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Uvod

Ve své bakalatské praci na téma ,, Adaptacni proces a jeho vyznam pii prvnim vstupu
do zaméstnani “ se budu vénovat teorii adaptace a integrace zaméstnancu, pribéhu adaptace,
naboru novych zaméstnanci a teorii pracovnich a socialnich skupin. V dobé nizké
nezaméstnanosti je tato problematika velmi aktudlni, firmy se snazi udrzet si kvalitni
zameéstnance. Pii spravné vedeném adaptacnim procesu se zvySuje spokojenost zaméstnancil,
jejich vykon, a to se nasledné odrazi i na celkové image firmy. Proto je nutné vénovat adaptaci

a integraci zaméstnanct dostatecnou pozornost.

Dale se ve své praci zamétim na persondlni fizeni jako jedné z oblasti fizeni organizace.
Jde o Cinnost zaméfenou na Cloveka, jejiz cilem je vyuzit v co nejvétsi mife potencial
zaméstnancl. Persondlni fizeni zahrnuje 1 adaptacni proces, jelikoz pracovni i socidlni adaptace

jsou velmi dilezité pro stabilizaci kvalitnich zaméstnanct.

Cilem teoretické ¢asti mé prace je priblizit vyznam a obsah adapta¢niho procesu a fizeni

lidskych zdrojt.

V analytické Casti své prace se budu vénovat adaptacnimu procesu v praxi. Rozhodla
jsem se oslovit pani Agnesu Skopalovou, personalistku z odboru kancelare tajemnika
Magistratu Karlovy Vary a Mgr. et Mgr. Petru Spackovou, psycholozku plisobici v personalnim

oddé€leni odboru kancelate tajemnika Magistratu mésta Plzné.

Cilem analytické c¢asti je ptibliZit adaptacni proces na spravnim ufadé¢ a porovnat
pohledy vedouci personalniho oddéleni s pohledem psycholozky pisobici v personalnim
oddélenim. Dale jsem oslovila sle¢nu Kristynu Spiralovou, ktera pied nékolika mésici
nastoupila na pracovni misto na ufadé. Pohledy pani Skopalové a pani Spackové bych chtéla
doplnit pohledem nového zamé&stnance, ktery v soucasné dob¢ prochézi adaptaci a integraci na

novém pracovnim misté. Zavérem analytické ¢asti uvedu kratké shrnuti a ndpady na zlepSeni.

Ve své bakalaiské praci budu pracovat zejména s tiSténymi prameny, a to hlavné od
autorti Ing. Josefa Koubka, CSc., doc. PhDr. Evy Bedrnové, CSc. a Ing. Ivana Nového, CSc.

VSichni tito autofi publikuji na dané t¢éma uz mnoho let a jsou vyznamnymi ¢eskymi odborniky.



1. Teoreticka Cast

Problematice adaptace zacala byt vénovana vétsi pozornost teprve v minulém stoleti, je tedy
relativné nova. Od té doby zacala pronikat do vice obort, naptiklad do psychologie, sociologie
a s rozvijejici se moderni technologii, také do kybernetiky.

Zpracovani této problematiky je dulezité v souvislosti s piekonavanim zatéze, ktera je na
pracovnika vyvijena se stale vzristajicim mnozstvim informaci a ménicimi se naroky na
pracovni mista. V souvislosti s nizkou nezamé&stnanosti je prioritou zamé&stnavateld udrzet si
své zaméstnance. Proto je dulezité, aby jejich adaptace probehla co nejlépe a prispéla k jejich
spokojenosti a vykonnosti. Pokud je tedy adaptacni proces fizen spravné¢, jeho navratnost je

evidentni.

1.1 Personalni rizeni

Pojem fizeni obecné znamena socialni proces ovliviiovani. Pii personalnim fizeni se jedna
nadfizend osoba snazi vést své podiizené¢ ke splnéni zadanych Ukold s cilem dosazeni
spoleénych cild. 2

Persondlni fizeni je jednou z oblasti fizeni organizace. Je to ¢innost orientovana na ¢loveka,
kterou provadi kazdy vedouci pracovnik scilem vyuzit vV co nejvétSsi mife potencial
zameéstnanct, aby jejich pfinos organizaci byl co mozna nejvétsi. Jak jiz bylo feceno, cilem je
dosdhnout stanovenych cili a motivovat zaméstnance. Za personalni fizeni jsou odpovédni
vedouci pracovnici a personalni ttvar. 3

Personalni fizeni je jednou z dilezitych strategii podniku. Podnik miize fungovat pouze za
predpokladu, ze materidlni, financni, lidské a informacni zdroje jsou pln€ vyuzity a vzajemné
propojeny. OvSem, aby tyto zdroje mohly byt vyuZity v pracovnim procesu, je zapotiebi
dostatku kvalitnich zamé&stnancli a vedoucich pracovnikd. Toto Cini fizeni lidskych zdroji

nejdilezitéjsi oblasti fizeni organizace. *

L RYMES, Milan, 1985. Adaptace pracovnikii a pracovnich kolektivii. 1. vyd. Praha: Svoboda.
Racionalizace prace vedouciho, str. 8
2 KASPER, Helmut, ed. a Wolfgang MAYRHOFER, ed., 2005. Persondlni management, iizen,
organizace. Praha: Linde. ISBN 80-86131-57-2, str.151
3 KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str.9
* KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 13
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Nejnovéjsim pojmem pro persondlni fizeni je dle Armstronga fizeni lidskych zdroji. Toto
nejmodernéjsi pojeti se vénuje pojeti cilt personalni prace, které koresponduji s dalsimi cili
firmy a jejimi hodnotami a hleda zpiisoby, jak téchto ciléi dosahnout. °

Personalni fizeni se stale vyviji a pfichazi nové a nové metody prace s lidmi. Je to logické,
nebot’ ve dvacatém stoleti doslo k rozvoji vzdélanosti a informovanosti lidi a s tim spojené
promény jejich osobnosti. Kazdy zaméstnance ptedstavuje individualitu, kterd vyzaduje systém
flexibilngjsiho chapani roli. V dne$ni dob& se prosazuje pfistup, ktery dava moznost
zaméstnancim uplatnit svou kreativitu a své schopnosti délat véci jinak. Prosazuje se vzadjemna
komunikace mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a mezi zaméstnancem a vedoucim
pracovnikem. Vedouci zaméstnanec vV tomto ohledu pouze nevede a nedava rozkazy, ale vytvari
podminky, aby mohli podfizeni zaméstnanci efektivné pracovat. Jeho ukolem je pomahat,
podporovat a jit ptikladem. ©

Mezi nové metody, které se uplatiiuji v ramci fizeni lidskych zdroji patfi koucing,
mentoring, trénink nebo naptiklad poradenstvi. V ramci této bakalarské prace se v nasledujicich
kapitolach budu vénovat pouze dvéma ze zminénych metod, a to mentorovani a koucovani (viz
kapitola 1.16 a 1.17).

Rizeni lidskych zdroji zahruje i adapta¢ni proces jako jednu z kli¢ovych oblasti. Pracovni
i socialni adaptace jsou do zna¢né miry rozhodujici pro stabilizaci pracovniki, pro spokojenost

pracovnikil i pro jejich vykonnost. Adaptaéni proces je tedy tieba cilend Fidit. ’

5 ARMSTRONG, Michael, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 27
® KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. ManaZer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 190-191
" BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., 10z3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 520
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1.2 Politiky personalniho Fizeni

vvvvvv

kapitalu. Pod pojmem politika personalniho fizeni se skryva soubor pravidel organizace a fizeni
personalnich ¢innosti. Tato pravidla se zaobiraji utvafenim vztahti na pracovisti a pracovnimi

podminkami zaméstnancil. 8

Predpokladem pro spravné vedenou politiku fizeni lidskych zdroji je personalni utvar
s kvalifikovanymi personalisty. Pro kazdy okruh ¢innosti personalni prace, naptiklad ziskavani
pracovnikil, ma organizace vlastni politiku, kterd mize byt bud’ psana nebo nepsana. V ramci
psané politiky jsou pravidla obsazena v jednom dokumentu nebo souboru jednotlivych
dokumentii. ° Tento piistup miize mit své vyhody, ale i nevyhody. Podle Armstronga je hlavni
nevyhodou fakt, Ze psand pravidla jsou nepruzna a omezujici. Vyhodou ovSem je, Ze
formalizovand (psand) pravidla se snaz uplatiiuji napiiklad pti adaptaci novych zaméstnancti a

pfi jejich seznamovani s filozofii a hodnotami organizace. *°

V ramci nepsané politiky jsou pak pravidla preddvana ustné manazery. Dnes v organizacich
ptevladaji politiky psané, které jasn€ vymezuji postupy, které maji byt nasledné pouzity
v konkrétnich situacich. Jejich vyhodou je zejména fakt, ze davaji vedoucim zaméstnanciim

pevné principy Fizeni a dosvédéuji odpovédnost organizace za lidské zdroje. 1!

Politika personalniho fizeni zajist'uje, ze bude pfi fizeni lidi vzdy uplatiovan ptistup, ktery
odpovidd hodnotam organizace. Vyjadiuje postoj organizace ke svym zaméstnanciim, k politice
povySovani, odménovani nebo napiiklad k bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci. Nedilnou
soucasti kazdé persondlni politiky by méla byt politika stejnych ptilezitosti. Organizace by
mela poskytovat stejné prilezitosti svym zaméstnanciim, bez ohledu na pohlavi, vék, rodinny

stav nebo vyznani. 12

8 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice
ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9, str. 119-120

® DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice
ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9, str. 119-120

10 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 141

1 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. \V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice

ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9, str. 119-120
12 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 141-143
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1.3 Personalni utvar

Hlavnim tkolem personalniho utvaru je poskytovani personalnich sluzeb a zajiSténi
persondlni Cinnosti. Tim rozumime hlavné péci o zaméstnance, jejich rozvoj, planovani

pracovnich sil a spravu tidajii o zaméstnancich organizace. 1

PéCi o zaméstnance myslime zejména metody, které z nich délaji konkurenceschopné
jedince a zvysSuji intelektudlni kapitdl organizace. Tim persondlni utvar vnasi do organizace

pridanou hodnotu a vykazuje vysledky. 14

Péce o zaméstnance je efektivni néstroj ziskavani a stabilizace zaméstnanct. Prispiva ve
velké mife k harmonizaci pracovnich a socialnich vztahti v organizaci a s tim spojeny zvyseny
vykon zaméstnanci. ZvySena péce je mimo jiné i vysledkem tlaku stdtu i mezinarodnich

organizaci na zkvalitnéni péée o zaméstnance.

Dle Koubka lze do persondlni prace zahrnout vse, co souvisi se zaméstnancem a jeho praci
Vv organizaci. Persondlni prace fesi takové otdzky, jako je zapojovani zaméstnancli do prace
v organizaci, pIné vyuziti jejich schopnosti, jejich rozvoj a uspokojovani socialnich potieb.
Zameéstnanec je zakladni jednotkou organizace a je jeji hnaci silou, proto je personalni praci

vénovana velka pozornost. 16

Personalisté hraji v organizaci strategické i operativni role, plni funkci kontrolni, dozor¢i 1
partnerskou. V soucasné dobé vykonavaji neustale komplexné&jsi a slozitéjsi role, jen tak mohou
1 nadale ptredstavovat pfidanou hodnotu organizace. Role personalistl tedy nejsou jednotné, ale

smisené. 1’

13 TURECKIOVA, Michaela, 2004. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. Praha: Grada. Psyché (Grada).
ISBN 80-247-0405-6, str. 42
4 ULRICH, David, 2009. Mistrovské izeni lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 44
15 KOUBEK, Josef, 2007. Persondlini prace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 208
16 KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str.15
17 ULRICH, David, 2009. Mistrovské izeni lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 44
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1.4 Model smiSenych roli personalistii

Aby personalisté vykazovali vysledky a pfidanou hodnotu pro organizaci, museji dle

Ulricha plnit &tyii klicové role. 8

Prvni roli, kterou maji personalisté plnit, je role strategického partnera. Strategického
partnera lze definovat jako personalistu, ktery spolupracuje s manaZzery na uplatfiovani
strategie. Podstatou této role je propojeni strategii fizeni lidskych zdroju se strategii podniku.
Touto roli personalisté napomahaji podniku realizovat své strategie ve tfech smérech. Podnik
se propojenim strategii 1épe pfizpisobuje zménam diky zkraceni doby mezi vytvorenim vhodné
koncepce a realizaci strategie. Vyuzitim této koncepce je podnik schopen 1épe uspokojovat
pozadavky klientl, protoze jeho strategie sluzeb se zobrazily v konkrétnich postupech. A za
tieti podnik efektivnéji uskuteéiiuje své strategie a dosahuje lepSiho finan¢niho vykonu.

