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Abstrakt

Bakalarska prace se zabyva problematikou adaptace ¢lenl ve studentské organizaci.
Cilem prace je analyzovat proces adaptace clend ve studentské organizaci,
identifikovat jeji silné a slabé stranky versus pfilezitosti a hrozby. Na zakladé
informaci ziskanych od ¢len( studentské organizace navrhnout opatreni na zlepseni
adaptacniho procesu dobrovolnikd.

Klicova slova

Adaptace; orientace; adaptacni proces; pracovni adaptace; socidlni adaptace; kultura
organizace; studentskd organizace.

Abstract

This bachelor thesis deals with the problematics of adaptation of members of student
organization. The goal of the work is to analyse the process of adaptation of members
in student organization, to identify its strengths and weaknesses versus opportunities
and threats. To propose precautions for improvement of adaptation process of
volunteers based on information gained from members of student organization.
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Adaptation; orientation; adaptation process; work adaptation; social adaptation;
organizational culture; student organization.
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Uvod

Personalni procesy se béhem poslednich let vyrazné méni vdusledku stéle
se méniciho prostfedi. Pracovnici jiz ddvno nejsou povazovani jen za dalsi vyrobni
faktory, jako jsou plda, prace a kapitdl. Nyni je na lidské zdroje nahlizeno jako
na nejvétsi bohatstvi podniku. Proto si lidi spole¢nost musi umét vazit a také s nimi
umeét pracovat.

Tato bakalarska prace se vénuje jedné ze zdkladnich persondlnich ¢innosti, tématu
adaptacniho procesu pracovnikl. Konkrétné se zaméruje na adaptaci dobrovolnikd
ve studentské organizaci. Prace odpovidd na otazky tykajici se fizeni adaptacniho
procesu a jeho dulezitosti.

Adaptace je jeden znejvyznamnéjSich persondlnich procesli pro stabilizaci
zaméstnancl. Obzvlasté novym zaméstnancim je dilezité se vénovat a planovat
afidit proces jejich adaptace. Spravné nastaveny proces adaptace zvysSuje
pravdépodobnost spokojenosti zaméstnancl v organizaci, sniZuje riziko fluktuace
a zabezpecuje to, Ze zaméstnanci budou béhem kratkého c¢asového Useku vysoce
vykonni. Spravné adaptovany pracovnik se rychle ztotozni s pracovnim a socidlnim
prostfedim, v némz pini pracovni ukoly, a to v pozadované kvalité a véas.

Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické &asti se za vyuziti
literarni metody budu zabyvat problematikou adaptace, jejimi druhy a fizenim
adaptacniho procesu. Porovndm pohledy rlznych autorl zabyvajicich se danou
problematikou.

Pro praktickou ¢&st préce jsem si vybrala spole¢nost IAESTE CVUT v Praze, ve které
plsobim jiz dva roky. Kdyz jsem byla pfed dvéma lety do organizace pfijata, bylo pro
mé tézké zacdlenit se a zacdit pracovat. Po pfichodu se jiz nikdo pfilis nezajimal o to, jak
s novacky pracovat. Rozhodla jsem se vypracovat fizeny adaptacni proces, protoze
v organizaci nebyl nastaveny a v disledku toho byla v organizaci vysoka fluktuace
nové prichozich dobrovolnikd.

Nejprve popisu spolecnost véetné jeji organizacni struktury a poté analyzuji stavajici
stav adaptacniho procesu. Nabyté znalosti z teoretické &asti vyuziji a aplikuji tak,
abych navrhla diléi opatfeni procesu adaptace pro zlepsSeni stavajiciho stavu
a vyhodnotim efektivnost téchto opatfeni. Po vyhodnoceni dil¢ich opatfeni navrhnu
adaptacni systém pro tuto organizaci. Kvalitu adaptac¢niho procesu budu zkoumat za
vyuziti dotaznikového Setfeni a rozhovor( se ¢leny ve vedoucich pozicich.



Tato prace nabizi mozny zplisob, jak se s fizenym adaptacnim procesem vyporadat.
Rizeny adaptacni proces by pro organizaci byl pfinosem, protoze by ji ddle posunul ve
smyslu plnéni jejiho poslani.

|2



TEORETICKA CAST



1 ADAPTACE

Adaptace z latinského ,adaptatio” znamena pfizplsobeni. Skldda se z pfedpony ,ad"
a ,aptus” = vhodny. Je to proces a vysledek procesu zmén v chovani, ve strukture
spoleCenské skupiny, socialni organizaci nebo v kultufe, ktery pfispiva k preziti,
fungovani nebo udrzovani rovnovahy se socidlnim a pfirodnim prostfedim. Tento
pojem byl do sociologie (a poté personalistiky) pfevzat z biologie. Josef Charvat fika,
ze schopnosti adaptovat se disponuje vSe zivé a biologicky uUspéch kteréhokoliv
druhu, tedy i ¢lovéka, zavisi pfedeviim na jeho schopnosti pfizplisobit se okoli.
Opakem adaptace je maladaptace (Mafikova aj., 1996, str. 40).

Clovék se na podminky, ve kterych Zije, snazi ptizptisobit dle svych potieb, zajm@,
hodnot a cill. Nepfijima podminky pasivné, nybrz si je uzptsobuje. Adaptace probiha
pasivni i aktivni formou propojeni ¢lovéka s prostifedim. Clovék si pfizplisobuje
prostiedi a prostiedi se pfizplsobuje ¢lovéku (Bedrnova aj., 2012, str. 162).

Adaptace se sklonuje ve viech védnich oborech, které se zabyvaji zivymi systémy
a jejich vztahem kvnitfnimu i vnéjsimu prostfedi. Pojem adaptace se vriznych
oborech zaménuje za pojmy pfizplsobeni, rovnovdha, soulad, aklimatizace
¢i zaclenovani. V psychologii osobnosti adaptace vyjadfuje nejobecnéjsi funkci
psychiky. Je to soubor aktivit, které jsou potfebné pro vyrovnani se clovéka
s pfirodnim a spoleéenskym prostifedim (Rymes, 1985, str. 27).

1.1 Faze adaptace

Vachal a Partlova (2008, str. 32) proces adaptace na podminky déli do nasledujicich
Ctyr fazi:

1. Pripravna faze zahrnuje obdobi pfed zménami Zivotnich a pracovnich
podminek. Pfikladem muiZe byt obdobi nespokojenosti pracovnika
na soucasném pracovisti ¢i podani pfihlasky do vybérového fizeni.

2. Faze globalni orientace nastava spolu se zacatkem pulsobeni novych
podminek. MiUze byt spojena s nastupem na nové pracovisté,
Ci se sezndmenim se s novymi podminkami.

3. Faze uvédomélé orientace pfichazi spolu se zac¢atkem uvédomovani si svého
vztahu knové zménénym podminkdm. Zaméstnanec v této fazi umi vyuzit
vSech moznosti, které mu zminéna zména otevrela.



4. Fazi vpraveni se do novych podminek oznacujeme jako adaptovanost. Pokud
tato faze nenastane v dlsledku nezvladnuti tfech predchozich fazi, nastava
rezignace.

Marquez aj. (1996, str. 110 - 112) rozdéluje adaptaéni proces do tfi etap. Prvni etapou
je Etapa predchazejici adaptaci, kterd zahrnuje fadu cinnosti predchdzejicich
nastupu do organizace nebo do nového utvaru, druha etapa je Vlastni adaptace
nastupujici po pfijeti jedince, a tfeti etapa Osvojeni socialni role, coz je etapa ktera
nastdva po integraci na pracovni misto.

1.2 Adaptace v organizaci

Adaptace je proces, vnémz jedinec ziskdva a osvojuje si specifické poznatky
a dovednosti, které potrfebuje k pfevzeti urcité udlohy v podniku. Zaclenuje se
do kolektivu a ztotoZiiuje se s cili spole¢nosti (Marquez, 1996, str. 108).

Prostfedi, ve kterém se jedinec adaptuje, a tedy i pracovni prostiedi ve kterém plni
pracovni ukoly, je zna¢né clenité, a proto jedinec nemusi byt adaptovan uspésné
na vsechny dil&i vlivy prostiedi (Bedrnova (2012, str. 162).

Rozlisujeme dva zadkladni druhy adaptace, a to socidlni a pracovni. Socidlni i pracovni
adaptace probihaji souasné a vzdjemné se prolinaji. Je tfeba uvédomit si,
Ze Uspésnost jednoho druhu adaptace nezarucduje Uspésnost toho druhého
(Vyrost a Slaménik, 1998, str.42). Uspé&sny pribé&h adaptacéniho procesu zavisi
na zvladdnuti obou dvou rovin adaptace (Bedrnova aj., 2012, str. 163).

Dvofdkova (2012, str. 162) rozdéluje fizené zalen&ni zaméstnance na tfi oblasti. Mluvi
o adaptaci do kulturniho, socidlniho a pracovniho systému organizace. Nezaméruje se
na adaptaci pouze nového zaméstnance, podotykd i adaptaci externiho
spolupracovnika.

Pojmy adaptace a orientace lze povaZovat za pojmy se shodnym vyznamem.
Napfriklad Koubek (2010) mluvi o orientaci zaméstnancl z uzsiho i Sirsiho hlediska,
tedy orientaci novych i stavajicich pracovnikd, naopak Barbazette (2008) se v uvedené
publikaci zamé&fuje pouze na orientaci novych pracovniki. Sopovova (2008, str. 32)
adaptaci zamé&rfuje pouze na nové pracovniky, naopak Bedrnova (2012, str. 165 — 166)
se diva na adaptaci komplexnéji, zahrnuje nové i stavajici pracovniky i celé pracovni
skupiny.



1.3 Pracovni adaptace

Pojem ,pracovni adaptace” neboli ,adaptace na praci’ se zacal poprvé objevovat
na prelomu 60. a 70. let dvacatého stoleti. Adaptace zahrnuje fadu oblasti vztahu mezi
pracovnikem a praci, objektivnimi podminkami prace a subjektivnimi procesy a stavy.
Z hlediska psychologie prace je posuzovana jak na Urovni jednotlivce, tak pracovni
skupiny (Rymes, 1985, str. 35).

Pracovni adaptace vyplyva z profesniho zarazeni a predpokladd, jimiZz zaméstnanec
disponuje. Zakladem predpokladl jsou poznatky, dovednosti a zkusenosti. Zahrnuje
potfebné osvojeni souhrnu profesionalnich aktivit, a v $irsim pojeti zvladnuti narok
pracovniho prostfedi. Novy zaméstnanec musi pochopit specifika jednotlivych
operaci a pracovnich cykll, technologické ndvaznosti a porozumét fungovani podniku
jako celku (Vyrost a Slaménik, 1998, str. 43). V prib&hu pracovni adaptace dochazi
k postupnému vyrovnavani osobnich predpokladi jedince se specifickymi poZzadavky
naplné prace. Soucasné obnasi pribézné zvladani zmén v narocich a podminkach
pracovni ¢innosti (Bedrnova aj., 2012, str. 163).

Pracovni misto je organizacni jednotka tvofena pracovni naplni, tedy souhrnem
pracovnich Gkoll a povinnosti. Oproti tomu pracovni role vyjadfuje tlohu, kterou maji
pracovnici hrat a zdroven chovani, které se od nich ocekdava, aby byli schopni splnit
pozadavky vykondvané prace. Vytvafeni pracovnich mist probiha formalné,
je vytvofeno v souladu s pozadavky prace. Pracovni role se rozvijeji ve shodé
s rozvojem lidi, ktefi se diky rozvoji mohou chopit naro¢néjsi prace a prevzit vétsi
odpovédnost. Popis pracovniho mista je zdkladem pro adaptacni proces, ktery z néj
ma vychdazet. Pracovniky je tfeba adaptovat jak na pracovni misto, tak na pracovni
roli (Armstrong, 2015, str. 192).

Rymes (1985, str. 37) popisuje pracovni adaptaci jako kontinudlni proces, ktery za¢ina
nastupem do zaméstnani a pokracuje spolu s celou profesni drahou. Vysledkem
je uroven vyrovnani se ¢lovéka s praci a jejimi podminkami. Miru adaptovanosti déli
na dvé dimenze, pfimérenou a nepfimérenou. Pfiméfrenou definuje jako dostaclujici
a uspokojivou a nepfimérenou jako nedostacujici a neuspokojivou.

1.4 Socialni adaptace

Hladce zajistény proces socializace pracovnikd predurcuje rychlejsi a efektivnéjsi
adaptaci. Socidlni aspekty prace, tedy vztahy se spolupracovniky, jsou pro mnohé
zaméstnance velmi dllezité. Proto by méla byt socidlni adaptaci vénovana pozornost
idedIné& v rdmci programu adaptace (Armstrong, 2007, str. 396 - 397).
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Socializace je pojem oznacujici osvojovani norem, zvykd, ideji, hodnot, tradic, jazyka,
symboll a socialnich roli v uréité spolecnosti. Cilem socializace je ziskani dovednosti,
které jedinec potiebuje pro spoleény Zivot s dalsSimi jedinci. Socializovany jedinec
zvlada své pocity a pudy, ma rozvinuté svédomi, zvlada role pro zivot vroding,
partnerstvi a povolani a umi rozliSovat, co je v Zivoté dulezité (Jandourek, 2012,
str. 208).

Adaptace a socializace se vzajemné dopliuji a prolinaji. Clovék je sociabilnim
jedincem, coZz mu umoznuje zvlddat socidlni zmény a adaptovat se na spolecenské
vlivy. Socidlni adaptace jedince vychazi z procesu socializace, specifikuje a aplikuje
vzorce spolecenského chovani, které ziskal, na podminky, ve kterych se nachazi
(Rymes, 1985, str. 41).

Socidlni adaptace zahrnuje zacllenéni nového zaméstnance jak do kolektivu
zaméstnancl v pracovni skupiné, tak do celkového socidlniho systému daného
podniku. S ohledem na socidlné-psychologické souvislosti socialni adaptaci dale
délime na adaptaci na organizadni kulturu a adaptaci na pracovni skupinu (Vyrost
a Slaménik, 1998, str. 43). Socialni adaptace nastane i pokud nastane zména
postaveni pracovnika v pracovni skupiné. K takové situaci mize dojit napfiklad pfi
postupu do vedouci pozice (Bedrnova aj., str. 163).

1.4.1 Adaptace na kulturu organizace

Organizadni kultura pfedstavuje vnitfni stav organizace a zadroven projevy a vztahy
organizace kvnéjSimu prostredi. Je souborem vseobecné reflektovanych hodnot,
nazord a norem, které odlisuji vhodné a akceptovatelné chovani od chovani, které
Zadouci neni. Je vysledkem plsobeni vlivi vnitiniho a vnéjsiho prostiedi, jejichz
plisobenim se vytvéareji a upeviuji pravidla, normy a feseni. Ta se riznymi formami
pfenaseji na nové zaméstnance v procesu jejich adaptace (Vyrost, 1998, str. 37).

