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Abstrakt

Cilem bakalarské prace je analyza adaptacniho procesu u klientskych pracovnikd a
nasledna formulace a navrzeni opatfeni na zlepseni. Bakalarska prace je rozdélena na
teoretickou a praktickou ¢ast. Teoretickd Cast se zabyva teorii tykajici se adaptace.
Zameéruje se na to, co pojem adaptace znamend a jak je uplatfiovan v pracovnim
prostfedi. Nasledné je vteoretické casti definovdn prlbéh adaptace a jsou zde
popsany dalsi souvisejici pojmy a materidly. V praktické casti je popsana spolec¢nost
VZP a priibéh adaptace klientského pracovnika. Dale je provedeno dotaznikové Setfeni

a jeho nasledné vyhodnoceni a uvedeni navrhu a doporuceni na zlepseni.

Klicova slova

Adaptace, adaptacni proces, orientace pracovnikd, socidlni adaptace, pracovni

adaptace

Abstract

The aim of the thesis is to analyse the adaptation process of client personnel and
consequently to formulate and propose suggestions for improvement. The thesis is
divided into theoretical and empirical part. The theoretical part summarises
knowledge of the problems of adaptation. It focuses on what the term means and how
adaptation is applied in the operating environment. Subsequently, the theoretical
section describes the process of adaptation and describes additional terms and
materials associated with it. The empirical part describes VZP insurance company and
analyses the adaptation process of client personnel. The basis for my proposal for

improvement is survey feedback from selected groups of employees.
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Adaptation, adaptation process, orientation of workers, social adaptation, working

adaptation
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Uvod

Lidsky zdroj zastupuje v organizaci velmi ddleZitou roli. Lidé byvaji tou rozhodujici
sloZkou organizace a organizace by na druhou stranku méla praveé proto o své zdroje
pecovat. Za predpokladu, Ze jsou vytvoreny vhodné postupy a procesy v této oblasti,
budou mit lidské zdroje podstatny vliv na vysledky celé organizace (Armstrong, 2007,
str. 40).

Adaptacni proces je téma, které patfi do okruhu personalniho fizeni. Ktomu, aby mohl
podnik naplno fungovat a vyuzivat vSechny pracovniky, je nutné tyto pracovniky
kvalitné provazet jejich adaptac¢nim obdobim.

Bakalarské prace se zaméruje na adaptacni proces novych klientskych zaméstnanc(l
ve VSeobecné zdravotni pojistovné. Snazi se popsat to, jak probihd adaptacni proces
klientskych pracovnikd a navrhnout zmény a rady, které by mohly vést ke zlepSeni
celého procesu.

Bakaldfska prace je zamérena na zprostfedkovani teoretického prehledu, které se tyka
adaptacniho procesu v organizaci. V praci jsou stanoveny vyzkumné otazky, na které
se prace zaméruje a odpovida prostfednictvim dotaznikového setrfeni ve firmé VZP,
které je vytvoreno na zdakladé teoretickych poznatk( z teoretické ¢asti a informaci
ziskanych z firmy. Cilem bakaldfské prace je zanalyzovat adaptacni proces u
klientskych pracovnik( a ndsledné formulovat ndvrhy a zmény pro zlepseni.

Tato prace je rozdélena do sedmi kapitol, z nichz tfi tvofi teoretickou Cast, zbylé Ctyfi

s vz

tvofi Cast praktickou. V prvni &asti jsou obsaZeny pojmy a terminy tykajici se adaptace.
V druhé casti je podrobné popsano fizeni adaptacniho procesu. Ve treti casti je
popsana kontrola adaptace. Ctvrtd ¢&st bakalaiské préce se u? tykd praktické ¢asti.
Tato ¢ast podava prehled o tom, jaky je cil vyzkumu a jaké jsou vyzkumné otazky. Pata
¢ast popisuje spolecnost VZP, jeji organizacni strukturu, ale také to, jaké ma postaveni
klientsky pracovnik v pojistovné&. Sestd kapitola ukazuje podrobnéjsi ndhled toho, jak
probihd adaptacni proces klientského pracovnika. Kromé toho je zde popséna uzitd
metoda vyzkumu a ke konci vyhodnoceni dotaznikového Setfeni. Jsou zde

vyhodnoceny otdzky z dotazniku. Sedma a posledni kapitola shrnuje to, jaké vysly

z dotaznikového Setfeni vysledky a vyvozuje z toho dalsi navrhy a zmény.



TEORETICKA CAST



1 Adaptace

Aby téma této prace bylo dobfe pochopeno, je potfeba si ujasnit co pojem adaptace
znamena. Je mozné ji pochopit z nékolika rGznych ahld pohledu.

Pojem adaptace ma latinsky plvod. Jddro slova aptus - ,schopny zviddnout situaci,
pfed niZ stoji”. Ze slova adaptovat vyplyva schopnost, ménit situaci ve svém okoli tak,
aby se zilo podle predstav (Kfivohlavy, 2011, str. 55).

Kocianovéd (2010, str. 130) charakterizuje adaptaci jako schopnost dokdzat se
prizplsobit svému okolnimu prostredi, pficemzZ kazda osobnost mé jiné predpoklady
na zvlddani zmeén. Celkové prizplsobeni se odviji od osobnostnich charakteristik,
predpokladd a socidlnich podminek. Vtom socidlni podminky do znacné miry
uspokojuji dalsi potfeby, jakymi jsou napfriklad pracovni spokojenost a sounalezitost
se spolupracovniky.

S pojmem adaptace se lidé setkavaji témeér kazdy den, v kazdé situaci. Tvofi pojem,
ktery zahrnuje vyrovnavani ¢i obnovovani rovnovazného stavu mezi prostfedim a
jedincem. Netyka se to pouze ozivovani télesné rovnovahy organismu, nebo vyrovnani
mezi samotnou osobnosti a prostfedim, ale také vnitfniho souznéni mezi organismem
a osobnosti. Jedinec je ve vzdjemném pUsobeni s okolnim prostfedim. Jedinec m@ze
byt zavisly na uspokojeni zakladnich potfeb, zahrnujicich jak fyzické, socialni i
psychické oblasti. Uspokojovani potfeb sebou nese fadu problémd a prekdzek. Je
potfeba brat tyto prekdzky jako sou&dst Zivota. Zivot jako takovy, je v podstaté
nekondici adaptace na podminky, jenz trvaji od samotného narozeni az po smrt
(Zacharovd, 2007, str. 63).

Kfivohlavy (2001, str. 144) navazuje na Zacharovou (2007, str. 63) a uvadi z hlediska
dudevni hygieny adaptaci jako schopnost zkroceni a zvlddnuti problém0 a prekazek,
které budou v Zivoté neustdle probihat.

Pokud se ale prekdzky stanou nesrovnatelné vici odolnosti jedince, mUze se adaptadéni
snaha znicit. Clov&k by si mél b&hem Zivota najit cesty, kterymi bude rlizné situace
zvladat. Adaptace probihd uz od samého zalatku, ve Skolce, sSkole, stfedni Skole,
vysoké Skole a zaméstnani. Dospéli a déti, se dennodenné mohou ocitnout ve stavu,
kdy je jejich dusevni rovnovéha s prostfedim poskozena. Tento stav mize zpUsobit
postradani zakladnich Zivotnich potfeb, které mohou zpomalit jejich dalsi rozvoj.
Situace popsané vyse, mohou mit jak negativni, ¢ pozitivni disledek k vykonim.

Zalezi, jak se s tim jednotlivi jedinci dokdzi vyporadat (Zacharova, 2007, str. 63).



Po psychologické oblasti je toto téma brano jako dovednost organismu adaptovat se
na zivotni prostfedi a dovolit mu tak prestat a prezit vSechny prekazky.
Z psychologického pohledu je adaptace brana jako dovednost organism0 adaptovat
se podminkdm, které existuji (Hartl, 2009, str. 16).

Po psychologické strance se autor Paulik (2010, str. 11) shoduje s Hartlem (2009, str.
16), vtom, ze adaptace zahrnuje takové zplsoby chovani organismu, jez
zprostredkovéavaji moznost prizplsobit se prostredi, ve kterém se pravé nachazeji. Je
to nepostradatelnd schopnost k preziti, Adaptace je takovy proces, ktery
zprostfedkovava schopnost neustdle se srovnavat s urlitymi prekazkami a udrzet si i
tak pres to vSechno svou vnitfni rovnovahu. Naproti tomu dodévéa Paulik, Ze adaptace
nas muize nutit hledat si nové cesticky v chovani, aby je clovék mohl vyuZzivat
k zpracovaniv novém prostredi.

Tato prace, ma vsak prfedevsim bliZze k socialni oblasti. Socidlni adaptace predstavuje
interakci s lidmi. Jednd se o vzajemné ovliviiovani ¢i pUsobeni mezi skupinou a
jedincem. Predstavuje vzajemné ladéni mezi ocekavanim a pozZadavky. Se socialni
adaptaci souvisi adaptace pracovni, ve které jde predevsim o osvojovani pracovnich
Gkoll a snahu o zvlddnuti vykonového standardu (www.everesta.cz, © 2013).

Vajner (2007, str. 93) zpodobnuje adaptaci pracovnikd jako proces, kde se
zameéstnanec pfizplsobuje svému pracovnimu a socidlnimu prostredi. Po vybéru a
prijeti zaméstnance do podniku je tfeba rozvinout jejich schopnosti, potencial, které

se od zaméstnance ocCekavaji.

1.1 Adaptacni proces a jeho vyznam

Adaptace novych zaméstnancl neodmyslitelné patii do okruhu personalniho fizeni,
avsak je to mnohdy podcenované téma. Jejim hlavnim cilem je pomoc
zaméstnanclOm, aby se rychle stali plnohodnotnymi pracovniky. Samotny proces
adaptace je zapocat pfed prvnim dnem nastupu do prace. Tim je mySlena naborova
¢ast. Soucasti adaptacniho procesu se mlze zaradit i dojem, ktery si novi pracovnici
udélaji o podniku. Hledani a vybér nového zaméstnance je v souc¢asné dobé casto
obtizny a po finan¢ni strance naro¢ny postup (Foot, 2002, str. 210).

Pojem adaptace se jisté poji s oblasti fizeni lidskych zdrojd. Je to oznaceni pro proces
dlouhodobéjsiho razu, ve kterém dochdzi k pfizplsobovani jedince jeho

momentdlnimu prostredi. Jde také o proces, ktery pokracuje v orientaci pracovnika.



Cely adapta&ni proces je slozen ze dvou &asti, a to z ¢asti socidlnf a pracovni (Spalkova,
2004, str. 77).

Stejné tak i Urban (2003, str. 53) vidi adaptaci jako silné podceriovanou ¢innost. Pokud
zameéstnanec predcasné opousti firmu, je zfejmé, Ze v prlibéhu adaptace neslo vse tak,
jak pGvodné mélo. Urban vystihuje podstatu adaptacniho procesu v podobé urychleni
a zapojeni novych zaméstnancl a co nejlepsi zafizeni jejich pracovni oddanosti a
pracovitosti. Nej¢ast&jsSimi nedostatky byvaji nedostate&ny pfinos informaci, Spatné

7z s

zvladani pracovnich dinnosti a Ukold, a nesoulad v oclekdvani nadfizeného a
podfizeného.

Zapracovani novych zaméstnanc( do organizace je zalozeno na postupech, které jsou
typické pro moment, kdy zaméstnanec nastupuje do podniku. Ale je také zalozen
na postupech, které maji za Ukol novému zaméstnanci dat zakladni informace, bez
kterych by jeho adaptace nemusela probihat patficnym zplsobem a nemohl se tak
zaclenit a zadit pInohodnotné pracovat (Armstrong, 2007, str. 395).

Kocianové (2010, str. 130) adaptaci na konkrétni pracovni misto vyzdvihuje pfedevsim
jako spolupraci pracovnikovych osobnostnich prednosti a dovednosti sjeho
pracovnimi zkuSenostmi, ale vSe je podstatné ovlivnéno organizaci, kterd ma na
adaptaci velky vliv. Pracovnik se postupné musi prizpdsobovat na kulturu firmy, na
svou vlastni vykonanou praci, ale také na podminky souvisejici se vztahy na pracovisti.
Dvorakova (2012, str. 162) oproti Kocianové (2010, str. 130) popisuje adaptaci jako
systém, ktery je orientovany a jeho (celem je formalizovat zapojeni nového pracovnika
do socidlniho, kulturniho ale pfedevsim do pracovniho systému podniku. Autofi
zminuji, Ze forma adaptacniho procesu mUze byt pisemné nebo mize mit formu, kterd
se predédvéa z generace na generaci za pomoci vedoucich zaméstnancy.

Na kulturni odlisnosti se zaméfuje Rosinski (2009, str. 60). Ten usuzuje, Ze velmi
podstatnou ¢asti adaptace tvori pfizplsobeni se kulturnim odliSnostem. V momenté,
kdy zaméstnanec vstupuje do nového zaméstnani, prichdzi o své pClvodni vzorce
chovani a zény v kultufe. Je prfed nim Ukol, ktery ho vybizi k adaptaci na nové kulturni
prostfedi. V novém prostfedi musi pfijmout rozdilné hodnoty, které se v této kulture
dodrzuji. Nezbyva mu nic jiného, nez se szit s kulturou nového podniku. K dokon&eni
adaptacniho procesu a vlastné celé adaptace musi byt novy zaméstnanec otevreny,
energicky a empaticky. Musi se ucit novym vécem, mit respekt prfed svymi
nadfizenymi.

O ddsledcich se zminiuje Styblo (2011, str. 167-168). Zdali nové pfijaty zaméstnanec

opusti své zaméstnani v pfipadé nedostate¢né zvoleného postupu uvedeni do
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podniku, ¢i po Spatné provedené pracovni adaptaci, bude to stat zaméstnavatele
znacné naklady. Program adaptace by mél zajistit zaclenéni nového zaméstnance do
firmy, zajistit jeho pracovni vykonnost a vyvarovat se pfipadné rozladénosti a
nespokojenosti z dlsledku zprostfedkovani nedostatku informaci, neschopnosti
zvlddat Ukoly a dosdhnout svych pracovnich olekavani.

Horvathova (2016, str. 155-156) z jiného Uhlu pohledu sméfuje ke generaci Y, ve které
jsou zastoupeni lidé narozeni mezi obdobim roku 1980 az 1995. Tito pracovnici
momentdlné zacinaji svou pracovni kariéru. A uvadi, Ze pro tuto generaci je adaptacni
proces nesmirné ddlezity, predevsim v komunikaci. Autorka uvadi jako podstatnou
¢4st adaptacniho procesu predavani informaci, které obsahuji prehled o nové praci,
organizaci. Skvélou metodou u mladych lidi pfi adaptacnim procesu je vyuzivan
mentoring nebo koucink. Ten jim je kdykoliv kdispozici a je jim napomocen pfi
jakémkoliv problému.

Sikyt (2014, str. 108-109) popisuje adaptaci jako proces tykajici se zamé&stnancl, nebo
také orientace zaméstnancd. Obsahuje jak formalni, tak i neformalnf postupy sloucené
s informovanim, odbornym zapracovanim a socialnim zaclenénim. Za formalni
adaptaci se povazuje naplanovana cesta adaptacniho programu, vedend manazerem
Ci povéfenym zameéstnancem. Naproti tomu neformalni adaptace plyne svobodné a je
ovlivnéna socialnim okolim.

Se SikyFem (2014, str. 108-109) se shoduje i Spalkova (2004, str. 76), kterd stejné uvadi,
ze orientacni postup ve firmé pro nového zaméstnance je rozdélen do dvou ¢asti, a to
do casti formalni a ¢asti neformalni. Dale uvadi, Ze po pfijeti novych zaméstnancd
nastupuje ¢ast orientacni. Tento proces je zalozen pfedevsim na zprostfedkovani
seznameni mezi zaméstnanci a danou organizaci, s tim, jaky styl prdce organizace

praktikuje.

1.2 Socialni a pracovni adaptace

Nakonecény (2005, str. 89) se z psychologické stranky divd na organizaci jako celek,
ktery je tvofen méné ¢i vice obsahlymi pocty lidi, mezi kterymi se postupné a
nevyhnutelné vytvareji socidlni interakce a to jak v roviné formalni, tak i neformalni.
Fungovanivztah( v organizacije zavislé na nékolika aspektech. A to napfiklad pracovnfi
spokojenost, klima v podniku, kariéra.

S pracovni adaptacii socidlni adaptaci souvisi i pojem socializace. Novy (2006, str. 152)

uvadi socializaci jako soubor procesl vzajemného plsobeni spolecnosti a jedince.
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Spolecnost plsobi na jedince takovym zplsobem, aby pak pozdéji dokdzal byt jeji
soucasti. Vytvoii z néj samostatného a schopného jedince, ktery dokdze sdm za sebe
rozhodovat a jednat.

