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Abstrakt

Tato bakaladfskd prace se zabyva adaptacnim procesem novych zaméstnancd. Cilem
prace je popsat a zanalyzovat adaptacni proces, a to za pomoci prace s teoretickymi
zdroji a dotaznikového Setfeni ve vybrané spolecnosti: Na zdkladé analyzy vysledkd
budou navrzena konkrétni opatfeni na zlepseni. Teoreticka Cast se vénuje definici
adaptace a pojma s ni souvisejicich. V prvni kapitole je pfiblizen pohled na adaptaci
ve védach o Clovéku a vymezen pojem adaptace. Druha kapitola je orientovana
na objasnéni adaptace v kontextu spolelenského procesu prace, kdy je vysvétlena
adaptace zaméstnancl, adaptace na kulturu organizace, pracovni adaptace i adap-
tace socialni. Tfeti a soucasné posledni kapitola teoretické Casti se zabyva prostredky
a postupy, které slouzi k zafazeni nového zaméstnance. V praktické ¢asti je predsta-
vena vybrana spole¢nost i jeji adaptacni proces, metodika vyzkumu a téz jsou inter-
pretovany vysledky dotaznikového Setfeni, na jehoz zakladé byly diskutovany nedo-
statky adaptalniho procesu ve vybrané spolecnosti. Na zavér jsou zpracovany kon-
krétni navrhy, jez by mély eliminovat odhalené nedostatky a pfispét ke zlepseni
adaptacniho procesu novych zaméstnancl v dané spolecnosti.

Klicova slova
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fizeni adaptacniho procesu, persondlni ¢innost, adaptacni plan



Abstract

This bachelor thesis deals with the adaptation process of new employees. The objec-
tive is to describe and analyze the adaptation process through theoretical sources
and a questionnaire survey conducted in the selected company, and to propose par-
ticular measures for improvement. The theoretical part deals with the definition of
adaptation and concepts related to it. In the first chapter there is a close-up view at
the adaptation in human sciences and the defined concept of adaptation. The sec-
ond chapter is focusedon explaining the adaptation on the culture of organization,
work adaptation and social adaptation. The third and also the last chapter of the the-
oretical part deals with means and procedures that serve to categorize a new em-
ployee. In the practical part the selected company and its adaptation process is in-
troduced, research methodology and also the results of questionnaire survey are in-
terpreted. In the conclusion the particular proposes are processed to eliminate re-
vealed deficiencies and contribute to improving the adaptation process of a new
employees in given company.

Key words

Adaptation, new employees, adaptation process, work adaptation, social adaptation,
adaptation process management, personal action, adaptation plan
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Uvod

Tato prace se vénuje adaptacnimu procesu novych zaméstnancd ve vybrané spolec-
nosti. Adaptace zaméstnancd je jednou z nejddlezitéjsich personalnich ¢innosti, kte-
rd byva ¢asto opomijena a podcefiovana. Avsak pravé této oblasti by méla byt véno-
vana dostatecnd pozornost, jelikoz vhodné nastaveny adaptacni proces a s nim sou-
visejici péce o nového zaméstnance mdize vyznamnou meérou prispét k lepsim pra-
covnim vykon{m, ke snadnéjsSimu zaclenéni do nového pracovniho kolektivu ¢i ke
zvyseni motivace novacka.

V opacném pfipadé, tedy pfi absenci ¢i nevhodném nastaveni adaptacniho procesu,
mdze dochdzet kmnohym problémtm, které mohou vyuUstit aZz k odchodu zamést-
nance ze spolecnosti.

Je tedy chybou, pokud zaméstnavatelé nahliZzeji na proces adaptace jen jako na pou-
hou formalitu. V realizaci adaptacniho procesu je tfeba spatfovat pfedevsim potenci-
alni vyhodu, jez mUze vést ke zvySeni konkurenceschopnosti celé spolecnosti.
Podstata adaptacniho procesu tedy spociva v jeho kvalitnim zpracovani, jez by mélo
vést k Uspésné adaptaci nové pfichozich zaméstnancl. Jen kvalitni a dobfe adapto-
vani zaméstnanci se mohou stat jednim ze zakladnich pilitd, na némz by méla stat
kazda prosperujici spolecnost.

Cilem této bakalarské prace je teoreticky popsat proces adaptace zaméstnancl a na-
sledné jej zanalyzovat ve vybrané spolecnosti, a to za pomoci dotaznikového Setfeni
provedeného mezi zaméstnanci dané spolecnosti. Analyza bude téz doplnéna o roz-
bor interniho dokumentu, ktery se tykd adaptace novych zaméstnancd, a rozhovor
s vedouci persondlniho oddéleni.

Na zdkladé vysledkl dotaznikového Setfeni budou zodpovézeny stanovené vyzkum-
né otazky a zpracovany konkrétni navrhy, jez by mély smérovat ke zlepSeni procesu
adaptace ve vybrané spolecnosti.

Prace je ¢lenéna na ¢ast teoretickou a praktickou, coz Iépe pomize k naplnéni stano-
veného cile.

Teoreticka ¢ast shrnuje poznatky o daném tématu, jez byly zjistény studiem odborné
literatury a védeckych ¢lankd. Prvni kapitola priblizuje pohled na adaptaci ve védéch
o Clovéku a celkové vymezuje pojem adaptace. Kapitola druha je zamérena na ob-
jasnéni adaptace v kontextu spolecenského procesu prace, kdy je vysvétlena adap-
tace zaméstnancd, adaptace na kulturu organizace a adaptace pracovni i socialni.
Ve tfeti a soucasné posledni kapitole teoretické ¢asti jsou vymezeny prostfedky a po-
stupy slouzici k zafazeni nového zameéstnance, mezi néZ je zarazeno fizeni adaptac-
niho procesu, jeho ndstroje a v neposledni fadé i problematika, jez se tyka kontroly
a vyhodnocovani adaptacniho procesu.

Prakticka &ast se jiz zabyva samotnym vyzkumem, kdy je prfedstavena metodika vy-
zkumu, zvolend spolecnost i jeji adaptalni proces a vysledky dotaznikového Setfeni,
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na jehoz zakladé jsou zodpovézeny stanovené vyzkumné otazky a odhaleny mozné
nedostatky adaptacniho procesu ve vybrané spole&nosti. V zavéru praktické casti
jsou zpracovany konkrétni navrhy, jez by mély pomoci eliminovat zjisténé nedostatky
a prispét ke zlepseni adaptadniho procesu novackd v dané spolecnosti.

Hlavni pfinos této prace tedy spocivd v navrZzeni pfislusnych opatfeni na eliminaci

odhalenych nedostatkd v konkrétni spole¢nosti, ¢imz bude pfispéno k zefektivnénf
adaptacniho procesu novych zaméstnanc(, ktery je v této spolecnosti realizovan.
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1 Adaptace clovéka obecné

1.1 Hlediska adaptace ve védach o ¢lovéku

Adaptaci neboli pfizpldsobivosti zivych organism podminkdm své existence je
v oblasti riznych véd vénovdna pozornost jiz od nepaméti. Zameérime-li se vSak na
utvareni vyznamnych koncepci zabyvajicich se problematikou adaptace v kontextu
véd o Clovéku, pak zjistime, Ze zacaly vznikat az v pribéhu 20. stoleti. Problematika
adaptace, jejiz plvodni rozvoj probihal predevsim v rdmci obecné biologie, prfekonala
hranici této védni discipliny a stala se tak soucasti mnoha jinych obord, jakymi jsou
napfiklad psychologie, sociologie ¢i pedagogika (Rymes, 1985, str. 7—8).

Pojeti adaptace ve védach o Clovéku je mozné charakterizovat napfiklad z hlediska:
biologického, fyziologického a psychologického.

Adaptaci v pojeti biologickém je mozné chédpat jako reakci organismu, kterou zpdso-
buji zmé&ny chemického, fyzického a socidlniho prostredi, jimiz je vyvolan stav, ktery
nazyvame stres (Rymes, 1985, str. 12). Jednd se o stav, pfi némz mira zatéze prekra-
cuje Unosnou hranici, a to z hlediska moznosti adaptace organismu za danych pod-
minek (Paulik, 2017, str. 65). Organismus zareaguje pasivnim prijetim novych podmi-
nek, nebo aktivni zménou. Na konci urcitych fazi, jimiz reakce organismu prochazi,
pak dochazi bud k odolnosti organismu na zakladé vyrovnani se s transformacemi,
nebo ke kolapsu organismu (Rymes, 1985, str.12). Novéakova (2011, str. 50) z tohoto
hlediska oznacCuje adaptaci jako schopnost, kterd ¢lovéku umozfuje zit v novych
podminkach. Soucasné vSak dodava, Ze v pfipadé problémovych a naroénych Zivot-
nich situaci vétSinou neni mozné oznacit biologickou adaptaci za Uspésnou,
a to zejména z ddvodu aktivace obrannych mechanizm(, které ¢lovéku brani v tom,
aby se témto situacim pfizpUsobil. Tato reakce je oznacovédna pojmem maladaptivni
chovani. Maladaptace bude podrobnéji vysvétlena v kapitole s nazvem ,Vymezeni
pojmu adaptace”.

Fyziologické pojeti plynule navazuje na pojeti adaptace zhlediska biologického.
Adaptaci zde chapeme jako soubor fyziologickych zmén. Tyto zmény se zakladaji
na procesu, vnémz se organismus vyrovnava s prostfedim, a maji za nasledek fyzio-
logické premeény organism0. V zavislosti na faktorech, mezi néz fadime nejen néroc-
nost a specificnost zmén, ale i délku nebo opakovani zmén prostfedi, mize byt poté
pribéh adaptacnich procesd vice ¢i méné dlouhy (Rymes, 1985, str. 13-15).

Z psychologického hlediska je adaptace ¢lovéka na nové ¢i ménici se zivotni podmin-
ky pojata jako specificky proces, v némz dochazi k aktivnimu vyrovnavani se Clovéka
s Zivotnim prostfedim a jeho zmé&nami. Psychologie si klade za cil charakteristiku i
popsani tohoto procesu, objasnit reakce Clovéka na urcité zmény a vysvétlit smysl
spolupdsobicich faktord v adaptacnim procesu, mezi néz fadime socidlni faktory a
strukturalni faktory osobnosti. Hlavni efekt, ktery toto Usili pfinasi, spocivad v moznosti
cilevédomého usmérnovani adaptacniho procesu. To se déje na zakladé stanoveni
takovych metod a postupd, jimiz je mozné utvaret objektivni podminky (s ohledem
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na jejich prfimérenost pro ¢lovéka) a Gcinkovat na subjekt (s orientaci na jeho pfipra-
venost pro zvlddani zmén). Stfedobodem zdjmu v psychologickém pfistupu
k adaptaci ¢lovéka jsou pak predevsim problémy souvisejici s psychickou zatézi (jejiz
dopady na ¢lovéka mohou byt jak pozitivni, tak negativni) ¢i problematika souvisejici
s fizenim socidlnich procesd, do nichz je adaptaéni proces zac¢lenén (Rymes, 1985, str.
19-20).

1.2 Vymezeni pojmu adaptace

Palan (2002, str. 7) definuje pojem adaptace dvéma zpUlsoby.
V prvnim pfipadé ji definuje jako prizplsobovani se prostredi, kdy dochazi
kinterakénimu procesu mezi jedincem a prostfedim, do néhoz se jedinec snazi za-
¢lenit. RozliSuje mezi adaptaci pasivni (tzv. akomodace), kterou charakterizuje jako
prizpdsobovani se ¢lovéka vnéjsim podnétlm, a adaptaci aktivni, jiZ chdpe jako ak-
tivni snahu osobnosti, kterd usiluje o zménu okoli takovym zplsobem, kterym se ji
podali vytvofit soulad s potfebami, které jsou ji vlastni. Dale hovofi také o pfipadu
nespravné ¢i nedostatecné adaptace — tzv. maladaptaci, kdy prostfedi, ve kterém
Clovék Zije, je pIné konfliktd a napéti. Rymes (1985, str. 31) k pojmu maladaptace do-
dava, ze Cloveék Zijici v prostfedi pIném napéti a konfliktd, se citi ohroZzen a neuspoko-
jen, coz se casem mUizZe negativné podepsat na jeho dusevnim a fyzickém zdravi. Ma-
ladaptovany jedinec Celi prekdzkdm a problémim ve svém Zivoté s velkymi obtizemi,
popfipadé jim neni schopen celit vibec (Paulik, 2017, str. 18).
V pfipadé druhém Paldn (2002, str. 7) chdpe adaptaci jako vysledek adaptacniho pro-
cesu. Naproti tomu Rymes (1985, str. 31) adaptaci vtomto pfipadé chdpe nejen jako
vysledek adapcéniho procesu, ale také jako vyjadreni priibézné Urovné, ve které se
proces vyrovnavani se s novym zpUlsobem Zivota nachézi.
V souvislosti s adaptaci Palan (2002, str. 7) zminuje i vyraz adaptabilita. Adaptabilitu
formuluje jako zpUsobilost k adaptaci Cili schopnost prizplsobivosti. Jako méritko
této schopnosti Rymes (1985, str. 29) oznacuje rliznost adaptivnino chovani. Adapta-
bilita je zakladni podminkou k tomu, aby byl ¢lovék schopen fungovat v pracovnim
procesu a mohl se bez vétsich problém( socializovat v prostfedi skupiny i organizace
(Kocidnovéd, 2010, str. 130).
Paldn (2002, str. 7) se zamé&ruje nejen na objasnéni pojmu adaptace, ale déle se vé-
nuje také definici adaptacniho procesu, na ktery nahlizi ze dvou Ghld.
Prvné adaptacni proces chape jako proces aktivniho prizplisobovani se jedince zmeé-
ndm v socidlnim okoli a fadi jej mezi dlleZité prvky socializace, kde hraje vyznamnou
roli pfi utvareni a dotvareni osobnosti (Paldn, 2002, str. 7—8). Z tohoto Uhlu pohledu
Ize proces adaptace rozclenit do nasledujicich fazi:
a) Faze pfipravnad — do této faze fadime etapu pfed zménami podminek Zivota.
Idealnim stavem je, pokud se &lovék na tyto zmény jiz pfedbézné pfipravuje.
b) Faze globalni orientace — je spojovana saktivovanim psychiky clovéka
v okamziku, kdy zacinaji plsobit nové podminky.



c) Féze uvédomélé orientace — ¢lovék védomé prehodnocuje svij postoj k zmé-
nénym zZivotnim podminkam.
d) Féze vziti se do novych podminek — mdZe byt trvald nebo docasnéd a je vy-
sledkem vsech fazi predchéazejicich (Rymes, 1985, str. 30).
V pfipadé druhém Paldn (2002, str. 8) pojimé adaptacni proces jako socializadni
a vzdélavaci proces, kdy si zameéstnanec zvyka na nové pracovni podminky.
Timto pohledem na adaptacni proces se budou zabyvat nasledujici kapitoly.
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2 Adaptace ve spolecenském procesu

prace

2.1 Adaptace zaméstnanci

V mnoha organizacich neni vénovédna adaptaci zaméstnanc{ dostate¢nd pozornost,
¢imz se tato oblast fadi k nejvice zanedbavanym cdinnostem personalni prace vibec.
Je vsak potfeba si uvédomit, Ze adaptace neni jen jakymsi vstficnym gestem od or-
ganizace smérem k novym zaméstnanclm. Zpracovani ndzorné struktury adaptace
v organizaci je stejné dllezity krok jako kupfikladu ndbor ¢i vybér zaméstnancl. Pou-
ha pfiru¢ka pro nové zaméstnance v dnesni dobé jiz zdaleka nestaci (Brown, 2017,
str. 1).

Bedrnova a Novy (1994, str. 101) definuji adaptaci zaméstnancd ve spoledenském
procesu prace jako urcity proces, pfi némz se jedinec vyrovnava s realitou, v niz je
schopen vykonavat svou pracovni ¢innost a s ni spojené pracovni Ukoly. Rejf a KFiz
(1996, str. 66—67) vSak adaptaci neboli orientaci zaméstnancl v novém pracovnim
prostfedi vymezuji daleko hloubé&ji a podrobnéji. Dle nich jde o obeznameni zamést-
nance sjeho pracovnim mistem, s pracovnimi Ukoly, s pracovnim kolektivem,
s organizacii s jejimi predpisy a celkové s okolnostmi, za kterych bude svou praci za-
stavat. Adaptace téz zahrnuje i vyznamné vzdélavaci aspekty, v jejichZz rdmci pomaha
utvaret pracovni schopnosti novych zaméstnanc( v souladu s naroky jejich zamést-
navatele i daného pracovniho mista, a dale poskytuje informace o moznostech dalsi-
ho profesniho rozvoje zaméstnancl ¢i informace odborného charakteru.

Hlavni Ukol adaptace spociva ve zkraceni obdobi, v némz se zaméstnanec jesté ne-
stacil zorientovat v novém prostredi a jeho vykony nedosahuji optimalnich vysledkd
(Mértlova, 2014, str. 61).

Adaptaci rozdélujeme na formalni a neformalni. Adaptaci formalni se rozumi fizeny
proces, ktery probihd systematicky a planovité pod zastitou personalisty a pfimého
nadfizeného. Naopak neformalni adaptace je procesem spontannim, na némz se ak-
tivné podili kolegové nového zaméstnance a Casto tak mUze zastavat Ulohu ddlezi-
t&j3f nezli adaptace formalni (Siky¥, 2014, str. 109).

Za objekty adaptacniho procesu povaZzujeme bud zaméstnance, ktefi se po delsi do-
bé navraceji na své diivéjsi pracovni misto (tzv. readaptace) ¢i méni druh préce, nebo
pracovni skupiny (zejména pfi implementaci inovacnich zmén), pfipadné zamést-
nance zcela nové (tzv. novacci, ktefi do spolecénosti prisli z vnéjsiho prostredi) (Bléha,
2013, str. 107). V této bakalarské praci je hlavni pozornost vénovéana adaptaci novych
zaméstnancd, coz je cilové zaméreny proces, jenzZ je uskutec¢riovan za pomoci vhod-
nych néstrojd, jejichZ Ukolem je zabezpedit fizeni tohoto procesu (Bartdk, 2010, str.
76). Je vSak nutné brat v potaz, Ze nékteré postupy a teoretické vyklady Ize aplikovat
na vsechny objekty adaptacniho procesu.