P¥inosem role strategického partnera je tedy realizace strategie a plnéni cili podniku. °

Diilezitd role, kterou personalisté plni, je dle Ulricha administrativni expert. Ukolem
personalniho utvaru je v rdmci této role vytvaret organizacni infrastrukturu. Tim se mysli
¢innosti personalistll v oblasti vybéru zaméstnanci, jejich vzdélavani a hodnoceni. Zajist'uji,

aby tyto procesy byly provedeny i¢elné a aby byly neustale zlepSovany. 2°

Tteti roli, kterou je personalista povéfen, je jakysi ,,zastdnce pracovniki®. Personalisté
v ramci této roli aktivné fesi starosti a potieby zamé&stnancti podniku, snazi se porozumét jejich
potiebam a zabezpeCovat uspokojeni téchto socialnich potteb. Toto je zabezpeceno napiiklad
pravidelnymi poradami, kde zaméstnanci mohou projednat své problémy, které jim znemoziuji
vykonavat svou praci co nejlépe nebo pravidelnym Setfenim napiiklad prostiednictvim
dotazniku. Touto roli se personalisté aktivné podileji na rozvijeni intelektualniho kapitalu
podniku propojenim pifinosti zaméstnanci s uspésSnosti podniku. Spravné plnéni této role se
promita na oddanosti zaméstnanct vii¢i podniku a na jejich schopnostech, diky kterym je
podnik tspésny. 2

Posledni, ¢tvrta role je inicidtor zmény. Hlavnim pfinosem této role je schopnost zmény

podniku. Podnik nemuzZe ve stdle ménicich se podminkach, které na néj piisobi, setrvat u stale

18 ULRICH, David, 2009. Mistrovské izeni lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 44

19 ULRICH, David, 2009. Mistrovské izeni lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 45-47

20 ULRICH, David, 2009. Mistrovské rizent lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 45-48

2L ULRICH, David, 2009. Mistrovské fizent lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource
champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 45-49
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stejné podnikové kultury. Role, kterou v tomto procesu personalisté hraji, je zaméfena na
vhodné zvoleny proces zmény. Na jedné strané je nutné respektovat tradice podniku, ale na

druhé strané je potfeba myslet na budoucnost a na to, aby byl podnik stale konkurenceschopny.
22

Tyto Ctyfi role predstavuji pfinos personalniho utvaru podniku. Jedna se o nové uchopeni
persondlni prace, kdy personalisté uplatituji principy personalniho fizeni i ve vlastnich fadéch.

Jde o vytvoreni strategického zaméru pro persondlni Gtvar a napliiovani této strategie. 23

Vsechny zminéné role znazornuje nasledujici tabulka.

Tabulka 1: Definice roli v oblasti lidskych zdrojii

Role/burika Prinos/vysledek Metafora Cinnost
Strategické tizeni | Uskutecniovani Strategicky Propojovani
lidskych zdroju strategie partner personalni a

podnikové
strategie:
,,organizaéni
diagnoza“
Rizeni firemni Budovani u¢inné | Administrativni Reengineering
infrastruktury infrastruktury expert organizacnich
procest:
»Spolecné
sluzby*
Rizeni p¥inosu ZvySovani Bojovnik za Naslouchani a
pracovniki oddanosti a pracovniky, reagovani na
schopnosti zastance pracovniky:
pracovniki pracovniki »,ZabezpeCovani
zdroji pro
pracovniky*
Rizeni Vytvareni Agent, iniciator, | Rizeni
transformace a inovované, prosazovat zmény | transformace a
zmeény vylepsené zmeny:
organizace ,Zabezpecovani
schopnosti
potiebnych ke
zmeéng*

Zdroj: ULRICH, David, 2009. Mistrovské rizeni lidskych zdrojii: preklad bestselleru Human resource

champions. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 45

22 ULRICH, David, 2009. Mistrovské rizent lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource

champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 50

2 ULRICH, David, 2009. Mistrovské fizent lidskych zdrojii: pieklad bestselleru Human resource

champions. 1. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-3058-5, str. 44-66
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1.5 Prijimani zaméstnanci

Proces pfijimani zaméstnancii je upraven zejména v Zakoniku prace, a to v ustanoveni § 30
odstavce 1 Zakoniku prace: ,,Vybér fyzickych osob uchazejicich se o zaméstnani z hlediska
kvalifikace, nezbytnych pozadavkii nebo zvlastnich schopnosti je v plisobnosti zaméstnavatele,
nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho ptedpisu jiny postup; predpoklady kladené zvlaStnimi

pravnimi predpisy na fyzickou osobu jako zaméstnance tim nejsou dotéeny.« 24

Vybérem a naslednym pfijimanim zaméstnanct je povéien personalni utvar. Ukolem
personalnich pracovnikli je mimo jiné zajistit, aby byli vybrani nejlepsi jedinci z uchaze¢t o

volné pracovni misto, splitujici viechny potiebné predpoklady.

Armstrong definuje tii faze ziskavani a vybéru zaméstnancl. Prvni fize je zamétfena na
definovani pozadavku. Nasleduje po analyze pracovniho mista, kdy mame Kk dispozici popis
pracovniho mista a na zakladé tohoto popisu jsme schopni definovat pozadavky. Druhou fazi
je ziskani uchazeci o pracovni misto. V této fazi jsou vyuzity metody pfijimani zaméstnancd,
kterym je vénovéana ndsledujici kapitola. Posledni fazi je vybér z uchazect. V této fazi se
uskuteciuji vybérové pohovory, uchaze¢i jsou hodnoceni a nésleduje piiprava podepsani

pracovni smlouvy. 2

Pted vybérovym pohovorem je nutné, aby méla firma dokument obsahujici persondlni
strategii S planovanim lidskych zdroji. Tento dokument je vytvofen na zakladé rozboru
vngjsich a vnitinich vlivi. Pfikladem vné&jsiho vlivu je naptiklad vladni politika zaméstnanosti
a Uroven minimalni mzdy, mezi vnitini vlivy patii naptiklad pozadavky jednotlivych useki

nebo odchody na matei'skou dovolenou. %/

Planovani lidskych zdroja je dulezité zejména proto, aby méla organizace v budoucnosti
dostatek ~ zaméstnancti v potfebné  kvantité, kvalité, s zadoucimi  osobnostnimi
charakteristikami, dostatecné motivované, flexibilni, optimalné rozmisténé na pracovni mista a

to za pouziti pfiméfenych nakladi. 28

24 CESKA REPUBLIKA. Zakonik prace. In: Sbirka zakont. Praha, 2006. 1., roénik 2006, 84/2006,
¢islo 262, § 30 odstavce 1
% KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmach. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 18
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 343
2I'VAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 9
28 KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmach. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 53
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Pii vybéru bereme v potaz zejména odbornost kandidata, osobnostni piedpoklady,
dosavadni pracovni zkuSenosti, ale mnohdy i napfiklad ochotu cestovat nebo zda doty¢ny

kandidat vlastni fidi¢sky priikaz. °

Nevhodny vybér zaméstnanci mulze nasledné zplsobit fadu problému, napiiklad
nedostate¢ny pracovni vykon, nezadouci chovani jako absenci nebo kradeze, konflikty mezi

zaméstnanci a v neposledni fadé nespokojenost zakaznik®, klienti. *°

Po zvoleni vhodného kandidata nasleduje proces adaptace a integrace nového zaméstnance

do pracovniho procesu. Jde o zavér vyb&rového procesu a za¢atek pracovniho procesu. 3t

Pro plné vyuziti potencidlu nového zaméstnance je klicové jeho spravné umisténi na
pracovni pozici. Je to duilezity krok s ohledem na vyuziti jeho schopnosti, formovani pracovnich
tyml a na respektovani potieby personalniho a socidlniho rozvoje zaméstnance. Spravné
umistény pracovnik pfispiva k prosperité organizace a k vzdjemné spokojenosti pracovniki. Pii
umistovani zaméstnancii bereme v potaz charakteristiku pracovniho mista, piedstavu o
zadoucim chovani a vykonu a charakteristiku zaméstnance, jako je jeho vzdélani, praxe v oboru

a dosavadni hodnoceni jeho pracovniho vykonu.

1.5.1 Metody prijimani zaméstnancu

Pti volbé vhodné metody pro piijeti nového zaméstnance je potieba vzit v potaz vSechny
souvisejici okolnosti, zejména povahu pracovniho mista, které chceme obsadit novym
zaméstnancem a finanéni situaci podniku. Pfijiméani zaméstnancii je vzdy spojeno s urcitymi
naklady, proto zejména malé podniky, které mohou mit omezené moznosti, musi dikladné

zvazit jaka metoda je pro né nejlepsi. 3

Pro firmy existuje hned né€kolik metod, které mohou pfi piijimani zaméstnancii vyuzit.
Jde naptiklad o ustni dotaz nebo nabidku, kdy miZe firma oslovit vytipovaného jedince nebo

se soucasni zaméstnanci firmy zeptaji svych znamych, zda nevédi o nékom, kdo by se na danou

29 VAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 15
% KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 39
81 VAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 93
%2 KOUBEK, Josef, 2007. Persondini prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 205-206
% KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmach. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 82
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pracovni pozici hodil a mél pozadovanou kvalifikaci. Na tuto metodu miiZze navazovat dalsi, a

to doporudeni sou¢asného pracovnika. **

Dalsi metoda pro pftijeti, kterou firmy vyuzivaji, je vyveéseni vyvések ve firmé nebo
mimo firmu. Touto metodou je mozné oslovit vice 0S0b, nez metodami predeslymi. Hlavni
vyhodou je fakt, ze na vyvésce se uchaze¢i dozveédi vSechny potiebné informace o pracovni

pozici, pozadavky na kvalifikaci a termin, v némz se uchazec¢i mohou pitihlasit. 3

Metoda, ktera je v soucasné dobé také hojné vyuzivana, jsou letdky v posStovnich
schrankéach. Vyhodou této metody je fakt, Ze rezidenti oblasti, kde byly letadky doruceny, jsou
nuceni tuto nabidku zaregistrovat. Firmy také mohou pfi pfijimani zamé&stnanct zvolit metodu
spolupréce se vzdélavacimi institucemi. Tato metoda je zamétfend zejména na ptijeti Cerstvych
absolventt $kol. Tato metoda je pro firmu relativné levna, ovSem nevyhodou je nedostatek
pracovnich zkuSenosti uchazeci a s tim spojena nutnost vénovat novému zaméstnanci zvysenou

pozornost pii jejich zacviku a adaptaci.

Spoluprace s Gfady prace je vhodna metoda pro firmy, které maji jasné formulované
pozadavky na uchazece. Vyhodou je, Ze tato metoda je pro firmu bezplatna, nevyhodou ale fakt,

7e Vybér je omezen pouze na uchazede, kteii jsou registrovani na ufadé prace. '

Dalsimi metodami je dle Koubka vyuziti sluzeb komer¢nich zprosttedkovatelen,
inzerce ve sdélovacich prostfedcich a pouzivani pocitaCovych siti. VSechny uvedené metody
byvaji v praxi kombinovény.

Analyticka ¢ast této prace je zaméfena na pfijimani zaméestnanct na spravnim uradé a
na jejich adaptacni proces. Volna pracovni mista na ufadé byvaji zvetejnéna na tfedni desce a

na webovych strankach ufadu.

% KOUBEK, Josef, 2007. Persondini prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 85-83
% KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmach. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 85-83
% KOUBEK, Josef, 2007. Persondini prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 84-85
8" KOUBEK, Josef, 2007. Persondlini prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 84-85
%8 KOUBEK, Josef, 2007. Persondlni prdace v malych a stiednich firmdch. 3., aktualiz. a rozs. vyd.
Praha: Grada. Manazer. ISBN 978-80-247-2202-3, str. 85-87
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1.5.2 Vybérovy rozhovor

Pted kazdym vyb&rovym rozhovorem je nutné, aby se na n¢j zamestnanec personalniho
oddéleni peclivé pripravil. Tato ptfiprava usnadnuje cely proces rozhovoru, vnasi do n¢j
strukturu a firma si jim buduje profesionalni image. Persondlni specialista by se mél pred
rozhovorem sezndmit s zivotopisem uchazece 0 dané pracovni misto a zaméfit se napiiklad na
Casté¢ zmény zaméstnani nebo chybéjici informace. Po seznameni s zivotopisem je vhodné
pfipravit si n€kolik bodi, z kterych budou vychazet otazky. Diky tomu ziskdme osnovu

rozhovoru a jsme schopni si stanovit ¢asovy limit na cely rozhovor. ¥

Vybérovy rozhovor by mél zainat vielym pfivitdnim a pfedstavenim se. Tim navodime
pratelskou atmosféru a nésleduje samotny rozhovor. Otazky by mély byt trefné a oteviené.
Mc¢ly by byt zaméteny zejména na odborné znalosti, pracovni zkusenosti, motivaci uchazece a

zvladani pracovni zatéze. 40

Ukolem personalniho specialisty je posoudit, zda je dany uchaze¢ na dané pracovni misto
vhodny ¢i nikoli. Informace, které ziskdme béhem piipravy na rozhovor nasledné porovnavame

s povahou pracovniho mista. 4

Vybérovy pohovor si klade za cil zejména ziskat informace o uchazeci, které¢ nasledné
muzeme posoudit a pfedpovédet budouci pracovni vykon uchazece. Osobni setkdni nam také
umozni odhadnout, jak by uchaze¢ zapadnul do pracovniho tymu. Nevyhodou ovSem je, Ze

tento tisudek je subjektivni a mnohdy zkresleny. 4?