Uspé&sny adaptacni proces Ize brat stejné jak z hlediska socializace, tak i adaptace na
socialni prostfedi. To, jak vztahy s novymi spolupracovniky ovliviiuji vykony, byva ¢asto
omezené. Na druhou stranku by se této oblasti méla vénovat vétsi pozornost. Pravé v
situaci, kdy se uvadi novy pracovnik do zaméstndni, kde se ho budou tykat veskeré
dokumentace, zdkladni informace, vzdélani (Armstrong, 2007, str. 376).

Zpracovani celkového systému pro ovladani adaptaéniho procesu v organizaci je
podstatnym bodem pro Uspéch. Postup socialni a pracovni adaptace a rozsah jejich
kladného vysledku maji ndsledné podstatny vyznam pro utvareni kvalitnich vztahd
pracovnik{ k jejich praci, spolupracovnikdm a pozitivni vnimani organizace jako celku
(Bedrnova, 2007, str. 347).

Tureckiova (2004, str. 66) popisuje socidlni a pracovni adaptaci jako vzdjemné
propojené veliciny. V pracovnim prostfedi se jednd o soubézné fungujici proces
vristani pracovnika do firmy. Pfedevsim probihd osvojovani a pfizplsobovani se
systému firmy. Adaptacni proces je z Casového hlediska nej¢astéji s délkou jednoho
az Sesti mésicl, zalezi na pracovnim zafazeni v organizacni strukture firmy a sloZitosti
dané préce.

S Tureckiovou (2004, str. 66) souhlasi i Vachal (2013, str. 305). Ten uvadi, Ze socialni a
pracovni adaptace se vzdjemné prolinaji, a neni moZzné je od sebe oddélovat. U
pracovni adaptace jde o postup, kde se osobnostni predpoklady zaméstnance
vyrovnavaji s poZzadavky, které jsou na ného kladené béhem adaptacniho procesu. U
socialni adaptace jde predevsim adaptaci do pracovni skupiny, ve které se novy
zameéstnanec objevuje.

Obdobné vnimé tuto oblasti i Novy (2006, str. 154-155), ktery povazuje pracovni a
socialni adaptaci jako dvé roviny tvofici proces adaptace c¢lovéka na préci. Pficemz
pracovni adaptace ,je prizplsobeni jedince prdci, pracovnimu prostfedi a pracovnim
podminkam”. V této ¢asti uz dochazi k vyrovnani vah mezi ocekavanymi pracovnimi
schopnostmi pracovnika sjeho pozadavky na pracovni misto, kde je i zahrnuto
zvlddnuti pribéznych zmén, které vznikaji diky inovacnim zménadm. K Uspésnému
absolvovani pracovni adaptace napomaha napfiklad Skoleni, zacvik a studium.
Adaptace na praci je nepretrzity a souvisly proces, ktery nastava uvedenim do préce a

postupem casu se projevuje v pribéhu celé kariéry zaméstnance. To, jak se
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zameéstnanec v budoucnu uvede a bude pracovat, je vysledkem adaptace, kterou lze
poté oznacit jako primérenou ¢i nepfimérenou.

Bedrnova (2007, str. 341) stejné jako Tureckiovd (2004, str. 66) uvadi navaznost
pracovni a socidlni adaptace. Poukazuji na Uzkou propojenost roviny socidlni, a tak i
pracovni. Usp&3nost vysledku adaptace z&visi na absolvovani obou t&chto oblasti. Tyto
oblasti maji moc, kterd mlze pfinést neblahé nasledky pro organizaci a samotného
pracovnika. Je nutné tento proces vhodné a primérené usmeérnit.

Socidlni adaptace predstavuje postup, ve kterém se subjekt zacleriuje do skupiny
nebo vétsiho socidlniho prostrfedi. V praci se povazuje i pfesun v rdmci organizace na
jinou pracovni pozici za socidlni adaptaci. Socidlni adaptace méa v sobé prvky
socializace a pracuje se vzorci spoleCenského jednani v urcitych situacich.
Adaptovanost, zaclenéni do skupiny Ci situace, plnohodnotné zaclenéni do socidlnich
podminek, to vSe mUze byt vysledkem socidlni adaptace. Tato adaptace mdze byt ve
vysledku urcena jako nedostatecna ¢i dostatec¢nd adaptovanost. Nepfimérfena nebo
jinak nedostatena zahrnuje socialniizolaci a konflikty. Dostatecnd adaptace zahrnuje
konformitu, soundlezitost a identifikaci (Novy, 2006, 155-157).

Vysledek socidlni adaptace se zobrazuje pfedevsim na chovani pracovnika. Jeho prace
muzZe pozitivné, ¢i negativné ovlivnit ostatni spolupracovniky a jeho pracovni vysledky.
Spravna pracovni adaptace je obvykle jednou z velicin, kterd mGze socidlni adaptaci
ovlivnit. Neni to vSak pravidlem. O vysledku socidlni adaptace rozhoduji subjektivni a
objektivni kritéria. Subjektivni kritéria popisuji zaméstnancovu spokojenost ve
spoleCenskych vztazich, spokojenost s nadfizenym, se spolupracovniky. Zatimco
objektivni zahrnuji to, jakou ma autoritu vici ostatnim spolupracovniklm, a jak je ve
skupiné aktivni (Novy, 2006, str. 155-157).

Predpoklady v subjektivni oblasti mohou zahrnovat napfiklad zivotni zkuSenosti,
vnitfni motivaci zavisejici na nasich cilech, potfebdch a zdjmech. Ale zahrnuji také
fyzickou pfipravenost, osobni navyky, psychickou odolnost a vlastnosti, které se cilené
zapojuji do ukold, které jsou uréené pro osobni vyhranénost. Objektivni predpoklady
zahrnuji vnéjsi pracovni podminky, tim je myslena technologie, osvétleni, hlu¢nost.
Zahrnuji také organizaci prace, spolupraci a vztahy mezi zaméstnanci, mimopracovni
vlivy jako je rodina, fizeni a organizace vedouciho pracovnika ¢i manazera (Novy, 2006,
str. 155-157).

Oproti ostatnim autordm lze hledét na problematiku socidlni a pracovni adaptace i
z jiné stranky. Rosinski (2009, str. 60) to uvadi na pfizpldsobeni ke kultufe. Uvadi, Ze novy

zaméstnanec opousti svou dosavadni komfortni zénu. VZzivame se do nové zdény
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z pohledu nového Clovéka. Kupfikladu koucové by své nové koucované zaméstnance
meélivybizet pravé k opusténi dosavadni komfortni zény, aby tuto moznost vyuzivali ke
svému kariérnimu ¢i osobnimu rdstu. Na druhou stranu by se méli do své komfortni
zoény vracet, aby ziskali zpét svou ztracenou energii. Aby doslo k rovnovéaze, kazdy
zameéstnanec by si mél najit rozumnou rovnovahu mezi zivotem uvnitf zény a zivotem

mimo zénu (viz obrazek & 1, str. 14).

Komfortni zéna

Vnitini komfortni \/n&jsi komfortni zéna

zéna

Obrdzek 1T Komfortni zéna

Zdroj: (Rosinski, 2009, str. 60)

1.3 Orientace pracovniki

Tento pojem predstavuje rfadu dokonale promyslenych postupl adaptacnich a
vzdélavacich aktivit, jejichz Ukolem je v co nejkratsi dobé dokoncit seznamovani
zaméstnancd s jejich cerstvé zadanymi pracovnimi Ukoly, pracovnim prostfedim,
pracovnimi podminkami. Stim souvisi i souladjejich znalosti a dovednosti
s pracovnimi vykony (Koubek, 2007, str. 192).

Obsah a velikost informaci zavisi na povaze prace, kterou bude pracovnik vykondavat.
Ale nejenom to, zavisi také na organizacni struktufe, ve které je pracovni misto
umisténo. Pracovnik je svym bezprostfednim nadfizenym uveden do prfedem
napldnovaného procesu. Orientace jako takova probihd jak po formalni strance, tak i
po strénce neformalini (Koubek, 2007, str. 192).

V tomto pohledu je ztotoznén i Armstrong (2007, str. 399), ktery popisuje jako nezbytny
bod pomoc a uvedeni zaméstnance pomoci bezprostfedniho nadfizeného. Jde o
snahu dat novéackovi pocit bezpedi, zvysit jeho zdjem o praci, dat mu zasadni
informace o pracovnich podminkach, informace o pravidlech chovani a predpisd,
tykajicich se povahy prace. A v neposledni fadé informovat ho o moznosti dalsiho

vzdélavania formovani.
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Hlavnim zdmérem orientace je co nejsnazsi a nejrychlejsi zafazeni pracovnika do
pracovniho tymu i kolektivu organizace. Zalezi na tom, aby si novy zaméstnanec
osvojil znalosti a dovednosti v organizaci, aby se dokazal orientovat v organiza&nim
usporadani. Ddllezité je i ztotoZnéni scili a kulturou organizace. Orientace ma
v podstaté vzdélavaciaspekt. Dochazitak k usmérnovani pracovnich dovednosti, které
vedou k tomu, aby pracovnik odpovidal narokdim na pracovni pozici. Veskerd orientace
v sobé obsahuje predavani zakladnich informaci o firmé, o jejich technologiich,
novinkach, postupech, ale také informace, které mohou vést k dalsSimu vzdélavani
zameéstnance, predevsim v prohlubovani jeho vlastni kvalifikace (Koubek, 2007, str.
192-193).

Podstatny podil na orientaci pracovnika maji jeho novi spolupracovnici a jeho
nadfizeny. Nadfizeny ma za ukol kontrolovat Utvarovou orientaci a orientaci na
konkrétni pracovni misto. Persondini Utvar ma Uulohu jinou. Ma za Ukol spise
celoorganizacni ¢ast, kterd je vytvarena v podobé pisemnych dokumentd, slouZzicich
k jasné orientaci na za¢atku adaptace. Ma za Ukol zaskolit vedouci pracovniky ve viech
Urovnich podniku. Béhem celého procesu adaptace se ocekdva kooperace
personalniho oddéleni s nadfizenymi pracovniky, ktefi maji dohled nad novymi

pracovniky (Koubek, 2007, str. 200-201).

1.3.1 Oblasti orientace

Dvorakova (2007, str. 143) uvadi jako zakladni orientaci rdmcovou a specifickou. Do
adaptacniho procesu lze zahrnout rdmcovou orientaci, kterd je ur¢ena veskerym nové
pfichozim zaméstnanclm. Specifickd probihd vradmci jednotlivych skupin
zaméstnancl. Orientace by méla probihat s Ucasti a spolupraci vedoucich
zaméstnancl a personalistld. Personalisté maji za Ukol zprostifedkovat a predavat
informace. Vedouci zaméstnanci by méli byt obeznameni nebo proskoleni v rdmci
adapta¢niho programu. Skoleni by mélo obsahovat zdsady pro pldnovani adaptace,
konkrétné v podobé individualnich plana.

Koubek (2007, str. 193) oproti Dvorakové (2007, str. 143) uvadi tfi konkrétni oblasti
orientact:

1. Celoorganizac¢ni orientace, znama také jako celopodnikova, poskytuje
preddvani zakladnich informaci veskerym zaméstnancim, at uz vykondavaji
praci jakékoliv povahy Ci obsahu.

2. Skupinova orientace (oznacovana téz jako Utvarova ¢i tymova) mivé jednotny

obsah pro vSechny zaméstnance v dané skuping nebo Udtvaru. Oproti
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celopodnikové orientaci zahrnuje detaily a specifika, charakteristicka pro praci
v konkrétni skupiné.
3. Orientace na konkrétni pracovni misto ma obsah uréeny pracovni naplini, kterou

bude zaméstnanec na daném misté vykonavat.
Armstrong (2007, str. 398) popisuje skupinovou a celoorganizacni orientaci trochu
podrobnéji nasledujicim zpldsobem. U celopodnikové, nebo také celoorganizacni
orientace ukazuje dilezitost spoluprace pracovnikd personalniho Utvaru. ZdGrazniuje,
Ze uvedeni novych zaméstnancd do firmy by nemélo spoléhat pouze na pisemnou
formu. Pracovnici personalniho Utvaru by méli mit za Gkol pfedat a probrat s novacky
zdkladni body. Tato cesta predani informaci mlze pak snadnéji zodpovédét na nahlé
otdzky. Pokud tento proces probéhne, pak uz probihd uvedeni nového zaméstnance
na pracovni misto, kde je predstaven svym nadfizenym nebo vedoucim tymu, ktefi se
pak postaraji o jeho takzvanou Utvarovou orientaci. Neni to vsak pravidlem. Na
pracovisté, kde bude vykondvat svou pracovni ¢innost, mizZe byt uveden pozdéji.
Utvarovd organizace obsahuje zpo&atku zdjem zaméstnanc( o to, pro koho budou
pracovat, jaké je jejich pracovisté, kde jsou vchody, vychody, toalety, popfipadé jidelna.
Nejpodstatnéjsim subjektem firmy, ktery poskytuje informace, je vedouci Gtvaru, Ci
vedoucitymu. Zahdjeniuvedeni pracovnika do systému, by mél mit na starosti vedouci
Utvaru, ne bezprostfedni vedouci. Bezprostfedni vedouci mda pouze na starost uvitani,
predani zakladnich informaci o pracovnim obsahu a nasledné pfedani vedoucim
pracovnikdm. Jde o to, aby novy zaméstnanec nebral tohoto vedouciho jen papirové a
nebyl mu tak hodné vzdalen (Armstrong, 2007, str. 398-399).
Véachal (2013, str. 304-305) se v této oblasti odliSuje a rozliuje tyto oblasti orientace
na Ctyfi Casti. Prvni je pfipravna faze, kterd predstavuje obdobi pfed nastupem do nové
prace. Obvykle to mize byt pfinlaseni k novému zaméstnavateli nebo nespokojenost
zameéstnance v jeho dosavadnim zaméstnani. Druha globalni orientace zahrnuje
obdobi, kdy novy zamé&stnanec nastupuje do svého nového zaméstnani. Seznamuje
se snovymi podminkami na pracovisti. Tfeti ¢ast je uvédomeéla orientace, je to
startovaci faze, kdy si zaméstnanec védomeé nachdzi cestu ke zménénym podminkam
a dokaZe svych schopnosti vyuZit ke zvladani zmén. Ctvrta faze zahrnuje dva p¥ipady,
vtésnéni ¢i zvlddnuti podminek nebo jejich odmitnuti. Odmitnuti mize byt zplsobeno
zaméstnancovym nedokonalym zvladanim predchozich fazi.
Organizace formuluje adaptacni proces do konkrétniho adaptacniho programu, ktery
i

slouzi ke snizeni c¢asového zaclenéni novych pracovnikl. Ztohoto dlvodu jsou
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organizace schopné zvySovat své investice a ¢as do pfipravy orientace (Dvorakova,

2007, str. 143).

1.3.2 Objekty a subjekty adaptace

Osobou, kterd bude mit posledni slova a rozhodnuti v adaptacnim procesu, je jisté
fidici ¢i vedouci pracovnik. Mimo to se mUzou na adaptacdnim procesu podilet i
pracovnici z personalniho Utvaru. K tomu se do adapta¢niho procesu mohou zapojit i
jiné osoby, jako napfriklad mentofi.

Dvorakovéa (2007, str. 144) uvadi mezi subjekty nékteré vedouci pozice, které maji na
starosti nového zaméstnance. Subjekty adaptace pini své urité role ve vedeni nového
zaméstnance adaptacnim procesem. Pfimy nadfizeny a patron pozoruji pribézné
prizplsobovani nového zaméstnance jeho prostfedi a pracovnimu kolektivu. Hodnoti
zpétné jeho Uspésnost, podavaji mu zpétnou vazbu. Personalista s patronem maji na
starost kontrolu adaptac¢niho planu a jeho realizaci. Personalista s patronem nebo
personalista s pfimym nadfizenym maji na starost uzavreni a zpracovani zavérecného
hodnoceni celého prlbéhu adaptacniho procesu a maji za Ukol vyhodnotit vysledek
adaptace zaméstnance. Vedouci celé organizacni jednotky uz pak ma ve svych rukou
rozhodnuti o kone¢ném uplatnéni nového zaméstnance a konzultuje s personalistou
jeho dalsi moZny vyvoj a moznost rozvoje kariéry.

