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Abstrakt

Tato bakalafska prace se zabyva adapta¢nim procesem novych pracovnikd ve firmé.
Teoreticka Cast je zaméfena na vyznam pojmu adaptace, jeji cile, formy a oblasti. Nasledné
je popsan prubéh adaptacniho procesu, jeho plan a faktory, které pribéh adaptace
podminuji. Nakonec je vysvétleno, jak provést kontrolu a vyhodnoceni vysledkt adaptace,
abychom zjistili, zda byla provedena uspésné. V praktické casti je nejdiive predstavena
spole¢nost a nasledné je pfedstaven a posouzen pritb¢h adaptacniho procesu. Na zavér jsou
interpretovany vysledky dotaznikového Setfeni a uvedena doporuceni k zefektivnéni

procesu adaptace.

Kli¢ova slova

Rizeni lidskych zdroji, adaptace, adaptaéni proces, oblasti adaptace.

Abstract

This thesis deals with the adaptation process of new employees in the company. The
theoretical part focuses on the importance of the concept of adaptation, objectives, forms
and fields. Subsequently, it describes an adaptation process, his plan, and the factors that
condition the course of adaptation. Finally, it is explained how to inspect and evaluate the
results of adaptation, to determine whether it was carried out successfully. In the practical
part is firstly introduced the company and subsequently presented to and considered an
adaptation process. At the end of the interpreted results of the survey and includes

recommendations to streamline the process of adaptation.
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UvVOD

Zakladem uspésného podnikéni na rychle se rozvijejicich trzich je pfistup k lidem.
Nejde jen o zakazniky, o které tolik firmy usiluji, ale také o zamé&stnance, ktefi firmy tvori.
Znatelnou konkurenc¢ni vyhodu ptedstavuji takovi zaméstnanci, kteti zvladaji pracovat
Vv ménicim se prostiedi, byt samostatni, ale zdroven schopni efektivné pracovat ve skuping,
sdilet zjisténé informace, odolavat stresu nebo rozvijet své znalosti nezbytné k dobrému
fungovani organizace. Pravé oni jsou témi drziteli inteligence, dovednosti, zkuSenosti,
myslenek a poznatkil, co ddvaji kazd¢é organizaci jeji zvlastni charakter. Na zaklad¢ jejich
ptistupu k praci a jejich kreativnosti pfi plnéni ukolizavisi budoucnost celé organizace.
Z tohoto divodu bychom méli pfemyslet nad tim, jak své zaméstnance budeme rozvijet,

motivovat a jak zajistime, aby byli spokojeni a podavali vykony, jaké ocekavame.

Aktudlni situace na trhu prace neni pro zameéstnavatele zcela prizniva. V obdobi
rozvoje a rustu ¢eské ekonomiky doslo k poklesu nezaméstnanosti, kterd zpusobila obtize
organizacim pfi hledani kvalifikovanych pracovnikl. Zaméstnavatelé jsou nepochybné
donuceni bojovat se zna¢nou konkurenci mezi organizacemi a zaroven si zaméstnance
navzajem pretahovat. Stésti pieje jen tdm nejvice pruznym organizacim, které dokazi
rychle reagovat na tento stav a prizpisobuji tomu svoji strategii ziskavani ¢i vybéru
pracovnikid. Béhem soustiedéni se na proces naboru a vybéru novych pracovnikil
organizace mnohdy nevénuji dostate¢nou pozornost 1 nasledné fazi — adaptaci. OvSem jeji
prabéh a vysledky jsou neméné dulezité. V ptipadé, Ze v kratké dob& po nastupu do
organizace, ji novy pracovnik opusti, mize to byt jeden z ditvodu Spatné provedené¢ho
adaptacniho procesu. To znamend, znovu vynalozeni velkych finan¢nich nakladu na dalsi
vybér a nabor novych zaméstnanci.

Bakalaiska prace se zabyva jednou z dulezitych oblasti fizeni lidskych zdrojd, a to
pravé adaptaénim procesem novych zaméstnanct, ktery byl zkoumén ve spolec¢nosti 3E
Praha Engineering, a.s. sidlici v Praze. Cilem prace jeanalyzovat proces adaptace nové
ptichozich zaméstnanct v této spole¢nosti a navrhnout pfipadna zlepseni, ktera by vedla
k zefektivnéni procesu adaptace nebo odstranéni moznych problému. K analyze bylo

vyuzito dotaznikové Setfeni a rozhovor s majitelem firmy.



Teoreticka Castje zaméfena na vyznam pojmu adaptace, jeji cile, formy a oblasti.
Nasledné je popsan prubéh adaptacniho procesu, jeho plan a faktory, které pribéh adaptace
podminuji. Nakonec je vysvétleno, jak provést kontrolu a vyhodnoceni vysledkt adaptace,
abychom zjistili, zda byla provedena Gspés$né. V praktické Casti je nejdiive predstavena
spolecnost 3E Praha Engineering, a.s. a nasledné je piedstaven a posouzen pribéh
adaptac¢niho procesu. Na zavér jsou interpretovany vysledky dotaznikového Setfeni a

uvedena doporuceni k zefektivnéni procesu adaptace.



TEORETICKA CAST

1 Adaptaéni proces novych zaméstnancu

Prvni pracovni dny nového zaméstnance Vv organizaci a s nimi spojené prvni dojmy a
zazitky, mohou ovlivnit jeho pohled a ndzor na ni. V tomto obdobi, kdy se seznamuji
s pozadavky nového pracovniho mista a poznavaji své spolupracovniky, byvaji velmi
citlivi, proto je opravdu dilezité, zajistit jim pomoci fadn¢ provedené adaptace dostatecnou
podporu a pomoc. Spravné nastavend adaptace novych zaméstnanct patii mezi velice
dulezité personalni ¢innosti. Pfesto byvav mnoha organizacich velmi ¢asto podcenovana.
V piipad¢, Ze adaptaceneni fizena, a nechava se ji volny prub&h, mize to mit nepfijemny

dopad, jak pro celou organizaci, tak i pro samotného zaméstnance.

1.1 Vymezeni pojmu adaptace

Podle Palana (2002, s. 7) se adaptaci obecné rozumi schopnost piizplisobit se
ménicim se podminkam prostiedi. Jedna se o proces interakce jedince s prostiedim, ve
kterém se jedinec vyrovnava se zm&nami okoli, jemuz se ptizpisobuje — v¢lenuje se do
n¢ho. Palan adaptaci dale rozdéluje na pasivni a aktivni. B&hem pasivni adaptace —
splynuti, se ¢loveék pfizpisobuje vlivim vnéjSiho prostfedi, a behem aktivni, vynaklada

aktivné snahu o zménu prostedi sméfujici k dosazeni souladu s jeho potiebami.

Pokud je brana adaptace z pohledu fizeni lidskych zdroji, jedna se o obdobi mezi
procesem vybéru a zafatkem pracovniho procesu nového zaméstnance. B&hem tohoto
casového usekuse zaméstnanec stietava s novymi naroky a pozadavky, jak pracovniho, tak i
socialniho prostiedi, kterym musi Celit a piizptsobit se jim. Kazdy z autori ma na adaptaci

trochu jiny pohled, proto je predstaveno nékolik nasledujicich definic.

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2009, s. 145) znamena adaptace novych
zamé&stnancu jejich systematické uvedeni do organizace i pracovni funkce.
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Zufan (2012, 5.82) definuje adaptaci (nebo téZ orientaci) jako,, proces, jehoz cilem je
zapojit pracovnika do organizace jako takové, dale do pracovnich a socialnich vztahit na

pracovisti a do pracovniho procesu v podobé vykonu cinnosti, kvuli kterym byl prijat “.

Koubek (2007, s.192) definici orientace (adaptace) vicerozviji a uvadi, ze ,,jde
vlastné o rizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem prace,
technologii, specifickymi predpisy organizace i jinymi predpisy a viitbec s podminkami, za

nichz bude pracovnik vykonavat svou praci“.

Pro Bartaka (2007, s. 81) predstavuje fizeni adapta¢niho procesu cilové zaméfenou,
systematickou podporu, jenZ musi byt zajiSténa vS§em novym zaméstnanclim organizace,
zpravidla béhem zkusSebni doby. Zahrnuje seznameni s organizaci, skupinou, pracovistém,
spolupracovniky, systémem prace, pracovnimi a socialnimi podminkami, a aktivni
systematické rozvijeni ¢innosti, které smétuji k dosazeni kvalifikacni Grovné pozadované

pro vykon pozice, na niZ se novy zaméstnanec pfipravuje.

Dvorakova a kol. (2012, s. 162) vyuziva pojmu fizena adaptace, kteroudefinuje
jako,,systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového zaméstnance, prip. i
externiho spolupracovnika, do kulturniho, socidlniho a pracovniho systému organizace®.
Podle ni mé tizena adaptace optimalni podobu, kdyz je pisemné zpracovana. OvSem miize
byt i v podobé tradice, kdy je pfedavana z ,generace na generaci mezi vedoucimi
zamé&stnanci. Za UCel fizené adaptace se povazuje sniZzeni ndkladd na fluktuaci

zamé&stnanci, sniZeni ztraty na produktivité a rovnéz zvyseni pracovni spokojenosti.

1.2 Formy adaptace

Dle Sikyfe (2012, s. 109) mize adaptace zaméstnancti probihat dvéma zptisoby —
formaln¢ a neformalné. Formalni adaptace je systematicky proces veden manazerem nebo
zkuSenym zaméstnancem, vétSinou spolupracovnikem. Naopak neformdlni adaptace
probiha samovolné pisobenim socialniho prostiedi, tedy spolupracovniky.

Koubek (2007, s. 192) je toho nazoru, ze formalni adaptaci je zaroven mozné

nazvat jako oficialni linii, kterd je planovana a zabezpeCovana persondlnim utvarem ve
6



spolupraci s bezprostiednim nadfizenym. Druhy zptisob, neformdlni, je spontdnni proces
zabezpecovan interakcemi nového pracovnika se spolupracovniky. Nékdy byva prave tento
Meértlova (2012, s. 61) se domniva, ze adaptace zaméstnanci ma velky vzdélavaci

efekt, proto je zafazovana do systému vzdélavani zaméstnancu v organizaci.

1.3  Socialni a pracovni adaptace

Jelikoz chceme zajistit rychlé seznameni nového zaméstnance s jeho
spolupracovniky a pracovnim prostfedim, musi byt proces adaptace organizovan efektivné.
Podle Bedrnové, Nového a kol. (2007, s. 519-520) je potieba brat v uvahu adaptaci ve
dvou zakladnich rovinach - socialni a pracovni. Podstatou socialni adaptace je zaclenéni
zaméstnance do struktury socialnich vztahii pracovnich skupin i do celého socidlniho
systému dané hospodaiské organizace. Socidlni adaptace nastava také v piipade, pokud se
méni pouze zaméstnancovo postaveni v pracovni skupiné (napf. pii postupu do funkce
vedouciho). Naopak béhem pracovni adaptace dochézi k postupnému vyrovnavani souboru
osobnich pfedpokladi zaméstnance s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zatazeni a
rovnéZz zvladani pribéZnych zmén pracovnich ¢innosti v disledku védeckotechnického
pokroku. Obé¢ tyto roviny se vzajemné prolinaji, a neni mozné je zcela oddélit. Jejich tizka
souvislost a ovlivnitelnost se projevuje tim, jak kazda z téchto rovin byla pracovnikem
zvladnuta. Proces pracovni a socidlni adaptace ma natolik velky dopad na udrzeni
zamé&stnancll v organizaci, na jejich pracovni vykonnost a celkovou spokojenost pii plnéni
pracovnich ¢innosti, Ze neni mozné mu nechat volny prubéh, ale je zapotiebi jejaktivné a

24

cilevédomé tidit.