Adaptace novych zaméstnancUl je orientovana na tfi ndsledujici oblasti:
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1. Adaptace celoorganizaéni (téZ podnikovd) je zamérfena na sdélovani obec-
nych informaci, které se tykaji véech zaméstnancd v organizaci, a to bez rozdi-
lu. Informace jsou sdélovany primarné v pisemné podobé napf. ve formeé tzv.
adaptacniho bali¢ku, ktery si zaméstnanec mdze prostudovat v pohodli do-
mova.

2. Adaptace Utvarova je orientovana na urcity organizacni Utvar, vnémz se na-
chéazi pracovni misto, na které ma byt novy zaméstnanec zarazen. Jeji obsah je
shodny pro vSechna existujici pracovni mista v ramci daného organizacniho
Utvaru. Poskytovani informaci probiha v dstni i pisemné podobé.

3. Adaptace na urcité pracovni misto je vécné rozdélovana na zakladé naplné
a povahy prace na konkrétnim pracovnim misté. Stejné jako u adaptace Utva-
rové jsou informace sdélovany po jednotlivych ¢astech v pisemné i Ustni po-
dobé, a to dle stupné jejich priority (Rejf a Kz, 1996, str. 68).

Novi zameéstnanci se taktéz v prlibéhu svého adaptacnino procesu adaptuji na kultu-
ru organizace, spolecenské vztahy na pracovisti a na svoji pracovni ¢innost (Kocidno-
vd, 2010, str. 130—131). Objasnéni téchto jednotlivych procest bude pfedmeétem na-
sledujicich podkapitol.

2.2 Adaptace na kulturu organizace

V personalnim fizeni predstavuje organizacni kultura nastroj, ktery napomaha
k dosazeni a uplatnéni cild organizace (Bedrnové a Novy, 1994, str. 49).

Adaptace na kulturu organizace je d(lezitym procesem, pfi kterém dochéazi
kintegraci novych zaméstnancl do organizace. Za hlavni smys| tohoto procesu je
povazovano pfijeti hodnot, norem a cil(, které definuji jednéni, jenz je po zaméstnan-
cich vyzadovano uvnitf organizace i mimo ni. Proces adaptace v této oblasti je tvofen
pfevazné formalnimi aktivitami, které jsou usmeérfiovany adaptacnim programem,
do néhoz védomeé vstupuji zaméstnanci organizace, ktefi jsou povazovani za nositele
dobrych zvyklosti organizace (Stikar a kol., 2003, str. 91). V n&kterych organizacich té-
to problematice neni vénovana dostatec¢na pozornost. Adaptace na kulturu organiza-
ce poté mlzZe probihat méné formainim zpUsobem, kdy se tomuto procesu pone-
chava volnéjsi pribéh. Vtomto pripadé organizace véri, Ze identifikace nové pficho-
zich zaméstnancl s kulturou organizace je pouze otdzkou casu (Wallace, 2009, str.
171).

Takovyto pfistup se vSak nemusi vyplatit a v budoucnosti mUzZze organizaci pfinaset
problémy, jejichz pfic¢inou se mlze stat pravé nesoulad mezi hodnotami, cili a nor-
mami zaméstnance a organizace, coz mUze vylstit vzaméstnaneckou neloajality,
castou nepfitomnost a fluktuaci.

Existuji ale i dalsi faktory, které mohou mit pfiznivy nebo nepfiznivy vliv na prlbéh
této adaptace. Radime mezi né napfiklad typ, sflu a proménlivost organiza&nf kultury
(Stikar a kol., 2003, str. 91). Pokud se prib&h adaptace ubird pozitivnim smé&rem, pak
vysledkem mize byt zvyseni produktivity prace, zvyseni zaméstnanecké loajality,
eliminace trapnych ¢i nepfijemnych situaci nebo snizeni miry stresu u zaméstnancd
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(Wallace, 2009, str. 171). V pfipadé pribéhu negativniho dochazi k jevim, které byly
oznaceny za mozny vysledek nedostatelné fizené adaptace na kulturu organizace.

Vv

V pristi kapitole bude vénovana pozornost oblasti socidlni adaptace.

2.3 Socialni adaptace

Socialni adaptaci Ize chapat jako pfizplsobovani se spolecenskym vztahdm na pra-
covisti (Kocidnova, 2010, str. 131). Je to proces, vnémz dochazi k zaclefiovani jedince
do komplexniho socialniho systému organizace a také k jeho zaclenéni do struktury
vztah(, které se vyskytuji v pracovni skupiné. Tento proces vSak mize nastat také
v pfipadé, kdy se postaveni zaméstnance v rdmci pracovni skupiny zméni (napf. po-
vysenim) (Bedrnovéa a Novy, 1994, str. 101).

Podstatou socialni adaptace je vlidné pfijeti nového zaméstnance a jeho zaclenéni
do nového pracovniho kolektivu (Mértlova, 2014, str. 61).

Pfi socidIni adaptaci zaméstnancd mohou vyvstat problémy, které mohou mit nasle-
dujici priciny:

1. Zaméstnanec pocituje silnou vazbu k pracovnimu kolektivu & skuping, s niz
v minulosti udrzoval intenzivni styk a respektuje jeji hodnoty, normy a tradice.
Ty vsak nejsou v souladu s hodnotami, normami a tradicemi, které jsou vlastni
novému spolecenskému prostredi.

2. Normy, tradice a zaméfeni pracovniho kolektivu nemusi korespondovat
s celkovym osobnostnim profilem nového zaméstnance.

3. Zaclenovani se do nové struktury interpersonalnich vztah( a utvareni pocitu
soundlezitosti s kolektivem mUze byt negativné ovlivnéno zplsobem chovani
pracovniho kolektivu, ktery se k novému zaméstnanci mdze chovat odmitavé.

4. Novy zameéstnanec vstupuje do konfliktniho prostfedi, ve kterém jsou vztahy
uvnitf pracovniho kolektivu roztfisténé. Na nové prichoziho mize byt vyvijen
natlak k tomu, aby zaujmul stanovisko nékteré ze soupeficich podskupin.

Tyto pfipady maji negativni dopad na pribéh vyvoje adaptace a ve vysledku pUlsobi
negativné na motivaci zaméstnance a jeho vykonnost (Rymes, 1985, str. 44).

Socialni adaptovanost zaméstnance ovliviuji skupiny vnitfnich a vnéjsich faktorg.
Mezi faktory vnitfni fadime pfedevsim schopnost ¢lovéka navazovat vztahy s jinymi
subjekty, schopnost jedince se spolecensky prizplsobit nebo miru jeho socializace.
Vnéjsi faktory pfedstavuji normy, hodnoty a tradice vyskytujici se v pracovnim kolek-
tivu, charakter fidiciho pracovnika a jeho styl vedeni, interpersondlni vztahy, socidlni
klima a prestiz daného povolani (Rymes, 1985, str. 44).

Proces socialni adaptace ¢lenime na nasledujici faze:

1. Pocatedni faze, ve které dochazi k seznameni s novym uspofadanim pracovni-
ho kolektivu a rovnéz s jeho cili, zvyklostmi, normami a hodnotami.

2. Prostredni faze, ve které nastdvd konfrontace nasich hodnot, norem a cill
s kolektivnimi.

3. Konecnou fazi je jejich pfijmuti nebo odmitnuti (Rymes, 1985, str. 45).
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Vysledek dosazené adaptovanosti je mozno vyjadfit vdimenzi dostatecné adapto-
vanosti (pocit jednotnosti, ztotoznéni se) — nedostate¢né adaptovanosti (spory, sa-
botd?, izolace) (Stikar a kol., 2003, str. 92). Rymes (1985, str. 45) dod&va, Ze tato Groven
adaptovanosti se promita ve vykonnosti a prozivani clovéka, pficemZz ma vliv
i na schopnost spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci.

Socialni adaptovanost posuzujeme z hlediska kritérii subjektivnich a objektivnich.
Z hlediska subjektivnich kritérii je vénovana pozornost prfedevsim spokojenosti za-
meéstnance se socidlnimi vztahy na pracovisti, s jeho vedoucim &i schopnosti koope-
race se spolupracovniky. Misto, které zaméstnanec zaujima v pracovnim kolektivu,
jeho autoritu u ostatnich zaméstnanc( a Ucast ve spolec¢enském déni vyjadfuji nao-
pak kritéria objektivni (Rymes, 1985, str. 45).

Kapitola nasledujici se bude zabyvat pracovni adaptaci, ktera je s adaptaci socialni
Uzce spojena a neni tedy mozné je od sebe zcela oddélit (Bedrnova a Novy, 1994, str.
101).

2.4 Pracovni adaptace a jeji faktory

Pracovni adaptace je nedilnou soucasti Zivota ¢lovéka a Uspéch ¢i nelspéch v té-
to oblasti mdze mit zdsadni podil na tom, jak je ¢lovék spokojen se svym zivotem
nebo jakym zpldsobem sédm sebe a svij Zivot hodnoti (Stikar a kol., 2003, str. 89).

Pod pojmem pracovni adaptace se rozumi proces, ve kterém se postupné vyrovnava-
ji vrozené i ziskané predpoklady, které zaméstnanec ma, s naroky a pozadavky, které
obnasi funkce, na niz zaméstnanec je nebo bude zarazen. Tento pojem ale zahrnuje
i vyrovnavani se se zmeénami, které jsou zapficinény rozvojem v oblasti védy a techni-
ky (Bedrnova a Novy, 1994, str. 101).

Zameéstnanclm se nabizi moZnost poznat principy, na nichz firma funguje, a sezna-
mit se blize s firemnimi prostory. TaktéZ jsou informovani o pozadavcich, které jsou
na né kladeny, a o jejich povinnostech. Na pracovnim misté dochazi k absolvovani
zacviku dle popisu prace (Mértlova, 2014, str. 61).

Rymes dodava, Ze pracovni adaptace je procesem nepfetrzitym, ktery trva od nastu-
pu do prvniho zaméstnani az do ukonceni nasi pracovni kariéry. Vysledkem je stav,
ktery je nazyvan jako pracovni adaptovanost. Ta dosahuje jisté Grovné (napf. od do-
stacujici po nedostacujici Groven), kterd se mize projevit ve vykonech zaméstnance
a vjeho pracovni spokojenosti (Rymes, 1985, str. 37).

Pfizplsobovani se pracovni situaci je sloZité, a to zejména z dlivodu proménlivosti
nékterych faktor(, které maji vliv nejen na vyvoj adaptace, ale také na stav, kterého
adaptovanost dosahla (Stikar a kol., 2003, str. 90). Tyto faktory jsou déleny do dvou
skupin a jejich vycet je uveden v tabulce 1.
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Tabulka 1. Faktory podmiriujici pracovni adaptaci

Faktory vnéjsi Faktory vnitfni
(vyplyvaji z pracovni situace) (vyplyvaji z charakteristik jedince)
Technologie na pracovisti Odborna pfipravenost
Vnéjsi pracovni podminky Pfipravenost k vykonu
Sociadlni vybaveni pracovisté Osobni vyhranénost
Zplsob fizeni lidi v podniku Motivace
Organizace prace Hodnotové zaméreni
Socialni klima v pracovnim kolektivu

Zdroj: Rejf, 2009, str. 72

Faktory vnéjsi predstavuji pro zaméstnance urcité vlivy, jez plsobi vyznamnou meé-

rou na jeho prozitky, pracovni ochotu a spokojenost. Zaméstnanci posuzuji nejen
Uroven a stav pracovnich podminek, ale také to, jak velkou snahu vyviji organizace

v oblasti zvySovani jejich kvality. Pravé tento fakt ovliviuje vztah zaméstnance
k organizaci (Rymes, 1985, str. 47).
Jednotlivé vnéjsi faktory z tabulky 1 jsou popsany nasledovné:

Technologie na pracovisti — vyznamné se podileji na ovlivihovani pracovniho
rezimu a urcCuji charakter i obsah prace. V negativhim vyznamu je chapeme
pfedevsim tehdy, pokud nevhodné zasahuji do osobniho Zivota zaméstnance
¢i maji vliv na zvysSovani psychické a fyzické zatéze.

Vnéjsi pracovni podminky — obsahuji Sirokou skalu vlivQ, kterd je propojena
s technikou a technologiemi, jez jsou uzivany na pracovisti. Jedna se prede-
véim o tepelné vihkostni podminky, osvétleni a hlu¢nost na pracovisti.
V pfipadé prekroceni urcité frekvence vyvoldvaji nespokojenost, pdsobi rusivé
a mohou mit negativni dopad na zdravi zaméstnancd.

Socialni vybaveni pracovisté — predstavuje dllezité zazemi pro pracovni ¢in-
nosti. Pfikladem mohou byt zafizeni na pracovisti, kterd slouzi k odpocinku
¢i k regeneraci nasich sil.

Zplsob fizeni lidi v podniku ze strany vedouciho pracovnika — je zadvaznym
faktorem. Vyplyvad zosobnostniho profilu i motivace nadfizeného a také
z ¢innosti, kterou vykondva. Jde o zpdsoby, jimiz udéluje prikazy a pokyny,
kontroluje a vyhodnocuje praci svych podfizenych.

Organizace prace — je velice citlivou oblasti v rdmci vnéjsich faktorl. Vychazi
z organizacniho faddu, jenz ponechavéa svobodu proménlivosti postupl a vzta-
hd, coz mulzZe vést napfiklad knejasné vymezenym pravomocim a tim
i k nespokojenosti zaméstnancy.

Socialni klima v pracovnim kolektivu — vymezuje se v podobé vzajemnych
vztah(, které prevlddaji mezi prislusniky kolektivu. Reflektuje Uroven pracovni
pohody i schopnost spoluprace mezi jedinci a uréitym zpGsobem formuje jisté
zdzemi. Dle Urovné interpersondlnich vztah( ¢i miry informovanosti zameést-
nancd vznikd klima pfiznivé nebo nepfiznivé. Prlbéh adaptace nového za-
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meéstnance byva pozitivnimi &i negativnimi vztahy v kolektivu vyznamné
ovlivnén (Rymes, 1985, str. 46—49).
Rymes (1985) na rozdil od Rejfa (2009) mezi faktory vnéjsi fadi i tzv. vliivy mimopra-
covni, které vycet téchto faktorl uzaviraji. Popisuje je jako vlivy, jimiz je vytvarena ob-
last problémd, které maji souvislost s prostfedim domova a s lokalitou, v niz zamést-
nanec Zzije. Vyznamné ovliviiuji pracovni sféru jedince a tim i jeho spokojenost,
coz vede nékteré organizace ktomu, aby podnikaly takovy typ aktivit, jenZ povede
k propojeni pracovniho i mimopracovniho Zivota zaméstnance.
Vedle skupiny faktorl vnéjsich stoji skupina faktord vnitfnich. Ty jsou tvoreny soubo-
rem skutecnosti (viz prava ¢ast tabulky 1), které maji nepochybny vliv na zafazovani
nového zaméstnance (Rymes, 1985, str. 49).
Jednotlivé vnitfni faktory jsou bliZze charakterizovany takto:

e (Odbornd pripravenost — je utvarena komplexem specializovanych zkusenosti,
dovednosti, védomosti a schopnosti zaméstnance. V pfipadé nesouladu mezi
pozadavky pracovniho zafazeni a Grovni odborné pripravy mize byt adaptace
nového zameéstnance naro¢néjsi (Rymes, 1985, str. 49). Déje se tak predevsim
z toho dlvodu, Zze dovednosti a znalosti, jeZ jsou potfebné pro Gspésné plnéni
pracovnich ¢innosti, si novy zaméstnanec osvojuje pomalu a s komplikacemi
(Rejf, 2009, str. 65).

e Pfipravenost kvykonu — je tvofena psychickou a fyzickou zdatnosti, special-
nimi navyky, neuropsychickou odolnosti (napf. odolnost vici stresu) a osob-
nim zivotnim tempem zaméstnance. U profesi, v nichz dochazi k nadmérnému
zatézovani zaméstnancd, je zhodnoceni jejich vykonové pfipravenosti zvIast
vyznamné (Rymes, 1985, str. 49-50). Hronik (2007, str. 248) mezi takovato po-
volani zarazuje napfiklad obchodnika ¢i manaZzera, u nichz je potfeba odolnos-
ti vOc¢i stresu témeér nepostradatelna.

e Osobni vyhranénost — vyjadfuje takové zvlastnosti zaméstnance, které cha-
rakterizujf jeho jednani v pracovni rovin&. Radime mezi né peclivost, sv&domi-
tost, preciznost, Zivotni vitalitu apod., ale také protiklady téchto vlastnosti.

e Motivace zaméstnance — predstavuje vnitfni pohnutky, které podnécuji a us-
mérmuji jednani ¢lovéka (Rymes, 1985, str. 50—51). Plaminek (2000, str. 54) tvr-
di, Ze predpokladem motivace je orientace neboli adaptace, jelikoZ jen stézi
muizZeme po zaméstnanci vyzadovat aktivni podporu néceho, ¢emuz pIné ne-
porozumel.

e Hodnotové zaméreni — je zjevné v pfistupu zaméstnance k praci, vjeho mys-
lech, s nimiz utvafi vztahy s ostatnimi jedinci na pracovisti, v upfednostnovani
materidinich nebo mordlnich stimuld. Vedle norem a hodnot, jeZ jsou prefero-
vany spolecnosti, je hodnotova orientace jedince do urcité miry formulovana
i samotnym jedincem (Rymes, 1985, str. 50).

Jak jiz bylo zminéno vyse, proménlivost vyctenych faktord mdZe pracovni adaptaci
Cinit obtiznéjsi. Je ale nutné mit na paméti, Ze jeji Uspésné zvlddnuti je pfinosem jak
pro zameéstnance, tak pro zameéstnavatele a prispivd ke zlepseni vztahu, ktery si za-
méstnanci k praci utvareji (Stikar a kol., 2003, str. 90, 93).
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3 Prostredky a postupy k zarazeni noveé-

ho zameéstnance

3.1 Rizeni adaptaéniho procesu

Na fizeni adaptalniho procesu nového zaméstnance je potfeba nahlizet jako na ele-
ment, ktery je nedilnou slozkou socialniho fizeni pracovnich skupin. Ma své specialni
funkce, subjekty i cile, jeZ jsou zapotiebi pro jeho zdarné fungovani i pribéh (Rymes,
1985, str. 57). Mezi predpoklady fizeni adaptacnino procesu patfi profesni pfiprava
zaméstnancd, stabilni droven vztah{ v organizaci, zpracovani formalizovanych po-
stupd, proskoleni nadfizenych a patrond v oblasti fizeni adaptace novych zamést-
nancl ¢i dobry vybér novych zaméstnancl (Rymes, 1985, str. 57-63).