Bedrnova (2007, str. 343-346) se naproti tomu zaméfuje na objekty, které jsou cilem
adaptacniho procesu. Mezi né patfi novi zaméstnanci, zameéstnanci vracejici se na své
prvotni misto po delSi dobé, zaméstnanci, ktefi méni svou pracovni pozici a
zameéstnanecké skupiny. U novych zaméstnancl byva tou nejpodstatnéjsi sloZzkou
fizeni procesu a odpovédnost za nového zaméstnance. Naroky na vedouciho jsou o to
veétsi, pokud je novacek ve svém prvnim zaméstnani. Vedouci pracovnik ma v tu chvili
moc utvaret dalsi posun ve zdokonalovani, pracovitosti a vzdélavani zaméstnance uz
jen ksob& samému, nebo k organizaci. Dalsi skupinou jsou pracovnici, ktefi maji
v planu vratit se na své byvalé pracovisté. Nejcastéji tuto skupinu zastavaji zeny po
materské dovolené, muzi, ktefi dokoncili vojenskou sluzbu nebo zaméstnanci, ktefi se
mohou vratit po néjaké déle trvajici nemoci. Typi¢nosti u téchto zaméstnancl byva
pokles sebedlveéry a pozastaveni zajmu v pokracovani pracovni kariéry. Dochazi tak
k readaptaci zejména pomoci vedouciho pracovnika. Ten se snaZzi nalézt takovou
cestu, kterd by vyresila osobni problémy zaméstnanc(, a to Upravou pracovni doby,

zadosti o zafazeni déti do materské Skolky a podobné.
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Tfeti skupinou, kterou uvadi Bedrnova (2007, str. 346-347) jsou pracovnici, ménici svou
pracovni pozici nebo zarazeni. U téchto zaméstnancl mU(zZze dochdzet napfriklad
k pfechodu z jednoho provozu do druhého z ddvodu pracovniho postupu, zmeény
pozice vzhledem ke zdravotnimu stavu, zmeény kvili modernizaci provozu. Na vsechny
tyto zmény se musi stavajici pracovnik nutné adaptovat. Tomu by mél také odpovidat
prfistup vedouciho pracovnika, ktery by mél chdpat pracovnikovo postupné
vyrovnavani se zménami. Ctvrtou skupinou jsou zamé&stnanecké skupiny. Ty jsou
obvykle teréem adapta¢niho fizeni v piipadé&, kdy probihaji n&jaké inovace. Usp&&nost
vysledku adaptace pracovni skupiny spociva predevsim ve spravné pfipravé
vedouciho pracovnika. Aby byla priprava Uspésnd, méla by byt zamérena na objasnéni
a zavedeni pracovnik{ do praveé probihajicich inova¢nich zmén. Pokud se zaméstnanci
na zmeénach budou sami podilet, budou tak zmény sami |épe zvlddat a pfijimat.
Usp&snost vedouciho pracovnika v adaptaénim procesu jsou i ndstroje fizeni

adaptace. Ty mohou mit podobu typd adaptacnich plana.

1.4 Psychologicka smlouva

Psychologickd smlouva je ve své podstaté spojeni ddvéry zaméstnance a jeho
zaméstnavatele, kde je zahrnuto to, co jeden od druhého ¢ekaji. Tuto smlouvu Ize také
popsat jako seznam nepsanych ocekavani, kterd funguji a existuji pouze mezi
zaméstnancem a jeho zaméstnavatelem (Armstrong, 2007, str. 201).

Urban (2003, str. 65-66) vidi problém v dneSnim pojeti smény pracovni jistoty za
vykonanou praci. Konkurence v boji o svou prevahu vytvafreji tlak a mezitim nici
pracovni jistoty svych zaméstnancd, coZ vede k poklesu vérnosti. Rlst konkurence na
trhu pritom vede k tomu, ze firmy spoléhaji predevsim na dovednosti a motivaci svych
zaméstnancld. Ztohoto d0vodu vétsina zaméstnavateld tvoli psychologickou
smlouvu. Ta zarucuje zameéstnanci praci do té doby, dokud je pro zaméstnavatele
platnym pracovnikem. Od zaméstnance se pfitom ocekdva, Ze bude tuto Ulohu plnit a
bude svym Usilim pridavat na hodnoté organizace. Zdruhé strany ocekava
zaméstnanec, ze mu bude nabizena zajimava prace, vyssi pravomoc a vyssi
odménovani. Urban tvrdi, Ze tyto psychologické smlouvy predevsim vyhovuji
zaméstnancdm, ktefi jsou kvalifikovanéjsi a zaméruji se na svou profesi, nikoli na to,
jaky je jejich vztah se zaméstnavatelem. U méné kvalifikovanych zaméstnancl lze
f

vyssi zaujeti vQc¢i praci zaménit s tymovym prostfedim, tim vérnost v tymu nahrazuje

vérnost v organizaci.
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Vyznam psychologické smlouvy predstavuje skutecnost, Ze zaméstnanec nebo
zaméstnavatel maji svd ocekavani, kterd maji podobu nevyslovenych ocekdvani. To, do
jaké miry jsou zaméstnanci oddani své praci, zavisi na tom, jak obrovské je jejich
ocekdvani, ¢im firma pfispivé a co jim poskytuje. Az druhé stranky, co zaméstnanci daji
firmé&, to bude v harmonii s oCekavanim firmy. Znamena to, co bude muset obétovat
zaméstnanec za to, co dostane (Armstrong, 2007, str. 202-203).

V olekdvanich, kterd jsou zahrnuta v psychologické smlouvé, se zameéstnanci mohou
lisit. Zda jsou néktefi zaméstnanci nespokojeni s pojetim psychologické smlouvy, mél
by zaméstnavatel podniknout takové kroky, aby oclekavani nespokojenych
zaméstnancl odpovidalo jejich predstavdm. Toto rlznorodé ocekdvani se utvari
v rlznorodych charakteristikdch jednotlivych zaméstnancl. Pokud dochazi ke
spokojenosti z obou stran psychologické smlouvy, znamena to, Ze probéhl soulad
v pfispivani obou stran, ve smyslu splnénf urcitych krokd, které druha strana ocekava.
Zameéstnanec odpovida potfebam firmy a zaméstnavatel svymi c&iny odpovida
potfebam zaméstnance. AvSak Uplnd souhra mezi obéma stranami neexistuje.
Pokazdé se najde néco, co druhé strana splnit nemdZe. Jako adaptovani zaméstnance
na firemni kulturu, odhodlani a motivaci k vykonim a povinnostem. Pozadavky se
mohou v prdbé&hu i ménit, vzhledem kvyvojim novych technologii. Ty mohou
vyzadovat, aby si zaméstnanci rozvijeli své dosavadni vzdélani a schopnosti. Se
starnutim zaméstnancd mU0zZe dojit ke zméné jejich motivace. | pfes vsechny tyto
prtekazky je hlavnim zamérem zaméstnavatele udrzovat stalost a plynulost
psychologické smlouvy. A to konkrétné souhru mezi osobou a jeji praci (Urban, 2003,
str. 66-67).

Styblo (2011, str. 172-173) se shoduje s Armstrongem (2007, str. 202-203) ohledné
vyznamu psychologické smlouvy. Stejné tak i s Urbanem v rlznorodosti o¢ekavani
na obou zucastnénych stranach v psychologické smlouvé. A dodavaji, ZzZe
psychologickd smlouva nebo také kontrakt je mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem v praxi dost Casto porusovand zalezitost. Poruseni ze strany
zameéstnavatele vyvolava pokles vykonnosti a dlvéry ze strany zaméstnance. Ze strany
organizace byva toto poruseni jednim z dlGvodd, jako neposkytnuti tréninku, nesoulad
mezi soucasnym a ocekdvanym platem, nedodrzeny kariérni postup, poruseni slibu
v pracovni jistoté, neinformovanost ohledné zmén tykajicich se pracovniho mista.
Pokud dochdzi k nespokojenosti ze strany zaméstnance, mél by tyto problémy

konzultovat a resit.
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2 Rizeni adaptaéniho procesu

Urban (2003, str. 54) uvadi za¢atek adaptacniho procesu jako moment, kdy se novy
zaméstnanec a firma dohodli na uzavfeni smlouvy. Urban také uvadi, Ze okamzité pfi
nastupu by mél novy zaméstnanec obdrzet svdj viastni adaptacni plan, ktery je
charakteristicky podle pozice, na které se pravé nachazi.

Adaptacni proces byvéa ¢asto podcennovanym tématem. Procesem a pribéhem jakym
probiha, je pro nabor novych zaméstnancl stejné ddlezity, jako ziskavani a vybér
novych zaméstnancld. Dojde-li kopusSténi organizace zaméstnancem z pficiny
$patného adaptacnino procesu, jsou to pro zaméstnavatele velké néklady (Styblo,
2011, str. 167).

Adaptacni proces by mél byt fizeny podle jednotlivych cilli, které se vztahuji vici
novému pracovnikovi. Pfedevsim jde o snahu, aby novacek ovladal Ukoly, které se
vztahuji k jeho praci a naplnil tak o¢ekavani, které do ného novy zaméstnavatel vlozil.
Zaméstnanec by si mél vici svému novému prostiedi a firmé utvofrit pozitivni mysleni,
stejné tak i ke svym spolupracovnikim. A mél by ziskat takovou pracovni moréalku a
pohodu, kterd by ho vedla k Gspésné praci a posunula ho ve vlastnim rozvoji (Vachal,
2013, str. 305).

Rizeni adapta&niho procesu zahrnuje orientaci a strukturované zaclen&ni novych
zaméstnancl, i dokonce externich pracovnikd. Orientace a zaclenéni probihd do
socialniho, kulturniho a pracovniho systému ve firmé. Adaptace mize mit pisemné

o v

zpracovani nebo mdze byt pouze preddvand vramci zaméstnancl z generace na
generaci. Uc¢elem fizeni adapta¢niho procesu je predevdim sniZzeni nakladd
nepravidelného a nesoustavného pohybu zaméstnancl zndmého jako fluktuace. Ale
také snaha zvySenispokojenosti a snizeni ztrat na vykonosti a produktivité (Dvorakova,
2007, str. 143).

Bedrnova (2007, str. 341-343) podobné jako Dvordkova (2007, str. 143) poukazuji na
fizeni adaptacniho procesu ve dvou sférach. Jednd se o samotného zaméstnance, kde
se rozvijeji jeho schopnosti, uspokojuji se jeho potfeby a poZzadavky a je tu i snaha o
spokojenost v pracovnim prostifedi. Z druhé stranky je dlleZita sila podniku. To, jak se
pracovnik dokaZe adaptovat na svou préaci, sezndmit se a spolupracovat se svymi
kolegy a identifikovat se s podnikem. NejdUlezitéjsi cile pro vedeni adaptacniho
procesu z pohledu zaméstnance se zakladaji na tom, aby zaméstnanec dokdzal co
nejlepsim moznym zpUsobem a v co nejkratsi mozné dobé ovlddat pracovni

pozadavky, které na néj klade zaméstnavatel. Aby dostal vyhlidek svého mozného
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budouciho odborného rozvoje a pracovni kariéry a dosahl v jisté mife optimalniho
zarazeni ¢i zaclenéni do pracovnich vztahl v dané pracovni skupiné a do celkové
socialni struktury organizace. Na druhou stranu je pro fizeni adaptacniho procesu
z hlediska podniku ddlezité minimalizovani nakladd, snaha o maximalizovani

efektivity prace a stability, kterd se tyka jednotlivych pracovnich skupin a tyma.

2.1 Metody a nastroje adaptacniho procesu

Adaptalni proces zacina v té chvili, kdy je novy zamé&stnanec fizen svym nadfizenym
nebo personalistou. Proces adaptace nového pracovnika je aktivni v momenté, kdy je
uzaviena pracovni smlouva. V obdobi pred nadstupem do prace je dllezity kontakt se
zameéstnancem. Pred jeho prvnim pracovnim dnem je mu vhodné pfedlozit pisemné
informace tykajici se firmy, jako napfiklad firemni noviny, ¢asopis, informacni brozuru.
Pfi pfichodu na novou pracovni pozici by pracovnik mél obdrZzet pisemnou formu
adaptacniho planu, jeho obsah zalezi na konkrétni pozici, na kterou zaméstnanec
nastupuje. V pldnu bude pak prehled informaci, dokumentl a Skoleni, se kterymi se
zameéstnanec bude muset sezndmit a vyporadat. Budou tam ale obsazené i terminy
kontroly jeho adaptace formou rozhovoru s nadfizenym (Styblo, 2011, str. 168).
Bedrnova (2007, str. 346) zdUraznuje predev$im dualezitost dil¢ich adaptacnich
programd. To, jak je vedouci pracovnik Uspésny ve vedeni adaptace nového
zameéstnance, do jisté miry ovliviuji ndstroje pro fizeni adaptacniho procesu, které
jsou individualné propracované v dané organizaci. Za pokrokové se povazuji pravé ty
organizace, ve kterych se pouzivaji dil¢f adaptacni plany. Jedna se o soubor krokd, které
usmeérnuji specifickou kategorii zaméstnancl. Ve své podstaté predstavuje i instrukce
pro zpracovani adaptacnich pland pro konkrétni zameéstnance.

Kocianova (2010, str. 136) konkrétné poukazuje a klade dlraz na ddlezité body, které
jsou zahrnuty v rozhovorech s novymi zaméstnanci. Bezprostfedni nadfizeny a stejné
tak osoba povérena z personalniho oddéleni by méli zabezpecdit pocit spokojenosti
nového zameéstnance. Jejich Ukolem je pozorovat, jak si novy zaméstnanec vede, jak
se adaptuje na pracovni prostfedi, na prostfedi v organizaci, jak ho pfijima pracovni
tym.VSechny dojmy a pocity by s nim méli priibézné prodiskutovat, a také to, jak vnima
spolupracovniky, organizaci a svoji praci. Samozfejmosti je, Ze nadfizeny musi
v Usecich sledovat, jak zaméstnanec zvlddd vykonavat svou pracovni ¢innost. K tomu
by mély slouZit zpétné vazby, které mohou vést k pozitivnimu hodnoceni k vykonnosti

zameéstnance a z druhé stranky ho poucit o chybéach, které se maji napravit.

| 21



Buché&ckova (2003, str. 39) uvadi nékolik ndstrojl adaptacniho programu, ve kterych je
hlavni podstatou vedouci osoba, v podobé bezprostfedniho nadfizeného, ktery
spolupracuje s persondlnim Utvarem. Spolu kontroluji a hodnoti adaptacni proces.
Buchackova uvadi ¢innosti, v nichz je personalni Utvar subjektem zodpovédnym za
navazani kontaktu s novym zameéstnancem a dava mu do rukou pisemné materialy o
nové firmé. Pfeddvd mu a vyjasnuje informace o firmé, podnikové kultufe a o
personalni politice. Personalni Utvar predstavuje také nastroj, ktery kontroluje
probihani adaptace a na konci ho vyhodnocuje. Dalsi zodpovédny subjekt je pfimy
nadrizeny. Ten predstavuje néastroj, ktery mbzZe vysvétlit informace tykajici se
adaptacniho planu. S pfimym nadfizenym probihd vstupni rozmluva, ale i sdm
nadfizeny ma za Ukol predstavit nového zaméstnance kolegldm. A jeho poslednf
c¢innosti jsou pravidelné rozhovory, které maji za Ukol shrnout a ovéfit vysledky
adaptacniho procesu. Poslednim zodpovédnym je vedouci Utvaru. Jeho Ukolem je
obeznamit vsechny s vybranymi Utvary a jejich konanim.

K Usp&snému adaptacnimu procesu nezbytné napomahd i mnohdy podcefiovana
aktivita. Touto aktivitou organizace poméaha k pozitivni adaptaci novych zaméstnancg.
V této aktivité jde predevsim o sdélovani souhrnnych a vécnych informaci, které se
tykaji cild a mozZnosti, kterymi podnik disponuje. Podnik mdiZe touto cestou sdélovat
informace o svych vysledcich, které zaujmou verejnost. Nedilnou soucasti je i pozvani
na exkurze do podniku, které mohou zaujmout absolventy Skol a jiné zajemce o praci.
Zrychleni adaptace zaméstnancl se mdiZe tykat pravé absolventl stfednich a
vysokych Skol. Tyto exkurze kromé poskytovani zakladnich informaci o podniku by
meé&ly poskytovat takové informace, které by mohly byt ndpomocné k feSeni zpracovani
Skolnich projektd a diplomovych a jinych praci. Na to navazuji i spoluprace v podobé
dlouhodobéjsich ¢i kratkodobéjsich praxi, které by mohly zapracovani zaméstnancd
do organizace znacné usnadnit. Tato vzajemnad spoluprace umozni rychlejsi adaptaci,
nez kdyby naproti tomu prisel do organizace Uplné neznamy pracovnik bez jakychkoliv

znalosti a praxe (Novy, 2006, str. 158).
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2.2 Idealni prubéh a harmonogram adaptace

Kazdé pracovni misto ma své specifické vlastnosti, a proto potfebuje rlzny ¢asovy
Usek na adaptaci. Na pracovnich mistech, kde neni nutna kvalifikace, postaci zadkladni
a povinnéa skolenfa orientace v organizaci. Tato adaptace mdze byt v kratkém ¢asovém
Useku splnéna, s vyssSimi pozicemi jako u manazer( to byvé proces delsi. Obvykle se
jednd o adaptacni proces trvajici déle nez pll roku (Kocianovd, 2010, str. 134).
Hodnota pracovnika a hodnota podniku jsou hlavni dva body k vzorovému vedenf
adaptacniho procesu. U pracovnika se jednd o jeho vlastni uspokojovani potreb ci
pracovni spokojenosti, a predevsim rozvoj osobnosti. Z hlediska aspektu podniku se
jedna o co nejrychlejsi osvojeni pracovnich ¢innosti, a propojeni s pracovni skupinou
z pohledu zamé&stnance (Bedrnova, 2007, str. 341-342).

