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Abstrakt

Diplomova prace popisuje tizeni lidskych zdrojt s uzkym zaméfenim
na proces adaptace. Cilem této prace je vyhodnotit pomoci kvanti-
tativniho a kvalitativniho vyzkumu zavedeny adaptadni program po
ttech mésicich jeho fungovéni z pohledu nékolika zainteresovanych
stran. Teoretickd céast se opird o odbornou literaturu, zabyva se
zasazenim procesu adaptace do kontextu persondlni prédce a nasledné
hloubkové samotnym adaptac¢nim programem, oblastmi adaptace, jejimi
ndstroji i metodami vzdélavani. Praktickd ¢éast se vénuje vlastnimu
vyzkumu za vyuziti dotaznikového Setfeni a rozhovorl s <¢leny HR
oddéleni, kteri stoji za vznikem programu. Na zakladé vysledku vy-
zkumu a teoretickych vychodisek Jjsou v zavéru prace formulovéany
navrhy na vylepSeni celého programu adaptace.

Kliéova slova

Adaptace, adaptac¢ni program, novacek, lidské zdroje, orientace

Abstract

This thesis describes the human resources management with a narrow
focus on the process of adaptation. The aim of this thesis is to
evaluate the adaptation program three months after its implementa-
tion from the perspective of several involved parties using quan-
titative and qualitative research. The theoretical part summarizes
literature references and focuses on the adaptation process from
the viewpoint of human resource management, finally it analyses in
depth the adaptation program itself, possible areas of adaptation
its instruments and methods of education. The practical part is
dedicated to research conducted using quantitative survey and in-
terviews with HR department representatives who initialized chang-
es in the process of adaptation. Subsequently, the results of the
research are compared to the theoretical basis and the suggestions
for improvement of this program are offered.

Key words

Adaptation, adaptation program, novice, human resources, orienta-
tion
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I

UvoD

Tato diplomova préace se zabyva procesem adaptace. Jednd se o pro-
ces velmi dulezZzity a v dnedni dobé Jje pot¥eba, aby i organizace
vnimaly tuto déleZitost a adaptaci vénovaly zvlastni pozornost.

Cilem této diplomové préace Jje vyhodnotit pomoci kvalitativniho a
kvantitativniho vyzkumu zavedeny adaptacdni program po tfech mési-
cich jeho fungovani z pohledu nékolika zainteresovanych stran.

Diplomovéd préace mé& dvé céasti, teoretickou a praktickou ¢&ast. Cely
obsah teoretické casti je vytvoren na zakladé odborné literatury.
V prvni céasti je adaptace zasazena do kontextu persondlni prace a
jsou strucné popsany procesy od plénovani lidskych zdrojt aZ po
prijimadni zaméstnanct. Nasledné Jjsou detailnéji rozebrany druhy a
oblasti adaptace, moznd uUskali adaptace i c¢asovy harmonogram. Dale
je podrobné popsén adaptac¢ni program, pod ktery spadaji nastroje
adaptacniho programu i metody vzdélavani. Hloubéji je v ramci
adaptac¢niho programu rozebrdna teorie adaptac¢nich pléant, materialt
pro zaméstnance, subjektd adaptace, zpétné vazby, psychologické
smlouvy a déale také hodnoceni pracovniho vykonu s rlznymi metodami
hodnoceni.

Metody pouzité k tesSeni stanoveného cile diplomové prace jsou ana-
lyza sekunddrnich pramenti, dotaznikové Setteni, polostrukturované
rozhovory a pozorovani. Dotaznikové Sett¥eni je urceno pro novacky,
ktefi byli soucédsti nového adaptac¢niho programu. Polostrukturované
rozhovory jsou vedeny s HR manaZerkou a HR specialistkou. Pouzity-
mi sekundadrnimi prameny jsou interni dokumentace.

Praktickd c¢ast dale navazuje struénym popisem nejmenované firmy,
kde je ptribliZena oblast jejiho plsobeni, podstata jeji organizac-
ni struktury a zédkladni informace o zaméstnancich. Prace pokracuje
popsanim celého adaptac¢niho procesu ve firmé, vcéetné zplsobu komu-
nikace a adaptac¢niho programu se zamé¥enim na konkrétni aktivity a
nastroje.

Nédsledné jsou detailné analyzovéany vysledky vyzkumu s vyuzitim po-
pisti, grafd i tabulek. Dale dochézi k celkovému vyhodnoceni adap-
taédniho programu na zékladé provedeného vyzkumu. Predmétem posled-
ni kapitoly jsou navrhy na vylep$eni stavajiciho stavu.
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

V kontextu historie Koubek (2006, s. 15) hovori o tom, Ze se kon-
cept persondlni prace objevoval uz v obdobi pred druhou svétovou
valkou a to v dynamickych organizacich nebo v organizacich, kde
byla orientace na expanzi a to z davodu, Ze chtéli obsadit velkou
¢adst trhu nebo sniZovat pusobeni konkurence. UZ zde se ukédzalo, ze
dosdhnout takovych cild se z velké Casti podari diky zaméstnanci,
ktery prosSel peclivé vybérem, néjakym zpusobem se zformoval a je
pro praci motivovany. Organizace tedy postupné dospivaly k zavéru,
Zze zdrojem uspéchu spolecnosti Jje pravé lidskéd pracovni sila. Na
zdkladé tohoto uvédoméni si, organizace zacaly prosazovat opravdo-
vé personalni ftizeni.

Armstrong (2006, s. 3) popisuje tizeni lidskych zdroja jako stra-
tegicky a souvisly pfistup k ¥izeni toho nejcennéj$iho, co organi-
zace ma, tedy lidskych zdroja. Pravé lidské zdroje prispivaji in-
dividudlné nebo kolektivné k plnéni cillli organizace.

Dvotrakova (2012, s. 13) zasazuje Yrizeni lidskych zdrojt do S$irsiho
kontextu a vysvétluje, Ze Jje toto fizeni vlastné soucadsti obecného
tizeni/managementu a proto také aplikuje stejné =zéadsady. Je to
jakadsi vnit¥ni jednotka v organizaci, kterd md zajistit personalni
¢innosti. Siky¥ (2016, s. 14) dodavéa, Ze ukolem, ktery m& persona-
listika organizaci splnit, Jje =zabezpeceni dostatku 1idi, kteri
jsou schopni a motivovani. Diky nim Jje poté mozZné dosdhnout ocekéa-
vaného vyvkonu a plnit strategické cile, které organizace ma&. Tento
Ukol maji zabezpecit jednotlivé persondlni <&innosti a ty maji na
starosti zpravidla manazeti, v nékterych organizacich s vét$im po-
Ctem zamé&stnancd spolu s personalisty/persondlnim uUtvarem. BuSina
a Siky? (2014) shrnuji, Ze ¥izeni lidskych zdroji m& tu moZnost
ovliviniovat schopnosti a motivovani zaméstnanct, tim padem 1 jejich
vykon. A pravé vykon zaméstnance poté ovliviuje vykon celé spolec-
nosti.

Svou bezpochybné velice dtlezitou roli sehradvd v ¥izeni 1lidskych
zdroju personalista. Aby vykon prace daného personalisty byl co
nejlepsi, mél by mit kromé& vyborné teoretické zakladny a praktic-
kych zkuSenosti, také silné povédomi o organizaci, tzn. orientovat
se, znat jeji problémy a souvislosti. Dale by mél byt personalista
vybaveny technickymi poznatky ¢&i trendy a mél by plnit c¢astedéné
roli psychologa a préavnika. Pro vykon této prace déle personalista
pot¥ebuje umét s lidmi spravné vyjednavat, neustédle se rozvijet,
uc¢it se a byt flexibilni. V neposledni *adé by mél byt personalis-
ta ten, kdo prosazuje a tidi zménu (Koubek, 2006, s. 32).

Proces obsazovani volnych pracovnich mist je vzdy zédleZitosti sa-
motné organizace, kterd c¢asto Cerpd z odborné literatury, ale neni
nijak pravné stanoveno, Jjak presné mé organizace postupovat. Tento
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postup miZe vychdzet 2z pladnovani 1lidskych =zdrojd a analyzovani
pracovnich mist. Nédsledné sem pat¥i ziskavani a vybér zaméstnance,
jeho p¥ijimani a v neposledni fadé& adaptace (Siky¥, 2014, s. 96).

1.1 Planovani lidskych zdrojd a analyza

pracovnich mist

Planovani lidskych zdroja udava lidské zdroje potfebné pro organi-
zaci k naplnéni strategickych cilt (Armstrong, 2006, s. 363).

Dle Dvotrakové (2012, s. 120) je u plénovani lidskych zdrojua cilem
zjistit predpovéd o budouci pot¥ebé pravé lidskych zdroju.

Modelové&, dle Sikyfe (2014, s. 93) wvychazi pléanovani 1lidskych
zdrojl z naplénovaného cile organizace. V ndvaznosti na cil odha-
dujeme pocet 1 druh zaméstnanct, kteti budou potteba a obsazeni
téchto mist internimi =zdroji. Do toho =zapocitdvame také aktudlni
pocet zaméstnancu spolu s pladnovanymi nastupy 1 odchody. Pokud po-
rovname odhady pot¥eby a pokryti, wvznikne nam tzv. <&istd potfeba
zaméstnancu. V pripadé, Ze je souclasné v3e pokryto, je tato potre-
ba nulova. Pokud méme nedostatek pracovnikd ke splnéni cile,
vznikne potteba kladnd a naopak. Pravé tyto odhady, jak pokryt po-
trebu (at uZz 2z internich ¢i externich zdroja), jsou, spolu
s navrhy, Jjak situaci fe3it, promitnuty v planech persondlnich
¢innosti.

Pokud se predpokladéa, Ze bude nedostatek pracovnikd, mize se za-
méstnavatel rozhodnout, jak bude postupovat. MaZe naptiklad zacit
hledat nové zaméstnance ¢i pracovniky na dohody o provedeni préace
&i dohody o pracovni d&innosti (DPP/DPC), nebo vyuZit agentur pra-
ce. V neposledni tadé se miZe postarat o vzdélavani a rozvoj svych
soucasnych zaméstnanct. Pokud se predvida, Ze je zaméstnanct nad-
bytek, je mozné omezit praci prescas, nasledné by bylo nutné ukon-
¢it poméry na dobu uréitou, zkracené uvazky ¢&i pracovniky na
DPP/DPC, =zkratit pracovni tyden, nabidnout tzv. outplacementové
sluzby ¢i docCasnou praci u Jjiného zaméstnavatele a v nejzazs$im
pripadé pristoupit k propousténi (Dvorakovéa, 2012, s. 122).

Analyzou pracovniho mista ziskavame prehled o préci na dané pozici
a zaroven predstavu o tom, kdo by danou préci mél vykonavat. Jedna
se o proces, kdy =ziskdvadme a zaznamendvame informace o ruznych
ukolech a odpovédnostech pracovnika na pracovnim misté, =zjistuje-
me, jaké mé& vazby s dalsSimi pracovnimi pozicemi, jaké jsou podmin-
ky k vykonu prace a dal$Si spojitosti o pracovnim misté. Vysledkem
tohoto procesu je poté popis pracovniho mista, ktery tvori dilezZi-
ty zdroj informaci, které potfebujeme k popsani pozadujicich cha-
rakteristik na pracovnika. Analyza je v neposledni radé, krome vy-
tvo¥eni objektivni predstavy, velmi délezité vychodisko pro tvorbu

| 8



pracovnich pozic nebo jejich zmény (Koubek, 2006, s. 40). Analyza
pradce je dle Kocianové (2010, s. 42) vypracovana specialistou. Tim
maZe byt kuptrikladu analytik nebo také clovék s psychologickym za-
mét¥enim nebo zaméfujici se na ergonomii.

V souvislosti s timto tématem se také setkdvame s pojmem profesio-
gram, ktery m& shrnovat pozadavky na pracovni pozici, které vycha-
zi pravé z analyzy pracovnich mist (Stepanik, 2010, s. 54).

1.2 Ziskavani a vybér zaméstnancu

Armstrong (2006, s. 409) popisuje, Ze lze etapu nédboru a vybéru
rozdélit do tt¥i krokua. Prvni krok je definovadni pozadavk® na danou
pozici. Sem patfi popis pracovniho mista a specifikace. Nasledné
je druhy krok, pr¥ildkani uchazecl. V této etapé posuzujeme a hod-
notime alternativni zdroje uvnitt¥ i vné organizace a vyuzivame in-
zerce, konzultantl a rlznych agentur. T¥etim stupném je vybér kan-
didatda, kdy dochazi k vytridéni, k realizaci pohovord, k testovéani
a ke zhodnoceni uchaze&td. K ziskadvani uchazecl dodava Dvoradkovéa
(2012, s. 145), zZze al se pritdhnuti co nejvétsiho mnoZstvi uchaze-
¢l bere jako klasickd filozofie organizaci p¥i ziskavani, mlze to
omezit pevné stanoveny rozpocet, pri kterém je pro organizaci lep-
$1 dosaZeni mens$iho poméru v poctech uchazedl a obsazovanych mist,
aby se mohla intenzivnéji zaméfovat na kvalitni vybér zaméstnance.

Bélohlavek (2016, s. 30) popisuje vybér zaméstnanct prosttednic-
tvim otézky, co je nas cil. Organizace chce vybrat takového c¢lové-
ka, ktery nejen, Ze bude opravdovym p¥inosem ve své pracovni roli,
ale také bude on sam spokojeny a bude mit motivaci k efektivnimu
vykonu. Cil dobrého vybéru je tedy:

e zamitnuti wuchazec®, kteti nejsou schopni a nejsou ochotni
adaptovat se;

e dobry vykon nového pracovnika na pracovni pozici a dosazZeni
zaddanych cilt;

e zapojeni nového zaméstnance do kultury organizace;

e adaptovani zaméstnance vzhledem ke svému pracovnimu tymu a
vzhledem ke svému nadfizenému (styl vedeni);

e dosazeni seberealizace a chut déale se rozvijet.

Duchon a Safrankova (2008, s. 212)popisuji, %e mad byt ve vyb&rovém
Yizeni ptritomen pokazdé i pf¥imy nadfizeny nového potencidlniho za-
méstnance. Forma vybérového fizeni zavisi nap¥. na typu pracovniho
mista. Na pracovni pozice, které nevyzaduji p¥ilis vysoké kvalifi-
ka¢ni pozadavky, se vede zpravidla jen kratky pohovor, kde je cCas-
to pritomen jen personalista (v malé organizaci napf¥. majitel nebo
jeho zéastupce). Na pozice vyzadujici kvalifikaci vys$$i jsou vedeny
pohovory s nékolika ¢&leny, Jjakousi komisi, kde je pohovoru ptito-
men uchazec, personalista a také minimélné potencidlni pt¥imy nad-
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¥izeny. Casto se k pohovorlim priddvaji také rtizné testy. V navaz-
nosti na testy konstatuji Snell a Bohlander (2012, s. 117), Ze po-
kud organizace chtéji pouzivat testovani nebo jiné vybérové meto-
dy, musi Dbyt schopni dokéazat, ze Jje tyto metody dovedou
k GspéSnému vybéru kompetentniho c¢lovéka. V souvislosti s tim ho-
vori o validité, kterd je pro vybérovy proces nutna.

1.3 P¥ijimani zaméstnanct

Kocianova (2010, s. 128) popisuje prijimadni pracovnikid jako tako-
vou ¢&¢innost, kterd zahrnuje ndleZitosti pravniho a administrativ-
niho tr&du, které souvisi s novym nastupem a s uvedenim nového za-
méstnance na pracovisdté. V praxi se prijimadni pracovnika bere
z uzSiho pohledu, kdy Je chapadno Jjako néastup nového pracovnika
spolu se souborem procedur, které s touto prvotni fazi pracovniho
poméru souvisi.

Témito procedurami se mysli naptriklad odevzdani dokumentld od pred-
choziho zaméstnavatele, Jjako Jje zapoctovy 1list nebo dokumenty,
které souvisi s odvody dani z pfijmu (Armstrong, 2007, s. 397).
Bedrnovd a Novy (1998, s. 308) definuji proces prijimani jako &in-
nost, kde se mezi zaméstnavatelem a zamé€stnancem vyménuji informa-
ce a plni se nutné pravni a administrativni =zéleZitosti, jako Jje
napt¥. podpis smlouvy, Skoleni o bezpec¢nosti a ochrané zdravi pri
prace (BOZP) apod.

Souladem s legislativou Jje mozné, aby zaméstnavatel, at uz je
osobou fyzickou ¢i pravnickou, =zabezpec¢il zavislou préci (jeji vy-
kon) formou =zédkladniho pracovnépravniho vztahu. V tomto ptipadé
existuje nékolik moZnosti:

e Vznik pracovniho poméru, kdy stéZejnim zadkladem je zde doku-
ment zvany pracovni smlouva. Mame moZnosti uzavirit pracovni
smlouvu na dobu urc¢itou ¢i neurc¢itou s ¢asovym rozsahem na-
ptriklad &tyfricet nebo dvacet hodin za tyden.

e Uzavrenim dohody o pracovni ¢&innosti (dadle DPC) nebo dohody o
provedeni prace (dale DPP). U DPC neni mo¥né, aby byl pfekro-
¢en rozsah poloviny pracovni doby (prumérné). Uzavirdna je na
maximédlné 52 tydnt. U DPP se nesmi prekrocit vice neZ 300 ho-
din a je stanovena po dobu kalendaf¥niho roku.

e Dalsi formou je také doCasné pridéleni. Jednd se o pridéleni
zaméstnance agenturou nebo jinym zaméstnavatelem, kdy stéZej-
nim dokumentem Jje zde dohoda o tomto pridéleni na docasnou
dobu.

Koubek (2006, s. 178) zdurazinuje, Ze pravé vytvoreni a néasledny
podpis pracovni smlouvy Jje v této fazi tim nejdilezitéjsim formédl-
nim krokem. Jmenovan je 1 ptripad pfechodu stavajiciho zamé€stnance
na jiné pracovni misto, kdy je taktéz podepisovadna nova pracovni
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smlouva. Béhem procesu vytvareni smlouvy je nutné respektovat, zZe
mad novy pracovnik pravo 3jakéhosi vyjedndvani. Jednd se o obou-
strannou zalezitost a proto, by se béhem vytvareni méla dat moz-
nost potencidlnimu novému pracovnikovi, sezndmit se s navrhem ze
strany zaméstnavatele.

Krokem navazujicim po pfijimédni je pravé adaptace. JelikoZz Jje to-
muto procesu vénovana, Vv ramci diplomové préace, zvlasStni pozor-
nost, vystupuje jako samostatnd kapitola a je detailné rozebréna
ve zbytku teoretické casti.



2 ADAPTACE

U kazdého jedince probihd neustdld interakce se svym okolim. Cely
zivot, od narozeni aZ po smrt, je, da& se tici, adaptace na nové
podminky, které se neustdle méni. Jednd se o S$iroky pojem, ktery
popisuje vybilancovdni a obnovovani rovnovdhy <&lovéka s prostre-
dim, at uZ se tim mysli fyzickd rovnovaha, ¢&i rovnovdha vnit¥ni.
Adaptace se véazZe na uspokojeni fyziologickych, psychickych a soci-
dlnich potteb. RozliSujeme aktivni a pasivni adaptaci. Pasivni
adaptace byvad také nazyvadna akomodaci, tedy prizplsobovanim se,
zatimco adaptace aktivni maZe byt nazyvdna asimilaci, tedy prizpt-
sobovanim si. Adaptaci provazi samozfejmé i potizZe, problémy, kte-
ré samotny proces ztézuji, v nejhor$im pripadé muze také dojit ke
zhrouceni adaptace, JjehoZ dusledky se projevi v prozivani a chova-
ni jedince a ve zdravotnim stavu (Zacharovéa, 2007, s. 53).

Paulik (2017, s. 7) popisuje, Ze u adaptace jako takové, je nutné,
aby se Clovék adaptoval v nasledujicich oblastech: kulturni adap-
tace, adaptace ve spoleCnosti a adaptace v praci.

2.1 Zakladni déleni adaptace

Duchoii a Safrankova (2008, s. 212) dodavaji, Ze se adaptace pra-
covni a socidlni vzdjemné& prolinaji. Uspé&sny proces adaptace pra-
covnika tedy musi probéhnout v Uspésném souladu obou rovin. Zde
Armstrong (2007, s. 396) popisuje dlleZitost hladkého prubéhu so-
cializace, kdy se novi zaméstnanci snadnéji a rychleji zacleni a
najdou si i spravny vztah k organizaci Jjako takové. Nelze opome-
nout dulezitost nap¥. vztahu se zaméstnanci.

2.1.1 Socialni adaptace

,Adaptace na socidlni podminky prdace je spojena s tim, Ze pracovni
¢innost se uskutecniuje vZdy v urcitém socidlnim prostredi,
v urcité pracovni skupiné. Pro kazZdou socidlni skupinu jsou pri-
znacné urcité zvyklosti a tradice, urcité socidlni normy, hodnoty,
cile apod. Socidlni adaptace zahrnuje sezndameni jedince s témito
pro néj novymi skutecnostmi, konfrontaci hodnot, norem, cild apod.
nového socidlniho prostredi (pracovni skupiny) s vlastnimi a je-
jich prijeti (ztotozZnéni se s nimi) &1 odmitnuti“(Pauknerovéa,
2006, s. 219).

Duchoii a Safrankova (2008, s. 212) taktéZ popisuji socidlni adap-
taci. Jednd se o proces, kdy se &lovék zaclenuje do vztahu, které
maji socidlni charakter, tedy do vztahl ve skupiné i v Sirokém so-
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cidlnim prostf¥edi. Proces této adaptace, tedy socidlni, nastava i
ve chvili, kdy se méni postaveni 3jedince ve skupiné. Socidlni
adaptace vychazi z procesu zaclenovani se c&¢lovéka do spolecnosti,
ze socializace, jen je jednéni v podminkach, wve kterych se c&lovék
ocitd, u socidlni adaptace konkretizovadno. Jak jiz bylo teceno,
bez souladu roviny pracovni a socidlni adaptace neprobéhne celkové
adaptace ladné.

