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’
Uvod

Vstupem Ceské republiky do Evropské unie se zahajila cela fada celospoledenskych
k mnoha dulezitym zménam. Moderni spole¢nosti a organizace zalinaji vice investovat
do lidskych zdrojti a nejen do materidlovych, finan¢nich a informacnich zdroji, jak tomu bylo
chod celé organizace, protoze jsou jeji nepostradatelnou soucasti. Proto jsou lidské zdroje,
jejich fizeni a rozvoj velmi vyznamnou soucasti strategii kazdé organizace. V oblasti lidskych
zdrojii se organizace zamétuji zejména na adaptacni plany pro nové pracovniky, programy pro
zvyseni kvalifikace stavajicich zaméstnanci a snazi se, aby cela spolecnost efektivné
fungovala. Jejich hlavnim cilem je, aby ve své organizaci méli schopné, kvalifikované
a loajalni zaméstnance, ktefi budou umét reagovat na piileZitosti, rizika i ménici se podminky.
Tyto investice do kvalitnich adaptacnich programii pomahaji spolecnostem rychleji
a efektivnéji zapracovat nové zameéstnance, coz v kone¢ném dusledku vyjde spolecnost
levnéji, nez prostiedky vynalozené na ziskavani, vybér, pfijimani a zapracovavani dalSich

zameéstnancu.

Z téchto a dalSich diivodi se stava proces adaptace jednou z kli€ovych €innosti persondlniho
oddéleni. Adaptace je proces, ktery ndsleduje bezprostiedné po ptijeti nového zaméstnance. Je
to obdobi, kdy si novy zaméstnanec zvyka, poznava podminky nového pracovniho prostredi
a postupné se stdva soucasti podniku. Hlavnim cilem tohoto procesu je, aby byl novy
zamé&stnanec co nejdiive schopny zvladat urcité pracovni €innosti co nejefektivnéji. Potieby
a cile organizace v oblasti adaptacniho procesu, ktery ji ovliviiuje, by se mély promitnout
do fizeni celého procesu adaptace zaméstnancli 1 do vytvafeni jednotlivych adaptacnich
programti. Béhem procesu adaptace hraje dulezitou roli firemni kultura organizace a také
ocekavani zaméstnavatele 1 nového zaméstnance. Pokud je firemni kultura na dobré Grovni
a vzajemna ocekavani jsou v souladu, urychluje to proces adaptace, ktery je zaroven
efektivnéj$i. Myslim si, Ze jednou z moznosti jak si udrzet zaméstnance je zajistit jeho
spokojenost a motivovat ho jiz od prvniho dne nastupu do prace. Novému zaméstnanci by mél
byt poskytnut dostatecny prostor pro adaptaci jak na nové prostfedi, tak na jeho nové
spolupracovniky a kolegy. Pro zaméstnavatele je duilezité, aby novy zaméstnanec zvladl co
nejdiive efektivné plnit své pracovni ukoly. Aby byl tento proces uspé&$ny, je zapotiebi ho
dopiedu systematicky a cilené¢ naplanovat a posléze fidit. Béhem tohoto procesu hraji
dulezitou roli persondlni oddéleni a pfimy nadfizeny, ktery se novému zaméstnanci vénuje

a s adaptaci pomaha.



Téma adaptacniho procesu jsem si pro svou bakalafskou praci zvolila proto, Ze mne zaujalo
jiz v loiiském semestru v pfedmétu personalni management. Personalistika a lidské zdroje
jsou oblastmi, o néz se zajimam a piipadné bych se chtéla této problematice vénovat ve svém
profesnim Zzivoté. Schopnost empatie a pochopeni potfeb zaméstnancti miize vést k vyssim
vykoniim zaméstnancli na pracovisti, ale také k zajiSténi jejich spokojenosti a motivovanosti.
Myslim si, Ze praveé v tomto ohledu je stale co zdokonalovat a inovovat. Je to oblast, na kterou
je kladen stale vétsi diraz a ktera se v dneSni dobé nejvice vyviji a pravé z tohoto divodu

jsme se tomuto tématu chtéla vénovat.

Tématem mé bakalaiské prace je ,,Proces adaptace pii prvnim vstupu do zaméstnani, jeho
vyznam a prub&h.” V prvni ¢asti mé bakalaiské prace se vénuji obecné tématu lidskych zdroji
a personalni ¢innosti, které s tématem adaptace velmi uzce souviseji. V dalsi ¢asti se zabyvam
jednotlivymi procesy, které adaptaénimu procesu predchazeji, jako je ziskavani, vybér
a piijimani novych pracovniku. Dalsi kapitola popisuje proces orientace, ktery se v mnoha
ohledech shoduje a prolina s adaptaénim procesem. Ve druhé polovin¢ mé bakalaiské prace se
jiz plné¢ zaméfim na samotny adaptacni proces. Posledni kapitola bude vénovana praktické

&asti, ve které popisi adaptaéni proces firmy Skoda JS a.s.



v
1 Rizeni lidskych zdroju
Pojem ,fizeni lidskych zdroji*“ je novodoby termin pro ,,personalni fizeni“, coz

znamena veskeré procesy, které se tykaji fizeni lidi v organizaci. ,,Rizeni lidskych zdrojii je
definovano jako strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co
organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individudlné i kolektivné prispivaji
k dosazeni cilii organizace.“* Podle Storeyho existuji &tyfi aspekty tvofici smysluplnou verzi
fizeni lidskych zdrojt a témi jsou:

o | zvlastni, specificka konstelace presvédceni a predpokladi,

o strategické podnéty poskytujici informace pro rozhodovani o vizeni lidl,

o ustredni role liniovych manazerii,

1 r 1 o v . o (2
e spoléhani na soustavu ,,pak‘ k formovani zaméstnaneckych vztahii.*

1.1 Systémy Fizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdrojti funguje na zakladé systému lidskych zdroji, které jsou
navzajem propojeny. Jedna se o filozofii lidskych zdroju, kterd popisuje kli¢ové hodnoty,
které se uplatituji v fizeni lidi. Déle je to strategie lidskych zdroju, ktera definuje smér, kterym
by mélo fizeni lidskych zdroju jit. DalsSim smérem je politika lidskych zdroju, ktera je sloZzena
ze zasad, jez definuji, jak by mély byt jednotlivé postupy realizovany. Dale procesy v oblasti
lidskych zdrojh, které se pouzivaji k uskutecovani politik a pland lidskych zdrojt.
V neposledni fadé sem patfi praxe v oblasti lidskych zdrojl a také programy v oblasti fizeni

lidskych zdroji, které umoziuji, aby se vSe realizovalo podle planu. 3

1.2 Cile Fizeni lidskych zdroju
»Obecnym cilem Fizeni lidskych zdrojii je zajistit, aby byla organizace schopna

“t Tyto cile Fizeni lidskych zdrojii je nutno plnit

prostirednictvim lidi uspésné plnit své cile.
v ur¢itych oblastech. Prvni oblasti je efektivnost organizace. V této oblasti je hlavnim cilem
podporovat programy na zlepSovani efektivnosti organizace, naptiklad vytvareni politiky na
zlepSovani a vytvafeni novych vztahli se zakazniky. Druhou oblasti je Fizeni lidského

kapitalu. Lidsky kapital jsou lidé, ktefi v dané organizaci pracuji, a na kterych zavisi

! ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 27 ISBN 978-80-247-1407-3.

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 27 ISBN 978-80-247-1407-3.

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 30 ISBN 978-80-247-1407-3.



uspesnost celého podniku. Bontis definoval lidsky kapital takto: ,,lidsky kapital predstavuje
lidsky faktor v organizaci. Je to kombinace inteligence, dovednosti a zkusSenosti, co dava
organizaci jeji zvlastni charakter. Lidské slozky organizace jsou ty slozky, které jsou schopny
uceni se, zmény, inovace a kreativniho usili, coz — je-li Fadné motivovino — zabezpecuje

dlouhodobé preziti organizace.“®

V této oblasti je cilem, aby si organizace ziskala a poté
udrzela zaméstnance, ktefi jsou kvalifikovani, oddani a dobie motivovani. Tieti oblasti je
Fizeni znalosti, kde je hlavnim cilem podporovat rozvoj znalosti a dovednosti, které jsou
potfebné pro danou organizaci. Dalsi oblasti je Fizeni odménovani, které¢ usiluje o vétsi
motivaci, oddanost a pracovni nasazeni prostfednictvim hodnoceni a odménovani lidi

za odvedenou praci. Posledni oblasti je oblast zaméstnaneckych vztahii, kde je cilem zajistit

pozitivni pracovni atmosféru.®

1.3 Rizeni lidskych zdroji a personalni rizeni
Jak jsem jiz uvedla na zacatku této kapitoly termin fizeni lidskych zdrojl je novéjSim
terminem pro personalni fizeni, piesto se néjakou dobu vedla diskuse o rozdilech mezi témito

terminy. Proto v nasledujici tabulce uvedu shody i rozdily téchto terminii.

Tabulka 1: Shodné rysy a rozdily mezi fizenim lidskych zdroji a persondlnim fizenim

Shodné rysy

Rozdily

1. Strategie personalniho fizeni i

strategie fizeni lidskych zdroj
vychazeji z podnikové strategie.
Persondlni fizeni i fizeni lidskych
zdrojii uznavaji, Ze za fizeni lidi jsou
odpovédni liniovi manazefi.
Personalni ttvar poskytuje nezbytnou
radu a podpirné sluzby umoziujici
manazerim dostat této odpovédnosti.
Hodnoty personalniho fizeni a
pfinejmensim 1 ,,mékké* podoby
tizeni lidskych zdroji se shoduji

V pohledu na “respektovani jedince*
vyvazenost potieb organizace a
jednotlivee a rozvijeni lidi v z4jmu
dosazeni maximalni urovné jejich
schopnosti pro jejich vlastni
uspokojeni i pro snadnéjsi plnéni cilt

Personalni fizeni stejné jako ,,mékka*
podoba fizeni lidskych zdroji,
priklada v systému pracovnich vztahi
zna¢ny vyznam procestim
komunikace a participace. Rizeni
lidskych zdrojt klade vétsi ditraz na
strategicky soulad a strategickou
integraci.

Rizeni lidskych zdroji je zalozeno na
manazersky a podnikatelsky
orientované filozofii.

Rizeni lidskych zdrojt ptiklada vetsi
vyznam fizeni kultury a dosavadni
oddanosti (vzajemnosti).

Rizeni lidskych zdrojt klade vétsi
diiraz na roli liniovych manazeri jako
realizatort politiky lidskych zdroja.
Rizeni lidskych zdroj je celostnim

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 31 ISBN 978-80-247-1407-3.

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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organizace.

Personalni fizeni i fizeni lidskych
zdroji uznavaji, ze jednou z jejich
prizpusobovani lidi neustale se
ménicim pozadavkiim organizace —
zamestnavani spravnych lidi na
spravnych mistech a ptiprava a
rozvijeni spravnych lidi pro praci na
téchto mistech.

Personalni fizeni 1 fizeni lidskych
zdroji pouzivaji stejnym zpisobem
metody vybéru pracovnika, analyzy
schopnosti, fizeni pracovniho
vykonu, vzdélavani, rozvoje
manazeru a fizeni odménovani.
Persondlni fizeni, stejné jako
,,m&kka* podoba fizeni lidskych
zdroji, ptiklada v systému
pracovnich vztahil zna¢ny vyznam
procestim komunikace a participace.

pristupem orientovanym na vSechny
zajmy podniku — zajmy ¢lent
organizace (pracovniki) jsou
uznavany, ale podiizeny zajmim
podnikani.

Od specialistd na lidské zdroje se
ocekava, ze budou spise partnery

V podnikani nez jen administratory na
useku personalu.

Rizeni lidskych zdrojti povazuje
pracovniky za jméni, bohatstvi,
aktiva, a nikoli za nakladovou
polozku.

Zdroj: Armstrong (2007)’

" ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 39 ISBN 978-80-247-1407-3.
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2 Personalni utvar

Personalni utvar je utvar specializujici se na rozvoj a fizeni lidi v organizaci. Podili se
na vytvareni a realizaci personalnich strategii a politik a také vstupuje do nékterych ¢innosti,
jako jsou naptiklad vytvareni a rozvoj organizace, personalni planovani, ziskavani a vybér

pracovniki, vzdélavani a rozvoj, péce o pracovniky, persondlni sprava a dalsi.

2.1 Uloha personalniho titvaru

Obecnou tlohou personalniho tGtvaru je napomahani organizaci pfi plnéni jejich cilu.
To déla prostfednictvim piedkladani podnéti nebo poskytovanim rad a podpory. Zakladnim
cilem persondlniho utvaru je snazit se o to, aby organizace vytvarela persondlni strategie,
politiku a praxi, coZz ma poté pozitivni vliv na zaméstnavani a rozvoj lidi a vztahi
Vv organizaci. Persondlni utvar se také soustfedi na to, aby vytvarel prostiedi a podminky, diky
kterym budou lidé moci 1épe vyuzivat své schopnosti a realizovat sviij potencial, z ¢ehoz ma
prospéch cela organizace. Personalni utvar tedy poskytuje rady a sluzby, které pomahaji
organizaci k dosazeni jejich cilti. Personalni Gtvar také hraje roli v procesu zmén, kdy se snazi

jej usnadiovat. 8

2.2 Organizace personalniho utvaru
,»Organizace a persondlni obsazeni personalniho utvaru jednoznacné zavisi
na velikosti podniku, na mire decentralizace cinnosti, na typu provadeénych praci, na druhu

e, . . g N TS
zameéstnavanych lidi a na roli, kterd je persondlnimu utvaru prizndavana ci pripisovana.*

Pro pocet personalistd v dané organizaci neexistuje zadna norma, ktera by udavala jejich
presny pocet dle velikosti podniku. Pocet se tedy miize pohybovat od jednoho personalisty
na osmdesat pracovnikli do jednoho personalisty na tisic i vice pracovniki. Tento pocet
ovlivituji rizné faktory a konetny pocet se rozhodne zpravidla na zakladé¢ analyzy
pozadovanych sluzeb personalisty. Neexistuji tedy konkrétni normy, ale z hlediska praxe
existuji alesponi doporuceni, kterymi by se méla organizace pii rozhodovani o organizaci
personalniho ttvaru a poctu personalisti fidit. Prvnim z téchto doporuceni je, Ze vedouci
personalista by mé¢l byt piimo odpovédny vykonnému fediteli a mél by byt ¢lenem tymu
manazert,, aby se mohl podilet na vytvafeni podnikové strategie a tak mohl uspé$né fidit

personalni politiku. DalSim doporufenim je, aby v decentralizovanych organizacich byly

8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 68 ISBN 978-80-247-1407-3.
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pobocky odpovédné za své vlastni personalni zalezitosti. Dale je dilezité, aby personalni

utvar poskytoval rady a sluzby organizaci.

vvvvv

méla byt v souladu s potfebami podniku a podnikéni. *°

2.3 Spolecné sluzby v oblasti lidskych zdroji

Termin spole¢né sluzby, nékdy byva oznacovan jako sdileni sluzeb, tzce souvisi se
zabezpecCovanim persondlnich sluzeb. Tyto sluzby jsou poté k dispozici fad¢ stran, a proto
jsou spolecné a stejné pro vSechny, ktefi je vyuzivaji. Podle Reillyho se jedné zejména o tyto

sluzby:

e zmeny ve vyplatni listiné a vyplacenych mzdach a platech,

o sluzby souvisejici s premistovianim nebo prestéhovanim,

e organizacni a administrativni zalezZitosti ziskdvani pracovnikui,

e organizacni a administrativni zdleZitosti zaméstnaneckych vyhod (véetné flexibilnich
zaméstnaneckych vyhod a vyhod, na jejichz kryti se podileji sami pracovnici),

e poskytovani podnikovych automobili,

e organizacni a administrativni zaleZitosti podnikovych penzi,

e podpora a péce o pracovniky,

e podpora vzdélavani pracovnikii,

e sledovani absence,

e zabezpecovani informaci pro potieby Fizeni.“**

Tyto sluzby mohou byt poskytovany prostiednictvim internetu, zédkaznické telefonni linky
nebo poradcti. Sluzby v oblasti lidskych zdroji jsou poskytovany z mnoha divodi, napiiklad
Ze se personalni tvar vice orientuje na potteby zakaznika. Vyhodou poskytovani sluzeb jsou
niz8§i naklady, lepsi kvalita, efektivnost zabezpecovani lidskych zdroji a lep$i sluzba

zakaznikiim. Mezi nevyhody patii naptiklad ztrata osobniho kontaktu.'?