1.4  Cile adaptace

Jak uvadi Hronik (2007, s. 336) hlavnim cilem aktivné fizené adaptace je urychlit
zapojeni novych pracovniki do firmy, aby mohli pln¢€ uplatnit své profesni predpoklady,
pro které byli vybrani. Koubek (2007, s. 192) zduraznuje, ze zatazovani pracovniki do
pracovniho kolektivu a organizace by v idealnim piipadé mé¢lo probihat bez strest, aby se
pracovnici mohli v Klidu adaptovat na styl prace v Gtvaru i v organizaci,pfivlastnili si urcité
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znalosti a dovednosti nezbytné pro fungovani v organizaci, mé¢li piehled v mechanismu
organizace, jejim organizacnim rozdéleni a identifikovali se s cili organizace. Dalsiz cil
adaptace nového zaméstnance je podle Stybla, Urbana a Vysokajové(2009, s. 146) zajistit
jeho plnou pracovni vykonnost a piedejit jeho piipadné pracovni demotivaci nebo
nespokojenosti, vychazejici z nedostate¢ného informovani, zvladnuti pracovnich tkola

nebo nesrozumitelnych pracovnich o¢ekavani.

Rejf (1997, s. 68) nahliZi na cile adapta¢niho procesu ze dvou uhli pohledu —
pracovnika a organizace. Z pohledu pracovnika je cilem, co nejlépe a co nejrychleji
zvladnout pracovni naroky a pozadavky, jenz jsou na n¢j kladeny jeho pracovnim mistem,
ziskat perspektivu svéhoodborného rustu a zaclenit se do mezilidskych vztaht jeho
pracovnihotymu a socialniho systému organizace. Z pohledu podniku je cilem zabezpedit
maximalni vyuziti budoucich pracovnikd, zvySovani efektivnosti prace a zvySovani

stability pracovnich skupin.

Bedrnova, Novy a kol. (2007, s. 520) sleduji pfi fizeni adaptacniho procesu také dva
aspekty. Aspekt pracovnika zahrnuje rozvoj osobnosti, uspokojovani potieb, pozadavkd a
pracovni spokojenost. Co se tyce aspektu organizace, znamena to rychlé zvladnuti pracovni
¢innosti, identifikaci s praci, pracovni skupinou a organizaci. Hlavni cile fizeného
adaptacniho procesu z pohledu pracovnika tkvi v zajisténi toho, aby byl schopny:

e dobfie a rychle zvlddnout pracovni pozadavky, které¢ jsou na n¢j kladeny;

e ziskat perspektivu sveho odborného riistu a pracovniho vzestupu;

e zaClenit se do mezilidskych vztaht jeho pracovniho tymu a socialniho systému

organizace.

Podle Armstronga (2007, s. 395) ma uvadéni zaméstnanci do organizace Ctyfi cile:

1. zvladnout pocatecni fazi, kdy miize byt vSe pro nového zaméstnance neobvyklé,
cizi a neznamé;

2. co nejrychleji zajistit u nového zaméstnance pozitivni postoj k firmé takovym
zpusobem, aby byla zvySena pravdépodobnost jeho stabilizace;

3. dosahnuti pozadovaného pracovniho vykonu u nového zameéstnance V nejkratsi
mozné dobé po jeho nastupu;

4. snizeni pravdépodobnosti brzkého odchodu nového zaméstnance.

8



1.5 Zakladni funkce dobie provedené adaptace

Efektivné provedena adaptace novych zaméstnancti ma podle Vajnera (2007, s. 93)
nékolik podstatnych funkci. Pro zaméstnance jsou to funkcenasledujici: motivaéni (firma
ma o zameéstnance zdjem, snazi se mu ulehCit zapracovani); informacni (zaméstnanec se
dostava systematicky Kk dulezitym informacim); socialni (zaméstnanec se seznamuje
S ostatnimi zaméstnanci ve firm¢); kontrolni (zaméstnanec pocituje tlak na svoji
vykonnost); psychohygienickd (zaméstnanec se zbavuje uzkosti, ze néco nezvladne);
rozvojova (zaméstnanec se uci novym vécem a posiluje si tim sebevédomi); sebereflexni
(zaméstnanec okamzité zjist'uje, zda danou pozici zvlada) a rekapitula¢ni (zaméstnanec se
po adaptaci mize rychleji rozhodnout, zda ho firemni kultura uspokojuje). Pro organizaci
jsou podstatné funkce kvalitné zrealizované adaptace nasledujici: okamzité zapracovani,
zpétnd vazba k procestim naboru a vybéru, vylepSeni image organizace, odivodnéni pro
pripadné rozlouceni se zaméstnancem, ucelné vyuziti zkusebni doby, zlepSeni tymové prace

a zjisténi ptipadnych chyb ve firemnich procesech.

V ptipadé, Ze témto funkcim nebude vénovana dostate¢nd pozornost a adaptace
nového pracovnika bude zanedbana,povede to dle Zufana (2012, s.82) k frustraci
pracovnika, zklamani managementu i1 pracovniho kolektivu, a k plytvani financ¢nich
prostiedkii, které byly vynaloZeny na ziskéni tohoto pracovnika. Proto je dilezité si
uvédomit, Ze proces adaptace musi absolvovat kazdy pracovnik nehledé¢ na pracovni
pozici, znalosti, dovednosti, schopnosti a piedeSlou praxi. Lisit se bude pouze v délce a
rozsahu, jakym bude personalisty a manazery tento proces fizen. Nesmi se zapomenout
rovnéz na pracovniky, ktefi v ramci organizace ptechazi z jednoho pracovniho mista na
jiné z divodu povyseni ¢i organizac¢nich zmén. U nich byva adaptace ¢asto podceniovana a
vnimana jako nepotiebna aktivita. Adaptaci by také méli prochazet pracovnici, ktefi byli
delsi dobu mimo pracovni proces (matetska dovolend, dlouhodobé pracovni neschopnost
apod.). Bohuzel na tuto skupinu se rovnéz cCasto zapomind a nebyva ze strany

managementu fesena.

Thomson (2007, s. 89) klade diraz na adaptaci také u docasnych a kratkodobych
pracovnikii, kterym bohuZel neni vénovéna dostateCna pozornost v disledku mylného

presvédcenti, ze tito lidé se o organizaci nezajimaji a jSou v ni pouze z divodu vykonavani

9



své prace. OvSem prave tito pracovnici, jsou firmami ¢asto zaméstnavani a vyuzivani. Aby

jejich prace byla efektivni, potfebuji vzdélavani a vycvik stejné jako vSichni ostatni.
Piestoze podle Blahy a kol. (2013, s. 107)dobie provedeny proces adaptace a péce o

nové zameéstnance snizuje jejich fluktuaci, a s tim spojené ndklady na dalsi vyhledavani

novych zaméstnancu, patii ¢asto k nedocenénym oblastem.
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2 Oblasti adaptace

Jak uvadi Zufan(2012, s. 83), adaptaci pracovnika je mozné rozd¢lit do tii oblasti
Z hlediska S§ife vztahti, jenz musi byt pracovnikem zvladnuty, a do nichz se musi zaclenit.
Rovnéz tyto oblasti se odsebelisi ¢asem, ktery je potfebny k osvojeni si vztahd, ¢innosti a

k integraci pracovnika s prostfedim.

Dle Thomsona (2007, s. 87) jsou tyto tfi oblasti tvofeny oddélenymi soubory
aktivit: za prvé uvedenim do organizace a do role; za druhé ptizplisobeni se organizaci a
zaclenéni se do tymu; za tieti formalnim vzdélavanim a rozvojem nezbytnym pro vykon
prace na pracovnim misté. Uvedeni do organizace muze byt zaméfeno na
celopoorganizacni Uroven a obsahovat riizné smluvni, platové, penzijni a podobné
zalezitosti souvisejici s tim, Ze se stal v dané organizaci pracovnikem. Mozné je vyuzit
video obsahujici informace o organizaci a popisujici jednoltivé dokumenty. Dale je také
potieba pracovnika uvést mezi jeho spolupracovniky, Skterymi bude v kontaktu.
Nejvyznaméjsi je setkani s pfimym nadfizenym a vyjasnéni povinnosti, odpovédnosti a

sjednoceni o¢ekavani obou stran.

Kazdy z autorii nazyva zminéné tii oblasti adaptace odlisné, ale ve svém obsahu se
od sebe prili§ neliSi. V této praci jsou nazyvanyjako celofiremni adaptace, utvarova

adaptace a adaptace na konkrétni pracovni misto.

2.1 Celofiremni adaptace

Podle Koubka (2007, s. 193) je oznacovana jako celoorganizac¢ni (celopodnikova)
orientace. Ta se zaméfuje na zprostfedkovani informaci, které jsou obecné a spole¢né pro
kazdého pracovnika organizace nehled¢ na povahu a obsah jeho prace.

Zufan (2012, s. 84) uvadi dikladngjsi popis této oblasti véetné odpovédnych osob.
Adaptace v organizaci spociva podle ného v zaclenéni zaméstnance do organizace, jeho
piijmuti organizacni kultury a naplilovani vize a mise dané organizace. Pokud toho ma byt
dosazeno, pracovnik musi byt schopen pii vykonu svych Cinnosti a béhem komunikace
Vramci organizace a vuci okoli, respektovat pozadavky a interni normy organizace.
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Adaptace v organizaci za¢ind jiz dnem nastupu. V nékterych organizacich, prvni den
pfijima nového zaméstnance generalni feditel, ktery ho nasledné seznami, jak S ostatnimi
pracovniky, tak s historii organizace, jejimi plany do budoucna a vysvétli mu, jakou roli
bude v téchto planech novy zaméstnanec zastavat. Nékdy toto uvedeni probiha ve
spolupraci vedoucich zaméstnanci jednotlivych ttvard, ktefi novym zaméstnancim
vysvétli strukturu a napli svych utvarti, aby méli piehled, kdo co déla. Béhem uvadéni do
organizace rovnéz obdrzi orientani pfirucky. I tato oblast adaptace je u kazdého
pracovnika rizné¢ dlouhd. Zavisi to na jeho vlastnostech, dobé stravené u piedeslého
zaméstnavatela a divodech, kvili kterym opustil predeslé zaméstnani. Pfibliznd doba
organizacni adaptace je jeden rok, nékdy az jeden a ptl roku. Hlavni odpovédnou osobou

této trovné adaptace je pracovnikliv ptimy nadiizeny.

2.2 Utvarova adaptace

Dle Koubka (2007, s. 194) je tato oblast pojemnovana jako Gtvarova (skupinova ¢i
tymova)orientacetykajici se organiza¢ni jednotky, v které se nachazi dané pracovni misto
obsazované pracovnikem. Postihuje detaily a zvlastnosti vyskytujici se v utvaru. Jeji obsah

je spolecny pro vSechny pracovni pozice Vv ttvaru.