Hodnoty a normy jsou abstraktnimi pojmy, které nemusi byt definovany ani se o nich
nemusi mluvit, ale pfesto ovliviiuji celou organizaci nebo jeji ¢ast. Hodnoty vyjadfuji
to, co je vchovani pracovnikl a organizace povaZovadno za dUlezité. Pokud
jsou hodnoty sdileny v celé organizaci, jednd se o organizaci fizenou hodnotami.
Hodnoty jsou vyjadfeny napfiklad v oblastech péle o zaméstnance, sluzeb
zdkaznikdm, kvalité a tymové praci. Normy prestavuji nepsana pravidla jak
se pracovnici a organizace maji chovat. Podle norem se pracovnici chovaji, vyjadruji
a oblékaji. Normy jsou vyjadreny napfiklad v oblastech chovani manazerl ke ¢lendim
svych tymu{, vzdjemné otevienosti a pristupnosti, loajality ¢i formality. Artefakty
jsou zjevnymi aspekty podniku, které pomadahaji snaze lidem pochopit kulturu
organizace, protoze jsou viditelné a hmatatelné. Prikladem artefaktl je pracovni
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prostiedi, jazyk pouZivany v emailové posté, ¢i zplsob privitani navstév (Armstrong,
2015, str. 164 - 167).

Kultura podniku souvisi se vdemi ¢innostmi, které organizace déla, ovliviiuje zplsob
chovani lidi v ni a je zdsadnim ovliviiujicim faktorem vytvareni a realizace program
rozvoje organizace a zaroven politik a postupt v fizeni lidskych zdrojd. Kultura
predstavuje sdileny systém vyznama, ktery je podstatny pro komunikaci a vzajemné
pochopeni a ovliviiuje efektivnost organizace (Armstrong, 2015, str. 164).

Zatimco autofi uvedeni vy3e popisuji kulturu jako celek, Milkovich a Boudreau (1993,
str. 109 - 110) na kulturu nahlizi tfemi rGznymi zpGsoby. Zaprvé ten, Ze na kulturu
je nahlizeno jako na spolecensky kulturni systém. Aby byl ¢lovék pfijiman, ma zit
v souladu s tim, co je od ného ocekavano. Dalsi zplsob chape kulturu jako zdvazné
nafizeni. Normy se odrazeji podle toho, jak jsou chapdny skutecnosti a stavy
zameéstnanci v organizaci, nikoliv podle toho, co je a neni spoleensky pfijatelné. Treti
zplGsob mluvi o kultufe pfi prosazovani strategie. Normy v podniku uréuji smér
podnikatelské strategie. Je dllezité, aby se kultura vyvijela v souladu s rlstem firmy
a zmeénami jeji podnikatelské strategie.

1.4.2 Adaptace na pracovni skupinu

Pracovni skupinu fadime mezi malé socidlni skupiny. Je tvofena skupinou lidi
pracujicich na jednom pracovisti, ktefi jsou spjati spole¢nou cinnosti, vnitfni
strukturou socidlnich roli a stejnym vedenim. Jejimi zdkladnimi charakteristikami dle
Bedrnové (2012, str. 275) jsou:

e spolecné cile jimiz se oddéluje od okoli,

e spoledna ¢innost, diky niz sméruje k realizaci spole¢nych cil(,

e rozdéleni pracovnich pozic a roli do vnitfni struktury,

e osobni kontakty mezi ¢leny skupiny, které jsou ¢asté a vzajemné,

e socialni vztahy, které jsou relativné trvalé,

e spolecné pracovisté,

e védomisounalezitosti ve skupiné.
Pracovni skupina je pro pracovnika zdkladni socidlni jednotkou v organizaci. Zaclenéni
do pracovni skupiny znamena vstupovat a byt pfijiman v systému mezilidskych
vztaht, jenZz je ovlivhén souhrnem pravidel, norem, hodnot a predstav. Cilem

adaptace na pracovni skupinu je, aby se hodnoty, normy a prfedstavy adaptovaného
jedince ztotozZfovaly s hodnotami, normami, pfedstavami a tradicemi pracovni
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skupiny. Aby cile adaptace bylo naplnéno, musi se pracovnik s ostatnimi ¢leny skupiny
stykat a aktivné vystupovat (Vyrost, 1998, str. 45).

Mezi osobni charakteristiky ovliviiujici chovani lidi pfi praci a urcujici individudlni
rozdily mezi lidmi jsou Fazeny schopnosti, inteligence, osobnost, postoje, emoce
a emodniinteligence (Armstrong, 2015, str. 172).

Pristup k mezilidskym vztahim je ovlivnén temperamentem osobnosti, ktery
postihuje formalni stranky jejiho fungovani. Eysenck déli temperament na dvé
dimenze introverze-extroverze a labilita-stabilita. Extrovert je spolecensky,
vyhleddva zabavu a spoleénost, potiebuje okolo sebe mit hodné lidi. Introvert
je klidny, stazeny do sebe a zdrzenlivy v mezilidskych vztazich. Osobnost psychicky
labilni je velmi citlivd, citové nestald, neklidna, snizsi sebedlvérou. Osobnost
psychicky stabilni je méné citliva, citové stald, klidna, s vyssi sebedlvérou
(Bedrnova aj., 2012, str. 89 - 90).

Temperament osobnosti ovliviiuje jeji dispozice. Proto i pfi socidlni adaptaci bychom
na to méli brat zfetel. Spolecensky extrovert se sezndmi s pracovniky snadnéji nez
zdrzenlivy introvert.

1.5 Psychologicka smilouva

Psychologickd smlouva vyjadfuje soubor vzajemnych ocdekdavani a vnimanych
povinnosti mezi zaméstnancem a organizaci, kterd ho zaméstnava. Jednd se o souhrn
dohod mezi zaméstnancem a podnikem, které maji psychologicky obsah, nikoliv
pracovné-pravni. Tyto dohody mohou byt implicitni, tedy nevyi¢ené, i explicitni, tedy
jasné a oteviené recené. Psychologickd smlouva je ovlivnéna individudlnimi faktory
pracovnika, jako jsou vnimani, mysleni, hodnoty, postoje, emoce a jiné, a to ve vztahu
k podniku, ve kterém je zaméstnan. Jedna se tedy o pozadavky pracovnika a zaroven
pozadavky organizace, které délime do tfech oblasti: ekonomické, spolecenské
a etické. Ekonomické pozadavky urcuji mnozstvi vykonané prace a za ni ndlezici
odménu. Spoledenské pozadavky urcuji prava, povinnosti a vysady zaméstnancut
i podniku. Etické poZzadavky stanovuji zplisoby jednani, coz se tyka napfiklad toho, Zze
pracovnik nebude organizaci pomlouvat a organizace nabidne pracovnikovi pomoc
v pfipadé tisné (Bedrnova aj., 2012, str. 161).

Obdobi adaptace je skvélou pfilezitosti pro podnik, kdy mize nového pracovnika
informovat o tom, jak to v organizaci chodi, a tim snizit moznost nedorozuméni
(Armstrong, 2007, str. 396).



1.6 Hodnoceni a efektivita adaptace:

Pro¢ je vlastné adaptace povazovdna za jeden znejvyznamnéjSich personalnich
procesl pro stabilizaci zaméstnanc(? MUizZe prispivat k plnéni cili obecné na Urovni
podniku/datvaru/oddéleni/pracovniho mista? Jak bychom mohli tyto dopady
kvantifikovat, a tedy v dlsledku i mérit?

Spravna adaptace ovliviuje pracovni vykon, motivaci k praci a angazovanost
zamé&stnance k zaméstnavateli (Dvorédkova, 2012, str. 166).

Hodnoceni adaptace probiha v jejim priibéhu a poté na samotném konci. Pribéznou
kontrolu provadi osoba zodpovédna za adaptaci pracovnika. Na zakladé hodnoceni
adaptace je mozné adaptacni program upravit a vylepsit ¢i pracovnikim vénovat
vétsi pozornost a odbornou péci. Hodnoceni zaméfujeme na spokojenost s praci,
pracovnim kolektivem, prostiedim, nadfizenym, mzdou (& platem ve statnim
sektoru), apod. (Rymes, 1985, str. 70).

Slaménik (1998, str. 42) fika, Ze adaptaci obvykle zjistujeme zprostiedkované.
Za pfesné ukazatele miry adaptace jsou povazovdny mira pracovni spokojenosti,
ztotoznéni s praci a organizaci a potencialni stabilita pracovnika. Tyto indikatory
vypovidaji o tom, jak se pracovnik Uspé&sné vyrovndava s praci a pracovnim prostiedim.

Efektivita adaptace navazuje na vybér zaméstnancl, ktery ji predchazi. Vybér
zaméstnancul je proces, pfi kterém dochazi k porovnani jejich profilu se specifikaci
pozadavkl pracovniho mista nebo pracovnich zplsobilosti. Rovnéz je vyhodnocovan
predpoklad, jestli zaméstnanec bude pro podnik pracovat po pozadovanou dobu,
a to v poZzadované kvalité a produktivité prace (Dvorakova, 2012, str. 150 - 151).

Navrzeni uplného a tim pddem efektivhiho systému fizeni adaptacniho procesu
vyzaduje jeho provazanost s dalSimi personalnimi procesy a hodnotami organizacni
kultury. Proces adaptace pracovnika vroviné pracovni i socidlni ma tak zavazné
dusledky na stabilizaci pracovnikl v organizaci, vykonnost a spokojenost, Ze je nutno
tento proces usmérfiovat a fidit (Bedrnova aj., 2012, str. 163).
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Pracovni
podminky

Vyhledavani avztahy Odméfovani

pracovnikd

Persondlni

Pfijimani

procesy

Hodnoceni

arozmistovani vykonu

Orientace, Planovani osobniho

adaptace rozvoje

Obrézek 1: Persondlni procesy. Zdroj: Upraveno dle Palan (2002, str. 157)

Rizend adaptace by méla byt nejlépe pisemné zpracovana. Pokud neni pisemné
zpracovand, preddva se pouze generac¢né mezi vedoucimi zaméstnanci. Tfi ucely
fizené adaptace zaméstnanci dle Dvofakové (2012, str. 162) jsou:

e snizeni ndkladl na fluktuaci zaméstnancd,

e snizeni ztraty na produktivité,

e zvySeni pracovni spokojenosti.
Armstrong (2015, str. 306) uvadi jako jedno z opatfeni zamé&fenych na stabilizaci
zaméstnancl to, Ze se zaméstnanclim pomuze prekonat ,adaptacni krize", kdyz

si nemohou zvyknout na novou praci, a také tim, Ze jim bude zajisténo odborné
zapracovani a socidlni zaclenéni.

1.7 Objekty a subjekty adaptace

Objektem adaptace je jedinec nebo skupina, adaptujici se na jiné prostredi
¢i podminky. Naopak subjektem adaptace je zodpovédnd osoba za adaptaci,
dodavatel informaci, obvykle pfimy nadfizeny. Néktefi autofi do subjektl adaptace
fadi kromé pfimého nadfizeného i personalni oddéleni, buddyho (kolegu na obdobné
pozici), mentora, ¢i samotného jedince, ktery se adaptuje.
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Subjekt adaptace

Subjekt adaptace

Personalni
Pfimy nadfizeny odd&leni

Objekt adaptace

Adaptujici se

Subjekt adaptace N .
jedinec/skupina Subjekt adaptace

Adaptujici se

Buddy
jedinec/skupina

Subjekt adaptace

Mentor

Obrazek 2: Znadzornéni subjekt( a objekti adaptace. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 29

Je zajimavé, jak rlzni autofi vnimaji rozdéleni objektl fizeni adaptaéniho procesu.
Néktefi mluvi pouze o adaptaci novych pracovnikd, jini i o adaptaci pracovniki
prechazejicich na jiné pracovni misto Ci na jiné pracovisté, a néktefi oddéluji
i pracovniky vracejici se na své plvodni misto po delsim case a adaptaci
pracovnich skupin.

Autorka v nasledujicim odstavci vychazi z teze, Ze se adaptacni proces tykd pouze
nové nastoupivsich zaméstnancl. Adaptacni proces zacina po pfijeti do pracovniho
pomeéru. Je to fizend, cilené zamérena a systematickd podpora poskytovana novému
pracovnikovi. BEhem adaptacniho procesu je tfeba zohlednovat zajmy a potfeby jak
nového zaméstnance, tak stavajicich zaméstnanct organizace. Stavajici zaméstnance
je tfeba dopfedu seznamit se skutecnosti, Ze bude pfijat novy zaméstnanec. Po jeho
pfichodu je tfeba stavajici zaméstnance a nového zaméstnance spolu osobné
sezndmit. Pokud by se tak nestalo, mize dojit k rozpakim ¢&i nedlvéfe na obou
stranach (Sopovova aj., 2008, str. 32).

Orientace je proces ptedstaveni a pfivitdni nového zaméstnance v organizaci
a pomoci novému zaméstnanci dobfe zacit. Systematickd orientace pfispiva k udrzeni
zaméstnancul. Pro vytvoreni dobrého dojmu u nového zaméstnance musi mit proces
orientace napldnované pfivitani, které znovu potvrzuje rozhodnuti organizace
o pfijeti a povzbuzuje nového zaméstnance k tomu, aby se stal dlouhodobym
zaméstnancem (Barbazette, 2008, str. 15).

[12



UZ3i pojeti orientace pracovnikl dle Koubka (2010, str. 192) je fizeny program
adaptacnich a vzdélavacich aktivit s cilem wusnadnéni a urychleni procesu
seznamovani se novych pracovnikii s novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi
podminkami a pracovnim a socialnim prostfedim. Dale s potfebnymi znalostmi
a dovednostmi tak, aby pracovni vykon nového pracovnika dosdhl pozadované
drovné v co nejkratsi dobé. Ukolem adaptace je tedy zkraceni obdobi, béhem kterého
pracovnik nepodavad standardni vykon a nedostate¢né se orientuje vnovém
pracovnim a socidlnim prostredi.

Sirsi pojeti orientace pracovnik@i dle Koubka zahrnuje kromé& vy%e uvedeného
seznamovani novych pracovnikd i seznamovani pracovnikl, ktefi vramci jedné
organizace prechéazeji na jiné pracovisté pfipadné na jiné pracovni misto (Koubek,
2010, str. 192).

Objekty fizeni adaptaéniho procesu déli Bedrnovd aj., (2012, str. 165 - 166)
do nasledujicich ¢tyf kategorii:

e novi pracovnici,
e pracovnici, ktefi se vraceji na své plavodni pracovisté po delsim case,
e pracovnici, ktefi méni pracovni zafazeni,

e pracovni skupiny.