0 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3

1 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 73 ISBN 978-80-247-1407-3.

12 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydéni. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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2.4 Uloha personalistii

Personalisté maji fadu zakladnich funkci a roli v ramci organizace. Podle toho, zda je
personalista generalista (napi. feditel) nebo specialista (napf. vedouci oddéleni), jsou role
rozdilné. Dale mohou byt jejich role rozdilné podle urovné, na niz pracuji, podle potieb
organizace a podle jejich vlastnich schopnosti. Podle Armstronga existuji tyto hlavni funkce

personalisti:

2.4.1 Poskytovani sluzeb

Poskytovani sluzeb vnitropodnikovym zékaznikiim je hlavni ulohou personalistd.
Vnitropodnikovymi zdkazniky se rozumi vedeni organizace, liniovi manazefi, vedouci tymu
a pracovnich skupin a fadovi pracovnici. Sluzby se vétSinou tykaji fizeni lidskych zdroja, tedy
planovani, ziskavani, vybéru a rozvoje pracovnikid, jejich odménovani, zaméstnaneckych

o W . 194 r 1
vztahtl, bezpetnosti a pée o pracovniky. 2

2.4.2 Vedeni a usmérnovani a poskytovani rad

Mezi dalsi funkce personalistil paii vedeni, usmériiovani a poskytovani rad. Mohou
tedy v rizné mife poskytovat rady manazerim predevsim v oblasti strategie lidskych zdroju.
Personalist¢ také vedou a usmérnuji manazery ve vécech, které se tykaji hodnoceni

pracovniki, ristu mezd a platl a disciplinarniho fizeni.

2.4.3 Role partnera v podnikani
Personalisté v této roli maji spolu s liniovymi manazery odpovédnost za uspéchy
podniku. Jejich hlavni funkci v této oblasti je védét, jak jejich personalni prace mize pomaoci

Kk dosazeni cilti podniku.

2.4.4 Role stratéga

Personalisté se jako stratégové zabyvaji dlouhodobymi organizacnimi problémy
tykajicich se ftizeni a rozvoje lidi a pracovnich vztahd. V podstaté se jedna o to, ze
personalisté piesvédcuji vrcholové manazery, aby vytvateli takové podnikové strategie, které

budou lépe vyuzivat lidské zdroje dané organizace.

13 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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2.4.5 Role inovatora a Cinitele zmény
Personalisté analyzuji svou organizaci, hlavné¢ co se tyCe zaméstnavani lidi. Na
zéklad¢ analyzy poté provadéji diagnozy, které je upozorni na prilezitosti ¢i mozné problémy.

Na zakladé diagn6z poté navrhuji inovace a zmény.

2.4.6 Role interniho konzultanta

Personalisté v této roli spolupracuji se svymi kolegy na analyzovani problému

a posléze navrhu jeho feseni. Zamétuji se predevsim na zlepSovani personalnich postupt.

2.4.7 Monitorovaci role

Personalisté¢ predevS§im monitoruji, jak se uplatituje personalni politika, ale také
postupy a miru dodrzovani hodnot organizace. Personalisté tedy kontroluji liniové manaZery
a také dohlizeji na dodrzovani personalni politiky na ur¢ité trovni. Dale musi personalisté
zabezpecit dodrzovani zakonl o zaméstnavani lidi a zajistit, aby je liniovy manazefi spravné

uplatiiovali.

2.4.8 Role strazcu hodnot

V této roli personalisté dohlizeji na to, aby zaméstnanci dodrzovali hodnoty dané

organizace, a upozoriuji na jejich poruseni.
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3 Planovani lidskych zdroju

wPlanovani lidskych zdrojit (personalni planovani) stanovuje potirebu lidskych zdrojii
pozadovanou organizaci v zajmu dosazeni jejich strategickych cilii.“* Planovani lidskych
zdrojui je v podstaté soucasti podnikového planovani. Tento proces by se mél zamérovat
na definovani projektované zmény v rozsahu a typech ¢innosti vykonavanych organizaci.
Hlavnim cilem je aby rozpoznal, jaké schopnosti danéa organizace potiebuje k dosazeni svych
cili. Pokud je jasn¢ zformulovany strategicky podnikovy plan, pak je planovéni lidskych
zdroji zaméteno na pozadavky tykajici se lidi. V podstaté se jedna o ovliviiovani podnikové
strategie tim, Ze se upozoriuje na mozné zpusoby jak efektivné rozvijet a rozmistovat lidi

V organizaci, aby bylo dosazeno podnikovych cila.

Je tfeba rozliSovat ,,tvrdé* a ,,m&kké* planovani lidskych zdroji. Tvrdé planovani klade diraz
na to, aby v okamziku potieby byly k dispozici spravné pocty spravnych lidi. K tomu dochazi
na zéklad¢€ kvantitativni analyzy. Oproti tomu mékké planovani lidskych zdroji se zamétuje
na to, aby byli k dispozici lidé se spravnym postojem a motivaci, ktefi budou oddani

organizaci.*®

3.1 Cile planovani lidskych zdroju
Cile planovani lidskych zdroji v organizaci zaviseji na jejich podminkach. Hlavnimi

cili jsou:

o ziskat a udrzet si takové pocty lidi, které organizace potiebuje a kteri by zdroven
meéli pozadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti,

e predchdzet problémum souvisejicim s potencialnim prebytkem nebo nedostatkem lidi,

e formovat dobre vycvicenou a flexibilni pracovni silu a tak prispivat ke schopnosti
organizace adaptovat se na nejisté menici se prostredi,

e sniZovat zavislost organizace na ziskavani pracovniki z vnéjsich zdroju v pripadech,
kdy nabidka pracovnich sil s kvalifikaci, ktera je pro organizaci klicovd, je
nedostatecnd, a to pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje

pracovniku,

1 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 305 ISBN 978-80-247-1407-3.
> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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o zlepsit vyuziti pracovnikii zavadénim flexibilngjsich systémii préace.“*’
3.2 Proces planovani lidskych zdroji

Proces planovani lidskych zdroji je procesem kruhovym, ackoliv by se mohlo zdat, ze
se jedna o proces linearni, vychazejici z podnikové strategie, na jejimz zakladé nasleduje plan
ziskavani a stabilizace pracovnikl. Jednd se o kruhovy nebo nepiimy proces, ktery muze
zaCinat kdekoliv v tomto cyklu, ktery znazornuje obrazek 1. Zakladem strategie lidskych
zdrojii je progndza nabidky a poptavky. Pro prognézu nabidky mizeme pouzit informace
z analyzy pohybu (fluktuace) pracovnikti. Bohuzel i tuto oblast ovlivituje fada faktort, kvali
kterym nelze tento proces zcela formalizovat. Zalezi také na povaze organizace, do jaké miry
lze provadét pldnovani lidskych zdroji systematicky. Pokud je budoucnost dostatec¢né
ptedvidatelnd, mize byt pouzito formalni planovani. Pokud ne, mél by se proces planovani

. , ‘o ’ Iy v ’ Loor v v r r 1
lidskych zdroji opirat spise o poviechny scénéf neZ o piesné prognozy. ™

Obrazek 1.: Proces planovani lidskych zdrojt

Podnikové strategicke

plany
a |
v -
r Strategie
— > zabezpedovani
lidskych zdrojl ‘
— Pt
. v r ¥ = : — >
Ani s Analyza pohybu
Planovani Prognodzy e
pomoci sr:‘ena'ii'e ) poptavky a nabidky e {fluktuace) pracovnikd
=L s, S = .
i \ Analyza operacni
. | -, H \k' h 4 v -
Analyza pracovniho > Plany lidskyc < efektivnosti (analyza
prostiedi zdroju efektivnosti cinnosti)
v i ¥ oL £ ‘ e, i L
Zabezpe(:«ovéni Ud{Z‘eﬂl'.Siv Flexibilita Produktivita
pracovnikd pracovniku
e 2 4 Sk .
v

Pracovni prostiedi

Zdroj: Armstrong (2007)*°

Y ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:

Grada, 2007, s. 309 ISBN 978-80-247-1407-3.

8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:

Grada, 2007, 789 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

19 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. 1. vyd. Praha:

Grada, 2007, s. 310 ISBN 978-80-247-1407-3.
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3.3 Planovani ¢innosti

»Plany c¢innosti jsou odvozeny z obecnéjsich strategii zabezpecovani lidskych zdrojii
pro organizaci a z detailnéjsich analyz faktoru poptavky po pracovmich silach a jejich
nabidky. “20 Velmi asto musi byt plany kratkodobé a pruzné z diivodu rychlych zmén, béhem

kterych je obtizné spolehlivé predpovidat potiebu lidskych zdrojt.

Plan zabezpecovani lidskych zdroji vyzaduje, aby byly zvazeny vSechny ptistupy k ziskavani

pracovnikil z vnitinich zdroji organizace 1 ze zdroji vnéjSich.

3.4 Prispévek personalniho utvaru K planovani lidskych
zdroju

Personalni oddéleni se podili na planovani lidskych zdroji. Je to jedna z jeho
zakladnich strategickych roli. Personalni utvar se zamétuje predevsim na ziskévani a rozvijeni
takového lidského kapitalu, jaky organizace potfebuje. Aby byl tento proces Gspé$ny, musi

persondlni utvar a jeho pracovnici:

e | zajistovat, aby znali strategické plany podniku a mohli radit v zaleZitostech lidskych
zdroji, které z techto planii vyplyvaji,

® upozornovat management na silné a slabé stranky lidskych zdroju organizace a na
prilezitosti a hrozby, které predstavuji, aby je management mohl vzit v uvahu pri
vytvareni podnikovych planui,

e byt schopni planovat pomoci scénare v tom smyslu, Ze jsou schopni identifikovat
budouci problémy ziskdavani, stabilizace a viibec zaméstndavani lidi a doporucovat
metody FesSeni téchto problémai,

e chapat, do jaké miry mohou byt vhodné a uzitecné kvantitativni odhady budouci
poptavky a nabidky pracovmnich sil, a vedet, jaké metody je mozné pri téchto
perspektivnich odhadech (prognozach) pouczit,

e vedet, jak analyzovat odchody pracovnikii a vycislovat jejich ndklady a jak zjistovat
duvody odchodu,

o védet, do jaké miry lze FesSit budouci pozadavky pomoci zavadeni ruznych forem

flexibility,

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 329 ISBN 978-80-247-1407-3.
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e byt schopni pripravovat odpovidajici a praktické plany zabezpecovani lidskych zdrojii

a strategie a stabilizace pracovnikii, zaloZené na znalosti vnitiniho i vnejsiho prostiedi

. o . . o 21
organizace a diisledky analyz odchodii pracovniku.*

2l ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 325 ISBN 978-80-247-1407-3.
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4 Co predchazi adaptacnimu procesu

Béhem procesu ziskavani zaméstnancii a pozdéjsimu vybéru zaméstnancii na uvolnéna
nebo noveé vznikld pracovni mista organizace postupuje takto. Nejprve vymezi obsazované
pracovni misto. Pokud se jedna o vyssi pracovni pozici, mél by obsah zahrnovat zakladni cile
této pracovni pozice, dale hlavni pravomoci, zakladni povinnosti a pracovni podminky.
Dalsim krokem je stanoveni pozadavkli na znalosti, schopnosti, zkuSenosti a jiné
ptedpoklady, které pro nového zaméstnance z vymezeného pracovniho mista plynou. Déle se
organizace musi rozhodnout, jakym zpusobem bude o nové pracovni pozici uchazece
informovat. To znamena metody inzerce, nebo externi zadani ziskadvani kandidata, nebo muize
pouzit metody pfimého osloveni kandidata. V dalsi ¢asti procesu se organizace pripravuje
na vybérové fizeni. Tato ptfiprava zahrnuje mimo jiné i to, jaké se pouziji metody pii vybéru
kandidata, kdo se vybéru zucastni nebo do kolika kol bude vybér rozdélen. Déle probéhne
konecné ziskavani a uskuteciiovdni vybérovych metod pifedevS§im pfijimaci pohovory

s kandidaty. V posledni fazi dochazi ke kone¢nému vyb&ru kandidata.?

Témata jako je ziskavani, vybér a pfijiméni novych pracovnikll jsou zpracovana v nékolika
zdrojich, avSak kazdé literatura pouZziva jiné Clenéni, ¢i jiné pojmy, protoze se tato témata
prolinaji a uzce spolu souviseji. V mé bakalaiské praci jsem se snazila tato témata rozdélit

a jednotlivé kroky popsat postupné, avSak nékteré kroky se v kapitolach shoduyi.

4.1 Ziskavani pracovniku

Pro ziskavani a pozdé€jsi pfijimani novych pracovniki by mélo byt hlavnim
vychodiskem planovani potfeb pracovnikid v organizaci. Tyto potieby vychazeji
Z podnikatelskych z4ymu firmy. Potfeby novych zaméstnanci se také planuji z ditvodu vékové

struktury firemnich zaméstnanct a piipadného odchodu do diichodu.?®

V prvni fazi ziskdvani novych pracovnikii provadi persondlni Utvar analyzu pracovnich mist.
Tato analyza spociva v né€kolika krocich. Prvnim z nich je popis pracovniho mista, na jehoz
zéklade¢ se poté provadi specifikace osobnostnich ptedpoklada. Dal§im krokem je hodnoceni
pracovniho mista, kdy se hodnoti poznatky, které jsou nutné k urceni vyznamu dané¢ho mista

a na tomto zéklad¢é se poté odvozuji i mzdova ocenéni. Tfetim krokem je urCeni naleZitosti

22 REZNICEK, Petr. Personalistika 2009-2010 Praha, Aspi, a.s. 2009, s. 71 ISBN 978-80-7357-429-1
2 REZNICEK, Petr. Personalistika 2009-2010 Praha, Aspi, a.s. 2009, s. 73 ISBN 978-80-7357-429-1
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pracovniho mista a poslednim krokem je stanoveni kvalifika¢nich pozadavka na jednotlivé

pracovni misto.

