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Abstrakt

Diplomova prace analyzuje systém onboardingu ve vybrané spolec¢nosti s cilem navrhnout novy a
jednotny systém onboardingu. Teoreticka ¢ast definuje vyznam, Ukoly a ¢innosti persondlni prace,
pojeti onboardingu, cile a faze adaptace zaméstnancl i vliv kultury organizace na adaptaci zamést-
nancl. Prakticka ¢ast obsahuje predstaveni spolecnosti XY, vcetné jejiho podnikani, kultury, orga-
nizac¢ni struktury a persondlniho oddéleni, analyzu soucasného stavu onboardingu ve spolecnosti
XY a vyhodnoceni dotaznikového Setfeni mezi pracovniky spolecnosti XY. Vysledkem je navrh jed-
notného systému onboardingu ve spolecnosti XY.

Klicova slova

Personalni prace, Onboarding, Adaptace zaméstnanc(, Buddy program, Kultura organizace

Abstract

This master's thesis analyses the onboarding system at a selected company in order to design a new
and unified onboarding system. The theoretical part deals with the meaning, tasks and activities
related to personnel work, along with the concept of onboarding, the goals and phases of employee
adaptation and the influence of organisational culture on employee adaptation. The practical part
contains an introduction to company XY, including its type of business, culture, organisational struc-
ture and personnel department, and then an analysis of the current state of onboarding at company
XY and an evaluation of a questionnaire created for XY employees. The result is a design for a unified
onboarding system at XY.
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uvoD

Proces onboardingu je velmi duleZitou, ale bohuZel ¢asto opomijenou soucasti personalni prace
v organizaci. Jednd se o uvedeni jedince do organizace, na pracovni misto i do kolektivu. Spravné
zvladnuty proces onboardingu vede k vétsi spokojenosti zaméstnanc, ktefi jsou schopni béhem
kratké doby naplno vykonavat svou prdci a maji nizsi tendenci organizaci rychle opustit. Cilem on-
boardingu je zaméstnanec zaclenény jak do pracovniho procesu, tak do kolektivu a kultury organi-

Zace.

Cilem diplomové préce je zhodnotit soucasny stav procesu adaptace pracovnik(l ve vybrané spolec-
nosti, urcit mozné problémy nebo pfileZitosti pro zlepseni a navrhnout novy jednotny systém on-
boardingu ve spole¢nosti. Vybrana spolecnost si neprala byt v diplomové praci jmenovdna, a proto
je oznacovana jako spole¢nost XY nebo spole¢nost.

Diplomova prace se déli na ¢ast teoretickou a praktickou.

Teoreticka ¢ast vychazi z odborné literatury a obsahuje Ctyfi kapitoly. Prvni kapitola se zabyva vy-
znamem, ukoly a ¢innostmi personalni prace, véetné role persondlniho oddéleni a liniovych mana-
Zer(.. Druha kapitola vymezuje pojeti onboardingu. Treti kapitola je vénovana ciliim, fazim a planu
adaptace zaméstnancd. Ctvrtd kapitola se zabyva kulturou organizace, ktera hraje v procesu onbo-
ardingu dlleZitou roli.

Prakticka ¢ast obsahuje Ctyfi kapitoly. Patd kapitola zahrnuje predstaveni podnikani, kultury, orga-
nizacni struktury a personalniho oddéleni spolecnosti XY na zakladé internich material(l a statistik.
Sesta kapitola analyzuje soucasny stav procesu onboardingu ve spole¢nosti XY na zakladé internich
statistik a vlastnich zkuSenosti autorky prace, ktera ve spolecnosti pracuje jako personalni manazer.
Sedma kapitola vyhodnocuje dotaznikové Setfeni mezi pracovniky spoleénosti, zjistujici jejich spo-
kojenost s procesem onboardingu. Osma kapitola obsahuje navrh jednotného systému onboar-
dingu ve spolec¢nosti XY.
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1 VYZNAM PERSONALNI PRACE

Dle Koubka (2011, s. 14) moderni pojem pro personalni praci je fizeni lidskych zdroja. Toto pojeti
se zabyva strategickym aspektem persondlni prace, zabyva se perspektivou, vymezuje dlouhodobé
a komplexni cile persondlni prace, které jsou spojeny s ostatnimi cili spole¢nosti a definuji cestu,
kterou je mozZné téchto cild dosahnout. Persondlni oddéleni se zajima o podminky okolniho pro-
stfedi a o to, jakym zpUsobem funguje pracovni sila spole¢nosti. Tyto vnéjsi podminky jsou napfiklad
vyvoj populace, vyvoj trhu prace, vliv techniky a technologie spojené firmou, socialni potfeby a hod-
noty pracovnik(l. Koubek dale podotyka, Ze v moderné fizenych spole¢nostech je personalni prace
zakladem Fizeni celé organizace, a to bez ohledu na jeji velikost.

Sikyt (2016, s. 14) uvadi, Ze pojem personalistika, nebo také persondlni prace, je jednou z oblasti
fizeni organizace, jeZ je Uzce spjata s vedenim a fizenim lidi. Ddle uvadi, Ze tyto pojmy jsou casto
nahrazovany pojmy personalni administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych zdrojd. Autor
uvadi, Ze tyto pojmy maji dva vyznamy. Prvni vyznam, ktery je spiSe pouZivan praxi, oznacuje per-
sonalistiku a samotné Fizeni pracovnikl v organizaci. Druhy vyznam, ktery se uZiva spiSe v teorii,
vyznacuje odliSné koncepce a vyvojové etapy personalistiky a rlizné pristupy k fizeni a vedeni lidi
v podniku.

Armstrong a Taylor (2015, s. 43) definuji personalni praci jako ,komplexni a promysleny pfistup
k zaméstnani a rozvijeni lidi v organizaci”. Uvadi, Ze fizeni lidskych zdroj(i je zaméreno na zvySovani
efektivity spolecnosti prostfednictvim lidi a podotyk3, Ze by pfi ném mély byt brany v potaz urcité
etické zasady. ,Rizeni lidskych zdrojd je zalozeno na uplatfiovani rozmanitych politik a postup@ v
oblasti vytvareni a rozvoje organizace, zabezpecovani lidskych zdrojl, vzdélavani, rozvoje, fizeni
pracovniho vykonu a odménovani a poskytovani sluzeb, které zlepsuji pohodu a blahobyt zamést-
nancl.” Armstrong a Taylor dédle podotykaji, Ze se tyto postupy uplatriuji v souladu se strategickymi
cili organizace, na jejichz zakladé jsou tvoreny strategie pro fizeni lidskych zdroju.

Kocianova (2010, s. 9) definuje personalni praci jako ,oblast fizeni, kterd se zabyva pracovniky”.
Kocidnova dale uvadi, Ze cilem personalniho fizeni je optimalizace vyuZivani lidského potencidlu a
investovanych prostfedkd do zaméstnanc( k tomu, aby byly dosaZeny cile organizace, a zaroven
vytvareni takovych podminek, aby pracovnici byli se svou praci spokojeni.

Kocidnova (2010, s. 9) definuje personalni praci jako:

e podsystém oblasti fizeni v systému;

e c(innost, ktera je orientovana na Clovéka v organizaci, jedna se o specifickou ¢innost a vy-
konavaiji ji personalni specialisté;

e napln prace kazdého fidiciho pracovnika.

Dle Dvorakové a kol. (2012, s. 13) neni pojem ,personalni prace” jednoznacné vymezen a chapan.
Tento termin vyjadfuje smér mysleni a chovani dané organizace k managementu pracovnik(. Pfi
béZném pouzivani dochazi k oznadeni vykonu personalnich ¢innosti, které jsou zastitovany perso-
nalistou (persondlni Utvar). Ale zaroven Ize timto pojmem oznacit i ¢asti naplné prace vedoucich
zaméstnancu, kdy dochazi k plnéni jejich funkce a vykonu operativni personalni ¢innosti ve vztahu
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k jejich podfizenym. U zaméstnanct ve vedeni znamena kombinaci riznych at uz formalnich ¢i ne-
formalnich aktivit, které je obtizné jednoznacné vymezit.

1.1 Organizace persondlniho oddéleni

Hope-Hailey a kol. (1997, s. 17) tvrdi, Ze se personalni Utvar méni dle podminek, v kterych se orga-
nizace nachazi, a narok, které jsou na néj kladeny, a dale ¥ika, Ze ,,rizné podminky, v nichZ perso-
nalni Utvary funguji, jim pfisuzuji rizné role a rizné postupy v fizeni lidi, s nimiz se musi vyrovnat”.

Armstrong a Taylor (2014, s. 82) uvadéji, Zze organizace a usporadani personalniho oddéleni zcela
zavisi na potfebdach konkrétni spolecnosti. Hlavnimi aspekty jsou velikost, centralizace ¢innosti, typ
lidi, které spole¢nost zaméstnava, prace, kterou personalisté vykonavaji, a také role, kterou ma
personalni Utvar zastavat.

Incomes Data Services (2010, dostupné online) zkoumal pocty personalistd v jednotlivych podni-
cich. Z vyzkumu vyplynulo, Ze v organizacich mezi jednim a 499 zaméstnanci bylo primérné 3,5 per-
sonalisty a ve velkych organizacich nad 500 zaméstnancU jich bylo primérné 20. Autofi vyzkumu
popsali, Ze median poctu pracovnikl na jednoho personalistu byl 80, kdy v malych a stfednich pod-
nicich pripadalo na jednoho personalistu 62 pracovnikl a ve velkych 95.

Idustrial Relation Services (2012, dostupné online) ve svém vyzkumu téz uvadi median 80 pracov-
nikd na jednoho personalistu.

Kleibl, Dvorakova a Subrt (2001, s. 22) definovali idealni pocet personalistd podle poctu zamést-
nancl (viz tabulka 1).

Tabulka 1 Pocet personalistu dle poctu zaméstnanci

Pocet zaméstnancii Pocet personalistd Pracovni pozice a funkce

1 personalista nebo slou-
Méné nez 150 0-1 ¢eni administrativnich a

personalnich ukold

1 personalni manazer
150-250 2
1 personalista

250-500 3-4 1 personalni manazer

Zdroj: Kleibl, Dvordkovd a Subrt (2001, s. 22)

1.2 Personalni ¢innosti

V tabulce 2 jsou uvedeny hlavni personalni ¢innosti podle Sikyfe (2016, s. 28), ktery uvadi, Ze , opti-
malni fizeni a vedeni lidi v organizaci vyZaduje chapat systém persondlnich ¢innosti jako podsystém
fizeni organizace, ktery sméruje k dosahovani pozadovaného vykonu lidi a tim o¢ekdvaného vykonu
organizace:



e v souladu s konkurencni strategii,

e sohledem na podnikatelské prostredi,

e v z3ajmu zainteresovanych stran.”

Tabulka 2 Persondlni ¢innosti

Personalni ¢innost

Jéel personalni innosti

Vytvareni a analyza pracovnich mist

Definovani pracovnich ukold (a souvisejicich pravomoci, odpo-
védnosti, podminek, a poZadavk( vykonavané prace) a jejich
seskupovani do pracovnich mist (zdkladnich organizacénich jed-
notek); zpracovani popis a specifikaci pracovnich mist v orga-

nizaci.

Planovani lidskych zdroju

Planovani potfeby, pokryti potfeby a personalniho rozvoje za-

méstnancl; zpracovani planl personalnich ¢innosti.

Obsazovani volnych pracovnich mist

Obsazovani nové vytvorenych nebo uvolnénych pracovnich
mist v organizaci; ziskavani vhodnych uchazecl, vybér nej-

vhodnéjsich uchazecd, pfijimani vybranych uchazecll, adap-

tace prijatych uchazeca.

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni

zaméstnanct

Usmérnovani a podnécovani zaméstnancll k vykonavani sjed-
nané prace a dosahovani poZzadovaného vykonu pomoci syste-
matického ziskavani a poskytovani zpétné vazby (informace

o skute¢ném vykonu).

Odmérovani zaméstnanct

Ocenovani skutecného vykonu zaméstnanctll a stimulovani za-

méstnancl k dosahovani pozadovaného vykonu.

Vzdélavani zaméstnancu

Utvareni, prohlubovani a rozsifovani znalosti, dovednosti a
schopnosti zaméstnancd k vykondvani sjednané prace a dosa-

hovani pozadovaného vykonu.

Péce o zaméstnance

Dosahovani pfiznivych hodnot vSech proménnych, které ovliv-
nuji zaméstnance v pracovnim procesu pfi vykonavani sjed-
nané prace a dosahovani pozadovaného vykonu (pracovni
doba, pracovni prostredi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi

praci, pracovni vztahy, a podob.).

Vyuzivani personalniho informacniho

systému

Zpracovani persondlnich idajd potfebnych k plnéni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist a zabezpecovani personalni

prace v organizaci.

Zdroj: Sikyr (2016, s. 28)
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Koubek (2011, s. 18) definuje shodné personalni ¢innosti jako Sikyf a obohacuje je o:

e Rozmistovdni (zafazovadni) pracovniki a ukoncovdni pracovniho poméru, tj. zarazovani
pracovniki na konkrétni pracovni mista ¢i do konkrétnich roli, jejich povysovani, prevddéni
na jinou prdci, prefazovdni na nizsi funkci, penzionovdni a propousténi.

e Pracovni vztahy, pfedevsim organizace jedndni mezi vedenim firmy a predstaviteli pracov-
nikd (napfr. odbory), porizovani a uchovavani zdpisu z jedndni, zpracovani informaci o tarif-
nich jedndnich, dohoddch, zdkonnych ustanovenich, zlepsovdni vztaht mezi firmou a pra-
covniky i mezi pracovniky navzdjem, vytvdreni stylu vedeni lidi, sledovdni agendy stiZznosti,
disciplindrnich jedndni, Feseni konfliktd, otdzky komunikace a podob.

Armstrong a Taylor (2015 s.82) déli personalni ¢innosti do dvou skupin:

e Transformacni ¢innosti — souviseji s efektivitou spolecnosti a soustfedi se na dosazeni
strategické shody, strategii a politik v oblasti persondlniho tizeni v souladu se strategii celé
spolec¢nosti.

e Transakéni ¢innosti — zabezpecuji primarni oblasti poskytovani personalnich sluzeb jako je
vzdélavani a rozvoj zaméstnanc(, odménovani, vztahy mezi zaméstnanci a jiné.

Hesketh a Hird (2010, s. 105) ve své préci cituji generalniho feditele, ktery uvadi svlj pohled na
personalni ¢innosti. ,Prvni uroven, ta se tykd zabezpecovdni lidi. Druhd uroven, to by mohla byt
angaZovanost, odmériovdni nebo rozvoj. Treti uroven, to je strategickd angaZovanost.”

Dvorakova a kol. (2012, s. 20—-21) se v pohledu na personalni ¢innosti shoduji s Koubkem.

s v ’

Sikyr (2016, s. 28-29) v souladu s Armstrongem a Taylorem tvrdi, ze pokud ma byt personalni fizeni
praktikovano spravné, je nutné jej chapat jako podsystém fizeni organizace, jez mifi k dosahovani
daného vykonu zaméstnanci a tim ocekdvaného vykonu organizace v souladu se zajmy zaintereso-
vanych stran, pfi zohlednéni podnikatelského prostfedi a taktéz v souladu s konkurenéni strategii.
Tato myslenka je zndzornéna na obrdazku ¢.1.

Podnikatelské prostredi

Zainteresované strany

f

Konkurencni strategie

Personalni strategie a politika ]‘

- ~
) / Vykon \
Systém personalnich ¢innosti ( orgaynizace )

Obrdzek 1 Systém persondlnich ¢innosti jako podsystém rizeni organizace

Zdroj: Sikyr (2016, s. 29)
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1.3 Ukoly personalni prace

Dle SikyFe (2016, s. 14) je Ukolem personalni prace zajistit organizaci dostatek schopnych a motivo-
vanych pracovnikl a prostfednictvim téchto pracovnikli dosahovat planovaného vykonu a plnit
strategické cile spole¢nosti. Tyto ukoly jsou plnény prostfednictvim personalnich ¢innosti, které ve
spolecnosti vykonavaji primarné manazefi, ktefi mohou mit ve vétsich organizacich podporu per-
sonalistll nebo poskytovatell persondlnich sluzeb, pokud jsou outsourcovany.

Koubek (2011, s. 15-7) uvadi, Ze personalni prace slouzi k dosaZeni cilll organizace, tim Ze:

1. ,Hleda nejvhodnéjsi spojeni clovéka s pracovnimi ukoly a neustale toto spojeni vyla-
duje.” Nestaci nalézt vhodného ¢lovéka pro konkrétni pracovni misto, ale také nalézt pro
konkrétniho ¢lovéka pracovni ukoly, které bude rad vykonavat, a které budou pozitivné
ovliviiovat jeho pracovni vykon, ale hlavné takové, aby se jeho schopnosti co nejlépe vyu-
Zivaly. Soucasti této prace je také snaha prizplsobit schopnosti ¢lovéka novym poZadav-
kam.

2. ,Usiluje o optimalni vyuZivani pracovniki.” Jde zejména o optimalizaci vyuziti ¢asového
fondu a pracovnich schopnosti zaméstnanc.

3. ,Formuje pracovni skupiny (tymy), usiluje o efektivni zplisob vedeni lidi a zdravé pra-
covni a mezilidské vztahy.” Tymy by mély byt formovany dle odbornosti jednotlivych
¢lenq, ale také s ohledem na jejich osobnostni vlastnosti. Vykon ¢lenl tymu a jeho stabilitu
ovliviuji mezilidské vztahy. Velmi vyznamnou roli hraje zpUsob, jakym jsou lidé v tymu ve-
deni a také vztahy mezi manaZery a podfizenymi. Spokojenost zaméstnanc( a jejich loaja-
lita je Uzce spojena s efektivnim vedenim lidi a se zdravymi pracovnimi vztahy.

4. ,,Zajistuje personalni a socialni rozvoj pracovniki.” Clovék neni pouze pracovni sila, ale
ma své vlastni zajmy, potfeby, cile, které je nutné mit na paméti. Pé¢e o zaméstnance pro-
hlubuje jejich vztah k instituci a napomaha k vyssimu vykonu. V prvni roviné je nutné pe-
¢ovat o rozvoj pracovni kvalifikace a zpUsobilosti, dale o jejich profesni drahu a podminky,
které maji jak v praci, tak v béZzném Zivoté. Koubek uvadi, Ze bez péce o zaméstnance neni
mozné plnit prvni tfi vySe uvedené persondlni ukoly.

5. ,Dba na to, aby se dodrzovaly vSechny zakony a pravidla slusnosti, tykajici se oblasti
prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav.” Pokud je dbano na zakony a pravidla slusnosti,
tykajici se prace, zaméstndvani lidi a lidskych prav, buduje se dobra povést zaméstnavatele.
Dobra povést instituce snizuje fluktuaci, zvySuje spokojenost a vykon pracovnikd, dale je
pro takovouto firmu jednodussi ziskat nové zaméstnance, protoZe je na trhu prace atrak-
tivni.
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1.4 Schopnosti personalistt

Chartered Institute of Personnel and Developmend (CIPD, 2018) vymezil profesni mapu standardi
(oznaduje ji jako novou profesni mapu, kterd nahrazuje mapu z roku 2013), které by personalisté
méli splfiovat. Mapa je zobrazena na obrazku €. 2 a definuje znalosti, chovani a podstatu dnesnich
personalisty.
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Obrdzek 2 Schopnosti personalisti

Zdroj: CIPD (2018)

CIPD definoval zakladni znalosti (core knowledge), kterymi by mély disponovat vSechny osoby, které
vykondvaji personalni praci. Tyto znalosti jsou autory definovdany pomoci akademického vyzkumu.
Vysvétluji vSe, co je potieba védét k vykonu personalni prace, bez ohledu na specializaci. Témito
zakladnimi znalostmi jsou:

e personalni fizeni,

e kultura a chovani,

e obchodni proziravost,

e analyza dat a vytvareni hodnoty,
e schopnost prace s technologiemi,
e schopnost zmény.

CIPD dale definuje zakladni chovani (core behaviours) vSech osob, vykondvajicich personalni praci:

e vykondavani prace v souladu s etickym kodexem,
e profesionalni odvaha a vliv,

e cenénisilidi,

e inkluze,

e podnikavost,

e vasen pro uceni,

e rozhodovani se dle situace,

e schopnost vhledu.
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CIPD dale uvadi jednotlivé specializace (specialist knowledge), do kterych se personalista muze pro-
filovat. Jednad se o:

e spokojenost zaméstnancd,
e vztahy mezi zaméstnanci,

e rozmanitost a inkluze,

e vzdélavani a rozvoj,

e talent management,

e  ziskavani zaméstnancl,

® rozvoj organizace,

e personalni administrativa.

Zakladnim cilem personalni préace je zajistit lepsi praci a pracovni Zivoty zaméstnancU. Kazdy, kdo je
spojeny se svétem prace, hraje dllezitou roli v naplnéni tohoto cile. Proto je umistén pfimo do
stfedu profesni mapy.

V tabulce 3 jsou vyobrazeny oblasti schopnosti personalniho manazera dle Armstronga a Taylora
(2014, s. 94) ktefi uvadi, Ze hlavnimi schopnostmi je osobni dlivéryhodnost, schopnost fidit zménu,
schopnost Fidit kulturu, zabezpedit fizeni lidi a znalost podnikani.