Zufanem (2012, s. 83-84) je oznadovana zminéna oblast jako adaptace v pracovnim
kolektivu, ktera se zamétfuje na zaclenéni nové prichoziho zaméstnance do pracovnich a
socialnich vztahii v Gtvarové jednotce, do niz byl umistén. Podstatou této adaptace je
poznani pracovnikovych specifik prace v pfislusSném tymu a danych podminkéch.
Uspéchem adaptace v pracovnim kolektivu je stav, kdy je pracovnik soudasti tymu, uznava
a rozumi jeho zvyklostem a svymi aktivitami napomaha k jeho dobrym pracovnim
vysledkiim. Odpovédnou osobou této oblasti je pracovniklv piimy nadiizeny. V nékterych
ptipadech je vhodné zapojit roli interniho kouce nebo mentora, ktery zaujima podobnou
pozici jako novy pracovnik. Co se ty¢e délky adaptace v pracovnim kolektivu, byva pro
kazdého pracovnika jina, zalezi na jeho osobnosti a také na vztazich, které panuji
v pracovnim kolektivu. Tuto oblast adaptace je mozné urychlit za pomoci spolecnych
pracovnich a mimopracovnich zézitkd, kdy se pracovnik stane soucasti spole¢né historie
v pracovnim kolektivu. Ptiblizny Cas potiebny k zaclenéni pracovnika do kolektivu byva

pul roku a n¢kdy az jeden rok. Nedilnou soucasti je rovnéz provadéni formalnich a
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neformdalnich rozhovort s nadfizenym, na zaklad¢ kterych je poskytnuta zpétnd vazba o

tom, jak adaptace probiha a kde nastaly neshody, které budou muset byt feSeny.

2.3 Adaptace na konkrétni pracovni misto

Dle Koubka (2007, s. 194)orientace na konkrétni pracovni misto byva obsahové
odli$na podle povahy a obsahu prace na ptislusném pracovnim misté.

Zufan (2012, s. 83) zddraziiuje, Ze adaptace na pracovni misto je nejzakladn&jsi
urovni adaptace. Jejim ukolem je ptizplsobit predeslé znalosti a dovednosti pracovnika
uréitym podminkam, jenZ pro n&j ptedstavuje piislusné pracovni misto. Pro pracovnika
Spraxi vjiné firmé to bude znamenat vykonavat stejnou cinnost jinym zpusobem.
Obsahem adaptace na pracovni misto je pochopeni a nésledné akceptovani vnitinich
pravidel a tradic béhem pracovnikova vykonu prace. Odpovédna a zaroven fidici osoba
této urovné adaptace, je pracovnikuv pifimy nadfizeny, ktery na né&j za pomoci
spolupracovnika dohliZi. Na pracovnich mistech, kde pfevazuje prace vykonavana podle
stanovenych pravidel a postupli, je adaptace stejn¢ dlouhd, jako zkuSebni doba.
Zamgéstnanec by mél nasledné prokazat, Ze je danou praci schopen provadét v potfebném
mnoZzstvi a dostatecné kvalitn€. V nékterych piipadech, kde Cinnosti zavisi na urcitém
obdobi (naptiklad zavérkové prace v ucetnictvi) je doba, po kterou probihad adaptace na
pracovni misto, delSi. Tento fakt je zohlediovdn v adaptaénim pldnu a nasledném

hodnoceni adaptace.
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3 Objekty a subjekty adaptaé¢niho procesu

Velké spolec¢nosti formalizuji proces adaptace pomoci aplikovani adaptacniho

programu, ktery slouzi jako nastroj k zapracovani nového zaméstnance. Aby mohl tento

program

fungovat, musi probihat ve spolupraci personalisty a vedouciho zaméstnance.

Vhodné je také zapojit ¢lena pracovni skupiny, ktery se mize stat ,,patronem‘ (mentorem)

nového zaméstnance a pomoci mu pii orientaci v socidlnich vztazich a zaskolit ho do

vykonu prace. Tyto osoby nazyva Dvorakova a kol. (2012, s. 163) jako subjekty fizené

adaptace, jenz plni pfi fizeni adaptace nésledujici predem stanovené role:

Patron a pfimy nadfizeny pravidelné¢ dohlizeji na zaméstnancovy vysledky
¢innosti a jeho zapracovani do pracovniho tymu. Rovnéz mu poskytuji zpétnou
vazbu.

Patron a personalista pribézné kontroluji samotny proces adaptace, poptipadé
realizaci adaptacniho planu.

Patron a personalista ¢i pfimy nadfizeny a personalista zpracovavaji zdvérecné
hodnoceni o tom, jak adaptace probihala a jaké turovné adaptovanosti
zaméstnanec dosahl.

Vedouci ttvaru ¢i piimy nadtizeny ur¢i zaméstnancovo uplatnéni a nasledné ve

spolupraci s personalistou navrhne jeho odborny rozvoj.

Na druhé strané mame objekty fizeni, jimiz jsou zaméstnanci organizace. Jakbylo

zminéno

vyse, adaptacni proces se netykd pouze novych zaméstnanct, ale také mnoha

dalsich lidi v organizaci. Pravé tyto objekty fizeni rozdéluje Bedrnova, Novy a kol. (2007,

S. 521-523) do Ctyt nasledujicich kategorii:

1.

Nové nastupujici pracovnici.

Rizeni procesu adaptace u téchto pracovnikil vstupujicich do nového pracovniho
prostiedi, spadd do personalnich Cinnosti, které jsou podstatnou soucasti fidici
prace. Zamé&stnanciv pifimy nadfizeny je rozhodujicim subjektem fizeni procesu
adaptace a je zodpoveédny za jeho hladky pribéh. Jeho role v fizeni adaptacniho
procesu obzvlast vzrista, pokud se jednd o pracovnika vstupujicitho do svého
prvniho zaméstnani. Vedouci totiz mtze velice silné ovlivnit vytvaiejici se vztah
pracovnika k naslednému vzdélavani, K pracovnim ¢innostem a celkové k dané

hospodarské organizaci, ve které pracuje. Vliv pfimého nadfizeného na prubéh
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procesu adaptace nové nastupujiciho zaméstnance je opravdu veliky. Pfiloha
luvadi postupné setazené manazerovi ¢innosti zacleiovani nového zaméstnance
do nového prostiedi. S nastupem nového pracovnika zaroven vznika novy pohled
na organizaci a na zalezitosti, které se ji tykaji.

2. Pracovnici, ktefi se vraceji zpatky na své pivodni pracovisté po delsi dobé.
Tyto pracovniky predstavuji hlavné zeny vracejici se z matefské dovolené a
pracovnici, ktefi byli del$i dobu nemocni nebo Vv zahrani¢i. U nich velmi ¢asto
Z divodu delsi prestavky mimo pracovisté dochazi ke ztraté pracovni sebedtvéry
nebo dokonce i ke snizeni zajmu pokraovat nadale na svém pracovnim misté.
Manazertuv ptistup k témto pracovnikiim musi byt opravdu citlivy a zaroven by
m¢él byt schopen najit zplsob, jak tyto problémy vyfesit.

3. Pracovnici, ktefi méni z néjakého diivodu své pracovni zarazeni.

K zméné pracovniho zafazeni mize dojit napiiklad u pracovnika prechazejiciho
Z jednoho utvaru do druhého. Déle se mize jednat o pfefazeni pracovnika do
nového nebo zrenovovaného provozu. Rovnéz to mlze byt zména zatazeni
z divodu pracovniho vzestupu ¢i sestupu, nebomuize dojit K jinému zafazeni
v disledku zmény pracovnikova zdravotniho stavu. VSechny tyto moznosti
znamenaji zménu nékterych pracovnich elementli, na které si bude muset
pracovnik zvyknout. Pfimy nadfizeny by si mél proto uv€domit, Ze vyrovnavani
se s jakoukoliv zménou, pracovnikovi n€jakou dobu potrva a zaroven by to mél
brat v avahu béhem piidélovani pracovnich ukolti a hodnoceni pracovnikova
vykonu.

4. Pracovni skupiny.

Ty jsou objektem fizeni V ptipad¢, kdyz se zavadéji néjaké inovacni zmény.
Uspésna adaptace pracovnich skupin je rovnéz zavisla na diikladné piipravé
provadéné manazery, kteti by se méli snazit maximalné zapojit pracovniky jiz do
procesu zahajovani inovacni zmény. Zaméstnanci jsou schopni mnohem Iépe

ptijmout takovézmeény, na jejichz pripravach se sami zucastnili.

Bedrnova, Novy a kol. (2007, s. 523) uvadi, ze efektivitu manazerova pusobeni
béhem fizeni adaptacniho procesu znacné ovliviiuje Uroven nastrojii fizeni procesu
adaptace, které jsou vypracovany danou hospodaiskou organizaci jako jsou naptiklad

adaptacni plany.
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4 Prubéh a nastrojrizeni adaptacniho procesu

Styblo, Urban a Vysokajova (2009, s. 146) se domnivaji, ze adaptace nového
zaméstnance by méla byt formalizovana a fizend pfedev§im pfimym nadfizenym nebo
personalnim oddélenim. Proces adaptace zacind jiz v dobé, kdy si ob¢ strany pfijimaciho
fizeni domluvi na uzavieni pracovni smlouvy. Nasledn¢ potom, jest¢ nez zaméstnanec
nastoupi do prace, by mu méli byt predany v pisemné formé zdkladni firemni informace a

dokumenty, jako jsou naptiklad informacni brozurky nebo vyroéni zpravy.

Koubek (2007, s. 199) zduraziuje, Ze pro nového zaméstnance je velice narocné si
zapamatovat veskeré informace, které mu byly poskytnuty v souvislosti s adaptaci. Neni
proto mozné mu vSechny informace ptredat nardz, ale je potieba mu je sdélovat postupné
bchem nékolika setkani. Nejlépe ustni informace ptredavat podle urcité priority, aby je byl
zaméstnanec schopen absorbovat. Adaptaci nelze tedy zrealizovat pouze béhem jediné¢ho
Skoleni, ale je nutné ji rozlozit do delsiho casového obdobi. Rovnéz ji neni mozné
uskutecnit pouze za pomoci pisemnych dokumenti nebo pouze ustné€, naopak pisemna a
ustni podoba musi byt vhodné sladéna.Co se jednotlivych oblasti adaptace tyce,
v celoorganiza¢ni se pievazné poskytuji informace v pisemné formé, v utvarové (asekové)
¢i adaptaci na pracovni misto by méla pievazovat tstni podoba, pfedavané informace je
potieba opakovat. Nasledné¢ bezprostiedni nadfizeny kontroluje jejich pribéh.Rtzna
pracovni mista si zadaji rizny obsah a také rliznou dobu adaptace, proto cely proces
adaptace miiZze probihat n¢kolik dni, tydni aZ mésict. OvSem at’ trva jakkoliv dlouho, musi
byt za kazdou cenu dobie naplanovan a proveden vhodnymi metodami s ohledem na

povahu pracovniho mista, ale i 0S0bnosti pracovnika.

Podle Dvotakové a kol. (2012, s. 162) proces adaptace je nutné formalizovat
pomoci zpracovani a implementace adaptacniho programu, ktery je vyuZzivan jako nastroj
na urychleni za¢lenéni a zapracovani nového zaméstnance. V posledni dobé se klade diiraz
hlavné na porozumeéni organizacni kultury, proto jsou vysvétlovany v ramci programu,
hodnoty a normy organizace scilem ztotoznéni zaméstnance a podniceni jeho

angazovanosti.
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Rejf (1997, s. 71) definuje adaptacni program,,jako soubor opatreni, ktera reguluji
adaptaci urcité kategorie pracovnikii“. Zaroven vyzdvihuje, ze je tento program také

metodickym nédvodem pro zpracovani adaptacnich planti jednotlivych pracovnik.