4.1.1 Vymezeni pracovniho mista

V procesu ziskavani nového pracovnika je prvnim krokem vymezeni pracovniho
dand pozice vyzaduje. Dobré vymezeni pracovniho mista je dualezité i proto, aby novi
uchazeci dostali objektivni informace a udélali si jasnou pfedstavu. Pro vymezeni pracovniho

mista se pouzivaji rizné charakteristiky. Mezi zakladni patfi:

., zakladni cile pracovniho mista,

e jeho vykonovd, resp. hodnotici kritéria, nejcastéji kvantitativni ukazatele ci
kvantitativni standardy pracovniho chovani,

e jeho rozhodovaci pravomoci,

e zdkladni povinnosti,

, v, , , 24
e pracovni a dalsi podminky mista.

Vsech pét charakteristik se vSak nepouziva vzdy pro vSechna pracovni mista, ale spise pokud
se jednd o pracovni misto, které je pro organizaci vysoce dulezité. Pokud se jedna o ostatni
pracovni pozice, organizace vétSinou pouziji zizeny vybér charakteristik a to zejména

pracovni povinnosti.

4.1.2 Osobnostni predpoklady
Specifikace osobnostnich pfedpokladti bezprostfedné navazuje na popis pracovniho
mista. Osobnostni ptedpoklady jsou nezbytné pro spéSné vykondvani dané pozice. Strukturu

osobnostnich ptedpoklad tvofi:

e vzdélani, odborné znalosti a schopnosti,

e pracovni zkuSenosti,

e fidici schopnosti a zkuSenosti,

e socialni a komunikaéni schopnosti,

e osobni vlastnosti a motivacni ptredpoklady,

e jazykové, pocitacové a dalsi specidlni znalosti,
e osobni flexibilita,

e potencidl dalsiho rozvoje,

?* REZNICEK, Petr. Personalistika 2009-2010 Praha, Aspi, a.s. 2009, s. 75 ISBN 978-80-7357-429-1
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e zdravotni stav®

Z tohoto vyc¢tu osobnostnich piedpokladi je vzdy nutné stanovit, které jsou minimalni

a nezbytné pro danou pracovni pozici.

V dalsi fazi dochazi k vlastnimu hledani nového zaméstnance, k némuz dochazi
prostiednictvim raznych zdroji. Tyto zdroje miizeme rozd€lit na vnéj$i a vnitini.
M. Armstrong uvadi: ,,V prvni radé je treba uvazovat o vnitinich zdrojich uchazecu, ackoliv
néekteré organizace s diisledné uplatinovanou politikou stejné prileZitosti (Casto organy lokalni
spravy) trvaji na tom, aby uchazeci z vnitinich zdroju uchazejici se o volné misto méli stejné
vychozi podminky jako uchazeci z vnéjsich zdroju. Pokud nejsou vhodni lidé k dispozici
v organizaci, pak hlavnimi zdroji uchazecii jsou inzerce, internet a externi vyhledavaci
a zprostiedkovatelské sluzby.“?® Zalezi na dané organizaci, zda se rozhodne pro selekci
z interniho ¢i z externiho zdroje. Oproti tomu J. Koubek zastavd nézor, Ze zplsob vybéru
z interniho zdroje je snazsi z toho duvodu, ze: ,,mdme k dispozici informace o pracovnicich
i 0 pracovnich mistech, vime s predstihem, kde a kdy dojde k uvolnéni pracovnikii, ktery
pracovnik je schopen vykondavat odpovédnéjsi praci apod.27 Metod vybéru je tedy vice, avSak
organizace vétSinou nepouzije jen jednu, ale kombinuje jich né€kolik. Metody vybéru jsou
v literatufe velmi podobné. J. Styblo vSak podotyka: ,,Vedle popsanych zpusobit — hledani
,doma* na trhu prace (otevieného) inzerce, zminime jesté pronajimdni pracovnikii,
sponzoring pracovnich mist, vyhledavani pracovnikii prostirednictvim externich firem

(poradenskych aj.) a executive search (véemé head huntingu).«*®

4.1.3 Metody ziskavani pracovniki

Metody na uvolnénd nebo noveé vytvofend pracovni mista jsou razné. Zalezi
na organizaci, jakou metodu zvoli, samoziejmé na zaklad¢ jeji velikosti nebo na charakteru
daného pracovniho mista. Prvni metodou je pohled dovnitf organizace, o které jsem se jiz
zminila. Druha pouzivana metoda je na osobni doporuceni. Diky této metodé mizeme vybrat
dobr¢ kandidaty na zdklad¢ doporuceni spolupracovnikil, odbornikt ¢i pratel. Tato metoda ma
velkou vyhodu v tom, Ze se o doporucovanych kandidatech dozvime mnohem vice informact,
nez bychom zjistili naptiklad ze Zivotopisu. Tato metoda se vSak nemiiZe pouzivat vSude,

napiiklad ve statnich institucich. DalSi metodou je ziskdvani novych pracovniki

% REZNICEK, Petr. Personalistika 2009-2010 Praha, Aspi, a.s. 2009, s. 81 ISBN 978-80-7357-429-1

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, c2002, s. 305 ISBN 80-247-0469-2.
*"KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 1. vydani. Praha: Management Press,
1995, s. 107 ISBN 80-85943-07-8

% STYBLO, Jifi. Persondini management. Chybi. Praha: Grada. 1993, s. 245 ISBN 80-85424-92-4
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na Skolach. Tato metoda je velmi efektivni z hlediska nakladi a pouziva se hlavné
u organizaci, které si nové zaméstnance zaskoluji sami. UFady prace jako daldi metoda
ziskavani novych pracovniki, je zpravidla neefektivni zdroj kandidati, ktery je ale vhodny
pro ziskani zaméstnancti na méné kvalifikované pozice. Posledni dvé metody pro zisk novych
zaméstnancl jsou agentury, a to agentury zprostfedkujici do¢asné zaméstnani a personalni

agentury a spole¢nosti zabyvajici se vyhledavanim kandidatd. 2°

4.2 Vybér uchazeci

Hlavnim cilem pfi vybéru pracovnikl je rozpoznat, ktery z uchazec o zaméstnani,
shromdzdénych béhem procesu ziskavani pracovnikii a proSlych piedvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista. Tento
uchaze¢ by mél také prispét k vytvareni zdravych mezilidskych vztahi v pracovni skupiné
1 v organizaci. Vhodny uchaze¢ by mé¢l byt také flexibilni a mél by mit rozvojovy potencidl,

aby se ptizpusobil pracovnimu mistu.*

Pii vybéru musime dbat nejen na odborné, ale i na osobnostni charakteristiky uchazece.
V tomto procesu se také posuzuje zpusobilost uchazeCe vykonavat praci na obsazovaném
pracovnim misté. Z tohoto divodu je velmi dllezité specifikovat kritéria, kterd se budou
nasledné pouZzivat pii hodnoceni a také zvolit metody, které¢ budou co nejobjektivnéjsi a které
prokédzou, do jaké miry zvoleny uchaze¢ kritériim vyhovuje. Klicovym problémem pii vybéru
pracovnikli je posuzovani uchazece. Béhem tohoto procesu se posuzuji miry vhodnosti
kazdého z uchazecl pro obsazované pracovni misto a porovnavaji se s pozadavky

na osobnostni charakteristiky uchazece. 3

4.2.1 Kritéria vybéru

Pti vybéru nového pracovnika se samoziejmé zamécfujeme na to, do jaké miry plni
pozadavky, které jsou na dané pracovni misto kladené. To ovSem zdaleka nestaci, a proto se
pouzivaji dal$i kritéria vybéru pracovnikii. Podle Levise jsou to celopodnikova kritéria,
utvarova kritéria a kritéria pracovniho mista. Celopodnikova kritéria jsou obecné vlastnosti,
které dand organizace u svych zaméstnanci vyzaduje, aby si byla jistd, ze si novy
zamé&stnanec bude pocinat Uspesné. Také se zde klade diiraz na to, jak se novy zaméstnanec

ztotozni s firemni kulturou a jestli pfisp&je k firemnimu rozvoji. Tato kritéria vétSinou nejsou

2 REZNICEK, Petr. Personalistika 2009-2010 Praha, Aspi, a.s. 2009, s. 93-94 ISBN 978-80-7357-429-1

%0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 166 ISBN 978-80-7261-288-8

3! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
S. 166-167 ISBN 978-80-7261-288-8
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nikde uvadéna, ale jsou uplatiiovana subjektivné pfi vybéru. Druhym typem kritérii jsou
utvarova Kritéria, kterd se tykaji vlastnosti, které by m¢l jedinec mit v dané pracovni
skupingé. Zde je dulezité, aby uchaze¢ svymi znalostmi a schopnostmi zapadl do daného
kolektivu. Poslednim kritériem je Kritérium pracovniho mista, u kterého se jiz soustiedime

na konkrétni vlastnosti, které jsou predpokladem pro konkrétni pracovni misto.

V dne$ni dobé se cCasto diskutuje o problému validity a spolehlivosti faktorii, které se
pouzivaji pro uspésny vybér kandidatu. ,,Validita se vztahuje k mire, do jaké urcity prediktor
skutecné predpovida uspésny vykon prace. (...) Jakékoli kritérium pouzité pri rozhodovani
o vybéru pracovnika musi byt validni, tj. takové, které ovliviiuje ¢i muze ovliviiovat vykon
prace na daném pracovnim misté.** Dal§im diskutovanym problémem je spolehlivost
faktort, které se pouzivaji k pfedvidani aspésného vykonu prace. ,,Spolehlivost faktorii (...)
zavisi na tom, do jaké miry urcitd metoda vybéru ci jednotlivych prediktor vykazuje u téze

osoby a za stejnych podminek shodné vysledky i v riizném Ccase, tj. i pri opakovdni.“**

4.2.2 Faze vybéru pracovnikii

~Proces vybéru pracovnikii se ponékud prolina s procesem ziskdavani pracovnikii
a V literature lze nalézt casté priklady toho, Ze stejny krok (napr. predvyber) je jednou
V literature povazovan za soucdst ziskavani pracovniki, jindy za soucdst V)}béru.“35 Ve sve
praci jsem faze vybéru pracovnikii zafadila do kapitoly ,,Vybér uchazecl,” piestoZze se
vztahuje i k prvni kapitole. Tato témata se velmi prolinaji a Gizce spolu souviseji, presto jsem

se snazila zachovat urcitou posloupnost a Kapitolu zafadila i do této ¢asti.

Proces vybéru pracovniki mizeme rozdelit do dvou po sobé nasledujicich fazi. Prvni je
predbézna faze, ktera zacina, kdyz se objevi potfeba obsadit volné pracovni misto. V této
fazi jsou zapotiebi tfi kroky. Nejprve sepsat definici daného mista, poté piezkoumat
kvalifikace a osobnostni piedpoklady a v zavéru specifikovat poZadavky, které budou
na uchazece kladeny. Druhou fazi je vyhodnocovaci faze, ktera nasleduje po urcitém
casovém odstupu na fazi predbéZznou. V obdobi mezi nimi dochdzi ke shroméazdéni uchazeci.
Stejn¢ jako faze predbézna i tato faze se sklada z n€kolika krokt, které vzdy souviseji

s ur¢itou metodou. VétsSinou k vybéru nestaci pouzit jen jeden z nich, a proto se pouzivaji

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 170 ISBN 978-80-7261-288-8
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 171 ISBN 978-80-7261-288-8
¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
S. 171 ISBN 978-80-7261-288-8
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 173 ISBN 978-80-7261-288-8
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jejich kombinace. Prvnim krokem je zkoumdani dotaznikti, dale nasleduje ptfedbézny pohovor,
testovani uchazecl, vybérovy pohovor, zkoumani referenci, 1ékaiské vySetfeni. DalSim
krokem je rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece a poslednim krokem je informovani

uchaze&i o rozhodnuti. °

4.2.3 Metody vybéru

Pii vybéru pracovnika se pouzivaji ruzné metody. Oblibenymi metodami jsou
napiiklad dotaznik, zkouméani zivotopisu a testy pracovni zptisobilosti. Dotaznik je vhodné
pouzit tém¢ert ve vSech piipadech a obvykle se zaklada do osobniho spisu pfijatého pracovnika.
Zkoumani zivotopisu je také jednou z nejpouzivanéjSich metod, avSak vétSinou se kombinuje
jesté¢ s metodou jinou. Testy pracovni zpusobilosti jsou testy rizného zaméfeni a byvaji
pouzivany jako doplnkovy ndstroj vybéru pracovniki. Miize se jednat napiiklad 0 testy
inteligence, testy schopnosti, znalosti a dovednosti, nebo testy osobnosti. Dalsi
a nejpouzivanéjsi metodou je vybérovy pohovor, ktery je podle teoretikil 1 praktikl klicovou
metodou pii vybéru pracovnikli. Tento pohovor ma tii cile, a to ziskat dodate¢né a hlubsi
informace o uchazec€i, poskytnout uchazeci informace o organizaci a posoudit osobnost

uchazege.”’

4.3 Prijimani pracovniki

Proces pfijimani pracovniki se sklada z riznych procedur, které nasleduji poté, co byl
dany uchaze¢ informovan, zZe byl vybran a nabidku akceptoval. Prvni a nejdilezitéjsi formalni
nalezitosti pfijmu nového zaméstnance je vypracovani a podepsani pracovni smlouvy nebo
jiného dokumentu, na jehoz zdkladé¢ bude pracovnik pro organizaci vykondvat praci. Pfi
vypracovavani pracovni smlouvy by mél mit pracovnik moZnost se s navrhem seznamit
a vyjadfit se k nému, nebot’ se nejednd o jednostrannou zalezitost a organizace by m¢éla
respektovat pravo na vyj ednavani.®
Dalsi nezbytnou formalni naleZitosti je krok, kde personalista sezndmi nového pracovnika
s pravy a povinnostmi. Po podpisu pracovni smlouvy se novy pracovnik zatadi do persondlni
evidence. Tento krok zahrnuje pofizeni osobni karty, mzdového listu, eviden¢niho listu

dichodového zabezpe€eni, vystaveni podnikového priikazu apod. Dale také organizace musi

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 174 ISBN 978-80-7261-288-8
¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press. 2015,
s. 175 ISBN 978-80-7261-288-8
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press. 2015,
s. 189 ISBN 978-80-7261-288-8
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prevzit od predchoziho zaméstnavatele zapoctovy list, ktery slouzi pro potieby diichodového
zabezpeceni. Dal§im krokem je do osmi dnti od vzniku pracovniho poméru podat piihlasku

k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi.