Dle Armstronga by personalista mél pomoci vyb&rového pohovoru ziskat odpovédi
zejména na tfi otazky, a to zda miiZe uchaze¢ vykonavat danou praci, zda ji chce vykonavat a

zda zapadne do pracovniho tymu. *3

8 VAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 57
40 VAJNER, Ludg&k, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 58-60
41 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., 10zs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 167
2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 369
* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 369
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Pohovory tedy predstavuji prilezitost vymény informaci. Uchaze¢ ziskd podrobné
informace o pracovnim misté a o pozadavcich na dané pracovni misto. Personalni specialista

mé moznost pokladat otazky a ziskat o uchaze¢i potiebné informace. #

1.6 Zaméstnanec a jeho pracovni potencial

Vstup na nové pracovni misto je podminény urcitymi predpoklady, které zaméstnanec
musi spliiovat. Tyto pfedpoklady se lisi podle ¢innosti, mohou byt psychické, fyzické, odborné
nebo moralni. Souhrn téchto ptedpokladi ptfedstavuje pracovni zpiisobilost jedince. Pracovni
zpusobilost mizeme charakterizovat jako ptipravenost k plnéni pracovnich ukoll v rdmci
pracovniho mista, jde o urcity soubor moznosti jedince, o jeho potencial. Vedle uvedenych
predpokladii zahrnuje pracovni zpusobilost i znalosti a zkuSenosti jedince, jeho moralku a
osobni vlastnosti, které ho mizou v jeho pracovni zpisobilosti podporovat, jiné naopak

limitovat. +°

O pracovni zpisobilosti jedince musime uvazovat i ve vztahu k jeho kvalifikaci.
Kvalifikace nam pomaha rozpoznat, zda je souhrn jeho piedpoklad odpovidajici pro uplatnéni
na daném pracovnim mist¢, ¢i nikoli. Jako souhrnny pojem pro pracovni zplisobilost jedince a
jeho kvalifikaci se uziva pojem kompetence. Kompetence predstavuje shodu objektivnich

pozadavki pracovniho mista se subjektivnimi predpoklady jedince. *°

Béhem zivota je naSe kompetence ovliviiovana subjektivnimi i1 objektivnimi faktory.
Mezi subjektivni faktory patii osobnosti charakteristiky, jako naptiklad nedostatek sebedtvery,
motivace jedince a zvladani profesni a pracovni pozice. Objektivnimi faktory je naptiklad

personalni vedeni nebo organizace prace. 4’

“ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 370
% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie fizeni. 3., 10z5. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str.71-72
% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., roz§. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str.73
4T BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie iizeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 73-74
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Posouzenim pracovni zptsobilosti je povéfen persondlni Utvar. Vybérovy rozhovor
s uchaze¢em o dané pracovni misto ndm do zna¢né miry napovi jaka je jeho pracovni motivace

a jaké jsou jeho osobni vlastnosti. 48

1.7 Orientace zaméstnancu

Po nastupu na nové pracovni misto prochazi novy zaméstnanec fadou adaptacnich a
vzdélavacich cCinnosti, které Koubek souhrnné oznacuje jako orientace pracovnikd. Tyto
¢innosti maji novému zaméstnanci ulehcit proces seznamovani s ndplni jeho pracovnich ukoli,
S prosttedim, ve kterém bude praci vykonédvat a v neposledni fadé také s pozadovanymi
znalostmi, které si pracovnik musi osvojit. Hlavnim tkolem téchto Cinnosti je zajistit, aby
pracovnik v c0 mozna nejkratsi dobé dosahoval standartnich vykont a zatadil se do pracovniho

kolektivu. *°

V ramci orientace se pracovnik seznamuje s internimi piedpisy organizace a s jinymi
pravnimi piedpisy, které se tykaji jeho piisobeni v organizaci a jeho pracovniho mista. *° Podle

Kocianové zkracuje kvalitné fizeny proces orientace celkovou dobu adaptace. >

Proces orientace probihd oficidlni i neoficialni formou. Oficidlni formou myslime
zejména aktivity zajiStované persondlnim Utvarem a nadfizenymi pracovniky. Neoficialni
forma zahrnuje seznamovani se spolupracovniky a navazovani novych kontaktt. Tato forma je

dilezita z hlediska za¢len&ni nového pracovnika do pracovni a socialni skupiny. 2

Orientaci Koubek rozdé€luje na tfi okruhy, na celopodnikovou orientaci, skupinovou
orientaci a na orientaci na konkrétni pracovni misto. V prvnim piipadé¢ jde o orientaci
zamefenou na obecna pravidla a informace organizace, bez ohledu na povahu pracovniho mista
a na jeho postaveni v hierarchii funkci organizace. V ramci tohoto okruhu jsou informace

pracovnikovi pfedavany prevazné€ pisemnou formou, u dalSich dvou okruhti jde spiSe o ustné

% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie fizeni. 3., 10z5. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 76
49 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., 10zs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 192
50 KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 192
5 KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 132
52 KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 192
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predavané informace. Skupinova orientace se vztahuje k pracovni skupiné, do které byl
pracovnik zafazen na pracovni misto. V ramci tohoto okruhu orientace se pracovnik seznamuje
s urcitymi zvlaStnostmi, které charakterizuji praci v dané organizacni jednotce. Posledni okruh
orientace se tyka konkrétniho pracovniho mista, na rozdil od piedeslych okruhi uz nema
obecnou povahu, ale zaméfuje se konkrétn€ na charakter a obsah prace, kterou bude pracovnik

vykonavat. >

Proces orientace by mél probihat postupné, aby pracovnik nebyl zahlcen informacemi.
Tisténé materidly tykajici se jeho pracovni pozice, jako jsou interni piedpisy organizace, se
bézné davaji Kk nastudovani pracovnikovi domt. Informace, které jsou pracovnikovi pfedavany
Gstné by mu pak mély byt predavany po &astech, podle jejich relevantnosti. Casovy plan

orientace vypracovava personalni utvar organizace. >*

V soucasné dob¢ byva mnoho materiald pro nové pracovniky umisténo na internetu.
Avsak dle Kocianové maji pro pracovnika nejvétsi vyznam informace, které se dozvi od svych

spolupracovnik. >°

1.8 Vztah zaméstnavatele a zaméstnance

Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem vzniké nejcast&ji uzavienim
pracovni smlouvy. Pracovni smlouva se uzavira v pfipadé piijeti nového zaméstnance nebo pfi
zméné pracovniho zafazeni zaméstnance. *° Musi mit vzdy pisemnou podobu a b&zné se
vyhotovuje ve tfech stejnopisech. Jeden pro zaméstnavatele, druhy pro zaméstnance a tieti pro

spravu socidlniho zabezpeceni.

Pravné je vztah zaméstnavatele a zaméstnance zakotven v Zakoniku prace. V ustanoveni
§ 34 jsou stanoveny nalezitosti pracovni smlouvy. Dle odstavce 1 musi pracovni smlouva

obsahovat druh price, misto vykonu prace a den nastupu do prace. °’

58 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 193-199
% KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 199-201
5% KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 134
5% KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., r0z3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 328
57 CESKA REPUBLIKA. Zakonik prace. In: Sbirka zdkond. Praha, 2006. 1., ro¢nik 2006, 84/2006,
¢islo 262, § 34
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Dale plati, Zze nedilnou soucasti kazdé smlouvy by mélo byt ustanoveni, zda jde o
pracovni pomé&r na dobu neurc€itou ¢i na dobu urcitou. Pokud ve smlouvé neni stanoveno, ze jde

na dobu urcitou, plati, Ze se jedna o pracovni pomér na dobu neurcitou.

1.8.1 Zaméstnavatel

Pojem zaméstnavatel najdeme hned v nékolika pravnich ptedpisech. Dle Zakoniku
prace, ustanoveni § 7: ,, Zaméstnavatelem je osoba, pro kterou se fyzickda osoba zavazala k
vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu.* >
Dal$im piedpisem je zakon o nemocenském pojisténi, ustanoveni § 3 b) fika, Ze:
wZamestnavatelem se rozumi pravnicka osoba nebo fyzicka osoba, které zaméstnavaji alesporn
jednoho zaméstnance, organizacni slozka statu, v niZ jsou zarazeni zameéstnanci v pracovnim
poméru nebo cinni na zdklade dohody o pracovni cinnosti nebo dohody o provedeni prace,
sluzebni urad, v némz je statni zaméstnanec zarazen k vykonu statni sluzby, véznice a vazebni
veznice, v nichz vykonava trest odnéti svobody odsouzeny zarazeny do prace, ustavy pro vykon
zabezpecovaci detence, v nichz vykondva zabezpecovaci detenci osoba zarazena do prace, a
utvary, slozky nebo jiné organizacni casti bezpecnostnich sborii nebo ozbrojenych sil Ceské
republiky, které vypldceji prislusnikim bezpecnostnich sboru sluzebni prijem nebo vojdkiim z
povolani sluzebni plat a vojakiim v zaloze ve vykonu vojenské cinné sluzby sluzné, popripade
organizacni slozky statu nebo pravnické osoby, v nichz jsou k plnéni sluzebnich ukolu vyslani
prislusnici bezpecnostnich sborii nebo zarazeni vojaci z povolani nebo vojdaci v zdaloze ve vykonu
vojenské cinné sluzby. « >
Strucné feceno lze fict, Ze zaméstnavatel je fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd nékoho
zamestnava. Je UcCastnikem pracovnépravniho vztahu, na druhé strané tohoto vztahu stoji
zamé&stnanec. Zameéstnanec se zavazuje poskytovat zaméstnavateli své usili, a na druhé strané

se zamé&stnavatel zavazuje, Ze mu bude poskytovat mzdu nebo plat. Kromé& vyplaceni platu nebo

mzdy patii mezi povinnosti zaméstnavatele zajistovat bezpecné pracovists. %

58 CESKA REPUBLIKA. Zakonik prace. In: Sbirka zdkond. Praha, 2006. 1., ro¢nik 2006, 84/2006,
¢islo 262, § 7
5 CESKA REPUBLIKA. Zakon o nemocenském pojisténi. In: Sbirka zakonti. Praha, 2006, roénik
2006, 64/2006, ¢islo 187, § 3 b)
%0 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 194
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1.8.2 Zaméstnanec

Stejné jako pojem zaméstnavatel, mtizeme pojem zaméstnanec najit v nékolika pravnich
ptredpisech. Zakonik prace v ustanoveni § 6 tika, ze: ,,Zaméstnancem je fyzicka osoba, ktera se
zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu.* %

Déle mizeme najit tento pojem v obCanském zakoniku Vv ustanoveni § 35: ,,Nezletily,
ktery dovrsil patnact let, se miize zavazat k vykonu zavislé prace podle jiného pravniho
predpisu. Jako den ndstupu do prace nesmi byt sjednan den, ktery by predchazel dni, kdy
nezletily ukonci povinnou Skolni dochdzku.* %2 Toto ustanoveni nam jasné dava dvé hlavni
kritéria, kterd musi byt pii nastupu do prace splnéna, tedy v€k minimalné patnact let a splnéna
povinna Skolni dochazka, ktera u nas trva devét Skolnich rokd. Povinnou $kolni dochazku u nas

upravuje ustanoveni zakona &. 561/2004 Sb. Skolsky zakon. %

Dal$im dalezitym kritériem, které nam mtiZe pfipadat jako samoziejmé, ale i ptesto bylo
nutné ho zakotvit v zdkoné pro ptipadné nesrovnalosti, je kritérium, které nam fika, ze

zaméstnancem miZe byt pouze fyzicka osoba. %

1.8.3 Psychologicka smlouva

Psychologicka smlouva charakterizuje vzajemné ocekavani zaméstnavatele a
zaméstnance. Jde o vzdjemnd, nepsana a ¢asto ani nevyslovena ocekavani, na kterd se obé
strany spoléhaji. Zaméstnavatel od zaméstnancii mize oc¢ekavat, ze pii praci vyuziji vSechny
své schopnosti a budou pracovat co nejlépe, budou respektovat hodnoty organizace a
podporovat dobrou image organizace. Zameéstnanec na druhé strané ocekéava, Ze s nim bude
organizace jednat slusné, spravedlivé a bude mit pfilezitost prokazovat své schopnosti a dale

kariérné rast. °

61 CESKA REPUBLIKA. Zakonik prace. In: Sbirka zakont. Praha, 2006. 1., roénik 2006, 84/2006,
¢islo 262, § 6
%2 CESKA REPUBLIKA. Obgansky zakonik: novy. In: Sbirka zdkont. Praha, 2012, roénik 2012,
33/2012, ¢&islo 89, § 35
63 CESKA REPUBLIKA. § 36 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (S8kolsky zakon). In: Zakony pro lidi.cz [online]. © AION CS
2010-2019 [cit. 13. 3. 2019]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561#p36-1
4 CESKA REPUBLIKA. Zakonik prace. In: Sbirka zakont. Praha, 2006. 1., roénik 2006, 84/2006,
¢islo 262
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 201-202
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K upevnéni psychologické smlouvy v organizaci mize napomoci nékolik krokl. Za
prvé je dilezité definovat vzajemna ocekavani jiz od samého zacatku, tedy jiz v prubchu
ziskavani a vybéru zaméstnancl a v prvnich tydnech jejich plsobeni na novém pracovnim
misté. Dale je dulezita vzajemna komunikace a pravidelné rozhovory nebo porady. Organizace
by méla uplatilovat takovou podnikovou politiku, kterd je co nejvice prihledna a informovat

své zaméstnance o zamérech managementu, které se jich tykaji. A dle mého nazoru

vvvvvv

lidského kapitalu a sméfovat k vzajemné spolupraci. %

Psychologicka smlouvu mizeme definovat jako interpretaci stavu zaméstnaneckého

vztahu, kterou nelze vynutit. ¢

1.9 Socialni a pracovni skupina

Pod pojmem socialni skupina si mizeme piedstavit skupinu tfi nebo vice jedinci, které
spojuje urcity spolecensky vztah a psychicka vazba. Mezi ¢leny skupiny tedy existuji vzajemné
vztahy a skupina disponuje urcitym sebeuvédoménim. Bedrnova a Novy rozliSuji nékolik
kritérii, podle nichZ lze socialni skupiny délit. Jednim z t&chto kritérii je typ vazby mezi ¢leny

skupiny, podle toho rozliSujeme skupinu neformdlni a skupinu formalni.