Casto byva socializace zamé&hovana se socidlni adaptaci, bohuZel
chybné. Novy a Surynek (2006, s. 154) sice tvrdi, Ze mezi socialni
adaptaci a socializaci neni Jjasné vymezend hranice, ale nékteré
rozdily pfeci jen vnimame. Patt¥i mezi né:

e Zatimco socializace trva cely Zivot, socidlni adaptace byva
kratkodobého horizontu tim, Ze Jje propojend vzidy s néjakou
zivotni udalosti.

e Socializaci se mysli to, Jjak spolecnost pusobi na c¢&lovéka,
zatimco v socidlni adaptaci se <&lovék szZivd a vyrovnava
s tim, jak na néj pusobi spolecnost.

e Mzeme tvrdit, Ze béhem socidlni adaptace si ¢&lovék jakési
vzorce chovani nejen osvojuje, ale spise Jje pouziva a je bé-
hem socidlniho adaptovani mnohem aktivnéjsi a vice si vybira.

Armstrong (2007, s. 396) konstatuje, Ze pokud probéhne socidlni
adaptace dobre, zaruc¢i se rychlejs$i zatrazeni nového zaméstnance a
nalezeni dobrého vztahu k organizaci jako takové. Jako socidlni
aspekt préce jmenuje vztahy s kolegy, které velké mnozstvi 1idi
povazuje za dulezité. Je také dodéno, Ze Casto je moZnost ovlivné-
ni kvality socidlni adaptace ze strany pracovnikd, omezené.

Abychom zjistili, Jjak UspésSnad byla adaptace ze socidlniho pohledu,
pouZijeme kritéria, kterd mohou byt subjektivniho ¢&i objektivniho
razu. Zatimco subjektivni hovofi o tom, jak je zaméstnanec na svém
pracovnim misté spokojeny (se vztahy, s tim, jak se zaclenil, se
svym vedoucim apod.), objektivni kritérium zkoumd& opravdové posta-
veni zaméstnance ve skupiné, kde plsobi a naptiklad jeho autoritu,
kterou zde ziskal (Novy a Surynek, 2006, s. 156).

2.1.2 Pracovni adaptace

,Adaptace na urc¢ité pracovni misto, tj. vyrovnani se Jjedince
s praci a vlivy okoli, =zdvisi kromé osobnostnich charakteristik
¢lovéka rovnéZ na jeho profesni urovni, a pracovnich zkuSenostech
a splnénych ocekdvanich a také na podminkdch adaptace ze strany
organizace. Adaptovany c¢lovék je identifikovany s praci, se soci-
dlnim prostredim, a lze predpoklddat, zZe bude na pracovni pozici
spokojenéjsi a stabilizovany"“(Kocianovéa, 2010, s. 130).

Armstrong (2006, s. 472) v této souvislosti hovotri o jakési za-
méstnanecké oddanosti, kdy k jejimu predpokladu slouzi pravé pre-
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zentace organizace a tkvi ve vytvoreni presvédceni, Ze za to orga-
nizace stoji, predev3im tim, Ze tento dojem v dal3ich tydnech se-
trvava.

Duchoni a Safrédnkova (2008, s. 212) popisuji pracovni adaptaci jako
proces, kde se novy pracovnik vyrovnava s tim, Ze musi plnit pra-
covni Ukoly. Cilem tohoto procesu je nasledné vznik souladu mezi
jeho soucasnymi dovednostmi, schopnostmi a zkuSenostmi se speci-
fickymi pozadavky daného pracovniho mista.

Heathfield (2019) tvrdi, Ze cilem pracovni orientace / adaptace je
pomoci novému zaméstnanci, aby se citil v organizaci vtele privi-
tén, integrovan a aby vykondval svou préaci co nejlépe v co nej-
krat$im ¢asovém horizontu. Armstrong (2007, s. 395) definuje cile,
které uvadéni nového pracovnika ma, rozdélenim do nékolika etap:

1.) Jmenuje prekonani prvotni faze. Tato prvotni faze je cha-
rakteristickd tim, Ze Jje pro nového zaméstnance vse nové, neznamé
a cizi.

2.) Vznik pozitivniho postoje vac¢i organizaci v mysli nového
zaméstnance, ktery poté zvys$i pravdépodobnost, Ze se zaméstnanec
stabilizuje.

3.)Dosazeni Zadouciho pracovniho vykonu v co nejmensim caso-
vém horizontu.

4.) Eliminace pravdépodobnosti, Ze novy zaméstnanec brzy ode-
Jjde.

V posledni dobé Jje v souvislosti s adaptaci kladen dGraz také na
kulturu v organizaci a na Jjeji poznédni (Dvordkova a kol., 2012, s.
162) .

Koubek (2006, s. 180) nazyva tento proces orientaci. Mluvi zéaroven
o vytvoreni specifického programu aktivit k adaptaci a ke vzdéla-
vani, které proces urychli a zjednodusi. Tento specificky program
se 1i8i v navaznosti na rtzné druhy pozic, pracovist i organizaci.
Jednd se o sezndmeni s Ukoly, které nového jedince na daném pra-
covnim misté c&ekaji, dale také s prostfedim i pracovnimi podminka-
mi a také s dovednostmi, diky kterym by mél novy pracovnik co
nejdrive dosahovat pozadovaného vykonu.

Siky¥ (2014, s. 108) jmenuje terminy adaptace i orientace a dopl-
nuje, ze v modelovém postupu obsazovani mist je adaptace pravé po-
sledni etapou. Jednd se zde, jako u ostatnich autor®, o procedury,
které maji zajistit informovanost, zapracovani po odborné strance
a zac¢lenéni po strance socidlni. Na to navazuje Styblo a kol.
(2005, s. 131), ktery rikéa, Ze pravé ono odborné zapracovani a za-
¢lenéni po socidlni strance znamend velmi nédroc¢ny ukol, ktery se
opird o nastroje jako je naptriklad adaptac¢ni plén, trénink, pra-
covni rotace a rozhovory na ziskani zpétné vazby.



Dvorakova (2012, s. 162) Jmenuje pojem trizené adaptace. Zde Je
ucelem snizit fluktuaci zaméstnanct a ndklady fluktuaci zpusobené,
zredukovat ztraty, které wvznikly na produktivité a zlep$it spoko-
jenost v praci. Autorka (2012, s. 162) také jmenuje termin adap-
taéni program, Jjakozto nastroj, na JjehoZz tvorbé zpravidla velké
organizace pracujli a nédsledné jej zavadi. K rizené adaptaci doda-
vaji Prlcha a Vetedka (2012, s. 16-17), ze formalizaci a tizeni
adaptace zastreSuje primy nadfizeny ¢i personadlni usek, &imZz do-
chdzi k eliminaci adaptac¢niho stresu, ktery wvznikd vlivem novych
situaci a novym prosttedim.

Siky¥ (2014, s. 109) také zmitiuje pojem adaptaéni program. Rika,
Ze existuje adaptace formdlni a neformdlni. U formdlni adaptace se
jednd o systematicky postup prostfednictvim adaptac¢niho programu,
pric¢emz tento program vede manazer nebo pracovnik tim povéreny. U
neformdlni adaptace se Jjednda o spontdnni proces, na kterém se po-
dili nejvice spolupracovnici.

Pravé adaptac¢nimu programu bude vénovdna nasledujici samostatné
kapitola.

2.2 Oblasti pracovni adaptace

Koubek (2006, s. 182) rozdéluje adaptaci do t¥i oblasti. Jednad se
o celoorganizac¢ni orientaci, skupinovou/utvarovou oblast orientace
a orientaci zaméf¥enou ptrimo na pracovni misto. Vajner (2007, s.
94)rozdéluje oblasti stejné, pricemz Jjmenuje funkce uspésného pro-
cesu adaptace pro pracovnika a pro organizaci:

Pro pracovnika:

e Spolec¢nost projevuje zadjem o pracovnika a usnadnuje mu zauco-
vani.
e Pracovnik ma& mozZnost ziskat vesSkeré informace.

e Pracovnik komunikuje a dostédvéa se do kontaktu se svymi spolu-
pracovniky.

e Pracovnik vnimé& své povinnosti.

e Organizace plni i psychohygienickou funkci a nemd& strach, Ze
néceho neni schopny.

e Pracovnik mad mozZnost ucit se nécemu novému a zaroven zvysuje
své sebevédomi.

e Pracovnik se dostédvad do kultury spolec¢nosti a mad moznost se
rozhodnout, jestli mu sedi ¢i nikoli.

Pro organizaci:

Efektivni zauceni.

Ziskéani zpétné wvazby k procestm vybiradni zaméstnancu.

e ZvySeni vykonu pracovnika.



e Obraz organizace se zlep3uje.
e Zpétnd vazba md svlj vyznam a je efektivné vyuZita.

e Komunikace naptic¢ organizaci a tymy se zefektivnuje.

2.2.1 Celoorganizacni orientace

Tato oblast Jje pro vSechny zaméstnance stejnd a nebere ohled na
konkrétni obsah préace, zprosttredkovavad informace, které jsou obec-
ného razu (Koubek, 2006, s. 182).

U celopodnikové orientace, kterd je zde nazyvand také jako uvadéni
pracovnikl, Jje dlleZzité nespoléhat se jen na psanou formu. Perso-
nalisté ¢i jini specialisté, kteri mivaji adaptaci na starosti, by
si méli s jednotlivymi pracovniky nebo skupinami prochazet jednot-
livé body. Jednd se o zplUsob, ktery je vice lidsky a dava prostor
k pripadnym dotazum. Po ptredadni prvotnich informaci, Jje novy za-
méstnanec doveden na své pracovisté a je predstaven vedoucim. Ti
poté =zabezpecduji Utvarovou orientaci. Existuje také mozZnost, kdy
se novy zaméstnanec Skoli v néjakém specializovaném Skolicim stfe-
disku a nésledné je doveden do Utvaru (Armstrong, 2007, s. 398).

Koubek (2006, s. 184-186) doporucuje, v ramci celoorganizacéni ori-
entace, poskytovat pisemné materidly, které musi pfri nejmenSim ho-
vorit o obecnych informacich ohledné organizace a o politice orga-
nizace, kde mluvime o stylu odmériovani, o vyvhodach, na které maji
zaméstnanci nérok, o BOZP nebo napfiklad o ekonomice a zat*izeni
organizace ¢i odborovych organizacich a vztazich na pracovisti.

Obecné informace o organizaci:

e Privitadni zaméstnance pisemné.

e Firemni rtGst, kapitdl, potiZe, se kterymi se organizace poty-
kd a jeji cile.

e TInformace o klientech, o zdkaznickém chovéni, o normach a po-
stupech.

e Hierarchické rozdéleni v organizaci, popsani rlznych oddéleni
a vztahtl mezi nimi.

e V neposledni fradé informace o osobach ve wvedeni, které jsou
pro organizaci dtlezité, pripadné i o dalsich vedoucich za-
méstnancich.

Informace o politickych rysech- odménovéani:

e Jak je mzda tarifné rozdélend napric organizaci.

e Ohodnoceni prace prescas, povinné priplatky a pfiplatky na
dovolenou.

e K jakym mGize dochdzet srazkdm ve financ¢nim ohodnoceni a pra-
vidla, jak je mzda (pop¥. plat) vyplacena.

e Jak funguji v organizaci z&lohy a pujcky.



Informace o politickych rysech- vyhody pro zaméstnance:

Informace o zivotnim ¢i zdravotnim pojisténi a naptriklad, jak
to funguije s pojisténim v pripadé€, Ze dojde ze strany zamést-
nance k pracovni neschopnosti.

Jakéd je politika cerpéani dovolené, na kolik dn@ maji zamést-
nanci narok a jakad jsou pravidla pro volno o svatky.

Kdy m& zaméstnanec pravo na poskytnuti volna, kdy se mlZe
jednat naptriklad o smrt v rodiné, o naléhavé ptripady nebo na-
ptriklad, kdyz zaméstnanec plni &innosti v zdjmu vefejnosti.
Jaké mé& zaméstnanec moznosti vyuZivat poradenskych a podplr-
nych sluzeb.

K jakym vzdélavacim aktivitam, které probihaji p¥imo na pra-
covisti nebo mimo néj, se miZe zaméstnanec dostat.

Informace o politickych rysech- BOZP:

VeSkeré informace o zatrizenich k bezpecnosti vcetné jejich
umisténi naptri¢ organizaci. Jaké maji =zaméstnanci predpisy,
které se BOZP tykaji.

Informace o prvni pomoci a naptiklad o télovychovnych stre-
discich.

Informace o tom, Jjak nahlasSovat nebezpeci, jak postupovat,
kdyZz se zaméstnancum stane uUraz, jak Urazy hlédsit, preventiv-
ni opatteni k poZartm.

Jaké Jjsou postihy a jak to funguje s alkoholem a drogami bé-
hem pracovniho vykonu.

Informace o politickych rysech- zatizeni:

Informace o tom, jaké m& organizace obecné v3echna zatrizeni,
jako je napriklad jidelna ¢i bufety a mista, kde naopak neni
povoleno jist.

Jaké Jsou vstupy do organizace ¢i kde mohou zaméstnanci par-
kovat, odpoc¢ivat ¢&¢i telefonovat.

V neposledni tadé informace o zaf¥izeni v souvislosti s prvni
pomoci.

Informace o politickych rysech-faktory ekonomiky:

Jaké jsou nédklady na mzdy zaméstnancl, na vybaveni pracovist
¢i naptiklad na UGrazy.

Jaky Jje obchodni zisk a s jakymi ztratami se musi organizace
potyvkat, pokud dojde ke kréadezi.

Informace o politickych rysech- faktory vztahové:

RlGznéd pravidla a informace tykajici se pfesunt pracovniki ¢i
jejich povySovéani.

Pravidla o hl&Seni nemoci nebo pfichodd po zacdtku pracovni
doby.



e TInformace o kolektivni smlouvé a odborech a zaroven informace
0 pravech zaméstnanci se sdruZovat.

e Souhrn prav a povinnosti jak zaméstnance, tak zaméstnavatele,
véetné informaci ohledné ukonc¢eni pracovniho poméru, o hygie-
nickych pravidlech na pracovisti ¢i o komunikaci v organiza-
ci.

2.2.2 Utvarova orientace

Utvarovd orientace se tyka konkrétni organizaéni jednotky, tedy
naptr. tymu, skupiny a popisuje zvlasStnosti, které jsou pro uUtvar
charakteristické (Koubek, 2006, s. 182). Kocianova (2010, s. 133)
dodéavéa, zZe tyto zvlasStnosti se tykaji vsech pozic v daném utvaru.

Novi zamé€stnanci se néasledné zajimaji o detaily, které jsou spoje-
né s Utvarovou orientaci. Zajimaji se o to, kdo je jejich ptrimy
nadfizeny, kdo Jjsou kolegové a také napriklad, jak vypadd jejich
pracovisté, vcetné umisténi mist pro obcerstveni, toalety apod. Al
mohou nékteré informace predat 1idé z persondlniho useku, nejdiale-
zitéjsim predavajicim informaci je pravé vedouci useku (Armstrong,
2007, s. 398).

Styblo a kol. (2005, s. 133) dopliuje, Ze by mély byt sdéleny a

predany také informace tykajici se pravidel odmérnovéani, vzdélavani
a rozvoje, BOZP, kodexd, pojisténi apod.

Pozice a role v pracovni skupiné

Pro lep$i pochopeni jsou popséany specifika pracovni skupiny: Jednéa
se o mensSi socialni skupinu, kterd vytvari jedno pracovidté, které
je charakteristické spoleénymi aktivitami a stejnym vedenim. Znaky
pracovni skupiny:

e Stanovené cile jsou pro pracovni skupinu spolecné.
e Aby skupina ciltli dosahovala, vykondva spolecné aktivity.
e Pozice a role v pracovni skupiné maji svou interni strukturu.

e Mezi &¢leny pracovni skupiny jsou obvyklé vzajemné interakce a
kontakty.

e Vztahy na socidlni Grovni by zde mély byt trvalejsiho réazu.

e Spolupracovnici maji spolec¢né misto na préaci.

e Clenové skupiny v&di, Ze ke skupiné& pat¥i (Bedrnova a Novy,
1998, s. 86).

»Pracovni skupina je vZdy vnitrné strukturovanym socidlnim utva-
rem, v némz kazdy spolupracovnik zaujimd urcditou pracovni pozici.
Pozice vyjadruje jeho objektivni postaveni v této pracovni skupiné
a odviji se od souhrnu prdv a povinnosti, které skupina (podnik,
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instituce) tomuto jednotlivci urc¢ila"“ (Bedrnova a Novy, 1998, s.
87) .

Pracovni roli maZeme chépat jako ulohu, kterd je lidmi ptri vykona-
vani jejich prace hréna. Je nutné roli chapat jako splnéni poza-
davkta, které vedou k ocCekdvanému cili, nikoli Jen soubor ukolu.
Pracovni role jsou vice o lidech, nezli o pracovnich mistech a di-
ky tomu, Ze se pozadavky neustédle obménuji, dochédzi i k neustédlému
vytvareni roli (Kocianova, 2010, s. 41).

2.2.3 Orientace zamérend na pracovni misto

Posledni oblast adaptace je JjizZz prizptsobena konkrétnimu mistu
(Koubek, 2006, s. 182) a je diferencovand svym obsahem jak podle
charakteristik, tak podle naplné préace na daném misté (Kocianovéa,
2010, s. 133).

JelikoZ je cCasto Utvarova orientace a orientace na pracovni misto
spojovana, naptriklad dle Koubka (2006, s. 182), budou i néasleduji-
ci pisemné dokumenty pottebné k tomuto kroku, spojeny do jednoho
v rozpisu nize. Jednd se napfriklad o pisemnosti tykajici se utva-
rovych funkci, povinnosti pracovnikli, rltznych pravidel a omezeni
(Koubek, 2006, s. 186).

Informace o funkcich UGtvarovych jednotek:

e Jak je utvar strukturovédn, rozdélen a organizovan, vietné
¢innosti, které vykondvd a véetné vztahll mezi jednotlivymi
useky.

e Kam utvar aktudlné sméruje a jaké ma priority.
Informace o povinnostech a odpovédnostech:

e Velmi podrobné informace ohledné c¢innosti na daném pracovnim
misté.

e Jak je vykon préace pracovnika normovan a Jjak Jjsou pracovnici
hodnoceni vcéetné informaci, jak pracovat se stroji, na koho
se obratit ptri poruse apod.

e Informace o pracovni dobé, pripadné o sménach, kdy zacind a
konc¢i, pauzy ¢i specifikace presc¢asovych praci.

e Jakd jsou pravidla pro ruzné nahlasSovani udédlosti, pfip. jak
délat zaznamy.

Informace o omezenich, postupech a pravidlech:
e Obecnéd pravidla vztahujici se k mistu.

e Predpisy o bezpecnosti, o pracovnich pfestavkach o evidenci
dochézky, o potraddku na pracovisti apod.



Pracovni misto

Pracovni misto byva také nazyvano jako pozice ¢i funkce. Obsahuje
souhrn Gloh a odpovédnosti. Jednd se o zadkladni jednotku v organi-
za¢ni struktute, kdy pracovnik plni dané ukoly a napliiuje tak uce-
ly svého pracovniho mista (Kocianovéa, 2010, s. 41).

2.3 Casovy plan pracovni adaptace

Tato kapitola pojedndvad o cCasovém harmonogramu v prtibéhu adaptac-
niho procesu. Jsou ruzné pristupy autort k tomuto tématu.

Setkame se napriklad s pristupem Kmoska (2018), kdy mluvime o prv-
ni fazi, kterou =zasttesuje HR oddéleni a dochazi zde k predani
vSech dokumentl a ke sdéleni sméfovani organizace a o druhé féazi,
kdy je zaméstnanec predan primému nadfizenému, ktery nového pra-
covnika jiZz seznamuje s redlnym prostfedim k vykonu prace i
s tymem apod.

SpisSe se ale setkavame s pristupy, které k adaptacnimu procesu a
jeho fé&zim pristupuji jinak, nez dle kompetentnich osob uZz p¥i na-
stupu nového pracovnika. Napfriklad Kocianova (2010, s. 132) rozdé-
luje proces adaptace do tri féazi:

e Pred-nastupni: Zde se jednd o zkuSenosti, které byly clovékem
nasbirdny pred nastupem na toto misto, spadaji sem také hod-
noty <&lovéka, které si ¢lovék osvojil v rdmci socializace
(Kasper a Mayrhofer, 2005).

e Néastupni: Béhem toho, co ¢lovék nastupuje do nového zaméstna-
ni, dochazi u néj i u spolec¢nosti ke konfrontaci. Jednad se o
ptripad, kdy proti sobé€ stoji ocekdvani a redlnd situace a za-
roven hovorime o zahd&jeni adaptace.

e TIntegrac¢ni: dochézi k integraci Jjak po strance odbornosti,
tak socialniho zaclenéni.

Koubek (2006, s. 187-188) pristupuje k cCasovému rozvrzeni také o
trochu jinak. Obecné tikéa, Ze je na nového zaméstnance novych in-
formaci velmi mnoho, nelze tedy pojmout vsSechny informace v jeden
moment. Informace by mé€ly byt jak uUstni, tak pisemné, v zavislosti
na charakteru informace. Pokud se jednd o informace, které Jsou
sdéleny jen Ustné, mély by byt zaméstnanci davkovany a to idedlné
dle dtleZitosti. Je evidentni, Ze proces adaptace pottebuje svij
¢as 1 s harmonogramem. V zavislosti na skutec¢nosti, Ze Jje kazda
pozice jind a kazda vyzaduje svl]j c¢as k adaptaci, casové rozlozeni
adaptace se 1isi. M@GZe nabyvat nékolika tydnt aZ nékolika mésicu.
V kazdém pripadé Jje kladen dGraz na dobré naplédnovidni a efektivi-
tu, vzdy v prizpusobeni konkrétni pozici. Jako soucéast adaptacniho
procesu tradime vyhodnocovani, které je formadlniho rdzu a je syste-
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matické. Konkrétné by béhem prvniho tydne mélo dojit nejméné dva-
krat ke kontaktovani, dalsi tydny alespon jednou a subjekty, které
zde hraji roli, jsou pfimy nadfizeny a HR oddé€leni, ptricemz odpo-
védi ziskdvame prostrednictvim anonymnich dotaznikd ¢i raznymi
rozhovory a diskuzemi.