Poslednim krokem je uvedeni pracovnika na pracovisté. Personalista by mél doprovodit
nového pracovnika na pracovisté¢ a formalné jej predat jeho bezprostfednimu nadfizenému.
Tento nadfizeny by mél nového pracovnika opét seznamit s pravy a povinnostmi, dale také
s podnikovymi piedpisy, které se tykaji bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Poté by

mél nadfizeny seznamit nového pracovnika s ostatnimi zaméstnanci.

Na konci celé procedury je pracovnik zaveden na misto vykonu préace, je mu piidéleno
veskeré nezbytné vybaveni a zafizeni pro vykon prace a jsou mu rovnéz piidéleny pracovni

tkoly. **

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s.190-191 ISBN 978-80-7261-288-8
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5 Orientace

Orientace je proces, ktery nasleduje po pfijeti zaméstnance. Tento proces zacina dnem
nastupu do nového zaméstnani. Je to proces, jehoz hlavnim cilem je usnadnit a urychlit proces
zaclenéni nového zaméstnance do organizace. Tento proces ma specificky program pro kazdé
pracovni misto nebo organizaci a zahrnuje rizné adaptacni a vzdé€lavaci aktivity. Béhem
tohoto procesu se novy zaméstnanec seznamuje s novymi pracovnimi ukony, podminkami
a prosttedim. Cilem tohoto procesu je, aby pracovni vykon nového zaméstnance co nejdiive

, v r o v 40
dosahl pozadované urovné.

Orientace je tedy fizeny proces, kdy se novy zaméstnanec seznamuje s organizaci. To
zahrnuje jeji ukoly, styl prace, technologie a specifické predpisy organizace. Zalezi na povaze
prace, postaveni pracovniho mista a na tom jaké mnozstvi informaci zaméstnanec béhem
tohoto procesu dostane. Béhem dne nastupu do nového zaméstnani dostane jedinec potiebné
informace, které ovSem nejsou komplexni a celistvé. Tyto informace bude novy pracovnik

< . s st : y 41
béhem svého zaclenovani do organizace potiebovat.

Orientace muze byt forméalni a neformalni. Formdlni orientace je proces, ktery
zprostiedkovava personalni odd€leni nebo poptipadé bezprostfedni nadfizeny. Jednad se
o proces naplanovany a fizeny. Oproti tomu neformalni proces orientace je v podstaté
spontanni proces, ktery zabezpecuji spolupracovnici. Neformalni orientace ma sviij kladny
vyznam hlavné pro zaclenéni nového pracovnika do pracovniho kolektivu.** Podle mého
nazoru je neformalni orientace velmi ucinnd. Ze svych vlastnich zkuSenosti vim, Ze

vvvvvv

praci.

., Hlavnim smyslem orientace je, jak jiz bylo uvedeno, aby se pracovnik pokud mozno co
nejrychleji a bez stresii zaradil do pracovniho kolektivu utvaru i organizace, adaptoval se
na styl prace v utvaru i v organizaci, osvojil si specifické znalosti a dovednosti potrebné
v organizaci, orientoval se v mechanizmu organizace a V jejim organizacnim usporadani

«43

a ztotoznil se s cili organizace. Orientace je v podstaté proces, ktery zkracuje dobu

adaptace nového pracovnika. Také zkracuje dobu, po kterou novy pracovnik nepodava

0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 192 ISBN 978-80-7261-288-8
* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 192 ISBN 978-80-7261-288-8
*2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 192 ISBN 978-80-7261-288-8
* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 192 ISBN 978-80-7261-288-8
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predpokladany vykon z davodu nedostatecné znalosti pracovniho prostiedi. V procesu
orientace jde v podstaté¢ o formovani a pretvaieni pracovnich schopnosti nového pracovnika
tak, aby vyhovoval pozadavkiim dané organizace. Proces organizace se velmi Casto zatazuje
do systému vzdélavani pracovnikd Vv organizaci, pravé proto, ze jeho soucasti jsou odborné
informace o pracovnich postupech, o technologiich, které se v dané firmé pouzivaji a také

pfinasi moznost prohloubeni &i rozsiteni kvalifikace. **

5.1 Oblasti orientace

Podle Josefa Koubka je mozné orientaci novych pracovnikii rozdélit do tii oblasti.

Prvni oblast je celoorganizacni neboli celopodnikova. Tato orientace se zaméfuje pouze
na obecné informace, které¢ se tykaji vSech zaméstnanci organizace a nezalezi pfi ni
na charakteru jejich prace. Tato oblast orientace klade diraz na pfimy kontakt a komunikaci
nového pracovnika s personalistou ¢i jinou kompetentni osobou. Diky ustni komunikaci se

zamezi pfipadnym nedorozuménim, protoze muze byt v§e potiebné vysvétleno.

Druhou oblasti je ttvarova orientace, kterd se tykd pouze urcitého utvaru, jak jiz plyne
Znazvu. Pod pojmem utvar si mizeme piedstavit skupinu, tym nebo jinou organizaéni
jednotku organizace. Tato orientace se jiz zaméfuje na urCité oblasti a detaily, kterymi se
prace v daném tutvaru odliSuje od ostatnich.** O tuto orientaci je ze strany nove¢ nastupujicich
pracovnikl vétsi zajem. Tato orientace zajiStuje, ze novy zameéstnanec dostane informace
o jeho pracovni skuping, seznami se s vedoucim této skupiny a pfimym nadfizenym, a také se
podiva na své pracovni misto. Informace ziskané prostiednictvim této orientace nemusi byt
vyluén€ pracovniho razu, ale mohou se tykat i mimopracovnich zalezitosti, které ovSem
souviseji s organizaci. Zaméstnanec je seznamen s budovou organizace, to znamena, kde jsou
vchody, vychody, Satny, toalety ¢i obcerstveni. Podle Armstronga ma Utvarova orientace

smétovat k péti cilim:

e, dat novému pracovnikovi moznost, aby se citil jako doma,
® Zvysit zainteresovanost pracovnika na praci a organizaci,
o poskytnout zakladni informace o pracovnich podminkdch a zvyklostech,

e informovat jej o normach vykonu a chovani, jejichz plnéni se od néj ocekava,

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 193 ISBN 978-80-7261-288-8
** KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press. 2015,
s. 193 ISBN 978-80-7261-288-8
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e informovat pracovnika o moznostech vzdelavani a postupu, které se mu v podniku

P
nabizeji.

Tteti a posledni oblasti je orientace na konkrétni pracovni misto. Tato orientace je velmi
konkrétni, zamétuje se na charakter pracovniho mista a na obsah prace daného pracovniho
mista. Vzhledem k tomuto zamé&feni a jedine¢nost kazdého pracovniho mista, nelze postupy

v y 47
tohoto procesu popsat vSeobecng.

5.2 Cile orientace
Proces orientace jak jsem jiz uvedla, ma za cil usnadnit a urychlit zaclenéni nového
zaméstnance do organizace, k némuz dochézi prostfednictvim poskytovani informaci. Podle

Armstronga jsou pii uvadéni novych jedinci dilezité Ctyii cile:

e | prekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvyklé, cizi,
nezname,

e rychle vytvorit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah k podniku tak, aby se
zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace

e dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon v co nejkratsim
mozném case po nastupu,

o snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika «48

Cilem procesu orientace je tedy podat takové informace, které povedou k usnadnéni
nasledného procesu adaptace, kdy se jedinec pfizpisobuje novym podminkam, prostredi
a lidem. Organizace by se mély vyvarovat toho, aby nového pracovnika nezahltili velkym

mnozstvim informaci.

5.3 Subjekty

Prvnim subjektem je bezprostfedni nadfizeny, kterému vétSinou pomahaji
spolupracovnici nového pracovnika. Bezprostiedni nadfizeny ma rozhodujici podil
na praktické ¢asti orientace novych pracovnikl. Zaméfuje se hlavné na kontrolovani utvarové
orientace a na orientaci na pracovni misto, dale pomaha tesit jakékoli problémy s orientaci

a vyhodnocuije ji.

®*ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha: Grada,
2007, s. 399 ISBN 978-80-247-1407-3.

*" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 194 ISBN 978-80-7261-288-8

*® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
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29



Druhym subjektem je personalni atvar, ktery vypracovava koncepci orientace a casovy plan.
Déle se personalni odd¢€leni zabyva pocatecni fazi orientace vétSinou celoorganizacni, kterou
fidi. Pfi procesu orientace se od subjektil vyzaduje spoluprace, jak v jejim pribéhu tak pti

vyhodnocovani. 49

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2015,
s. 200-201 ISBN 978-80-7261-288-8
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Obrazek 2: Casovy plan zaclefiovani a zapracovavani novych zaméstnanct
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napf. o kvalité a produktvité, technolozi, zlepZovani
pracovntho vykonu. odménovani, pracovnich vztazich
apod.. jedenkrat za dva tydny setkani k vyhodnoceni
pribéhu adaptace a fefeni jejich problémn

primy nadfizeny
personalista

uzaviram procesu adaptace, hodnoceni ptacovni-ho
vykonu pracovnika, utvifeni plinmi daliiho rozvoje
pracovnika

LT I-'imj'
personalista

Zdroj: Koubek (2001)*°

%0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pteprac.). Praha:
Management Press, 2001, 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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6 Proces adaptace

6.1 Pojem adaptace obecné

Adaptaci obecné chapeme jako schopnost ¢i obecnou vlastnost pfizptisobit se. Tento
pojem se primarné pouziva v biologii, byl vSak pfevzat i do psychologie a sociologie.
Adaptace je tedy schopnost, kterou maji vSichni a kterd umozniuje piizplisobovat se stale
ménicim se podminkdm a v nejobecnéjsim smyslu také prezit. Prestoze se v této bakalarské
praci budu zabyvat adaptaci jako samotnou personalni ¢innosti, chtéla bych stru¢né vymezit

tento pojem ze tii riznych hledisek.

6.1.1 Adaptace z biologického hlediska

Toto hledisko jsem zvolila jako prvni, protoze pravé v biologii se tento pojem zacal
pouzivat. V biologii adaptace znamena pfizptisobeni organismu podminkdm jeho zivotniho

prostiedi.

6.1.2 Adaptace z psychologického hlediska

Adaptace z psychologického hlediska je: ,prizpiisobeni organismu jeho prostredi.
Ziva bytost disponuje urcitou plasticitou, diky niz mize ziistat v souladu s okolim a zachovat
si  rovnovahu svého vnitiniho prostiedi. (...) V prubéhu Zivota je nutné neustdlé
prizpiisobovani organismu, aby se obnovovala rovnovdha, neustdale narusovand. Toto
prizpusobovani probihd v nepretrzitém vzdjemném ovliviiovani mezi télem a jeho prostiedim,
jednak piisobenim subjektu na objekt (asimilace), jednak piisobenim objektu na subjekt

(akomodace).«**

6.1.3 Socialni adaptace
Socialni adaptace je definovéna jako: ,,pfizptisobeni jedince nebo spolecenské skupiny

qnr . _— < S 2
socialnimu prostfedi nebo podminkam spolecenského Zivota.*

6.2 Pojem adaptace jako personalni ¢innost
Adaptace je proces, ktery nésleduje bezprostiedné po piijeti nového zaméstnance. Je
to obdobi, kdy si novy zaméstnanec zvyka, poznava a postupné se stdva soucasti podniku.

Hlavnim cilem tohoto procesu je, aby byl novy zaméstnanec co nejdiive schopny zvladat

L SILLAMY, N. 2001. Psychologicky slovnik. 1. vydani. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, s. 8
ISBN 80-244-0249-1
2 KOLEKTIV AUTORU. 2000. Akademicky slovnik cizich slov. 1. vydani (dotisk). Praha: Academia, s. 20
ISBN 80-200-0607-9
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urcité pracovni ¢innosti co nejefektivnéji. Proto by mu po nastupu mély byt vytvoreny takové
podminky, aby zvladl svoji praci na pracovisti a zaclenil se do zavedené¢ho systému
mezilidskych vztahli v podniku. Adaptacni proces je také dulezity pro dalsi uspéch nového
zamé&stnance a rozhoduje o jeho vztahu k novému zaméstnavateli. Adaptace zaméstnanct se
tak v ramci ftizeni lidskych zdroja stala jednou z kli¢ovych ¢innosti personalniho oddéleni,

ktera se zaroven nejrychleji rozviji. Pojem adaptace miizeme definovat podle né¢kolika autort.

wAddaptace nového zaméstnance predstavuje TFizeny proces seznamovani pracovnika
S organizaci, jejimi ukoly, stylem prdce, technologii, specifickymi predpisy organizace

[ jinymi predpisy a celkovymi podminkami, za nichz bude pracovnik vykondvat svou prdaci.* >3

Adaptace je ,,proces aktivniho prizpusobovani clovéka zZivotnim podminkdam a jejich zmenam.
Clovek neprijima podminky, v nichZ Zije jen pasivné, ale snaZi se je prizpiisobovat svym
potiebam, zajmum, hodnotam ¢i ciliim. Adaptace predstavuje jednotu aktivnich a pasivnich
forem sepeti clovéka s prostredim, prizpiisobeni cloveku a clovéka prostredi. Adaptace
ve spolecenském procesu prdce je procesem vyrovnavani se clovéka se skutecnosti, ve které
plni pracovni ukoly. Tento proces probiha ve dvou zdkladnich rovindch — Vv roviné pracovni

adaptace a v roviné socidlni adaptace pracovnika.*>*

»wAdaptace je proces, kdy se novy zaméstnanec vyrovnava s prostredim, ve kterém pini
pracovni ukoly. S tim souvisi adaptace pracovni, kdy jde o primérené zvladnuti pracovnich
ukolii a dosazeni daného vykonového standardu; a adaptace socialni, coz je proces

Ve vw ’ % , , . % o v v o . 55
priméreného zarazeni pracovnika do interpersondlnich vztahii prislusné skupiny.*

Z té&chto rtznych definic nékolika autori miiZeme odvodit, Ze adaptace zaméstnance
pfedstavuje ur€ity proces seznamovani Snovymi podminkami a jejich pfizpiisobeni se.
Z druhych dvou charakteristik také vyplyva, Ze se jednd zejména o podminky pracovni

a socialni.

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2001, s. 181 ISBN 80-7261-033-3.

> BEDRNOVA, E.; NOVY, I. a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. 1. vydani. Praha: Management Press,
1998, s. 321 ISBN:80-85943-57-3

®BUCHACKOVA, P. Persondlni management. 1. vydani. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, s. 38
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7 Oblasti adaptace

/.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace znamend, ze se jednotlivec snazi zvladnout pozadavky, které jsou
na n¢j kladeny v ramci nového pracovniho mista a nové pracovni naplné. Nejprve dojde
k sezndmeni nového zaméstnance s podnikem. Jedinec v této pocateni fazi ziska obecné
informace o podniku, jako je napiiklad jeho Cinnost, firemni kultura, personalni politika
a podobné. Poté nasleduje seznameni s jednotlivymi oddélenimi a ttvary. A v posledni fazi
dochézi k adaptaci na konkrétni pracovni pozici a danou pracovni &innost. *° Vzhledem
k tomu, Ze zpusob adaptace zavisi na pozici, povaze a charakteru daného pracovniho mista,

nelze pritb¢h tohoto procesu vice zobecnit.

