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Uvod

Vyhledat vhodného a kvalitniho zaméstnance, a¢ se to tak nemusi na prvni
pohled zdat, neni dnes jednoduchy proces. Naopak se jedna o proces slozity a
Casto finan¢n¢ velmi naro¢ny. A piesto, ze se organizaci podaii nalézt nového
pracovnika, ktery se na danou pracovni pozici jevi jako vhodny kandidat,
neznamena to, ze se jednd o zaméstnance, ktery bude pro organizaci
dlouhodobym ptinosem. Faktem je, Ze po pfijeti zaméstnance do pracovniho ¢i
jiného poméru fada organizaci novému zameéstnanci jiz nevénuje dostate¢nou
pozornost. To je v mnohych ptipadech divodem k tomu, ze tyto organizace
nasledné¢ fe$i problémy, které jsou spojeny s odchody nedavno piijatych
zaméstnanct, piipadné vedoucim pracovnikiim pftili§ dlouho unika, ze pracovnik,
ktery byl na danou pozici piijat, je nevykonny nebo mu chybi potiebné znalosti.
Je tfeba podotknout, Ze toto vSe jsou divody, pro¢ je tfeba vedle samotného
vybéru zaméstnancli v ramci organizaci dbat téZ na proces adaptace noveé
prijatych zaméstnanci, ktery ma ve své podstaté stejny vyznam, jako vybér téchto

jedinct.

Je zcela pochopitelné, Ze prvni dny nového zaméstnance v organizaci
predstavuji jakousi nejkiehéi dobu v kariéte kazdého zaméstnance. Zaméstnanec
po nastupu na pracovni €1 jiné misto zaziva celou fadu zmén, dostava mnoho
novych informaci, pficemz je od néj ofekavano, Ze je dokaZze absorbovat v CO
nejkrat§im Case. Je tfeba, aby si zaméstnanec zvykl na nové prostiedi, novou
kulturu, pravidla i kolegy. Systematicky pfistup k adaptaci nového zaméstnance je
kli¢em k tomu, aby novy zaméstnanec nalezl ocekavany ¢i pozadovany vztah

k praci, stejné jako svoji vykonnost, a to v co nejkrat§im mozném Case.

Cilem této bakalafské prace je predstavit proces adaptace a jeho vyznam
V ramci vstupu do zaméstnani. Teoreticka ¢ast této prace predstavi zakladni pojeti
fizeni lidskych zdroji a jejich planovani, kdy zakladnim néstrojem planovani
personalnich ¢innosti je téZ planovani adaptace pracovnikd. Nasledné¢ bude
V teoretické roviné vymezen téZ proces adaptace, jeho planovani, subjekty, faze i
oblasti, stejné jako cile a nastroje adaptacniho procesu vcetné faktord, které

adaptacni proces ovliviiuji, prabehu tohoto procesu, jeho dasledkt 1 hodnoceni.



V ramci aplikacni Casti této bakaldiské prace bude piedstaven adaptacni
proces zaméstnancti a pfisluiniki Policie Ceské republiky. Piedstaveno bude
nejen samotné povolani policisty, ale ve zkratce bude vénovéana pozornost téz
piijeti do sluzebniho poméru a hodnoceni sluzebniho vykonu. Dlraz bude kladen
na zakladni odbornou piipravu a vzdé€lavani policisti jako nedilnou soucast
adaptacniho procesu, ktery je v ptipad¢ pripravy policistl na vykon jejich
povolani velmi rozsahly. Zavérem aplikacni ¢asti bude provedena dil¢i komparace
adaptaéniho procesu piislugnikli a zaméstnanct Policie Ceské republiky

s dirazem kladenym piedevsim na jeji rozdilnost.

Pouzitymi metodami v ramci této prace jsou vedle studia dokumentt
polostrukturované rozhovory S pfislusniky Policie CR 1 zaméstnanci
zodpovédnymi za adaptacni proces policistl, a ddle pak zicastnéné pozorovani ve

vnitfnich prostorach sluZeben Policie Ceské republiky.



1 Rizeni lidskych zdrojt

Personalistika a fizeni lidskych zdrojt jsou oblasti procest v organizaci, které
se zabyvaji fizenim a rozvojem lidskych zdroji. V praxi je mozné se setkat
s celou fadou pojm1, at’ uz se jednd o personalni administrativu, personalni fizeni,
fizeni lidskych zdroja a fizeni lidského kapitalu. Mohlo by se zdat, Ze mezi t€émito
pojmy neni zadny rozdil, nicméné zejména pojmy personalistika — personalni
administrativa a persondlni fizeni je tfeba disledné rozliSovat. Personalistika je
Znich pojmem nejobecnéjSim, pficemz zahrnuje veskeré cinnosti spojené
s obsluhou personalu organizace, 0d piijimani pracovnikt pfes jejich vzdélavani,
odménovani az po jejich propousténi. Personalni administrativa vedle toho
predstavuje statem piedepsané Cinnosti, které ptimo souviseji s vedenim, spravou
a uchovanim informaci o persondlu v organizaci. Jedna se tak napiiklad o
mzdovou problematiku, vedeni osobnich karet zaméstnancti atd. Personalni fizeni
je pak samostatnym podoborem personalistiky. Ne vzdy tomu tak bylo, pojem
personalni fizeni je v naSem prostfedi pomérné novy, V naSem prostiedi se zacal
s Castéjsi frekvenci pouzivat az po roce 1990. Jedna se o tu ¢ast organiza¢niho
fizeni, kterd se zamétfuje na vSe ve vztahu k ¢lovéku v pracovnim procesu. Jak
uvadi Lochmannova, ,,ve srovmdni s personalni administrativou je zde videt
aktivnéjsi  pristup pri  tvorbé persondlni strategie, planovani a rozvoje
zaméstnancii. **

Vyse uvedené definicni pojeti odpovida pojeti personalniho fizeni. Jak vSak
napovida ndzev této kapitoly, pozornost je tieba vénovat jest¢ jednomu pojmu, a
to pojmu fizeni lidskych zdroji. Rizeni lidskych zdroji je tieba chapat jako
strategicky a logicky promysleny pfistup k fizeni nejcennéjsiho zdroje organizace,
tedy lidi, ktefi v ni pracuji. Toto se uskuteciiuje prostfednictvim politiky fizeni
lidskych zdroji ve vazbé na strategické planovani organizace a jeji kultury. Jako
takové je fizeni lidskych zdroji mozno chépat jako jadro organiza¢niho fizeni.
Lidé jsou totiz jedinym zdrojem, ktery je schopen nejen zvySovat svoji hodnotu,
ale téz své potencialové a vykonové charakteristiky, vedle toho jsou schopni

efektivné vyuZzivat vSech ostatnich zdroji, zlepSovat organizani procesy a

1 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 11. ISBN 978-80-7402-282-1.
9



celkové pfispivat ke zvySovani konkurenceschopnosti organizace.?

Jak fizeni lidskych zdroji, tak persondlni fizeni maji své vychodisko
v podnikové strategii. Zatimco personalni fizeni akcentuje vyuzivani tzv.
,»mekkych® nastroji fizeni zameéstnancl, fizeni lidskych zdroji je spiSe
orientovano na strategicky soulad a strategickou integraci. Rizeni lidskych zdroji
je zalozeno na podnikatelské filozofii, pfiCemz se opird o firemni strategii a
strategii fizeni lidskych zdroji. Pfi fizeni lidskych zdroji je zcela evidentni
nezastupitelna klicova role liniového managementu. Pro oba sob¢ velmi podobné
typy fizeni je spole¢ny pozadavek flexibility zaméstnancu, kdy je zadouci, aby se
lidé kontinualné ptizptisobovali neustale se meénicim vnéjSim podminkam i
vnitinim pozadavklim organizace, nicméné je nutno podotknout, Ze fizeni
lidskych zdroji se oproti persondlnimu fizeni zabyva fizenim firemni kultury
komplexnéji, a to se zfetelem kladenym na posilovani loajality zaméstnanctu

K organizaci a dosahovani oddanosti.®

Znalosti a schopnosti, na nichz je uspésné tizeni lidskych zdrojti zalozeno, je
mozné rozdelit do celkem tifi okruhl. Prvnim okruhem je znalost faktorQ
podminujicich vykonnost a pracovni chovani osob, kdy k hlavnim faktoriim
vykonnosti osob patii predevSim jejich schopnosti, osobni vlastnosti a pracovni
motivace. Druhym piedpokladem je znalost manazerskych postupl a nastroji, o
které se fizeni lidskych zdrojii opird. Jedna se predev§im o zdsady zadavani a
delegovani ukoll, pfedavani zpétné vazby, vytvafeni a podpory motivace
zameéstnanct, jejich rozvoje a peclivé komunikace a dalsi. Schopnosti spadajici do
této oblasti byvaji oznaCovany jako meckké ¢i socidlni schopnosti manaZera.
Ttetim pfedpokladem jsou pravidla a postupy uplatiované vici SirSim skupindm
zaméstnancl. Jednd se napiiklad o pravidla a postupy vybéru osob, pravidla

postupy jejich adaptace ¢i hodnoceni a dalsi.*

Rizeni lidskych zdroji jako takové funguje skrze systémy lidskych zdrojt,
které logicky a promySlenym zpiisobem propojuji filozofie, strategie a politiky

2 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 10. ISBN 978-80-7452-020-4.
3 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 12. ISBN 978-80-7452-020-4.
4 URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 12. Pravo
- edice pro pravo a management. ISBN 978-80-905247-4-3.
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lidskych zdroja, procesy v oblasti lidskych zdroj, stejné jako praxe a programy
vV oblasti lidskych zdrojt.>

Jednotlivé aktivity fizeni lidskych zdroja predstavuje nize uvedeny obrazek ¢. 1.

RIZENI LIDSKYCH
ZDROJU
Rizeni idského
Kapitalu
v v 2 v
Organizace] — Zabezpeleni .o} Rozvoj Rizeni Zaméstnanecké
B e lidskych zdroji lidskych zdroji odménovani i vztahy
[
¢ : ‘ot Hodnoceni t
X Planovani Udeni probihajici Kolektivni
¥ Vytvateni | 1B yaciieh zdroi ™ v organizaci p"":‘;ﬁ'::?‘w" | pracovni vztahy
Ziskavani Individudini Stupné a mzdové Nézory
H»  Rozvo] | 1o a vybér d udeni se struktury | zaméstnanci
Viytvaieni Rizeni
pracovnich zaméfené M mgg:;:’ﬂ.‘ zg:l:‘:ﬁ;é Lp! Komunikace
Lp! mist/roli | Lpl  natalenty FT
i
Rizeni
pracovnine | Ly ané;slnanecke
vikonu ¥yhody
v v
Zoravi | Sluzby
bezpetnost v oblasti Lp| Rizeni znalosti
apéde lidskych zdroji
o pracovniky

Obrazek 1: Aktivity Fizeni lidskych zdroj®

5 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007, s. 27. ISBN 978-80-247-1407-3.
8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007, s. 28. ISBN 978-80-247-1407-3.
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2 Planovani lidskych zdroju

Veskeré personalni planovani je specifické volbou cili, kterych by chtéla
organizace vyhledové dosahnout. Dulezitd je téz volba vhodnych hmotnych a
hodnotovych zdroji, at' uz socialnich, organiza¢nich ¢i lidskych, které jsou
K Gspésnému zajisténi vytyCenych cilii nezbytné. Pozornost je tfeba vénovat téz
volb¢ redukce rizik a nejistot, které se projevuji v rozhodovani zaméfeném na
budouci horizont, a volbé metody umoziujici uvadét do souladu plnéni cili.

Piitom kazd4 organizace pracuje jak s plany souhrnnymi, tak s plany dil¢imi.’

Planovani lidskych zdroju je mozné definovat v souladu s pojetim Dvotakové
jako ,,procesné zamérené rozhodovini o tom, kolik dodatecnych pracovnikii
organizace potiebuje a kjakému terminu.” Plany lidskych zdroji byvaji
odvozovany zplani organizace a predstavuji predpovédi o potiebé lidi
k zabezpeceni urcité produkce ¢i urCitych sluzeb. Prestoze plany v oblasti
lidskych zdrojii nemohou byt zcela ptesné, poskytuji cenné indikatory v ramci
procesu ziskavani pracovniki, jejich vzdélavani a rozvoje, a to pro rizné Grovné

organizace.®

Armstrong rozliSuje mezi tvrdym a mékkym planovanim lidskych zdrojt.
Tvrdé planovani je v souladu s jeho pojetim zalozeno na kvantitativni analyze.
Jeho tkolem je zabezpecit, aby v okamziku potieby byly K dispozici spravné
pocty spravnych lidi. Mékké planovani lidskych zdrojii je oproti tomu zaméfeno
na zabezpecovani toho, aby byli k dispozici lidé, ktefi maji spravni typ postoju a
motivace, ktefi budou organizaci oddani a ktefi se budou vramci své prace
angazovat. Mékké planovani se zaklada na posouzeni poZadavki na tyto kvality a

na zkoumani, do jaké miry tyto vlastnosti existuji.®

Ukolem planovani lidskych zdroj je dle Koubka to, aby méla organizace
nejen v soucasnosti, ale zejména v horizontu budoucim k dispozici pracovniky ,,v
potrebnéem mnozstvi  (kvantita), s potrebnymi znalostmi, dovednostmi a

zkusenostmi (kvalita), s Zddoucimi osobnostnimi charakteristikami, optimalné

7 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Zdklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 20. ISBN 978-80-7402-282-1.
8 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdroji. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 114.
Beckovy ekonomické uéebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.
9 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007, s. 306. ISBN 978-80-247-1407-3.
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motivované a s zZadoucim pomérem k praci, flexibilni a pripravené na zmeny,
optimalné rozmisténé do pracovnich mist (roli) a pracovnich skupin, ve spravny
cas a s primérenymi naklady. “*°

Cile planovani lidskych zdrojii v ramci organizace do zna¢né miry zaviseji na
jejich podminkach. I piesto v§ak je mozné vymezit typické cile. Jednim z nich je
snaha o ziskani a udrzeni si takovych poctt lidi, které organizace potiebuje a kteti
by zarovenn méli pozadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti. Dal§im dil¢im
cilem je snaha predchéazet problémim, které souviseji s potencialnim prebytkem a
nedostatkem lidi. Je téZ tfeba formovat dobfe vycvi¢enou a flexibilni pracovni silu
a timto zptsobem pfispivat k schopnosti organizace adaptovat se na nejisté a
ménici se prostiedi. Rada organizaci také usiluje o snizovani své zavislosti na
ziskavani pracovnikl z vnéjsich zdroju v téch piipadech, kdy nabidka pracovnich
sil sklicovou kvalifikaci je nedostate¢na. Cestou, kterou vtomto kontextu
organizace nachdzeji je cesta formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje
pracovnikl. V neposledni fad¢ si organizace v ramci planovani lidskych zdroji
kladou za cil zlepsit vyuziti pracovnikli prostiednictvim zavadéni flexibilnéjSich

systémi prace.!

