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Nazev diplomové prace:

Pfijiméni a adaptace zaméstnancti ve vybrané spolecnosti

Abstrakt:

Diplomova prace se zamétfuje na problematiku pfijimani a adaptace novych zaméstnanct ve
spole¢nosti XY, pobotka Ceskd republika. Prace je rozdélena na dvé hlavni &asti —
teoretickou a praktickou. Teoreticka ¢ast vychazi ze studia odborné literatury a vymezuje
zékladni pojmy, souvislosti a teoreticka vychodiska souvisejici s danou problematikou.
Prakticka ¢ast je uvedena pfedstavenim vybrané spoleCnosti a dale se vénuje analyze a
zhodnoceni soucasného procesu piijimani a adaptace v této spolec¢nosti. Cilem praktické ¢asti
prace je na zéklad¢ analyzy identifikovat silné a slabé stranky soucasného konceptu piijimani
a adaptace ve vybrané spole€nosti a stanovit navrhy a doporuceni, které by mohly vést ke
zlepSeni celého procesu.

Klic¢ova slova:
piijimani, adaptace, adaptacni proces, adaptacni plan, vnitini predpis



Title of the Master’s Thesis:
Hiring and adaptation process of employees in a selected company

Abstract:

The thesis focuses on the issue of hiring and adaptation process of new employees in the
company XY, branch Czech Republic. It is divided into two main parts — theoretical and
practical. The theoretical part is based on literature study defines basic terms, context and
theoretical background related to the respective area. The practical part is a presentation of
selected listed company and is dedicated to the analysis and evaluation of the current process
of hiring and adaptation process in this company. The aim of the practical part is based on an
analysis to identify the strengths and weaknesses of the current concept of hiring and
adaptation process in a selected company and to provide suggestions and recommendations
that could lead to the entire process improvement.
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hiring, adaptation, adaptation process, adaptation plan, internal procedure
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Uvod

Vybérem nového zaméstnance zacinad dalSi etapa prace pro personalni utvar, ktery je
odpovédny mimo jiné i za koncepci adaptac¢niho procesu. Divodem je zejména skuteCnost, ze
nejvyssi mira fluktuace je ocekavana jiz béhem prvniho roku trvani zaméstnani. Odchod
zaméstnance nemusi byt pouze disledkem nevhodného vybéru zaméstnance, ale mize jej

Mrwe

zaprtiCinit také nedostateCny adaptacni proces.

Prvni dny v zaméstnani tak byvaji zlomové. Nastava narocné obdobi plné zmén. Zaméstnanec
si vytvarfi dojem o svém novém zaméstnavateli a pracovnim mistu. Poznava svého
zaméstnavatele tzv. zevnitt a rozhoduje se, zda v novém zaméstnani zlistane nebo odejde. Ze
strany zaméstnavatele je nutné vytvofit takové podminky, aby nastup do zaméstndni a
adaptace zaméstnance probéhla pokud moZno bez vétsich obtizi. Ukolem zamdstnavatele je
uleh¢it novému zaméstnanci nastup do zaméstnani, adaptaci na pracovni misto a zaclenéni se
do kolektivu.

Bezproblémovy proces nastupu, adaptace a celkova socializace Cloveéka se vyznamné podili
na vytvoreni kladného vztahu k praci i k zaméstnavateli a krati Cas, po ktery novy
zaméstnanec nepodava standardni vykon a zvySuje také motivaci adaptovaného. Naopak
chyb¢jici fizend adaptace mize zapiicinit u zaméstnance zklamani a ztratu elanu a nadSeni do
nového zaméstnani. V krajnim ptipadé miize dojit k ukonceni pracovniho poméru jesté ve
zkusebni dob¢, coz v disledku pro spole¢nost znamena rist nakladu.

V praxi je proces adaptace velmi ¢asto nepravem opomijen a podceniovan. Mnohé spolecnosti
neptipravuji zadné metodiky a piedpokladaji, Zze se Casem novy zaméstnanec piirozené
zadaptuje sam. Ptipadné véri, ze k dostateCné adaptaci postaci zapojeni spolupracovnikii.
Neuvédomuji si nebo nechtéji uvédomit rizika a ztraty, které jim absence adapta¢niho procesu
muze zpusobit.

V piipadé vybrané spole¢nosti XY, pobocka Ceska republika (dale jen “XY*), ktera se zabyva
prodejem televizorti a monitorl v¢. marketingu dané znacky v rdmei vybranych zemi Evropy,
je vSak situace jina. Spolec¢nost z diivodu pozvolného ristu pomérné intenzivné fesi proces
pfijimédni a adaptace zaméstnancd, resp. nastaveni celého procesu, ktery se snazi
nepodceniovat a soucasné¢ ma zajem na jeho vyvoji a neustdlém zlepSovani. Z tohoto divodu
se autorka prace — po dohod¢ se zastupci spolecnosti — rozhodla zanalyzovat cely proces a
soucasny koncept pfijimani a adaptace zaméstnancl a pfedstavit vedeni spole¢nosti navrhy a
doporuceni, které mohou piispét k optimalizaci celého procesu.

Z vyse uvedeného vyplynuly cile diplomové prace, kterymi jsou:
e provedeni analyzy a zhodnoceni soucasného konceptu pfijimdni a adaptace
zaméstnancl ve spolecnosti XY, véetné identifikace silnych a slabych stranek,
e na zakladé zjisténych poznatkli stanovit navrhy a doporuceni, které¢ povedou
k optimalizaci celého procesu.



Na zadost spolecnosti vSak neni v celé praci uveden oficialni nazev firmy, nicmén¢ udaje
o spolecnosti XY, uvedené v praktické casti, jsou skutecné.

Struktura diplomové prace je rozdélena do dvou zakladnich ¢asti — teoretické a praktické.
Teoretickd ¢ast vychazi ze studia odborné literatury a vymezuje zékladni pojmy, souvislosti
a teoreticka vychodiska souvisejici s problematikou pfijimani a adaptace zaméstnanct. Cilem
teoretické Casti je objasnit zakladni pojmy, které se tykaji ptijimani a adaptace zaméstnancii, a
které jsou nezbytné pro pochopeni dané problematiky. Soucasti teoretické ¢asti je i kapitola
metodologie prace. Tato kapitola formuluje feSeny problém a dale uvadi metody a postupy,
jez byly pti zpracovani prace pouzity.

Prakticka ¢ast je uvedena predstavenim vybrané spolecnosti. V dalSich kapitolach se zabyva
jiz samotnou analyzou a naslednym zhodnocenim soucasného procesu piijimani a adaptace ve
spole¢nosti XY. Potfebné informace pro analyzu a zhodnoceni procesu jsou ziskavany
Z dostupnych materialti, poskytnutych internich dokumenti a webovych stranek spole¢nosti.
Zasadni budou také informace ziskané pii pozorovani procesu piijimani a adaptace novych
zaméstnancu v sidle spolecnosti a z polostrukturovanych rozhovorii vedenych se zastupci
personalniho oddéleni, vybranych nadfizenych pracovniki a zaméstnancli spolecnosti.
Autorka pfi zpracovani této prace vyuzila i vlastni zkuSenosti z procesu ,,onboardingu‘
spolec¢nosti XY. Po analyze nasleduje zhodnoceni procesu, které je, v ndvaznosti na teoreticka
vychodiska, zpétnou vazbou pro vedeni spoleCnosti. Nedilnou soucasti této Ccasti je
I pfedstaveni navrhi a doporuceni.



|. Teoreticka ¢ast

1  Prijimani pracovniki

Ptijimani pracovnikl pfedstavuje souhrn krokt spojenych s nastupem nového zaméstnance do
spolecnosti a jeho uvedenim na pracovisté. Koubek (2007, s. 189) ve své knize definuje
prijimani pracovnikl jako: ,,7adu procedur, které ndsleduji poté, co je vybrany uchazec
0 zaméstnadni informovan o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci,
a konci behem dne nastupu pracovnika do zaméstnani.

Dale zminuje dvé roviny chapani pojmu piijimani pracovniku:

e UzSipojeti Ize vymezit jako postupy pfi pfijimani nového pracovnika do spole¢nosti,

e SirSi pojeti je obohaceni uzsiho pojeti o procedury, které je nutné podniknout v piipadé
piechodu stavajiciho pracovnika spole¢nosti na novou pracovni pozici Vramci
spole¢nosti.

Tato préace se bude dale zabyvat pfijimanim a adaptaci pracovnikil v uz§im pojeti.

1.1 Zakladni pracovnépravni vztahy

Ulohou pfijimani pracovnikil je podniknout soubor pfedem naplanovanych pravnich a
administrativnich krokl s cilem uzavieni pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazecem
0 zamé&stnani.

Sikyt (2014, s. 106) poukazuje na skuteénost, Zze v souladu se zakonem &. 262/2006 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,zdkonik prace®) ma zaméstnavatel (pravnicka nebo
fyzickd osoba) moznost zajistit vykon zdvislé prace zaméstnancem (fyzickou osobou)
v zakladnim pracovnépravnim vztahu. Pracovnik mize vykonavat zavislou praci jako
zaméstnanec V pracovnim poméru na zakladé pracovni smlouvy, nebo na zakladé dohody
0 pracich konanych mimo pracovni pomér.

1.2 Pracovni pomér a pracovni smlouva

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem,
nestanovi-li zdkonik prace jinak. Den, ktery byl v pracovni smlouvé sjednén, jako den nastupu
do prace je dnem vzniku pracovniho poméru. V piipadech stanovenych zakonem muize byt
pracovni pomér zalozen i jmenovanim nebo volbou.

Pted podpisem pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen sezndmit pracovnika s pravy a
povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru a charakteru pracovniho mista,
S pracovnimi podminkami a podminkami odménovani. Ddle musi zajistit, aby se novy
pracovnik podrobil vstupni 1ékarské prohlidce. V nékterych odiivodnénych ptipadech je
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potfeba zajistit, aby vybrany uchaze¢ pred podpisem pracovni smlouvy dolozil vypis
Z rejstiiku tresta.

Je v zajmu zameéstnavatele obstarat si dostatek informaci a podkladi pro uzavieni pracovni
smlouvy. A to jednak proto, aby byl pracovni pomér sjednan ku prospéchu obou stran a také
aby si opatfil informace a podklady, které jsou nezbytné ke splnéni jeho zakonnych
povinnosti. (MPSV / TREXIMA, 2016)

Jako zdroj téchto informaci 1ze uvést osobni dotaznik a potvrzeni o zaméstnani od posledniho
zamé&stnavatele, pfijimaci pohovor. Soucasné by mél zaméstnavatel zajistit pracovnikiv
souhlas se shromazdovanim a zpracovanim poskytnutych osobnich udaji a informovat
pracovnika, k jakému ucelu budou poskytnuté informace pouzity. § 316 odst. 4 zikoniku
prace zmiiluje, ze zameéstnavatel nesmi vyzadovat od zaméstnance informace, které
bezprostifedné nesouviseji s vykonem prace a S pracovnépravnim vztahem. Konkrétné uvadi,
ze zaméstnavatel nesmi pozadovat informace predevsim o téchto skutecnostech:

a) ,,tehotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomérech,

c) sexualni orientaci,

d) puvodu,

e) Cclenstvi v odborove organizaci, v politickych stranach nebo hnutich,
f)  prislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti,

9) trestnépravni bezuthonnosti,

to, s vyjimkou pismen c), d), e), f) a g), neplati, jestlize je pro to dan vécny ditvod spocivajici v
povaze prdce, ktera ma byt vykonavana, a je-li tento poZadavek priméreny, nebo v pripadech,
kdy to stanovi tento zdakon nebo zvlastni pravni predpis. Tyto informace nesmi zaméstnavatel
ziskavat ani prostrednictvim tietich osob. “

vvvvvv

formalni nalezitosti ptijimani pracovnikd.