Smyslem adaptacniho programu je ,usnadnit, zkvalitnit a zrychlit novackovu
adaptaci odbornou i socialni, zamétenou zejména k tomu, aby(Bartak, 2007, s. 82):
e co nejlépe zvladl naroky a pozadavky na svou budouci funkci/pozici;
e Dbezproblémové se zaclenil do skupiny (tymu spolupracovnik);
e ziskal perspektivu stabilizace a dalSiho riistu — osobnostniho, odborného,

jazykového, zkuSenostniho".

Adaptacni program je zahdjen prvni den nastupu nového pracovnika do zaméstnani
a je ukoncen na zaklad¢ rozhodnuti manazera. Miize skoncit naptiklad z diivodu uplynuti
zkuSebni doby, kdy musi byt zaméstnanec schopen vykonavat ¢innosti spojené s jeho
pracovnim mistem, a to v pozadovaném vykonu v souladu strategickych cili organizace.

(Sikyt, 2012, s. 110)

4.1 Adaptacni plan a jeho obsah

Ihned po néstupu do nového zaméstnani by mé¢l pracovnikobdrzet sviyj individudlni
adaptacni plan, jehoz obsah a délka se odviji podle pozice, na kterou bude nastupovat.
Tento plan adaptace zaroven urci, jaké dokumenty budou zaméstnanci v pribéhu adaptace
predany a sjakymi informacemi se bude muset seznamit, jakych Skoleni a osobnich
setkani se bude potieba zicastnit, jaké organizacni tiseky by mél navstivit a kdy probéhnou
jeho kontrolni rozhovory s nadfizenym nebo personalistou. K pfedani a vysvétleni
individualniho adapta¢niho planu dochazi jiz béhem prvniho dne v praci, a to v dob¢, kdy

probiha rozhovor nového pracovnika s jeho nadfizenym. (Urban, 2013, s. 54)

Béhem vytvareni adapta¢niho planu pro nového zaméstnance je potieba vychazet

zpiesvédceni, ze (Rejf, 1997, s. 72):
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e obsah planu se odviji podle obtiznosti a slozitosti naplné prace dané
pracovni pozice, kterou musi zaméstnanec vykonavat a podle ¢eho se také
tidi doba, na niz je adaptacni plan vypracovan;

e bchem tvorby planu adaptace je nutné brat na védomi zaméstnancovo
dosazené vzdélani, predeslou praxi a dosavadni zkuSenosti;

e plan adaptace musi byt vytvoien pro kazdého pracovnika individudlné
sohledem na specifika jeho pracovniho mista, zaroven by mél byt

prizptisoben pracovnikovym pfanim a predstavam.

Dle Rejfa (1997, s. 72) adaptacéni plan obsahuje nalezitosti zkusebni doby, program
zaSkoleni, stanoveni garanta adaptace, studium organiza¢nich norem, zi¢astnéni vstupniho
Skoleni, feseni specifickych ukoli nebo vypracovani projekti a mnoho dalSich aktivit.
Hronik (2007, s. 337) dopliuje, ze by mél plan fizené adaptace dale obsahovat cile,
kterych ma byt dosazeno, zpisob hodnoceni a vyhodnoceni adaptacniho procesu,

vymezeni funkénich mist k rotaci a stanoveni dalSich vzdélavacich aktivit.

4.2 Casovy harmonogram procesu adaptace

Postup procesu adaptace predstavuje tzv. Casovy plan, ktery lze upravovat podle
povahy pracovniho mista a jeho zafazeni v utvarové jednotce. Délka se upravuje podle
potieby a vkazdé organizaci byvad rtizné¢ dlouhd, nékdy staci Sest mésicti a nckdy je
prodlouzena o dalsich ptil roku.Casovy plan adaptace miize byt fazen do nasledujicich
krokt(Koubek, 2007, s. 199-200):

1. Po rozhodnuti o pfijeti pracovnika a tésn¢ pred podpisem pracovni smlouvy,

mize dojit k pfedani pisemnych materiald pracovnikovi.

2. Pii podepisovani pracovni smlouvy dostava pracovnik dalSi pisemné a ustni
informace, jak od personalisty, tak i od budouciho nadtizeného.

3. V dob¢, kdy ma jiz pracovnik podepsanou smlouvu, ale jest¢ nenastoupil, je
vhodné snim byt vkontaktu, pomahat mu pii feSeni osobnich problémul
souvisejici s jeho novym zaméstnanim a zarovenn mu poskytovat potiebné
informace.

4. V den nastupu jsou provedeny procedury souvisejici se zafazenim zameéstnance
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do osobni evidence, vyhotoveni prikazu, mzdového a eviden¢niho listu. Rovnéz
je v tento den uskute¢néna Ustni adaptace. Poté je proveden po organizaci, Gtvaru
a je seznamen se svymi spolupracovniky a plni své uplné prvni pracovni tkoly.

5. Prvni tyden se zcCastiiuje pohovori s nadfizenym, spolupracovniky, specialisty,
zarovenl mu je vysvétleno, na koho se obraci béhem plnéni svych ¢innosti a
planuje s nadfizenym své dalsi pracovni ukoly.

6. Druhy tyden jiz plni obvyklé povinnosti svého pracovniho mista a realizuje
alespon jedno setkani se svym nadiizenym a personalistou, kde probiraji ptipadné
problémy s adaptaci.

7. Treti az Ctvrty tyden absolvuje kratkd Skoleni a minimaln¢ jednou tydné se opét
setkava se svym nadfizenym a personalistou K vyhodnoceni dosavadniho pribéhu
adaptace.

8. Druhy az paty mésic vykonava postupné veskeré ukoly jeho pracovniho mista,
jednou za dva tydny se setkdva se svym nadfizenym k prodiskutovani pribéhu
adaptace a rovnéz se zualastiiuje kratkych Skoleni napiiklad o kvalité,
produktivité, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu apod.

9. V Sestém meésici se uzavird proces adaptace, vyhodnocuji se pracovni vykony
nového zaméstnance, diskutuji se dal$i plany jeho personalniho a socialniho

rozvoje.

4.3 Faktory podminujici priabéh adaptace

Okolnosti, které ovliviiuji prubéh adaptac¢niho procesu miizeme rozdé€lit na vnitini a
vnejsi faktory. Vnitini, to jsou takové faktory, jenz plynou z charakteru ¢loveka a fadime
mezi né¢ odbornou pfipravenost, psychickou zdatnost, stresovou odolnost, motivaci a
hodnotovou orientaci, urcité zvlastnosti pracovnika a jeho osobni vyhran€nost. Mezi
vnéjsi, to jsou faktory plynouci z pracovni situace, patii technologie a technickéa zatizeni
vyskytujici se na pracovisti, zptisob organizovani prace, mikroklima pracovisté a osvétleni
na ném, socialni zdzemi pracovisté, socidlni klima v pracovnim tymu a v organizaci,
zpusob a styl jakym jsou lidé v organizaci fizeni a snaha pracovnikti na vedoucich pozicich

veénovat fizeni procesu adaptace nalezitou pozornost. (Rejf, 1997, s. 72)
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5 Kontrola a hodnoceni vysledkii adaptace

Dvorakova a kol. (2012, s. 163) uvadéji, ze soucasti programu adaptace je systém
kontrol o prubéhu a vysledcich adaptacniho procesu. Personalista na domluvena setkani
S novymi zaméstnanci pfindsi formuléie, aby zjistil, jaké oblasti adaptace jim zpusobuji
potize. Nejvice efektivni zpétna vazba o procesu adaptace,byva zajisténa béhem rozhovoru
pfimého nadfizeného se zaméstnancem. Piimy nadfizeny totiz fe§i pracovni a socialni

zalezitosti na pracovisti.

Koubek (2007, s. 200) se domniva, Ze b&hem adaptaéniho procesu je nutné
zaméstnance soustavné hodnotit. Hodnoti se zejména to, jak se vyrovnavaji S urCitymi
problémy adaptace a pfibyvajicimi ukoly pracovniho mista, dale se hodnoti jejich pfistup
K praci a podileni se na vytvareni zdravych mezilidskych vztahti na pracovisti a pfispivani

Kk optimalnimu vykonu jeho pracovniho tymu.

Sikyt (2012, s. 110) dopliiuje, Zze hodnoceni piijatého zaméstnance probiha
neformdlné¢ a formdalné. Neformdlni hodnoceni se provadi dle potieby v priabehu
adaptacniho programu, kdy manazer tidi a vede nového pracovnika k dosahnuti
stanovenych cilli. Zarovenn smeéfuje k v€asnému rozpoznani problémt souvisejich
S pracovnim vykonem a ur¢eni zpisobu, jak budou napraveny. Naopak formalni hodnoceni
se provadi na konci adaptacniho programu, napiiklad na konci zkuSebni doby, kdy
manazer shrne a nasledné zkonzultuje s pracovnikem to, jak adaptacni program probihal,
jaké jsou vysledky tohoto programu a rovnéz zpracuje dokumenty pro uzavieni dohody o

pracovnim vykonu pro dalsi obdobi.

5.1 Zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem

Styblo, Urban a Vysokajova (2009, s. 148) jsou piesvédceni, Zze by m¢l nadtizeny se
zaméstnancem v prubéhu adaptace provadét zpetnovazebni rozhovory. Nadfizeny by se
m¢él zaméfit na to, jak se zaméstnanci dafi zvladat nalezité pracovni dovednosti, jak je
organizace spokojena sjeho chovanim v praci a jak by mohla pfispét k jeho lepSimu
zacletlovani do organizace. Nejvice pozornosti by mél nadfizeny vénovat tomu, aby se
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nevyskytovaly na strané pracovnika nezodpovézené otazky, piipadné nesrozumitelnosti
nebo nedorozuméni souvisejici s vykonem jeho pozice nebo oc¢ekavani ze strany podniku.
Zminované rozhovory tvoii pro personalni fizeni a vyhodnocovani efektivnosti procesu
adaptace vhodnou zakladnu. Vrcholem téchto zpétnovazebnich rozhovor je rozhovor
zrealizovany ke konci adaptacniho procesu, béhem né¢hoz jsou vyhodnoceny vysledky

procesu adaptace, vytyceny cile rozvoje a domluveny aktivity na dalsi pracovni obdobi.

Zufan (2012, s. 84) zdiraziiuje, Ze by béhem procesu adaptace, ptiblizné po pul roce,
mélo dojit k rozhovoru mezi zaméstnancem a ptedstavitelem vrcholového vedeni bez
pritomnosti piimého nadfizeného. Tento rozhovor slouzi pro management jako nejlepsi
zpétnd vazba od osoby, kterou jesté nepostihla ,,provozni slepota®, ale je uz zaclenéna do

nového prostiedi, takze miva vétSinou z4jem, aby dobie fungovalo a prosperovalo.

