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ABSTRAKT

Diplomova prace se vénuje piijmu a adaptaci pracovnikli ve vybrané organizaci. Cilem je
analyza a vyhodnoceni souCasného stavu piijmu a adaptace pracovnikl, identifikace
nedostatkll a navrh opatieni pro zlepSeni na Patologicko-anatomickém oddéleni v organizaci
XY. Teoreticka Cast obsahuje dvé hlavni kapitoly, a to pfijem pracovnikli a adaptace
pracovnikii. Dale je zpracovana reSerSe podle odborné literatury a stanovené vyzkumné
otazky pro praktickou cast. V praktické casti je predstavena organizace XY
a Patologicko— anatomické oddéleni. Nasleduje analyza a vyhodnoceni soucasného stavu
ptijmu a adaptace pracovnikl na oddéleni, identifikace nedostatki a vypracovani navrhi pro
zlepSeni. Na zavér je vypracovana projektova Cast, kterd obsahuje casovou, rizikovou

a nédkladovou analyzu pro vytvofené navrhy zlepSeni.

Kli¢ova slova: adaptace, ptijem pracovnika, adaptacni plan, adaptacni nastroje

ABSTRACT

The thesis pays attention to the recruitment and adaptation of workers in a selected
organization. The aim is to analyse and evaluate the current state of the recruitment and the
adaptation of workers, also to identify shortcomings and to suggest measures for an
improvement in the Pathological-Anatomical Department of the organization XY. The
theoretical part contains two main chapters, namely recruitment of workers and adaptation
of workers. Furthermore, the research in the scholar literature is carried out and the research
questions are set for the practical part. The practical part introduces the organization XY and
its Pathological-Anatomical Department. This is followed by an analysis and evaluation of
the current state of recruitment and adaptation of workers in the department, the
identification of shortcomings and suggestions for the improvement are made. Finally, a
project part containing a time, risk and cost analysis for the created improvement suggestions

is provided.

Keywords: adaptation, employee recruitment, adaptation plan, adaptation tools
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UvVOD

Diplomova prace se vénuje piijmu a adaptaci pracovnika, coz je diilezitou soucasti fizeni
lidskych zdrojt ve firmach, zdravotnich zafizeni, tedy v kazdé organizaci. Pfijem pracovnika
a jeho adaptace na novém pracovisti je velmi vyznamnou a dilezitou oblasti kazdé
organizace, proto by této problematice m¢l byt kladen velky duraz. Spravny piijem
a adaptace pracovnikll je zdsadnim faktorem pro uspéch organizace, pro pozadovany
pracovni vykon pracovnikil, ale také pro jejich spokojenost a motivaci. Diilezité je mit dobie
sestaveny adaptacni plan a dalSi adaptacni ndastroje pro UspéSnou adaptaci novych

pracovnikd.

Zdravotnické zatizeni mé adaptacni proces zpracovany ve formé fizeného dokumentu
(smérnice), avSak se vZdy mohou objevit nedostatky, které se mohou vylepsit. Mym cilem
tedy je analyzovat a vyhodnotit soucasny stav piijmu a adaptace pracovniki, identifikovat

nedostatky a navrhnout opatteni pro zlepSeni na PAO.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Tato diplomova prace je zaméfena na piijem a adaptaci pracovnikll ve vybrané organizaci.
Cilem diplomové prace je analyza a vyhodnoceni soucasného stavu piijmu a adaptace
novych pracovnikl, identifikace nedostatki a néavrh opatfeni pro zlepSeni na
Patologicko- anatomickém odd¢leni (déle jen PAO) v organizaci XY. Pro zpracovani

diplomové prace jsem si vybrala toto oddéleni, protoze zde pracuji jako zdravotni laborant.

Teoretickd Cast diplomové prace je zpracovana podle odborné literatury, diky které

nasledné vznikla teoreticka vychodiska a byly stanoveny vyzkumné otazky.

V praktické ¢asti je analyzovan a vyhodnocen soucasny stav a piijmu a adaptace
novych pracovnikd. Analyza probéhla formou polostrukturovanych rozhovoril
s respondenty a za pomoci fizenych dokumentl organizace XY a PAO. Polostrukturované
rozhovory probéhly s 5 respondenty, a to s vrchni sestrou oddéleni PAO, naméstkyni

nelékatskych profesi a ttemi zaméstnanci PAO, ktefi nastoupili do zaméstnani do 12 mésict.

Po vyhodnoceni soucasného stavu v porovnani s odbornou literaturou jsou
identifikovany nedostatky v téchto oblastech. Nasledn¢ jsou v projektové ¢asti navrzeny
opatfeni pro zlepSeni a s tim spojend Casova, rizikova a nakladova analyza vypracovanych

navrhu.
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I TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Diplomova prace je zaméfena na zlepSeni procesu piijmu a adaptace pracovnikii ve vybrané
firmé. Piijem a adaptace pracovniki je dilezitou soucasti fizeni lidskych zdroja ve firme,
kterd zahrnuje oblasti persondlniho obsazeni (pfijem a adaptace pracovniki), udrzovani
pracovniki ve firm&, zplsoby odménovani, fizeni vykonnosti pracovnikli, péce

o odchazejici pracovniky apod. (Management Study Guide, 2008).

Podle Armstronga a Taylora (2015) lze RLZ definovat jako “strategicky, integrovany
a uceleny pristup k zaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi pracujici v organizacich.”
Hlavnim cilem RLZ je ¥idit a rozvijet lidsky potencial v organizacich. Mezi zékladni cile
také patfi umoznéni organizaci dosdhnout optimalnich vysledki a ptizplsobeni fizeni
organizace potfebam pracovnikiim (Lochmannova, 2016). Mezi dalsi cile RLZ patii podpora
dosahovani strategickych cili organizace pomoci vytvaieni a uplatiovani strategii lidskych
zdrojii v souladu se strategii organizace, pfispivani k rozvijeni kultury zabyvajici se
dosahovanim vysokého vykonu, zajiSténi talentovanych, kvalifikovanych a oddanych lidi
organizaci, mit zadjem o vytvafeni pozitivnich pracovnich vztahli a navozovani vzajemné
divéry mezi nadfizenymi a podiizenymi pracovniky, uplatiovani etického pfistupu v rdmci

tizeni lidi (Armstrong a Taylor, 2015).
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Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+

ZLEPSOVANIM VYUZIT

Y

Y

Y

v

Lidskych
zdroju

Informaénich
zdrojui

Materialnich
zdroju

Financnich
zdrojii

}

1

}

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Obrazek 1 Obecny ukol fizeni lidskych zdroji

Zdroj: Koubek, 2015

Obecnym tikolem RLZ je vykonnost organizace a neustalé zlep$ovani vykonu. Tento

ukol je mozné podporovat zlepSovanim a vyuzitim vSech zdrojli organizace, coz jsou lidske,

informacni, materidlni a finan¢ni zdroje. RLZ je zamé&feno na zlepSovani vyuZiti a rozvoj

pracovnich schopnosti lidskych zdroji. Lidské zdroje vSak rozhoduji také o materidlnich

a finanénich zdrojich, tudiz RLZ jsou zodpovédné i za vyuZzivani zbyvajicich zdrojt
organizace (Koubek, 2015).
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2 PRIJIMANI PRACOVNIKU

Pfijimani pracovnikii zahrnuje rtizné personalni ¢innosti, které umoziuji nastup nového
zaméestnance na dané pracoviSté v organizaci. Tyto ¢innosti ndsleduji po informovani
uchazece o jeho piijeti a akceptaci nabidky zaméstnani ze strany uchazece. V uzsim pojeti
tento proces souvisi s pocateni fazi vzniku pracovniho poméru zaméstnance. V SirSim
pojeti se jedna o Cinnosti souvisejici s pfechodem jiz zaméstnaného pracovnika na nové
misto v ramci stejné organizace (Lochmannova, 2016). Pfed vznikem pracovniho poméru je
proveden nabor zaméstnancti. V této souvislosti je zndme, Ze zaméstnavatel mize pozadovat
po novém pracovnikovi relevantni udaje pro uzavieni smlouvy a plnéni povinnosti
zaméstnance (TomsSej, 2020). Zaméstnavatel vSak uz nemda prédvo ptit se na osobni
informace, které se netykaji vykonu prace a mél by dbat na dodrzeni antidiskrimina¢niho

zakona (Urbancova a Vrabcova, 2023).

Jakmile pracovnik podepiSe pracovni smlouvu je zarazen do personalni evidence coz
pfedstavuje zajiSténi osobni karty, mzdového listu, eviden¢niho listu dichodového
zabezpeceni apod. Soucasti pfijimani pracovnika je také jeho uvedeni na pracovisté, které
zajiStuje pracovnik personalniho utvaru a formalné jej pfeda jeho bezprostiednimu
nadfizenému. Déle je pracovnik sezndmen s jeho pravy a povinnostmi a s bezpe€nosti prace
a ochrany zdravi pii praci. Nasledné je sezndmen s ostatnimi pracovniky daného oddéleni,
popfipad¢ s jeho Skolitelem, dale ziskava informace o socialné hygienickych podminkach
prace. Na zaver je zaveden na dané pracovni misto, kde bude vykonavat svou praci. Zde mu
jsou piidéleny zafizeni potfebné k jeho praci a jsou mu ptidéleny prvni pracovni tkoly

(Koubek, 2015).

Pied nastupem pracovnika do prace je dobré s nim navazat kontakt, a to pomoci mailu,
telefonicky nebo sjednanim osobni schiizky. Na osobni schiizce miize byt pro pracovnika
pfipraven orientacni bali¢ek se vSemi zdkladnimi informaci o dané organizaci a jeho
pracovnim misté. Cilem je posilit pozitivni ocekavani a zdjem zaméstnance o danou pracovni

pozici (Pavlik, 2014).
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2.1 Pracovni smlouva

K zaloZeni pracovniho poméru je nutno uzaviit pracovni smlouvu mezi zaméstnavatelem
a zameéstnancem. Podle Zakoniku prace je predepsédna pisemnou formou (Chladkova
a Bukovjan, 2024). U stavajiciho pracovnika, ktery ptechdzi na nové misto v ramci
organizace, je nutné udé€lat novou smlouvu nebo dodatek ke stdvajici smlouvé. V piipade
nového pracovnika je nutné vypracovat novou smlouvu. S navrhem smlouvy by mél byt
pracovnik seznamen, aby mé¢l moznost se k danému navrhu vyjadiit (Mértlova, 2014).
V dnesni dobé jiz nestaci mit vypracovanou smlouvu v podob¢ jednordzové Sablony pro
vSechny zaméstnance, ale naopak by zaméstnanec mél mit moznost vyjadrit se k navrhu
béhem jejiho vypracovavani. Organizaci by tedy méla umoZznit diskusi s uchazecem
ozaméstnani nad  pfipravovanym  ndvrhem. Smlouva mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem musi byt uzaviena nejpozdéji v den nastupu do prace (Lochmannova,

2016).
Pracovni smlouva musi obsahovat tii povinné nalezitosti:
e  druh prace,
e misto vykonu prace,
e den nastupu do prace (Chladkova a Bukovjan, 2024).

Druh prace je vymezen okruhem danych pracovnich ukolt ptislusné k vykonavané pracovni
pozici. Misto vykonu prace je vymezeno pracovistém, kde ma zaméstnanec vykonavat
sjednané pracovni ukoly. Dnem néstupu do prace je den, kdy vznikne pracovni pomér a ktery

je uveden v pracovni smlouvé (Sikyt, 2014).

Pracovni smlouva také obsahuje dal$i nalezitosti, které nejsou dané zdkonem, ale jsou
vypracovany dle dohody mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem. Jednéd se napftiklad o
mzdové podminky, zkuSebni dobu, dobu trvani pracovni smlouvy, souhlas zaméstnance

s vysildnim na pracovni cesty a dal$i (Lochmannova, 2016).
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2.2 Pracovni pomér

Ke vzniku pracovniho poméru muze dojit dvéma zplsoby, a to uzavienim smlouvy
a jmenovanim. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan jako den nastupu nebo dnem,
ktery byl sjednan jako den jmenovani na pracovni misto. Dle ustanoveni § 31 zdkoniku prace
je zameéstnavatel povinen pred uzavienim pracovniho poméru sezndmit fyzickou osobu
s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy, s pracovnimi podminkami
a podminkami odmeénovani a s povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlaStnich pravnich
predpist. Déale musi zaméstnavatel zajistit, aby se fyzicka osoba podrobila vstupni 1ékarské

prohlidce (Chladkova a Bukovjan, 2024).

2.3 Psychologicka smlouva

Psychologicka smlouva je neformalni a pravné nezévazna. Jedna se o porozuméni mezi
zaméstnavatelem a jeho zaméstnanci, diky kterému se buduje respekt, diivéra a dobré vztahy

(Leatherbarrow a Fletcher, 2018).

Psychologickd smlouva piedstavuje soubor nepsanych ocekavani mezi jednotlivymi
zaméstnanci a jejich zaméstnavatelem. Zaméstnanec a zaméstnavatel navzajem ocekavaji
akce a reakce, které zameéstnavatel oekava na oplatku od svych zaméstnancti a zaméstnanci

od svych zaméstnavateli.

Zaméstnanci od zaméstnavatele ocekavaji spravedlivé odménovani, slusné jednani,
prilezitost k dalSimu rtstu a prokdzani svych prednosti, pracovni tkoly, které odpovidaji
jejich schopnostem a zpétnou vazbu o tom, jak se jim vede. Zaméstnavatelé od zaméestnanct

o¢ekavaji oddanost hodnotdm organizace, ochotu, loajalnost, zlepSovani povésti organizace,

a pfedevsim podani pracovniho vykonu ve prospéch organizace.

Hlavnim vyznam psychologické smlouvy je, Ze oc¢ekdvani ze strany zaméstnance ¢i
zaméstnavatele maji podobu nevyslovenych piedpokladii. Na obou stranach miize vzniknout

zklaméni, ktera vSak mohou byt zmirnéna zaméstnavatelem, ktery tato ocekéavani fidi.

Psychologicka smlouva je oporou zaméstnaneckého poméru a z hlediska zaméstnancti

se zaméiuje na tyto aspekty:
e spravedlivé jednani ze strany zaméstnavatele
e  jistota zaméstnani

e  moznost vyuziti svych schopnosti
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e  moznost kariérniho riistu a rozvoje
e dodrzovani slibli ze strany zaméstnavatele a managementu

Z hlediska zaméstnavatele jsou pokryty aspekty zaméstnaneckého poméru jako je usili,

ochota, oddanost, loajalita a schopnost (Armstrong a Taylor 2015).
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3 ADAPTACE PRACOVNIKA

Po pfijmuti nového pracovnika do organizace nésleduje jeho adaptace (Muzik a Krpalek,
2017). Novy pracovnik musi projit adaptaci na pracovni prostiedi a konkrétni pracovni
misto, na které byl pfijat. Kazda profese je jinak naro¢na, proto se 1i§i podminky adaptace.
Profesionalni adaptace je tedy individualni proces, v némz se kazdy pracovnik vyrovnava
s naroCnosti své prace napi. zdravotni sestra si musi pfivyknout na udalosti kolem umirani
a smrti. Z psychologického hlediska je adaptace funkci osobnosti tzn. jinak se piizplsobi
extrovert a jinak introvert. U ¢lovéka rozliSujeme dva typy pfizplisobeni, a to biologické
a socialni. Pomoci nepodminénych reflexnich mechanismi a homeostatickych procest
probihd biologicka adaptace. Sociilni adaptace je chipand jako vztah mezi clovékem
a prostfedim jenz je ovlivnéno vnitinimi neboli osobnostnimi a vné&jsimi faktory. Clovék se
tedy pfi socialnim ptizpisobeni adaptuje na podminky spole¢enského zivota (Mellanova,

2017).

Pfi obsazovani pracovnich pozic v organizaci je vynaloZeno mnoho usili a Casu
v podobé procesu ndboru, vybéru a pfijeti zaméstnance. Je dilezité, aby organizace
zajistovala vhodné podminky pro nové piijatého zaméstnance, aby se sezndmil s pracovnimi
ukoly a podminkami a také s pracovnim a socialnim prostiedim. Za téchto podminek mize
byt zamé&stnanec rychleji a efektivnéji zarazen do chodu organizace a pracovniho kolektivu
a ziska potfebné znalosti a dovednosti. Je tedy velmi dileZité dbat na orientaci neboli
adaptaci, pfizpisobeni a predstaveni nového zaméstnance v organizaci (Nekoranec

a Nagyova, 2014).

wewvr

fizeni lidskych zdrojh, jelikoZ je zde pracovnik, kterého chceme zacClenit do procesu

organizace, aby mohl efektivné pracovat a napoméhat mechanismu organizace.

3.1 Definice adaptace

Podle Koubka (2015 str. 192) zni definice adaptace nasledovné: ,,Orientace pracovnikii je
dukladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracoviste i organizaci
specificky program adaptacnich a vzdelavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces
seznamovani se novych pracovnikii (popripadé pracovnikii predchdzejicich v ramci
organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly,
pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostredim, ale také s potirebnymi

znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdrive dosahl
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pozadované urovné. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava

standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socialnim prostredi.

Adaptace nového pracovnika neboli orientace pracovnika je proces seznamovani se
s organizaci, naplni a stylem prace, vnitinimi ptedpisy, tedy s podminkami, v kterych bude
pracovnik vykonavat svou praci (Lochmannova, 2016). Adaptace zahrnuje ¢innosti pro
rozvoj odbornych, socialnich a osobnostnich charakteristik nového pracovnika. Probiha
v pfesné vymezeném case, ktery je dan zkusebni dobou, obvykle v prvnich 3 mésicii po

nastupu a podle adaptacniho planu (Bartak, 2023).

3.2 Cile adaptace

Podle Tomanové (2022) hlavnim cilem adaptacniho procesu je ziskani informaci
a odbornych zkuSenosti pro samostatny, kvalitni a spolehlivy vykon na daném pracovnim
misté, na které je pracovnik pfijat.
Dalsi cile jsou:

e zaclenéni pracovnika do socialniho prostfedi organizaci a do mezilidskych vztahti

v pracovnim kolektivu.

e orientace pracovnika v tkolech a pozadavcich, které se tykaji daného pracovniho

mista.
e orientace pracovnika v cilech a strategii dané organizace.

e vcasné odchyceni potencidlu nového pracovnika pro ndvaznost na vzdélani

a rozvojovy plan.

Podle Armstronga a Taylora (2015) je smyslem adaptace uvitani nového pracovnika
v organizaci a poskytnuti potfebnych informaci k rychlej§imu zaclenéni a zvladnuti své

prace. Cilem je:
e  zvladnuti pocatecni faze nejistoty

e motivace nového pracovnika, aby ziistal v organizaci a s tim souvisejici navozeni

pozitivniho vztahu k organizaci
e nejrychlejsi dosaZzeni pozadovaného pracovniho vykonu

e sniZeni pravdépodobnosti odchodu nového pracovnika z organizace
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Dvotakova (2012) uvadi, ze cilem tizené adaptace je také snizeni nakladii na fluktuaci

zameéstnanci, snizeni ztrat na produktivité a zvySeni pracovni spokojenosti.