2.1 Oblasti planovani lidskych zdroju

Personélni planovani se dle Koubka rozd€luje na tfi zakladni oblasti,
kterymi jsou planovani potieby pracovnikll véetné planovani pokryti této potieby
na stran¢ jedné a pladnovani persondlniho rozvoje jednotlivych pracovnikd.
Planovani potifeby pracovnikil pfedstavuje ve své podstaté planovani pracovnich
mist, tedy planovani poptavky po pracovnich silach. Planovani pokryti potteby
pracovnich sil je ptedvidani nabidky pracovnich sil v organizaci i mimo ni a cest,
jak pro organizaci zabezpecit potfebné zdroje pracovnikll. Tieti oblast, tedy
planovani persondlniho rozvoje pracovnikil, pfispivd k zabezpeceni potiebnych
zdrojii pracovnich sil, a to pfedevSim tim, Ze zvySuje atraktivitu prace
V organizaci, napomaha rozvoji pracovnich schopnosti jedinci i pracovnich
skupin a sniZzuje mnoZzstvi a intenzitu nezadoucich odchodli pracovniki. Jak

z vySe uvedeného vyplyva, je mozné personalni pldnovani povazovat za ,, ndstroj

10 KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych a strednich firmach. 3., aktualiz. a roz$. vyd.
Praha: Grada, 2007, s. 53. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3.
11 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007, s. 309. ISBN 978-80-247-1407-3.
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dosahovani dynamické rovnovahy mezi poptavkou po pracovnich silach a
nabidkou pracovnich sil, ndstroj dosahovani dynamické rovnovahy mezi
mnozstvim a strukturou pracovnich mist a poctem a strukturou pracovniki

V organizaci. “*?

Lochmannova Koubkovu koncepci jesté dale dopliiuje a vedle planovani
pracovnikll a planovani rozvoje pracovnikl rozliSuje téz planovani personalnich
¢innosti. V praxi dle autorky pfitom neni rozliSovan jeden jediny komplexni plan,
naopak jsou persondlni ¢innosti rozmélnény na jednotlivé oblasti, pro které jsou
plany zpracovavany. Mezi zakladni plany personalnich c¢innosti tak Ize tadit
napiiklad plany ziskdvani a vybéru pracovnikl, plany vzdelavani pracovnikd,
plany rozmistovani pracovnikil, plany odménovani a produktivity prace, plany
penzionovani a propousténi pracovnikii a plany hodnoceni pracovniki.t®
V souvislosti s tématem této bakalaiské prace nutno podotknout, Ze vyznamnou
roli vramci organizace a obecné planovani personalnich Cinnosti v pojeti dle
Lochmannové maji téz plany adaptace pracovnikld. A pravé procesu adaptace,
jeho planovani, subjektim, jednotlivym fazim i oblastem bude vénovana

pozornost v nésledujici kapitole.

12 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 90. ISBN 80-7261-033-3.
13 1 OCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 24. ISBN 978-80-7402-282-1.
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3 Adaptacni proces

Ptijeti pracovnika do pracovniho ¢i obdobného pomeéru je ovSem pouze
prvnim krokem v ramci fizeni lidskych zdroji v organizaci. Nalezita pozornost
musi byt vénovana jiz prvnim dnlim, které novy zaméstnanec v organizaci stravi,
je tieba jej do organizace vhodné uvést, pfiCemz v tomto kontextu je hovotfeno o

tzv. adaptacnim procesu.

Polozime-li si otazku, pro¢ je adaptacni proces natolik vyznamny, a to jiz
Vv prvnich dnech, které novy zaméstnanec travi na pracovisti, je mozné nalézt hned
nékolik diivodid, kdy tim hlavnim je snizovani ndkladi a problémi spojenych
sodchody nedavno pfijatych pracovniki. Naklady stouto problematikou
souvisejici jsou predevsim naklady na ziskavani nahradnich pracovniki, naklady
na jejich uvedeni do organizace, naklady souvisejici s doCasnym pokrytim prace
na uvolnéném pracovnim misté az do doby, nez je znovu obsazeno, naklady
zvySené kontroly nového pracovnika a korekce jeho chyb. Nezanedbatelny je téz
rozdil mezi hodnotou pracovnika pro podnik a niklady na pracovnika v podobé

mezd/platli a zaméstnaneckych vyhod.*

Némec, Bucman a Sikyi (2008, s. 117) specifikuji cil adaptaéniho procesu
jako snahu ,,urychlit privyknuti nového pracovnika na podminky a pozadavky
nové pracovni funkce tak, aby byl schopen co nejrychleji dosahovat ocekavaného
pracovniho vykonu a chovani.” Vystupem procesu adaptace je pak pracovnik,
., ktery je schopen podavat ocekdavany pracovni vykon a chovani a orientovat se

V pracovnim a socidlnim prostredi. “*°
3.1 Proces adaptace

Adaptaci je mozno vnimat v kontextu puisobeni v organizaci jako aktivni
prizpusobeni se jednotlivce, a to na jedné stran¢ praci a pozadavkiim kladenym na
pracovnika v rdmci zvladani pracovnich roli plynoucich z vykondvané pracovni

pozice, na stran¢ druhé socidlnimu prostfedi instituce, tedy socidlnim

14 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007, s. 396. ISBN 978-80-247-1407-3.
15 NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Persondini management. Praha: Vysoka
Skola ekonomie a managementu, 2008. ISBN 978-80-86730-31-8.
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(interpersonalnim a skupinovym) vztahim a jejich struktufe uvnitf firmy.
V prvnim pfiipadé hovotfime o pracovni adaptaci, ve druhém o adaptaci socidlni.
Pracovni adaptace a socidlni adaptace se vzajemné prolinaji. 1® Vice vénuji témto
dvéma oblastem adaptace pozornost v kapitole 4.5. Nyni je tieba ovSem
podotknout, ze se v praxi samotné¢ jednd o soub&zny proces tzv. ,vristani‘
pracovnika do systému firemniho zivota a aktivni pfizptisobovani se tomuto

systému a neustale se proménujicim podminkam.

Samotny adaptacni proces nového pracovnika trva zpravidla od jednoho do
Sesti mésict, pfiCemz jeho konkrétni délka se vzdy odviji od slozitosti
vykonavané prace a zafazeni pracovnika v ramci organiza¢ni hierarchie. Je-li
adaptacni proces fizen vhodnym zplisobem, mize mit velmi motivujici charakter,
kdy vede k ristu ochoty zlstat v organizaci a podavat vysoky vykon, roste tudiz
angazovanost daného pracovnika. Soucasné¢ mé adaptacni proces potencial odhalit
mozné nesrovnalosti a diskrepance mezi ocekavanim pracovnika a ocekavanim
organizace. Nasledné je mozné piipadnym problémim predejit skrze efektivni
komunikaci mezi pracovnikem, jeho nadfizenym a garantem adaptac¢niho procesu,
kterym je cCasto personalista. Proces adaptace je rovnéz soucasti socializace
jednotlivce ve smyslu osvojovani si typickych projevii chovani a jednani

v souladu s oekavanimi §iri pracovni skupiny.t’

Rozsiteny proces pracovni adaptace, respektive tedy socializace jednotlivce

ve firmé, je naznacen na niZze uvedeném obrazku ¢. 2.

Proces Adaplace na T Produktivita
wybéru praci a vztahy .
Prad Srdika® Proména/ -
nastupem = hodnot = zadlengni BT
Podpis yjasnéni + Flukiuace
pracovni oéekdvani
smlauwy {uzavieni
psychologické
smlouvy)

Obrazek 2: Rozsifeny proces pracovni adaptace’®

16 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada, 2004, s. 66. Psyché
(Grada). ISBN 80-247-0405-6.
17 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. Praha: Grada, 2004, s. 66. Psyché
(Grada). ISBN 80-247-0405-6.
18 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada, 2004, s. 67. Psyché
(Grada). ISBN 80-247-0405-6.
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Prvky adaptacniho procesu mohou byt bud’ adaptacni akce v SirSim ramci
jako setkavani novych pracovnikl, pisemné informacni materialy (pfirucky pro
nové zaméstnance), materialy s instrukcemi k adaptaci novych pracovnikd pro
nadfizené a mentory, seznamovaci sluzebni cesty novych zameéstnanci do
organizaCnich slozek ¢i kvalifikaéni opatieni ve smyslu zapojeni novych
pracovnikii do tréninkovych programii. Jak uvadi Lochmannova, ,,7izenou
adaptaci zaméstnance je tedy moziné chapat jako systematickou orientaci a
formalizované zaclenovani tohoto jedince do kulturniho, socialniho a pracovniho
systéemu, “ Kdy ucelem tohoto procesu je snizovani nakladd na fluktuaci

zaméstnanci, snizeni ztraty na produktivité a zvySovani pracovni spokojenosti.®

3.2 Planovani adaptaéniho procesu

Adaptaéni proces je vhodné zahgjit jiz v okamziku, kdy se ob¢ strany
prijimaciho fizeni dohodnou na uzavieni pracovniho ¢i jiného obdobného poméru,
tj. na uzavteni pracovni smlouvy. V dob¢ po uzavieni této dohody a pied vlastnim
nastupem jedince do prace by mél byt s novym zaméstnancem udrzovan kontakt.
Jiz pfed samotnym nastupem je minimaln€ vhodné mu poskytnout hlavni pisemné
organizaCni informace a dokumenty, jako jsou informacni broZzury, vyrocni
zpravy, firemni noviny a ¢asopisy a dalsi.?°

Za efektivni néstroj fizeni adaptace pracovniki Ize povazovat individudlni
plan pro adaptacni obdobi. Ten by mél zahrnovat veskeré vyznamné kroky
adaptacniho procesu v ramci stanoveného casového harmonogramu. Individuélni
plan pro adaptacni obdobi je do jist¢é miry voditkem pro postup v priibéhu
adaptace pro nadiizené¢ho adaptacniho pracovnika i dalsi pracovniky, ktefi se na
fizeni adaptace podileji, 1 pro pracovnika samotného, nebot’ dllezitost
informovanosti pracovnika o pribéhu adaptace je nepopiratelnd. Tento plan by
mél obsahovat zdklad akce sméfujici k adaptaci na Grovni organizace, a to ve

vztahu ke vSem pracovnim mistim v organizaci. Téz by mél obsahovat

19 T OCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 56. ISBN 978-80-7402-282-1.
20 STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 146. ISBN 978-80-7357-429-1.
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individualizované aktivity v prib¢hu adaptacniho procesu pro urcitého pracovnika
na konkrétnim pracovnim misté. Je nezbytné, aby soucasné plan adaptace

respektoval aspekty jak pracovni, tak socialni adaptace.?

Konkrétni obsah individudlniho adaptac¢niho planu a jeho délka vzdy zavisi
na pozici, na kterou pracovnik nastupuje. Zpravidla adaptacni plan stanovuje,
S jakymi obecnymi informacemi a dokumenty by se mél zaméstnanec v pritbéhu
adaptace seznamit, jakd Skoleni, pfipadné osobni setkani by mél pracovnik
absolvovat, s jakymi organiza¢nimi utvary by se mél napiiklad metodou rotace
prace seznamit, piipadné jakou dobu by zde mél stravit. Dale jsou v adaptacnim
planu naplénovany hlavni kontrolni body adaptace, zpravidla se jednd o

rozhovory s nadfizenym nebo zastupcem personalniho tiseku.??

Jak zduraziiuje Kocianova, ,,obsah adaptace pracovnika by mél byt vidy
zvazovadn s ohledem na skutecné potreby, a to na strané organizace a pracovniho
mista i na strané pracovnika. Plan adaptace by mél vychadzet z narokii na adaptaci
na urovni organizace, z pracovniho mista a narokit na pracovnika na tomto miste
a z posouzeni soucasnych predpokladit pracovnika k vvkonu dané prace.* Dojde-
li k porovnani narokti samotné prace a predpokladi pracovnika pro vykon prace,
je stanoven rozdil, ktery je podkladem pro piipravu planu pracovnikovi adaptace.
Jedna se o zcela stézejni krok v ramci pracovni adaptace, ktery je predpokladem
toho, e proces adaptace bude v ramci organizace ispésny.?® Dillezitym prvkem
samotného planu je pak odpovidajici rozloZeni novych informaci v Case, a to tim
zpusobem, aby zaméstnanec nebyl informacemi zahlcen. Je téz nutné stanovit
rizné zpusoby uceni a ziskani novych dovednosti. K samotnému piedani a
vysvétleni adaptacniho planu by mélo dojit v priibéhu prvniho pracovniho dne,

kdy dochazi k rozhovoru mezi novym zaméstnancem a jeho nadiizenym.?