Adaptace novych pracovnikii ma sva specifika. Je za ni odpovédny vedouci pracovni
skupiny, do které pracovnik vstupuje, je nejdilezitéjsim subjektem fizeni adaptaéniho
procesu. Autorka vyzdvihuje dullezZitost fizeni adaptaéniho procesu zejména
pfi pfichodu pracovnika do svého prvniho zaméstnani. Vedouci mtze zadsadné ovlivnit
postoje krozvoji a vykonavané praci i kzaméstnavatelské organizaci. Typickym
pfikladem pracovnikli vracejicich se na plvodni pracovisté po delsim case
jsou rodi¢e po rodiCovské dovolené. Tuto specifickou adaptaci oznacujeme jako
readaptaci. Casto zde dochazi k problém@m jako je ztrata profesionéini sebedtvéry &i
pokles zajmu o pokracovani v prerusené profesni kariére. Na misté je citlivy pfistup
vedouciho a snaha odhalit moznosti, jak podnik mize pfispét k feseni osobnich
problému téchto zaméstnancl. Pracovnici ménici pracovni zafazeni se rovnéz
vyrovnavaji s rlznymi zménami. Jejich vedouci by mél prizplsobit zadavani
pracovnich Ukoll a hodnoceni vykonnosti podle miry postupného vyrovnavani se
pracovnika se zménou. Pfi zavddéni inovacnich zmén je na zmény tfeba adaptovat
pracovni skupiny. Je vhodné, aby vedouci pracovni skupiny zapojil pracovniky jiz
do procesu zavadeéni inovacnich zmén. Kdyz se pracovnici zapoji do pfiprav zmén,
lépe je pfijmou (Bedrnova, 2012, str. 165).
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2 ORIENTACNI PROGRAMY
A NASTROJE ADAPTACE

Nastroje fizeni adaptacniho procesu vypracované vdaném podniku jsou vytvareny
s cilem usmérfiovani adaptace pracovnik(i. Radime mezi né typové adaptacni plany,
plany nastupni praxe & adaptaéni programy (Bedrnova aj., 2012, str. 166).

Adaptacéni program je nastrojem pro urychleni zaclenéni a zapracovani novych
pracovnikl. VétSinou ho sestavuji velké organizace, které ho déli na dvé ¢asti. Prvni
Casti je rdmcova orientace, ktera je stejnd pro vSechny nové zameéstnance. Druha ¢ast
je specifickd podle pozice, na kterou novy zaméstnanec nastupuje (Dvorakova, 2007,
str. 143).

I. RAMCOVA ORIENTACE Il. SPECIFICKA ORIENTACE
Adaptace na kulturu organizace Adaptace na pracovni skupinu

V&ichni novi Zaméstnanci

zaméstnanci podle pracovni

pozice

Obrazek 3: Schéma ramcové a specifické orientace. Zdroj: Vlastni s vyuZitim nabytych poznatki
v kapitole ¢. 1

Formalni orientacni programy se obvykle opiraji o personalni oddéleni a pfimé
nadfizené. Tomuto systému fikdme dvouvrstevny orientacni program. Jednu vrstvu
tvofi obecné predméty zajmu vsech novych pracovnikl a druhou vrstvu tvofi
specifické oblasti zdjmu pracovnikd, ktefi zastavaji konkrétni typ prace (Werther,
1992, str. 248).

Obecné otdzky orientacniho programu zahrnuji ¢tyfi oblasti, jimiz jsou zaleZitosti
tykajici se organizace, vyhody pro zaméstnance, pfedstaveni zaméstnance a pracovni
povinnosti. Prvni dvé oblasti jsou vysvétlovany personélnim oddélenim. Casto podnik
tyto dvé oblasti popisuje v pfirucce pro zaméstnance. V ni zpracovava politiku firmy,
predpisy, pravidla, vyhody apod. Pfedstaveni zaméstnance obvykle zajistuje jeho
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pfimy nadfizeny. Novy zaméstnanec je pfedstaven svym spolupracovnikim pfipadné
pracovniklm z jinych oddéleni. Pfimy nadfizeny vétSinou objasniuje i pracovni
povinnosti a oblasti s nimi souvisejici (Werther, 1992, str. 249).

Zatimco Werther orientacni program déli do ¢tyr oblasti, Koubek pracuje se tfemi
oblastmi, jimiZz jsou celoorganiza¢ni orientace, UGtvarova (skupinova/tymova)
orientace a orientace na konkrétni pracovni misto. Celoorganizacni orientaci chape
jako zprostfedkovani informaci obecného razu, které jsou spolecné pro vsechny
pracovniky organizace. Utvarova orientace se tyka specifik organiza¢ni jednotky,
ve které se nachazi pfislusné pracovni misto obsazované novym zameéstnancem. Tato
vrstva orientace byva spolecna pro vSechna pracovni mista v Utvaru, organizacni
jednotce, pracovni skupiné ¢&i tymu. Orientace na konkrétni pracovni misto
je obsahové odlisna dle charakteru a obsahu prace (Koubek, 2010, str. 194).

Obsah, délka a forma adaptacniho planu maji byt vytvofeny v zavislosti na slozitosti
a naro¢nosti naplné prace. Mize pak nabyvat riznych podob, od stru¢ného zaznamu
az po specificky detailni program s Ukoly, s poZzadovanymi terminy splnéni. Adaptacni
plan by mél byt vsouladu s drovni dosazeného vzdélani a délkou praxe nového
pracovnika. Podle mozZnosti ma byt zpracovan s ohledem na individualni specifi¢nosti
pracovnika a jeho obsah pfimérené pfizplsoben jeho pfedstavdm a pranim
(Bedrnova aj., 2012, str. 166 — 167).

Adaptacni plan nabyva riznych podob. Mize zahrnovat zdcvikovy program, studium
organizacnich norem, absolvovani vstupniho Skoleni, odbornou stdz, reSeni uréitého
ukolu &i zpracovani projektu apod. (Bedrnova aj., 2012, str. 167).

2.1 Pr¥ilezitosti a hrozby orienta¢nich programu

Rada organizaci pofédda orientaéni den. V&téinou novy zaméstnanec vyplni nékolik
dokumentd, je zahlcen spoustou informaci, mozna proveden po firmé a predstaven
svému pracovnimu mistu. Casto slySenymi stiznostmi na $patny obsah orienta¢niho
dne jsou dvé. Prvni je, Ze je to hodné dlouhé a zdrcujici pfilis velkym mnozstvim
informaci. Druhd je naprosty opak a to, Ze se nestane vlibec nic a zaméstnanec
je ponechdan sam ,to sink or swim", tedy Ze bud'si poradi sdm a vSe potfebné se sam
naudi (swim), nebo naopak si sém neporadi a s praci se neztotozni (sink). Problém je,
Zze takto nemuze byt dosazeno efektivniho startu procesu vychovy dlouhodobé
produktivniho zaméstnance. Orientace nastdvd v obou pfipadech, kdyz
jl zaméstnavatel planuje, i kdyz ji neplanuje. Vysledkem nepldnované orientace
je asto zmateny novy zaméstnanec, ktery neni pfilis produktivni, pravdépodobné
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bude délat chyby a je u ného pravdépodobné, ze organizaci opusti do jednoho roku
(Barbazette, 2008, str. 15).

Hrozbou orientacnich programu vétsinou byva Groven pfimych nadfizenych. Stava se,
Ze piimi nadfizeni nevnimaji orientaci novych zaméstnancl jako prioritu, protoze
mohou fesit zavaznéjsi problém a orientace v kone¢ném disledku nemusi byt
efektivni. To se stava i presto, Ze personalni oddéleni podniku vytvofi efektivni
orientacni program a pfimi nadfizeni jsou v této oblasti vySkoleni. DalSim problémem
byva, Ze pfimym nadfizenym muizou skutecnosti v podniku pfipadat tak zndmé, Ze jim
nepfipada dilezité, aby si je novacek musel osvojit.

Pro zajisténi systematické orientace zaméstnancti mize byt nadfizenym poskytnut
seznam témat, kterymi se maji zabyvat pfi orientaci. Seznam pro nadfizené
je zamé&Fen na povinnosti zaméstnance a formu pfedstaveni zaméstnance (Werther,
1992, str. 250).

|16



ZALEZITOSTI TYKAJICi SE ORGANIZACE

Minulost zaméstnavatele Druh vyroby nebo sluzeb

Organizace Prehled vyrobniho procesu

Jména a funkce hlavnich vedoucich Politika a pravidla firmy

Funkce zaméstnance a oddéleni Disciplinarni pfedpisy
Rozvrzeni pracovnich zafizeni Pfirucka pro zaméstnance
ZkuSebni doba Bezpecnostni postupy a jejich prosazovani

VYHODY PRO ZAMESTNANCE

Mzdové drovné a vyplatni dny Pojisténi

Dovolené a svatky Ddchodovy program

Oddechové prestavky Sluzby poskytované zaméstnavatelem
Odborna pfiprava a vzdélavani Rehabilitacni programy

Poradenstvi

PREDSTAVEN{ ZAMESTNANCE

Nadrizenému Spolupracovnikiim

Vedoucimu odborné pfripravy Poradci

PRACOVNI POVINNOSTI

Pracovisté Prehled o zamé&stnani
Pracovni ukoly Pracovni cile
PoZadavky bezpecnosti prace Vztah k ostatnim zaméstnanim

Tabulka 1: Seznam témat pro zajisténi systematické orientace zaméstnancu. Zdroj: Werther, 1992,
str. 249

2.1.1 Mobilni aplikace pro adaptaci zaméstnancu

Novou pfilezitosti, jak zaméstnance dobre adaptovat, jsou mobilni aplikace.
Onboarding aplikaci, tedy aplikaci zabyvajici se adaptaci nového pracovnika,
si pracovnik jednoduse stdhne jiz pred svym pfichodem do firmy. Organizace tak
dostava pfilezitost, jak kontaktovat zaméstnance a zadit mu predavat dulezité
informace jiz pfed samotnym pfichodem do firmy. HR oddéleni mu miize poslat
informace, co si ma pfipravit pfi nastupu do firmy ¢i na co se muze tésit. Vedouci
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a kolegové se mu mohou vzajemné predstavit nejen zpravou, nybrz i videem. Novy
pracovnik mize udélat totéz. Aplikace usnadnuje nejenom zprostifedkovanou socialni
Cast adaptace, usnadnuje i ¢ast pracovni adaptace. Zaméstnanci umoznuje pfedem
si prostudovat produktové materidly, strategii spolecnosti a dalsi dllezité dokumenty
organizace (Bendkova, 2017, [online]).

Existuji aplikace, ve kterych organizace muze vytvofit seznam adaptacnich programd
a poté zaméstnanci pfifadit adaptacni program podle pracovniho zafazeni. Adaptacni
program lze vytvofit i v aplikaci, jejiz zakladni verze je zdarma, napfiklad ,Trello"
(Matolin, 2015, [online]).

Pfiklady dobfe hodnocenych placenych aplikaci jsou UltiPro, Process Street,
BirdDogHR, Initiafy, Kin, tessello, Vibe HCM, a dalsi (Capterra, 2017, [online]).

2.2 Informace pro nového pracovnika

Informace, které novy pracovnik dostane béhem orientace, musi byt ve spravném
mnozstvi a druhu. Informace musi byt relevantni vzhledem k povaze vykondavané
prace, postaveni pracovniho mista nového pracovnika v hierarchii funkci organizace
i povaze organizacni jednotky, ve které se pracovni misto nachdzi. Pracovnik musi
ziskat vSechny informace, které se ho jako pracovnika organizace zarazeného
na konkrétni pracovni misto tykaji (Koubek, 2007, str. 192).

Barbazette déliinformace, které maji byt novému pracovniku dodany, podle subjektu,
ktery je ma zajistit, do péti nasledujicich kategorii: Personalni oddéleni, nadrizeny,
samorizena orientace, buddy, mentor. Kazda zodpovédnd osoba za zprostfedkovani
informaci ma sestaven kontrolni seznam informaci, které ma sdilet snovym
zaméstnancem. Seznamy jsou rozdéleny dle doby, kdy maji byt informace
zaméstnanci sdéleny (Barbazette, 2008, str. 29).
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PRIKLADY INFORMACI, KTERE MAJi BYT UVEDENY V KONTROLNICH SEZNAMECH:

Persondlni oddéleni — priklad informaci v kontrolnim seznamu

Tabulka 2: Priklad informaci v kontrolnim seznamu pro Persondlni oddéleni. Zdroj: Barbazette, 2008,

str. 30

Historie organizace

Vize a cile organizace

Produkty a sluzby spolecnosti

Pfiru¢ka pro zaméstnance

Dovolena

Pravidla a zasady opusténi organizace

Nadrizeny — priklad informaci v kontrolnim seznamu

Tabulka 3: Priklad informaci v kontrolnim seznamu pro nadfizeného. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 33

Plan pfivitdni nového zameéstnance

Ocekavani od nového zaméstnance

Rozvrh pracovniho dne

Pauzy na odpocinek a obédova pauza

Skoleni dovednosti potfebnych pro praci

Pfescasy

Samofrizena orientace - priklad informaci v kontrolnim seznamu

Tabulka 4: Priklad informaci v kontrolnim seznamu pro samofizenou orientaci. Zdroj: Barbazette, 2008,

str. 36

Produkty a sluzby spolecnosti

Zakaznici spolecnosti

Motivacni programy

Programy Skoleni a rozvoje

Pfiru¢ka zaméstnance

Dovolena
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Buddy — priklad informaci v kontrolnim seznamu

Tabulka 5: Priklad informaci v kontrolnim seznamu pro buddyho. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 38

Pomoc se socializaci

Informace o organizacnich pravidlech

Pomoc s vyjasnénim pracovnich tkolU

Asistence pfi Skoleni

Provedeni po organizaci

Pomoc se stanovenim priorit

Mentor — priklad informaci v kontrolnim seznamu

Tabulka 6: Priklad informaci v kontrolnim seznamu pro mentora. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 40

Vybudovani vztahu se zaméstnancem

Povzbuzovani k vyjadieni nazorl

Poskytovani rad k pracovnim Gkolim

Nastaveni rozvrhu pravidelnych schizi

Ziskavani informaci o dosazenych cilech

Diskuze o moZnostech rozvoje

Zodpovédna osoba za orienta¢ni program musi nejprve dodat informace konkrétnim
osobam zodpovédnym za dodani dil¢ich ¢asti informaci uvedenych vyse. Diky tomu
bude zajisténo zprostiedkovani informaci novému pracovnikovi (Barbazette, 2008,

str. 29).

2.3 Buddysystém

Rada spole¢nosti vytvaii ,buddy” programy. Spolupracovnik osobné asistuje novému

zaméstnanci podle potfeby. Buddy musi spliiovat nasledujici kritéria v tabulce:
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Kritéria buddyho

Tabulka 7: Kritéria buddyho. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 38

Byl zaméstnan vice nez jeden rok

Je blizky novému zaméstnanci v otadzce véku, vzdélani, temperamentu, atd.