3.3 Oblasti adaptace

Podle Pruknera (2014) rozliSujeme tii oblasti adaptace:

1. Celopodnikova — jedna se o informace, které se tykaji celého podniku.

2. Utvarova — jedna se o informace, které se tykaji daného utvaru, ve kterém je

zafazen= urcité pracovni misto.

3. Orientace na pracovni misto — jednd se o informace, které se tykaji jiz urcitého

pracovniho mista

Adaptace probihd formélnim a neformalnim zplisobem. Dale rozliSujeme pracovni a socidlni
adaptaci, které jsou dulezit¢ pro rychlé seznameni se s pracovnim prostiedim

a spolupracovniky (Mértlova, 2014).

3.3.1 Formalni a neformalni adaptace

Formalni adaptace probiha systematickym procesem adaptac¢niho procesu, ktery probiha pod
vedenim manazera, povéfeného zaméstnance nebo zkuseného spolupracovnika (Némec et
al., 2014).

Neformalni adaptace se uskuteciiuje spontann€, pod vlivem spolupracovniki
a socidlniho okoli (Némec et al., 2014). Pti neformalni adaptaci pracovnik vyuziva vlastni
zkuSenosti, rozhovory a kontakt se svymi kolegy a nadiizenym. Vyhodou je silngj$i vztah
plusobeni nového pracovnika v dané organizaci, nevyhodou je mozné riziko odchodu

pracovnika kvili nedostate¢né podpoie a motivace (Muzik a Krpalek, 2017).

3.3.2 Pracovni a socialni adaptace

Podstatou socialni adaptace je vlidné piijeti nového pracovnika do kolektivu. Dulezité je
seznameni s ostatnimi pracovniky, je dobré ucit jednoho patrona po dobu 1. tydnu, ktery se
bude novému pracovnikovi vénovat. Tim paddem bude pracovnik v psychické pohodg,
rychleji se bude orientovat v novém kolektivu a pracovnich ukolech (Mértlova, 2014).
Podstatné je, aby pracovnik védé€l, na koho se miize obracet a kdo v organizaci za co
zodpovida, diky tomu se urychli jeho prace a piedejde se tim 1 moZznym konfliktim. Je dobré
seznamit nového pracovnika s neformalnimu pravidly a zvyky souZiti v organizaci.

Prikladem muze byt kava, kterd je v kuchyfice dostupnd pro vSechny, aby si pracovnik
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donesl sviij vlastni hrnecek, jednou za mésic se chodi na bowling nebo na vylet atd.

(Pilafova, 2016).

Diky pracovni adaptaci novy pracovnik poznava, jak firma funguje, orientuje se
v prostorech firmy a dochézi k zauceni na pracovnim misté. Dale také dostava informace

tykajici se povinnosti zaméstnance a pozadavkll na zaméstnance (Mértlova, 2014).
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4 FAZE ADAPTACNIHO PROCESU

V literatuie jsou uvedeny rtizné modely fazi adaptacniho procesu. V této kapitole jsou

uvedeny a popsany tii faze adaptacniho procesu, které uvadi Kocianova (2010):
1. pfedndstupni faze
2. nastupni faze
3. integracni faze

V prednastupni fazi se jedna o anticipacni socializaci a rozhodnuti pro misto.
Anticipacni socializaci se rozumi zkuSenosti, které pfijimany pracovnik ziskal pted
nastupem na novou pracovni pozici a také jeho hodnoty a postoje, které jsou ovlivnény
vychovou (Kocianova, 2010). Je to tedy obdobi mezi dokoncenym néborovym procesem
aprvnim dnem v zaméstnani. Tato fdze je jiz zapocCata pii pohovoru personalisty ¢i
nadfizeného s uchaze¢em o zaméstnani. Uchazec se jiz seznamuje s pozici, firemni kulturou,

fungovanim firmy a vytvaii si ur€itou predstavu a o¢ekavani o praci (Kiizova, 2021).

V nastupni fazi probihd nastup novéacka do organizace a dochazi ke konfrontaci, kde se
stietava ocekavani organizace a pracovnika s realitou. V této fazi zacina adaptacni obdobi
pracovnika (Kocidnova, 2010). Novacek se seznamuje s ostatnimi spolupracovniky a se
svym mentorem, za¢ina se orientovat v novém prostiedi a novém pracovnim misté. V této

fazi je dulezité nenechat novacka v nejistoté a na pochybach (Ki#izova, 2021).

V integracni fazi je cilem piekonani odborné a socialni integrace. Pracovnik se adaptuje

hlavné pracovné (Kocianova, 2010).
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5 OSOBY PODILEJICI SE NA ADAPTACI PRACOVNIKA

V této kapitole budou uvedeni ucastnici adaptacniho procesu.
a) Personalista

Ukolem personality je predat zaméstnanci veskeré informace, které se tykaji
zakladnich zajmi vSech. Pieddva mu tedy tzv. rdmcovou orientaci, coz jsou informace
tykajici se celopodnikové orientace. VEtSina organizaci nabizi novackim informacni
prirucku, ktera je seznami s organizaci, jeji strukturou a vizemi, pracovnimi podminkami,

zpusoby odménovani atd. (Lochmannova, 2016).
b) Vedouci

Nésledné je pracovnik uveden k jeho vedoucimu organizaéni jednotky, coz je naptiklad
obchodni ndméstek, ktery mu preda informace o tikolech a postaveni organiza¢ni jednotky
a preda pracovnika jeho pfimému nadfizenému. To mtize byt napiiklad mistr, ktery novacka
seznamuje s pracovnimi ukoly, pravy a povinnostmi, piedpisy tykajici se pracoviste,
bezpec€nosti a ochrany. Déle jej formaln€ seznami s ostatnimi kolegy, s kterymi bude
spolupracovat a také ho informuje o zvyklostech a tradicich na pracovisti (Lochmannova,

2016).
c) Patron/mentor

Patron je privodcem nového pracovnika po dobu jeho adaptace, nejlépe je to
zaméstnanec dané¢ho pracovisté, ktery mu pfedd odborné znalosti a zkuSenosti (Pavlik,
2014). Novy pracovnik by mél byt ptedan svému patronovi, jehoz ukolem je ptedat
novackovi odborné znalosti a zaclenit ho do pracovniho kolektivu, aby se po absolvovani
adaptacniho procesu mohl stat plnohodnotnym pracovnikem na daném pracovisti. Pro
uspé&$nou adaptaci musi patron umét komunikovat s novymi pracovniky a podporovat je za
cilem vzajemného porozuméni (MY). Je tfeba aby novacek pochopil, ze dobie sehrany tym

muze dosahovat lepSich vysledki nez jednotlivec (Bartak, 2023).
Bartak (2023) charakterizuje dobrého patrona nasledovne:

e  Spravny patron napomaha novackiim zvladnout adaptaci, poméha tedy jim a nikoliv
sobé. Snazi se, aby novacek porozumél, co se od ného ocekava a zaroveil co on miize

o¢ekavat od organizace.
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e Dile mu ukazuje, jak samostatné zvladnout, pochopit a vyuzit své znalosti
a dovednosti, aby novacek védel, co délat, pro¢ a jak to d€lat. Proaktivni motivaci

— prani a chténi to udélat a nésledné osvojeni znalosti, dovednosti a o¢ekavani.
e  Napomaha novackovi zaclenit se do pracovniho kolektivu a socializovat se.

e  Soustfedi se na proces a realizaci adaptace a snazi se dospét k cilim adapta¢niho

programu.

e Posiluje sebediivéru a viru ve vlastni schopnosti novacka. Sméiuje tedy k JA
perspektivé a k vzajemné zéavislosti MY. To znamend, Zze novacek se posouva od
ptistupu: ,,Ty m¢ naucis“ k uvédomeéni si vlastni odpovédnosti: ,,Ja to zvladnu®,
»Ja za to odpovidam®. Ddle pokracuje k vzijemné zéavislosti MY, coZ znamena:

»My spole¢né dosdhneme cilim adaptace.
d) Novy pracovnik

Nov¢ prijaty pracovnik na konkrétni pracovni misto, ktery prochazi adaptacnim
procesem, aby mohl co nejrychleji spolehlivé a samostatné plnit své pracovni povinnosti

(Pavlik, 2014).

Adaptace pracovnika by meéla probihat spolupraci personality a vedouciho
zaméstnance. VEtSinu informaci tykajici se zdkladnich zajmi vSe ptedava personalista a dale
mu pii nastupnim rozhovoru poskytuji informace k celopodnikové orientaci. Zpravidla mu
jsou tyto informace sdéleny na uvodnim Skoleni a pracovnikovi je pfedana informaéni
ptirucka. Tato pfirucka obsahuje informace o struktuie organizace a jeji politiky, pracovnich
podminkach, zpisobu odménovani, o moznostech zaméstnaneckych vyhod a benefitl apod.
Pracovnik je personalistou uveden vedoucimu ttvaru, ktery mu podé informace o tkolech
a postaveni utvaru a dale je pfedan jeho piimému nadiizenému. Ustni formou je pracovnik
od nadfizeného sezndmen s jeho pravy a povinnostmi, pracovnimi tkoly a podminkami na
pracovisti a o bezpecnosti prace. Nasledné je predstaven spolupracovnikiim na pracovisti
a je seznamen se zvyklostmi a tradicemi pracovisté. Novému pracovnikovi je urcen patron,
ktery ho zaskoluje na danou pracovni pozici a zacletiuje ho do socialniho prostiedi pracoviste

(Dvotékova et al., 2012).
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6 PRUBEH A NASTROJE ADAPTACNIHO PROCESU

Véachal a Vochozka (2013) uvadi, ze fizeny adaptacni proces muize byt rozd€len podle

konkrétnich skupin zaméstnancti:
e nove¢ nastupujici zaméestnanec
e zaméstnanec, ktery se vraci po del$i nepfitomnosti (napf. po mateiské dovolené)
e zaméstnanec, ktery pfechazi na jinou pracovni pozici v ramci organizace

Na uplném zacatku adaptacniho procesu je dulezitd piiprava kolektivu na nového
pracovnika a ptiprava nového pracovnika na kolektiv, do kterého bude patfit. Manazer ¢i
vedouci musi sestavit adaptaéni plan pro nového pracovnika a dostateéné informovat
vSechny zucastnéné. Novacka ma na starosti mentor, ktery je zodpovédny za jeho zaclenéni
do tymu a na kterého se miize obracet s dotazy. Mentorem byva zkuSeny ¢i sluzebné starsi
zaméstnanec. Dilezité je kontrolovat, zda je adaptacni plan plnén a jestli neni potieba jeho

zména ¢i uprava (Sedivy a Medlikova, 2017).

Aby byl zajistén zaméstnanec, ktery je dobfe piipraven k plnéni pracovnich ukolu je
velkou pomoci spravné provedeny adaptacni proces, ktery ma vliv na utvafeni pozitivniho

vztahu zamé&stnance k organizace a své pracovni pozici (Gajda, 2015).

6.1 Adaptacni plan

V kazdé organizaci by méla byt vypracovana dokumentace se vSemi potiebnymi
informacemi pro absolvovani adaptacniho procesu. Adaptacni plan by m¢l byt rozpracovan
za pomoci Skolitele a nového pracovnika do tkolového a €asového harmonogramu
(Spirudova, 2015). Adaptacni plan by mél byt rozlozen do delsiho ¢asového obdobi. Na
ruznych pracovnich pozicich je poZzadovan jiny pribéh adaptace, ktery by mél byt provadén
s ohledem na povahu pracovniho mista a osobnosti pracovnika. Nésledné& je tento proces
formaln¢ a systematicky vyhodnocen. (M¢rtlova, 2014). Za spravny prabéh adaptace nese
odpovédnost pracovnik a jeho nadfizeny, dale personalista, patron pracovnika, a ostatni
spolupracovnici, ktefi podili na adaptacnich aktivitich nového pracovnika (Kocidnova,
2010). Adaptacni plan by mél byt vypracovan tak, aby bylo ptihliZzeno k naro¢nosti pracovni
pozice, k véku pfijatého zaméstnance a k jeho dosavadnim zkuSenostem a schopnostem

(Vachal a Vohozka, 2013).
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Adaptace probiha formou adaptaéniho programu, ktery je zapocat dnem, kdy novy
pracovnik nastupuje do organizace. Probihd za pomoci riznych metod vzdélavani
pracovnika. Na pracovisti se setkava s instruktazi, rotaci prace, asistovanim ¢i udélovanim
prace. Dale se také zcastiiuje seminafe, pracovni porady apod. Adaptacni program konci
uplynutim zkuSebni doby, kdy zéalezi na rozhodnuti vedouciho, zda je pracovnik pfipraven

vykonévat sjednanou préaci (Némec et al., 2014).

Bartak (2023) uvadi zakladni body adapta¢niho programu nového pracovnika. Hned na
zaCatku adaptacniho programu by mél byt pracovnik sezndmen s ostatnimi pracovniky
a kulturou organizace. Také by mél byt informovéan ohledné pracovnich podminek, stylu
prace apod. Dalsim krokem je zajiSténi patrona, ktery se bude po celou zkuSebni dobu
novému pracovnikovi vénovat, projednd s nim adaptacni program a s nim souvisejici
terminové ukoly, které jsou obvykle rozplanované do tii mésicii zkusebni doby. Pracovnik
je obeznamen, na koho se miize obratit v ptipadé pomoci a podpory, coz je hlavné patron,
ale také jeho nadtizeny ¢i spolupracovnici. Postup adaptace nového pracovnika by mél byt
monitorovan a prubézné hodnocen. Na zavér je provedeno zhodnoceni planu adaptace, kdy
po uspésném zvladnuti adaptace nasleduje zafazeni pracovnika na misto, na které se
pfipravoval. Muze dojit i k tzv. podmine¢énému zatazeni pracovnika, kdy je po ném
poZzadovano doplnény potiebnych znalosti do stanovené¢ho terminu, nebo je pracovnik
piefazen na jiné pracovni misto, které¢ odpovida jeho znalostem a dovednostem. V piipade
neuspésného zvladnuti adaptacniho planu a chybéni snahy a zlepSeni dovednosti pracovnika,

dochazi k ukonc€eni pracovniho poméru.
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Tabulka 1 Hlavni néstroje adaptacniho programu

Adaptacni néstroj

Odpovédnost

Udrzovani kontaktu s pracovnikem pied nastupem do
firmy, ptedani pisemnych informaci o firmé (brozury,

firemni noviny)

Personalni utvar

Pfedani a vysvétleni informacnich materialii jako
jsou informace o organizaci firmy, firemni kultura

apod.

Personalni utvar

Ptedani a vysvétleni adapta¢niho planu

Ptimy nadiizeny

Vstupni rozhovor nadfizeného se zaméstnancem

Ptimy nadfizeny

Seznameni se spolupracovniky

Ptimy nadfizeny

Pravidelné rozhovory se zaméstnancem — ovéfeni

prabéhu a vysledkl adaptace

Ptimy nadfizeny

Seznamenti se s ¢innosti dalSich utvara

Vedouci Gtvara

Ucast na orienta¢nim tréninku

Personalni utvar

Kontrola pribéhu adapta¢niho procesu

Personalni utvar

Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Personalni utvar, ptimy

nadfizeny

(Zdroj: Dvordkova et al., 2012)

V tabulce 1 jsou zobrazeny obecné néstroje, které jsou vyuzivany v adaptaénim

programu. Tyto néstroje jsou nasledné¢ rozdéleny podle piislusné odpoveédnosti mezi

persondlni utvar, pfimého nadfizeného a vedouciho ttvaru.

Adaptacni plan mize byt zhotoven formou formulare, ktery obsahuje jméno a piijmeni

pracovnika, pfislusny utvar ¢i odd€leni, pracovni pozici a den néstupu. Formulat obsahuje

jednotlivé napldnované aktivity a odpovédné osoby. Pii splnéni daného tkolu je do

formulafe zaznamenan termin a podpis odpovédné osoby. Lze do formulafe také doplnit

dalsi informace a pfipominky k adaptaci. Nasledné po skoneni adapta¢niho obdobi je na

zaveér napsano hodnoceni nadiizeného (Kocidnova, 2010).
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Pribéh aktivit a postup adaptacniho planu (Mértlova, 2014):

1.

Predani zakladnich informaci o organizaci a pisemné materidly novému

zameéstnanci, k témto formalitdm muze dojit pred podpisem smlouvy.

Pti podepsani smlouvy nasleduje rozhovor s nadfizenym i s personalistou

a ziskava pisemné i Gstn¢ dalsi informace.

V obdobi mezi podepsanim smlouvy a dnem nastupu se doporucuje udrzovat
s pracovnikem kontakt, aby mu byla pfipadné poskytnuta pomoc pii feSeni
probléml napi. s ubytovanim, nebo mu byly poskytnuty dal§i nezbytné

informace.

V den néstupu je pracovnik zatazen do osobni evidence, je mu vystaven prikaz,
mzdovy a evidencni list. Dale je proveden po organizaci a ptislusném utvaru

a je sezndmen se svymi kolegy a pracovnim mistem.

V prvnim tydnu ma pracovnik n¢kolik pohovori s nadfizenym a ostatnimi
pracovniky. U¢i se, na koho se muze obracet v souvislosti své prace

a s nadfizenym jsou planovany jeho prvni pracovni ukoly.

V druhém tydnu pracovnik zacina plnit své pracovni tkoly na dané pracovni

pozici, mélo by dojit k setkani s nadfizenym a personalistou.

Ve tietim a ¢tvrtém tydnu muze pracovnik absolvovat kratka Skoleni. Dale
dochazi k hodnoceni pribéhu adaptace a feSeni ptfipadnych problémi, coz

zajiSt'uje nadiizeny a personalista.

V druhém az patém mésici pracovnik postupné plni vSechny tikoly své pracovni
pozice a 1x za dva tydny se setkava se svym nadfizenym, ktery s nim nésledné
konzultuje a vyhodnocuje adaptaci. Zde jiz pracovnik miize absolvovat kratka

Skoleni tykajici se pracovni pozice.

V Sestém mésici se adaptacni obdobi ukoncuje a hodnoti se pracovni vykon

pracovnika a v ptipad¢ potieby je zajisténo dalSiho vzdélavani a rozvoj.

Nekteré organizace pii predavani pisemnych materidlii a zékladnich informacich

o0 organizaci, maji pfipravené tzv. orientacni balicky. Tyto balicky slouzi k seznameni

nového pracovnika s celopodnikovou a usekovou orientaci (Mgcrtlova, 2014). Tyto

informacni materialy mohou byt podporou pro adaptaci pracovnika. Pfirucka ¢i brozurka

obsahuje zakladni informace o organizaci jako jsou:
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Informace o organizaci, jeji ¢innosti, vize, mise apod.

e  Struktura organizace

e Telefonni a e-mailové kontakty na pracovniky organizace

e  Zékladni organiza¢ni normy jako je pracovni fad

e Pracovni podminky jako je pracovni doba, dovolena, BOZP apod.)
e  Zpusoby odménovani napt. termin vyplat

e  Zaméstnanecké benefity

e  Moznost vzdélavani a kariérniho rastu

e (Cestovné a diety

e  Vzory formulafi

e  Odborné zélezitosti apod. (Kocianova, 2010).