Pracovni smlouva musi obsahovat tyto nezbytné nélezitosti:
e druh prace,
e misto vykonu préce,
e den nastupu do prace.

Pracovni smlouva miize obsahovat i dal§i nepovinnd ujednani, ktera nejsou v rozporu
S pravnimi predpisy. Jedna se napiiklad o ujedndni o zkuSebni dobé, o délce tydenniho
pracovniho tivazku, o praci ptes€as, o délce dovolené apod.

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné, musi byt vyhotovena a podepsana nejpozdeji

Vv den, ktery je sjednan jako den ndstupu do prace. Pokud neni v pracovni smlouvé sjednano
jinak, sjednava se pracovni pomér na dobu neurcitou. Zmeény pracovni smlouvy lIze ¢init
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pouze po dohod¢ obou stran (zameéstnance a zaméstnavatele). Zmény musi byt provedeny
pisemné.

Jak uvadi zakonik prace §37 odst. 5, musi zamé&stnavatel nejpozdéji v den nastupu do prace
zaméstnance fadné obeznamit S:

e ,,Spracovnim radem,

e S pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci, jez
musi pri své praci dodrZovat,

e S kolektivni smlouvou,

e S \Vnitrnimi predpisy zaméstnavatele.

Pokud pracovni smlouva neobsahuje tdaje o pravech a povinnostech vyplyvajicich
Z pracovniho poméru, musi o nich zaméstnavatel zaméstnance pisemné¢ informovat nejpozd¢;ji
do 1 mésice od vzniku pracovniho poméru (tykéa se i zmén téchto udajii). Zakonik prace §37
odst. 1 uvadi, Ze informace musi obsahovat tyto udaje:

a) ,,jméno, popripadé jména a prijmeni zaméstnance a ndzev a sidlo zaméstnavatele, je-
li pravnickou osobou, nebo jméno, popripadé jména a prijmeni a adresu
zameéstnavatele, je-li fyzickou osobou,

b) blizsi oznaceni druhu a mista vykonu prdce,

¢) udaj o délce dovolené, popripadé uvedeni zpiisobu urcovani dovolené,

d) udaj o vypovédnich dobdach,

e) udaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,

f) udaj o mzdé nebo platu a zpiisobu odmeénovani, splatnosti mzdy nebo platu, terminu
vyplaty mzdy nebo platu, mistu a zpiisobu vypldaceni mzdy nebo platu,

9) udaj o kolektivnich smlouvach, které upravuji pracovni podminky zaméstnance, a
oznaceni smluvnich stran téchto kolektivnich smluv.*

1.3 Povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru
Podpis pracovni smlouvy piinasi pro zaméstnavatele i zaméstnance povinnosti.

§38 zakoniku prace stanovuje povinnosti zaméstnavatele takto:
e | pridelovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,
e platit zaméstnanci za vykonanou praci mzdu nebo plat,
e witvdret podminky pro plnéni jeho pracovnich ukolii
e dodriovat ostatni pracovni podminky stanovené pravmimi predpisy, smlouvou nebo

stanovené vnitinim predpisem.
Zaroven vymezuje | povinnosti zaméstnance:

o konat podle pokyni zaméstnavatele osobné prace podle pracovni smlouvy
V rozvrzené tydenni pracovni dobé,
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e dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho pomeéru. “

1.4 OhlaSovaci povinnost organizace pri nastupu nového zaméstnance

Po vzniku nového pracovniho poméru vznikd zaméstnavateli ohlaSovaci povinnost k vnéjsim
organizacim. Zameéstnavatel musi zejména (Andrlik, 2008):

e do 8 dni od vzniku pracovniho poméru, nahlasit zaméstnance piislusné zdravotni
pojistovné,

e Ve stejné lhité nahlasit zaméstnance mistné prislusné spraveé socialniho zabezpecent,

e Splnit registratni povinnost platce dan¢ nebo zilohy na dan z pfijmi u mistné
prislusného financniho tfadu. Lhiita je stanovena na 15 dnli od vzniku povinnosti
srazet dan ptipadné zalohu na dan,

e pfihlasit se k zdkonnému pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi
pracovnim urazu nebo nemoci z povolani,

e do 10 dnt oznamit Ufadu prace (dle sidla spole¢nosti) obsazeni volného pracovniho
mista, pokud toto misto bylo Ufadu prace hlageno jako volné pracovni misto,

e splnit ohlagovaci povinnost vii¢i CSSZ, v piipadé zaméstnani pozivatele pred¢asného
starobniho diichodu, ve 1hité do 8 dnli po vstupu do zaméstnani,

e Vpiipad¢ zaméstnani zaméstnance, u které¢ho jsou provadény srazky ze mzdy, oznamit
soudu nebo jinému spravnimu orgéanu, ktery vydal nafizeni o vykonu rozhodnuti
srazkami ze mzdy, Ze u ni nastoupil povinny jako novy zaméstnanec.

weer 4

1.5 Personalni agenda a dokumentace spojena s prijimanim pracovniki

Krom¢ pfipravy a podpisu pracovni smlouvy existuje fada dalSich formalnich krokt
spojenych s pfijimanim pracovnik.

Koubek (2007, s. 190) uvadi vyznamné kroky ptijimani, které nasleduji po podpisu pracovni
smlouvy. Pracovnik je zafazen do persondlni evidence. Nasledné je mu vytvofena osobni
karta zaméstnance, je mu pofizen mzdovy list, evidenéni list diichodového zabezpeceni,
podnikovy prikaz. Je také nutné vyzadat si potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list) od
piredchoziho zaméstnavatele zaméstnance a podat piihlasku k socidlnimu a zdravotnimu
pojisténi.

Personalni evidence je urena pouze pro interni potiebu zaméstnavatele. Zaméstnavatel ma
povinnost zajistit ochranu osobnich dat. Poskytovani informaci o zaméstnanci bez souhlasu
zaméstnance je dano zdkonikem prace. Do osobniho spisu mize nahlizet vedouci
organiza¢niho Utvaru, personalista a samoziejmé sdm zamé&stnanec. Z vnéjsich organt maji do
spisu pristup orgény, které jsou kompetentni provadet kontroly dodrzovani pracovnépravnich
vztahil a organy ¢inné v trestnim fizeni.
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Personalni evidence se u jednotlivych organizaci 1i§i rozsahem informaci a dokumentu.
Koubek (2007, s. 190) uvadi minimalni rozsah udaji, které by personalni evidence méla
obsahovat:

., PFijmeni (rodné prijmeni), jméno, titul,

datum a misto narozeni,

rodné cislo,

rodinny stav a informace o zavislych détech,

adresa trvalého bydliste, telefonni cislo,

Narodnost/ statni prislusnost,

Charakteristika zdravotniho stavu/ zménéna pracovni schopnost,
udaje o kvalifikaci (vyucenost, vzdélani, praxe),

informace o eventudlnim pobiraném diichodu a jeho druhu,
datum vzniku pracovniho poméru,

pracovni zarazeni v organizaci,

Misto pracovisté v organizaci.

1.6 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Pracovnik mize vykonavat prace nejen v pracovnim poméru, ale také na zakladé dohod
0 pracich konanych mimo pracovni pomér. Tyto dopliikové formy pracovnépravnich vztaha
vyuzivaji zaméstnavatelé v ptipad¢ potieby vykonu praci mensiho rozsahu se znaky zavislé
prace. Mezi tyto dohody se fadi:

Dohoda o provedeni prace (zakonik prace § 75) — lze uzaviit v ptipadé€, Ze rozsah
prace vykonavané zaméstnancem nepickro¢i 300 hodin v kalendainim roce. Pokud
zamestnavatel uzavie se stejnym zaméstnancem vice téchto dohod v kalendarnim roce,
rozsah se s¢ita. Dohoda musi byt uzaviena pisemné. Musi byt stanovena doba, na
kterou se dohoda uzavira. M¢l by byt vymezen i pracovni ukol.

Dohoda o pracovni ¢innosti (zakonik prace§ 76) - lze uzaviit v ptipad€, Ze rozsah
prace vykonavané zaméstnancem nepiekro¢i v priméru polovinu stanovené tydenni
pracovni doby. Limit povoleného rozsahu se posuzuje, za celou dobu, na kterou byla
dohoda uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 52 tydnti. Dohoda musi mit pisemnou
podobu a jedno vyhotoveni ziska pracovnik. Dohoda musi dale definovat sjednané
prace, sjednany rozsah pracovni doby a dobu, na kterou se dohoda uzavira.

Pokud v dohodéach neni sjednan zpusob zruseni, uvadi zakonik prace § 77 odst. 4 tyto

moznosti zruSeni:

a)
b)

,,dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni,

vypovedi danou z jakéhokoli ditvodu nebo bez uvedeni ditvodu s patndctidenni
vypovedni dobou, kterd zacina dnem, v nemz byla vypoved dorucena druhé smluvni
strané, nebo
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C) okamzitym zruSenim; okamzité zruSeni pravniho vztahu zaloZeného dohodou
0 provedeni prdce nebo dohodou o pracovni c¢innosti vSak miize byt sjednano jen pro
pripady, kdy je mozné okamZzité zrusit pracovni pomer.

Dale uvadi, ze pro zruSeni pravniho vztahu zalozeného dohodou o provedeni prace nebo
dohodou o pracovni ¢innosti je vyzadovana pisemna forma, jinak se k jeho vypovédi nebo
okamzitému zruseni nepiihlizi.

Rozdil mezi vyse uvedenymi dohodami a pracovni smlouvou je zejména V definovani
pracovniho zavazku. Vzdy se jedna o zavazek k urcité pracovni ¢innosti nebo k pracovnimu
ukolu.

Pokud neni zakonem stanoveno jinak, plati pro praci konanou na zdkladé¢ dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér uprava pro vykon prace v pracovnim poméru. To vSak
neplati, pokud jde o pfevedeni na jinou praci, pielozeni, docasné ptid€leni, odstupné, pracovni
dobu a dobu odpocinku, piekadzky v praci na stran¢ zaméstnance, dovolenou, skonceni
pracovniho poméru, odménovani, cestovni nahrady.

1.7 Uvedeni na pracovisté

Koubek (2007, s. 191) upozoriiuje na dulezitou a Casto piehlizenou soucast piijimani
pracovnikd, a sice uvedeni na pracovisté. Uvedeni na pracovisté by mélo podle stejného
autora probihat v téchto krocich:
e personalista doprovodi pfijimaného pracovnika na jeho nové pracovisté a formalné ho
pieda piimému nadiizenému,
e Dbezprostiedni nadiizeny obeznami pracovnika s jeho pravy a povinnostmi,
e pracovnik je seznamen s piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci,
e dale bezprostiedni nadiizeny piedstavi pracovnika jeho nejblizSim spolupracovnikiim
e dle potieby je pracovnikovi ptidélen instruktor nebo skolitel,
e pracovnikovi jsou poskytnuty informace tykajici se socidlné¢ hygienickych podminek
prace (Satny, pfidéleni sktifiky, toalety, prostory pro moznost ob¢erstveni apod.),
e poslednim krokem je uvedeni pracovnika na jeho nové pracovni misto a formalni
predani zatizeni potifebného k vykonu prace.

Dulezité je vénovat pozornost i upravé prostiedi, do kterého nového pracovnika uvadime.
Rovnéz navozeni piijemné a pratelské atmosféry pomiize piekonat prvni momenty nejistoty.
Kladné mize na pracovnika zaptsobit i vyjadiend diivéra a ochota spolupracovniki pomoci.
Nyni jiz nezbyva nez pracovnikovi pfidélit prvni pracovni ukoly a poptat mu hodné zdaru
Vv jeho nové pracovni pozici.