Tabulka 3 Schopnosti persondlniho manaZera

Oblast schopnosti Slozky schopnosti

Osobni divéryhodnosti Zit v souladu s hodnotami organizace, udriovat vztahy zaloZené na dd-
vére, jednat zodpovédné (zajimat se a prispivat k Uspéchu organizace,

podporovat vlastni nazory relevantnimi dlikazy.

Schopnost fidit zménu Pohanét zménu kupredu, schopnost rozpoznavat problémy, vytvéaret
dobré vztahy s klienty, spravné komunikovat vizi, vést lidi, fesit pro-

blémy a uskutec¢riovat cile.

Schopnost fidit kulturu Jednat jako ,strazce kultury”, vytvaret kulturu potfebnou k uskutecno-
vani strategie organizace i uspokojovani potreb lidi, vnaset kulturu do
kazdodenniho chovani lidi, vést manazery k chovani v souladu s pfija-

tou kulturou.

Zabezpecovani fizeni lidi Byt odbornikem ve své specializaci, byt schopen poskytovat moderni a
inovativni postupy v takovych oblastech, jako je ziskavani, rozvoj, od-

ménovani nebo komunikace.

Znalost podnikani Znat strategii, organizaci, konkurenci, finance, marketing, prodej, vy-

robu nebo informacni technologie.

Zdroj: Armstrong a Taylor (2014, s. 94)

Armstrong a Taylor (2014, s. 93) dale definuji znaky profesionalniho chovani personalisty:

113



e odborné znalosti a dovednosti;

e postaveni a moc na zakladé odbornosti;

e prdce v souladu s pfijatymi standardy za pfitomnosti sebekazné;
e schopnost byt nezavisly;

e kompetenci Cinit sva rozhodnuti samostatné;

e jedndni v souladu s etickym kodexem.

Koubek (2011, s. 35) podotyka, Ze by personalista mél prohlubovat svoje znalosti v oblasti perso-
nalnich Cinnosti, dale by se mél vénovat rozvoji vlastnich organizaénich schopnosti a mél by sou-
stavné dbat na to, aby v organizaci bylo prosazovano moderni fizeni lidskych zdroju.

1.5 Role liniovych manazert

Dle Armstronga a Taylora (2012, s. 97) jsou liniovi manaZzefi klicovymi osobami v personalnim fizeni,
ale ¢asto jim chybi potfebné schopnosti a motivace, aby vykonavali pfislusné ukoly v oblasti vedeni
a fizeni lidi.

,Rizeni lidskych zdroji je pfilis dileZité, aby bylo pfenechdno pouze personalistiim.” (Guest, 1991,
s. 159)

»Zlepsovdni persondlini prdce nezdvisi ani tak na lepsich persondlnich postupech, jako spise na lep-
sim uplatriovdni persondlnich postupl a zapojovadni liniovych manaZer(i do persondini prdce”.
(Guest a King, 2004, s. 421)

Hutchinson a Purcell (2003, s. 40) ve svém vyzkumu uvadi, Ze role liniovych manazerd je zdsadni pfi
uplatfiovani postupl personalniho fizeni a jejich vedeni. ManaZerska role byla jednim z nejdulezi-
téjsich faktord, které odliSovaly Uspéch a primérnost v personalnim fizeni.

Dle Armstronga a Taylora (2015, s. 95) vyZaduji personalni ¢innosti, konkrétni schopnosti, které né-
ktefi manazefi viilbec nemaji. Témito ¢innostmi jsou napfiklad definovani roli, hodnoceni, vykonu
zaméstnance, poskytovani zpétné vazby, definovani potieb vzdéldvani a dalsi. Autofi uvadéji, ze
napfriklad systém odménovani a fizeni pracovniho vykonu muiZze jednoduse selhat, pokud manazefi
nemaji schopnosti k jejich vedeni.

Hutchinson a Purcell (2003, s. 40) uvedli nasledujici doporuceni pro vylepseni personalniho Fizeni
liniovych manazer(:

e liniovi manazefi potiebuji dostatek ¢asu, aby se mohli vénovat persondlnimu fizeni, pro-
toze personalni fizeni je ¢asto nahrazeno ostatnimi manazerskymi povinnostmi,

e pfivybéru liniovych manaZerl musi byt kladen vétsi diraz na poZzadované dovednosti,

e potiebuji podporu silnych hodnot organizace v hodnotach obsahujicich personalni fizeni a
vedeni lidi,

e potrebuji dobry fungujici vztah se svymi vlastnimi nadfizenymi,

e potiebuji se dale vzdélavat v kompetencich, které souvisi s vedenim lidi jako je napfiklad
fizeni vykonosti.
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2 ONBOARDING

Rollag, Parise a Cross (2005, s. 35—-39) tvrdi, Ze strategicky onboarding je hned po efektivnim ziska-
vani a vybéru zaméstnanci jednim z hlavnich zpUsobd, jak mUzZe spoleénost zvySovat svoji efektivitu
talent managementu. Onboarding je proces, ktery pomaha novym pracovnik{im se rychle pfizplso-
bit socidlnim a vykonovym standarddm v rdémci nového pracovniho mista. Autofi tvrdi, Ze onboar-
ding by mél byt prioritou kazdého personalniho oddéleni.

Graybill a kol. (2013, s. 200-218) uvadi, Ze onboarding podporuje socializaci zaméstnance, ktera
predstavuje zaclenéni nového pracovnika do spolecnosti. Prostfednictvim onboardingu zamést-
nanci porozumi cilim, povinnostem a svému pracovniho zafazeni v ramci struktury organizace. Spo-
leCnosti Casto investuji velké mnozstvi ¢asu do ziskavani pracovnik(, ale bohuZel neni vénovana
takovd pozornost onboardingu, ktery pokud neni dobfe nastaven, napomdha k fluktuaci novych za-
méstnancu.

Bauerova (2010, s. 2) definuje ¢tyfi C onboardingu:

evvys

nancl se zakladnimi pravidly a regulacemi,

e C(larification — Vyjasnéni — pfedstavuje porozuméni novému pracovnimu mistu a vSech
ocekavani, ktera se s novym pracovnim zafazenim poji,

e Culture — Kultura — Siroky pojem, ktery predstavuje seznameni nového zaméstnance s for-
malnimi a neformalnimi zvyklostmi organizace,

e Connection — Spojeni — znamena nezbytné mezilidské vztahy a informacni kanaly, které si
zaméstnanec musi utvorit.

Bauerova pfipodobriuje Ctyti C (obrazek 3) k zakladnim kamenldm systému onboardingu spole¢nosti
a tvrdi, Ze mira, do niz spolec¢nost vénuje pozornost jednotlivym ¢astem, urcuje jeji celkovou stra-
tegii onboardingu.

KULTURA

VYJASNEN{

SHODA

Obrdzek 3 Ctyri C onboardingu
Zdroj: Bauerovd (2010, s. 2)
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Bauerova (2010, s. 2-3) dale déli onboarding ve spole¢nostech do tfi Urovni:

e Pasivni onboarding — témér vSechny spolecnosti zahrnuji ,shodu” jako soucast svého for-
malniho onboardingu. Spoleénosti, které se fadi do Urovné pasivniho onboardingu také
dbaji na objasnéni, ale kulturu a spojeni jejich Uroven onboardingu nezastfesuje. Vyskytuji
se jisté neformalni zplsoby, kterymi jsou tyto aspekty zastfeSovany, ale nikdo tyto procesy
nefidi. Tato Uroven muze byt funkcni, ale rozhodné neni systematicka a predstavuje spisSe
soubor spolu nesouvisejicich uloh, které je v souvislosti s ndborem nového pracovnika
nutné splnit.

e Onboarding s vysokym potencidlem — o této Urovni se bavime v pfipadé, Ze je zastfesena
jak shoda, vyjasnéni, ale také nékteré aspekty kultury a spojeni.

e Proaktivni onboarding — se tak oznacuje tehdy, kdyzZ jsou splnény vSsechna ,,C“. V ptipadg,
Ze je onboarding realizovan systematicky s ohledem na strategické fizeni lidskych zdroju,
jedna se o treti, tedy nejvyssi uroven onboardingu.

V tabulce 4 je mozné vidét propojeni teorie ¢tyf C s tfemi Urovnémi onboardingu Bauerové.

Tabulka 4 Urovné onboardingu dle 4 C

Uroveri onboardingu Shoda Vyjasnéni Kultura Spojeni
L VELMI MALO ClI VELMI MALO ClI
Pasivni ANO CASTECNE . .
VUBEC VUBEC
S vysokym potencialem ANO ANO CASTECNE CASTECNE
Proaktivni ANO ANO ANO ANO

Zdroj: Bauerovd (2010, s. 3)

Na obrazku 4 je zobrazen proces onboardingu v ndvaznosti na vybér zaméstnanc.

Vnimana
Vybér + vlastni 4+
ucinnost

Vyjasnéni Socialni Znalost _ Usp&3ny
roli integrace kultury = onboarding

Obrdzek 4 Proces onboardingu

Zdroj: Bauerovd (2010, s. 6)
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Bauerova (2010, s. 6) dale uvadi, Ze vyzkumy zamérené na onboarding prokazaly, Ze je-li tento
proces zvladnut zdarné, vede k:

e vétsi spokojenosti,

e prohloubeni vztahu s organizaci,
e snizeni fluktuace,

e zvysSeni vykonu

e snizeni stresu,

e efektivni kariére.

Aberdeen (2008, s. 5) navazuje na Bauerovou a uvadi, Ze prvni Urovné dosahuje priblizné 30 %
spolecnosti, druhé 50 % a treti pouhych 20 % organizaci.

Kutch (2018, dostupné online) uvadi dlvody, proc je nutné, aby novy zaméstnanec prosel zdafi-
lym onboardingem:

e vysoka angaZovanost;

e ma pocit vielého pfijeti do organizace;
e rozumi organizaci;

e porozuméni pracovnimu zatazeni;

e zamezeni fluktuaci.

Sharma a Stol (2019, s. 15) ve svém vyzkumu, zabyvajicim se onboardingem v IT prostiedi, dosli
k zavéru, Ze nejsilnéjsi statisticky vyznam byl zjiStén pro spojeni mezi podporou a UspésSnym onbo-
ardingem. Ve svém vyzkumu ukazuji na pozitivni dopad nepretrzité podpory ze strany sluzebné
starSich kolegl namisto klasickych $koleni, kde je novym pracovnikim pfedano mnoho informaci
najednou. Dale tvrdi, Ze je pro pracovniky IT odvétvi pro Uspésny onboarding dilezité, aby byli za-
fazeni do bezpecného prostredi, kde mohou klast dotazy, aniz by citili stud ¢i vyvolali pocit rozpakd,
a kde dostavaji dostatek zpétné vazby.

Viviany a Murphy (2019, s. 84) tvrdi, Ze pilifem systému onboardingu ve spole¢nostech, kde pra-
cuji vyvojari, je buddy program.
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3 ADAPTACE ZAMESTNANCU

JaniSova a Kfivanek (2013, s. 210) uvadéji, Ze adaptace je Uzce spojena s vybérem zaméstnanc,
protoze pti zaclenéni pracovnika do spolecnosti se poznd, zda je na danou pozici vhodny. Dale uva-
déji, Ze je nutné, aby novy zaméstnanec byl adaptovan na pro néj vytvorené pracovni podminky.
Spole¢nosti se v procesu adaptace velice lisi, nékteré totiz spoléhaji na to, Ze se zaméstnanec adap-
tuje sam, jiné pro né&j vyuzivaji rizné adaptacni metody.

Vachal a Vochozka (2013, s. 304-305) tvrdi, Ze adaptace je uvadéni novych pracovnikl do firmy a
na jejich pracovni pozice. ,Adaptace je obecné chdpdna jako proces aktivniho prizptisobovdni se
¢lovéka Zivotnim a pracovnim podminkdm.“ Autofi dale tvrdi, Ze se proces adaptace déje ve dvou
rovinach:

e Pracovni adaptace, tedy proces, kdy se osobnostni predpoklady pracovnika vyrovnavaji
s pozadavky na konkrétni pracovni misto.

e Socialni adaptace, kdy se pracovnik zaclenuje do pracovniho kolektivu, jeho socialnich
vztahU jak v ramci celé organizace, tak v rdmci organizacni jednotky, do které zapada.

Obé vyse uvedené roviny spolu navzajem souvisi a neni mozné je od sebe oddélit. Souvislost mezi
témito rovinami se projevuje tak, Zze pokud se ma adaptace povazovat za dokoncenou, je nutné
zvladnout obé tyto roviny. Uspésné dokonceni procesu socidlni a pracovni adaptace ma pozdéji vliv
na stabilizaci jedince ve spolecnosti, na jeho vykon a spokojenost. Tento proces musi fidit bud’ lini-
ovy manazer nebo personalista.

Vajner a Vochozka (2007, s. 93-94) uvadéji, ze adaptace je posledni fazi vybérového procesu a sou-
¢asné prvni fazi procesu pracovniho. Rikaji, Ze ,je to proces pfizplisobeni se zaméstnance pracov-

I

nimu a socidlnimu prostredi”. Dale uvadéji Ze adaptace zahrnuje tfi oblasti:

e Oblast celofiremni integrace a adaptace, kdy pracovnik ziskava obecné informace, které
jsou shodné pro vSechny pracovniky spolecnosti.

e Oblast integrace a adaptace v Utvarové jednotce, vtomto pfipadé pracovnik ziskava speci-
fické informace pro danou organizac¢ni jednotku.

e Oblast integrace a adaptace na konkrétni pracovni misto, kdy pracovnik obdrzi konkrétni
informace o obsahu prace na konkrétni pozici.

Trvani adaptace se ve spole¢nostech lisi, ale standardné miZe tento proces trvat mezi tfemi az Sesti
mésici po nastupu na dané pracovni misto. Vajner a Vochozka déle specifikuji, kdo se na adaptaci
podili. Jedna se o personalni Utvar, pfimého manazera, mentora ¢i kouce, vedouciho Utvaru a v ne-
posledni fadé nékteré zaméstnance.

Novy a Surynek (2006, s. 154-155) definuji adaptaci pracovnika jako ,proces vyrovndvadni se jedince
se skutecnosti, ve které pini pracovni ukoly”. Autofi uvadéji, Ze cilem adaptace pracovnika je ,vytvo-
feni souladu mezi jeho dosavadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi pracovnimi a socialnimi zku-
Senostmi na jedné strané a specifickymi pracovnimi podminkami na strané druhé”. Stejné jako Va-
chal a Vochozka, autoti Novy a Surynek uvadéji, Ze proces adaptace probiha ve dvou rovinach, tedy
pracovni a socialni. Novy a Surynek dale tvrdi, Ze se pracovni adaptace projevuje v pribéhu celé
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profesni drahy. Stejné jako ostatni autofi zdraznuji, Ze zvladnuti procesu adaptace ma vyrazny vliv
na spokojenost pracovnika a jeho vykon.

Hronik (2007, s. 130) uvadi, Ze nejvhodnéjsi dobou trvani adaptace jsou Ctyfi az Sest mésic(, a tvrdi,
Ze proces adaptace Casto presahuje zkusebni Ih(tu, zejména u pracovnikl, ktefi disponuji zna-
lostmi. Dale uvadi, Ze napfiklad u operatorskych pozic mliZe byt délka adaptacniho procesu dokonce
kratsi nez zkusebni Ih(ita. Hronik poukazuje na fakt, Ze pokud je proces adaptace systematicky, pra-
covnik rychleji dosahne standardni vykonnosti, sniZzuje se Uroven fluktuace, kterd byva v prvnim
roce od prijeti nejvyssi, a poukazuje na fakt, Ze zvladnuti adaptace ma vliv na plisobeni jedince ve
spole¢nosti po celou jeho kariéru v ni. Hronik ve své knize upozoriuje na nej¢astéjsi problémy
v adaptacnim procesu. Uvadi prehlceni informacemi béhem kratké doby, pfifazovani ukold, které
ostatni nechtéji vykonavat. Zadavani ukol(, kde existuje vysokd moznost neuspéchu zdarného spl-
néni ukolu mlze vést k celkovému oslabeni zajmu o Ukoly a jejich pfifazovani. Zadavani takovych

Ukoll se zaroven negativné odrazi na pracovnim vykonu.

,

,,Orientace pracovniku ve vnitinim prostredi organizace je minény fizeny proces jejich seznamovdni
se v organizaci, jejimi ukoly, stylem prdce, technologii a vnitfnimi predpisy, obecné tedy podmin-
kami, v jejichZ ramci bude zaméstnanec vykondvat svoji prdci.” (Lochmanova, 2016, s. 56)

Dle Kocianové (2010, s. 130-135) znamena adaptace pracovnika vyrovnani se s jeho praci a okolnimi
vlivy. Tvrdi, Ze adaptace zavisi kromé osobnostnich predpokladll také na jeho profesni Urovni, pra-
covnich zkusenostech a rovnéz na metoddach adaptace spolecnosti, ve které tento proces absolvuje.
Adaptovany clovék se ztotoznuje s praci, se socidlnim prostfedim na pracovisti a da se o¢ekavat, ze
bude spokojeny. Oproti jinym autor(m, ktefi rozdéluji adaptaci na dvé roviny, uvadi jesté kromé
pracovni a sociadlni adaptace rovinu treti, a to adaptaci na kulturu organizace. Odpovédnost za adap-
tacni proces nese zaméstnanec, jeho pfimy nadfizeny, persondlni Utvar a dale kolegové, kterych se
adaptacni proces tyka s ohledem na povahu adaptacnich Cinnosti. Doba adaptacniho procesu se
muze vyrazné lisit dle povahy adaptacni pozice. Na nekvalifikovanych pozicich mlze byt proces
adaptace znacné kratky, ale v pfipadé pozic v manazer( m(izZe tento proces zabrat déle nez pul roku.

Kocianova (2010, s. 131) se oproti vyse zminénym autorlim diva na nezvladnuty proces adaptace
z nakladové stranky. Tvrdi, Ze nezvladnuta adaptace vede k fluktuaci pracovnikd a organizace musi
znovu vynaloZit naklady na ziskavani a vybér pracovnika, na obsazeni pracovni pozice, ze které pra-
covnik kvili Spatné zvladnuté adaptaci odesel.

Vachal a Vochozka (2013, s. 307) upozorniuji Ze o adaptaci miZzeme mluvit tehdy, pokud je proces
formalni a fizeny. Pfedstavuji rozdéleni z hlediska orientace na:

e Nové pfichozi pracovniky.

e Pracovniky, ktefi se vraci na své plvodni pracovni misto po urcité dobé. Tim jsou mysleny
napfiklad Zeny vracejici se z materské dovolené, pracovniky, ktefi byli dlouhodobé nemocni
a také pracovnici, ktefi plsobili delsi dobu v zahranici. Tito pracovnici jsou specificti tim, Ze
u nich ¢asto dochazi k poklesu sebedtvéry (v pfipadé prace v zahranici spiSe ke ztraté zave-
denych socidlnich zvyklosti na pracovisti). Dokonce je moZné pozorovat i pokles zajmu o
pokracovani budouci kariéry.

e Pracovniky, ktefi méni svoji pozici v rdmci organizace.
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Puknerova (2012, s. 215-216) rovnéz jako predchozi autofi Vachal, Vochozka, Novy a Surynek, a
Pilafova uvadi, Ze pracovni adaptace se déli na pracovni a socialni. Dale podotyka, Ze pti posouzeni
celkové adaptovanosti pracovnika je mozné zohlednit jak kritéria objektivni, jako je napfiklad objem
vykonané prace a jeji kvalita, pracovni nasazeni, postaveni v systému mezilidskych vztah{ nebo
tfeba samostatnost, tak i kritéria subjektivni, napfiklad vtah k pracovni pozici, profesnimi cili, Ci
tfeba ochota spolupracovat s kolegy. Autorka tvrdi, Ze pokud md mit proces adaptace optimalni
prabéh, je nutné vykonat kvalitni vybér pracovnika s ohledem na jeho motivacni, socialni odbornou
a charakterovou zpUsobilost. Musi byt sestaven adaptacéni plan, ktery se pribéiné vyhodnocuje a
kontroluje.

Pilafova (2016, s. 72) stejné jako predesli autofi uvadi, Ze dobte provedena adaptace nového pra-
covnika vede ke stabilité, zaclenéni se do socialnich vztahl na pracovisti a jeho rychlé vykonnosti.
Rovnéz se shoduje se autory zminénymi v predchozim odstavci, Ze adaptace se déli na pracovni a
socialni. Dale podotyka, Ze adaptaci mlzZe provadét manazer nebo tento proces muize delegovat na
nékoho ze svych podfizenych, napftiklad personalistu nebo externistu. Adaptaci Ize provadét pfi
praci nebo mimo spoleénost, napriklad pfi vyslani pracovnika na kurz.

3.1 Cil adaptace

Dle Vachala a Vochozky (2013, s. 305) je cilem adaptace, aby pracovnik rychle zvladal svoje pracovni
ukoly a dostal se do faze ocekavaného plnohodnotného vykonu. Dale aby si vytvofil kladny vztah ke
spolecnosti, svému tymu a pracovnimu zarazeni. V neposledni fadé ziskani motivace pro praci ve
spolecnosti a pro to, aby se dale rozvijel.

Dvorakova a kol. (2007, s. 143) vidi jako cil adaptace snizeni nakladd na fluktuaci zaméstnancu,
omezeni poklesu produktivity a zvySeni spokojenosti pracovnik.