IdedIni adaptacdni proces ma spoustu podminek, které je potfeba dodrzet. Sem patfi
napfiklad akceptovani narokd konkrétni prdce zaméstnancem. Ze strany zameéstnance
musi byt vyvinuto Usili a snaha o zvladdnuti pracovnich problém0 a situaci, které
nastanou. Z druhé stranky mohou znacné ulehdit pfipadnym potizim spolupracovnici
a nadfizeni vielym pfijetim na novém pracovisti. A snahou naplnit oCekavani, které si o
praci utvoril zaméstnanec (Novy, 2006, str. 159).

Vajner (2007, str. 94) uvadi, Zze rozmezi, ve kterém probihd adaptace nového
pracovnika, se v kazdé firmé a na kazdém pracovnim misté ¢asové lisi. Je vSak obecné
zndmo, ze doba adaptacniho procesu nového zaméstnance se pohybuje mezi tfemi
az Sesti mésici od doby, kdy zaméstnanec nastoupil na nové pracovisté.

Novy (2006, str. 159) povazuje mezi zadkladni body optimalni adaptace néasledujici
etapy:

1. Etapa zarazeni zaméstnance na konkrétni pracovni misto, kde se seznami se
svou praci, se svymi nadfizenymi a spolupracovniky.

2. Etapa orientace v novém pracovnim prostfedi, kde je zapotfebi dosaZeni
zkusSenosti, které jsou nezbytné pro zvlddani pracovnich povinnosti a Gkol(
Cekajicich na pracovnika, ale také zviddani postupné vyvijejicich se vztah( se
zameéstnanci.

3. Etapa podnétného a aktivniho pfistupu kpraci, zahrnujici zapojeni
zameéstnance do pracovni skupiny a jeho nardstajici soulad s cili organizace.

Kocianova (2010, str. 132) naproti tomu vyzdvihuje adaptaci z pohledu nového

zameéstnance v rlznych fazich, které déli nadsledovné:
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1. Faze prfed ndastupem, kterou je faze socializace, jeZ je naucena pred nastupem
na nové pracovni misto. Tim se rozumi socializace v ramci rodiny, Skoly a pratel.
A nasledné rozhodnuti pro misto vykonu prace.

2. Faze néastupu, kde probihd vstup nového zaméstnance do prace. Konflikt

ocekdvani firmy a zaméstnance a zahajeni orientace.

3. Faze integracni, kde jde predevsim o zdoladni socidlni a odborné integrace.
Bartdk (2008, str. 28-29) uvadi mentoring, jako jednu z mozZnych metod, kterd je
vhodnd pro adaptacni proces novych pracovnik(. Je to metoda vzdélavani ve firmé,
kterd sahd uz od pocatku adaptacniho procesu a vede az ke vzdélavani stalych
zaméstnancl. Zaméstnanclm je pridélen patron, ktery své pfidélené svérence uvadi
do firmy. Informuje o chodu organizace, burcuje a motivuje své svéfence k vétsi
vykonnosti. JednodusSe plni roli ulitele nebo trenéra. Aby vse mohlo probihat podle
predstav, v jistém duchu by mél byt mentor jistym vzorem pro své svérence. V tomto
procesu diky mentorovi, ma zaméstnanec moZnost okusit nejrdznéjsi situace
v simulovaném prostredi, posléze si pak pohodIingji mdze vést v redlném prostred;,
kde dostava i zpétnou vazbu, kterd ho povede kdalsi motivaci a naslednému
vzdélavani a rozvoji.

Podle Kocianové (2010, str. 136) mdlze adaptacni proces vypadat nasledujicim
zplsobem. Prvni den adaptace probihd poskytnuti podstatnych informaci, které se
tykaji organizace a odevzdani pisemnych dokumentl o novych zaméstnancich na
personalni oddéleni. Jesté b&hem prvniho dne probiha rozhovor s nadfizenym, ktery
nového zaméstnance informuje o organizaci, o jeho pracovnim misté a pfedstavuje ho
jeho novym koleglm a seznamuje ho s patronem, ktery ho bude mit na starosti
v adaptaénim procesu. Nasledné probiha Skoleni tykajici se novych pracovnikd, ale
také probiha skoleni o bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci. Pracovnik si nasledné
mulze procist zakladni informace. Béhem prvniho tydne probihd mezi novym
zaméstnancem a nadfizenym rozhovor. Poté se s novym zaméstnancem zkontaktuje
persondlni oddéleni. Béhem druhého tydne adaptace probihd opét rozhovor mezi
zaméstnancem a nadfizenym, stejné tak i op&tovné kontaktovani zaméstnance
personalnim oddélenim. V nasledujicim uz tfetim tydnu, probihaji ¢etné rozhovory
s nadfizenym. Stejné tak i dalsi kontakt od persondlniho oddéleni v prlbéhu
adaptacniho procesu. Vsamotném zdvéru dochdzi kvyhodnocovdni adaptace.
Nejdfive probihd pisemné klasifikovani priibéhu adaptacniho obdobi samotnym nové

pfijatym zameéstnancem. Z druhé strany pfichdzi hodnoceni ze strany nadfizeného.
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Poslednim bodem byva rozsahly rozhovor mezi zaméstnancem a nadfizenym, kde

hlavnim tématem je pribéh celého adaptacniho procesu nového zameéstnance.

2.3 Pisemné materialy

Pfed predanim zdakladnich podklad(, které se tykaji vykonu prace a informaci o
organizaci, musi novi zaméstnanci dat veskeré potfebné materialy, které dostali od
svych byvalych zaméstnavateld svému soucasnému zaméstnavateli. Jednd se
zpravidla napfiklad o zapoctovy list, ktery ma svdj Gcel v socidlnim zabezpedeni a také
spisy tykajici se odvodu dani z prijm0. Zaméstnancdm se pak predavaji materialy,
které obsahuji souhrn pravidel bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci, fad na pracovisti,
pisemné informace napomahajici pfi feseni stiZznosti, nebo samotnou pfiru¢ku pro
pracovnika. Co se tyle pfirucky pro pracovnika, ta ma povahu brozurky, kterd obsahuje
vse, co by mél zaméstnanec védét. Méla by byt konkrétni a jasna. Méla by obsahovat
informace o podniku, jaké postupy pouzivat pfi stiznostech, jaké jsou moZnosti
obclerstveni, pravidla v podniku, prvni pomoc, pravidla v pouzivani posty, telefonovani
a dalsi (Armstrong, 2007, str. 397-398).

Kocianova (2010, str. 133-134) se praveé timto shoduje s Armstrongem (2007, str. 397-
398) o veskerych informacich uvedenych v pfiru¢ce pro pracovnika. A déle zddrazniuje,
Ze je vyznamnym pomocnikem v ulehceni a zrychleni pribéhu adaptacniho procesu.
Tyto informacni materidly pro nové zamé&stnance zpravidla obsahuji informace, které
se dotykaji pouze Urovné organizace. Pisemné dokumenty tykajici se spolecnosti
mohou zahrnovat informace, které se tykaji samotné organizace. Jak si organizace
vede na trhu, jaké ma cile, mise a vize. Dale mohou obsahovat strukturu organizace,
kontakty na zaméstnance a predpisy tykajici se komunikace ve firmé. Zpravy tykajici
se prehledu o pracovni dobé&, dovolené, prehled o zpUsobu odménovani,
zaméstnanecké benefity, cestovné, moznosti, jak se vzdélavat.

Styblo (2011, str. 168-169) se také shoduje s informacemi uvedenymi v pfiru¢ce pro
nové zaméstnance. Ovsem zdUraznuje, Zze podani vSech téchto souhrnnych informaci
by meélo probihat jak Ustni, tak pisemnou formou. V Ustni formé vyzdvihuje prfedani
informaci o podminkach v préaci, pravidlech v odménovani, vzdélavani, ochrané zdravi
a bezpeclnosti pfi praci, stravovacich moznostech, pojisténi, pracovnich cestach. Toto
predani mdze probihat jak formou zminéné broZurky nebo také jinak. M(Ze probihati
formou audia a videokazet, které stejné jako broZurky obsahuji nejpodstatnéjsi

informace tykajici se podniku.
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3 Kontrola adaptacniho procesu

K tomu, aby byla orientace lidskych zdrojd Uspésnd, musi probéhnout perfektni zadani
Ukolu a nasledné jeho kontrola. Musi ale i probihat usporadané pravidelné hodnoceni
provddéného vykonu pracovnika, jenz slouzi k odstranéni prekazek a problémd, které
se mohou vyskytnout (Plaminek, 2011, str. 108).

Aby mél adaptacni proces Uspéch, musi se béhem jeho prlibéhu provadét pravidelné
rozhovory. V momenté, kdy nastupuje novy zaméstnanec do prace, by jeho nadfizeny
meél uskutecnit Uvodni rozhovor. V dalsim pribéhu adaptace by mély nésledovat
zpétnovazebni rozhovory mezi nadfizenym a podfizenym zameéstnancem. Tyto
rozhovory by mély slouzit k zhodnoceni pracovnikovy vykonnosti a toho, jak si vede
vUci ocekavani, které na ného nova firma od pocatku kladla. Adaptacni proces by mél
byt zakon&en rozhovorem, ktery by mohl byt ukoncen soucasné se zkuSebni dobou.
Avsak slouzi hlavné k zhodnoceni pracovniho vykonu a k nasledné spolupraci nebo
propusténi zaméstnance (www.gastroprace.cz, ©2017).

Aby adaptalni proces fungoval tak jak mda, musi fungovat soucasné se spusténym
programem, ktery slouzi na kontrolovani pribéhu adaptacniho procesu a nasledné
vyhodnocuje jeho vysledky. Persondlni oddéleni prostfednictvim schilzek vyuziva
kontaktu, ktery se wuskutecnuje mezi novym zaméstnancem a zastupcem
z persondlniho Utvaru k ziskavani informaci o tom, jaké problémy provazeji nové
zaméstnance (Dvorékova, 2007, str. 144).

Plaminek (2011, str. 108) poukazuje na pfizplsobovani, které probihd v poradi
adaptace, po které nasleduje akceptace a ke konci uz je potfebna aktivita. Ze strany
manazera je ve vétsiné pripadl predpoklddané, Ze ve fazi adaptace sazi pouze na
kontrolu. Je nutné si uvédomit, Ze tato faze ma pfedevsim poskytnout spinéni toho, co
od nich manaZer nebo vedouci pozaduje. To je zafizeno zadadvanim Ukoll a jejich
naslednou prlbéznou kontrolou, kterd zjisti, jak si pracovnik ve skute¢nosti vede a
splfiuje naplIn své prace. Pribézné kontrolovani vykonnosti pracovnik( je velmi drahou
a Casoveé narocnou zaleZitosti. V momentg&, kdy jsou odstranény krizové body v fizeni,
a manazer se zabyva stabilitou, nadchdzi ta ¢ast, kdy je potfeba, aby pracovnici byli
schopni a dokézali pracovat bez pribéZznych kontrol. V tento moment dochéazi k fazi
akceptace, tedy okamziku, kdy zamé&stnanci dokdazali pfijmout své postaveni a Ulohu
v organizaci a jsou odhodlani plnohodnotné pracovat. Dochdzi k odstupu pfimé
kontroly, kterd je ndsledné vyménéna za podporu od manaZzera. Vse ale vede k lidské
i

aktivité, kterd je v zaméstnani tou nejdllezitéjsi ¢asti pro organizaci.
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Koubek (2007, str. 200-201) ukazuje naproti tomu predevsim na nadfizeného
pracovnika, ktery méa za Ukol kontrolovat jak jeho Utvarovou orientaci, tak i orientaci,
tykajici se jeho pracovniho mista. Ktomu napliuje a zlepsuje i obsah probihajici
orientace, snazi se byt napomocen v iesSeni problémd v této oblasti a ke konci
vyhodnocuje celkovy pribéh orientace. S vyhodnocovanim orientace m@zou nasledné
probéhnout jedndni dalsich pland souvisejicich se zaméstnancovym rozvojem jak
v pracovni, tak socidlni oblasti.

Urban (2003, str. 56) naopak pfimo poukazuje na dUlezitost zpétnovazebnich
rozhovor(. Ty by mély probéhnout mezi nadfizenym a podfizenym s cilem zopakovat
si a ujasnit si cile a ocekavani, které by v budoucnu mély nastat. Do zpétnovazebnich
rozhovor( je ovsem zahrnut predevsim rozbor toho, jak adaptacni prlbéh bude
probihat, jakd bude mit pravidla. Cilem rozhovoru, ale i celého ¢asového Useku
adaptace je vzbudit v novém zameé&stnanci pocit, Ze je ve firmé vitdn a ocekavan a Ze
organizace si vazi jeho nastupu a toho, Ze pravé on bude pracovat pro jejich
spole&nost.

Urban (2003, str. 56) poklada ddraz na pribézné uskutecnovani orientacnich a
zpétnovazebnich rozhovor( s podfizenym. A také to, aby se v rozhovorech hodnotila
Uroven zvlddani pracovnich Ukoll zaméstnance a to, jak se v organizaci citi. Ale i
zdruhé stranky, jak je organizace spokojend se zaméstnancovym pracovnim
chovanim. Tato forma komunikace mezi zaméstnancem a vedoucim pracovnikem je
ddlezitou formou pro nasledné vyhodnocovani persondiniho fizeni o UGcdinnosti
adaptace.Vrcholem véech zpétnovazebnich i motivaénich rozhovord byva rozhovor na
samotném ukonceni adaptacniho procesu, ktery se mdze v ¢asovém hledisku mijet se
skoncenim zkusebni doby. Ten v sobé zahrnuje vyhodnocovani dosazenych vysledkd
v adaptac¢nim procesu, kde jsou pak nasledné vytyleny cile voblasti rozvoje
pracovnika. Pokud je adaptace Uspésné sloZena, pracovnik dostava od organizace

dalsi ukoly na dalsi ¢asovy Usek.
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PRAKTICKA CAST
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4 Cil vyzkumu

Praktickd ¢ast se zaméruje na zkoumdani adaptacniho procesu prepazkovych
zaméstnancl VZP CR. Podle stanoveného cile, uvedeného na zac¢atku praktické ¢asti,
byly stanoveny vyzkumné otdzky ohledné adaptacniho procesu ve spole¢nosti VZP. Na
ty lze odpovédét prostfednictvim dotaznikového setfeni. Na dotazniky odpovidali
klientsti pracovnici z VZP.

Vyzkumné otazky jsou nasledujici:
Byl pfisun informaci v adaptacnim procesu ze strany VZP dostacujici?

Mél vliv klientskych spolupracovniki pozitivni nebo negativni dopad na adaptacni

proces?

Pomohla pfitomnost a pomoc nadfizeného pracovnika (patrona) v adaptaénim

procesu u klientského pracovnika?
Jak klientsti pracovnici hodnoti adaptacni proces?

Pro zodpovézeni vyzkumnych otazek byla pouzita metoda dotaznikového Setfeni,
kterému predchézelo studium internich dokument( spolecnosti VZP. Prostfednictvim
internich  dokument( byla zpracovédna praktickd ¢ast. Informace, které byly
nastudovany zinternich dokumentd, slouzily nasledné jako podklad kvytvorent
vyzkumnych i nasledné dotaznikovych otazek. Spolecnost VZP zprostfedkovala interni
dokumenty jako Adaptadni program nového zaméstnance VZP CR, Standardy

profesionalni praxe klientského pracovnika a Adaptaéni proces.