Byl mu vyclenén Cas vénovat se novému zameéstnanci

Ma dobrou historii vykonu

Ma zkusenosti s praci nového zaméstnance

Je loajalni k organizaci

Je kolegou nového zaméstnance

Je trpélivy s dobrymi komunikaénimi a mezilidskymi dovednostmi

Chce byt buddym

Je pozitivnim vzorem (je ocefiovan a pfijiman souc¢asnymi zaméstnanci)

Byl vybrdn pfedem a vyskolen v buddy odpovédnostech

Funkce buddyho

Tabulka 8: Funkce buddyho. Zdroj: Barbazette, 2008, str. 38 - 39

Je informacnim zdrojem novému zaméstnanci pro zasady, postupy,

pracovni pravidla, normy atd.

Pomdaha novému zaméstnanci s vyjasnénim pfidélenych tkold

Pomaha mu socializovat se

Napomaha mu pfi zaskoleni

Chodi s nim na obéd

Je mu prlivodcem

Poskytuje mu zpétnou vazbu a podporu

Urcuje zdroje

Docasné pomaha s ujasnénim priorit

Poskytuje instrukce

Buddy pomdahd novému pracovnikovi nejenom v odborné oblasti, ale i s orientaci
v novém socidlnim prostfedi.

|21



Prakticka cast

| 22



3 0 SPOLECNOSTI IAESTE

Pismena zkratky IAESTE v anglickém originalu oznacuji ndzev The International
Association for the Exchange of Students for Technical Experience. \V Ceském
prekladu je znéni Mezindrodni asociace pro vyménu studentl za Ucelem ziskani
technické praxe.

IAESTE je mezinarodni, nevladni, nepolitickd a neziskova asociace. V soucasné dobé
plsobi ve vice neZz 85 zemich svéta na 5 kontinentech. Vsechny tyto zemé zastituje
IAESTE a.s.b.l. (association sans but lucratif), neziskovd organizace, registrovana
v Lucembursku. Hlavnim poslanim organizace je Sifeni kulturniho porozuméni mezi
jednotlivymi svétovymi staty. Za timto Ucelem zajistuje zahrani¢ni praxe pro studenty
technickych vysokych skol v ¢lenskych zemich, coz podporuje jejich profesni a osobni
rast.

Organizace byla zalozena po Druhé svétové valce vroce 1948 na Imperial College
v Londyné. James Newby, tehdejsi feditel Imperial College Vacation Work Committee,
inicioval setkani deseti evropskych zemi s cilem podnitit lepSi porozuméni mezi staty

a kulturami v povalecné ére.

3.1 Struktura IAESTE Czech Republic

Orgéany IAESTE Czech Republic tvofi Senat, Dozordi rada, Narodni tajemnik a Narodni
centrum.

v v

Senat je nejvyssim rozhodovacim organem organizace. Ma osm ¢lend, skladajicich se
ze sedmi prezidentl lokalnich center a narodniho tajemnika. Narodni tajemnik
je statutarnim zastupcem IAESTE Czech Republic, vede senat a reprezentuje IAESTE
Czech Republic na mezindrodni Urovni, zejména na Generdlni konferenci. Tajemnik
je volen ¢leny senatu na dobu dvou let.

Dozorcéi rada je kontrolnim orgdnem. Dohlizi na dodrzovani pravidel a smérnic
v souladu se stanovami IAESTE Czech Republic.

Narodni centrum koordinuje ¢innosti na lokdlnich centrech a zajistuje administrativu
vyménného programu. Skldda se zkoordinatorl( jednotlivych segmentl dinnosti
IAESTE Czech Republic a v jeho &ele stoji narodni tajemnik.

Lokalni centra jsou organizacni jednotky provozované na technickych univerzitach.
V Cele lokdlniho centra stoji prezident. Centrum je zodpovédné za zajisténi
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vymeénného programu stazi v jeho Ilokalité a za vyjednavani spoluprace
se zaméstnavateli vyznamnych firem. Soucdasné realizuje personalistické projekty
uréené k financovani chodu organizace.

[ Narodni tajemnik J

|

[ Narodni centrum ] [ Senat J [ Dozordi rada ]

Prezidenti Narodni

lokdlInich center tajemnik

Obrézek 4: Organogram IAESTE Czech Republic. Zdroj: Vlastni data

Chod organizace zajistuji dobrovolnici z fad studentd rznych obord a akademickych
pracovnikl. V pratelském prostfedi se uc¢i dovednostem, které nejsou standardni
soudasti jejich studia a které napomahaji jejich osobnimu rozvoji. Mezi tyto cenné
zkusSenosti a dovednosti patfi komunikace, vyjedndvani, projektové fizeni, marketing
a PR, tymova prace a mezinarodni spoluprice.

3.2 Struktura IAESTE CVUT v Praze

IAESTE CVUT v Praze se se svymi padeséti ¢leny rfadi ke stfedné& velkym organizacim.
Z hlediska persondlniho fizeni ho za maly podnik neoznacdime, protoze ma personalni
oddé&leni v podobé HR (Human Resources) tymu (Koubek, 1996, str. 13).

Statutarnim orgdnem centra je prezident. Centrum vede péti¢lenny Board, prezident
centra je soucasti Boardu. Centrum je déle rozdéleno do jednotlivych tymu, které maji
svoje vedouci a v nichzZ pracuji dobrovolnici, ktefi maji pridéleno jedno z typl ¢lenstvi.
Typy ¢lenstvi v organizaci jsou:

e Spolupracovnik,
e Clen,

e Trustee.
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Spolupracovnik je typ clenstvi, ktery je pfifazen novackovi po jeho pfichodu
do organizace. Je s nim spojeno méné prav a povinnosti nez s typem clenstvi ¢len.
Rozdilem mezi typem clenstvi ¢len a spolupracovnik je, ze ¢len ma na rozdil
od spolupracovnika pravo volit a byt volen do Boardu a pravo vlastnit kli¢
od kancelare. Clenstvi vznika schvéalenim Zadosti Boardem. Clenstvi je dobrovolné
a bezplatné. R&dnym ¢&lenem mohou byt studenti a absolventi do jednoho roku
po ukondceni studia. Trustee je typ Clenstvi, ktery byl vytvorfen pro ty dobrovolniky,
ktefi jiz nesplniuji podminku v predchozi vété. Trustee mize vlastnit kli¢ od kancelare,
ale nema pravo volit a byt volen do Boardu (Organizaéni fad, 2016).

Dobrovolnici v organizaci mizZou pracovat v jednom ze Sesti nasledujicich tyma:

e Corporate Relations kontaktuje firmy s nabidkou nasich projektl a
chodi na schiizky s firmami.

e Exchange zajistuje nas hlavni projekt vyménného programu pracovnich
stazi pro zahrani¢ni staZisty do Ceské republiky a pro ¢eské stazisty
do zahranidi.

e Finance pracuje s penézi, dohlizi na cash-flow naseho centra, proplaci
uctenky a faktury, komunikuje s danovym ucetnim.

e Human Resources zajistuje nabor novych ¢lent a rozvoj stavajicich
Clenl. Také pofada zabavné teambuildingové aktivity pro <dcleny,
spolupracovniky a trustee.

e Information Technologies se stard o funkénost poditacl a tiskaren
v kancelafi, ma na starosti server a technickou podporu webové stranky
a emailové sluzby.

e Public Relations propaguje centrum a veletrh, aktivhé vyhledava
moznosti propagace, komunikuje s medialnimi partnery a zajistuje
propagaci na socialnich sitich.
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Obrdzek 5: Organiza&ni struktura IAESTE CVUT v Praze. Zdroj: Vlastni data

3.1 Vize a strategie IAESTE CVUT v Praze

Organizace se snazi zvySovat povédomi o svych hlavnich ¢innostech a projektech.
Primarné se jednd o vyménny program stazi, jeden z hlavnich projektd, kterého
se centrum aktivné Ucastni. Toho se snazi docilit nejprve mezi vliastnimi cleny
organizace. Vyuzivd k tomu pravidelnych tydennich porad, kdy na kazdé druhé poradé
vedouci tymu Vymeéna podava zprdvu o cinnosti jeho tymu. Navenek organizace
zajistuje zvySovani povédomi o vyménném programu stazi prostfednictvim
spoluprace s ostatnimi centry v Ceské republice pod koordinaci ndrodniho centra.

Centrum dale stavi svou vizi na komunikaci mezi jednotlivymi ¢leny, k ¢emuz vyuziva
riznych Skoleni vedenych profesionalnimi lektory. Mezi cile centra bylo zafazeno
i zavedeni fizeného adaptacniho procesu pro novacky.

3.2 Firemni kultura

Firemni kultura vyplyva z ¢innosti organizace. Organizaci tvofi pfedevsim jeji lidé,
dobrovolnici z fad studentt Ceského vysokého u¢eni technického. Clenové jsou parta
kamaradd, ktefi chtéji pracovat na ¢innostech, které maji smysl, pomahat studentim
v rozvoji a rozvijet se sami. Prace ¢lenl je dobrovolnd a bezplatnd, v organizaci
je podporovdna otevienost a pohodova atmosféra. Vice nez o predpisy, se kultura
opird o zvyklosti a normy, které byly v minulosti v organizaci zavedeny. Je zvykem
spolu travit nejenom pracovni ¢as, nybrz i ¢as volny, a proto jsou v organizaci ¢asto
pofadany volnodasové aktivity.
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4 ADAPTACE Z UZSIiHO HLEDISKA

V této kapitole se zabyvam adaptaci nové prichozich dobrovolnikd do organizace.

Adaptace je specifickd tim, Ze nové pfichozi ¢lenové si teprve po jejich pfijeti
do organizace sami vybiraji, ve kterém tymu chtéji pracovat, a na co svou praci chtéji
zameéfit. Nejsou tedy ihned adaptovani na konkrétni pracovni misto, nybrz nejprve
probihd adaptace na organizaci jako celek. Po rtizné dlouhé dobé se novacci pridavaji
do tymu.

4.1 Prace s novacky prichozimi do ¢ervna 2016

Zrozhovoru s HR vedoucim bylo zjiSténo, Zze adaptacni proces probihal nefizenym
a neplanovanym zptsobem. Po Uspésném prijeti bylo novackovi fec¢eno, Ze ma chodit
na pravidelné pondéIni porady organizace, sezndmit se se ¢leny a vedoucimi tyma.
Sam si postupem casu mél vybrat tym, ve kterém chtél zacit pracovat. Dochazelo tak
k nefizené adaptaci pouze svépomoci. V dusledku nefizené adaptace pfiblizné
padesat procent novackl podléhalo fluktuaci a z organizace béhem prvniho pul roku
odeslo.

Novacci, ktefi byli extrovertni povahy, se zaclenili snadnéji a pfibliZné po prvnich tfech
mésicich po jejich nastupu se zacali v organizaci orientovat. Po dalsich pfiblizné dvou
az tfech mésicich byli schopni zadit pracovat samostatné. Teprve po pll roce
v organizaci dostali mozZnost byt zvoleni ¢leny, do té doby byli vZzdy vedeni jako
spolupracovnici. Novadci, ktefi byli introvertni, uzavienéjsi povahy, se seznamovali
htre a byli tak ndchylnéjsi k rychlejsimu odchodu z organizace.

V akademickém roce 2013/2014 byly zaznamenany prvni pokusy o fizenou, pisemné
zpracovanou adaptaci novackul. Vznikl tak ,Priivodce novacka v IAESTE", brozura, ktera
byla dokoncdena a nasledné vydana v elektronické podobé v roce 2015. Tato brozura
byla vydana pro viechna lokalni centra v Ceské republice, pfi¢emz jednotliva centra
dostala mozZnost si Prlivodce novacka v IAESTE upravit dle svych potfeb a je pro né
dostupnd vinternim systému organizace. Na zakladé analyzy broZury a rozhovord
s HR vedoucim jsem provedla analyzu ,Privodce novacka v IAESTE". K analyze jsem
vyuzila metodiku SWOT analyzy, tedy analyzy silnych a slabych stranek a zaroven
pfilezitosti a hrozeb. Matice byla doplfiovdna na zdkladé prob&hnuvsich rozhovorl
s HR vedoucim a analyzy broZury.
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SWOT ANALYZA ,PROVODCE NOVACKA V IAESTE"

STRENGTHS WEAKNESSES

- komplexnost informaci - pfiliS mnoho informaci, které jsou pro

. _ . (g novacka svym obsahem malo relevantni
- moznost vyuZziti na vsech lokalnich

centrech - neaktualnost informaci, které na
lokalnim centru CVUT v Praze nikdo
neaktualizuje

- dostupnost vinternim systému

- neprobéhla Gprava pro lokalni
centrum IAESTE CVUT v Praze

OPPORTUNITIES THREATS

- pravidelna aktualizace informaci - nebude pfeddn novackovi a ten o ném

- vyuzit privodce novacka jako zéklad nebude vedet

pro novou brozuru, kde by se mohly - neni stanovena zodpovédna osoba za
zakladni informace zjednodusit a aktualizaci brozury
zestrucnit

- broZzura nebyla aktualizovana
- zprostfedkovat informace v mnozstvi, ‘ . f o ew
- neaktualnost informaci muze vést ke

které je nové pfichozi dobrovolnik . L ypo
zmatenosti novacku

schopen vstiebat za kratkou dobu

Tabulka 9: SWOT analyza Privodce novacka v IAESTE. Zdroj: Vlastni data

Zrozhovoru se tfemi poslednimi vedoucimi HR tymu, ktery pfijimd novacky
na lokdInim centru IAESTE CVUT v Praze, vyplynulo, e Prlivodce novac¢ka v IAESTE
nebyl nikdy vyuzit. Do konce roku 2014 neexistoval a od roku 2015, kdy byl k dispozici,
ho HR vedouci nepouzivala, protoze ji pro novacky svym obsahem nepfipadal
relevantni. Zdlvodu prevlddajicich slabych stranek a hrozeb navrhuji ,Privodce
novacka v IAESTE" pro potieby procesu adaptace naddle nevyuzivat.

4.2 Navrh na zlepsSeni adaptacniho systému 2016

Pfedpokladem podstaty zavedeni fizeného adaptaéniho procesu je, Ze v organizaci
klesne fluktuace novackli a zdaroven se novadci budou moct dfive stat
plnohodnotnymi ¢leny organizace.
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Adaptace navazuje na vybér, kterému predchazi ndbory. AcCkoliv kontakty na zajemce
o pfidani se do organizace se sbiraji po cely rok, do organizace jsou novacci pfijimani
pouze v urcitém obdobi. Od akademického roku 2016/2017 byly zavedeny nabory
dvakrat ro¢né. To znamend, ze zdjemci se mohou do organizace pfidat vzdy
na zacatku kazdého semestru. HR tym rozhodne o jednom az dvou tydnech, kdy
budou probihat pohovory, které vede HR vedouci ve spolupraci se ¢leny svého tymu.
Po probéhnutych pohovorech nasleduje jejich vyvhodnoceni a vybrani novacci jsou
pozvani na prvni poradu.