6.2 Hodnoceni pracovnika v adapta¢nim procesu

Dulezitou soucésti adaptacniho procesu jsou pribéznd hodnoceni procesu a vysledkil
adaptace. Hodnoti se, jak se pracovnik vyrovnal s tkoly svého pracovniho mista a s nim
souvisejicimi problémy, dale se hodnoti jeho pfistup k praci, zaclenéni do kolektivu

a vytvareni zdravych mezilidskych vztaht apod. (Koubek, 2015).

Kontrola a hodnoceni pribéhu adaptace miize mit formu dotaznik nebo rozhovort.
Vyplnéni formuldii od nového pracovnika miize byt ndpomocné pro zjisténi informaci kde
a s ¢im maji potize. Rozhovor pfimého nadfizené¢ho s pracovnikem je vSak nejefektivné;jsi

formou zpétné vazby. (Dvordkova et al., 2012).

V pribéhu adaptace je dilezity osobni kontakt mezi pracovnikem a piimym
nadfizenym. Pti rozhovoru nadfizeného nebo personalniho utvaru s novym pracovnikem by
méla byt zjistovana jeho spokojenost, méla by se sledovat adaptace na pracovni prostiedi
a zaclenéni do kolektivu. Pracovnik by mél hovofit o jeho pocitech z organizace, pracovnich
ukold a spolupracovnikil. Nadfizeny by mél kontrolovat, jak pracovnik zvlada svou praci
a mé¢l by mu piedavat zpétnou vazbu ohledné jeho spravném c¢i nespravném plnéni tkolu.
Na konci adapta¢niho obdobi by mél nadfizeny vyhodnotit dosavadni plisobeni pracovnika

na dané pozici (Kocianova, 2010).
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Patron a pfimy nadiizeny pribézné pozoruji ¢innost nového pracovnika a jeho
zaClenéni do kolektivu. Jejich tkolem je také podat zpétnou vazbu ohledn¢ uspesnosti ¢i
neuspesnosti probihajici adaptace. Na kontrole procesu adaptace a realizaci adaptac¢niho
planu se podili patron a personalita. Patron a personalista nebo patron a pifimy nadiizeny
formuluji zavérecni hodnoceni adaptace a uroven uspéSnosti pracovnika. Vedouci nebo
pfimy nadfizeny nasledné rozhodne o uplatnéni zaméstnance a ptipadné navrhne jeho dalsi

kariérni rozvoj (Dvorakova et al., 2012).

Zdali probehla adaptace pracovnika uspésné ¢i neuspesSné posuzuje piimy nadiizeny
nebo vedouci utvaru. Patron a spolupracovnici mohou doplnit hodnoceni pracovnika
a mohou podat vypovéd, jak vidi prib¢h adaptace ze své strany. Hodnoceni pracovnika
v adapta¢nim procesu vypovida o jeho spokojenosti s praci a zaclenéné do kolektivu
a organizace. Persondlni utvar tak 1 ziskdvd informace potiebné k piipadnému

zdokonalovani adapta¢niho programu (Dvotakova et al., 2012).

Na konci adaptacniho obdobi manazer zjistuje, jak adaptace probéhla a jaké ma
pracovnik poznatky ohledné své prace a organizace. Dulezité je také zjistit, jak se citi a jak
byl zapojen do souZiti organizace. Pracovnik nasledné doplni protokol svym nazorem
a poznatky dle potieby miize navrhnout néjaka opatfeni napt. prodlouzeni adaptacni doby

(Sedivy a Medlikova, 2017).

Sedivy a Medlikova (2017) také uvadi, Ze v praxi je dilezité vypliiovani adaptaéniho
protokolu novym pracovnikem, ktery v ném uvadi, jak se zaclenil do kolektivu a Zivota

organizace, jeho nové poznatky, prace, kterd se mu dafi ¢i nedati apod.

Jak zminuji vyse pracovnik je v adapta¢nim procesu prubézn¢ hodnocen a kontrolovan.
Tato kontrola a vyhodnoceni mtize probihat v podob¢ dotazniku ¢i rozhovoru. Je dilezité,
aby pracovnik ziskéaval zpétnou vazbu, aby védél, jak se mu dafi a mohl se svym nadfizenym
fesit pfipadné problémy. Je dobré, kdyZz zpétna vazba neprobihd pouze formalné, ale

1 neformalné v pratelské atmosfére.

6.3 Vzdélavani

Tuto kapitolu jsem do teoretické Casti zahrnula, protoze vzdélavani je dileZitou soucasti
adaptace pracovnika a napomaha mu rychleji a efektivnéji vykonéavat pracovni tkoly. Této

oblasti se budu nadale vénovat v praktické a projektové casti.
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Diky hodnoceni pracovniho vykonu, m4 moznost nadfizeny analyzovat rozvojovy
potencial pracovnika, ktery mu déle umozni jeho dalsi kariérni rist. Hodnoceni je také
ucelné pro pracovnika, jako zpétna vazba a motivace, zda déla vSe spravné (Muzik

a Krpalek, 2017).

Kazda organizace potiebuje pracovniky s vysokou a vhodnou trovni znalosti,
dovednosti a schopnosti, a praveé diky procesu uceni a rozvoje jsou zajisténi informovani,
kvalifikovani a angazovani pracovnici. Organizace zajistuje jednotliveiim ¢i celému tymu
vzdélavaci akce a programy, vedeni a kouCovani poskytované manazery apod. Uceni
znamena proces, diky kterému ¢lovek rozviji a ziskava dovednosti, znalosti a schopnosti.
Uceni zahrnuje také tipravu chovani a postoju ¢lovéka. Pojem vzd€lavani je tedy konkrétné
rozvoj znalosti, hodnoty a porozuméni ve vSech aspektech Zivota (Armstrong a Taylor,

2020).

Podle Sikyte (2016) je vzdélavani zaméstnanct uéelné pro systematické utvaient,
prohlubovéni a rozsifovani znalosti, dovednosti a schopnosti zaméstnancti k plnéni tkola
dané pracovni pozice. Zaméstnanec se tak pfipravuje na zmény podminek a pozadavkl
pracovni pozice nebo celé organizace. Vzdélavani je o ziskavdni novych znalosti
a dovednosti. Zaméstnanci mohou vyuzivat vzdélavani k tomu, aby zlepsili zpisob, jakym
d¢€laji svou praci a ziskali nové znalosti pro pokroceni v kariéfe (Leatherbarrow a Fletcher,

2018).

Zameéstnanec se béhem svého zaméstnani a zivota ve spolecnosti odborné a vSeobecné
vzdelava. VSechny znalosti, dovednosti a schopnosti, které si zaméstnanec rozsifuje béhem
vSeobecného a odborného vzdélavani tvoii kvalifikaci ¢lovéka. Odborné vzdélavani
zaméstnancli zahrnuje zaskoleni (adaptace), dogkolovani, preskolovani a rozvoj (Sikyf,

2016).

Adaptacni proces ma vzdélavaci aspekt. Jedna se o vyuzivani a formovani pracovnich
schopnosti pracovnika, aby mohl vykonavat tkoly svého pracovniho mista. Jsou zde
zahrnuty odborné znalosti, informace o pracovnich postupech a technologiich vyuzivané
v dané organizace. Nezbytné jsou také informace o moznosti rozsifovani kvalifikace, tudiz
adaptace byva Casto zafazena do systému vzdé€lavani pracovnikl v organizaci. Pfi
identifikaci potieby vzdelavani u pracovnikl byvaji podkladem pravidelna hodnoceni jejich

pracovniho vykonu (Koubek, 2015).
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Leatherbarrow a Fletcher (2018) uvadi dvé kategorie vzdélavani a to:
1. Metody, kter¢ jsou vyuzivané na pracovisti pti vykonu prace — ,,on the job*
2. Metody, které jsou vyuzivané ke vzdélavani mimo pracovisté — ,,off the job*
Mezi metody pouzivané na pracovisti patii:

e Instruktdz pracovnich ukoll — je to nejpouzivanéjsi metoda, kdy zkusSeny pracovnik
predvede pracovni postup novému pracovnikovi, ktery se pozorovanim

a napodobovanim tento postup nauci.

e  Mentoring — mentor radi, stimuluje, a pomaha i v ristu pracovnika, ktery je bud’ novy

nebo se dale vzdélava.

e Rotace prace — vzdélavany pracovnik rotuje na rizné pracovni iseky organizace ¢i

odd¢leni vzdy na urcité obdobi.

e Pracovni porady — pracovnikiim jsou pieddvany informace, které se tykaji jejich

vlastniho pracovisté ¢i celé organizace (Koubek, 2015).
Mezi metody pouzivané mimo pracovisté patfi:
e Prednaska — predavani teoretickych znalosti

e Demonstrovani — pfedani znalosti a dovednosti nazornym zpisobem. PouZiva se

audiovizudlni technika, pocitace, trenazéry apod.

e Piipadova studie — je to rozSifend a oblibena metoda vzdélavani. Jedna se o skutecna
¢1 smyslend vyliceni organiza¢niho problému. Ukolem ucastnikli vzdélavani je tento
problém diagnostikovat a navrhnout feseni.

e E-learning: jedna se o vzdélavani pomoci pocitacti, jejiz pouzivani znacné stoupa.
Pomoci pocitace je mozné simulovat pracovni situaci, dale usnadiuji uc¢eni pomoci

grafli a obrazki, schémat, testti a cvi¢eni (Koubek, 2015).

V organizaci XY, ve které pracuji, jsou Skoleni naptiklad bezpecnost prace, hygiena,
pozarni bezpecnost apod. jiz zpracovana e-learningové. Pro zaméstnance je to velmi
vyhodné, mohou si zvolit tempo vyuky, kurzy obsahuji rlizna videa, obrazky, vypliiovaci

cviceni apod.

Pokud organizace efektivné vzdélava své zaméstnance zkracuje tim jejich dobu

zapracovani, pomaha jim ke kariérnimu ristu, zlepSuje jejich vykonnost, zaméstnanci jsou
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v

spokojen¢jsi, je vyuzivan jejich potencial a organizace tak dosahuje svych strategickych cilt
(Bartak, 2023).
6.4 Nejcastéjsi chyby pri adapta¢nim procesu

Pti adaptaénim procesu mize dochazet k riznym tuskalim a chybam, coz mulze vést
k nedostate¢né adaptaci pracovnika a muze dojit k podani neuspokojivého vykonu

a nespokojenosti pracovnika a s tim souvisejici odchod z organizace.
Pavlik (2014) uvadi nejvétsi chyby spojené s adaptaci pracovnika:
e  Ponechani nového pracovnika bez pomoci a podpory.

e V pribéhu adaptace neni pracovnik hodnocen. K hodnoceni dojde az na konci

adaptacniho obdobi. Pracovnik nema zpétnou vazbu o tom, jak se mu dafi.
e Absence adaptac¢niho planu nebo jeho Spatné nastaveni.
e  Mentor nebo nadfizeny se dostate¢né nevénuje novému pracovnikovi.
e Nedostate¢né zaclenéni nového pracovnika do kolektivu.

e Pracovnik nevi, co se od n¢j ocekdva a od zacitku adaptace nemd dostatek

pracovnich ukolll a nudi se.
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7 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

V teoretické casti diplomové prace jsou na zaklad¢ literarnich a internetovych zdroji
zpracovany pojmy fizeni lidskych zdroji, jejich vyznam a definice, pifijimani pracovnikt
a s tim souvisejici pracovni smlouva a pracovni pomér. V dal$ich kapitolach je zpracovano
téma adaptace pracovnika. Zde je vysvétlena definice adaptace, jeji cile, oblasti, prib¢h,
nastroje a hodnoceni. Okrajov¢ je také popsdno vzdélavani, které je soucasti adaptacniho

procesu pro rychlejsi a efektivnéjsi vykonnosti pracovnika.

Teoreticka Cast je vychodiskem pro zpracovani praktické casti, ve které bude
predstavena organizace XY, analyzovan a vyhodnocen soucasny stav a v zavislosti na tom

bude navrzen projekt na zlepSeni.

Pro uspésnou adaptaci pracovnikl je dilezité, aby se organizace vénovala pracovni
a socialni adaptaci, zajistila mentora pro pracovnika, méla spravné nastaveny adaptacni
proces a stim 1 souvisejici vyhodnoceni adaptaéniho procesu a prubézného hodnoceni
pracovniho vykonu. Ddle budu zjiStovat, analyzovat a vyhodnocovat, zda se organizace

témto bodim vénuje.

Na zakladé teoretické ¢asti, ktera se tyka piijmu pracovnikl jsem stanovila nasledujici

vyzkumné otazky:

1. Jaka je komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem pied dnem

nastupu?
2. Je umoznéno novému zaméstnanci nahlédnout do pracovni smlouvy predem?
3. Zjistuji se v organizaci pii nastupu ocekavani zamestnance?

Na zaklad¢ teoretické casti, kterd se tykd adaptace pracovnikll jsem stanovila

nasledujici vyzkumné otazky:
1. Je dodrZzovéna pracovni a socialni adaptace nové nastupujicich pracovnika?
2. Jaky je prubéh adaptac¢niho procesu?
3. Kdo se podili na adapta¢nim procesu?

4. Jak je proces adaptace vetné jeho vysledku hodnocen?
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Vyzkumné otazky jsou také zakladem pro rozhovory s respondenty, diky kterym budu
nasledné analyzovat a vyhodnocovat soucasny stav v organizaci XY a dale podle

analyzovanych nedostatkti navrhnu projekt zlepseni.
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II

PRAKTICKA CAST
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8 PREDSTAVENI ORGANIZACE

Pro praktickou cast diplomové prace jsem zvolila zdravotnické zafizeni, ve kterém pracuji
jako zdravotni laborant na Patologicko-anatomickém odd¢€leni (dale jen PAO). Z davodu
anonymity, na které jsem se domluvila s vedenim organizace, budou zminény pouze
zakladni informace o zdravotnickém zafizeni. Nadale o ném budu hovofit jako o organizaci

XY nebo o zdravotnickém zafizeni.

8.1 Charakteristika organizace XY

Zdravotnické zatizeni poskytuje zdravotni péci, ktera zahrnuje ambulantni a lizkovou péci
a specializovanou diagnostickou a lé¢ebnou péci. Organizace také zajiSt'uje preventivni péci
a lékarenskou CcCinnost. Také provadi védeckou, vzdélavaci a informacéni Cinnost
ve zdravotnictvi. Konkrétn¢ provadi klinické hodnoceni tc¢inkd 1€k a nové zdravotnické
techniky a védecko-vyzkumnou ¢innost (Vyro€ni zprava, 2023). Na obrazku 2 je zobrazena

organizacni struktury organizace XY.

Reditel
Vedouci s
oddéleni kontroly Sef::;::::at
ainterniho auditu
Oddéleni Tiskova
astavni epidemiologie mluvéi
Radiaéni Pravni
dohled - > oddélent
| T ] I T 1
i i
Naméstek Néméstek icky i 2 iz pro védu,
|é¢ebné péte nelékafskych profesi néméstek néméstek bezpeénosti kality vyzkum a ¥kolstvi
o " Vedouci nelékaiskych £ Oddéleni Slaad Oddéleni
Primafi internich s Oddéleni Oddéleni .
2 chirurgickych obord zdravotnickjch pirionalnta mitdovi provozu a sprévy sprévy aplikaci managementu Lékaska knihovna
pracovnikii nemocnice kvality
= P 5 Oddéleni
. Primafi diagnostickych Nutricni 3 5 ¢ Referat Oddéleni K
a neklinickych obord oddéleni flnantnﬂ_\o nh_tmctvl spravy majetku spravy sité a HW Etickd komise
a operativni evidence
i " " Oddéleni styku Oddéleni Oddéleni
. Contrdind onefatn(=ily Centnim soctiint se zdravotnimi |é¢ebné vyivy cloudovych technalogii Vadecks rada
B Dt sl a podpldmé péce pojidfovnami a stravovani a infrastruktury
o T i Referat Manazer i "
Nemocniéni Centrélni dispegink Obchodni : : Jihlavsks medicinska
lékama sanitafd oddéleni . kriz:::‘::@"“’" : kybermeticke akademie - JIMEA
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Lékarensks Kontaktni 01
pohotovostni sluzba centrum = 7
inZenyrstvi
Lékafska Sestra lékafské Dopravni
pohotovostni sluzba genetiky 2dravotni slusba
Protialkoholni Usek hojeni
zachytna stanice =X prohoeniran
Klinicky
psycholog
7

Obrazek 2 Organizacni struktura organizace XY

(Zdroj: Vyrocni zprava, 2023)
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8.2 Patologicko — anatomické oddéleni

Patologicko-anatomické oddé¢leni je zdkladnim diagnostickym oborem, které se déli
na laboratorni ¢ast a pitevni trakt, coz zobrazuje obrazek 3. PAO zpracovava bioptické
vzorky, provadi specidlni histologicka vySetfeni, imunohistochemickd a cytologicka
vysetfeni. Také se zde provadéji pitvy, jejichz soucéésti je zpracovani nekroptickych vzorkd.
Vzorky jsou dodavany zklinickych oddéleni a odbornych ambulanci organizace XY

(Laboratorni ptirucka, 2023).

Patologicko-
anatomické

oddéleni - PAO

Laboratorni trakt Pitevni trakt

Biopsie

Cytologie,
specialni barveni

m Imunohistochemi

Administrativni

Usek

Obrazek 3 Rozdé€leni laboratofe
(Zdroj: vlastni)

V laboratofich se histologicky vySetiuji vzorky tkani a orgédni, které jsou ziskany pii

operaci excizi, resekci, kyretdzi, punkci, pfi endoskopickém vySetfeni apod. Také se
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histologicky vysetiuji tkané odebrané pii pitvé. Dale se provadi cytologické vysetieni
vypotkl t€lnich dutin, punkéni cytologie a exfoliativni cytologie. Laboratof také provadi
imunohistologické vySetfeni. VSechny pouzivané metody jsou vypracované v dokumentu
Standardni operacni postupy — SOP, coz jsou pracovni postupy, které jsou soucasti fizené

dokumentace PAO a reviduji se 1x za 3 roky nebo dle potieby (Laboratorni ptirucka, 2023).

Personalni obsazeni tvofi: primarka, vedouci laborantka, 5 1ékati, 4 zdravotni laboranti s VS
vzdélanim nebo atestaci, 2 laboratorni asistenti, 2 autopti¢ti laboranti, 2 sekretarky

a sanitarka, coZ zobrazuje obrazek 4.

Vedouci odd€leni
primaf

Veoduci
zdravotni Lékari
laborant

Zdravotni
laboranti

Laboratorni
asistenti

Sanitarka

Autopticti
laboranti

Administrativni
pracovnice

Obrazek 4 Organizacéni struktura PAO

(Zdroj: vlastni)
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Laboratot je drzitel osvédceni dozorového auditu B (NASKL II). PAO je zahrnuto
do systému externiho hodnoceni kvality, které opakované absolvovalo s vybornymi

vysledky.