Splnénim vSech zdkonem stanovenych povinnosti kon¢i proces ptijimani pracovnikti. Dal§im
krokem pfi obsazovani volného pracovniho mista, je proces adaptace pracovnika.
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2  Adaptace a adaptacni proces

Zatimco pfijimani zaméstnancl je predstavovano plnénim zédkonem stanovenych procedur,
adaptace neni oSetfena zadnym zakonnym opatienim a je véci kazdé spole¢nosti, jak se k této
fazi za¢lenovani novacku postavi a jaké podminky pro né vytvori.

Co si vlastné piedstavit pod pojmem adaptace a adaptacni proces? Pojem adaptace ma Siroky
obsah a mize byt zkouman z mnoha pohledi (biologického, sociologického nebo napf.
psychologického).

Obecné lze adaptaci podle Bedrnova a Novy (2007, s. 519) popsat jako proces, ve kterém se
Clovek aktivné pfizplisobuje Zivotnim podminkdm a jejich zménam. Pracovni adaptaci stejni
autofi charakterizuji jako proces vyrovnavani se ¢lovéka se skutecnosti, ve které plni pracovni
ukoly.

Ivan Novy, Alois Surynek a kolektiv uvadéji ve své knize Sociologie pro ekonomy a
manazery (2006, s. 153) tuto definici: ,, Adaptace je obecné chdpdna jako proces aktivniho
prizpiisobovani se clovéka Zivotnim podminkdam a jejich zménam. Clovek neprijima podminky,
ve kterych Zije jen pasivné, ale snazi se je prizpusobit svwm potrebdam, zajmium, hodnotim ci
ciliim. Adaptace se proto tyka jiz zcela konkrétniho socialniho prostredi, ve kterém se clovek
pohybuje. V kontextu pracovniho zarazeni Ize tak hovorit o adaptaci na pracovni prostredi ve
vécnych i socialnich souvislostech. “

Rizenou pracovni adaptaci popisuje Dvotakova (2012, s. 162) jako za¢lefiovani pracovnika do
systému organizace v rovin€ kulturni, socialni a pracovni.

Koubek (2007, s. 192) nazyva adaptaci orientaci a definuje ji jako dikladné¢ promys$leny
program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, jejichz cilem je usnadnit a urychlit proces
seznamovani se novych pracovnikii s pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim
prostredim.

Vyse uvedeni autofi se shoduji, Ze adaptace piedstavuje proces piivykani si na nové
podminky a nové prosttedi. Jde 0 aktivni proces, ve kterém se méni jedinec, aby se zaclenil, a
zaroven se jedna o proces, ve kterém jedinec méni své okoli pro své potieby. Behem adaptace
tak miizeme pozorovat, jak dana spole¢nost ptisobi na zaméstnance a jak se S tim zaméstnanec
vyrovnava, méni své chovani a ovlivituje spolecnost.

Adaptaéni proces je obecné povazovan za jednu zkliCcovych persondlnich ¢innosti ve
spole¢nosti. Jak vSak upozoriiuje Dvorakova (2007, s 442) zvlasté malé podniky nevénuji
obdobi adaptace dostatek pozornosti. Podceiiuji jeho vliv na fluktuaci, produktivitu a pracovni
spokojenost. Tento proces mnohdy povazuji za byrokratické omezovani svobody v jednani
podnikatele.

Adaptacni proces je ohrani¢eny Casem, prostorem a utvafeny jeho subjekty a objekty
(vymezeni pojmi subjekty a objekty adaptace se dale zabyva kapitola 2.3 této prace).
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Pracovnik se béhem tohoto procesu zatazuje do pracovniho kolektivu, navazuje kontakty se
svymi spolupracovniky, pozndva firemni kulturu a seznamuje se s pracovnimi ukoly a
procesy. Ulohou adaptace je nejen informovat pracovnika o dileZitych skuteénostech, které
jsou potiebné pro uspé$né vykonavani jeho pracovni ¢innosti, ale také ho odborné a socialné
zacClenit do dané spole¢nosti a na konkrétni pracovni misto. Cely proces adaptace je sméfovan
tak, aby novému pracovnikovi pomohl k pIné orientaci a stabilizaci ve spole¢nosti.

Na tomto misté je nutné zminit jesté jeden faktor, ktery proces adaptace vyznamné ovliviuje.
Timto faktorem je adaptabilita ¢lovéka. Adaptabilita je dle Hartl, Hartlova (2000, s. 16)
vymezena jako ,,prizpiisobivost, schopnost jedince prizpiisobit se prostiedi prirodnimu i

I3

spolecenskému. ‘

Ivan Novy, Alois Surynek a kolektiv (2006, s. 154) tento pojem dale popisuji jako schopnost
cloveka, ktera se formuje a vyviji v procesu vyvoje osobnosti a umoziuje ¢loveéku prizpisobit
se zm&nam prostiedi.

Kocianova (2010, s. 130) konstatuje, Ze ,, adaptabilita zdvisi na osobnostnich predpokladech
a je determinovana i socidalnimi podminkami, které uspokojuji socialni potreby (pocit bezpeci,
soundlezitosti a pracovniho uspokojeni).” Podle stejné autorky maji lidé ruznou miru
adaptability neboli rizné dispozice zvladnout zmény. Adaptabilita je pfi tom nezbytna pro
osvojeni si pracovnich dovednosti a zaClenéni se do pracovniho kolektivu.

Vysledkem procesu adaptace je adaptovany pracovnik. Adaptovanost predstavuje dle Ivan
Novy, Alois Surynek a kolektiv (2006, s. 154) ,,jednak priibéznou tiroven vyrovnavaini se
S podminkami ménicitho se prostredi (napr. pocatecni adaptovanost), jednak dosazeny
vysledek celého procesu (Castecnou, popr. uplnou adaptovanost). “

V praxi se vice vyuziva pojem adaptacni proces nez adaptace ¢i orientace. Pro ucely této
diplomov¢ prace budou tyto pojmy povazovany za synonyma.

2.1 Oblasti, formy, roviny adaptace (orientace)

Orientaci lze roz¢lenit do ti1 oblasti:

e Celoorganiza¢ni — hlavnim uUkolem je pfedat pracovnikovi obecné informace
0 spolecnosti, byva spole€nd pro vSechny pracovniky,

o Utvarova piipadné skupinova ¢ tymova — je zaméiena na informace tykajici se
pracovniho tymu, do kterého je pracovnik ptifazen,

e na konkrétni pracovni misto — piedstavuje informace spojené S konkrétnim
pracovnim mistem.
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Formy adaptace
Koubek (2007, s. 192) oznacuje adaptaci orientaci a uvadi dvé formy, ve kterych v organizaci
probiha:

e Formalni (oficialni)
¢ Neformalni (neoficialni)

Na formalni (oficidlni) formé adaptace se podili prfedev§im personalni oddé€leni a vedouci
pracovnici. Neboli hlavni subjekty fizeni adaptace (tento pojem bude vysvétlen v kapitole 2.3
této prace). Formalni Cast adaptace je planovany proces, ktery probihd podle pfedem
stanovenych pravidel. Na druhé strané¢ neformalni (neoficialni) adaptace je oznacovana za
spontanni proces vedeny piedev§im spolupracovniky, ktery je ale neméné dulezity pro
zaclenéni nového pracovnika do pracovni skupiny. Soucasn¢ Koubek (2007, s. 192) piedklada
nazor, ze neformalni adaptace mad mnohdy vétsi vyznam neZ adaptace formalni.

Roviny adaptace

Adaptace pracovnika na nové pracovni misto ukazuje, jakym zpisobem se pracovnik
piizpisobuje novému pracovnimu prostiedi, novym tkolim a také jakym zptisobem probiha
jeho zaélenéni do nového kolektivu a privykani si firemni kultufe. Adaptace na praci tak
probihd ve dvou zékladnich rovinach, které se vzajemné prolinaji.

Piivykani pracovnika nové praci, podminkam a pracovnimu mistu se oznacuje jako adaptace
pracovni. Pracovni adaptace predstavuje proces, pii némz dochazi k vyrovnadvani osobnich
piedpokladu ¢loveka s konkrétnimi pozadavky pracovniho mista (Bedrnova a Novy 2007, s.
519). Druha oblast, v niz adaptace na praci probiha je oznacovana jako socialni a piedstavuje

piivykani pracovnika na nové socialni vztahy na pracovisti a na kulturu firmy (Novy a
Surynek 2006, s. 154-155).

Socialni adaptovanost se posuzuje podle kritérii subjektivnich a objektivnich. Novy a Surynek
(2006, s. 156) uvad¢ji jako subjektivni kritéria spokojenost pracovnika se vztahy na
pracovisti, s vlastnim zaclenénim do kolektivu, s nadiizenym a podobné. Mezi objektivni
kritéria tadi skute€né postaveni pracovnika v pracovnim kolektivu, jeho autoritu
U spolupracovnikl apod.

Vzhledem Kk prolinani a ovliviiovani roviny socialni a pracovni adaptace, zavisi i Gspéch
celého procesu adaptace na osvojeni si obou rovin adaptace na praci. Novy a Surynek (2006,
S. 156) upozoriuji na zavislost pribéhu adaptace a urovni adaptovanosti pracovnika na
subjektivnich ptedpokladech pracovnika a objektivnich podminkach prace.
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2.2 Hlavni cile adapta¢niho procesu

Hronik (2013, s. 288) uvadi, ze nejvyssi miru fluktuace Ize ocekavat béhem prvniho roku
trvani pracovniho poméru. Miru fluktuace Ize ovlivnit kvalitnim vybérem a ziskanim
kvalitniho a motivovaného pracovnika, ale také kvalitnim adaptacnim procesem. Aby mohl
byt adaptaéni proces kvalitné nastaven, je tfeba dobfe znat cile, kterych se ma dosahnout.

Bedrnova a Novy (2007, s. 520-521) piedstavuji rozdéleni hlavnich cilti fizeni adaptacniho
procesu ze dvou odlisnych hledisek. RozliSuji pohled zaméstnance a organizace. Cile
z hlediska organizace spatiuji autofi ve snizovani nakladt, zvySovani efektivity a stability
pracovnich skupin. Cile z hlediska pracovnika vidi pfedevs§im v zaélenéni pracovnika do
struktury mezilidskych vztahd, v moznostech dal§iho odborného ristu a pracovni kariéry a
také v rychlém zvladnuti poZadavki nového pracovniho zatazeni. Obdobné charakterizuje cile
adaptace i Dvorakova (2007, s. 143).

Armstrong ve své knize (1999, s. 485) vystihuje tfi cile uvadéni novych pracovniki do
organizace:

e zdolat pocatecni faze v novém zaméstnani, kdy si pracovnik zvyka na nové neznamé
prostiedi a neni jesté pln€ orientovany,

e vytvofit pozitivni vztah pracovnika k firm¢ a snizit tak riziko mozného ukonceni
pracovniho poméru a odchodu pracovnika z firmy,

e zkratit dobu, po kterou pracovnik neodvadi pozadovany vykon.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze hlavnim smyslem a vysledkem adaptace by mél byt pracovnik,
ktery je schopen v co nejkratsi dobé podavat pozadovany standardni vykon, osvojil si
specifické dovednosti a zac¢lenil se bez vétsich problémi do pracovniho a socialniho prostredi
organizace. U pracovnika se vytvofil pozitivni vztah k organizaci, je spokojeny se svym
pracovnim zafazenim a zvysila se tim jeho stabilizace. Usp&$na adaptace potom znamena
usetfeni nakladl pro organizaci.

2.3 Utastnici adaptaéniho procesu

V procesu adaptace rozliSujeme dvé hlavni skupiny ucastnikii. Prvni skupinu tvofi ti, kteti se
aktivné podileji na fizeni procesu adaptace. Mezi fidici subjekty fadime pfedev§im manazery
a pracovniky persondlnich oddéleni. Déle je moZné do této skupiny zahrnout mentory,
spolupracovniky a dal§i osoby, které maji svlij podil na orientovani nového pracovnika.
Objekty tvofici druhou skupinu Gcastnikl adaptacniho procesu piedstavuji fizenou skupinu.