129



5 Charakteristika spolecnosti VZP

VSeobecné zdravotni pojistovné je vérnych pfiblizné 6 miliond klientl a vzhledem ke
konkurenci 6 daldich pojistoven zastédva pozici nejvéti zdravotni pojistovny v Ceské
republice. Jeji zalozeni je datovdno od roku 1992 a svym postavenim patfi dlouhodobé
k zakladnim pilifdm v deském zdravotnickém systému. VSeobecnd zdravotni
pojistovna zfizuje zdravotni pojisténi, které je provddéno v souladu s pravnimi
predpisy. Pojistovna mé po celém Uzemi Ceské republiky 190 pobodcek, diky tomu je
nejdostupnéjsi pojisStovnu u nas. Tato zdravotni pojistovna zprostfedkovavéa verejna
zdravotni pojidténi, kterd jsou v souladu s pravnimi predpisy. VZP CR vystupuje jako
pravnickd osoba, v pravnich vztazich vystupuje pod svym jménem a v pravnich
vztazich ji jsou jesté zprostfedkovdna prava a povinnosti, ze kterych nasledné nese
svou odpovédnost. Obstarava vybér pojistného, které slouZi na verejné zdravotni
pojisténia Uhradu zdravotni péce prostrednictvim prostfedkd zdravotniho pojisténi. V
neposledni radé si VZP fidi a vede registr pojisténcy, ktefi maji u této firmy verejné
zdravotni pojisténi (vzp.cz, ©2015).

Do cilG a politiky pojistovny se fadi zékladni body. Pojistovna se snazi byt partnerem
svym klientdm, zaméruje svou ¢innost na kvalitni poskytovani sluzeb, které souviseji
se zdravotnim pojisténim. Soustfedi se na kvalitni zprostfedkovani péce o zdravi ve
vSech odbornostech, které jsou v siti smluvnich zdravotnickych pracovist. Snazi se
dbéat o zkracovani terminl Uhrady zavazkd. Jejim cilem je hrazeni zdravotni péce,
kterou &erpaji ob¢ané CR a v zemich EU, kde nezdvisi na socidlnim postaveni klientd.
VSeobecnd zdravotni pojistovna dba na dodrzovani pacientskych a pojisténeckych
prav klientd. Jejim cilem je i podpora k vytvareni novych vySetfovacich a
diagnostickych metod [é¢by (VSeobecnd zdravotni pojistovna, 2016).

VSeobecna zdravotni pojistovna je fazena mezi ty nejvyznamnéjsi zprostredkovatele
zaméstnani v Ceské republice. A to predeviim svou pécdi, kterd prevysuje bé&zny
standart. Sama pojistovna zaméstndva necelych 3600 zaméstnancl, ktefi tvofi
rliznorodé profese. Jak v oblasti ekonomické, informacni, pravni ale i pravé v oblasti
zdravotnictvi. VZP zprostfedkovava svym zaméstnancdm dlkladné propracovany
systém, ktery umoznuje vzdélavani, ale i pfijimani zaméstnancl na zkrdcené Uvazky a
predevsim zalozenim systému Handicap poskytuji pracovni zafazeni pro zdravotné

postizené osoby (vzp.cz, ©2015).
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5.1 Organizaéni struktura VZP CR

Organiza&nf struktura je tvoFena Ustfedim, to ¥idi &innost viech organizac¢nich sloZek a
ma za Ukol rozhodovat o krocich Spravnirady, ddle méa moznost rozhodovat o ¢innosti,
kterou pojistovna bude provddét a soucasné se snazi zabezpecovat spolupraci se
statnimi orgény. Vseobecnd zdravotni pojistovna je tvorena ze Sesti Regiondlnich
pobocek, které jsou rozsitené po celém lGzemi Ceské republiky. A jsou to pobocky v
Praze, Brné&, Plzni, Usti nad Labem, Hradci Krélové a v Ostravé. Posledni sloZka, kterd
tvori organizacni strukturu, jsou Klientskd pracovisté. Organizaci a pozici slozek
obsaZené v organizaci dfkladné& upravuje fad VZP CR. V &ele organizace stojf feditel,
kterého mlZe odvolat a jmenovat Sprévni rada. Reditel zastupuje funkci statutarniho
orgénu VZP CR a jménem pojistovny také jednd. Mezi organy VZP CR se Ffadi Spravni
rada, Dozoréi rada a Rozhodd<i organ. Spravni rada je tvofena 10 cleny, ktefi jsou
jmenovani vladou a dalsich 20 ¢len( je zvoleno Poslaneckou snémovnou Parlamentu
CR. Dozor&f rada je tvorena 3 &leny jmenovanymi viddou a daldich 10 &lend je voleno
Poslaneckou sn&émovnou Parlamentu CR. Podstata dozoréi rady spocivé na dohlizenf
ohledné dodrzovani pravnich predpisl a vnitfnich predpis(, ale také na celkové
hospodareni pojistovny. Zavérenym organem je rozhoddi orgadn (VSeobecnd

zdravotni pojistovna, 2016).

5.2 Postaveni a role prepazkového zaméstnance ve VZP

Klientsky pracovnik zastava v tymu spolupracovnikd a ostatnich zaméstnancl VZP
klicovou roli. Je to pfimy poskytovatel klientské sluzby. Ze strany VSeobecné zdravotni
pojistovny tvofi klientsky nebo jinak prepdzkovy pracovnik neopominutelnou c¢ast,
kterd pomaha k naplnénijejich hodnot. Celd tato sluzba klientdm zahrnuje otevienost,
ddvéru, respekt, podporu a spolehlivé zprostfedkovani a predavani informaci
(V8eobecnd zdravotni pojistovna, 2015).

S postavenim prepazkového zameéstnance jsou dané i standardy profesiondlni praxe.
Ty vymezuji ddlezité oblasti tykajici se pracovniho nasazeni a vykonu zaméstnance.
Jsou zde obsaZeny odpovidajici ¢innosti, které jsou pozorovany a hodnoti se jako
indikator kvality. Standardy davaji nejen prehled o cZinnostech, které klientsky
pracovnik vykonava, ale popisuji i jeho vykon na pracovisti. A to takovy vykon, ktery se
od ného ocekava (VSeobecnd zdravotni pojistovna, 2015).

Standardy klientského pracovnika jsou rozdéleny do nasledujicich oblasti jako

Profesionalni sluzby, Profesionalni komunikace, Profesionalni a osobnostni rozvoj a
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tymova prace, Kodex a odivani, Vzhled a Uprava pfepazky a Eticky kodex. Pro zvladnuti
véech t&chto standard{ provadi Utvar sluzeb klientlm, Ustfedi a RegiondIni pobocka
pravidelné kontroly ohledné dodrzovani téchto standard(. U standardu Profesionalni
sluzby se k Uspésnému dosazeni pouzivaji znalostni testy. U standard( Profesionalni
komunikace, Kodexu odivani, Vzhledu a Upravy pfepaZzky jsou pouZity jako zdkladnfi
kontrolni kritéria prilohy této interni normy, a to s tim, zZe Gtvary sluzeb klientdm
pouzivaji ke kontrolovani soucasné postupy na regionalni poboclce ke splnéni
standard(. K Uspésnému dosazeni ke standardu Profesiondiniho a osobnostniho
rozvoje, tymové prace a Etického kodexu je pouzito pravidelné ovérovani (VSeobecnd
zdravotni pojistovna, 2015).

Klientsky pracovnik pracuje v mnoha oblastech vefejného zdravotniho pojisténi. V
oblasti profesionalnich sluzeb pracuje zaméstnanec ve vefejném zdravotnim pojisténi
a komercni ¢innosti, kde vykonava registrace pojisténce, ozndmeni pojisténce, doklady
0 pojisténi, v oblasti zaméstnavatell a v oblastech o osobdch samostatné vydélecné
¢innych. Mezi dalsi oblasti patfi oblast vylUc¢tovani, prace s platcem v reZimu mékkého
¢i tvrdého vymahani, pojisténi v ramci Evropské unie, prispévky z Fondu prevence,
marketing, vykdzana zdravotni péce, regulacni poplatky a doplatky, PVZP a ostatni
agendy. V oblasti zdravotni péce klientsky pracovnik ma za ukol pfijimat lazenské
navrhy, vyhledavat |ékafe podle zadani klienta, pfijmout stiznosti od klienta na smluvni
zdravotnické zafizeni, pfijimat Zadosti o refundaci ndkladd na zdravotni péci v
zahranici, pfijimat davky a faktury, pfijimat Zadosti tykajici se cestovni nahrady
pacientdm, pfijimat Zadanky na zdravotnické prostfedky a pfijimat Zadosti o
poskytnuti vyzddané péce v zahranici. V oblasti retence a akvizice klientd ma za ukol
klientsky pracovnik zprostfedkovat informace a radit klientdim o sluzbéch VZP CR, snaZi
se fesit a reklamovat tak, aby byl klient spokojen a v neposledni fadé se snazi podilet
na marketingovych aktivitach spole¢nosti (VSeobecnéa zdravotni pojistovna, 2015).

U profesiondini komunikace se zdUraznuje kvalitni komunikace mezi klientskym
pracovnikem a jeho klientem. Pfepazkovy zameéstnanec by mél komunikovat se svym
klientem srozumiteln&, korektné, stru¢né a zdvofile tak, aby si ziskal ndklonost a
ddvéru a byl vidén v ocdich klienta jako pravy profesional. V oblasti profesionalniho a
osobnostniho rozvoje a tymové prace se zaméstnanec VZP snazi udrzet si aktudlni
znalosti, které jsou nezbytné pro vykon jeho pracovni ¢innosti. Mél by vystupovat tak,
aby byl vzorem pro své kolegy a spolupracovniky a podili se na jejich profesnim rozvoji

(VSeobecna zdravotni pojistovna, 2015).
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Ohledné kodexu odivani vzhled zastava velmi dilezitou pozici mezi pracovnikem a
jeho klientem. Mél by proto dodrzovat urcity kodex oblékani vhodny k této pozici.
Stejné tak se jednd i o vzhled a Upravu prepazky. Ta tvofi stejné tak jako odév
zameéstnance nedilnou soucast Uspéchu. Spravné usporadand prepazka pdsobi na
klienta velmi pozitivné a vyvoldva u ného patfi¢nou dlveéru. Posledni ¢ast tvori eticky
kodex, ktery predstavuje névod, jak vymezit chovéani klientského pracovnika k
verejnosti a ke svym spolupracovnikdm. Je zde zahrnuto prosazovani hodnot, které se
tykaji respektu ke klientovi, dale zajisténi soukromi a dlvéry a zprostfedkovani
pravdivych informaci, které vede ke snadnéjsSimu feseni problému u klienta

(VSeobecna zdravotni pojistovna, 2015).
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6 Rizeni a pribéh adapta¢niho procesu

prepazkového zaméstnance

Nasledujici kapitola vypovidd o fizeni a prdbéhu adaptacniho procesu, ktery se
uskutecnuje ve VSeobecné zdravotni pojistovné. Obsahuje adaptaci, tykajici se vsech
zaméstnancd a déle uz konkrétné klientského pracovnika.

Skoleni povinné pro véechny nové zamé&stnance VZP CR

Pro véechny nové zamé&stnance VZP CR je povinny adapta&ni program. Jeho zdmérem
je feseni splynuti adaptacniho procesu u nové pfijatych zaméstnancl a snaha o
ulehCeni orientace v novém pracovnim prostfedi. Snazi se o pohotové zapojeni
zameéstnance do pracovniho procesu, kde se mu v tom snaZzi pomoci jeho uréeny
patron. Kazdy novy zaméstnanec dostane svého patrona. Ten je zodpovédny za
pribéh adaptacniho procesu a je povéren svou funkci od vedouciho zaméstnance, aby
nového zameéstnance doprovdazel na jeho cesté v celé adaptaci. Urceny patron se ho
snazi obeznamit se soucasnou situaci a historii firmy. Pfedavd mu informace o tom,
jaké jsou vize a mise firmy, seznamuje ho s pfedmeétem cinnosti, s péci o zameéstnance
a firemni kulturou. Celkové se patron snazi o predani informaci, které maji za Ukol
ulehdit adaptacni obdobi v novém pracovnim tymu i pldsobnost v celé organizaci
pojistovny. Dalsim pozitivem je urcité sezndmeni nejen se zaméstnancovym
pracovnim mistem, ale i seznameni s ostatnimi pracovisti, tim je mysleno napfiklad
sezndmeni s prostfedim budovy Ustiedi VZP CR (Vdeobecnd zdravotni pojistovna,
2016).

Adaptacni proces ma svlj program a ten obsahuje:

Tabulka 1 Program adaptacniho procesu ve VZP

PROGRAM ADAPTACNIHO PROCESU VE VZP

1. Privitdni zaméstnancl personalistou, uréeni patrona

2. Vstupni Skoleni

3. Osobnivedeni patronem

4. Pribézné hodnoceni adaptaéniho procesu s vedoucim
5

Konecné hodnoceni na konci zkuSebni doby s vedoucim

(V8eobecné zdravotni pojistovna, 2016).
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Kazdda z jednotlivych ¢asti adaptacniho programu ma svij dany obsah a prdbéh.
Adaptacni program je zahdjen v momenté, kdy novy zaméstnanec nastoupi na své
nové pracovni misto. Do zahdjeni adaptacniho procesu spada i okamzik, kdy
personalista prijima nového zaméstnance a snazi se to resit s pomoci ostatnich GtvarQ
a fesi zakladni vstupni formality. Dal3i fazi je vyslani nového zaméstnance na vstupni
Skoleni, za to je zodpovédné Ustfedi VZP CR. Samotné Skoleni probihd v jejich
prostoréach. Toto Skolenfje zahdjeno slavnostnim uvitanim novackd zastupcem vedenf
VZP CR. Déle uz nasleduje samotné 3koleni. V této fazi zaméstnanci dostévaji
informacni brozuru, kterd obsahuje zakladniinformace a také informace, které se tykaji
samotného adaptacniho programu. Toto Uvodni Skoleni zpravidla obsahuje
predstaveni pojistovny, praktické informace, bezpelnostni politiku, informace o
intranetu, pravni a vnitrofiremni predpisy a pécli o zaméstnance a dochdazku
(V8eobecnd zdravotni pojistovna, 2016).

Nasledné se prfesouvame casem na pracovisteé, tam ma novy zameéstnanec k dispozici
svého patrona. Ten se stard o zaclenéni do nového pracovniho kolektivu a nového
pracovniho prostfedi. Zprostfedkovavd si s nim konzultace, které novackovi
napomahaji k pochopeni problematiky a uvaddi ho postupné do plnohodnotného
pracovniho procesu. Béhem této doby probihaji i pracovni schizky s pfimym
nadfizenym. Ke konci zkuSebni doby se provadi vyhodnoceni adaptacniho programu
nadfizenym zaméstnancem a toto hodnoceni se provadi do formulafe v persondlnim

systému, ktery se nazyva VEMA. (Véeobecnd zdravotni pojistovna, 2016).

6.1 Adaptace prepazkového zaméstnance

Klientsky pracovnik ¢i pfepazkovy zameéstnanec prochazi adaptaénim procesem, jehoz
poslanim je optimalni zviadnuti pracovnich narok{ a pozadavkd, které jsou kladené na
nového pracovnika. Garantem je vedouci KLIPRu, ten m& zodpovédnost za pridélovani
Skolitele, za pribéh a naslednou kontrolu uskutec¢néni adaptacniho procesu, postupné
a zavérecné hodnoceni. KLIPR pFfedstavuje pracovisté, na kterém pracuji klientsti
pracovnici. Jeho Ukolem je napoméahat a radit nové pfijatému zaméstnanci
(VSeobecna zdravotni pojistovna, 2013).

Tento adaptacni proces je urcen pro pracovniky odboru sluzeb. Adaptaléni proces méa
za Ukol poznat, zhodnotit, provéfit, prohloubit a doplnit znalosti a dovednosti novych
zaméstnancl. Je to podrobné zpracovany adaptacni plan, jenz je stanoveny pro

zaméstnance na KLIPRu. Na klientského pracovnika se klade velky d(raz, kazdy den ve
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svém pracovnim procesu prichdzi do styku se spoustou klientd a ma tak velkou
moznost utvaret dobré jméno a kvalitu sluzeb pojistovny. Proto se klade velky dCraz
na jejich pristup, komunikacni dovednosti, a schopnost U¢elné uspokojovat potfeby
svych klientl (VSeobecna zdravotni pojistovna, 2013).