5.2 Vyhodnoceni procesu adaptace

Vysledkem adaptacniho procesu je adaptovanost nového pracovnika, ktera je
charakterizovana odvedenymi vysledky prace zpohledu kvantifikovanycha slovné
stanovenych kritérii. Zarovenl je charakterizovana zaclenénim do socidlnich vztaht, to
znamena, jak byl pracovnik aktivnina pracovisti b&hem spoluprace s jeho kolegy.
Adaptovanost nového pracovnika hodnoti jeho pifimy nadtizeny, ptipadné vedouci utvaru,
patron ¢i spolupracovnik. Jejich vyjadieni by mélo byt doplnéno o vypovéd’ hodnoceného
pracovnika, abychom znali jeho thel pohledu na proces adaptace. Vyhodnocovani stupné
adaptovanosti svédci o spokojenosti pracovnika s jeho pracovnim mistem, jeho zac¢lenénim
do skupiny a do systému firmy. Personalista zajistuje informace vyuzitelné ke zlepSeni

adapta¢niho programu. (Dvotakova a kol., 2012, s. 164)
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PRAKTICKA CAST

Prakticka ¢ast analyzuje proces adaptace nové piichozich zaméstnanci ve
spolecnosti 3E Praha Engineering, a.s. s cilem navrhnout pfipadna zlepSeni, kterd by vedla
k zefektivnéni procesu adaptace nebo odstranéni moznych problémil. Analyza byla
provedena na zakladé internich materialt, dotaznikového Setieni a rozhovoru s majitelem

firmy.

6 Predstaveni spole¢nosti 3E Praha Engineering, a.s.

6.1 Zakladni informace o spolecnosti

Informace v této kapitole jsou Cerpany z webovych stranek spole¢nosti 3E Praha

Engineering.

Akciova spole¢nost 3E Praha Engineering byla zalozena vroce 1990 jako
softwarova distribu¢ni firma. Za 26 let své existence se vypracovala v technickou kancelaf
zaméiujici se na prodej a podporu CAD/CAM/PDM? systémt z oblasti konstrukénich praci
a technologické ptipravy vyroby. Tyto ¢innosti spole¢nost nabizi a zajiStuje na prazske,
brnénské a mostecké pobocce. Své zastoupeni ma firma téZ na Slovensku, Mad’arsku a od
dubna minulého roku i v Kyjevé. Mimo jiné dodava své produkty a sluzby také na
americky trh na zakladé spoluprace s firmou Connecticut Advanced Products. Jeden

z jejich velice vyznamnych zakaznikd je divize turbin firmy General Electric.

Kromé prodeje a podpory software pro strojirenstvi a stavebnictvi, spolecnost

pravidelné spolupracuje se stfednimi i vysokymi Skolami. Smyslem této spoluprace je

1 ,CAD (Computer Aided Design) - po¢itatem podporované navrhovani - zkratka oznalujici software pro
projektovani ¢i konstruovani na pocitaci. CAM (Computer Aided Manufacturing) - po¢itatem podporovana
vyroba - zkratka oznacujici software pro fizeni ¢i automatizaci vyroby, napf. obrabécich stroju, roboti. PDM

(Product Data Management) - elektronicka sprava dat o vyrobku” (http://www.cadcam.cz)
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distribuce ucelenych CAD/CAM systémi do $kol a nasledna pomoc pfi jejich aplikaci na
vhodné misto v pedagogickém procesu. V souvislosti s tim pfipravuje spole¢nost mnoho
aktivit jak pro studenty, tak i1 pro vyucujici za ucelem zvySeni znalosti o vyznamu
CAD/CAM systému v jednotlivych odvétvich primyslu. Pro pfedstavu, kazdy rok potada
jednodenni soutéz pro studenty stiednich Skol ve vyuziti CAD systémi, jenz byva
rozdélena na kategorii pocitacového kresleni (2D) a kategorii pocitaového modelovani
(3D). Pro studenty stfedni Skoly téz poifada obdobnou soutéz, ktera se ovSem lisi
V zaméteni na ru¢ni a strojni programovani ve vyuziti CAM sytému. Spolecnost 3E Praha
Engineering se na zdkladé dlouholeté spoluprace se Skolstvim stala vyjimeénym
technickym partnerem projektu ,,Formule 1 ve Skolach®. Tato celosvétova vzdelavaci
soutéz je urCena pro studenty stfednich Skol, ktefi v CAD systému za pomoci CAM

systému konstruuji a vyradbéji modely zavodnich vozi, s nimiz nésledné na draze soutézi.

V soucasné dob¢ patii spolecnost 3E Praha Engineering mezi pfedni a nejvétsi

dodavatele CAD/CAM/PDM systémi pro Ceskou a Slovenskou republiku.

6.2 Souhrn produkti nabizenych spole¢nosti

Informace a obrazky v této kapitole jsou Cerpany z webovych stranek spolecnosti

3E Praha Engineering.

Spolecnost poskytuje softwarové systémy pro podporu strojirenského konstrukéniho
procesu a souvisejicich inzenyrskych ¢innosti (CAD), dale poskytuje softwarové produkty
pro fizeni téchto procest a souvisejici dokumentace (PDM) a téz poskytuje produkty pro

tizeni CNC technologii (CAM).

Pro oblast strojirenstvi:
=  SolidWorks (3D CAD sytém pro konstruovani).
= HSMWorks (CAM systém pln¢ integrovany do prostiedi CAD systému

SolidWorks, jenz umoziiuje pripravu nastroje pro 2D-5D operace obrabéni).
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»  SurfCam (CAM systém pro fizeni CNC? technologii, ktery umoziuje fidit 2 az 5
os¢ frézy, soustruhy a soustruzna centra, vyvrtavacky, dratorezy atd.)

= KeyCreator (3D CAM systém pro modelovani).

= SpinFire (systém, ktery pracuje s2D a 3D daty CAD systémd ve formatu
nativnim ¢i pfenosovym).

= SurfCam Evo (systém na dvouosé a tfiosé frézovani).

Obrazek 1 — Ukazka navrhii vytvofena jednotlivymi produkty

Zdroj: 3E Praha Engineering, a.s., 2016c¢

Pro oblast stavebnictvi:
= Sketchup (software pro architekta na tvorbu 3D modelt — vytvaieni, prohliZzeni a
modifikovani navrha).
» DataCAD (CAD systém pro architekty — zpracovani projektu od navrhu po
realizaci).

= Artlantis (aplikace pro zpracovani statickych a animovanych vizualizaci).

Obrazek 2 — Ukazka navrht vytvotrena jednotlivymi produkty

Zdroj: 3E Praha Engineering, a.s., 2016¢

2,,CNC (Computer Numerical Control) - fizeni obrabéciho stroje pocitaéem, resp. programem”

(http://www.cadcam.cz)
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6.3 Sluzby nabizené spole¢nosti

Informacev této kapitole jsou Cerpany z webovych stranek spole¢nosti 3E Praha
Engineering.

Spolecnost zajistuje na podporu prodeje CAD/PDM/CAM systému velky sortiment
inzenyrskych sluzeb. Timto tzv. aplikovanym supportem zabezpecuje svym zdkaznikiim

perfektni inzenyrské zdzemi a zarucuje tak efektivni nasazeni zakoupeného produktu.

Jedna se predevsim o tyto sluzby:

= Vyvoj softwarovych aplikaci podle potieb a zadani zakaznika (pievdzné
odprogramovani do CAD/PDM/CAM).

. Konstrukéni c¢innost (jednoucelové stroje, postupové tvafeci nastroje, méfici
ptipravky, modelova zatizeni a jaderniky pro slévarenstvi, atd.)

. Technologicka pfiprava vyroby (pfevazné ve vztahu na CNC technologie,
zproduktivitovani CNC vyrobnich cykli a snizovani nédkladt na obrabéni).

. Reverzni inzenyrstvi (v procesu konstrukce nového vyrobku nebo v procesu
konstrukce stavajiciho produktu).

. Prototypova vyroba a malosériova vyroba s vyuZzitim CNC technologii.

6.4 Struktura spolec¢nosti a jeji divize

Informace o struktuie spoleCnosti, jeji divizi a organiza¢ni schéma vychazi

Z internich dokumentti organizace.

Spole¢nost 3E Praha Engineering je divizné uspofadana. Jedna se o Divizi
CAD/CAM systémt Praha, Divizi CAD/CAM systémi Brno a Divizi CAD/CAM systému
Most. Organizac¢ni schéma spolecnosti je V piiloze 2. Nejvyssi vedeni této spole¢nosti je
tvofeno feditelem spole¢nosti, obchodnim a technickym feditel a vedoucim ekonomicko-
persondlniho oddéleni. Kazdéa ze zminovanych divizi ma v ¢ele feditele, ktefi jsou povéteni
fizenim svétenych divizi a zaroven jsou zodpovédni za dosazené ekonomické vysledky

kazdé z nich. Celkem ve spolecnosti pracuje 50 zaméstnancu.
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Bakalatska prace byla zaméfena na prazskou divizi, které zaroven patii, co se do
poctu zaméstnanci tyce, mezi nejvetsi z nich. Divize CAD/CAM systému Praha se sklada

Z 29 zaméstnancu. Jeji struktura vypada nasledovné:

Obrazek 3 — Organizacni schéma 3E Praha Engineering, a.s.,

Divize CAD/CAM systému Praha

Reditel divize
CAD/CAM
systémil
Asistentka | | Asistentka odd.
teditele divize marketingu
Dddblent Oddéleni Oddéleni Oddéleni et
i — KeyCreator SURFCAM Solidworks sluzeb

Zdroj: Organizac¢ni schéma 3E Praha Engineering, a.s.,
Divize CAD/CAM systému Praha, 2016

Zavérecna prace se soustied'uje na potieby zjiSténi stavu probehlé adaptace v
utvaru obchodu a sluzeb, ktery je tvofen vedoucim tUtvaru a deseti podiizenymi
pracovniky. Jak funguje zmifované oddéleni a jaka pracovni pozice je podiizenymi

pracovniky zaujimana, je popsano v nasledujici kapitole.

6.5 Oddéleni obchodu a sluzeb

Informace v této kapitole jsou Cerpany z Prirucky obchodniho referenta, 3E Praha

Engineering, a.s.

Toto odd¢lenispolecnosti 3E Praha Engineering zabezpecujici obchod a sluzby,
mimo jiné monitoruje poptavku po produktech ¢i sluzbach. Také chysta nabidku firemnich
produktii i sluzeb pro tuzemsky a zahrani¢ni trh. Rovnéz vytvaii databaze s dodavateli a

odbérateli a zabezpecuje pravidelné obchodni schlizky.
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6.5.1  Obchodni referent - zakladni koncept pracovni pozice

Ugelem postu obchodniho referenta v 3E Praha Engineering je zaji§téni prodeje

produktii a sluzeb zakaznikovi s cilem vytvofit trvaly obchodni dodavatelsko-odbératelsky

vztah. Svou Cinnosti smétfuje také k plnéni a ptekradovani planovanych kvét prodeje

produkt a tim pusobi, ze zisk (vynos) stoupa. Mezi €innosti jeho pracovni pozice patfi:

vyhledavani a kontaktovani novych potencionalnich zdkazniki;

zjistovani skutecné potieby zakaznika;

sjedndvani schiizek a prezentaci;

absolvovani obchodnich schiizek se zdkazniky;

zajisténi pfipravy a provadeéni prezentaci produkti nabizenych firmou ve
spolupraci s pracovniky technické podpory;

vedeni a pribézné aktualizovani evidence kazdého obchodniho ptipadu od
prvniho navazani kontaktu se zakaznikem ve firemnim CMR? systému;
ptipravovani a rozesilani nabidky produkt a sluZeb;

vystavovani zakazkovych listd s pozadavky na technicka odd¢leni a
nasledné zasilani ptisluSnym oddélenim;

ptipravovani podkladd pro obchodni smlouvy;

ptipravovani podklada pro fakturaci prodaného zbozi a sluzeb;

provadéni kontrol plateb u svych zdkazniki;

pfipravovani mési¢niho planu prodeje softwaru, sluzeb a vynosu;

ucastnéni se prezentaci, workshopt a vystav pofadanych zaméstnavatelem;
navrhovani shroméazdéni a aktivni podileni se na ptipravé workshopl a
hromadnych prezentaci softwarovych produktu;

podileni se na piipravé podkladl pro produktové novinky;

koordinovani své prace s marketingem;

pravidelné dopliiovani a aktualizovani informaci uréenych pro export do
systému firmy;

oveérovani zakaznikli v systému;

neustalé vytvareni seznamu potencionalnich prodejt;

3 ,,CRM je zkratka z anglického CustomerRelationship Management a oznacuji se tak systémy pro fizeni

vztahii se zakazniky.* (http://www.adaptic.cz/znalosti/slovnicek/crm/)
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e odevzdavani tydenni statistiky.