Objekty adaptacniho procesu
Za objekty adaptacniho procesu nelze povaZovat jen pracovniky nov€ nastupujici do

spole¢nosti, ale jak uvadi ve své knize Bedrnova a Novy (2007, s. 521-523) je tieba se zamé&fit
dale i na:
e pracovniky, ktefi se vraceji na své plivodni pracovni misto po delSi dobg,
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e pracovniky, ktefi méni pracovni zafazeni v ramci spole¢nosti,
e pracovni skupiny pfi zavadéni inovacnich zmén.

Vzhledem Kk tomu, ze objektem piijimani jsou pouze zaméstnanci nové nastupujici do
spole¢nosti, bude dale tato diplomova prace zamétovat svou pozornost pouze na adaptaci této
skupiny nové nastupujicich pracovnikti. Pojmy novy pracovnik a nové nastupujici pracovnik a
novacek budou dale povazovany za synonyma.

Specificky vliv na adaptaci nového pracovnika ma jeho pfimy nadtizeny. Vice o tomto vztahu
pojednavaji nasledujici fadky.

Subjekty adaptac¢niho procesu
Prvni dialezité osoby, s nimiz se pracovnik po nastupu do nového zaméstnani setkava, jsou

pracovnici personalniho oddé€leni a jeho nadfizeny. Tyto osoby se také stavaji aktivnimi a
dulezitymi subjekty fizené adaptace. Pravé ony jsou nemalym dilem odpovédny za vysledek
adaptace. K tuspésné adaptaci samoziejmé vyznamné piispiva i fada dalSich faktord. Jen pro
ilustraci lze zminit: zapojeni spolupracovnikili, atmosféra na pracovisti, osobni pfistup noveé
nastupujiciho pracovnika apod. Pracovnici personalniho oddéleni a vedouci pracovnici se
zapojuji predevsim do formalni oblasti adaptace.

Koubek ve své knize (2007, s. 200) piisuzuje vedoucim pracovnikim rozhodujici podil na
praktické Casti adaptace. Uvadi, ze vedouci pracovnici maji na starosti predevS§im ttvarovou
adaptaci a adaptaci na pracovni misto. V této fazi zaClefiovani pracovnika do organizace
mohou prispét ke snadné a bezproblémové adaptaci systematickou péci o pracovnika a jeho
podporu a zaclenovani do pracovni skupiny. Prubéznym sledovanim zvladani adaptace a jeho
vyhodnocovanim mohou vcas identifikovat problémy a ihned je feSit. Vedouci pracovnici
také provadéji zaveérecné zhodnoceni celého procesu adaptace a urovné adaptovanosti
pracovnika. Spolecné s pracovnikem stanovi po ukonceni procesu adaptace cile na dalsi
obdobi a plan rozvoje pracovnika.

Personalni oddéleni hraje vyznamnou ulohu pfedev§im na pocatku adapta¢niho procesu.
Ptipravuje koncepci adaptace a spole¢né s vedoucimi pracovniky vytvafi individudlni plany
adaptace pro jednotlivé pracovniky. Personalisté se zaméfuji zejména na celoorganizaéni
adaptaci. Jejich ukolem je koordinovat a metodicky fidit cely adaptacni proces. Poskytuji také
Skoleni vedoucim pracovnikiim.

2.4 Faze adaptacniho procesu a zapojeni jednotlivych subjektii adaptace
Adaptaéni proces je mozné rozdelit do nekolika fazi, resp. etap. Kazda etapa je dilezitou

soucasti celého procesu a je potieba vénovat dostatek Casu a péce jeji ptipravé. Spravné
naplanovani a fizeni se vyznamné projevi v kvalité vysledné adaptace.
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Kocianova (2010, s. 132) konstatuje, Ze odborna literatura obvykle rozdéluje proces adaptace
do 3 f4zi a to pfedndstupni, nastupni a integracni.

Pirednastupni faze

Tato faze by méla byt povazovana za zacatek adaptace a méla by ji byt vénovana i dostate¢na
pozornost. Dle Kocianové (2010, s. 132) je spojovana s tzv. anticipacni socializaci
(zkusSenosti ziskané pred ndstupem vyjadiuji vnitini hodnoty a postoje c¢loveéka) a
rozhodnutim o nastupu na pracovni misto. Kandidat o pracovni misto ziskava prvni informace
0 spole¢nosti a vytvari si na ni sviij nazor. Dozvida se i detailni informace o pracovni pozici.
Porovnava svoji piedstavu o spolec¢nosti a o¢ekavani s realitou. Hlavni roli v této fazi hraji
pracovnici personalniho oddéleni.

Nastupni faze )

Tato faze je charakterizovana ptijimanim do spole¢nosti. Casoveé ji Ize zacit datovat nastupem
do zaméstnani. Zaméstnanec porovnava své piedstavy o zameéstnavateli se svymi prvnimi
dojmy. Podstatnou roli opét sehrava personalni utvar, ktery provadi pifijimani pracovnika a
zajistuje uvodni Skoleni. V tento moment jiZ nelze opomenout ani roli nadfizen¢ho, ktery
uvadi pracovnika na jeho pracoviste.

Integracni faze

Vyznamna faze procesu, ktera je podmin€na pracovni pozici, stavajicimi zkuSenostmi a
osobnosti nového pracovnika. Do této faze mohou aktivné zasahovat kromé nadiizeného také
spolupracovnici a mentor. Pracovnik je zaclefiovan odborng, pracovné i socialn¢.

2.5 Casovy plan procesu adaptace

Bylo by velice naivni domnivat se, Zze lze veskeré informace predat pracovnikovi béhem
jednoho dne. Je potfeba pfedem zvazit, které informace jsou pro nového pracovnika dulezité a
spravné ur¢it moment, kdy mu je pfedame. PiedevSim ustni informace je tieba piredavat na
zéklad¢ predem stanovenych priorit. Nékteré informace je vhodné piedavat v pisemné podobé
a umoznit tak pracovnikovi vratit se k obsahu dokumentu pozdéji. Piehlceni informacemi by
pravdépodobné v nové nastupujicim pracovnikovi vyvolalo paniku a pochybnosti o setrvani
na pracovni pozici a ve spole¢nosti viibec.

Adaptaci je nutné dobife napldnovat, rozlozit do delstho casového obdobi a provadét
s vyuzitim vhodnych metod (Koubek 2007, s. 199). Pfi planovani je tfeba respektovat potieby
obou zucastnénych stran a dosahnout tak oboustranné spokojenosti.

Je ziejmé, Ze délka a napln adaptacniho procesu se bude liSit podle sloZitosti a povahy
pracovnich ¢innosti, podle typu spolecnosti a také podle osobnosti a zkuSenosti nového
zamestnance. Nelze tak sestavit jeden obecné platny plan. Je v§ak vhodné mit vypracovany
harmonogram obecnych krokti, kterymi by mél novy pracovnik projit a nasledné ptipravit
individualni plan adaptace pro konkrétniho zaméstnance. Adaptacni proces obvykle trva déle
nez zkuSebni doba. S adaptaci je vhodné zalit ihned v okamziku, kdy vybranému uchazeci
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0 zaméstndni oznamime, ze byl vybran a on/ona nasi nabidku pfijme. Mnohdy totiz mezi
vysledkem piijimaciho fizeni a nastupem do zaméstnani ubéhne doba delsi nez 2 mésice a je
tteba mit na paméti, Ze béhem této doby nami vybrany kandidat muze absolvovat dalsi
vybérova fizeni a pfijmout jinou nabidku. Hronik (2013, s. 287) nazyva toto obdobi
Intermezzo a doporucuje byt s vybranym uchazecem v kontaktu a snazit se ho jiz zasvécovat
do déni ve spole¢nosti a zvat ho na ptipadné firemni akce.

Mozny navrh ¢asového harmonogramu adapta¢niho procesu piinasi ve své knize Koubek
(2007, s. 199- 200) a jednotlivé kroky charakterizuje takto:

1. Thned po rozhodnuti o vybéru a ptijeti je mozné piedat vybrané pisemné materialy.

2. Pfi podpisu pracovni smlouvy lze prostfednictvim personalniho utvaru a budouciho
pfimého nadiizeného poskytnout dalsi Gstni a pisemné informace.

3. V mezicase po podepsani pracovni smlouvy a nastupem do zaméstnani se doporucuje
udrzovat s pracovnikem kontakt a v ptipad€ potfeby mu poskytovat podporu pii feSeni
problémil.

4. V den nastupu do zaméstnani se provadi procedury uvedené v kapitole 1 této prace.
Pracovnikovi je predstavena spole¢nost, jeho pracovni misto, spolupracovnici a za¢ina
plnit prvni pracovni tkoly.

5. Prvni tyden v zaméstnani: pohovory s nadifizenym a spolupracovniky, pracovnik se uc¢i
orientovat v novém prostiedi, za¢lefiuje se do kolektivu, podili se na planovani svych
pracovnich ukolii se svym nadfizenym.

6. Druhy tyden: pracovnik jiz plni kazdodenni pracovni povinnosti vyplyvajici
z charakteru jeho pracovniho mista, probiha setkani s nadfizenym a zastupcem
personalniho odd¢leni a fesi se problémové oblasti, které se béhem adaptace vyskytly.

7. Trieti a Ctvrty tyden: doba vhodna pro ucast na Skoleni. Jedenkrat za tyden setkani
S personalistou a pfimym nadfizenym s cilem vyhodnoceni dosavadniho pribéhu
orientace a feseni problémil.

8. Druhy a paty mésic: pracovnik jiz vykondva vSechny pracovni ukoly, ucastni se
kratkodobych Skoleni, formalni hodnotici setkani s nadiizenym probihaji jednou za
dva tydny.

9. Sesty mésic: uzavieni procesu adaptace, hodnoceni vykonu, nastaveni planu rozvoje
zameéstnance.

Uvedeny ¢asovy harmonogram je nastaveny na obdobi 6 mésicii. V praxi se vSak mize délka
adaptace, jak jiz bylo zminéno, od uvedeného harmonogramu lisit.

2.6 Nastroje Fizeni adapta¢niho procesu
V predchozich kapitolach byly vymezeny cile adaptace, aktéfi procesu, etapy procesu a

uveden mozny ramcovy rozvrh adaptace. Tato kapitola je vénovana nastrojim, které je mozné
vyuZzit v procesu adaptace, a pomahajici managementu v efektivnim fizeni adaptace.
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V nésledujicim textu bude vénovana pozornost adaptaénimu programu, individualnimu

adaptacnimu planu a pfiru¢ce pro nové zaméstnance. Nastrojii a prostfedkii podporujici
adaptacni proces vsak existuje daleko vice. Vhodnost jejich vyuziti je odvozena od faze

adaptace a ucelu, ke kterému mayji slouzit.

Mezi nastroje a prostfedky adaptacniho procesu je mozné dle Buchackové (2003, s. 86)

zafadit:

26.1

,udrzovani kontaktu s novym pracovnikem jiz pred ndstupem do zaméstnani,
pracovnikovi jsou predany pisemné informace o firme,

vysvétleni informacnich materidlu, popsani organizace, charakteristika smérnic,
osveétleni firemni kultury, predani informaci o firemni a personalni politice,
predani adaptacniho planu,

rozhovor nadrizeného s podrizenym,

seznameni se se spolupracovniky, predevsim s temi, se kterymi bude novy
zamestnanec v kazdodennim kontaktu,

pravidelné rozhovory, hodnoceni priibéhu adaptace,

zjisteni informaci o jinych utvarech,

vyhodnoceni adaptace,

Skolent, predavani informaci potiebnych K odvddeni prace .