2L KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010, s.
134 - 135. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

22 STYBLO, Jiti, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 146. ISBN 978-80-7357-429-1.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010, s.
134 - 135. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

24 STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 146. ISBN 978-80-7357-429-1.
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3.3 Subjekty a objekty adaptace

Orientace zameéstnance zpravidla probiha za soucinnosti personalisty a
vedouciho pracovnika. Role personalistli je ziejma, nebot’ oni byvaji témi, kdo
zamé&stnanci predavaji nejvétsi objem informaci. Pfi ndstupnim pohovoru
poskytuje personalista novému zaméstnanci ramcovou orientaci, kterd predstavuje
informace nutné k celopodnikové orientaci. Rada organizaci mé napiiklad
zpracované prirucky, které v obecné roviné seznamuji nového zaméstnance nejen
S organizaci samotnou, jeji strukturou a politikami, ale téz pracovnimi
podminkami, zdsadami odménovani a dal§imi oblastmi. Nasledné je novy
zaméstnanec zpravidla uveden personalistou Kk jeho vedoucimu organizaéni
jednotky. Ten nového zaméstnance informuje o tkolech a postaveni jednotky a
pfedava nového zaméstnance jeho pfimému nadfizenému. Pfimy nadfizeny pak
zaméstnance seznamuje sjeho pravy a povinnostmi, pracovnimi c¢innostmi,
pracovnimi podminkami na pracovisti a predpisy tykajicimi se bezpecnosti prace
a ochrany zdravi pii praci. Ukolem piimého nadfizeného je soudasné nového
zameéstnance formalné predstavit jeho spolupracovnikiim na pracovisti a seznamit

jej se zvyklostmi, normami a tradicemi daného pracovisté.?

Adaptace pracovnik, jakozto specidlni adapta¢né vzdélavaci program, musi
zabezpecit pfedevsim tfi zakladni oblasti, kterymi jsou informovani nového
pracovnika o skutecnostech dulezitych pro jeho Usp&€Snou cEinnosti v rdmci
organizace, jeho odborné zaclenéni do organizace a jeho socialni zaclenéni. Co se
oblasti informovani pracovnika tyce, je tfeba, aby byl novy pracovnik seznamen
scili a strategii organizace, jeji strukturou 1 kulturou, pravy a povinnostmi
pracovnika, pracovnim fadem, kolektivni smlouvou, vnitinimi ptedpisy,
syst¢émem hodnoceni a odménovani 1 moZnostmi dalSiho vzdélavani. Jak jiz bylo
naznaceno vyse, informovani nového pracovnika zabezpecuje personalista, a to
ustné formou prednasSky nebo pisemné formou orienta¢ni brozury. Co se tyce
odborného zaclenéni nového pracovnika, je tfeba, aby si novy pracovnik ptivykl
na podminky a pozadavky nové pracovni funkce. Zadouci je, aby byl pracovnik
schopen co nejrychleji dosahovat ocekavaného pracovniho vykonu a chovani.

Odborné zaclenovani ma na starosti manazer nebo zkuseny pracovnik za podpory

25 LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 57. ISBN 978-80-7402-282-1.
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personalisty, a to prostfednictvim riznych metod vzd€lavani pracovnika na
pracovisti pii vykonu prace nebo i mimo pracovisté. Socialni zaclenéni nového
pracovnika pak pfedstavuje jeho pfivyknuti na nové socialni vztahy. Je teba
pomoci novému pracovnikovi piekonat pocatecni nejistotu a pocit neznamého.
Déle je tfeba spoluvytvaret jeho pozitivni postoj k praci a samotné organizaci.
Socialni zaclenéni zabezpeCuje manazer za podpory personality a
spolupracovnikli nového pracovnika. V tomto ohledu je zcela zasadni udrzovat a

rozvijet vzajemnou a otevienou komunikaci.?®

Nasledujici tabulka ¢. 1 zobrazuje hlavni néstroje procesu adaptace a jejich
vazbu na jednotlivé subjekty adaptace, tedy konkrétné personalni utvar, primého

nadfizeného a vedouciho utvaru.

Adaptaéni nastroj Odpovidnost |
Udrzovani kontaktu s pracovnikem pied nastupem do lirmy, pfedani pi- | Personalni atvar
semnveh imformaci o firmé ibrodury, vwroéni zpravy, firemni noviny

Predani a vysvétleni informaénich materiala (informace o organizaci Persondlni Gtvar
firmy, hlavni firemni smérmice, firemni kultura, informace o personalni
Jﬁ::liliuu}

Predani a vysvétleni adaptaéniho planu Piimy naditzeny
Vslupni rozhovor nadfizencho se zaméslnancem Piimy nadiizeny
Sesmameni se S}thr.'icm'nik}.' Piimy nadiizeny
Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (ovéfeni pribéhu a visledku Primy nadiizeny
adaptace)

Seynameni se s éinnosti daldich (napf. vwrobnich) itvarg Vedouci utvaru
Ucast na orientaénim tréninku Personalni Gtvar
Kontrola prabéhu adaptatniho procesu Persondlni dtvar
Vvhodnoceni adaptaéniho procesu Persondlni atvar

Tabulka 1: Hlavni nistroje adaptaéniho programu?’

Zavérem této subkapitoly je nutné podotknout, Ze vyse uvedené subjekty
tvoii pouze jednu stranu mince adaptacniho procesu, nebot’ se jedna o subjekty na
stran¢ organizace. Proto je tfeba upozornit téZ na subjekty, které prochazeji
adapta¢nim procesem. Nejedna se totiz vzdy pouze o nové pracovniky. Jednat se
muze o pracovniky, ktefi se po delsi dob¢ vraceji na své piivodni pracovni misto,
pracovniky, ktefi v ramci organizace méni pracovni zafazeni a téZ pracovni

skupiny v piipad¢ zavadéni inovacnich zmén.

% NEMEC, Otakar, Petr BUCMAN a Martin SIKYR. Persondini management. Praha: Vysoka
Skola ekonomie a managementu, 2008, s. 118. ISBN 978-80-86730-31-8.
21 VACHAL, Jan a Marek VOCHOZKA.. Podnikové Fizeni. Praha: Grada, 2013, s. 306. Finan&ni
fizeni. ISBN 978-80-247-4642-5.
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Subjekty fizené¢ adaptace vramci adaptacniho procesu plni pifedem
stanovené role. Patron a pfimy nadfizeny pribézné sleduji vysledky cinnosti
nového zaméstnance a jeho integraci do pracovni skupiny, k ¢emuz mu poskytuji
priabéznou zpétnou vazbu ukazujici na UspéSnost adaptace. Proces adaptace a
realizaci planu adaptace pravidelné kontroluje patro spolu s personalistou. Ti
spole¢n¢ s pfimym nadfizenym téz zpracovavaji zavérecné hodnoceni prib&hu
adaptace a uroven adaptovanosti zaméstnance. O uplatnéni zameéstnance
rozhoduje vedouci organizacni jednotky a v soucinnosti s personalistou téz

planuje dalsi rozvoj kariéry zaméstnance.?®

3.4 Faze adaptace

Obecné je adaptace vnimana jako proces aktivniho pfizptisobovani se
¢lovéka pracovnim podminkdm. Pochopitelné se nejedna o jednorazovy proces,
naopak je adaptace procesem, ktery je mozno rozc€lenit do Ctyf zékladnich fazi.
Témito zdkladnimi fazemi jsou piipravnad faze, ktera zahrnuje obdobi pied
zménami Zivotnich a pracovnich podminek, dale faze globalni orientace, ktera
nastupuje pocatkem plisobeni novych podminek, tieti fazi je faze uvédoméelé
orientace, kdy si zaméstnanec zacind uvédomovat svij vztah ke zménénym
podminkam a je jiz schopen vyuzit vS§ech moznosti, které mu zména pfinesla, a
zévéreCnd faze vpraveni se do novych podminek, tedy do nového systému,
popiipadé rezignaci na svoji funkci v piipadé, Ze predchozi faze nebudou

zvladnuty.?®

Piipravnd faze zahrnuje obdobi pfed samotnou zménou pracovnich
podminek. Jedinec si v rdmci této faze vytvari predstavu o tom, co ho ocekava.
Soutésné s tim se pfipravuje na zvladnuti novych podminek. Jistym pfedpokladem
efektivnosti této faze je na jedné strané ocekavani zmény podminek, na strané
druhé adekvatnost pfedstavy jedince o tom, jaké naroky a poZadavky na n& nova
situace bude klast. V neposledni fad¢ je podstatné i1 usili, které na osvojeni si

pfedpokladi pro jejich zvladnuti vynaloZzi, a dfive jiZ osvojeny soubor schopnosti

28 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 144,
Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.
2 VOCHOZKA, Marek a Petr MULAC. Podnikovi ekonomika. Praha: Grada, 2012, s. 304.
Finan¢ni fizeni. ISBN 978-80-247-4372-1.
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a osobnostnich piedpokladi.*

Féaze globalni orientace nastupuje pocatkem pusobeni novych podminek,
tedy naptiklad na novém pracovisti, kdy se ¢loveék zacina seznamovat s novymi
podminkami.®! Zakladnim rysem této faze je aktivace psychické ¢innosti jedince,
konkrétné poznavacich a emocionalnich procesti. V ramci prozivani Clovéka je
tato faze Casto provazena naristem vzruseni a napé€ti, navenek se miize projevovat

ur¢itou dezorganizaci jednani a prechodnym snizenim vykonnosti.®?

Nasledujici dvé faze predstavuje faze uvédomélé orientace a faze vpraveni
se do novych podminek. Fadze uvédomélé orientace je faze, v rdmci niz si zacina
Clovék uvédoméle pretvaret svlj vztah ke zménénym podminkdm zivota a je
schopen pIné vyuzit vnitiniho potencidlu ke zvladnuti zmén.*® Faze vpraveni se do
novych podminek je tzv. adaptovanost, eventudlné miize byt dosazeno rezignace
&i jejich opusténi (unik) v p¥ipadé nezvladnuti predchozich fazi adaptace.® Faze
vpraveni se do novych podminek, nékdy oznacovana jako faze zvladnuti, je cilem,
tedy vysledkem adaptace nového pracovnika na pracovni prostfedi. Tato faze

miize byt dodasna nebo trvala.®®

3.5 Oblasti adaptace

Koubek a Armstrong hovoii o tfech zdkladnich oblastech adaptace, potazmo
orientace, kterymi jsou adaptace celoorganiza¢ni ¢i celopodnikova, tutvarova,

piipadné skupinové ¢i tymova a adaptace na konkrétni pracovni misto.%

V ramci celopodnikové orientace neni radno spoléhat pouze na tiSténé

slovo, a¢ jsou informacni brozury povaZovany za vhodny dopliujici néstroj

3% PAUKNEROVA, Daniela. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada, 2012, s. 215. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3809-3.
31 VOCHOZKA, Marek a Petr MULAC. Podnikovd ekonomika. Praha: Grada, 2012, s. 304.
Finan¢ni fizeni. ISBN 978-80-247-4372-1.
%2 PAUKNEROVA, Daniela. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada, 2012, s. 215. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3809-3.
3 VOCHOZKA, Marek a Petr MULAC. Podnikovd ekonomika. Praha; Grada, 2012, s. 305.
Finan¢ni fizeni. ISBN 978-80-247-4372-1.
3 PAUKNEROVA, Daniela. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada, 2012, s. 215. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3809-3.
% ZITKOVA, Marie, Andrea POKORNA a Erna MICUDOVA. Vedeni novych pracovnikii v
oSetiovatelské praxi: pro stanicni a vrchni sestry. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 13. Sestra
(Grada). ISBN 978-80-247-5094-1.
% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 182. ISBN 80-7261-033-3.
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pocatecnich fazi adaptace. Armstrong uvadi, ze ,, pracovnici personalniho utvaru
nebo jini lidé majici na starosti nové pracovniky by meéli probrat s kazdym
Jedincem, popripadé se skupinou novych pracovnikii, hlavni body.* Tento zptusob
autor povazuje za lidstéjSi a upozoriiuje, zZe souCasn¢ umoznuje zodpoveédét
piipadné otazky.®’ Tato oblast je zaméfena na zprostfedkovani informaci
obecného razu a je spolecna pro vSechny pracovniky organizace, a to zpravidla
bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.®® V okamziku, kdy je dokon&eno
pocatecni informovani, je vhodné nového pracovnika doprovodit na jeho
pracovist¢ a piedstavit jej vedoucimu utvaru nebo vedoucimu tymu, ktery
nasledné zabezpe¢i uvedeni do tutvaru, tedy utvarovou orientaci. Téz je mozné
zvolit postup, kdy je novy pracovnik poslan pfimo na néjaké skolici pracovisté a

do ttvaru, jehoz bude nasledné soudasti, je uveden pozdéji.>

Utvarova adaptace se tyka organiza¢ni jednotky, piipadné pracovni skupiny
¢i tymu, kde je pfislusné pracovni misto obsazované pracovnikem. Tato orientace
ma postihnout nékteré detaily a specifika, jimiz se prace v daném utvaru ¢i
organizaéni jednotce vyznaluje. Utvarova orientace byva zpravidla obsahové
spoleéna pro viechna pracovni mista v Gtvaru ¢i organiza¢ni jednotce.*® Program
uvadéni pracovnika do utvaru by mél zahdjit idealné vedouci utvaru spise nez
bezprostfedni vedouci tymu. Jak uvadi Armstrong, ,,tento vedouci uvita nového
pracovnika, poskytne mu strucnou informaci o praci utvaru a pak jej preda
vedoucimu tymu, ktery zabezpeci podrobnéjsi orientaci pracovnika. Je vsak
dulezité, aby do této faze byl vedouci utvaru zapojen uz proto, aby jej novy
pracovnik nepovazoval za nékoho, kdo je mu na hony vzdalen.“ Uvedeni nového
pracovnika v ramci Utvarové orientace ma pét zékladnich cilli, a to dat novému
pracovnikovi moznost, aby se citil v Gtvaru prakticky ,,jako doma®, zvysit jeho
zainteresovanost na praci a organizaci, poskytnout mu zdkladni informace o
pracovnich podminkach a zvyklostech, stejné tak jej informovat o normach

vykonu a chovéni a v neposledni fad¢ jej informovat o moZnostech vzdélavani a

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani.
Praha: Grada, 2007, s. 398. ISBN 978-80-247-1407-3.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 182. ISBN 80-7261-033-3.