Dadle uvadi priklad, Jak si mlZeme predstavit casové uspotradany
proces adaptace:

e Thned po rozhodnuti o prijeti zaméstnance, je mozZné mu predat
nékteré dokumenty, i presto, zZe jesté nedosSlo k podpisu pra-
covni smlouvy.

e Béhem podepisovani pracovni smlouvy predavame dals$i specific-
ké informace, Ustné a pisemné a nyni se tykaji i informaci od
primého nadtfizeného nového pracovnika.

e V Casové mezefe mezi podepsanim smlouvy a faktickym nastupem
nového pracovnika, je vysoce doporuceno udrzZovat s budoucim
zameéstnancem kontakt.

e V den, kdy =zaméstnanec nastupuje prvni den do prace, mé
v pladnu mnoho procedur. Tento krok Je intenzivné vénovan
adaptaci, doché&zi nap¥. k ukadzkédm prostor, k seznadmeni s ko-
legy apod.

e Prvni tyden je hodné c¢asu vénovano rozhovorlm s nadfizenymi 1
s kolegy, napt. ohledné ukoltd, které mad vykonavat.

e Dalsi tyden uz by mél byt zaméstnanec schopny délat tkoly séam
a samoztrejmé stdle dochdzi k setkdvani s nadfizenym, prilemZ
se fe$i konkrétni problémy s adaptaci.

e Dalsi dva tydny Jjsou typické tim, Ze uZ mohou byt soucdasti
adaptace ruznd 8koleni. Plati, Ze k setkdni minimé&lné Jjednou
za tyden se svym nadfizenym dochéazi.

e A7 do péatého mésice Jsou zaméstnanci =zadavany ruazné ukoly,
stupriujici se sloZitosti a k setkani dochazi jiZ jen jednou
za dva tydny. Skoleni v tomto kroku se jiZ tykaji odmé&hovani
¢i kvality.

e Za pul roku se tento proces chyli ke konci, hodnotime tedy
zaméstnancliv pracovni vykon a v jednédni Jjsou také jeho dalsi
rozvojové moznosti.

2.4 Uskali adaptace

Styblo a kol. (2006, s. 131) zminuje, zZe byva adaptace velmi c&asto
podcenovéana, a to i presto, Ze Jje srovnatelné dllezitd s ostatnimi
persondlnimi ¢&innostmi. Odchod zamé€stnance vlivem Spatného uvedeni
nebo nezvladnuté adaptace pfritom vzdy znamena (pfinejmensSim) vy-
znamné naklady.
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Armstrong (2007, s. 396) tyto nédklady specifikuje blize. Jednéd se
o naklady:

e Spojené se ziskadvanim novych zaméstnancu.

e Které se alokuji na uvedeni a adaptaci nového pracovnika.

e Souvisejici s pokrytim pracovniho mista, které jesté nebylo
obsazeno.

e Spojené s chybovosti, kontrolou a zaucovanim nového pracov-
nika.

e Na pracovnika (v souvislosti mezd, benefit® apod.) ve srov-
nadni s jeho hodnotou.

Bezpochyby Jjsou tyto ndklady opravdu vyznamné. Pokud se ku prikla-
du jednd o kvalifikovaného zaméstnance, mohou tyto naklady tvorit
az tri c¢tvrtiny jeho roé¢ni mzdy.

Navic, fluktuace novych pracovnika ve zkusSebni dobé, béhem adapto-
vani, Jje véts$i nez u ostatnich pracovnich skupin, i to je tedy dua-
vodem, pro¢ byva adaptace citlivym tématem (Dvoradkovéa, 2012, s.
162) .

Mnoho autort, Jjako naptriklad Krivohlavy (2002, s. 39) hovori o ne-
zvladdnuti situace v souvislosti s adaptaci a o terminu maladapta-
ce. Paulik (2017, s. 12)jmenuje také termin maladjustace a termin
dédle popisuje. Obecné se neuspésnd adaptace zvenci projevi jako
nejruznéjsi obtiZze, konflikty i wvnit¥ni rozpory a obecné nespoko-
jenosti a nulovou samostatnosti. Jedinec, ktery prosel nelspésSnou
adaptaci, se vyporadava velmi tézko s prekazkami a obtizemi. Kom-
plikace tim zplsobuje také svému okoli.

Pricha a Vetes$ka (2012, s. 16) dodavaji, Ze nizkou ¢i nedostatec-
nou adaptabilitou, tedy schopnosti prizpusobit se prosttedi, mlzZe
dochédzet 1 ke wvzniku psychosomatickych poruch, nejcastéji neuro-
tickych. To Jje =zaroven duvodem, pro¢ se neurotické poruchy casto
nazyvajl poruchami adaptace.

Krivohlavy (2002, s. 39-40) popisuje t¥i faze, ke kterym Dbéhem
adaptace dochdzi a jednd se o féazi, kdy hleddme smysl v tom, co se
nam odehrava, dalsi fazi je ovladéni sebe sama a zesilovani pozi-
tivniho hodnoceni a v zavéru dochazi k prijeti, k takzvané ak-
ceptaci.

Hrebicek (2014) pohlizZi na problémy s adaptaci z jiného thlu. Jme-
nuje nékolik moZnych chyb, ke kterym mtZe dojit béhem adaptace:

e Informaci a formalit je za kratky cCasovy usek tolik, Ze dojde
k presyceni a pracovnik neni schopny je pojmout.

e Zaméstnanec je povérovan ukoly, které povazuje za podradné.

e Zaméstnanec naopak dostava ukoly, kde s velkou pravdépodob-
nosti neuspé€je a je do budoucna timto netGspéchem poznamenén.

e Novému pracovnikovi se nikdo nevénuje, nebo jej podcenili
v jeho schopnostech a dovednostech.
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3 ADAPTACNI PROGRAM

sAdaptacéni program miZe zahrnout rdmcovou orientaci urcéenou vsem
novym zaméstnancum a specifickou orientaci podle skupin zaméstnan-
(Dvoréakova a kol., 2007, s. 143).

w

cu

Siky¥ (2014, s. 109) udava, e tento program zpravidla zadind
v den nastupu nové prichoziho pracovnika a vyuzZzivaji se zde ruzné
metody vzdélavani, o nichZ bude pojedndvat Jjedna z dalsich kapi-
tol.

Bauer (2013) popisuje v ¢&islech, Ze ptribliZné 66% organizaci ma
nékteré aspekty formdlniho adaptac¢niho programu a 53% investuje do
onboardingu béhem prvniho roku plsobeni zaméstnance. BCG studie
také zjistila, Ze adaptace souvisi s vice neZ dvojndsobnym rlstem
zisku oproti organizacim, které nechavaji adaptaci né&hodé. Dale
popisuje 4C pro Uspés3ny adaptacni program:

e Objasnéni (clarification). Zde se jednd o specifikaci detailu
o pozadavcich na pracovni misto, o objasnéni norem, jak véci
spravné& vykonavat apod. Cim d¥ive =zam&stnanec porozumi své
praci, tim d¥ive bude produktivneéjsi.

e Shodou (compliance)se mysli jakdsi pracovnépravni a organi-
za¢ni pravidla, kterd odkazuji napf¥. na danové formuldte, do-
klady o zaméstnani a poc¢itacové a jiné Ucty. Pokud jsou orga-
nizace schopny drZet se predpisti, urychli a usnadni tim tyto
formdlni a rutinni nutnosti.

e Kultura (culture)jakozto treti aspekt, vede k uvédoméni, Ze
jako Jje kazdy ¢lovék Jjiny, mé& Jjinou osobnost a jiné vzorce
chovéani, i kazdéd organizace je jind a mé& svou unikadtni kultu-
ru. Pravdépodobnost dlouhodobého uspéchu zaméstnance se zvy-
Suje, pokud je schopen dtkladné porozumét charakteru kultury
a dalsich subkultur v organizaci.

e Propojeni (connection)odkazuje na vznik mezilidskych wvztahu,
riaznych podptirnych mechanism@ a informac¢nich siti.

Existuje nékolik véci, které mlZe organizace pro zaméstnance udé-
lat a ulehc¢it tim fazi Objasnéni a vyleps$it celkové sebevédomi za-
méstnance. Jednd se naptriklad o sdileni realistickych popist pra-
covnich mist, o rlGzné orientadé¢ni programy, formdlni a neformdlni
tréninky nebo propojeni adaptace a dlouhodobého vyvoje. Adaptacni
programy jsou oblibené pro efektivni adaptaci, a pokud se dokéazi
jesté nasmérovat ke sdileni realistickych popist pracovnich mist,
bude proces jedté rychlejsi a zamé€stnanec sebejistejsi.

Poldkova (2006) hovofi v souvislosti s orientacdnim/adaptadnim pro-
gramem o velkych organizacich. Pak se stavéd adaptac¢ni program pro-
sttedkem, ktery zrychli proces, kdy se zaméstnanci zaclenuji. Ten-
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to program ma& mluvit o kulturnich hodnotdch s cilem dosé&hnout sta-
bilnich vykonl a chépat cile, které organizace ma.

Siky¥ (2014, s. 109) dopliiuje, Ze nedilnou soucadsti tohoto progra-
mu je hodnoceni nového zaméstnance manazerem. Jednd se o hodnoceni
formdlni a neformélni. U neformdlniho hodnoceni se jednd o fizeni
a vedeni nového =zaméstnance manazZerem, za Ucelem dosdhnout 2zada-
nych c¢ild. U formdlniho hodnoceni se ocitédme v zavérecné fazi
adaptac¢niho programu, c¢asto zaroven na konci zkuSebni doby. Mana-
Zer s novym pracovnikem shrnuji nejen prubéh, ale 1 zavéry z adap-
ta¢niho programu, dostavaji se do diskuzi a také pracuji na pod-
kladech pro dohodu o pracovnim vykonu nového pracovnika v daném
budoucim obdobi.

Bedrnovd a Novy (1998) davaji na adaptac¢ni program dals$i néahled,
kdyz jmenuji termin dil¢i adaptac¢ni program. Zde se jednd o takova
opatt¥eni, kterd usmérnuji adaptaci rtzné skupiny zaméstnanclt. Za-
roven dodavaji, ze Jjsou i metodickym prltvodcem pro vytvoreni Jjed-
notlivych adaptac¢nich plént zaméstnancu.

Heathfield (2019) Jmenuje konkrétni oblasti, o kterych by se mélo
hovotrit v souvislosti s adaptac¢nim programem. Jednd se naptriklad
0: Bezpeclnost, pracovni prostfedi, popis pracovniho mista, manazer
a zaméstnanci, firemni kultura ¢&i historie spolecnosti. Westwood a
Johnson (2004, s. 2) specifikuji, v navaznosti na ptredeslé autory,
zpusoby, jak se ujistit, Ze adaptace odréazi firemni kulturu:

e Potvrdte davody, pro¢ se stat soucasti organizace, které byly
Yeleny jiz ptri ndborovém a vybérovém procesu.

e Vméstnadni firemni vize, mise a hodnot do orientac¢nich materi-
ala.

e Zapojeni interaktivniho uc¢eni, které je zalozené na firemnich
hodnotéach, do materidld k orientaci.

e Vypravéni konkrétnéjsich historek o zamé€stnancich a o tom,
jak se firemnich hodnot drzi.

e Zapojeni Yeditele spolec¢nosti do tohoto programu a vyuzZivejte
i on-line podobu orientaéniho programu.

e Vytvor¥eni maskota, nebo néjakého tématu, které bude odréazet
firemni kulturu.

Cile adaptac¢niho programu

Mezi cile daného programu tradime vytvoreni pevnych vztaht a po-
vzbuzeni k zapojovani se (Polakova, 2006). Heathfield (2019) se
také odkazuje na pana Sullivana z univerzity v San Franciscu, kte-
ry specifikoval, jak mé& vypadat adaptacéni program svétové kvality
a s jakymi cili se ma potykat: Zaméstnanec mad dané cile a plni je.
Prvni den v praci by mél vypadat jako jakdsi oslava, rozhodné by
nemél byt uspéchany nebo neefektivni a méli bychom jiz v tuto
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chvili zaméstnance zapojit. DulezZzitym prvkem je =zapojeni téchto
zaméstnancl také do zpétnovazebného vyzkumu.

Vachal, Vochozka a kol. (2013, s. 305) hovori o cilech, které
adaptac¢ni program mé&. Novy zaméstnanec by idedlné mél:

e Byt schopny vykonavat tkoly své prace rychle a dobre.

e Ziskat pozitivni nédhled jak na celou organizaci, tak na svu]
tym i samotné pracovni misto.

e Byt motivovan pro vykon prace ve spolec¢nosti, a to pro jeji i
svaj prospéch.

3.1 Nastroje adaptac¢niho programu

Mezi nastroje ¢&i prvky adaptac¢niho programu je, dle Kocianové
((2010, s. 134) cit. (Kasper, Mayrhofer (2005)) moZné tadit naptri-
klad:

e Orientac¢ni akce ve smyslu sezndmeni novych zaméstnancu.

e Dokumenty v psané formé s hlavni funkci informovat zaméstnan-
ce - jmenovana je prirucka.

e Dokumenty v psané formé také pro =zaméstnance =zastfesSujici
adaptacni program, tedy napfiklad mentora nebo patrona, kde
jsou instrukce k adapta¢nimu programu.

e V neposledni tradé se Jjednd o pripraveni ruaznych programia a
plant rozvoje a vzdélavani nového pracovnika.

Dvorédkova (2012, s. 163) také hovori o nastrojich adaptac¢niho pro-
gramu a jmenuje jako jeden z hlavnich materidld ptrirucku, o které
bude pojednavat detailnéji dalsi podkapitola. Nasledné se hovori o
uvedeni zaméstnance do uUtvartl,, nésledném predédni primém nadrizené-
mu, ktery doplni veSkeré informace novému pracovnikovi z pohledu
jmenovani povinnosti, prav, které zaméstnanec vuci organizaci m4,
podminek k praci ¢&i rlGznych predpist (at pisemné, ¢&i ustné). Dojde
také k sezndmeni, jak s kolegy, tak s prostfedim i zvyklostmi na
pracovisti. Je moZné, Ze se Jjeden z kolegd stane takzvanym mento-
rem a ze spolu budou spolupracovat napfiklad i k vytvoreni adap-
tac¢niho pléanu.

Nize jsou v podkapitoladch definovany jednotlivé néstroje adaptacd-
niho programu detailnéji.

3.1.1 Adaptac¢ni plany

Velmi dobrym, vyuzZivanym a efektivnim nédstrojem adaptacénich pro-
grami ¢i1 tizenych adaptaci byvaji individudlni adaptacéni plény.
Tyto plany nesmi opomenout zadny vyznamny krok v adaptadnim proce-
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su. Kroky jsou c¢asové rozc¢lenény. Adaptac¢ni pléan je jakymsi vodit-
kem pro vsechny subjekty a objekty v adaptacdnim programu a je vy-
tvo¥en na zakladé nejruznéjsich pozadavkl na pracovnika a potteby,
které pracovnik ma& (Kocianovéa, 2010, s. 135).

Konkrétni podoba adaptac¢niho pldnu se samoztejmé odviji od druhu
pozice, na kterou novy pracovnik nastupuje (Styblo a kol., 2005,
s. 132). Pilarovéa (2016, s. 71) doplnuje, ze adaptac¢ni pléan slouzi
k efektivnimu a systematickému prtbéhu adaptace. Tento pléan skytéa
kompetence, kterych m& zaméstnanec dosdhnout, odhadovany datum,
kdy by mélo byt danych kompetenci dosaZeno, Jjsou zde Jmenované
zpusoby, jak by mélo byt kompetenci dosaZeno a jména 1lidi, kteri
jsou za zaSkoleni a nasledné vyhodnoceni zodpovédni. Styblo a kol.
(2005, s. 132) doplnuje, Ze ma& adaptac¢ni plan obsahovat také sko-
leni ¢i pripadnd setkédni, které by mél pracovnik absolvovat a zZe
jsou v ném informace rozloZeny tak, aby nedo$lo k zahlceni.

I Pila¥ova (2016, s. 71) tvrdi, Ze adaptac¢ni pladn Jje pro ucely
adaptace velmi efektivni a obsahuje v3echny kompetence spolu
s Urovni, které m& byt dosaZeno. Spolu s tim Jje specifikovany 1
termin a kompetentni osoba, kterd odpovidd nejen za zauceni, ale i
za zhodnoceni celého procesu. Manazer musi nového pracovnika
s timto plénem obeznamit, vSe pott¥ebné vysvétlit a zajistit, viet-
né povinnych Skoleni, 3jako napfiklad BOZP. Na zakladé vysledku
plénu nadfizeny:

e Rozhodne o dals$im trvani pracovnikova pusobeni v organizaci
nebo naopak dojde ke zruSeni ve zkuSebni dobé.

e Dojde k vytvoreni dalsSich plént, které se tykaji rozvoje za-
meéstnance.

e Je mozné, ze dojde ke zméné mzdového ohodnoceni po nabyti po-
ttebnych zkusSenosti.

3.1.2 Materialy pro zaméstnance, prirucka

Kocianova (2010, s. 134) obecné hovotri o materidlech pro nové za-
méstnance a o jejich obsahu a tvrdi, Ze informace v nich obsazené
by mély byt na Grovni podniku:

e Informace o tom, Jjak si organizace vede, jak si stoji na trhu
a ¢im se zabyva.

e Jakou m& organizace strukturu, hierarchii, Jjakd ma& oddéleni
¢i useky.

e Pravidla interni komunikace, jak se komunikuje naprié¢ organi-
zaci a kontakty na dtlezité osoby.

e Informace v rémci pracovnich ¥&dt ¢i rdznych norem.

e Jaké jsou obecné pracovni podminky ohledné pracovni doby, po-
¢et dnt dovolené a jak se Cerpd ¢i BOZP.
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e Informace o firemnim odménovani a benefitech pro zaméstnance
i tom, jakou maji zaméstnanci moznost se rozvijet <¢i vzdéla-
vat.

e V neposledni radé také rtzné formuldfe, informace o sluzeb-
nich cestéach, odborech apod.

MaZeme se také setkat s tim, Ze novi pracovnici skutecnost, Ze ty-
to dokumenty ptrijali, potvrzuji podpisem a to nejen z déGvodu, Ze
ma poté spolecnost moZnost se na né dovolavat. Je nutné také zmi-
nit, Ze v dned3ni dobé se velmi c¢asto tyto dokumenty jiZ objevuji
na firemnim intranetu. AC¢ neni mozné vyznam téchto materidll po-
prit, vibec nejcennéjs$i poznatky =ziskdvaji novi zaméstnanci od
svych kolegu.

Dvotréakova (2012, s. 163) popisuje prirucku jako materidl, ktery je
pracovnikovi pfedadn ihned zprvu v Gvodu a dava obecny rdmec o or-
ganizaci, struktute, pravidlech odmériovani, péc¢i o zaméstnance
apod.

Uziteénost této brozZzurky neopomiji ani Armstrong (2007, s. 397),
ktery zdGraznuje, ze na Ukor povidavosti, by zde mély byt zkratka
stru¢né a jasné vymezené vesSkeré dulezité informace, které méd novy
zaméstnanec znat.

3.1.3 Subjekty a objekty adaptaéniho programu

Bedrnova a Novy (1998, s. 323) jmenuji mezi hlavnimi subjekty pro-
cesu orientace vedouci zaméstnance a dale zameéstnance
v persondlnim utvaru, ktetri maji shromazdovat podklady a kontrolo-
vat cely prubéh orientace. Mezi objekty tizeného procesu adaptace
Yadime nové pracovniky, pracovniky, ktefi se po delSi dobé vraci
na pracovni misto, pracovniky, kte¥i své zatrazeni v praci méni a
pracovni skupiny.

Novy a Surynek (2006, s. 158)jmenuji také *¥idici pracovniky jako
hlavni subjekty, ale zdlraznuje, Ze ani oni nemohou zajistit na-
prosto bezproblémovy prubéh, ale bezpochyby vyznamné prispivaji
k usnadnéni celého procesu. Navic se Jjevi velmi efektivni, pokud
je po dobu adaptace novy pracovnik ptridélen nékomu zkuSenému
z pracovnich skupin, napfZ. patronovi, garantovi ¢&i konzultantovi.
Zde Styblo a kol. (2005, s. 135) dopliuji, Ze v pripadé, Ze se vy-
chdzi z tohoto mentoringového systému, kdy je pracovnikovi ptidé-
len napf¥. patron nebo mentor, jednd se o adaptac¢ni program, ktery
je méné formalizovany. Tyto osoby poskytuji novému zaméstnanci
podporu a rlizné rady kdyZz te$i nové Ukoly a s celou organizaci se
seznamuji. Jde zde predevsim o predavani prvkd kultury a zvykld v
organizaci. Kocianova (2012, s. 138) mezi subjekty adaptadéniho
programu dale tadi také pracovniky vzdélavaciho utvaru, at uz in-
terniho ¢i externiho charakteru a dale také spolupracovniky.
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Dvoradkova (2012, s. 163) Jmenuje konkrétni role, které subjekty
v prtbéhu tohoto procesu plni. Subjekty jsou zde: patron, persona-
lista, pfimy nadfizeny, vedouci UGtvaru.

e Primy nadrizeny spolu s patronem eviduji vysledky a zapojeni
nového pracovnika do jeho skupiny. Soucédsti Jje také zpétna
vazba.

e Kontrola plénu orientace/adaptace ptripadné prtbéh adaptace.
To zastteSuje personalista spolu s patronem.

e Vytvoreni findlniho zhodnoceni celého procesu vykonadva perso-
nalista spolu s pfimym nadfizenym ¢i s patronem. Vyhodnocuije
se zde 1 uroven, které se pri adaptaci doséhlo.

e Dile se planuje budouci rozvoj nového pracovnika a vyhodnoti
se uplatnéni pracovnika. To zastreSuje vedouci utvaru, nadtri-
zeny a pripadné i ve spolupréaci s personalistou.

Koubek (2006, s. 189) jmenuje za subjekty taktéZ persondlni oddé-
leni a vedouci zaméstnance a v zavéru shrnuje, Ze je spoluprace a
sou¢innost téchto subjektd nutnd jak béhem programu, tak 1 poté,
kdy se vyhodnocuje Jjakasi uUspésnost celého procesu. Ty poznatky,
které se nyni ziskaji, je dale v budoucnu mozZné vyuzivat.

Je dobré podivat se na uskali, které miZe manazer nebo kolega,
v roli subjektu v adaptac¢nim programu, zpusobit. Nastédvaji pripa-
dy, kdy kolegové nejsou ochotni se novému pracovnikovi vénovat a
ze strany manazeru miZe dochédzet k ignoraci, k podcenovani, ptri-
1i8né kritic¢nosti nebo v nékterych pfripadech i k Sikané ze strany
manazera, k tzv. bossingu. Autor proto klade déraz na vybér schop-
nych manazerd, kteri se chovaji profesiondlné a kteti se budou o
nového pracovnika starat a vénovat se mu. I zde je Jmenovan pa-
tron, jakozZzto pridéleny manaZer, ktery nového zaméstnance se vSim
seznami. K vybéru téchto patrond by se mélo pristupovat velmi pec-
livé, ne jen po formdlni strénce (Koubek, 2006, s. 189).