V prvnim piipad€ vztahy uvnitt skupiny vychazeji ze vztahu k jednotlivym c¢lenlim,

kdezto v druhém ptipadé€ jsou vztahy odvozené pouze od poslani skupiny ¢i pfedmétu ¢innosti.

Zda v dané skupiné pijde spise o formalni nebo neformalni vztahy je do zna¢né miry
ovlivnéno velikosti skupiny, v menSich skupinach mizeme ptedpokladat spiSe neformalni
vztahy, u pocetnych skupin tomu byvéa naopak. U velkych skupin klesa intenzita vzajemné

komunikace a pievazuje charakter formalnich vztahi. %

Dal8im kritériem, kterym lze rozliSovat socidlni skupiny, je naptiklad stupen stalosti

vnitini vazby. Skupiny Ize pomoci tohoto kritéria rozdélit na skupiny s trvalym charakterem a

6 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 207-208
8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 202
8 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 113
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na skupiny, jejichZ existence je ¢asové omezena. ®® Socialni skupina s trvalym charakterem je
napiiklad rodina, pfatelé. Docasnou skupinou pak miize byt napiiklad pracovni skupina, ktera
ukon¢i svou existenci po splnéni urcitého tkolu ¢i cile. Mezi specifické rysy socidlnich skupin

patii naptiklad vlastni systém kontroly, sdilené hodnoty, délba roli a spolena &innost. "

Dynamiku socialnich skupin Ize zkoumat pomoci metody sociometrie. Sociometrie je
metoda, pomoci niz se urCuji vztahy piijeti nebo nepfijeti ¢lenti skupin. Vysledkem je
sociogram, tedy diagram struktury vztahti mezi ¢leny. "X Dobré vztahy uvnitf skupin do jisté
miry podminuji vysledky a celkovy pribéh pracovni ¢innosti, proto je pro vedouciho
pracovnika dilezité vytvaret takové podminky, které by pfispivaly ke vzniku dobrych vztahti

mezi ¢leny pracovni skupiny.

Pracovni skupina je mald socialni skupina v ramci jednoho pracovisté. Clenové
pracovni skupiny jsou spjati spole¢nou ¢innosti a jednotnym vedenim nadfizeného pracovnika.
Zakladnimi rysy pracovni skupiny jsou sdilené cile, spole€na cinnost spojend s vnitini
strukturou pracovnich pozic a roli, spolecné pracovisté a urcita sounalezitost clent ke skuping.
Mezi ¢leny se Gasto tvoii osobni kontakty a trvalé socidlni vztahy. "> Z hlediska psychologie
maji tyto socidlni vztahy pro c¢lovéka velky vyznam, protoze pravé v nich dochézi
K uspokojovani socialnich potieb ¢lovéka. Mezi tyto potieby patii zejména socialni kontakt,
poskytovani a pfijiméni pomoci, potfeba soundlezitosti a socidlni jistoty a také pocit, Ze

nalezime K uréité skuping. 3

Socialni potfeby Uizce souviseji s pracovni motivaci a s vykonnosti. Uspokojeni téchto
potieb vede ke spokojenosti zaméstnancti a jejich vétsi vykonnosti. Hierarchii téchto potieb
muzeme spatfovat napiiklad v teorii motivace podle psychologa Abrahama H. Maslowa. Ve
své pyramid¢ rozdé€lil potteby do péti skupin, které jsou vzestupné uspofadané. Na samotném

vrcholu pyramidy stoji potfeba sebeaktualizace, pod ni potieby uznani a socidlni potieby,

cvwr

% BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., 10z5. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 114
O URBAN, Lukas, 2011. Sociologie trochu jinak. 2., rozs. vyd. Praha: Grada. Sociologie (Grada).
ISBN 978-80-247-3562-7, str. 183
L DEDINA, Jiti a Vaclav CEITHAMR, 2005. Management a organizacni chovani: manazerské
chovani a zvySovdni efektivity, Fizeni jednotlivcii a skupin, manazerské role a styly, moc a viiv v rFizeni
organizaci. Praha: Grada. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4, str. 166
2 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 117
3 PAUKNEROVA, Daniela, 2012. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd.
Praha: Grada. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3809-3, str. 194

25



byla sice posléze podrobena kritice, avSak dodnes zlistava jednou z nejoblibenéjsich teorii ve

firemni praxi. 4

1.10 Vzdélavani zaméstnancu

Vzdélavanim zaméstnanctli se v organizaci zabyva zejména personalni utvar a vedouci

zameéstnanci. Je také moznost ziidit zvlastni Gtvar vzdélavani pracovnikd.

Cilem vzd¢lavani zaméstnanct je formovani pracovnich schopnosti v¢etné jejich
charakteristik osobnosti, coz napomaha vytvaieni dobrych vztahti na pracovisti. Vzdélavanim
organizace zvysuje kvalifikaci a odbornost svych zaméstnanct, ¢imz si zajistuje odborné
zamestnance bez zdlouhavého hledani na trhu prace. Pii planovani procesu vzdélavani se

bézné oslovuji specializované vzdélavaci instituce nebo organizace s externimi odborniky.

Koubek déli cyklus vzdélavani pracovnikli do nékolika fazi. Prvni fazi je identifikace
potteby vzdelavani, druha fize je zaméfena na planovani vzdélavani, tieti fazi je vlastni
realizace vzdélavani zaméstnanct a posledni faze se zabyva vyhodnocenim vysledki

vzdélavani a Gginnosti uzitych metod. "

Metody vzdélavani 1ze rozdélit do dvou skupin, a to na metody pouZzivané na pracovisti
v o v 77 . s s 'y 1.7 , vy
a na metody pouzivané mimo pracovisté. ** V ramci této bakalarské prace se zaméfim
zejména na metody pouZivané na pracovisti, a to konkrétné na kou€ing a mentoring, kterym

jsou vénovany kapitoly 1.16 a 1.17.

Mezi dals$i metody vzdélavani, které jsou pouzivany na pracovisti, patfi napiiklad
instruktaZ pii vykonu prace a pracovni porady. InstruktaZ se uziva zejména pti zacviku
nového zaméstnance. Pii instruktazi nadfizeny nebo zkuseng;$i zaméstnanec ndzorné

predvede novému pracovnikovi pracovni postup pfimo na misté vykonu prace. Jde tedy o

" TURECKIOVA, Michaela, 2004. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada. Psyché (Grada).
ISBN 80-247-0405-6, str. 59
> KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 258-259
8 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 259-267
" KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 259-267
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nejjednodussi zplisob zacviku, kdy si novy zaméstnanec pomoci napodobovani osvoji

pracovni postup a zaroveii vzniké vztah spoluprace mezi zaméstnanci. '8

Pracovni porady patii mezi tradi¢ni metody formovani pracovnich schopnosti
zaméstnancl. Pfi porad¢ maji zaméestnanci Sanci prezentovat vlastni postoje a ndzory tykajici
se problémi na pracovisti. Diky této metod¢ se zvySuje informovanost zaméstnancti nejen o
jejich pracovisti, ale i o celé organizaci. Zaroven posiluje pocit sounaleZitosti zaméstnanct

k organizaci. "

Existuje cela fada faktort, které ptisobi na efektivitu vzdélavani. Nékteré mohou byt na
stran¢ zaméstnance, jiné na stran¢ organizace nebo vzdélavaci instituce. U zaméstnancti je
nejdilezitéjsi jejich motivace a chut’ se dale vzdélavat. Ze strany organizace jde zejména o
prostiedky, které je ochotna investovat do vzdélavani a o podporu svych zaméstnancti ve
vzdélavani. Vzdélavaci instituce by mély zohlediovat individuélni potieby ucastniki

vzdélavaciho kurzu a zajistovat profesionalni vyucujici. &

1.11 Pojem adaptacni proces

Rymes definuje adaptaci jako proces, jimz se ¢loveék vyrovnava se zménami okolniho
prostiedi. Jde o celoZivotni proces s cilem dosaZeni rovnovéhy pii stfetdvani clovéka

s objektivni realitou. 8 Jde tedy o aktivni pFizptisobovéni jedince novym podminkam.

Podle Bedrnové a Nového je adaptace proces, pii kterém se jedinec vyrovnava
s realitou, ve které plni pracovni tkoly. Tento proces déli na dvé roviny, a to rovinu pracovni

adaptace a rovinu socilni adaptace.

Pracovni adaptaci se mysli proces, pii némz se stfetavaji osobni piedpoklady jedince

s pozadavky jeho pracovniho zatfazeni s cilem dosdhnout rovnovahy. Tato rovina zahrnuje i

8 KOUBEK, Josef, 2007. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 267
" KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 269
80 KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 171
81 RYMES, Milan, 1985. Adaptace pracovnikii a pracovnich kolektivii. 1. vyd. Praha: Svoboda.
Racionalizace prace vedouciho, str. 19
82 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., 10z5. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 519
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vyrovnavani se se zménami v souvislosti s védeckotechnickym pokrokem. & Paulik pracovni

adaptaci definuje jako za¢lenéni ¢lovéka do pracovniho procesu.

Socialni adaptaci definuje Bedrnova s Novym jako zac¢lenovani nového pracovnika do
pracovni skupiny i do celé organizace. O této rovin€ adaptace mluvime i v ptipadé, kdy se méni
postaveni pracovnika v pracovni skupiné, napiiklad povySenim, a Stim spojena zmeéna

socialnich vztahtl. Pracovni i socialni adaptace existuji vedle sebe, navzajem se prolinaji. &

V ramci adaptace se novy pracovnik seznamuje s pozadavky, které jsou na néj kladeny
a vyplyvaji z jeho pracovni pozice a zaroven se seznamuje se socidlnim prostfedim organizace.
Tento proces trva obvykle ptl roku, v zavislosti na slozitosti prace a postaveni nového
zaméstnance v hierarchii organizace. 8 Takto stanovenou délku trvani adaptaéniho procesu
uvadi i Vajner, ktery tvrdi, Ze tento proces obecné probihd od tii do Sesti mésict po nastupu do

nového zaméstnani, v zavislosti na dané pracovni misto. 8’

Erkovan ve své praci zkoumal fizeni lidskych zdroji a psychiku zaméstnancti s cilem
zjistit, zda md na adaptacni proces vliv v€k pracovnikli. Po rozsahlém zkoumani dosel

K poznatkim, ze kterych vyplyva, ze veék na adaptaci vliv nema, ¢imz vyvratil diivéjsi studie.
88

Na pojem adaptace se mizeme podivat i z hlediska lidského organismu. Clovék se
neustale snazi udrZet stav vnitini rovnovahy, na kterou ma vliv hlavné psychicka stranka. Pfi
integraci naseho organismu s novym prostiedim miZe dojit ke stavu, ktery se obecné oznacuje

jako stresova situace.