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani.
Praha: Grada, 2007, s. 398. ISBN 978-80-247-1407-3.

4 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 182. ISBN 80-7261-033-3.
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postupu.*

Orientace na konkrétni pracovni misto je vzdy pevné spojena s danym
pracovnim mistem, nebot’ konkrétni zaméstndni pak uz byvd obsahové
diferencované podle charakteru a obsahu prace.*? Z jiného pohledu je mozno
v ramci oblasti adaptace hovofit o adaptaci pracovni a socidlni. Adaptaci je
v kontextu pusobeni v organizaci aktivni pfizpisobeni se jednotlivce dvéma
oblastem. Prvni oblasti je prace, pracovni ¢innosti a pozadavky na pracovnika pfi
zvladani pracovnich roli vyplyvajicich ze zastavané pracovni pozice. V tomto
kontextu je hovofeno o tzv. pracovni adaptaci nebo adaptaci na praci a pracovni
misto. Druhou oblasti je socidlni prostiedi firmy, tedy socialni (interpersonalni a
skupinové) vztahy a jejich struktura uvnitf organizace. V tomto kontextu je

hovofeno o tzv. socialni adaptaci.*®

Adaptace na praci mize byt spojena se zafazenim nového pracovnika po
dokonceni odborné piipravy na povolani, se zménou pracovniho zatazeni
pracovnika v rdmi organizace ¢i v souvislosti se zménou zaméstnavatele,
S navratem pracovnika na ptvodni pracovisté¢ po dlouhodobé nepiitomnosti a také
muze byt spojena sinovacemi na daném pracovisti. Adaptace na socialni
podminky prace se vdze na to, Ze pracovni ¢innost je realizovdna vzdy v rdmci
urCitého socidlniho prostiedi, v ramci ur€it¢ pracovni skupiny. Pro kazdou
takovou skupinu jsou typické urcité zvyklosti a tradice, socialni normy, hodnoty,
cile atd. Socidlni adaptace zahrnuje sezndmeni jedince s témito skute¢nostmi,
které jsou pro né¢j nové, dale pak konfrontaci hodnot, norem, cili nového
socialniho prostfedi ¢i pracovni skupiny s vlastnimi a jejich pfijeti ve smyslu
ztotoznéni se s nimi, pfipadné jejich odmitnuti.** Jak uvadi Tureckiova, ,,v praxi
se jedna o soubézny proces vristani pracovnika do systéemu firemniho Zivota a

aktivniho prizpiisobovani se tomuto systému a jeho ménicim se podminkam. “*

4 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani.
Praha: Grada, 2007, s. 399. ISBN 978-80-247-1407-3.
%2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 182. ISBN 80-7261-033-3.
8 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. Praha: Grada, 2004, s. 66. Psyché
(Grada). ISBN 80-247-0405-6.
44 PAUKNEROVA, Daniela. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada, 2012, s. 219. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3809-3.
4 TURECKIOVA, Michaela. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada, 2004, s. 66. Psyché
(Grada). ISBN 80-247-0405-6.
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4 Cile a nastroje adaptac¢niho procesu

Rizeni adaptaéniho procesu pomaha urychlit prvotni orientaci nového
zamé&stnance v ramci organizace. Jelikoz se jedna o proces fizeny, nikoli
samovolny, neni zaméstnanec ponechdn pouze svému ndhodnému tapani a
dotazovani se kolegli. Naopak fizenou Cinnosti a postupnymi logickymi kroky je
mu usnadiiovéna adaptace na nové prostiedi a zvladnuti vSech pozadovanych
ukond. Je vhodné, aby byl novému pracovnikovi téz ptidélen i pracovnik
odpovédny piimo za jeho adaptacni proces. Tento zaméstnanec je do jisté miry
pruvodcem nového zaméstnance a jako takovy mu pomaha nejen s adaptaci, ale je
zaroven osobu podavajici reference o stavu a plnéni adaptac¢niho procesu jako
celku. Tuto osobu je mozno povazovat za stéZejniho leadera, ktery vyhodnocuje
predem stanovend kritéria uspésnosti zvladnuti adaptacniho procesu nového
zaméstnance.*® Jednoznaénym cilem fizené adaptace je snizeni nakladd na
fluktuaci zaméstnancl, sniZzeni ztraty na produktivité a zvySeni pracovni
spokojenosti.*” Uvadéni novych pracovnikii do organizace a jejich adaptace ma
Ctyii zékladni cile, kterymi jsou dle Armstronga:

-, prekonat pocatecni faze, kdy se vsechno novému pracovnikovi zda

neobvyklé, cizi a neznameé,

- rychle vytvorit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah

kK podniku tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace,

- dosdahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon v CO

nejkratsim mozném case po ndstupu,

- snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika. “*®

Stézejnim nastrojem v procesu fizené¢ adaptace je adaptacni program, ktery
pfedstavuje formalizovanou adaptaci zpracovanou do podoby programu jakoZto
nastroje slouziciho pro urychleni zaclenéni a zapracovani novych zaméstnanci.
Program jako takovy seznamuje zaméstnance nejen s naplni jeho prace, ale téz

vysvétluje hodnoty a normy organizace s cilem vytvofit silnou identifikaci

% NESCAKOVA, Libuse a Lucie MARELOVA. Vnitini zdvazné predpisy zaméstnavatele a jiné
pracovnépravni ukony: krok za krokem. Praha: Grada, 2013, s. 42. Pravo pro kazdého (Grada).
ISBN 978-80-247-4622-7.

4T LOCHMANNOVA, Alena. Personalistika: Ziklady personalistiky. Kralice na Hané: Computer
Media, 2016, s. 56. ISBN 978-80-7402-282-1.

48 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN, s. 395 978-80-247-1407-3.
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zaméstnance a podnitit jeho angazovanost. Je to pravé adaptacni program, ktery
slouzi k vyslovnému sdéleni, jak ma kulturni pfizptisobeni zaméstnance fungoval.
Adaptacni program muze téz zahrnout ramcovou orientaci ur¢enou vsem novym

zamé&stnanctm a specifickou orientaci podle skupin zaméstnanct.*®

Adaptacni program je metodickym navodem pro zpracovani adaptacnich
plant jednotlivych zaméstnancl. Vychodiskem pro stanoveni adaptacnich plant
jednotlivych zaméstnanct jsou profily pracovnich roli, na které jsou zaméstnanci
piijati. Profil pracovni role pfedstavuje pro nového zaméstnance hlavni o¢ekavané
vysledky toho, co musi znat, byt schopen délat a jak se ma chovat v konkrétnim
prostfedi daného pracovisté. V praxi se pro tyto ucely Casto vytvareji také tzv.
zdznamy o zapracovani véetné kontrolnich listi. Kontrolni listy obsahuji seznamy
jednotlivych Cinnosti, které musi novy pracovnik absolvovat a naulit se je,
pfi¢emz tyto ¢innosti jsou zavislé na slozitosti, naro¢nosti a specificnosti daného
pracovisté ¢i pracovniho mista. Jak uvadi Zitkova, Pokorna a Mic¢udova, ,, v praxi
se osvedcily nejen kontrolni listy v podobé seznamu pozZadovanych vykomi a
cinnosti s moznosti potvrzeni, zda danou aktivitu novy pracovnik videl, byl s ni
seznamen a prakticky ji pod vedenim zkuSeného pracovnika provedl. Zdaznam je
vyuzivan i k dokumentaci zdacviku u narocnych a specifickych cinnosti, kde je
nutné opakované provadeéni novym pracovnikem pod dohledem zkusSeného

pracovnika. “>°

Téz Koubek zdiraziuje, ze hlavnim cilem adaptacniho procesu je, , aby se
pracovnik pokud mozZno co nejrychleji a bez stresii zaradil do pracovniho
kolektivu a utvaru i organizace, adaptoval se na styl prace v utvaru a organizaci,
osvojil si specifické znalosti a dovednosti potrebné v organizaci, orientoval se
v mechanismu organizace a Vv jejim organizacnim uspordadani a ztotoznil se s cili
organizace. Autor dale upozoriiuje, ze orientace pracovnika zkracuje dobu
adaptace zprosttedkovanim nezbytnych znalosti a procedur souvisejicich
S organizaci, pfisluSnou organiza¢ni jednotkou i vykonavanou praci. Dochazi tak
ke zkraceni doby, po kterou novy pracovnik nepodava plnohodnotny vykon

poZadovany pracovnim mistem piedevS§im v souvislosti se ztratovymi casy

* DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 143.
Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.
5 7ZITKOVA, Marie, Andrea POKORNA a Erna MICUDOVA. Vedeni novych pracovnikii v
oSetiovatelské praxi: pro stanicni a vrchni sestry. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 14-15. Sestra
(Grada). ISBN 978-80-247-5094-1.
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vznikajicimi v disledku nedostateéné znalosti nového pracovniho prostiedi |

zvlastnosti pracovnich postupi na pracovnim misté.>

Adaptacni plan tedy obsahuje seznam kompetenci, kterych mé pracovnik
dosahnout, stejné tak je zde mozné nalézt predpokladany termin jejich dosazeni a
zpusob, jakym ma byt kompetence ziskdna vcetné¢ jména osoby (€i nazvu pozice),
kterd je zodpovédnd za zaSkoleni zaméstnance v dané oblasti a vyhodnoceni
urovné ziskané kompetence po zaskoleni. Vedouci pracovnik ma za kol nového
zamestnance s takto koncipovanym adaptacnim planem seznamit a organizacné
zajistit jeho pInéni. Soucasti planu adaptace jsou zaroven povinna $koleni, ktera
jsou realizovdna externimi odborniky nebo pracovniky jinych organizacnich

slozek.>?

Jednim z podstatnych néstroji adaptace jsou také formalni informacni kurzy
pro nové pracovniky. Tyto kurzy mohou poskytnout skupiné novych pracovnikli
podrobnéjsi a rozsahlejsi informace soucasné. Je vSak dulezité upozornit na
skuteCnost, ze tyto formalni kurzy nemohou nahradit neformalni orientaci pfimo
zaméstnance (i jeho nadfizeného), tedy dobré zatazeni nového zaméstnance mezi
spolupracovniky. V idealnim piipadé by mécly byt informacni kurzy
zorganizovany co nejdiive po nastupu do zaméstnani, avSak kurzy mohou byt (a
V praxi Casto jsou) také odloZeny do doby, dokud nebude k dispozici dostatecné
mnozstvi novych pracovnikli. Nicméné pokud je takovy odklad nutny, je dilezité,
od personalisty, nebo od bezprostfedniho nadiizeného. Co se tye obsahu
formalnich informacnich kurzl, je mozné jej sestavit z nasledujicich stézejnich
okruhii: informace o organizaci, pfileZitosti ke vzdélavani pracovnikii, proces
fizeni pracovniho vykonu, zdravi a bezpe€nost, pracovni podminky, odmény a
zaméstnanecké vyhody, politika, postupy a dal$i opatifeni, zapojeni a

spoluodpovédnost odbort a pracovniki.®

Jak vyplyva z vySe uvedeného, adaptace probihd jednak po oficidlni, tedy

51 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 181. ISBN 80-7261-033-3.
52 PILAROVA, Irena. Leadership & management development: role, ilohy a kompetence
managerii a lidrii. Praha: Grada, 2016, s. 71. ISBN 978-80-247-5721-6.
5 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN, s. 399-400. 978-80-247-1407-3.
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formalni linii, jednak po linii neformalni. V prvnim ptipadé je adaptacni proces
planovitym procesem, ktery je zabezpecovany ze strany personalniho odd¢leni a
bezprostfedniho nadtizeného. V piipadé neformalni adaptace se jednd o proces
vicemén¢ spontanni, ktery je zabezpeCovany spolupracovniky. Nicméné je
dalezité pocitat 1 s timto procesem, nebot’ pravé ten ma nezbytny vyznam pfii
zatazovani nového pracovnika do pracovniho kolektivu a dale pfedevSim pfi
szivani se s nim.>* Dokonce se Ize diivodné domnivat, ze v nékterych piipadech je
pro adaptaci nového pracovnika efektivnjsi a vyznamnéjs$i pravé tento

neformalni, spontanni proces.
4.1 Faktory ovlivnujici adaptacni proces

Faktory, které v nejvyssi mife ovliviiuji adaptacni proces a samotny proces
integrace nového zameéstnance do organizace, jsou faktory, které souvisi
s pracovnikovou osobnosti, s jeho pracovnimi tkoly a s organizaci samotnou. Na
urovni faktord tykajicich se pracovnika samotného je mozno jmenovat naptiklad
pracovni  zkuSenost, zkuSenost v konkrétnim pracovnim misté¢, shodu
kvalifikacniho profilu a pozadavki prace, socialni kompetence ve vztahu
k zaclenéni do pracovni skupiny. Ve vztahu k pracovnim ukolim lze jmenovat
faktory, jako je skute¢nost, zda se jedna o jednoduchy ¢i komplexni obsah ukolu,
rozmér rozhodovaciho a kontrolniho prostoru c¢innosti, rozmér intenzity
kooperace. A kone¢né¢ ve vztahu k samotné organizaci lze jmenovat velikost,

strukturu a vyjadieni organizaéni struktury.>®

Hronik ovSem upozoriiuje také na takové faktory, které maji negativni
povahu, pficemz jejich vliv a dasledky casto predstavuji nebezpecna uskali
adaptacniho procesu. MliZe se jednat napiiklad o to, Ze novy zaméstnanec bude
doslova ptfesycen informacemi a formalitami béhem kratké doby od svého néstupu
do organizace. Dale mize dojit k tomu, Ze je novy zaméstnanec povérovan
podfadnymi, pfipadné nevhodné definovanymi pracovnimi tkoly. Toto zpravidla
totiz oslabuje jeho zajem i motivaci. Na druhou stranu miize byt zaméstnanec
poveérovan takovymi ukoly, u nichz je pomémé velkd pravdépodobnost

neuspéchu. Tento netspéch muize (a pravdépodobné tomu tak bude) poznamenat

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.).
Praha: Management Press, 2001, s. 181. ISBN 80-7261-033-3.
% KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER, ed. Persondlni management, iizeni, organizace.
Praha: Linde, 2005, s. 454. ISBN 80-86131-57-2.
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budouci vykon zaméstnance. Nebezpeéné je téz podcenéni ¢i nezajem.>® Viechny
tyto faktory mohou byt zdkladem netspéchu adapta¢niho procesu, piipadné

mohou zpisobit jeho vyrazné ¢asové prodlouzeni.