Pracovni adaptace je vnimana jako ,,proces priibézné konfrontace mezi souborem specifickych
pozadavki, vyplyvajicich z daného pracovniho zarazeni (jsou vyjadreny pozZadavky
na odbornou pripravu, na praktické zkusenosti a na vlastnosti pracovnika) a souborem

existujicich predpokladii pracovnika, které je mozno vyjadrit mirou jeho kapacity <>

Velmi dilezitou slozkou pracovni adaptace je odborna ptfiprava jedince, to znamena ziskani
specifickych znalosti a dovednosti, které bude pro vykon nové pracovni pozice potfebovat.
Odborna ptiprava se provadi prostfednictvim Skoleni, zacviku ¢i specialni ptipravy, pficemz

zélezi na slozitosti pracovniho tikonu.®

Vysledkem pracovni adaptace podle vySe uvedenych definic by mélo byt pfizplsobeni
zaméstnance pracovnim podminkdm, obsahu jeho pracovni Cinnosti a celkovému prostiedi
podniku. Zda byla pracovni adaptace uspéSna, mizeme odvodit od pozd&jsi pracovni ¢innosti
nového zaméstnance prostiednictvim projevu, jako jsou kvantita a kvalita plnéni ukold,

samostatnost, aktivita, sebedtavéra ¢i stabilizace v zamé&stnani.”®

5 STACHOVA, A. Persondini management. Karvina: Slezska univerzita Opava, 1997, 221 s. ISBN 80-85879-
79-4.

" STIKAR, Jiii, Milan RYMES, Karel RIEGEL a Jiti HOSKOVEC. Psychologie ve svété préce. Vydani prvni.
Praha: Univerzita Karlova v Praze, nakladatelstvi Karolinum, 2003, 461 s. ISBN 80-246-0448-5.

% MAYEROVA, Marie a Zbyngk BURES. Psychologické aspekty persondlniho managementu. 1. vyd. Plzeii:
Zapadoceska univerzita, 1994, 170 s. ISBN 80-7082-173-6.

> STIKAR, Jiii, Milan RYMES, Karel RIEGEL a Jiti HOSKOVEC. Psychologie ve svété price. Vydani prvni.
Praha: Univerzita Karlova v Praze, nakladatelstvi Karolinum, 2003, 461 s. ISBN 80-246-0448-5.
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7.2 Socialni adaptace
Socidlni adaptace znamend, ze se jedinec postupné zaclenuje do nového socialniho
prostfedi, coz je struktura socialnich vztahli v organizaci. Cilem této adaptace je, aby se

jedinec zaclenil do struktury mezilidskych vztahli na pracovisti i v Organizaci.60

Vzijemné vztahy na pracovisti a panujici atmosféra jsou pro mnoho lidi velmi dilezité.
Socialni adaptace probihd vétSinou neformalnim zplsobem prostfednictvim interakce

a komunikace s kolegy.

Pracovni a socialni adaptace spolu tzce souviseji, prolinaji se a dopliuji. Mira efektivity
téchto dvou rovin adaptace ovlivituje formovani vztahu pracovniktl k préci, pracovni skupiné

a podniku jako celku a promitaji se také do vysledkii prace a vykonnosti pracovniki.®

7.3 Adaptace na firemni kulturu

Tteti oblasti adaptace je adaptace na firemni kulturu. BEéhem procesu adaptace se tedy
zaméstnanec prizpisobuje pracovnim podminkam, dale mezilidskym vztahim a nakonec celé
firemni kultufe, ¢ili organizaci jako celku, jejim hodnotam a cilim. S firemni kulturou se
novy pracovnik seznamuje jeSté pfed nastupem do organizace, coz také ovliviiuje jeho
rozhodnuti, zda praci pfijme ¢i odmitne. Kazda organizace by tedy méla novému pracovniku
nebo uchaze¢i o pracovni misto poskytnout soubor informaci o firmé, jeji kultufe, cilech,

organizacnim uspofadani 1 o zasadach, které ve firmé plati a podobné.

V konecné fazi adaptace si novy zaméstnanec vytvori vztah K firemni kultufe, ten muze byt
pozitivni ¢i negativni. Pokud je negativni, znamena to, Ze se zaméstnanec neztotoznil s danou

organizaci, jeho pfistup je odmitavy a vétSinou odchazi.

Podle kolektivu autorii: ,,adaptace novych pracovnikii probihda ve velké mire na zdklade
predavani informaci o jednotlivych oblastech podnikové kultury a tréninku takovych
socialnich dovednosti, které umoznuji nové prichozim zaméstnancum prizpusobit se — kromé
vecné stranky adaptacniho procesu — i novému socidalnimu prostredi. Jinymi slovy, jde

predevsim o sezndameni se s podnikovou kulturou, o jeji prijeti a v optimalnim pripade

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni izeni: teoretickd vychodiska a vyvoj. Vyd. 1. Praha: Eurolex Bohemia,
2004, s. 158 Andragogika. ISBN 80-86432-97-1.

8 STACHOVA, A. Persondini management. Karvina: Slezska univerzita Opava, 1997, 221 s. ISBN 80-85879-
79-4. a MAYEROVA, Marie a Zbynék BURES. Psychologické aspekty persondlniho managementu. 1. vyd.
Plzen: Zapadoceska univerzita, 1994, 170 s. ISBN 80-7082-173-6.
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o identifikaci s ni. Rovnéz procesy vychovy a podnikového vzdélavani maji za kol stale vice

integrovat spolupracovniky do pokud mozno jednomé kultury podniku (...)*“%?

%2 BEDRNOVA, E.; NOVY, I. a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. 1. vydani. Praha: Management Press,
1998, s. 302 ISBN:80-85943-57-3
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8 Rizeni adapta¢niho procesu

Adaptacni proces =zacind bud v okamziku, kdy se zameéstnavatel snovym
zaméstnancem dohodnou na uzavieni pracovni smlouvy nebo az v den nastupu nového
pracovnika do zaméstnani. Jednotlivi autofi se pfesn¢ neshoduji vtom, kdy ptesné toto

obdobi zadina.

Koubek do tohoto procesu zahrnuje obdobi od rozhodnuti o piijeti uchazece do jeho prvniho
dne v organizaci, pti¢emz kliCovym okamzikem je podpis pracovni smlouvy, dale seznameni
zaméstnance s nadiizenym, predstaveni nového zaméstnance kolegiim a uvedeni na pracovni

misto. &

»Po nastupu pracovnika do organizace probiha adaptacni proces, ktery je mozno definovat
Jjako vyrovnani se jedince s prostredim, ve kterém plni pracovni ukoly. Toto vyrovnani nelze
chapat jako pasivni prijimani vnéjsich viivii, ale jako sirokou Skalu aktivit od uplného
prejimadni a podrizovani se az k uplnému odmitani pusobicich viivii.* o4

Proces adaptace ma velmi zédvazné duisledky pro stabilizaci pracovnikii, a proto je nutné ho
cilevédomé fidit a usmérnovat a neponechavat ho zivelnému prabéhu. Adaptacni proces
sleduje dva hlavni aspekty a to aspekt pracovnika a aspekt podniku. Aspektem pracovnika je
napiiklad rozvoj osobnosti, uspokojovani pozadavkd nebo pracovni spokojenost. Aspektem
podniku je napiiklad rychlé zvladnuti pracovni cCinnosti nebo identifikace s pracovni

skupinou.®®

3 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3.
% MAYEROVA, Marie a Jiti RUZICKA. Moderni persondlni management. 1. vyd. Praha: H & H, 2000, s. 74
ISBN 80-86022-65-X.
% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998,
599 s. ISBN 80-85943-57-3.
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9 Cile adaptacniho procesu

Hlavnim cilem planovani a fizeni adapta¢niho procesu je zkraceni obdobi, kdy je
vykon pracovnika méné¢ efektivni. Dale by m¢él také redukovat pocatecni stres z nového
prostiedi u nastupuyjicich jedinct. DalSim cilem je minimalizovat zatéz spolupracovniki
Z piitomnosti nového kolegy. V neposledni fad¢ také zaclenéni jedince do organizace,

pracovniho kolektivu a seznamenti s jeho pracovnim mistem a pracovni &innosti.®

Autofi spatiuji hlavni cile fizeni adaptac¢niho procesu ve dvou rovinach:

1. cile z hlediska pracovnika

2. cile z hlediska podniku

Cile z hlediska pracovnika spocivaji v tom, aby co nejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni
pozadavky, které jsou na ného kladené, dale aby ziskal perspektivu svého dal§iho profesniho
rustu a pracovni kariéry, a také aby se piiméfené zaclenil do struktury mezilidskych vztahii
v pracovni skupiné a podniku. Cile z hlediska podniku pfedstavuji snizovani naklada,

zvySovani efektivnosti prace a zvySovani stability u jednotlivych pracovnich skupin.®’

Definice autorii se vSak lisi. Armstrong vytycuje v rdmci adaptacniho procesu jiné cile nez

predchozi autofi, a to:

1. , prekonat pocdtecni faze, kdy se novému pracovniku zdda vSechno neobvyklé, cizi
a nezname,

2. rychle vytvorit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah k podniku tak, aby se
zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace,

3. dosdhnout toho, aby novy pracovnik podadval Zadouci pracovni vykon v co nejkratsim
mozném case po ndstupu do podniku,

4. snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika. <08

Nejstrucnéji tyto cile definuje Palan:
1. ,,Seznameni s praci,
2. Vytvareni vztahit ke spolupracovnikium vietne nadrizenych a podrizenych a pochopeni

stylu prace,

% KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Vlyd. 1. Praha: Grada, 2010, s. 224
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998, s.
322 ISBN 80-85943-57-3.
%8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, c2002, 856 s. Expert (Grada). ISBN 80-247-
0469-2.
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r 14 . r Ve . v o ((69
3. formovani pocitu soundlezitosti zaméstnancii s firmou.

Vsechny c¢innosti provadéné vtomto obdobi sméfuji ke zvySeni stabilizace nového
zaméstnance. Pouze pokud jedinec uspésné projde adaptaCnim procesem, je schopen
identifikovat se s danou praci i socialnim prostiedim, coZ je hlavni pifedpoklad pro to, Ze bude
svou praci vykondvat efektivne€. Skutecnd identifikace daného jedince je jednim z faktord,
které ovliviiuji pribéh i disledek celého adaptacniho procesu. O dalsich faktorech pojednava

dalsi kapitola.

¥ PALAN, Z. 2007. Adaptacni proces. [online]. [cit. 13.1.2016] <http://www.topregion.cz?articleld=1869>
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10 Faktory ovliviiujici proces adaptace

Adaptacni proces je velmi specificky pro riizné organizace ¢i pracovni pozice, a proto
zavisi redlny priabeh na mnoha faktorech. Faktory, které nejvice ovliviiuji daného jedince se
mnohou vztahovat k jeho osobnosti, k pracovni pozici ¢i organizaci. V nasledujicich bodech

jsou uvedeny nejcastéji se vyskytujici faktory, které se tykaji:

e, pracovnika: pracovni zkuSenost, zkuSenost v konkrétnim pracovnim misté, shoda
kvalifikacniho profilu a pozadavkii prace, socialni kompetence vzhledem k zaclenéni
do pracovni skupiny,

o ukolu: jednoduchy/komplexni obsah ukolu, rozmér rozhodovaciho a kontrolniho
prostoru cinnosti, rozmer intenzity kooperace;

e organizace: velikost, struktura a vyjadreni organizacni struktury“70

Pro celkovy piehled hodnot, norem a postoji dané organizace a pro snadné pfijeti novymi

zaméstnanci je dilezitd tzv. psychologickd smlouva. Tato smlouva obsahuje ocekavani

pracovnikl 1 zaméstnavatelll. Organizace na jedné stran€ od novych zaméstnanct ocekava
dobry pracovni vykon, véetné poslusnosti a dodrzovani norem a zaméstnanec na druhé strané
oc¢ekava za svlj vykon odpovidajici finanéni odménu a slusné zachdzeni. Psychologicka
smlouva je tedy charakterizovana jako fada vzajemnych nepsanych ptfesvédceni, predpokladi

a o&ekavani, ktera se vztahuji k chovani mezi pracovniky a zaméstnavatelem. "

Psychologicka smlouva tedy vytvaii zaklad pro pracovnépravni vztahy, a proto je dobré hned
po nastupu do prace nového zaméstnance s jejim obsahem seznamit. Obsahem se rozumi
pozadavky a ocekavani ze strany nového zaméstnavatele, ¢cimZ muizeme predejit riznym

nedorozumeénim.

Existuji vSak 1 dalsi faktory, které maji na proces adaptace negativni ti¢inek. Aby byl novému
pracovnikovi zabezpecen Ucinny, efektivni a co nejsnazsi pribéh adaptacniho procesu, je

zapotiebi se vyhnout nasledujicim tskalim:

e pfesyceni informacemi nebo naopak nedostatecnému informovani,
e povefovani jedince podiadnymi ukoly, coz vede k oslabeni zajmu pracovnika,

e povefovani ukoly, u kterych Ize predpokladat netispéch

" KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER (eds.). Persondini management, Fizeni, organizace. Praha:
Linde, 2005, s. 454 ISBN 80-86131-57-2.
"t ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, 800 s. ISBN 978-80-247-1407-3.
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e podcenéni & nezdjem’
Vzhledem k tomu, ze uspéSny adaptacni proces je prospésny pro zaméstnavatele i pro nového
zamestnance, je v oboustranném zajmu, aby byl tento proces cilen¢ naplanovéan a fizen.

O planovani adaptacniho procesu pojednava dalsi kapitola.

2 HRONIK, Frantidek. Jak se nespdlit podruhé: strategie a praxe vybérového Fizeni. Vyd. 1 V Brng:

MotivPress, 2007, s. 336 MBA study. ISBN 978-80-254-0698-4
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11 Planovani adaptacniho procesu

V Ceské republice se jednotlivé organizace procesu adaptace dostateénd nevénuji.73
Po nastupu nového zaméstnance do zaméstnani se vétSinou adaptacni proces provadi nahodile
a nikoli planovité a fizené. Po néastupu do podniku neni podstatné jen fizeni procesu adaptace,
ale také to, aby byl proces v¢as naplanovan a byl v souladu s ostatnimi ¢innostmi organizace.
Béhem planovani by se mél brat ohled na poticby zaméstnance i zaméstnavatele, protoze
hlavnim cilem tohoto procesu je vzajemna spoluprace a také spokojenost na obou stranéch.
Podle mého ndzoru ma pldnovani zahrnovat ¢asové rozvrzeni a dale nastroje, pomoci kterych

se bude adaptace provadét a v neposledni fadé zplisoby hodnoceni celkového procesu.