Armstrong a Taylor (2015, s. 310), ktefi o adaptaci pracovnikd hovoti jako o uvadéni lidi do organi-
zace, tvrdi, Ze cilem uvadéni zaméstnancl do spolecnosti je jejich pfivitani, poskytnuti elementar-
nich informaci, aby navyknuli novému zaméstndni a zacali vykondvat praci. Dale uvadi, ze cilem je:

e prekonat pocdtecni fazi nejistoty, kdy vsechno miZe novému zaméstnanci pripadat jako
neobvyklé a nezndmé;

e navodit v mysli nového zaméstnance pozitivni vztah k organizaci, aby se zvysila pravdépo-
dobnost, Ze v organizaci zistane;

e zagjistit, aby novy zaméstnanec co moznd nejrychleji dosahoval poZadovaného vykonu;

e sniZit pravdépodobnost, Ze novy zaméstnanec z organizace zahy odejde.”

Sikyr (2016, s. 116) podotykd, ze ,,sprdvnou adaptaci si manaZer vytvdri predpoklady pro ndsledné
uspésné rizeni a vedeni podrizeného zaméstnance k vykondvadni sjednané prdce, dosahovdni poZa-
dovaného vykonu a uskutecnovdni strategickych cilt organizace”,

Bedrnova, Novy a kol. (2012, s. 163-164) se na cil adaptacniho procesu divaji ze dvou stran. Prvni
stranou je pohled organizace, kde je cilem adaptace pokles nakladu, zvyseni vykonnosti a stabilita
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tymQ. Druhou stranou je pohled pracovnika, jehoz cilem je co nejrychleji se zaucit, formovat vztahy

s kolegy pfi vélenéni se do tym a dalsi rozvoj.

3.2 Faze adaptace

Vachal a Vochozka (2013, s. 304-305) uvadéji, Ze adaptaci je mozné rozdélit na Ctyti faze:

Faze pfipravna, ktera reprezentuje obdobi, nez nastanou zmény pracovnich podminek.
Jako ptiklad uvadi prihlasku do vybérového fizeni, nespokojenost na soucasné pracovni
pozici a jiné.

Druha faze, tedy faze globalni orientace, predstavuje obdobi, kdy na jedince plsobi pod-
minky nového pracovisté a on se s nimi seznamuje.

Nasleduje faze uvédomélé orientace, v tento okamzik si jedinec uvédoméle buduje vlastni
vztah k novym podminkam svého plsobeni a je schopen vyuZit vSech svych sil k tomu, aby
se vyrovnal se zménami.

Posledni fazi je vpraveni se do novych podminek, kdy se ¢lovék stava adaptovanym a za-
¢lenénym do nového systému. Druhou moznosti v této fazi je rezignace a ta nastava v pfri-
padé, Ze jedinec nezvladl predchozi faze.

Hronik (2007, s. 130-131) rozfazoval adaptaci na tti faze:

Seznameni pracovnika se spolecnosti. V této fazi by méla byt prezentovana historie spo-
leCnosti, jeji uspéchy, jakym zplsobem se vyviji a jaka je jeji pozice na trhu. Dale by pra-
covnik mél byt seznamen s cili, kulturou a hodnotami organizace. Déle se oCekava, Ze bude
pracovnik sezndmen s popisem, co presné firma od pracovnika o¢ekava. Rovnéz by mél byt
seznamen s tim, co mlze ocekavat z hlediska odménovani, vedeni spolecnosti a interper-
sonalnich vztah(. Pracovnikovi by mély byt sdéleny formy komunikace a zdroje, ze kterych
bude Cerpat potfebné informace. V této fazi by mu mél byt predstaven management a or-
ganizace jako celek, konkrétné naptiklad zasedaci poradek.

Seznameni pracovnika s chodem firmy. V této fazi by mél byt pracovnik sezndmen s funkci
jednotlivych oddéleni a se zpUsoby fungovani pracovniho procesu. Mél by byt pfimo se-
znamen s pracovniky, se kterymi bude v Uzkém kontaktu. Dale by méla byt pridélena
osoba, kterd ho adaptacnim procesem provede.

Zarazeni, pracovni povinnosti a ukoly. Treti faze slouzi ke stanoveni termin(l pro vzdjemné
hodnoceni procesu adaptace, zadanych ukoll a jejich vysledk(. Pracovnik by mél obdrzet
pfesny popis pracovniho mista s odpovédnostmi a pravomocemi. Dalsi ¢asti této faze je
seznameni se se zplsobem hodnoceni a konkrétnimi ukazateli, podle kterych se hodnoti.
V posledni fadé by mél byt predstaven pracovni rezim, pracovni doba a pfipadné mimo-
radné pracovni povinnosti.

Hronik dale uvadi, Ze béhem celého adaptacniho procesu dochazi k jeho vyhodnocovani, kdy neni

hodnocen pracovnik, ale vyuziva se toho, Ze je schopen se na problémy divat nezaujaté, tedy jakoby
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»Zvenci“. Je schopen vidét skutec¢nosti, které ostatnim pracovnikiim spole¢nosti mohou uniknout.
Autor poukazuje na fakt, Ze je velice ptinosné provést proces adaptace e-learningovou formou, pro-
toze se tykd vsech novych pracovnik(.

Novy a Surynek (2006, s. 159) rozdéluji optimalni proces adaptace rovnéz do trech fazi:

1. Faze zarazeni — dochazi k zarazeni zaméstnance na konkrétni pracovni misto a je seznamo-
van s jeho ukoly, tymem, vedoucim a spolecnosti obecné.

2. Faze orientace — pracovnik se orientuje v novém prostiedi. Nabyva zkusenosti, které jsou
k vykonu dané prace potiebné a esencialni pro zvladnuti zadanych pracovnich ukold. Po-
stupné si zvyka na svoje kolegy.

3. Faze vytvareni iniciativniho a aktivniho pristupu k praci — dochazi k zapojeni se do tymu a
sziti se s cili organizace.

Novy a Surynek déle uvadi nékolik predpoklad(, které jsou podstatné pro optimalni prabéh pra-
covni a socidlni adaptace zaméstnance ve spole¢nosti a to:

ocekavani pracovnika, Ze se vyrovna s naroky na néj kladenymi;

pracovnik je ¢inny pfi zvladani nesndzi s nové zadanymi pracovnimi tkoly;
e pracovni skupina, do které je novy zaméstnanec zarazen ho dobre pfijme, k ¢emuz dopo-

mahaji fidici pracovnici;
e podnik ma ochotu a moznosti plnit o¢ekavani, s kterymi zaméstnanec do spolecnosti pfisel.

Novy a Syrunek dale tvrdi, Ze pokud nékterd z vyse uvedenych podminek neni splnéna, zaméstna-
nec se adaptuje pouze ¢astecné nebo dokonce vibec. Pokud neni proces adaptace spravné ucho-
pen, pracovnik mlzZe disponovat Spatnou pracovni mordlkou, pasivitou, tendencemi opustit za-
méstnani nebo lhostejnosti.

v

Pauknerova (2012, s. 215) rika, Ze adaptaci na jakékoliv Zivotni, ale zejména pak pracovni podminky,

s

Ize rozdélit na nasledujici faze:

1. Faze pfipravna — Tato faze znaci dobu pred zménou podminek, kdy si jedinec tvofi pred-
poklady, jak bude nastald situace vypadat. Pfipravuje se na Uspésné pfijeti novych podmi-
nek. Pfedpokladem, aby tato faze probéhla zdarné, je, aby predstavy byly redlné a aby
vlbec ocekaval, Ze néjaké zmény nastanou a aby jedinec vynaloZil potfebné usili. Zdsadnim
prvkem pfipravné faze v pracovni roviné adaptace je cely systém profesni pfipravy mla-
dych pracovnika.

2. Faze globalni orientace —Druha faze nastava na pocatku adaptacniho procesu. Jejim hlav-
nim rysem je spusténi psychické cinnosti jedince, a to jak kognitivnich, tak emociondlnich
procesU. Clovék ¢asto proziva pocity napéti, vzrueni a na vnéjsi okoli mohou tyto projevy
pUsobit jako dezorganizované cinnosti s doCasnym snizenim vykonu.

3. Faze védomého pretvareni vztahu jedince k novym, zménénym podminkam — Tato faze
se projevuje napfiklad obménami Zebticku hodnot, transformace postojli a socialnich
vztahd.
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4. Vpraveni se do novych podminek — se oznacuje jednim slovem jako adaptovanost, nebo
jak také uvadi Vachal a Vochozka (2013, s. 305), rezignace ¢i unik. Nastava v ptipadé, ze
nebyly zvlddnuty prechozi adaptacéni faze.

Sikyr (2016, s. 115) rozfazoval adaptaci nového zaméstnance nasledovné:

e Informovani — zahrnuje sdéleni vSech informaci, které jsou potfebné pro vykon prace na
daném pracovnim misté v dané organizaci. Pracovnikovi jsou pfedany informace ohledné
pozadavkl na vykon, vnitfnich smérnici, pfedpisi BOZP, dodrZovanych postupli, moZnosti
nasledného rozvoje zaméstnance a jiné. K predani informaci mlze dojit budto Ustné, napfi-
klad pfi pfijimacim rozhovoru, nebo pisemné. Autor jako priklad uvadi informacni brozuru,
ktera je jakymsi shrnutim zakladnich informaci pro vSechny nové zaméstnance. Informace
predava personalista, nadfizeny nebo kolega, ktery je adaptaci povéren.

e Odborné zapracovani — v této fazi si novy zaméstnanec zvykd na nalezitosti spojené s kon-
krétnim pracovnim mistem, na které je zarazen tak, aby se jeho vykon co nejdfive dostal na
ocfekavané hodnoty. Odborné zapracovani nema na starosti personalista, ale povéreny pra-
covnik nebo manazer. Autor uvadi dvé formy, kterymi je mozné zapracovani provést. Prvni
z nich je zapracovani na pracovisti, jako pfiklad uvadi instruktaz, rotaci prace, aj. Druhou
formou je zapracovani mimo pracovisté seminarem, pracovni poradou a podobné.

e Socialni zaclenéni — v posledni fazi si pracovnik zvyka na socidlni vztahy na pracovisti a vy-
tvari si vztah k pracovnimu mistu a spolecnosti. Tuto ¢4st adaptace ma na starosti manazer,
ktery je podporovan dalSimi spolupracovniky z pracovni jednotky nového zaméstnance.

3.3 Adaptacni plan

Styblo a kolektiv (2009, 5.146) tvrdi, Ze béhem procesu nastupovani do nového zaméstnani by mél
pracovnik ziskat pisemny individudlni adaptacéni plan. Konkrétni podoba, obsah i objem zavisi na
pozici, na kterou dany pracovnik nastupuje. Adaptacni plan zpravidla urcuje, s jakymi obecnymi in-
formacemi a dokumenty by mél zaméstnanec béhem celopodnikové adaptace pfijit do kontaktu.
Zaroven udava, jaka skoleni ¢i pfipadné osobni setkdni by mél absolvovat a dale s jakymi Utvary by
se mél metodou rotovani v rdmci organizace seznamit. U posledniho zminéného bodu je zdroven
dllezité urcit, jak dlouhou dobu by mél v danych Utvarech stravit a pro koho jsou naplanovany sté-
zejni kontrolni body jeho pfizplsobeni, zpravidla konzultace s nadfizenymi nebo zastupci HR oddé-
leni.

Vachal a Vochozka (2013, s. 305) tvrdi, Ze adaptacni plan by mél byt v souladu s ndsledujicimi fak-
tory:

e narocnosti pracovni pozice,
e  stafi pfijatého pracovnika,
e souhrnu znalosti zaméstnance.

Kocianova (2010, s. 134-136) povazuje individualni adaptaéni plan za efektivni prostfedek, kterému
by nemély chybét vSechny podstatné nalezitosti adaptacniho procesu v ¢asovém ramci. Plan slouZzi
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jako navod pro proces adaptace jak pro samotného pracovnika, ktery se vtomto procesu nachazi,
tak pro dalsi zaméstnance, ktefi se na ném podileji. Kocianova dale tvrdi, Ze adaptacni plan mize
mit formu formuldre, kterému nesmi chybét:

e jméno konkrétniho zaméstnance,

e Utvar, do kterého nastoupil,

e jeho pracovni pozice

e aden, kdy nastoupil do vykonu prace.

Odpovédni pracovnici stvrzuji splnéni naplanovanych aktivit svym podpisem s pfislusSnym datem.
V zavéru se nachazi hodnoceni manazZera po skonceni adaptacniho procesu, pfipadné navrhy na
dalsi postup.

Bedrnova, Novy a kolektiv (2007, s. 522) rozplanovali postup pfimého nadfizeného v procesu adap-
tace nasledovné:

e Pracovnik se seznami s adaptacnim planem, se zkusebni dobou a vSemi prostiedky, kte-
rymi bude adaptace provadéna.

e Je proveden vstupni pohovor, na kterém se pracovnik dozvi informace o historii, aktivi-
tach, cilech spolecnosti a bude mu vysvétlena firemni kultura.

e Pracovnik je zafazen na urcité pracovni misto, je sezndmen s Ukoly, odménovanim, hod-
nocenim, organizaci pracovni doby a pracovnimi podminkami celkové.

e Zaméstnanec je predstaven koleglim, jsou prezentovany jeho dosavadni zkusenosti a kari-
érni cesta.

e Nasleduje osobni seznameni se s kolegy, ale také s jejich odpovédnostmi a naplni prace.

e Prifazeni pracovnika, ktery je odpovédny za adaptacni proces nového kolegy.

e Novy zaméstnanec obdrzi zpétnou vazbu a je pribézné monitorovan a zaclerovan do své
pracovni skupiny.

Pilafova (2016, s. 71) uvadi, Ze sestaveni adaptacniho planu je vhodné pro systematické a efektivni
provedeni adaptace. Plan adaptace zahrnuje seznam kompetenci, postup, jak je mozné kompetenci
ziskat, predpokladany termin, do kdy by s kompetenci mél disponovat a jméno pracovnika, ktery je
za adaptacni proces nového zaméstnance a jeho vyhodnoceni na dané pracovni pozici zodpovédny.
Povinnosti manaZera je adaptacni plan pracovnikovi prezentovat a zajistit, aby byl spInén. Adaptaci
m{Ze byt povéren kolega a manazer pouze vyhodnoti jeji vysledek. Prvky adaptacniho planu mohou
byt napfiklad Skoleni BOZP a jiné, ktera mohou byt provadéna osobami mimo organizaci nebo ko-
legy z jiného Utvaru. Vysledek adaptace hodnoti manaZer a dle vysledk( dojde k rozhodnuti, zda
novy pracovnik na misté setrva nebo mu bude ukoncéen pracovni pomér ve zkusebni dobé. Vytvori
také navrh nasledného rozvoje zaméstnance a davé podnét ke zméné ohodnoceni. Casto dochazi
k navySeni mzdy po nabyti poZzadovanych schopnosti.

Vajner a Vochozka (2007, s. 94) definovali béZny ¢asovy plan adaptace vétsiny pracovnik(, ktery je
vyobrazen v tabulce 5. Casovy harmonogram déli na 5 ¢asti a zahrnuje obdobi pred nastupem do
zaméstnani po Sesty mésic plsobeni na pracovisti.
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Tabulka 5 Plan adaptace

Doba zaméstnani

Pribéh adaptace

Pred nastupem .

»,Domaci priprava“— jsou preddny materialy k prostudovani, je
mozZné realizovat schlizky s budoucimi spolupracovniky, navstévo-

vat budouci pracovisté.

1. tyden .

Informace spojené s nastupem — podpis smlouvy, Skoleni BOZP,
schlizky s nadfizenymi, se specialisty, s kolegy; formou pfedani in-
tegracni ptirucky se zaméstnanec dozvida fadu dllezZitych infor-
maci o organizaci (informace mohou byt uloZeny i na firemnim in-

tranetu).

2.-4. tyden o

Rdzn4d Skoleni a pracovni seminafe — napt. o firemnich normach

chovani, zaméstnaneckych vyhoddach apod.
Realizace , kolecka” po rdznych oddélenich.

Zaméstnanec je v kontaktu se svym tutorem a pribézné vyhodno-

cuje prlibéh integrace a adaptace.

2. -5. mésic .

Jsou definovany cile, probiha realizace ¢innosti zaméstnance — vse

je konzultovano s tutorem a nasledné hodnoceno.

6. mésic .

Ukonceni procesu integrace adaptace — vyhodnoceni plnéni stano-

venych cil(, projednani nasledného planu rozvoje a definovani no-

vych cil.

Zdroj: Vajner a Vochozka (2007, s. 94)

JaniSova a Krivanek (2013, s. 211-212) tvrdi, Ze ve velkych organizacich, ve kterych je adaptaci pfi-

klddana velka dileZitost, se tvofi adaptacni plany, které jsou novému zaméstnanci prezentovany pfi

nastupu. Pfiklad adaptacniho planu dle JaniSové a Kfivanka je vyobrazen v tabulce 6.

Tabulka 6 Priklad adaptacniho planu

Kdy

Aktivity

Zodpovédnost

Poslat e-mail, ve kterém vedouci
vyjadii radost, Ze zaméstnanec

nastoupi, plan na prvni den, ...

Liniovy vedouci nebo jeho nadfi-

zeny

Priprava — pred nastupem za-

Vybrat ,buddyho” a zjistit, jestli

se chce ujmout dané role.

Liniovy vedouci

méstnance

Informovat recepci a spolupra-
covniky o nastupu nového za-

meéstnance.

Liniovy vedouci

Pripravit pracovni prostredi pro

zaméstnance (telefon, pocitac,

Zastupce HR / Liniovy vedouci

s podporou dalsich tymQ, napf. IT
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kancelarské potieby, pracovni

pomdcky, ...).

Pripravit vSechny uZitecné infor-
mace pro prvni den (manual ,Vi-
tejte ve firmé“, popis pracovniho
mista, smérnici o bezpecnosti, fi-

remni noviny, ...).

Liniovy vedouci (specifické infor-
mace), ,buddy” (vSeobecné in-

formace)

den

Osobni pfivitani zaméstnance.

Liniovy vedouci, pfip. jeho nadfi-

zeny, ostatni zaméstnanci

Pfedstaveni ,,buddyho” a ujisténi
se, Ze zaméstnanec rozumi své

roli.

Liniovy vedouci

Poskytnuti zakladnich informaci o
firmé, dat zaméstnanci néco na
Cteni (manual Vitejte ve firmé,
pracovni rad, brozura o firmé),
dat zaméstnanci také néco na

¢teni doma.

Liniovy vedouci

Kratka diskuse zaméstnance s ve-
doucim o prvnich pocitech a zku-

Senostech nového zaméstnance.

Liniovy vedouci

1.

tyden

Ugast na neformalnich aktivitach
firmy/oddéleni spolu s ostatnimi
zaméstnanci (obéd s vedoucim,
snidané ¢i odpoledni kava s ostat-
nimi), kde je moZné odpovédét

na nékteré otazky zaméstnance.

Liniovy vedouci, ptip. jeho nadfi-

zeny, ostatni zaméstnanci

Uvodni semina¥/ trénink.

HR

Kazdodenni kratké diskuse s ve-

doucim o pocitech zaméstnance.

Liniovy vedouci

2-4. tyden

Kratké diskuse na konci kazdého
tydne, vétsi rekapitulace na konci

mésice.

Liniovy vedouci, ,,buddy”

Vybér mentora, vytvoreni planu

prace s mentorem.

Liniovy vedouci, mentor, ,buddy”

2-3. mésic

Pravidelny feedback k vykonu za-
méstnance, moznost zapojit se

do mensich projektl

Liniovy vedouci
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Na konci 3. mésice diskuse o spl-
néni adaptacnich cil( a nastaveni
cild na dalsi obdobi zbyvajici do

konce roku.

Liniovy vedouci

Ptiprava rozvojového planu — tré-

oddélenich firmy

ninky, staze, ,kole¢ko” v rGznych | Liniovy vedouci

Zdroj: Janisova a Krivanek (2013, s. 211)

3.3.1 Nastroje pouzivané v adaptacnim planu

V tabulce 7 jsou predstaveny hlavni nastroje adaptacniho programu podle Stybla (2011, s. 172),

ktery popisuje jednotlivé adaptacni nastroje a je soucasné uvedeno, kdo je za jejich pouzivani zod-

povédny.

Tabulka 7 Adaptacni ndstroje

Adaptacni nastroj

Odpovédnost

Udrzovani kontaktu s pracovnikem pred nastupem do firmy, pfedani pisemnych

informaci o firmé (brozury, vyroc¢ni zpravy, firemni noviny)

Personalni Utvar

Predani a vysvétleni informacnich materiald (informace o organizaci firmy, hlavni

firemni smérnice, firemni kultura, informace o persondlini politice)

Personalni Utvar

Predani a vysvétleni adaptacniho planu

PFimy nadtizeny

Vstupni pohovor nadfizeného se zaméstnancem

PFimy nadtizeny

Seznameni se se spolupracovniky

PFimy nadfizeny

Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (ovéreni pribéhu a vysledkd adaptace)

PFimy nadfizeny

Seznameni se s ¢innosti dalSich (Napf. vyrobnich) utvart

Vedouci Utvaru

Ucast na orientacnim tréninku

Personalni Utvar

Kontrola pribéhu adaptacniho procesu

Personalni Utvar

Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Personalni Utvar

Zdroj: Styblo (2011, s. 172)

Podobnou tabulku predstavila také Buchackova (2003, s. 39). Jeji tabulka vSak postrada ucast na

orientacnim tréninku. Shodnou tabulku dale uvadi Styblo (2011, s. 171).
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3.3.2 Metody adaptace

Kasper a Mayhofer (2005, s. 457) uvadéji nasledujici metody adaptace:

v

e adaptacni udalosti — setkani vétsiho poctu novych ucastnikd,

e adaptacni pfirucky,

e adaptacni ndvody pro nadfizené a mentory

e sluZebni cesty s U€elem sezndmeni se s organizac¢nimi slozkami
e tréninkové programy pro nové zaméstnance

Stejné jako Kasper a Mayhover, Armstrong a Taylor (2010, s. 397) upozoriuji na vyhodu adaptac-
nich pfirucek (také nazvanych jako informacni nebo orientacni bali¢ek), kde jsou uvedeny vsechny
zakladni informace, s kterymi by zaméstnanec mél byt seznamen.