8 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 519
8 PAULIK, Karel. Psychologie lidské odolnosti. 2., piepracované a doplnéné vydani. Praha: Grada,
2017. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-5646-2, str. 14
8 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., 10z5. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 520
8 TURECKIOVA, Michaela, 2004. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada. Psyché (Grada).
ISBN 80-247-0405-6, str. 66
8 VAJNER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedent lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 94
8 ERKOVAN, H. E., 2017. Does the career adaptation process change as a function of an employee's
age or employment gaps? an investigation of relationships among personal resources, contextual
factors, coping behaviors, and career success [online]. [cit. 2019-02-11]. Dostupné z:
http://ezproxy.techlib.cz/login?url=https://search-proquest-
com.ezproxy.techlib.cz/docview/19862436117accountid=119841. Disertace. City University of New
York.
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Clovek se nejéast&ji adaptuje na spolecnost, kulturu a praci. 8 V této bakalaiské praci

se budeme vénovat vyhradné tfeti uvedené oblasti, tedy pracovni adaptaci.

1.12 Planovani adaptacniho procesu

Pti planovani adaptacniho procesu musime zejména vzit v potaz, na jakou pracovni pozici
novy zaméstnanec nastupuje. Rlizna pracovni mista vyzaduji rizné dlouhou dobu adaptace. Na
nékterych pozicich, kterd vyzaduji jen zakladni pracovni Skoleni, mize cely proces adaptace
trvat jen velmi kratkou dobu. Oproti tomu na manazerskych pozicich byva proces adaptace
delsi. Na takové pracovni pozice je vhodné vypracovat individudlni adaptacni plan s casovym
harmonogramem. Tento plan by mél obsahovat vSechny dulezité kroky procesu adaptace na

dané pracovni misto. %

Individudlni adaptacni plan slouzi nejen pro nového zaméstnance, ale zejména pro
nadfizené pracovniky a mentory. Poskytuje jim navod, jak pti adaptaci postupovat a kroky,
které by nemély opomenout. Adaptacni aktivity, které jsou v tomto planu zahrnuty, by mély

vzdy respektovat oblasti socialni a pracovni adaptace. %

Aby byl plan adaptace efektivni, musi byt adaptacni aktivity naplanovany s ohledem na
realné potieby organizace i nového zaméstnance. Individualni adaptacni plan pokryva ovsem
pouze formalni stranku adaptace. Adaptace, ktera probiha neformalné na pracovisti, je neméné

diilezita. *2

Plan adaptacniho procesu miZe byt napiiklad v podob& formulafe, do kterého jsou
Vv pribéhu adaptace zaznamenavany adaptacni aktivity. Na konci formulafe byva dan prostor
pro zaznamenani hodnoceni, ktery vypracovava nadfizeny pracovnik po skonéeni adaptacniho
planu. Dle Kocidnové miize adaptacni plan zahrnovat napiiklad tyto aktivity: predani
pisemnych materidlli pro nové zamé&stnance a rozhovor s nadfizenym, Skoleni bezpecnosti a

ochrany zdravi pii préaci, vstupni Skoleni, kontakt persondlniho specialisty snovym

8 PAULIK, Karel. Psychologie lidské odolnosti. 2., prepracované a doplnéné vydani. Praha: Grada,
2017. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-5646-2, str. 13-14
% KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 134
91 KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 134
%2 KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 135
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zaméstnancem, zaveéreéné hodnoceni celého procesu adaptace a rozhovor s nadfizenym o

pribéhu adaptace.

V celém prubéhu adaptace je zdsadni komunikace nového zaméstnance s persondlnim
utvarem a s nadiizenym pracovnikem. Nadtizeny by mél zjistovat, jak je novy zaméstnanec
spokojeny a jak se zaclefiuje do pracovniho tymu. Dale by s novym zaméstnancem mél byt
veden rozhovor o dosavadnich dojmech z organizace a z pracovniho prostiedi. Nadtizeny, ktery
ma nového zaméstnance na starost, by mél sledovat jak novy zaméstnanec zvlada svou pracovni

népli a poskytovat mu zpétnou vazbu. %

1.13 Prvni adaptacni rozhovor

V priibéhu adaptace na pracovnim misté€ je vhodné vést s novym zaméstnancem rozhovor
a ziskat od n¢&j zpétnou vazbu. Jde o G¢innou metodu udrZzeni zaméstnancli a zajiSténi jejich

spokojenosti v organizaci.

Na zacatek rozhovoru se doporucuje ujistit zaméstnance, ze nejde o hodnoceni, ale pouze
o ujisténi, zda je vSe v poradku. V rdmci rozhovoru personalni pracovnik nebo vedouci
zameéstnanec kladou otdzky na rizna témata, naptiklad z oblasti pracovniho prostiedi. V ramci
pracovniho mista personalistu bude zajimat zejména zda je spokojeny se svou kancelafi,

pracovnim stolem, jak zaméstnanci vyhovuje ob&erstveni apod. %
Dale je vhodné zeptat se zaméstnance, jak mu vyhovuje vybaveni pracovisté, zda je
dostacujici ¢i nikoliv.

Dalsi oblast, kterd by v ramci rozhovoru neméla byt opomenuta, jsou pravidla a smérnice.
Jde zejména o interni smérnice a pravidla pracovisté, naptiklad ptichody a odchody, €erpani

dovolené ¢i spolecné porady. V ramci porad by mél mit zaméstnanec moznost fict sviij nazor

% KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 136
% KOCIANOVA, Renata, 2010. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. Praha: Grada.
Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3, str. 136
% PRVNI ADAPTACNI ROZHOVOR (V priibéhu zkusebni doby) [online]. HR VZORY-
AKTUALIZOVANA DATABANKA VZORU PRO PERSONALISTY ZDARMA [cit. 2019-03-23].
Dostupné z: https://hrvzory.cz/wp-content/uploads/2015/01/UK%C3%81ZKA-
Sc%C3%A9IN%C3%A1%C5%99e-Postup-adapta%C4%8Dn%C3%AD-rozhovor-se-
zam%C4%9Bstnanci.pdf
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na danou problematiku a projevit iniciativu a kreativitu. Pomoci rozhovoru si mizeme ovéfit,

zda tomu tak skute¢né je a zda je mu dan dostate&ny prostor se vyslovit. %

V ramci rozhovoru se personalista také muze dozveédét, jaké Skoleni by bylo vhodné

naplénovat a jak byl novy zaméstnanec zapojen do pracovniho tymu.

Dalsi oblast, kterd by méla byt soucasti prvniho adaptacniho rozhovoru, je zadavani a
plnéni ukoli. Z této oblasti nds bude zejména zajimat, jak je zaméstnanec spokojen se
zpusobem zadavani tkold v pracovnim tymu a zda ma k plnéni zadanych ukolt dostatek

informaci.

V neposledni fad¢ je vhodné zeptat se nového zaméstnance, zda jeho prvotni ocekavani

tykajici se pracovniho mista odpovidaji realité. ¥’

1.14 Proces adaptace a integrace

Podle Vajnera byva proces adaptace a integrace vétSinou stejny. Pfed nastupem do
nového zaméstnani realizuje zaméstnanec ,,domaci pripravu®, béhem které se sam seznamuje

s materialy dané organizace. %

Bé&hem prvniho tydne na pracovisti jsou mu piedany veskeré potfebné informace, které
jsou spjaty s jeho nastupem do prace. Probiha skoleni o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pii praci,
seznamuje se s firemnim intranetem (pokud ho organizace ma) a s kolegy a nadfizenymi.
V druhém az ¢tvrtém tydnu mlZou probihat dalsi Skoleni a seminéfe, naptiklad o internich

normach dané organizace nebo vyhodach zaméstnancii. %

% PRVNI ADAPTACNI ROZHOVOR (V pritbéhu zkusebni doby) [online]. HR VZORY -
AKTUALIZOVANA DATABANKA VZORU PRO PERSONALISTY ZDARMA [cit. 2019-03-23].
Dostupné z: https://hrvzory.cz/wp-content/uploads/2015/01/UK%C3%81ZKA-
Sc%C3%A9IN%C3%A1%C5%99e-Postup-adapta% C4%8Dn%C3%AD-rozhovor-se-
zam%C4%9Bstnanci.pdf
7 PRVNI ADAPTACNI ROZHOVOR (V priibéhu zkusebni doby) [online]. HR VZORY-
AKTUALIZOVANA DATABANKA VZORU PRO PERSONALISTY ZDARMA [cit. 2019-03-23].
Dostupné z: https://hrvzory.cz/wp-content/uploads/2015/01/UK%C3%81ZKA-
Sc%C3%A9IN%C3%A1%C5%99e-Postup-adapta%C4%8Dn%C3%AD-rozhovor-se-
zam%C4%9Bstnanci.pdf
% VAJINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 94
% VAJNER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedent lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 94
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Béhem druhého az patého meésice byvaji definovany cile a zaméstnanec realizuje plné

svou pracovni agendu, kterou konzultuje se svym mentorem. 1%

V Sestém mésici, ktery je bran jako posledni faze adaptacniho a integracniho procesu,
probihé vyhodnoceni a projednani dalSiho rozvoje. Do této faze patii také posouzeni, zda byly

naplnény stanovené cile a pokud ano, dochazi k definovani novych cili. 1%

Na procesu integrace a adaptace se podili nékolik subjektii. V prvni fadé jde o personalni
utvar, dale pfimy nadiizeny a vedouci utvarti. V neposledni fadé je nedilnou soucasti tutor

(mentor nebo koug). 102

Proces adaptace dle Vajnera znazornuje nasledujici tabulka.

Tabulka 2: Casovy harmonogram integrace a adaptace

Doba zaméstnani | Prubéh adaptace

Pted nastupem ,domaci ptiprava‘“ — jsou pfedany materialy k prostudovani,
je mozné realizovat schlizky s budoucimi spolupracovniky,

navstévovat budouci pracovisté

1. tyden Informace spojené s nastupem — podpis smlouvy, Skoleni
BOZP, schizky s nadiizenymi, se specialisty, s kolegy;
formou piedani integra¢ni ptiruc¢ky se zaméstnanec dozvida

fadu dulezitych informaci o organizaci

2. az4.tyden Rizna skoleni a pracovni semindfe — napf. o firemnich
normach chovéni apod.; realizace ,kolecka* po riznych
oddélenich, zamé&stnanec je v kontaktu se svym tutorem a

prubézné vyhodnocuje proces integrace a adaptace

3. az 5. mésic Jsou definovany cile, probihd realizace cinnosti
zaméstnance — vSe je konzultovano s tutorem a nésledné

hodnoceno

100 \VVAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN
978-80-247-1739-5, str. 94
101 VAINER, Ludék, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN
978-80-247-1739-5, str. 94
102V AJNER, Ludek, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-
80-247-1739-5, str. 94
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6. mésic

Ukoncéeni procesu integrace a adaptace — vyhodnoceni
plnéni stanovenych cil, projedndni nasledného planu

rozvoje a definovani novych cila

Zdroj: VAINER, Lud¢k, 2007. Vybeér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN

978-80-247-1739-5, str. 94

Koubek shrnuje adaptacni aktivity pod pojem orientace, kterému je vénovana kapitola

1.7 této bakalatské prace. Z casového hlediska dé€li proces orientace nasledovné:

Tabulka 3: Casovy plan procesu orientace

Obdobi

Aktivity

Pfijeti  pracovnika a  podepsani

pracovni smlouvy

Predéani vybranych pisemnych
materialti a informaci od personalniho

utvaru a nadfizeného zaméstnance

Doba mezi podepsanim smlouvy a

nastupem na pracovni misto

Udrzovani kontaktu mezi nadfizenym a

novym pracovnikem

Den néstupu do zaméstnani Uvedeni na pracovisté, seznameni
s BOZP, pridéleny prvni pracovni
ukoly

Prvni tyden Pohovory S nadfizenym a
spolupracovniky,  zafazovani  do
pracovniho tymu

Druhy tyden Konzultace S nadfizenym

zamé&stnancem a personalnim utvarem

o ptipadnych problémech

Tteti a Ctvrty tyden

Skoleni napf. o norméch organizace,

pribézné¢  vyhodnoceni  pribéhu

orientace

Druhy az paty mésic

PInéni vSech kol na pracovnim misté

Sesty mésic

Hodnoceni  pracovniho  vykonu,
projednani dalSich pland personalniho

a socialniho rozvoje zaméstnance

Zdroj: Tabulka podle dat z KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni
personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd. Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 199-200
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Z tabulek lze vycCist mnoho spole¢nych rysi. Mimo jiné se Oba autoii shoduji na tom,
ze adaptacni aktivity probihaji od samotného pfijeti zaméstnance ve vybeérovém fizeni po
zhruba Sesty mésic na pracovni pozici. Obecné plati, ze Casovy plan mize byt pozménén
v zavislosti na podminkdch pracovniho mista a pracovniho tymu, do kterého byl novy

zameéstnanec pridelen.