Rizeni adapta¢niho procesu lze definovat jako za¥azovani nového zaméstnance
do celkového systému a struktury dané organizace, které probiha formou formalizo-
vané a systematické adaptace. Mezi nejvyznamnéjsi pfinosy Ffizeni adaptacniho pro-
cesu fadime pokles fluktuace zaméstnancd, zvySovani jejich spokojenosti a rlist pro-
duktivity prace v organizaci (Dvorakova, 2007, str. 143). Armstrong (2007, str. 396)
za dalsi prinosy oznaduje schopnost rychleji si osvojit nové informace, zvyseni loajali-
ty novych zaméstnancd a objasnéni psychologické smlouvy. Ta mé za Ukol snizit
mozna nedorozumeéni, kterd mohou vznikat na zakladé nenaplnéni vzdjemnych oce-
kdvani, jak ze strany zameéstnanc(, tak i ze strany zaméstnavateld.

Béhem tohoto fizeného procesu dochazi ke sledovani dvou hledisek. Z hlediska prv-
niho neboli z hlediska zaméstnance jde v prvni fadé o uspokojovani pfani a potreb
nového zameéstnance, kdy se dba na jeho spokojenost s praci a mozny rozvoj jeho
osobnosti. Zdruhého hlediska tzv. hlediska organizace se sleduji zajmy organizace,
mezi néz patfi snaha o identifikaci nového zaméstnance svykonavanou praci,
s pracovnim kolektivem i s organizaci (Rejf a Kfiz, 1996, str. 69).

Z hlediska zaméstnance je hlavnim cilem fizeného procesu adaptace dospét k tomu,
aby zameéstnanec bezproblémoveé zvladdal a rychle si osvojil ty pracovni ¢innosti, které
jsou po ném vyzZzadovany, a aby se bez vétsich obtizi a stresu dokazal zaclenit do so-
cialni struktury organizace i do pracovniho kolektivu a ziskal pfedstavu o svém bu-
doucim profesnim rozvoji (Rejf a K¥iz, 1996, str. 69).

Z hlediska organizace je pak dllezitym cilem zamezit ranému odchodu zaméstnance
z organizace i zajistit stabilizovani pracovnich skupin v organizaci (Bedrnova a Novy,
1994, str. 102).

Bldha (2013, str. 107) uvadi, ze za fizeni adaptacniho procesu jsou zodpovédni
zejména pfimi nadfizeni a zaméstnanci personalniho oddéleni, které Bedrnova a No-
vy (1994, str. 102) oznacuji za hlavni subjekty fizeni procesu adaptace.

Hlavnim Ukolem pfimych nadfizenych je byt zaméstnanci po dobu adaptace oporou,
na niz se mohou obratit v pfipadé, ze béhem adaptace vyvstanou pfipadné kompli-
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kace. PFimy nadfizeny se aktivné podili na zafazovani zaméstnance na pfislusné pra-
covni misto, kontroluje pribéh jeho adaptace a provadi kone¢né vyhodnoceni adap-
ta¢niho procesu.

Hlavni ¢innosti personalistl pfi fizeni adaptacniho procesu je sestaveni adaptacnich
pland pro konkrétni druhy pracovnich mist. Soucasné se za kooperace s primymi
nadrfizenymi zaméstnancd podili na tvorbé individudinich adaptacnich pland
pro jednotlivé zaméstnance (Kocidnova, 2010, str. 135).

V pribéhu adaptacniho procesu by mél byt novému zaméstnanci také pfidélen tzv.
patron neboli mentor. Do role patrona mUzZe byt pasovan pfimy nadfizeny zamést-
nance, avsak velice ¢asto jim byva zvolen urlity zaméstnanec, jenz oplyva velkym
mnozstvim zkuSenosti a dostatecné dlouhou praxi. Jeho prace je ve spolelnosti oce-
novana a ziskava za ni prémie. Patron seznamuje novacka s fungovanim celé organi-
zace, poskytuje mu cenné rady, pomaha mu se zapracovanim a objasnénim jeho
pracovnich Ukol0, zacleniuje ho do socidlnich vztah{ v rdmci organizace, vede s nim
diskusi a podili se na kontrole jeho vysledkl v pribéhu adaptace (Rymes, 1985, str.
69).

Rymes (1985) navic vyzdvihuje i praci psychologl a sociolog( pfi fizeni adaptacniho
procesu. Ve spolupraci s personalisty hodnoti na zdkladé osobnich rozhovor( se za-
meéstnancem Uroven jeho adaptovanosti a pomahaji pfipravovat vedouci zamést-
nance a patrony tak, aby byli schopni fidit proces adaptace.

Doba fizeni adaptacniho procesu se mize rdznit. V nékterych organizacich je této
¢innosti vénovana pozornost pouze par dni, avsak jinde m(ze probihat tydny ¢i do-
konce mésice. Podstatné vsak je, aby Ffizeni adaptacniho procesu bylo peclivé napla-
novano a uskutecnéno na zakladé vyuziti vhodnych néstrojl, jez by mély respektovat
osobnostni rysy nového zaméstnance i charakter uréitého pracovniho mista (Koubek,
2007, str. 199).

3.2 Nastroje pro fFizeni adaptacniho procesu

Nastroje pro fizeni adaptacniho procesu se stavaji nedilnou soucasti usmérnovani
adaptace novych zaméstnancl a napomahaji tak kjejich rychlejSimu zapracovani
a zaclenéni (Dvordkova, 2012, str. 162).
Hlavnim krokem je zpracovani smérnice, jez bude mit své misto v ramci podnikovych
organizacnich predpist (Rymes, 1985, str. 66). Takovato smérnice byva ve velkych or-
ganizacich  vypracovana v podobé adaptaéniho programu, <&imz dochazi
ke zformalizovani adaptacniho procesu (Dvorakova, 2012, str. 162).
Adaptacni program je nastroj, ktery m0ze zahrnovat nejen speciadlni orientaci dle
skupin zaméstnancd, ale i orientaci obecnou, kterd je uréena pro vSechny nové za-
méstnance (Dvordkova, 2007, str. 143). Obsahuje také shrnuti véech konkrétnich opat-
feni, jez se snazi prispét k socidlni a odborné adaptaci novych zaméstnancl
v podniku. SloZzkami programu adaptace mohou byt:

e materialy pro vedouci pracovniky, jez obsahuji pokyny k adaptaci novych za-

meéstnancd;
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e opatfeni souvisejici sodbornou zpCsobilosti (obezndmeni zaméstnance
s novymi Gkoly apod.);
e seznamovaci akce (setkdni novych zaméstnanci);
e materidly v pisemné podobég, které poskytuji informace novym zaméstnan-
clim a vyznamné podporuji proces jejich adaptace (napr. informacdni pfirucka
¢i orientaéni bali¢ek) (Kocidnové, 2010, str. 133-134).
Bedrnova a Novy (1994, str. 106) mezi nastroje fizeni adapta¢nino procesu zahrnuji
i plany nastupni praxe, typové plany adaptace Ci tzv. dil¢i adaptacni programy.
Vyznamné postaveni pfisuzuji praveé diléim neboli typovym adaptacnim program{m,
kdy podniky, v nichz dochazi k jejich realizaci, oznacuji za progresivni. Definuji je jako
souhrn jistych opatfeni, diky nimz Ize regulovat adaptaci urcité skupiny zaméstnancd.
Obsah dil¢ich adaptacnich program( je dle Rymese tvoren:
1. Zarazovanim administrativnim a organizacnim, coZ pfedstavuje specializani
a vstupni Skoleni i pfipravené prednasky.
2. Zatazovanim pracovnim a socidlnim, kdy je zaméstnance uveden na pracovis-
té, seznamuje se s nadfizenymi a s patronem, upevnuje si své dovednosti
a dochéazi k jeho zapracovéani do potfebnych Ukold (Rymes, 1985, str. 67).
Typovy adaptacni program je soucasné i podkladem pro adaptacni plany jednotli-
vych zaméstnancd a poskytuje tak ndvod pro jejich zapracovani (Rejf, 2009, str. 71).
Kocidnovéa (2010) tyto adaptacni plany jednotlivych zaméstnancd neboli individualni
adaptacni plany oznacuje za efektivni nastroj, jenz je uplathovan zejména pfi fizeni
procesu adaptace u konkrétnich zaméstnancl. Zahrnovat by mél souhrn vSech dUle-
zitych krokd, které jsou ucinény v ramci adaptace na pracovni misto, a to v ¢asové
souslednosti. Tento adaptacni plan poskytuje vedoucimu adaptovaného zameéstnan-
ce i zaméstnanci samotnému nadvod k tomu, jak postupovat v pribéhu adaptace. Dd-
raz je kladen predevsim na to, aby byl zaméstnanec o pribéhu své adaptace dosta-
tecné informovan.
Obsahem adaptacniho planu by mély byt hlavni akce, jez povedou kadaptaci
na Urovni organizace, a jednotlivé ¢innosti, které jsou charakteristické pro daného
zameéstnance na uréitém pracovnim misté v pribéhu procesu adaptace.
Jednou z nejdilezitéjsich zadsad pro vypracovani takového planu je nejen respekto-
vani hledisek socialni a pracovni adaptace, ale také brani ohledu na prani a predstavy
zaméstnance (Kocidnova, 2010, str. 134-135). Mezi dalsi zdsady fadime nutnost vy-
chazet ze slozitosti Ukold na daném pracovnim misté, z poZzadavkd na zaméstnance
na tomto misté, z ndrok( na adaptaci na Urovni organizace a z délky praxe i stupné
dosazeného vzdélani zaméstnance (Bedrnové a Novy, 1994, str. 106). Pokud porov-
name predpoklady zaméstnance k vykonavani prace a pozadavky prace, dostaneme
miru shody téchto predpokladl a narokd, pficemz rozdil, ktery mezi témito prvky zjis-
time, poskytuje vhodnou pldu pro tvorbu adaptaéniho pldnu zaméstnance. Timto
krokem zajistime efektivnost adaptace jak pro zaméstnance, tak pro organizaci (Ko-
cidnovad, 2010, str. 135).
Soucasti adaptacdniho pldnu mUze byt napf. zpracovani urcitého Ukolu, Ucast
na vstupnim skoleni, vycvikovy program, nastudovani norem organizace, absolvovani
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odborné staze a dalsi ¢innosti. Pro zdarnou realizaci adaptaéniho planu je vhodné
pridélit novému zaméstnanci vobdobi adaptace tzv. patrona neboli mentora
(o némz byla zminka jiZz v kapitole ,Rizeni adaptacniho procesu”), jeho? dostate¢né
zkusenosti ho predurcuji ktomu, aby zaméstnanci mohl poskytovat odborné rady
a usnadnil jeho socidlni adaptaci v rdmci pracovniho kolektivu i celé organizace (Bed-
rnova a Novy, 1994, str. 106).

Jedna zmoznych podob, v niz mizZe byt adaptacni plan vyhotoven, je formular.
Ve formulari musi byt uvedeno jméno zaméstnance, jeho pracovni pozice, nalezejici
dtvar v ramci organizace a den ndstupu do prace. Jsou zde také uvedeny planované
¢innosti, které budou vykondvany v priibéhu adaptace. Ktémto c¢innostem je nutné
zaznamenat datum, v némz doslo k jejich spInéni, a podpisy zodpovédnych jedincd
za tyto aktivity. Do dalsi ¢asti formulare je nezbytné uvést zamyslené edukalni akce
a jejich ¢asovy harmonogram. Hodnoceni zaméstnance jeho nadfizenym po ukonce-
ni adaptace a nékteré dalsi souvisejici ndvrhy uvaddime v zavéru formulare (Kocidno-
va, 2010, str. 136).

Pribéh aktivit zahrnutych v adaptac¢nim pldnu mize vypadat nasledovné:

1. Prehled poskytujici zakladni informace o organizaci a pisemné materialy mo-
hou byt novym zaméstnancdm predany ihned po tom, co je rozhodnuto o je-
jich vybéru a prijeti do organizace, a to dokonce jesté pfed tim, nez je se za-
méstnancem podepsana pracovni smlouva (Koubek, 2007, str. 199). Kocidanova
(2010, str. 136) vSak doporucuje, aby predani téchto informaci probéhlo
az v prdbéhu prvniho pracovniho dne nového zaméstnance, za soucinnosti
persondlniho oddéleni.

2. Dalsi pisemné a Ustni informace jsou novému zameéstnanci sdélovany pro-
stfednictvim jeho nastavajiciho pfimého nadfizeného a personalniho oddéle-
ni, a to v rdmci prilezitosti, jeZ nastava pri podpisu pracovni smlouvy (Koubek,
2007, str. 199).

3. Je doporuceno, aby byl udrzovan kontakt mezi novym zaméstnancem a jeho
nastavajicim pfimym nadfizenym v obdobi, které zacinad podpisem pracovni
smlouvy a trva az do nastupu zaméstnance do organizace. Nadfizeny mQze
zaméstnanci téZ poskytovat nékteré dalsi uzite¢né informace, pfipadné po-
moc pfi reSeni zalezitosti osobniho charakteru (napf. problémy s bydlenim)
(Koubek, 2007, str. 199).

4. Prvni den v novém zameéstnani by mél byt vénovan zejména intenzivni Ustni
orientaci novacka, pficemz by se mél novy zaméstnanec v den svého nastupu
do prace Ucastnit vSech aktivit, jeZ jsou nedilnou souclasti procesu uvadéni
zameéstnance na pracovisté. Pfijimany zaméstnanec by mél byt predstaven a
pfeddn svému bezprostfednimu nadfizenému, a to zamé&stnancem personal-
niho oddéleni. Je podrobné obeznamen nejen se svymi pravy a povinnostmi,
ale také s naplni své prace a s predpisy, jez souvisi s oblasti bezpecnosti prace
a ochrany zdravi pfi praci. V nasledujicim kroku se zaméstnanec prostfednic-
tvim svého nadfizeného seznamuje se vSemi svymi spolupracovniky a
s ostatnimi zaméstnanci na oddéleni. Pokud je potfeba, aby byl novy zamé&st-
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nanec zaskolen ¢i zacvicen, je nutné mu pfidélit Skolitele Ci instruktora, ktery
tyto aktivity zajisti. Nasledné dochazi k obezndmeni zaméstnance se socialné-
hygienickymi podminkami prace, k jeho zavedeni na jiz pfipravené pracovisté,
kde se bude vénovat danym pracovnim ¢innostem, a k pfedani materialu, na-
stroj0 a zafizeni, jeZ jsou nepostradatelnd pfi vykonu pracovnich ¢innosti. Na
zavér jsou zaméstnanci zadavany prvni pracovni Ulohy, které musi splnit
(Koubek, 2007, str. 191, 200).

5. Vprdbéhu prvnino pracovniho tydne se zaméstnanec zafazuje mezi své spo-
lupracovniky, uci se, kam se mdlzZe obratit v pripadé problém{ souvisejicich
sjeho praci, absolvuje pohovory s nadfizenym a aktivhé s nim planuje své
pracovni povinnosti.

6. Zaméstnanec se béhem druhého tydne vénuje vSem povinnostem, jez jsou
typické pro danou pracovni pozici, kterou zastava. Problémy, k nimz dochazi
béhem jeho adaptace, jsou konzultovany s persondlnim oddélenim a také
pfi setkani s pfimym nadFfizenym.

7. Zaméstnanec se vramci tfetiho a Ctvrtého tydne Ucastni stru¢nych Skolenti,
kterd se mohou zabyvat napt. benefity ¢i pravidly chovani v organizaci apod.
Pfinejmensim jednou tydné absolvuje formalni setkani se svym pfimym nadFi-
zenym a zameéstnancem personalniho oddéleni, aby mohly byt feseny pro-
blémy souvisejici s adaptaci a vyhodnocen jeji prozatimni pribéh.

8. Mezi druhym a patym meésicem se zaméstnanec Ucastni dalsich probihajicich
seminarl napf. o zvySovani pracovniho vykonu, o vztazich na pracovisti ¢i zvy-
Sovani kvality a produktivity. Soucasné jiz pIni vSechny pracovni povinnosti
aje prodluzovana doba mezi formalnimi setkdnimi s pfimym nadfizenym,
ke kterym nyni dochéazi jednou za ¢trnact dni.

9. VsSestém mésici se uzavird adaptacni proces nového zaméstnance, dochazi
ke zhodnoceni jeho pracovni ¢innosti a jsou projednavany plany, jez by mohly
pfispét k dalsimu rozvoji zaméstnance.

NavrZzeny adaptacni plan je mozné obménovat v souvislosti s pozadavky, jez si klade
charakter prace na daném pracovnim misté, na oddéleni i v organizaci. V nékterych
organizacich se mUze adaptace zaméstnancl uskutecnit daleko rychleji, existujf
ale i organizace, jez vyuzivaji dlouhodobéjsich programd, v nichz doba adaptace da-
lece presahuje IhGtu sesti mésicd (Koubek, 2007, str. 200). Dvorakova (2001, str. 62) je
nazyva jako tzv. programy pro trainees neboli management trainee programy, které
jsou urceny pro nové zaméstnance, ktefi budou v budoucnosti zastdvat dllezity ma-
nazersky post vramci organizace. Adaptace probihad pfedevsim v hlavnich oddéle-
nich organizace pod dohledem personalniho feditele a k urceni kone&ného pracovni-
ho mista dochazi az po absolvovani tohoto programu.

Za jeden z dalsich moznych néstrojl pro fizeni procesu adaptace Ize povazovat i za-
sady zkuSebni doby, kdy je nutné konkrétné vymezit délku jejiho trvani (nejdéle vsak
tfi mésice), kritéria hodnoceni a zplsob, jakym bude zkuSebni doba ukoncena.
Za vhodné se povazuje zaclenit zkusebni dobu do individualniho adaptacniho planu
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zameéstnance, jelikoz ne vzdy je délka zkuSebni doby dostacujici tak, aby mohlo dojit
k pIné adaptaci zaméstnance (Rejf, 2009, str. 71).

Efektivita vSech téchto nastrojd pro fizeni adaptacnino procesu je vazana na sousta-
vu pravidelnych kontrol zaméstnance béhem adaptace a jeho vysledné hodnoceni,
coz je hlavnim tématem nésledujici kapitoly (Bedrnova a Novy, 1994, str. 106).