Adaptacni pfirucka

Kocidnova (2010, s. 134) uvadi, Ze adaptacni pfirucka obsahuje informace, které jsou pro vsechny
nové pracovniky v organizaci shodné. Informace, které souviseji s konkrétnim pracovnim zaraze-
nim, jsou zpravidla zprostifedkovavany Ustné. Kocianova uvadi nékolik informaci, které mize adap-
tacni prirucka obsahovat:

e informace o ¢innosti organizace, o jejim postaveni na trhu, o jeji tradici, vztazich;

e organizacni strukturu a umisténi organizacnich sloZek;

e kontakty na pracovniky organizace a pravidla komunikace v organizaci;

e zdkladni organizacni normy (pracovni fdd);

e pracovni podminky v organizaci (napf. informace o pracovni dobé, o udélovdni volna, o do-
volené, o bezpecnosti prdce a ochrané zdravi);

e informace o odmériovdni (napr. vyplatni termin, ¢i sraZzky ze mzdy nebo platu);

e informace o zaméstnaneckych vyhoddch (péce o pracovniky);

e mozZnosti vzdéldvani a rozvoje;

e postupy pri povysovadni pracovnika;

e odborové zdleZitost;

e cestovné a diety;

e vzory formuldari;

e vzor podnikového periodika atd.“

Kocianova dale tvrdi, Ze je béZné vyuzZivano pisemné potvrzeni prevzeti adaptacnich materiald. Béz-
nou formou téchto materiall je elektronicka podoba umisténa na vnitfni siti organizace.

Jak bylo zminéno v Gvodni ¢asti kapitoly adaptace, Janisova a Kfivanek (2013, s. 210-112) tvrdi, Ze
nékteré spolecnosti se spoléhaji, Ze se novy zaméstnanec vyporada s adaptaci sam, ale jiné vyuZivaji
nasledujici metody, které jsou pro adaptacni proces velmi duilezité:

e Kvalitni popis pracovniho mista novému zaméstnanci poskytuje jasné a presné informace
o jeho pravomocich a odpovédnostech a umoziuje spolupraci jak s nadfizenym pracovni-
kem, ale i dalsimi kolegy, ktefi se orientuji v naplni prace nového jedince.
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e Manual ,Vitejte ve firmé“ obsahuje obecné informace o spolec¢nosti, hierarchické struk-
tufe a kultufe. V manudlu jsou dale uvedeny obecné lUdaje a kontakty.

¢ Uvodni seminaF se bé7né kond v ramci jednoho dne a dochézi k sezndmeni jedince se spo-
le¢nosti, do které nastupuje. Ndplni seminare je bézné predstaveni kultury spolec¢nosti a
jejich hodnot a slouzi jakoZto pfiprava k zaclenéni se do organizace.

e Mentoring program je aplikovan prostfednictvim spoluprace zkusenych pracovnikd s no-
vym zaméstnancem. Kolegové, ktefi jsou plné seznameni s nadplini jeho prace predavaji no-
vému zaméstnanci rady ohledné chodu spolec¢nosti, jeho zodpovédnosti a pracovnich
Ukold. Pokud je systém mentoringu zaveden systematicky, dopfedu je vybrano nékolik
mentor( a novy pracovnik si mizZe najit takového mentora, ktery mu bude nejvice vyhovo-
vat.

e ,Buddy“ je pracovnik, jinymi slovy v pfesném prekladu z anglictiny kamardd, ktery je uréen
pred nastupem nového zaméstnance a je napomocen s jeho socidlnim zaclenénim. Oproti
mentorovi se jedna o méné formalni funkci a doba jejiho trvani je pouze nékolik tydnda.
,Buddy” ale také muZe suplovat roli mentora, pokud k tomu ma potfebné predpoklady.

e Zaclenéni novacka do skupiny talentid predstavuje zafazeni nového zaméstnance mezi pra-
covniky, ktefi jsou nazyvani jako ,talenti” a predpoklada se dosazeni vysokého vykonu. Ta-
lenti pfedavaji informace o naplni prace, ale také jdou prikladem a nového pracovnika mo-
tivuji.

e Role nadfizeného predstavuje hlavni element spokojenosti nového pracovnika. Autofi
uvadi, Ze by si nadtizeny mél kazdy den vyhradit deset minut ¢asu, kdy diskutuje s novym
pracovnikem o jeho ndplni prace za dany den a pomahd prekonat prekazky, které se vy-
skytly. Timto zplisobem se buduje vztah nového zaméstnance s organizaci, sméfuje se k
vykonu, ktery se od dané pozice ocekava a snizuje se tendence opustit nové nabyté zamést-
nani.

Kocianova (2010, s. 135) uvadi jako metodu adaptace rozhovor. Cilem rozhovori provadénych per-
sonalisty a pfimymi nadtizenymi je analyza spokojenosti zaméstnancui, dale také zdarnost pribéhu
adaptacniho procesu, jaké ma vztahy s kolegy, zda se zaclefiuje do pracovniho kolektivu a jaky ma
dojem ze spoleénosti a z pracovni skupiny. Ukolem liniového manaZera je monitorovani pracovnika
a toho, jak zvlada pridélenou pracovni napln. V priibéhu adaptace by novému pracovnikovi méla
byt prostrednictvim rozhovorl poskytovana zpétna vazba k pracovnimu vykonu a mély by byt oce-
novany jeho snahy. Prlibéh celého adaptacniho procesu je zhodnocen prostiednictvim zavére¢ného
hodnoticiho rozhovoru, ktery provede pfimy nadfizeny.

Cooper a Wight (2014, dostupné online) predstavuji buddy program jakozto metodu adaptace.
Buddy je stavajici zaméstnanec, ktery adaptuje nového pracovnika nékolik tydnd az mésict. Buddy
by mél nového pracovnika seznamit s jeho odpovédnostmi, ale také naplni prace béhem prvnich
dn( a tydn(. Buddy program by mél nového zaméstnance motivovat ke sdileni tip(i, nastroju, zna-
losti a technik, které se naucil na pfedchozich pracovnich pozicich. Cilem sdileni znalosti je zaclenit
nové napady a technologie, které mohou vylepsit organizaci. V neposledni radé buddy dle autorl
predava novému pracovnikovi zpétnou vazbu. Cooper a Wight definovali nasledujici odpovédnosti
buddyho:
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e uceni nového kolegy, jako je napfiklad vysvétlovani neznamych ukol(;

e vysvétleni kde ziskat kancelarské potreby, jak pouZivat vybaveni, jakym zplsobem zafizo-

vat pracovni cesty;

e seznamovani nového pracovnika s kulturou, nepsanymi zvyklostmi a normami

e sdileni poznatk( o fungovani organizace;

e zapojovani nového pracovnika do neformalnich spolecenskych aktivit jako je napfiklad

spole¢ny obéd ¢i kdva s kolegy.

Autofi dale predstavuji popis vhodného buddyho:

e ma schopnost a ochotu vést druhé;

e jevykonny;

e ma dostatecnou ¢asovou kapacitu, kterou mize vénovat novému zaméstnanci;

e znd ndpln prace nového zaméstnance;
e je vrstevnikem nového zaméstnance;

e ma vynikajici komunikacni a mezilidské dovednosti;

e je ostatnimi kolegy dobfe pfijiman a povazovan.

Viviany a Murphy (2019, s. 84) tvrdi, Ze buddy se pouziva k mentorovani, sledovani prace, ale také

zmén, kterymi novi pracovnici prosli. Na zdkladé vyzkumu s pfiblizné sto vyvojari vypozorovali sku-

tecnosti, Ze buddy program mUZe znamenat pro nékteré pracovniky znacnou zatéz. Autofi dale

uvedli, Ze buddy program vyuZivaji spisSe mensi spolecnosti, které maji méné novych vyvojard a

nemaji pristup k rozsahlému fondu zdroj(.

NYU (2020, dostupné online) ve svém internim navodu na buddy program uvadi vyhody pro jeho

jednotlivé aktéry (volné prelozeno autorkou v tabulce 8).

Tabulka 8 Vyhody Buddy Programu

Vyhody pro Buddyho Vyhody pro nového pracov-

nika

Vyhody pro organizaci

Pracovnik je uznan vykonnym | Individudlni pfistup

pracovnikem

Zvyseni motivace nového pra-

covnika a snizeni fluktuace

Rozsiteni kontakt( Rychlé navazovani vztahi s ko-

legy

Zlepseni komunikace mezi pra-

covniky

PrileZitost motivovat ostatni | Novy pracovnik ma jednu
pracovniky osobu, na kterou se maze kdy-

koliv obratit

Podpora rozvoje pracovniki
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,Neokoukanad” perspektiva Novy pracovnik vidi svoje ukoly | Sdileni dobfe nastaveného pra-
presné tak, jak jsou ve skute¢- | covniho procesu

nosti provadény

Rozvoj schopnosti mentoringu a | Rychlejsi adaptace Zvyseni produktivity
vedeni lidi

Zdroj: NYU (2020, dostupné online)

Horvathova a kol. (2016, s. 155—156) uvadi, Ze pfi adaptaci generace Y je vhodné vyuzit mentoring
nebo koucink, jelikoz se jedna o metody, kde se novy pracovnik mize pridéleného mentora ¢i kouce
kdykoliv zeptat na informace, které ho v danou chvili zajimaji. Autoti zdlraznuji, Ze pro generaci Y
je velice podstatnd moznost diskuze o préci, ale i osobnim Zivoté. Dale podotykaji, Ze je pfi jejich
adaptaci vhodné vyuzivat kandly, se kterymi jsou bézné zvykli pracovat, tedy napriklad videa, pre-
zentace e-learning a jiné.

Jak je zminéno vyse, e-learning doporucoval také Hronik (2007, s. 131), ktery se nezaméroval pouze
na generaci Y, ale poukazoval na tento nastroj adaptace obecné.
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4 KULTURA ORGANIZACE

Kultura organizace je jednim z faktord, které ovliviuji proces adaptace zaméstnanc( v organizaci,
coz plati také pro spolecnost XY, jejiz systém onboardingu je analyzovan v praktické ¢asti prace.
V této kapitole je vymezeno pojeti kultury organizace.

Veber a kol. (2009, s. 626) uvadéji, ze ,kultura firmy je odrazem lidskych dispozic, mysleni a chovani
lidi v podniku. Je produktem minulych ¢innosti a omezujicich faktord ¢innosti budoucich. Psobi na
lidské védomi i podvédomi a v obojim se projevuje”.

Dle Urbana (2013, s. 214) je kultura firmy jednim z nastroju, které pomahaiji pfi fizeni zaméstnancd,
jelikoz se jedna o soubor hodnot, zvyk(, predpisd, které mohou, ale nemusi mit psanou formu.
Firemni kultura ovliviiuje zaroven chovani zaméstnancd.

Halik (2008, s. 114-115) déli kulturu organizace na nékolik komponent, jako jsou hodnoty, normy,
presvédceni, postoje a predpoklady. ,,Hodnoty” predstavuji to, co se v chovani jedinc( a organizace
povaZuje za dllezité. ,Normy“ predstavuji nepsana pravidla chovani. VSechny tyto komponenty se
tykaji subjektivnich ¢asti toho, co se v organizaci odehrdva. Kultura organizace je faktor, ktery se
vyznamné podili na rozvoji organizace, jelikoZ ovliviiuje zplsob, jakym se lidé uvnitf organizace cho-
vaji. Kultura organizace predstavuje sdileny systém vyznamu a je zakladem komunikace a vzajem-
ného pochopeni uvnitf organizace. Pokud nedojde k vyuZiti tohoto systému, mize dojit k vyznam-
nému oslabeni efektivnosti dané organizace. Pro personalisty je kultura organizace dulezita, jelikoz
by méli chdpat jeji vyznam a vliv na celou organizaci.

Sigut (2004, s. 9-10) popisuje kulturu organizace jako urgity charakter, ¢i duch podniku, vnitini pra-
vidla hry, ktera ovliviiuji mysleni a jednani pracovnik(. Zaroven ovliviiuje i atmosféru celého pod-
niku, ktera tvofi vnitropodnikovy Zivot.

Armstrong a Taylor (2014, s. 164-165) uvadéji, ze , kultura organizace zahrnuje hodnoty, normy,
presvédceni, postoje a predpoklady, které nemusi byt nijak vyjadiené, ale rozhodné urcuji zptsob
chovani lidi i zplisob vykonavani prace. Hodnoty vyjadtuji to, co se v chovani lidi v organizaci pova-
Zuje za dulezité. Normy predstavuji nepsana pravidla chovani”.

Gregar (2010, s. 86) definuje kulturu organizace jako ,,soustavu sdileného presvédceni, postojt, no-
rem a hodnot existujicich v organizaci. Tato soustava nemusi byt nikde vyslovné zformulovdna, ale
vyznamneé ovliviiuje zpUsob jednani a chovani lidi v dané organizaci a ovlivriuje zplisob vykonu prace
v dané organizaci“.

Lukasova (2010, s.18 a 27) kulturu graficky znazorruje na obrazku 5 a zobecriuje soucasné pojeti
organizacni struktury:

e ,soubor zakladnich presvédceni, hodnot, postojd a norem chovani;

e které jsou sdileny v ramci organizace;

e které se projevuji v mysleni, citéni a chovani ¢lenl organizace a v artefaktech (tj. (vytvo-
rech) materialni a nematerialni povahy.”

32



zakladni presvedceni

Obrdzek 5 Organizaéni kultura

Zdroj: Lukdsovd (2010, s. 27)

Tureckiova (2004, s. 133—134) popisuje proces vzniku firemni kultury nasledovné: , Firemni kultura
se vytvari nejprve v myslich zakladatel( firmy, ktefi kromé své predstavy o budoucim podniku (vize),
Ucéelu jeho fungovani (mise) a zplsobech, jak dosdhnout podnikatelského Uspéchu (strategie a cile),
prinaseji také své zakladni pfedstavy a ocekavani o tom, jak bude firma fungovat z hlediska vztah(
mezi lidmi navzajem a vztah( k préci, k organizaci a ke spole¢nosti.”

Lukasova, Novy a kol. (2004, s. 75—-76) podotykaji a zaroven na obrdzku 6 ilustruji, Ze kultura ma
zasadni vliv na vykonnost organizace. V prvni fadé kultura organizace pracovniky aktivuje s vazbou
na konkrétni hodnoty spolecnosti a normy chovani a v fadé druhé je sméfuje k naplfiovani cild a
hodnot.

ObSa h ku|tury .....................

Obrdzek 6 Vliv organizacni kultury na vykonost

Zdroj: Lukasovd (2010, s. 27)
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Hofstede (1991, s. 9) ve svém cibulovém diagramu zobrazeném v obrazku 7 definoval prvky firemni
kultury, které pfipodobniuje k vrstvam cibule. Tyto prvky déli na praktiky a jadro kultury. Praktiky
predstavuji navenek viditelné prvky kultury a jsou dale rozdéleny na ritudly, hrdiny a symboly. Jadro
kultury predstavuje hodnoty, které neni mozné primo zvenku pozorovat, ale je mozné je odhalit na
zékladé ryst chovani.

praktiky

Obrdzek 7 Cibulovy diagram kultury
Zdroj: Hofstede (1991, s. 9)

4.1 Typy organizacnich kultur

Harrison (1972, s. 119-129) vymezil Ctyfi typy organizacni kultury:

e kulturu modi,

e roli,
e Ukold,
e 0so0b.
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Handy (1976, s. 182—190) na Harrisona navazal, rozpracoval typy organizacnich kultur ve vztahu

k organizacni strukture a ilustroval je na zakladé jednoduchych piktogram, které jsou uvedeny na

obrazku 8.

kultura roli kultura osob (podpory)

kultura mocdi kultura kol (vykonu)

Obrdzek 8 Typy kultury dle Handyho

Zdroj: Handy (1995, s. 182-190)

Lukasova (2010, s. 99-102) vysvétluje jednotlivé typy kultur dle Handyho:

Kultura moci je vyobrazena s jedinci s nejvétsim vlivem umisténymi uprostied , pavuciny”,
sité, predstavujici silu a vliv, jeZ jsou propojeny funkénimi vztahy a specializacemi. Kultura
je postavena na dlvére a komunikaci a neplati zde silna pravidla a byrokracie. Jde o silnou
kulturu, pfipravenou reagovat na hrozby z vnéjsiho prostredi. Typickym prikladem jsou zlo-
¢inecké organizace;

Kultura roli je zaloZena jak na pravidlech, tak na planech, postupech, normach, logice a
racionalité. Role predstavuje chovani, které je olekavano od pracovnik(l v dané pozici.
Strukturu této kultury lze vyobrazit jako fecky chram. Stit pfedstavuje management, pilife
jednotliva oddéleni, ve kterych je sila. Je vhodna pro jedince vyhledavajici bezpedi a pred-
vidatelnost, nevhodnd naopak pro ambicidzni jedince, touZici po moci. Typickym pfikladem
této kultury je armada nebo statni sprava;

Kultura ukoll je orientovana na jednotlivé Ukoly a na projekty. Zaklad pro kulturu akold
predstavuje zpravidla sit nebo matice, jejiz nékterd vlakna jsou silnéjsi nez jind a kde je pra-
vomoc spojena spiSe s odbornosti nez s pozici. Management ma za Ukol sestavovat tymy,
aby doslo k Uspésné realizaci projektd. Mezi nejdllezitéjsi principy patfi zaméfeni na vy-
sledky, prizpUsobivost, ztotoznéni individualnich cilG s cili skupin, v neposledni fadé vsak i
dobfe fungujici vztahy spojené s vzajemnym respektem, zaloZené spiSe na schopnostech a
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efektivité nez napfiklad na hodnotach véku a postaveni. Je jednou z nejvice preferovanych
forem kultur;

o Kultura osob je typ kultury, kterd je charakteristicka soustfedénim veskerého déni na jed-
notlivce. Organizacné si Ize tuto kulturu pfedstavit jako shluk, kde panuji partnerské vztahy
¢lenl a Zadny z jednotlivc nema dominantni postaveni. Jednotlivi clenové této kultury jsou
samostatni a dochazi ke sdileni pravomoci. Organizace je podfizena jednotlivci a jeji sa-
motnd existence na ném zavisi. Typickym ptikladem jsou vysokoskolsti ucitelé.

Trompenars (1993, s. 140) déli organizacni kulturu na dvé dimenze: orientace na ukoly a vztahy
nebo hierarchie versus rovnost. Pomoci kombinovani téchto dvou dimenzi vznikaji ¢tyfi nasledujici
typy kultury: rodina, Eiffelova véz, fizena strela a inkubator (uvedené na obrazku 9). Z ndzva vy-
plyva, Ze obsah jednotlivych subforem je blizky typologiim, které prezentuji napfiklad jiz zmifovani
Harrison, ¢i Handy.

rovnost
orientace na orientace na
seberealizaci projekty
Jnkubator” Jfizena stiela”
vztahy ukoly
Jrodina” JEiffelova véz"
orientace na orientace na
moc role
hierarchie

Obrdzek 9 Typy kultury dle Trompenaarse
Zdroj: Trompenars (1993, s. 140)

Lukasova (2010, s. 102-104) vysvétluje typologii kultur dle Trompenaarse nasledovné:

e rodina je charakteristicka blizkymi vztahy ¢lend ve spojeni s hierarchii. ,Otec”, stojici v Cele
rodiny, ma zkuSenosti a autoritu a zadroven disponuje rozhodovacimi schopnosti. Tlak, ve-
douci k uznavani moci a hierarchie, je predevsim moralniho charakteru;

o Eiffelova véz se vyznacuje jasnym rozdélenim roli a funkci. Kulturu Ize charakterizovat jako
hierarchickou, kdy plnéni ukoll znamena dodrZovani predepsané role. Pracovniky si Ize
predstavit jako ,zdroje”, které jsou dosazovany do roli na zakladé kvalifikace a dovednosti;
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e fizena stiela predstavuje kulturu, kterou Ize oznacit za rovnostarskou a neosobni. Ve stfedu
zajmu této kultury jsou cile, které maji byt spinény. Pracovnici hledaji cestu ke splnéni tkoll
sami. Loajalita k profesi a projektim je pfitom vyssi neZ loajalita k organizaci;

e inkubator predstavuje kulturu, kde hlavnim rysem je seberealizace pracovnik(. Autorita
prameni vyhradné z osobnich kvalit jednotlived a struktura ¢i hierarchie jsou zastoupeny
jen minimalné. Typickym rysem je tendence k inovaci, vytvareni novych véci a testovani
novych myslenek.