3.1.4 Psychologicka smlouva

Psychologickd smlouva Jje soubor nepsanych ptedpokladl a presvédce-
ni, které se tykaji oclekdvaného chovani zaméstnance i ocekdvaného
chovéani zaméstnavatele. Jednd se o ruzné normy, hodnoty &i posto-
je. Je to Jakysi zéklad pro pracovni vztahovou stranku, pricemz
plati, Ze tim lépe, ¢&im Jjasnéjsi je to od =zacatku (Armstrong,
2007, s. 396).

Styblo a kol. (2005, s. 137) zdaraznuji zaéakladni rozdil mezi pra-
covni smlouvou a psychologickou a to je, Ze psychologicka smlouva
neni zpracovana pisemné. Je to v3ak soubor ocekavani toho, jak bu-
de zaméstnanec, za to, Ze prispivad organizaci, odménén. U zamést-
nance se ocekava, zZe zapojl své schopnosti a dovednosti, snahu a
nasazeni, zachovani loajality. Zaméstnavatel mé& na opléatku poskyt-
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nout kromé odmény, tedy mzdy nebo platu, urcité vyhody pro zamést-
nance, pracovni jistotu ¢i spolecensky statut.

Urban (2010, S. 99-100) hovori o psychologické smlouvé
v souvislosti s motivaci, Jjednd se o ocCekavani zaméstnance, Zze =za
své nasazeni bude odménén a uplatiiuje se zde princip ,néco za né-

A\Y

co JelikoZ jsou tato ocekavani subjektivniho rézu, maji zamést-
nanci na psychologickou smlouvu ruzné naroky, zpravidla se ale
sklddd ze slibti, které zaméstnanci dostali a z informaci, které
obdrzeli, nebo se k nim dostali. I tento autor hovofi o jasném
oboustranném respektovadni této smlouvy, nicméné zduraznuje, jak je
smlouva 2z pohledu motivace dulezitd specidlné pro zaméstnance.
Kromé mzdy, jako jiz tvrdili ptedchozi autotri, m& smlouva skytat i
jakési socidlni umisténi, moznost rozvoje i1 kariérniho rlstu. Mezi
pripady, jak se v praxi psychologickd smlouva porusSuje, autor jme-
noval naptriklad:

e Jiny plat ¢&i mzdu, bonusy a benefity. Poru3enim se v tomto
pripadé mysli i situace, kdy si musi zaméstnanec o néco sli-
beného trikat, nebo se toho dozZadovat.

e Nedojde k povysSeni, které Dbylo zaméstnanci ptrislibeno pti
splnéné podmince dobrého ro¢niho ohodnoceni.

e Neposkytnuti slibenych zaméstnaneckych tréninkt ¢&i rozvojo-
vych akci.

e Jednédni za zady zaméstnance 1 presto, Ze mél mit moZnost se
pred jistou akci vyjadrit svym ndzorem, coZ souvisi s nenapl-
nénim pravomoci v rozhodovani.

e Klamny popis pracovniho prostredi.

e Nesplnéni strategickych cild apod.

3.1.5 Zpétna vazba

Dvorakova (2012, s. 163) povazuje za vibec nejlepsSi zpétnovazebni
metodu rozhovor mezi pracovnikem a primym nadfizenym. Urban (2012,
S. 63) popisuje, Ze zpétnd vazba mize mit kladny nebo zaporny cha-
rakter a muZe byt obecného razu nebo naopak miZe byt sestrojena
velmi konkrétné. DalSim rozdélenim, které miZe u zpétné vazby byt,
je osobniho nebo neosobniho charakteru. U kladné zpétné vazby se
jednd o pochvalu uspéchli, u negativni zpétné vazby se miZe Jjednat
o neuspéch ¢i nedostatek. Obecnd zpétnd vazba je nekonkrétni a po-
jednava o celku, ¢i o obecnych situacich, =zatimco konkrétni je
aplikovédna pf¥imo na skutecnost a situaci, kterd se stala. Dale je
zdliraznéno, Ze u zpétné vazby Casto dochdzi k vnimani, Ze se jedné
o Utok a velmi Casto ji zaméstnanec nechce prijmout. Jako neosobni
zpétnou vazbu miZeme vnimat ptripad, kdy dochézi k porovnavani cho-
vani s obecné platnymi pravidly ¢i normami, bez ohledu na konkrét-
ni situaci.



Urban (2012, s. 67) pro ucely zlepSeni tohoto vnimé&ni navrhuje te-
Seni, kterym je nastaveni pravidelnych setkédni nad dosaZenymi vy-
sledky.

3.1.6 Hodnoceni pracovniho vykonu

Hospodéarova (2008, s. 112) popisuje, Ze pracovni vykon a jeho hod-
noceni mé& byt podloZeno pravidelnym posuzovanim pracovnikova po-
tencidlu, jeho charakteru a vykonu prace. U&elem hodnoceni pracov-
niho vykonu neni jen zhodnotit soucasnost, ale zaméfrit se na bu-
doucnost a zlep3Sovani soucasného stavu, napriklad z pohledu moti-
vace, financ¢niho ohodnoceni a rozvoje nejen k lepSimu vykonu pra-
ce. Aby dochédzelo k efektivnimu hodnoceni pracovniho vykonu, Jje
nutné, aby byl vytvoren formadlni ramec, umistény nad vsechny ne-
formédlni kazdodenni diskuze. DualeZzity cil takové formédlni schuzky
je poté vytvoreni  prostoru k feseni  pracovniho vykonu a
k predadvani zpétné vazby. Také rozhovory <¢i diskuze prokazatelné
zlep$i komunikaci a zaroven pomdhaji k budovadni pevnych wvztahu.
Mezi metody, které se pouzivaji k hodnoceni pracovniho vykonu, Jje
mozné Fradit napf¥iklad tzv. 360°zp&tnou vazbu, hodnoceni sebe sama,
dle stupnic, volnym prostorem k popisu a dale sem fadime metody s
orientaci na vysledky a metody kritickych pripadt.

Form&dlni hodnoceni vykonu je typické naptriklad i pro zavér adap-
ta¢niho programu, ktery velmi casto konc¢i spolu se zkusSebni dobou.
Obecné je hodnoceni pracovniho vykonu nedilnou soucéasti pro adap-
ta¢ni program. Doché&zi ke shrnuti a diskutovani nejen pribéhu, ale
i zavéru adaptaéniho programu, tres3i se, jakych vysledkl se doséhlo
a tvori se dohoda o pracovnim vykonu k daldimu obdobi (Siky¥,
2014, s. 109). Toto =z&vérelné zhodnoceni mé&, v pripadé tizené
adaptace, na starosti personalista bud s pfimym nadfizenym &1
s patronem a spolu s nim Jje vyhodnocena uUroven adaptovani, které
zaméstnanec dosahl (Dvorakova, 2012, s. 163).

Hodnoceni mtzZze byt prabéiné, mlZe Dbyt realizovdno Jednordzové
vzhledem k néjaké prileZitosti, nebo je systematické. Pribézné je
spiSe neformdlniho réazu, kdy dochdzi k bezprost¥ednimu hodnoceni
vykonu, =zatimco systematické hodnoceni Jje pravidelné a mé& svij
tad. Prilezitostnym hodnocenim se mize myslet pravé pripad konce
zkusebni doby ¢i adaptace a jednd se o hodnoceni formélniho réazu
(Kocianovéa, 2010, s. 1l406).

Dlilezitost takového hodnoceni tkvi v tom, Ze umoznuje vedoucim
pracovnikiim nejen kontrolovat praci zaméstnancl, ale také do ni
zasahovat, usmérnit kroky zaméstnance a podnitit jej k dalSim vy-
konim. Prosttednictvim dosahovéni vykonu Jjednotlivych zaméstnanct
na pozadovanou uUrovern, Jje dosahovéno také strategickych cilt celé
organizace (Siky¥, 2014, s. 109).



,Zdkladnim udcelem hodnoceni pracovnikit je ziskat informace o pra-
covnim vykonu a pracovnim chovdni pracovnikd a poskytnout jim
zpétnou vazbu k jejich pracovnimu ptisobeni. Cilem hodnoceni je
zlepsSit vykonnost a pracovni chovani pracovniki a ziskat informace
k zaméreni jejich osobniho rozvoje a dalsiho vyuziti v organizaci™
(Kocianovéa, 2010, s. 145).

Metoda kritickych pfipadua

V ptripadé, Ze hodnotitel vymezi nékteré udadlosti, které se novac-
kovi staly béhem toho, co plnil své pracovni povinnosti a oznaci
je za kritické, jednd se o jiZ teclenou metodu kritickych ptripadu.
Predmétem freSeni jsou tady projevy extrémniho jednédni. Slouzi jako
velmi dobry podklad pro uc¢ely hodnoceni pracovniho vykonu, ale ma
i své nevyhody, kterymi je pfedev3im Casovad naroc¢nost zaznamenava-
ni, mozZnad subjektivita hodnoceni a nemoZnost porovnat pracovniky
mezi sebou (Dvorakova, 2012, s. 269).

Hodnoceni pomoci stupnice

Toto hodnoceni je povazovano za univerzalni a mé nejcastéji dvé
formy- ¢iselnou nebo slovni. Diky této metodé lze hodnotit dle vy-
mezenych kritérii a posoudit, zda Jje pracovnik v dané oblasti
v ramci pracovniho vykonu spide lep3i &i spiSe hor3i. Casto se ob-
jevuji slovni popisy pro kazdy stupen, diky kterym je poté snadné
priradit konkrétni vykon konkrétnimu stupni (Koubek, 2011, s.
132). Manazeti wvelmi ¢asto vyuZivaji hodnoceni pomoci stupnic
v kombinaci s pfedchozi metodou, metodou kritickych pripadd (Hos-
podarova, 2008, s. 113).

360°zpétna vazba

Tato metoda je nékdy také nazyvéna Jjako vicendsobna zpétnd vazba a
pouzivad se JjiZ nékolik desitek let. 360 stupnd naznacuje Siroky
okruh 1idi, kte¥i hodnoceného hodnoti, pric¢emz mezi hodnotitele
patfi naptriklad vedouci, spolupracovnici i podfizeni (Bartonkové,
2010, s. 78). Arthur (2010, s. 51) popisuje tuto metodu jako tu,
kde je vyuzito vice zdrojt k hodnoceni. Cil je vylep$it rozvoj za-
méstnance pomoci vicestranného ohodnoceni. Pivodné slouzila
k hodnoceni ptrevazné vedoucich pozic, nyni je ale pouzivana celo-
plosné. DlGvodem, pro¢ organizace do tohoto nastroje investuji, Jje
velmi cCasto zlepSeni a zefektivnéni tymové préace. Pocet hodnotite-
14 neni striktné vymezeny, 1is$i se v zavislosti na spolecnostech,
je ale nutné, aby byl hodnoceny s hodnotitelem v kontaktu.

Volny popis

Dle Hospodarové (2008, s. 113) je volny popis takovou metodou,
kterd nemé& striktné vymezené struktury. Jako obvykle hodnoti hod-
notitel, tentokrat formou vypravéni. Diky volnosti je =zde cCasto



problém s tim, Zze hodnoceni neni konzistentni a tézko se porovna-
vaji dva hodnoceni pracovnici.

Sebehodnoceni

Arthur (2010, s. 53) popisuje sebehodnoceni jako metodu, kterd je
Casto pozadovadna od zaméstnancu (hodnocenych) jako doplnék k hod-
noceni pracovniho vykonu a c¢asto také Jjako souldst 360° zpétné
vazby. U&elem je poté porovnat hodnoceni =ze strany hodnoceného a
hodnotitele. K vyplnéni dostanou hodnoceni bud ten samy vzor for-
muladfe, a nebo vyplnuji vlastni volny popis rozdéleny do katego-
rii, kterymi Jsou naptiklad silné a slabé stranky ¢&i oblasti
k rozvoji.

Metody orientované na vysledek

Tyto metody maji svlj zadklad v ¥izeni podle cild, znamé jako ,ma-
nagement by objectives™ ¢&i pod zkratkou MBO. Jsou =zaloZené na
pfedem stanovenych hodnotédch, poZadovanych vysledcich ¢i stupnich,
tedy stanovenych cilech, dle kterych je poté porovnavan redlny vy-
kon hodnoceného. Podstatou v této metodé je zapojeni hodnocenych
jiz v dobé, kdy se nastavuji cile, aby se mohli k ciltm vyjadrit,
zasdhnout do nich a aby védéli, co se od nich ocekava. U téchto
metod Jjsou také stanoveny podminky, kdy je efektivni tyto metody
pouzit a tim Jje naptriklad potfebnd orientace hodnotitelt v kon-
krétni ndplni préce a snadnd kvantifikace a méritelnost pracovniho
vykonu u konkrétniho zaméstnance (Hospodarovéa, 2008, s. 112).

3.2 Metody vzdélavani

Siky¥ (2014, s. 124) popisuje, co ma& obecné& vzd&lavani ve spolec-
nosti za smysl. Je to plynulé vytvareni, rozs$Sifeni a prohloubeni
schopnosti pracovnika, aby dosahoval zadané a domluvené prace. Ja-
ko dalsi funkci mé& vzdélavani pripravu na zmény, které neustale
prichazi. At uZ se Jjednd o podminky, ¢&i poZadavky. Tureckiové
(2004) doplnuje, Ze se vzdélavani naptric¢ podnikem vyuziva také ke
zvySeni vykonu a Pettikova (2005) jmenuje ptrimo obor andragogiky,
jakozto wvzdélavani dospélych, kterd se vzdéladvanim v organizacich
také ramcové zabyva.

NiZe na obrazku Jje znazornén dalsi pristup k metoddm vzdeélavani
v souvislosti s orientaci.
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adaptace, integrace

motivace

Orientace a adaptace Rozvoj a vzdélavani Outplacement

Postup
v hierarchii

Ziskavani dalsi

Prohlubovani odbornosti

odbornosti

kvalifikace,

specializace, rekvalifikace

inovace

Rehabilitace
{udrzeni, oZiveni odbornosti)

Obrdzek 1 Mapa funkci vzdéldvani
Zdroj: Hronik (2007, s. 127).

Koubek (2006, s. 180) popisuje samotnou adaptaci/orientaci pracov-
nikt jako proces, ktery mad jisty aspekt vzdélavani. Dopliuje, Ze
jde o jakési pretvofeni nebo dotvoreni schopnosti nového zamést-
nance. Vzdélavani béhem této faze je plné odbornych informaci na-
priklad o ruznych postupech v prdci nebo o technologiich, ale také
o moznostech dal3iho rozvoje a prohlubovédni znalosti &i kvalifika-
ce.

Mnoho autort udédvad rozdéleni vzdélavacich metod na vzd&lavani na
pracovisti a mimo pracovisté. Hronik (2007, s. 129) nemd& tabulku
aplikovanou pf¥imo na adaptaci, nicméné, Jjsou zde rozdélené metody
tzv. on-the-job a off-the-job, tedy taktéZ na pracovisti a mimo

pracovisté.
Oblast vzdélavani Casova souvislost
Za chodu (on-the-job) Mimo chod (off-the-job)
Funkéni vzdélavani Rotace, on-the-job training Pfedndika
Doplikové funkéni Rotace, prace na projektu Kurz projektového fizeni

ManaZerské vzdélavani | Individualni koudink, mentorink | Leadership

Jazykové vzdélavani 5taZ na zahraniéni poboéce Firemni kurz

IT Skoleni Vytvafeni prezentaci v PP Skoleni ve vytvafeni prezentaci
Uéelové vzdélavani Stinovani Time management, outdoor training
Skoleni ze zakona Instruktaz Skoleni bezpeénosti prace

Obrdzek 2 Vzdéldvaci metody

Zdroj: Hronik (2007, s. 129).



V ramci adaptac¢niho programu organizace vyuziva ruzné vzdélavaci
metody. Také se Jjednd o metody vzdélavani na pracovisti, kterymi
jsou napf. asistence, instruktdZ ¢i rotace nebo tzv. metody mimo
pracovisté, kterymi Jjsou semindte, pripadové studie nebo demon-
strovani. Program konc¢i manazZerskym rozhodnutim a naptiklad formou
uplynuti zkusSebni doby. V tuto dobu uZz musi byt novy zaméstnanec
schopny vykonu prace (Siky¥, 2014, s. 109). Zde Prticha a Vete3ka
(2012, s. 17) dodavaji, ze nejuc¢innéjs3i metodou vzdélavani pri
adaptaci je pravé rotace prace a shoduji se s dalsimi autory, jako
naptiklad s Pet¥ikovou (2005) nebo Styblo a kol. (2005, s. 133),
ktery popisuje, ze Dbéhem rotace je novy zaméstnanec seznamovan
s rlznymi ukoly v ruaznych d&astech organizace tak, aby komplexné
pochopil pracovni postupy a provazanosti.

Asistovani

Zde se jednd o to, Ze zaméstnanec plni roli asistenta ve chvili,
kdy je wvice zkuSeny. Asistent spolu s novym pracovnikem déla své
aktivity i1 rozhoduje a novy pracovnik se tim uc¢i. Velmi dtlezité
je turoven daného 3kolitele (Styblo a kol., 2005, s. 389). Siky¥
(2014, s. 128) Jmenuje 1 nevyhodu tohoto osvojovani, Jje totiZz sa-
moz¥ejmé mozné, Ze si novy pracovnik osvoji 1 negativni navyky,
které jsou mu béhem asistovani predvadény.

Langer (2016, s. 187) zdlGraznuje naroc¢nost této metody a také ne-
vyhodu v tom, Ze ve chvili, kdy k asistenci dochézi, nemltiZe ani
jeden pracovnik pracovat na sto procent. ObtiZnost metody spoclivé
v té skutecnosti, Zze pracovnik, kterému Jje asistovdno, mé& predpo-
klad nejen k odborné vybavenosti, ale i k vybavenosti metodické a
osobniho razu.

Koucdovani

U této vzdéladvaci metody se Jjednd o pouziti ptristupu, ktery IJe
osobni, ma lidem pomoci rozvinout schopnosti a dovednosti, rychle
vylepsSit vykon i chovéani. Hlavni podstatou je zde dialog, ktery ma

svou strukturu a cil (Armstrong, 2007, s. 467). Osoba, kterd dané-
ho pracovnika vzd&lava, se nazyva kou& (Siky¥, 2014, s. 128). Sty-
blo a kol. (2005, s. 385) dodava, zZe podstatou u koucovani Jje

vznikly problém, ktery se maZe tykat rlGznych faktort. Jsou jimi
lidské, ekonomické, marketingové ¢i napriklad faktory kvality.

Renton (2009, s. 2) popisuje koucCovani jako nejjednoduss$i cestu,
jak pomoci clovéku, dostat se z bodu A do bodu B a jes$té navic
velmi efektivné a dodava (2009, s. 7), ze do korporatni sféry se
zac¢alo dostavat v letech 1970-1980 a to tak, Zze zacalo byt pouzi-
vadno jako metoda, Jjak pomoci manazZerum zvys$it vykon.



Mentoring

Je velmi podobnou vzdélavaci metodou jako Jje koucink, Jjen s tim
rozdilem, Ze si zde vzdélavany zaméstnanec voli sé&m svého mento-
ra/poradce, kterého s&m vnim& Jako vzor (Styblo a kol., 2006, s.
388) . Dvoréakova (2012, s. 531) popisuje, Ze ukolem mentora je také
jakési usmérnéni sméru pracovnika v kontextu jeho kariéry a néapo-
moc pri sebepoznani, pricemZz i naptriklad Petfikova (2005) spojuje
mentoring se zacilenim kariéry.

Kocianova (2010, s. 135) popisuje t¥i funkce, které mentoring mé:

1. Vzorova funkce: Novy pracovnik sleduje mentorovo chovéani a
¢ast si z néj bere.

2. Podpurna funkce: Jednadni na pratelské uUrovni, poradenskd ¢&in-
nost, pochvala a akceptace.

3. Kariérni funkce: Zabezpecuje se zde ochrana proti ttreti stra-
né, podpora pfri pohybu nap¥i¢ organizaci, vyznamné ukoly a
soustfedéni se na vykon.

Pricha a Veteska (2012, s. 171) definuji mentoring Jjako doplnék
formalnich metod vzdélavani, jelikoz zde jsou zkuSeni specialisté.

Rotace

Armstrong (2006, s. 332) popisuje rotaci jako pohyb z jednoho Uko-
lu na druhy a to kvali sniZeni rutinniho postupu, zvySenim varia-
ce. Dvotrédkova (2012, s. 548)jmenuje rotaci nejen ukoll, ale také
naptiklad pracovnich mist, princip ale zGstavéad stejny, zaméstnanci
se pohybuji z mista na misto ¢i z wUkolu na ukol, dokdzi tim i ZFe-
S§it nékteré z organizacénich problémid a intenzivné se zvysuje fle-
xibilita pracovnika.

Langer (2016, s. 187) zminuje také cCasovou omezenost rotace a do-
davéa, Ze nejvhodnéjs$i metoda je to pro radové pracovniky nebo pro
rozvijeni schopnosti manaZerd, napfic¢ vsemi Grovnémi.
Prednaska

AC Dbyva metoda vykladu, Jjinak recené prednasky, casto povazZovana
za nehodici se, jeji zavérelny efekt je zdvisly na kritériich jako
je zpusob prednédsky, konkrétni popis situace, pro kterou mé byt
pfednaska pouzita a na celkové kvalité (Langer, 2016, s. 154). Vo-
ddk a Kucharc¢ikova (2011, s. 113) vysvétluji, zZe prednasSka je ja-
kousi slovni prezentaci na libovolné téma a dodavaji, Ze je vhodné
Ji1i pouzit, pokud mame mnoho dat a véts3i skupinu lidi. Naopak tvr-
di, Zze miZe byt nadpaditd a mit efektivni dopad, obzvlast pokud vy-
uzijeme moznost zapojit do vykladu multimedidlni zatrizeni.



Instruktaz

Vibec nejpouzivanéjsi a nejjednodus$si metodou je pravé instruktaz
(Langer, 2016, s. 186), kde je hlavnim principem predvedeni daného
postupu pri vykonavani c¢innosti (Koubek, 2006, s. 252).

Siky¥ (2014, s. 127) dodava, e se zde novy pracovnik u&i tim, Ze
instruktora pozoruje a napodobuje, pricemz vychédzime 2z toho, zZe
Skolitel, ktery ukol nazorné predvadi, Jje velmi zkuSeny. Taktéz
tvrdi, Ze je instruktdZ vhodnd pro tento typ zaskolovani a potvr-
zuje moznost rychlého a jednoduchého osvojeni, coz nésledné vede
k dosazeni wvykonu, ktery je po pracovnikovi pozadovan.