4.2 Strukturované a méné formalizované programy

adaptace

Az dosud bylo primarné pojednavano o fizeném adaptacnim procesu, tedy
fizené¢ adaptaci nového zaméstnance. Lze ovSem divodné povazovat za nutné
vénovat téz pozornost oblasti méné formalizovanych programti adaptace.
Reprezentantem strukturovaného programu adaptace je v textu jiz nékolikrat
zminény orientacni trénink, kterého se v urcité dobé po svém nastupu ucastni
vSichni novi zaméstnanci. Jak uvadi Styblo a kol., ,, orientacni skoleni a tréninky
mohou zahrnovat prezentace vybranych firemnich manazerii, informujici o prdci
Jjednotlivych usekii spolecnosti i o firemni vizi do budoucna i cilech do budoucna, i
prezentace pracovnikii persondlniho useku, podadvajici informace o pravidlech
personalniho  Fizeni, vzdélavacich moznostech, ristovych a kariérovych

prileZitostech ve spolecnosti apod. “°’

Mén¢ formalizovany adaptacni program, ktery zdlraziiuje vyznam osobniho
pfistupu k novym zaméstnanciim, miZe vychéazet ze systému mentoringu. Jedna
se o systém, ktery pouziva specidlné¢ vybrané a Skolené jedince, kteti vedou
pracovnika a poskytuji mu pragmatické rady a téz soustavnou podporu,
v disledku ¢ehoz pomahaji pfi jeho vzdélavani a rozvoji. Jedna se de facto o
ptilezitostnou pomoc jednoho ¢lov€ka jinému pii uskuteciiovani vyznamnych
zmén ve znalostech, praci ¢i mySleni. Mentoring zaméstnance pfipravuje a vede

~evroo

k tomu, aby v budoucnu pracovali 1épe, a pfipravuje je pro naro¢né&jsi tkoly a

v&tsi zaleZitosti, tj. na postup v kariéfe.*

Zminit je téz tfeba programy tzv. Management Trainee. Jedna se o zvlasStni
formu adaptace novych zaméstnancti, u nichz se divodné predpokladd, at uz na

zéklad¢ jejich schopnosti ¢i potencidlu, postup na vedouci mista. Svym

5% HRONIK, Frantiek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii: podrobny privodce vybérovym
rizenim. Brno: Computer Press, 1999, s. 336. ISBN 80-722-6161-4.
57 STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 149. ISBN 978-80-7357-429-1.
%8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN, s. 469. 978-80-247-1407-3.
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charakterem se jedna o dlouhodobé programy, pfi¢emz osoby zatfazené do tohoto
programu manazerského vzdelavani zpravidla absolvuji nékolikamési¢ni odborny
program, v némz dochézi ke kombinaci vyuky s jejich pracovni rotaci v ramci

organizace.*

4.3 Prubéh adaptacniho procesu

Adaptacni proces by mél byt zahdjen jiz v obdobi pfed vstupem nového
zaméstnance do organizace, potazmo v dobé, kdy se obé¢ strany pracovné pravniho
vztahu dohodly na uzavieni pracovni smlouvy, pfipadné¢ vzniku jiného vztahu,
napiiklad sluzebniho. Od tohoto okamziku do nastupu zaméstnance do zaméstnani
samotného by nemélo dojit k preruseni kontaktu mezi obéma stranami. Nasledné
po samotném ndstupu do zaméstndni by mél novy zaméstnanec ziskat sviyj
individualni adaptacni plan v pisemné podobé¢. Délka a obsah tohoto adaptac¢niho
planu zcela pochopiteln¢ zavisi na pozici, na kterou novy zaméstnanec

nastupuije.®

Pribéhem adaptaéniho programu nového zaméstnance je rozuména
souslednost dil¢ich krokli v rdmci programu, pfiemz a¢ se samotny program
adaptace muze v ptipadé riznych organizaci lisit, zakladni body jeho realizace
zlstavaji totozne, pripadné jsou rozsifovany dle individuélnich potteb konkrétniho
pracovniho mista. Adaptacni proces nového zaméstnance, jehoZ nastrojem je
zminény adaptacni plan, zahrnuje sezndmeni pracovnika s firemni kulturou,
stylem préce, pracovnimi podminkami atd. Dale je zaméstnanci pfidélen mentor,
ktery snovym pracovnikem projednava jeho adaptacni program zahrnujici
konkrétni a terminované Ukoly, obvykle rozfdzované do tfi mésici zkuSebni

doby.®*

Mentor vénuje pracovnikovi v pribéhu jeho adaptace zvySenou pozornost,
radi mu, zaSkoluje ho do vykonu priace a pomah4d mu s adaptaci v socidlnim
prostiedi. Je mozné rozliSit tzv. mentor-mentée vztah — patrondtni systém, t;.

neformélni ¢i formalné¢ dany vztah mezi spolupracovniky, a vedle toho také

% STYBLO, Jiti, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 150. ISBN 978-80-7357-429-1.
8 STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 146. ISBN 978-80-7357-429-1.
81 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 62. ISBN 978-80-7452-020-4.
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mentor — systém, kdy je pracovnikovi formalné¢ urcend hierarchicky vyse
postavena osoba. Jako takovy ma mentoring tii zakladni funkce, a to funkci
vzorovou, psychosocidlni podplrnou a kariérni. V ramci vzorové funkce jsou
sledovany a castecné prebirany zplisoby mentora. V ramci psychosocidlni
podpurné funkce je wuplatiovano akceptovani a ocenéni, poradenstvi
Vv problematickych situacich a znacnou roli zde hraje i pratelské zachazeni.
Kariérni funkce je spojena s podnétnymi ukoly a zviditelnénim vykoni, uvedenim

do organizaéni mikropolitiky, podporou p¥i povyseni a pfevedeni.5?

Mentorovi by nemély chybét analytické schopnosti ve smyslu napiiklad
schopnosti véci rozebrat, utiidit ¢i rozclenit proces na feSitelné ¢asti, logické
mysleni, a to tak, aby byl schopen myslet v logickych krocich, synteticka
schopnost, a byl schopen sestavovat z ¢asti funkéni celek, celostni mysleni,
hodnotici schopnosti, intuice, pamét, tvofivost, komunikativnost a empatie. Ma-li
se proces adaptace podafit, je tfeba, aby umél mentor predev§im jednat s novacky,
aby s nimi dokazal vhodné komunikovat, pochopit je a podporovat disledné vse,

co miize posilit kvalitu vzajemného porozuméni.®®

Je pochopitelné, ze soucasti kazdého adaptacniho procesu je téZ systém
daslednych kontrol pribéhu a vysledku adaptace. Vedouci pracovnik, piipadné
personalni oddé€leni vyuzivaji osobniho kontaktu se zaméstnancem v ramci
ve Skale dalSich povinnosti ¢as na osobni schiizku, proto je n€kdy jako ndhradni
varianta volena distribuce pfislusnych formulait, aby doslo ze strany novych
zaméstnancll ke shroméazdéni informaci, kde a s ¢im maji potize. Nicméné
skutecné nejefektivnéjsi zpétnou vazbou na adaptaci je rozhovor piimého
nadfizeného se zaméstnancem. Je nutno si uvédomit, Ze je to pravé piimy
nadfizeny, ktery disponuje moznosti fesit konkrétni zaleZitosti, at’ uz se jedna o
zalezitosti pracovniho ¢i socialniho charakteru, pfimo na pracovisti. Vysledkem
adaptacniho procesu je pak adaptovanost zaméstnance. Adaptovanost nového
zamgstnance je posuzovana piimym nadiizenym, pfipadné vedoucim organizacni

jednotky. Jeho (€1 jejich) vypoveéd je mozné doplnit o vypovéd hodnoceného,

62 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. Praha: Grada, 2010, s.
135. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.
6 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011, s. 63 - 64. ISBN 978-80-7452-020-4.
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nebot’ je dulezité dat prostor téz jeho pohledu na proces adaptace. Samotné
hodnoceni urovné adaptovanosti vypovida o spokojenosti zaméstnance s praci, o
jeho integraci do zaméstnaneckého kolektivu a systéml organizace. Pro
personalni utvar je hodnoceni adaptacniho procesu obzvlasté cenné, nebot’ mu

poskytuje informace dileZité pro zdokonalovani adaptaéniho programu.5

Vztah mentora a nového zaméstnance prochazi v pribéhu adaptacniho
procesu postupnou proménou. Vztah, ktery mezi mentorem a novym
zaméstnancem (jeho zakem) postupné vznika, je pfinosny pro oba dva, stejné jako
pro samotnou organizaci. Jak bylo naznaceno, tento vztah se vyviji v Case a je
mozné v ramci tohoto vyvoje vymezit n¢kolik stadii. Jedna se o stadia iniciace,
kultivace, separace a redefinice. V ramci stadia iniciace dochazi k navazani
kontaktu mezi mentorem a novym zaméstnancem. V rdmci kultivace dochazi
K prohloubeni vazby a k moznosti rychlého ristu a rozvoje kariéry nového
zaméstnance diky odborné asistenci, které se mu dostava. Separace predstavuje
rozchod téchto dvou subjektii, kdy novy zaméstnanec inklinuje k osamostatnéni.
Redefinovan je mentorskych vztah tehdy, kdy se méni v pratelsky a oba
zaméstnanci se k sobé chovaji jako rovny k rovnému.®® Potencialni pfinosy a

vztahy mentorovani zobrazuje nize uvedeny obrazek ¢. 3.

Nejen mentor, ale téz bezprostiedni nadiizeny a spolupracovnici by méli noveé
nastoupiv§imu zaméstnanci zajiStovat pomoc a podporu. Postup novacka je tfeba
téz disledné¢ monitorovat a pribéZzné hodnotit plan jeho adaptace. Adaptacni
program pak konéi zavérecnym hodnocenim planu adaptace s naslednymi
personalnimi kroky, kterymi jsou dle Bartaka:

- ,,po uspésném zvladnuti planu adaptace zarazeni nového pracovnika na

misto, na néz se pripravoval,

- podminecné zarazeni na pracovni misto za predpokladu doplnéni

pozadovanych znalosti a dovednosti do stanoveného terminu,

- prerazeni na pozici, kterd lépe vyhovuje znalostem a schopnostem novacka

i potiebam firmy ¢i jeji organizacni slozky. <%

% DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 144.

Beckovy ekonomické uc¢ebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.

8 DEDINA, Jiti a Vaclav CEITHAMR. Management a organizacni chovani: manazerské chovani

a zvySovani efektivity, rizeni jednotliveu a skupin, manazerské role a styly, moc a viliv v Fizent

organizaci. Praha: Grada, 2005, s. 126. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4.

8 BARTAK, Jan. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. Praha: Univerzita Jana Amose
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Samotny proces adaptace je mozné nazirat téz z pohledu aktért, tedy
novych zaméstnanct. Z tohoto hlediska lze adaptacni proces vymezit v rdmci tii
zakladnich stadii. Ta jsou nékdy oznacovana jako ,,zdkladni stadia socializacniho
procesu“. To proto, ze zpocatku kazdy novy zaméstnanec nastupujici do
organizace pusobi tzv. asocialné. Adaptacni proces je procesem, v pribéhu né¢hoz
se novy zaméstnanec socializuje, tedy z neclena se stava participujicim ¢lenem
organizace. Zakladni stadia tohoto procesu jsou tfi, konkrétné¢ piedbéZna
socializace a nastup, pronikani do organizace a usazeni se. Pfedbézn4 orientace a
nastup znamena, ze nez se stane novy zaméstnanec skutecné ¢lenem organizace,
ma o organizaci k dispozici urCité informace. Pfijetim a nastupem pak sva
o¢ekavani konfrontuje s realitou. Pronikani do organizace je stadiem, kdy se
jednotlivci redln€ seznamuji se svymi novymi pracovnimi povinnostmi. Je od nich
ocekavano, Ze si osvoji nezbytné dovednosti, pfizplisobi své zvyky a chovani
praxi a procedurdm v organizaci a zalozi dobré vztahy s ostatnimi a jsou
akceptovani. Posledni stadium, usazeni, nastava po urcité dob¢, které nékdy
kopiruje zavérecnou fazi adaptacniho procesu, n€kdy ale nastava az po samotném

ukonceni adaptacniho procesu. Jedna se o stadium, kdy zaméstnanec obdrzi statut

Komenského, 2011, s. 62. ISBN 978-80-7452-020-4.
7 DEDINA, Jiti a Vaclav CEITHAMR. Management a organizacni chovani: manazerské chovini
a zvySovani efektivity, rizeni jednotlivcii a skupin, manazerské role a styly, moc a viliv v Fizeni
organizaci. Praha; Grada, 2005, s. 127. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4.
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plnopravného c¢lena (zaméstnance), a to bud® formdlni cestou, nebo cestou
neformalni.®® Zakladni fize adaptacniho procesu ve smyslu socializace do

organizace naznacuje nize uvedeny obrazek ¢. 4.