Dle Lukasové (2010, s. 104) dvé predchozi typologie predstavuji vztah organizacni kultury k organi-
zacni strukture, dle Deala a Kennedyho (1982) je kultura organizaci nejzasadnéji ovlivnéna SirSim
socialnim a podnikatelskym prostrfedim, ve kterém organizace funguje. Tito autofi popisuji Ctyri
typy kultur: kultura drsnych hochd, kultura tvrdé prace, kultura sazky na budoucnost a procesni
kultura. Tyto typy jsou ovlivnény dvéma zakladnimi aspekty trhu: mirou rizika (ktera je spojena s ak-
tivitami realizovanymi organizacemi) a rychlosti zpétné vazby ze strany trhu (rychlost odpovédi na
dané rozhodnuti ¢i aktivitu organizace). Kultura Deala a Kennedyho je vyobrazena v tabulce 9.

Tabulka 9 Kultura dle Deala a Kennedyho

>
g |z
S < kultura "tvrdé prace" kultura "drsnych hoch("
\Qj >
=
L
Q0
Q.
N
L o4
(7]
K= © , .
s g "procesni" kultura kultura "sazky na budoucnost"
>
S

mala velka

mira rizika

Zdroj: Lukdsovd (2010, s.104)
Lukasova (2010, s. 104-106) vysvétluje typologii Deala a Kenedyho:

e Kultura drsnych hochii je charakterizovana jako svét individualistd, ktefi jsou zvykli podstu-
povat vysoké riziko, potfebuje rychlou zpétnou vazbu o tom, zda jejich aktivity Ize povazo-
vat za Uspésné Ci nikoliv. Kultura je silné zamérena na vykon a vyskytuje se ve vysoce rizi-
kovém prostredi, charakteristickd je individualita a vysoka mira fluktuace.

o Kultura tvrdé prace byva zastoupena v organizacich, kde je mira rizika nizka a zaroven je
rychla zpétna vazba trhu. Duraz je kladen na aktivitu, iniciativu a tymovou praci spojenou
se zdbavou, zaméreni se na zakaznika a jeho potieby. Uspéch pracovnik v téchto kulturach
predstavuji mnozstvim at uz prodanym, & vyrobenym. Uskalim je upfednostriovani kvantity
pred kvalitou.
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e Kultura sazky na budoucnost je nejcastéji zastoupena ve firmach, kde jsou rizika rozhodo-
vanivelka, ale zpétna vazba je velmi pomala. Je typicka napfiklad u leteckych, ¢i naftarskych
spole¢nosti, farmaceutik, chemického a jaderného vyzkumu. Kazdy krok musi byt nékolikrat
provéren, a rizika by méla byt v nejvétsi mozné mire eliminovana. Pracovnici této kultury
respektuji hierarchii, autority a technickou kompetenci.

® Procesni kultura je charakteristicka nizkym rizikem a malou aZ témér nulovou zpétnou vaz-
bou. Zaméreni pracovnikl je spiSe na proces, kterym se véci délaji nez na samotny produkt
prace. Typicka je pro banky, pojistovny a statni spravu. Uznavané hodnoty této kultury jsou
technicka dokonalost, spravny postup, dliraz na presnost a detaily.

Dle Lukasové (2010, s. 106) vSechny zminéné typy kultur slouZi pouze pro orientaci. Velmi zfidka
odpovida kultura spole¢nosti redlnému provedeni kultur ve firmach. Nejcastéji dochazi k michani
jednotlivych typl kultur spole¢nosti. Podle Deala a Kennedyho maji marketingova oddéleni firem
tendenci tihnout ke kultute drsnych hocht, naopak prodej a vyroba ke kultufe tvrdé prace. Vyzkum
a vyvoj byva Casto zastoupen v typu kultury se sazkou na budoucnost. Ekonomické utvary mivaji
byrokraticky charakter procesni kultury.

Sigut 2004 (s. 28-29) predstavuje vlastni typologii firemni kultury:

e kultura pratelskych experimentd —Uspésné chovani je oceriovano, nedspésné se toleruje,
charakteristicka dobrou komunikaci a otevienou atmosférou;

e kultura maslicek — je kladen vetsi diraz na hodnoceni nadfizeného nez na skutecny vykon;

e spontanni kultura — dlraz je kladen primarné na inovace, kreativitu a vlastni iniciativu;

e vykonova kultura — hodnoti se primarné vykon a Gspésnost;

e trzni kultura — strategicky a agresivni zplsob jednani zaméstnanc(;

o hierarchicka kultura — d(iraz na kontrolu a pfedem jasné stanovené procesy.

4.2 Diagnostika organizacnich kultur

Bélohlavek a Novy (1996, s. 55) predstavili sedm otdzek, pomoci kterych je mozné diagnostikovat
firemni kulturu:

1. ,Jakym zplGsobem spolu jednaji lidé na rliznych drovnich firmy, spolupracovnici,
nadfizeni s podfizenymi?

Jaké jednani je v organizaci odménovano, postihovano nebo tolerovano?

Jaci lidé jsou Uspésni, jaci lidé maji naopak problémy?

Jaky je vztah lidi k firmé a jejim vyrobkim?

Jaké jsou zvyklosti, tradice, historky, vtipy, hrdinové?

Jaké jsou symboly, hesla organizace?

No b,k wnN

Jakym zpUlsobem se lidé oblékaji a jak jsou vyzdobena pracovisté?”

Sigut (2004, s. 21-22) uvadi postupy, pomoci kterych se definuje firemni kultura:
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Sbér a analyza informaci za pouziti rozmanitych metod sbéru dat, aby byla validita téchto
informaci co nejvyssi. Pfi sbéru je mozné vyuZzit jak kvantitativni, tak kvalitativni metody
sbéru dat.

Je dulezité zarucit, aby posbirana zpétna vazba byla podstatnad, aktualni, popisna a srozu-
mitelna.

Vymezeni silnych a slabych stranek podnikové kultury v ndvaznosti na pracovniky, ino-
vace, zakazniky a dalsi.

K definici firemni kultury musi byt pfistupovdno komplexné.
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5 SPOLECNOST XY

Prakticka ¢ast se zabyva procesem adaptace zaméstnancu ve vybrané spolecnosti s cilem zhodnotit
soucasny stav, urcit mozné problémy nebo pfilezitosti pro zlepseni a navrhnout vhodna fesSeni.
Prakticka ¢ést je zpracovana na zakladé internich material( a statistik spolec¢nosti, dotaznikového
Setfeni mezi pracovniky spoleénosti a vlastnich zkusenosti autorky prace, kterd ve spole¢nosti pra-
cuje jako persondlni manazer.

Vybrand spolecnost si neprdla byt v praci jmenovdna, a proto je oznacovana jako spolecnost XY
nebo spolec¢nost.

5.1 Podnikani spolecnosti XY

Spole¢nost XY je herni studio, které se zabyva tvorbou pocitacovych a konzolovych her. Svou prvni
hru vydalo v roce 2018. Majoritnim vlastnikem spolecnosti byl do roku 2019 soukromy investor a
minoritnimi vlastniky byli vykonny producent a kreativni feditel. Nasledné studio zakoupila mezina-
rodni spole¢nost.

Spolec¢nost se vyznacuje nizkym procentem obsluznych pozic oproti tém vyvojarskym (obrazek 11).
V dobé psani této prdace cital tym spolec¢nosti 130 osob, pficemz na konci roku 2020 by mélo byt
dosazZeno priblizné 170 osob, proto je nutné naborovy proces optimalizovat. V soucasnosti je tym
spolecnosti rozdélen na tti skupiny, kdy prvni jsou zaméstnanci v pracovnim poméru, druhou jsou
kontraktoti spolupracujici na zdkladé smlouvy o dilo a tfeti pracovnici na dohody o pracich kona-
nych mimo pracovni pomeér, jez jsou uzavirany s lidmi na kratkodobou vypomoc ¢i napfriklad histo-
riky, ktefi pro spole¢nost pracuji pouze nékolik hodin mési¢né.

Jedna se o velice mladou spole¢nost, median véku je pouhych 32 let. Ve spolecnosti pracuje také
vice muzl neZ Zen, coz je pro herni pramysl typické. Zastoupeni muzl je 86 % a Zen pouhych 14 %.
Zeny vykondvaji pfedeviim umélecké pozice a pozice v podpdrnych oddélenich. Podil Zen a muzd
je mozné vidét na obrazku 10.

= Zeny = MuZi

Obrdzek 10 Podil Zen a muzi ve spole¢nosti XY

Zdroj: interni materidly spolecnosti XY
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m Podplirné pozice Vyvojarské pozice

Obradzek 11 Podil podptirnych a vyvojarskych pozic spole¢nosti XY

Zdroj: interni materidly spolecnosti XY

5.2 Kultura spolecnosti XY

Velice daleZitym faktorem spolec¢nosti XY je firemni kultura, ktera casto byva také dlvodem, proc
se novi pracovnici hlasi pravé do této spolecnosti. Kultura organizace je velice uvolnéna a spolu-
prace vtymu je zaloZena spiSe na pratelskych vztazich nez autoritativnim pfistupu. Jedna se o kul-
turu, kterd je vytvarena primarné odspodu, a proto je jednotlivymi pracovniky velmi dobfe pfiji-
mana a velké mnoiZstvi pracovnik( se pfimo na jejim vytvareni podili. Tento fakt mGzeme ilustrovat
nékolika pfipady, jako je pracovniky zaloZeny fotbalovy tym, jenZ se pravidelné jednou tydné schazi,
nebo firemni kapela, se kterou pracovnici ve svém volném ¢ase zkousi a nasledné vystupuji na fi-
remnich akcich. Jak zminuje Lukasova (2010, s. 106), vétSinou nelze kulturu spole¢nosti presné de-
finovat dle prikladd, uvedenych v teoretické Casti, a nejcastéji dochazi k jejich prolinani, nicméné
autorka se domniva, Ze z konkrétnich typ0 kultur se spole¢nosti XY nejvice blizi kultura pratelskych
experimentd, definovana Sigutem (2004, s. 28), ktera je charakteristicka dobrou komunikaci a ote-
vienou atmosférou.
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5.3 Struktura spolecnosti XY

Grafické znazornéni organizacni struktury spolecnosti XY je na obrazku 12. Hlavou spolecnosti je
CEO, ktery je rovnéz jednatelem a je pfimo nadfizen podplrnym oddélenim, jako je marketing, fi-
nance, personalni oddéleni a oddéleni IT podpory.

Oddéleni vyvoje hry ma na starost vykonny producent, ktery je také druhym jednatelem. Vykonny
producent je pfimo nadfizen vSem liniovym manazerlim vyvoje, ktefi jsou ve spolecnosti XY nazy-
vani ,Leadi”, ale také je pfimym nadfizenym vSech producentd. Oddéleni produkce se zabyva koor-
dinovanim tymu jednotlivych vyvojovych oddéleni a jeho c¢lenové jsou jakousi pravou rukou pro
liniové manazery. Ve spolupraci s nimi vytvari a koordinuji dil¢i tymy napfi¢ jednotlivymi oddéle-
nimi, pomahaji manazerlim s organizaci prace, sleduji, zda se vSechny ukoly pIni podle pfedem da-
ného planu, a pravidelné informuji vykonného producenta o produkénim procesu.

Prvnim vyvojovym oddélenim jsou programatofi, ktefi se ve spolecnosti déli na dvé skupiny. Prvni,
kterych je vétSina, se zabyvaji programovanim hlavniho produktu, tedy hry, zatimco druha skupina
programuje interni nastroje, jez slouzi k optimalizaci vyrobniho procesu.

Dalsim oddélenim jsou skriptéfri, ktefi pomoci vyssiho programovaciho jazyka implementuji scénar
hry. Skriptéfi vyuZivaji systému vyvinutych vyse zminénym programatorskym tymem a s jejich po-
moci vytvari jednotlivé ,,questy”, tj. ikoly, jez hrac ve hie plni. Zadani pro questy prichazi z oddéleni
designu, které bude popsano nize. Fungovani tohoto oddéleni ma na starosti Lead Scripter spolec¢né
s Design Directorem, ktery dohlizi na findlni funkénost jednotlivych hernich systému.

Dalsi velkou skupinou jsou grafici, ktefi se déli na tfi oddéleni. Prvnim z jich je Concept Art, jehoz
vedoucim je Art Director spolecnosti. Pracovnici Concept Artu vytvareji takzvané koncepty, tj. na-
vrhy herniho svéta, objekt( ¢i postav. Na tento proces navazuji 3D grafici, ktefi se jesté dale déli na
grafiky environmentaini a organické. Ti prvni maji na starosti tvorbu 3D modelQ viech objektl ve
hfe s vyjimkou lidskych a zvifecich postav. Ty md na starosti oddéleni organické grafiky, ve spolec-
nosti XY zvané Character Art.

DalSim oddélenim jsou animatofi, ktefi postavy rozpohybuji. Tyto postavy se pak animuji v hernim
prostiedi, ale také vystupuji v kratkych videich, kterym se fika cutscény. Tyto cutscény ma na sta-
rosti oddéleni se shodnym nazvem.

Dalsim oddélenim jsou zvukati, ktefi tvofi jak ruchy (zvuky zvifat, zpév ptakd, Suméni desté, zvuky
pracovnich nastrojU, zbrani aj.), tak zpracovavaji hlasové nahravky (dabing).

Oddéleni designu stoji na pocatku celého ,vyrobniho“ procesu. Designéfi jsou ve spolecnosti XY
scenaristé, ale také ndvrhafti celého herniho svéta a jeho postav.

Poslednim oddélenim je QA, které celou hru a jeji komponenty testuje, a pokud narazi na néjakou
chybu, nahlasi ji oddéleni, které je za ni zodpovédné a bude chybu opravovat.

Umeéleckou stranku ma na starosti kreativni reditel spolec¢né s Art Directorem, ktefi spolupracuji s
manazery vSech oddéleni, jichZ se dana problematika tyka. Kreativni feditel ddle vytvari hlavni dé-
jovou linii celého projektu.
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Mezi podplirnd oddéleni patfi marketing, ktery byl po vydani prvniho titulu zna¢né zestihlen a v
soucasné dobé obsahuje pouze tfi osoby: marketingového feditele, PR manaZera a manaZera ko-
munity. DalSim oddélenim jsou finance, které ma spole¢né s CEO na starosti hlavni ucetni, dale toto
oddéleni obsahuje jesté jednu fadovou Ucetni. Dalsi, personalni oddéleni, bude podrobnéji popsano
nize. Poslednim podplrnym oddélenim je IT podpora, kterd se sklada z jednoho externiho spravce
systémU a pracovnika IT podpory, ktery ma na starosti veskery software a hardware pracovnik(,
dale pak také drobné opravy v kancelafich. VSechna duleZita rozhodnuti ve spolecnosti ¢ini CEO
spolecné s vykonnym producentem.

Obrdzek 12 Organizacni struktura spolecnosti XY

CEO
I — - I 1
Ivykonanroducentl I Kreativni feditel I Marketingova Finance IPersonémioddéMniII IT Support
komunikace
Art Ucetni oddéleni | LI Recepce |
Programatofi Design :
Director Community
| Enviromentalni 3D
grafika
| 3D grafika
charakterG

Cutscény
Animace
Zvuk

Design

Zdroj: interni materidly spolecnosti XY

5.4 Personalni oddéleni spolecnosti XY

Personalni oddéleni spolecnosti XY Cita jednoho ¢lena, personalniho manaZera, kterym je autorka
této prace. Ve spolecnosti bylo personalni oddélni zavedeno v srpnu roku 2018, drive byly perso-
nalni ¢innosti rozdéleny mezi jednotlivé manazery, ¢ast ukoll spojenych s personalnim marketin-
gem zastaval marketingovy feditel a odménovani zastreSoval vykonny producent spolec¢né s hlavni
a v té dobé také jedinou ucetni. Ostatni personalni ¢innosti byly vykonavany bud nahodile, nebo
vlbec. PFimym nadfizenym personalniho manazera je CEO, jak uz ostatné bylo zminéno vyse.

Vétsinu personalnich ¢innosti personalni manazer vykonava v uzké spolupraci s manazery jednotli-
vych oddéleni, se kterymi diskutuje o jejich aktualnich potrfebach. Nize budou rozvedeny jednotlivé
personalni ¢innosti.
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Vytvareni a analyza pracovnich mist

Tuto ¢innost persondlni oddéleni vykonava ve spolupraci s liniovymi manazery jednotlivych oddé-
leni. Nové pracovni misto se vytvari bud na zdkladé zjisténi manazera, Ze je potreba posilit jiz exis-
tujici pozice posilou, nebo doslo ke zméné ndplné prace a je tfeba vytvofit pozici, kterd je pro spo-
le€¢nost nova nebo je znovu vytvorena po delsi dobé.

Planovani lidskych zdroja

K planovani lidskych zdroji dochazi opét ve spolupréci s manazerem, ktery definuje jak kratkodobé,
tak dlouhodobé potieby svého oddéleni. Spolecnost se bohuZel ¢asto od pland odchyluje a jen od
zacatku roku do konce bfezna 2020 doslo k navyseni potieb lidskych zdroji o 10 % oproti plivod-
nimu planu, ktery byl dokoncen v prosinci roku 2019. V planovani lidskych zdroji je obsazena také
predpokladana fluktuace, ktera je definovana obecné pro celou spole¢nost a zatim se nepodafilo ji
specifikovat dle jednotlivych oddéleni.

Obsazovani volnych pracovnich mist

Volna pracovni mista jsou, jak je zminéno vyse, obsazovana na zakladé naborového planu, ale rov-
néz dle aktudlnich potfeb oddéleni, které se vyskytnou necekané.

Obsazovani volnych pracovnich mist zajistuje v prvni fazi personalni manazZer na zakladé popisu pra-
covniho mista. Pokud se jedna o pozici, kterd je pro spoleénost zcela nova, popis pracovniho mista
vytvari liniovy manazer. Persondlni manazer ddle nabidky pracovnich mist zverejiiuje na interneto-
vych profesnich portélech a Gcastni se hernich konferenci a jinych odbornych akci.

Personalni manazer tak sbird kandidaty do ndborového systému a nasledné s nimi i komunikuje.
Kandidati, ktefi projdou zakladnim sitem, mohou postoupit do dalSiho kola, jimZ je z pravidla osobni
pohovor.

JelikoZ se pravé nachdazime v dobé pandemie COVID-19, celd spole¢nost presla na praci zdomova a
osobni pohovory byly nahrazeny videokonferencemi na platformé Teams od spole¢nosti Microsoft.

Vybérovych pohovor( se vétsinou Ucastni personalista a manazZer oddéleni. Vyjimkou jsou oddéleni
programator(, kde je na pohovoru pfitomen vykonny producent a manazer, a oddéleni skriptérd,
kde pohovor vede manaZer oddéleni spole¢né s Design Directorem.

Pokud je uchaze¢ na dané misto vybrdn, personalista mu zasle nabidku spole¢né se vzorem pracovni
smlouvy, v opa¢ném pripadé personalista oznamuje odmitnuti. Personalni manaZzer ma dale na sta-
rosti veskerou komunikaci, ktera predchazi nastupu do zaméstnani. Cely proces onboardingu bude
detailné rozveden v kapitole 6.

Dalsi dulezitou soucasti procesu je zatizovani relokace pracovnikl ze zahranici: pokud spole¢nost
nema dostatek vhodnych uchazeéd z Ceské republiky, volna pracovni mista se obsazuji cizimi stat-
nimi prislusniky. V pfipadé ob¢anl Evropské unie neni nutno zafizovat pracovni viza, ovsem pokud
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jde o pracovniky ze tretich zemi, personalista budoucim koleglim pomaha s vybavenim zaméstna-
necké karty, a pokud se jednd o sloZitéjsi pripady, fesi problematiku s externim advokatem.

Rizeni pracovniho vykonu pracovnikd

Rizeni pracovniho vykonu je personalni ¢innost, kterou ve spole¢nosti XY zastfe$uji primarné liniovi
manazefi a persondlni oddéleni poskytuje pouze podporu. Néktefi manazefi podporu pfilis nevyu-
Zivaji a tuto personadlni ¢innost praktikuji bez problému sami, jini se naopak chodi radit a vyzaduji,
aby personalista procesu napomahal a komunikoval nastalé problémy, pfipadné pouze vyzaduji
jeho pfitomnost na pohovorech, kde se otazka pracovniho vykonu zaméstnance fesi. V této oblasti
je ve spolecnosti urcité velky potencial ke zlepSeni, protoze kazdy z manazeru k fizeni pracovniho
vykonu a jeho hodnoceni pfistupuje jinak a cely proces je nekonzistentni.

Odménovani pracovniki

Systém odménovani zaméstnancl je prabézné aktualizovan dle potfeb organizace a dle vyvoje od-
mén na trhu prdace, ktery personalista pravidelné sleduje a vyhodnocuje. Konkrétni odmény urcuje
manazer oddéleni a schvaluje je vykonny producent spole¢né s CEO spolecnosti. Ve spole¢nosti jsou
pravidelné utvareny plany odménovani pracovnik(, které jsou, jak je zminéno vySe, upravovany na
zakladé situace jak na ¢eském, tak na zahrani¢nim trhu prace. Spoleénost pro mzdy vyuziva sluzeb
externi mzdové Uctarny, pro kterou personalista pfipravuje podklady. Kontraktofi jsou odménovani
na zdkladé Smlouvy o dilo pomoci interniho persondlniho systému, ktery rovnéz obsluhuje perso-
nalista.