Jak uz bylo nékolikrat uvadéno, proces adaptace je odlisSny pro jednotlivé podniky a pracovni
pozice, proto nemuze byt naplanovan obecné. Doba jeho trvani a zpusoby provedeni se
odvijeji od naro¢nosti prace na dané pracovni pozici a také dle pozadavkl zaméstnavatele.
Proto neni moZzné sestavit vSeobecné platny pldn adaptacniho procesu, ale existuji jakési
obecné piedpoklady o jeho délce a také doporuceni, kterym ¢innostem by méla byt vénovana

vEtsi pozornost.

Proces adaptace nového zaméstnance trva obvykle od jednoho do $esti mésici.”* Doba trvéani
se obvykle odviji od naro¢nosti pracovni Ccinnosti, charakteristik dané organizace,
individudlnich zkuSenosti a dovednosti, ¢i praxe nového zaméstnance a také od kvality
piipraveného adaptaéniho procesu.”” VétSina zaméstnavateld povazuje za adaptaci dobu
shodnou s dobou zkuSebni, ktera je dle zakona maximalné tii mésice. Zaméstnavatel poté
predpokladd, Ze po uplynuti této zkuSebni doby je jiZ novy zaméstnanec zadaptovan,

a muZe tedy podavat kvalitni a efektivni pracovni vykony.

11.1 Adaptacni program
Pro nové pfichozi zaméstnance byva vétSinou obtizné vstiebat veskeré informace
najednou nebo v kratké dobé. Aby predavani informaci bylo efektivni, mélo by probihat

postupné, formalnim i neformalnim zplsobem, a to jak v Ustni tak v pisemné podobé. Jak

® KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER (eds.). Persondini management, Fizeni, organizace. Praha:
Linde, 2005, 592 s. ISBN 80-86131-57-2.

"“SPALKOVA, Dagmar. Persondlni management: distancni studijni opora. 1. vyd. Brno: Masarykova
univerzita, Ekonomicko-spravni fakulta, 2004, 120 s. ISBN 80-210-3502-1. a KOCIANOVA,
Renata. Persondlni cinnosti a metody personalni prace. Vyd. 1. Praha: Grada, 2010, 224 s. Psyché (Grada).
ISBN 978-80-247-2497-3.

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. Vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2001, 367 s. ISBN 80-7261-033-3
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jsem jiz uvadéla, adaptacni proces by mél mit urcité ¢asové rozvrzeni, a nemél by se provadét

zpiisobem jako je napfiklad jednorazové skoleni. "

wPalan stanovi, s jakymi informacemi se md pracovnik seznamit, s jakymi organizacnimi
utvary by mel byt seznamen, na kdy jsou naplanovany kontrolni body adaptace. Dulezité je

, .r o V. ro. v v 77
odpovidajicim zpusobem rozloZit nové informace tak, aby jimi nebyl zaméstnanec zahlcen.*

Nové piijaty zaméstnanec by mél ziskat sviij adaptacni program, jehoz podoba zavisi
na pozici, na kterou nastupuje. Predani a vysvétleni tohoto planu by mélo probéhnout prvni

pracovni den béhem rozhovoru zaméstnance s personalnim oddélenim ¢i pfimym nadfizenym.

Podle kolektivu autorii jsou nejvice efektivni tzv. dil¢i adaptacni programy. Tyto programy
definuji jako ,,soubor opatreni, kterd reguluji adaptaci urcité kategorie pracovniki, zarovern

. . i , ooy v oy roo . . 770 <8
Jjsou metodickym navodem pro zpracovani adaptacnich planii jednotlivych pracovniku.

Pti vytvareni adaptacniho planu pro nového zaméstnance je nutné vychéazet z nékolika zasad:

e obsah planu zavisi na slozitosti a narocnosti pracovni ¢innosti,

e druhem a charakterem prace se fidi i délka obdobi, po kterou bude proces adaptace
probihat a také jeho forma — mize mit podobu stru¢ného zdznamu nebo podrobného
programu s terminovanymi ukoly,

e je tfeba respektovat uroven dosazené¢ho vzdélani 1 délku praxe,

e program je sestaven tak, aby odpovidal individualnim zkuSenostem pracovnika
a obsah planu by mél byt ptizptisoben jeho predstavam a pfénim.79

Pokud organizace piijima vétSi pocet novych zaméstnancli najednou, vytvaii vétSinou
strukturovany program adapta¢niho Skoleni, kterého se ucastni vSichni novi zaméstnanci
Vv urcité dobé€ po nastupu do prace. Vyhodou je hlavné vétsi ¢asovy prostor pro to, aby ziskali
vSechny dtlezité informace a také moznost osobniho kontaktu s manazery firmy. Adaptacni
program muze byt také mén& formalizovany, jehoZ hlavni vyhodou je osobni pfistup
K novému zaméstnanci. Tento mén¢ formalizovany program je typicky tim, ze zde hraje roli
mentor ¢i garant, ktery pomahd novému pracovnikovi po odborné strance a predavd mu také

nepsané hodnoty podniku ¢i firemni kulturu.

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2001, 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
n BUCHACKOVA, P. Persondlni management. 1. vydani. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, s. 38
8 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998,
5455s. ISBN 80-85943-57-3.
" BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998,
545 s. ISBN 80-85943-57-3.
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12 Pribéh a nastroje adaptace

Tato kapitola se bude zabyvat nastroji, jejichz prostfednictvim je mozné zajistit
vytvotfeni vhodného a Uspé$ného adaptacniho procesu. Dosud nebyla vytvoiena vzorova
struktura, jak by mél plan adaptace vypadat a ani seznam dokumentt a informaci, které by

mély byt v obdobi adaptace novému zaméstnanci poskytnu‘[y.80

V procesu adaptace je prvnim cilem, aby se novy zaméstnanec seznadmil s pracovni ¢innosti
a zaclenil se do pracovni skupiny. K tomuto ucelu se jako prvni pouziva pfirucka pro
zaméstnance a je tedy prvnim nastrojem adaptace. Mezi dal$i vhodné nastroje patii
nejruznéjsi predndsky, workshopy a diskuse, po kterych nasleduji praktické staze, rotace
na pracovistich ¢ mentorstvi.®* Tento vycet samoziejmé neni uplny. Nastrojii se pouziva

mnohem vice.

Vyse uvedené ndstroje mizeme rozdelit do tii skupin, a to jsou pisemné dokumenty, ustni
sdéleni a praktické ukazky. Vzhledem k soucasné dobé se k t¢émto tfem skupinam piidava

v ’ Vi v s .r 82
Stvrta - vyuzivani informa&nich technologii. ®

Koubek ve své publikaci vyzdvihuje pozitivni efekt psanych dokumenti, protoze je to ¢asove
i finanéné usporné. Podle mého ndzoru pokud dostanou novi zaméstnanci po svém nastupu

dostatek informaci, nebudou muset ztracet ¢as s jejich vyhledavanim ¢i vyptavanim se kolegt.

Podle Buchacové, ktera nastroje sepsala, chronologicky setfadila a také k nim pridélila

odpovédny organ v organizaci, mame tyto nastroje:®

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3.

81 LUKASOVA, Rizena. Organizacni kultura a jeji zména. 1. vyd. Praha: Grada, 2010, 240 s. Expert (Grada).
ISBN 978-80-247-2951-0.

82 Srov. HRONIK, Frantisek. Rozvoj a vzdéldvani pracovnikii. Vyd. 1. Praha: Grada, 2007, 240 s. Vedeni lidi
v praxi. ISBN 978-80-247-1457-8.

8 BUCHACKOVA, P. Persondlni management. 1. vydani. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, s. 39
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Tabulka 2: Nastroje adaptacniho programu (Pramen: Buchacova, 2003, s. 39)

Nastroje adapta¢niho programu Zodpovédnost
Udrzovani kontaktu s pracovnikem pied nastupem do firmy, Personalni atvar
predani zékladnich pisemnych informaci o firmé.
Ptedani a vysvétleni informac¢nich material (informace o Personalni utvar
organizaci, firemnich smérnicich, podnikové kultufe a persondlni
politice.
Preddni a vysvétleni adaptacniho plénu. Ptimy nadfizeny
Vstupni rozhovor nadfizeného se zaméstnancem. Ptimy nadfizeny
Seznameni se spolupracovniky. Pfimy nadfizeny
Pravidelné rozhovory se zaméstnancem, ovéfeni prub¢hu a Ptimy nadfizeny
vysledkii adaptace.
Seznameni s vybranymi Utvary a jejich ¢innostmi. Vedouci Gtvaru
Kontrola pritbé¢hu adapta¢niho procesu. Personalni utvar
Vyhodnoceni adaptacniho procesu. Personalni ttvar

Dalsi autofi definuji néstroje podobné a zdiraziuji, Ze ucinnost adaptacniho programu se

rer 01 wv_ s . o , r r 84
odviji od prubézného monitorovani a ndsledného hodnoceni.

8 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998,
s. 324-325 ISBN 80-85943-57-3.
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13 Hodnoceni adaptace

V pribéhu adaptacniho procesu se provadi prubézné monitorovani, a nasledné se
proces vyhodnocuje. Cely proces je pravidelné pozorovan, zpracovavaji se dil¢i vysledky,
a také se vyhodnocuje efektivita jednotlivych krok procesu. K GspéSnému a G¢innému
vyhodnoceni tohoto procesu je zapotiebi nejprve si stanovit urité cile, kterych je zapotiebi
dosdhnout. Na zacatku procesu se tedy stanovi uréita kritéria, kterd se vzdy odvijeji od

konkrétniho pracovniho zatrazeni.

Bedrnova a Novy hovoii o prabéZném hodnoceni. ,,Vzdjemné sladeéni zaméstnance
a zameéstnavatele musi byt neustale revidovano, minimalne béhem prvnich tri mésicu. Toto

;. rr v o s 7«85
obdobi je fazi prizpiisobovani.

Pokud se béhem procesu pouzivaji prubézna hodnoceni, je poté zavéreéné hodnoceni snazsi,

protoZe ob& zuGastnéné strany maji o dosavadnim priibshu prehled.®

Hodnoceni by vSak nemélo byt pouze ze strany zaméstnavatele, ale také ze strany nového

zaméstnance.®’

Za pribé¢h a hodnoceni procesu adaptace je odpovédny zejména piimy nadtizeny pracovnika.
Ten by se mél starat hlavné o to, zda novy zaméstnanec zvlada plnit tkoly, které mu byly
ptfidéleny. Zarovenl by se mél také zajimat o to, zda je novy pracovnik spokojen at uz

s pracovnimi ukoly, spolupracovniky, ¢i s celym podnikem. 88

Dalsi, kdo adaptacni proces hodnoti je odborny personalista a nejlépe také samotny novy
zamé&stnanec. Novy zaméstnanec muze hodnotit zejména svou Spokojenost s pracovni
¢innosti, se spolupracovniky ¢i nadfizenym a rovnéz miZe zhodnotit své zaclenéni
do neformalnich vztaht v podniku. Na hodnoceni adapta¢niho procesu se mohou podilet také

ostatni pracovnici, nebo mentor, ktery ma nového zaméstnance v podniku na starost.

Nejcastéjsi metoda pro zhodnoceni adaptacniho procesu je fizeny rozhovor, kterého se ucastni
zaméstnanec, jeho pfimy nadfizeny, a mize se ho také ucastnit mentor nového pracovnika

a personalista. Hlavnim cilem je ziskéni zpétné vazby od nového zaméstnance.

8 HRmanagement &.08, s.3 [online]. [cit. 14.1.2016]. Dostupny z: <
http://managerweb.ihned.cz/index.php?p=T0V000>.

8% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie v Fizeni firmy: cesty efektivniho vyuziti lidského
potencidlu podniku. Praha: Prospektrum, 1994, 441 s. ISBN 80-7175-010-7.

8 JAGER, R. Kompetent fiihren in Zeiten des Wandels. \Weinheim: Beltz Verlag, 2004, 222 s. ISBN 3-407-
36121-1.

8 JAGER, R. Kompetent fiihren in Zeiten des Wandels. Weinheim: Beltz Verlag, 2004, 222 s. ISBN 3-407-
36121-1.
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Koubek ve své publikaci uvadi, Ze novy zaméstnanec by mé¢l byt béhem prvnich tydna
Vv pravidelném kontaktu s personalnim pracovnikem, ktery by ho mél navstévovat na jeho
pracoviSti a prubézné proces hodnotit. Personalista by také mél spolupracovat s pfimym
nadfizenym nového zaméstnance ¢i s jeho mentorem. Tyto osoby by mély spole¢né dohlizet

na prub¢h individualniho adaptacniho planu pracovnika, pomahat mu a poté hodnotit.®

Uspé&sny adaptacni proces by mél vést k tomu, Ze se novy zaméstnanec zcela osamostatni
Vv pracovni cCinnosti a bude schopen svou praci vykondvat srovnatelné s ostatnimi
zaméstnanci. Dale po skonceni adaptace by mél byt novy zaméstnanec zaclenén
do neformalnich vztahii ve spolecnosti. Adaptacni proces by mél byt podkladem pro dalsi
uplatnéni pracovnika v organizaci a mél by slouzit jako nastin jeho budouci kariéry. Proto se

ne¢kdy adaptacéni proces zaclenuje do systému vzdélavani pracovniki.

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2001, 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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14 Dusledky adaptace

Adaptacni proces, jakozto prizptisobovani se novym podminkam, byva zpravidla
velmi obtizny, a proto se vyzaduje oboustranné usili. V kapitole ,,faktory ovliviiujici
adaptacni proces® jsou uvedeny okolnosti, které mohou mit na tento proces vliv a to jak
na prub¢h procesu, tak i na jeho dasledky. Podle toho jak je adaptacni proces naplanovan,
fizen a jak probiha, mohou nastat tii rizné dasledky:

e pIné a harmonické v¢lenéni zaméstnance do systému vztahi,

e (Castecnd adaptovanost s ur€itymi vyhradami a vnéj$imi projevy konformity ¢i

e nezvladnuti nebo odmitnuti pfijmout nové socidlni podminky90
»V pripadé pozitivniho vyvoje je vysledkem urcita mira identifikace pracovnika s organizaci,
pro kterou jsou typické nekteré vnéjsi projevy zamestnanecké loajality (zjevnd podpora cili
organizace, verejné proklamovany pozitivni vztah k organizaci, pracovni vérnost a loajalita
apod.«*
Pozitivni dusledky procesu jsou jiz v této praci zminény, ale presto zde uvedu jejich strucny
ptehled. Jedna se o identifikaci pracovnika s organizaci nebo pracovni skupinou, dale zjem
0 praci, motivaci, projevy zaméstnanecké loajality, vypracovani zaméstnanecké kazné

a spokojenost zaméstnance i zaméstnavatele.

Z divodu toho, Ze se procesu adaptace nevénuje dostatecnd pozornost, vznikaji také
negativni disledky. Negativnim dasledkem nedostatecné adaptace muize byt to, ze se novy
zaméstnanec v novém zameéstnani neciti dobife a mlze zvazovat, ze z n¢ho odejde, coz je

negativni dusledek i1 pro danou organizaci.

