i sedét)



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Kdy jste byl seznamen s pribéhem adaptacniho procesu (adaptacnim planem)? Ko-
likaty pracovni den?

Mate moznost vyjadiit se k pribéhu adaptacniho procesu? Rict s ¢im jste mél nej-
vEtsi problémy?

Vyzadal jste si sdm zpétnou vazbu od spolupracovniki ¢i vedouciho?

Mate pocit, ze Vam byly pfidéleny tkoly, které jste nemohl vcas ¢i bezchybné
zvladnout?

M¢1 jste néjaké potiZe pii zacleniovani do pracovni skupiny? Jak jste byl piijat svy-
mi spolupracovniky?

Promluvil si s Vami vedouci o problémech a o vSem, co Vam dé&la starosti?
Kontaktovala Vas v pribéhu adaptace personalistka? Jak ¢asto? Zajimalo ji s ¢im a
S kym mate potize?

Kdyz Vam byly vysvétlovany ukoly, porozumél jste vSemu? Pouzival vedouci
mnoho odbornych vyrazi, kterym jste nerozumél?

Setkal jste se v prubéhu prvnich dnii s odbornymi vyrazy, které se pouzivaji jen
v ramci firmy? Které to byly? Vysvétlil Vam vedouci ¢i spolupracovnik pfi pouZiti
téchto odbornych vyrazi jejich vyznam?

Byl jste pochvalen za pokrok v zau€ovani?

Vyhovovalo by Vam, kdybyste mohl na konci adaptacniho procesu vyplnit ano-
nymni dotaznik tykajici se hodnoceni adaptacniho procesu?

Chtél byste, aby Vam byl pfidélen n¢kdo, kdo by vam pomohl si zvyknout na nové
prostiedi?

Dostali jste k dispozici nastroje a prostfedky pro vykon své ¢innosti?

Ve spolecnosti je tfimesi¢ni adaptacni doba na zauceni, byla pro vas dostacujici?

Jak vnimate to, Ze se predstavovani novacka fiké ,,predvadéni medveéda*?

Zpétnovazebni rozhovory v pribéhu adaptacniho procesu a zavére¢ny hodnotici rozhovor

na konci adaptacni doby:

1.

Jak Casto v prub¢hu adaptacni doby byly u Vas realizovany zpétnovazebni rozho-
vory neboli vyhodnoceni uplynulé doby?

Byl jste pfedem informovan o ¢asu a misté konani hodnoticiho rozhovoru?

MEéI jste pocit, Ze vedouci AP se nepfipravil na tento rozhovor? (rozhovor byl ve-

den chaoticky)



9.

10.

11.
12.

Muzete popsat prubéh tohoto zpétnovazebniho rozhovoru?(délka rozhovoru, misto,
¢im se zacalo a naopak ¢im se skoncilo, co se fesilo)

Zeptal se Vas vedouci AP na Vasi spokojenost s pritbéhem adapta¢niho procesu?
Byla Vam déna moznost se vyjadiit k uplynulé dobé adaptacniho procesu? (napi.
co hodnotite pozitivné, co hodnotite negativné, s ¢im jste mél nejveétsi problémy)
Zjistoval vedouci AP pfiCiny nesplnéni ukolu? Poskytl Vam pomoc v ptipadé ne-
splnéného tkolu? (napt. kontaktoval Vas s pracovnikem, od kterého jste se mohl
naucit potebné znalosti pro uspesné zvladnuti tikolu)

Mg¢l jste pocit, ze Vam vedouci AP opravdu nasloucha?

Jak dlouho trval zavére¢ny hodnotici rozhovor?

Co vsechno bylo na celém adaptacnim procese u zavére¢ného rozhovoru hodnoce-
no?

Byla Vam dana moznost se vyjadiit k celému adaptacnimu procesu?

Byly dohodnuty ukoly pro dalsi pracovni obdobi?



PRILOHA PIV: SMERNICE UPRAVUJICI PROCES ADAPTACE
ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI XYZ, S. R. O.

1. Ugel

Cilem adaptace nového zaméstnance je:

e Nejlepsi a nejrychlejsi zvladnuti pracovnich narokl a pozadavki na néj kladené

e Seznameni zaméstnance s fidicimi, organizacnimi a administrativnimi zasadami

spolecnosti

e Zaclenéni do mezilidskych vztaht v pracovni skupin¢ a podniku

e Snizeni fluktuace nov¢ piijatych zaméstnanct

e Rychlé prevzeti firemni kultury

2. Odpovédnost

Vedouci adaptacéniho procesu — odpovida za zpracovani individualniho adaptacniho planu,

za prub¢h adaptac¢niho procesu, jeho ukonceni, dokumentaci a zavérecné hodnoceni pra-

covni a socialni adaptace.

Personalistka — odpovida za vytvafeni souboru pisemnych materialt slouzicich pro ucely

adaptace, koordinaci a metodické vedeni adaptacniho procesu, proskoleni vedoucich pra-

covnikl o vedeni adaptacniho procesu. Dale mé na starosti kontrolu prib&hu adaptacniho

procesu, shromazd’ovani materialli a celkové vyhodnoceni GspéSnosti adapta¢niho procesu.

3. Zasady smérnice

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Adaptace nove pfijatych zaméstnancil je tfimésicni a je uskutecnovana na zakla-
dé individuélniho adaptac¢niho pldnu zaméstnance.

Pted néastupem nového zaméstnance vypracuje vedouci adaptacniho procesu
adaptacni plan. Vedouci seznami nového pracovnika s adaptacnim planem prvni
pracovni den na pfislu§ném pracovisti.