Vzdélavani pracovniku

Vzdélavani pracovnikll spociva v prvni fadé v predavani zkusenosti od profesné starsich koleg,
v fadé druhé v absolvovani konferenci zaméfenych na vyvoj pocitaéovych her nebo pfibuzné obory.
Kazdy zaméstnanec ma moznost pozadat o Uhradu konference, ktera je pfimo spojena s vykonem
jeho prace a vétSinou mu v rozumném rozsahu byva vyhovéno. V neposledni fadé se ve spolecnosti
uskutecnuji workshopy pro jednotlivé tymy.

Péce o pracovniky

Nejoblibenéjsim prvkem péce o zaméstnance jsou bezesporu kaZzdodenni pIné hrazené snidané, kdy
mezi 8. a 9. hodinou pracovnici maji k dispozici nékolik variant teplého a studeného pokrmu. Pfi-
pravam snidané se kazdy den vénuje pani svacinarka v dichodovém véku, se kterou je navazana
spoluprdace na zkraceny Uvazek. DalSim prvkem je kdva a ¢aj na pracovisti zdarma, flexibilni pracovni
doba, ovoce ve vybrané dny, nebo napfiklad firemni vecirky i akce pro déti zaméstnancu. Jelikoz
se nachdazime v dobé koronavirové krize, je mozné zminit také firemni rousky, které byly zdarma
rozvazeny vsem pracovniklim do mista jejich sou¢asného pobytu. PéCi o zaméstnance ma na starost
personalni manazer.
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Vyuzivani persondlniho informacniho systému

Spoleénost v soucasné dobé vyuziva nékolik persondlnich systémd, které jsou spojeny s personal-
nim fizenim. Prvni z nich je databaze pracovnikd, kterd byla vytvorena vykonnym producentem
primo na miru organizaci. Velkou vyhodou tohoto systému je, Ze je tvoren presné dle potifeb spo-
le€nosti a je mozZné jej interné upravit, pokud by se nékterd z potfeb zménila. Na databazi je napo-
jeno sledovani dochdzky pomoci interni aplikace, jez méfi odpracovany €as pfimo na pocitaci kaz-
dého z pracovnikl. Vyhoda je, Ze jsou data o pracovni dobé velice presna, protoze dochazi k méreni
pfimo pfi vykonu prace, a nikoliv naptiklad pfi vstupu do budovy. DalSim personalnim systémem je
naborovy systém, do kterého automaticky prichazeji vSechny e-maily uchazecli o zaméstnani a je-
hoZ prostfednictvim je mozné nabidky tfidit dle jednotlivych oddéleni, a umozZnit tak pfistup mana-
Zerlim k e-maillim uchazect o préci v jejich tymu. Spravu systému na nabor uchazecl ma na starosti
personalni manazer.

Rozmistovani pracovnikl a ukonéovani pracovniho poméru

Premistovani pracovnik( z jednoho oddéleni do jiného je ve spole¢nosti XY pomérné béiné. Oddé-
leni, které je presunem pracovnikd do jinych ¢asti spolecnosti nejvice zatizeno, je QA, které ¢asto
byva vstupnim oddélenim do herniho pridmyslu pro ty, kdo nemaji potrebné predchozi zkusenosti.

Ostatni personalni ¢innosti

Jak je zminéno v popisu spolecnosti, spole¢nost XY je soucasti nadnarodni korporace, kterd vyza-
duje personadlni reporting. Reporting se provadi v jedné podobé mési¢né a ve druhé ctvrtletné. Oba
tyto reporty vypracovava personalni manazer. Dalsi ¢innosti persondlniho Utvaru je HR marketing,
ktery je realizovan s pomoci marketingového manazera. Spole¢nost vyuziva mimo jiné webovy por-
tal pro budovani znacky zaméstnavatele, ptipadné se Ucastni mnoha odbornych konferenci a akci,
spojenych s hernim priimyslem.
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6 ONBOARDING VE SPOLECNOSTI XY

Tato kapitola popisuje soucasny stav onboardingu ve spoleénosti XY, a to primarné na zdkladé vlast-
nich zkusenosti autorky prace, jez ve spolecnosti pracuje na pozici personalniho manazera, dale pak
na zakladé internich statistik spole¢nosti.

V soucasné dobé podoba onboardingu, kromé Cinnosti, které zastfesSuje personalista, zavisi na kon-
krétnim oddéleni, tedy primarné na liniovém manazerovi a pozici, na kterou novy zaméstnanec na-
stupuje. Nékolik malo oddéleni vyuzivd buddy programu, oviem néktera oddéleni spoléhaji, ze se
zaméstnanec adaptuje sam, a proto je cely proces spiSe nahodily. Cilem persondlniho oddéleni a
soucasné také této prace je sjednotit proces onboardingu napfi¢ organizaci a vytvofit pfirucku,
podle které manaZefi mohou v budoucnu postupovat.

6.1 Soucasny stav onboardingu

Hlavnimi aktéry onboardingu ve spolecnosti XY je personalni manazZer, liniovy manaZer a novy za-
méstnanec.

Prvni faze onboardingu nastava bezprostifedné po formalnim prijeti nabidky prace ze strany ucha-
zece a je plné v kompetenci personalniho manaZera. Personalista zasila e-mail s vyjadienim poté-
Seni z pfijeti nabidky a sdéli uchazedi, Ze se s nim ptiblizné dva tydny pred nastupem spoji a bude
jej informovat o konkrétnich naleZitostech. Pokud ma uchazec doplfiujici otazky, personalista je mu
k dispozici na e-mailu, telefonu nebo socidlni siti LinkedIn. Personalista do interniho systému pfida
pozadavek na vybaveni pracovniho mista potfebnymi pomulckami, jeZ jsou nezbytné k vykonu
prace; nejpozdéji tak Cini ¢trnact dni pfed nastupnim dnem, pokud to okolnosti umozZnuji. K nasled-
nému kontaktu s budoucim pracovnikem vétSinou dochazi prostfednictvim telefonniho hovoru a
doba, kdy je uchazec seznamen s presnymi informacemi ohledné nastupu do préace, neni standar-
dizovana s odchylkami bez pficinné souvislosti. Uchazec je seznamen s ¢asem nastupu, prostred-
nictvim e-mailu personalista také zasild informace, kontakty a formular k ziskani potvrzeni o zdra-
votni zpUsobilosti, jez vydava smluvni Iékar spolecnosti.

Druhou fazi je den nastupu do préace, kdy se v tomto okamzZiku jiz novy kolega dostavi na adresu
spolecnosti zpravidla v 10:00. V prvni fadé je uveden do zasedaci mistnosti, kde jsou mu nabidnuty
ndpoje. Pocet nové nastoupivsich zalezi na aktuadlni situaci, novy zaméstnanec tedy mdze byt sam
nebo je utvorfena skupina. V zasedaci mistnosti novy kolega vyckda na pfichod personalisty, ktery si
od néj vyzada udaje do osobniho dotazniku a pfeda mu vstupni kartu do budovy. Nasleduje avodni
prezentace o chodu firmy, je? je zpracovana v programu Microsoft Powerpoint. Uvodni prezentaci
zastifesuje personalni manaZzer a je rozdélena do nékolika ¢asti: prvni obsahuje seznameni s historii
spolecnosti, kdo jsou jeji zakladatelé a jaka je aktudlni vlastnicka struktura. Dalsi ¢ast se zabyva
informacemi o produktu, tedy hre, kdy byla publikovana, jaké jsou jeji hlavni milniky a jak byla ko-
mercné Uspésna. Treti ¢ast se zaméruje na seznameni se se zakladnimi procesnimi informacemi,
které jsou spolecné pro vSechny pozice v organizaci:
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e vyplatni termin;

e moznost parkovani auta Ci kola;

e seznameni se s vlastnim dochazkovym systémem;

e pracovni doba, povinné prestavky;

e informace o dovolené a sickdays;

e politika prescast ve spolecnosti;

e seznameni se s provoznimi systémy (SharePoint, Wiki, Youtrack, Outlook, Intranet a
dalsi);

e informace o pravidelném celofiremnim standupu (schize);

e seznameni se s organizacni strukturou;

e seznameni se se zasedacim poradkem a evakuacnim planem;

e sezndmeni se s internimi smérnicemi;

e seznameni se se zajmovymi skupinami ve spolecnosti.

Zavérem prezentace je seznameni s politikou ,otevienych dvefi“, kdy v pfipadé jakéhokoliv pro-
blému mohou pracovnici navstivit CEQ, vykonného producenta, liniového manazera ¢i personalistu
a problém s nimi oteviené fesit.

Po Uvodni prezentaci prob&hne Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané
a zaméstnanec podepisSe zapis o jeho absolvovani. Nasledné je novy pracovnik sezndmen s Uniko-
vymi vychody, toaletami a moZnostmi vyuZziti kuchynky, véetné konceptu firemni snidané. Persona-
lista pak nového kolegu odvede k jeho pracovnimu mistu, kde je predan liniovému manazerovi.

Personalista na zédkladé predanych osobnich udaja pfipravuje pracovni smlouvu, kterou spolec¢né
se souhlasem zpracovani dat pracovnikovi predava k podpisu. Na celofiremni schizi (nazyvané
standup) kazdé pondéli ve 14:00 je novy zaméstnanec v jedné vété predstaven ostatnim ¢lendm
tymu, ktefi jej obvykle pfivitaji potleskem. V prvnim tydnu je zaméstnanec personalistou proveden
po spolecnosti a predstaven CEO, vykonnému producentovi a liniovym manaZerlim. Recepéni
pofizuje jeho fotografii, kterou predava personalistovi a ten ji zanasi do firemniho prehledu
kontaktd.

Jak je zminéno vyse, liniovi manaZefi nemaji predem stanoveny schlizky s novym kolegou, na kte-
rych by vyhodnocovali proces onboardingu, ani nedisponuji pfiruckou ¢i checklistem, ktery by si
mohli projit. Dalsi prlibéh onboardingu tedy zaleZi vyhradné na jejich uvazeni. Personalista se no-
vého zaméstnance na pribéh zaclenéni do spolecnosti dotazuje nahodné bez pfedem stanovenych
schlizek. Seznameni se s kulturou spole¢nosti zalezi vyhradné na pfistupu liniového manazera a
ostatnich ¢len( tymu.
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6.2 Onboarding v dobé koronavirové krize

Prace byla psana na jare roku 2020, kdy doslo k pandemii COVID-19. Pandemie propukla v bfeznu
tohoto roku a mnoho spolecnosti presunulo své pracovniky na praci z domova (homeoffice). Spo-
leénosti XY zabrala takova transformace pfiblizné tyden. Zpocatku byly vSechny procesy onboar-
dingu pozastaveny a bylo vyckavano, jak se situace s pandemii bude vyvijet. ProtoZe vse nasvédco-
valo tomu, Ze pujde o stav dlouhodoby, a nebylo mozné nabor novych zaméstnanci zastavit na déle
nez 14 dni, byl cely proces obnoven. Vétsina onboardingovych aktivit byla presunuta do virtudlniho
prostfedi se zapojenim videokonferenci jako hlavniho prvku procesu.

ProtoZe bylo nutné pracovniklim zajistit pracovni pomlcky (pocitace vybavené potfebnym softwa-
rem, monitory, mysi a kldvesnice, kamery, mikrofony a sluchatka), probéhl prvni den v zaméstnani
prostfednictvim fyzického kontaktu v kanceldfich. V prvni fadé personalista nového pracovnika pfi-
vital uvodni prezentaci, ktera probihala v otevieném prostoru recepce, a v ptipadé, Ze se prezen-
tace Ucastnilo vice lidi, byly zajistény rozestupy minimalné dvou metrd. Povinnou vybavou byla
ustenka a k dispozici byla dezinfekce a jednorazové rukavice. Nasledné si pracovnika pfevzal liniovy
manazer, ktery mu predstavil zakladni pracovni systémy a ukoly, které bude v nejblizSich dnech re-
Sit. V posledni fadé byly pracovnikovi pfedany vsechny potfebné pomicky pro vykon jeho prace.
Ndsledny onboarding probihal prostfednictvim platformy Microsoft Teams, kde byly pracovnikovi
predstaveny interni systémy, které potfebuje k vykonu prace. Zaméstnanec byl pfedstaven zbytku
tymu na jiz vySe zminéném standupu, ktery v dobé koronavirové krize probiha opét prostrednictvim
videokonference na platformé Microsoft Teams, a nasledné je jeho neformalni predstaveni v roz-
sahu nékolika radku textu a fotografie zarazeno do nepravidelného e-mailového obézniku (ten byl
ztizen po dobu trvani krize). Liniovy manazer naddle nepravidelné komunikoval s novym pracovni-
kem prostrednictvim chatu ¢i videohovor(. U vétSiny pracovnikl byl onboarding ,,na dalku” bez
osobniho kontaktu vyhodnocen jako vyrazné méné efektivni oproti béZnému procesu.
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7 DOTAZNIKOVE SETRENI MEZI PRACOVNIKY
SPOLECNOSTI XY

Tato kapitola predstavuje vysledky dotaznikového Setfeni mezi pracovniky spolec¢nosti XY, prove-
dené s cilem zjistit, jak byli pracovnici spoleé¢nosti spokojeni s onboardingovym procesem. Dotazo-
vani byli ti pracovnici, ktefi do spolecnosti nastoupili v obdobi mezi 1. 1. 2019 a 1. 4. 2020. Pouzity
dotaznik (viz pfiloha) obsahoval celkem 12 povinnych uzavienych otdzek a 4 nepovinné oteviené
otazky, které slouzily k rozvedeni otazek uzavienych. Dotaznik byl zaslan prostfednictvim platformy
Microsoft Teams celkem 32 zaméstnancdm. Vratilo se 25 vypInénych dotaznik(, navratnost tedy
Cinila 78,13 %. Do dotazniku nebyli zafazeni pracovnici, ktefi jiz v minulosti byli sou¢asti tymu spo-
le€nosti XY a znovu se vratili po pracovni zkuSenosti z jiné spole¢nosti.

7.1 Respondenti dotaznikového Setreni
Respondenti jsou charakterizovani podle pohlavi, véku a doby nastupu.

Pohlavi respondentti

Dotaznik vyplnilo 20 (80 %) muz( a 5 (20 %) Zen. Nepomér mezi pohlavimi souvisi s obecné vysokym
zastoupenim muzl v hernim primyslu (viz kapitola 5.1).

= Muz

Zeny

Obradzek 13 Pohlavi respondentd

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Vék respondentu

vevs

dovalo 6 (24 %) respondentl ve véku 31-40 let a 1 (4 %) respondent ve véku 41-50 let. Tyto vystupy
ukazuiji, Ze v obdobi od 1. 1. 2019 do 1. 4. 2020 byli pfijati hlavné uchazedci, ktefi jsou mladsi, nez je
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median véku spolecnosti, tj. 32 let. Pracovnici do dvaceti let se dotaznikového Settfeni nezucastnili,
stejné jako pracovnici starsi padesati let.

= do 20 let
= 21-30 let
= 31-40 let
m 41-50 let

m vice jak 50 let

Obradzek 14 Vék respondenti

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Doba nastupu respondentt

Doba nastupu byla rozdélena do péti skupin po tfech mésicich. Nejvice respondentll nastoupilo
v obdobi mezi 1. 1. 2019 a 31. 3. 2019, téch bylo 7 (28 %). Nasledovalo 6 (24 %) respondentd, ktefi
nastoupili v obdobi mezi 1. 7. 2019 a 30. 9. 2019, 5 (20 %) respondentd, ktefi nastoupili v obdobi
mezi 1. 4. 2019 a 30. 6. 2019, 4 (16 %) respondenti, ktefi nastoupili v obdobi mezi 1. 1. 2020 a 1. 4.
2020 a 3 (12 %) respondenti, ktefi nastoupili v obdobi mezi 1. 10. 2019 a 31. 12. 2019.

= Mezi 1. 1. 2019 a 31. 3. 2019

= Mezi 1. 4. 2019 a 30. 6. 2019

= Mezi 1.7.2019 a 30. 9. 2019

= Mezi 1. 10. 2019 a 31. 12. 2019
= Mezi 1.1.2020 a 1. 4. 2020

Obrazek 15 Doba nastupu respondenti

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni
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7.2 Vysledky dotaznikového Setreni

Otdazka 1: Pfed nastupem do spolecnosti jsem se citil dostatecné informovan

Z dotaznikového Settfeni vyplynulo, Ze 68 % nové nastoupivsich absolutné souhlasi s tvrzenim, Ze
pred nastupem do spolecnosti XY disponovali dostate¢nym mnozstvim informaci, spojenych s na-
stupem do spolecnosti, tedy na stupnici zvolili maximalni hodnotu (Cislo 5). 24 % respondenti svoji
informovanost pred nastupem vyjadfilo Cislem 4. Zajimavym zjisténim je, Ze se jedna primarné o
pracovniky, ktefi nastoupili v obdobi od 1. 1. 2019 a 31. 3. 2019. 8 % pracovnik{ vyjadfilo svoji in-
formovanost Cislem 3, a jedna s otevienych odpovédi byla, Ze novy pracovnik mél dostatek infor-
maci ohledné nastupu do prdce, ale nedisponoval dostatkem informaci ohledné stéhovani spolec-
nosti, které tehdy probihalo. Ani jeden z respondentl nevybral hodnotu 1 a 2. Otdzka 1 je graficky
zndzornéna na obrazku 16.

100%
0,
80% 68%
60%
40%
24%
[v)
20% 3%
0% 0% I
0%

ml 2 m3 m4 m5

Obrdzek 16 Informovanost pred ndstupem

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 2: Uvodni prezentace mi objasnila viechny obecné procesni naleZitosti, které jsem
potieboval védét

Otdzka 2 se zabyvala problematikou obecnych informaci ziskanych béhem Uvodni prezentace, ktera
se kona prvni den ndstupu do prace. 64 % respondentt uvedlo, Ze naprosto souhlasi s tvrzenim, Ze
Uvodni prezentace objasnila vSsechny obecné procesni informace, které potiebovali védét (tedy 64
% respondentll vybralo hodnotu 5). Druhou nejvyssi odpovidanou hodnotou byla 4, kterou oznacilo
32 % respondentl. Minoritni procento respondent( (4 %) vybralo hodnotu 3. Hodnoty 3 a 4 nebyly
dale rozvedeny prostfednictvim otevienych otazek. Jeden z respondentd, ktery vybral hodnotu 5,
doporudil jako moznost zlepseni vyhotoveni video manudll k provoznim systémm, které budou
novym pracovnikdm k dispozici. Otazka 2 je graficky zndzornéna na obrazku 17.
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Obrdzek 17 Informace poskytnuté béhem uvodni prezentace

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 3: Moje pracovni misto bylo hned prvni den pfipraveno k vykonu prace vcetné
veskerého hardwaru a softwaru

Cilem otazky 3 bylo zjistit, zda mél novy pracovnik hned prvni den pfipraveno svoje pracovni misto
véetné potifebného hardware, tedy napfiklad pocitace, jednoho ¢i vice monitord nebo herni kon-
zole. 60 % respondentl vybralo hodnotu 5, da se tedy predpokladat, Ze jejich pracovni misto bylo
plné pfipraveno a pracovnici mohli byt ihned prvni den naplno seznamovani se svymi pracovnimi
Ukoly. 24 % respondentd vybralo hodnotu 4, 12 % respondentt hodnotu 3 a 4 % respondent( hod-
notu jedna. Respondenti, ktefi vybrali hodnotu jedna, absolutné nesouhlasi s tvrzenim, Ze jejich
misto bylo ihned prvni den pfipraveno k vykonu prace, a |ze tedy fici, Ze u téchto pracovnikd nebylo
mozné se seznamit se vSemi systémy, které budou vyuzivat k vykonu prace. Nebyla nalezena spoji-
tost mezi obdobim nastupu a nizsimi hodnotami v hodnoceni. Otazka 3 je graficky znazornéna na
obrazku 18.
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80%

60%
60%
40%
24%
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1l 2 m3 m4 ms5
Obrazek 18 Pripravenost pracovniho mista

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni
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Otazka 4: Lead mi béhem prvnich 3 mésicti poskytl dostateénou zpétnou vazbu

Otdzka 4 se zabyvala poskytovanim zpétné vazby. Respondenti byli dotazovani, zda jim jejich pfimy
manazer (ve spolecnosti XY zvany ,Lead”) béhem prvnich tfech mésicl poskytl dostate¢nou zpét-
nou vazbu. Z této otazky byli vyfazeni respondenti, ktefi nastoupili mezi 1. 1. 2020 a 1. 4. 2020,
nebot od jejich nastupu do zpracovani dotazniku tfi mésice jesté neuplynuly. Jak je mozné vidét na
obrazku 19, 68 % dotazovanych, ktefi do spoleénosti XY nastoupili v obdobi mezi 1. 1. 2019 a 31.
12. 2019 vybralo hodnotu 5, tedy Ze absolutné souhlasi s tvrzenim, Ze jim jejich liniovy manazer
poskytnul dostatec¢nou zpétnou vazbu. Hodnotu 4 vybralo 18 % respondentd, hodnotu 3 pak 9 %
respondentl a hodnotu 2, tedy Ze spiSe s tvrzenim nesouhlasi, vybralo 5 % respondentt. Vsechny
hodnoty nizsi nez 4 byly vybrany respondenty ve véku mezi 21 a 30 lety.