NASTUP PRONIKANI USAZENI

Nabor novacka”; formuji : Novaéci* se orientujl Novacci® se stavajl pino-
odekavani od organizace, | P a podstupuji formalni trénink, JI ' pravnymi éleny, jejich vazba
mohou utrpét vstupni ok, a prizpusobuji se novym na organizaci roste, vazba
pokud tato nejsou spinéna. povinnostem, uci se plavat”. organizace na né roste 162

69

Obrazek 4 Stadia socializace zaméstnance v ramci adaptacniho procesu

4.4 Zpétna vazba a hodnoceni adaptaéniho procesu

K nejdalezitéjSim nastrojam odborné a socidlni adaptace nového
zamé&stnance patii Gvodni rozhovor zaméstnance s jeho nadfizenym, v ramci
n¢hoz dochéazi k vysvétleni pribéhu a pravidel adaptacniho procesu. Nejen
V ramci tohoto rozhovoru, ale téz béhem celého nastupniho obdobi a adaptac¢niho
procesu je zasadné dilezité vzbudit u nového zaméstnance pocit, Ze byl o¢ekavan,
zZe si organizace jeho ptichodu vazi a zZe je ptipravena poskytnout mu pii adaptaci

na nové pracovni tikoly a pracovni prostiedi plnou podporu.’

Vedle tivodniho rozhovoru jsou vyznamné samotné pribézné zpétnovazebni
rozhovory s nadiizenym. Je tfeba se v nich zamétovat piedevsim na to, jak novy
zaméstnanec zvladd poZzadované pracovni dovednosti, ale téZ na to, jak je
organizace s jeho pracovnim chovanim spokojena a ¢im by mohla pomoci pti jeho
zapracovavani. Je tfeba téZz vénovat zvlaStni pozornost tomu, aby na strané
zameéstnance nezistavaly nezodpovézené otazky, nejasnosti, které by nasledné
mohly vést ke zbytecnym nedorozuménim tykajicim se vykonu pozice

zaméstnance nebo dal$ich ogekdvani ze strany organizace.”

88 DEDINA, Jiti a Vaclav CEJTHAMR. Management a organizacni chovani: manazerské chovani
a zvySovani efektivity, Fizeni jednotlivcir a skupin, manazerské role a styly, moc a viiv v Fizeni
organizaci. Praha: Grada, 2005, s. 126. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4.
6 DEDINA, Jiti a Vaclav CEITHAMR. Management a organizacni chovéani: manazerské chovani
a zvySovani efektivity, Fizeni jednotlivcir a skupin, manazerské role a styly, moc a viiv v Fizeni
organizaci. Praha: Grada, 2005, s. 126. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4.
" STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 148. ISBN 978-80-7357-429-1.
" URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 32.
Pravo - edice pro pravo a management. ISBN 978-80-905247-4-3.
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Tyto rozhovory jsou soucasné¢ velmi vyznamné pro personalni oddéleni,
nebot’ pfinaseji dilezité informace a jsou dobrou zdkladnou pro vyhodnocovani
adaptacniho procesu samotného. Vyvrcholeni zpétnovazebnich a motivacnich
rozhovorti pak predstavuje rozhovor uskutecnény na konci adapta¢niho obdobi,
ktery se zpravidla shoduje (ale nemusi) s ukonéenim zkusebni doby.’? Pii tomto
rozhovoru jsou hodnoceny predev§im vysledky adaptace, jsou stanoveny

rozvojové cile a dohodnuty tkoly pro dalsi pracovni obdobi.”

2 STYBLO, Jiii, Jan URBAN a Margerita VYSOKAJOVA. Personalistika. Praha: Wolkers
Kluwer, 2009, s. 148. ISBN 978-80-7357-429-1.
8 URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 33.
Pravo - edice pro pravo a management. ISBN 978-80-905247-4-3.
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5 Stabilizace novych pracovniki a psychologicka
smlouva

K dtlezitym pfedpokladim stability a téZ dosazeni stavu adaptovanosti
Vv piipad€ novych pracovnikii je pochopeni a dodrzeni tzv. psychologické smlouvy

mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.”

Psychologicka smlouva je nevysloveny kontrakt mezi jednotlivcem a
organizaci, ktery specifikuje, co kterd ze stran ocekava, ze bude muset v ramci
spoluprace dat, ale také to, co za to naopak dostane. V ramci tohoto existuji Ctyfi
typy ocekavani této smlouvy, které zobrazuje nize uvedeny obrazek ¢. 5, pticemz

mize dojit bud’ ke shodg, nebo k neshodé obou stran.”

Co zaméstnanec Co je organizace
ocekava, Zze dostane, pripravena dat,
Co je zameéstnanec Co organizace
pripraven dat. ocekava, Ze dostane,

Obrizek 5 Psychologicka smlouva - &tyFi varianty vzajemnych ocekavani’®

Ocekéavani zaméstnance mohou byt ovlivnéna tadou faktorii, jako jsou
napiiklad jeho subjektivni piedstavy, z cehoz vyplyvd, Ze v pozadavcich na
podminky své psychologické smlouvy se rlizni zaméstnanci zpravidla lisi.
Rozhodujici Ulohu zde vSak hraji sliby ¢i informace, které ziskal novy
zaméstnanec od svého zaméstnavatele ¢i nadfizen¢ho, a to pii riznych
prilezitostech od pfiijeti az po prechod na jiné misto apod. Je vSak dulezité

podotknout, ze psychologicka smlouva funguje z obou stran, tedy ze strany

7 URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 33.
Pravo - edice pro pravo a management. ISBN 978-80-905247-4-3.
> BRANHAM, Leigh. 7 skrytpch ditvodii, pro¢ zaméstnanci odchdzeji z firem. Praha: Grada,
2009, s. 46. Manazer. ISBN 978-80-247-2903-9.
6 BRANHAM, Leigh. 7 skrytpch ditvodii, pro¢ zaméstnanci odchdzeji z firem. Praha: Grada,
2009, s. 46. Manazer. ISBN 978-80-247-2903-9.
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zaméstnance 1 ze stany organizace. Pro motivaci zaméstnanci je vzdy dilezité,

jak organizace uzavfenou psychologickou smlouvu plni.”’

Pokud wvnimaji zameéstnanci podminky psychologické smlouvy jako
vyvazené, zpravidla o ni ptiliS neuvazuji. Pokud vSak nabydou dojmu, ze plnéni
druhé strany neni odpovidajici, a to pfedevSim v ramci adaptacniho procesu
(tohoto dojmu mohou vsak nabyt i pozdé&ji), dochazi ke ztrat¢ motivace, poklesu
vykonnosti a adaptani proces zde selhava. K nejCastéjSim formam poruSeni
psychologické smlouvy ze strany organizace patii rozdil mezi skuteCnym a
slibenym platem, neposkytnuti tréninku, ktery byl zaméstnanci pfi nastupu sliben,
neodpovidajici kariérovy postup, jind povaha prace, nesplnéni slibu informovat
zameéstnance o zménach jeho pracovniho mista, nedodrzeni rozsahu domluvenych
¢i prislibenych pravomoci &i nesplnéni piislibu daliiho rozvoje organizace.’®
Pochopitelné se nckterd tato poruseni psychologické smlouvy projevuji az
s Casovym zpozdénim, kdy o zaméstnanci je mozno uvazovat jako o jedinci
adaptovaném, nicméné jina se mohou objevit velmi zdhy po nastupu do

zaméstnani a predstavuji vyznamnou hrozbu pro adaptacni proces.

" BRANHAM, Leigh. 7 skrytych diivodii, pro¢ zaméstnanci odchazeji z firem. Praha: Grada,
2009, s. 99. Manazer. ISBN 978-80-247-2903-9.
8 URBAN, Jan. Management lidskych zdrojii. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013, s. 33 - 34.
Pravo - edice pro pravo a management. ISBN 978-80-905247-4-3.
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6 Adaptaéni proces zaméstnanct Policie Ceské

republiky

Pata kapitola této bakaléaiské prace predstavuje aplikacni Cast textu. Tato
aplikac¢ni cast je zacilena na aplikaci teoretickych skutecnosti piedstavenych
v pfedchozich kapitolach na konkrétni organiza¢ni praxi. Vzhledem ke své
profesni orientaci a mnohaleté praxi jsem si zvolila jako organizaci Policii Ceské
republiky. V ramci této kapitoly bude piedstaven adaptaéni proces v ramci Policie
Ceské republiky, piedstaveno bude nejen samotné povolani policisty, ale ve
zkratce bude vénovana pozornost téz ptijeti do sluzebniho poméru a hodnoceni
sluzebniho vykonu. Dtraz bude kladen na zakladni odbornou pfipravu a
vzdélavani policistl jako nedilnou soucast adaptacniho procesu, ktery je v piipade

ptipravy policistli na vykon jejich povoldni velmi rozsahly a diverzifikovany.

rowr

Adaptacni proces je, jak jiz bylo naznaceno v teoretické Casti, také v ramci
Policie Ceské republiky vniman jako obdobi, béhem kterého se zaméstnanec
zatfazuje do kolektivu, pfijima novou roli, za¢ina se orientovat v pracovnich
procesech, vstiebavat organizacni kulturu a navazuje kontakty se
spolupracovniky. Tento proces ptredstavuje postupné a pribézné vyrovnavani se
nového zaméstnance s pracovnimi ukoly, osvojeni si novych pracovnich

dovednosti a v¢lenéni se do pracovnich tymi a do socidlniho systému organizace.

Hlavnimi cily adaptaniho procesu jsou Vv ramci Policie Ceské republiky
adaptace zaméstnance na socialni prostfedi a pfijeti firemni kultury, optimalizace
pracovniho vykonu zaméstnance v co nejkrat$i dob¢, ziskani ptedpokladi pro
samostatny, kvalitni a spolehlivy vykon na pracovnim misté, na kterém je zatazen,
urychlovani pokroku v uceni a zapracovani, snizovani ndkladli a problému
spojenych s odchody zaméstnancii ve zkuSebni dobé, zvySovani loajality
zamé&stnance. Adaptacni proces by mél byt zavr§en osamostatnénim zaméstnance
v pracovni c¢innosti, vykonnosti srovnatelnou s ostatnimi spolupracovniky,
zaClenénim do neformalnich vztahli a vytvofenim osobnich perspektiv. Je vSak
nutno si uvédomit, Ze v piipadé Policie Ceské republiky probiha adaptaéni proces
po dvou liniich, jakozto adaptaéni proces zacileny na piislusniky Policie Ceské

republiky a adaptaéni proces zacileny na zaméstnance Policie Ceské republiky.
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6.1 Sluzebni pomér u Policie Ceské republiky a jeho

specifika ve vztahu k adaptaénimu procesu

Policie Ceské republiky nabizi ve svych faddch uplatnéni predevsim
uchazecim v uniformované slozce policie, ktefi maji zdjem o potadkovou sluzbu.
Sluzebni pomér je upraven zakonem ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru
prislusnikli bezpe¢nostnich sbort, ktery nabyl G¢innosti dnem 1. ledna 2007. Novi
policisté jsou zafazovani pro vykon sluzebniho mista u sluzby poradkové,
zelezni¢ni, dopravni nebo cizinecké policie, poptipadé ochranné sluzby. V ptipadé
ostatnich sluzeb policie, mezi kterymi je mozno jmenovat napfiklad sluzbu
krimindlni policie a vySetfovani, Gtvar rychlého nasazeni, utvar pro odhalovani
organizovaného zloc¢inu a dal$i specialni utvary, se obsazuji volna sluzebni mista
policisty, ktefi spliiuji minimalni dobu sluzebniho poméru a dale spliuji

minimalni stupen vzdélani pro sluzebni hodnost.

Ptijimaci fizeni zahajuje policie s uchazecem, ktery doruc¢i pisemnou zadost
o pfijeti a splituje zakladni podminky, tedy ob&anstvi Ceské republiky, vék nad 18
let, plnou zptsobilost k pravnim ukontim, bezuhonnost, stfedni vzdélani
s maturitni zkouskou (pfipadné vyssi), fyzickou, zdravotni a osobni zpilisobilost
K vykonu sluzby, jedinec neni ¢lenem politické strany nebo politického hnuti,
nevykonava zivnostenskou nebo jinou vydélecnou ¢innost a neni ¢lenem fidicich
nebo kontrolnich organti pravnickych osob, které vykonavaji podnikatelskou
¢innost. V pfipad¢, Ze v policii neni volné sluZzebni misto, pfijimaci fizeni se

nezahaji.

S uchazecem je jednano ustné a pisemné. Pfijimaci fizeni obvykle trva 3
mésice. V prabéhu fizeni uchaze¢ absolvuje psychologické vySetteni, provérku
télesné zdatnosti, zdravotni prohlidku a dalSi personalni fizeni. Na pfijeti do
sluzebniho poméru neni pravni ndrok. Pfijati uchazeci jsou déale sezndmeni s
veSkerymi podminkami sluzby vcetné financnich a s pravidly vykonu sluzby a
také textem sluzebniho slibu, ktery se sklada v den nastupu do vykonu sluzby.
Sluzebni slib piisluinika Policie Ceské republiky zni nasledovné: ,, Slibuji na svou
Cest a svedomi, Ze pri vwkonu sluzby budu nestranny a budu diisledné dodrzovat
pravni a sluzebni predpisy, plnit rozkazy svych nadrizenych a nikdy nezneuziji
sveho sluzebniho postaveni. Budu se vidy a vsude chovat tak, abych svym

jednanim neohrozil dobrou poveést bezpecnostniho sboru. Sluzebni povinnosti
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budu plnit Fadné a svédomité a nebudu vahat pii ochrané zdjmii Ceské republiky

nasadit i vlastni Zivot.