Jak je z obou tabulek patrné, nedilnou soucasti prvnich mésicti na pracovnim misté je
soustavné hodnoceni. Hodnoti se pfistup k praci, vytvareni zdravych mezilidskych vztaht na

pracovisti a problémy, které miizou nastat v rAmci adaptace a hledani cest k jejich vyfeseni. 19

1.15 Cile a vyznam adaptacniho procesu

Jak jiz bylo fe€eno, adaptacni proces je klicovy pro udrzeni kvalitnich zaméstnanct,
kterych miize byt v dnes$ni dobé nedostatek. Pokud bude prvnich par dni po nastupu do prace
zameéstnanci piipadat jako nefizeny chaos, misto aktivniho za¢leniovani do tymu a seznamovani
se snovym prostiedim, je pravdépodobné, ze si takového zaméstnance spole¢nost neudrzi

dlouho. Proto je spravné fizeny adaptacni proces vedoucim pracovnikem zésadni.

Novy zaméstnanec by mél byt pfi nastupu do nové prace sezndmen s firemni kulturou,
s pravidly a kodexem spolec¢nosti, hodnotami a cili, ke kterym spole¢nost smétuje. Odborné
Skoleni muze vyrazné ovlivnit vykonnost zaméstnance v prvnich mésicich na novém pracovnim

misté. 104

Zaméstnanec ndm muze také poskytnout zpétnou vazbu, a tim piispét ke zlepSeni

adaptacniho programu ve firmé.

Absence adaptace muize pozdéji vést k negativnim jeviim, jako je sniZzeni vykonu
pracovnika v disledku jeho nespokojenosti, nemocnosti nebo naptiklad vnitini vypovédi, tedy
ze ,,d¢lam jen to, co musim®. Témto situacim miZeme piedejit tim, Ze vzdjemna ocekavani

vyjasnime jesté pied nastupem do prace nebo v prvnich mésicich po nastupu. 1%

108 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 200
104 KOCKOVA, Tereza, b.r. Jak nepfijit o lidi béhem zkusebky. In: MBlue Czech, s.r.0., Human
Resources [online]. [cit. 2019-02-28]. Dostupné z: https://mblue.cz/blog/adaptacni-proces-aneb-
neprijit-zamestnance-behem-zkusebky/
105 TURECKIOVA, Michaela, 2004. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada. Psyché (Grada).
ISBN 80-247-0405-6, str. 66
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Podle Dvotakové ma fizeni adaptacniho procesu troji vyznam, a to zvySeni pracovni
spokojenosti, snizeni ztrdt na produktivité zaméstnancii a snizeni ndkladt na fluktuaci
zaméstnanci. 1% Obecné mizeme tedy fict, ze dobfe vedeny adaptacni proces pfispiva
k motivaci zaméstnanci, K celkové atraktivité prace ve vybrané organizaci a k udrZeni

zameéstnancu.

Podle Vajnera ma dobfe realizovany proces adaptace a integrace nékolik funkci, a to jak
pro zaméstnance, tak pro organizaci. Pro zaméstnance jde naptiklad o funkci motivacéni, ktera
ma zaméstnanci dat najevo, ze ma organizace o n¢j zajem a chce mu ulehcit zaclenéni, dale
napfiiklad funkci informacni, ktera zajist'uje, aby se novy zaméstnanec dostal ke vSem diilezitym
informacim, a v neposledni fadé funkci psychohygienickou, kterd mé za ukol snizit uzkost

zaméstnance z nového prostiedi. 197

Pro organizaci mlize mit proces adaptace a integrace piinos zejména v rychlém
zapracovani zameéstnance, ve zpétné vazbe k procesu nadboru a vybéru a v registraci chyb, které
mohou nastat v procesech organizace, které stavajici zaméstnanci nemusi vidét a novy

zaméstnanec miize nabidnout novy pohled na véc. 1%

1.16 Adaptacni programy

Adaptacni programy ptedstavuji souhrn formalizovanych opatieni. Cilem téchto opatieni
je podpora socidlni a odborné adaptace a integrace novych zaméstnancli. Tyto programy
probihaji na nékolika Grovnich, a to sice na urovni pracovni adaptace, organizacni adaptace a
na trovni persondlni adaptace. Obsah adaptacnich programi Ize rozdélit do jednotlivych slozZek,
mezi které patii adaptacni akce, pisemné materialy, instrukce urcené nadfizenym a mentorim,

sluzebni cesty a kvalifikaéni opatieni. 10

16 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice
ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9, str.162
107 VAJNER, Ludgk, 2007. V¥bér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedent lidi v praxi. ISBN
978-80-247-1739-5, str. 93
108 VAINER, Ludgk, 2007. Vybér pracovnikii do tymu. 1. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi. ISBN
978-80-247-1739-5, str. 93
109 K ASPER, Helmut, ed. a Wolfgang MAYRHOFER, ed., 2005. Persondlni management, Fizent,
organizace. Praha: Linde. ISBN 80-86131-57-2, str. 457
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Podminkou tspésnosti adaptacnich programii je jejich spravné sestaveny plan s ¢asovym
harmonogramem a jejich realizovani personalnim utvarem, nadfizenymi zaméstnanci a

spolupracovniky.

Dalsi podminku tspéSnosti adaptacniho programu spociva ve spravné analyze
pracovniho mista. Cilem analyzy pracovniho mista je zpracovani informaci o pracovnim miste.
Tim myslime zejména informace o ukolech, odpovédnosti a pracovnich podminkéach. 0 Diky
analyze ziskame popis pracovniho mista a zaroven jsme schopni vytvofit si pfedstavu o tom,
kdo by na dané misto mohl nastoupit a jaké by mél mit pracovni piredpoklady. Jde zejména o
fyzické predpoklady, dovednosti, intelektudlni schopnosti, osobni postoje, vzdélani a dosavadni
pracovni zkuSenosti. ' Tento popis napomaha ke spravnému nasmérovani adaptaéniho

programu s piihlédnutim ke vSem charakteristikam daného pracovniho mista.

Nedilnou soucasti adapta¢niho programu je také komunikace s nadfizenym a s mentorem
a soustavné hodnoceni celého procesu adaptace. Novy zaméstnanec ndm miize poskytnout

zpétnou vazbu, kterd mize pozdéji pfispét k vylepSeni adaptacnich programd.

1.17 Mentoring
Jak jiZz bylo nastinéno V kapitole Persondlni fizeni, lidsky kapital je kli¢ovy pro
fungovani kazdé organizace, proto je diileZité ho aktivné rozvijet. K tomu nam pomaha zejména

metoda mentoringu. 1*2

Mentoring, ktery PetraSova, Prausova a Stépanek ve své knize poceitili na ,,mentorink®,
muzeme definovat jako vztah dvou lidi, jejichz cilem je profesionalni rozvoj. Mentor je zkusena
osoba, kterd zau€uje nového zaméstnance, sdili s nim své zkuSenosti a snazi se ho naucit novym
dovednostem potifebnym pro jeho novou pracovni pozici. Jde tedy o urcitého privodce, ktery

napoméhd novému zaméstnanci nalézt spravné feseni v konkrétnim problému nebo situaci. 1

110 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., r0z3. a dopl. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str.43
11 KOUBEK, Josef, 2007. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-168-3, str.43
12 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012. Beckova edice
ekonomie. ISBN 978-80-7400-347-9, str. 292
113 pETRASOVA, Marta Anna, Ilona PRAUSOVA a Zdenék STEPANEK, 2014. Mentorink: forma podpory
nove generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5, str. 31-35
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Nedilnou souc¢asti mentorinku je také povzbuzovani a snaha o budovani sebejistoty
nového zaméstnance, ktery pfichazi do nového, neznamého prostiedi. Tento vztah mentora
snovym kolegou obvykle nabizi vyhody obéma strandm. Na jedné strané jde o ziskavani
novych znalosti a dovednosti a na strané druhé mize mentor ziskat novy pohled na véc, ktery
nepodléha stereotypu, a tim zlepsit své dovednosti v oblasti personalniho fizeni a komunikace

se spolupracovniky. 114

Za hlavni vyhodu Armstrong povazuje fakt, ze mentoring probiha pti vykonu prace, coz
z této metody dé€la jednu z nejefektivnéjsich postupt pii osvojovani dovednosti a znalosti na

115 Z tohoto diivodu si myslim, Ze mentoring je vhodné vyuzit

daném pracovnim miste.
v kombinaci s domacim vzdélavanim, kdy novy zaméstnanec dostane k nastudovani rtizné
interni pfedpisy a postupy, které se v dané organizaci uplatiiuji, a nasledn¢ se mentora pta na
konkrétni otazky tykajici se jeho pracovniho mista a pracovniho tymu. Mentor na spravnim
ufadé¢ ma mimo jiné za ukol také seznamit mentorované s intranetem a poukazat na dulezité

odkazy, jako je napiiklad eticky kodex, pracovni fad, smérnice a nafizeni. 11

Jde tedy o ucinnou metodu, kterd ptispiva k urychleni procesu adaptace novych
zaméstnancl a k jejich osobnimu rozvoji. Mentor napomdha zaméstnanci zaclenit se do
pracovni skupiny, seznamuje ho s vedoucimi pracovniky, seznamuje ho s firemni kulturou a

s organiza¢nimi normami. 7

Podle Hronika existuje mnoho podob mentoringu. Nejpouzivanéjsi z nich je zaloZena
na tfech predpokladech, a to sice na principu seniority, principu exteritoriality a na principu, Ze
mentor neni pfidélen, ale vztah zavisi na vzajemné vazb¢. Principem seniority myslime fakt, ze
mentor je v organizaci respektovan a bran se v§i vaznosti. Druhy princip, princip exteritoriality
znamena, ze mentor nepochdzi ze stejné organizacni jednotky jako novy zaméstnanec, ale ve

vétsing piipadii pochazi mentofi ze stejné organizace. 18

114 PETRASOVA, Marta Anna, llona PRAUSOVA a Zdengk STEPANEK, 2014. Mentorink: forma
podpory nové generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5, str. 31-35
115 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 469
116 PROJEKT M & M MENTORING A MAGISTRAT. Manuél pro mentrory. Oficidlni internetova
stranky Kraje Vysocina [online]. [cit. 2019-03-15]. Dostupné z: http://extranet.kr-
vysocina.cz/download/sekretariat_hejtmana/mentoring/manual_pro_mentory.pdf, str. 7
17 PROJEKT M & M MENTORING A MAGISTRAT. Manual pro mentrory. Oficidlni internetova
stranky Kraje Vysocina [online]. [cit. 2019-03-15]. Dostupné z: http://extranet.kr-
vysocina.cz/download/sekretariat_hejtmana/mentoring/manual_pro_mentory.pdf, str. 3
118 HRONIK, Frantidek, 2007. Rozvoj a vzdélavini pracovnikii. Praha: Grada. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 978-80-247-1457-8, str. 105
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Mentoring miizeme také definovat jako postup, ktery ma pomoci lidem pii jejich uceni,

na rozdil od kou¢ovani, které bude déale rozvinuto v nasledujici kapitole. 11°

1.17.1 Mentor

Mentor tidi proces mentorovani. Napomaha k rozvoji novych zaméstnanct a Seznamuje
je s hodnotami a cili organizace. Mentor musi byt osoba, ktera ma vid¢i schopnosti a je schopna
své znalosti preddvat ostatnim, motivuje je a inspiruje k dalSimu rozvoji. Ovsem ani mentorovi

by neméla chybét snaha sam sebe dél rozvijet a chut’ uéit se novym vécem. *2°

Mentor je zdrojem informaci, které udavaji novym zaméstnanctim jasny smér. Zaroven

je ale nechava samostatné rozhodovat a chybovat, ¢imz pfispiva k jejich osobnimu rozvoji. 12!

1.17.2 Ucen

Uéném myslime nového zaméstnance, kterého mentor uvadi do praxe. Pro u¢né muze
byt naleznuti spravného mentora cesta ke kariérnimu riistu. Mentorovany pfijima od mentora
expertni dovednosti, nové kontakty a informace o zkuSenostech mentora, které mu mtiZou byt

v novych situacich uziteéné. 122

Mentorovani ovliviiuje spokojenost novych zaméstnanci, ktera se projevuje v jejich
vykonech a vysledcich. Ve firmach mlZe vzniknout pfirozenou cestou, kdy se u¢né pii nastupu
na noveé pracovni misto ujme zkuSenéjsi pracovnik, ale mize vzniknout i rozhodnutim firmy.
V téchto firmach je mentorovani zafazenOo mezi vzdé€lavaci aktivity zaméstnancl, které
organizuje persondlni oddéleni. Spravné zavedené mentorovani pomahd prenosu zkuSenosti

v organizaci i mezi organizacemi. 123

119 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani. Praha:

Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3, str. 469
120 pETRASOVA, Marta Anna, [lona PRAUSOVA a Zdengk STEPANEK, 2014. Mentorink: forma
podpory nové generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5, str. 40
121 pETRASOVA, Marta Anna, Ilona PRAUSOVA a Zden¢k STEPANEK, 2014. Mentorink: forma
podpory nové generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5.
12 pPETRASOVA, Marta Anna, llona PRAUSOVA a Zdengk STEPANEK, 2014. Mentorink: forma
podpory nové generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5, str. 34-42
123 pPETRASOVA, Marta Anna, [lona PRAUSOVA a Zdenék STEPANEK, 2014. Mentorink: forma
podpory nové generace. 1. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0625-5, str. 34-42
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1.17.3 Deset pravidel pro praci mentora

Projekt Mentoring a Magistrat (projektu M & M) ve svém manualu pro mentory
mentorské prace, které napomadhaji vzéjemné spoluprdci mezi mentorem a mentorovanym.