Adaptacni proces ve zkracené verzi zahrnuje pracovniky ptechdzejici na novou
pozici v ramci spolecnosti a pracovniky prichazejici z rodi¢ovské ¢i mateiské
dovolené.

vvvvvv

nanci pfidélen mentor, ktery napoméaha adaptaci zaméstnance a fesi pfipadné



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

problémy. Mentofi jsou navrzeni vedoucim adapta¢niho procesu z fad zkuse-
nych zaméstnanct a ndsledné odsouhlaseni personalistkou.

Soucéasti adaptacniho procesu je u stanovenych pracovnich mist rotace pracovni-
ka. Cilem rotace je seznameni novych pracovniku s ¢innosti pfislusnych organi-
zacnich utvart spolecnosti. Rotace ve spolecnosti je rozdélena na uzsi rotaci ty-
kajici se vzdjemn¢ spolupracujicich utvarl (pozice mistr se zaméfenim na vy-
robni provozy, obchodnik) a SirSi rotaci zahrnujici vSechny utvary spolecnosti
(pozice primyslovy inZenyr).

Kontrola pribéhu a vysledkti adaptace nového pracovnika je realizovana pro-
stitednictvim dvou hodnoticich rozhovorti v pribéhu adapta¢niho procesu vzdy
po mésici. Jejich cilem je zjisténi splnénych stanovenych ukold a uspésnosti za-
fazeni nového pracovnika do mezilidskych vztahd na pracovisti a v podniku.
Vedouci adaptac¢niho procesu mize na zaklad¢é hodnoticiho rozhovoru navrhnout
ptipadné zmény adaptacniho planu. K hodnoceni se vyjadii i novy zaméstnanec.
Po ukonceni adaptac¢niho procesu se uskutecni celkové vyhodnoceni adaptacniho
procesu, kterym se rozumi vyhodnoceni pracovni a socidlni adaptace nového
pracovnika a navrzeni zpusobu dal§iho rozvoje nového zaméstnance (Skoleni,
kurzy, studium odborné literatury, apod.). Nasledn¢ vedouci pracovnik pteda po-
ttebnou dokumentaci (vyplnény adaptacni plan, hodnoceni adaptacniho procesu
a navrhy dalSiho rozvoje) personalistce.

Uspésna adaptace nové piijatych zaméstnancii je pfedmétem hodnoceni odpo-
védnych vedoucich pracovniki (tzn. ptispévek vedouciho k tizeni lidskych zdro-

ji ve spole¢nosti).

4. Zasady pri tvorbé adapta¢niho planu

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Obsah adapta¢niho planu je zavisly na sloZitosti a naro¢nosti pracovni pozice.

Je nezbytné respektovat Groven dosazeného vzdelani a délku praxe zaméstnance.
Adaptacni plan ma byt stanoven i s ohledem na individualitu pracovnikd.
Stanoveni cile adaptace zaméstnanct, popitipad¢ stanoveni principu rotace.

Stanoveni cile samostudia a uc¢asti na vzdélavacich akcich.

5. Prilohy

Ptiloha 1: Adaptacni plan zaméstnance



PRILOHA P V: SKOLENI O ADAPTACNIM PROCESU

Na adaptacni proces je nejvhodnéjsi metoda TWI - Job Instruction (dale jen JI). Spole¢nost
DMC management vyskoli zaméstnance z fad vedoucich nebo predakl ¢i odpovédnych
pracovnikd, kteti danou praci znaji a zvladaji. Tyto zaméstnance trénuje, jak predat pra-
covni zkuSenost co nejnazornéji novému pracovnikovi, aby mu ptesla tzv. do krve. Pro-
blémem byva, ze zkuseni zaméstnanci vykonavaji praci uz naprosto automaticky, takze se
nejprve musi sami naucit, jak ¢innost slovy a instrukcemi novému pracovnikovi vysvétlit a
pak mu ji pfedvést a pak nechat novacka préci trénovat a na zakladé toho praci zhodnotit.
V prvé tade se novacek rychleji zafadi do pracovniho procesu a déla od zac¢atku svou praci
kvalitng, dodrzuje produktivitu prace, nekazi svou neobratnosti praci ostatnich v tymu a
zacne o své praci vice premyslet (napf. co zlepsit). Dobte zauceni lidé tak méné odchazeji
ve zkugebni dobé a tim se snizuje fluktuace. Skoleni je vzdy nastavované na miry Kklienta,
cena za cely modul JI se pohybuje kolem 100 -120 tis. K¢, zalezi, v jaké $ifi si klient mo-
dul vybere. Cely modul zahrnuje - Mystery employee, Job Instruction Training — 3 x 4 h,

On job coaching a nésledny workshop. Cena je odvisla od poctu tcastniki.

Pokud se tyka obecné Skoleni o adaptacnim procesu, tak DMC management dale nabizi
jejich HR akademii - jeden z blokt je zaméfeny na nabor zaméstnanci a adapta¢ni proces.

Skoleni o adaptaénim procesu spole¢nost nabizi v cené 7.200,-K¢& za 1,5 dne.

Kristoufkova, pracovnice na pozici Business Development spolecnosti DMC management,
dale firmé nabizi, Ze v pifipad¢ zvazovani externiho konzultanta na zavedeni adaptacniho
procesu, je cena opét zavisla na predchazejicim rozhovoru s klientem, na jeho predstave,

cilech, planech.