Novacci, ktefi se pfidali vzimnim semestru 2016 prosli navrhem adaptacniho
systému. Navrh se zamérfuje na nékolik oblasti, kterymi jsou prvni seznamovaci
porada, buddy systém pomoci straZci, informace pro nové pfichozi, pridéleni
pfistupG do internich systémd, tkoly pro novacky.

Po pfijeti do organizace byli novacci pozvani na prvni poradu, ktera byla pfipravena
specialné pro novacky. Zde je kladen dliraz na socialni ¢adst adaptace, tedy na adaptaci
do pracovniho kolektivu. U&elem je vzdjemné sezndmeni mezi novacky a jejich
strdzci. DalSim cilem prvni porady je sezndmeni svedoucimi tymu, stru¢nym
sezndmenim s jejich praci a nastinénim hlavnich cinnosti, kterymi se tym zabyva3,
a potazmo by se mohl zabyvat i novacek. Porada probiha v nasi kanceldfia po nise jde
na neformalni ¢ast, kterou je ,poporadni pivo". Neformalni ¢ast probiha v restauraci
a je dllezita pro sociadlni adaptaci.

Tento adaptadni systém mél vyrazné mezery. Na prvni poradé probihalo rozifazeni
strédzcl mezi novacky nesystematicky a nahodile, coz zplsobovalo nejasnosti. Nebyla
definovana népli prace strdzct a kvilli tomu strdzci v mnoha pfipadech nevédéli,
s jakymi oblastmi maji novackim pomadhat. Néktefi strdzci svoji praci neplnili
a néktefi novacci zapomnéli, kdo jim jako strazce byl pfidélen.

Spole¢nd ¢ast, kterd byla dana véem nové pfichozim, byla ,Karta novécka IAESTE CVUT
v Praze" (viz Pfiloha &.1). V ni byly informace jako je vysvétleni internich zkratek
(projektl, mezindrodnich akci, a daldich pojma) pro rychlejsi porozuméni tomu, o ¢em
se v organizaci mluvi, a dale strué¢né predstaveni tymu, do kterych se novaéci mizou
pridat.

4.2.1 Dotaznik pro cleny zvolené v prosinci 2016

Do organizace bylo pfijato na zacatku zimniho semestru celkem tfindct novacka.
Z nich tfi novacci opustili centrum béhem prvnich dvou mésicl. Osm novacki se stalo
¢leny jiz po dvou mésicich, kdy dostali prvni moznost byt zvoleni ¢leny. Dva novacci
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zlstali spolupracovniky, protoZe si jesté nenasli tym, ve kterém by chtéli pracovat
(viz Obrazek 6: Organizaéni struktura IAESTE CVUT v Praze). Lze ovéem predpokladat,
Ze budou zvoleni ¢leny na konci letniho semestru pfi volbach novych ¢lend.

Cilem dotaznikového 3Setfeni je navrh na zlepseni adaptacniho systému novacka.
Navrh vychazi z dotazniku (viz Pfiloha €. 2), ktery byl rozdélen do ¢tyf ¢asti. V prvni
¢asti se zamérfuje na seznamovaci poradu, ve druhé na buddy systém strazcq, ve treti
na dostate¢nost informaci a ve cZtvrté na vhodné ukoly pro novacky. Velikost
zdkladniho souboru respondentt byl dan podtem nové zvolenych ¢lend v prosinci
roku 2016.

Polozky dotazniku byly zpracovany v Google formulafi, ktery byl poslan osmi
respondentlm na emailovou adresu. Dotaznik byl ¢lenlim zasldn na email a vsech
osm ¢lenl na né&j odpovédélo. Z toho je mozné usoudit, Ze maji opravdovy zajem, aby
byl adaptacni systém vylepSen a zaveden. Tento systém je nyni aplikovan
v navaznosti na ndbory v letnim semestru 2017.

4.2.2 Vyhodnoceni dotazniku

Ve vétsiné otdzek byly pouzity oteviené odpovédi tak, aby nebyly omezeny moZnosti
odpovédi respondentd.

PRVNiIi SEZNAMOVACiI PORADA

Z dotazniku bylo zjisténo, Ze vdem ¢lenlim se libila porada pro novacky. Respondenti
kladné hodnotili, Ze pfivétivé uvitani je zbavilo strachu z toho, Ze jdou do nezndmého
prostiredi, ve kterém si pfipadali ztraceni. Jeden respondent byl zmaten, protoze pfisel
na prvni poradu o tyden dfive, kdy probihala béZna porada centra. Jeho druha porada
se mu uz libila o mnoho vice.

Na otdzku, co by se dalo na prvni poradé vylepsit, bylo zjiSténo nasledujici:

e Polovina respondentt by na poradé nic nemeénila,

¥ o

e Ctvrtina respondentl by uvitala méné zmatkt pfi rozdélovani strazcq,

v orve

e jeden respondent by chtél rozsifit seznam internich zkratek, které obdrzel
na prvni poradé, pro pochopeni nazvl projektl, mezinarodnich akci,
a dalsich pojma hojné pouzivanych v organizaci,

e jedenrespondent by chtél zakoncit poradu pfipitkem nebo nabidnutim piva.
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BUDDY SYSTEM POMOCIi STRAZCE

Vétsina ¢lenl odpovédéla, Ze mé smysl, aby novackovi byl pfidélen Strazce. Ctvrtina
dotazanych ma pochybnosti o tom, zdali ma smysl, aby novackovi byl pfidélen
Strazce. Nikdo neodpovédél, ze pridéleni Strazce smysl nema.

Pro uréeni naplné prace Strdzce byla zafazena oteviend otazka ,S &im by mél StraZce
novackovi pomahat?” V odpovédich respondenti psali, Ze by mu mél pomoci se
zaCatkem v IAESTE. Konkrétni odpovédi jsou vypsany nize:

e Pomoci mu pochopit, jak se pracuje v nasi organizaci,

e vseznamovanis ostatnimi ¢leny a za¢lenénim do kolektivu,

e se zapojenim do prace a s ukoly,

e byt ndpomocen, kdyZ si novacek nevi rady,

o ukazat stézejni projekty IAESTE a vysvétlit jejich ucel,

o vysvétlit, kdo je kdo a jaké ukoly zastava,

e zprostfedkovat malé ukoly, které ho sezndmi s organizaci,

e sevsim, co by mohl novacek potfebovat, i s mali¢ckostmi.
Aby byla pozice atraktivhi, méla by mit dobry nazev. Polovina respondentd

odpovédéla, Zze Strdzce je dobré jméno. Druhym nej¢astéjsim ndzvem byl ,Buddy”,
déle se objevil Pomocnik a Guide.

Dalsi otazka tykajici se systému StradZzcl se ptala na konkrétni oblasti, se kterymi
novacklim strdZzce pomohl. Z této otazky jsem zjistila, Ze dva respondenti nevédéli,
kdo byl jejich Strazce. Jeden respondent si stéZoval, Ze na né&j jeho StraZzce nemél Cas.
Jeden respondent odpovédét nechtél. Dva respondenti odpovédéli, Ze mu pomohl
se zallenénim do kolektivu. Jednomu pomohl s prvnim ukolem.

INFORMACE PRO NOVACKY

Tato otdzka fesSila informace, které novackiim na zacatku chybély. Neceld polovina
respondentl odpovédéla, Ze se dozvédéla spravné mnozstvi informaci. Dalsi navrhli
nasledujici:

e Jak si nechat proplatit Gctenku,

e predstaveni prace tyma,

e predstaveni prace IAESTE celkové,

e dat si pozor na mnozstvi informaci, aby jich nebylo pro zacatek pfilis.
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UKOLY PRO NOVACKY

vs v s

Dalsi ¢ast dotazniku se tykala ukolt pro novacky. Respondenti méli nejprve napsat,
jaky byl jejich prvni tkol a poté navrhnout vhodné Ukoly pro novacky.

UKOLY, KTERE DOSTALI RESPONDENTI | NAVRZENE UKOLY PRO NOVACKY

- zprovoznéni webu veletrhu - spoluprace se zkusenym ¢lenem na

. . jeho ukolu
- organizace bowlingu )

. . . v - zafidit néco u firmy — komunikace
- fotosoutéz mezi Cleny o nejhezdi

fotografii ze staze telefonicky nebo emailem
- pfepsani kontakti do PR tabulky - pfidani pfistupl lidem do tiskarny
- propagace IAESTE na PR akcich

- upraveni nasténky o
v Kampusu Dejvice

- PR kampan stazi
- zapojeni ve Vymeéné — vyplnéni smluv

- PR kampan nabort

Tabulka 10: Vyhodnoceni dotaznikového setfeni. Zdroj: Vlastni data

PROCES ADAPTACE

Néktefi respondenti uvedli, Ze chtéji proces adaptace vylepsit tim, aby kazdy novacek
védél, Ze ma StrdzZce. Také bylo doporuceno, aby lehké ukoly dostali novadci hned,
jakmile se pfidaji do organizace. Zahrnuli by vice seznamovacich aktivit mezi novacky
a stavajicimi ¢leny. V odpovédich bylo zaznamendano i to, Ze je v pofadku, ze se musi
novadci adaptovat svépomodci. Tfi respondenti nevédi, jak adaptalni proces vylepsit.

ORGANIZACNI RAD

Vsichni ¢lenové jsou povinni fidit se organiza¢nim fddem. Z dotazniku vyplynulo, Ze
pouze dva respondenti jej Cetli, ostatni ne, a tfi z nich ani nevédéli, Ze organizacni fad
mame.
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4.2.3 Vyhodnoceni adaptace

Polovina ¢lenl se pridala do tymu HR, ¢tvrtina do Vymeény a ¢tvrtina do IT. Sest
ze sedmi téchto ¢lent praveé na nécem pracuji, jeden nyni nema Zadnou praci.

Za zcela Uspésny adaptacni systém novackUl Ize povaZzovat takovy, kdy se z novacka
stane ¢len za dva mésice plsobeni v organizaci. Méné Uspésny je systém, kdy se
novacek aktivné zapojuje, ale neni zvolen dlenem za dva meésice plsobeni
v organizaci. Za zcela neluspésny Ize povazovat systém, kdy novacek opusti organizaci
béhem prvnich dvou mésic.

Z rozhovort s HR vedoucimi vyplynulo, Ze v poslednich tfech letech vétSinou po pfijeti
do organizace zde zUlstala pracovat pfiblizné polovina novackd. Ti byli po pfijeti
vedeni jako spolupracovnici a obvykle voleni ¢leny nejdfive po pll roce ptsobeni
Vv organizaci.

Nyni v organizaci zGstane pracovat vétsina prijatych dobrovolnikl, coz je efektivnéjsi
nez v minulosti. Ze tfinacti pfijatych dobrovolnikl zde zlistalo pracovat deset z nich.
Osm dobrovolnikl z deseti, ktefi zGstali, byli zvoleni ¢leny ve dvou mésicich. Cas
adaptace novych ¢len( je u vétsiny z nich zkracen na pfiblizné tretinu doby, tedy
na dva mésice misto Sesti mésicl, coz byl primérny ¢as adaptace v minulosti.

Rizeny adaptac¢ni systém Ize povaZovat za Uspés$néjsi nez nefizeny, protoze se zvysil
pocet novych ¢lend, ktefi zUstali pracovat v organizaci po jejich prijeti. | Cas potfebny
na adaptaci se pfi vyuziti fizeného adaptacniho procesu snizil. V nasledujici kapitole
je zpracovan navrh na zlepseni s vyuzitim poznatk( z dotaznikového Setfeni.

4.3 Navrh adaptacniho procesu 2017

Prvni seznamovaci porada je zachovana. Novadci jsou na ni pozvani emailem,
ve kterém se dozvi jméno svého Strazce, je v ném nastinén program porady a zaroven
program po poradé. Na poradé je kratce predstaveno IAESTE, a to prezidentem
lokalniho centra, pfipadné jednim ze ¢lenl Boardu lokalniho centra. VSichni novacci
dostanou prostor fict nékolik vét o sobé. Stejny prostor dostanou ¢lenové, ktefi budou
Strézci. Po predstaveni ¢lend a novackd nésleduje rozdani ,Pfiru¢ky novacka”
(viz Pfiloha €. 3), tedy rozsifené verze ,Karty novacka"” (viz Pfiloha &. 1). Obsah pfiru¢ky
novacka je rovnéz predstaven. Porada dale pokracuje kratkym predstavenim tymd,
které zajistuji jejich jednotlivi vedouci. Porada kon¢i podepsanim Zadosti o ¢lenstvi.
Po jejim podepsani je novacek veden jako spolupracovnik. Po poradé jdou novacci
se svymi stradzci na ,poporadni pivo". Na poporadni pivo jsou zvani i vSichni soucasni
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Clenové, aby doslo ke vzajemnému sezndmeni. Prvni pivo pro vsechny ucastniky je
hrazeno organizaci.

NAPLN PRACE STRAZCE

Strazci budou vybrani pfedem na zdkladé rozhodnuti HR vedouciho. Jejich rozdéleni
mezi novacky jiz neprobihd az na poradé, protoze to v prvnim navrhu ze zimniho
semestru roku 2016 vedlo ke zmatkim na poradé. Strdzci jsou vybrani zfad
soucasnych zkusSenych ¢lend, ktefi maji zdjem pomadahat novackim s adaptaci
a zaroven nejsou Casoveé tak vytiZzeni, Ze by na novacka neméli ¢as. Kazdy Strazce
bude mit pravé jednoho konkrétniho novacka, kterému bude pomahat. Toto opatfeni
povede k tomu, Ze na prvni poradé bude viem jasné, o jakého novacka se ma starat
a porada tak bude moct byt efektivnéjsi. NiZe je popis prace Strazce:

1) Zapojeni do prace

e Zajistit pristupy do internich systém jako je intranet a email,
e pomocise zaCatkem v IAESTE - zasvétit ho, jak se pracuje v nasi organizaci,

e zajistit zapojeni do prace, aby novacek splnil néktery z Gkold pro novacky,
které jim ma zadat do jednoho tydne od probéhnuti prvni porady,

e vysvétlit jednotlivé pozice,
e fict o hlavnich projektech IAESTE,

e povzbudit ho do prace na mensich dkolech.

2) Socidlni za¢lenéni do organizace

e Zajistit pfidani do internich skupin na socidlnich sitich,
e sezndmit ho s dalSimi ¢leny,
e jit s nova¢kem na pivo (napfiklad v rdmci poporadniho piva),

e ukdzat mu, ze si mize dat kavu, ¢aj apod.

3) Co se prolina

e Byt ndpomocen, kdyZ si novacek nevi rady,
e osvétlit proc¢ je tady IAESTE,

e byt proaktivni a skutec¢né se o novacka zajimat.
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INFORMACE PRO NOVACKY

Novacci, ktefi se pfidali vzimnim semestru roku 2016 dostali ,Kartu novacka”
(viz Pfiloha €. 1). Karta novacka je dvoustrankovy dokument pro ¢leny. V prvni ¢asti
obsahoval predstaveni tymu, do kterych se nova¢ek muize pfidat, véetné emailovych
adres jejich vedoucich. V druhé ¢asti byly vysvétleny zkratky projektl, mezinarodnich
akci, a dalsich pojma, které jsou v organizaci hojné pouzivany a mohou byt pro

novacky matouci.