Sluzebni pomér vznikne dnem uvedenym v rozhodnuti sluzebniho
funkcionafe s persondlni pravomoci, kterym je policista k ur¢enému datu
ustanoven na sluzebni misto. Sluzebni pomér je s nové nastupujicim policistou
uzaviran na dobu urcitou v trvani 3 let. Do sluzebniho poméru na dobu neurcitou
se zaradi policista dnem, ktery nasleduje po uplynuti sluzebniho poméru na dobu
urCitou, jestlize uspésné vykonal sluzebni zkousku a podle zavéru sluzebniho

hodnoceni dosahuje alespoii dobrych vysledkl ve vykonu sluzby.

Je podstatné, aby se nové pfijaty pfislusnik v ramci svého adaptacniho
procesu seznamil predevsim s etickym kodexem, tj. cili Policie Ceské republiky,
jejimi zakladnimi hodnotami, zavazkem vici spolecnosti, zavazkem vici ostatnim
ptislusnikiim Policie Ceské republiky a osobnim a profesionalnim piistupem

piislugniki Policie Ceské republiky.

Hodnoceni sluzebniho vykonu policisti je pivodni systém, ktery vznikl v
ramci policie. Systém klade diraz na posuzovani kvality odvedené prace a prvni
hodnoceni probiha jiz po ukonceni zdkladniho adapta¢niho programu. Hodnoceni
je podkladem pro dalsi fizeni a rozhodovani v persondlnich otdzkach. Provadi se
nejméné jednou v pribéhu kalendarniho roku a pfislusnik je hodnocen svym
pfimym nadfizenym. Hodnoceni probiha formou posouzeni kompetenci - tj.
predpokladii k vykonu prace a zdznamil vyznamnych udalosti. Zasadni misto v
syst¢ému hodnoceni zaujim4 rozhovor hodnoceného s nadiizenym. Vysledky

hodnoceni slouzi naptiklad pro kariérni postup v ramci policie, jako podklad pro

finan¢ni odménovani, ale 1 kazenské fizeni.

V ramci adaptaéniho procesu piislusnikii Policie Ceské republiky hraje
zéasadni roli pfedevSim vzdélavani. Policisté nove piijati ke sluzbé jsou po piijeti
do sluzebniho poméru povinni absolvovat zdkladni odbornou piipravu. Ta
poskytuje policistovi znalosti a dovednosti, rozviji jeho schopnosti a postoje, a uci
ho uznéavat hodnoty potfebné pro vykon policejnich cinnosti. Tato zakladni

odborna pfiprava zaroven plni funkci zadkladniho adapta¢niho programu.

Pro absolventy vysokych skol, vy$$ich odbornych skol, stfednich Skol nebo

odbornych ucilist’ s maturitou je celkova délka trvani zakladni odborné piipravy
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12 mésict a kopiruje délku adaptacniho procesu. Sklada se z nastupni piipravy
uskute¢néné na skolnim policejnim stiedisku KRP a $kolni &asti realizované vyssi
policejni §kolou MV v Praze, v Bmé& a v Hole$ové. Skolni &ast je rozdélena
fizenou odbornou praxi realizovanou na Skolnich policejnich stfediscich a
vybranych policejnich utvarech. Celd zakladni odbornad piiprava je zakoncena
zavéreCnou ustni a praktickou zkouskou, zkouskou z fyzické =zdatnosti,
provérkovym cvi¢enim ze strelecké piipravy, taktiky a z pouziti donucovacich

prostiedk.

Védomosti a dovednosti ziskané v ramci zakladni odborné ptipravy jsou
obsahem sluzebni zkousky, jejiz vykondni je jednou z podminek pro zatazeni
policisty do sluzebniho poméru na dobu neurcitou. Policista ma narok tuto
zkousku vykonat nejdiive 6 mésicli a nejpozdéji mésic pted uplynutim doby, po

kterou je zafazen do sluzebniho poméru na dobu uréitou, tedy zpravidla 3 roky.

Timto vSak vzdélavani policistli nekonci, ackoli nasledné vzdélavani je jiz
vzdélavanim samo o sobé a nepiekryva se s fizenou adaptaci. V ramci profesniho
vzdélavani policisti je vytvofen systém kvalifikaéni pfipravy a dal§i odborné
ptipravy. Policisté maji také moznost studovat akreditovany bakalaisky a
navazujici magistersky a doktorsky studijni program na Policejni akademii Ceské

republiky.

6.2 Metodika adaptacniho procesu zaméstnancu Policie

Ceské republiky

Vedle sluZzebniho poméru nabizi policie také uplatnéni v pracovnim poméru,
ktery je upraven zakonikem prace. Obvykle se jednd o pracovni pozice v oblasti
riznych specializaci. Podminky pro pfijeti 1 pfijimaci fizeni vSak nepiekracuji
bézny standard. Adaptacni proces je zde vSak na rozdil od adaptacniho procesu
Vv ptipad€ sluZebniho poméru zna¢né€ individualizovany. Adaptacni proces nového
zaméstnance trva obvykle od jednoho do Sesti mésictl, ve vyjimecnych piipadech 1
déle. Délka adaptace se odviji predevsim od slozitosti a povahy pracovni ¢innosti,
zatazeni zamé&stnance v organiza¢ni hierarchii, individudlnich zkuSenosti a praxe
nové prichoziho zaméstnance a od kvality pfipraven¢ho adaptaniho procesu.

S ohledem na délku zkusebni doby, kterd je podle ZP maximaln¢ 3 mésice, je
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Vv ptipad¢ zaméstnancu zakladni délka adaptacniho procesu dle interni metodiky

totozna se zkuSebni dobou, tedy 3 mésice.

Subjekty Fizeného adaptaéniho procesu zaméstnancti PCR jsou:

piimy nadfizeny, ktery je zodpoveédny za prubéh adaptacniho procesu,
mentor, na kterého se novy zaméstnanec po dobu adaptace muize obracet
nebo jakykoli jiny povéteny zaméstnanec dané¢ho odboru,

zamé&stnanci povéieni vedenim personalni agendy, jejichz ukolem je
shromazd’ovat dokumenty, které jsou soucasti adaptacniho procesu,

metodicky vést adaptacni proces a kontrolovat jeho pribéh.

Objekty tizeného adaptacniho procesu Ize rozdélit do nésledujicich kategorii:

1)

2)

3)

novy zameéstnanec — rozhodujicim subjektem fizeni adaptace je piimy

nadfizeny, ktery je zodpovédny za pribeh,

zameéstnanci, ktefi se vraci na své piivodni pracovisté po delsi dob¢ (napf.

po mateiské nebo rodicovské dovolené, po delsi nemoci) — tito

zaméstnanci potiebuji v rdmci readaptace umoznit doplnéni znalosti a

dovednosti a je u nich potieba stimulovat zajem o profesni kariéru a dalsi

rozvoj,

zaméstnanci, ktefi v rdmci organizace méni pracovni zafazeni — adaptacni

doba je krat$i, protoze zaméstnanci jiz znaji organizacni Kulturu a

organizacni zalezitosti

- prechod zaméstnance z jednoho odd¢€leni, odboru do jin¢ho

- prechod zaméstnance z jiného Utvaru

- jiné zafazeni v dasledku vyvoje pracovni kariéry (pracovni postup,
sestup)

- jiné zafazeni v dlsledku zmény zdravotniho stavu.

Novy zaméstnanec je ihned pfi nastupu seznamen s kliCovymi osobami, na

které se mize v pribehu adaptace obratit, tj. se svym piimym nadfizenym, déle

s kolegou na pracovisti, ktery je povéfeny tllohou mentora, pokud tlohu jiz neplni

nadfizeny, a také s pracovnici persondlniho oddéleni, se kterou mize, jako

s nezavislou osobou, fesit mozné problémové situace.

Personélni oddé€leni vypracovava metodiku adaptacniho procesu, koncepci
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informacnich materidlti (adaptacni pfirucku pro nové zaméstnance, podklady pro
pribéh adaptace), organizuje vstupni vzdélavani, koordinuje adaptaci, a to
Z hlediska obsahu a ¢asu a metodicky ji fidi. Proskoluje v této souvislosti vedouci
zaméstnance na vSech urovnich. Rozhodujici podil na praktické ¢asti adaptace
maji pfimy nadfizeny a spolupracovnici nového zaméstnance. Pfimy nadfizeny
fidi a kontroluje adaptaci v souvislosti s konkrétnim pracovnim mistem a
vyhodnocuje jeji pribéh. Vyhodnoceni probiha jednak v oblasti vzdélavani, a to
pisemné na standardizovaném formulafi Adaptaéni piiprava zaméstnance PCR a
dale v oblasti hodnoceni, kdy piislusny vedouci pracovnik zhodnoti pracovni
vykon a dal$i predpoklady pro vykon danych ¢innosti nového zaméstnance béhem
zkusebni doby. Navrhne bud’ ukoncéeni pracovniho poméru ve zkusebni dobg,
nebo setrvani zaméstnance v pracovnim poméru, pifipadné navrhne pfiznani
osobniho pfiplatku. Oba formulafte odevzdd na personalni oddé€leni pied

uplynutim zkuSebni doby.

Nezbytnd je uzkéa spoluprace mezi personalnim oddélenim a pfislusnym
vedoucim pracovnikem, kontrola a pribézné hodnoceni a vyhodnoceni

adaptacniho procesu.

6.2.1 Organizace adaptacéniho procesu

Adaptacni proces zacina jiz pred nastupem do zaméstnani. Tuto dobu lze
vyuzit k zajiSténi administrativnich naleZitosti spojenych s nastupem, absolvovani
vstupni lékaiské prohlidky, ¢i poskytnuti informaci o organizaci. Tuto aktivitu
zajistuje personalni pracovnik, ptfipadné vedouci odboru ¢i oddé€leni. Diky tomu

je zaméstnanec jiz 1épe piipraven na proces adaptace.

V den nastupu do zaméstndni absolvuje novy zaméstnanec uUvodni
proskoleni na personalnim odd&leni a na pracovisti. Uvodni proskoleni na
personalnim oddéleni piedstavuje prvotni informace z oblasti BOZP, ochrany
osobnich udaji a pribéhu adaptacniho procesu. Soucasné¢ zaméstnanec obdrzi

Adaptacni piirucku nového zaméstnance PCR.

Zaskoleni zaméstnance na pracovisti probihd pod dohledem zaméstnance —
mentora, ktery je povéfeny vedenim adaptace. Tato Cast adaptace probihd béhem
zkuSebni doby a zahrnuje celou fadu obecnych zasad, které si musi osvojit kazdy
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novy zaméstnanec Policie Ceské republiky. Dale se seznami se vSemi vnitinim

ptedpisy a odbornymi zékony.

Zaméstnanec se vramci adaptacniho procesu seznami predevsim
s informacemi o organizaci, o firemni kultufe, o organizacni struktufe, o zasadach
personalni a socialni politiky, o pracovnim rezimu apod. Dalsi informace se tykaji
vlastni prace, pracovniho prostiedi, konkrétnich pracovnich tkoli. Dulezité pro
dobry pritb¢h adaptace jsou informace o pracovni skupin€, do niz je zaméestnanec
zaClenén, o jeji struktufe, pfijatych normach, zvyklostech apod. V této Casti se

zamestnanec seznami také s pristupy do aplikaci a intranetu.

Dalsi ¢ast adaptace predstavuje akreditovany vzdélavaci program Vstupni
vzdélani policisti. Policista je povinen ukoncit vstupni vzdélavani nejdéle do 3

mésict od vzniku pracovniho poméru.

Na splnéni adaptacni ptipravy a vstupniho vzdélavani dohlizi ptislusny
vedouci pracovnik. Pfed ukoncenim zkusebni doby vyplnény tiskopis podepise
spolecné a predd na persondlni oddéleni, kde tvofi, spolecné se zpracovanym

hodnocenim podklad pro zpracovani planu vzdélavani kazdého trednika.

6.2.2 Adaptaéni prirucka pro nového zaméstnance

Pro ucely snadnégj$i orientace nového zaméstnance je uzite¢nd piirucka,
kterou zaméstnanec obdrzi v den nastupu k zaméstnavateli na persondlnim
oddéleni. Tato pfirucka jasn€ a struén€ popisuje vSe, co novy zaméstnanec
potiebuje znat, jako napiiklad stru¢nou charakteristiku organizace, vnitini
predpisy, pracovni dobu, sledovani vlastni dochazky, neptitomnost na pracovisti,
pracovni neschopnost, dovolenou, stravenky, oSatné, zavodni preventivni péci,
BOZP, vyplatni terminy, pracovni cesty, cestovni nihrady, spisovy a skarta¢ni

fad, telefonovani, nabidka Skoleni a dalsi.

Ptiruc¢ku je vhodné probrat s novymi zaméstnanci také osobné a umoZznit

tak prostor pro ptipadné otazky. Tuto ¢ast adaptace zajiSt'uje mentor.
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6.2.3 Role mentora

K Gispé$né realizaci adaptace pfispiva i to, je-li novému zaméstnanci
vedoucim pracovnikem piid€élen pro adaptacni obdobi ncktery ze zkusenych a
osobnostné vhodnych spolupracovnikii jako tzv. mentor. Ulohu mentora mize
plnit i nadfizeny. Ukolem mentora je nejenom pomoci novému zaméstnanci po
odborné strance, ale usnadnit mu i orientaci v novém socialnim prostiedi

pracovniho kolektivu a celé organizace.