Adaptacni program

Dle Zitkové, Pokorné, Micudové (2015, s. 14) piedstavuje adaptaéni program shrnuti postupt
pro vedeni fizené adaptace. Ukolem adapta¢niho programu je zajistit informovani, odborné
zapracovani a socidlni zaclenéni nového pracovnika. Stava se metodickym ndvodem pro
zpracovani individudlnich adaptacnich pland.

Jednotlivé tikoly adaptaéniho programu popisuje Siky¥ (2012, s. 100) takto:

Informovani znamend ptedat novému pracovnikovi obecné informace tykajici se
spoleCnosti, sezndmit pracovnika s pracovnim faddem, vnitinimi ptedpisy,
S podminkami préace, s piedpisy BOZP dale je nutné poucit pracovnika o systému
hodnoceni a odméiovani, moznostech vzdélavani a rozvoje. Zminovany autor dale
uvadi, Ze informovéani je zalezitosti personalisty, manaZera nebo povéfeného
zaméstnance. Forma sdéleni mize byt ustné béhem rozhovoru, pisemné napt. ve
formé orientacniho balicku.

Pod pojmem odborné zapracovani lze spatfovat zvykani si pracovnika na pozadavky
jeho nového pracovniho zafazeni a podminky ve spole¢nosti S cilem byt schopen v co
nejkrat§i dobé podavat standardni vykon. Odborné zapracovani provadi manaZer nebo
ptidéleny pracovnik s podporou riznych metod vzdélavani na pracovisti (instruktaz,
rotace prace atd.) anebo mimo pracovisté (seminaf, demonstrovani apod.).
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e Na druhou stranu socialni zaclenéni piedstavuje zacleniovani pracovnika do kolektivu
a socidlnich vazeb ve spoleCnosti s cilem piekonat pocatecni nejistotu a vyvolat
Vv pracovnikovi pozitivni vztah jak k praci samotné, tak i ke spolecnosti. Socialni
zaClenovani zajistuje manazer podporovany ostatnimi spolupracovniky vytvarenim
dobrych pracovnich vztaht.

2.6.2 Adaptaéni plan

Uginnym nastrojem fizené adaptace je individualni adapta&ni plan. Obsahové vychézi
z adapta¢niho programu a ¢asové vymezuje dil¢i kroky adaptace. Zaméstnanec by jej mél
ziskat v pisemné podob¢ jiz pfi nastupu do zaméstnani. Prostfednictvim adaptacniho planu je
zaméstnanec obeznamen s o¢ekdvanymi vysledky, které se tykaji jeho znalosti, dovednosti a
schopnosti orientovat se vnovém prostiedi. Individualni plan obsahuje i informace
0 naplanovanych kontrolnich rozhovorech s nadfizenym pracovnikem a planovanych setkéani
S personalnim utvarem. Dale seznamuje pracovnika S informacemi tykajicich se Skoleni, které
musi podstoupit a Vv neposledni fad€¢ 1 s obecnymi informacemi o spole¢nosti a podstatnymi
dokumenty. Diky individualnimu adapta¢nimu planu ziskava zaméstnanec ucelengjsi piehled,
jakym zpusobem bude jeho adaptace probihat, co se od n¢ho bude, v jednotlivych etapach
zaClenovani, o¢ekavat. Pomoci tohoto nastroje miizeme u nového zaméstnance zmirnit iroven
stresu zptisobené obavami z budouciho vyvoje tim, ze mu pfedem nazna¢ime nase predstavy a
ocekavani jeho smérovani (jeho cillt). Béhem zpétnovazebnich rozhovort mezi nadiizenym a
novym zaméstnancem v priubéhu adaptacniho procesu se sleduje, do jaké miry je nastaveny
plan plnén a v ptipad¢ potieby Ize naplanovat dil¢i zmény a zvySovat tak efektivitu procesu
zapracovani. Adaptacni plan je také vyuzit pii zavérecném rozhovoru k hodnoceni adaptace.

Pti sestavovani adaptacniho planu je tfeba dodrzovat nasledujici pravidla, jak je uvadéji
Bedrnova a Novy (2007, s. 523-525):

e napln musi byt odvozena ze sloZitosti a narocnosti pracovni cinnosti. Povaha
vykonavané prace ma vliv 1 na podobu dokumentu a na délku obdobi, na kterou je plan
piipraven.

e Nesmime opomijet Uroven vzdélani a délku praxe nového pracovnika.

e Je nutné prihlédnout k individualité osobnosti pracovnika a jeho ocekdvanim.

2.6.3 Informacni balicek

Armstrong (1999, s. 485) v souvislosti suvadénim pracovnikii do spole¢nosti zmifuje
informacni balicek (nazyva jej téz orientacni balicek nebo pfirucku pro zaméstnance).
Informaéni balicek tvoifi dokumenty zpracované zaméstnavatelem pro noveé nastupujici
pracovniky v elektronické nebo tisténé podob¢. Obsahuje zakladni strukturované informace
0 spolecnosti, které jsou dilezité pro tispéSnou adaptaci pracovnika.

24



Kocianova (2010, s. 134) uvadi ptehled informaci, které by mély byt soucasti balicku:

e informace o cinnosti organizace, o jejim postaveni na trhu, o jeji tradici a vizich,

e Organizacni struktura a umisteni organizacnich slozek,

e Kontakty na pracovniky organizace a pravidla komunikace v organizaci,

o Zzdkladni organizacni normy (napr. pracovni rad),

e pracovni podminky V organizaci (napr. informace o pracovni dobé, o udélovani volna,
o dovolené, o bezpecnosti prdce a ochrané zdravi,

e informace o odménovani (napv. vyplatni termin ¢i srazky ze mzdy nebo platu,

e informace o zaméstnaneckych vyhodach (péce o pracovniky),

® Moznosti vzdélavani a rozvoje,

® postupy pri povySovani pracovnikil,

e 0odborove zalezZitosti,

e Cestovné a diety,

e VZOry formulari,

e vzor podnikového periodika atd. *

Jeho ptednosti 1ze spatfovat v tom, Ze si pracovnik dokumenty mize prostudovat dle svych
Casovych moznosti a muze se k nim kdykoliv vracet. Diky tomuto nastroji se zvysuje
piedevsim efektivita piijimaci faze a je podporovana celoorganiza¢ni adaptace.

Na jedné stran¢ je nutné konstatovat, Zze piiprava balicku ptredstavuje pro zaméstnavatele
hodné¢ Casu a usili. Je tfeba peclivé vybrat informace, které budou zaméstnanci piedlozeny pti
nastupu do zaméstnani. Snahou je zvolit opravdu podstatné informace a dokumenty. Na druhé
stran¢ muize autorka na zakladé¢ své praxe potvrdit, Ze informacni balicek je novymi
zameéstnanci kladné pfijiman.

2.7 Vzdélavani pracovniki v adaptaénim procesu

V procesu adaptace hraje vyznamnou roli vzdélavani. V pribéhu adaptacniho procesu se
Kk zapracovani novacklti mnohdy vyuziva metod, které jsou uréeny pro vzdélavani pracovnika.
Koubek (2007, s. 193) pfisuzuje adaptaci znaény vzdélavaci aspekt. Pouze vyjimetné se
stane, ze spolec¢nost pfijme pracovnika, ktery je vybaven veskerymi znalostmi a dovednostmi,
které jsou na nové pozici vyzadovany. Zpravidla je potieba nového pracovnika zapracovat,
zaClenit s cilem zkratit dobu jeho adaptac¢niho procesu. Jedna se o formovani (doformovani,
pteformovani) pracovnich schopnosti nového pracovnika, aby byly v souladu naroky
pracovniho mista. Jedna se o odstrafiovani rozdilii mezi tim jaka je skute¢nost a urovni, ktera
je zadouci. Beéhem adaptace pracovnik ziskava odborné informace, informace o pracovnich
postupech, o technice a také o moZnostech ziskat a prohloubit svou kvalifikaci. Adaptace
Z tohoto diivodu byva zatfazovana do vzdélavaciho systému spole¢nosti.

Na procesu vzdélavani pracovnikll se podili jak persondlni utvar, tak i vedouci pracovnici a
externi odbornici. Jednd se o systematicky proces zmény pracovniho chovani, arovné znalosti
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a dovednosti véetné¢ motivace zaméstnancl, kterym se snizuje rozdil mezi kvalifikaci
subjektivni a kvalifikaci objektivni (Palan 2002, s. 86).

Proces firemniho vzdélavani za¢ina fazi identifikace potieby, dalsi fazi je planovani (planuje
se rozpocet, Casovy plan, persondlni obsazeni, oblasti a metody vzdélavani). Nasleduje faze
realizace. Vyhodnocovani vysledki a uc¢innosti je naplni ¢tvrté faze (Koubek 2007 s. 259).

V piipadé vzdelavani v procesu adaptace miize byt potifeba vzdélavani identifikovana jiz pti
pfijimani nebo v rdmci systematického hodnoceni béhem adaptacniho procesu. Naplanované
vzdélavani se stava soucasti individualniho adapta¢niho planu.

Proces firemniho vzdélavani zahrnuje jednak metody vzdélavani ,na pracovisti“ a také
metody vzdélavani ,,mimo pracovisté (organizované vzdélavacimi institucemi mimo firmu).

Mezi metody vzdélavani ,,mimo pracovisté* nékdy také ozna¢ované anglickym terminem ,,0ff
the job* fadi Koubek (2007, s. 266) mimo jiné ptrednasku, piednasku s diskuzi, workshop,
demonstrovani, pfipadovou studii, brainstorming, assesment centrum, outdoor trénink,

seminaft apod.

V adaptacnim procesu dochazi v praxi vice k vyuzivani metod vzdélavani, které¢ spolecnost
zajist'uje na pracovisti pti vykonu prace (anglicky termin on the job).

Koubek (2007, s. 267-269) mezi tyto metody zafazuje:

e Instruktaz pri vykonu prace

Metoda je fazena mezi nejCastéji pouzivané a popisovana jako bézny zptisob zaSkoleni
novych pracovnikii v pribéhu adaptacniho procesu. Pracovni postup je pfedveden
zkuSenym zameéstnancem. Novacek na zdkladé pozorovani a instruovani cely proces
napodobuje a timto si ho 1 osvojuje.

e Counselling/poradenstvi
Jedna z nejnovéjsich metod. Zalozena na vzajemném konzultovani a ovliviiovani mezi
vzdélavanym a vzdélavatelem.

e Asistovani

Tradi¢ni metoda, kdy je pracovnik pfidélen ke zkusengjSimu kolegovi, aby mu asistoval
pii pInéni pracovnich tkoli a ucil se od né¢ho pracovnim postupiim. Postupné se snazi
praci vykonavat stale samostatnéji az do doby, kdy je schopen praci provadét uplné
samostatné. Nevyhodu této metody lze spatiovat v nebezpec¢i naufeni se Spatnych
pracovnich postupl. Je potieba peclivé vybrat vhodného zkuSeného pracovnika
Kk zapracovani novacka.

¢ Povéreni ukolem
Pracovnikovi je zaddn konkrétni ukol, k jehoZ feSeni ma vytvotené vhodné podminky.
Ukol plni pod dohledem.
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e Rotace prace

Pracovnik je postupné povéfovan k plnéni tkoli v riznych oddélenich (Castech)
spole¢nosti. Poznava jednotlivd oddéleni a uci se pochopit chod celé¢ firmy nebo napi.
postup vyroby.

e Pracovni porady

Pracovnici se béhem pracovni porady seznamuji s problémy a dénim v celé spolecnosti.
Maji moznost vyménit si nazory s kolegy, sdilet zkuSenosti a zaujmout postoj
K pracovnim problémum.

e Coaching (kou¢ink)

Hlavni rysy této metody jsou dlouhodobé instruovani a sméfovani vzdélavaného
pracovnika zkuSenégj$im kolegou k pozadovanému vykonu. Je podporovana pracovnikova
vlastni iniciativa a odbouravaji se bariéry rozvinuti jeho potencidlu. Pracovnik dostava
prubéznou zpétnou vazbu o svém pracovnim vykonu.

e Mentoring

Tato metoda je analogickd s metodou koucinku. Urcita aktivita je vSak svéfena
vzdélavanému pracovnikovi. Vzdélavany pracovnik si voli svého mentora, ktery se stava
jeho patronem. Mentor mu poméha v kariéte, stimuluje ho a usmériuje, radi s ¢cimkoliv.