PAO ma systém kvality vypracovany ve shodé s pozadavky normy CSN EN ISO
15189. Vsechny postupy jsou detailné¢ popsany v interni fizené dokumentaci pracoviste
(SOP, PP), laboratorni pfirucce PAO, kterd je fizenym dokumentem organizace XY

(Laboratorni pfirucka, 2023).
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9 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Pro analyzu soucasného stavu piijmu a adaptace novych pracovnikli na PAO jsem zvolila
kvalitativni vyzkum ve formé polostrukturovanych rozhovor a vyhodnoceni vnitini
dokumentace. Rozhovory probehly na pielomu unora a biezna. Respondentii bylo celkem
pét. Zvolila jsem vrchni laborantku PAO, naméstkyni nelékaiskych profesi a tii zaméstnance

PAO, kteti byli piijati cca pied 12 mésici. Zaméstnance jsem si oznacila jako Z1, Z2 a Z3.

Rozhovory probihaly ve zdravotnickém zafizeni. Rozhovory byly nahravany a celkovy
¢as nahravani se vSemi respondenty byl 63 minuty a 24 sekundy. Vyhodnoceni rozhovorii

probéhlo ve srovnani s teoretickou ¢asti za doporuceni odborné literatury.

VSichni respondenti podepsali informovany souhlas s poskytnutim vyzkumného
rozhovoru, coZ znamend, Ze byli informovani o Ucelu a pribéhu rozhovoru, o cilech
diplomové prace, o nahravani rozhovoru, kdy zvukovy zaznam nebude poskytnut tretim
stranam a po ukonceni vyzkumu bude smazan, a na zavéer také o anonymité. Také jsme
s vedenim nemocnice podepsali Zadost o provedeni vyzkumu v rdmci zpracovani diplomové

préace ve zdravotnickém zafizeni z diivodu ochrany GDPR.

Provedené rozhovory s respondenty jsem v nasledujicich podkapitolach srovnala
s doporu¢enim literatury a na zavér jsem odpoveédéla na vyzkumné otazky, které jsem si
stanovila. V kapitole 9.1 jsem ptedlozila fizené dokumenty, které mi zdravotnické zatizeni

dovolilo pouzit.

9.1 Smérnice adaptacniho procesu

Zdrojem informaci v nésledujicich kapitolach 9.1 a 9.2 je fizeny dokument — smérnice
adaptacniho procesu daného zdravotnického zatizeni. Ve zdravotnickém zatizeni je obecna
smérnice adaptaéniho procesu pro viechny zaméstnance. Ugelem této smérnice je stanovit
jednotny postup pro pribéh adaptacniho procesu vSech kategorii zaméstnancii. Za
zpracovani planu adaptacniho procesu, pribeh, ukonceni, dokumentaci a zavérecné
hodnoceni zodpovida u 1ékait primaf oddéleni, u nelékatskych zdravotnickych pracovniki,
ktefi podléhaji pfimo primaii oddéleni za zdveére€né hodnoceni zodpovida priméf, u
ostatnich nelékatskych zdravotnickych pracovniki vrchni sestra, u ostatnich kategorii
zaméstnanct vedouci tseku/oddéleni. Skolitel zodpovida za pribsh praktické &asti

adaptacniho procesu.
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Adaptacni proces je dilezitou soucasti profesniho rlstu zaméstnance. Cilem je
upevnéni teoretickych znalosti a jejich uplatnéni v praxi v souladu s pozadavky pracovisté.
Béhem této doby zameéstnanci ziskaji znalosti o organiza¢nim a provoznim zajisténi

pracovisté a pozadované odborné znalosti a dovednosti.

Doba trvani adaptace je stanovena na 6 mésicii. U novych zaméstnanct, ktefi jiz maji
minimalné tfimesi¢ni praxi na srovnatelné pozici, probiha adaptani proces 3 mesice.
Zamgéstnanci s prokazatelnou dlouhodobou praxi na srovnatelném pracovisti ve srovnatelné
pozici mohou projit zkracenym adaptacnim procesem dle rozhodnuti feditele nebo jeho
zastupce. Nesplni-li zaméstnanec pozadavky adaptace béhem stanovené doby, mtize mu byt
doba prodlouzena az o stejny Casovy usek, to znamena az o jeden nasobek stanovené doby
od néstupu do pracovniho poméru. Diivody prodlouzeni mohou byt: nezvladnuti odborné
¢innosti, dlouhodoba odivodnéna nepiitomnost v praci, zmeéna pracovisté v prabchu

adaptace.

9.1.1 Popis a metodika

1. den — sezndmeni s pracovisttm a spolupracovniky, vymezeni néaplné cinnosti
a kompetenci, pracovni doba, pozadavky na profesiondlni chovéani a vzhled zaméstnance,
prava a povinnosti zaméstnance, Zakonik prace, proSkoleni BOZP, PO a evakuac¢ni plén,
seznameni se strategii a cili organizace a pracovisté, systtmem odménovani, stanoveni
harmonogramu prace, vedeni dokumentace, u zdravotnickych pracovnikid seznameni
se Zakony €. 95 a 96/2004 ve znéni pozdéjsich predpisii a s vyhlaskou o cCinnostech
zdravotnickych pracovnikll a jinych odbornych pracovnikil v platném znéni, seznameni

s prubéhem adaptacniho procesu, ucast na vstupnim Skoleni pro nové zaméstnance.

1. tyden — vytyc€eni cilt a predstav o prubéhu AP, urceni Skolitele pro praktickou cast
AP, seznameni s vnitinimi pfedpisy organizace, organiza¢nim a provoznim fadem a oddéleni
/ tseku, kolektivni smlouvou, seznameni s informa¢nimi systémy, ti¢ast na Skoleni ve vedeni

zdravotnické dokumentace (Iékafi, v§eobecné sestry a porodni asistentky).

9.1.2 VSeobecna ¢ast — teoreticka a prakticka

Komunikace s pacienty, pfibuznymi, spolupracovniky, mezioborovd spoluprace
a komunikace, zékladni psychologické postupy, informace z intranetu, webovych stranek
zdravotnického =zafizeni, kontinualni vzd€lavani, sledovani a kontrola kvality.

U zdravotnickych pracovnikli a pracovnikii Informaéniho centra proskoleni v zékladni
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neodkladné kardiopulmonalni resuscitaci (KPR) v rdmci vstupniho Skoleni novych
zaméstnancl. Dal§i vSeobecné okruhy témat uréi vedouci pracovisté a Skolitel dle
pracovniho zafazeni zaméstnance. V piipadé zarazeni zaméstnance do struktury kodéra
nemocnice (plny Ci casteCny uvazek) stanovuje a fidi proces adaptace kodérské casti
adaptace odd¢leni hlavnich kodéri nemocnice. Vysledky procesu zapracovani budou

pfedany pfimému nadfizenému zamé&stnance.

9.1.3 Specializovana ¢ast — teoreticka a prakticka

V této Casti je nutné, aby se Skolitel zaméfil na teoretické znalosti 1 praktické dovednosti
Skolence pfi vykonech, které jsou specifické pro dané odd¢€leni. To, ze ma Skolenec moznost
provadéni nékterych ¢innosti obecné dano v souvislosti s vyhlaskou, neznamena, ze to umi.

Musi byt jasné, ze pridélena specialni kompetence v néplni ¢innosti je opodstatnéna.

9.1.4 Hodnoceni

Hodnoceni splnéni zadanych ukolt provadi priitbézné se zaméstnancem Skolitel a nadiizeny
pracovnik v¢etné zaznamu do formulaie AP. Ukonceni adapta¢niho procesu probihé formou
hodnoticiho zdvére€ného pohovoru zaméstnance s vedoucim pracovi§té¢ a nadiizenym
pracovnikem. U nelékatskych zdravotnickych pracovnikii mize byt u pohovoru naméstkyné
pro oSetfovatelskou péci. Vyplnény formular odevzda nadiizeny pracovnik na Oddé€leni
personalni a mzdové k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance. Na zaklad€ zavérecného
hodnoceni a ukonc¢eni adaptacniho procesu dostane zaméstnanec od vedouciho pracovisté

novou napln prace s ptidélenymi kompetencemi k ¢innostem, které smi provadet.

9.2 Adaptaéni plan PAO

V tabulce 2 je sepsan adaptacni proces piimo pro zdravotniho laboranta na PAO. Je vystaven
ve formé pisemného formulare, ktery ma zékladni informace o zaméstnanci (oddéleni, jméno
a ptfijemni, titul, bydlisté, jméno Skolitele a predpoklddané datum ukonceni adaptacniho
procesu). Dale obsahuje zakladni ¢ast, vSeobecnou Cast a specidlni ¢ast. Na zaver je sepsané

hodnoceni zapracovani a adapce zaméstnance.
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Tabulka 2 Formulai: Adaptacni proces

Oddéleni:

Jméno, pfijmeni, titul:

Pracovni zafazeni:

Bydliste:

Jméno skolitele:

Ptedpokladané datum ukonceni adaptacniho procesu:

Zakladni éast

‘ Datum

\ Podpis

1.den

Predstaveni se tymu spolupracovnikii

Pohovor s vedenim pracovisté (pokud neprobéhl pred
nastupem na odd¢leni)

Seznémeni s dispozici pracovisté

Vstupni Skoleni zaméstnance:

Seznameni s pravy a povinnostmi, zékonik prace
Firemni kultura a prezentace organizace, IT, kontaktni
centrum, ochrana dat a ID karty

Kvalita a bezpeci zdravotni péce, strategie a cile
organizace, hodnoty zaméstnance

Skoleni BOZP a PO, obecné nakladani s odpady, KPR,
transfuze krve a hygiena rukou a prevence NI a
traumaplan

Vymezeni naplné ¢innosti a kompetenci

Systém odménovani — zédkladni mzda, ptiplatky,
vyplata, mzdy, dovolena

Seznameni s harmonogramem prace na oddéleni, néplni
¢innosti dle profese

Stanoveni zac¢atku pracovni doby, regulace prescast

Seznameni s pozadavky na profesiondlni chovani,
vzhled zaméstnance, identifika¢ni karta

Vedeni dokumentace

Sezndmeni s pritbéhem adaptaéniho procesu

Prvni tyden

Seznameni se strategii a cili pracovisté

Seznameni s legislativou tykajici se vykonu
zdravotnického povolani (Zak. 95/2004, 96/2004, Vyhl.
55/2011)

Vytyceni cilt a ptedstav o pritbé¢hu adaptacniho
procesu, urceni Skolitele pro praktickou ¢ast

Sezndmeni s ptedpisy zdravotnického zatizeni —
organizacni a vnitini fad, provozni fad, kolektivni
smlouva

Organizacni a provozni fad oddéleni / tiseku

V praci s informacnimi systémy dle pracovni ndplné

Vseobecna ¢ast
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Komunikace s pacientem, piibuznymi,
spolupracovniky, mezioborova spoluprace

Zakladni psychologické pfistupy zavorka empatie,
vstiicnost, komunikativnost, eliminace konflikt(
Vzdélavaci akce — seminare, konference v ramci
nemocnice, oddéleni, provozni porady oddé¢leni / useku,
povinnost kontinudlniho vzdélavani

Informace z intranetu a webu organizace

r wr

Specialni cast Datum Podpis
Ptekrajovani materialu s
1€kati, zalévani do parafinu,
priprava podloznich skel
Prace s informac¢nim
systémem

Likvidace rezervniho
biologického materialu
Udrzba a obsluha pfistroj,
vymeéna roztoku, pfiprava
roztoku

Hodnoceni zapracovani a adaptace zaméstnance:
(Zdroj: Rizeny dokument zdravotnické organizace)
9.3 Prijem pracovniki

V kapitole 2 jsem zminila dualezitost navdzani kontaktu s pracovnikem pied nastupem
do prace a predani orientacniho balicku se zakladnimi informacemi o dané organizaci ¢i
daném pracovnim misté. Proto jsem u respondentii zjiStovala, zda snimi nékdo
komunikoval v obdobi mezi potvrzenim nabidky a dnem nastupu. Respondenti Z1, Z2 a Z3
tuto situaci potvrdili. Konkrétné vrchni laborantka uvedla, ze: ,,Urcité komunikujeme,
protoze pokud teda ten zaméstnanec k nam prijde, tak se pak domlouvame v kolik ma prijit,
kdy ma prijit, jakou mu mame poridit velikost obleceni, tak aby bylo vse nachystané .
Naméstkyné nelékaiskych profesi uvedla, ze: ,, Urcite ano, i ja jako z pozice naméstkyne, tak
predevsim potom primo ten vedouci pracovnik. Nekolikrat Fesime riizné veéci, nez dojde
k podpisu smlouvy “.

Dale jsem se doptavala, zda méli moZnost dostat orientacni balicek ¢i brozurku

se zékladnimi informacemi. VSichni respondenti odpovédéli, Ze orientacni balicek nedostali,

a1 vrchni laborantka uvedla, Zze Zadny orientacni balicek neni k dispozici. Dle literatury je
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spravné dodrzovan kontakt s pracovnikem pied ndstupem do prace, ale bylo by dobré

predavat novym zaméstnanciim orientacni balicek ¢i brozurku.

Déle jsem u respondentii zjiStovala, kdy k této komunikaci doslo. Z1, Z2 i Z3
odpovédeli, ze zhruba mésic pied nastupem. Vrchni laborantka konkrétné odpovédéla, ze:
~Pokud nového zaméstnance potrebujeme, tak komunikujeme dal, pokud ho zrovna
nepotiebujeme, tak napisu, Zze momentdlné mame plny stav, ale ze si tu zZadost zaradim

do evidence "

Také jsem zjiStovala, zda zaméstnanci méli moznost pfedem nahlédnout do provozu
azda byli pred nastupem sezndmeni s pozadavky pracovniho mista. Respondenti
odpoveédéli, Ze ano. Vrchni laborantka konkrétné odpovédéla, ze: ,,Urcité umoznime, pokud
md zdjem u nds pracovat a chce to tady videt, tak umoznime, provedeme a ukazeme oddéleni

6«

a zaroven mu reknu pozadavky na pracovni misto “.

V kapitole 2.1 jsem uvedla, Ze zaméstnanec by mél mit moznost vyjadfit se k navrhu
smlouvy béhem jejiho vypracovavani a tato smlouva by méla byt podepsana nejpozdéji
v den nastupu. U respondentli jsem zjiStovala, zda méli moznost se vyjadiit k navrhu
pracovni smlouvy pfedem a kdy tuto smlouvo podepisovali. VSichni respondenti uvedli,
ze neméli moznost vyjadrit se predem k navrhu smlouvy a podpis probéhl v den nastupu. Na
otazku, zda je novému zaméstnanci umoznéno predem nahlédnout do pracovni smlouvy
vrchni laborantka odpovédé€la, ze: ,,Myslim si, Ze ano, ale je to spiSe vec na persondlni
oddeéleni “. Naméstkyné nelékaiskych profesi odpovédéla, Ze: ,, Bohuzel ne “. Na otazku, kdy
dochazi k podpisu smlouvy, vrchni laborantka uvedla, ze: ,,K podpisu smlouvy viastné dojde,
pokud chce u nas pracovat néjaky novy zaméstnanec a my ho chceme prijmout, tak ja vypisu
navrh na prijeti, s tim jde poté zaméstnanec na personalni oddéleni nebo to tam poslu ja,
a tam uz s nim nase urednice uzaviou pracovni smlouvu. K podpisu dojde nejpozdeji v den
nastupu “. Naméstkyné nelékatskych profesi odpovédéla, Ze: ,, K podpisu pracovni smlouvy
dochazi, az kdyz pracovnik projde prohlidkou u zavodniho lékare, Ze je zdravotné zpusobily

I3

k vykonu toho konkrétniho povolani“. Podle literatury neni dodrzovano umoznéni
nahlédnout zaméstnanci pfedem do pracovni smlouvy a k podpisu této smlouvy dochazi

nejpozdéji v den néstupu, coZ je v souladu s literaturou.

V kapitole 2.3 jsem uvedla vyznam psychologické smlouvy, kterd je oporou
zamestnaneckého poméru. Zameéstnanec 1 zaméstnavatel maji nevyslovena ocekavani
a muze dojit ke zklaméni na obou stranach, ale zaméstnavatel mé moznosti tato ocekavani

fidit. U respondentli jsem tedy zjiStovala, zda u nich pfi nastupu nékdo zjistoval jejich
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oc¢ekavani od organizace a pokud ano, tak zda byla v pribéhu naplnéna. Z1 uvedl, ze: ,,Ano
zjistoval a do konce adaptacniho procesu byla naplnéna . 72 a 73 odpovedéli, Ze u nich
zadna ocekavani nebyla zjisStovéana. Vrchni laborantka konkrétné uvedla: ,,Ano, snazime se .
Naméstkyné nelékarskych profesi uvedla, ze: ,, Snazime se v pritbehu adaptacniho procesu
a spis to vidime jako slabinu a pripravujeme program rozvojovych rozhovori, ktery
by vilastne tenhle proces spokojenosti pracovnika mel mapovat . U zaméstnancii tedy neni
uplné vzdy zjistovano, jaka maji od organizace oc¢ekéavani. Podle literatury by to vsak mélo

byt plnéno.

9.4 Proces adaptace pracovnikii

V kapitole 3.1 jsem zminila, Ze obvykla doba adaptace je 3 mésice. ZjiStovala jsem, jak
dlouho trvala adaptace respondentli a vSichni uvedli, ze 3 mésice. Vrchni laborantka
konkrétn¢ uvedla, Ze: ,,Adaptacni proces mame u nds na oddéleni nastaven na 3 mésice,
pokud ta doba nestaci, tak Ize prodlouzit”. Naméstkyné nelékatskych profesi uvedla, ze:
, ITi mésice az Sest mésicu a muze byt prodlouzen az na rok a zalezi opravdu

na individudlnim pristupu “. Podle literatury je tedy délka adaptaéniho procesu dodrzovéna.

V kapitole 3.3.1 jsem uvedla, Ze adaptace mlze probihat formalné¢ i neformalné.
U vrchni laborantky jsem zjiStovala, jak je to v naSem zdravotnickém zafizeni a odpovédéla,

ze: ,,Nastaven je formalné .

V kapitole 6.1 jsem zminila, Ze v prvni den néstupu jsou zamé&stnanci pfedany pisemné
materialy. Ptala jsem se respondentd, jestli nebylo mnozstvi pfedanych informaci v den
nastupu piilisné. VSichni odpovédéli, Ze bylo dostacujici. A navazala jsem na otdzku, zda
méli prostor se na vSe doptat a zda jim nechybéla Zadné informace. Odpovédi znély, Ze vse

bylo v potadku.