Mezi metody Koubek (2006, s. 252) tadi rychlost i skutecnost, Ze
se mezi zaméstnanci vytvari kladny vztah, naopak jako nevyhodu Jje
nutné zminit, Ze Jji 1lze aplikovat spiSe pro jednodussSi postupy
v praci a taktéZ prosttedi, ve kterém instruktdz probiha, neni
zpravidla z pohledu hluku a ruchu idedlni.

Seminar

Styblo a kol. (2005, s. 383) semind¥ charakterizuji Jjako Jjakési
cvicdeni, které mé v zavéru za cil diskuzi s nalezenim reSeni. AcZ
se obcCas semindf¥ pouzivd v jiném smyslu, nejednd se v tomto pripa-
dé o dovednostni trénink. Casto se v semind¥i vychéazi ze stanove-
ného problému, ¢i z lektorova uvedeni a samozf¥ejmé i =z diskuze,
kterd tvotri vubec nejdilezitéjsi cast této vzdélavaci metody. To,
jak bude samotnd diskuze efektivni, zalezi na mnoha faktorech, me-
zi néZ pat?i napriklad nadroénost semindt¥e, samotny lektor i samot-
ni Gc¢astnici.

Demonstrovani

Koubek (2006, s. 255) popisuje tuto metodu jako takovou, kdy pomo-
ci rtznych technik a pomlcek, dokdZeme nézorné vyucovat a oproti
jinym metodadm se intenzivnéji soustfedi na dovednosti. Vyvhodou je
bezpochyby fakt, Ze si novi =zaméstnanci mohou vyzkouSet <¢innost
vykonavat a to bez rizika, Ze by mohlo dojit ke Skodadm zavaznéjsi-
ho charakteru, nevvyhodou na druhé strané je ale to, Ze podminky
v misté, kde se demonstrace déla, mohou byt jiné, neZz na skutecném
pracovisti.

E-learning

Jak uvadi Armstrong (2007, s. 481), e-learning tvori komplexneéjsi
postoj ke wvzdélavani oproti predchozim pristuptim, obzvl1ast pokud
je v kombinaci s dal3imi metodami vzd&lavéani. Siky¥ (2016, s. 550)
popisuje tuto metodu jako alternativu klasického vzdélavani, které
vyuziva technologie jak komunikac¢niho, tak technologického réazu,
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které jsou dostupné prostfednictvim pocditacovych zatizeni a inter-
netu. Jako hlavni vyhodu popisuje atraktivitu diky vyuziti obraz-
kt, graft, tabulek atp. i skutecnost, Ze uzZivatel muze vykondvat
e-learning kdykoli a kdekoli, pokud Jje misto vybavené potrebnymi
technologiemi. Naopak, mezi nevyhody radi naptriklad néklady, které
je treba vynaloZit na potrizeni takovych technologii.



PRAKTICKA CAST
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4 METODOLOGIE DIPLOMOVE PRACE

Pro UcCely diplomové préace Jjsou pouzity metody jako dotaznikové
Setfeni, polostrukturované rozhovory, analyza sekunddrnich prament
a doplikové pozorovani. Se zamérem zvy3it objektivitu vyzkumu
v praktické ¢asti diplomové prace je osloveno vice stran.

Polostrukturované rozhovory jsou realizovany s HR manazerkou a HR
specialistkou. Sva¥ri&ek, Sedovd a kol. (2007, s. 160) jmenuji polo-
strukturovany rozhovor jako Jjeden z dvou hlavnich typt hloubkového
rozhovoru a popisuji jej jako rozhovor vychdzejici z predem vyme-
zenych oblasti a otéazek. Druhym typem je rozhovor nestrukturovany,
ktery mtiZe byt realizovadn jen na zdkladé jediného vymezeného téma-
tu ¢i otazky. Néslednd realizace rozhovoru neni slozend jen ze sa-
motného tazani a zpracovani dat, ale také z vybéru vhodné metody
k vyzkumu a z predchozi ptripravy.

Dotaznikové Setfeni je urceno pro nové zaméstnance, kteri nastou-
pili od zacadtku roku 2020. Chraska (2007, s. 163) popisuje, Ze do-
taznik je metodou, kdy respondenti odpovidaji na predem a peclivé
zpracované otazky, které jsou také logicky sefazeny a na které je
odpovidéano pisemnou formou.

Dale je v souvislosti s dotaznikem hovofeno o zédkladnich pozZadav-
cich na dotaznik, tedy o validité a reliabilité. Validita u dotaz-
niku je zajisténa ve chvili, kdy dotaznik zjisti redlné to, co je
cilem zjistit. Reliabilni Jje takovy dotaznik, ktery dokdzZe spoleh-
livé vypovidat o fYeSenych jevech (Chréaska, 2007, s. 171).

Vyzkum miZe byt zalozen také na analyze informaci. Tyto informace
mohou byt interni a externi, kvalitativniho ¢i kvantitativniho ra-
zu, nebo je délime na primadrni a sekundédrni informace. Ty informa-
ce, které jiZz v minulosti vznikly, byly zpracovany a vyuZity pro
néjaky ucel, a jsou naddle k dispozici k dalSim zé&mérim, se nazy-
vaji informace sekundérni (Vastikova, 2008, s. 86). Sekundarnimi
informacemi v tomto ptripadé Jjsou interni dokumenty, webové stranky
spolec¢nosti a interni systém.

4.1 Situace s Sirenim onemocnéni COVID-

19

Do, nejen samotného zpracovavani diplomové prace, ale i do vyzkumu
spojeného s adaptac¢nim programem, zasahla uddlost se $ifenim nové-
ho typu koronaviru, ktery zplsobuje nemoc COVID-19.

Na zadkladé $itficiho se nebezpe&i vladda CR vyhlédsila nouzovy stav
ode dne 12. bfrezna 2020 minimdlné na dobu tticeti dnt, pricemZ od

| 39



16. bfezna 2020 probéhl zdkaz volného pohybu 1idi s vyjimkou cest
do préce, do nemocnic ¢i k lékat¥lm a jinych cest nezbytnych. Spolu
s tim natidila vléada i zédkaz shromazdovani vétsSiho poctu 1idi.

V nédvaznosti, nejen na tato prohlaSeni, reaguje velké mnozZstvi fi-
rem zavedenim praci z domova az do odvolédni, samoztejmé takovym
pozicim, kde jejich charakter praci z domova dovoluje.

Firma, které se tento vyzkum tyka, respektuje tato opatteni a
vztahuji se na priblizné devadesat procent zaméstnanct. Spolu
s tim dochazi k preruSeni vétsSiny ndborovych aktivit a odlozeni
nastupd do doby neurcité.

Vyzkum v této diplomové praci touto situaci neni pfrimo ohrozen,
jelikoz zavedeni adaptac¢niho programu probéhlo k lednu 2020 a pi-
lotni testovani je stanoveno do konce b¥ezna 2020. Polostrukturo-
vané rozhovory taktéZ nejsou ohrozZzeny. Dochdzi ale ke zméndm v
b¥eznovém adaptac¢nim programu, které jsou niZe popsany.

Uvitaci den k bfeznovym néastuptim (dne 2.3.2020) probéhl bez ja-
kychkoli zmén, stejné Jjako produktové Skoleni den poté. Opatfeni
ale postihuji zpétnovazebny den na konci mésice bfezna, kde se ma-
ji novacci shromézdit a vénovat se tématu prvniho mésice v praci.

V nadvaznosti na situaci vznikd alternativa k predani zpétné vazby.
Dochédzi k propojeni obou personalistek pfes MS Teams s dvojici no-
vackl v konkrétni cCas dle domluvy. Polet je omezen, aby nedochéze-
lo k pteruSovani, k dlouhym prodlevédm a c¢ekdni ze strany novacku.
On-line setké&ni Jjsou rozdélena do ¢asovych Usekl po maximadlné dvou
hodinéach.

Na dotaznikové 3Setfeni to nemd zasadni vliv, jelikoZ se pfrimo ke
zpétnovazebnému dni, vztahuje jen otézka: ,Dostal/a Jste néjaky
prostor k predani zpétné vazby k Vasi adaptaci?™.

4.2 Rozhovory

V rémci vyzkumu jsou realizovany polostrukturované rozhovory s HR
specialistkou a HR manaZerkou. Tyto osoby jsou vybrany z toho da-
vodu, Ze za vznikem nového adaptacniho programu z velké Casti sto-
Ji, v této oblasti se intenzivné pohybuji a v problematice se ori-
entuji. Ve firmé zaroven plsobi dlouhou dobu (obé Zeny pres deset
let), proto je nasledné k dispozici i ndhled do minulosti.

Oba rozhovory jsou predpfipravené, vcetné otazek a zakladni osno-
vy, navic ale dochdzi i k vyvstdni dalsich dotaztd v prtbéhu reali-
zace rozhovort. Na oba dva rozhovory Je vymezeny c¢as devadesati
minut. Otédzky v rozhovorech se tyvkaji pfedevsSim aktudlniho pojeti
adaptac¢niho programu, naplné jednotlivych krokt, historie, povére-
nych osob ¢i komunikace. K ziskédni celkového obrazu o fungovani
firmy je také treba projit si celou hierarchii podniku. Otézky
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k polo-strukturovanym rozhovorum jsou v Priloze 1 a Priloze 2 a
jejich odpovédi prolinaji celou praktickou cast.

Tabulky 1 a 2 shrnuji zakladni osnovu rozhovoru. Otédzky Jjsou roz-
déleny do oblasti, které Jjsou povazovany =za velmi dilezité
v problematice adaptace.

Tabulka 1 Rozhovor s HR Specialistkou

ROZHOVOR S HR SPECIALISTKOU

OBLAST OTAZKY

Jakym zpusobem je novacek informovan o svém
Komunikace prijeti a o dalsim postupu?

Popiste mi, prosim, jednotlivé kroky adaptac-
niho programu

Kdo a kdy do programu vstupuje?

Adaptaéni program Jaky je cCasovy harmonogram adaptace?

Je harmonogram prizpusobeny jednotlivctm nebo
celoplodné univerzalni?

Jsou s adaptaci spojené néjaké vzdélavaci me-
tody ¢i Skoleni?

Jak je zabezpeceno informovani ohledné: Odmé-
novani, BOZP, Odbory, Zatizeni firmy

Jsou poskytovany novackum néjaké informacni
Informovanost materialy?

Jak jsou predavany novacklm informace o spo-
le¢nosti, o kultufe, o hodnotéch?

Jsou v3ichni zaméstnanci i vedouci pracovnici
informovani o existenci nového adaptacniho
programu?

Jak je novacek uveden do svého oddéleni a na
pracovni misto?

Utvarova orientace Kdo se o novacka nasledné star4?

a orientace na pra-
covni misto

Kdo mu zadava a kontroluje praci?

Zdroj: Vlastni zpracovani




Tabulka 2 Rozhovor s HR manaZerkou

ROZHOVOR S HR MANAZERKOU

OBLAST OTAZKY
Organizac¢ni systém spolec- | Popiste mi, prosim, organizacni
nosti strukturu spolec¢nosti.

Byl zaveden novy adaptacni pro-
gram. K jakym zménam dos$lo?

7 jakého dlvodu citite, Ze byla
Adaptacni program zména potteba?

Kdo se na zméné podilel?

Kdo jsou hlavni subjekty adaptac-
niho programu a jak se podili?

Jakym zplsobem bude ziskavana

Zpétna vazba zpétnd vazba od novackt?
Bude se zpétnd vazba dale néjak
resit?

Jakad je statistika fluktuace ve
zkusSebni dobé?

Retence V jaké mi¥e myslite, Ze to mé
souvislost s adaptaci?

Jakym zpusobem byl komunikovan
novy adaptacni program vedoucim
pracovnikiam?

Jsou v3ichni zaméstnanci i vedou-
Informovanost ci pracovnici informovéani o exis-
tenci nového adaptaé¢niho progra-
mu?

Kdo je zodpovédny za hodnoceni
pracovniho vykonu novacka?

Zdroj: Vlastni zpracovdni

4.3 Dotazniky

Dotazniky Jsou urceny novacklm, kte¥i nastoupili od ledna roku
2020 a Ucastni se jednotlivych aktivit adaptac¢niho programu. Otéz-
ky v dotazniku jsou oteviené i uzavirené a jsou zamérené konkrétné-
ji pfredevsim na informovanost, komunikaci, zapojené zamé€stnance i
jednotlivé adaptac¢ni akce a kroky. Dané otazky tvotri zaroven Pri-
lohu 3.

V Tabulce 3 je souhrn otazek pro novacky rozdéleny do jednotlivych
oblasti. Otéazky, které se zamét¥uji na ziskéni informaci o respon-
dentech, jako naptiklad tdaje o pohlavi, véku a pozici v Tabulce 3
nejsou zahrnuty.



Tabulka 3 Dotaznik pro novacky

DOTAZNIK PRO NOVACKY

OBLAST

OTAZKY

Komunikace

Byl/a jste s nékym z firmy v komuni-
kaci jesté pred svym nastupem?

Dostal/a jste prostor k predani zpét-
né vazby k Vasi adaptaci?

Informovanost

M&l/a jste dostatek informaci o pru-
béhu prvniho nastupniho dne?

Bylo Vam poskytnuto dostatecné mnoz-
stvi informaci o pracovni pozici jes
té pred nastupem?

Bé&hem uvodniho dne jste byl/a sezna-
men/a se svymi pravy a povinnostmi?

Obdrzela jste pf¥i nastupu prirucku?

Béhem podpisu dokumentd, jako napt.
pracovni smlouvy, byl Vam nékdo kom-
petentni k dispozici k dotazum?

Poskytuje Vam VA3 nadfizeny dostatek
informaci k vykonu préce?

Byl/a jste sezndmen/a s hodnotami
firmy?

Soucasti adaptace

Je predmétem Vasi adaptace néjaké
Skoleni ¢i vzdélavaci aktivita-?

Byl Vam pridélen adaptacni plan?

Vykon prace

Je Vase redlnd nédpln préce v souladu
s ocCekavanim?

Jakd je naroc¢nost ukoll, které Vam
jsou pridélovany?

Subjekty adaptace

Byl vVam ptridéleny ¢i pfedstaveny né-
kdo, na koho se miZete obratit s pri
padnymi dotazy?

Vyjadrete na stupnici, jak jste spo-
kojeny se svym pfimym nad¥izenym:

Vztahy na pracovisti

Citite se komfortné ve svém pracovnim
kolektivu?

Jaké vztahy se na Vasem pracovisdti
udrzuji?

Hodnoceni pracovniho

Dochédzi k hodnoceni Vasi prace?

vykonu
Jaky si odnésite dojem z VasSeho prv-
niho néastupniho dne?
Pro¢ jste si vybral/a pravé tuto fir-
mu?

Dojem Vnimadte se jako soucast firmy?

UvazZoval/a jste za dobu svého pusobe-
ni o odchodu z firmy?

Citite se ve firmé i na svém pracov-
nim misté& spokojena/y?

Zdroj: Vlastni zpracovani



5 POPIS FIRMY

Prakticka céast diplomové prace se soustfedi na proces adaptace se
zaméf¥enim na adaptac¢ni program v dané spolecnosti. Spolecnost zl-
stdvad z internich divoda pro ucely této diplomové prace utajena.

Informace k popisu firmy i k Jjednotlivym procestm Jjsou ziskavany
prostfednictvim polo-strukturovanych rozhovortl a na zdkladé inter-
nich dokumentt, internich systémi a webovych stranek. Dale jsou
informace dle potfeb upraveny do vlastnich tabulek a schémat pro
zachovani utajeni. Tim, Ze firma vyuZiva nastroje korpordtni iden-
tity, jsou firemni materidly nédsledné snadno rozpoznatelné.

Firma ptasobi v oblasti médii a do jejiho portfolia patti velmi Si-
roky zabér tiskovin 1 online produkt®, které oslovuji tisice zéa-
kaznik® raznych vékovych skupin a rozdilnych zajma.

Firma je rozc¢lenéna do vét$iho mnoZstvi oddéleni a na vrcholu or-
ganizaéni struktury je predstavenstvo, které je tvoreno tremi c&le-
ny. Kazdy z ¢lent m& na starosti konkrétni oblasti. Pod jednoho z
¢lend spadd financ¢ni oddéleni a controlling, persondlni dutvar a
distribuce. Druhy ¢len Jje zodpovédny za oddéleni informac¢nich
technologii, pravni oddéleni, redakce, obchodni oddéleni ¢&i nakup
a spravu. Posledni ¢&¢len ?idi Marketing, nové projekty a dcetriné
spolecénosti.

NiZe na Obrazku 3 je zndzornéna zakladni hierarchie v podniku. Da-
ny ¢len predstavenstva tidi vidy nékolik tediteld UGtvaru. Pod fte-
ditele spadaji Jjednotky manazert, ktetri vedou své tymy Jjednotli-
vych pracovnikd v daném oddéleni.

Clen predstavenstva

Reditel Utvaru
T

Manazer oddéleni

Jednotlivi pracovnici

Obrdzek 3 Zdkladni hierarchie podniku

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle internich zdroju



Svou velikosti se firma fadi mezi velké firmy. Na zékladé této
skutec¢nosti dochézi kaZdy mésic k prijeti novych zaméstnancia. Ves-
keré persondlni aktivity, které jsou niZe popisovany, se odehrava-
ji na centrale, kde Jje také nejvétsi koncentrace zaméstnancu a
sidli zde vétdina klicovych oddéleni.

Firma m&d pres 1000 zaméstnancl, kdy témér 36% z celkového poltu mé
vysokoSkolské vzdélani, témér 33% zaméstnanct mé str¥edni vzdéléani
s maturitou a témér¥ 27% ma stredni vzdélani bez maturity, s odbor-
nym vzdéladnim nebo s vyucenim.

Mezi zaméstnanci mirné prevlddaji muzi, kte¥i tvori 53% z celkové-
ho poctu zaméstnancl, 47% zaméstnancu tvori Zeny. Vékovy prumér
zaméstnanych muza je 43,5 let a prumérny vék zaméstnanych Zen je
40,9 let. Udaje shrnuje Tabulka 4.

Tabulka 4 Zdkladni demografické udaje o zaméstnancich firmy

Dosazené vzdélani
VysokoSkolské 36%
Stfedni bez maturity 27%
Stfedni s maturitou 33%
Vy$si odborné 3%
Zadkladni 0,02%
SlozZeni zaméstnancd dle pohla- Primérny vék zamést-
vi nancua (roky)
Muz 53% 43,5
Zena 47% 40,9

Zdroj: Zpracovdno autorkou dle internich zdroju



6 ADAPTACE VE FIRME

VeSkerou informovanost k popisu Jjednotlivych kroka adaptacniho
procesu zabezpecuji polostrukturované rozhovory s HR specialistkou
a HR manazZerkou spolec¢nosti. Pohled na adaptaci ze strany nové
prichozich zaméstnancl je poté predmétem dotazniku.

V nasledujicim textu je popsan cely proces od prijeti nabidky na
spolupréci kandidétem od HR Recruitera. Pokud Jje nabidka prijata,
je novy zaméstnanec svéren do rukou HR Specialisty, ktery jej za-
vaddi do firemniho persondlniho systému a nadsledné zamé€stnanec ob-
drzi pokyny, co je ttreba k nastupu zajistit. Mezi tyto pokyny pat-
¥i naptriklad vytizeni vstupni lékarské prohlidky &i poskytnuti né-
kterych osobnich tdajt. Firma si zaroven vyjedndva pottebné zale-
zitosti k nastupu na své strané. V dobé, kdy novy zaméstnanec ob-
drzi pokyny, JjiZz musi byt schvdlena tzv. Z&danka, a to jednim
z Clenl predstavenstva, kterému je dand oblast svérend. Tento pro-
ces trva v radu dnu.

Datum néastupu nového zaméstnance Jje predem sjednany s takovou re-
zervou, aby mohlo dojit k vyftizeni vstupni 1lékar¥ské prohlidky,
kterd je nutnou podminkou pro uzavieni pracovniho poméru. Zamést-
nanec do firmy nastupuje bud standardné prvni den v mé€sici, nebo
v prtbéhu mésice. Pokud dochdzi k nédstupu novacka v prvni pracovni
den v mésici, Je =zaroven jeho prvnim dnem v praci tzv. uvitaci
den. Pokud nastupuje =zaméstnanec v prtibéhu mésice, neni uvitaci
den jeho prvnim dnem v préaci, ale Gcastni se jej v prvnim pracov-
nim dnu nasledujiciho kalendad¥niho mésice. NiZe je k ndhledu sché-
ma, které naznacduje prubéh aktivit spojenych s nastupem a nasled-
nou adaptaci. Toto schéma plati pro pripad, Ze novacek nastupuje
do préace prvni den v mésici.

1 Kok *Schvaleni zadanky

> o *Prijeti nabidky

e *\Vyzadani osobnich Udaji od novacka

4 kiok *Zaslani pokynu novackovi

5 ok *Vypis ze zdravotni dokumentace a zajisténi |€ékarské prohlidky

*Uvitaci den - Nastup do prace
6.krok «Podpis smlouvy, pfednasky, BOZP a PO

2o *Produktové Skoleni a Den zpétné vazby

Obrdzek 4 Schéma ndstupu v prvni den v mésici

Zdroj: Vlastni zpracovani



Pokud dochéazi k nastupu v prubéhu mésice, s novackem Jje na perso-
ndlnim oddéleni podepsédna smlouva a je vykonadno Skoleni Bezpecnos-
ti a ochrany zdravi pt¥i préci (dale BOZP) a Pozarni ochrany (dale
PO) . Zaroven novacek dodava dokumenty, které by Jjinak dodéaval
v uvitaci den - jedné& se napriklad o vysvédcéeni ¢&i kopii diplomu,
potvrzeni o zpusobilosti atp. VSech jednotlivych aktivit adaptac-
niho programu se novacek zucastni. Obrédzek 5 niZe naznacuje prubéh
aktivit, pokud novy zaméstnanec nastupuje v prubéhu mésice.