Kocianova (2010, s. 135) k metodé mentoringu jesté dodava, Zze mentor novackovi béhem
adaptace pomaha i se za¢lenénim do socialni struktury a s proniknutim do firemni kultury.

V posledni dobé se rozvijeji a vyuzivaji i moderni metody uceni. Mezi tyto lze zatadit
naptiklad e-learning nebo videokonference.

Dle vysledkt studie HR Monitor- Vybér pracovnikii a adaptaéni proces ve firmach v CR
zvefejnénych spole¢nosti Trexima, spol. s r. 0. vdubnu 2014 (Trexima, 2014) vyuziva
koucovani nebo mentoring pro zaskoleni specialisti, manazeri a technickohospodaiskych
pracovniki 76% podnikl a pro zapracovani délnikti 64% firem. Zhruba polovina firem uziva
rotaci prace.

Kazd4 metoda pfindsi sva pozitiva 1 negativa. Vybér té spravné nebo kombinace pouzitych
metod by mél vychazet ze sestaveného adaptacniho planu a také z cilli a moznosti konkrétni
spolecnosti.

2.8 Faktory ovliviiujici adapta¢ni proces
Je tfeba mit na paméti, Ze zde existuje fada dulezitych faktort, které vice ¢i méné ovlivituji
kvalitu celého procesu adaptace. Pfedpoklady samotného pracovnika vyrovnat se s naroky

jeho pracovni pozice, jeho osobnostni charakteristiky a aktivni pfistup k feSeni problému
souvisejicich s novou situaci, ale také dobré pfijeti pracovnim kolektivem a splnéni jeho
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vstupnich ocekavani jsou jen nékteré okolnosti, na kterych se vzajemné shoduji Synek a
Surynek (2006, s. 159) a Kocianova (2010, s. 130).

V prubéhu adaptacniho procesu je tieba respektovat osobnost nového pracovnika, dbat na
rozvoj jeho potencialu a umoznit mu efektivné se zapojit do ¢innosti svého tymu a celé
spole¢nosti. Musime si v§imat vSech faktort, které mohou ovlivnit jeho pracovni vykon.
Faktory ovliviiujici pracovni vykon lze rozlisit na objektivni a subjektivni. Mezi objektivni
lze zatadit pracovni a organizacni podminky a také zptsob vedeni adapta¢niho procesu. Tyto
faktory je spolecnost schopna ovlivnit. Oproti tomu motivace a schopnosti pracovnika fadime
mezi subjektivni faktory, nicméné i s témito faktory doporucuje Tureckiova (2007, s. 7) pfi
vedeni adaptacniho procesu ze strany spole¢nosti pracovat. Bedrnova a Novy (2007, s. 525)
zminuji 1 dilezitost osobnosti mentora nebo garanta, ktery je pracovnikovi béhem adaptace
pridélen.

Vysledek adaptacniho procesu je vyznamné ovlivnén 1 pribéznymi kontrolami a kvalitou
hodnoceni na konci celého procesu. Blize se kontrolami a hodnocenim Vv priibéhu a na konci
procesu adaptace zabyva kapitola 2.10.

Pygmalionsky efekt

Pravé pocatecni faze zahajeni pracovniho poméru muize podle Hronika (2013, s. 288)
vyznamn¢ ovlivnit to, jak bude vnimat piijaty pracovnik sam sebe a kam ho zaradi
spolupracovniCi. Projevuje se tzv. pygmalionsky efekt, ktery muize vyznamné ovlivnit
kvalitu pracovniho vykonu. I z tohoto diivodu je potieba dobie porozumét vyhodam a nutnosti
realizace adaptacniho procesu a vénovat dostatek Casu a usili piipravé procesu a vybéru
subjekti adaptace. Pygmalionsky efekt Elisabeth Haberlitner a spol. (2009, s. 250) popisuji
jako proces, ve kterém viidéi osoba napi. nadiizeny hodnoti ostatni na zakladé své piedstavy a
snazi se je podle této predstavy zformovat. Po néjaké dobé se formovana osoba opravdu
projevuje dle predikce nadiizené¢ho. NaSe oCekavani se tak stavaji plnicim proroctvim. Lze
konstatovat, Ze dle tohoto efektu je vykon pracovnika ovliviiovan tim, jak moc mu od prvniho
okamziku divéfujeme.

Psychologicka smlouva
Pti vzniku pracovniho vztahu vznikaji na strané zaméstnance i1 zaméstnavatele urcita

vzadjemna nevyicena ocekavani a pfedstavy. A pravé ony tvoii nepsanou psychologickou
smlouvu. Psychologicka smlouva pusobi na chovani lidi, vede je k oddanosti a svym
zpusobem i motivuje. Formuje tak zaméstnanecky vztah.

Jak uvadi Armstrong (2007, s. 202) pracovnici mohou napiiklad o¢ekavat od zaméstnavatele
sluSné zachdzeni, pfidélovani prace, spravedlivé odméinovani, dal$i odborny rozvoj,
piijemnou firemni kulturu a zaméstnavatelé od pracovnikii zfejmé ocekavaji jejich loajalitu,
ochotu, dale ocekavani tykajici se jejich schopnosti, dovednosti a usili. Jsou to vSak jen
predpoklady a ocekavani, které nemusi byt vzdy pravdou. Tato ocekavani jsou vSak nepsana,
nejsou soudné vymahatelnd a nedodrzeni miize vést ktadé nedorozuméni. Vzniklad
nedorozuméni mohou byt pfi¢inou spord. V piipadé poruseni psychologické smlouvy
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projevuje zaméstnanec mensi zajem o zaclenéni do zaméstnaneckych vztahi. Nésledek téchto
nedorozuméni miize vést ke zhorSeni organiza¢niho klimatu, Spatnému pracovnimu vykonu a
v nékterych pripadech i k ukonceni pracovniho vztahu.

2.9 Rizika ohroZujici uspésny priibéh adaptace

Predchozi kapitola seznamila ctenate s faktory, které ovlinuji adaptacni proces. Nyni se
zaméfime na momenty, které mohou cely proces negativné ovlivnit a snizit tak uspésnost
adaptace. Zajmem kazdé spolecnosti by mélo byt vyvarovani se chyb a konfliktnich situaci,
které zminuje ve své knize Styblo (2003, s.78):

e nevhodné zatazeni nového pracovnika do pracovni skupiny, zde jde zejména o jeho
podceniovani a stavéni do role outsidera,

e Spatné fizeni adaptaniho procesu, zaméstnanci se nikdo nevénuje a on sam ziskava
pocit, Ze vSude prekazi,

e nejasna pripadné 1 nedostatecna komunikace, kterd miize zapfiCinit chybné kroky
v prub&hu adaptace,

e piidélovani ukoli, které novy zaméstnanec jest¢ nemize dokonale nebo vcas
zvladnout,

e neobjasnéné postaveni nového pracovnika, které mlze vyvolavat osobni stiety a
nedostateCna informovanost jeho spolupracovnikii miize vyvolavat neochotu ke
spolupraci s novym kolegou nebo dokonce obavy z ohrozeni vlastniho postaveni,

e pochybnosti a nediivéra v nového zaméstnance ze strany zaméstnavatele,

e prvotni netspéchy nového zaméstnance.

Hronik (2013, s. 289) uvadi néktera dalsi uskali adaptace:
e |, presyceni informacemi nebo formalitami béehem kratke doby (nastupu),
® poverovani podradnymi ukoly, coz oslabuje zajem pracovnika,
e poverovani ukoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu (jiz mnozi predtim si
na tom ,,vylamaly zuby*), ktery ndsledné poznamenda vykon. Casto se projevuje jako
., mytus zkousky ohnem “ ¢i ,, mytus hozeni do vody *,

6 6«

® podcenéni ¢i nezdjem - ,, nejsme v materské skolce “.
Uvedena rizika mohou velmi vaZzn& naruSit cely proces adaptace a vyvolat u nového
pracovnika apatické chovani, pocit vyloufeni z kolektivu nebo dokonce mySlenky na

ukonceni pracovniho poméru.

Spole¢nost by méla sledovat varovné signaly a snazit se vSem konfliktnim situacim vyvarovat
zpracovanim kvalitniho adapta¢niho planu.
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2.10 Hodnoceni v pribéhu a na konci procesu adaptace

Dulezitou soucasti adaptacniho procesu je systém kontrol a hodnoceni. Hodnotime, jak se
novy pracovnik pfizptisobuje pracovnim ukolim vyplyvajicim z nového pracovniho mista,
jak tesi problémy, posuzujeme i jeho celkovy pfistup k praci a jak ptisobi na fungovani
vzajemnych mezilidskych vztahti na pracovisti a jak jeho pfitomnost ovliviiuje vykon
pracovniho tymu. Novému pracovnikovi a jeho potfebam je tfeba vénovat zvysenou
pozornost. Je vhodné ukazat, ze mame zajem poskytnout mu oporu v prvnich dnech a
motivovat ho k pokrokiim v jeho adaptaci. Koubek (2007, s. 199-200) uvadi, ze pracovnik
prochézejici adaptacnim procesem by mél byt béhem prvniho tydne kontaktovan alesponi
dvakrat a v dalSich dvou tfech tydnech alespont jednou tydné¢. Do prubéhu adaptacniho
procesu by mél byt zapojen nejen ptimy nadiizeny, ale 1 persondlni ttvar.

Systém kontrol v prabéhu adaptacniho procesu je vhodny nejen k v€asné identifikaci
problémti a umoZnéni jejich feSeni v rané fazi, ale Armstrong (1999, s. 487) uvadi 1 dalsi
divod, pro¢ je vhodné nové zaméstnance sledovat. Lze tak ovéfit metody vybéru
zaméstnancu a pfipadné identifikovat moZné slabé stranky a vyuzit jejich znalost pro zlepSeni
procesu vybéru.

V procesu adaptace rozlisujeme formalni hodnoceni a neformalniho hodnoceni:

e Neformalni hodnoceni - kontroly a hodnoceni dle aktudlni potieby zaméfené na
vCasné zjisténi problém a jejich mozné feSeni.
Takto 1ze napiiklad v€as identifikovat nedostateCny pracovni vykon. Zde je dilezité, aby
pracovnik védél, ze jeho vykon je povazovan za nedostateCny a mohl se pokusit problém
odstranit. Pracovnik a nadtizeny se dohodnou, co mize pro zlepSeni udélat pracovnik a jakou
podporu a pomoc bude potiebovat ze strany nadiizeného. Armstrong ve své knize (2011, s.
107-108 ) uvadi 5 zakladnich krokt nezbytnych pro piekonani nedostate¢ného vykonu:

identifikovani problému,

urceni pri¢iny nebo piiCiny nedostatkd,

rozhodnuti a dohoda o potfebnych krocich,
zajisténi akce (koucovani, vzdélani, vycvik apod.),
monitorovani a poskytovani zpétné vazby.

O O O O O

e Formalni hodnoceni — je vétSinou piedstavovano fizenym rozhovorem na konci
adaptacniho procesu. Tohoto rozhovoru se mize kromé nadifizeného a hodnoceného
pracovnika ucastnit i pracovnik personalniho Utvaru.