Obchodni referent zodpovida za plnéni stanovenych kvot prodeje produktd a
sluzeb, za navrzeni spravného produktu zakaznikovi, za spravnost a aktualnost udaji
vV systémech, za zcela a spravné vyplnény zakazkovy list; za uplnou a vcasnou
informovanost pracovnikli technické podpory o pozadavcich na obchodnikem
pfipravované prezentace, za spravné pripravené¢ obchodni smlouvy; za vC€asné uhrazeni
faktur od zdkaznikii; za kompletnost a aktudlnost osobniho diafe v CMR systému; za
uplnou a aktudlni evidenci obchodnich piipadii v systému; za dostatecnou aktivitu smérem
k zakaznikovi; za dostateny pocet potencialu prodeje, za spravné vystavené potvrzeni
objednavky, za ovefeni zdkaznikl v systému, za spravné uzaviené zakdzky v systému a za

vraceni zaptj¢enych véci ve stavu, v jakém byli zaptjceny.

Jeho kompetence spocivaji ve vypracovavani a zasildni nabidky, objednavani
subdodavky, ptedavani podkladi pro objednani software produkti a specialnich sluzeb
jako je ro¢ni udrzba, rozhodovani o vysi poskytnuté slevy v radmci definovanych limitu,
rozhodovani o splatnosti faktur v ramci definovanych limitd, pfedavani podkladi pro

fakturaci, vystavovani zakazkovych listi s poZzadavky na technicka oddéleni apod.

Aktivity obchodniho referenta jsou zaznamenavany a vedeny v systému aktivit

v diafi kazdého jednotlivého obchodnika.
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/ Adaptacni proces nového zaméstnance ve spolecCnosti 3E

Praha Engineering, a.s.

Informace o prubéhu adaptace nového zaméstnance v 3E Praha Engineering, a.s.

byly ziskany na zaklad¢ rozhovoru s feditelem spolecnosti (viz ptiloha 3).

Jesté¢ pred samotnou adaptaci musi firma nové zaméstance vyhledat a ziskat.
Provadi tak na zakladé potfeb obsazovani volnych pracovnich mist, které vychazi
z dlouhodobych personalnich pldnt. Své potenciondlni zaméstnance firma vyhledava
prostfednictvimbéznych servert s nabidkou prace nebo také povétuje persondlni agentury.

Zalezi na typu zaméstnance, ktery hleda.

3E Praha Engineering Gzce spolupracuje se sttednimi a vysokymi Skolami. Nékteti
studenti téchto Skol maji domluvenou ve firmé odbornou stdz a pisi zavérecnou praci.

Pravé tito studenti se nasledné stavaji zaméstnanci spolecnosti.

Prvni dvé& kola pfijimaciho fizeni vede asistentka feditele. Béhem druhého kola,
uchazeci o pracovni misto absolvuji testy osobnostniho profilu a kariérovych kotev, které
jsou vyplnovany online. Ttetiho kola pfijimaciho fizeni se zucCastiiuje také vedouci
oddé€leni. Nasledné po pfijeti nového zaméstnance mu vedouci pracovnik a asistentka
teditele predaji nastupni list. Mzdovy referent a vedouci oddé€leni zaslou navrh néastupniho

platu ke schvaleni fediteli divize.

Z toho vyplyva, Ze spolecnosti 3E Praha Engineering ma dva druhy néstupu
zamestnancll — piimy néstup na volné pracovni misto a nastup v ramci tréninkovych
programll. Persondlni ¢innosti, jako jsou vyhledavani, ziskavani az pfijimani provadi
asistentka fteditele. ZaleZitosti tykajici se zdkonnych listi a mezd zaméstnancli mé na

starosti ve firm€ mzdovy referent.
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7.1 Adaptace nového zaméstnance (onboarding)

Tato kapitola ¢erpa z informaci ziskanych béhem rozhovoru s feditelem spolecnosti.

Proces adaptace ve spole¢nosti 3E Praha Engineering je nazyvan jako ,,onboarding®.
Tento termin v piekladu znamena ,,nalodéni se“ a zajist'uje novym zaméstnancim jejich

ryhlou orientaci a zaclenéni se do firmy, tymu spolupracovnikii i pracovniho procesu.

Nasledné po podepsani pracovni smlouvy, je novy zaméstnanec proveden po
organizaci a je sezndmen s novymi spolupracovniky. Nasledn¢ mu jsou piedstaveny mise,
vize, hodnoty firmy a pfedan informacni balicek. Tento soubor pisemnych dokumentd
obsahuje popis pracovni pozice (nazev a ucel postu, napln Cinnosti, zodpovédnosti,
kompetence), plan aktivit a cile zkuSebni doby, obchodni podminky, odménovani,
statistiky a plany, doporuCena struktura tydenniho fungovani pracovnika a seznam
dalezitych databdzi. Vedouci oddéleni s novym zaméstnancem rovnéz projde jeho
adaptacni plan a vysvétli mu, kdy a jaka Skoleni ma ocekévat a kdo bude jeho Skolitelem.
D¢lka procesu adaptace V této firmé, se odviji podle délky zkuSebni doby. AvSak u
kazdého pracovnika byva rtizné¢ dlouhd, zaleZi na schopnosti vykonavat své pracovni ukoly
samostatné. Béhem adaptace je zaméstnancliv vykon hodnocen piimym nadfizenym a
nasledn¢ diskutovan béhem zpétnovazebnich rozhovorti. Zaméstnanec je plné adaptovany,

pokud zvladne pozadavky certifikace a dokaze pfesné€ plnit podminky zadané préce.

7.2  Pribéh adaptace obchodniho referenta

V této kapitole jsou pouzity informace z Pfirucky obchodniho referenta, 3E Praha

Engineering, a.s., 2016.

Jak bylo zminéno vySe, proces adaptace se shoduje se zkuSebni dobou nového
zamestnance. Z toho divodu spole¢nost nazyva svij adaptacni plan, jako plan aktivit pro
zkuSebni dobu. Soucdsné stimto planem zaméstnanec obdrzi smérnice ,,Podstatnych
nalezitosti dodaciho listu, nabidek, objednavek a podkladi pro fakturaci®, smérnice pro

pouzivani CRM systému a mimo jiné, popis pracovni pozice obchodniho referenta,
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notebook, telefon, mobil, klice a ¢ip. Pfevzeti téchto véci stvrdi novy zaméstnanec svym

podpisem.

Cile zkusebni doby jsou nésledujici:

e Seznameni zaméstnance s portfoliem nabizenych produkti a sluzeb, které
jsou zakoncéené interni prezentaci na zadané téma. Béhem prezentace se
hodnoti znalost produkt, prezenta¢ni dovednosti a obchodni dovednosti.

e Vypracovani potencidlu prodeje (software ¢i sluzby) zakoncené minimalné
jednim uzavienym obchodem pted ukoncenim zkuSebni doby.

S IN4

e Piiprava planu prodeje do konce kalendéainiho roku.

Plan aktivit pro zkuSebni dobu je rozd€len na obdobi tif mésicl. Prvni mésic je
nazyvan jako ,,novorozenec. Stanovuji se zde cile zkusebni doby, tvoii se prvni osobni
plan na obdobi zkuSebni doby (prodejni cile, potencial prodeje), vytvaii se potencial pro
prodej produktl/sluzeb, pfipravuje se a realizuje prezentace u zékaznika, osvojuji se
principy spolecnosti a na zavér se hodnoti vysledky a dosaZené cile uplynulého mésice.
Béhem prvniho mésice musi zaméstnanec zaroven stravit minimalné dvé hodiny tydné
s vedoucim obchodniho oddé€leni. Déale musi absolvovat alespon tiikrat tydné schizky se

svymi klienty a uzavfit jeden obchod.

Druhy meésic nese nazev ,batole“ a dochdzi zde k plnéni vytyCenych cilt
v predeslém mésici. Zaroven probiha kontrola plnéni cili a posilaji se reporty
z obchodnich porad. Dochazi zde také k samostatnym schiizkam s klienty a prezentuji se
jim produkty nabizené spolecnosti. Rovnéz novy zaméstnanec spolupracuje na realizaci
workshopti a posila pozvani zakaznikim. Mimo jin€ se zucastiiuje e-learningu a pfipravuje
se na obchodni certifikaci. Je mu zajistén ptistup k zdkaznickému portalu. Béhem druhého
mésice musi provést Ctyfi schlizky tydné s klienty, uzavtit dva obchody a absolvovat
minimalné jednu hodinu tydné s vedoucim obchodniho oddéleni. Nakonec dochazi k

opétovnému hodnoceni vysledkii a dosaznych cili za uplynuly mésic.

Tteti mésic je oznafovan jako ,,pfedSkoldk”. Zaméstnanec se zlc€astni zavérecné
prezentace, podstoupi e-learning vcetné slozeni obchodni certifikace. Pfedlozi vedoucimu
oddéleni ¢i tediteli divize ndvrh svého obchodniho planu na nésledujici obdobi. Zaroven si

tento plan obchodni referent obhdji. V prabéhu tfetiho mésice je obchodnik oficialné
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vlozen do internetové databaze. Zaroven je rozhodnuto, zda je zaméstnanec schopen
nastoupit na post Obchodnika pro software a sluzby. Béhem tohoto mésice musi
zamestnanec zrealizovat Sest schiizek tydné se zédkazniky, uzaviit tfi obchody a stravit ptl
hodinu tydné s vedoucim obchodniho oddé¢leni. Na zavér opét dochazi k zhodnoceni

vysledkl a dosazenych cild za tfeti mésic.
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8 Dotaznikové Setieni

Pro potiebu analyzy adaptaéniho procesu ve spolecnosti 3E Praha Engineering,
bylo vyuzito dotaznikové Setieni. Cilem tohoto Setfeni bylo analyzovat proces adaptace
nove piichozich zaméstnacii v této spolecnosti a navrhnout ptipadna zlepSeni, jak proces

adaptace zefektivnit a odstranit mozné problémy.

Dotaznikové Setfeti bylo provedeno vDivizi CAD/CAM systémi Praha, v jejim
oddéleni obchodu a sluzeb. Jako vyzkumny soubor bylo vybrano 10 zaméstnancii na pozici
obchodniho referenta. Dotaznik (viz piiloha 4) obsahoval seznameni respondenta
s vyznamem tohoto dotazniku, v dalsi ¢asti se zaméfoval na charakteristiku pohlavi, vek
respondenta a na dobu strdvenou ve firmé. Dotaznik byl zcela anonymni a skladal se z
tohoto typu otazek:

e oteviené s doplnénim odpovédi, dle respondentova uvazeni,
e uzaviené s moznosti doplnéni i bez moznosti doplnéni,

e polouzaviené, které umoznovali respondentovi volné vyjadfit svilj nazor.