3.3 Kontrola a vyhodnoceni adaptacniho procesu

Lidé chtéji vétsSinou védét, jak o nich smysleji ostatni a zda jsou vtom, co délaji,
Uspésni. Informace o tom, jak manaZer vidi svého podfizeného, oznacujeme termi-
nem zpétnd vazba (Plaminek, 2000, str. 58). Ta mUze byt vytvafena bud na zéakladé
pohovorl zaméstnance s psychologem, nebo na pravidelném hodnoceni, které pro-
vadi zaméstnanec personalniho oddéleni, pfipadné i na zakladé pravidelnych kontrol,
jez ma na starosti nadfizeny i patron daného zaméstnance a probihaji v rdmci spl-
néni urcitych dil¢ich fazi adaptace (Rymes, 1985, str. 69—70). Za nejucinnéjsi zpétnou
vazbu v ramci adaptacniho procesu je povazovan rozhovor zameéstnance s jeho pfi-
mym nadfizenym, jelikoz zde existuje moznost fesit socialni i pracovni problémy
pfimo na pracovisti. Tyto rozhovory by mély byt v pridbéhu adaptacniho procesu
uskutec¢riovany pravidelné (Dvordkova, 2001, str. 62).

Zpétnou vazbu zpravidla m0zeme rozdélit na tfi typy: projeveni zdjmu, impuls
ke zméné nebo stvrzeni Gspéchl. Prvni typ zpétné vazby (projeveni zdjmu) déva za-
méstnanci pocit, Ze je pro firmu dUlezity a jeho nadfizenému zalezi na tom, jak se citi.
Projeveny zdjem o zaméstnance vsak nesmi byt strojeny a nesmi pdsobit neupfimné.
Druhy typ (impuls ke zméné) poskytuje zaméstnanci konstruktivni kritiku, kterd
vtomto pfipadé nahrazuje kritiku pfimou. To znamena, Ze pozornost neni upirana
k osobé zaméstnance, ale k jadru dané véci. Vtomto typu vazby se uplatfiuje prede-
vSim orientace na budoucnost a nutné zmény neZ na nezdafilé dkoly. Velice vyznam-
nou funkci zastava také treti typ zpétné vazby (stvrzeni Gspéchl). Lidé nechtéji slyset
pouze kritiku, kterd poukazuje na to, co by méli zménit k lepSimu a co délaji Spatné.
Chtéji védét také o tom, co udélali spravné, vem jsou dobfi a které postupy je vhod-
né zachovat i pro pfisté (Plaminek, 2000, str. 58—59). Na zdkladé celé zpétné vazby je
poté mozné zaméstnancOm poskytnout lepsi specializovanou péci a potfebnou po-
zornost (Rymes, 1985, str. 70).

Sikyt (2014, str. 109) hodnoceni adapta¢niho procesu zapracovdvaného zamé&stnance
rozdéluje na neformalni a formaini. Hodnoceni neformalni probihd v pribéhu pro-
gramu adaptace pfijatého zaméstnance, jenZ je manazerem podnécovan k tomu, aby
dosahoval pfedem stanovenych cild. Takovyto typ hodnoceni napomahé zavcéas od-
halovat problémy, ke kterymm mUze dochazet pfi vykonu pracovni ¢innosti, a také ur-
Cuje, jakym postupem a metodou lze tyto problémy vyfesit. Hodnoceni formalni je
naopak provadéno v dobé, kdy se program adaptace nového zaméstnance chyli ke
svému zavéru. Manazer se zaméstnancem diskutuje o prlibéhu zrealizovaného adap-
ta¢niho programu a o vysledcich, kterych zaméstnanec béhem tohoto programu do-
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sahl. TaktéZ dochdzi k ziskadvani dllezZitych podklad(, na jejichZ zédkladé jsou navrzeny
pozadavky na budouci pracovni vykon daného zameéstnance.
Rymes (1985, str. 70) zminuje, Ze hodnoceni, které se uskutecnuje na zdkladé procesu
zarazovani nového zameéstnance, je orientovdno predevsim na zjistovani spokojenos-
ti zaméstnance s jeho praci, s nadfizenym, s kolegy, s pracovnim prostfedim nebo
s jeho financnim ohodnocenim. Na strané druhé je ale uskute¢fiovana i analyza fakto-
r0, které jsou dlvodem nespokojenosti daného zaméstnance, a to primarné z toho
ddvodu, aby bylo mozné predejit pripadnym komplikacim, jez by mohly vést
az k odchodu zaméstnance z podniku.
Za vysledek hodnoceni Ize povazovat informaci, jez sdéluje, zda byl zaméstnanec
pfi pInéni zadanych Ukoll Uspésny ¢i nelspésny. Zejména sdéleni informace o nel-
spéchu je mozné zaradit mezi ozehava témata, jelikoz maloktery ¢lovék nasloucha
kritice s potéSenim. Je tfeba se drzet pravidla, které fika, Zze timto typem informace je
v mnoha pfipadech lepsi Setfit, coz m{zZe mit do budoucna pfiznivy vliv na vztah nad-
fizeného se zaméstnancem, kdy se zaméstnanec nemusi obavat byt ke svému nadfi-
zenému otevfeny, a naopak nadfizeny vi, Ze pokud se skutecné rozhodne uchylit
ke sdéleni negativni informace, pak ma tato informace na zaméstnance skutecny do-
pad a neni brana na lehkou vahu (Plaminek, 2000, str. 59).
Plaminek (2000) dale uvéadi, Ze informaci negativniho charakteru neni vhodné mifit
pfimo na osobu hodnoceného zaméstnance, pokud to neni nevyhnutelné. Daleko
vhodnéjsi je vyrok formulovat zplsobem ,Vysledky nejsou dle mych predstav,” nez
prohlasit ,SVami jsem absolutné nespokojen." Téz je ptihodnéjsi namitky a pfipo-
minky vyjadfovat jednoznacné a konkrétné.
Informace, jejichZ prostfednictvim se zaméstnanec dozvi o svém nelspéchu, pfed-
stavuji impuls ktomu, aby pfisté néco udélal jinak. Informace o Uspéchu je vsak pro
zaméstnance neméné dllezitd, i kdyzZ je velice ¢asto opomijena. Diky ni je mozné
zjistit, které postupy mohou zUlstat zachovany a co je mozné vyuzit kupfrikladu pristé.
V Ceské republice se zaméstnanci s chvélou pfili§ ¢asto nesetkdvaji, coZ je nutné
zlepsit. Mezi zemé, z nichz bychom si v této oblasti méli vzit pfiklad, fadime USA
a Kanadu, kde panuje snaha o pristizeni zaméstnancd pfi tzv. dobré praci a vyznam je
pfikladan primarné vécem pozitivniho razu. Na vyjadfeni pochvaly by tedy mél byt
kladen stejny dlraz jako na vyjadreni pripadné kritiky, a stejné tak by pochvala i kriti-
ka mély byt soucasti kazdého, dobfe provedeného, hodnoceni (Plaminek, 2000, str.
60).
Abychom byli schopni spravné ohodnotit a posoudit vysledek adaptacniho procesu,
ktery oznacCujeme jako adaptovanost zaméstnancl, mdme k dispozici hned nékolik
moZnosti a praktik, jimiZ je moZné tento pozadavek zabezpe¢it. Radime mezi né&:

e pozorovani vykonavané pracovni ¢innosti (hodnotové i numerické indikatory

dle navolenych kritérif);
e pozorovani toho, jak se zaméstnanec zacllefiuje do pracovniho kolektivu
(schopnost spoluprace a komunikace s kolegy);
e zhodnoceni vysledkd pracovni ¢innosti;
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e vlastnindzor zaméstnance na pridbéh jeho zarfazovani na dané pracovni misto
i do kolektivu;
e specializované postupy na zhodnoceni Grovné adaptovanosti (napr. $kéla Li-
kertova typu, sociometricky test apod.);
e adaptovanost pracovnika vyjadfend za pomoci kvantifikace (mira adaptova-
nosti je vyjddifena matematickym zplsobem) (Rymes, 1985, str. 70).
PFi vyhodnocovani adaptacniho procesu je neméné dilezitd i dlsledna priprava hod-
notitelld (v tomto pfipadé pfimého nadfizeného, eventudiné patrona). Bez ni i sebe-
lepsi systém hodnoceni postradd smysl. Je nezbytné, aby hodnotitelé byli vySkoleni
v oboru psychologie a disponovali technikou sebehodnoceni. Postupy, jeZ jsou uplat-
Aovany béhem hodnoceni, by jim mély byt pfedvedeny s pomoci detailni instruktaze
(Pavelka, 1970, str. 75).
Cely adaptacni proces je zavrsen osamostatnénim zaméstnance pfi pInéni pracov-
nich Ukol(, kdy plnéni téchto Ukold mu nedini zddné problémy, a jeho vykonnost je
na srovnatelné drovni s ostatnimi spolupracovniky. Zameéstnanec, u néhoZ adaptace
dopadla Uspésné, je schopen pochopit Sirsi souvislosti své prace, aktivné se snazi fe-
Sit pfipadné pracovni obtiZze a je soucasti pracovniho kolektivu. Je vSak nutné si uvé-
domit, Ze tento stav neni trvaly, a proto je nutné, aby ¢lovék na udrZovani jeho opti-
malni Grovné vynakladal své celozivotni Usili (Rymes, 1985, str. 70).
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4 Metodika vyzkumu

V praktické &asti této bakalarské prace bude predstaven cil vyzkumu, sest vyzkum-
nych otazek i metodologie vyzkumu. Tato ¢ast prace se rovnéz bude zabyvat pred-
stavenim vybrané spolecnosti i popisem jejiho adaptacniho procesu pro nové za-
meéstnance. Nasledné bude vyhodnoceno dotaznikové Setfeni a zpracovany konkrét-
ni navrhy, které by mohly poskytnout navod na zlepseni zjisténého stavu.

4.1 Cil vyzkumu

Cilem praktické ¢asti této bakaldrské prace je na zakladé poznatkd, jez byly ziskany
v teoretické Casti této prace, zanalyzovat adaptaléni proces ve vybrané spolecnosti,
a to za pomoci dotaznikového Setfeni provedeného mezi jejimi zaméstnanci. Analyza
bude téZz doplnéna o rozbor interniho dokumentu, ktery se tykd adaptace novych
zaméstnancd, a rozhovor s vedouci personalniho oddéleni.

Na zdkladé vysledk( dotaznikového Setfeni budou zodpovézeny stanovené vyzkum-
né otazky a zpracovany konkrétni navrhy, jez by mély smérovat ke zlepSeni procesu
adaptace ve vybrané spolecnosti.

4.2 Vyzkumné otazky

V ramci této bakalarské prace bude pro potfeby vyzkumu ovéfovdna odpovéd na na-
sledujici vyzkumné otazky:

1. Je mozné oznadit pribéh adaptaéniho procesu vden nastupu nového za-
meéstnance do prace za optimalni?

2. Zastavd vétsSina zaméstnancl nazor, Ze jim adaptacni proces pomohl k zacle-
néni se do nového pracovniho kolektivu?

3. Jevevybrané spolec¢nosti vhodné nastaven proces pracovni adaptace?
Dochazi v ramci adapta&niho procesu k efektivnimu poskytovani zpétné vazby
ze strany vedouciho?

5. Co se jevilo zaméstnanclm v pribéhu adaptacniho procesu jako nejnarocnéj-
si?

6. Hodnoti vétsina zaméstnancl celkovy prdbéh absolvovaného adaptacniho
procesu kladné?
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4.3 Metodologie

Adaptacni proces ve vybrané spolecnosti bude pfiblizen a popsan za pomoci rozho-
voru s vedouci personalniho oddéleni a rozboru internihno dokumentu dané spolec-
nosti.

Pro vyzkum provadény mezi zaméstnanci vybrané spolecnosti byla zvolena metoda
kvantitativniho vyzkumu s vybérem techniky dotaznikového Setfeni. Tvorba dotazni-
ku probihala na bazi Sesti vySe zminénych vyzkumnych otazek, kdy tyto vyzkumné
otdzky budou zodpovézeny na zédkladé vysledk( dotaznikového Setfeni a budou
zpracovany konkrétni navrhy na pfipadné zlepseni adapta&niho procesu novych za-
méstnancd ve vybrané spolecnosti.

Byla zvolena metoda anonymniho dotazovani, ktera ma za cil zabranit pfipadnému
zkreslovani uvadénych dat.

Dotaznik byl uren pro zaméstnance, ktefi jsou zarazeni do kategorie technicko-
hospodarskych pracovnikg.

Vzhledem k tomu, Ze se sidlo spole¢nosti nachdzi v Praze, dotazniky byly zaméstnan-
clm rozdany osobné, a to v papirové podobé. Dotaznik celkové ¢itd 17 otdzek a vypl-
nilo jej 41 zaméstnancd v prdbéhu tif tydnd.
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5 Adaptacni proces novych zaméstnancu

ve spolecnosti Zeta, a. s.

5.1 Predstaveni vybrané spolecnosti

Spolecnost, jeZz byla vybrana za Ucelem zpracovani praktické casti této bakalarské
prace, vyslovila pozadavek na zachovani anonymity, a proto bude v ramci této prace
vystupovat pod prezdivkou Zeta.

Zeta je akciovou spolecnosti se sidlem v Praze, jejimz pfedmétem podnikdni je ob-
chod, vyroba a sluzby, které nejsou uvedeny v pfilohach jedna az tfi zakona o Zivnos-
tenském podnikani (Justice.cz, © 2012-2015).

Jejim prioritnim cilem je poskytovat takovy servis, pomoci kterého bude zajisténa
nadstandardni péce o zdkazniky i jejich maximalni spokojenost, a byt o krok napred
pred konkurenci, coz vyzaduje neustalé inovace nabizenych produktd i praci na vyvoji
produktld novych. Hlavnim zdmérem Zety v letech né&sledujicich je nejen neustald
prace na rozvoji poskytovanych sluzeb, ale i soustavna snaha o udrZzeni a zefektivnéni
zakazek stavajicich (Webové stranky spolecnosti Zeta).

Zaméstnanci dané spolecnosti maji moZznost Cerpat velké mnozstvi zaméstnanec-
kych vyhod a benefitd, jeZ jim Zeta z pozice Uspésné a stabilni spolecnosti nabizi.
Pravé lidské zdroje jsou jednim z nejdUlezitéjsich pilifl této spolecnosti, diky némuz
je mozné dosahovat a plnit stanovené cile. Dlraz je zde kladen také na profesionalitu
zameéstnancd, kterd pomaha umocnovat postaveni Zety na trhu.

Z hlediska personalni strategie se spolecnost zamérfuje na cileny rozvoj svych za-
méstnancd, kdy zajistuje vzdéldvaci programy, mezi néz se radi jednak vzdeélavani,
které je principialné vyZzadovano ze zakona nebo v pfipadé nastalych zmén
v legislativé, a jednak i vzdélavaci kurzy, jez jsou zaméreny na rozvoj rliznych znalosti
a dovednosti zaméstnancl. Dale se spolecnost Zeta v rdmci své personalni strategie
vénuje i oblasti rozvoje talentd ¢i podpore obchodniho oddéleni, jehoZz zaméstnan-
clm zajistuje odborna skoleni, kterd maji za cil zvysit produktivitu tohoto oddélent.
Za jeden z mnoha cill persondini strategie Ize pak oznacit napfiklad zvySovani atrak-
tivity Zety v olich potencidlnich uchazecl o zaméstnani na trhu prace.

Veskera personalni prace ve spoleCnosti Zeta je uskutec¢fiovana ve vzadjemném sou-
ladu s platnou legislativou, a to za pomoci efektivnich prostfedkd, jez slouzi jak
k fizenf lidskych zdrojQ, tak i k soustavnému zlepsovani oblasti personaini prace (Vy-
ro¢ni zprava spole¢nosti Zeta, 2016).
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5.2 Rizeni adaptaéniho procesu ve spole¢nosti Zeta

Rizeni adapta¢niho procesu ve spolednosti Zeta je uskutedfovadno na zakladé in-
strukci, jez jsou vymezeny ve vnitropodnikovém dokumentu, ktery se pfimo zabyva
adaptaci novych zaméstnancd. Jeho Ucelem je stanovit postup adaptacniho procesu
novych zaméstnanc( a formalizovat tak pribéh procesu adaptace.

Na zakladé rozboru jednotlivych ¢asti tohoto vnitropodnikového dokumentu bude
v této kapitole popsdn a pfiblizen oficidlni pribéh i néleZitosti fizeni adaptacniho
procesu ve spole¢nosti Zeta.

Osoby a oddélen{ zainteresovana v adaptacnim procesu

Hlavni osobou, kterd nese plnou zodpovédnost za pfipravu adaptacnino planu, pri-
béh i vyhodnoceni adaptacniho procesu, je vedouci toho Utvaru, v jehoZ rdmci se na-
chéazi pracovni misto, na néjz je novy zaméstnanec zafazovan. Metodickou podporu
pfi vedeni adaptadniho procesu mu poskytuje vedouci personalniho oddéleni, jehoz
hlavnim Ukolem je kontrolovat pribéh adaptace a shromazdovat dokumenty, jez
pfimo souvisi s procesem adaptace nového zaméstnance.

Sprava a vedeni zalezZitosti, které souviseji s oblasti ndstupu novych zaméstnancda,
spadaji do kompetence personalniho oddéleni, které soucasné navrhuje odpovidajici
podminky, na jejichz zakladé je moZzny vykon urcité prace.

Novému zaméstnanci je v zacatcich adaptacniho procesu pfidélen mentor, tedy zku-
Seny zameéstnanec v konkrétnim oboru, jehoz Ulohou je nejen zaskoleni nového za-
meéstnance na jeho pracovni misto, ale i pfipadné predani rozsahlejsich specialnich
dovednosti a znalosti, za coZ by mél byt ohodnocen mimoradnou odménou.

Néstup nového zaméstnance

Pfed nastupem nového zaméstnance je vedouci pfislusného Utvaru povinen pfipravit
nékolik néleZitosti. Prvnimi takovymi nélezitostmi je protokol o prlbéhu pfijeti
do pracovniho poméru a navrh na mzdové zarazeni nového zaméstnance. Taktéz
pfipravi popis pracovniho mista, na jehoz zdkladé poté zafidi i jeho technické vyba-
veni, do néhoZ fadime moZznost pfistupu k mobilnimu telefonu, pocitadi apod. Ve-
douci tedy zajistuje technické vybaveni pracovisté pro nového zaméstnance, a to ve
spolupraci s prislusnymi Utvary.

Naopak novy zaméstnanec je jesté pred svym nastupem do prace povinen poskyt-
nout potfebné Udaje o své osobé a predloZit nalezité dokumenty, o néz je zamést-
nancem personalniho oddéleni pozadan. Mezi tyto dokumenty patfi kupfikladu zivo-
topis, osvédceni o profesni zplsobilosti, popfipadé vypis z rejstiiku trestl apod. Za-
meéstnanec by rovnéz nemél zapomenout na obcansky prikaz ¢i zdpoctovy list, po-
kud jiz byl v minulosti zaméstnan.