Jakykoliv zaméstnanec, ktery se uchazi o misto prepazkového zaméstnance, bude
muset podstoupit adaptacni proces. At uz je to novy zaméstnanec, ktery se uchdazi o
pracovni pomér, nebo zaméstnanec VZP CR, ktery mé&ni své pracovni zatazeni. Vedoucf
zaméstnanec urcuje novému zameéstnanci KLIPRu jeho Skolitele a predstavi ho
koleglm. Vedouci mu postupné vysvétluje, jak bude probihat adaptacni proces,atoi
véetné vysledk(l, které se od néj olekavaji. Podle dané néaplné prace méa na starost
zkontrolovat a zprostfedkovat takové vybaveni, které odpovida povaze prace. Zajisti
pristup na pracovisté, to obsahuje predani kli¢d a kéd 0. Zprostfedkovava mu i pristup
k aplikacim a informacnimu systému. Nasledné uz je novy zaméstnanec pfedan do
rukou skolitele, ten mu ukdze jeho pracovisté, ukaze mu jeho pracovni povinnosti a
technické vybaveni, se kterymi se bude v préaci kazdy den setkdvat. Skolitel pomaha
novackovi zvladnout jeho adaptacni proces. Popisuje mu jeho povinnosti a Ukoly, se
kterymi se bude potykat. Radi v situacich, kdy je to potfeba a mdze mu i nasledné
predvést spravné feseni situace. Zodpovida jeho dotazy a ovéfuje si, jakych vysin
dosahuji jeho odborné znalosti a dovednosti, které potrfebuje v uplatnéni na své pozici.
Na konci adaptacniho procesu nasledné navrhuje jeho dalsi moZzné kroky v osobnim

rozvoji a krocich v jeho kariéfe (Vdeobecnd zdravotni pojistovna, 2013).

6.2 Faze adaptacniho procesu

Adaptacni proces je v pojistovné u klientského pracovnika zpravidla rozdélen do 2
obdobi a 3 ¢asti. Prvni obdobi se skldda ze zkusebni doby, kterd zpravidla trva 1-3
meésice, u konce 3. mésice ma rozhodnout o pokracovani ¢i ukonceni pracovniho
poméru vedouci zaméstnanec. U druhého obdobi se tato doba urcuje od 4. mésice az
1 roku. Ke konci 1. roku se od klientského pracovnika o¢ekava dokonalé zvliadani ukol(,
znalosti a dovednosti, které jsou na pracovnim misté nutné (VSeobecnd zdravotni
pojistovna, 2013).

Prvni &ast je zdkladnim kamenem adaptacniho procesu. Tato ¢ast obsahuje
seznamovani se spolupracovniky, pfedavani zakladnich informaci o VZP, cilech, vizich,
struktufe organizace, bezpecnosti a zdravi pfi praci. S tim jsou spojend povinna

Skoleni. Druhd cZast je uz specifiCtéji zaméfena. Zaméfuje se na kompetence
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pracovnika, které musi ovladat. Upirad svou pozornost k ocekdvani kvalit, které bude
pracovnik predvadét. Treti ¢ast uz je ¢asti hodnotici. Vedouci zaméstnanec a skolitel
vyhodnoti pracovni, odborné a mordlni hodnoty a kvality pracovnika a rozhodnou, zda
je tim pravym pracovnikem pro tuto pozici (Vseobecnd zdravotni pojisStovna, 2013).
Pridbézné hodnoceni obsahuje zvladani teoretickych a praktickych znalosti. Probiha
diskuze o jeho silnych a slabych strankach. Priibézné hodnoceni se provadi béhem
celého obdobi nejméné dvakrat a nejvice trikrat. Vedouci zaméstnanec mdze béhem
téchto schlzek hodnotit a zapisovat témata, které mél pracovnik zvliadat a mél by se
na né radéji znovu zaméfit (Vdeobecna zdravotni pojistovna, 2013).

Po pribézném hodnoceni nésleduje zavérecné hodnoceni a to ve 2 Usecich. Prvni
probihd po skonceni zkusSebni doby a to do 3 mésicd, druhé na konci 12. mésice.
ZavéreCné hodnoceni je zaméreno na hodnoceni, které je stanovené podle kritérii
kompetencniho modelu, ale také se odviji od zvladnuti pozadavkd, které jsou uvedeny
v adaptacnim planu. Formou, jakou se pfevazné zameéstnanec hodnoti, byva dialog,
znalostni test a sledovani pfi vykonavani pracovni ¢innosti, jako napfiklad feseni
problém( zdkaznika. Do zavérecného hodnoceni se zahrnuji cile ve sféfe vzdélavani.
Hodnoceni, které je po ukonceni zkusebni doby, byvd hodnoceno z hlediska zvladani
kritérii urCenych v adaptacnim planu, ovladani kompetenci, a dalsi kritéria, ktera jsou
zpracovana v adaptacnim pldnu. To vSe vedouci zaméstnanec zaznamendvd pred
samotnym ukoncenim zkuSebni doby do hodnoticiho formulare. Jesté pred
hodnocenim vedoucim zaméstnancem probihd i ¢ast pro klientského pracovnika. Ten
dostadva formular, ve kterém popiSe své vlastni sebehodnoceni. Hodnoceni
vypovidajici o celkovém vysledku provadi vedouci zaméstnanec pfed uplynutim 1
roku, ve kterém se hodnoti zaméstnancovy odborné kompetence. To vse zadava do
hodnoticiho formulare a prfeddva ho persondlniho Utvaru. Opét jesté pred timto
hodnocenim provadi klientsky pracovnik své sebehodnoceni. O zaloZzeni formulafe do
personalni oblasti Zdda hodnotitel klientského pracovnika pfislusného personalistu

(V8eobecna zdravotni pojistovna, 2013).

6.3 Pouzita metoda vyzkumu

Pro vyzkum této bakalarské prace byla vybrana forma dotaznikového Setfeni.

Kotler (2007, str. 145) poukazuje na to, Zze mezi nastroje vyzkumu patfi dotazniky,
metody kvalitativni anebo mechanické pomdcky. Dotaznik je slozen ze souhrnu
otdzek, které jsou podadvané respondentdm. Diky své dokonalé pruZznosti a

pfizplsobivosti se stal dotaznik tim nejpouzivanéjsim nastrojem sbéru dat. Dotazniky
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je tfeba pred plnym spusténim vyzkouset. ZpUsob, jakym budou otdzky formulované,
zajisté ovlivni jejich odpovédi. Z hlediska marketingu vyzkumnici odlisuji otdzky
oteviené a uzavrfené. Uzaviené otdzky upfesnuji vSechny odpovédi, které jsou pak
sndze zpracovatelné. Oteviené otdzky jsou naproti tomu vice ohledupliné smérem k
respondentdm, ktefi mohou odpovédét podle vlastnich slov.

Pfed samotnym vytvorenim dotazniku se musi stanovit cil. Zakladni princip dotazovani
spociva v kladeni otazek, které byly utfidény do jednotlivych otdzek skrze teoretické
poznatky podle konkrétni oblasti vyzkumu. Sestaveni otdzek probéhlo takovym
zplsobem, aby byly pouzZitelné pro cilové skupiny tak, aby nedoslo k pripadnému
neporozumeéni u vypliiovani otdzek respondenty. Otazky byly vytvofeny a polozeny
takovym zplisobem, aby v psychologické normé byly prijateIné a nevyjadrovaly néjaky
negativni styl (Reichel, 2009, str. 101-102).

Kdyz uz byly otadzky vytvorené, bylo zapotrebi vytvorit zdvérecnou podobu dotaznikyl.
Cilem dotaznikd je respondenta néjakym zplsobem zaujmout a motivovat ho k
vyplnéni. Ndsledné je uvedeno, ze dotaznik je zcela anonymni, a je popsan jeho postup
s naslednym nakladanim s daty. Cilova skupina, kterd byla urdena pro dotaznik,
nepotiebovala zddnou specifickou formu (Disman, 2011, str. 130).

Chvile, kterd néasleduje po sbéru dat u cilovych respondentd, je chvili, u které je
zapotfebi data zpracovat a vyhodnotit. Zdznamy jsou pak ndsledné zpracovany v
tabulkové podobé, jsou vioZzeny do graf(, u kterych jsou pfiloZzeny slovni komentére.
Grafy jsou nasledné vysvétlené a popsané tak, aby byly v souvislosti s dosavadnimi

teoretickymi poznatky (Havli¢kova, 2012, str. 69).

6.4 Vyhodnoceni SetrFeni

V bfeznu 2017 probéhlo ve spolecnosti VZP dotaznikové Setfeni. Na dotaznik, ktery
obsahoval celkem 24 otdzek, odpovédélo 50 respondent(, ktefi pracuji nebo pracovali
na pozici klientského pracovnika. Dotaznik byl odeslan na pobocku v Praze. Vybér
respondentl odpovidal dobé, od které dokondcili adaptacni proces na klientském
pracovisti. Jednalo se o maximalné 3 roky po dokonceni. Toto hledisko se mélo
dodrZet, aby vsichni respondenti odpovidali na otdzky, tykajici se adaptacniho
procesu, ktery ma stejné osnovy. Na dotaznik odpovédélo celkem 50 respondent( ze

spolecnosti VZP.
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Otdzka €. 1: Bylo Vam ihned po ndstupu ukdzano pracovisté?

Tato otdzka se zamérovala na to, zda bylo pracovisté ukdzdno novym zaméstnancdm
ihned po jejich nastupu. U naprosté vétsiny zameéstnancd tomu tak bylo. 48
respondentl (96 %) tedy na tuto otdzku odpovédélo ano a zbyli 2 respondenti (4 %)

odpovédéli ne.

Otézka & 2: Dostal/a jste po néstupu do prace informaéni broZurku? (Informace
tykajici se adaptace ve firmég)

Néasledujici otazka byla zamérena na zprostfedkovani informaci od spolecnosti VZP, a
to konkrétné v podani informacni brozurky, kterd méla obsahovat zakladni informace
o firmé a konkrétné o tom, jak probiha adaptacni proces. Informacni broZurku dostalo
35 novych zaméstnanct, cozZ tvori 70 % vSech dotazovanych. Zbylych 15 respondentd,

ktefi tvofi 30 % ze viech dotazovanych, odpovédélo, Ze informadni brozurku nedostali.

Otdzka €. 3: Probé&hlo u Vas na pracovisti adaptacni skoleni?

Otédzka se zamérovala na to, zda ze strany spole¢nosti VSeobecné zdravotni pojistovny
probéhlo adaptacni skoleni. Na tuto otdzku odpoveédélo 37 respondentd, jenz tvofili 74
% vsech respondentd, kladné. Tim je mysSleno, Ze na jejich pracovisti probéhlo
adaptacni skoleni, zbylych 13 respondentd, ktefi tvorili 26 % vsech respondentd,

adaptacni Skoleni nezazilo.

Otazka ¢. 4: Predstavil Vas Va3 vedouci Vasim budoucim spolupracovnikiim?

Tato otdzka se zaméfovala na to, zda novi zaméstnanci, ktefi prichadzeji na misto
klientského pracovnika ve VZP, byli sezndmeni se svymi novymi spolupracovniky
prostfednictvim svého nadfizeného. Na tuto otdzku odpovédélo vsech 50
respondentd (100 %) shodné, a to tak, ze se jim dostalo mozZnosti poznat své nové
spolupracovniky prostfednictvim svého nadfizeného. Zddnému respondentovi se
nestalo, Ze by nebyl pfi svém nastupu na pracovni misto sezndmen se svymi novymi

spolupracovniky.

Otdzka ¢&. 5: Jaké byly Vase vztahy s novymi spolupracovniky kratce po Vasem
pfichodu?

Patd otdzka se zaméfovala na vztahy nového zaméstnance sjeho novymi
spolupracovniky. Konkrétné se zaméfrovala prfesné na to, jak s nimi novy pracovnik

vychdazel kratce po svém prichodu. 28 respondent( tvoficich 56 % vSech respondent(
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uvedlo, Ze mélo kratce po svém prichodd vyborné vztahy se svymi spolupracovniky. 21
respondent( tvoricich 42 % vsech respondentl uvedlo, Ze mélo se svymi novymi
spolupracovniky neutralni vztah. 1 zbyly respondent, ktery tvofi 2 % vSech
dotazovanych, uvedl, Ze jeho vztahy na novém pracovisti s novymi spolupracovniky
nebyly tak dobré. U této posledni moznosti bylo pro respondenty mozné uvést dlvod,
proc byly jejich vztahy negativni. U této odpovédi respondent uved|, Ze néktefi novi

spolupracovnici byli vici nému arogantni.

Otdzka €. 6: Byly VAam na zacatku adaptacniho procesu poskytnuty vSechny potiebné
informace a dokumenty?

Otdzka Sestd se zaméfovala na to, jak VSeobecnd zdravotni pojistovna
zprostifedkovava informace a dokumenty, které napoméhaji k orientaci a zvladani
adaptaéniho obdobi ve firmé. 19 respondentd, ktefi tvori 38 % respondentd,
odpovédélo, ze jim rozhodné byly poskytnuty potfebné informace a dokumenty. 22
respondentl, ktefi tvofi 44 % vsech respondentd odpovédélo, ze spiSe ano. 8
respondent( tvoficich 16 % véech respondentl odpovédélo na otazku odpovédi spise
ne. 1 respondent (2 %) odpovédél, Ze neznd na tuto otdzku odpovéd (viz graf ¢. 1, str.
40).

Graf 1 Poskytnuti informaci a dokumentd

Poskytnuti informaci a dokument

2%

® Rozhodné ano

= SpiSe ano
Spise ne
Nevim

= Rozhodné ne

Zdroj: vlastni zpracovan{
Z tohoto grafu vyplyva, Ze sice prevazna vétsina respondentl povazuje kvalitni prinos

ze strany VZP, ale nasli se i respondenti, ktefi s timto tvrzenim nesouhlasi.

Otdzka €. 7: Byli Vam ostatni spolupracovnici napomocni v procesu adaptace?
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Sedméa otdzka se opét vztahovala ke spolupracovnik@im. Tato otdzka méla zjistit, zdali
v prdbéhu adaptace pomahali novym pracovnikdm jejich spolupracovnici.
Respondenti odpovédéli ve velké mife pozitivné. 38 respondentd (76 %) odpovédélo,
Ze jim rozhodné byla poskytnuta pomoc. 10 respondentd (20 %) odpovédélo, ze jim
prevazné byla poskytnuta pomoc. A pouze 1 respondent (2 %) odpovédél, Ze spi$ ne a

poslednirespondent uvedl, Zze rozhodné ne (viz graf ¢. 2, str. 41).

Graf 2 Pomoc spolupracovniki v procesu adaptace

Pomoc ze strany spolupracovniki

2% . 2%

® Rozhodné ano

= Spise ano
Spise ne
Rozhodné ne

= Nevim

Zdroj: vlastni zpracovani

Ztohoto grafu vyplyva, Ze témér vsichni respondenti pokladaji pomoc ze strany

spolupracovnik( jako velmi kvalitni.

Otdzka €. 8: Byla Vam zprostfedkovana mozZnost pozorovat své spolupracovniky pfi
praci?

Dalsi otdzka se tykala opét spolupracovnikd. U respondentl méla zjistit, zda jim byla
dana moznost, aby mohli sledovat své spolupracovniky pfi praci. Tato mozZnost jim
mohla ¢astec¢né rozsifit obzory a prfehled o tom, jak klientské pracovisté funguje.
Celkem 46 respondentd, kterf tvofili 92 % vSech respondentd, odpovédélo ano. Zbyli 4

respondenti (8 %) odpovédéli ne.

Otdzka €. 9: Byl Vam pfidéleny Skolitel nApomocny béhem Vaseho adaptacniho
procesu?

Néasledujici otdzka se vztahuje ke Skoliteli, ktery byl povéfen kvedeni nového
zaméstnance. Otazka se vztahovala ke Skoliteli a konkrétné ktomu, zda pomahal
svému svérenému novackovi. 41 respondentd, ktefi tvofili 82 % vSech respondentd,

odpovédélo ano. Zbylych 9 respondentd (18 %) odpovédélo ne. U této otazky mohli
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respondenti uvést dlivod. Dva z téchto respondentl odpovédéli, Ze neznaji presny
ddvod, proc jim Skolitel nebyl ndpomocen. Dva respondenti podobné uvedli, Ze jim
Skolitel sice vénoval svou pozornost, ale nedokdzal jim predat potfebné informace.
Zbyvajicich 5 respondentl uvedlo, Ze jejich Skolitel mél na praci vic véci a nedokazal

jim potrfebné znalosti a informace v dostatecné kvalité predavat.

Otédzka €. 10: Domlouval/a jste si aktivné konzultace se svym 3kolitelem?

Desatd otdzka se vztahovala opét ke Skoliteldm. Tato otdzka méla zjistit, zda si novi
zaméstnanci domlouvali schlzky. 20 respondentl, tedy 40 % odpovédélo, Ze
rozhodné ano, 19 respondentd (38 %) spise ano, 5 respondentl tvoficich10 % spise ne
a zbylych 6 respondentl uvedlo, ze rozhodné ne. U této odpovédi bylo opét mozné
uvést dlvod. 3 z téchto respondentl uvedli, Ze nebyl dlvod si tyto schlizky aktivné
domlouvat. 1 respondent podobné, ale vice konkrétné uvedl, Ze skolitel byl tak
napomocny, Ze si nemusel nic navic domlouvat. Posledni 2 respondenti uvedli, Ze
nebylo nutné si schlizky domlouvat, nebot dostavali dostatek informaci a poznatkl od

svych kolegl (viz graf ¢. 3, str. 42).