Vztah by také mél byt zaloZen na vzajemné inspiraci a uCeni se od druhého.

Prvni pravidlo nabddd mentory, aby se ujali mentorské prace se zajmem a odvahou.

Mentor by mél nového zaméstnance motivovat a neptsobit negativnim dojmem.

Druhé pravidlo vyzyva mentory, aby stile pracovali na svém osobnim rozvoji a

absolvovali seminaf mentorské prace.

Tteti pravidlo upozoriiuje na nutnost pfipravy pied prvnim jednani s mentorovanym.

Mentor by si o ném m¢l dopiedu zjistit vSechny potfebné udaje.

Ctvrté pravidlo klade diraz na vzdjemnou spolupraci a vybudovani diavéry mezi
mentorem a mentorovanym. Ob¢ strany by méli pracovat na vzédjemném respektu a snaZit se,

aby byl mentoring co nejvice pfinosny.

Paté pravidlo vybizi k pravidelnym schtizkam. Z kazdé schiizky by mél mentor napsat

zaznam.

Sesté pravidlo pfipomind, jak je pfi mentoringu nutna podpora mentora. Mentorovany se
V prvnich tydnech na novém misté citi nejisty, mentor je pro n€j oporou a zarovein zdroj

informaci o chodu pracoviste.

Sedmé pravidlo nabad4 mentory k motivaci mentorovanych k dosaZeni jejich pracovnich
cilti 1 osobniho rozvoje. Mentor stoji pfi mentorovaném v kritickych situacich a spolecné se

snaZzi najit feSeni.

Osmé pravidlo upozoriiuje mentory, Ze by méli aktivné komunikovat nejen
s mentorovanym, ale i s odbornym garantem pro oblast mentoringu, s vedoucimi i s dal§imi

mentory a snazit se tak mentoring stale zlepSovat.

Devaté pravidlo klade diiraz na zpétnou vazbu a soustavné hodnoceni cinnosti

mentorovaného.
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Posledni, desaté pravidlo, se vénuje zavéreCnému meésici mentoringu. Cely proces by mél

byt uzavien spoleénym rozhovorem a zpracovanim zavérecné zpravy. 124

1.18 Kouging

Hirsh a Carter uvadgji, ze je t€zké rozlisit, co je mentoring a kouc¢ing. Hranice mezi
tim, kdo je kou¢, mentor, osobni poradce nebo poradce pro rozvoj organizace je neurcita.
V3ichni totiZ vyuzivaji podobné dovednosti pii podpoie novych zaméstnanci. 12° I pfesto vsak
muzeme najit nékteré rozdily.

Pfi mentoringu dochazi k piedavani znalosti, ale pii koucingu se kou¢ snazi pouze
nasmérovat zaméstnance spravnym smérem tim, ze mu poklada otazky. Mentor je na danou
problematiku expert, kouc je expert na koucovani a neni podminkou, aby byl expert na danou
problematiku. Tyto metody rozvoje zaméstnancti mohou byt kombinovany. 1% Kouging tedy
slouzi k rozvoji schopnosti zaméstnanctli, coz ma vést ke zvySeni pracovniho vykonu celého
pracovniho tymu.

Stejné jako mentoring probiha pii vykonu prace. **’ Vznika vétsinou ve vztahu mezi
podfizenym a nadfizenym zaméstnancem, jejichz spolenym cilem je, aby podiizeny
zaméstnanec vyuzil vSechen sviij potencial a pracoval s vyuzitim svych nejlepsich schopnosti.
128

Metoda koucingu vychazi podle Bedrnové a Nového z nékolika principti. Prvni z nich
je partnerstvi. Vztah kouce s podiizenym by mél byt zaloZen na vzajemné divére a vzajemné
komunikaci, bez ohledu na pracovni pozici. Druhym principem je védomi cile. Kou¢ i
kou€ovany by méli mit stanoveny spole¢ny cil, ke kterému smétuji. Déale by mél kouc veftit
V potencidl zaméstnance a snaZit se ho nasmérovat smérem, kde mlize v co nejvétsi mife vyuzit

své schopnosti. Ctvrtym principem je objektivita. Kou¢ by mé&l dodrzovat princip neutrality a

124 PROJEKT M & M MENTORING A MAGISTRAT. Manuél pro mentrory. Oficidlni internetova
stranky Kraje Vysocina [online]. [cit. 2019-03-15]. Dostupné z: http://extranet.kr-
vysocina.cz/download/sekretariat_hejtmana/mentoring/manual_pro_mentory.pdf, str. 13
125 W, Hirsh a Carter A. New Directions in Management development. Report 387. Great Britain:
Institute of Employment Studies, 2002. ISBN 1 85184 316 7, str. 19
126 Mentoring: Mentoring versus koucink. Ceskd asociace mentringu [online]. [cit. 2019-03-17].
Dostupné z: http://www.asociacementoringu.cz/mentoring/
27 ARMSTRONG, Michael. Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi: cesta k efektivité a
vykonnosti. 4. revidované vydani. Praha: Fragment, 2011. Management (Fragment). ISBN 978-80-
253-1198-1, str. 184
128 | EE, Christopher D. Rethinking the goals of your performance-management system. Employment
Relations Today [online]. 2005, 32(3), 53-60 [cit. 2019-03-16]. ISSN 1520-6459. Dostupné z:
https://onlinelibrary.wiley.com/doi/pdf/10.1002/ert.20075
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nestrannosti. Jako paty princip uvadéji Bedrnova s Novym odpovédnost. Kou¢ je spole¢né
s kouCovanym odpovédny za dosazeni stanoveného cile. Kou¢ pfitom vyuziva proaktivni
ptistup, kdy spisSe, nez aby poskytl navod k feseni, snazi se iniciovat zaméstnance k tomu, aby

sam nachdzel feSeni. 12°

Pro tspéch celého procesu koucovani je nutné, aby oba véfili v uspéch a byli
piesvédcCeni o tom, Ze stanoveného cile dosahnou. S tim souvisi dalsi zdsada, zdsada motivace.

Koucovany by mél byt presvédcen o smysluplnosti své prace a nebranit Se novym zkuSenostem.
130

Poslednim principem je hledani alternativ. Timto principem podnécuje kouc
tvofivost, spole¢né se zaméstnancem tvoii nové alternativy feSeni daného problému a zvazuji

moznosti jejich vyuziti. 13!

1.18.1 Koué

vvvvvv

naslouchat a dobte pokladat otazky. Jeho tlohou je vést zaméstnance k ueni novym
dovednostem, podnécovat k vlastni iniciativé a chtit po zaméstnancich zpétnou vazbu. K tomu
je diilezité umét naslouchat a spravné vést rozhovor. 132 Koucovany zaméstnanec si vybira
téma rozhovoru, kou¢ jej posloucha a klade otazky. Takto by mél zaméstnanec byt schopen
uvédomit si sva rozhodnuti, uvédomit si 1 dalsi alternativy a najit zpusob, jak dosdhnout

pozadovaného cile. 13

Kouc¢ plni podplirnou a kontrolni funkci a zasdhne tehdy, kdyz se podiizeny
pracovnik rozhodne nespravng. Jeho zasah je ve formé otazek, kdy se snazi pracovnikovi

nastinit spravné feseni tak, aby na n¢j pfiSel sdm a pochopil vlastni chybu. V nékterych

129 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 334-335
130 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizent. 3., roz§. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 334-335
131 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 334-335
132 ARMSTRONG, Michael. Rizeni pracovniho vykonu v podnikové praxi: cesta k efektivité a
vykonnosti. 4. revidované vydani. Praha: Fragment, 2011. Management (Fragment). ISBN 978-80-
253-1198-1, str. 190
133 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie Fizeni. 3., roz§. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 334
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ptipadech se také ukazuje jako uzite¢né nechat podtizeného se rozhodnout nespravné, a tim

posilovat jeho schopnost analyzovat situaci. **

1.19 Eticky kodex Evropské rady pro mentoring a koudink

Hlavnim cilem kodexu Evropské rady pro mentoring a koucink je prosazeni spravnych

postuptl pti poskytovani sluzeb mentoringu a koucinku.

Kodex je rozdélen do péti ¢asti, a to na Terminologii, Praci s klienty, Profesionalni
chovani, Nejlepsi pracovni postupy, a na posledni ¢ast Signatafi etického kodexu. V tomto

kodexu muzeme nalézt vSe, co mize ucenn od sluzeb mentora o¢ekavat.

Clenské organizace se podpisem tohoto kodexu zavazuji, Ze budou podporovat a dale
propagovat ty nejnovéjsi a nejlepsi pracovni postupy mentoringu a koucinku.

Kodex je v souladu s evropskym pravem. Obsahuje pokyny, které nejsou pravné zavazné.

Pouze formuluje o¢ekavanou praxi mentoringu, kou¢ingu a supervize. *°

134 BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY, 2007. Psychologie a sociologie izeni. 3., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-169-0, str. 338

135 Eticky kodex: GLOBALNI ETICKY KODEX pro kouge, mentory a supervizory, b.r. EMCC Czech
Republic [online]. [cit. 2019-03-01]. Dostupné z: http://www.emcc-czech.cz/standardy-etika/eticky-
kodex/

42



2. Analyticka cast
V analytické ¢asti své bakalarské prace jsem oslovila tfi osoby s zaddosti o rozhovor. Mym

cilem je pfiblizit adaptacni proces na spravnim urad¢ a ptipadné uvést napady na jeho zlepseni.

Jako prvni jsem oslovila pani Agnesu Skopalovou, vedouci personalniho oddéleni, z odboru
kancelafe tajemnika. Tento odbor se zaméfuje zejména na persondlni agendu Magistratu mésta

Karlovy Vary.

Dale jsem oslovila Mgr. et Mgr. Petru Spackovou, psycholozku piisobici na personalnim

oddéleni Magistratu mésta Plzné.

Pro ziskani informaci jsem si vybrala metodu fizeného rozhovoru, otazky byly nasledujici:

e Jak zaclenujete nové zaméstnance do pracovniho procesu? Mate n&jaky systém, ktery
ptipadné vylepSujete?

e Vidite vyhody adapta¢niho procesu ve vztahu k vykonnosti zaméstnancti nebo k
udrzeni zaméstnancti?

e Setkéavate se s problémy v pribchu adaptace a jak je fesite?

Jako posledni jsem se rozhodla oslovit sle¢nu Kristynu Spiralovou, ktera nastoupila
minuly rok na pracovni misto na Odboru registru vozidel a fidict, konkrétné na registr fidici,

a prosla adaptacnim procesem. Otazky znély takto:

e Jak jste byla zaclenovana do pracovniho procesu?
e Vidite n¢jaké vyhody adaptacniho procesu?
e Setkala jste se s néjakymi problémy v prubéhu adaptace na nové pracovni misto? Jaké

byste ptipadné navrhla zlepSeni?

Vsechny informace byly béhem rozhovoru zaznamenévany na papir a pani Skopalova,
pani Spackova i sle¢na Spiralova souhlasily, Ze mohou byt pouZity pro u¢ely mé bakalaiské

prace.
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2.1 Pohled pani Agnesy Skopalové

Nastup do nové prace je vzdy spojen s nastupem do nového prostiedi, bez ohledu na
vek a na to, zda méa zameéstnanec za sebou néjaké pracovni nebo zivotni zkuSenosti. Pokazd¢ je

proces zaclenovani do nového kolektivu individudlni.

Personalni oddéleni na Magistrat¢ Karlovy Vary pouze zprostfedkovava vybérové
fizeni a dle zakona o obcich (zéakon 128/2000) a zakona o Ufednicich (zakon 312/2002) jsou
personalisté povinni vyhlaSovat vybérova fizeni na kazdou pozici tfednika. Vybérové fizeni
visi na afedni desce po dobu patnacti dni. Zakon urcuje, Ze pracovni pomér se uzavira pouze
na dobu neurcitou, pak taxativn€ uvadi ptipady, kdy se uzavira na dobu urcitou. Uchazeci musi
podat piihlasku, ktera musi spliiovat vSechny nalezitosti, jinak jsou vyfazeni z vybérového

fizeni.

S nizkou Grovni zaméstnanosti se v soucasné dob¢ piihlasuje na pracovni misto 20 az
40 uchazecu, v zavislosti na zaméfenti, ale jesté pred nékolika lety se prihlasilo az 200 uchazect
na jedno misto. Na nékteré¢ pozice se dokonce nepiihlasi nikdo, proto je teba vybérové tizeni

opakovat.