Hodnoceni se pii rozhovoru odvolava na zavéry uvodniho pohovoru. Uvodni pohovor je
vhodné provést ithned po nastupu nového pracovnika do zaméstndni, kdy je pracovnik
seznamen S casovym planem adaptace, body kontroly a pozadovanym vysledkem adaptace.
Soucasné¢ se zjistuje ocekavani pracovnika, jeho motivace a oblasti, ve kterych bude
vyZadovana vétSi angazovanost ze strany nadfizeného ptipadné personalisty. Pti formalnim
hodnoceni pribé¢hu a vysledkii adaptace nadfizeny hodnoti miru a turoveil naplnéni
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dohodnutych cild, identifikuje prostor pro mozné zlepSeni. Pracovnik ddva nadiizenému
zpétnou vazbu o prub&hu adaptace. Hodnoceni by mélo smétovat K nastaveni planu dal$iho
rozvoje pracovnika ve spolecnosti a jeho kariéry. Vysledkem adaptacniho procesu je
adaptovanost pracovnika, ktera se podle Dvorakové (2012, s. 164) da odvodit predevsim z:

o vysledkd odvedené prace,
o miry za¢lenéni pracovnika do kolektivu.

Z vyse uvedeného plyne, ze dobie nastaveny systém priabéznych kontrol a hodnoceni véetné
zavérecného formalniho hodnoceni ma zajisté své opodstatnéni. Pti jeho vyuziti lze vcas
identifikovat odchylky od poZadovaného stavu a nenechat je tak vystupniovat v tézko fesitelny
problém. Velmi daleZit4 je v tento okamZik osobnost nadfizené¢ho a jeho schopnost odchylky
identifikovat a pracovnikovi spravné sd€lovat. Zaroven styl hodnoceni a komunikace
s podiizenym béhem hodnoticiho pohovoru miize mit vliv na pracovnikovu motivaci a chut’
se dale rozvijet. Aktivnim zapojenim hodnoceného do hodnoceni nejen ziskdme jeho zajem a
chut’ na svém rozvoji pracovat, ale také cenné informace v podobé jeho dojml z pribéhu
adaptace.

Personalni oddéleni by mé¢lo informace a vysledky z hodnoceni pracovniki efektivné vyuzit
Kk neustalému zlepSovani adaptac¢niho procesu a procesu vybéru pracovnikd.
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3  Metodologie

V ramci kapitoly je formulovana feSena oblast a cil diplomové prace. Dale jsou uvedeny
metody a postupy, jez byly pfi zpracovani prace pouzity.

3.1 Predmét a cil prace

Pfedmétem diplomové prace je analyza a zhodnoceni procesu piijimani a adaptace
zaméstnancl ve vybrané spole€nosti a navrh zmén, které ptispéji ke zvySeni efektivity celého
procesu.

Vybrana spole¢nost se zabyva marketingem a prodejem svétené znacky televizorti v Evropé.
Spole€nost si nepreje uvést své jméno, autorka toto prani respektuje a pro spolecnost v této
praci pouziva jméno ,,.XY*.

Cilem praktické Casti této prace je provést analyzu soucasné¢ho procesu piijimani a adaptace
zaméstnancl a zhodnoceni souc¢asného konceptu v¢. identifikace silnych a slabych stranek.
Déle si tato diplomova prace dava za cil stanovit navrhy a doporuceni, které by mohly vést
k optimalizaci celého procesu tak, aby byla novym zaméstnancim poskytnuta vétsi podpora
pii zacletiovani se do kolektivu a zkracena doba, po kterou novy zaméstnanec nepodava
standardni vykon.

3.2 Pouzité metody

Pfi pracovani této prace byly pouzity kvalitativni vyzkumné metody. Tyto metody umoznily
autorce proniknout do hloubky zkoumaného problému, odhalit silné a slabé stranky
soucasného procesu piijimani a adaptace zaméstnancli ve spolecnosti XY a podat navrhy
moznych zlepSeni. Pro tcely vypracovani této prace bylo vyuzito primarnich i sekundarnich
dat. Zdrojem byly ptfedev§im odborna literatura a ¢lanky, analyza webovych stranek a
internich materialti spole¢nosti XY, polostrukturované rozhovory, pozorovani a vlastni
zkuSenosti autorky.

Literarni reserse

V ramci teoretické Casti prace bylo cilem pfinést aktualni ptehled soucasné literatury o daném
tématu a poskytnout tak podklad pro praktickou ¢ast prace. Snahou bylo poskytnout logicky
uceleny text S relevantnimi odkazy, odbornou terminologii a syntézou aktualnich informaci.

Rozhovory
Zékladnim nastrojem K provedeni analyzy procesu piijimani a adaptace zaméstnanci ve
zkoumané spolecnosti se staly polostrukturované rozhovory.

Pred zaciatkem zpracovani praktické casti této prace, poskytli pracovnici persondlniho
oddéleni autorce zdkladni informace o soucasném konceptu procesu piijimani a adaptace
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novych zaméstnanct ve spolecnosti XY. Dale byly autorce poskytnuty interni dokumenty
tykajici se tohoto tématu.

Po prostudovani obdrzenych dokumentii probéhly rozhovory S vybranymi respondenty.
V ramci prizkumu byly provedeny polostrukturované rozhovory se 2 zastupci personalniho
oddé¢leni, 2 vedoucimi pracovniky a se 2 stdvajicimi zaméstnanci (doba od jejich nastupu do
spole¢nosti nesméla byt delsi nez jeden rok a kratsi nez 3 mésice). Rozhovory se uskutecnily
vV obdobi mésice tinora 2016 v sidle spole¢nosti XY. Pfi rozhovorech byly respondentim
poloZeny jednak otazky dle pifedem piipraveného scénaie a dale doplnujici otazky, které
reagovaly na konkrétni odpoveédi. Délka jednotlivych rozhovord se pohybovala okolo 40
minut a byly uskuteCnény tustné. Odpovédi byly zaneseny do ptipraveného odpovédniho
archu. Na zakladé souhlasu dotazovanych byly rozhovory zaroven i nahravany a vzdy po
realizovani rozhovoru byl potizen jeho doslovny piepis. To se ukazalo jako velice praktické
pfi zpracovani nasledné analyzy. Cilem rozhovori bylo rozpoznat soucasny stav procesu
adaptace (zaznamenat ulohy jednotlivych zacastnénych). Seznam otevienych otazek pro
jednotlivé skupiny pracovniku je uveden v piiloze ¢. 1.

Pozorovani

Vzhledem k tomu, Zze autorka této prace je zaméstnancem vybrané spole¢nosti, méla moznost
Cerpat dal$i informace i1 neformalnimi rozhovory se zaméstnanci spolecnosti a sledovanim
kazdodenniho probihajicitho procesu adaptace novych zaméstnancti. Sledovani procesu
adaptace novych zaméstnancti se uskute¢nilo v obdobi leden — duben 2016. Soucasné byla na
pocatku bfezna autorce umoznéna ucast pii pifijimani nového zaméstnance, v¢é. moznosti
pozorovat nastupni den nového zaméstnance a nasledné vést stimto zaméstnancem
neformdlni rozhovor.

Analyza dokumenti
Pti predstaveni zkoumané spoleCnosti a ndsledné analyzy soucasného procesu piijimani a
adaptace vychazela autorka piedevsim z udaji obsazenych v nasledujicich dokumentech:
e Pracovni fad,
e Vnitini pedpisy spolecnosti (metodické pokyny apod.),
e tzv. Onboarding listy a Newhire’s checklisty procesu pfijimani a adaptace,
e Ziznamy personalistky,
e organizaéni struktura spole¢nosti,
e Stanovy spole¢nosti,
e VSeobecné obchodni podminky spole¢nosti,
e internetové stranky spolec¢nosti.

Sbér dat prostfednictvim analyzy dokumentl probihal v obdobi leden — duben 2016.

Dokumenty byly poskytnuty i v elektronické podobé a pfi jejich analyze tak nedochazelo
Kk limitaci mistem.
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Po ziskani potiebnych dat byla provedena analyza a zhodnoceni sou¢asného procesu piijimani
a adaptace. Byly identifikovany silné a slabé stranky soucasného konceptu. K hodnoceni
vysledkti provedené analyzy bylo vyuzito metodického nastroje — interpretace. S vyuzitim
syntézy byly vysledky analyzy spojeny v jeden celek a nasledné podany navrhy a doporuceni
k zefektivnéni procesu.
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1. Prakticka ¢ast

Management vybrané spole¢nosti, i S ohledem na oblast podnikani, si uvédomuje postaveni
své firmy na trhu. Také z tohoto diivodu je koncept adaptace zaméstnanci pomérné zivym
materialem, ktery je neustale zlepSovan a dopliovan. Profilova data odpovidaji pocatku roku
2016.

Vzhledem k velkému zastoupeni cizinci ve spoleCnosti a mateiské spolecnosti, je ke
kazdodenni komunikaci ve spole¢nosti vyuzivan prevazné anglicky jazyk. Pro n€které pojmy
spole¢nost pouziva vyluéné anglickych nazvi a nepieklada je do ceského jazyka. Diplomova
prace obsahuje nékolik takovych nazvi. V zdjmu lepsiho pochopeni je preklad do ¢eského
jazyka uveden v zavorce ihned za pouzitym anglickym vyrazem.

rowr

Cilem praktické ¢asti prace je, jak uz bylo zminéno vyse, provést analyzu soucasného procesu
ptijimani a adaptace zaméstnancl a zhodnoceni souc¢asného konceptu v¢. identifikace silnych
a slabych stranek. Dale si tato diplomova prace dava za cil stanovit ndvrhy a doporuceni, které
by mohly vést k optimalizaci celého procesu tak, aby nastupujicimu zaméstnanci byla
poskytnuta maximalni podpora pii za¢lenovani se do kolektivu a zkracena doba, po kterou
novy zaméstnanec nepodava standardni vykon.

Uvodni kapitola praktické Gasti se vénuje prestaveni zkoumané spolenosti. Samotnou
analyzou soucasného procesu piijimani a adaptace pracovniki vychazejici ze studia a analyzy
internich materidlti, polostrukturovanych rozhovorti a pozorovanim se zabyva kapitola ¢. 5.
Na zaklad¢ zjisténych skuteCnosti a znalosti ziskanych studiem odborné literatury je
Vv 6. kapitole provedeno zhodnoceni soucasného stavu a nasledné a predstaveny mozné navrhy
vedouci k zefektivnéni procesu. Vyusténim prakticka c¢asti je navrh podoby vnitiniho

interniho dokumentu, ktery upravuje proces piijimani a adaptace zaméstnancii ve spole¢nosti
XY.

35



4  Predstaveni vybrané spolecnosti

Spole¢nost XY je soucasti celosvétového holdingu. Pfedmétem jejiho podnikani je prodej
televizord a monitorti v¢. marketingu dané znacky v ramci vybranych zemi Evropy. Pobocka
v Ceské republice se sidlem v Praze zaméstnava v soudasné dobé 85 zamdstnanctl. Prazské
pobocce dale reportuji zaméstnanci z 15 zemi Evropy.

Mezi stézejni mezniky v historii spole¢nosti patii rok 2012, kdy doslo k celosvétovému
oddé€leni divize audiovizualni techniky, resp. K pfesunu pod koncern, jehoz je XY dcefinou
spole¢nosti. Produktim vSak byl ponechan pivodni nazev i logo, ¢imz bylo navazano na
dlouholetou tradici. V ramci uzsiho zameéteni se spolecnosti (brandu) dafi svou pozici na trhu
dale upeviiovat, ¢imzZ se stdva vyznamnym hrd¢em zaméfenym na oblast vizudlni digitalni
zébavy, ktery je podpoten stabilnim ekonomickym zazemim.

V roce 2014 se spole¢nost ze strategickych divodu rozhodla provést strukturalni zmény a
racionalizani opatfeni vramci Evropy. Cilem téchto zmén bylo zefektivnit operativni
¢innosti (at’ uz smérem k front office nebo back office), hospodateni a upevnéni pozic na trhu.
V ramci téchto opatieni vznikla dvé centra sdilenych sluzeb (tzv. service share centre), ve
kterych byly konsolidovany podobné aktivity a sluzby poskytované ptavodni spolecnosti.
Jedno z center bylo ziizeno v Polsku a druhé v Ceské republice, konkrétnd v Praze.