Dale jsem zjistovala, zda je seznamili s hodnotami organizace. Z1 odpovédéla: ,, Asi
ano ‘. 72 a 73 odpovedéli: ,, Ne neseznamil “. Vrchni laborantka konkrétné odpovédéla, ze:
,Ano, organizace ma svij rad a hodnoty zaméstnance, s kterymi bychom méli byt vsichni
seznameni. Mela bych je seznamovat ja jako vedouci laborant nebo jiz pri nastupu
na persondlnim oddéleni”. Naméstkyné nelékaiskych profesi odpovédéla, ze: ,, Urcite
se snazime, i ja pri rozhovoru s nimi tady pri nastupu a potom i v ramci vstupniho Skoleni

Jjsme zaradili firemni kulturu a hodnoty zaméstnance i jako mékké dovednosti “.
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V kapitole 6.1 jsem uvedla, Ze zaméstnanec by mél byt obeznamen s pracovni néplni.
Respondenti uvedli, Ze se svou pracovni naplni byli seznameni ustn€ i pisemné. Vrchni
laborantka konkrétné uvedla, ze: ,,Ano jsou seznameni s pracovni naplni, dostanou ji
wtisknutou a potom se mohou kdykoliv podivat do elektronické podoby, mame
to na intranetu nebo nyni nové je portal zaméstnance, kde jsou tyto kompetence nahrané .
Naméstkyné nelékarskych profesi odpovédéla, ze: ,, Urcite by meli byt, protoze jinak
by nemohli ani pracovat, a to uz je opravdu na konkrétnich vedoucich toho konkrétniho

cloveka, kam nastoupi . Podle literatury je tento krok spravné dodrzovan.

Déle jsem v této kapitole zminila, ze adaptaéni proces by mél byt prubézné
monitorovan a hodnocen. U respondentii jsem tedy zjistovala, zda vramci adaptace
probihaly pribézné a zavérecné hodnotici pohovory a pokud ano, tak kdy a skym.
Respondenti uvedli, Ze tyto pohovory neprobéhly. Vrchni laborantka uvedla, ze: ,,Probihd
pouze ten zdverecny, ja a zaméstnanec. Miizeme ktomu prizvat tieba i naméstkyni

oSetrovatelské péce . V souladu s literaturou toto neni dodrzovano.

V kapitole 6 jsem uvedla, ze vedouci musi sestavit adaptaéni plan pro nového
pracovnika a dostate¢né¢ informovat vSechny zcastnéné. Dulezité je kontrolovat, zda je
adaptacni plan pInén a jestli neni potfeba jeho zména ¢i Uprava. Vrchni laborantky jsem
se ptala, zda jsou pfedem stanoveny adaptacni ¢innosti a jejich ¢asovy plan. Odpovédeéla, ze:
»Ano jsou predem stanovené, je formuldr adaptacni proces, kde je napsano, s ¢im by se mél
seznamit zaméstnanec v prvni den, prvni tyden a potom tam jsou rozepsané jednotlivé
cinnosti tedy v té nasi laboratori a tam postupné se strida na jednotlivych usecich s ostatnimi
laborantkami. TakzZe se na tom adaptacnim procesu vlastné podili vsichni zaméstnanci
laboratore. A kdyz je potieba, tak ho miizeme prodlouzit “. Naméstkyn¢ nelékatskych profesi
odpovédéla, Ze: ,, Ano urcité a vse je zaznamendno pravé v tom planu adaptacniho procesu *.
Prvni otdzkou bylo, zda byl zaméstnancim sestaven adaptacni plan a pokud ano, jak probihal
a jestli byl dodrzovan jeho ¢asovy harmonogram. Z1 odpovéd¢l, ze: ,,Byl tak néjak nastinén

I3

a potom na zaklade dohody. Takze ano byl dodrzovan*. 72 odpovédél, ze: ,,Méla jsem
sestaveny adaptacni plan, ale nevidéla jsem ho, viastné jsem ho poprvé vidéla, az kdyz jsem
ho na konci adaptacniho obdobi podepisovala, takze nemohu zhodnotit, jestli byl dodrzen*.
73 odpovedél, ze: ,,Adaptacni plan sestaven byl, jelikoz jsem ho na konci adaptacniho
obdobi podepisovala, ale predem jsem ho nevideéla, takze nemohu Fict, jestli byl dodrzovan

casovy harmonogram . Na zakladé odpovédi jednotlivych respondentli a vnitropodnikové

dokumentace mohu zhodnotit, Ze adaptacni plany pro nové pracovniky jsou dle literatury
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spravné sestavené. Nedostatkem je, ze zaméstnanci adaptacni plan dopiedu nevidéli, tudiz
nebyli dopfedu dostate¢né informovéni. V ptfedchozim odstavci je uvedeno, Ze neprobéhly

prabézné rozhovory, takze dalSim nedostatkem je i nizka kontrola adaptacniho procesu.

V kapitole 5 jsem uvedla, kdo vSechno se podili na adaptaci nového pracovnika.
Zminila jsem dilezitost pfid€leni patrona novému pracovnikovi, ktery je jeho priivodcem
amuze se na n¢j kdykoliv obratit, pfedda mu vSechny dovednosti, znalosti a kompletn¢
ho zauc¢i na daném pracovisti. Vrchni laborantky jsem se zeptala, kdo se na procesu adaptace
podili a jak. Odpovéd’ znéla: ,,Predam ten plan adaptace zaméstnanci ja jako vedouci
laborant a potom se na tom podili i ostatni zaméstnanci, protoze ten novy laborant potom je
zaucovan na kazdém useku, a ostatni mu ukazuji na jednotlivych usecich co a jak se déla,
takzZe obchazi useky s téemi jednotlivymi laborantkami“. Naméstkyné nelékatskych profesi
odpovédéla, ze: ,, Podili se ten liniovy manazer, pokud je to u nelékarii tak treba vedouci
toho useku, kdyz to vezmu smérem k laboratorim, stanicni sestra, vrchni sestra, mentor*.
Zaméstnancu jsem se ptala, zda jim byl pfi zaucovani nékdo ndpomocen ¢i ptidé€len.
Z1 odpovedél, ze: .,V podstateé vsichni pracovnici a mohla jsem se zeptat kohokoliv*.
72 odpovedél, ze: ,,Tak pri zaucovani viastné jednotlivych pozic jsem méla pokazdé jinou
kolegyni“. Z3 odpovedél, ze: ,, Pri zaucovani mi byli na jednotlivych pracovnich usecich
prirazovany pokazdé jiné laborantky“. V souladu s literaturou je nedostatkem nepfifazeni
jednoho patrona/mentora, ktery by se novému zameéstnanci vénoval mnohem vice, byl

by tcelné vyskolen pro mentoring, a tudiz by lépe zaskolil nového zamé&stnance.

Naméstkyné nelékatrskych profesi jsem se doptala jest€ na par otazek ohledné
adaptacniho procesu. Prvni otdzkou bylo, jak se nastaven adaptani proces pro noveé
nastupujici zaméstnance. Odpovéd’ znéla, ze: ,, Nastaven je u nds od tii mésicii do pul roku
a miize se i prodlouzit. V adaptacnim procesu jsou urcité oddily, které jsou obecné a potom
pro celou organizaci stejné a dale prichazi specialni cast, ve které se pisou ty konkrétni vikoly
uz k tomu danému oddéleni, a to ma svuj rad a je to opravdu propracovany systém “. Déle
jsem se ptala, jaké jsou cile adaptac¢niho procesu a zda jsou tyto cile naplnovany. Odpoved’
znéla, ze: ,, Cile adaptacniho procesu nam vika smérnice, ktera ted kom prosla revizi
a v ramci spoluprace s kolegyni, ktera ma na starosti mentorky, a i ja jako naméstkyné

se ucastnim a miizu shrnout, ze jsou naplnovany “.



52 UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

9.4.1 Socialni adaptace

V kapitole 3.3.2 jsem se vénovala socidlni a pracovni adaptaci. Socialni adaptaci
se rozumi sezndmeni nového pracovnika s ostatnimi kolegy, je dulezité, aby védél, na koho
se muze obratit. Je dobré, aby se mu vénoval jeden zaméstnanec neboli patron, ktery mu
pomuze lépe se socialné zaclenit a na kterého se kdykoliv mize novy zaméstnanec obratit
a zaroven mu ukaze, jak to na pracovisti funguje, naptiklad kde jsou Satny, denni mistnost
apod. Nejprve jsem se zeptala vrchni laborantky, zda nového zaméstnance seznamuje
s ostatnimi kolegy. Odpovéd’ znéla, ze: ,,Ano seznamujeme s ostatnimi kolegy “. Déle jsem
se ptala, jak probihd socidlni adaptace. Odpoveéd znéla, Ze: ,, Pokud prijde nové prichozi
zamestnanec, tak vilastné povérim nékoho, aby mu ukazal Satnu, ukdzeme mu jeho skrinku,
kde se prevlika, provedeme ho po oddéleni a postupné se na tom podili vsichni zaméstnanci “.
Dale jsem zjiStovala, jak je podporovana socidlni adaptace. Odpovéd’ znéla: ,, Povérim
jednoho zaméstnance, aby se tomu novému prvni dny vénoval a ukdazal mu, kde co najde, kde
Jje reditelstvi, kde se fasuje obleceni, kde je jidelna, jak funguji obedy apod “. V navaznosti
na socidlni adaptaci jsem doplnila otazku, zda jsou pofadany néjaké volnocasové aktivity
mimo pracovisté. Odpoveéd’ znéla: ,, Neporadame, poradame akorat vanocni vecirek, kde
se zhodnoti rok”. Naméstkyné nelékatskych profesi jsem se zeptala, jak organizace
podporuje socidlni adaptaci nové nastupujicich pracovnikli. Odpoveéd’ znéla, Ze: ,, Socidlni
adaptace se podporuje hlavné prostrednictvim dobrovolnickych aktivit, které tady jsou,
bohuzel uplné nejsou znamy a nejsou zcela vyuzivany, stejné tak nabizime a povazuji to i za
benefit, vlastné peer podporu a interpsychosocidalni podporu ze strany interventit a o téch
se bohuzel také moc nevi a spis je to takovy wow efekt, jé my to tady mame, ale snazime
se opravdu to povédomi sem dostat“. Dale jsem se ptala, zda organizace pofada n¢jaké
teambuildingové aktivity mimo pracovisté. Odpovéd’ znéla: ,, Bohuzel ne, protoZe na
to nejsou finance v rozpoctu organizace se tohle neda stanovit moznd jednou rocné vanocni

vecirek, ale vzdy je to za prispeni toho daného zaméstnance néjaké financni castky “.

Na stejné otazky jsem se ptala ostatnich respondenti. Na otazku, zda byli seznameni
s ostatnimi kolegy vSichni odpovédéli, ze ano. Na otazku, jak probihala socidlni adaptace
Z1 odpovedél, ze: ,, Velmi dobre. “ 72 odpovédel, zZe: ,, Jedna laborantka mi ukdzala, co a jak
chodi, ukazala mi, kde je kuchynka, jak to vse funguje, kde jsou Satny, co si mam vse prinést,
kam a kdy se chodi na obédy a tak”. Z3 odpovédéla, ze: , Pred ndstupem mé tu vrchni
provedla, ukdzala mi zazemi, Satny, kuchynku, predstavila mé kolektivu®. Déle jsem

zjiStovala, zda se né€kdy ucastnili volnoCasové aktivity mimo pracoviste. VSichni
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respondenti odpovédéli, ze ne, pouze se ucastnili vano¢niho vecirku. Socidlni adaptace je
v souladu s literaturou. ZlepSeni by vSak mohlo byt vtom, Ze jiz od zafatku, by m¢l
zaméstnanec pridéleného mentora. Nedostatkem je, ze se nekonaji Zadné volnocasové akce

mimo pracovisté pro stmeleni tymu a také pro lepsi socializaci nového pracovnika.

9.4.2 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je dilezitd pro nového zaméstnance z hlediska orientace v dané
organizaci a zapracovani na urcitou pracovni pozici. U vrchni laborantky jsem zjistovala,
jak probihd proces pracovni adaptace. Zaméstnanci uvedli, Ze pracovni adaptace prob¢hla
v poradku, pouze Z1 a Z2 m¢li poznamku, ze na n¢kterém tseku by piivitali vice ¢asu pro
zauceni. Vrchni laborantka odpovédéla, ze: ,, Proces pracovni adaptace, vlastné ja seznamim
zaméstnance s tim, co by se mél naucit a potom ho postupné zase uci laborantky, jak uz jsme
Fikali na téch jednotlivych usecich. Kazdy mu preda néco ze svych zkusenosti a znalosti“.
Dale jsem se ptala, jak je pracovni adaptace podporovana, coz vrchni laborantka odpovédéla,
ze: ,,No tak na jinych oddélenich uz jsou tzv. mentorky, my je zatim nemame, ale asi
by to bylo dobré, kdybychom je méli. Uvazujeme, Ze to pak zavedeme u téch mladsich
kolegyn, které by se pak vénovaly nové prichozim “. Naméstkyné& nelékatskych profesi jsem
se ptala, jak organizace podporuje pracovni adaptaci. Odpoveéd znéla, Ze: ,,SnaZime
se podporovat je tim mentoringem, tim vstupnim Skolenim a snazime se vyvijet dalsi
aktivity“. Lze tedy zhodnotit, Ze pracovni adaptace probihd spravné a je v souladu

s doporucenim literatury.

9.4.3 Vzdélavani

V kapitole 6.3 jsem zminila, Ze pfi identifikaci potieby vzdélavani u pracovniktl byvaji
podkladem pravidelnd hodnoceni jejich pracovniho vykonu. Ptala jsem se, zda probiha
pravidelné hodnoceni pracovniho vykonu. Vrchni laborantka uvedla, Ze: ,, Samozrejmé, kdyz
nékdo udela chybu, tak ho upozornim, ale jinak hodnoceni moc neprovadime*. Dale jsem
se ptala respondentek, zda byl jejich vykon hodnocen a jestli to tak je i dodnes.
Z1 odpovédé€la, ze: ,, Ze zacatku ano a dobre. A do dnes, kdyz se zeptam, tak je hodnocen “.
Zameéstnanec Z2 odpoveédel, ze: ,,Nebyl hodnocen a ani uplné neni hodnocen, byla bych rada
za zpétnou vazbu, jestli néco treba delam Spatne nebo by se néco dalo delat lépe, obcas teda
samoziejmé kdyz je néco Spatné, tak nam to pani vrchni nebo pani primarka prijde sdélit,

ale mohlo by to byt pribéznéjsi“. 23 odpoveédél, ze: ,,V té dobé adaptacniho procesu jsem

nebyla nijak hodnocena a ani dnes nejsem moc hodnocena, sem tam néjaka vytka, malokdy
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pochvala“. Pravidelné hodnoceni pracovniho vykonu neni v souladu s doporucenim

literatury.

Déle jsem se ptala respondentti, zda s nimi n¢kdo komunikuje ohledné systému
vzdélavani a rozvoje. Z1 odpoveédél, ze: ,, Ano, pani primarka . Z2 odpovédél, ze: ,, Tak jako
komunikuje, pani vrchni mi povidala, Ze bych si mohla dodélat VOS na zdravotni
laborantku“. Z3 odpoveédél, ze: , . Jediné, co si vzpominam, na zacatku, kdyz jsem
nastupovala do prdce, jsme se bavili o tom, Ze by bylo vhodné udélat si atestaci v mém oboru,
abych se pracovné posunula trochu jinam, vyse “. Vrchni laborantka odpovédéla, ze: ,, 4 tak
urcité komunikujeme, protoze pozadujeme urcité vzdelani, pokud tieba je to laboratorni
asistent tak tam bychom radi, kdyby si potom dodélali Skolu jako zdravotni laborant, takze
bud’ vyssi odbornou Skolu nebo bakaldre“. Na tuto otdzku jsem ptala také naméstkyné

nelékatskych profesi, kterd odpovédéla: ,, Snazim se o to, aby to vsichni vedouct pracovnici

na useku nelékari provadeli, snazim se do toho vstupovat i ja ze své pozice naméstkyne .

Respondentl jsem se jesté doptala, zda se zucastnili vzdélavacich nebo Skolicich
aktivit. Z1 odpovedél, Ze: ,,Ano, zucastnila jsem se dvou semindaru mimo pracovisté*.
72 odpovedél, ze: ,, Druhy den nastupu do prace jsem byla na skoleni novych zaméstnancii,
co porada tato organizace kazdy mésic pro nové zaméstnance a ted’ kazdy rok musime online
spliovat BOZP a riiznd jind Skoleni . Z3 odpovéd¢l, ze: ,, PFi nastupu do prdace jsem byla
na skoleni novych zaméstnancii, které je potom uz jenom pravidelné online, ale urcite bych
ocenila vice informaci o metoddch barveni nebo o principu, jak funguji pristroje“. Vrchni
laborantka uvedla, ze: ,, Mame vstupni skoleni a co se tyce vzdélavacich aktivit, tak doktori
aktivné jezdi na seminare, laboranti jen vyjimecné, to spiSe jezdim ja jako vrchni

laborantka “.

Také jsem uvedla, ze adaptacni proces ma urcity vzdélavaci aspekt. Uvedla jsem
se metody vzdélavani, které se provadi na pracovisti nebo mimo pracovisté. Konkrétné
se dale v projektové casti budu zabyvat mentoringem, na ktery jsem kladla otdzky jiz

v kapitole 9.2.

9.4.4 Dopliujici informace k adaptaénimu procesu

V této podkapitole, bych chtéla zminit par dopliujicich informaci, na které jsem se ptala
respondentl. V kapitole 6.4 jsem uvedla nejcastéjsi chyby pii adaptacnim procesu. Vrchni
laborantky jsem se ptala, jestli si mysli, Ze je adaptacni proces dostatecné nastaven nebo ma

néjaké rezervy. Odpovedéla, Ze: Myslim si, Ze v soucasné dobé je nastaven dostatecné, ale
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urcité by se néjake rezervy nasly. Treba ten mentoring, nebo néjak sepsat vsechny informace
pro prichozi, na co se maji zameérit a tak”. Dale jsem se ptala, jestli identifikuje mozné
nedostatky adaptace a jak tyto nedostatky teSi. Odpoved’ znéla: ,,Udélat plan pro toho
zaméstnance, na co se md zamérit a co md projit, protoZe my tam v podstaté mame jen ty
odborné veci, co se ma naucit, jen ty laboratorni. Obecné tam je prdce s informacnim
systemem a tam bych jeste vidéla rezervu, tam by to Slo jeste rozepsat, na co se ma zamérit “.
Posledni otazkou bylo, jaké jsou nejCastéjsi bariéry, které brani pracovnikovi v Uspésné
adaptaci. Odpoved’ znéla: ,, Mozna bariéra muze byt, Ze nektery zaméstnanec neni ochotny
pomdahat novym kolegiim, nékdy se muze stat, Ze novi pracovnici nejsou ochotni prijimat

rady. Pak zdlezi na lidech*.