Magistrat ma svij intranet, coz je vnitini elektronickd vyvéska. Na ni se vyvesuji
vSechny novinky, napiiklad novy organizacni fad, na Magistratu platny od 1.3. 2019. Kazdy
ufednik ma svij ucet, ktery je propojen semailovou adresou. Na intranetu jsou vyvéseny
vSechny smérnice, napiiklad k volbam, inventarizaci nebo o pokladnich mistech, u vSech
smérnic jsou vidét jejich platnosti. Na intranetu lze také nahlédnout na elektronické vyplatni

pasky a na dochazky zaméstnancti (Magistrat ma pruznou pracovni dobu).

Pii nastupu do prace dostane novy zaméstnanec na personalnim oddéleni heslo a
elektronickou kartu a je mu vysvétleno, jak intranet funguje. Dale je v ramci vstupniho
vzdélavani pracovnikll sezndmen se spolecnym programem Athena, coZ je spisova elektronicka
sluzba, a s obéhem ucetnich dokladd, s informacemi o fungovani Magistratu a Evropské unii,

fungovani kraji a hlavniho mésta Prahy.

Za rok a pul od pfijeti musi statni ufednici zkouSkou potvrdit zvlastni odbornou

zpusobilost. Pokud tuto zptsobilost nesplni, nemohou vykondvat ¢innost.
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2.1.1 Napady na zlepSeni

Pani Skopalova by doporucila vylepSeni ve smyslu vedeni rozhovoru s novym
zaméstnancem. Po dvou mésicich v nové praci by bylo vhodné informovat se u zaméstnance,
jak se mu na novém pracovni misté libi, jak na n¢j ptisobi zdejsi prostiedi a zda ma v planu na
pracovni pozici setrvat. Jako v kazdé organizaci, i na Magistraté se stava, Ze novy zaméstnanci
odejdou jeste¢ ve zkusSebni dob¢€, nebo s nimi musi byt ukoncen pracovni pomér, napiiklad
z divodu jeho nezataditelnosti a neschopnosti zapadnout do kolektivu. Zkusebni doba
zaméstnance trva tfi mesice, u vedouciho zaméstnance trva ptil roku. Rozhovor by mohl piispét

k dlouhodobému udrZeni kvalitnich zamé&stnancu.

Na Magistratu Karlovy Vary néco jako adaptaéni proces prakticky neprobiha.
Personalisté ddvaji jen potfebné informace a vedouci vykonavaji svou vlastni agendu, nejsou
tedy manaZery, aby vedly sviij tym. Samoziejm&€ mohou odpovédét na dotazy, ale novy

zaméstnanec by se mél co nejvice snazit o samostatnost a informovanost.

2.2 Pohled pani Spackové

Jiz zhruba 8 let u néas novi zaméstnanci prochdzeji adaptaénim procesem, ktery je
zakotven i Vv naSich internich pfedpisech — Adapta¢ni piirucka pro nového zaméstnance
Magistratu mésta Plzn¢, Adaptacni pfiprava zaméstnance Magistratu mésta Plzn¢ a Metodika
adaptac¢niho procesu zaméstnancit Magistratu mésta Plzné. Tento proces je zaméfen zejména
na seznameni pracovnika s chodem ufadu, systémem organizace a souvisejicimi predpisy.

Adaptacni proces pouze okrajové pracoval s pojmem mentor.

V roce 2018 jsme realizovali projekt ,,Zavedeni systému mentoringu na Magistratu
mésta Plzné“. Vysledkem tohoto projektu je vytvofeni metodiky mentoringu novych
zameéstnancl, jmenovité uréeni mentort za kazdé pracovisté a jejich proskoleni. Od 2.1.2019
byl tento systém oficidlné spustén. Paralelné tedy probihd proces adaptace a mentoringu pii

nastupu nového zameéstnance na pracoviste.

Mentoring se tyka i zaméstnancti, kteii se vraceji po dlouhodobé neptitomnosti, nebo
téch, kteti zmeénili pracovni zatazeni a podle rozhodnuti vedouciho to tato zména vyzaduje.

V praxi se tyto dva procesy prolinaji.
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Adaptacni proces trva 3 mésice (v ramci zkuSebni doby), proces mentoringu minimalné
3 a maximaln¢ 12 mésict (mentor po dohod¢ s vedoucim pracovisté miize tuto dobu urcovat

podle schopnosti a trovn¢ zapracovanosti nového zaméstnance).

Adaptacni proces i proces mentoringu pfispivaji k rychlejsi orientaci pracovnika
Vv systému naseho ufadu a pochopeni vSech potifebnych souvislosti pro vykon dané pracovni
pozice. Zcela jisté jsou tyto dva procesy také prevenci odchodii novych zaméstnancii ve

zkusebni dobé, a tudiz hledani dalSich vhodnych uchazect o danou pracovni pozici.

Do systému mentoringu je zac¢lenén psycholog Magistratu mésta Plzné, ktery poskytuje

metodickou podporu a fesi pfipadné pripominky zucastnénych stran.

2.2.1 Napady na zlepSeni

Problémem zapracovavani novych zaméstnancii je pfedevs§im mnoZzstvi vynaloZzeného
¢asu ve funkci mentort, ktefi sami vykonavaji svoji odbornou praci. Metodika doporucuje, aby

vedouci pracovist’ tuto skutecnost zohlednili v mnozstvi pridélovanych ukoli.

Mentofi se i dale budou vzdelavat v tématech komunikace, osobnostni typologie a s tim

souvisejici vhodny pfistup k novym kolegtim.

2.3 Pohled sle¢ny Spiralové
Sle¢na Spiralova nastoupila na registr #idi¢t b&hem minulého roku. Prvni den v praci
obdrzela pracovni pomiicky, pak se ji vénoval vedouci zamé&stnanec a piedstavil ji kolegtim na

oddéleni.

Déle byla predstavena zkuSenéj$i kolegyni, ktera byla povéiena jejim zauCenim.
Oddéleni ma i svou mentorku, ktera je zaucenim povéfena, ale na oddéleni bylo vice novych

zamg&stnancl a mentorka méla pfidéleného uz jiného zamé&stnance.

Nasledovalo seznameni s chodem oddéleni, s metodikami, vyhlasky, internimi ptedpisy
a QMS (smérnice) a QMI (instrukce). Dale byla seznamena s BOZP (Bezpe¢nost a ochrana

zdravi pii praci) a s predpisy tykajici se GDPR (Obecné natizeni o ochrané osobnich tidaju).
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Dale dostala za kol nastudovat vytisténé materialy, které se tykaly pravnich ptedpisu,

a procist pozndmky kolegyné, které si psala béhem svych prvnich mésici na Gradé.

Béhem nasledujicich dni byla seznamena s pozadavky na formalni obleCeni a

s celkovym chodem oddéleni. Pti problému méla vzdy moznost zeptat se kolegyné.

Adaptacni proces vidi sle¢na Spiralova jako nutnost. Vzhledem k pravni odpovédnosti

ufednikt je tfeba, aby postupovali pii vykonu své prace spravné a byli dostate¢né proskoleni.

2.3.1 Napady na zlepSeni

Problém podle sleény Spiralové predstavuje fakt, Ze vét§ina zaudeni probiha p¥imo ,,za

béhu* v uiednich hodinach oddé&leni.

ZlepSeni by sle¢na Spiralova vidéla ve formé& vyhrazeného &asu na dostatetné
seznadmeni s piedpisy i s tzv. Espisem, do kterého eviduji fidice pod ¢islem jednacim. Citila by

se Iépe, kdyby na nastudovani bylo vymezeno vice ¢asu a méla klid na uceni.

2.4 Shrnuti rozhovoru

Vsechny informace z rozhovort jsem se rozhodla shrnout do ,,pohledi, nebot” jsme se

vV ramci rozhovorti mnohdy od mych otazek odchylily.

Z rozhovoril lze vyvodit, Ze adaptacni proces se na spravnich ufadech velmi lisi.
Zatimco na Magistratu Karlovy Vary nevénuji adaptacnimu procesu zvySenou pozornost, podle

pani Spackové je tomu na Magistratu mésta Plzefi zcela jinak.

Velky ptinos vidim v mentorech, ktefi jsou zau¢enim povéteni. Z rozhovoru se sle¢nou
Spiralovou vyplyva, Ze problém nastava v pfipad¢, ze nastupuje vice zaméstnanct najednou.

V danou chvili se ukazuje, Ze je nedostatek mentorti.

Adaptacni proces se ve firmach stale vice vyuziva a mizeme ptedpokladat, Ze tento
trend bude i1 nadale pokracovat. Spravni ufady by nemély zistat pozadu a snazit se svij

adaptacni proces zdokonalit.
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Souhlasim s napadem pani Skopalové, ze po prvnich mésicich nového zaméstnance na
pracovnim misté by s nim mél byt veden rozhovor. Diky tomu by bylo mozné odhalit pfipadné
nedostatky, naptiklad v komunikaci s vedoucimi pracovniky a ziskat zpétnou vazbu, ktera by
mohla slouzit k navrzeni novych koncepci, které by se v ramci adaptacniho procesu mohly

uplatnit.

Dle mého nazoru by bylo vhodné pro tyto ucely vytvofit brozuru, kterd by obsahovala
vSechny dutlezité informace o chodu oddéleni. Pro lepsi orientaci novych zaméstnancu je
nezbytny planek budovy. Jak vyplynulo z rozhovoru s pani Spackovou, na Magistratu mésta
Plzné tuto funkci plni jejich interni pfedpisy Adaptacni ptirucka pro nového zaméstnance,
Adaptacni ptfiprava zaméstnance a Metodika adaptacniho procesu zaméstnancii Magistratu

mésta Plzné.
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Zavér

Ve své bakalarské praci jsem se zabyvala tématem adaptacniho procesu a jeho
vyznamem pfii prvnim vstupu do zaméstnani. Diivodem zpracovani tohoto tématu byla zejména
jeho aktudlnost vzhledem k nizké nezaméstnanosti a snaha zaméstnavatell udrzet si kvalitni
zamé&stnance. Také mé zajima adaptacni proces na spravnim tfadé, vzhledem k tomu, Zze bych

se tam v budoucnu rada uchazela o pracovni misto.

V teoretické ¢asti jsem se na zaklad¢ uvedené literatury rozebirala podstatu personalniho
fizeni, pfijimani zaméstnanct, pravniho postaveni zaméstnavatele a zaméstnance. Vénovala
jsem se teorii socialnich a pracovnich skupin, a nasledné¢ jsem se zaméfila na problematiku
adapta¢nimu procesu. V prvni fadé jsem ptiblizila vyznam adaptace a jaké jsou cile adapta¢niho
procesu. Nasledné jsem popsala pojmy mentoring a koucing a vysvétlila rozdily mezi nimi.
Cilem teoretické ¢asti této bakalatské prace bylo ptiblizit vyznam a obsah adaptacniho procesu

a fizeni lidskych zdroji. Z mého pohledu byl tento cil zcela naplnén.

V analytické ¢asti jsem se vénovala zpracovani informaci ziskanych metodou fizeného

rozhovoru s pani Skopalovou, pani Spackovou a sle¢nou Spiralovou.

Cilem analytické ¢asti této bakalarské prace bylo priblizit adaptacni proces na spravnim
ufade¢. Bylo zajimavé porovnat pohled vedouci personalniho oddéleni s ndzorem psycholozky
pusobici v persondlnim oddélenim a nového zaméstnance. Na konci kazdého rozhovoru jsou
uvedeny napady na zlepSeni. V posledni kapitole jsem uvedla zavéry vSech rozhovorti a muj
pohled na danou problematiku. Do zna¢né miry Se ztotoziuji s napady na zlepseni vSech tiech

oslovenych.

Pti zpracovavani této bakalatské prace jsem vyuzila predevSim knizni zdroje, mezi dalsi
zdroje této bakalarské prace patii elektronické ¢lanky. Pii zpracovani nékterych témat, mezi
které patii naptiklad mentoring a koucing, jsem se setkala s nedostatkem literatury. Z tohoto

divodu jsem vyuzivala i internetové zdroje.
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CizojazyCné resumé
This bachelor’s thesis is focused on the adaptation process and its impact on the first

employment. The reason for studying this issue was mainly its topicality considering the low
unemployment and the effort of employers to keep employees of the highest quality.

In the theoretical part | analyse the essence of personal resources management, hiring
of employees and legal position of employer and employee. Furthermore, | focus on the theory
of social and work groups and subsequently on the crucial part of my bachelor’s thesis, the
adaptation process. Firstly, I examine the impact of adaptation and the goals of adaptation
process which are followed by the problematics of mentoring and coaching and the explanation
of differences between these notions. The aim of this theoretical part of my thesis is to give a
more detailed idea of the impact and contents of adaptation process and human resources

management.

The aim of the analytical part of this bachelor’s thesis is to describe the adaptation
process at the administrative office and to compare the point of view of the manager of the
human resources with the insight of a psychologist working in the human resources department
and the perspective of a new employee. The end of every interview contains some ideas for
improvement. The last chapter summarizes all interviews and adds point of view on the given
problematics in which | agree to a considerable extent with the ideas of improvement mentioned

by all three respondents.
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