Obrdzek 19 Poskytnuti zpétné vazby
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Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 5: Personalista mi predal vSechny informace, které jsem od néj potreboval

Otdzka 5, jejiz odpovédi jsou vyobrazeny na obrdazku 20, byla vdemi respondenty ohodnocena po-
dobné. Majoritni ¢ast (88 %) respondentli vybrala hodnotu 5, tedy Ze absolutné souhlasi s tvrzenim,
Ze personalista predal vSsechny informace, které respondent potieboval. Hodnotu 4 vybralo 12 %
respondentd, konkrétné pouze mutzi ve véku 21 az 30 let. Doba nastupu na tuto otazku nema vliv.
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Obrdzek 20 Preddni informaci od personalisty

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otdazka 6: Bylo jednoduché zaclenit se do tymu

Otazka 6 (obrazek 21) se zabyvala problematikou zac¢lenéni se do tymu a 64 % respondent( vybralo
hodnotu 5, tito respondenti tedy naprosto souhlasi, Ze bylo jednoduché se do tymu zaclenit. 24 %
respondentl uvedlo hodnotu 4. Treti nejpocetnéjsi odpovédi byla hodnota tfi, kterou vybralo 8 %,
a posledni, hodnotu dvé, 4 % procenta respondent(. Hodnota 2 byla uvedena Zenami mezi 21 a 30
lety, které nastoupily v obdobi mezi 1. 10. 2019 a 31. 12. 2019. Hodnotu 3 pak vybrali pouze muzZi a
jejich vék a obdobi nastupu se lisily.
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Obrdzek 21 ObtiZnost zaclenéni do tymu

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni
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Otdazka 7: Ihned po nastupu do prace lead definoval, co se ode mé ocekava

Cilem otazky 7 bylo zjisténi, zda liniovy manazer (ve spolecnosti XY nazyvany jako ,Lead”) novému
pracovnikovi definoval, co od néj ocekava bezprostredné po nastupu do prdce. Otdzka je graficky
vyobrazena na obrazku 22. Nejvice respondentl (60 %) opét vybralo hodnotu 5, tedy Ze naprosto
souhlasi s tvrzenim, uvedenym v otazce. Druhou nejc¢astéjsi hodnotou byla 4, kterou vybralo 28 %
respondentd, nasledovala 3 s 8 % respondentll a nakonec 2 se 4 %. Hodnotu 1, tedy naprosty ne-
souhlas s tvrzenim, nevybral Zadny z respondent(l. Hodnoty nizsi nez 4 vybrali pouze respondenti
muzského pohlavi, vék i obdobi ndstupu jsou rozmanité.
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Obrdzek 22 Definovdni ocekavani

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 8: Béhem prvniho tydne jsem védél, jaké pracovni ukoly mé cekaji

Na obrazku 23 je moZné pozorovat grafické znazornéni otazky cislo 8, ktera se dotazuje na sezna-
meni novych pracovnikd s jejich pracovnimi ukoly béhem prvniho tydne. 56 % respondent(i odpo-
védélo, Ze naprosto souhlasi s tvrzenim uvedenym v otazce, 36 % respondentt vybralo hodnotu 4
a 8 % respondentt vybralo hodnotu 3. Hodnota 3 byla vybrana muzi ve vékovém rozmezi 21-30 let,
nastoupivsimi v obdobi od 1.1.2019 do 31.3. 2019.
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Obrdzek 23 Definovadni ukolt béhem prvniho tydne

Zdroj: Vlastni dotaznikové setrfeni

Otazka 9: Mam pocit, Ze jsem se zdarné zaclenil do tymu

Cilem otdzky 9 bylo zhodnotit, zda se respondenti citi zdarné zaclenéni do tymu. Vétsina respon-
dentl (72 %) uvedla, Ze naprosto souhlasi s tvrzenim uvedenym v dotazniku. 16 % procent respon-
dentd vybralo hodnotu 4, dale potom 8 % respondentl vybralo hodnotu 3, Zadny respondent ne-
vybral hodnotu dva a 4 % respondent(l vybralo hodnotu 1, tedy Ze naprosto nesouhlasi s tvrzenim,
Ze maji pocit zdarného zaclenéni do tymu. Tato 4 % jsou zastoupena Zenami mezi 21 a 30 lety, které
nastoupily mezi 1. 10. 2019 a 31. 12. 2019. Hodnota 3 byla vybrana muzi, kteti nastoupili v obdobi
mezi 1. 1. 2019 a 31. 6. 2019 napfi¢ jednotlivymi vékovymi kategoriemi. Otazka 9 je graficky zna-
zornéna na obrazku 24.
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Obrdzek 24 Zaclenéni se do tymu

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni
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Otazka 10: Lead mi pomahal s adaptaci

Otdzka 10 (obrazek 25) tesi problematiku pomoci liniového manaZera (ve spole¢nosti nazyvané
»Lead”) nové nastoupenému pracovnikovi. 68 % respondentl uvedlo, Ze naprosto souhlasi s tvrze-
nim, Ze jim Lead pomahal s adaptaci. 20 % respondentt vybralo na stupnici hodnotu 4, 8 % vybralo
hodnotu 3 a 4 % procenta vybrala hodnotu dva. Hodnotu 1, tedy naprosty nesouhlas, nevybral
zadny z respondentl. Hodnotu 3 vybrali muZi rizného véku a obdobi nastupu, hodnotu dva tedy
4 % respondentll tvofi Zeny, které nastoupily mezi 1. 10. 2019 a 31. 12. 2019. Jedna se o respon-
denty, ktefi naprosto nesouhlasi s tvrzenim ohledné zaclenéni se do tymu.
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Obrdzek 25 Pomoc Leada s adaptaci

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 11: Kolegové mi pomahali s adaptaci

Pomoc kolegli s adaptaci je graficky znazornéna na obrazku 26. Odpovédi jsou velice podobné jako
u predchozi otadzky s rozdilem, Ze Zadny z respondent(l nevybral hodnotu 3 a 28 % respondent(
vybralo hodnotu 4. Pfi srovnani otazky 10 a 11 je dadle moZné fici, Ze kolegové jsou dle dotazniko-
vého Setfeni o néco malo napomocnéjsi nez manazefi. Hodnota 2 byla vybrana shodnymi respon-
denty, ktefi jsou popsany u hodnoty 2 v otazce 10.
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Obrdzek 26 Pomoc koleg s adaptaci

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otazka 12: Personalista mi pomahal s adaptaci

Otdzka 12 zkouma pomoc personalisty s adaptaci nového pracovnika. Stejné jako v otazce 10 a 11
hodnotu 5, tedy naprosty souhlas s tvrzenim vybralo 68 % pracovnik(. Rozdilem je procento hod-
noty 4, které je o néco nizsi neZ v otazkach 10 a 11 a ¢ini 16 %. Hodnotu 3 vybralo rovnéz 16 %
dotazovanych a oproti koleglim a manazerlm Zadny respondent nevybral hodnoty 1 a 2. Otazka
12 je graficky zndzornéna na obrazku 27.
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Obrdzek 27 Pomoc personalisty s adaptaci

Zdroj: Vlastni dotaznikové setreni

Otdazka 13: Napada té, jak by se dal nastup vylepsit, aby pro tebe byl jednodussi a zacle-
néni probéhlo rychleji? Pokud ano, napi$ mi o tom prosim vice

Posledni, otevienad, otazka byla zodpovézena pouze 24 % respondent(, jednalo se o otazku dobro-
volnou. Celkem 83 % z téchto respondentud chvali systém nastupu do spolecnosti XY. Jeden z dota-
zovanych, ktery nastoupil mezi 1. 1. 2020 a 1. 4. 2020, chvali zvladnuti onboardingového postupu
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v dobé koronavirové krize, pfi které pracovnik nenastupoval do kancelare, ale rovnou do rezimu
prace zdomova. Jeden z respondent(l by uvital, kdyby vSem novym kolegiim byly vice pfedstaveny
jednotlivé pozice ve spole€nosti, rdd by se podrobné dozvédél, co je konkrétni pracovni naplini jed-
notlivych pozic. Déle postradal skoleni ohledné herniho enginu (software slouZici k vyvoji videoher);
respondent také uvedl, Ze by pro lepsi zaclenéni do tymu uvital zatazeni vice teambuildingovych
aktivit, hlavné v ramci jednotlivych tym( namisto téch celopodnikovych. Jedna se o respondenta
Zenského pohlavi, ktery je blize zmifovan v otdzkach 9, 10 a 11, kde mimo jiné uved|, Ze naprosto
nesouhlasi s tvrzenim, Ze je zdarné zaclenén do tymu.

7.3 Shrnuti dotaznikového setreni

V nasledujici podkapitole je uvedeno shrnuti dotaznikového Setfeni, které bylo zaméreno na proces
onboardingu spolec¢nosti XY. Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze respondenti, tedy pracovnici,
ktefi do spolecnosti XY nastoupili v obdobi mezi 1. 1. 2019 a 1. 4. 2020, vétSinové hodnoti proces
onboardingu pozitivné. Byly jim personalistou poskytnuty potfebné informace jak pfed nastupem
do spolecnosti, pfi Uvodni prezentaci tak i v priilbéhu celého adaptaéniho procesu (otazka 1, 2 a 5).
Prevaziné kladné je hodnocena vypomoc s adaptaci v novém prostredi od personalisty, manazera i
kolegli (otazka 10, 11 a 12). Autorka prace se vsak domniva, Ze by méla byt pomoc s adaptaci |épe
organizovdna, cemuz se vénuje nasledujici kapitola této prace. Objevily se ojedinélé problémy s
pfipravou pracovniho mista véetné hardwaru a softwaru (otdzka 3), cozZ je oblast, ve které se da
relativné snadno dosdhnout zlepSeni v podobé zefektivnéni procesu. Otdzky kolem zacélenéni do
kolektivu ukazaly pravdépodobné nejvétsi slabiny procesu. Ne kazdy byl hned po nastupu dosta-
tecné a srozumitelné ukolovan, a ne kazdému se dostalo zpétné vazby od manazZera (otazky 4, 7 a
8). Vlastni pocit ze zaclenéni (otazka 9) pak obsahuje jednu vyloZené negativni odpovéd a dvé od-
povédi neutralni, coz také naznacuje oblast mozného zlepseni procesu. Autorka se domniva, Ze pfi
zapojeni do kolektivu je nutné, aby se na ném podilely vSechny strany, tedy jak novy pracovnik, tak
personalista a manazer.
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8 NAVRH JEDNOTNEHO SYSTEMU ONBOAR-
DINGU SPOLECNOSTI XY

Na zakladé vysledk(d analyzy soucasného stavu onboardingu ve spolec¢nosti XY a vyhodnoceni do-
taznikového Setfeni mezi novymi pracovniky byl vypracovan navrh na jednotny systém onboardingu
spolecnosti XY, jehoz shrnuti je na obrazku 28.

°
.. .
Obdobi pfed ) . o
nastupem do Prvni den Prvni tyden Obdoﬁ',’é‘;fwn'm Dokonceni procesu
spoleénosti Y onboardingu

Obrdzek 28 Novy proces onboardingu spolecnosti XY

Zdroj: Vlastni zpracovadni

Soucasti systému onboardingu je zafazeni ,buddy” programu do vSech oddéleni. Navrh procesu
bude rozdélen do jednotlivych ¢asovych obdobi. Prvni fazi je doba do nastupu, druhou je prvni den,
treti prvni tyden, nasledné doba mezi prvnim tydnem a koncem prvniho mésice, doba 3 mésice od
nastupu a pul roku po nastupu. Autorka spole¢nosti doporucuje vytvorit onboardingovou ptirucku
a manual onboardingu pro personalistu, manazera a ,,buddyho”. Ddle autorka pro zefektivnéni pro-
cesu doporucuje pfijimat nové pracovniky maximalné dvakrat mésicné, coZz povede v prvni fadé
k Uspore ¢asu persondlniho manazera a u novych pracovnikd dojde k mensi stresové zatézi, pokud
uvidi, Ze v situaci nejsou sami. Autorka ddle navrhuje novym pracovniklim preddavat uvitaci balicky,
ve kterych budou obsaZzeny firemni a dalSi predméty, které novému pracovnikovi pomohou v adap-
taci a rychlejSimu zaclenéni do spolecnosti. Uvitaci bali¢ek a jeho navrh bude bliZze popsan nize.

Definovani roli

Prvnim krokem nastaveni systému onboardingu je definovani vlastnika procesu, tedy zodpovédné
osoby, kterd dohlizi, aby byly pInény jednotlivé procesy. V pfipadé spolecnosti XY by mél byt vlast-
nikem procesu persondlni manazer. DalSimi aktéry jsou liniovy manazer, ,buddy” a samoziejmé
novy pracovnik spolec¢nosti.
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Manual pro personalistu

Onboardingovy manuadl pro personalistu slouzi k pfipomenuti nastavenych procesll pro ptipad, ze
by byly zapomenuty nebo by byl do persondlniho oddéleni pfijat novy pracovnik. Mél by obsahovat:

e zakladni informace o adaptaci pracovnik(;

e shrnuti systému onboardingu spole¢nosti XY;

e popis role personalisty v systému onboardingu;
e popis role manazera;

e popis role buddyho;

e vzory e-mailll pro nové pracovniky;

e harmonogram onboardingu;

e vzory dotaznik(l pro sbér zpétné vazby;

e vzorové otazky pro rozhovory s pracovniky;

e Ukoly personalisty spolecné s check-listy.

Manual pro manazera

Autorka navrhla vyhotoveni onboardingového manudlu pro manazera, protoze ve spolec¢nosti XY
nemusi mit vSichni manazefi pred nastupem na pozici predchozi manazZerské zkusenosti a mize se
stat, Ze nebudou védét, jak postupovat. Manual pro manazera by mél obsahovat:

e zakladni informace o onboardingu pracovnik(, proc je daleZity jeho optimalini pribéh;
e davod, pro¢ manual vznikl;

e definici manazerovych odpovédnosti;

e shrnuti systému onboardingu spolec¢nosti XY;
e definovani roli;

e podrobné seznameni's ,buddy programem®;
e navod, jak vybrat spravného ,buddyho”;

e harmonogram onboardingu;

e navod, jak definovat cile a o¢ekdvani;

e formular pro agendu prvniho tydne;

e Ukoly spolecné s check-listy.

Manual pro ,,buddyho”

Pokud je ve spolec¢nosti vyuzivan , buddy program®, je pro jeho spravné fungovani zakladnim pred-
pokladem, Ze ,,buddy” vi, jak bude probihat. Autorka navrhuje obsah manualu pro ,, buddyho”:

e dlivod, pro¢ manudl vznikl;

e seznamenis ,buddy programem?®;

e definice role ,,buddyho”;

e ocekavani od ,buddyho”;

e strucné shrnuti procesu onboardingu spolecnosti XY;

e tipy pro buddyho (pfiklady konverzacnich otazek, navrhy na spolecné aktivity)
e ,podékovani za pfijeti role buddyho”
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Onboardingova pfirucka

Autorka spole€nosti doporucuje vytvorit elektronickou onboardingovou pfirucku, ktera bude pra-
covnikovi zasldna v den nastupu do prace. Priru¢ka by méla byt pro vSechna oddéleni shodna a bude
obsahovat nésledujici informace:

e dlvod, proc prirucka vznikla a jaka je jeji funkce;

e seznameni se se spolecnosti;

e organizacni struktura, predstaveni jednotlivych predstavitelU;
e predstaveni produktu, na kterém se praveé pracuje;

e zdakladni kontakty a odkaz, kde najit ostatni kontakty;

e shrnuti produkéniho procesu a vyuzivanych metod;

e vyplatni termin a dalsi informace, tykajici se odménovani;

e politika preséasll ve spolecnosti;

e pracovni doba, povinné prestavky;

e seznameni se s dochazkovym systémem;

e informace o dovolené a sickdays;

e odkazy na provozni systémy (SharePoint, Wiki, Youtrack, Outlook, Intranet a dalsi);
e sezndmeni se zdjmovymi skupinami ve spole¢nosti;

e informace o pravidelném celofiremnim ,standupu” (schize);
e moznost parkovani auta ¢i kola;

e mlicenlivost;

e socialni sité spolecnosti;

e FAQ (odpovédi na c¢asto kladené otazky).

Uvitaci balicek

Jak je zminéno vyse, autorka navrhuje, aby byl pracovniklim prvni den predan uvitaci bali¢ek (jeho
obsah je znazornén na obrazku 29), ktery bude obsahovat:

e tricko s firemnim motivem — dle autorky napomaha pocitu sounaleZitosti se spole¢nosti;

e dokument o vyvoji hry (hlavniho produktu spolecnosti) — kli¢ ke stazeni dokumentu o vy-
voji hry spole¢nosti XY na internetové platformé Steam;

e hra se vSemi rozsifenimi — novy pracovnik ziskd povédomi o produktu spole¢nosti

e firemni blok — slouZi k zapisovani vsech dllezitych informaci, které se pracovnik béhem
onboardingu dozvi;

e klicenka s logem spolecnosti — slouzi k podobnému tcelu jako vySe zminéné tricko, pra-
covnik si na ni mlZe upevnit svoji vstupni kartu;

e podlozka pod mys s motivem spolecnosti — byla do uvitaciho bali¢ku umisténa na za-
kladé stiznosti soucasnych pracovnikd, ktefi uvadi, Ze si po nastupu do spolecnosti museli
kupovat vlastni.

| 64



Dokument

Spolecnost
XY

Obrdzek 29 Uvitaci balicek

Zdroj: Vlastni zpracovdni

8.1 Obdobi pred nastupem do spolecCnosti

Nejpozdéji tyden po pfijeti nabidky personalista posila novému kolegovi e-mail, ktery vyjadfuje po-
téseni z pfijeti nabidky. Novy pracovnik je informovan, Ze nejpozdéji dva tydny pred nastupem do
prace se mu personalista ozve a podrobné ho informuje o dnu nastupu do spolecnosti, zaroven je
vyzvan k poloZeni otazek, které ho zajimaji. V e-mailu jsou zahrnuty odkazy na socialni sité spolec-
nosti, kde pracovnik maze shlédnout napfiklad video z pfednasek jednotlivych ¢len tymu. V dalSim
kroku, nejpozdéji 2 tydny prfed datem nastupu, personalista zasild e-mail, ktery obsahuje:

e pfiblizny ¢asovy rozvrh prvniho dne;

e osobni dotaznik, ktery novy pracovnik zasila zpét personalistovi nejpozdéji tyden pred na-
stupem;

e formular k Iékarské prohlidce spolecné s kontaktem na smluvniho lékare organizace a in-
strukcemi, jakym zpUsobem postupovat pro absolvovani povinné lékarské prohlidky do
zameéstnani;

e presny datum a c¢as nastupu do prace;

o fotografie tymu, do kterého bude nastupovat.

Personalista ddle vyplni formular Zadosti o pfipravu pracovniho mista prostfednictvim interniho
systému IT podpory a vyzve manaZera, aby specifikoval potfebny hardware a software. Manazer
vybird vhodného buddyho a definuje cile, které by mél novy pracovnik béhem uréeného obdobi
splnit, a oc¢ekavani, ktera ma od jeho pracovniho vykonu. Manazer dale pripravuje agendu na prvni
pracovnikdv den, kterou personalista zaradi do rozvrhu, zasilaného e-mailem. Recepéni je informo-
vana o nastupu nového kolegy a zadava zadost o vyrobu vstupni karty. Personalista rezervuje zase-
daci mistnost, kde se bude odehravat podpis smlouvy a Uvodni prezentace, pfipravuje pracovni
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smlouvu, ostatni dokumenty potiebné k nastupu do prace a uvitaci bali¢ek, zaroven kontroluje, zda
je pracovni misto nového pracovnika pfipraveno k vykonu prace, a zasild novému pracovnikovi jiz
na firemni adresu uvitaci e-mail tak, aby se mu mohl zobrazit, jakmile se poprvé pfihlasi k firemnimu
t¢tu. Uvodni e-mail obsahuje:

e uvitani do spole¢nosti;

e onboardingovou pfirucku;

e odkazy nainterni systémy;

e odkazy na firemni socialni sité;

e katalog prodeje firemniho obleceni a dalSich predméta.

Manazer planuje individuaini schlizky na prvni mésic do kalendare, aby novy pracovnik ihned po
pfichodu vidél, kdy jej rozhovor s manaZzerem ¢eka. Pro pfehlednost a snadnou kontrolu, zda byly
vSechny kroky této faze splnény, autorka vytvofila check-list pro personalistu, ktery je k nahlédnuti
v tabulce 10, a check-list pro manazera, definovany v tabulce 11. Manazer ma k dispozici charakte-
ristiku vhodného buddyho, ktera by méla byt zafazena do doporucované prirucky onboardingu pro
manazera:

e velmi dobfe znd pracovni pozici, na kterou novy pracovnik nastupuje, jeji Ukoly a odpo-
védnosti;

e ma dost volného casu, ktery mizZe vénovat novému pracovnikovi;

e ma silné komunikac¢ni dovednosti;

e ma pozitivni vztah ke spolec¢nosti;

e umi poskytnout konstruktivni zpétnou vazbu;

e ma zajem stat se buddym;

e dobre vychazi s ostatnimi pracovniky.