Graf 3 Konzultace se skolitelem

Konzultace se skolitelem

= Rozhodné ano
= Spise ano
u Spise ne

Rozhodné ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z tohoto grafu vyplyva, Ze vétsi ¢ast respondent( si aktivné domlouvala své konzultace
se Skolitelem. Nasli se ale respondenti, ktefi si své konzultace nedomlouvali. | v této
otdzce je zifejmé, ze néktefi novi zaméstnanci hledali pomoc nékde jinde. | pravé

z dlvodu nedokonalé prace patronl vyslo najevo, ze vétsina respondentl hledala
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pomoc u svych spolupracovnik( z fad klientskych pracovnikd, jako napfiklad u otdzky

¢. 18 (viz otazka ¢. 18, str. 45).

Otazka ¢. 11: Mél nékdo ze strany vedeni zajem o Vas nazor, pocity a dojmy béhem
Vaseho adaptacniho procesu?

Jedendcta otdzka se zamé&rfovala na to, jak vidéli respondenti to, jaky pfistup maji ze
strany VZP. O to, jestli se o né béhem adaptalniho procesu zajimali. Ano, na tuto otazku
odpovédélo celkem 40 respondentl, ktefi tvofili 80 % respondentd, zbylych 10
respondentd s timto tvrzenim nesouhlasilo a odpovédélo, Ze o né béhem adaptacniho

procesu nikdo zdjem nemél.

Otazka ¢. 12: Jak casto probihaly rozhovory a hodnoceni tykajici se pribéhu
adaptacniho procesu s Vasim nadfizenym?

Nasledujici otazka se zamérovala na to, jak Casto nadfizeny konzultoval adaptacni
proces. Konzultace slouzily kudrzeni komunikace mezi novym zameéstnancem a
vedoucim zaméstnancem. Tyto rozhovory mély ujasnit pfipadné nesrovnalosti a
dotazy, z druhé stradnky mohl nadfizeny podat svij ndzor a prehled o tom, jak si mysili,
7ze by méla prace nového zameéstnance vypadat a pfedat mu své poznamky k jeho
praci.

Na tuto otdzku bylo pfipraveno celkem 6 odpovédi. 8 respondentd tvoficich 16 % vsech
respondentl odpovédélo, Ze jejich prliibézné konzultace probihaly jednou za tyden. 9
respondentd (18 %) odpovédélo, ze jejich konzultace probihaly jednou za 2 tydny. 8
respondentl (16 %) odpovédélo jednou za 3 tydny. Pouze 4 respondenti odpovédéli,
Ze jejich konzultace se konaly pouze jednou za 4 tydny. 11 respondentd (22 %)
odpovédélo, Ze jejich rozhovory se konaly méné nez jednou za 4 tydny. A v docela
prekvapivém poctu 10 respondentl tedy 20 % odpovédélo, Ze rozhovory s nadfizenym
vibec neprobihaly.

Otazka €. 13: Myslite si, Ze hodnoceni prliibéhu adaptace ze strany pfidéleného
Skolitele bylo opravnéné a spravedlivé?

Nasledujici otdzka se zamérovala na nazor a pohled respondentl na to, zda bylo
hodnoceni adaptacniho procesu ze strany pfridéleného Skolitele vjisté mife
spravedlivé a opravnéné. 40 respondentl, ktefi tvofili 80 % vsSech respondentd,
odpovédélo ano. Zbylych 10 respondentl tvoficich 20 % vsech respondentd,

odpovédélo ne. U odpovédi ne, méli respondenti moZznost uvést ddvody. 4
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respondenti uvedli, Ze jim nebyl pfidélen Zadny sSkolitel. 6 respondentl uvedlo, ze
nespoluprace skoliteld béhem adaptacniho procesu nemohla vést k pozitivhimu

hodnocen.

Otdzka €. 14: Ukazaly se v adaptacénim procesu néjaké prekdzky, které naruSovaly
chod Vasi adaptace?

Nasledujici otazka se vztahovala k problém0{m, které se mohly vyskytovat v pribéhu
adaptacniho procesu. 40 respondentl tvorficich 80 % vsech respondentd uvedlo, Ze
v adaptac¢nim procesu nezazili zddné prekazky, které by narusovaly jejich adaptaci.
Zbylych 10 respondent( tvoficich zbylych 20 % uvedlo, Ze se problémy vyskytly. U této
odpovédi méli moznost uvést dlvody. 5 respondentl uvedlo, Ze Skolitel musel aktivné
v urcitych situacich vykondvat svou pracovni ¢innost tak, aby zabezpecil plny chod
pracovisté. 4 respondenti uvadéli, ze jejich adaptace byla dost tézkd, vzhledem k tomu
7e se zaskolovali béhem pracovni doby a bylo méné Casu vsechny informace vstrebat.
A 1 respondent uvadél jako dOvod vénovani minimum dcasu vedouciho jeho

pfipominkam a otazkam.

Otadzka €. 15: Myslite si, Zze jste byl kvalitné proSkolen/a tak, abyste se zvladl/a
adaptovat na své pracovni misto?

Daldi otdzka se zamérovala na subjektivni ndzor respondentl ktomu, jak hodnoti
adaptacni proces. A to presné vtom, zda byli dostate¢né proskoleni tak, aby byla
adaptace na pracovnim misto Uspésna. 25 respondentd tvoficich 50 % uvedlo, Ze jim
dostupné informace a poznatky stacily. 16 respondent( tvoficich 32 % respondentd
odpovédeélo, ze jejich proskoleni probéhlo, ale nékolik informaci jim schazelo. Zbylych
9 respondentd tvoricich 18 % odpovédélo ne. 9 téchto respondentl odpovédélo, Ze

jejich Skoleni neposkytlo dostatek informaci.

Otdzka &. 16: Jak byste zhodnotil/a pfijeti, adaptaci a podatecni zafazeni na pracovni
misto ve firmé VZP? Prosim hodnotte jako ve skole.

V nasledujici otdazce méli respondenti hodnotit adaptacni proces ve firmé VZP na
stupnici od 1 do 5, kdy 1 byla hodnocena jako nejvice pozitivni. 13 respondent(
tvoricich 26 % vsech respondentl odpovédélo znamkou 1, tedy uvadéli, ze jejich
adaptace byla hodnocena vyborné. Podet 15 respondentl (30 %) hodnotil tuto

adaptaci jako chvalitebnou. 11 respondentd tvoficich 22 % vSech respondentd
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hodnotilo adaptaci zndmkou 3. 10 respondentl (20 %) hodnotilo adaptaci zndmkou 4.

A jeden respondent (2 %) hodnotil adaptaci jako nedostatec¢nou (viz graf &. 4, str. 45).

Graf 4 Zhodnoceni adaptace a zarazeni na pracovni misto

Hodnoceni adaptace

20

15

10 I I I —
I 1
0

znamka 1 znamka 2 znamka 3 znamka 4 znamka 5

]

Zdroj: vlastni zpracovanfi

Z tohoto grafu vyplyva, ze vétsi ¢ast respondentl hodnoti adaptacni proces pozitivné.
Nasli se ale i respondenti, ktefi hodnotili adaptacni proces negativné. S timto souvisi i

negativni hodnoceni v adapta¢nim procesu jako napfiklad (viz otdzka ¢. 21, str. 47).

Otéazka €. 17: Myslite si, Ze byly v prijeti a adapta¢nim procesu véci, které byste chtél/a
zménit?

Tato otdzka byla zamérena na to, zda klientsti pracovnici chtéli néco zménit na svém
adaptacnim obdobi. 35 respondentl (70 %) odpovédélo ne a tim by na svém pracovisti
nechtéli nic zménit. Zbylych 15 respondentd (30 %) odpovédélo ano, a u této odpovédi
meli moznost uvést, jaké véci by chtéli ve svém adaptaénim procesu zménit. 5 z téchto
15 respondentl podobné uvedlo, Ze by bylo potfeba vice ¢asu na zvlddanijednotlivych
Ukold na pracovisti, prace na poditaci, dokumentace a dalsi. Dalsi 4 pracovnici uvedli,
Ze vedouci pracovnici by se méli vice vénovat svym novym klientskym pracovnikdm,
nikoliv jinym UkonUm, které nebyly v té dobé tak podstatné. 3 respondenti uvedli, ze
ani ve svém vlastnim volnu se nezvlddali u¢it informace potfebné k vykonu této prace.
Zbyli 3 respondenti uvedli ne pfilis kvalitni praci vedoucich zaméstnancd, ktefi by
mohli byt vice vstficni a trpélivéjsi.

Otédzka €. 18: Spolupracoval/a jste aktivné se svymi spolupracovniky?

Osmnéactd otdzka se vztahovala krespondentim, zda spolupracovali se svymi
spolupracovniky. Tato skutecnost jim znacné mohla ulehdit pribéh adaptacniho
procesu. Na tuto otdzku odpovédélo celkem 33 respondentl (68 %) rozhodné ano. 15

respondentd (30 %) odpovédélo spi$ ano. Zbyli 2 respondenti (4 %) odpovédéli, ze

| 45



spiSe nehledali spolupraci se svymi kolegy. Zadny respondent neuvedl moZnost, Ze
rozhodné nehledal spolupraci u svych kolegl. Témér vsichni respondenti vyuZivali
spolupréce svych spolupracovnikd.

Otadzka ¢. 19: Ziskaval/a jste si aktivhé informace a znalosti, které byly uvedené
v adaptacnim planu (i mimo pracovni dobu)?

Dalsi otdzka se vztahovala k osobni angaZovanosti a praci klientskych pracovnikd.
Otdzka se zamérovala na to, zda respondenti aktivné hledali a ziskdvali informace i
mimo pracovni dobu, které byly uvedené vadaptaénim plédnu. 30 respondentd
tvoricich 60 % vsech respondentld odpovédélo rozhodné ano. Odpovéd spise ano
zodpovédélo celkem 15 respondentl, tedy 30 %. SpiSe ne odpovédéli pouze 3
respondenti (6 %). 2 respondenti uvedli, Ze si rozhodné nepotfebovali vyhleddvat
informace. U této odpovédi byla moZnost uvést divod. Tito 2 respondenti odpovédéli
stejng, a to tak, Ze nebylo nutné vyhledavat informace, nebot jim byly vSechny
informace kvalitné pfedany uz na pracovisti béhem adaptacniho procesu (viz graf ¢. 5,
str. 46).

Graf 5 Aktivni ziskavani informaci a znalosti

Ziskavani informaci ze strany novych zaméstnanc(
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o N —

Rozhodné ano Spise ano Spise ne Rozhodné ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z tohoto grafu vyplyva, Ze prevazna vétsina novych zaméstnancCl si ziskava aktivné
informace z dostupného adaptacniho planu, pficemz si ale musi tyto informace také

aktivné ziskdvat doma.

| 46



Otazka €. 20: Co hodnotite pozitivhé na procesu adaptace? Prosim vypiste:

Ktéto oteviené otdzce se zameéstnanci VZP vyjadfovali ktomu, jaké hodnoty
v adapta¢nim procesu hodnoti kladné. Nasledné odpovédi jsou uvadény od téch
nejvic pocetnych, po nejméné pocetné, které respondenti uvadéli. Nejvice na procesu
adaptace hodnotili zaméstnanci pomoc a pratelskou atmosféru ze strany svych
kolegQ, ktefi i pres své pracovni vytizeni napomahali svym novym spolupracovnikdm.
Po pomoci spolupracovnikl nejvice respondenti uvadéli pozitivni odpovédi k osnové
a dokumentdm, které popisovaly a doprovazely adaptacni proces. Nasledovala pomoc
od vedoucich pracovnikd a Skoliteld. Ddle respondenti pozitivné hodnotili rychlé
praktické zarazeni na pracovni misto. DalSi respondenti uvedli, ze na adaptaci ve
spolecnosti VZP nehodnoti nic pozitivhé. Nasledovaly méné pocetné odpovédi.

Nékolik respondent( pozitivné hodnotilo dobu trvani adaptacniho procesu.

Otdzka €. 21 Co hodnotite negativnhé na procesu adaptace? Prosim vypiste:

Tato otevrend otazka méla zhodnotit, to, jak respondenti negativné hodnoti adaptacni
proces. Nasledné odpovédi jsou uvadény od téch nejvice poletnych po nejméné
pocetné, které respondenti uvadéli. Nejvice se respondenti shodovali vtom, Ze
adaptace probihala za béhu, tudiz méli méalo ¢asu na probirani dokument(, informaci
a dotaz(, které by se tykaly naplné prace. Dalsim negativem bylo vkladani vétsi ddvéry
ve své spolupracovniky misto svych nadfizenych pracovnikd. Nasledné jako negativni
uvedli velké mnozZstvi informaci, které nestihali vstfebat. S touto odpovédi souviselo i
malo ¢asu. Respondenti uvadéli, ze velké mnozstvi informaci nedokazali vstfebat na
pracovistia muselisi doplnovat své znalostidoma. A kromé toho, zde zaznéla odpoveéd
v podobé nesjednoceni studijnich materidl, u kterych si bylo potfeba dohledavat
informace doma. Nasledovala mensi spoluprdce ze strany skolitele, a naopak vétsi
pomoc od spolupracovnikl. Méné pocetné odpovédi, ale presto dllezité zahrnovaly

nedostatek praktického vykladu k teoretickym informacim.

6.4.1 Identifikaéni idaje respondentt

Otdzka &.22: Jaké je Vase pohlavi?
U této identifikacni otdzky odpovédélo vSech 50 respondentd stejné. Dotazniky, které

byly v této praci vyvhodnoceny, vyplnovaly pouze Zeny.
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Otdzka &.23: Jaky je V&3 vék?

Dalsi identifikacni otdzka se tykala véku respondentd. U této otdzky se potvrdilo, Ze na
klientském pracovisti se z vétsi ¢asti nepohybuji lidé starSi generace. Nejvice se
pohybuje v této oblasti vékova skupina 25-40 let, tvofici 70 % vsech dotazovanych.
Druhou nejvice zastoupenou skupinou v tomto dotazniku je vékova skupina do 25 let,
kterd tvofi 20 % dotazovanych. Poslednich 10 % dotazovanych tvori pradvé vékova

skupina 41-60 let (viz graf ¢. 6, str. 48).
Graf 6 Vék

Jaky je Vas vék?

m Do 25 let
m 25-40 let
® 41-60 let

61 a vice let

Zdroj: vlastni zpracovani

Ztohoto grafu vyplyva, Ze nejvice zastoupenou generaci na misté klientského
pracovnika jsou lidé mezi 25-40 lety.

Otdzka €.24: Jak dlouho pracujete ve spolecnosti VZP?

Néasledujiciinformacni otdzka se méla zaméfit na to, jak dlouho pracovnice klientského
pracovisté pracuji u spolec¢nosti VZP. Nejvice pracujicich u spolecnosti VZP jsou
pracovnici zaméstnani déle nez 1 rok, ktefi tvori 50 % vSech respondentl. 10
respondent(, ktefi tvofi 20 % vsech respondentl, pracuji u spolecnosti 4-6 mésicd,
nasledné 7 respondentd (14 %) pracuje u spolecnosti 0-3 mésice, nasledné 5
respondentd (10 %) pracuje u spolecnosti 10-12 mésicl a zbyli 3 zaméstnanci (6 %)

pracuji u spole¢nosti mezi 7 a 9 mésici (viz graf &. 7, str. 49).
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Graf 7 Délka trvani zaméstnani

Délka trvani zaméstnani

= 0-3 mésice
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= 7-9 mésicl
= 10-12 mésicd

= Déle nez 1 rok

Zdroj: vlastni zpracovani
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7 Shrnuti a navrh zmén

Po vyhodnoceni dotaznikového vyzkumu se musi navrhnout doporuceni, a to
v nékolika oblastech. Celkové vysledky dopadly v celku uspokojivé, avsak objevily se
zde jisté nedostatky v urcitych oblastech, které respondenti uvadéli do dotaznik(. Za
pomoci dotaznikl se zde objevila jak slabd, tak i silnd mista adaptacniho procesu.
Kapitola zahrnuje doporuceni a ndvrhy zmén, které by mohly pomoci spolecnosti VZP
ve zlepsSeni adaptacniho procesu, ¢i Uplné odstranit nedostatky, které z toho vyzkumu
vyplyvaji.

Tato ¢ast ma popsat vyzkumné otdzky, které byly stanoveny na zacatku praktické ¢asti.

7.1 Shrnuti

Byl pfisun informaci v adapta¢nim procesu ze strany VZP dostacujici?