8.1 Vysledky dotaznikového Setieni

V této Casti jsou prezentovany vysledky dotaznikového Setfeni. Odpovédi byly
rozdéleny do dvou bloki. Prvni blok je uvodni, ktery souvisi s charakteristikou
dotazovanych respondenti. Druhy blok zarnuje zhodnoceni zjisténych vysledkii. Na

dotaznik odpovédéli vSichni vybrani respondenti.

8.1.1  Prvni blok — charakteristika respondenti
Prvni otazka — pohlavi respondentii

Celkem bylo pro ucely dotaznikového Setfeni osloveno 10 respondentt, z toho byli

4 muzi a 6 Zen. Neocekava se, Ze by pohlavi m¢lo velky vliv na odli$ny nazor.
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Graf 1 — Pohlavi respondenti

B muz

zena

Zdroj: vlastni zpracovani

Druha otazka - vék respondenti
Druhé otdzka méla za cil zjistit,jaké vékové zastoupeni je v oddéleni obchodu a
sluzeb. Nejvétsi zastoupeni ma vékova kategorie pracovniku od 26 az 35 let, ktera tvoii 50

% tohoto oddéleni.

Graf 2 — ¢k respondentt

mdo 25 let

m 26 - 35 let

36 - 45 let
vice jak 46 let

Zdroj: vlastni zpracovani
Treti otazka - délka zaméstnani respondentii ve spole¢nosti

Zjistovala, jak dlouho respondenti ve firm¢ pracuji. Tato doba je vyznamna pro

zjisténi efektivnosti adapta¢niho procesu.
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Graf 3-Délka zamé&stnani respondenti ve spolecnosti

2 2
m 0 az 3 mésice
0
/ 4 az 6 mésict
m7az 11 mésicu
2 1 az 2 roky
4\—/

m 3 roky a vice

Zdroj: vlastni zpracovani

8.1.2  Druhy blok — proces adaptace

Ctvrta otazka — prvni den adaptace
Cilem této otazky bylo zjistit, jak probiha prvni den adaptace v organizaci. Bylo
zjisténo, ze 90 % respondentii béhem adaptace na tuto oblastpokazdé obdrzeli vSechny

informace, které byly potfeba.

Graf 4 — Prvni den adaptace

Byly Vam béhem prvniho pracovniho dne sdéleny
vSechny potiebné informace pro orientaci ve
firmé?

= Ano, v§e potfebné mi
bylo sdéleno a ukazano

m Ne, nekteré informace
jsem postradal/a

Zdroj: vlastni zpracovani
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Pata otazka — seznameni se spolupracovniky
Pata otazka se zamétovala na seznamovani nového pracovnika se svymi budoucimi
spolupracovniky. Vysledkem bylo, ze 80 % novych zaméstnanc bylo predstaveno jiz

prvni den vSem svym koleglim, coZ je velice dulezité pro socialni adaptaci.

Graf 5 — Seznameni se spolupracovniky

Predstavil Vas nadfizeny v prvni pracovni den
vSem spolupracovnika?

0

¥ Ano, vem, ktefi byli ten den
na pracovisti a nasledné dny
ostatnim

¥ Ano, ale jen t€m, ktefi byli v
ten den na pracovisti, ostatnim
ne

u Ne, az nasledujici dny

Ne, viibec

Zdroj: vlastni zpracovani

Sests otazka — chovani spolupracovnikii
Prvni pracovni dny jsou pro nového zaméstnance velice té¢zké, a proto je dilezité,
aby se k nému vsichni chovali hezky. Bylo zjisténo, Zze 70 % spolupracovnikti se chovalo

k novému zaméstnanci pfijemné a vstiicné.

Graf 6 — Chovani spolupracovnik

Jak se k Vam chovali Vasi spolupracovnici
prvni pracovni dny?

= Vsichni byli velice
mili a vstiicni

® Nijak vyrazné se
neprojevovali

= Neékteti byli velice
nepiijemni

Zdroj: vlastni zpracovani
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Sedma otiazka — pocatecni problémy
U této otazky méli respondenti moznost vice odpovédi. Nejvice bylo pro novée
pfichozi zaméstnance ndroéné zapamatovat si vSechny informace, které jim byly sd€leny.

Jako druhou nejcastéjsi odpoveéd’ volili pochopeni systému firmy.

Graf 7 — Poc¢ate¢ni problémy

Co pro Vas bylo prvni dny na pracovisti nejnaro¢néjsi?

B Zapamatovat si vSechny
informace, které mi byly sdéleny

B Pochopit systém firmy

u Porozumét zkratkdm a nazvim
Orientovat se v dokumentaci

B Seznamit se se smernicemi

B Zvladnout stres

Navazat kontakt s novymi lidmi

Zapamatovat si v§echna jména
spolupracovniki

Zdroj: vlastni zpracovani

Osma otazka — pomoc z okoli
U této otazky se zjiStovalo, kdo nejvice pomahal bé¢hem adaptovani nového
zamé&stnance. Respondenti méli mozZnost zvolit vice odpovédi. Nejvice oznaovali

odpovéd’ ptimy nadfizeny a spolupracovnik.

Graf 8 — Pomoc z okoli

Kdo/co Vam nejvice pomohl/o
béhem procesu adaptace?

= Nadfizeny
= Spolupracovnik
= Tisténé materialy

Skoleni

Zdroj: vlastni zpracovani
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Devata otazka — podpora od kolektivu
V devaté otazce byla zjistovana adaptace v pracovni skupiné€, které byva velice
vyznamna pro zaclenéni se pracovnika do socidlnich vztahti na pracovisti. Z grafu vyplyva,

ze 90 % nové pfichozich zaméstnancii pocitovalo podporu od svych spolupracovnikd.

Graf 9 — Podpora od kolektivu

Citil/a jste béhem adaptac¢niho procesu
podporu od svého pracovniho kolektivu?

1
0

= Ano
= Ne

m Caste¢né

Zdroj: vlastni zpracovani

Desata otazka — moZnost pomoci
Zde se zjistovalo, zda se mél novy pracovnik pfi naskytnuti potiZzi béhem prace
nebo pii potiebé néjakého materidlu,vZdy na koho obratit. Z grafu vyplyva, Ze vSem noveé

prichozim zaméstnancim bylo poméhano.

Graf 10 — Moznost pomoci

Mél/a jste se vZdy na koho obritit, pii naskytnuti
jakékoliv otazky, problému ¢i ziskani potiebného
materialu?

M Ano
® Ne

10

Zdroj: vlastni zpracovani
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Jedenacta otazka — zaSkoleni
Z odpovédi vyplyva, ze 70 % bylo dostate¢né zaskoleno pro vykon své pozice jiz
na zacatku pracovniho poméru. Bohuzel 30 % respondentti nebylo dostate¢né¢ odborné

pripraveno.

Graf 11 — Zaskoleni

Byl/a pro Vas dostate¢na odborna priprava
(zaSkoleni), které jste absolvoval/a na za¢atku
pracovniho poméru pro vykon Vasi pozice?

u Ano
m Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Dvanacta otazka — hodnotici pohovory

Soucasti adaptace jsou dulezité¢ pravidelné schizky se svym nadiizenym, kde se
hodnoti dosazené vysledky a je diskutovan priabéh adaptace. VSem respondentiim se jejich
nadfizeny vénoval, ale liSilo se to pravidelnosti. Pro 40 % respondentii bylo hodnoceno

jednou tydné a dalSich 30 % bylo hodnoceno vicekrat tydné.

Graf 12 — Hodnotici pohovory

Vedl s Vami nadiizeny pravidelné hodnotici
pohovory, na kterych jste FesSili Vas priibéh adaptace?

0

® Ano, jednou za mésic

H Ano, jednou za ¢trnact
dni )

E Ano, jednou tydné

= Ano, vicekrat tydné

B Ano, ale nepravidelné

Zdroj: vlastni zpracovani
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Trinacta otazka — celkovy dojem
Tato otazka se zajimala, zda byl proces adaptace pro nového zaméstnance
dostacujici. Pro 50 % respondentd byl naprosto perfektni a dostacujici. Pro 40 %

respondentl byl pfijatelny a 10 % respondentii by pfece néco malo zménilo.

Graf 13 — Celkovy dojem

Jak byste celkové ohodnotil/a adaptac¢ni
proces, ktery jste absolvoval/a?

1 0

® Perfektni, nic bych
neménil/a

= Ptijatelny

= Néco malo bych
zmeénil/a

Neptijatelny, vilbec mi
nevyhovoval

Zdroj: vlastni zpracovani

40



9 Navrhyna zlepSeni adaptacniho procesu

Na zékladé vysledkt dotaznikového Setieni, je spolecnosti 3E Praha Engineering
vhodné doporucit, aby se dostate¢né¢ vénovala novym pracovnikiim béhem jejich adaptace.
V prvni pracovni den by bylo piijatelné, aby nového zaméstnance piedstavila vSem
ostatnim pracovniktim, ktefi se nachazeji v ten den na pracovisti. Tém, ktefi se tam
momentalné nenachazi, je zadouci pfedstavit nového pracovnika ihned, po jejich pfichodu
na pracovisté. Je to z toho divodu, aby mél novy pracovnik pocit, Ze je ve firmé duilezity a
pottebny jako vSichni ostatni. Pro lepsi zapamatovani jmen vSech novych spolupracovnikli
by bylo dobré, pifipravit novému zaméstnanci tabulku zahrnujici jména jeho kolegt, jejich
pracovni pozice, umisténi na pracovisti a telefonni spojeni pro pfipad, ze se na né bude

potfebovat obratit.

Zarovenn by se spoleCnost méla pokusit nové zaméstnance nezahlcovat
informacemi, ale snazit se je predavat postupné. VétSina znich ma totiz problém si
jevSechny v prvni dny zapamatovat. Bylo by pfinosné, aby veskeré informace byly
pravidelné opakovany, pfipadné pisemné podloZeny. Zajisti se tim, Ze se novi zaméstnanci
K témto dokumentim budou mocipokazdé vratit, kdyz bude potieba. V této spolecnosti je
rovnéz obrovsky vyskyt zkratek a cizich nazvl, jenz si musi novi zaméstnanci
zapamatovat. Jako velkou pomoc by mohl piedstavovat piehled, ktery by obsahoval

vSechny zkratky a ndzvy S nimiZ se miiZze novy zaméstnanec setkat.

Spole¢nost by se méla hlavné zamefit na dostatecnou odbornou piipravu novych
zaméstnancu. Nekteti z nich ji povazuji jako za nedostateCnou. Obsah Skoleni, byva pro
nékteré velice slozity, a ne vSichni jej pochopi. Bylo by namisté, kdyby stavajici odbornou
pfipravu rozsifila jesté¢ o dalsi Skoleni, na zakladé n€hoZz by novy zamé&stnanec dostatecné

porozumé¢l dané problematice.