Adaptacni proces a jeho cile

Adaptalni proces ve spolelnosti Zeta si za hlavni cil klade pfipravit nové pfichozi za-
meéstnance tak, aby byli schopni v ramci svého pracovniho mista, na néjz byli zataze-
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ni, podavat nejen efektivni a samostatny pracovni vykon, ale aby byli taktéZ schopni
dosahovat kvalitnich a spolehlivych pracovnich vysledk(.

Dalsim cilem je snizeni fluktuace novych zaméstnancl béhem jejich prvnich trfech
meésicd ve spolecnosti Zeta, ¢imz se omezi naklady i pfipadnd rizika, kterd jsou
s témito odchody spojena.

Néastroje adaptacniho procesu

Hlavnim nastrojem pro fizeni adaptacniho procesu ve spolecnosti Zeta je adaptacni
plan, ktery je vypracovavan ve dvou verzich. BliZze bude rozebrana pouze jedna z verzi
adaptacniho planu, a to ta, kterd je vytvofena pro kategorii technicko-hospodarskych
pracovnikad.

Tvorba adaptacdniho planu

Jak jiz bylo zminéno, hlavni zodpovédnost za fizeni adaptacniho procesu nového za-
meéstnance ma vedouci toho Utvaru, do néjz je novy zaméstnanec zarazovan. V ramci
tohoto Ukolu je povinnosti vedouciho zpracovat adaptacni plan, ktery by mél byt
v souladu s osnovami, které byly k tomuto Ucelu vytvoreny.

Pokud je jiz urCen mentor, ktery bude novému zaméstnanci vden jeho nastupu
do prace pridélen, pak se mlzZe na tvorbé adapta¢niho planu podileti on.

Osnova adaptaéniho planu

V prvni fadé ma adaptacni plan obsahovat zakladni Udaje o novém zaméstnanci, te-
dy jeho jméno a pfijmeni, datum nastupu do prace a pracovni pozici, na kterou bude
zafazovan. Taktéz je nutné zaznamenat délku adaptacniho procesu, jehoz obvykla
doba se vétsSinou rovna tfem mésiclim, a jméno mentora, ktery bude v den nastupu
do nové prace zameéstnanci pridélen. V osnové adaptaéniho planu nesmi byt opome-
nuto ani to, s ¢im a s kym se ma novy zameéstnanec seznamit. Dale musi byt také vy-
mezeny konkrétni ukazatele i jejich vlastnosti, které budou v ramci adaptacniho pro-
cesu hodnoceny.

Pribéh adaptacniho procesu

Pokud pomineme podpis smlouvy a predani potfebnych dokumentd, které po novém
zameéstnanci vyZaduje personalni oddéleni jesté pred jeho nastupem, pak adaptacni
proces ve spole&nosti Zeta zacdina dnem ndstupu nového zaméstnance do prace.
V den svého nastupu je novy zaméstnanec prostfednictvim personalisty, jenZz mu
sdélil vSsechny dulezZité informace o spolec¢nosti, predan svému vedoucimu, ktery jej
odvede na jiz pfipravené pracovisté a seznami ho se vsemi jeho spolupracovniky,
popfipadé pak se zaméstnanci téch Utvar(, s nimiz bude novy zaméstnanec v rdmci
vykonu své prace spolupracovat. Novému zameéstnanci je vysvétlena napln jeho pra-
ce a taktéz je proskolen v oblasti bezpecnostnich i ostatnich zdvaznych predpisC.
Je obeznamen s vypocetni technikou a softwarem, jez jsou potrfebné pro vykon dané
prace. Téz dochazi k seznameni s mentorem, ktery je novému zaméstnanci pridélen,
a s adaptacnim pldnem, na jehoz zakladé bude fizen pribéh adaptacniho procesu
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nového zameéstnance v nasledujicich tydnech. Tato ¢ast adaptace je nazyvana jako
seznamovaci.

Na seznamovaci ¢ast adaptace navazuje ¢ast zaclenovaci, ktera trvad zpravidla prv-
nich 8-9 tydn{ od nastupu nového zaméstnance do spole¢nosti Zeta. Zaméstnanec
je béhem této doby zaskolovan na své nové pracovni misto, a to za pomoci pfidéle-
ného mentora, a zaclefiuje se do pracovniho kolektivu. Rovnéz je povéfen prvnimi
pracovnimi ukoly, jejichZ charakter prozatim nenf nijak slozity, avsak i pfesto je nutné
splnit tyto zadané Ukoly v¢as a v pozadované kvalité. V pribéhu této ¢asti adaptace
dochazi k prvnim hodnocenim a poskytovani zpétné vazby pfedevsim ze strany ve-
douciho, na zfetel jsou ale brany i poznatky k adaptaci nového zaméstnance od jemu
prfidéleného mentora. Hodnoti se nejen vysledky pracovnich Ukol(, ale i zplsob, ja-
kym zaméstnanec ke svéfenym Ukoldm pristupoval. Pozornost je vénovéna i hodno-
ceni, jez se zaméruje na miru Uspésnosti, s jakou se novému zameéstnanci dafi zaclle-
fnovat se do pracovniho kolektivu, a také na to, jakym zplsobem ho prijimaji zamést-
nanci stavajici.

V koneéné Casti adaptace, ktera trva zpravidla od 10. tydne do konce zkuSebni doby,
zameéstnanec plni bézné pracovni Ukoly a ¢innosti, které jsou charakteristické pro da-
nou pracovni pozici. Rovnéz by mél byt schopen tyto pracovni Ukoly a ¢innosti vyko-
ndvat samostatné a v bezchybné kvalité. | v pribéhu této ¢asti adaptace je adapto-
vanému zameéstnanci poskytovana zpétna vazba ze strany jeho vedouciho, kterd by
mela byt zavrsena kone¢nym vyhodnocenim celého adapta&niho planu.

Celkové vyhodnoceni adaptacniho planu by mélo byt pisemné zpracovano vedoucim
nového zameéstnance alespon 8 dnd pred koncem zkusSebni doby. Na zakladé tohoto
vyhodnoceni se rozhodne o ukonceni &i pokracovani pracovniho poméru adaptova-
ného zaméstnance, ktery musi byt o vysledku i zplsobu vyhodnoceni neprodlené in-
formovan (Interni dokument spolecnosti Zeta).

5.3 Dopliujici rozhovor

S vedouci persondlniho oddéleni ve spolecnosti Zeta, byl uskute¢nén osobni rozho-
vor, ktery mél prinést doplfiujici informace k adaptacnimu procesu novych zameést-
nancd, jenz je ve spolecnosti uskutecriovan.

Zde jsou shrnuty odpovédi na otdzky, které byly béhem rozhovoru poloZeny:

1. Kolik zaméstnanci ¢itd persondini oddéleni ve spolecnosti Zeta?
Personalni oddéleni ve spolecnosti Zeta v soucasné dobé ¢ita 4 zameéstnance.

2. Co je hlavnim Ukolem vedouci persondlniho oddéleni pfi adaptaci nového
zameéstnance?
Hlavnim Ukolem vedouci personalniho oddéleni je metodickd podpora vedou-
ciho nové prichoziho zaméstnance, ktery nese hlavni odpovédnost za prlbéh
jeho adaptace. TézZ se podili i na kone¢ném vyhodnoceni adaptacniho proce-
su.
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Kdo se nejcastéji stdvd mentorem nového zaméstnance?

Mentorem nového zameéstnance se nejcastéji stava zkusenéjsi zameéstnanec
v daném oboru, jeho vedouci nebo predchidce na daném pracovnim misté.
ZaleZi tedy na konkrétni situaci i na pracovni pozici.

Obdrzi novy zaméstnanec v den nastupu do prace néjaké materidly (nap¥. ori-
entaéni bali¢ek), které by mu mély usnadnit adaptacni proces vramci celé
spolecnosti?

Novému zaméstnanci jsou nové informace o spolecnosti (jeji organizacni
struktufe, zvyklostech apod.) i pracovnim mistu sdélovany Ustné. Navic jesté
pfimo obdrzi materidly v elektronické podobé, které se vazi pfimo k jeho pra-
covnimu mistu (tedy popis nadplné prace, pracovni ¢innosti apod.). Orientaéni
balicek vsak spole¢nost Zeta pro novacky pfipraveny nema.

Jakym zpUlsobem je poskytovdna zpétnd vazba ze strany vedouciho novému
zameéstnanci b&éhem jeho adaptacniho procesu? Absolvuji vedouci za timto
Ucelem néjaka specialni Skoleni?

Zpétnd vazba v pribéhu adaptace je poskytovdna formou rozhovor( ze strany
vedoucich zaméstnanc(, béhem nichz dochazi k hodnoceni dosavadni Uspés-
nosti daného novacka. Neni vSak stanoveny pfesny harmonogram téchto roz-
hovord. Na konci adaptacniho procesu je pak zaméstnanec o konecném vy-
sledku své adaptace informovan i pisemné. Vedouci zaméstnanci vsak neab-
solvuji zadna specialni skoleni, jez by se tykala tématu spravného poskytovani
zpétné vazby ¢i hodnoceni zaméstnancd.

V jakych oblastech adaptacniho procesu, ktery je realizovan ve spolecnosti Ze-
ta, se nabizi prostor ke zlepSeni?

Adaptalni proces ve spolecnosti Zeta je nastaveny velice dobfe, coZ doklada
i nizkd mira fluktuace na pozicich technicko-hospodarskych pracovnikd (méné
nez 2 %). Pfesto se vSak vedouci personéalnino oddéleni domnivé, Ze by se pfi
hodnoceni novackd nemélo zapominat na jejich pochvalu, kterd byva nékdy
opomijena.

Setkdvaji se personalisté ve spolecnosti Zeta s néjakymi konkrétnimi pro-
blémy b&éhem adaptaéniho procesu?

Ano, setkavaji, a to zejména u novych zaméstnancd v jiz pokrocilejsim véku.
Nékterym zaméstnancim ve vyssi vékové kategorii ¢inf problém udit se nové
véci, pficemz sijiz ze svych minulych zaméstnani prindsi urcité navyky, které je
c¢asto obtizné zmeénit.
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8. Je néjakym zpUsobem zajiStovdna zpétnd vazba od zaméstnancl, ktefi prosli
adaptacnim procesem? Jestli jim vyhovoval apod.?
Zpétnd vazba od zaméstnancl je zajistovana pfi zpétnovazebnich rozhovo-
rech, pfi nichz dostavaji prostor vyjadfit se. Za hlavni zpétnou vazbu vsak lze
povazovat nizkou fluktuaci zaméstnancd spolecnosti Zeta.

Z rozhovoru uskutecnéného s vedouci personalniho oddéleni spolecnosti Zeta vyply-
va, Ze hlavni odpovédnost za cely adaptacéni proces ma vedouci pracovnik nového
zameéstnance, jehoz metodickou podporu zajistuje vedouci persondiniho oddélent.
Tato zjisténi se shoduji s poznatky, jeZ byly zjistény z rozboru interniho dokumentu.
Novackovi jsou vsechny nové informace sdélovany Ustné, pfi¢emz navic obdrzi i ma-
terialy v elektronické podobé, jez se vazi pfimo kjeho pracovnimu mistu. TéZ je no-
vému zameéstnanci v zacatcich jeho procesu adaptace pfidélovan mentor, jimz se
muze stdt jeho nadfizeny, zkuSeny zaméstnanec v oboru ¢i predchldce na daném
pracovnim misté. Zpétna vazba v pribéhu adaptacniho procesu se uskutecnuje for-
mou rozhovor(, jeZ probihaji mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym a jejichZ har-
monogram neni pfesné stanoven. O konec¢ném vysledku adaptace je novacek infor-
movan i pisemné.

Personalisté ve spoleCnosti Zeta se setkavaji s problémy zejména béhem adaptacni-
ho procesu novych zaméstnanc( v jiz pokrocilejsim véku, kdy zaméstnanci ve vyssi
vékové kategorii mivaji problém s osvojenim novych navykd. Celkové se vsak zd3, Ze
adaptacni proces ve spole¢nosti Zeta funguje bez vétsich problém(, coz mize do-
klddat napfiklad i nizkd mira fluktuace zaméstnancl na technicko-hospodarskych
pozicich (méné nez 2 %).
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6 Vyhodnoceni dotaznikového setreni

6.1 Charakteristika souboru respondentu

Jak jiz bylo zminéno, dotaznik vyplnilo celkem 41 zaméstnancd spolecnosti Zeta.
Na zavér dotazniku byly polozeny celkem 3 segmentacni otdzky, které mély za cil bli-
Ze charakterizovat soubor respondent(. Tyto otdzky zjiStovaly pohlavi, vék a délku
zaméstnani respondentl ve spole¢nosti Zeta.

Tabulka 2. Pohlavi respondentu

Pohlavi Pocet %
Zena 28 68
Muz 13 32
celkem 41 100

Zdroj: vlastni data

Tabulka 2 ukazuje rozlozeni respondentd dle pohlavi, kdy mizZeme vidét, Zze dotazni-
ky vyplnilo celkem 28 Zen (68 %) a 13 muzd (32 %).

Tabulka 3. Vék respondent(

veék Pocet
26 let a méné 4
27-35 let
36-55 let 23
56 let a vice 6

Zdroj: vlastni data

Z tabulky 3 je mozZné vidét vék jednotlivych respondentd. Ve véku 26 let a méné bylo
nejméné respondentd, tj. 4, naopak nejvice respondentd (23) bylo ve vékové katego-
rii 36—55 let. V kategorii 27—35 let pak bylo 8 respondent( a ve véku 56 let a vice bylo
respondent( 6.

Tabulka 4. Délka zaméstnani respondentl ve spolecnosti Zeta

Délka zaméstnani re- Pocet %
spondentii v Zeta, a. s.
0-1 rok 33 80
1,5 roku—3 roky 8 20

Zdroj: vlastni data
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Otdzka, kterd zjistovala délku zaméstnani jednotlivych respondent( ve spolecnosti
Zeta byla poloZena jako oteviena. Tabulka 4 pak ukazuje jednotliva rozmezi, do nichz
byly odpovédi rozdéleny. Rok a méné pracuje u spolecnosti Zeta 33 respondentl (80
%). V rozmezi 1,5 roku az 3 roky to je 8 respondentl (20 %). Respondenti byli vybirani
tak, aby jiz absolvovali cely adaptacni proces pro novacky, jehoz obvykla doba se vét-
Sinou rovna tfem mésicim. Pozitivnim vysledkem je, Ze respondenti jsou u spolec-
nosti zameéstnani nejdéle 3 roky, ¢imz bude zajisténa aktualnost zjisténych dat, a na-
vic zde existuje predpoklad k tomu, Ze si absolvovany adaptacni proces mohou Iépe
pamatovat.

6.2 Analyza vysledkii

Tato kapitola se jiz bude zabyvat samotnym vyhodnocenim odpovédi na jednotlivé
otdzky v dotazniku, kterych bez segmentacnich otdzek bylo celkem 14. Respondenti
mohli zaskrtnout pouze jednu z nabizenych moznosti. Vyjimku tvofila otazka &. 7,
u niz mohli respondenti zaskrtnout odpovédi vice, pficemZ na tuto moznost byli
U samotné otazky vyslovné upozornéni.

Otézka ¢. 1: PovaZoval/a jste informace, které Vam byly sdéleny v den Vaseho ndstu-
pu do prace a které maji pomoci k lepsi orientaci ve spolednosti i na novém pracov-
nim misté, za dostadujici?

Je dllezZité, aby novym zaméstnanclm bylo v den jejich nastupu do prace sdéleno
dostate¢né mnozstvi potfebnych informaci, které jim usnadni orientaci v novém pro-
stredi (Koubek, 2007, str. 200).

Ve spolecnosti Zeta jsou novacklim informace vztahujici se k celé spolecnosti sdélo-
vany Gstné, avsak veskeré informace, jeZ se vztahuji k novému pracovnimu mistu (te-
dy ndpln prace, manudly apod.) jsou jim sdélovany jednak Ustné a jednak je maji na-
vic k dispozici i v elektronické podobé.

Tato otdzka tedy zjistovala, zda bylo respondentlim sdéleno v den jejich nastupu
do prace dostatecné mnozstvi potfebnych informaci, jez jim maji pomoci k lepsi ori-
entaci ve spolecnostii na novém pracovnim misté.

Respondenti méli na vybér celkem z péti odpovédi, prficemz, jak Ize vidét v grafu
na obrazku 1, 63 % respondentd (26) povazovalo sdélené informace za dostacujici
a 34 % (14) za spise dostacujici. Nevzpomnél si pouze 1 respondent. Odpovédi spise
ne a ne nebyly zaskrtnuty Zadnym z respondent(. Z odpovédi tedy plyne, Ze novym
zaméstnancdm je v den jejich ndstupu do prace sdéleno dostate¢né mnoZstvi po-
tfebnych informaci, které maji usnadnit jejich orientaci v nové spolecnosti i jejich ori-
entaci na novém pracovnim misté, coz je spravné a dllezité.
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Povazoval/a jste informace, které Vam byly sdéleny
v den Vaseho nastupu do prace a které maji pomoci
k lepsi orientaci ve spolecnosti i na novém
pracovnim misté, za dostacujici?

3%

Ano
14

34%

SpiSe ano

\_26 Nevzpomindm si
63%

Obrazek 1 — Graf: PovaZoval/a jste informace, které VVam byly sdéleny v den
Vaseho nastupu do prace a které maji pomoci k lepsi orientaci ve spolecnosti i
na novém pracovnim misté, za dostacujici? Zdroj: viastni data

Otazka ¢.2: Byl/a jste b&hem prvniho pracovniho dne predstaven/a vsem svym spo-
lupracovnikim?

Novy zaméstnanec by mél byt predstaven vsem svym spolupracovnikiim jiz v den
svého nastupu do prace (Koubek, 2007, str. 200).

Pravé se svymi spolupracovniky bude novacek travit vzaméstnani nejvice Casu, a
proto je dlleZité, aby se tyto socidIni vazby zacaly utvaret jiz béhem prvniho pracov-
niho dne.

Ve spolecnosti Zeta se tohoto predstavovani ujima nadfizeny nového zaméstnance,
coz je doporucovano i odbornymi publikacemi.