»INepriznivy vyvoj je zapricinén zpravidla nesouladem cilu, hodnot, norem a vzoru chovani
jedince a organizace a obvykle vyusti do projevii nizké zaméstnanecké loajality, cCastych

14 1(92
absenci a fluktuace.

Dusledkem Spatné adaptace je také vznik nékladl a dalsi problémy a komplikace. Jsou to
naptiklad Spatné vyrovnani zameéstnance s pracovnimi ukoly, jeho izolace, snizeni ochoty
a kazné nebo jiz zminéné fluktuacni tendence a v posledni fazi 1 skutecny odchod

zaméstnance nebo jeho propusténi.

%V YROST, Jozef a Ivan SLAMENIK (eds.). Aplikovand socidlni psychologie. Vyd. 1. Praha: Portal, 1998, 383
s. ISBN 80-7178-269-6.

91 STIKAR, Jifi. Psychologie ve svété prace. Vyd. 1. Praha: Karolinum, 2003, s. 91 ISBN 80-246-0448-5.

%2 STIKAR, Jifi. Psychologie ve svété prace. Vyd. 1. Praha: Karolinum, 2003, s. 91 ISBN 80-246-0448-5.
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Podle uvedenych pozitivnich i1 negativnich dasledkt, je zfejmé, ze je velmi dulezité proces
adaptace peclivé naplanovat, realizovat a vyhodnotit. Proces adaptace se dotykd nejen
zameéstnance a zaméstnavatele, ale také dalsich pracovniki a osob, které jej mohou ovliviiovat

a zaroven jim mohou byt ovliviiovany. Témto subjektim a objektim bude vénovana dalsi

kapitola.
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15 Subjekty a objekty adaptacniho procesu
Adaptacniho procesu se ucastni nékolik osob, které¢ mizeme rozdélit do dvou skupin.
Prvni skupinu tvoii subjekty, coz jsou usmériujici zaméstnanci podniku a druhou skupinou

. v v , . v . v v ’ « - 93
jsou usmériované objekty, coz jsou nove ptrichozi zaméstnanci.

15.1 Subjekty

N 24

jsou personalni odd¢€leni a piimy nadfizeny nové ptichoziho jedince.

15.1.1 Pfimy nadriizeny

Mezi hlavni ukoly pfimého nadiizeného patii zafazeni nového pracovnika
na konkrétni pracovni misto. Pfimy nadtizeny se soustiedi pfevazné€ na adaptaci pracovni, jak
V ramci pracovniho mista, tak v rdmci pracovni skupiny. Pomah4 te$it vznikajici problémy,
koordinuje pribéh adaptace a nese za néj odpovédnost. Velmi Casto piimému nadiizenému
pomahaji spolupracovnici nového zameéstnance, ktetfi se tedy na procesu také podileji. Kromé
pracovni adaptace se ptimy nadfizeny snazi také zaclenit novacka do kolektivu. To znamena,
Ze jej predstavi spolupracovnikim, uvede jej v pracovni skupiné a v piipadé problémi,

pomaha fesit i tuto socidlni adaptaci.

Vysledek adaptacniho procesu a poté 1 mira spokojenosti ¢i nespokojenosti ma velky vliv
na pozd¢jsi vztah k praci a to hlavné u jedinci, kteti nastoupili do svého prvniho zaméstnani
po dokonceni vysoké §koly.94 Pravé z tohoto divodu je role nadiizeného velmi dulezita.
Cinnost vedouciho pracovnika v procesu zafazovani nového zaméstnance do pracovniho

procesu je nasledujici:

1. , Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi prostredky jeho
Fizeni — dil¢t a typové plany apod.

2. nastupni pohovor s prijatym pracovnikem (informace o podniku, jeho cilech, tradicich
a perspektivach, i systéemu prdce s lidmi), blizsi objasnéni vstupnich ocekavani
pracovnika

3. zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto, seznameni pracovnika

s pracovistem, ulohami a podminkami prdce

%3 SPALKOVA, Dagmar. Persondlni management. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2004, 120 s. Distan¢ni
studijni opora. ISBN 80-210-3502-1.
¥“STACHOVA, Aloisie. Persondlni management. Vyd. 1. Karvina: Slezska univerzita, 1997, 221 s. ISBN 80-
85879-79-4.
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4. predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné (charakteristika nového pracovnika
— jeho odbornost, praxe, kvalifikace, misto predchazejiciho piisobeni)

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou, jejimi ¢leny — zastoupeni profesi
a prehled odbornosti clenit, normy, zvyklosti a tradice pracovni skupiny

6. Urceni garanta — konzultanta z rad zkusenych a osobnostné vhodnych pracovniki

7. zpracovani planu nebo programu adaptace v zavislosti na individuadlnich
charakteristikach nového pracovnika ve spolupraci s dotycnym pracovnikem a jeho
garantem

8. prubeézné sledovani pracovnika pri praci a jeho zaclenovani do pracovni skupiny,
poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho cinnosti

9. pravidelna a systematicka kontrola plnéeni adaptacniho planu

’ v v 4 14 o v ((95
10. zaverecné hodnoceni pribéhu adaptace

Armstrong ve své publikaci uvadi pét hlavnich cilti adaptace:
umoznit novému pracovnikovi, aby se citil jako doma,
zvysit zajem pracovnika o praci a organizaci,
informovat jej o pracovnich podminkach a zvyklostech,

poskytnout mu informace o normach a chovéni, jejichz plnéni se od n¢j ocekava,

o~ w0 DN

informovat pracovnika o moznostech vzdélavani a postupu, které se mu v podniku

nabizeji.®®

15.1.2 Personalni oddéleni

Personalni odd¢leni je dalsim subjektem adaptacniho procesu, jak jiz bylo uvedeno
vyse. Toto oddéleni vypracovava celou koncepci procesu adaptace, coz znamena jeji obsah,
casové rozvrzeni, a také vytvafi pisemné materidly pro nového zaméstnance. Personalni
oddéleni na rozdil od ptimého nadfizeného, ktery ma na starost pracovni a socialni adaptaci,
se angazuje zejména v oblasti souvisejici s podnikem jako celkem. Personalni oddéleni ma
za ukol adaptaci socidlni a adaptaci na firemni kulturu. To je adaptace obecnd a pro vSechny
novacky stejnd bez ohledu na jejich pozd¢€jsi zarazeni. Dalsim tkolem personalniho oddéleni
je také proskolovani pracovnikili vedoucich pozic, aby véd€li, jak ma proces adaptace vypadat,

probihat, a co je jejich tikolem.”’

% STACHOVA, Aloisie. Persondini management. Vyd. 1. Karvina: Slezska univerzita, 1997, s. 104 ISBN 80-
85879-79-4.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 409 Expert. ISBN 80-247-0469-2.
YKOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2001, 367 s. ISBN 80-7261-033-3.
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Z uvedenych informaci vyplyva, ze oba dva subjekty adapta¢niho procesu jsou velmi dilezité
a je zapottebi jejich spoluprace, protoze persondlni oddéleni i vedouci pracovnici jsou
odpovédni za pribéh, kvalitu a vysledek tohoto procesu. Tyto subjekty maji moznost ziskat
veskeré informace o tomto procesu at’ uz pozitivni ¢i negativni a tyto zkusenosti mohou dale

vyuzit pti planovani nového adaptac¢niho procesu K jeho zkvalitnéni a zefektivnéni.

15.1.3 Mentor

Mentor je tretim dulezitym subjektem adaptaéniho procesu. Je to osoba, ktera je
novému zameéstnanci piidélena po jeho nastupu, aby mu pomahala zvladnout adaptaci, avSak
ne v kazdé organizaci se tato osoba vyskytuje a pokud zde neni, provadi tyto tkoly pfimy
nadfizeny. Mentor tedy vede proces adaptace nového pracovnika a pomaha mu béhem ného.
Muze naptiklad navozovat situace, do kterych se mize pracovnik dostat a pomoci mu je
zvladnout. Cilem je, aby pochopil co jak délat a pro¢ a vyuzil pfi tom svoje dovednosti. Dale
se mentor snazi odbourat zavislost novacka a posilovat jeho sebeduvéru. Také vytvaii

partnerské podminky. Vede adaptaci tak, aby bylo dosazeno cili adaptacniho programu.

Mentor by m¢l dodrzovat urcité zéasady, kterymi jsou autenticita, otevienost, akceptace
a empatic. M¢&l by se chovat vlidn¢ a pfirozené¢ a neplsobit dojmem, ze ho jeho prace
obtézuje. Déle by mél plsobit vérohodné a otevien¢ naslouchat, aby mél novy pracovnik
jistotu, Ze mlZe byt upfimny a otevieny. V neposledni fadé by mél mentor nového pracovnika
akceptovat a brat ho takového, jaky je. A posledni dulezita vlastnost patrona je empatie, coz

znamena, Ze by se m¢l umét vcitit do nového pracovnika a pochopit ho. %

15.2 Objekty

Objektem adaptacniho procesu je jedinec, ktery je v ramci tohoto procesu tizen, neboli
nové prichozi zaméstnanec. Podle kolektivu autorti je mozné objekty rozdélit do Ctyf
kategorii:

1. novi zaméstnanci

2. pracovnici, ktefi se vraceji na své ptivodni pracovisté po delsi dobé,
3. pracovnici, ktefi méni své pracovni zafazeni
4

pracovni skupiny.

1. Novi zaméstnanci — subjektem adaptace této skupiny je bezprostiedni vedouci pracovni

skupiny, do které pracovnik vstupuje a tento subjekt je odpovédny za jeho prabéh. Pokud

% BARTAK, Jan. Persondini management v procesu zmén. Vyd. 1. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2007, 228 s. ISBN 978-80-86723-28-0.
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je tento novy pracovnik ve svém prvnim zaméstnani, je uloha vedouciho pracovnika
2. Pracovnici, ktefi se vraceji na své piivodni pracovisté po delSi dobé — do této kategorie
muzeme zafadit naptiklad zeny po mateiské dovolené nebo pracovniky, ktefi se vraceji
po delsi nemoci nebo z dlouhodobé sluzebni cesty. Tato adaptace je specifickd, protoze
spociva v opétovném zatazeni do prace po delsi prestdvce, ktera mize vést ke ztraté
sebedlivéry nebo poklesu zajmu o pokracovani v preruSené kariéte. Tato readaptace se
proto zaméfuje na citlivy piistup vedoucich pracovniki.
3. Pracovnici, kteFi méni pracovni zarazeni — zména pracovniho zafazeni miize byt:
e prechod pracovnika z jednoho oddéleni, Gtvaru ¢i provozu do jiného,
e pietazeni do jiného provozu (nového ¢i renovovaného),
e jiné zarazeni z divodu kariérniho postupu,
e jiné zafazeni v dusledku zmény zdravotniho stavu.
Kazda ztéchto zmén znamend, Ze se zaméstnanec musi znovu adaptovat na novou
pracovni situaci. Opét zde hraje roli vedouci pracovnik, ktery by mél pii zaddvani tkola
a hodnoceni vykonosti brat ohled na to, Ze se ¢lov€k musi s kazdou zménou postupné
vyrovnat.
4. Pracovni skupiny — tato kategorie se stava objektem fizené¢ adaptace predevsim z diivodi
inova¢nich zmén. Pokud chce vedouci pracovnik adaptovat skupinu na inovac¢ni zménu,
musi provést spravnou piipravu, do které by mél zapojit také pracovniky, protoze ti pak

1épe zmény piijmou. %

Vsechny uvedené objekty by se v tomto obdobi mély snazit zvladnout nové pracovni naroky
a pozadavky, déle se zaclenit do pracovni skupiny a celé organizace a smefovat k budovani

profesni kalriéry.lOO

% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Vyd. 1. Praha: Management Press, 1998,
5. 323 ISBN 80-85943-57-3.

10 STACHOVA, Aloisie. Persondlni management. Vyd. 1. Karvina: Slezska univerzita, 1997, 221 s. ISBN 80-
85879-79-4.
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16 Adaptaéni proces ve firmé Skoda JS a.s.

Pro praktickou &ast své bakalaiské prace jsem si vybrala firmu Skoda JS a.s. Tato
firma se specializuje na dodavani technologii pro jadernou energetiku. M¢la jsem zde schiizku
se zamé&stnankyni personalniho oddéleni, kde jsem se dozvédéla vSechny potifebné informace

o adapta¢nim procesu v praxi.

16. 1 Vybér a prijimani zaméstnancu
Spole¢nost Skoda JS a.s. piijimd nové zaméstnance na uvolnéné & nové vzniklé

pracovni pozice.

16.1.1 Prvni faze - vedouci utvaru

V prvni ¢asti tohoto procesu hraje roli vedouci daného utvaru ¢i oddéleni, ktery
stanovi potfebné kompetencni pozadavky, které by mél novy zaméstnanec spliovat. Podle
téchto pozadavki poté hledaji nové zaméstnance riznymi zptisoby. Naptiklad prostfednictvim
internetovych stranek v sekci ,,volna mista® dale pomoci inzeratti v mistnich tydenicich nebo
pomoci Gfadu prace. Samoziejmé zalezi na druhu pracovni pozice. Tato firma se také ucastni
Veletrhu pracovnich pftilezitosti, kde mohou najit vhodné nové pracovniky nejen
s dlouholetou praxi ale také absolventy vysokych Skol. Zakladem vybéru je samoziejme

Zivotopis, ktery uchazec zasle na persondlni oddéleni.

16.1.2 Druha faze - personalni oddéleni

Dalsi ¢ast tohoto procesu je ponechdna na persondlnim oddé¢leni, které se zabyva
»predvybérem® uchazecl. Na zaklad¢ obdrzenych zivotopisti vyberou vhodné kandidaty.
Nejveétsi diraz je kladen na kompetenéni pozadavky a kvalifikaéni schopnosti uchazece.

Tento predvybér poté piedaji zpét vedoucimu daného utvaru.

16.1.3 Treti faze - vedouci atvaru

Vedouci si z predvybéru, ktery mu pfipravilo personalni oddéleni, vybere nejvhodné&;jsi
kandidaty, které poté pozve na schiizku ¢i pohovor. Pohovory ma obvykle s vice uchazeci
vétsinou tiemi az péti, ze kterych nasledné jednoho vybere. Pii vybéru pouziva tzv. Thomastv
test, ktery stanovy pracovni profil uchazece a urci, zda ma vhodné pracovni vlastnosti pro

danou pozici.

16.1.4 Posledni faze - personalni oddéleni

Poté, co si vedouci utvaru vybere nejvhodnéjSiho z uchazect, nasleduje dalsi cast

procesu, kterou vede persondlni oddéleni v Cele s persondlni feditelkou, kde se projednavaji
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konkrétni nalezitosti pied nastupem do zaméstnani, jako je napfiklad datum nastupu, pracovni

pozice, mzdové ohodnoceni a podobné. Nasledné je S uchaze¢em uzavien pracovni pomér.