Ostatnich respondentd jsem se také ptala, co by na adaptaénim procesu zménili nebo
vylepsili. Z1 odpovedé€l, ze: ,, Asi bych vice specifikovala napli prace, vice ji zkonkretizovala
a mozna bych byla vice asertivni . Z2 odpovedél, ze: ,, No asi bych vylepsila to, Ze si myslim,
ze by bylo lepsi, kdyby to mél na starost pouze jeden clovek, treba kdyby na to byl i néjak
vySkolen a ktery by mi vSe vysvétlit, ukdzal proste, popsal mi principy barveni na cytologiich,
principy pristroji, jak to vse funguje*. 73 odpovedél, ze: ,, Tak libilo by se mi, kdyby byl
urceny jeden clovek, ktery pri zaucovani provede nového pracovnika vsemi useky, vysvetli
mu, jak vse funguje, co ma délat, na co si md dat pozor, takovy chod laboratore vice
dopodrobna, aby bylo vice casu na zaméstnance. Moznd vice casu stravit na kazdém tom
stanovisti, pracovnim useku, aby si to clovek opravdu vyzkousel poradné, aby vedeél, co déla

Spatné apod. Asi vice komunikovat s novym zaméstnancem co se od néj ocekava a chce .
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10 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

V této kapitole shrnu dulezité body tykajici se pfijmu a adaptace pracovniki, které jsem
analyzovala jako nedostatecné a nadale budu v projektové casti feSit jejich navrhy
na zlepSeni. Nasledné odpovim na vyzkumné otazky, které jsem si stanovila v teoretické
casti.

Prvnim navrhem pro zlepSeni, bude sestaveni orienta¢niho bali¢ku pro nové piichozi
zamestnance. Novacek se bude Iépe orientovat v zakladnich informacich napi. ohledné

benefitll, mezd, dovolené, zdkladnich kontaktti apod.

Dalsim bodem je, Ze organizace nezjist'uje ocekavani zaméstnance od organizace a pred
nastupem s nimi neprobira jejich dalSi rozvoj ¢i vzdélavani. Déle neumoziuje nové

ptichozim nahlédnout a vyjadfit se pfedem do pracovni smlouvy.

Adaptacni plan je sestaven a casove naplanovan, ale novi zaméstnanci neméli moznost
se s nim seznamit. Dale také neprobihaji pribézné rozhovory, takze adaptacni plan neni
dostate¢n¢ monitorovan, zda probihd spravné. Probiha pouze zavére¢ny rozhovor na konci
adaptace a bylo by dobré dédvat zaméstnanciim dotaznik, kde vyplni, jak se citili pti adaptaci,
co se jim libilo a co naopak by zlepsili. To zajisti hlavné zpétnou vazbu pro zaméstnavatele,
ktery bude védét, co mize vylepsit. Dulezitym navrhem pro zlepSeni bude zajisténi mentora,

ktery by se aktivné vénoval novému pracovnikovi, v§e by mu ukazal a spravné zaucil.

V ramci socidlni adaptace by bylo vhodné zajistit volnocasové akce, které na tomto
odd¢leni neprobihaji. Je to vhodné pro novacky, kteti se 1€pe socializuji a také pro budovani

lepSich vztahl v kolektivu.

Dal8im nedostatkem je, ze neprobihaji hodnotici pohovory dodnes, coz je dileZzité
pro zjisténi potencidlu pro rozvoj a vzdélavani. Zdravotni laboranti se také neucastni
Skolicich aktivit, které by rozsitili jejich védomosti a znalosti.

Nasledn¢ budu odpovidat na vyzkumné otazky stanovené v teoretické cCasti, které
se tykaji pfijmu pracovnikd:

1. Jaka je komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem pred dnem néstupu?

Komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatel v obdobi mezi potvrzenim nabidky
a dnem nastupu je dostacujici. S novacky komunikuje hlavné€ vrchni laborantka, ktera s nimi

domlouva zékladni pozadavky. Pracovnikovi je také umoZnéno nahlédnout piedem

do provozu. Dle literatury je tento bod dodrzovan.
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2. Je umoznéno novému zaméstnanci nahlédnout do pracovni smlouvy predem?

Zameéstnanci v organizaci neni umoznéno predem nahlédnout do pracovni smlouvy.

Tento bod dle literatury neni dodrzovan a bude 1 navrhem zlepSeni v projektové Casti.
3. Zjistuje organizace pii nastupu zaméstnance jeho ocekavani od organizace?
Ocekavani zaméstnancii od organizace nejsou u vSech zjiStovana. Dle literatury tento

bod neni dodrzovan.

Déle budu odpovidat na vyzkumné otazky stanovené v teoretické Casti, které se tyka;ji

adaptace pracovnik:
1. Je dodrzovana pracovni a socialni adaptace nové nastupujicich pracovnikii?

Pracovni a socialni adaptace nové nastupujicich pracovnikti na PAO je dle literatury
dodrzovéna. Co se tyc¢e socialni adaptace, bylo by vhodné pouze zavést volno€asové aktivity

mimo pracovisté pro lepsi socializaci novych pracovniki.
2. Jaky je prubeh adaptacniho procesu?

Adaptacni plan je v organizaci formalné nastaven pomoci fizeného dokumentu
(smérnice) viz. kapitola 9.1. Adaptacni plan na PAO je dle doporuceni literatury spravné
zpracovan viz. kapitola 9.2. V praxi je pouze nedostatkem, Ze novi zaméstnanci s nim nejsou

dostate¢né seznameni.
3. Kdo se podili na adaptacnim procesu?

Na PAO se na adaptacnim procesu podili vrchni laborantka, a 1 vSichni ostatni
pracovnici vcetné nového pracovnika. Dle doporu€eni literatury je dobré povéfit

patrona/mentora, ktery se bude novému pracovnikovi aktivné vénovat.
4. Jak je proces adaptace v¢etné jeho vysledku hodnocen?

Vyhodnoceni adaptacniho procesu probiha pouze zavérecnym rozhovorem mezi vrchni
laborantkou a zamé&stnancem. Neprobihaji zde Z&4dné pribézné rozhovory a neni ani
vyplnovan dotaznik o pribéhu adaptace ze strany zaméstnance. Tento bod neni v souladu

s doporu€enim literatury.
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11 PROJEKTOVA CAST

V projektové Casti diplomové prace se pokusim navrhnout zlepSeni pro piijem a adaptaci
pracovnikii na oddéleni PAO. Tyto navrhy budou vypracovany na zdklad¢ analyzy
soucasného stavu a nasledného vyhodnoceni, které je uvedeno v praktické ¢asti. Navrhy

zlepSeni pro adaptaci pracovnikil se budou tykat konkrétné zdravotnich laboranti na PAO.

11.1 Navrh zlepSeni pro prijem pracovniki

V této kapitole se budu vénovat navrhiim pro zlepSeni piijmu pracovnikii, ke kterym

nasledné vypracuji ¢asovou, ndkladovou a rizikovou analyzu.

11.1.1 Nahlédnuti do smlouvy pifedem

Podle literatury by mé¢l mit nové pfichazejici pracovnik moznost pfedem nahlédnout
do pracovni smlouvy a vyjadrit se k tomuto navrhu. Jelikoz se smlouva podepisuje az v den
nastupu, nov¢ prichozi zaméstnanci nemaji moznost se piedem sezndmit s pracovni
smlouvou a promyslet si dodateéné otazky nebo pfipominky. Re§enim miize byt osobni
schizka, kdy personalista ve chvili, kdy ma navrh smlouvy pfipraveny, kontaktuje
budouciho zaméstnance a spolecné domluvi schiizku, na které zaméstnanec dostane moznost
precist si a vyjadrit se k navrhu pracovni smlouvy. Pracovni smlouva mize byt poslana
1 formou e-mailu a zamé&stnanec si ji miZe lépe projit a poté se k navrhu smlouvy vyjadfit.
To zajisti, Ze zamé&stnanec bude peclivé seznamen se vS§emi body smlouvy a také bude vice
napliiovan kontakt v obdobi mezi pfijetim nabidky a prvnim dnem néastupu mezi

zamestnancem a organizaci.

Casova analvza

Do ¢asové analyzy jsou zahrnuty jednotlivé kroky pfipravy pracovni smlouvy a moznost
pro nového zaméstnance nahlédnuti do smlouvy piedem. Casovy rozsah uvadim

v pracovnich dnech.

Personalni oddéleni potiebuje ziskat potfebné informace pro vypracovani pracovni
smlouvy tzn. osobni informace o novém zameéstnanci, pracovni pozice, typ tvazku, platové
podminky, datum néstupu a dal§i informace, které pracovni smlouva musi obsahovat.
Do ¢asového rozsahu neni zapo€itano mozné prodlouzeni, napt. pii konzultaci s vedoucim

oddéleni nebo vedenim. Po ziskani informaci personalista sepiSe pracovni smlouvu. VétSina
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organizaci, jiz ma pfedem vypracovany vzor této smlouvy. Do Casového rozsahu je

zapoditana i nasledné kontrola smlouvy, hlavné osobnich udaji. Casovy rozsah je 1 den.

Nasledné¢ zameéstnanec dostava navrh smlouvy, nejlépe elektronicky, aby si ji mohl
procist. Zaméstnanci je dan termin, do kterého mé moznost se vyjadfit k navrhu smlouvy.
Do casového rozsahu neni zapocitina moznost, ze by chtél zaméstnanec delsi dobu

pro studovani smlouvy. Casovy rozsah je 5 dn.

Na zavér je vypracovana finalni verze pracovni smlouvy s piipadnymi tpravami. Déle
je smlouva predana vedeni, nasleduji tedy dals$i administrativni ¢innosti a dochazi k podpisu
smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ke kterému musi dojit nejpozdéji v den

nastupu. Casovy rozsah je 1 den.

Celkova casova analyza procesu pfipravy pracovni smlouvy je 7 dnl. Konkrétné
pro zavedeni moznosti nahlédnuti do smlouvy pfed podpisem smlouvy je Casova analyza

5 dnti. V tabulce 3 je uvedena celkova ¢asova analyza pro tento navrh.

Tabulka 3 Casova analyza pro navrh nahlédnuti do smlouvy piedem

Ziskani potiebnych informaci 1 den
Nahlédnuti do smlouvy pied podpisem 5 dnti
Finalni verze a podpisy 1 den
Celkem 7 dnt

(Zdroj: viastni)

Nakladova analyzy

Do nékladové analyzy muzeme uvést mzdu personalniho pracovnika, ktery bude mit
v popisu prace umoznit novému zaméstnanci nahlédnout do pracovni smlouvy pied
podpisem. Casova analyza je celkem 7 pracovnich dni, ale v nakladové analyze jsou
zapocCitany pouze dva dny, protoze zbylych 5 dnli m4 novy pracovnik moznost piedem
nahlédnout do smlouvy. Jeden pracovni den ma 8 hodin pracovni doby. Mzdova sazba

personalisty je 171 K&/hod.
Vypocet: 2 x 8 =16 hodin, 16 x 171 =2 736 K¢

Néklady na mzdu personalisty pro toto zlepSeni jsou 2 736 K¢ za 2 dny.
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Rizikova analvza

Umoznéni zaméstnancim nahlédnout pfedem do pracovni smlouvy s sebou nese urcita

rizika mezi které naptiklad patfi:

e Riziko pfetizeni persondlniho odd€leni mnozstvim administrativni prace pii vétSim

mnozstvi piijimanych pracovniki.

e Riziko prodlouzeni procesu piijmuti pracovnika a oddaleni dne nastupu kvili
delSimu studovani pracovni smlouvy novym zaméstnancem a naslednym upravam

ve smlouvé.
e Riziko odmitnuti podepsani pracovni smlouvy ze strany zaméstnance a jeho ztrata.

e Riziko neredlnych ¢i pfilisSnych pozadavkl k pracovni smlouvé ze strany nového

pracovnika.

11.1.2 Zjistovani ocekavani zaméstnance a jejich naplnéni

Dle zjisténi z rozhovord v praktické ¢asti, nejsou dostatecné zjisStovana ocekavani nove
ptichozich zaméstnancli od zaméstnavatele, a tudiz neprobiha ani kontrola jejich naplnéni.
Resenim miZe byt rozhovor personalisty snové nastupujicim zaméstnancem pii jeho
piijmu, ktery by zajistil zaméstnanci dostate¢né informace o jeho budoucim vzdélavani,
kariérnimu rozvoji, sluzbach a stim spojenou moznou néaroc¢nost sladéni pracovniho
a osobniho Zivota apod. Diky vyjasnéni téchto ocekavani pfed nastupem zaméstnance
do organizace, nemusi dojit k jeho pfipadnému odchodu, avsak na druhou stranu mutze byt

v tento moment zamé&stnanec odrazen a odejit ihned.

Nasledné by méla probehnout kontrola, zda tato o¢ekavani byla naplnéna nebo nebyla.
Tento ukol by mél na starost personalista, ktery by na konci adaptacniho procesu byl
proveden formou rozhovoru nebo formuléafe. Formulaf by mél mit formu dotazniku, ktery

by byl zaméten na cilové oblasti (Ptiloha IV).

Casova analyza

Navrhem pro zlepSeni zjistovani o¢ekavani zaméstnance od dané organizace je zavedeni
vstupniho rozhovoru mezi nov€ nastupujicim zaméstnancem a zaméstnancem personalniho
odd¢leni. Pro zjiSténi, zda tato ocekavani byla naplnéna navrhuji na konci adapta¢niho

procesu piedat zaméstnanci dotaznik k vyplnéni.
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Personalista, ktery povede vstupni pohovor snové nastupujicim zaméstnancem
sinejprve provede piipravu na pohovor. To zahrnuje pfipravu otdzek a prostudovani

zivotopisu &i jinych dostupnych podkladii zaméstnance. Casovy rozsah je 20 minut.
Naésleduje provedeni samotného rozhovoru, ktery by ¢asové trval 30 minut.

Dale prob&hne vyhodnoceni kli¢ovych bodd zjisténych o¢ekavani. Casovy rozsah

vyhodnoceni je 20 minut. Nejsou zde zapocitdna pfipadna opatieni, ktera jsou Casove

Vv

Na konci adaptaéniho procesu by zaméstnanci byl pfeddn dotaznik pro zjisténi, zda byla
oc¢ekavani naplnéna. Pfedpokladem je, ze organizace bude mit dotaznik jiz vzorové

vypracovany.

Celkova €asova analyza je 1 hodina a 10 minut. Je v§ak mozné, Ze samotny rozhovor
muize trvat i déle, proto mizeme pocitat s Casovym rozsahem 1-2 hod na jednoho
zaméstnance. Dale v ramci nékolika dnli mohou byt zajisténa urcitd opatfeni nebo Gpravy
pro splnéni o¢ekavani zaméstnance. V tabulce 4 je uvedena celkova ¢asova analyza pro tento

navrh.

Tabulka 4 Casova analyza navrhu zjiStovani ocekavani zameéstnance

Piiprava rozhovoru 20 minut
Rozhovor 30 minut
Vyhodnoceni o¢ekavani 20 minut
Piipadna opatreni (n¢kolik dntt)
Celkem 1 hodina a 10 minut (cca 1-2 hod)

(Zdroj: vlastni)

Nakladova analvza

Do nakladové analyzy opét bude uvedena mzda personalniho pracovnika. Mzdova sazba

personalniho pracovnika je 171 K¢/hod a Cas, ktery bude placen za 2 hodiny préce.

Vypocet: 171 x 2 =342 K¢
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Celkové naklady na jednoho nové ptichoziho zaméstnance jsou 342 K¢&. Naklady
se vSak mohou liSit s ohledem na mzdu personalniho pracovnika nebo v pfipadé, ze by

rozhovor prob¢hl s vyse postavenym specialistou, ktery je jinak placeny.

Rizikova analvza

P1i zjistovani, jakd maji novi zaméstnanci ocekdvani od organizace mohou vzniknout urcita

rizika:

e Riziko neredlnych ocekavani ze strany zaméstnance — novy pracovnik ma nereélna

oc¢ekavani, ktera organizace nema moznost naplnit.

e Riziko, kdy zaméstnance nesd¢€li sva ocekdvani — organizace tedy neznéd o¢ekavani

zaméstnance a nema moznost je naplnit.

e Riziko $patného naloZeni se zjiSténymi informacemi — organizace sice zjiStuje
oc¢ekavani od zaméstnanci, ale neni na to kladen dostate¢ny diraz a s témito

informacemi je nedostate¢né zachazeno.

e Riziko, kdy zaméstnanec neni ochoten pravdivé vyplnit dotaznik a organizace tudiz

neziska kvalitni zpétnou vazbu.

11.1.3 Vstupni balicek s orienta¢ni broZurkou

Jak jsem jiz zminila v praktické Casti, organizace XY nemd vypracovanou orientacni
brozurku pro nové pfichozi zaméstnance, ktera by jim pomohla 1épe se orientovat

v zékladnich informacich. Tato orienta¢ni brozurka by méla obsahovat:
e Hodnoty, mise a vize organizace
e Dulezité telefonni a e-mailové kontakty
e Informace ohledné zaméstnanecké karticky
e Informace o sluzebnich cestach
e Informace o I€¢katské prohlidce
e Informace o mzdé¢ napt. termin vyplat
e Benefity a odmény
e Informace o skoleni (BOZP, KPR apod.)

e  Moznost objednavani obédl (jakym zplisobem, za jakou cenu apod.)
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e Informace o dovolené
e  Orienta¢ni mapka

Tato orientacni brozurka by byla soucasti vstupniho balicku pro noveé nastupujici
zaméstnance. Vstupni bali¢ek s orientacni brozurkou by slouzil jako propagacni predmét
a zéroven by poslouzil jako motivace pro nové zaméstnance. Vstupni bali¢ek by obsahoval
orientac¢ni brozurku a pfedméty potisknuté logem organizace, které¢ budou vyuzitelné pro

nového pracovnika. Vstupni bali¢ek by tedy obsahoval:

e  Orientacni brozurka se zdkladnimi informacemi

e Blocek
e  Propiska
e Hrnek

e Klidenka
e Plastova lahev na vodu

Casova analyza

Do c¢asové analyzy jsou zahrnuty vSechny jednotlivé kroky pro vytvofeni orientacni
brozurky a sestaveni vstupniho balicku. Prvnim krokem je pfiprava obsahu brozurky, ktery
jsem uvedla v kapitole 11.1.3. Casova naroénost tohoto kroku je 10 hodin. Druhym krokem
je tuto brozurku graficky upravit a nasledné vytisknout. Tento krok je asoveé ndro¢ny zhruba
7 hodin. Tietim krokem je objednani firemnich produkti jako jsou kli¢enky, hrnicky,
propisky apod. od dodavatelii. Tento krok muze trvat az 3 dny, zalezi, jak rychle budou
produkty dodany. Poslednim krokem je sestaveni vstupniho bali¢ku. Casova naroénost
tohoto kroku je pfiblizn€ 30 minut na jeden balicek. Celkova casova analyza je tedy
zaokrouhlen¢ 4 dny a dle poctu ptfipravovanych balicki mize byt i1 delsi. V tabulce 5 je

uvedena celkova Casova analyza pro tento navrh.
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Tabulka 5 Casova analyza navrhu vstupniho bali¢ku

Piiprava obsahu brozurky 10 hodin
Grafika a tisk 7 hodin
Objednavka firemnich produkti 3 dny (zalezi na rychlosti dodéani)
Kompletace balicku 30 minut na jeden bali¢ek (zalezi na
celkovém poctu)
Celkem Cca 4 dny

(Zdroj: vlastni)

Nakladova analyza

V tabulce 6 jsou uvedeny jednotlivé polozky vynaloZené na orientacni brozurku a vstupni

bali¢ek s naklady. Firemni produkty jsou jiz zapocitany s potiskem.