Ukolem této otdzky tedy bylo zjistit, zda byli respondenti pfedstaveni viem svym
spolupracovnikdm jiz béhem prvniho pracovniho dne, pficemz mohli vybirat celkem
ze 4 odpovédi. Vysledky dopadly jednoznacné. 90 % respondentd (37) bylo v pribéhu
prvniho pracovniho dne predstaveno vsem svym spolupracovnikdm. Pouhych 7 %
respondentl (3) bylo predstaveno jen nékterym svym spolupracovnikiim, pricemz je
zde domnénka, Ze tito respondenti nemohli byt pfedstaveni vsem svym spolupra-
covnikdm napfiklad z ddvodu néjaké mimoradné prekazky, kterou mze byt nemoc
nékterého ze spolupracovnikl apod. Jen 1 respondent zaskrtl odpovéd nevzpomi-
ndm si. Zadny z respondentl pak neoznadil odpovéd, jeZ fika, Ze k tomuto pfedstave-
ni v prébéhu prvnino pracovniho dne vibec nedoslo.
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Otédzka €. 3: Bylo Vase pracovni misto nachystdno jiz vden Vaseho néstupu do prace?
(tj. poditad, psaci potreby, telefon, elektronické zdroje informaci apod.)

V prdbéhu prvniho pracovniho dne by mél byt novy zaméstnanec zaveden na své
pracovni misto, o némz se predpoklada, Ze by mélo byt jiz pfipravené (Koubek, 2007,
str. 191).

Jen tak se bude novacek citit opravdu vitan, a navic se m0Ze na toto pracovni misto
zadit zatazovat jiz v prlibéhu 1. dne v novém zameéstnani, coz by mohlo podpofit pro-
ces spravné pracovni adaptace.

Ve spolecnosti Zeta je pracovni misto pfipravovano jesté pred nastupem novacka do
prace, pficemz tuto pfipravu ma na starosti vedouci pfijimaného zaméstnance.

Graf na obrazku 2 ukazuje, Ze u vétsiny, tj. 61 % respondent(, bylo vSe na jejich pra-
covnim misté nachystano jiz prvni pracovni den. Jen par drobnosti pak schazelo
u 34 % respondentl. 2 respondenti si nevzpomnéli. Nikdo zrespondentl neuvedl|
odpovéd, Zze by chybéla spousta véci Ci Ze by nebylo pfichystano na jejich pracovnim
misté vibec nic.

Bylo Vase pracovni misto nachystano jiz v den Vaseho
nastupu do prace? (tj. pocitac, psaci potreby, telefon

apod.)
2
5%
Ano, vie bylo nachystéano
14 v v . s
34% Spise ano, chybélo jen par
- drobnosti
“25 Nevzpominam si

61%

Obrazek 2 — Graf: Bylo Vase pracovni misto nachystano jiZ v den Vaseho nastupu do
prace? Zdroj: vlastni data

Otédzka ¢. 4: Jakym zpUsobem se k Vdm chovali Vasi spolupracovnici v pribéhu Vase-
ho adaptacniho procesu?

Interpersondlni vztahy v pracovni skupiné mohou vyznamné ovliviiovat Uspésnost
socidlni adaptace nové pfichoziho zaméstnance. Utvareni pocitu soundlezitosti
s kolektivem a zaclenovani se do nového pracovnino kolektivu mlze byt negativné
ovlivnéno zplsobem chovani pracovniho kolektivu, ktery se k novému zaméstnanci
mUzZe chovat odmitavé (Rymes, 1985, str. 44). Jednou z podstat socidlni adaptace je
tedy vlidné chovani stévajicich zaméstnancl k zaméstnanci nové pfichozimu (Mért-
lova, 2014, str. 61).
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Cilem této otazky bylo zjistit, zda ve spolecnosti Zeta existuje pfekazka v socialni
adaptaci, a to v podobé negativnich projevl chovani stavajicich zaméstnancl smé-
rem k novackovi.

Ukazalo se vsak, Ze ztohoto hlediska je vSe v naprostém poradku. Ke viem 41 re-
spondentdm se jejich spolupracovnici v prlbéhu adaptacniho procesu chovali pfi-
jemné a snazili se jim pomoci.

Otazka ¢. 5: Myslite si, ze VAm adaptacni proces pomohl k zaclenéni se do nového
pracovniho kolektivu?

Jednim z Gkoll adaptacniho procesu je pomahat k zaclenéni nového zaméstnance
do pracovniho kolektivu, coz napomaha stabilizaci novacka v celé spolecnosti (Bldha,
2013, str. 106).

Podstatou této otdzky bylo zjistit, zda z pohledu zaméstnancd dochazi k napinéni to-
hoto Ukolu, tedy zda realizovany adaptaéni proces ve spolecnosti Zeta pfispiva
k zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho kolektivu.

Respondenti méli na vybér celkem pét moznosti.

Jak lze vidét vgrafu na obrazku 3, 66 % dotdzanych adaptalni proces pomohl
k zaclenéni se do nového pracovniho kolektivu, 29 % pak spise pomohl. Odpoveédi
na tuto otdzku si nebyli jisti pouze 2 respondenti a odpovéd spiSe nepomohl a vibec
nepomohl nebyla oznacena nikym z dotazanych. To je velice pozitivni zjisténi, jelikoz
adaptacni proces realizovany ve spolecnosti Zeta je zaméstnanci vtomto ohledu
vniméan velice kladné a v oblasti zacleriovani novackd do pracovniho kolektivu pini
svou ulohu.

Myslite si, Ze Vam adaptacni proces pomohl k
zaclenéni se do nového pracovniho kolektivu?

5% _ Ano, pomohl
12
29%_

Spise ano

Nejsem si jisty/a
_27
66%

Obrazek 3 — Graf: Myslite si, Ze Vam adaptacni proces pomohl k zaclenéni se do
nového pracovniho kolektivu? Zdroj: viastni data
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Otédzka ¢. 6: Byl/a jste dostatecné obezndmen/a s naplni Vasi prace?

Dle Koubka (2007, str. 191) je nutné zaméstnance dostate¢né obeznamit s tim, které
pracovni ¢innosti jsou soucasti jeho pracovniho mista a nese tak za né odpovédnost.
Ve spolecnosti Zeta jsou novacci seznameni s naplni své prace jednak Ustné a jednak
jsou jim k dispozici elektronické materialy, jez se mimo jiné vazi pravé k samotnému
pInéni pracovnich Ukold a obsahuji i pfesné vymezeni pracovnich ¢innosti, které jsou
naplini prace zameéstnance na daném pracovnim misté.

Tato otdzka tedy zjiStovala, zda respondenti byli dostate¢né obezndmeni s ndplini své
prace.

Respondenti méli moznost vybirat ze &tyf nabizenych odpovédi.

Graf na obrazku 4 ukazuje, ze vsichni respondenti byli obezndmeni s naplini své prace.
63 % dotdzanych pak byly poskytnuty vsechny dllezité informace, jez se tykaji napl-
né jejich prace, 37 % dotazovanych obdrzelo vétSinu potfebnych informaci o naplni
své prace. Nikdo z respondentl tedy nezvolil moznost, Ze by informaci bylo malo i
Ze k naplni prace nebyly poskytnuty informace vibec Zadné.

Byl/a jste dostatecné obeznamen/a s naplni Vasi
prace?

15 Ano, byly mi poskytnuty

37% viechny dulezité
informace tykajici se
naplné mé prace

ObdrZel/a jsem vétsinu
potiebnych informaci
tykajici se naplné mé
_26 prace
63%

Obrazek 4 — Graf: Byl/a jste dostatecné obeznamen/a s napini Vasi prace?
Zdroj: vlastni data
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Otézka €. 7: Kdo vdm pomadhal pfi zafazovani se na Vase pracovni misto v prlibéhu
adaptace?

Dle doporuceni odborné literatury by mél byt novému zameéstnanci k dispozici né-
kdo, kdo mu bude pomahat pfi zafazovani se na jeho nové pracovni misto.

Ukolem této otazky tak bylo zjistit, jestli nékdo zamé&stnancdm ve skute¢nosti poma-
hal pfi zafazovani se na jejich pracovni misto v priibéhu adaptacniho procesu.
Respondenti mohli zaskrtnout vice odpovédi a méli na vybér celkem 4 moznosti, z
toho jednu moznost otevienou.

Z interniho dokumentu vyplyva, Ze ve spolecnosti Zeta by pfi této aktivité mél byt na-
pomocen mentor, ktery je novému zameéstnanci pridélovan. Z rozhovoru s vedouci
personalniho oddéleni dale bylo zjisténo, Ze pfidélenym mentorem se mizZe stat ve-
douci nového zaméstnance, prfedchiddce na daném pracovnim misté ¢i zkuSenéjsi
zameéstnanec v oboru. Kazdy novy zaméstnanec by se tedy teoreticky mél mit pfi za-
fazovani na své pracovni misto na koho obratit.

To potvrzuji i vysledky dotaznikového Setfeni, jez reflektuje tabulka 5. Odpovéd, ze
zameéstnanci pfi jeho zafazovani na pracovni misto nikdo nepomahal, nebyla zaskrt-
nuta nikym z dotdzanych.

Moznost, Ze zaméstnancdm poméhal pfidéleny mentor, zaskrtlo 36 respondent( z
41. Moznost spolupracovnici pak zaskrtlo 23 respondent( z 41.

Pozitivnim zjisténim tedy je, Ze kazdému z respondentl nékdo pomaéhal, coz kore-
sponduje s doporucenimi, jez se vyskytuji v teoretické ¢asti této prace.

Celkovy pocet zaskrtnutych odpovédi byl 59, coz znamen3d, ze kazdy jednotlivy re-
spondent zaskrtl v prdméru 1 az 2 odpovédi.

Tabulka 5. Kdo zaméstnancim poméhal pfi zafazovani se na jejich pracovni misto v
prabéhu adaptace

Odpovéd’ Pocet respondenti

Pridéleny mentor (muZe jim byt nadfizeny, 36
zkusenéjsi zaméstnanec v oboru ¢i predchidce
na Vasem pracovnim misté)

Spolupracovnici 23
Nikdo, musel/a jsem to zvladnout sam/a 0
Nékdo jiny 0
Celkovy pocet zaskrtnutych odpovédi 59

Zdroj: vlastni data
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Otédzka ¢. 8: Domnivéte se, Ze zaskoleni, které jste absolvoval/a v pribéhu adaptacni-
ho procesu, pfispélo ke zvyseni Vasi pracovni vykonnosti?

Novi zaméstnanci by méli byt zaskolovani v ramci svého nového pracovniho mista
tak, aby bylo docileno poZadované Urovné jejich pracovniho vykonu. Toho Ize dosah-
nout pouze systematickym a planovitym zaskolovanim (Armstrong, 2007, str. 396).
Spravné provedenym zaskolenim Ize utvaret a prohlubovat schopnosti zaméstnance,
jez jsou nezbytné k podavani optimalniho pracovniho vykonu a ke spravnému vyko-
navani pracovnich ¢innosti, které jsou typické pro jeho pracovni pozici.

Naopak v pfipadé nespravného zaskoleni si novy zaméstnanec musi takovéto schop-
nosti vytvaret sam, coz prodluzuje dobu, jeZ je potfebna k dosazeni pozadovaného
pracovniho vykonu, a souc¢asné muze ovliviiovat kvalitu pracovnich vysledkd nového
zaméstnance (Urban, 2012, str. 19—20).

Novi zaméstnanci spolecnosti Zeta jsou zaskolovani na své nové pracovni misto. Ci-
lem tohoto zaskoleni je zvySeni pracovni vykonnosti nového zaméstnance tak, aby si
rychleji osvojil nové pracovni ¢innosti a dosahoval lepsich pracovnich vysledka.
Respondenti mohli zaskrtnout jednu z celkem Sesti nabizenych odpovédi.

Graf na obrazku 5 ukazuje, Ze vétsina respondentl (71 %) je toho nézoru, Ze zaskoleni
na jejich nové pracovni misto, jez absolvovali vramci adaptace, urcité prispélo
ke zvySeni jejich pracovni vykonnosti, na zdkladé CehoZ byli schopni zvladat nové
pracovni Ukoly Iépe a rychleji. 22 % dotazanych pak toto zaskoleni na jejich pracovni
misto spise pfispélo ke zvySeni pracovni vykonnosti. Nebyli si jisti jen 3 respondenti
a nikdo zrespondentld nezvolil moznost, Ze by Skoleni nepfispélo ke zvyseni jejich
pracovni vykonnosti ¢i Ze dokonce toto zaskoleni vibec neprobéhlo.

Z téchto vysledk( Ize na zdkladé teoretickych poznatkd usoudit, Ze tato zaskoleni
jsou vhodné nastavena a pfispivaji tak ke zvySeni pracovni vykonnosti novych za-
méstnancd.

Domnivate se, Ze zaskoleni, které jste
absolvoval/a v priibéhu adaptacniho procesu,
prispélo ke zvyseni Vasi pracovni vykonnosti?

3

7%

9 Urdité prispélo
22%

Spise prispélo

Nejsem si jisty/a
29
71%

Obrazek 5 — Graf: Domnivate se, Ze absolvované zaskoleni pfispélo
ke zvyseni VVasi pracovni vykonnosti? Zdroj: viastni data
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Otazka ¢&. 9: Dochézelo b&hem Vaseho adaptacniho procesu k pravidelnym rozhovo-
rdm s Vasim nadfizenym, b&hem nichz jste konzultovali dosavadni priibéh adaptace?

Za nejefektivnéjsi zpétnou vazbu v ramci adaptacniho procesu je povazovan rozho-
vor zameéstnance s jeho prfimym nadfizenym. K témto rozhovorlim by mélo v priibéhu
adaptacniho procesu dochéazet v pravidelnych intervalech (Dvorakova, 2001, str. 62).
Koubek (2007, str. 200) pak doporucuje, aby k témto zpétnovazebnim rozhovordm
dochazelo jednou tydné &i jednou za ¢trnact dni.

Ve spolecnosti Zeta je za tyto rozhovory v prlibéhu adaptacniho procesu zodpoveédny
vedouci nového zaméstnance. Nikde vSak neni rozepsadn pfesny c¢asovy harmono-
gram téchto rozhovord, a proto bylo Ukolem této otdzky zjistit, zda k témto rozhovo-
rdm v pribéhu adaptace opravdu dochazi a zda jsou uskutecrnovany v pravidelnych
c¢asovych intervalech.

Jak vyplyva z grafu na obrazku 6, vSichni zaméstnanci spole¢nosti Zeta absolvovali
rozhovory se svym nadfizenym v pribéhu adaptacnino procesu (nikdo z dotdzanych
nezvolil odpovéd, Ze k rozhovordm v pribéhu adaptace vibec nedochézelo). Avsak u
vétsiny, tj. 61 % respondentl, dochdzelo k rozhovorlim nepravidelnym, tedy pouze
obdcas ¢i zfidkakdy. K pravidelnym rozhovordm dochézelo pouze u 34 % respondent(.
To vSak z hlediska poznatk({, ziskanych studiem odborné literatury neni spravné. Bu-
de tedy zpracovan navrh na zlepseni, jenZz by mél pomoci s eliminaci tohoto problé-
mu.

Dochazelo béhem Vaseho adaptacniho procesu k
pravidelnym rozhovoriim s Vasim nadfizenym, béhem
nichz jste konzultovali dosavadni pribéh adaptace?

2
5% 5 Ano, dochdzelo k pravidelnym

14 rozhovor@im (napf. 1 za tyden)
34%

m Ne, k rozhovorim dochdzelo
nepravidelné (obcas ¢i zfidkakdy)

# Nevzpominam si

Obrazek 6 — Graf: Dochazelo béhem Vaseho adaptacniho procesu k pravidelnym roz-
hovorim s Vasim nadfizenym, béhem nichZ jste konzultovali dosavadni priibéh adap-
tace? Zdroj: viastni data
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Otédzka €. 10: Jakym zpUsobem Va&s nadfizeny hodnotil vysledky Vasi prace v pribéhu
adaptaéniho procesu?

K efektivnimu poskytovani zpétné vazby nestali jen pravidelné rozhovory. TézZ je
neméné dllezité, aby hodnoceni dosazenych vysledkd probihalo objektivné a sprav-
nym zpUsobem.

Plaminek (2000, str. 60) pak doporucuje, aby vedouci zaméstnanec v pribéhu hodno-
ceni zminil jak kladné stranky novackovy prace, tak i pfipadné nedostatky jeho prace.

Tato otdzka méla za cil zjistit, zda byli respondenti v pribéhu svého adaptacniho pro-
cesu hodnoceni spravnym zpUsobem, pficemz mohli zvolit jednu z celkem péti nabi-
zenych odpovédi.

Graf na obrazku 7 ukazuje, Zze 61 % respondent( bylo v pribéhu adaptace hodnoceno
spravnym zpUsobem. Tedy nadfizeny vyzdvihl kladné stranky jejich prdce a probral
s nimi pfipadné nedostatky pracovniho vykonu. Je vsak nutno zminit, Zze 29 % za-
méstnancd nebylo hodnoceno spravnym zpdsobem. V 7 pfipadech (17 %) nadfizeny
nadhodnocoval praci dotdzanych respondentd, a to i pres to, ze jejich prace obsaho-
vala jisté nedostatky. Tento vysledek je vice neZ prekvapivy, jelikoz se neshoduje
s poznatky v teoretické ¢asti této prace. Kupfrikladu Plaminek (2000, str. 60) tvrdi, Ze se
zaméstnanci v CR pfili§ asto s chvalou nesetkavaji. MoZnym vysvétlenim tohoto vy-
sledku tak tedy je, Ze v dnesni dobé, kdy je na trhu prace nedostatek kvalitni pracovni
sily, si zaméstnavatelé chtéji udrZzet potencidlné nadéjné zaméstnance za kazdou
cenu, tedy i za cenu opomenuti nékterych nedostatkd jejich prace, coz vsak nenf pfilis
stastné rozhodnuti a v budoucim obdobi by mohlo toto jedndni prindset problémy.

V 5 pripadech (12 %) se pak dle respondentd nadfizeny zaméroval pouze na nedo-
statky jejich prace, coz je téZ chybny zplsob hodnoceni. | pokud novy zaméstnanec
nedosahuje ocekavéanych vysledkd, je dobré ho pochvalit za to, co se mu naopak da-
filo. Takovy zaméstnanec, jehoz nadfizeny se zaméruje jen na nedostatky jeho prace,
by se mohl citit ukfivdén a demotivovan. Bylo by tedy vhodné, aby si spolecnosti oh-
lidaly takovéto chovani svych vedoucich pracovnikd.