Mentor sleduje pokrok v zapracovani a v socialnim zaclenéni nového

zameéstnance a poskytuje ptislusnému vedoucimu ufednikovi pritbézné hodnoceni.

Pfi vybéru mentora by se meély brat v potaz jeho konkrétni znalosti,
dovednosti a osobnostni vlastnosti, mezi které patii predevsim odborné znalosti,
potencial ke vzbuzovani diavéry, empatie, komunika¢ni dovednosti a schopnost

naslouchat, ochota piedavat své zkuSenosti a vlastni zajem byt mentorem.

6.2.4 Kontrola a hodnoceni adapta¢niho procesu

Diilezitou soucasti adaptace kazdého zaméstnance je jeji systematické
monitorovani a nasledné vyhodnocovani. Uginnost adaptaéniho planu je
podminéna provadénim pribéznych kontrol uloZenych Ukold a kvalitou
zaveéretného hodnoceni a zpétnou vazbou, kterou zameéstnanec ziskad informace o
prubéhu zaskolovani. Tuto kontrolu provadi jednak mentor, jeji formalni stranka

je v kompetenci vedouciho pracovnika.

Vyhodnoceni adaptace nového zaméstnance provadi pied skoncenim
zkuSeni doby piimy nadfizeny na zdkladé dilc¢ich hodnoceni s mentorem a na
zaklad¢€ zhodnoceni plnéni cilii a ze strany nového zaméstnance. V hodnoceni se
hodnotitel zamé#i na takova kritéria, jako je napiiklad pracovni adaptovanost, tedy
schopnost podéavat standardni pracovni vykony odpovidajici danému pracovnimu
mistu, véetné¢ zdjmu o praci, o dalsi vzdelavani. DalSim kritériem muze byt
socialni adaptovanost, tedy zhodnoceni vztahdi na pracovi§ti mezi novym
zamestnancem a jeho kolegy, jeho aktivita ve skupinovém déni apod. Soucasné

hodnotitel stanovi postup na dalsi obdobi v oblasti vzdélavani.
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Zaznam z hodnoticitho pohovoru a formuldi adaptacni ptipravy jsou po
podpisu vedouciho pracovnika pfedany na personalni oddéleni, které pftipravi
ptipadné navrhované personalni zmény ¢i mzdové upravy k podpisu. Navrhy na
vzdélavani zaméstnance jsou pracovnicemi personalniho oddéleni zapracovany do

planu vzdélavani.

6.3 Komparace adaptacniho procesu u prislusnika a

zaméstnanct Policie Ceské republiky

Z vyse uvedeného je zcela zjevné, Ze stejné tak, jako je vyrazné odliSny
charakter sluzebniho a pracovniho poméru, je logicky odliSny téZz charakter
adapta¢niho procesu zaméstnancti a piislusniki Policie Ceské republiky. Zatimco
v piipadé piislusniktt PCR je adaptaéni proces vyrazné delsi a prakticky kopiruje
zakladni vzdé€lavaci ptipravu policisty, v pfipadé zaméstnanct se jedna o proces
trvajici zpravidla po dobu 3 mésicu, tedy po obdobi zkusebni doby v souladu
S jejim vymezenim dle zdkoniku prace. Nutno podotknout, Ze devitimésicni rozdil
v délce trvani adaptacniho programu téchto dvou skupin je dén piedevSim
specifickym charakterem Cinnosti policistli a povinnosti, které budou nasledné
plnit a které od nich budou odekavany, zatimco zaméstnanci Policie Ceské
republiky, ve smyslu fady specialistli, se obsahem své prace podobaji fadé¢
béznych pracovnich pozic v ramci organizaci téZ charakterové odliSnych od
Policie Ceské republiky, tudiz je zde adaptadni proces charakterové nespecificky a
jeho predstavend metodika by stejné¢ dobie mohla byt s drobnymi Upravami pro
konkrétni organizaci aplikovdna téZ na jinych pracovnich mistech v jinych

organizacich.

Zatimco v ptipadé prislusnikd jejich adaptacni proces je uzce svazan se
vzdélavanim, v pfipadé zaméstnanct PCR je az na zéklad€ adaptac¢niho procesu a

jeho hodnoceni zpracovavan plan vzdelavani.

Dalsim, velmi vyraznym rozdilem je skutecnost, Ze zatimco piislusnici PCR
jsou vzdélavani ve vétsich skupinach a je u nich podporovana interakce, pficemz
adaptacni proces 1 vzdélavani jsou v jejich ptipadé zjevné vysoce formalizované,
Vv piipadé¢ zaméstnancii se jedna o Cisté¢ individualni pfistup, kdy je kazdému
novému zameéstnanci piidélen mentor. Mohlo by se zdat, ze tento pfistup se jevi

jako efektivngjsi, ale s ohledem na obsahovy charakter prace obou skupin neni
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mozné tento zaveér vyvozovat, nebot’ kazdy ptistup slouzi svému ucelu.

Zatimco individudlni pfistup aplikovany na urovni zaméstnanci ma své
vyhody, jelikoz umozituje zaméstnanci adaptovat se na nové prostredi v kratSim
¢asovém horizontu a poskytuje mu detailni vhled do problematiky vykonu jeho
pracovnich povinnosti, v pfipadé pfislusniki se 1 pro vykon jejich ukola
pfedpokladd nutnost kooperace, vysoké urovné komunikacnich schopnosti a
empatie, které¢ jsou rozvijeny pravé ve skupiné ptisluSnikl. Z toho divodu lze
rozdilnost adaptacniho procesu vnimat jako zcela odiivodnénou, ucelovou a
optimalni ve smyslu efektivniho dosahovani vymezenych cili deklarovanych

vyse.
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Zaver

Najit v soucasné dob¢ kvalitniho zaméstnance neni rozhodné jednoduché a
Casto je to téz finan¢né naro¢né. Cilem kazdé organizace je tudiz logicky najit
takového zaméstnance, ktery bude pusobit v organizaci dlouhodobé. Cim déle,
tim pochopitelné 1épe, tedy za predpokladu, ze se bude jednat o zaméstnance dle
internich méftitek organizace kvalitniho a kvalifikovaného. K dosazeni tohoto cile,
tedy stability zaméstnancu, piispiva téz adaptacni proces, ktery slouzi nejen
k uvedeni zaméstnance do organizace samotné a na jeho pracovni misto, ale
piedevsim Kk uvedeni do zcela nového socialniho prostiedi a klimatu spoluprace.
Proto je dulezité si uvédomit a jako autorka této bakalarské prace si dovoluji
vyvozovat, ze adaptace a adaptacni proces, je-li fizeny, je stejn¢ tak vyznamny,
jako vybér zaméstnanci. Vzdy je tfeba zajistit, aby proces adaptace nebyl

ponechédn ndhodé¢, probihal planovité a systematicky.

Cilem této bakalaiské prace bylo predstavit proces adaptace a jeho vyznam
v ramci vstupu do zaméstnani. Teoretickd ¢ast této prace predstavila zakladni
pojeti ftizeni lidskych zdroji a jejich planovani, kdy zakladnim nastrojem
planovani personalnich €innosti je téZ planovani adaptace pracovnikl. Nasledné
byl v teoretické roviné vymezen téz proces adaptace, jeho planovani, subjekty,
faze 1 oblasti, stejné jako cile a nastroje adaptaniho procesu véetné faktord, které
adaptacni proces ovliviiyji, priib&hu tohoto procesu, jeho dusledkti 1 hodnoceni.
V ramci aplikaéni Casti této bakalaiské prace byl piedstaven adaptacni proces
zaméstnancil a pfislusnikdi Policie Ceské republiky. Piedstaveno bylo nejen
samotné povolani policisty, ale ve zkratce byla vénovana pozornost téz ptijeti do
sluzebniho poméru a hodnoceni sluzebniho vykonu. Duraz byl kladen na zakladni
odbornou pfipravu a vzdélavani policistii jako nedilnou soucast adaptacniho
procesu, ktery je v pfipad¢ piipravy policisti na vykon jejich povolani velmi

rozsahly.

Rozdilnost tohoto adaptacniho procesu je dana jeho samotnou délkou, kdy
zatimco adaptacni proces pfislusnikii trva v zakladu 12 mésich, v ptipade
zaméstnancu se jedna zpravidla o mésice tfi. Stejné tak je rozdilna i vazba na
vzdélavani, nebot zatimco v piipadé piislusniki PCR adaptaéni proces je se
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vzdélavacim procesem uzce spojen a ¢asove se prekryva, v piipadé zaméstnanct
je az na zékladé ukonceného a vyhodnoceného adaptacniho procesu sestavovan
plan vzdélavani, které az nasleduje. V neposledni fad¢ je nutno uvést, ze zatimco
vzdélavani prislusnika probihd ve skupiné€ a je vysoce formalizované, vzdélavani
zaméstnancll je naopak individualizované. Individudlni piistup umoznuje
zameéstnanci adaptovat se na nové prostiedi v kratSim casovém horizontu a
poskytuje mu detailni vhled do problematiky vykonu jeho pracovnich povinnosti,
nicméné v piipad¢ piislusnikii se pro vykon jejich ukoli predpoklada nutnost
kooperace, vysoké trovné komunikac¢nich schopnosti a empatie, které jsou
rozvijeny pravé ve skupiné pfislusniki. Je to predevsim specifikum cinnosti
samotné, které zakladd v aplikacni Casti této prace popsany rozdilny pfistup
k adaptaénimu procesu vramci Policie Ceské republiky. Naopak unifikace
adaptacniho procesu by nebyla efektivni a vzhledem k diametrdlné¢ odlisSnym
obsahovym néplnim prace by nebyla prakticky ani mozna. Proto je mozno

hodnotit nastaveni adapta¢niho procesu jako uspokojivé, odpovidajici a efektivni.

V ramci této bakalarské prace byly vedle studia dokumentl podstatného pro
zpracovani teoretické ¢asti textu realizovany polostrukturované rozhovory
s ptislusniky Policie CR i zaméstnanci zodpovédnymi za adaptadni proces
policistd, které ptinesly poznatky K pribéhu adaptacniho procesu v piipadé obou
skupin a umoznily vzajemnou komparaci téchto odlisnych piistupt k adaptaci,
véetné jejich odiivodnéni. Vedle realizovanych rozhovorli byla data v této praci
prezentovana ziskana téz na zakladé z(cCastnéného pozorovani ve vnitinich

prostorach sluzeben Policie Ceské republiky v Plzefiském kraji.
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Resumé

Predkladana bakalaiska prace je zaméfena na feSeni problematiky adaptacniho
procesu a jeho vyznamu pii prvnim vstupu do zaméstnani. Adaptacni proces je
jednim ze zakladnich procesti uplatiiovanych v ramci fizeni lidskych zdroji
v organizaci. Lidské zdroje jsou jednim z nejcennéjSich prvkl organizace a
soucasné jsou také zdroje konkuren¢ni vyhody. Je proto tfeba jim vénovat
dostate¢nou pozornost. Tato pozornost je zpravidla vénovana problematice vybéru
a pfijimani novych pracovnikd. Celd tfada organizaci si vSak neuvédomuje
skute€nost, Ze stejnou pozornost vyzaduje i prvotni faze kariéry zameéstnance

Vv organizaci.

Teoreticka cast této prace predstavuje zakladni pojeti fizeni lidskych
zdrojii a jejich plénovani, kdy zakladnim néstrojem pldnovani persondlnich
¢innosti je téz planovani adaptace pracovniku. Nasledné je Vv teoretické roviné
vymezen t€z proces adaptace, jeho planovani, subjekty, faze i oblasti, stejn¢ jako
cile a nastroje adaptacniho procesu vcetn¢ faktorti, které adaptacni proces

ovliviiuji, pribéhu tohoto procesu, jeho diisledkil i hodnoceni.

Aplikacni Cast této bakalaiské prace se zaméiuje na adaptacni proces
zaméstnanci Policie Ceské republiky. Piedstaveno je nejen samotné povolani
policisty, ale ve zkratce je vénovana pozornost téz piijeti do sluzebniho poméru a
hodnoceni sluzebniho vykonu. Diraz je kladen na zakladni odbornou ptipravu a

vzdelavani policistil jako nedilnou soucast adaptacniho procesu.

Klicova slova

Lidské zdroje, fizeni lidskych zdrojii, persondlni fizeni, planovani, adaptace,

adaptaéni proces, Policie Ceské republiky
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Resume

The bachelor thesis is focused on solving the problem of the adaptation
process and its importance when the employee first enter his/her job. The
adaptation process is one of the processes applied in the context of human
resource management in the organization. Human resources are one of the most
valuable elements of the organization and at the same time they are also sources
of competitive advantage. It is therefore necessary to pay sufficient attention to
them. This attention is usually paid to the problems of selection and hiring new
employees. Many organizations are unaware of the fact that the initial phase of

employees’ career in the organization requires the same attention.

The theoretical part presents the basic concepts of human resource
management and planning, the basic tool for planning personnel activities is also
planning an adaptation of workers. Subsequently, the theoretical part defines also
the adaptation process, its planning, entities and phases and field as well as the
objectives and instruments of the adaptation process, including the factors that
influence the adaptation process, the course of this process, its consequences and

evaluation.

The application part of this thesis focuses on the adaptation process of
employees of the Police of the Czech Republic. Described is not only the police
profession, but in brief is also paid attention to recruitment and performance
evaluation. Emphasis is put on basic training and education of police officers as
an integral part of the adaptation process.

Key words

Human resources, human resources management, personnel Mmanagement,

planning, adaptation, adaptation process, the Police of the Czech Republic
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