16.2 Adaptacni proces
Adaptaéni proces ve firmé Skoda JS a.s. zadina prvnim dnem nastupu do zaméstnani.

Podle pracovniho pokynu ma adaptaéni proces stanoven obecny prub¢eh.

Prvni den hraje hlavni roli personalni odd¢leni, které nového zaméstnance uvede
do spolecnosti a pfedd mu tzv. nastupni balicek. Nastupni balicek je brozurka pro nového
zaméstnance, kterd obsahuje strucnou charakteristiku spolecnosti, pfehled o organizacni
struktufe, management vedeni, dulezit¢ kontakty, vnitini pifedpisy (kolektivni smlouvy,
pracovni fad, organizacni ad), informace o pracovnich a mzdovych podminkéch a pracovni

smlouvu.

Novy zaméstnanec musi absolvovat Skoleni o bezpecnosti prace, pozarni ochrany, Skoleni
managementu jakosti a environmental systém. Nasleduje povinné vySetfeni od zavodniho
I¢kate s potvrzenim o tom, Ze je novy zaméstnanec schopen prace na dané pozici a dalsi

formality jako je naptiklad foceni zaméstnance na Cipovou vstupni kartu.

Personalista poté odvede nového zaméstnance na pracovisté, kde ho seznami s jeho pfimym
nadfizenym, ktery ma jeho adaptacni proces déale na starost. Nasleduje pohovor nového
zaméstnance s piimym nadfizenym, ktery jej uvede na pracovisté a seznami s pracovnim
kolektivem. Dale mu také poskytne informace o pravech a povinnostech vyplyvajicich
z pracovniho poméru a povahy dané prace. Nakonec novému zaméstnanci stanovi osobu,

ktera bude nového zaméstnance provadét adaptaénim procesem, tzv. mentora.

Mentor nového zaméstnance detailné sezndmi s mistem, pracovni Cinnosti, se zakazniky

a subdodavateli a také s internimi vazbami ve firmé.

Pokud je pfijato vice novych zaméstnancti naplanuje personalni oddéleni tzv. ,kolecko pro
nové nastupy,” coz je nékolikadenni proces, béhem kterého seznami nové zaméstnance

s jednotlivymi utvary a s jejich pracovni ¢innosti, a také jejich vzdjemnou provazanosti.

Cely adaptacni proces trva piiblizné rok a béhem tohoto roku se provadi pohovory mezi
novym zameéstnancem a piimym nadfizenym ¢i mentorem. Jedna se o zpétnou vazbu, ktera je
dilezita pro zjisténi, jak novy zamé&stnanec zvlada danou pracovni pozici, jak plni své ukoly

a také zda jsou naplnéna vzajemna ocekavani.
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V zavéru adaptacniho procesu, tedy zhruba po roce rozesle personalni oddéleni dotazniky
spokojenosti jak novym zaméstnancim tak jejich nadfizenym. Z vyplnénych dotazniki
a podrobnéjsich informaci poté vyvozuji zavery, zda byla adaptace Gspé$na ¢i nikoliv. Tyto
vysledky slouzi jako podklad pro dalsi rozvoj. Personalni oddéleni vytvoii navrhy na zlepseni

a zdokonaleni celého procesu.
Hlavnimi cili adaptaéniho procesu pro firmu Skoda JS a.s. jsou:

e oboustranna spokojenost,

e aby zaméstnanec co nejdiive dosdhl pozadovanych pracovnich vykont a zapojil se do
pracovniho tymu,

e aby byly co nejrychleji vyuzity jeho dovednosti,

e niz§i fluktuace,

¢ niz$i ndklady na hledani novych zaméstnanct

e 7zpétnd vazba na kvalitu vybérového fizeni.

16.2.1 Nastupni balicek

Nastupni bali¢ek, jak jsem jiz uvedla, je brozurka pro nového zaméstnance.
Na zacatku je samoziejmé uvodni stranka S informacemi o spole¢nosti. Nasleduje uvitaci
dopis pro nového zaméstnance. Obsah tvofi dulezité informace o spole¢nosti, o benefitech
firmy pro své zaméstnance, pracovni dokumenty a dal$i uZite¢né informace naptiklad rizné
kontakty, mapy a internetové stranky. Soucasti balicku je také seznam lidi z vedeni
spolecnosti, spolecné s jejich fotografiemi, coZ je podle mé velmi dobry napad. Diky tomu
nemuze dojit k situaci, kdy novy zaméstnanec napiiklad nepozdravi generalniho feditele. Dale
v balicku najdeme statutarni organy spolecnosti, jako je dozor¢i rada a predstavenstvo,
organizani schéma firmy a jeji organizacni slozky. Jsou zde také informace o dcefiné
spolecnosti na Slovensku a pfidruZzenych spole¢nostech. Soucasti je rovnéz historie firmy.
Dalsi cast balicku je vénovana zdkladnim charakteristikdm firmy, jako jsou jeji obory,
certifikace a produkty. Také jsou zde pfiloZzené lokality spolec¢nosti vEetné map, kde je Ize
najit. Dale jsou zde uvedeny informace o vnitrofiremni politice, coz je personalni politika,
integrovany systém fizeni (ISO a BOZP) a eticky kodex. Nasledujici kapitola se zabyva tim,
co firma nabizi, napiiklad odborny rist, high potentials nebo postup na pozici klicovych
manazeril (po péti letech). Soucésti obsahu je také socialni program, pracovné lékaiské
sluzby, kde novi zaméstnanci najdou kontakty na zavodni lékate, které potiebuji kvili
periodickym prohlidkdm. Dale jsou zde informace, kde mohou dohledat smérnice a normy
firmy (pracovni tad, organizacni fad) a jsou zde uvedeny zpusoby jak ziskat dalsi informace
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o spolecnosti, coZ je mozné prostifednictvim casopisu ,,K jadru véci®, ktery vychazi jednou
za ¢tvrt roku, nebo pomoci informaéni databaze v programu Lotus Notes, prostfednictvim
emailu, ¢i na setkani vrcholového managementu. Nastupni balicek také obsahuje seznam IT
systémti, mzdové a personalni informace, graficka vyjadieni (poctu, vzdélanosti, vékové
struktury, primérného véku a nemocnosti ¢i urazovosti), mapy kde jsou umistény kuiackeé
zony nebo zony zékazu vstupu. Soucdsti jsou také informace o dopravnich spojenich (vlaky,
autobusy i firemni autobusy), o moznostech stravovani (kde jsou kantyny a jidelny a kolik
¢ini prispévek zaméstnavatele), informace o ¢ipovych kartach a shrnuti dilezitych kontaktt.
V posledni ¢asti nalezne novy zaméstnanec pracovni dokumenty, coz je pracovni smlouva,
mzdovy vymér, pfipadné¢ smlouva o smluvni mzd¢, informace pro zaméstnance z § 37

odstavce 1 zakoniku prace a také rozpis nastupniho kolecka.
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Zavér

Tématem mé bakalarské prace byla adaptace novych zaméstnanct pfi prvnim vstupu
do zaméstnani. Toto téma jsem si vybrala proto, ze mne tato problematika zaujala jiz
ve druhém ro¢niku studia na pfedmétu persondlni management. Personalistika je obor, ktery
se posledni dobou velmi rozviji a adapta¢ni proces je jedno z hlavnich témat, které se

personalni oddéleni snazi zdokonalit.

Pro zpracovani své bakalarské prace jsem si vybrala odbornou literaturu, na jejimz zakladé
jsem zpracovala teoretickou ¢ast prace. V uvodni kapitole jsem se vénovala obecnému pojmu
fizeni lidskych zdrojii, coz je termin pouZzivany pro fizeni lidi v organizaci. Zabyvala jsem se
systémem fizeni a hlavnim cilem, kterym je zajistit, aby byla organizace schopna uspésné
plnit své cile prostfednictvim lidi. Také jsem se v této kapitole zabyvala tilohou personalniho
oddéleni, které ma fizeni lidskych zdroji potazmo adaptaéni proces a dal$i rozvoj
zaméstnancl na starost. Myslim si, ze toto téma je pro uvod mé bakalafské prace vhodné,
protoze je zde vysvétleno proc€ je fizeni a zachazeni s lidmi v organizaci dilezité, na coz poté

navazuje samotny adaptacni proces.

Dalsi kapitolu jsem vénovala procestim, které adaptaénimu procesu predchézeji, protoze spolu
velmi Uzce souviseji. Nejprve ziskavani pracovnikili, tedy proces, kdy organizace hleda
vhodné kandidaty na volnou pracovni pozici. Tento proces spociva v tom, ze persondlni
oddéleni provede popis pracovniho mista, stanovi osobnostni ptfedpoklady, které by mél
pripadny uchaze¢ spliiovat a poté se snazi riznymi dostupnymi prostiedky uchazece ziskat.
Dalsim krokem je vybér z uchazeci, kdy je tikolem personalniho oddéleni vybrat na zakladé
ruznych specifickych kritérii vhodného kandidata, ktery bude pfijat na volné pracovni misto.
Cely tento proces je dle mého nazoru velmi dillezity, a proto by mu mélo personalni odd€leni
vénovat dostate¢nou pozornost. Nasledujici kapitola je vénovana procesu orientace, ktery
podle nékteré odborné literatury adaptacnimu procesu piedchazi a podle jiného zdroje je

V podstaté totoZny.

Podstatna ¢ast mé prace je zaméfena na samotny adaptacni proces, ktery na ptredchozi procesy
tedy na ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikli bezprostiedné navazuje. Adaptacni proces je
obdobi, kdy se novy zaméstnanec zacleniuje do organizace a piizptusobuje se jak konkrétnimu
pracovnimu mistu, tak kolektivu a organizaci jako takové. V této kapitole jsem se vénovala
obecné charakteristice adaptaéniho procesu, jeho fizeni, cilim, planovani, prub¢hu,
hodnoceni, disledkim a zGc¢astnénym subjektim. Adaptaéni proces je velmi dilezity, nebot’
jeho hlavnim cilem je, aby byl novy zaméstnanec co nejdiive schopen plnit své pracovni
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povinnosti a zaroven citil sounalezitost s celou organizaci. Proto by mél byt adaptacni proces
cilen¢ napldnovan a fizen. Samotné naplanovani procesu adaptace je velmi zdlouhavé,
naro¢né, ale dulezité. Pokud bude adapta¢ni proces dobie naplanovan, disledné fizen a bude
odpovidat adaptacnimu programu, bude spésny, coz je pro firmu hlavnim cilem. Cely proces
by mél byt také hodnocen, a to jak vjeho prubéhu, tak po ukonéeni procesu. Diky
prubéznému hodnoceni, které se provadi napiiklad prostiednictvim zpétnovazebnich
rozhovorti, mize firma zjistit, co se novému zaméstnanci nelibi, nebo s ¢im ma problém,
a mohou tak zasahnout a ptipadné adaptacni plan pozménit. Také celkové hodnoceni, které se
vétsinou provadi pomoci dotazniku, je dalezité, protoZe na jeho zakladé¢ se zjisti, co je mozné
zdokonalit. V posledni ¢asti kapitoly o adaptacnim procesu se vénuji subjektim, které jsou
do n¢ho zapojeny. Jedna se o personalni odd¢€leni, pfimého nadfizeného a mentora. Personalni
oddéleni vétSinou zahajuje kontakt s novym zaméstnancem, sezndmi ho s organizaci, mohou
mu poskytnout naptiklad brozurku o firmé a poté ho uvedou na pracovisté, kde se ho ujme
jeho piimy nadfizeny. Piimy nadfizeny seznami nového zameéstnance s pracovni pozici
a spracovni skupinou ¢i kolektivem a poté mu pifidéli mentora. Mentor se novému
zaméstnanci vénuje v priabéhu celého adaptacniho procesu, detailné ho seznami s jeho

povinnostmi pracovni ¢innosti, s kolegy a je mu napomocny.

Pro praktickou ¢ast své bakalai'ské prace jsem si vybrala adaptaéni proces ve firmé Skoda JS
a.s. Na personalnim odd¢€leni jsem se dozvéd€la veskeré potrebné informace. V posledni
kapitole jsem se tedy vénovala adaptacnimu procesu v praxi u konkrétni firmy. Musim
pfiznat, Ze jsem byla velmi mile piekvapena, jak u nich adaptacni proces funguje. Persondlni
oddéleni Skoda JS a.s. ma velmi precizné piipraveny nastupni bali¢ek pro nového
zaméstnance, ktery je plny veskerych informaci, které pottebuje znat. Také cely adaptacni
proces maji velmi dobfe promysleny. Maji vytvofenou prezentaci, v které maji uvedené
komplexni informace o adapta¢nim procesu, jednotlivé kroky, cile, hodnoceni apod. Podili se
na ném personalni oddé€leni, ptimy nadfizeny i mentor, stejné jak to popisuje odborna
literatura. Nejprve si vedouci utvaru s volnou pracovni pozici stanovi kompetenéni
poZadavky. Personalni oddéleni prostfednictvim rGznych zdroji hledd vhodné uchazece, ze
kterych udéla ,,predvybér, ktery preda zpét vedoucimu utvaru s volnym pracovnim mistem.
Ten provede uzsi vybér a muze dojit k pfijeti uchazece. Poté, co je uchaze¢ piijat, vénuje se
mu opé&t persondlni oddé€leni, které mu predd nastupni balicek a sezndmi ho s jeho pfimym
nadfizenym. Ten ho uvede na pracovisté, seznami ho s pracovni pozici a stanovi mu mentora,

ktery mu bude napomocen az do konce adaptacniho procesu. Adaptacni proces trva piiblizné
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rok a béhem ného se konaji priabézné pohovory pro hodnoceni procesu a v zavéru kone¢né

zhodnoceni formou dotazniku.

Podle mého nazoru je adaptacni proces pro kazdou organizaci velmi dilezity. Pokud je
uspésny, dokaze novy zaméstnanec v kratké dobé plnit své pracovni povinnosti, zacleni se
do pracovniho kolektivu a citi se byt soucasti firmy. Firma by proto méla zaméstnanci
ze zacatku vénovat dostatek pozornosti. Zaméstnanec tak citi sounalezitost a je firm¢ oddany
a loajalni. Myslim si, ze i kdyz vypracovat kvalitni a efektivni adaptacni plan stoji hodné
finan¢nich prostfedki, je to stale levnéjsi nez prostiedky vynaklddané na ziskavani, vybér
a prijimani dalSich zaméstnancti. Na tohle podle mne vétSina firem zapomina, a proto
nevénuji adaptaci dostateCnou pozornost. Pfitom ,,vychovat®“ si kvalifikované a oddané

zameéstnance by mélo byt cilem kazdé organizace.
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Resumé

Topic of my dissertation is The Adaptation process of new hire employees. In
introduction is described definition and general information about Human resource planning.
In next chapter is my work focused on what are the processes before new employees are hired
such as recruiting and selection of new hire employees. Following chapter gather information
which are really close to process of orientation. Next chapter is adaptation process itself
contain definition, behaviour, planning, goals, evaluation, consequences and subjects. Aim of
the last chapter is to show how Skoda JS a. s. company operate and how they deal with the
adaptation process..
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