AC tedy vétsina respondentl byla v pribéhu adaptace hodnocena spravnym zpdso-
bem, 29 % respondentd bylo hodnoceno zplsobem nespravnym, a proto bude navr-
zen konkrétni navrh na zlepseni této situace.
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Jakym zptisobem Vas nadrizeny hodnotil vysledky Vasi
prace v pribéhu adaptacniho procesu?

m Zaméroval se pouze na
nedostatky mé préce

10%._.

—12% Pouze mé chvalil, a¢ byly vmé

praci jisté nedostatky

‘ Vyzdvihl kladné stranky mé préace
7 a zminil pfipadné nedostatky mé
17% prace

Nevzpominam si
25 _—

61%

Obrazek 7 — Graf: Jakym zplUsobem Vas nadfizeny hodnotil vysledky Vasi prace v prd-
béhu adaptacniho procesu? Zdroj: vlastni data

Otdzka €. 11: Co pro vas bylo v pribéhu adaptacniho procesu nejnarocnéjsi?

Tato otdzka zjistovala, co bylo pro dotdzané respondenty v pribéhu jejich adaptacni-
ho procesu nejnaro¢néjsi. Ukolem respondentl bylo vybrat jednu z celkem dvandacti
nabizenych odpovédi, pficemz jedna z téchto moZnosti byla oteviena a respondenti
mohli sami napsat, co pro né bylo nejnarocnéjsi, pokud si nevybrali Zadnou
z nabizenych odpovédi. Nikdo z respondentl vSak tuto moznost nezvolil.

Jak je mozné vidét z tabulky 6, nejnarocnéjsi bylo zpracovat a zapamatovat si velké
mnozstvi novych informaci. Tuto moznost zvolilo celkem 16 respondentd. Moznou
pricinou mUze byt to, Ze zatimco jsou novackovi veskeré informace a predpisy, jez se
vazi k jehopracovnimu mistu, sdélovany jednak dUdstné a jednak je obdrzi
i v elektronické podobg, informace, jez se vazi pfimo k samotné spolecnosti Zeta, jsou
novému zameéstnanci sdélovany sice v obsahlé podobé&, avsak pouze Ustné. Bylo by
tedy vhodné, kdyby novy zaméstnanec obdrZel informace o spole¢nosti i v pisemné
podobé, aby si je kdykoliv mohl snadno pfipomenout. Toho Ize docilit zavedenim tzv.
orienta¢niho balic¢ku, ktery spolecnost Zeta v soucasné dobé& nema zaveden, coZ bylo
zjisténo zrozhovoru s vedouci personélniho oddéleni. Kupfikladu Kocidnovéa (2010,
str. 133-134) tvrdi, Ze tento pisemny materidl mdze vyznamné podpofit adaptaéni
proces novacka.

Dale pak pro respondenty bylo problémem pfivyknout si na nové technologie a pra-
covni pomUcky. Tuto moznost zaskrtlo celkem 6 respondentg.

Nutno vSak dodat, Ze vSech 6 respondentd se pohybovalo ve vékové kategorii 36—55
let a v kategorii 56 let a vice. Je tedy mozné, ze ve volbé této odpovédi mohl hrat roli
pravé vék respondentd. Je obecné zndmo, ze zaméstnanclm ve vyssi vékové katego-
rii mdze Cinit prdce s novymi technologiemi vétsi obtiZze nez zaméstnanclm v nizsich

| 44



vékovych kategoriich. Tento vysledek vSak mUze byt spolecnosti Zeta ndvodem
ktomu, vjaké oblasti by mohla zintenzivnit zaskolovani novych zaméstnancl
v kategorii nad 36 let.

Pro 5 respondentl pak byla nejndro¢néjsi orientace v novém prostredi. S timto pro-
blémem by téZ mohl pomoci jiz zminény orientacni balicek.

Stejnému poctu respondentl cinil nejvétsi problém stres znového a nezndmého.
Vtomto pfipadé by mohlo pomoci uspofadani neformalniho setkdni, kterého by se
zUcCastnil novy zaméstnanec a jeho nejblizsi spolupracovnici. Takovéto setkani by
mohlo vést k uvolnéni atmosféry a zbavit tak novacka stresu.

4 respondentdm nepfripadalo narocné vibec nic. Dalsi odpovédi, jez respondenti
zvolili, ukazuje tabulka 6.

v

Tabulka 6. Nejndro¢néjsi véc v pribéhu adaptacniho procesu z pohledu respondenti

Odpovéd Pocet respondenttl

Zpracovat a zapamatovat si velké 16
mnozstvi novych informaci

Privyknout si na nové technologie a 6
pracovni pomucky

Orientace v novém prostredi 5
Celkovy stres z nového a nezndmého 5
Nic mi nepfislo narocné 4
Zapamatovat si nova jména 3
Naucit se spolupracovat s novymi 1
lidmi

Nevim 1
celkem 41

Zdroj: vlastni data

Otédzka €. 12: Zdala se VAm pozornost, kterd Vam byla v priibéhu adaptace vénovéna
ze strany Vaseho nadfizeného, jako dostacujici?

Ve spolecnosti Zeta nese hlavni zodpovédnost za adaptacni proces nového zameést-
nance vedouci toho oddéleni, vnémz se nachazi pracovni misto, na néjz je novacek
zafazovan.

Tato otdzka zjistovala, zda respondentdm byla ze strany nadfizeného vénovéna do-
stateCnd pozornost. Vybirat mohli respondenti celkem z péti odpovédi a vysledky
dopadly pozitivné, coZ je mozné vidét z grafu na obrazku 8.
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49 % respondentl se pozornost ze strany vedouciho zdéla pIné dostacujici, 44 % do-
tdzanych se pak zdala spise dostacujici. Jen 1 respondentovi se pozornost zdala spi-
Se nedostacujici a 2 zrespondentl nevédéli. Celkové Ize tedy fici, Ze novackim ve
spolecnosti Zeta je ze strany vedoucich zaméstnancl vénovana dostatecna pozor-
nost.

Zdala se Vam pozornost, ktera Vam byla v pribéhu
adaptace vénovana ze strany Vaseho nadfizeného,
jako dostacujici?

2% 5%
= Ano, pozornost se

mi zddla dostacujici
20 SpiSe ano
_49%

SpiSe ne

Nevim

18
44%

Obrazek 8 — Graf: Zdala se Vam pozornost, kterd Vam byla v pribéhu adaptace
vénovana ze strany Vaseho nadfizeného, jako dostacujici? Zdroj: viastni data

Otédzka €. 13: Jak byste zhodnotil/a celkovy pribéh Vami absolvovaného adaptacniho
procesu?

Tato otazka méla zjistit, jakym zplsobem respondenti hodnoti celkovy pribéh adap-
ta¢niho procesu, ktery absolvovali, kdyz nastoupili do spolecnosti Zeta jako novi za-
meéstnanci.

Graf na obrazku 9 ukazuje, ze vétSina zaméstnancd hodnoti celkovy pribéh absolvo-
vaného adaptacniho procesu velmi pozitivné. 63 % respondentl bylo se vSim spoko-
jeno a nic by neménilo. Jen par véci by pak zménilo 32 % respondentl. 2 respondenti
hodnotili adaptacni proces primérné, tedy jako dobry, pficemz by nékteré véci udé-
lali jinak. Nikdo z respondentl nehodnotil adaptacni proces negativnim zplsobem,
coz je vyborny vysledek.
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Jak byste zhodnotil/a celkovy priibéh Vami
absolvovaného adaptacniho procesu?

2
5% Vyborny, se v3im jsem
byl/a spokojen/a
13
32%. Skvély, ale par véci bych

zménil/a

Dobry, nékteré véci bych
26 ale udélal/a jinak
63%

Obrazek 9 — Graf: Jak byste zhodnotil/a celkovy pribéh Vami absolvovaného adap-
tacniho procesu? Zdroj: vliastni data

Otédzka &. 14: Myslite si, Ze skvéle provedeny adaptacni proces mlze zamezit fluktuaci
zaméstnanc(?

Posledni otazka se zamérovala na to, zda si sami zaméstnanci spolelnosti Zeta mysili,
Ze skvéle provedeny adaptadni proces mUze zamezit fluktuaci zaméstnancq.

Na vybér bylo celkem pét odpovédi, pficemz 61 % respondentl si mysli, Ze skvéle
provedeny adaptacni proces mize urcité zabranit fluktuaci zaméstnancl. 29 % re-
spondentd si pak mysli, Ze spravny adaptacni proces mdze tomuto problému spise
zabranit. Jisti si nebyli 4 respondenti a nikdo z respondentl pak nezvolil negativni
odpovéd (tedy spise ne &ine).

Tento vysledek mdze byt pro spolecnost Zeta dobrym dlvodem k tomu, aby i nadale
vénovala adaptaénimu procesu potfebnou pozornost.

6.3 Analyza vyzkumnych otazek

Na zdkladé vyhodnoceni dotaznikového Setfeni mohou byt zodpovézeny stanovené
vyzkumné otazky.

Vyzkumnda otdzka 1: Je mozné oznacit pribéh adaptacniho procesu v den nastupu
nového zaméstnance do prace za optimalni?

Odpovédina otazky €. 1, 2 a 3 tuto vyzkumnou otazku potvrzuji.

97 % zaméstnancid spolecnosti Zeta bylo v den jejich nadstupu do prace sdéleno do-
stateCné mnozstvi potfebnych informaci, jez maji za cil usnadnit orientaci v nové
spole¢nosti i na novém pracovnim misté. Déale bylo 90 % zaméstnancl predstaveno
vsem svym spolupracovniklim a téZ byli zavedeni na své pracovni misto, na némz by-
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ly nachystany vSechny potfebné véci v61 % pripadl. V34 % pripadd pak chybélo
na pracovnim misté jen par drobnosti.

To zcela koresponduje s poznatky, jeZ obsahuje teoreticka Cast této prace, a proto Ize
oznadit prlbéh procesu adaptace vden nastupu novacka do zameéstnani ve spolec-
nosti Zeta za optimalni.

Prvni den v novém zaméstnani je pro nového zaméstnance vice nez dileZity, a proto
je podstatné, aby probihal optimainim zpUlsobem, jenz mu zajisti stabilni zaklad
do dalsich dilcich fazi adaptace.

Vyzkumnd otdzka 2: Zastava vétSina zaméstnancl néazor, Ze jim adaptacni proces
pomohl k zaglené&ni se do nového pracovniho kolektivu?

Odpovédina otazku €. 5 tuto vyzkumnou otazku potvrzuji.

Jednim z Ukoll adaptacniho procesu je pomoci novému zaméstnanci k jeho zaclené-
ni se do nového pracovniho kolektivu (Bldha, 2013, str. 106).

Vétsina zaméstnancl (66 %) je toho néazoru, Ze jim adaptacni proces pomohl
k zadlenéni se do nového pracovniho kolektivu, 29 % zaméstnancd pak spise pomonhl,
pficemz ke véem 41 respondentlim se v prdbéhu tohoto zacleriovdni do kolektivu
chovali ostatni spolupracovnici vlidné.

Na zdkladé téchto vysledkd Ize jednoznacné fici, ze adaptacni proces ve spolecnosti
Zeta tento Ukol splnuje a pomaha tak k zaclenéni novackd do kolektivu.

Vyzkumnd otdzka 3: Je ve vybrané spolecnosti vhodné nastaven proces pracovni
adaptace?

Odpovédina otazky €. 6, 7 a 8 tuto vyzkumnou otazku potvrzuji.

Je tfeba, aby byl ve spolecnosti vhodné nastaven proces pracovni adaptace. Jen tak
je mozné pfispét k tomu, Zze novacek bude podavat pozadovany optimalni pracovni
vykon a bezproblémoveé zvladat své pracovni ¢innosti.

Pro to, aby mohl novy zaméstnanec bezproblémové zvladat své pracovni ¢innosti, je
téz zapotrebi, aby byl dikladné obezndmen s ndplini své prace, coz zminuje kupfikla-
du i Koubek (2007, str. 191). Vétdiné zaméstnancl spole¢nosti Zeta (63 %) byly po-
skytnuty vSechny ddlezité informace tykajici se naplné jejich prace, 37 % pak byla po-
skytnuta vétsina potfebnych informaci v této oblasti, z ¢ehoZ vyplyva, Ze vsichni za-
meéstnanci jsou seznameni s naplni své prace.

Aby mohl novy zaméstnanec podavat optimalni pracovni vykon, je nutné ho zaskolit
na jeho pracovni misto, coz je doporucovano i vodborné literature. Tato zaskoleni by
méla vést ke zvysSeni pracovni vykonnosti novackd tak, aby dosdhla pozadované
Urovné. U vSech dotdzanych probéhlo zaskoleni na jejich nové pracovni misto, pfi-
¢emz 71 % zaméstnancd urcité prispélo ke zvyseni jejich pracovni vykonnosti, v 22 %
pak spise prispélo.

V odborné literature je téZz doporucovano, aby mél novacek pfi svém zafazovani na
nové pracovni misto k dispozici nékoho, na koho se vzdy mdze obratit. VSichni za-
meéstnanci spolecnosti Zeta se v prlbéhu zarazovani na své pracovni misto méli na
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koho obratit. Nejvice pak zaméstnanclim pomahal pridéleny mentor (36 responden-
tdm z 41).

Vsichni zameéstnanci spole¢nosti Zeta tedy byli sezndmeni s naplni své prace a dale
absolvovali zaskoleni, jez ve vétsiné pripadd prispélo ke zvysSeni jejich pracovni vy-
konnosti, z ¢ehoz Ize usoudit, Ze jsou tato Skoleni vhodné nastavena. Navic se vSichni
zameéstnanci méli pfi zafazovani na své pracovni misto na koho obratit. Na zakladé
téchto skutecnosti Ize fici, Ze je proces pracovni adaptace ve spolecnosti Zeta vhod-
né nastaven.

Vyzkumna otdzka 4: Dochéazi v rdmci adaptaéniho procesu k efektivnimu poskytovani
zpétné vazby ze strany vedouciho?

Odpovédina otazku €. 9 a 10 tuto vyzkumnou otazku vyvraceji.

Al se vétsiné dotdzanych zddala pozornost jejich nadfizeného v priibéhu adaptacniho
procesu spiSe dostatecnd (93 %) a taktéz dochéazelo k poskytovani zpétné vazby ze
strany vedouciho pracovnika, tak i pfes tyto skutecnosti bylo zjisténo, Ze zpétna vaz-
ba ve spolecnosti Zeta neni poskytovana zcela efektivnég, jelikoz zjisténé vysledky ne-
odpovidaji doporucenim z teoretické ¢asti prace. U vétsiny respondentd (61 %) do-
chézelo k nepravidelnym rozhovorm s jejich nadfizenym (obcas ¢i zfidkakdy) a 29 %
respondentl nebylo v pribéhu adaptaéniho procesu hodnoceno spravnym zpdso-
bem. Budou tedy zpracovany konkrétni navrhy na zlepseni.

Vyzkumna otdzka 5: Co se jevilo zaméstnancim v pribéhu adaptaéniho procesu jako
nejnarocnéjsi?

Tuto vyzkumnou otazku pomohla zodpovédét otazka ¢. 11 z dotazniku.

Nejvice respondentiim (16) se jako nejnarocnéjsi jevilo zpracovat a zapamatovat si
velké mnozstvi novych informaci. Pficinou by mohlo byt to, Ze zatimco informace, jez
se vztahuji k pracovnimu mistu, jsou novackovi sdélovany dstné, a navic je ma
k dispozici i v elektronické podobé, informace, jeZz se tykaji pfimo spolecnosti Zeta
(organiza¢ni struktura, historie apod.), jsou novackovi sdélovany pouze Ustné,
Ccoz s sebou prindsi vétsi pozadavek na jejich zapamatovani. Bude tedy navrzeno fe-
Seni, které by mélo prispét ke zlepseni tohoto problému.

Vyzkumnd otdzka 6: Hodnoti vétSina zaméstnancl celkovy pribéh absolvovaného
adaptaéniho procesu kladné?

Odpovédina otazku ¢. 13 tuto vyzkumnou otazku potvrzuji.

Ano, vétsina zaméstnancd (95 %) hodnoti celkovy prdbéh absolvovaného adaptacni-
ho procesu kladné, coz odpovida celkovym vysledkim dotaznikového Setreni, z nichz
bylo zjisténo, Ze adaptalni proces pro novacky ve spolecnosti Zeta sice neni bez-
chybny, avSak az na par nedokonalosti nebyly nalezeny zddné hrubé nedostatky.
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6.4 Konkrétni navrhy na zlepsSeni

Aby mohl byt naplnén cil této prace, je potfeba zpracovat konkrétni navrhy na zlep-
Seni adaptaéniho procesu ve spole¢nosti Zeta.

Spole¢nost Zeta ma formalné zpracovany adaptacni proces pro nové zameéstnance,
ato vpodobé interniho dokumentu, coz se projevilo i na vysledcich dotaznikového
Setfeni mezi zameéstnanci, které dopadlo vice nez dobfe. | pfes to, Ze nebyly nalezeny
zadné kritické nedostatky, neni vSak adaptacni proces ve spolecnosti Zeta zcela bez-
chybny. V této kapitole tedy budou zpracovany konkrétni navrhy na zlepSeni, jez by
meély vést k eliminaci nedostatk(, které byly odhaleny dotaznikovym Setfenim.

Prvni zjistény problém se tyka zpétné vazby. AC je ve spolecnosti Zeta b&éhem adap-
ta¢niho procesu poskytovana zpétna vazba ze strany vedouciho smérem k novému
zaméstnanci, bylo zjisténo, ze neni zcela efektivni. U 61 % zaméstnancl nedochézelo
v préibéhu adaptacniho procesu k pravidelnym zpétnovazebnim rozhovorlim s jejich
nadfizenym tak, jak je to doporucovano v odborné literature. Je tedy zapotfebi, aby k
témto rozhovordm dochézelo pravidelng, ¢imz bude zajisténo efektivni poskytovani
zpétné vazby, a navic tak mdize dojit k véasnému predejiti moznych problém{ novac-
ka s adaptaci.

Redenim by tedy bylo, pokud by si vedouci s novym zamé&stnancem jiz v zac¢atcich
adaptacniho procesu dohodl presny casovy harmonogram prlibéznych rozhovord
takovym zpUsobem, aby byly uskutecniovany pravidelné. PficemzZ by bylo vhodné,
aby v prvnim mésici adaptacniho procesu byly tyto rozhovory uskutecnovany jed-
nou za tyden a ve druhém a ve tfetim mésici adaptacniho procesu by mély probihat
jednou za 14 dni (dany névrh vychézi z doporuceni Koubka (2007, str. 200)). Tabulka,
do nizZ by byl planovan ¢asovy harmonogram zpétnovazebnich rozhovor(, by mohla
mit podobu tabulky 7, jeZz zndzorfiuje mozny plan zpétnovazebnich rozhovord pro
prvni mésic adaptacniho procesu nového zameéstnance.