Lo *Schvaleni zadanky

+PFijeti nabidky

2. krok

2 Kok *Vyzadani osobnich Udaji od novacka

wler *Zaslani pokynu novackovi

e °Vypis ze zdravotni dokumentace a zajisteni Iekarske prohlidky

*Nastup do prace v priibéhu mésice
6.krok +Podpis smlouvy, BOZP a PO

«Uvitaci den
7.krok| « Pfednasky

o i, *Produktove skoleni a Den zpétné vazby

Obrdzek 5 Schéma ndstupu v prubéhu mésice

Zdroj: Vlastni zpracovdni

6.1 Komunikace

Nejen v procesu adaptace je nedilnou soucasti efektivni komunika-
ce. Persondlni oddéleni komunikuje s nové prichozim zaméstnancem
jeSté pred nastupem, ¢imz Jje udrzovan staly kontakt a pripadné do-
chézi ke sdileni aktualizovanych informaci. N&sledné&, po nastupu,
je komunikace kazZzdodenni rutinou 1 na pracovisti novacka.
V procesu adaptace hraje komunikace velkou roli.

6.1.1 Komunikace s nadfizenymi

V8ichni =z vedoucich pracovniktl byli o novém adaptaénim programu
informovani na zased&ni tidicich pracovnikd 1 elektronickou for-
mou, a to pred spusténim celého programu, tedy v prosinci 2019.

Persondlni oddéleni Jje s nadfizenymi novackl ve stadlém kontaktu.
Pr¥iblizné tyden pred uvitacim dnem jsou informovéni v3ichni p¥imi
nadfizeni o blizZicim se nastupu a adaptac¢nich aktivitéach.
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Pokud se jednd o novéacka, ktery JjiZ na svou pracovni pozici na-
stoupil v pribéhu mésice, 24dad se o uvolnéni novacka na uvitaci
den od 9:40 hod. do 14:00 hod. Pokud je to novackiav prvni den
v préaci, jednd se o uvolnéni na cely den.

Zaroven je primy nadrizeny informovan, Zze druhy den néasleduje Sko-
leni na produktové portfolio a posledni pracovni den v mésici pro-
bihd& zpétnovazebné setkani. Prilohou tohoto informac¢niho emailu je
také adaptac¢ni plén a formuldtr na zavérecné vyhodnoceni.

6.1.2 Komunikace s novacky

Novacci Jjsou s pribliZnym prubéhem adaptace a jednotlivych aktivit
seznameni neoficidlni cestou v nékterych pripadech jiZz na druhych
kolech pohovort, pripadné prostfednictvim telefondtu béhem podava-
ni nabidky. Oficidlni pozvanku obdrzi nasledné prosttrednictvim
emailu.

Novacci, kteri jiz =zah&jili svaj pracovni pomér, jsou pozvani na
¢ast programu uvitaciho dne. Ze strany persondlniho oddéleni e
nabidnuto i dovedeni do mistnosti, pokud by se novacek jesté do-
statec¢né neorientoval v budove.

Novacéci, ktetri nastupuji prvni pracovni den v mésici, Jjsou pozvani
na 9:00 hod. na recepci, kde se maji nahlasit jako nové nastupuji-
ci a néasledné Jjsou personalistkou do =zasedaci mistnosti dovedeni
hromadnée.

V emailové zpravé naleznou oba dva typy novackl vesSkeré informace
o Case, misté konéni, pomlckdch atp. Spolu s uvitacim dnem Jje no-
vacklm predstaven harmonogram i dals$ich adaptac¢nich aktivit, jako
je Skoleni na produktové portfolio a zpétnovazebny den.

6.2 Adaptac¢ni program

Novy adaptac¢ni program byl spustén se vSemi naleZitostmi v lednu
roku 2020 ve formé pilotniho projektu. Na zdkladé vysledkl vyzkumu
je adaptac¢ni program otevieny zméndam.

6.2.1 Aktivity adaptaé¢niho programu

Adaptac¢ni program zahrnuje t¥i zakladni aktivity, které jsou nize
detailné popsany. Jednd se o Uvitaci den, Produktové portfolio a
Zpétnovazebny den. Tyto aktivity Jjsou urceny vsem novackiim a jsou
zahrnuty do prvniho mésice adaptace novacka.



Uvitaci den

Tato pocatecni aktivita adaptac¢niho programu se kond kazdy prvni

pracovni den v mésici v zasedaci mistnosti na centrale. Predmétem

uvitaciho dne Jjsou podpisy dileZitych dokumentl, seznédmeni se za-

kladnimi pravy a povinnostmi a informativni ptredndsky. Obecné pro-
gram zacind v 9:00 hod. a konc¢i ptribliZné v 15:30 hod. Cely den je

novackiam k dispozici obclerstveni, a to véetné obéda.

Program:

9:00 hod.: Privitani novackl (nastupujici prvni pracovni den
v mésici) na recepci HR Specialistkou a dovedeni do =zasedaci
mistnosti, kde Jjsou pro kazdého novacka pripraveny nastupni
dokumenty (pracovni smlouva, mzdovy vymeér a interni dokumenty
zaméstnavatele, Jjako smérnice, organizaéni ta&d, podpisovy
tad, pracovni trad, eticky kodex, ¢i zaklady pro pouzivéani PC)
9:40 hod.: Prichédzi dalsi novacci, a to ti, kteri jiz maji
podepsané nastupni dokumenty, JjelikoZ nastupovali do zamést-
nadni v prubéhu mésice. Vsem Jje néasledné hromadné spusténa
prezentace firmy. HR specialistka v prezentaci shrnuje za-
kladni informace o firmé&, o ¢lenech predstavenstva ¢i o plso-
beni firmy po Ceské republice

10:10 hod.: V tuto chvili nastupuje dals$i personalistka, kte-
ra seznami novacky s personalnim minimem, tedy s pravy i po-
vinnostmi z persondlniho pohledu. Hovori se napfiklad o dovo-
lené, o pracovni dobé, o povinnych prestdvkach, o ukonceni
pracovniho poméru, ¢i o benefitech

10:30 hod.: Prestédvka na obclerstveni

10:45 hod.: Pfriché&zi pravni minimum, kde jeden z pravnikl pa-
sobicich ve firmé predstavuje novacklm problematiku pfevazné
obecného natizeni o ochrané osobnich tdajti, tedy GDPR

11:00 hod.: Zasvéceni do historie se soutézi o reklamni pred-
mety

11:30 hod.: Uvedeni do problematiky kybernetické bezpecnosti
od IT Specialisty. Zde Jje vysvétleno, jak rozpoznat kyberne-
tické utoky, jak nastavit bezpecnd hesla a jak se v Jjistych
situacich chovat

12:00-12:30 hod.: Pfestavka na obed

12:30 hod.: Fotografovani novacklh ve fotoateliéru. Tyto foto-
grafie jsou po souhlasu zvetrejnény u kontaktu na firemnim in-
tranetu a v emailu

13:30 hod.: Nasledné je naplénovand prohlidka po budové, aby
se novacci lépe orientovali v prostoréach

14:00 hod.: Presun do IT 8kolici mistnosti, kde je novaclkum,
ktefi toto 3koleni jesté nevykonali, spudtén pocitac s online
Skolenim BOZP a PO



e 15:30 hod.: PribliZné v tento Cas jsou v3ichni novacci, kteri
BOZP vykonavali, hotovi, jsou dovedeni na personalni oddéleni
a nasledné predédni svym pfimym nadfizenym

Produktové portfolio

Dalsi pracovni den po uvitacim dni maji novacéci Skoleni na produk-
tové portfolio. Cilem tohoto 3koleni Jje sezndmit  novacky
s veSkerymi produkty firmy a zajistit orientaci v Sirokém portfo-
liu spolec¢nosti. V nékterych pripadech jsou doneseny i ukazky pro-
duktd. Skoliteli djsou v tomto pt¥ipadé dvé& personalistky, které
s vyuzitim projektoru promitaji novaCklm prezentaci s produkty.
Prezentace je rozdélena do dvou cCéasti, kdy v prvni jsou prezento-
vany vlajkové lodé firmy, které Jsou velmi znamé a v druhé c¢éasti
méné zndmé projekty a produkty spolec¢nosti. Beéhem Skoleni dostava-
ji novacci nékolik moZnosti k vzneseni dotazu.

Program Skoleni je vymezeny na dopoledne a je provazen také dvéma
soutéZemi, které maji splitiovat uc¢el =zapojeni novacka, jejich in-
terakce a osvézZeni pozornosti. Navic jsou pro vitéze opét ptripra-
veny firemni marketingové predméty. Béhem celého dopoledne je za-
jisténo lehké obcerstveni.

Den zpétné vazby

Posledni pracovni den v mésici dochédzi k predavani zpétné vazby od
novacka, ktefi stravili svlj prvni mésic ve firmé. Jednd se o do-
poledni program, béhem kterého je zajisténo oblerstveni. Tento den
je pojaty neformdlné. Personalistky, které timto dnem provazi, se
snazi navodit otevtenou atmosféru k predadni uprimné zpétné vazby.

Prvnim ukolem pro novacky je popsat svaj typicky pracovni den
v nékolika minutéch. Nejen, Ze se tim rozs$ituje povédomi o ndplni
préce na ruznych pozicich, ale personalistky tak maji moZnost po-
soudit, zda redlnd népln préace odpovidd popisu pozice.

Dalsi aktivitou je Uvaha zaméstnanct nad tim, do jaké miry se rea-
lita promitd do Jejich ocekdvéni. Novacci tedy maji porovnat,
s jakymi predstavami do prace nastupovali a Jjakd Je vzhledem
k tomu skutecnost.

Posledni aktivita spoc¢iva v praci ve skupinach, kdy novacéci pisi
na c&ervené, zelené a zluté lepici papiry, s ¢im Jjsou spokojeni
(zelend barva), co by se dalo zlep$it (zlutd barva) a s ¢im jsou
vyznamné nespokojeni (Cervend barva). Papirky jsou vylepeny a jes$-
té souhrnné diskutovany. Tato zpétnd vazba mad byt vztaZena i na
celou firmu a je predmétem velké mé€sidéni porady na persondlnim od-
déleni.



6.2.2 Nastroje adapta¢niho programu ve firmé

Na zékladé literatury lze soudit, ze kazdy adaptac¢ni program ma
své nastroje, pomoci kterych se realizuje adaptace. Mezi tyto néa-
stroje pat¥i naptriklad subjekty, adaptac¢ni pléany, materialy, hod-
noceni pracovniho vykonu ¢i metody vzdélavani.

Adaptac¢ni plany

Spolu s prichodem nového adaptac¢niho programu, zavedla firma také
adaptac¢ni pléany. Ty Jjsou zasilany predvyplnéné z personadlniho od-
déleni pf¥imému nadfizenému novacka prosttrednictvim emailu.

Adaptac¢ni plén obsahuje informace, jakymi jsou Jméno a prijmeni
novacka, pozice, na kterou nastupuje, datum néastupu, délka adap-
tacniho procesu a primy nadfizeny. Tyto informace vypliiuje perso-
nalistka. Dalsi c¢asti jsou interni dokumenty zaméstnavatele, které
v ramci adaptace novacek obdrzi. A které jsou detailné vyjmenovany
v nasledujicim odstavci Materidly pro novacky.

Dale Jjsou zde predvyplnénd Skoleni povinna, jako Jje uvitaci den,
BOZP a PO, produktové Skoleni, zpétnovazebné setkdni, pripadné IT
bezpeénost a GDPR.

Posledni &asti adaptadniho planu Jjsou doporudend &koleni. Ukolem
p¥imého nadtrizeného je do volného pole dokumentu doplnit, kterych
Skoleni, za uUcCelem ziskani potfebnych znalosti, se ma& novacek
Ucastnit a do Jjakého data m& konkrétni kvalifikace ziskat.
V neposledni tadé je tteba doplnit, kdo m& dané Skoleni zajistit.

Nidsledné Jje v rezii ptrimého nadrizeného, zda zasle vyplnény adap-
ta¢ni plan na persondlni oddéleni, aby dal personalistkdm pokyn
k zajisténi konkrétnich vzdélavacich aktivit, ¢&i =zajisti 3Skoleni
jinou cestou.

Adaptac¢ni plan je v kompletni podobé v Priloze 4.

Materialy pro novacky

Novac¢ci ihned pf¥fi néstupu dostédvaji pracovni smlouvu a mzdovy vy-
mér. Jako jeden z dalsSich dokumentd obdrzi pfirucku, ve které na-
leznou napriklad nejdalezitéjsi kontakty, tzn. IT hotlinka, Ho-
tlinka na persondlni oddéleni a mzdovou uUcCtéarnu, na recepci, na
velin apod. Dale jsou v dokumentu uvedeni <&lenové predstavenstva
spolu se strukturou oddéleni, kterou ma kazdy pod sebou. Nasledné
jsou zde vyjmenovany benefity a struc¢né informace k nim, detaily k
rozvrzeni mzdy a informace o firemnim intranetu a o firemnich no-
vinach.

Mezi interni dokumenty =zamé€stnavatele, které dostavaji novacci
taktéZz pri nastupu, pattfi pracovni rad, eticky kodex, organizacdni
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tad, podpisovy tad, =zéklady pouzivani PC ¢&i smérnice pro predchéa-
zeni pachéni deliktni ¢innosti.

Subjekty

Subjekty adaptace Jjsou primi nadrizeni 1 vedouci utvart, kteri
v prvnich dnech seznamuji novacka s kolegy, s naplni pracovni po-
zice, s pravidly fungovéni v oddéleni i v celé firmé a nadale Jjsou
Casto zadavateli ukola.

Didle patt¥i mezi subjekty kolegové, kteti maji byt novackim vzdy
k ruce k pripadnym dotaztim a velmi casto =z té nejvétsdi casti
ovliviniuji adaptaci novacka a plni roli patrona. Obecné je Jjednou z
hlavnich hodnot firmy tymova prédce a kolegialita.

DlleZzitym subjektem Jjsou personalisté, ktetri se podileji na vsech
aktivitédch spojenych s adaptaci (organizace aktivit, =zajistovani
Skoleni atp.). DalSimi subjekty Jjsou Jjednotlivi zaméstnanci
z pravniho oddéleni, IT oddéleni a zastupce redakci, kteri figuru-
ji na uvitacim dni a realizuji pFfedndsSky. I ti mohou adaptaci
ovlivnit.

Objektem adaptace je kazdy nastupujici novacek.

Psychologicka smlouva a zpétna vazba

K psychologické smlouvé dochdzi velmi c¢asto JjiZ na druhych kolech
pohovord a nasledné 1 prostrednictvim telefondtu, kde je podavéana
nabidka wuchazec¢i. Ze strany zamé€stnavatele Jje prislibend nédpln
prace, financ¢ni nabidka, datum néstupu, pfripadnd moznost rustu
apod. Z druhé strany i uchazel prislibuje svij nastup v dany den a
to, Ze bude vykondvat svou praci tak, jak bude Zadéano.

K obdrzeni zpétné vazby od novacka slouzi zpétnovazebny den, ktery
je popséan vySe v textu u aktivit adaptacniho programu, kde jedinci
predavaji zpé€tnou vazbu ke svému prvnimu mé€sici v praci persona-
listkam. Takto probiha zpétnd vazba s HR oddé€lenim. Dal3i predavéa-
ni zpétné vazby jiZ neni koordinovdno persondlnim oddélenim, IJje
¢isté v rezii tidicich pracovnikil a probihd dle preferenci jednot-
livych oddéleni.

Hodnoceni pracovniho vykonu po adaptacéni dobé

P¥imi nad¥izeni nastupujicich =zaméstnanct dostédvaji pred jejich
nadstupem od persondlniho oddéleni spolu s adaptacnim planem i for-
mulad¥ na zavérecéné vyhodnoceni. Mezi hodnocené oblasti zde patfi
odborné znalosti, pracovni styl a tymova spolupréace. K hodnoceni
je poté k dispozici S8kala od ,velmi dobré“ po ,neuspokojivé“,
véetné pole ,nehodnoceno™.



Dadle se ve formuldf¥i nachédzi oblast pro zhodnoceni adaptacni doby
v&etné vyjadreni zaméstnance i podpisu hodnotitele a hodnoceného.
Nechybi ani oblast pro dal$i rozvoj.

Zhodnoceni pracovniho vykonu novacka je vzdy v rezii primého nad-
tizeného a vedouciho Utvaru, ocekdva se, Ze manazeri védi, Ze maji
toto hodnoceni vykonat, naptriklad dle zaslaného formulatre. Ve fir-
mé tento proces neni standardizovdn a ze strany persondlniho oddé-
leni neni nijak koordinovéan.

Formuldr zavérecdného hodnoceni tvori Prilohu 5.

Metody vzdélavani ve firmeé

Béhem uvitaciho dne i produktového $koleni je intenzivné vyuzZité
metoda vzdélavani formou jednotlivych predndsSek od kompetentnich
zaméstnancti. Vyklad Jje prolozZen zapojenim publika, tedy novacky,
prostfednictvim rlznych soutézi a vse je provazeno prezentaci na
projektoru za UcCelem udrZeni pozornosti.

Nédsledné je novacek, v dobé adaptace, vzdélavan typickymi metodami
jako Jje instruktadz, kdy Jje novym zaméstnancum postup predvadény
zkusenéjsimi kolegy z tymu, nebo asistence, kterou také plni kole-
gové.

Firma také hojné wvyuzivad metodu e-learningu, konkrétné on-line
kurzt. Zprvu je tato metoda vyuzitd pro Skoleni BOZP a PO, nésled-
né pro ruazné kurzy pritazené novackovi dle charakteru jeho pozice
(GDPR, IT Dbezpecnost, obchodni dovednosti atp.). U danych online
kurzd Jje wvzdy k dispozici studijni materidl a nésledné testové
otédzky se stanovenym minimdlnim poctem bodh.

Co se tykd mentoringu a koucovéni, béhem adaptac¢ni doby vyuZito
neni, ale po zkuSebni dobé je tato sluzba externé dodavéana pro za-
méstnance po domluvé se svym primym nad¥izenym a vedoucim Utvaru.



7 VYSLEDKY VYZKUMNEHO SETRENI

Vysledky 8etfeni pomoci polostrukturovanych rozhovoru byly vyuzity
v celé praktické c&asti, =zajistily informovanost ohledné obecného
pohledu na firmu, vsSech procest s adaptaci souvisejicich, i ohled-
né konkrétnich aktivit.

Vysledky 2z anonymniho dotazniku zamé¥eného na adaptacni program,
jsou predmétem této kapitoly.

Udaje o respondentech

Celkovy polet respondentu pro vyzkum byl dctyficet dva. Vybérovy
soubor byli wvSichni novadéci, ktefi do dané spole¢nosti nastoupili
na jakoukoli pozici na hlavni pracovni pomér od 1.1.2020, resp. od
2.1.2020, kdy se konal prvni uvitaci den. VSichni nové&c&ci podstou-
pili v nastaveném adaptadnim programu stejné podminky. Bylo navra-
ceno sto procent odpovédi.

Prvni t¥i otédzky byly zaméf¥ené na Udaje o respondentech. Otazky
zkoumaly pohlavi, vék a pozici, na kterou novacci nastupovali.
Treti otazka, vztahujici se k pozici, nebyla povinnd a byla =zde
dopséna poznamka, Ze nemusi byt respondenti konkrétni a postaci
napsat jen utvar ¢i obecny typ pozice.

Otazka 1, 2: Jakého jste pohlavi? Kolik je Vam let?

Do vyzkumu bylo zapojeno témétr ctyfricet osm procent Zen a padesat
dva procent muza. SloZeni tedy bylo pomérné vyrovnané. Respondenti
se nejvice pohybovali ve véku 15-34 let, nédsledovalo rozmezi 35-54
let a nejmens$i podil respondentd byl ve véku nad 54 let.

Tabulka 5 shrnuje pomér Zen a muzl, kte¥i do firmy nastoupili, a v
jakém véku se pohybovali. Je doplnéné také procentudlni zastoupeni
nastupujicich Zen a nastupujicich muZzl a procentudlni zastoupeni
razného véku u daného pohlavi.

Tabulka 5 Pomér respondentid dle pohlavi a véku

Pohlavi | Po¢et | % zastoupeni vék Pocet | ¥ zastoupeni
(roky) ku pohlavi
Zena 20 48% 15-34 8 40%
35-54 9 45%
54 a 3 15%
vice
Muz 22 52% 15-34 11 50%
35-54 %
54 a %
vice

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkd vyzkumu
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Otazka é&. 3: Na jakou pozici jste do firmy nastupoval/a?

Pozice, na které novacci nastupovali, byly ruzného charakteru a
naptri¢ celou firmou. U této nepovinné otazky odpovédélo celkem
dvacet devét respondentl a vysledky shrnuje Tabulka 6.

Nejhojnéji se mezi novacky objevily pozice v redakcich, kam spadal
nejen redaktor, editor, ale naptriklad i1 copywriter a fotograf. D&-
le bylo nejvice novackl z obchodniho oddéleni, =z administrativy a
obecné z centrédly.

Tabulka 6 Pozice respondenti

Pozice / Oblast Pocget
Finance / Mzdova ucltérna 2
Redakce 6
Centréla 3
Vedouci pozice 2
IT 1
Grafika 2
Vyroba 2
Online / Web 2
Distribuce 1
Back office / Administrativa 3
Obchod 3
Dcetrind spolecnost 1
Predplatné 1

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkd vyzkumu
Otazky zamérené na adaptacéni program

Dale byly predmétem vyzkumu otézky, které jsou zaméfené primo na
adaptac¢ni program, naptriklad na jednotlivé aktivity, komunikaci,
subjekty adaptace ¢i materidly. Ve vét3iné pripadl byly otazky po-
vinné a prevladaly odpovédi uzavieného typu, tzn. vybér z moZnos-
ti.

Otazka &. 4: Byl/a jste s nékym z firmy (personalni oddéleni, p¥i-
my nadf¥izeny, kolegové) v komunikaci jesté pred svym nastupem?

Ctvrtd otéazka se tykala komunikace s budoucimi novacky. U této
otdzky bylo cilem ovérit, zda Jje udrzZovan s budoucimi zaméstnanci
kontakt jesté pred jejich néastupem, at uz s persondlnim oddélenim,
nebo s nékym jinym kompetentnim z firmy.

Prevazovala odpovéd ,Ano%, celkem 39 respondentd takto odpovédélo.
Tri respondenti, tvorici priblizZné sedm procent, vypoveédéli, zZe
s nimi kontakt udrZovén ptred nastupem nebyl.



Byl/a jste s nékym z firmy (personalni oddéleni, pfimy nadfizeny, kolegove...) v komunikaci jesté
pred svym nastupem?
42 odpovédi

® Ano
@ Ne

o )

Graf 1 Komunikace s novacky pred néstupem

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkid vyzkumu

Otédzka &. 5: Mél/a jste dostatek informaci o pruibéhu prvniho na-
stupniho dne?