Karta novacka nebyla dostacujicim zdrojem informaci. Proto byla upravena
a pfejmenovana na ,Pfiru¢ku novacka" (viz Pfiloha €. 3). Pfiru¢ka novacka v prvni ¢asti
obsahuje informace, které byly v Karté novacka. V druhé casti byla rozsifena
o organizadni strukturu, aby si novacci dokazali |1épe predstavit rozdil mezi &leny
Boardu a vedoucimi tyma. Treti ¢asti Pfiru¢ky novacka je Organizaéni fad IAESTE CVUT
v Praze, kterym se vsichni v organizaci museji fidit, ale ne vsSichni doposud védéli,

Ze tento predpis mame.

Informace maji byt novackiim dodavany postupné a v pfiméfeném mnozstvi. Karta
novacka tak sladuje potfeby zprostfedkovat informace tak, aby novadci dostali
nejdllezitéjsi informace a zaroven nebyli mnozstvim informaci hned na zacdatku
zahlceni. Zahlceni informacemi mohlo nastat, kdyby dostali ,Priivodce novacka", coz
byl 29 strankovy dokument (viz Kapitola &. 4.1).

Pro pokracovani v adaptaci byla zavedena ,Okénka tymu" na pravidelnych pondélnich
poradach. Na kazdé ndsledujici poradé po poradé seznamovaci si jednotlivé tymy
pripravi deseti az patnacti minutové prfedstaveni prace svého tymu a jejich ¢lena.
Za konkrétnimi lidmi se tak objevi konkrétni Ukoly, které zastavaji. Novacek ma diky
tomu lepsi prfedstavu, jakou praci mize v jednotlivych tymech vykonéavat. Tato okénka
probihaji v nasledujicich dvou az tfech mésicich po prvni seznamovaci poradé.

UKOLY PRO NOVACKY

Ukoly jsou navrhovany primérné vedoucimi tymd, aby mohli motivovat novacky k
pridani se pravé do tymu, ktery vedou. Déale je navrhuji Strazci a jednotlivi ¢lenové.
Ukoly jsou zpracovdny ve sdilené tabulce na cloudovém uloziéti (viz Kontrola
adaptadniho procesu nize).

KONTROLA ADAPTACNIHO PROCESU

Kontrola adaptace novackl probihd osobou, kterd je zodpovédnd za adaptaci
novackd a je uréend vedoucim tymu HR. Ke kontrole vyuzivad sdilenou tabulku
na cloudovém ulozisti, kterou mdzou upravovat vsichni Strazci a ti, ktefi maji zajem
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navrhovat Ukoly pro novacky. Aby byla prace StrdZzciim ulehdena, jsou v tabulce tfi
listy tak, aby veskeré potfebné informace nasli na jednom misté. Jsou jimi:

e Jména novackl a kontakty na né,

e ukoly pro novacky oznacené Cislem,

seznam skupin IAESTE na socialni siti facebooku.

Strazci postupné vyplhuji jednotlivd policka tabulky podle toho, které oblasti
adaptace jiz splnili. Konkrétnimi kontrolnimi kroky jsou:

e Podepsani Zadosti o ¢lenstvi,

e (¢islo zadaného ukolu,

e datum splnéni dkolu,

e pfidani do skupin na facebooku,

e registrace do IT systému,

e kontrola zaloZeni pfistupt do IT systémd,

nazev tymu, do kterého se novacek pridal.

Spoleéna ¢ast adaptace pro vsechny novacky kondi pfidanim se do tymu. Pfidani se
do tymi je jednou z nezbytnych podminek pro udéleni typu ¢lenstvi ,Clen”. Nejzazsi
termin pfidani se do tym0 je tyden pred planovanou volbou ¢lend. Volby ¢lent
navazuji na adaptaci, probihaji tedy rovnéZ dvakrat do roka, a to slavnostnim
zplUsobem. O jmenovani ¢lenl rozhoduje Board. Novacek, ktery ma zajem o ¢lenstvi
v organizaci typu ,Clen” musi napsat Boardu a zdrovern vedoucimu tymu HR email,
ktery musi obsahovat tfi ndsledujici oblasti:

e Nazev tymu, do kterého se pfidal,
e Ukoly, které v organizaci doposud splnil,

e motivaéni dopis o tom, ¢emu se chce vorganizaci vénovat v brzké
budoucnosti.

Pokud se novacek dostatecné osvéddil, Board ho zvoli ¢lenem. O jeho osvédceni
se poradi s vedoucim tymu, do kterého se novacek chce pfidat a zaroven konzultuje
rozhodnuti s vedoucim tymu HR. V zimnim semestru volba ¢lenl probiha na tradi¢ni
Mikuldsské oslavé. V letnim semestru volba ¢lend probihd na slavnostnim ukonceni
roku IAESTE. Pokud se novacek prozatim neosvéddil, nepfidal se do tymu, nebo
existuji jiné relevantni divody, pro¢ by novacek nemél byt zvolen ¢lenem, ale stéale
chce pracovat pro organizaci, mize byt nadale veden jako spolupracovnik.
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SWOT ANALYZA ADAPTACNIHO PROCESU NOVACKU 2017

STRENGTHS

- definovand struktura porady

- definovany popis prace strazce

- novacci jiz predem vi, kdo bude jejich
strazce

- strazci jiz pfedem vi, kdo bude jejich
novacek

- informace dostava novacek

v pfiméfeném mnozstvi a postupné,
diky ¢emuz je schopen je tak vstfebat

WEAKNESSES

- slaba kontrola prace strazct

- vdUsledku slabé kontroly strazci
nezajisti pridéleni pristupl do internich
systému

- strazci pracuji jako dobrovolnici,
kdykoliv mohou své prace zanechat

- novacci rovnéz mohou své prace
zanechat

- nutnost aktualizace Priru¢ky novacka
podle ménicich se vedoucich

OPPORTUNITIES

- kontrolovat, aby novadci dostali
pfistup do internich systému

- motivovat vice strédZzce k pInéni Gkold

- motivovat prlibézné novacky, aby se
sami vice zapojovali

THREATS

- novacci nepfijdou na prvni poradu
- strazci nebudou pracovat s novacky

- vedouci tym{ nepfijdou na prvni
poradu

- novacek si nevybere tym, ve kterém
bude pracovat a nestane se tak ¢lenem

- vedouci tymU nesplni prezentaci
svého tymu

- HR vedouci pfijme pfilis mnoho
novackl a nebude dostatek strazcl
na jejich adaptaci

Tabulka 11: SWOT analyza adaptacniho procesu novacka 2017
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5 ADAPTACE ZE SIRSIHO HLEDISKA

Adaptace ze sirsiho hlediska zahrnuje jak adaptaci novych ¢lend, tak adaptaci ¢lend
stavajicich, ktefi pfechazi na jiné pozice. Adaptaci novych ¢lend jsem jiZ popsala vyse,
proto tuto ¢ast zamérim na adaptaci ¢lenl prechazejicich na jiné pozice, pfevazné
na pozice vedouci. V této praci se vénuji ndvrhu adaptacniho systému pro konkrétni

tym Finance.

Navrh adaptacniho systému na vedouci tymu financi vychdzi zrozhovoru
se soucasnou vedouci tymu finance, kterd by svou vedouci pozici chtéla radné predat
vedouci nastupujici.

5.1 Popis tymu finance

Popis prace ¢lena tymu finance je rozdélen na finance na drovni centra a finance
s externimi subjekty. Pracuje s internim ndstrojem pro spravu financi ,MRAK".

Finance na Urovni centra obsahuji primarné pokladni doklady a faktury, které fesi ¢len
pfimo s dodavatelem. V praxi to probiha tak, Ze drobné nakupy c¢len plati v hotovosti
nejprve z vlastnich zdrojt, poté si je necha proplatit pokladnikem. V pfipadé nakupl
za vyssi obnos penéz si ¢len mize pozadat o zdlohu na nakup. Prikladem faktury
je faktura za novy monitor k poditaci v kancelafri.

Finance s externimi subjekty zahrnuji dafiové doklady za nasSe projekty, napftiklad
za Ucast firmy na veletrhu. Dale sem zafazujeme piefakturovdni sluzeb, které
organizace zaplatila za jiné lokdlni centrum, a kontrolu pfichozich plateb
na bankovnim Gc¢tu. V neposledni fadé sem patii komunikace s Uletni a dafiovym
poradcem.

Tym finance dlouho fungoval na rozdil od jinych tym@ ponékud separované. Clenové
vykonavali praci o samoté, ¢asto zdomova. Nevyhodou prace vtomto tymu bylo,
Ze Clenové ostatnich tymU si ¢asto neuvédomovali druh a mnozstvi prace, které
financnici vykonavaji. Pokud vSechno fungovalo tak jak mélo, nikdo o financnicich
nevédél. Clenové se obraceli na finanéniky s dotazy (a ¢asto nepfijemnymi) az kdyZ
néco fungovat prestalo. Z dlivodu pfevazujicich nevyhod byti ¢lenem tymu finance
meél tento tym pouhé dva Cleny. Tito ¢lenové se rozhodli, Ze chtéji fungovat vice jako
ostatni tymy a radi by svou préci predali ¢lenim novym. Snazili se tedy praci vtymu
zatraktivnit mezi ¢leny centra a zacali o tom, jaké je pracovat vtymu financi vice
mluvit na tydennich poraddch organizace.
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Prace vtymu byla zatraktivhéna tim, ze se c¢lenové zacali dozvidat, co se vtymu
celkové déla. Pfredevsim pro novacky to diky lepSimu predstaveni tohoto tymu byla
pfilezitost pfidat se do tymu, jehoZ popis vice znaiji.

Pfedstaveni tymu meélo uspéch, diky némuz se pridali tfi lenové, ktefi jiz na centru
byli déle nez jeden rok. Z nich vtymu vydrzel jeden, ostatni si uvédomili, Ze maji jiné
priority, kterym se chtéji vénovat. Po asi péti mésicich se pfidali dva novacci.

5.2 Adaptace jednotlivcu do tymu Finance

Vedouci tymu Finance se zacala se svymi ¢leny vice bavit o jejich o¢ekavanich z toho,
ze se pridali pravé do jejiho tymu. To, Ze se o né vedouci zajima3, je motivuje k tomu,
ze si sami utfidi myslenky, jestli je pro né tento tym ten, ve kterém chtéji pracovat
arozvijet se. Pro vétSi rozmanitost byla zavedena rotace prace. Rotace prace je pohyb
pracovnikll mezi jednotlivymi Ukoly a je zavddéna s cilem sniZovat jeji monotonii
vykondvané prace, a naopak zvySovat jeji rozmanitost (Armstrong, 2015, str. 195).

Clen@m je prace vysvétlovana postupné tak, aby nedochézelo k efektu ,sink or swim"
popsanému v kapitole 3.1. Nedozvidaji se vSechny informace o své praci ihned, nybrz
se je dozvidaji postupné. Kdyby jim byly feceny vSechny informace ihned aniz
by si praci mohli vyzkouset, zapomnéli by je.

Pracovni cinnosti ¢lenové vykonavaji spolu, protoze diky spolec¢né praci dochazi
i k lepsiinterakci a predavani informaci. Vzdélavaji se pfi vykonu prace, a tim si snaze
osvojuji potfebné znalosti a dovednosti. Kdyz jeden néco nevi, ma vedle sebe nékoho,
koho se mizZe zeptat a ten mu mize ihned odpovédét. Dochazi k osobni interakci
a diky tomu se rychleji udi.

PouzZitou metodou pro adaptaci byl mentoring smérem od vedouci ke ¢leniim tymd
a zaroven k nastupujici vedouci. Mentoring je proces, kdy vybrany jedinec poskytuje
rady a oporu s cilem pomoci pfi vzdélavani a rozvoji pracovnika, ktery mu je pridélen
(Armstrong, 2007, str. 469).

5.3 Adaptace navedouci tymu

Adaptace na vedouci tymu trvala pfiblizné &tyfi mésice. Nejprve bylo potfeba, aby
si aspirantka na vedouci uvédomila, Ze chce tuto vedouci funkci vykonavat. Po tuto
dobu byla pouzita metoda mentoringu.
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Pracovni adaptace probihala od jednodussich ¢innosti po ty naro¢néjsi. Byla nejprve
naucena vypldcet pokladni doklady, poté hradit a vystavovat faktury a vytvaret
Dohody o provedeni prace. Po tom, co soucasna vedouci zkontrolovala, ze tyto
cinnosti jiz umi vykondvat spravné a samostatné, nasledovalo pridani pfistupi
k G¢tm v bance, aby se mohla naudit samostatné hradit faktury prijaté a kontrolovat
placeni faktur vydanych. Jakmile jiZ sprdvné a samostatné zvladla i tyto c¢innosti,
nasledovalo vysvétleni zpracovani zahranicnich plateb.

Socidlni adaptace zahrnuje adaptaci na kulturu organizace a adaptaci na pracovni
skupinu. JelikoZz adaptace na kulturu organizace jiz byla zvladnuta v radmci uzsiho
zaméfeni adaptace, nebyla nyni potfeba. Adaptace na pracovni skupinu
byla pfedevsim v tom, aby se naudila jednat a vychazet s lidmi. Vedouci predavajici
svou funkci se snazila byt k nastupujici vedouci oteviend, bavila se o ostatnich ¢lenech
v tymu, protoze si mysli, Ze je dllezité zjisStovat, co ¢leny tymu bavi, jak jim prace jde
a jak jsou motivovani v ni pokracovat a nadale se rozvijet. Clenové nesmi mit pocit, Ze
jsou vedouci lhostejni, vedouci je proto musi znat a vnimat a pomahat jim naplrfiovat
jejich potfeby.

Vedouci podnécuje ¢leny tymu vtymové praci, nastavuje takové prostiedi, aby
se ¢lendm tymu v ném dobre pracovalo a byli spokojeni a motivovani k praci a rozvoji.

Cilem adaptace bylo, ze rutinni praci ma vedouci zvladat automaticky a diky tomu
mit ¢as na vzdélavani a rozvoj sebe a jednotlivych ¢lend.
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Zaveér
V teoretické ¢asti jsem provedla reSersi dostupné literatury diky ¢emuz jsem popsala

problematiku adaptace zaméstnancl a jeji dllezitost pro organizaci. Shrnula jsem
teoretické poznatky a porovnala pohledy riiznych autord.