Tabulka 10 Predndstupni faze — check-list personalisty

Cinnost Cas

[0 | Zaslani e-mailu po prijeti nabidky Nejpozdéji tyden po pfijeti nabidky

0 Zaslani e-mailu dva tydny pred nastupem (vyza- | Nejpozdéji dva tydny pred nastupem
dani udajt)

0 Zadost o pripravu pracovniho mista a vytvoreni | Nejpozdéji dva tydny pfed nastupem
uctu — IT oddéleni

O | Zadost o piipravu vstupni karty Nejpozdéji tyden pred nastupem

0 Rezervace zasedaci mistnosti pro Uvodni prezen- | Nejpozdéji tyden pred nastupem
taci

0 Naplanovani setkdni nového pracovnika svr- | Nejpozdéji tyden pred nastupem
cholnym managementem
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0 Pfiprava smlouvy na zdkladé obdrZenych osob- | Nejpozdéji 1 den pfed nastupem
nich Udajl a dalSich potfebnych dokumentt

[0 | Priprava uvitaciho balicku Nejpozdéji 1 den pfed ndstupem

0 | Kontrola pfipravenosti pracovniho mista Nejpozdéji 1 den pred nastupem

[0 | Zaslani uvitaciho e-mailu Nejpozdéji 1 den pfed ndstupem

Zdroj: Vlastni zpracovdni

Tabulka 11 Predndstupni fdze — check-list manaZera

Cinnost Cas

O Stanoveni Buddyho Nejpozdéji dva tydny prfed nastupem
[l Definice cild a o¢ekavani Nejpozdéji dva tydny pred nastupem
O Definice agendy na prvni tyden Nejpozdéji dva tydny prfed nastupem
[l Naplanovani 1:1 rozhovoru Nejpozdéji 1 den pred nastupem

Zdroj: Vlastni zpracovdni

8.2 Prvni den ve spolecnosti XY

Prvni den ve spole¢nosti XY zacind uvedenim nového pracovnika do zasedaci mistnosti, kde bude
recepéni pripravena jednoducha snidané, kterd poslouzi k prolomeni led pfi Uvodnim setkani
s personalistou. Personalista v zasedaci mistnosti privitd nového pracovnika, pfedd mu uvitaci bali-
¢ek a pro ,prolomeni led(” bude pti pohosténi neformalné konverzovat s novym pracovnikem ci
pracovniky. Nasleduje Uvodni prezentace, kterd vychazi z prezentace pUvodni, jak byla popsana
v kapitole 6, doplnéné o dalsi informace. Nova Uvodni prezentace bude obsahovat nasledujici ob-
lasti:

e seznameni s organizacni strukturou;

e sezndmeni se zasedacim poradkem a evakuaénim planem;

e seznameni s internimi smérnicemi;

e seznameni se zajmovymi skupinami ve spolec¢nosti;

e informace o pravidelném celofiremnim ,standupu” (schlize);
e vyplatni termin;

e politika prescast ve spolecnosti;

e seznameni se s vlastnim dochazkovym systémem;

e pracovni doba, povinné prestavky;

e informace o dovolené a sickdays;
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e seznameni se s provoznimi systémy (SharePoint, Wiki, YouTrack, Outlook, Intranet a
dalsi);

e moznost parkovani auta ¢i kola;

e seznameni s problematikou mléenlivosti;

e seznameni se zastupovanim spolecnosti na socialnich sitich.

Dale bude prostfednictvim pohovoru provedeno skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci a
pozdarni ochrany, nacez zaméstnanec podepisSe protokol o jeho absolvovéani. Nasledné dojde k pod-
pisu smlouvy. Pokud bude novych pracovniki vice, budou do zasedaci mistnosti k podpisu smlouvy
predvoldvani individudlné. Personalista ndsledné nového pracovnika odvede na jeho pracovni
misto, kde mu je predstaven buddy a tym, do kterého nastupuje. V tuto chvili si nového pracovnika
od personalisty prebira manazer nebo buddy. Buddy zve nového pracovnika na obéd, kde dochazi
k blizSimu seznameni s ostatnimi ¢leny tymu. Po ob&dé manaZer predstavuje novému pracovnikovi
svoje oc¢ekavani a seznamuje jej s agendou prvniho tydne. Nasleduje Uvod do pracovni pozice, ktery
mUZe provést manazZer, nebo jej deleguje na buddyho. Po této ¢asti nového pracovnika opét kon-
taktuje personalista, jenz poskytuje prohlidku kancelari spoleé¢nosti, predstaveni vrcholného ma-
nagementu, jednotlivych oddéleni a jejich manazerd. V kazdém oddéleni je pracovnik stru¢né pred-
staven a jemu jsou predstaveny zakladni odpovédnosti jednotlivych tyma. Po prohlidce se pracov-
nik navraci ke svému pracovnimu mistu a zacina se seznamovat se svoji pracovni pozici. V tabulce
12 je znazornén pfiblizny ¢asovy rozvrh prvniho dne ve spolecénosti.

Tabulka 12 Casovy rozvrh prvniho dne

Cas Cinnost

10:00-10:15 Snidané a neformalni uvitani, predani uvitaciho balicku
10:15-11:30 Obecna uvodni prezentace, Skoleni BOZP

11:30-11:45 Podpis smlouvy

11:45-12:00 Pfedstaveni tymu, pracovniho mista a buddyho
12:00-13:00 Obéd

13:00-15:00 Uvod do pracovnich tkol(

15:00-15:30 Prohlidka spole¢nosti, pfedstaveni managementu

Zdroj: Vlastni zpracovdni

8.3  Prvnityden ve spole¢nosti XY
Béhem prvniho tydne dochazi k neformalni schlzce s vrcholovym managementem spolecnosti,

tedy CEO a vykonnym producentem. Schlizka m(ze probéhnout bud'individualné, pokud novy pra-
covnik nastoupil sdm, nebo ve skupiné. Ke schlzce dochdzi mimo firmu v kavarné ¢i jiném
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neformalnim misté a slouzi k blizSimu poznani mezi vrcholovym managementem a novym pracov-
nikem. Cilem schlzky je odstranit zabrany mezi ,vzdalenosti v organizacni strukture” a ukazat, ze
kancelaf vrcholového managementu je oteviena vzdy a pro vSechny.

V druhé ¢asti prvniho tydne se s novym pracovnikem schazi manazer na 1:1 schizce, kde manazer
zjistuje, zda ma pracovnik k dispozici vSechny zdroje, zda je spokojen se svym buddym, zda zdarné
pochopil obsah pracovni pozice a zda jsou jeho ocekavani v souladu s oéekdvanimi organizace.

Buddy ma béhem prvniho tydne za ukol odpovidat novému pracovnikovi na jeho otazky, souvisejici
s ndplni prace, ale také seznamovat ho s ostatnimi ¢leny oddéleni a celé spoleénosti, a tedy sezna-
movat ho s firemni kulturou. To mlZe provadét napriklad za¢lenénim nového pracovnika do svych
obédovych planl nebo predstavenim na firemnich snidanich, konanych kazdy den, jak je zminéno
v kapitole 5.4 a v podstaté jakymkoliv dalsSim zplsobem, ktery neni novému pracovnikovi nepfi-
jemny.

Béhem prvniho tydne by ddle novému pracovnikovi mél byt detailné predstaven produkt, na kte-
rém spolecnost XY v soucasné dobé pracuje. Autorka prace doporucuje tento krok uskutecnit pro-
stfednictvim nahravky z celofiremni prezentace, ktera jiz byla vSem pracovnikiim predstavena pred
néjakou dobou. Nahravka existuje, ale k tomuto ucéelu se nevyuzivd. Podrobné predstaveni pro-
duktu vede k hlubsSimu poznani prace jednotlivych oddéleni a k vétSimu prehledu o celkové situaci,
ve které se spole¢nost nachazi.

Kratce po uplynuti prvniho tydne ve spolecnosti se s novym pracovnikem schazi personalista a zjis-
tuje, zda byly spInény vSechny pfedchozi kroky onboardingu, pficemz predklada k vyplnéni dotaznik
k hodnoceni nasledujicich tvrzeni:

e Pred nastupem jsem se citil dostatecné informovan.

e Moje pracovni misto bylo hned prvni den pfipraveno k vykonu prace v€etné veskerého
hardwaru a softwaru.

e Onboardingova pfirucka obsahuje vSechny informace, které potrebuji.

e Jsou mizndmy vSechny informace ohledné platu.

e V pfipadé problému s hardware a software vim, na koho se obratit.

e Jsem plné sezndmen s novym pracovnim mistem.

e Buddy mi vénuje dostatek ¢asu.

e ManaZer mivénuje dostatek casu.

Otazky v dotazniku jsou zodpovidany stejnym zplsobem, jako dotaznik v kapitole 7, respondent
tedy vybira hodnotu 1-5, pficemz jedna znamena naprosto s tvrzenim nesouhlasim a 5 indikuje na-
prosty souhlas; tyto otdzky jsou povinné. Ddle je dotaznik doplnén nepovinnymi otevienymi otaz-
kami, které jsou:

e Napada té, jak bys dosavadni proces onboardingu vylepsil?
e Jsou néjaké informace, které jsi neobdrzZel a povazujes je za dlleZité? Pokud ano, které?
e Co dalsiho bys rad dodal?
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Na zakladé dotazniku personalista vyhodnoti, zda je potfeba se k nékterym predchozim krokim
vratit a informuje ,buddyho” nebo manazera.

8.4 Obdobi po prvnim tydnu

V priibéhu prvniho mésice by mél novy pracovnik obdrzet zpétnou vazbu prostfednictvim 1:1 se-
tkani s manazerem, které by mélo probéhnout minimalné dvakrat, optimalné vsak ctyfikrat i vice-
krat za dané obdobi. Buddy novému pracovnikovi poskytuje vSechny potfebné informace a pomdaha
mu zaclenit se do kolektivu prostfednictvim predstavovani novych koleg(, informovani o planova-
nych mimopracovnich aktivitach a aktualnim déni ve spolecnosti. Personalista je k dispozici k zod-
povézeni otazek, které jsou v jeho kompetenci, pfipadné nového kolegu nasméruje na jinou kom-
petentni osobu.

Po uplynuti tfech mésicta konci buddy program, pracovnik by mél zvladat vsechny bézné pracovni
ukoly samostatné, mél by védét, na koho se obratit, pokud potrebuje resit problém uvnitf nebo vné
svého oddéleni. Pokud ma zdjem zddrné se zaclenit do spolecnosti a pochopit firemni kulturu, je
vhodné, aby se zucastnil alespor jedné mimopracovni akce poradané pracovniky organizace. Lini-
ovy manazer zve nového pracovnika na schlizku, kde hodnotni proces adaptace daného pracovnika
za uplynulé tfi mésice, analyzuje, zda pracovnik splnil predem stanovené cile, sbira zpétnou vazbu.
Dochazi ke schiizce personalisty a nového pracovnika, kde se personalista ujistuje, Ze proces onbo-
ardingu zdarné pokracuje. Soucasti schlizky za ucelem hodnoticiho pohovoru je dotaznik, ktery
slouzi ke zhodnoceni procesu onboardingu ve spolecnosti a pfipadnému zlepsSeni na zakladé odpo-
védi novych pracovnik(l. Otazky tohoto dotazniku jsou zodpovidany stejnym zplsobem jako v do-
tazniku v kapitole 7 a v dotazniku, ktery pracovnik vyplfiuje po prvnim v tydnu ve spolecnosti, re-
spondent tedy vybird hodnotu 1-5, pficemZ jedna znamend naprosto s tvrzenim nesouhlasim a 5
indikuje naprosty souhlas. Tyto otdzky jsou povinné, jsou formulovany prostiednictvim tvrzeni a zni
nasledovné:

e Lead (liniovy manaZer) mi dal béhem uplynulych 3 mésicl dostatecnou zpétnou vazbu.
e Onboardingova pfirucka mi poskytla vsechny informace, které jsem od ni ocekaval.

e Personalista mi predal vSsechny informace, které jsem od néj potreboval.

e Buddy program mi vyhovuje.

e Buddy mi pomdaha s adaptaci.

e Buddy je mi k dispozici pokazdé, kdyz ho potrebuiji.

e Lead (liniovy manaZer) mi pomaha s adaptaci.

e Kolegové mi pomadhaji s adaptaci.

e Mam pocit, Ze jsem se zdarné zaclenil do tymu.

e Mam pocit, Ze spolecnost XY byla spravnd volba.

V dotazniku nejsou uvedeny Zadné oteviené otdzky, protoZe personalista spole¢né s novym pra-
covnikem prochazi kazdou otadzku a doptdva se na podrobnosti Ustné. DalSimi otevienymi otazkami,
které personalista poklada jsou:

o Jaka byla nejtézsi ¢ast onboardingu?
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e Jak na tebe puUsobi kultura spole¢nosti XY?
e Je néco, co bys na onboardingu spolec¢nosti XY vylepsil?

V pripadé, Zze shledd chybu v procesu onboardingu nebo narazi na jiny problém s procesem spojeny,
obraci se na liniového manazera ¢i ,buddyho”, aby byl problém co nejrychleji vyfesen.

Po uplynuti 6 mésict by mél pracovnik zastavat svoje pracovni tkoly plné samostatné, znat fungo-
vani celé organizace a propojeni jednotlivych oddéleni, pochopit firemni kulturu a mél by se citit
zaclenén do kolektivu spole¢nosti. Pro pochopeni, pfijeti firemni kultury a hlavné zaclenéni se do
kolektivu je nutné, aby pracovnik projevil vlastni snahu. Liniovy manaZer iniciuje posledni onboar-
dingovou schiizku, na které dochazi k hodnoceni pracovniho vykonu a pfedavani zpétné vazby jak
smérem od manazera k pracovnikovi, ale také od pracovnika manazerovi, ktery ma moznost zhod-
notit onboardingovy proces. Manazer touto schizkou formalné ukoncuje proces adaptace.

Pro snazsi zac¢lenéni do kolektivu spole¢nosti a poznani a soutziti s jeji kulturou autorka doporucuje
alespon dvakrat ro¢né konat teambuilding pro jednotlivé Gtvary spolecnosti a neprestavat s pofa-
danim téch celofiremnich.

Autorka doporucuje pfi implementaci nového systému onboardingu sbirat co nejvice zpétné vazby
od vsech jeho aktért, aby bylo mozné Iépe jej pFizplsobit aktualnim potfebam a situaci spole¢nosti
a neustale jej zlepsovat.
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ZAVER

Diplomova prace se zabyvala problematikou onboardingu a personalni prace ve vybrané spolec-
nosti, jejiz ¢innosti je podnikani v zdbavnim prdmyslu se zaméfenim na tvorbu pocitatovych her.
Tématem onboardingu se zabyva kazda spole¢nost, ktera prijima nové pracovniky. Pfedmétem této

prace bylo analyzovat soucasny proces onboardingu spoleénosti XY, odhalit jeho nedostatky a na-
vrhnout zlepseni.

s v

Teoreticka Cast predstavila personalni praci jako takovou a prokazala, Ze onboarding je velmi dlle-
Zity proces v rdmci personalni prace, zejména proto, Ze snizuje stres a fluktuaci zaméstnancu, zvy-
Suje efektivitu talent managementu, zvysuje vykonnost, prohlubuje vztah s organizaci a vede k lep-
Simu porozuméni pracovnimu prostredi. Ve spolecnosti XY byla proto provedena analyza soucas-
ného stavu onboardingu na zakladé vlastnich zkuSenosti autorky, ktera ve spolecnosti pracuje na
pozici persondlniho manazera. Za ucelem identifikace moznych uskali bylo provedeno dotaznikové

Setfeni, zamérené pravé na dané téma.

Zakladnim zjisténim analyzy je fakt, Ze proces onboardingu ve spole¢nosti XY je nestrukturalizovany
a kazdé oddéleni jej provadi jinym zplsobem. Persondini manazer provadi jednotlivé kroky v obdobi
pfed nastupem bez pfedem stanoveného ¢asového rozvrhu. Dale bylo zjisténo, Ze personalni ma-
nazer pfipravuje vSechny pfijimaci dokumenty v den ndstupu nového pracovnika, protoze ziskava
udaje k nim potfebné az v tento den. Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze novi pracovnici spolec-
nosti hodnoti stavajici systém onboardingu prevazné pozitivné, nicméné v nékterych aspektech vni-
maji rezervy. Pracovnici jsou spokojeni s poskytnutim potfebnych informaci od personalisty a vét-
Sinové se citi rychle za¢lenéni do spole¢nosti, dotaznik ale odhalil jedince, u kterych zaélenéni a
uvodni zauceni neprobihalo idedlné. Respondenti neméli vidy dostatek zpétné vazby od svého ve-
douciho ani jasné zadani nebo kompletni informace ohledné jeho ocekdvani. Dotaznik také odhalil
nedostatky v pfipravé pracovniho mista.

s v

V praktické ¢asti byl spole¢nosti XY doporucen a navrzen jednotny systém onboardingu s vyuZitim
buddy programu. K lepSimu pochopeni nového systému bylo doporuéeno vypracovat manudl pro
personalistu, liniového manaZera a buddyho. Pro nové pracovniky bylo navrZeno vytvoreni onboar-
dingové prirucky, kterd by méla shrnout vSechny dilezité informace, jez béhem svého tvodniho
obdobi na nové pozici pracovnik potfebuje. Soucdsti navrhu bylo zavedeni uvitaciho balicku. BEhem
obdobi pfed nastupem do spolecnosti autorka doporucuje standardizovat komunikaci s novymi
uchazedi a navrhuje check-listy pro personalistu a manaZera. Dale je doporuceno, jakym zplsobem
by mél probihat prvni den nového pracovnika, a je sestaven jeho pfiblizny ¢asovy rozvrh, jenz ob-
sahuje napfiklad Gvodni prezentaci, seznameni s buddym a predstaveni agendy prvniho tydne. Pro
obdobi prvniho tydne bylo navrzeno neformalni setkani s vrcholovym managementem spolecnosti,
schiizka nového pracovnika s manazZerem, slouZici k vyjasnéni o¢ekavani obou stran, a bylo dopo-
ruceno ziskani zpétné vazby pomoci dotazniku. Pro obdobi po prvnim tydnu bylo navrzeno nékolik
schlizek s liniovym manazZerem, slouzicich k odhaleni pfipadnych problému v onboardingovém pro-
cesu. Po uplynuti tfech mésicl od nastupu by mél byt , buddy program“ ukoncen. Autorka navrhuje
jeho vyhodnoceni prostfednictvim dvou schiizek. Prvni z nich mezi liniovym manaZerem a novym
pracovnikem a druha s personalistou, ktery by mél sbirat dalsi zpétnou vazbu ohledné celého
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procesu. Po uplynuti Sesti mésicl od nastupu do spole¢nosti by mél byt proces onboardingu ukon-
¢en. Autorka dale doporucuje sbér co nejvétsiho mnozstvi zpétné vazby, aby mohl byt novy jed-
notny systém dale zlepSovan dle aktualnich potfeb organizace, a navrhuje poradani vétsiho mnoz-
stvi teambuildingovych akci pro jednotliva oddéleni, neZ bylo doposud bézné.

Jednotny systém onboardingu byl spole¢nosti doporucen za ucelem zefektivnéni stavajiciho pro-
cesu a rychlejsiho zaclenéni pracovnik( do spolecnosti, a to jak v pracovni, tak socialni roviné.

Z praktické casti plyne ndvrh postupu, ktery by méli personalista a liniovy manaZer aplikovat pfi
onboardingu nového pracovnika od obdobi pred nastupem do spolecnosti pres prvni den, obdobi
prvniho tydne a dale po prvnim tydnu aZ k terminu ukonceni celého procesu.
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PRILOHA

Dotaznik — Onboarding ve spolec¢nosti XY

Onboarding - Spolecnost XY

Dotaznik slouZi k vytvofeni lepsiho adaptaéniho programu pro nové kolegy.

*Povinné pole

Pohlavi *

() Zena
O muz

Vék *

() do20let
() 21-30let
() 31-401let
() 41-501let

() vice jak 50 let

Do XY jsem nastoupil: *

() Mezi 1.1.2019 a 31.3.2019
() Mezi 1.4.2019 a 30.6

() Mezi 1.7.2019 a 30.9.2019
() Mezi 1.10.2019 a 31.12.2019

() Mezi 1.1.2020 a 1.4.2020
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Pred nastupem jsem se citil dostate¢né informovan. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim o o O o O Naprosto souhlasim

Pokud s tvrzenim vy3e nesouhlasis, dej mi prosim védét, které informace ti
chybély.

Va$e odpovéd

Uvodni prezentace mi objasnila vdechny obecné procesni nalezitosti, které jsem
potieboval védét. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim o O O O O Naprosto souhlasim

Chtél bych doplnit, jaké informace Uvodni prezentace neobsahovala.

Va$e odpovéd

Moje pracovni misto bylo hned prvni den pfipraveno k vykonu prace véetné
vesdkerého hardwaru a softwaru. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O o O O O Naprosto souhlasim
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Lead mi b&hem prvnich 3 mésict dal dostatecnou zpétnou vazbu. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O o o O Naprosto souhlasim

Personalista mi predal vsechny informace, které jsem od néj potfeboval. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim

Chtél bych doplnit, jaké informace mi nebyly poskytnuty.

Vase odpovéd

Bylo jednoduché zaclenit se do tymu. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim

Ihned po nastupu do préace lead definoval, co se ode mé& ocekava. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O o o O O Naprosto souhlasim
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Béhem prvniho tydne jsem védél, jaké pracovni ukoly mé ¢ekaiji. *
1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim

Mam pocit, Ze jsem se zdarné zaclenil do tymu. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim

Lead mi pomahal s adaptaci. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim

Kolegové mi pomahali s adaptaci. *
1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim O O O O O Naprosto souhlasim
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Personalista mi pomahal s adaptaci. *

1 2 3 4 5

Naprosto nesouhlasim o o O O O Naprosto souhlasim

Napada t€, jak by se dal nastup vylepsit, aby pro tebe byl jednodussi a zaclenéni
probéhlo rychleji? Pokud ano, napi§ mi o tom prosim vice.

Vase odpovéd
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