Pata otéazka byla zaméfend na oblast informovanosti a zjistovala,
zda jsou v pozvance na uvitaci den obsaZeny veskeré pot¥ebné in-
formace.

Tato otédzka ukdzala, Ze byli v3ichni respondenti o prubéhu prvniho
ndstupniho dne dostateéné informovani. Ze vSech c¢tyticeti dvou re-
spondentl odpovédéli vdichni moznost ,Ano™.

Tato skutec¢nost dokazuje, Ze byla ze strany persondlniho oddéleni
zabezpelend vybornd informovanost. Podotazka ¢&. 6: ,Pokud ne, kte-
rych informaci jste mél/a nedostatek?" tak zlUstala pro v3echny re-

spondenty bezpredmétna.

Otazka ¢é. 7: Bylo Vam poskytnuté dostateéné mnozstvi informaci o
pracovni pozici jesté pred nastupem?

Sedmad otadzka méla za cil zjistit, zda Jjsou novacci dostatecné se-
znadmeni jesté pred nastupem s tim, jaké povinnosti i moZnosti sky-
td jejich pracovni pozice.

Vyzkum ukazal, Ze firma velmi dobfe seznamuje budouci zaméstnance
s danymi pozicemi, JjelikoZ ctyricet Jjedna respondentll odpovédélo
kladné, tedy, Ze s pracovni pozici dostatec¢né seznameni byli. Re-
spondent, ktery odpovédel zaporné, doplnil svou vypoved
v nasledujici Podotazce ¢&. 8: ,Pokud ne, které informace Vam chy-
bély?"“ tak, Ze nebyl dostatedné seznadmeny s moznosti kariérniho
rastu u pozice. BliZe detaily nespecifikoval.

Béhem podavani informaci o pozici, at uZz béhem pohovorli, nebo bé-
hem podévani nabidky, mohlo dojit k vypu$Sténi této informace, kte-
rad mlZze byt pro zaméstnance stézejni.

Otédzka &. 9: Béhem uvodniho dne jsem byl/a dostateéné seznamen/a
se svymi pravy a povinnostmi. Vyjadfete spravnost tvrzeni.
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Dand otazka byla zaméfena na konkrétni akci, na uvitaci den a jeho
nadplnn. Cilem bylo zjistit, nakolik se v prubéhu tohoto dne novacdci
sezndmili s pravy a povinnostmi, plynoucimi z pracovniho poméru.

Vyzkum prokédzal, Ze uvitaci den novackim prinesl pottrebné informa-
ce ohledné povinnosti a prav zaméstnanct. Na Likertové Skale voli-
1i jen stupné ,Ano“ a ,Spise ano“. Pomér odpovédi znazornuje Graf
2.

Béhem Uvodniho dne jsem byl/a dostateéné seznamen/a se svymi pravy a povinnostmi. Vyjadrete

spravnost tvrzeni.
42 odpovedi

® 2no

® Spise ano
NedokaZzu fici

@ Spise ne

@ Ne

Graf 2 Sezndmeni s prdvy a povinnostmi
Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu

Otazka ¢. 10: Jaky si odnasite dojem z Vaseho prvniho nastupniho
dne?

Desatd otédzka méla za cil =zjistit, jaky =zanechdvd na novaccich
uvitaci den dojem. Své odpovédi volili na Likertové 8Skéale
z mozného vybéru: ,Pozitivni“, ,Spise pozitivni“, ,Neutralni',
,Spise negativni“ a ,Negativni.

Odpovédi respondentt na tuto otdzku prokédzaly, Ze na novacky zane-

chal uvitaci den obecné pozitivni dojem. Celkem 71% respondentt
zvolilo odpovéd ,Ano“, zbyli ,Spise ano"“.



Jaky si odnasite dojem z Vaseho prvniho nastupniho dne?
42 odpoveédi

@ Pozitivni

@ Spise pozitivni
Neutralni

@ Spise negativni

@ Negativni

Graf 3 Dojem z uvitaciho dne
Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledki vyzkumu
Otazka &. 11: ObdrzZzel/a jste p¥i nastupu pfirudku?

K jedendcté otédzce byl doplnén text, vysvétlujici, co Jje to pri-
rucka a k ¢emu slouZzi, JjelikoZ kaZdy =z respondentd nemusi dany
termin znat. Nésledné bylo zkoumano, kolik respondentll prirucku
obdrzelo.

Je to prvni dokument, ktery se rozddvd po podpisu smlouvy a mzdo-
vého vyméru. Novac¢ci svymi odpovédmi stvrdili, Ze prirucka byla
mezi materidly, které obdrzeli, a to ve sto procentech.

Otadzka ¢. 12: Béhem podpisu dokumentl, Jjako napfiklad pracovni
smlouvy, byl Vam nékdo kompetentni k dispozici k pfipadnym dota-
zm?

Dvanadctéd otazka uzce souvisi s informovanosti, cilem bylo zjistit,
zda se maji novac¢ci na koho obratit béhem vyplniovani a podepisova-
ni téchto dokumenta.

Béhem kazdého uvitaciho dne mad byt pritomna kompetentni persona-
listka, kterd je béhem podpist dokumentd k dispozici kaZdému je-
dinci k zodpovézeni jeho dotazu.

Svymi odpovédmi respondenti potvrdili tuto skutecnost, vSichni
zvolili moznost ,Ano“.

Otazka ¢. 13: Je predmétem Vasi adaptace néjaké skoleni ¢&i vzdéla-
vaci aktivita?

A& jsou metody vzdélavani jednim z ndstrojl adaptaéniho programu,
31% respondentt uvedlo, Ze predmétem jejich adaptace Za&dnad vzdéla-
vaci aktivita neni. To maZe byt zplsobené tim, Z2e napriklad pro-
duktové portfolio, kterého se UcCastnili wvSichni respondenti, ne-
vnimali jako vzdélédvaci aktivitu.

Podotazka ¢. 14: Pokud ano, vyjmenujte prosim, o jaké Skole-
ni, nebo vzdélavaci aktivity se jedna.
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Do vzdéléavacich aktivit béhem adaptace mlZe spadat i samotny uvi-
taci den s Jjednotlivymi predndskami, dale produktové Skoleni 1
Skoleni BOZP a PO. Nékterym pozicim byva pfirazeno i Skoleni GDPR
a IT bezpecnosti. Tabulka 7 shrnuje odpovédi respondent®, kde se
nejvice objevovalo produktové Skoleni, BOZP a PO.

Tabulka 7 Vzdéldvaci aktivity respondenti

Vzdélavaci aktivita Pocet respondentd | % zastoupeni
IT bezpecnost (online) 4 10%
GDPR (online) 5 12%
Skoleni ¥idi&h 2 5%
BOZP 9 21%
PO 9 21%
Produktové portfolio 9 21%
Uvitaci den 5 12%

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu
Otazka ¢. 15: Je Vase redlna napln prace v souladu s ocekavanim?

Cilem této otézky bylo zjistit, Jjak odpovidd realita ohledné népl-
né prace puvodnim predstavam novackua. U této otazky byly zazname-
nany vypoveédi pfevainé pozitivniho razu. Respondenti volili z Se-
desati procent mozZnost, ,Ano, naprosto“, coZ znamend, Ze Jjejich
napln préace naprosto odpovida jejich ocekéavéani.

Didle 38% respondentd zodpovédélo, Ze =z vétSiny Jje redlnd napln
v souladu s ocekdvanim. AvSak 1 pFfes znacné prevladajici pozitivni
odpovédi se objevila i negativni vypovéd, Ze redlnd naplil prace
viabec neodpovidd ocekavani.

Je Vase realna napln prace v souladu s ocekavanim?
42 odpovédi

@ Ano, naprosto

@® Z vétsiny ano

@ Nic jsem neocekavalla
@® Z vétdiny ne

@ Vibec ne

Graf 4 Redlnd ndpln prdce vzhledem k ocCekdvdni

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkl vyzkumu



Otazka ¢é. 16: Jakad je narocénost ukold, které jsou Vam pridélovany
v ramci Vaseho vykonu préace?

Cilem této otéazky bylo zjistit narocénost ukoll, které Jjsou novac-
kim pridélovany. Tato otdzka prinesla pomér vsSech odpovédi a uka-
zalo se, ze narocnost pridélovanych tkold je rltznéa, neplati, Ze by
platila posloupnost od nejjednodussiho po nejtézsi.

To, v jakém sledu jsou ukoly novackim pridélovany, zavisi na mnoha
faktorech. Dle ziskanych informaci je tézko uchopitelné, naptiklad
v chaotickych obdobich, ptridélovat Ukoly nejdrive jednoduché a néa-
sledné postupné ztéZovat. Napfic¢ celou firmou probéhla nékolikrat
snaha o vytvoreni jednotného ramce, Jjak maji novackim nadfizeni
ukoly zadavat, ale jak ukazuje vyzkum, praxe takto nefunguje.

Jaka je narocnost ukolu, které jsou Vam pridélovany v ramci Vaseho vykonu prace?
42 odpovédi

[ ] Ukoly se postupné ztézuji, dle toho, jak
zvladam ukoly predchozi.

@ Kombinace jednoduchych Ukolu s
tézkymi.
Ukoly jsou mi pfidélovany nahodné, dle
toho, co je aktualné potieba.

Graf 5 Ndrocnost ukolt
Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu

Otazka ¢. 17: Byl Vam pf¥idéleny, ¢i predstaveny nékdo, na koho se
miZete obratit s pfipadnymi dotazy?

Sedmnédctd otédzka poskytla nédhled na to, zda Jje novackim vidy
k ruce néktery =z kolegtd, Jakéhokoli postaveni, ktery by Dbéhem
adaptace pomdhal s orientovanim a informovadnim a byl by pro novac-
ka jakymsi patronem. Skutecénost, Ze mé& novacek nékoho k ruce, mlze
znacné prispét k celé adaptaci.

V&ichni respondenti u této otézky odpovédéli ,Ano“, tzn., Ze se ve
vsech 42 pripadech nasel kolega, ktery byl novym zaméstnanctm
k dispozici k zodpovézeni dotazl a k pomoci.

Otazka ¢. 18: Dochazi k hodnoceni Vasi prace?

Cilem osmnacté otéazky bylo zjistit, zda je vyuzZity jeden z nastro-
ju adaptac¢nich programi, tedy hodnoceni pracovniho vykonu. Z 62%
k hodnoceni dochézi, vykon zbylych 38% novackt vsak hodnoceny ne-

ni.



Dochazi k hodnoceni Vasi prace?
42 odpovédi

@® Ano
® Ne

Graf 6 Hodnoceni pracovniho vykonu
Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledki vyzkumu

V rémci Podotazky ¢&. 19: ,Pokud k hodnoceni Vasi prace nedocha-
zi, uvital/a byste, aby se realizovalo?“ bylo zjisté&no, Ze celkem
16% z respondentd u kterych hodnoceni realizovani neni, o néj neméa
zdjem. Zbylych 84% novAacCkl by uvitalo, aby k hodnoceni dochézelo.

Podotazka ¢&. 20: ,Pokud k hodnoceni Vasi préace dochézi, s kym pro-
biha?"“ ukédzala, Ze hodnotitelem 3je, dle respondentd nejcastéji
p¥imy nadtrizeny novacka, jak by tomu také mélo, dle literatury,
byt. 19% respondenttd uvedlo, Ze hodnotitelem Jjejich vykonu je ko-
lega ¢i kolegyné. Jeden z respondentd zvolil vedouciho Useku.

Otazka &. 21: Vyjadfete na stupnici, jak jste spokojend/y se svym
ptimym nad¥izenym.

Tato otédzka odkazuje na spokojenost novackd se svym pfimym nadfi-
zenym. Respondenti mohli zvolit svou odpovéd na stupnici 1 az 10,
kdy bylo u stupnice vysvétleno, Ze bod 1 znamend naprosto nespoko-
jend/y a bod 10 naprosto spokojenéd/y.

Pokud oznac¢ime body 1-4 za ,nespokojenost"™, body 6-10 za ,spokoje-
nost“, a bod 5 za ,neutrdalni“, zavér Jje =zjevny. Procentudlni vy-
sledek je shrnuty v Tabulce 8 a nazorné ukdzan v Grafu 6.

Tabulka 8 Spokojenost s primym nadrfizenym

Spokojenost | Bodova Pocet re- % zastou-
stupnice spondenti peni

Ano 6-10 41 98%

Ne 1-4 1 2%

Neutralni 5 0 0%

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkd vyzkumu



Vyjadrete na stupnici, jak jste spokojenaly se svym pfimym nadfizenym:
42 odpovédi
30

20

10

Graf 7 Spokojenost s primym nadrizenym
Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu

Otazka ¢&. 22: Poskytuje Vam VAas nad¥izeny dostatek informaci k vy-
konu Vasi prace-?

Tato otéazka ukazuje, zda se primy nadrizeny novackovi dostatecné
vénuje v ohledu podavani informaci potrebnych k vykonavani zadané
prace. Respondenti mohli wvolit svou odpovéd na Likertové 3Skale od
nejvyssiho stupné ,Ano, naprosto“ aZ po ,Rozhodné ne“. Stupnt bylo
celkem péet.

Odpovédi ukdzaly, Ze z vice neZ poloviny pocituji nova&ci naprosty
dostatek informaci ze strany nadfizeného. Pt¥iblizné 41% responden-
td je nézoru ,SpisSe ano“ a témé¥ 5% zvolilo odpovéd ,Nékdy ano,
nékdy ne™.

Poskytuje Vam Vas nadrizeny dostatek informaci k vykonu Vasi prace?
42 odpoveédi

@ Ano, naprosto

@ Spise ano

@ Nékdy ano, nékdy ne
@ Spise ne

@ Rozhodné ne

Graf 8 Informovanost od nadrizeného

Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkl vyzkumu



Otazka ¢é. 23: Byl Vam p¥idélen adaptaéni plan?

V nasledujici otéazce bylo zkoumédno, zda respondenti védi o exis-
tenci adaptaé¢niho pléanu.

Uk&zalo se, Ze vice neZ polovina respondenttd nevi, ze jim je pri-
fazeny adaptac¢ni plan a 31% tvrdi, Ze jim prirazeny nebyl. Zbyva-
jicich 12% respondentl vi o existenci svého adaptac¢niho pléanu.

Byl Vam pridélen adaptacni plan*?
42 odpovedi

® Ano
® Ne

Nevim

Graf 9 Pridéleni adaptacniho pldnu
Zdroj: Vlastni zpracovani dle vysledkid vyzkumu
Otazka ¢. 24: Citite se komfortné ve svém pracovnim kolektiwvu?

Tato otazka =zjistuje, Jak se novacek ve své pracovni skupiné c&i
kolektivu citi, zda komfortné, ¢i nekomfortné. Na vybér méli re-
spondenti pouze odpovédi ,Ano“ ¢i ,Ne“. Cilem této otazky bylo
zjistit, jak funguje v dobé adaptace kolektiv i1 co se tykd jakési
socializace.

Dle vysledkd je mozZné obecné tvrdit, Ze pracovni kolektiv napric
celou firmou umoziuje novackim citit se v pracovni skupiné kom-
fortné. Z vice neZ 90% prevazuje odpovéd pozitivniho razu, t¥i re-
spondenti se v3ak ve svém kolektivu komfortné neciti, a¢ je kole-
gialita a tymova prace jednou z firemnich hodnot.

Otazka ¢. 25: Jaké vztahy se na Vasem pracovisti udrzuji?

U dané otazky bylo cilem zjistit Uroven formdlnosti, ktera panuje
v kolektivech napti¢ celou firmou. Respondenti volili mezi odpo-
védmi ,Formalni“, ,Formalni i neformdlni“ a ,Neformdlni™“.

Vypovédi respondentd jasné vylucdujl moznost Cisté formdlnich vzta-
ht a prevladdéd odpovéd kombinace formadlnich 1 neformdlnich wvztaht.
V nékterych oddélenich, dle témé¥ 17% respondentli, panuji vztahy
¢isté neformdlniho razu.



Jakeé vztahy se na Vasem pracovisti udrzuji?
42 odpovédi

@ Formalni
@ Formalni i neformalni
@ Neformalni

Graf 10 Vztahy na pracovisti
Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu
Otézka ¢&é. 26: Proé jste si vybral/a pravé tuto firmu?

U této otevrené otazky doSlo ke sbéru divoda, proé si respondenti
zvolili pravé tuto firmu pro spolupréaci.

Mezi nejcCastéjsimi divody se objevila prosperita firmy, stabilita
firmy, dobra nabidka ze strany firmy &i moZnost kariérniho posunu.
Nékolikrat se také objevilo doporuc¢eni od znédmého a silnd znacka
firmy. Nékolik respondentd vepsalo do volného pole vice neZ jeden
davod.

Nize Tabulka 9 shrnuje odpovédi respondentti. Odpovédi v nékterych
pripadech musely byt wupraveny, v zadném pripadé v3ak nedoslo
k upraveni podstaty odpovédi, Jjen k vymazani nazvu firmy, ktery
nékte¥i respondenti zminili. Dale byly nékteré odpovédi slouceny,
jelikoZ se vztahovaly ke stejnému davodu, presto ale taxativné vy-
jmenovany.



Tabulka 9 Divody k vybéru firmy

Divody k vybéru firmy Pocdet re-
spondentt

Spradvna nabidka ve spravny cas, 6
dobré nabidka

Pozitivni zkuSenost 3

Predchozi kladnd zkuSenost

Prosperita 6

Je 3Spickou ve svém oboru

Cislo 1 v dané oblasti

Kombinace Zurnalistiky a obchodu

Stabilita

Profesni rust, kariérni posun

Doporuc¢eni od znamého

Nabidka benefitu

Snadnd a prijemnd komunikace

Siroké portfolio

Zadjem o praci v médiich

I I S AN SRS

Firma obsazovala pozici v mé spe-
cifické oblasti

Pracovni doba

Finance

Osobni rozvoj

Silnd znacka, brand, dobré jméno

Nl W[ | W

Pracovni pomér

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu
Otézka é. 27: Byl/a jste seznadmen/a s hodnotami firmy?

Ndsledujici otédzka se sousttedila na firemni hodnoty a jejim cilem
bylo zjistit, zda Jje novacci =znaji. Vyzkum ukdzal prevladajici
kladnou odpovéd, coZz znamend, ze se novac¢ci citi s hodnotami firmy
seznameni.

Jeden respondent ve vyzkumu byl ale oproti ostatnim toho néazoru,
Zze s hodnotami seznamen nebyl.

Otézka &. 28: Dostal/a jste néjaky prostor k pfedadni zpétné vazby
k Vasi adaptaci?

Za UcCelem zjistit, zda respondenti dostali néjaky prostor k preda-
ni zpétné vazby, byla poloZzena tato otdzka. Vzhledem ke zpétnova-
zebnému dni, ktery se kond na konci prvniho odpracovaného mésice,
byla ocekdvana odpovéd, Ze novacci prostor dostali.

Vysledek byl z drtivé vétSiny dle ocekdvani, tzn., Ze novacek pro-
stor mél, objevili se vsSak i respondenti, celkem t¥i, kteri wvypo-
védéli, Ze prostor nedostali.

Dle ziskanych informaci je prioritou povéfenych osob dbat na to,
aby méli vSichni respondenti stejné podminky a prostor pro zpétnou
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vazbu. Konkrétni davody, pro¢ tito t¥i novacci prostor nedostali,
vSak nejsou znamy.

Otazka &. 29: UvaZoval/a jste za svou dobu pusobeni ve firmé o od-
chodu z firmy?

Tato otéazka zjistovala, zda béhem doby, po kterou novacéci ve firmé
funguiji, premysSleli o odchodu =z firmy. Jak Jiz Dbylo vymezeno
v teoretické céasti, k odchodu novackl, pravé béhem adaptace, mluze
velmi c¢asto z rlGznych davodd dochézet, fluktuace Jje v této dobé
nadprimérné.

Ve vyzkumu se objevili dva respondenti, kteti o odchodu uvazovali,
pric¢emz néaslednd podotédzka smérovala ke zjisténi konkrétniho duvo-
du, ktery zapric¢inil tento postoj.

Podotazka &. 30: ,Pokud jste o svém odchodu uvaZoval/a, jaky
byl prosim davod?“ prinesla odpovédi od dvou respondentd, pricemZ
jedna odpovéd byla, Ze se jednd o soukromou zélezZitost a druhd od-
povéd poukazovala na pocadtec¢ni chaos pt¥i organizaci préace. Tento
chaos mohl byt zaptic¢inény mnoha faktory a neni znamo, prol ke
zmatklim do$lo. Na systém a organizaci mé& vsSak byt, dle =ziskanych
informaci, kladen velky duaraz.

Otazka ¢. 31: Vnimate se jako soucast firmy?

U této otazky bylo cilem zjistit, zda se novacci citi byt soucéasti
dané firmy, o coZz Jje v ramci firemnich hodnot usilovano. Jeden
z respondentl se Jjako soucédst firmy neciti, zbylych 41 respondentt
odpovédélo, Ze vnimaji, Ze soucasti firmy Jjsou.

Vnimate se jako soucast firmy?
42 odpoveédi

@® Ano
® Ne

Graf 11 Vnimdni firmy
Zdroj: Vlastni zpracovdani dle vysledkd vyzkumu

Otazka ¢&. 32: Citite se ve firmé i na svém pracovnim misté spoko-
jena/y?

Predposledni otazka méla za cil zjistit celkovou spokojenost no-
vackt, jak s firmou, tak se svym pracovnim mistem. Vysledky vyzku-
mu v této oblasti ukdzaly pozitivni odpovéd vétsiny respondentdy,
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tzn., Ze 41 respondentl je spokojenych, Jjeden respondent vSak vy-
povédél, Ze spokojeny neni.

Z hlubs$i analyzy odpovédi plyne, Ze se jednd o respondenta, ktery
se zaroven neciti byt jako soucadst firmy a ktery neni spokojeny ve
svém pracovnim kolektivu.

Otazka ¢. 33: Napadne Vas néco, co by 2ze strany zaméstnavatele
zlepSilo Vasi adaptaci?

Posledni otédzka davala respondentim prostor k vyjmenovani konkrét-
nich zalezitosti, které by zlepsily jejich adaptaci. Odpovéd byla
oteviend a neomezena, aby méli novacci volny prostor k popisu.

V ndvrzich na vylepSeni adaptace se objevily 1 odpovédi, které na

nic konkrétniho ke =zleps$eni nepoukazovaly. Takovych respondentt
bylo celkem 13.

Ze strany ostatnich respondentd byly dany néavrhy, které jsou sou-
¢asti Tabulky 10.