Smyslem a hlavnim cilem této bakalarské prace bylo navrhnout a analyzovat proces
adaptace ¢lenl ve studentské organizaci IAESTE CVUT v Praze a identifikovat jeho
silné a slabé stranky versus pfilezitosti a hrozby. V bakalarské praci bylo navrZzeno
opatreni na efektivni zlepseni adaptacniho procesu dobrovolnikll ve studentské
organizaci. Kanalyze stavu a ndvrhu na zlepSeni jsem vyuzila dotaznikové Setfeni
mezi novymi ¢leny organizace a rozhovory s HR vedoucimi, ktefi plsobili ve vedouci
pozici v poslednich tfech letech. Z hlediska Sirsi adaptace jsem vyuzila rozhovor
s vedouci tymu finance a analyzovala jsem stav adaptace vtomto tymu. Navrh byl
vyzkousen a bylo zjisténo, Ze diky nastavenému procesu adaptace se ¢lenové rychleji
v organizaci orientuji a jsou schopni v organizaci dfive zadit pracovat. Nejkratsi mozna
doba adaptace je dva mésice. Za tyto dva mésice ma novy ¢len poznat organizaci
a byt zvolen jejim ¢lenem.

Provedend opatieni zajistila, Ze vétsina novych ¢lenl se za tuto dobu dokéazala
zorientovat a byla tak zvolena ¢leny, a mnohem méné ¢lent béhem adaptaéni doby
odeslo. Ukazalo se, Ze néktefi ¢lenové potiebuji na adaptaci do tymu vice ¢asu. Oproti
nefizené adaptaci je fizeny proces adaptace efektivné&jsi v mnozstvi ¢lend, ktefi
po pfijeti do organizace v ni zGstanou a za¢nou pracovat. Adapta¢ni doba se rovnéz
zkrétila, a to na pfiblizné tfetinu doby ptvodni. Doslo k verifikaci prvniho predpokladu,
ze diky zavedeni fizeného adaptacniho procesu vorganizaci klesne fluktuace
novackl. Rovnéz doslo k verifikaci i druhého pfedpokladu, Ze se novacci budou moct
dfive stat plnohodnotnymi c¢leny organizace. Zaroven byla navrZzena opatieni
na zlepsSeni tohoto adaptacniho procesu na zakladé dotaznikového Setfeni mezi
novymi ¢leny.

Adaptacni systém bude spolu s ndvrhy na opatfeni pfedan HR vedouci, kterd ho mize
vyuzivat pro adaptaci vSech budoucich novackl. Dale bude zpfistupnén v intranetu
organizace, tak, aby mohl byt nadale vyuZivan a aby ziskané informace byly
archivovany a diky tomu byly snadno dohledatelné.
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IAESTE = The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience
Karta novacka IAESTE CVUT v Praze:

Tymy, ve kterych muzes spolupracovat:

(o : S = Corporate Relations, vedouci tymu Jan Krisman, email: || || | | EGTGNEEEEEEE

e  Kontaktuji firmy s nabidkou nasich projekt(, chodi na schiizky s firmami.

[T SO = Exchange, vedouci tymu Kristyna Kuparowitzovd, email:
e  Zajistuje nas hlavni projekt vyménného programu pracovnich stazi IN/OUT.

Finance........... =Team financi, vedouci tymu Martina Jandova, email:
e  Pracuji s penézi, dohlizi na cash-flow naseho centra, proplaci uc¢tenky a faktury, komunikuji
s dafiovym ucetnim.
Ly L SOOI = Human Resources, vedouci tymu Jan Rajtmajer, email: || | | | | NN
e  Zajistuje nabor novacka a rozvoj stavajicich ¢lend. Také zajistuje zabavné teambuildingové aktivity
pro ¢leny a spolupracovniky.

) = Information Technologies, vedouci tymu Jiti Rakosnik, email: ||| NG

e Stara se o funkcnost pocitaca a tiskaren v kanceldfi, ma na starosti server a technickou podporu
webové stranky a emailové sluzby.

[ - S = Public Relations, vedouci tymu Jakub Kolaf, email:
e  Propaguje centrum a veletrh, aktivné vyhledava moZnosti propagace, komunikuje s medidlnimi
partnery. Patfi sem i FB propagace.

Zaujal té jeden z tym(i? Nevdhej kontaktovat jeho vedouciho :-).


mailto:Jan.Kopacka@iaeste.cz
mailto:Kristyna.Kuparowitzova@iaeste.cz
mailto:Martina.Jandova@iaeste.cz
mailto:Jan.Rajtmajer@iaeste.cz
mailto:Jiri.Rakosnik@iaeste.cz
mailto:Jakub.Kolar@iaeste.cz

IAESTE = The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience
Karta novacka IAESTE CVUT v Praze:

I oS Lokdlni centrum, Tvé lokalni centrum se jmenuje IAESTE CVUT v Praze, v CR 8x LC
NC..ooirrierccersieneenns Narodni centrum, které sidli v Praze na rektoratu CVUT
NT.oreeirere e Narodni tajemnik, nyni tajemnice Kldra Ka¢enova

Den iKariéra =, veletrh pracovnich pfilezitosti“ pro mensi pocet firem

Veletrh iKariéra = veletrh pracovnich pfilezitosti

Katalog iKariéra = katalog pracovnich pfilezitosti

Priivodce prvaka = pfirucka pro studenty prvnich roénika CVUT

Seznamovaci kurz Fakulty Stavebni = Malé Aklimatizac¢ni Letni Tmeleni Akademika
Summer Reception = letni sezdna, kdy do CR pfijedou staZisti (trainees)

Prague Challenge = vikendova akce pro trainees v Evropé, je soucasti SR

Central European Region = uskupeni 8 statl Stfedni Evropy

Central European Convention = mezinarodni udalost pro ¢leny CERu, kona se 2x rocné
Join us to motivate people = mezinarodni udalost pro novacky, kona se 1x rocné
Annual Conference = mezinarodni konference, kde ménime staze, kona se 1x rocnée

CO JESTE POTREBUJES ZNAT:

MRAK.........ccceeeveeuennee.. N@stroj pro spravu financi naseho centra

INTRANET..... ... Vnitfni intranet IAESTE Czech Republic, zdroj informaci
CSID.....cccevuene ... Czech Seminar on IAESTE Development

TB/NTB...ccovreereerrerrene Teambuilding / Narodni teambuilding

IAESTE DAY................. Mezinarodni narozeniny IAESTE, pfilezitost sejit se s Alumni IAESTE

IAESTE AKADEMIE..... Projekt pro Skoleni stavajicich ¢lenl a spolupracovnik(



Priloha ¢€. 2

DOTAZNIK PRO NOVE CLENY, KTERI SE PRIDALI 10/2017 A STALI SE CLENY
12/2017

Ahoj,

vypli prosim tento dotaznik, ktery slouzi ke zjisténi spokojenosti s navrzenym
adaptacnim procesem, kterym jsi prosel. Jeho prostfednictvim Té prosim o zjisténi
zpétné vazby, abych mohla adaptacni proces novacku zlepsit.

1) Libila se Ti prvni seznamovaci porada pro novacky?
e Ano

e Ne
2) Popis prvni poradu z Tvého pohledu.
3) Co bys na prvni poradé zlepsil(a)?

4) Byl Ti ndpomocen "Strazce"?
e Ano

e Ne

5) Ma smysl, aby novackovi byl pfidélen "Strazce"?

e Ano
e Ne
e Nevim

6) S &m by "StraZzce" mél novackovi pomahat?

7) Jak by se pozice "Strazce" méla jmenovat?

8) S &im konkrétné Ti Strézce pomohl?

9) Co bys vylepsil(a) na procesu adaptace?
10)Jaky byl Tv{j prvni tkol po pfidani se do IAESTE?
11)Jaky ukol pro novac¢ky bys vymyslel(a)?

12)Jaké informace Ti chybély, a mysli3, Ze by nova¢kovi mély byt fe¢eny?



13) Cetl(a) jsi organizaéni rad?
e Ano
e Ne

e Ne, nevim,Zze ho mame
14)Mas jesté néjaké ndpady na vylepseni, které jsi nepopsal(a) vyse?
15)Na ¢em pravé pracujes?

16)V jakém tymu pracujes?

Dékuji Ti za vyplInéni dotazniku a sdéleni Tvych nazora.



IAESTE = The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience

P¥irucka novacka IAESTE CVUT v Praze
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NUWP Czech Republic



IAESTE = The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience

Zkratky, které se Ti budou hodit na poradu:

P¥iru¢ka novacka IAESTE CVUT v Praze:

Czech Republic

Lokalni centrum, Tvé lokélni centrum se jmenuje IAESTE EVUT v Praze, v CR je celkem 8 LCs, nad kterymi je jedno Narodnf

Narodni centrum, které sidli v Praze na rektoratu CVUT

Narodni tajemnik, nyni tajemnice Klara Kacenova

Den iKariéra =, veletrh pracovnich prilezitosti“ pro mensi pocet firem

ViKeoereercecnernieesiecnnene Veletrh iKariéra = veletrh pracovnich pfileZitosti pro cca 150 firem s priimérnou navstévnosti 6000 student
(] O Katalog iKariéra = katalog pracovnich pfilezitosti, narodni projekt pro viechna LCs

PP..ciiecrcensnesnnnaneaes Priivodce prvaka = pfiru¢ka pro studenty prvnich roénikd CVUT v Praze

MALTA.....eevrereecnrennne Seznamovaci kurz Fakulty Stavebni = aneb ,Malé Aklimatizaéni Letni Tmeleni Akademik(“

] 2 SO Summer Reception = letni sezdna, kdy do CR pfijedou staZisti (trainees)

PCH.. Prague Challenge = vikendova akce pro vSechny trainees v Evropé a taky ¢leny IAESTE, je soucasti SR

Central European Region = uskupeni 8 statd Stfedni Evropy, ve kterém je i Ceska Republika

Central European Convention = mezindrodni udalost pro ¢leny CERu, kona se 2x ro¢né

Join Us to Motivate People = mezindrodni udalost pro novacky ze vSech zemi, kona se 1x rocné

Annual Conference = mezinarodni konference, kde ménime staze se vsemi zemémi IAESTE, kona se 1x rocné

CO JESTE POTREBUJES ZNAT:

MRAK.....ccorrreeenenns Nastroj pro spravu financi naSeho centra, navod, jak pracovat s mrakem najdes na: https://intranet.iaeste.cz/dokuwiki/mrak
INTRANET....cccevrvrenee Vnitfni intranet IAESTE Czech Republic, zdroj informaci, obsahuje kontakty, interni wiki, MRAK, atd.: https://intranet.iaeste.cz/
CSID....coveecrrrrrereesrennes Czech Seminar on IAESTE Development, scuk zastupcl tym0 z jednotlivych LC, kde vymysli vylepseni své prace, kona se 1x roéné
TB/NTB...ccovvreverreererenne Teambuilding (zabavna akce pro nase LC) / Narodni teambuilding (zabavna akce pro centra celé CR)

IAESTE DAY................ Mezindrodni narozeniny IAESTE, pfileZitost sejit se s Alumni IAESTE

IAESTE AKADEMIE.....

Projekt pro Skoleni stavajicich ¢len( a spolupracovnikd



https://intranet.iaeste.cz/dokuwiki/mrak
https://intranet.iaeste.cz/

IAESTE = The International Association for the Exchange of Students for Technical Experience

Za
[ &

IAESTE

Czech Republic

P¥iru¢ka novacka IAESTE CVUT v Praze:

Tymy, ve kterych muzes spolupracovat:

= Corporate Relations, vedouci tymu Jan Kopacka, email:_

Kontaktuji firmy s nabidkou nasich projektd, chodi na schlzky s firmami.
Poradaji call party, kde mazes firmé predstavit nase projekty i Ty.

Exchange..............

- Exchange, vedoudi tymu onde; Novak, emai- [ N EER R

Zajistuje nas hlavni projekt vyménného programu pracovnich stazi IN/OUT — rozumé&j do nasi zemé a do zahraniéi (cca 87 zemi svéta)

Finance...................

= Team financi, vedouci tymu Martina Jandova, email: _

Pracuji s penézi, dohlizi na cash-flow naseho centra, proplaci tétenky a faktury, komunikuji s dafilovym ucetnim.

= Human Resources, vedouciho tymu momentalné nemdame, pokud mas$ zdjem pFidat se do HR tymu, kontaktuj Board centra,

email:
Zajistuje nabor novacku a jejich adaptaci a rozvoj stévajicich ¢lend.
Porada zdbavné teambuildingové aktivity pro ¢leny a spolupracovniky.

= Information Technologies, vedouci tymu Jii Rékosnik, email:_

Stara se o funkénost pocitacud a tiskaren v kancelari, ma na starosti server a technickou podporu web. stranek a emailové sluzby.

= Public Relations, vedouci tymu Jakub Kola¥, email:_

Propaguje centrum a projekty, aktivné vyhledava moZnosti propagace, komunikuje s medidlnimi partnery, patfi sem i FB propagace.
V tymu PR je k dispozici videotechnika pro tvorbu videa. Ma super vybaveni, mezi nim napft. i dron.

= Veletrh iKariéra, vedouci tymu Markéta Jilkovd, email: _

Organizuje Veletrh iKariéra, coz je veletrh pracovnich pfileZitosti, kterého se kazdorocné zucastni cca 150 firem a 6 000 studentd.
Toto je projektovy tym, coZ znamen3, Ze funguje pouze ¢ast roku. Veletrini tym je sloZen ze ¢lent vSech stalych tyma.

Zaujal Té jeden z tymi? Nevdhej kontaktovat jeho vedouciho :-).
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P¥iru¢ka novacka IAESTE CVUT v Praze:

Organizaéni struktura LC IAESTE CVUT v Praze:

Prezident centra

Jan Zajicek

Czech Republic

Clenové Boardu

Anna Erfanyukovd

Jan Zajicek Michaela Satkova Ondrej Novak Jan Kopacka
CR vedouci PR vedouci IT vedouci HR vedouci Exchange Finance vedouci ViK koordinator
tymu tymu tymu tymu vedouci tymu projektu
tymu
Jan Kopacka Jakub Kolar Jiti Rakosnik XXX Ondrej Novak Martina Jandova Markéta Jilkova
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Organizacni Fad IAESTE CVUT v Praze

UVODNi USTANOVENI

1) Nazev organizace je IAESTE CVUT v Praze (déle jen
,Lokalni centrum”).

2) Lokalni centrum je organizacni jednotkou
mezinadrodni nevladni organizace IAESTE Czech
Republic.

3) Vedle Organiza¢niho fadu Lokalniho centra jsou
pro Lokalni centrum zévazné Stanovy IAESTE Czech
Republic. Organizacni fad je vykladan v souladu se
smyslem a cili Stanov IAESTE Czech Republic, a to
vcetné pouzitych pojmd.

4) Lokalni centrum je povinno fidit se Stanovami a
predpisy IAESTE, usnesenimi Senatu a Dozordi rady,
pokyny Néarodniho tajemnika a timto Organizacnim
fadem a vnitro-organizacnimi predpisy schvalenymi
Boardem.