Tabulka 7. MoZny pléan zpétnovazebnich rozhovorl v 1. mésici adaptacniho procesu

Meésicni plin zpétnovazebnich rozhovori

Jméno zaméstnance:
Meésic:
Cislo schuzky Doy v mésici Hlavni :or:;-ednane
1/213(4|5(6/7]8(9|10{11{12(13|14|15/16{17(18/19|20|21{22(23|24|25|26/27(28(29/30|31
Schuzka 1
o
Schuzka 2
©
Schuzka 3
®
Schuzka 4

Zdroj: vlastni zpracovani
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Druhy problém, jenz byl zjistén v ramci poskytovani zpétné vazby, se tykal nesprav-
ného zplsobu hodnoceni ze strany vedoucich pracovnikl. Nespravné bylo v priibéhu
adapta¢niho procesu hodnoceno 29 % zamé&stnancl. Redenim by bylo zavedeni po-
vinnych skoleni ¢i seminard pro vSechny vedouci pracovniky, jez jsou vénovany téma-
tu spravného hodnoceni zaméstnancil. Zde by se vedouci pracovnici naucili nejen
tomu, jak spravné hodnotit, ale i tomu, jakych chyb se pfi hodnoceni vyvarovat.
Je vhodné vybirat takova Skoleni &i semindfe, na nichz je umoZznén i prakticky nacvik
téchto hodnoticich rozhovorl. DClezitost dlsledné pripravy hodnotitell zddraznuje
napfiklad i Pavelka (1970, str. 75).

V ramci dotaznikového Setfeni, jeZ se uskutecnilo mezi zaméstnanci spolecnosti Zeta,
byla téz polozena otdzka, kterd meéla za cil zjistit, co se respondentdm jevilo
v priibéhu adaptacniho procesu jako nejnarocnéjsi. Ukazalo se, Ze pro nejvice za-
meéstnancd bylo ndro¢né zpracovat a zapamatovat si nové informace. Tento problém
nelze zcela eliminovat, je vSak mozZzné navrhnout opatreni, které alespon castecné
muze pomoci novackdm vyporadat se s timto problémem. Vhodné feseni predstavu-
je implementace tzv. orientacniho bali¢ku, 0 némz se zminuje i odborna literatura.
Tento balicek by mohl obsahovat pisemné informace, které jsou spolecné pro vsech-
ny nové zameéstnance. Mohlo by jit napfiklad o struc¢ny popis spolecnosti Zeta i jeji
organizacdni struktury, seznam dUleZitych kontaktd, soupis benefitd, moznosti stravo-
vani, firemni zdsady apod. Zaméstnancdm jsou tyto informace sdélovany pouze Ust-
né, proto by bylo vhodné, aby je novacci méli i v pisemné podobé. Naopak veskeré
informace, které souviseji s pracovnim mistem, jsou novackim sdélovany jednak
Ustné a jednak je maji k dispozici i v elektronické podobég, proto by tyto informace
soucasti orienta¢niho balicku nebyly. Souéasti orientacniho bali¢ku by vsak mohl byt
také navod ktomu, jakym zplsobem se zaméstnanci dostanou k elektronickému
zdroji téchto informaci, a to pro pfipad, Ze by tuto informaci zapomnéli.
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Zaver

Tato prace se zabyvala adaptacnim procesem novych zaméstnancd, coZ je jedna
z klicovych Uloh personalni prace, kterd i v dnesni dobé vyspélosti vétsiny HR procesi
byva casto opomijena. Hlavnim Ukolem adaptacniho procesu je, aby byl novy za-

meéstnanec schopen bez obtizi zvladat pracovni ¢innosti, jeZz se vztahuji k jeho pra-
covnimu mistu, a dokazal se zaclenit do pracovniho kolektivu i spolecnosti jako celku.

Dil¢im cilem této prace bylo teoreticky popsat danou problematiku. V teoretické ¢asti
prace je tedy definovana adaptace a pojmy s ni souvisejici, pficemz je znacna pozor-
nost vénovana procesu pracovni a socialni adaptace. Popsano je i fizeni adaptacniho
procesu a jeho nastroje, jez napomahaji k rychlejsSimu zallenéni i zapracovani nové-
ho zaméstnance. Teoretickd Cast se taktéz vénuje dllezitosti kontrol i vyhodnoceni
adaptacniho procesu.

Prakticka ¢ast prace si kladla za cil zanalyzovat adaptacni proces novych zameéstnan-
cl ve vybrané spolednosti Zeta, a to za pomoci dotaznikového Setreni provedeného
mezi jejimi zaméstnanci a prace s teoretickymi zdroji. Na zdkladé analyzy vysledk(
dotaznikového Setfeni byly zodpovézeny stanovené vyzkumné otdzky a navrZzeny
konkrétni navrhy na zlepsSeni adaptacniho procesu v Zeta, a. s.

Celkovy obraz adaptacnino procesu novych zaméstnancl ve spole¢nosti Zeta poma-
ha dotvaret i rozbor interniho dokumentu, ktery se pfimo tykd adaptace novych za-
meéstnancd v této spolednosti, a uskute¢nény rozhovor s vedouci persondiniho oddé-
lenf.

Smyslem celé této prace rovnéz bylo propojovani teoretické &asti s ¢asti praktickou.

Na zédkladé analyzy vysledk({ dotaznikového Setfeni bylo zodpovézeno nasledujicich
Sest vyzkumnych otézek, pricemz v pfipadé nalezenych nedostatkl byly zpracovany
navrhy na zlepseni.

Prvni vyzkumnd otdzka se zamérovala na to, zda prvni den nového zaméstnance
ve spolecnosti Zeta probihd optimalné, coZ se potvrdilo. Naprosté vétsing zamést-
nancd (97 %) bylo sdéleno dostatecné mnozstvi potfebnych informaci pro to, aby se
mohli Iépe orientovat v nové spolecnosti i na svém novém pracovnim misté. 90 %
zaméstnancl bylo pfedstaveno véem svym spolupracovnikiim a téZ byli zavedeni na
své pracovni misto, na némz byly ve vétsiné pripadl nachystany viechny potfebné
véci. Optimalni prlbéh prvniho pracovnino dne tak novackovi mohl poskytnout pevny
zaklad do dalsich ¢asti jeho adaptace.

Druha vyzkumnd otdzka se zabyvala tim, zda adaptacni proces pomohl zaméstnan-
cim k zaclenéni se do nového pracovnino kolektivu, pficemz vétsina dotdzanych za-
méstnancl zastava nazor, ze jim adaptacni proces pomohl k tomuto zaclenéni. Tato
vyzkumna otdzka tedy byla potvrzena a lze fici, Zze adaptalni proces ve spolecnosti
Zeta plInijeden ze svych hlavnich Gkold.

Ukolem tFeti vyzkumné otézky bylo zjistit, zda je proces pracovni adaptace ve spo-
le¢nosti Zeta vhodné nastaven. Tato vyzkumna otdzka byla téz potvrzena. Vsichni
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zameéstnanci byli obezndmeni s napini své prace, méli se na koho obratit s zadosti
o0 pomoc a téz byli zaskolovani na své nové pracovni misto, pficemz se vétsina za-
méstnancl domniva, Ze toto zaskoleni prispélo ke zvyseni jejich pracovni vykonnosti.
Lze tedy konstatovat, Ze proces pracovni adaptace je ve spolecnosti Zeta vhodné na-
staven.

Ctvrtd vyzkumnd otdzka zjistovala, zda dochdzi vprib&hu procesu adaptace
k efektivnimu poskytovani zpétné vazby ze strany vedoucich pracovnikl. Tato vy-
zkumna otdzka byla vyvracena. Zpétna vazba sice byla zaméstnancim poskytovana,
avSak ne zcela efektivni. Vprldbéhu adaptace dochdzelo v61 % pfipadd
k nepravidelnym rozhovortim a 29 % respondentl nebylo hodnoceno spravnym zp(Q-
sobem. Bylo tedy navrzeno, aby byl stanoven pfesny harmonogram zpétnovazebnich
rozhovor(, pricemz bylo doporuceno, aby v prvnim mésici adaptace dochazelo
k témto rozhovordm jednou tydné a ve druhém a ve tfetim mésici adaptace pak jed-
nou za ¢trnact dni. Soucasné bylo doporuceno povinné Skoleni vsech vedoucich pra-
covnik{, a to v problematice, jez se zabyva spravnym hodnocenim zaméstnancd.

Patad vyzkumna otdzka méla za cil zjistit, co se zaméstnanclm v pribéhu adaptacni-
ho procesu zdalo nejnaro¢néjsi. Pro nejvice respondentd (16) bylo nejobtiznéjsi zpra-
covat a zapamatovat si velké mnoZstvi novych informaci. Bylo navrzeno zavedeni tzv.
orienta¢niho bali¢ku, jenZz by obsahoval informace v pisemné podobé, které jsou
pro véechny novacky spole¢né (stru¢ny popis spolecnosti Zeta, ddlezité kontakty, be-
nefity, firemni zdsady apod.). Tyto informace jsou novym zaméstnancdim zatim sdé-
lovany pouze Ustné. Naopak informace, jez se vztahuji pfimo k pracovnimu mistu, ma
novacek k dispozici i v podobé elektronické. Orientacni bali¢ek by tedy téZ mohl ob-
sahovat navod na to, jak se k tomuto elektronickému zdroji informaci dostat, a to pro
pfipad, Ze by novacek tuto informaci zapomnél.

Posledni vyzkumnd otédzka zjiStovala, zda vétSina zaméstnancl spole¢nosti Zeta
hodnoti absolvovany adaptalni proces kladné. Tato vyzkumna otdzka byla potvrzena.
95 % zaméstnancl hodnoti absolvovany proces adaptace kladné, coz odpovida cel-
kovym vysledkdim dotaznikového Setfeni, znichz vyplyva, Ze adaptacni proces
ve spolecnosti Zeta sice neni zcela bezchybny, avsak nebyly objeveny zadné hrubé
nedostatky, jeZ by snad mély ohrozit spravnou adaptaci nové pfichozich zaméstnan-
cl. Na vysledcich se projevuje, ze adaptaénimu procesu novych zaméstnancid je
ve spolecnosti Zeta vénovana pozornost, coZz dokazuje i formalni zpracovani této cin-
nosti.

Pro eliminaci zjisténych nedostatkd byla navrzena konkrétni feseni, jez jsou v souladu
s doporucenimi z teoretické Casti této prace a mohou tak pfispét ke zlepSeni adap-
ta¢niho procesu ve spolecnosti Zeta. Timto poslednim krokem tak doslo k naplnéni
cile této bakalarské prace.

Dalsi vyzkum v radmci tohoto tématu by se mohl zaméfovat na adaptacni proces no-
vych zaméstnancl nad 50 let, jelikoZ proces adaptace u této vékové kategorie mUze
mit sva specifika a pfindset i mozna uskali. Bylo by tedy zajimavé vyzkoumat, jaké
problémy s sebou mUze adaptace novackld v této vékové kategorii pfindset a jakym
zplsobem Ize tyto pfipadné problémy resit.
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Seznam priloh

Priloha €. 1 Dotaznik

Dobry den,

jmenuji se Lucie Lepkova a jsem studentkou tfetiho ro¢niku oboru Personalni ma-
nagement, na CVUT v Praze. Rada bych Vas poZadala o vyplnénf tohoto anonymniho
dotazniku, jehoz vysledky budou vyuzity v praktické ¢asti mé bakalarské prace, ktera
se zabyva adaptadnim procesem novych zaméstnancl (tedy jejich zaclenovanim do
pracovniho procesu, kolektivu i spole¢nosti jako celku).

Pfedem dékuji za Vas cas a Vasi ochotu dotaznik vyplnit.

POKYNY K VYPLNENI: Zaskrtnéte prosim vzdy jednu z nabizenych moZnosti. Zaskrt-
nout vice moznosti Ize pouze u otdzek, u kterych je takovato moznost vyslovné uve-
dena.

1. Povazoval/a jste informace, které Vam byly sdéleny v den Vaseho na-
stupu do prace a které maji pomoci k lepsi orientaci ve spolelnostiina
novém pracovnim misté, za dostacujici?

Ano

Spise ano

Spise ne

Ne
Nevzpominam si.

OooOoOoo0OnO

2. Byl/ajste b&éhem prvniho pracovniho dne pfedstaven/a viem svym
spolupracovnikim?

Ano

Ne, nebyl/a jsem predstaven/a vibec.

Byl/a jsem predstaven/a jen nékterym svym spolupracovnikim.
Nepamatuji si.

o000

3. Bylo Vase pracovni misto nachystano jiz vden Vaseho nastupu do pra-
ce? (4j. poditad, psaci potfeby, telefon, elektronické zdroje informaci
apod.)

0 Ano, vSe bylo nachystano.

[0 Spise ano, chybélo jen par drobnosti.
O Spise ne, chybéla spousta véci.

[0 Ne, prichystano nebylo nic.
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O

Nevzpominam si.

4. Jakym zplsobem se k Vam chovali Vasi spolupracovnici v pribéhu Va-
Seho adapta¢niho procesu?

OoO0Ooo0onOano

Snazili se mi pomoci a chovali se ke mné pfijemné.

Ignorovali mé.

Byli na mé nepfijemni.

Délali mi naschvaly.

Nevzpominam si.

Jinym zpdsobem (Prosim strucné VYPISte) oo

5. Myslite si, ze Vam adaptalni proces pomohl k za¢lenéni se do nového
pracovniho kolektivu?

OooOoOoo0OnO

Ano, pomohl.
Spise ano

Spise ne
Nepomohl.
Nejsem si jisty/a.

6. Byl/a jste dostatec¢né obeznamen/a s naplni Vasi prace?

O

O

Ano, byly mi poskytnuty vsechny dllezité informace tykajici se
napliné mé prace.

Obdrzel/a jsem vétsinu potfebnych informaci tykajici se naplné
mé prace.

Byl/a jsem obeznamen/a s napIni mé prace, avsak informaci by-
lo malo.

Nebyly mi poskytnuty Zzddné informace tykajici se napiné mé
prace.

7. Kdo vadm pomadhal pfi zafazovani se na Vase pracovni misto v pribéhu
adaptace? (Lze zaskrtnout vice odpovédr)

(|
(|

(|
(|

Spolupracovnici

Pfidéleny mentor (mdZe jim byt nadfizeny, zkuSenéjsi zamést-
nanec v oboru ¢i predchtdce na Vasem pracovnim misté)
Nikdo, musel/a jsem to zvlddnout sam/a.

Nékdo jiny (prosim struCné VYPISte) .o

8. Domnivéte se, ze zaskoleni, které jste absolvoval/a v pridbéhu adaptac-
ni procesu, pfispélo ke zvyseni Vasi pracovni vykonnosti?

O

O

Urcité prispélo. Po tomto zaskoleni jsem byl/a scho-
pen/schopna své pracovni Ukoly zvladat Iépe a rychleji.
Spise pfispélo.

Spise nepfispélo.
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O Urcité ne
0 Nejsem sijisty/a.
[0 Zaskolenina mé pracovni misto neprobéhlo.

9. Dochéazelo béhem Vaseho adaptacniho procesu k pravidel-
nym rozhovordm s Vasim nadfizenym, béhem nichz jste konzultovali
dosavadni pribéh adaptace?

|

Ano, dochazelo k pravidelnym rozhovordm (napt. jednou za ty-
den, jednou za 14 dni apod.).

Ne, k rozhovorim dochézelo nepravidelné (obcas ¢&i zfidkakdy)
K takovymto rozhovorlim nedochézelo vibec.

Nevzpominam si.

Jiné

oooa

10. Jakym zpdsobem Vas nadfizeny hodnotil vysledky Vasi prace
v prdbéhu adaptacniho procesu?

O Zaméroval se pouze na nedostatky mé prace.

O Pouze mé chvalil, ac byly v mé praci jisté nedostatky.

O Vyzdvihl kladné stranky mé prace a zminil pfipadné nedostatky
mé prace.

O Hodnocenivibec neprobihalo.

0 Nevzpominam si.

11. Co pro Vas bylo v priibéhu adaptacniho procesu nejndro¢néjsi?

Zpracovat a zapamatovat si velké mnozstvi novych informaci
Seznamovani s novymi lidmi

Celkovy stres z nového a neznamého

Naucit se spolupracovat s novymi lidmi

Osamostatnit se pfi pInéni pracovnich kol
Privyknout si na nové technologie a pracovni pomacky
Orientace v novém prostredi

Zapamatovat si jména

Pochopit nové informace

Nic mi nepfislo narocné.

Nevim.

Jiné (prosim stru¢né vypiSte) oo

OO0O0O0O0OOoOO0OoOooO0on

12. Zdala se Vdm pozornost, kterd Vam byla v pribéhu adaptace vénovéna
ze strany Vaseho nadfizeného, jako dostacujici?

O Ano, pozornost se mi zdala dostacujici.
O Spise ano

O Spise ne

[0 Ne, pozornost se mi zdala nedostacujici.
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O Nevim.

13. Jak byste zhodnotil/a celkovy pribéh Vami absolvovaného adaptacni-
ho procesu?

Vyborny, se vSim jsem byl/a spokojen/a.
Skveély, ale par véci bych zménil/a.

Dobry, nékteré véci bych ale udélal/a jinak.
Spatny, je tfeba na ném zapracovat.
Priserny, absolutné se nevydafil.

OooOoono

14. Myslite si, ze skvéle provedeny adaptacni proces m(ze zamezit fluktu-
aci (odchodu) zaméstnancd?

Urcité ano
Spise ano
Spise ne
Ne
Nevim.

OooOoOoo0OnO

15. Jaké je Vase pohlavi?
O Zena
O Muz

16. Jak dlouho jste zaméstnancem spolecnosti?

17. Jaky je Vas vék?

26 leta méné
27-35 let
36-55 let

56 let a vice

o000

Dékuji za vypInéni!
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Evidence vypujcek

Prohlaseni:

D&vam svoleni k pUjcovani této bakaldrské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem,

Ze bude tuto praci radné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Lucie Lepkova

V Praze dne: 04. 05. 2018

Podpis:

Jméno

Oddéleni/ Pracovisté

Datum

Podpis
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