Aby spolecnost ptedchazela ptipadnym komplikacim béhem procesu adaptace, jako
je napftiklad jiz zminéné nedostatecné Skoleni, méla by provadét hodnotici pohovory, na
kterych fesi zaméstnanctv prubéh, aspon jednou tydné€. V piipadé potfeby a vyskytnuti

problémt by bylo vhodné provadét tyto pohovory dvakrat tydné.
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ZAVER

Cilem této bakalafské prace byla analyza procesu adaptace nové piichozich
zaméstnancl ve spolecnosti 3E Praha Engineering a navrhy piipadnych zlepseni, které by

vedly k zefektivnéni procesu adaptace a odstranéni problému.

V teoretické Casti bakalatrské prace byl vymezen pojem adaptace a vysvétlen rozdil
mezi formalnim a neformdlnim zplsobem adaptace, stejné jako dilezitost socidlni a
pracovni adaptace, cile fizeného procesu adaptace, vymezeny funkce kvalitné provedené
adaptace, jednotlivé oblasti adaptace, podstatné objekty a subjekty adaptacniho procesu,
pribéh a nastroje fizeni procesu adaptace a nakonec kontrola a vyhodnoceni vysledka

adaptace.

V praktické casti byla predstavena spolecnost, ve které probihala analyza
adaptacniho procesu. Byly uvedeny zakladni informace o spolec¢nosti, o produktech a
sluzbach, které nabizi, o jeji struktufe a divizi a o zdkladnim konceptu pracovni pozice
obchodniho referenta. Nasledné bylo popsano, jak probihd adaptace nového obchodniho
referenta v 3E Praha Engineering, a.s. Nakonec byly shrnuty vysledky dotaznikového

Setfeni, kterého se zucastnilo deset respondenti.

Jednou z mnoha silnych stranek spolecnosti je spoluprace se stfednimi a vysokymi
Skolami. Tim, Ze davd mozZnost studentim dochdzet na praxi a zpracovavat
vespole¢nostizavérecné prace, si pripravuje potenciondlni zaméstnance. Studenti jsou tak
vyborné pfipraveni na nadstup nejen do zmiflované spolecnosti, ale také pro své budouci

pracovni misto v jiné firmé.

Dale, co je mozné povazovat jako silnou stranku spolecnosti jsou socialni vztahy
mezi pracovniky. Ve spolecnosti prevazuji lidé, ktefi se snazi novému zaméstnanci
pomoci a podporuji ho béhem jeho adaptace. Dobré vztahy na pracovisti patii k velice
dalezitym aspektim spokojenosti pracovnika. Kdyz pracovnik neni adaptovan do
socialniho prostfedi, mize to znamenat jeho odchod ze spolec¢nosti. A jak bylo popséno

V této praci, s odchodem pracovnika vznikaji ndklady na nové obsazeni pracovniho mista.
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Spolecnosti bylo doporuceno, aby se pfi pfichodu nového zaméstnance dostatecné
vénovala jeho seznameni s ostanimi spolupracovniky a pfedala mu seznam se jmény a
telefonnimi spojenimi na nové kolegy. Aby se spolecnost vyhla ptfehlcovani novych
zaméstnancl informacemi v prvni pracovni dny, méla by veskeré informace predavat
postupné a nejlépe v pisemné podobé. Zaroven by méla pro své zaméstnance pripravit
souhrn cizich vyraza a zkratek, protoze nekteti by si je potiebovali piipomenout i po roce
straveném ve spole¢nosti. Pro nékteré nové zaméstnance byva skoleni nedostatecné. Bylo
by vhodné, kdyby stavaji odbornou pfipravu spolecnost rozsitila jesté o dalsi kurzy a
zajistila tak dostate¢né porozuméni v dané problematice. Zaméstnanci budou vice sebejisti
ve vykonu prace a tim i vice motivovani. Pokud by spole¢nost rdda ptredchéazela
komplikacim vzniklych béhem adaptace, méla by provadét pravidelné hodnotici pohovory

jednou az dvakrat tydne.
V piipadé, Zze vSechny zminéné navrhy na zlepSeni spole¢nost zavede, dojde ke

zkvalitnéni celého procesu adaptace, pratelské atmosféfe na pracovisti, vétsi sebejistoté

zamé&stnancu pii praci, jejich vyss$i motivaci a celkové stabilizaci.
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Piiloha 1 — Postup ¢innosti manaZera

1. Seznameni se s problematikou adaptacev a poyiivénymi metodickymi prostitedky jejiho
Fizeni
2. Nastupni pohovor s prijatym pracovnikem
3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto
4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné
5. Seznameni novéh pracovnika s pracovni skupinou a jejimi ¢leny

6. Urceni garanta - konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné vhodnych pracovniku

7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace

8. Pribézné sledovani pracovnika pri praci a jeho zacleniovani do pracovni skupiny

9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu

10. Zavérecna hodnoceni prubéhu adaptace

Zdroj: ,,Postup manazera pii fizeni adaptace nového pracovnika“ (Bedrnova, Novy a kol., 2007, s. 524-525)

48



Piiloha 2 — Organiza¢ni schéma 3E Praha Engineering, a.s.

ieditel
divize 10(

atvar 101

Asistentka feditele

Oddéleni

a fizeni procesu
Gtvar 130

jakosti, kontroly

Obchodni a technicky feditel
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Vedouci oddéleni
Utvar 120
|
| |

Hlavni 0cetni

utvar 121

Oddézleni financi a personalistiky
Utvar 122

Asistentka oéetni

utvar 110
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pro marketing
Utvar 111

|
|

Divize CAD/CAM systémd Praha
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Divize CAD/CAM systému Brno
divize 400

divize 500

Zdroj: Organiza¢ni schéma 3E Praha Engineering, a.s., Vedeni spole¢nosti, 2016
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Priloha 3 — Osnova rozhovoru s majitelem spole¢nosti

V této priloze jsou uvedeny otazky, které byly béhem rozhovoru pokladany majiteli

spolecnosti. Jedna se o nasledujici strukturu otazek:

Kdo se zabyva personalnimi ¢innostmi ve firmé?

Jak se zjisti potfeba nového zaméstnance?

Jak firma vyhledava a ziskava nové zaméstnance?

Kdo vede pfijimaci pohovory?

Je nutné rozhodnuti vedeni firmy v poslednim kole pohovoru?

Na jakych pozicich pracuji zaméstnanci v této firmeé?

Jaky druh nastupu zaméstnancii ve firmée probiha?

Kdo navazuje kontakt se Skolami?

Jak se 1i8i adaptace novych zaméstnancii a zaméstnanct (studentl), ktefi byli ve
firm¢ na praxi?

Co obsahuje uvitaci/informacni balic¢ek, ktery je pfredavan novym zaméstnancim?
Jak probiha a jak dlouho trvé adaptace novych zaméstnanct?

Jak se pozna, Ze je novy zaméstnanec adaptovany?

Kdo a jakym zptisobem posuzuje zaméstnancovu adaptovanost?

Kdo vede zpétnovazebni rozhovory?

Co obsahuji zpétnovazebni rozhovory?

Ma firma néjaky kontrolni plan ukoll, které je potfeba splnit pfed nastupem
pracovnika prvni pracovni den a nésledujici dny/tydny?

Co obsahuje plan Skoleni?

béhem adaptace absolvovat?

Prochazi nadfizeny pracovnik s novym zaméstnancem pldn a vysvétli mu
podrobnosti/polozky v ném?

Je stanoven nadfizenym pracovnikem pro kazdou aktivitu Skolitel, ktery uvede do

¢innosti nového zaméstnance?
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Priloha 4 — Dotaznik

DOTAZNIK
Vazeni zaméstnanci,
obracim se na Vas s prosbou o vyplnéni nékolika nasledujicich otazek, které¢ budou slouZit pro
zpracovani praktické casti mé bakalarské prace. Jedna se o téma ,,Adaptace novych zaméstnancti
Vv organizaci“. Tento dotaznik je zcela anonymni, proto Vas prosim o jeho pravdivé vyplnéni.

Mockrat Vam dékuji a pieji hezky den

Nicole Zemanova

1) Jaké je VaSe pohlavi?

a) Muz
b) Zena

2) Jaky je Vas vék?
a) do 25 let
b) 26 —35let

c) 36-—45Ilet
d) wvice jak 46 let

3) Jak dlouho pracujete ve firmé?

a) 0az3 mesice
b) 4 az 6 mesica
C) 7azll mésicu
d) 1az2roky

e) 3 roky a vice

4) Byly Vam béhem prvniho pracovniho dne sdéleny vSechny poti‘ebné informace pro
orientaci ve firmeé?

a) Ano, vSe potiebné mi bylo sdéleno a ukazano
b) Ne, nékteré informace jsem postradal/a
Prosim, uvedte jaké ... ..o
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5) Predstavil Vas nadfizeny v prvni pracovni den v§em spolupracovnikiim?

a) Ano, vSem, ktefi byli ten den na pracovisti a nasledné dny ostatnim
b) Ano, ale jen t€m, ktefi byli v ten den na pracovisti, ostatnim ne

€) Ne, az nasledujici dny

d) Ne, viibec

6) Jak se k Vam chovali Vasi spolupracovnici prvni pracovni dny?

a) Vsichni byli velice mili a vstiicni
b) Nijak vyrazné se neprojevovali
c) Nekteti byli velice nepiijemni

Wewr,

7) Co pro Vas bylo prvni dny na pracovisti nejnaro¢néjsi? (zde miiZete uvést vice odpoveédi)

a) Zapamatovat si vSechny informace, které mi byly sdéleny

b) Pochopit systém firmy

€) Porozumét zkratkdm a nazviim

d) Orientovat se v dokumentaci

e) Seznamit se se smérnicemi

f) Zvladnout stres

g) Navazat kontakt s novymi lidmi

h) Zapamatovat si v§echna jména spolupracovniktl

i) Ne&co jiného (prosim uvedte CO) .. ..oviiririi i

8) Kdo/co Vam nejvice pomohl/o béhem procesu adaptace?(zde miiZete uvést vice odpovédi)

a) Nadfizeny

b) Spolupracovnik

c) Tisténé materialy

d) Skoleni

e) Nikdo/nic z toho (prosim uved’te, CO to bylo).......coovviiiiiiiiiiiiieeea,

9) Citil/a jste béhem adapta¢niho procesu podporu od svého pracovniho kolektivau?

a) Ano
b) Ne
c) Caste¢né

10) Mél/a jste se vZdy na koho obratit, pii naskytnuti jakékoliv otazky, problému ¢i ziskani
poti‘ebného materialu?

a) Ano
b) Ne

11) Byl/a pro Vas dostate¢na odborna priprava (zaskoleni), které jste absolvoval/a na zacatku
pracovniho poméru pro vykon Vasi pozice?

a) Ano
b) Ne (prosim uved’te, co Vam chyb€lo): .........oviiiiiiiiii,
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12) Vedl s Vami nadfizeny pravidelné hodnotici pohovory, na kterych jste iesili Vas pribéh
adaptace?

a) Ano, jednou za mésic

b) Ano, jednou za ¢trnact dni
C) Ano, jednou tydné

d) Ano, vicekrat tydné

e) Ano, ale nepravidelné

f) Ne, viibec

13) Jak byste celkové ohodnotil/a adaptaéni proces, ktery jste absolvoval/a?

a) Perfektni, nic bych neménil/a

b) Piijatelny

€) Néco malo bych zménil/a

d) Nepfijatelny, vitbec mi nevyhovoval

Prosim uved’te, co byste zménil/a nebo co Vam nevyhovovalo:
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Evidence vypijcek
Prohléseni:

Déavam svoleni k pjcovani této bakalarské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,

ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a piijmeni

V Praze dne: POAPIS: ..t

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis
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