5) Sidlem Lokalniho centra je Praha, Ceské republika.
. ORGANY LOKALNiHO CENTRA

1) Orgény Lokalniho centra jsou:

a) Shromazdéni ¢lenl Lokélniho centra (déle jen
,Shroméazdéni ¢len”),

b) Board,
c) Prezident Lokélniho centra (dédle jen
.Prezident”).

Organiza¢ni fad IAESTE CVUT v Praze

.  SHROMAZDENIi CLENU

1) Shromazdéni ¢lent  je nejvy$Sim  orgdnem
Lokélniho centra.

2) Shromazdéni ¢lend voli a odvolava Board a
Prezidenta Lokalniho centra. Volba probihd podle
Volebniho radu Lokalniho centra.

3) Shromazdéni ¢lend mlze vydavat rozhodnuti v
zavaznych otazkach Lokalniho centra, které nejsou
vyhrazeny pro rozhodovani IAESTE Czech Republic.
Shromazdéni je opravnéno vyhradit si k rozhodnuti i
daldi otazky, které by jinak spadaly do kompetence
jinych organud Lokalniho centra.

4) Shromazdéni ¢lend je svolavano Boardem nejméné
jednou v kalendarnim roce.

5) Board je povinen svolat Shromazdéni ¢lenl také v
néavaznosti na pisemnou vyzvu alespon jedné ctvrtiny
¢lenll Lokalniho centra, a to do 30 dni od predani
vyzvy Boardu. Tato vyzva musi obsahovat Ucel, za
jakym je Shromazdéni ¢lend svolavano, misto, cas
zasedani a podpisy ¢len(, ktefi tuto vyzvu podporuji.

6) O konani a Ucelu Shromézdéni clenli informuje
Board vSechny ¢leny nejméné 30 dni pred dnem
konani, a to pozvankou, ze které musi byt zfejmé
misto, ¢as a porad zasedani.

7) Pfedsedajicim Shromazdéni ¢leni je Prezident,
nebo v pfipadé voleb predseda volebni komise.
Pokud se Prezident z vainych ddvodd nem(ze
Shromazdeéni ¢lend zdcastnit a zaroven se nejedna o
volby, mize Board zvolit jiného predsedajiciho ze
¢lent Lokalniho centra.
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8) Zapis ze zasedani stvrdi clenové Boardu svym
podpisem. Clenové Lokalniho centra, ktefi se zasedani
z(castnili, podepisi listinu pfitomnych.

9) Predsedajici zajisti zaslani kopie Zapisu clenim
LokalIniho centra do 30 dni.

10) Podminky a vykon hlasovaciho prava na zasedani
Lokalniho centra:

a) Hlasovaci pravo se vaze k clenstvi v Lokalnim
centru. Kazdy ¢len ma jeden hlas.

b) Clen miize své hlasovaci pravo docasné prenést
na zmocnénce k tomu pisemné opravnéného.
Jeden ¢len mGze byt zmocnéncem maximéalné
pro tfi ¢leny.

11) Usneseni Shromazdéni clend:

a) Shromazdéni ¢lenl je usnasenischopné jen za
pfitomnosti  nadpolovi¢ni  Gcasti  clent s
hlasovacim pravem.

b) Neni-li Shromazdéni ¢lentl zpUsobilé usnaseni
ani po uplynuti jedné hodiny od doby, na
kterou bylo svolano, musi byt svolano nové
Shromazdéni ¢lend, a to nejpozdéji na Ctrnacty
den po dni, na ktery bylo svolano pavodné.
Opakované Shromazdéni ¢lend svold Board
a musi o tom neprodlené informovat viechny
¢leny Lokalniho centra.

Q) Platné usneseni vyzaduje, aby bylo pfijato
nadpolovicni  vétsinou ¢lend s hlasovacim
pravem, ktefi hlasovali at' uz pfimo nebo v

zastoupeni.

d) Platné usneseni Shromazdéni clend je
nadfazené usnesenim  ostatnich  organd
Lokalniho centra, které musi byt v souladu
s usnesenim Shromazdéni clend. V pripadé
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rozporu mezi usnesenim Shromazdéni clend a
dalsich organti Lokalniho centra jsou rozporna
ustanoveni  usneseni  ostatnich  organu
Lokalniho centra nelcinna.

1.  BOARD

1) Board je vykonny orgéan Lokalniho centra.

2) Board je slozen z 5 ¢clend, ktefi jsou voleni
Shromézdénim ¢lend. Volba probiha podle Volebniho
fadu Lokalniho centra.

3) Volebni obdobi Boardu je 1 rok a to od 1. 10. do 30.
9. nasledujiciho roku.

4) Povinnosti Boardu:

a) usporadat zasedani Boardu a vedoucich tymu
minimalné dvakrat za mésic v obdobi fijen az
Cerven,

b) Gcastnit se zasedani Boardu a vedoucich tymd,
<) kontrolovat ¢innost Lokélniho centra,

vytvaret vize a cile Lokalniho centra a udrzovat
je aktualni.

5) Pravomoci Boardu:
a) udélovat a odebirat ¢lenstvi v Lokalnim centru,
b) fidit ¢innost Lokalniho centra,

<) stanovit na pfislusny rozpoctovy rok rozpocet
nebo rozpoctové provizorium Lokélniho centra,

d) navrhovat a schvalovat vnitini predpisy
Lokalniho centra.

Stranka2z 5



g@i‘g Czech Republic

6) Board je zplsobily usnaseni jen v pripadé
pfitomnosti nadpolovi¢ni vétsiny ¢lend Boardu.

7) Usneseni Boardu je platné, pokud pro néj hlasuje
nadpolovicni vétsina vSech ¢lenl Boardu. Kazdy ¢len
Boardu ma jeden hlas.

8) Usneseni Boardu nesmi byt v rozporu s
rozhodnutim Senatu IAESTE Czech Republic nebo
Dozor¢i rady IAESTE Czech Republic.

9) Clen Boardu je ze své funkce odvolan pred koncem
volebniho obdobi pokud:

a) pozbude ¢lenstvi v Lokalnim centru, nebo

b) poda pisemnou rezignaci do rukou ostatnich
¢lend Boardu, nebo

o) je mu hlasovanim Boardu vyslovena neduvéra,
nebo

d)  je odvolan hlasovanim Shromazdéni ¢lend.

10) Pokud Board nema piny pocet ¢lend, do 30 dnl
svold Shroméazdéni ¢lend, které zvoli nového ¢lena
Boardu s funkénim obdobim do konce aktualniho
volebniho obdobi.

11) Dokud neni ustanoveny nasledujici Board, Fidi
Organizaci Board stavajici.

V. PREZIDENT

1) Prezident Lokélniho centra je statutarnim organem
Lokalniho centra.

2) Prezident reprezentuje Lokalni centrum na
vefejnosti a na zasedani Senatu I|AESTE Czech
Republic.

Organizaéni fad IAESTE CVUT v Praze

3) Prezident disponuje majetkem Lokalniho centra.

4) Prezident je volen Shromazdénim clend podle
Volebniho fadu Lokalniho centra. Na pozici Prezident
centra mohou kandidovat pouze ¢lenové nové
zvoleného Boardu.

5) Funkéni obdobi Prezidenta je stejné jako funkcni
obdobi Boardu a neskondi dfive, nez je zvolen novy
Prezident.

6) Jeden c¢len mizZe funkci Prezidenta vykonavat
maximalné trikrat.

7) Prezident je ze své funkce odvolan pred koncem
volebniho obdobi, pokud je spinéno ¢l. IV ods. 5) a
pokud:

a) pozbude ¢lenstvi v Lokalnim centru, nebo

b) poda pisemnou rezignaci do rukou ostatnich
¢lenl Boardu nejpozdéji 2 mésice pred svym
planovanym odchodem, nebo

o) je mu hlasovanim Boardu vyslovena neddvéra,
nebo

d)  je odvolan hlasovanim Shromazdéni ¢lend.

8) Prezident nadale vykonava své povinnosti, dokud
neni zvolen Prezident jiny. Volba nového Prezidenta
musi probéhnout nejpozdéji 30 dnli po ozndmeni
Prezidenta o rezignaci, vysloveni neddvéry Boardu
nebo odvolanim hlasovanim Shroméazdéni ¢lend.

9) Prezident méa pravo i povinnost vykonavat ukoly,
jimiz byl povéfen Senatem IAESTE Czech Republic.
Prezident mlze povéfit plnénim téchto Ukold jiny
orgén Lokalniho centra. Timto pfenesenim Ukolu neni
dotcena zodpovédnost Prezidenta Lokalniho centra
za splnéni téchto ukold.
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V. CLEN

1) Radnym ¢lenem Lokalniho centra mohou byt
studenti i do jednoho roku od ukonceni studia a
ostatni clenové akademické obce vysokych skol, ktefi
se ztotoznuji s cili a poslanim Lokalniho centra.

2) Clenstvi je dobrovolné a bezplatné.
3) Clenstvi vznika schvalenim zadosti Boardem.

4) Clenstvi zanika:

a) pokud ¢len poda Boardu pisemné ozndmeni o
ukonceni svého ¢lenstvi, nebo

b) ¢len je rozhodnutim Boardu vyloucen z
Lokéalniho centra, nebo

Q) pozada-li clen o prerazeni mezi
spolupracovniky, nebo

d)  je rozhodnutim Boardu prefazen mezi
spolupracovniky, nebo

e) amrtim ¢lena.

5) Kazdy ¢len mé pravo:

a) vyuzivat kanceldf Lokalniho centra a jeji
vybaveni,

b) vlastnit kli¢ od kancelare Lokalniho centra,
Q) Gcastnit se Shroméazdéni ¢len(,

d) volit a byt volen do Boardu a na pozici
Prezident,

e) pokladat Boardu otazky tykajici se fungovani
Lokalniho centra a dostat na né odpovéd,

f) Gcastnit se akci organizovanych Lokalnim
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centrem, a to vcetné akci, které nejsou
primarné uréeny pro cleny Lokalniho centra,
pokud Board nerozhodne jinak,

Q) podavat zadosti do Vnitiniho grantového
systému (VGS).

6) Povinnosti ¢lena je:

a) fidit se Stanovami IAESTE Czech Republic,
vnitinimi  predpisy |AESTE Czech Republic,
timto Organizacnim fadem, vnitfnimi predpisy
Lokalniho centra a platnymi rozhodnutimi
Boardu,

b) chovat se tak, aby neposkodil dobré jméno
Lokalniho centra a IAESTE Czech Repubilic,

9) spolupracovat na plnéni cill Lokalniho centra.
PInit kvalitné a vcas ukoly, jimiz byl povéren,

d) fadné predat agendu a svérené prostredky,
pomdicky a dokumenty pfi ukonceni ¢lenstvi.

VI.  SPOLUPRACOVNIK

1) Spolupracovnik Lokalniho centra je:

a) kandidatem na clenstvi a jeho zadost o ¢lenstvi
nebyla zatim schvalena Boardem, nebo

b) byvaly clen, ktery podal Zadost, Ze chce byt
veden jako Spolupracovnik.

2) Statut Spolupracovnika vznika:

a) dnem zaevidovani zadosti o spolupracovnictvi
podle vnitini  smérnice  Evidence ¢lend
Lokéalniho centra, nebo

b) dnem schvaleni zadosti podané podle ¢l. VI
ods. 1) pis. b).
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3) Zrudeni statutu spolupracovnika je definovano ve
vnitfni smérnici Evidence ¢lenl Lokélniho centra.

4) Spolupracovnik méa pravo:

a) vyuzivat kanceldf Lokalniho centra a jeji
vybaveni v souvislosti s praci pro Lokalni

centrum,

b) pokladat Boardu ucelné otazky tykajici se
fungovani Lokalniho centra a dostat na né
kvalifikovanou odpovéd,

9] Ucastnit se akci organizovanych Lokalnim

centrem, a to vcéetné akci, které nejsou
primarné urceny pro ¢leny Lokalniho centra,

pokud Board nerozhodne jinak,

d) Ucastnit se Shromazdéni ¢lenl a zasedani
Boardu. Spolupracovnik neni povazovan za
¢lena s hlasovacim pravem ve vyznamu ¢l. Il
ods. 11). Jeho hlas je tak poradni.

5) Spolupracovnik ma povinnost:

a) fidit se Stanovami IAESTE Czech Republic,
vnitfnimi  pfedpisy IAESTE Czech Republic,
timto Organizacnim Fadem, vnitfnimi predpisy
Lokélniho centra a platnymi rozhodnutimi
Boardu,

b) chovat se tak, aby neposkodil dobré jméno
Lokalniho centra a IAESTE Czech Republic,

9] spolupracovat na plnéni cill Lokalniho centra,
predevsim spolupracovat na plnéni Gkold, jimiz
byl povéren, kvalitné a véas. Neplnéni tkolt ve
smyslu tohoto odstavce mlze byt dlvod pro
neschvaleni 7adosti o Clenstvi nebo zrugeni
statutu Spolupracovnika,

d) fadné predat agendu a svérené prostredky,
pomlicky a dokumenty pfi ukonéeni ¢lenstvi.
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6) Spolupracovnik nema pravo:
a) vlastnit kli¢ od kancelafe Lokalniho centra,

b) volit a byt volen do Boardu a na pozici
Prezidenta Lokalniho centra.

VI. HOSPODARENI

1) Hospodareni Lokalniho centra se fidi rozpoctem
schvalenym Boardem. O Cerpani prostfedkd je vedena
evidence v souladu s platnym pravnim fadem Ceské
republiky.

2) LokaIni centrum odpovida za své zavazky celym
svym majetkem. IAESTE Czech Republic ani zadna jina
organizace neruci za zavazky Lokélniho centra a
Lokéalni centrum neruci za zavazky jinych organizaci
ani jinych pravnickych nebo fyzickych osob, véetné
zavazk( c¢lenl Lokalniho centra, pokud by vyslovné
takovou zaruku pisemné neprevzala.

PRECHODNA A ZAVERECNA
USTANOVENI

VIII.

1) Tento Organizacni rad Lokalniho centra nahrazuje
viechny predchozi Organizacni fady Lokalniho centra.

2) VSechny vnitini predpisy a rozhodnuti Boardu
Lokalniho centra platné v den nabyti platnosti tohoto
Organizacniho Fadu zlstavaji v platnosti, pokud
nejsou v rozporu s timto Organizac¢nim fadem. Vnitini
predpisy a rozhodnuti Boardu Lokalniho centra, které
jsou v rozporu s timto Organizacnim rfadem, se rusi ke
dni schvéleni tohoto Organizacniho radu.

3) Tento Organizacni fad nabyvad platnosti dnem
schvaleni Senatem IAESTE Czech Republic.

Schvéaleno v Praze, 8. 10. 2016
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Evidence vypljcek

Prohlaseni:
Davam svoleni k pUj¢ovani této bakalarské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,
ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Michaela Satkova
V Praze dne: 05. 05. 2017 Podpis:

Jméno Oddéleni/ Pracovisté |Datum Podpis