Tabulka 10 Ndavrhy ke zlepsSeni adaptace

Navrhy ke zlepsSeni Pocet

Vétsi interakce s nadfizenym 2

Intenzivnéjsi Gcast primého nadtrizeného na mé adaptaci

Technické materidlni zajisténi vcas a bez probléml

Vys$si plat

Kvtli karanténé probihala velkd cast mé adaptace z domo-
va, tézko tici nédvrh ke zlepSeni.

Konec karantény

Vice projit celou budovu kvuali orientaci, plének k ori- 2
entaci

Doplnéni tdaju do firemniho intranetu

Hodnoceni vykonu

Naroc¢né Skoleni na konci uvitaciho dne

Zména harmonogramu uvitaciho dne, Skoleni BOZP

Jasnéjsi uvedeni do kolektiwvu 1

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle vysledkid vyzkumu



8 NAVRHY A DOPORUCENI

Tato kapitola je zamétrenad na vysledky vyplyvajici z vyzkumu a je-
jich potencidlni vylepSeni.

Obecné 1lze kladné hodnotit prfedevsim oblast Informovanosti. Re-
spondenti byli velmi dobfe informovani o prtbéhu uvitaciho dne, o
svych préavech a povinnostech, o pracovni pozici a obdrZzeli i mate-
ridly, které k informovanosti vyznamné prispivaji. Informovanost
je v obdobi adaptace velmi dulezitou zéaleZitosti a diky dostatec-
nym a adekvatnim informacim je mozZné zamezit frustraci a nejistoté
novacku.

Dale lze obecné tici, Zze vyzkum potvrdil, Ze se 1lidé ve firmé ridi
firemnimi hodnotami, jako je naptiklad tymovd prace a podpora a
neformdlni a prijemnd pracovni atmosféra.

I pres pozitivni ohlasy, vyplyvajici =z vypovédi respondentll, se
pokusim v této kapitole vznést naméty ke zlepSeni. Zanesenim téch-
to zmén do adaptaé¢niho programu muze dojit k jeho vylep$eni a zee-
fektivnéni jednotlivych krokt.

Adaptac¢ni plan

Na zaékladé literatury lze soudit, Ze je adaptacni plan velmi diale-
zity a Ze ma byt novacek s adaptac¢nim planem, pokud Jje mu prifaze-
ny, sezndmeny. Ze ziskanych informaci z rozhovort plyne, Ze tento
plan ve firmé existuje, kazZdému novackovi je pripraveny individu-
alné HR Specialistou. Z velké casti ale novacci o jeho existenci
nevédi.

V tomto pripadé doporucuji nastavit jednotny systém, kdy manazetri,
ve spolupréaci s persondlnim oddélenim, novacka s adaptac¢nim planem
seznami.

Je mozné uskutecnit setkdni personalisty, manaZera 1 novacka a
konzultovat adaptac¢ni plan nového zaméstnance. Poté bude seznameny
s tim, co jej Cekd a Ze mad jeho adaptace tuto formu. Dalsi moznos-
ti je, Ze budou manaZe¥i a p¥imi nadfizeni povéreni, aby adaptacni
plén prezentovali novackim po své ose, jak oni sami, dle ziskanych
informaci, preferuji. V tu chvili ale soucasné musi byt =zavedeny
kontrolni element, aby persondlni oddéleni mohlo mit jistotu, zZe
ke konzultovani adaptac¢niho planu opravdu doslo. V kazdém pripadé
musi byt soucasti konzultace pfimy nadtrizeny, ktery novackovi
adaptacni plan sestavuje na miru.

Hodnoceni pracovniho vykonu po adaptaéni dobé

Z vyzkumu vyplynulo, Ze hodnoceni pracovniho vykonu, dle literatu-
ry velmi dilezitd soucéast adaptace, probihd ve firmé velmi nahodi-
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le a c¢asto k nému nedochézi vibec. Tento proces navrhuji, pro jeho
daleZitost, standardizovat.

Doporuc¢uji nenechdvat tento proces jen v rezii primych nadf¥izenych
novackt a doplnit jej o koordinac¢ni clanek - persondlni oddéleni.
Navrhuji formuldf¥ pro hodnoceni pracovniho vykonu doplnit o oblas-
ti: Silné stranky, slabé stranky, ,Ceho jsem dosdhl/a a &eho chci
dos&hnout™.

Nasledné je vhodné odevzdéni vyplnéného dokumentu nastavit za po-
vinné. Nadrizeny bude mit moZnost pozadat personalni oddéleni o
ucast na tomto setkéani, kdy se novacek hodnoti. Nasledné Dbude,
vzhledem k zaslanému formuldfri, probihat konzultace ptrimého nad¥i-
zeného a personalisty, jak s vysledky z hodnoceni nalozit.

Hodnoceni pracovniho vykonu miZze byt také =zdkladem pro nésledné
rizeni pracovniho vykonu a obecné plni funkci zpétné vazby, ktera
je dualeZzitd v jakékoli fazi pracovniho poméru a ve velké mife mlze
zabranit fluktuaci pracovnikl. Zpétnd vazba v této formé také maze
vyznamné pomoci nespokojenosti novacku, kterd se v nékterych ohle-
dech ve vyzkumu objevila, at uz ve formé nespokojenosti v kolekti-
vu ¢1 plénu opustit firmu.

Na zakladé vysledkd vyzkumu také doporucuji do této funkce zapojit
pouze primé nadtrizené, nikoli kolegy, ktet¥i dosud u nékterych no-
vacklt tuto funkci vykonavali.

Objevily se i vypovédi novackua, které ukazovaly, Ze hodnoceni pra-
covniho vykonu neocekdvaji a nestoji o néj. Z literatury v3ak ply-
ne, ze je nutnou soucasti, kterd obé strany posouva da&l, proto na-
vrhuji tuto formalitu zavést bez ohledu na tuto vypovéd.

Firemni intranet

Firemni intranet je Jjeden z hlavnich néstrojua, ktery =zaméstnanci
vyuzivaji k lepSi orientaci a jako hlavni zdroj informaci.

Na intranetu jsou k nalezeni veskeré dokumenty pro novacky v elek-
tronické podobé, déle vzory nejcastéji vyuzivanych dokumentd, se-
znam benefitd, novinky z firemniho prosttedi a predevsim kontakty.
U kontaktd je uvedeny email, telefon, podfizeni a nad¥izeni, v né-
kterych ptripadech i fotografie.

Z vyzkumu vyplynulo, Ze zaméstnanci postrddaji detailnéjsi infor-
mace na tomto firemnim portdlu. Tento zavér byl usouzen z posledni
otazky, kde novac¢ci méli zodpoveédét, co by vylepsilo jejich adap-
taci. Neékolikrat byl detailnéjsi popis na intranetu jmenovan.

Doporucuiji persondlnimu oddéleni, ve spolupréci s IT i dal3imi od-
délenimi, doplnit informace Jjako naptiklad lokaci, kde dany =za-
méstnanec sidli (patro, c¢&ast budovy) a konkrétnéjsi napln préace,
pripadné vymezené oblasti, které méd dany zamé€stnanec na starosti a
na které se s nimi ostatni zaméstnanci mohou obracet.



Dadle navrhuji zavést vyhleddvani dle klicovych slov, to znamenéa
moznost hledat dle produktd nebo napfiklad pozic. Vyhledavani dle
konkrétniho jména zaméstnance se nejevi jako nejefektivnéjsi moz-
nost. Novac¢ci ani dlouhodobi zaméstnanci, vzhledem k celkovému po-
¢tu zaméstnancl, nemusi vSechna jména zndt a poté je slozité obra-
tit se s problémy na kompetentniho ¢lovéka.

Komunikace pf¥ed nastupem

A¢ vétsina respondentt potvrdila, ze Dbyla v kontaktu s nékym
z firmy jesté pred néastupem, objevily se 1 pripady, kdy tomu tak
nebylo.

Proto firmé doporucuji dbat na udrzovani kontaktu s budoucimi no-
vacky, prevazné s témi, kte¥i nastupuji naptiklad az za nékolik
tydnd ¢i mésict. U téchto novackl vznikaji vétsi cCasové prodlevy.
Navrhuji, aby byla v internim persondlnim systému, kde se spravuji
veSkeré udaje o vsSech zaméstnancich, funkce, kterd upozorni perso-
nalisty na vesSkeré nastupy. Poté nemusi dochédzet k manudlnimu vy-
hledavani ¢i zadavani kazdého novacka slozitéjsimi funkcemi.
Efektivné se jevi naptiklad 1 automatické zasildni predvolenych
emailt, které zvou na uvitaci dny. Toto opatteni by =zabezpecilo,
aby byli informovani vsichni novac¢ci a zarovenl by akce byla casové
méné narocna.

Uvitaci den

Dle vypovédi respondenttd lze soudit, Ze nékterym pripadal uvitaci
den naroény, ptrevazné z toho divodu, Ze je na konci celého dne ce-
k& Skoleni BOZP a PO, které vyzaduje pozornost a sousttredéni. U
tohoto S$koleni je nutné, aby jej novacci vypracovali samostatné a
nejpozdéji v den nastupu.

MozZznym navrhem, jak situaci vytresit, se jevi presunout tuto akti-
vitu na dopoledne, napfiklad pred obédovou pauzu. Komplikaci ale
je, Ze kazdému novackovi Skoleni zabere jinak dlouhou dobu a proto
je efektivni, pokud za programem Skoleni nendsleduje 2zadna dalsi
aktivita.

Pokud po vykondni BOZP a PO bude nésledovat obédova pauza, muazZe
dojit k dvéma extrémnim situacim. Neéktefi novac¢ci budou mit pauzu
prilis dlouhou a budou Ji vnimat jako prostoj. Neéktetri novacci,
kteti vykonavaji testy déle, se dostanou do casové tisné a obéd
nemusi stihnout. V jiném pripadé bude cast novacka c¢ekat na nava-
zujici prednédsku dlouhou dobu a dalsi cé&st ji nemusi stihnout a
prijde tak o podstatné informace.

V tomto pfipadé nedoporuc¢uji harmonogram ménit, a to z divodld uve-
denych vy3e a naopak doporuc¢uji komunikovat tuto skuteénost novac-
kim. Diky uvedenym duavodim bude pro novacky nasledné dand posloup-
nost v harmonogramu pochopitelnéjsi.



ZAVER

Cilem prace bylo vyhodnotit pomoci kvalitativniho a kvantitativni-
ho vyzkumu zavedeny adaptac¢ni program po ttrech mésicich jeho fun-
govani z pohledu nékolika zainteresovanych stran. Pr¥inosy préace
jsou poté ve formé navrha ke zlep$eni programu, a to na =zakladé
vysledka vyzkumu.

Vyzkumné Setfeni bylo vykondno v nejmenované medidlni spolecnosti
a UcCastnilo se jej 42 respondentd v dotaznikovém Setfeni a dale
dvé osoby z persondlniho oddéleni, se kterymi byl vedeny polo-
strukturovany rozhovor.

Respondenty v dotaznikovém Setfeni byli novacci, kteri do spolec-
nosti nastoupili od ledna do bfezna roku 2020 a byli tak prvnimi
zaméstnanci, na které se dany program aplikoval. StéZejni oblasti
pro dotaznikové Set¥eni byly: Komunikace, informovanost, soucésti
adaptace, vykon préce, subjekty adaptace, vztahy na pracovisti,
hodnoceni pracovniho vykonu a celkovy dojem.

Mezi hlavni oblasti, wvztahujici se k rozhovoruim, pattila napriklad
komunikace, informovanost, ale 1 adaptac¢ni program, utvarovd ori-
entace, orientace na pracovni misto, d&le organizadni systém,
zpétnd vazba a retence. Rozhovory byly polostrukturované, coZ zna-
mend, ze Cast otédzek a oblasti byla pripravena predem a nasledné,
v prtbéhu realizace rozhovoru, dochédzelo k vyvstani dalsich dota-
zQ.

Na =zéakladé vysledkl vyzkumu bylo umoZnéno analyzovat Jjednotlivé
oblasti v adaptac¢nim programu. Objevily se nékteré nedostatky, ke
kterym byly vytvofreny navrhy a doporuceni ke zlepSeni. O téchto
navrzich pojednavd samostatnd kapitola. Jako hlavni prostor ke
zlepSeni se ukazalo hodnoceni pracovniho vykonu, které neni ve
firmé standardizovano. Je tteba dat tomuto procesu rad a také za-
pojit persondlni oddéleni, jakoZto dohliZejici a koordinacé¢ni ¢&la-
nek. Dalsi hlavni nédvrh k vylepSeni adaptac¢niho programu tvorila
oblast adaptac¢niho planu. Jednd se o dualezitou zaleZitost, které
musi byt projedndvédna s novacky, kterych se bezprosttedné tyka, a
novac¢ek musi dostat prostor se k adaptac¢nimu planu vyjadtit. V ne-
posledni tadé bylo doporuceno doplnit nékteré informace do firem-
niho intranetu, ktery velmi intenzivné napomdhd zaméstnanclim
v orientaci.

Po zapracovani navrht ke zlepSeni miZe byt adaptac¢ni program efek-
tivnéjsi, a to jak pro novacky, ktetri musi c&elit adaptaci v nové
firmé, tak pro jiné zainteresované subjekty uvnitt? firmy, kterym
vylepSené procesy mohou usnadnit préaci i ¢&as.
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Priloha 1 Polostrukturovany rozhovor s HR Specialistkou

1. Jakym zplsobem Jje novacek informovadn o svém prijeti a o dalsSim
postupu?

2. Popiste mi prosim jednotlivé kroky adaptac¢niho programu.

3. Jak jsou predavany novackim informace o spolecnosti, o kulture
spolec¢nosti, o hodnotéch spolecnosti?

- Jak je zabezpeceno informovani ohledné:
e (Odmeénovani
e BOZP
e Odbory

e Zatrizeni firmy

- Jsou poskytovany novackum néjaké informac¢ni materidly?

1N

Jak je novacek uveden do svého oddéleni a na pracovni misto?

o

Kdo a kdy do programu vstupuje (subjekty adaptace)?
- Kdo se o novacka nésledné stara?

- Kdo mu zadavéa a kontroluje préaci-?

6. Jaky je c¢asovy harmonogram adaptace?

7. Je harmonogram prizplsobeny Jjednotlivcim nebo Jje celoplos$né
univerzalni pro vsSechny novacky?

8. Jsou vs3ichni =zaméstnanci i wvedouci pracovnici informovani o
existenci nového adaptac¢niho programu?

9. Jsou s adaptaci spojené néjaké vzdélavaci metody ¢i sSkoleni?

10. Vnimadte Vy sama mezeru v celém procesu adaptace?



Priloha 2 Polostrukturovany rozhovor s HR manazZerkou

1

.Byl zaveden novy adaptac¢ni program. K jakym zméndm od puavodnich

verzi do3lo?

2
3
4.
5
6

7.

.Z Jjakého dtvodu citite, Ze byla zména pottreba?

.Kdo se na zméné podilel?

Jakym zplUsobem bude ziskdvana zpétnd vazba od novackt?

.Bude se zpétnad vazba dale fresit?

.Vite, jakd je statistika fluktuace ve zkuSebni dobé&?

V jaké mire myslite, Ze to m& souvislost s adaptaci?

Kdo jsou hlavni subjekty adaptac¢niho programu v této firmé a jak

se podili?

8

.Jakym zpusobem byl komunikovadn novy adaptacni program vedoucim

pracovniktm?

9.

Kdo je zodpovédny za hodnoceni pracovniho vykonu novacka?

10. Shledavate v tuto chvili Vy sama mezeru v adaptac¢nim progra-
mu?



Priloha 3 Dotaznik pro novdcky

1. Jakého jste pohlavi?
a)Muz
b) Zena
2. Kolik je Vam let?
a) 15-34
b) 35-54
c) 54 a vice

3. Na jakou pozici Jste do firmy nastupoval/a? Lze Jjmenovat jen
sttedisko ¢i oblast.

Volna odpovéd:

4. Byl/a jste s nékym z firmy v komunikaci jesté pred svym nastu-
pem?

a) Ano b) Ne

5. Méla/a Jjste dostatek informaci o prabéhu prvniho néastupniho
dne?

a) Ano b) Ne
6. Pokud ne, kterych informaci jste mél/a nedostatek?
Volna odpovéd:

7. Bylo Vam poskytnuté dostatecné mnoZstvi informaci o pracovni
pozici jesSté pred nastupem?

a) Ano b) Ne
8. Pokud ne, které informace jste postréadal/a?

9. B&hem uvodniho dne Jjsem byl/a dostatedné& seznédmen/a se svymi
préavy a povinnostmi.

Vyjédrete spravnost tvrzeni.
a) Ano b) Spise ano c) Nedokdzu rici d) Spise ne e) Ne
10. Jaky si odnédSite dojem z VasSeho prvniho nastupniho dne?

a) Pozitivni b) Spise pozitivni c) Neutrdlni d) Spise nega-
tivni e) Negativni

11. Obdrzel/a jste pri néstupu prirudku*?
a) Ano b) Ne

* (Jednd se o dokument shrnujici zakladni informace napf. o
nejdulezitéjsich kontaktech, odkazech, systémech, benefitech
atd.)

12. Bé&hem podpisu dokumentt, Jjako naptriklad pracovni smlouvy, byl
Vam nékdo kompetentni k dispozici k pripadnym dotaztm?



a) Ano b) Ne

13. Je predmétem Vasi adaptace néjaké sSkoleni ¢i vzdéléavaci akti-
vita?

a) Ano b) Ne
14. Pokud ano, vyjmenujte, prosim, o jaké aktivity se jedna:
15. Je VaSe readlnad napln prace v souladu s ocekdvanim?

a) Ano, naprosto b) Z vétsiny ano c) Nic Jjsem neocekaval/a
d) Z vétsiny ne e) Vibec ne

16. Jak& je narocnost ukoll, které Jjsou Vam pridélovany v ramci
vykonu Vasi prace?

a) Ukoly se postupné& zté&%uji, dle toho, jak zvladam tukoly
predchozi.

b) Kombinace jednoduchych s téZkymi

c) Ukoly jsou mi ptrid&lovany ndhodné&, dle toho, co je aktudl-
neé potteba.

17. Byl Vam ptridéleny &i predstaveny nékdo, na koho se mlzete ob-
ratit s ptripadnymi dotazy?

a) Ano Db) Ne
18. Dochazi k hodnoceni Vasi prace?

a) Ano b) Ne

Pokud ano:

19. S kym poté probiha?
a) S mym primym nad¥izenym
b) S kolegou/kolegyni
c) S vedoucim useku

Pokud ne:

20. Uvital/a byste, aby se hodnoceni realizovalo?
a) Ano b) Ne

21. Vyjadrete na stupnici, jak Jjste spokojend/y se svym primym
nadfizenym:

l=naprosto nespokojeny 10=naprosto spokojeny

22. Poskytuje Vam V&S nadtrizeny dostatek informaci k wvykonu Vasi
prace?

a) Ano, naprosto b) SpiSe ano c¢) Nékdy ano, nékdy ne d)Spise
ne e) Rozhodné ne

23. Byl Véam ptridélen adaptacéni plan?

a) Ano b) Ne c) Nevim



24. Citite se komfortné ve svém pracovnim kolektivu?
a) Ano b) Ne
25. Jaké vztahy se na Vasem pracovisti udrzuji?

a) Cisté& formalni b) Spise formdlni c¢) Formdlni i neformdlni
d) Spise neformalni e) Cist& neformadlni

26. Pro¢ jste si vybral/a pravé tuto firmu?
Volna odpovéd:

27. Byl/a jste sezndmen/a s hodnotami firmy?
a) Ano b) Ne

28. Dostal jste prostor k predani zpétné vazby k Vasi adaptaci?
a) Ano Db) Ne

29. Uvazoval/a jste za svou dobu plusobeni ve firmé& o opudténi fir-
my?

a) Ano Db) Ne
Pokud ano:
30. Jaky byl prosim davod?
Volna odpovéd:
31. Vnimate se jako soucéast firmy?
a) Ano b) Ne
32. Citite se ve firm& i1 na svém pracovnim misté spokojeny/&?
a) Ano b) Ne

33. Napadne Vas néco, co by ze strany zaméstnavatele zlepsSilo Vasi
adaptaci?

Volna odpovéd:



Priloha 4 Adaptacni pldn

Adaptac¢ni pléan pro zaméstnance:

Jméno a prijmeni zaméstnance

Pracovni pozice

Vedoucil zaméstnanec (hodnotitel)

Datum néastupu

Délka adaptac¢niho procesu

Obsah skoleni Odpovédna | Termin Poznamky Splnéno
osoba

Interni dokumenty zaméstnavatele:

Pracovni trad

Eticky kodex

Organizacni rad

Podpisovy trad

Zadklady pouzivani PC

Smérnice pro predchaze-
ni pachéani deliktni
¢innosti

Povinna skoleni:

Uvitaci den

BOZP/ PO On-line kurz

Produktové Skoleni

(GDPR) On-line kurz

(IT bezpelnost) On-line kurz

Adaptacni feedback

Doporucend Skoleni:

Vyplite dle potfeby (napt. 3koleni ORIS, HERMES.. a odpovédnou osobu,
kterd bude Skoleni zajistovat. V pripadé, Ze Dbudete chtit Skoleni
zajistit od HR, napiste HR)




Priloha 5 Zavérecné hodnoceni

ZAVERECNE HODNOCENI

Hodnoceni (zvolenou oblast oznaclte prosim
krizkem)
Hodnocené oblasti
velmi dobré uspoko- | neuspo- | nehod-
dobreé jiveé kojivé noceno
odborné Odborné ZnélOStl
znalos- a schopnosti
ti Prace s PC
Pracovni vykon
. Samostatnost
Pracovni
styl Aktivita, inici-
ativa
Flexibilita
Zatazeni do pra-
Tymova covniho tymu
spolupra- [y orinikace
ce s kolegy a nad-
rizenym
Zhodnoceni adaptac¢ni doby: Vyjadfeni zaméstnance:
Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:
Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance (vstup pro identifikaci
vzdélavacich pot¥eb - nap¥. obchodni dovednosti, manazZerské doved-
nosti..)




Evidence vypujcek

Prohl4seni:

Davam svoleni k pGjcovani této diplomové préace. UZivatel potvrzuje
svym podpisem, Ze bude tuto préaci radné citovat v seznamu pouzité
literatury.

Jméno a prijmeni: VasSe jméno

V Praze dne: Kliknéte nebo klep-Podpis:
néte sem a zadejte datum.

Jméno Oddéleni/ Praco- |Datum Podpis
visteé
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