Tabulka 6 Nékladova analyza navrhu vstupniho balicku

Tisk (barevny tisk, zaleZi na poctu 15 K¢/kus
stranek a jejich velikosti a také na typu
papiru)
Blocek s propiskou 30 Ké/kus + 55 Ké/kus
Hrnek 200 K¢é/kus
Kli¢enka 50 K¢/kus
Lahev na vodu 100 K¢&/kus
Obalovy material (Papirova taska) 20 Kc¢/kus
Celkem 455 K¢/na jednoho zaméstnance

(Zdroj: vlastni)

Celkové naklady na vstupni bali¢ek s orienta¢ni brozurkou jsou 455 K¢ na jednoho
zaméstnance. Nejsou zde zapocitany mozné mnozstevni slevy a presny pocet stranek

brozurky.
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Rizikova analvza

Zavedeni vstupniho bali¢ku s sebou nese sva rizika. Mezi nejhlavnéj$i patii:

e Riziko neaktualnich informaci v orienta¢ni brozurce — po urcit¢ dobé miize
orienta¢ni brozurka obsahovat zastaralé informace, a tudiz je neaktuélni a nepotiebna
pro nov¢ nastupujici zaméstnance. Je dulezité, aby organizace dbala na jeji

aktualizaci.

e Riziko vysokych ndkladl na vstupni bali¢ek, na které nemusi mit organizace finan¢ni

prostiedky.

e Riziko moznych chybné natisknutych ¢i zav€as nedodanych firemnich produktt
od dodavatele — existuje riziko dodéani firemnich produktd, které mohou byt Spatné

potisknuté, rozbité a nekvalitni nebo mize dojit k opozdéni objednavky.

e Riziko, Ze nové€ nastupujici zaméstnanec nebude Cist brozurku a firemni predméty
nevyuzije — je zde riziko, Ze pro nové nastupujiciho pracovnika je tento vstupni

balicek nepotiebny a nevyuzitelny.

11.2 Navrh zlepSeni pro adaptaci pracovniki

V této kapitole se budu vénovat navrhim zlepSeni pro adaptaci pracovnikii, ke kterym
nasledné vypracuji ¢asovou, ndkladovou a rizikovou analyzu. Uvedla jsem ndvrhy zlepSeni
pro seznameni pracovnika s adaptacnim planem a zavedeni priibéznych rozhovort. U téchto
dvou navrht jsem nevytvoftila ndkladovou, rizikovou a ¢asovou analyzu, protoze mohou byt

zahrnuty do mentoringu.

11.2.1 Seznameni pracovnika s adapta¢nim plinem

Zdravotnické zafizeni ma adaptacni proces zpracovany ve formé fizeného dokumentu,
kterym je smérnice. Tato smérnice je obecné vypracovana pro celé zdravotnické zatizeni
a kazdé oddé¢leni si ji poté doplni dle svych specifik viz kapitola 9.1. Pozitivnim hodnocenim
je, ze PAO ma dobfe vypracovany adaptacni plan viz kapitola 9.2. Dle vyhodnoceni
v praktické casti nedostatkem je, Ze pracovnici nejsou dostatecné s adaptacnim planem
seznameni. Pro zlepSeni navrhuji podrobnéjsi seznameni pracovnika s adaptacnim planem
formou rozhovoru s vrchni laborantkou, kterd by mu ukdzala adaptaéni plan, aby védél,

coho cekd a nasledn¢ by provedla detailn€jsi vysvétleni ustni formou. To zajisti,
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ze pracovnik bude ptesné védét, co ho ¢eka, nebude se muset tolik stresovat a bude v lepsim

obraze.

11.2.2 Zavedeni priubéznych rozhovori

Adaptacni proces je na PAO zakonCen zavéreCnym rozhovorem. Nedostatkem vSak je,
ze v prub¢hu adaptace neprobihaji pribézné hodnotici rozhovory. Adaptacni proces tudiz
neni monitorovan, zda probihd spravné. Zarovein neni zjiStovano, jak je na tom novy
pracovnik, zda nema n¢jaké problémy, jak se citi, jestli vS§e probihd podle adaptacniho planu
apod. Zaroven si vrchni laborantka jiz miize ud¢€lat piehled, jak se pracovnikovi dafi a zda
bude nutné ¢i nebude prodlouzit adaptacni proces. Jako ndvrh zlepSeni bych zavedla
prabézné rozhovory mezi adaptujicim se pracovnikem a vrchni laborantkou. Také bych
zavedla na konci adaptacniho procesu dat pracovnikovi dotaznik, kde by vyplnil, jak se pii
adaptaci citil, co by zlepsil, co se mu libilo a co naopak ne. Dotaznik muze byt zpétnou
vazbou pro vrchni laborantku, aby zjistovala, co by mohla vyleps$it nebo naopak Ze je vse

spravng.

Dodnes neprobihaji Zzddné hodnotici pohovory vSech pracovnikid. Hodnoceni
pracovniku je vSak diilezité pro zachyceni jejich potencidlu a moznost dal$iho vzdélavani,
rozvoje a kariérniho ristu. Dale je hodnoceni diilezité pro motivaci pracovnikt, aby védéli,
zda vSe dé€laji spravné nebo zda je mozné néco vylepsit. Navrhem zlepSeni mohou byt
rozhovory mezi pracovnikem a vrchni laborantkou, ktera by Ustné zhodnotila pracovni

vykon zaméstnance. Tento rozhovor by probé¢hl jednou za rok.

11.2.3 Mentor

Zasadnim navrhem zlepSeni pro leps$i adaptaci nového pracovnika je zajisténi mentora. Ten
pomahd novackovi se odborné zapracovat a také mu poskytuje neformdlni informace
a pomahd mu piekonat bézné pracovni téZkosti v prvnich tydnech. Na vétSin€ oddéleni
ve zdravotnickém zafizeni jiz mentor funguje, na oddéleni PAO zatim zaveden neni. Mentor
by mél byt ¢lovek, ktery znd naplin prace, a i prostfedi a moznost vénovat novackovi
conejvice Casu a sklidem. Bude mu pomahat s orientaci v prostfedi a jeho novych
pracovnich tkolech. Novy pracovnik bude mit nékoho, na koho se miize obratit s jakymkoliv

problémem, poznamkou atd.

Jak jsem zminila, na vétSin¢ oddeleni mentoring jiz funguje, jak pro noveé nastupujici

pracovniky, tak 1 pro studenty z mistnich zdravotnickych Skol, ktefi na zaklad€ ptesné
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danych podminek, absolvuji ve zdravotnickém zafizeni souvislou praxi. V rdmci této praxe
jsou studenti ptidéleni jednotlivym mentorim. Praxe probiha tak, ze student svého mentora
stinuje v jeho pracovnich sménach. Mentofi jsou kmenovi pracovnici zdravotnického
zafizeni, ktefi se snazi béhem vlastnich smén piedat studentim své zkusenosti, dovednosti a
také je zacClenit do kolektivu. Cilem je budouci zdravotniky, kterych je vS§eobecn¢ nedostatek,
motivovat a nasmérovat je do zdravotnického zatizeni. Ve zdravotnickém zafizeni je
momentalné 55 mentorii, pfevazné¢ jde o vSeobecné sestry, ale i o0 porodni asistentky,
radiologické asistenty a zdravotné-socialni pracovniky. Vybér mentorti je ddn metodickym
doporuc¢enim Ministerstva zdravotnictvi. Mentofi jsou dale vybirani na zaklad¢ pracovnich
zkuSenosti nebo na doporuceni vrchnich sester. Jedné se o pracovniky, ktefi maji zdjem a
jsou ochotni se zapojit do mentoringu. Po ukonceni praxe se zjiSt'uje zpétnd vazba s podnéty
pro vedeni. Student napiSe hodnoceni na mentora, a naopak mentor napise hodnoceni na

studenta. Od 1.1. 2025 jsou mentorky studentti na DPP.

Co se ty¢e mentoringu v adaptacnim obdobi nového pracovnika, jsou mentorky placeny
formou odmén. Nejprve je novy pracovnik predan vrchni a stani¢ni sestie, poté se mu vénuje
jiz mentor. Pokud to provoz dovoli, tak je mentor po celé¢ adaptacni obdobi s novym
pracovnikem a vénuje mu svij ¢as pro jeho uspésné zaskoleni. Ukonceni adaptacniho
procesu probiha formou pohovoru a mize se ho Gi€astnit 1 naméstkyné nelékaiskych profesi
a koordinatorka klinické praxe a vzdélavani. Diky ptatelskému setkani na daném oddé€leni

se ukonc¢i adaptacni proces.

Casova analvza

Do casové analyzy, pro zavedeni mentorky na oddé€leni PAO, jsou zahrnuty vSechny
jednotlivé kroky jako jsou vybér mentorky, pfiprava materiali k mentoringu, samotny
adaptacni proces nového zameéstnance za pomoci mentora a zavérecné zhodnoceni
mentoringu. Pfedpokladem je, Ze ve zdravotnickém zafizeni jiZ na jinych oddé¢leni je

zaveden mentor, a tudiz jsou zde jisté¢ zkuSenosti.

Vybér mentorky je velmi diilezitym krokem. Mentorka je vybrana na doporuceni vrchni
laborantky nebo dle pracovnich zkusenosti. Také by méla byt dostateéné proskolena. Casova

narocnost tohoto kroku jsou 3 dny.

Nasledné je potieba pfipravit materidly k mentoringu. Jedna se o harmonogramy,

definovani cild, adaptacni plan specializacni ¢asti apod. Casova naro¢nost je 5 dntl.
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Nasleduje samotny adaptacni proces nového zaméstnance s pridélenym mentorem.
Tato ¢ast je Casové nejnarocnéjsi a trva po celou dobu adaptacniho procesu, coz jsou
3 mésice, ale mize byt i prodlouzen. Jsou zde zahrnuty 1 pribéZzné rozhovory mezi mentorem

a zaméstnancem v prub¢hu adaptace.

Na zavér je provedeno ukonceni adaptacniho procesu, kterého se mohou ucastnit
1 naméstkyné nelékatskych profesi a mentorka klinické praxe a také je zajiSténa zpétna vazba
a vyhodnoceni efektivity. VSe se provede ve formeé ptatelského setkani. Casova narocnost je

2 hodiny.

Celkova casova analyza je ptiblizné¢ 8 dnli pro zavedeni mentoringu a k tomu 3 mésice

pro adaptacni proces. V tabulce 7 je uvedena celkova ¢asova analyza pro tento navrh.

Tabulka 7 Casova analyza navrhu mentoringu

Vybér mentorky, Skoleni 3 dny
Piiprava materiala 5 dnti
Adaptacni proces 3 mésice
Ukonceni a vyhodnoceni 2 hodiny
Celkem Cca 3 mésice a 8 dnil

(Zdroj: viastni)

Nakladova analyza

V nékladové analyze bude uvedena forma vypldceni mentorky, kterd se vénuje noveé
nastupujicim zaméstnancim. Mentorka je vyplacena formou jednorazové odmény ve vysi

2 000 — 4 000 K¢ za jednoho zaméstnance za adaptacni obdobi.

Rizikova analyza

Zavedeni mentoringu na oddéleni s sebou nese urcité rizika. Mezi nejhlavnéjsi patii:
e Riziko nedostatku finan¢nich prostredkii organizace pro vyplaceni mentorek.

e Riziko vybéru mentorky, ktera nebude mit potfebné znalosti nebo nebude ochotna
se dostate¢né vénovat novému zaméstnanci — velmi dilezity je vybér mentorky, kterd
ma potiebné znalosti a dovednosti, je komunikativni, pfatelskd a ochotnd vénovat

se novym pracovnikim.
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e Riziko nezdjmu nového zaméstnance — je zde také riziko, Ze novy pracovnik nemusi

byt ochotny spolupracovat a komunikovat.

e Riziko nedostatku Casu ze strany mentora napi. pii kratkodobému nedostatku

personalu na oddéleni nebo pfi planované dovolené mentora.

11.2.4 Volnocéasové akce

Socialni adaptace na PAO probihd velmi dobfe. Vrchni laborantka nového pracovnika
predstavi kolektivu a vzdy mu pfifadi patrona, ktery novackovi vse ukaze a vysvétli. Ukaze
mu denni mistnost, $atny, jidelnu, co si ma donést do prace, jak se objednadvaji obédy apod.
Dulezité je, aby se novacek dobie zaclenil do pracovniho kolektivu a citil se v ném dobfe.
Navrhem pro zlepSeni je tedy potfadani volnocasovych akci, kdy pracovni kolektiv
by novacka vzal s sebou naptiklad na bowling, do kina nebo na vecefi. Pracovnik by se 1épe
zaclenil do kolektivu, 1épe by poznal nové lidi a zaroveii by ho opustil ptiliSny stres z nové
prace. Dal$im benefitem je, ze i1 ostatni pracovnici v kolektivu by timto vice utuzovali

pracovni vztahy.

Casova analyza

Do casové analyzy je zahrnuto naplanovani aktivity, jeji realizace a vyhodnoceni efektivity.
Vybér vhodnych aktivit a jejich naplanovani zaujme zhruba 3 hodiny. Aktivity by probihaly
1x za 2 mésice zhruba 2 hodiny. Nasledné by také 1x za 2 mésice prob¢hlo vyhodnoceni,
zda jsou tyto aktivity efektivni a zda jsou zaméstnanci spokojeni. Casova naro¢nost tohoto

kroku je 1 hodina. Celkova Casova analyza je tedy 6 hodin na jednu aktivitu 1x za 2 mésice.

Nakladova analvza

Organizace nemusi mit vzdy dostatek finan¢nich prostredktl pro realizaci téchto aktivit pro
kazdé oddéleni. Proto je moZnost na oddéleni naplanovat takové aktivity, které jsou
nizkonakladové a nékteré mozné potieby si zaméstnanec zaplati sdm napi. naplanovani
cyklistického vyletu v okoli. Dal§i moznosti je, Ze se na oddéleni vSichni zaméstnanci
finan¢n¢ spolecné podili na volnoCasovych aktivitdich. Pokud by organizace vSak m¢la
moznost tyto aktivity podporovat, vyplacela by 1000 K¢&/rok na jednoho zaméstnance

oddéleni PAO.

Rizikova analyza

Pti zavadéni volno€asovych aktivit na oddéleni mohou vznikat rizna rizika. Mezi hlavni

patii:
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e Riziko vysokych nékladl — organizace nemusi mit dostatek finan¢nich prostredkt

pro financovani volnocasovych aktivit mimo pracovni dobu.

e Riziko nizké Ucasti a nezdjmu o volnocasové aktivity — existuje také riziko,
Ze zaméstnanci nemusi mit zajem o tyto aktivity, a tudiz by se jednalo o zbytecné

vynaloZené néklady.

e Riziko vétsi pravdépodobnosti urazu béhem aktivity — naptiklad béhem riznych

sportovnich aktivit hrozi riziko Grazu, kvuli kterym vznikne neschopnost pracovnika.

e Riziko Castych neshod pti planovani aktivit — je dobré planovat takové aktivity, které

budou zajimavé pro vSechny, aby nedochézelo k nizké ucasti.

11.2.5 Skolici aktivity

V den nastupu musi kazdy nové ptichozi pracovnik projit vstupnim skolenim jako je BOZP,
PO, hygiena, traumaplan apod. Tato skoleni jsou poté kazdoro¢né opakovana, ale jiz formou
e-learningu. Vyjimkou je KPR, ktery si musi zaméstnanci kazdoro¢né vyzkouset. Zakladni
Skolici aktivity jsou tedy na PAO provadény, ale neprobihaji zde Skolici aktivity
specializované ptimo na PAO jako je naptiklad Skoleni ohledné piistroja, barvicich technik
apod. Navrhem pro zlepSeni mlze byt vyuziti znalosti biomedicinskych inzenyri
ve zdravotnickém zatizeni, ktefi velmi dobfe rozumi pfistrojiim 1 na PAO. Po konzultaci
s naméstkyni nelékatrskych oborti jsem zjistila, Ze ve zdravotnickém zatfizeni je jich
momentalné dostatek, tudiZ je mozné pfipravit laborantim rizna Skoleni ohledné& pfistroju

pouzivanych na PAO.

Casova analyza

Navrhem pro zlepSeni Skolicich aktivit je vyuZiti biomedicinskych inZenyru, ktefi umozni
persondlu lépe porozumét obsluze a Udrzbé pfistroji. V Casové analyze jsou zahrnuty

jednotlivé procesy jako je planovani, ptiprava, pfednasky a vyhodnoceni efektivity.

Prvnim krokem je planovani, kdy po domluvé s biomedicinskymi inZenyry se stanovi
harmonogram a obsah piednasek. Casova naroénost je 10 hodin.

Dalsim krokem je pfiprava biomedicinského inZenyra, ktery si pfipravi prezentace

a prenaSky. Casova naro¢nost je 15 hodin.
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Nasleduje samotnd prednéaska, kterd zabere 2 hodiny c¢asu. Na zavér musi dojit
k vyhodnoceni a k zpétné vazbé¢, zda prednaska byla efektivni a zda jsou zaméstnanci

spokojeni. Casova naro¢nost vyhodnoceni je 1 hodina.

Celkova Casova analyza pro zatfazeni biomedicinskych inZzenyrii do Skolicich aktivit je

28 hodin. V tabulce 8 je uvedena celkova ¢asova analyza pro tento navrh.

Tabulka 8 Casova analyza navrhu $kolicich aktivit

Planovani Skoleni 10 hodin
Priprava Skoleni 15 hodin
Samotné Skoleni 2 hodiny

Vyhodnoceni 1 hodina
Celkem 28 hodin

(Zdroj: vlastni)

Nakladova analvza

Nékladem je odména biomedicinského inZenyra, ktery by za jedno Skoleni dostal
jednorazovou odmeénu ve vysi 2000 K¢. Celkové naklady jsou tedy 2000 K¢ za jedno

Skoleni.

Rizikova analvza

Zavedeni Skolicich aktivit mohou vzniknout uréita rizika:

e Riziko neochoty biomedicinskych inZenyrt $kolit — je zde riziko, Ze Skolitel nebude
ochotny provadét skoleni nebo nebude vhodny pro prednaSeni z diivodu Spatné

komunikace ¢i nepfipravenosti. DllleZité je tedy vybrat vhodného Skolitele.

e Riziko vysokych nékladi na odmény pro biomedicinské inzenyry — organizace

nemusi mit dostatek finan¢nich prostredkli pro vyplaceni téchto odmén.

e Riziko neefektivnosti z divodu nezajmu zaméstnanci oddéleni — existuje riziko,

ze Skolici aktivity budou pro zaméstnance neefektivni a nenaplni jejich ocekavani.

e Riziko nedostatku biomedicinskych inZenyri — pii kratkodobém mensim poctu

Skoliteld nemusi byt Casové zvladatelné provadét Skolici aktivity.
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11.2.6 Zavedeni video instruktazi

Jak jsem jiz zmifnovala, vzdélavani je dulezitou soucasti adaptace pracovnika a napomaha
mu rychleji a efektivnéji vykondvat pracovni tkoly. V teoretické ¢asti jsem uvedla metody,
které se mohou vyuzivat na pracovisti nebo mimo pracovisté. V ramci lepsi a rychlejsi
adaptace novych pracovnikii mlize byt ndvrhem pro zlepseni zavedeni video instruktazi.
Adaptujici se pracovnici by mohli mit v ramci zau¢ovani také moznost seznamit se s danymi
ukoly jako je pfijem materidlu, barveni preparatu, krdjeni blocku na mikrotomu apod.
pomoci téchto video instruktdzi. Zaroven by se na tato videa mohli podivat kdykoliv

i po vysvétleni danych tikoll naptiklad pro opakovani a zapamatovant si.