K zodpovézeni této vyzkumné otazky poslouzi vysledky nékolika otazek z dotazniku.
Z vysledkd dotaznikl vyplyva, Ze firma VZP poskytla dostatec¢né mnoZstvi informaci
pro nové zameéstnance v adaptacnim procesu, avsak nasel se i prostor na zlepseni.
Naprostd vétSina respondentl byla ihned po ndastupu sezndmena s pracovistém,
témeér tri Ctvrtiny novych zaméstnancl ziskaly informacdni brozurku. | pres velké
procento respondentl, ktefi broZuru obdrzeli, by firma méla poskytovat tento
dokument kazdému novému zaméstnanci, aby se mohl sezndmit se zakladnimi
informacemi o spolecnosti a adaptaci. Firma poskytla klientskym pracovnikdm
potfebné informace, které je mély provdazet béhem adaptalniho procesu, ale problém
nastal vtom, Ze nékterym pracovnikdm pfripadalo mnoZstvi informaci pfilis velké a
firemni dokumenty malo sjednocené. Zaméstnanci si nestacili osvojovat veskeré
znalosti v praci, a proto si musela vétSina dohleddvat informace aktivné i mimo
pracovni dobu.

MélI vliv klientskych spolupracovnikli pozitivhi nebo negativni dopad na adaptadni
proces?

Vliv spolupracovnikd na adaptacni proces novych kolegld mél pozitivni dopad. Ze
strany spolupracovnikd v0¢i novym zaméstnancOm probihala ve vétsi mife
spoluprace. Zdruhé stranky, spolupraci novi zameéstnanci u novych spolupracovnik(
vyhledavali. Minimum respondentl uvedlo, Ze jejich podpora u novych
spolupracovnikl neprobihala tak, jak by si sami predstavovali. V této oblasti nejsou

viditelné slabiny, a proto podle mého nazoru neni nutné uvadét ndvrhy na zmény.
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Pomohla pfitomnost a pomoc nadiizeného pracovnika (patrona) vadaptadnim
procesu u klientského pracovnika?

V pfevazné vétsSiné byla pomoc a pfitomnost nadfizeného v adaptaénim procesu
pozitivni. Naslo se ale par slabych mist, které je potfeba zminit. Zhruba ctvrtina
respondent( uvedla, Ze vedouci zaméstnanci se jim v pIné mife nevénovali. At uz jim
vedouci zaméstnanec nedokazal predat potfebné informace nebo na né nemél &as.
Zvelké c¢asti tomu podle vysledkd Ize priklanét i to, Ze se novi zaméstnanci ¢asto
obraceli vice na své spolupracovniky, nikoliv na svého pridéleného Skolitele.

Jak klient3ti pracovnici hodnoti adaptacni proces?

Hodnoceni adaptacniho procesu ve firmé VZP se vztahuje prfimo k otdzce & 16. VEtsi
¢ast respondentd hodnotila tento adaptacni proces kladné. Toto tvrzeni lze potvrdit
v nasledujicich odpovédich. Respondenti nejpozitivnéji zhodnotili pfinos a pomoc
svych spolupracovnikd na klientském pracovisti, nikoliv své vedouci zaméstnance,
ktefi je méli pfi tomto adaptacnim procesu provadét. Opét se ale k této otazce nasly
nedostatky, které je dllezité zminit. Jednim z ddvod(, ktery mohl zapficinit situaci, kdy
novi zameéstnanci Zadali o pomoc své spolupracovniky, bylo nedostatecné vénovani
novym zameéstnanclm ze strany vedeni. Vedouci zaméstnanci ¢i patroni méli ¢asto na
praci zajistovani pracovisté a veskerd pomoc smérovala od kolegd nového
zaméstnance. Casto opakujici se informace vytykd nedostatek ¢asu zpracovavani

informaci na pracovisti a jejich ndsledné studium v domacim prostiedi novackad.

7.2 Navrh zmén

V této Casti bakaldrské prace budou navrhnuty zmény, které mohou vést ke zlepSeni
adaptacniho procesu ve firmé VZP. BEhem vyhodnoceni dotaznikového Setfeni byly
zjistény silné i slabé stranky adaptacniho procesu. Autorem doporuc¢ené zmeény
mohou vést ke sniZzeni odchodu zaméstnancl, ktefi odchdazeji v probihajicim ¢i
ukon¢eném adaptacnim procesu. Tato dcast je zaméfena na slabsi oblasti
v adaptaé¢nim procesu. U téchto oblasti budou navrZzené zmeény, které mohou vést
ktomu, aby byl novy zaméstnanec schopen v co nejkratsi mozné dobé& Uspésné a
efektivné dokoncit adaptacni proces. Zmény mohou vést ktomu, aby byl klientsky
pracovnik schopen vykonavat svou praci v plném rozsahu.

V prvé fadé bylo voblasti pfisunu informaci ze strany VZP doporuceno, aby se pfi
vykladu informaci zamé&rfovalo pouze na to nejpodstatnéjsi. Jako napfiklad teoretické

oblasti, které nebyly vzajemné propojené s praxi a tykaly se vykonu prace klientského
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pracovnika a v dotaznicich je uvadéli respondenti. Proto by bylo vhodné v nékterych
¢astech hlubsi propracovanistudijnich materidld. Je nutné podotknout, Ze neni mozné,
aby néktery zaméstnanec nedostal informadni broZzurku. Na této skutec¢nosti je nutné
také zapracovat. Bylo by vhodné dat védét vedoucim zaméstnanclim, Ze pfijakémkoliv
naboru nového spolupracovnika by méli byt pfipraveni s prfedanim informacni
brozurky, kterd je takovym prvotnim uvedenim a pozndnim zameéstnance a
organizace. Novy zaméstnanec by mél informacni brozuru dostat nejpozdéji do tfi dn(
od nastupu do prace. Dalsim takovym dlkazem je i otdzka ¢. 15, u které témér 20 %
respondentl uvedlo, Ze si mysli, ze nebyli dobfe proskoleni tak, aby zvladli kvalitné
odvadét svou praci na klientském pracovisti, proto je nutné zde uvést dalsi navrh.
Navrhnuté opatfeni by zahrnovalo pravidelnou zpétnou vazbu v ¢astéjSich asovych
rozmezich od novych klientskych pracovnik(. Schlzky novych pracovnikd a vedoucich
zameéstnancl ohledné tohoto problému by se mély uskutecnovat alespon jednou
tydné. Toto opatfeni vsobé nese takovou podstatu, kterd ma za Ukol sjednoceni
teoretickych znalosti s praktickymi, nebot vysledky dotaznikd ukazaly, Ze nékterd ¢ast
klientskych pracovnikd ma s timto propojenim znacné pochybnosti. Dokonce 60 %
respondentd uvedlo, Ze si aktivhé museli dohleddvat informace mimo pracovni dobu.
Navrhnutd opatreni by méla zabranit zbytecné ztrdté cCasu a nékladd, které do
adaptace firma VZP vklad3, stejné tak i usSetfeni casu, ktery travi novi zameéstnanci
studovanim materiald ve svém volném case.

V oblasti spolupracovnikl vétsina respondentd vidéla ve vétsi mife klady. Jen
absolutni minimum respondent( uvedlo, Ze jejich vztah s novymi spolupracovniky
neni idealni. Proto zde neni nutné uvadét doporuleni. Na druhou stranu je zavislost
novackd na spolupracovniky podle vysledkl dotaznik( az pfilis velka oproti tomu, jak
by méli vztahovat své dotazy pfedevsim k nadfizenému pracovnikovi.

Ze strany nadfizenych pracovnikd, ktefi méli za kol dohlizet na nového zaméstnance,
se také naslo par nedostatkd. | pres prevazné kladné hodnoceni adaptacniho procesu
(viz graf ¢.4, str. 45), je vhodné zaméfit se na nékteré slabsi oblasti, jejichZ zlepseni by
mohlo pomoci persondlnimu oddéleni VZP k odstranéni nékterych nedostatk(. Je
nutné zameérit se na zpétnovazebni rozhovory, které mély za cil hodnotit pribén
adaptacniho procesu a pripadné zodpovédét dotazy, které si novi zaméstnanci
pfipravili pro svého nadfizeného pracovnika. 20 % respondent( totiz uvedlo, Ze jejich
rozhovory s nadfizenym vibec neprobihaly. Stejné tak i témér Ctvrtina respondentd
uvedla, Ze problémy s nadfizenym se objevily jak v nedostatku poskytnuti informaci,

tak nedostate¢ném vénovani novym zaméstnancdm at uz z nezjisténych ddvodd,
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nebo z nedostatku ¢asu vzhledem k vytiZeni, které vedouci zaméstnanci méli na svém
pracovisti. Tim padem novi zaméstnanci prendseli své dotazy ke svym
spolupracovnikm na klientském pracovisti, ktefi diky svému vlastnimu vytizeni
nedokazali predat dostatek informaci. To bylo i podlozeno otdzkami, které smérovaly
ke spolupracovnikiim, se kterymi byli respondenti nadmiru spokojeni. Proto bylo
vhodné uvést opatieni, které by napomohlo VZP v odstranéni téchto nedostatkd.
Spolecnost VZP by meéla klast vétsi diraz na zpétnovazebni rozhovory s novymi
zaméstnanci v ¢astéjsich Usecich. U pojmu patron nebo jinak nadfizeny pracovnik,
neni mozné, aby vykonaval vice ¢innosti najednou, aby se pak nemohl vénovat svym
podfizenym. Proto by bylo vhodné, aby vedeni VZP zfidilo takového patrona, ktery
nebude vytiZzen i jiny zdlezitostmi, ale jeho ndpli prace bude spodivat pouze
v provadéni novych zaméstnancl adaptacnim procesem. Toto rozhodnuti pomCze
ulehdit praci vsem spolupracovnikdim na klientském pracovisti, ktefi jsou uz tak
vytiZzeni v kazdodenni &innosti, tak i novému zaméstnanci, ktery dokaZze pak projit
adaptacnim procesem rychleji a kvalitné&ji.

Hodnoceni celého adaptacniho procesu ze strany novych zaméstnanc( vyslo z velké
¢asti kladné. Je ovSem nutné zapracovat na prevedeni vétsi odpovédnosti na patrony,
nikoliv na spolupracovniky. Dalsim vétsim problémem byl pfisun informaci, at uz

praktickych i teoretickych a jejich soulad mezi nimi.
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Zaver

Predmeétem bakaldrské prace bylo teoretické zpracovani adaptacniho procesu ve
firmé VZP, konkrétné u klientskych pracovnikl. Cilem bakaldrské préace je analyza
adaptacéniho procesu u klientskych pracovnikd a naslednd formulace a navrzeni
opatfeni na zlepseni. To by mélo pfedevsim pfispét ke zlepSeni pracovni vykonnosti,
oddanosti a nadsledné zvysit spokojenost vSech zaméstnancd.

Po sezndmeni se zdkladnimi pojmy, které jsou uvedené v dvodu prace, jenz souvisi
s adaptaci, nasleduje sezndmeni sfirmou VZP. Vtéto dcasti je popsana jeji
charakteristika, organizacni struktura a dalsi informace. Nasledujici ¢ast popisuje to,
jak si adaptacnim procesem prochazeli klientSti pracovnici. To, jak byli pfivitani a byl
jim pfidélen patron, to, jak si prosli vstupnim Skolenim, jak byli vedeni svym patronem
¢i nadfizenym a jak byli nasledné hodnoceni. K dosazeni cile prace bylo zapotrebi
uskutecnit a vyhodnotit dotaznikové Setfeni. V této Casti jsou rozpracované jednotlivé
otazky z dotazniku, jejich ndsledné shrnuti, které pak vede k doporucenim.

V soucasné dobé funguje ve firmé VZP adaptacni proces, ktery je popsan v praktické
¢asti. Jedna se o pisemné dokumenty, které maji za Ukol pomoci a doporucit postupy,
které by se v adaptacnim procesu nemély vynechat.

Vysledkem dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, Ze adaptacni proces funguje pfevdzneé
dobre. Celkové byli novi zaméstnanci s adaptacnim procesem spokojeni. Nasly se u
néj vsak mensi nedostatky, které bylo potfeba shrnout. Na né by se mélo personalni
oddéleni vice zaméfit.

Pokud se jednalo o néjaké chyby vadaptacnim procesu, tak to byly nepropojené
studijni materidly. Kromé toho z vysledk(d dotaznik( vysla najevo skutecnost, Ze ne
vSichni zaméstnanci dostali informacdni brozurku, kterd je podstatnou slozkou
adaptacniho procesu. Stejné tak i mensi pomoc ze strany nadfizenych zaméstnancd,
za které museli ¢asto zastupovat kolegové ze stran klientskych pracovnik(. Proto byly
navrzeny firmé VZP v ¢astéjsSich ¢asovych Usecich rozhovory mezi novymi zameéstnanci
a jejich nadfizenymi. Kromé toho by se méla zajistit takova funkce patrona, ktery se
bude vénovat jen svému novému pridélenému zaméstnanci a nebude tak poklddat
dalsi odpovédnost na spolupracovniky.

Adaptacni proces je z celkového hlediska vniman klientskymi pracovniky pozitivné.
Mezi témito zameéstnanci se vSak nasli takovi, ktefi nékteré oblasti hodnotili negativné.
Diky tomu byla navrzena doporuceni, kterd mohou firmé VZP pomoci ke zkvalitnéni

adaptacniho procesu a odstranit jeho chyby na minimum. Mezi tato doporucleni patfi
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zkvalitnéni  zprostfedkovani informacni broZury, pravidelné rozhovory mezi
nadrizenymia podfizenymi pracovniky ohledné nedostatk( v dostupnych materidlech,
zpétnovazebné rozhovory ohledné prlbéhu adaptacniho procesu, které zahrnuji

o

priibéZzné hodnoceni a jednotlivé dotazy novackd.
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Seznam p¥riloh

Priloha ¢. 1 — Dotaznik pro klientské pracovniky

Dobry den,

nejdfive bych Vam chtél podékovat za Vas cas, ktery vénujete vyplnéni tohoto
dotazniku. Jmenuji se Rostislav Juréik a jsem studentem 3. ro¢niku CVUT, obor
Persondlni management v prdmyslovych podnicich na Masarykové Ustavu vyssich
studii. Momentalné pracuji na bakalarské praci, kterd nese ndzev Adaptacni proces.
Timto bych Vas chtél poprosit o vyplnéni dotazniku, ktery se tykd adaptacniho procesu
ve spolenosti. Dotaznik je anonymni a zodpovézeni otazek by Vam mélo zabrat
priblizné 5-10 minut. Na otazky odpovidejte podle instrukci, které jsou uvedené
v dotazniku. Pro to, aby byl dotaznik vyhodnocen, je nutné vyplnit vSechny otazky.
Doufédm, Ze vyhodnocenfi téchto dotaznikl pomdize spolecnosti VZP ve zdokonalovani

adaptacniho procesu.

Dékuji Vam za spolupraci

Rostislav Jurcik

1. ByloVdmihned po nastupu ukdzano pracovisté?
a) Ano
b) Ne
2. Dostal jste po néstupu do prace informacni brozurku? (informace tykajici se
adaptace ve firmé)
a) Ano
b) Ne
3. Probéhlo u Vas na pracovisti adaptacni skoleni?
a) Ano
b) Ne
4. Predstavil Vas Vas vedouci Vasim budoucim spolupracovnikiim?
a) Ano
b) Ne
5. Jaké byly Vase vztahy s novymi spolupracovniky kratce po Vasem pfichodu?
a) Vyborné
b) Neutraini
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c) Spatné, uvedte ddvod:
6. Byly V&dm na zacatku adaptacniho procesu poskytnuty vSechny potrebné
informace a dokumenty?
a) Rozhodné ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Rozhodné ne
e) Nevim
7. Byli Vam ostatni spolupracovnici ndpomocni v procesu adaptace?
a) Rozhodné ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Rozhodné ne
e) Nevim
8. Byla Vam zprostfedkovdna moznost pozorovat své spolupracovniky pfi praci?
a) Ano
b) Ne
9. Byl Vam pridéleny Skolitel napomocny béhem Vaseho adaptacniho procesu?
a) Ano
b) Ne, uvedte dlvod:
10. Domlouval/a jste si aktivné konzultace se svym Skolitelem?
a) Rozhodné ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Rozhodné ne, uvedte divod:
11. Mél nékdo ze strany vedeni zdjem o Vas nazor, pocity a dojmy b&hem Vaseho
adaptacniho procesu?
a) Ano
b) Ne
12. Jak casto probihaly rozhovory a hodnoceni tykajici se pribéhu adaptacniho
procesu s Vasim nadfizenym?
a) 1xzatyden
b) 1xza 2 tydny
c) 1xza3tydny
d) 1xza4tydny
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

e) Méné neZ 1x za 4 tydny
f) Neprobihaly
Myslite si, Ze hodnoceni priibéhu adaptace ze strany pfidéleného Skolitele bylo
opravnéné a spravedlivé?
a) Ano
b) Ne, uvedte ddvod:
Ukazal