Casova analyza

Tento navrh zlepSeni je z ¢asového hlediska nejvice naro¢ny. Jsou zde zahrnuty jednotlivé
kroky jako je planovani obsahu instruktaZzi, tvorba scénafii, natiCeni, stiih, Upravy

a zavérecné chvaleni a ulozeni na intranet.

Prvnim krokem je tedy planovani, co bude instruktaz obsahovat, identifikace témat,
ktera jsou napiiklad problematicka pro nové nastupujici pracovniky apod. Casova naro¢nost

je 2 tydny.

J 4

Druhym krokem je vytvotfeni pfesnych scénaili, samotné nataCeni instruktazi, st¥ih

apod. Casova naroc¢nost je 1 mésic.

Na zavér musi video byt schvaleno odbornym pracovnikem kvili ovéteni odbornosti
a pravdivosti. Video instruktdZ je poté vloZena na intranet, kde se na ni mize kdykoliv
zaméstnance podivat. Casova narocnost je 1 tyden.

Celkova casova analyza je tedy pfiblizné 2 mésice. Zalezi také na mnozstvi video

N

instruktazi. V tabulce 9 je uvedena celkova ¢asova analyza pro tento navrh.

Tabulka 9 Casové analyza ndvrhu zavedeni video instruktazi

Planovani 2 tydny

Nataceni I mésic

Schvaleni a vloZeni na intranet 1 tyden
Celkem cca 2 mésice

(Zdroj: viastni)
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Nakladova analvza

Tento navrh zlepSeni je také vice nakladny. Soucasti takové instruktaZe je zaméstnanec,
ktery bude pii praci natacen. Tato osoba dostane jednorazovou odménu ve vysi 1 000 K¢.
Dalsim ndkladem je nataCeni videi a jejich stfih. Tento ukol by byl vykonan
od profesionalniho kameramana. Néaklady na pétiminutové video jsou 9 000 K¢&. Opét zalezi

na poctu videi. Celkové nédklady jsou tedy 10 000 K¢ na jedno video.

Rizikova analvza

Zavedeni video instruktazi s sebou nese urcita rizika:

e Riziko neaktualnich informaci ve video instruktdzi — po urCit¢ dobé muze dojit
ke zménadm v pracovnich postupech, které byly nato€eny, a tudizZ jsou poté video

instruktaze neaktualni a neuzite¢né.

e Riziko vysokych nakladii — tento navrh je velmi nakladny z divodu pofizeni techniky
nebo objednani firmy pro natdceci potieby. Organizace tudiz nemusi mit dostatek

finan¢nich prostedkl pro tento navrh.

e Riziko, Ze zaméstnanci tyto instruktdze nebudou sledovat — existuje riziko,

Ze zaméstnanci tento navrh nebudou vyuzivat.
e Riziko Spatné kvality zpracovani vide.

Celkova ¢asova analvza projektu

V tabulce 10 je vytvofena celkova Casova analyza vSech ndvrhil opatieni ke zlepSeni, které
jsem uvedla. Nejvice Casové rozsdhlymi opatfenimi je mentoring a zavedeni video
instruktaZzi. Ostatni navrhy jsou ¢asové narocné v ramci hodin €1 dni. Neni zde zahrnut navrh
volnocasovych akci, protoze jiZ pii rozhovoru naméstkyné nelékatskych profesi zminila, Ze
na tento podnét neni dostatek finanénim prostfedkll a zalezi na ptispévku zaméstnancli na

oddé€leni. Tudiz 1 planovani téchto akci je na zaméstnancich oddé€leni. Celkova Casova

naro¢nost celé projektové ¢asti je cca 6 mesicu.
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Tabulka 10 Souhrn celkové Casové analyzy projektu

Nahlédnuti do smlouvy predem 7 dnti
Zjistovani ofekavani zaméstnance 2 hod
Vstupni balicek 4 dny
Mentoring 3 mésice a 8 dnli
Skolici aktivity 28 hodin
Zavedeni video instruktazi 2 mésice
Celkem 5 mésict, 16 dni a 6 hodin (cca 6 mésicli)

(Zdroj: vlastni)

Celkova nakladova analvza projektu

V tabulce 11 je vytvofena celkovad nakladova analyza vSech navrhi opatfeni ke zlepSeni,
které jsem uvedla. Nejnakladnéj$im navrhem je zavedeni video instruktaZi. Neni zde zahrnut
navrh volnocasovych akci, protoze jiz pfi rozhovoru nameéstkyné nelékaiskych profesi
zminila, Ze na tento podnét neni dostatek finanénim prostiedki a zalezi na ptispévku

zaméstnancl na oddéleni. Ptiblizné naklady na celou projektovou cast tedy ¢ini 18 533 K¢.

Tabulka 11 Souhrn celkové nakladové analyza projektu

Nahlédnuti do smlouvy 2736 K¢
Zjistovani ocekavani zaméstnance 342 K¢
Vstupni balic¢ek 455 K¢
Mentoring 3000 K¢
Skolici aktivity 2000 K¢
Zavedeni video instruktazi 10 000 K¢
Celkem 18 533 K¢

(Zdroj: viastni)
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12 SHRNUTI PROJEKTOVE CASTI

V projektové Casti diplomové prace jsem na zékladé vyhodnoceni praktické ¢asti uvedla
konkrétni navrhy pro zlepSeni piijmu a adaptace pracovniki na PAO. Jedna se o navrhy
pro zlepSeni piijmu pracovnik: nahlédnuti do pracovni smlouvy piedem, zjistovani
oc¢ekavani od pracovnikl a zavedeni vstupniho balicku. Dale se jedna o navrhy pro zlepSeni
adaptace pracovnikl: seznameni pracovnika s adapta¢nim planem a zavedeni pribéznych
rozhovort (soucast mentoringu), zavedeni mentora na oddé€leni, volnocasové akce, Skolici
aktivity a zavedeni video instruktazi. Kazdé zlepSeni jsem vice rozvedla a nasledné jsem
uvedla ¢asovou, nakladovou a rizikovou analyzu. Myslim si, Ze uvedené navrhy jsou pro
organizaci a PAO velmi uZite¢né s mozZnosti realizace, jejich implementace by méla podpofit

efektivitu pfijmu pracovnikt do zdravotnického zafizeni a nasledné jejich adaptaci na PAO.
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ZAVER
Tato diplomova prace byla zaméfena na piijem a adaptaci pracovnikli ve vybrané organizaci.
Pfijem zaméstnance a jeho adaptace na danou pracovni pozici je velmi dilezitou fazi.

Spravné zavedeny adaptacni proces napomahd zaméstnancim podavat efektivni pracovni

vykon, 1épe se zaclenit do pracovniho kolektivu a také vyznamné snizuje fluktuaci.

Cilem bylo analyzovat a vyhodnotit soucasny stavu piijmu a adaptace pracovnikii,
identifikovat nedostatky a navrhnout opatieni pro zlepseni na Patologicko-anatomickém
oddéleni v organizaci XY. Na zékladné rozhovord s respondenty a doporuceni odborné
literatury jsem identifikovala nedostatky, diky kterym jsem mohla navrhnout zlepseni, ktera

by pfispéla ke zlepSeni soucasného stavu.

Pti analyze soucasného stavu pfijmu pracovniki jsem kladné zhodnotila komunikaci
mezi budoucim zaméstnancem a zaméstnavatelem v obdobi mezi potvrzenim pracovni
nabidky a dnem nastupu. Zaméstnanci je také umoznéno piredem nahlédnout do provozu
a ma dostatek prostoru se na cokoliv zeptat. Diky rozhovoriim s respondenty byly zjiStény
i nedostatky v této oblasti. Prvnim nedostatkem je, Ze organizace neumoziiuje novému
zaméstnanci nahlédnout do navrhu pracovni smlouvy pfedem. V tomto piipadé pracovnik
prichazi o moZnost vyjadfit se ke smlouvée a pfipadné navrhnout tpravy. Druhym nedostatek
Je, Ze organizace nezjistuje od nove prichozich zaméstnanct jejich o¢ekavani od organizace,
a tudiz ani nezjiStuje jejich naplnéni. Tfetim nedostatkem je, Ze organizace pii nastupu
pracovnikl nepiedava vstupni balicek s orientacni brozurkou. Vstupni balicek by zajistil

lepSi motivaci pracovnika a moznost ziskanich potifebnych idajii z orientacni brozurky.

Pfi analyze soucasného stavu adaptace pracovnikil jsem kladné zhodnotila vytvofeny
adaptacni plan pomoci fizeného dokumentu — smérnice, spravné ukonceni a vyhodnoceni
adaptacniho planu, kvalitni je také socidlni a pracovni adaptace a komunikace s pracovnikem
ohledn¢ dalSiho vzdélavani. Nasledné byly identifikovany 1 nedostatky. Prvnim nedostatek
je, ze neprobihaji pribézné rozhovory béhem adaptace a zaméstnanclim neni umoznéno
nahlédnout do adapta¢niho planu, je jim pouze nastinén. Tyto nedostatky v§ak muze vyftesit
zavedeni mentora na oddéleni, coz je druhym nedostatkem. Zaméstnance by se kdykoliv na
mentora mohl obrétit, zarovein by tedy probihaly pribézné rozhovory, mentor by mu ukézal
adaptacni plana vénoval by pracovnikovi potfebny ¢as pro zauc€eni se. DalSimi nedostatky

jsou nedostatek Skolicich aktivit a neplanovani volnocasovych aktivit.
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Cil diplomové prace byl splnén, probéhla analyza soucasného stavu ptijmu a adaptace
pracovniki na zékladn¢€ rozhovorl s respondenty a porovnanim s doporucenim odborné
literatury. Nasledné byly identifikovany nedostatky, diky kterym jsem vytvofila navrhy pro
zlepSeni piijmu a adaptaci pracovnikii. Pro jednotlivé navrhy byla zpracovana nakladova,
Casova a rizikova analyza jejich realizace. V organizaci XY a na PAO tyto oblasti funguji
velmi dobfe, ale véfim, ze navrhy, které jsem vytvofila by mohly vést ke kvalitnéjSimu

zlepSeni téchto oblasti.
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PRILOHA P I: OTAZKY PRO ZAMESTNANCE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Méla jste moznost nahlédnout do pracovni smlouvy piedem?
Kdy jste podepisovala pracovni smlouvu?
Byla Vam pfedana orientacni brozurka?

Zjistoval nékdo ocekavani, kterd mate od organizace? Pokud ano, byla

v prub¢hu naplnéna?

Komunikoval s Vami nékdo ptfed dnem néstupu?
Kdy k této komunikaci doslo?

Mohla jste pted nastupem nahlédnout do provozu?

Byl Vam sestaven adaptacni plan? Pokud ano, jak probihal a byl dodrZzovan jeho

¢asovy harmonogram?

Jak dlouho trval adaptaéni proces?

Seznamil Vas nékdo s ostatnimi kolegy? Védéla jste, na koho se obratit?
Byl Vam pfi zaucovani n¢kdo ptidélen?

Byl Va3 pracovni vykon hodnocen? Poptipadé€ jak a kym?

Probihaly v ramci adaptace pribézné a zavérecné hodnotici pohovory?
Jak probihala Vase sociadlni adaptace?

Byla jste sezndmena s pracovnim kolektivem? Poptipadé kym?
Zuckastnila jste se vzdélavacich nebo Skolicich aktivit?

Byla jste seznamena se svou pracovni naplni?

Byla jste seznamena s hodnotami organizace?

Povazujete mnozstvi informaci pfedanych v den néstupu za dostacujici?

M¢la jste k dispozici vSechny diilezité informace? M¢la jste moZnost doptat se

na vse co jste potfebovala?
Je néco, co byste na adaptacnim procesu zménila nebo vylepsila?
Setkavate se n¢kdy s ostatnimi kolegy v ramci volno€asovych aktivit?

Probird s Vami zaméstnavatel dalsi plany vaseho rozvoje?



PRILOHA P II: OTAZKY PRO VRCHNI LABORANTKU

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Je novému zaméstnanci umoznéno piedem nahlédnout do pracovni smlouvy?
Kdy dochazi k podpisu smlouvy?

Je zaméstnanci pfedana orientacni brozurka?

Kdy zacinate komunikovat s novym zaméstnancem?

Komunikujete s pracovniky o vzdélavani a rozvoji?

Snazite se zjiStovat jaka maji pracovnici o¢ekdvani od organizace? A zjistujete, zda

byla v pribéhu naplnéna?
Komunikujete se zaméstnancem pied dnem nastupu?
Ptivedli jste nového zaméstnance na oddéleni a seznamili ho s ostatnimi kolegy?

Seznamujete pracovniky s pozadavky pracovniho mista a umoZznite mu nahlédnout

do provozu pted dnem nastupu?

Jak je nastaven adapta¢ni proces nove nastupujicich zaméstnancii a jaky je adaptacni

plan?

Je proces adaptace nastaven formalné ¢i neformalné?

Jsou pfedem stanoveny adaptacni Cinnosti a jejich ¢asovy plan?
Kdo se na procesu adaptace podili a jak?

Jak probiha proces pracovni adaptace?

Jsou novi pracovnici sezndmeni s pracovni naplni?

Jsou sezndmeni s hodnotami organizace?

Jak probiha proces socialni adaptace?

Jak organizace podporuje socialni adaptaci?

Potéada organizace néjaké volnocasové aktivity mimo pracovisté?
Jak je proces adaptace v¢etné jeho vysledku hodnocen?
Probihaji pribézné a zavérecné hodnotici pohovory?

Myslite si, Ze mé adaptacni proces néjaké rezervy?

Identifikujete mozné nedostatky adaptace a jak tyto nedostatky fesite?



24. Jaka jsou nejcastéjsi uskali, kterd zabranuji pracovnikovi v Gspésné adaptaci?



PRILOHA P III: OTAZKY PRO NAMESTKYNI NELEKARSKYCH
PROFESI

1. Je novému zaméstnanci umoZnéno pfedem nahlédnout do pracovni smlouvy?

2. Kdy dochazi k podpisu pracovni smlouvy?

3. Snazite se zjiStovat jaka maji pracovnici o¢ekavani od organizace? A zjistujete, zda

byla v prib¢hu naplnéna?
4. Komunikujete se zaméstnancem pied dnem nastupu?
5. Jsou zamé&stnanci sezndmeni s hodnotami organizace?
6. Jsou novi pracovnici seznameni s pracovnimi naroky?
7. Jaké jsou cile adaptacniho procesu a jsou tyto cile napliovany?
8. Jak je nastaven adaptacni proces nove nastupujicich zaméstnancii?
9. Probirate s pracovnikem jeho dalsi plany v rozvoji a vzdélavani?
10. Jsou pfedem stanovené adaptacni ¢innosti a jejich ¢asovy plan?
11. Jak dlouho trva adaptacni proces?
12. Kdo se na procesu podili a jak?
13. Jak organizace podporuje pracovni adaptaci?
14. Jak organizace podporuje socialni adaptaci?
15. Potada organizace néjaké teambuildingové aktivity mimo pracovisté?

16. Jak je proces adaptace v€etné jeho vysledku hodnocen?



PRILOHA P IV: DOTAZNIK OCEKAVANI ZAMESTNANCU

Dotaznik: Océekavani zaméstnancu
Vazeny zaméstnanci,

tento dotaznik slouzi jako zpétna vazba, zda Vase ocekavani byla naplnéna. Dale ndm
pomiize porozumeét dalSim ocekdvanim a potfebam v praci. Dotaznik je anonymni.

Dékujeme za Vas cCas!

1. Jste spokojeni s pracovnim prostfedim?

a) Velmi spokojen/a
b) Spise spokojen/a
¢) Spise nespokojen/a

d) Velmi nespokojen/a

2. Mate k vykonu své prace dostateéné vybaveni a pomucky?

a) Rozhodn¢ ano
b) Spise ano
c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné& ne

3. Odpovida Vase pracovni napln Vasim pivodnim ocekavanim?

a) Rozhodné ano
b) Spise ano
c) SpiSe ne

d) Rozhodné ne

4. Znate své plany kariérniho ristu a rozvoje v organizaci?

a) Rozhodn¢ ano
b) SpiSe ano

c¢) SpiSe ne

d) Rozhodné ne




5. Mate dostatek moznosti kariérni rozvoj a Skoleni?

a) Rozhodné¢ ano
b) Spise ano
¢) Spise ne

d) Rozhodné ne

6. Mate zajem o n¢jaké vzdélavaci programy?

(oteviena otazka)

7. Jak hodnotite komunikaci s vedenim?

a) Velmi dobra
b) Dostacujici

c¢) Nedostate¢na

8. Mate moznost se na cokoliv zeptat?

a) Rozhodné¢ ano
b) SpiSe ano
c) Spise ne

d) Rozhodné ne

9. Jak jste spokojeni se zaméstnaneckymi benefity?

a) Velmi spokojen/a
b) SpiSe spokojen/a

¢) SpiSe nespokojen/a

d) Velmi nespokojen/a

10. Jak celkové hodnotite spokojenost v organizaci?

a) Velmi spokojen/a
b) SpiSe spokojen/a

c¢) Spise nespokojen/a




d) Velmi nespokojen/a

11. Mate n¢jaké piipominky nebo navrhy, které byste uvital/a?

(oteviena odpoved)




PRILOHA P V: VZOR INFORMOVANEHO SOUHLASU

Informovany souhlas s poskytnutim vyzkumného rozhovoru

Byl/a jsem informovan/a o ucelu rozhovoru, kterym je sbér dat pro potieby vyzkumu
diplomové prace Moniky Kostkové s ndzvem Projekt zlepSeni procesu piijmu a adaptace
pracovnikl ve vybrané firm¢. Davam svoleni k tomu, aby vyzkumnice pouzila rozhovor pro
potifeby své diplomové prace. Souhlasim s nahrdvanim rozhovoru a jeho naslednym
zpracovanim do pisemné podoby. Zvukovy zdznam rozhovoru nebude poskytnut tfetim
strandm a po ukonceni vyzkumu bude smazdn. Rozhovor je anonymni, nikde nebude
uvedeno mé jméno ¢i jiné osobni udaje, diky kterym bych mohl/mohla byt identifikovan/a.
Jsem sezndmen/a s tim, jaky bude mit rozhovor pribéh. Kdykoliv béhem rozhovoru mohu
odmitnout odpovédét na otazky, na které nechci odpovedét, ptipadné odmitnout ucast na

vyzkumu. Moje ucast na rozhovoru je zcela dobrovolna.

Datum:

Podpis respondenta:

Podpis vyzkumnika:
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