Prazské centrum tak bylo rozsifeno a zamétuje Se na zpracovani zakazek (regiondlni tymy a
tym technické podpory) a finan¢ni sluzby (kreditni kontrola a sprava pohledavek). Tento krok
znamenal velké zatiZzeni personalniho oddé€leni. V ramci zmén bylo nutné pfevedeni nékterych
zaméstnancd na jinou, obdobnou nebo zcela nové vytvotfenou pozici. V nékolika nezbytnych
piipadech byly se zaméstnanci rozvazany pracovni pomery.

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Spole¢nost XY, resp. cely holding ma vice nez 40letou zkusSenost Vv oblasti vyroby a designu
monitortt a LCD televizori. Z hlediska vyroby monitord se jednd o nejvétSiho vyrobce na
svété. Holding je rovnéz pevnou soucasti priomyslu, ktery se zamétuje na vyrobu polovodict a
elektronickych soucastek.

Smérem k zdkaznikiim se spole¢nost zaméfuje na vyvoj produktl s ptfidanou hodnotou,
naptiklad ultratenky design, funkéni SMART TV, prvotfidni rozliSeni a patentovana feSeni
osvétleni. Ukolem prazské pobocky je poté dodani na evropské trhy zakaznikéim pokud
mozno v co nejkrat§i dob¢, ve srovnatelné cenové Urovni S konkurenci vcetné nasledné

podpory.
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4.2 Obchodni ziasady a inovace

Spolecnost XY se jiz v minulosti ptfihlasila k tzv. udrzitelnému rozvoji a spoleCenské
zodpovédnosti. Z tohoto divodu byly vytvoreny zakladni obchodni zdsady, které vychazi
z integrity a etiky. Dodrzovani obchodnich zasad je vyzadovano jak celosvétové u
jednotlivych pobocek, tak na zaméstnancich a také u obchodnich partnert.

Mezi zakladni zasady XY lze zaradit:

Détska a nucena prdace
XY je striktné proti vyuZivani détské nebo nucené prace.

Volny trh
XY podporuje principy volného trhu, volné soutéZe a dodrzovani pravnich norem.

Bezpecné produkty
XY se zavazuje k prodeji bezpeénych produktu a sluzeb.

Ochrana Zivotniho prostredi
XY se zavazuje k minimalizaci dopadii na Zivotni prostiedi.

Zavazek viici zakaznikiim
XY se zavazuje k naslouchani a otevienému dialogu se zakazniky, spravedlivému a pfimému
jednani.

Zavazek viici zaméstnanciim
Zaméstnanci jsou klicovym aktivem spoleCnosti. Spravna komunikace se zaméstnanci,
podpora jejich kariérniho riistu a vyuziti talentu zaméstnancti je cestou k riistu spolecnosti.

Rovné a spravedlivé zachdazeni
Kazdy zaméstnanec ma stejné piilezitosti a bude hodnocen bez ohledu na jeho zazemi, rasu,
pohlavi, narodnost, vék, sexualni orientaci nebo viru.

Platové ohodnoceni
Platova hladina a mnoZstvi pracovnich hodin musi byt v souladu s mistni legislativou a musi
byt srovnatelna s trznimi podminkami.

V navaznosti na udrzitelny rozvoj byla zalozena inova¢ni centra v Evropé a Indii, kterda musi
reagovat na rychle se meénici technologické podminky na trhu v¢. potieb zakaznikd. Soucasti
inovacnich feSeni je dale spoluprace na mnoha projektech s externimi vyzkumnymi instituty,
univerzitami a dal§imi obchodnimi partnery.
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Mezi klicové aktivity lze zatadit projekty:
Greenelec — zaméfeno na recyklaci a zpétné vyuziti zdroju pii vyrobé.

Cloud4all — mezinarodni projekt, ktery navazuje na evropsky pracovni ramec ,,Global Public
Inclusive Infrastructure. Cloud4all se zamétuje na jednoduchy pfistup k infrastruktufe pro
jakékoliv zafizeni a leps$i konektivité riznych zafizeni.

DALIA — integrovany domaci systém, ktery poskytuje podporu seniorim v ramci dennich aktivit.
Tento systém miiZze byt napojen také na zdravotnickd zatizeni.

CloseWEEE - ekologicky projekt, ktery se zaméfuje na recyklaci plastl a ziskavani vzacnych
kovu (kobalt, nikl, méd’) z odpadu.

4.3 Organizac¢ni struktura spole¢nosti a pozice personalniho oddéleni
Organiza¢ni strukturu spoleé¢nosti XY zachycuje obrazek ¢. 1. Personalni (HR) oddé¢leni

spolecnosti XY je utvar persondlniho ftizeni spravujici cely region CEE. Oddéleni je
reprezentovano ttemi zaméstnanci: HR manazerem CEE a dvéma HR officery CEE.

Z obrazku ¢. 1 je vidét, ze HR manaZer je ¢lenem management teamu (nejuzsiho vedeni) a je
podtizen ptimo Managing directorovi (vykonny feditel).

Obrazek ¢. 1 — Struktura CEE Management & Leadership Tymu

CEE Management & Leadership Team

Office manager Managing director
o Supply &

Poland CZ & SK Adriatic & Baltic & Israel
Balkan etc.

Marketing

Customer Care

Ukraine &
Moldova

Regional Leadership Team

FP&A Poland

Zdroj: Interni materialy spoleénosti XY
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4.4 Vyvoj poftu zaméstnanci

Od roku 2012, kdy byla spole¢nost XY zalozena, pocet zaméstnanct pozvolna roste. Hlavnim
divodem nartstu poctu zaméstnanci je zcela jisté silici pozice na trhu, ale také vytvoreni
centra sdilenych sluzeb. V roce zalozeni (2012) spole¢nost zaméstnavala 30 osob. Od roku
2012 do konce roku 2015 se pocet zaméstnanct vysSplhal na soucasny 85 0sob s vyhledem
100 zaméstnanct na konci roku 2016.

Pocet zaméstnanct spole¢nosti v jednotlivych letech byl zjistovan vzdy k 31. 12. a je
znazornén v grafu ¢ 1.

Graf €. 1 — Vyvoj po¢tu zaméstnancu Vv letech 2012 - 2016

Vyvoj poctu zaméstnancti 2012 - 2016
120

100
100 o —

80 75

60 7

40 30 32 /
—

20

2012 2013 2014 2015 2016

Zdroj: vlastni zpracovani

45 Zaméstnanecké vyhody

Spole¢nost XY si svych zaméstnancl vazi a ma zdjem na jejich spokojenosti, stabilizaci a
rozvoji. Podporuje vzdé€lani a kariérni rist svych zaméstnancti. Nad ramec povinné péce
0 zaméstnance, kterou upravuji § 224 — 247 zakoniku prace, spolenost poskytuje
zaméstnanciim i pé¢i dobrovolnou. Snazi se pro své zaméstnance vytvofit pfijemné pracovni
podminky a prostfedi. Pestrou Skalu benefitli vyuZiva predevS§im jako motivujici prostiedek
at’ uz v adaptacnim procesu, tak ke zvySeni kvality a efektivity pracovni ¢innosti svych
stabilnich zaméstnancii. VétSina benefitl je poskytovana ploSné v§em zaméstnanctim.

Nadstandardni balicek zaméstnaneckych vyhod spole¢nosti XY obsahuje:
e zékladni mzda — zékladni mzda se vyplaci 13x za rok,

e roc¢ni bonus — odpovida 10 % hrubé ro¢ni mzdy, je nendrokovy, vyplaceni zavisi
na splnéni korporatnich a individualnich cila,
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e 5 tydnt dovolené /rok,
o sick-days® — 3 dny nepfitomnosti v zaméstnani z divodu nemoci za rok,

proplaceno 100 % mzdy,

e podpora pii dlouhodobé nemoci — od 4. dne nemoci je vyplaceno 80 % mzdy
(maximalng¢ 25 dni za rok),

e stravenky v hodnoté 80 K¢ pln¢ hrazené zaméstnavatelem,

e roc¢ni kupon na MHD pln¢ hrazeny zaméstnavatelem,

e zaméstnanecky e-shop — specialni slevy na vyrobky spole¢nosti pro vsechny
zaméstnance az do vyse 40 % ceny produktu,

e prispévek na penzijni pripojisténi (po 1 roce v zaméstnani 5 % ze zdkladni mésicni
mzdy,

e 0bcerstveni na pracovisti zdarma,

e firemni akce,

e pruzna pracovni doba,

e moznost prace z domova,

e mobilni telefon a notebook 1 k soukromym tcelim,

e sluzebni automobil 1 k soukromym tceliim (vybrani zaméstnanci),

e Vvzdélavani a rozvoj,

e moderni pracovni prostiedi.

Soucasny systém péce o zaméstnance je na velmi dobré urovni a ma pozitivni vliv na
stabilizaci zaméstnanct a podporuje jejich loajalitu.
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5 Analyza soucasného procesu prijimani a adaptace novych zaméstnancii

Nasledujici text je vénovan analyze procesu pfijimani a adaptace novych zaméstnanctu ve
vybrané spolecnosti. Autorka pfi zpracovani této kapitoly vychazi ze vSeobecné dostupnych
materiald, z poskytnutych internich dokumentd, z odpovédi ziskanych polostrukturovanymi
rozhovory s vybranymi respondenty (pfipravené otazky pro jednotlivé skupiny respondentti
jsou uvedené v piiloze ¢. 1), z pozorovani a V neposledni fadé¢ z vlastnich zkuSenosti.
Vysledky analyzy procesu slouzi mimo jiné jako podklad k identifikaci silnych a slabych
stranek procesu a k piedlozeni navrhi na optimalizaci, kterymi se zabyva kapitola ¢. 6.

Vedeni spolecnost XY si uvédomuje duilezitost spravné nastavenych a dobie vedenych
personalnich procesii. Vyznam tak ptikladd i adaptaci zaméstnanct. Dobie zaskolené a
spokojené zaméstnance povazuje spolecnost za svou konkurenéni vyhodu. VSem svym
zaméstnancim se snazi vytvofit kvalitni pracovni podminky, ptid€lit odpovidajici platové
ohodnoceni a vytvofit podminky pro dalsi vzdélavani a kariérni rist. Cas a investice zaméfuje
1 do procesu piijimani a adaptace zaméstnancil.

Spole¢nost XY zaméstnava pouze tzv. technickohospodaiské profese, tudiz se jedna o
pomérné specificky pristup. Proces adaptace a pfijimani zaméstnancii se v analyzované
spole¢nosti nazyva Onboarding®. Tento proces za¢ind jiz v okamziku pfijeti pracovni nabidky
vybranym uchazeCem a trva po dobu zkuSebni doby. Zahrnuje v sobé jak piijimani
zaméstnancu jakozto plnéni zakonem stanovenych procedur, tak i zaclenovani pracovnika do
pracovniho procesu a kolektivu. Obsahuje také vybrané aktivity, které jsou aplikovany po
dohod¢ personalniho tutvaru s pfislusSnym vedoucim pracovnikem, piiCemz dochazi
k zevrubné individualizaci planu na danou pozici. Proces je koordinovan personalnim
utvarem spolecnosti.

V soucasné dobé v§ak neexistuje standardizovany (komplexné popsany) proces pribéhu
celé adaptace. Pracovnici personalniho odd¢leni maji k dispozici tzv. Onboarding list, ktery
vSak zachycuje pouze aktivity, které je nutné vykonat pied nastupem a v nastupni den. Dalsi
prub¢éh procesu adaptace neni upraven zadnym koncep¢nim internim dokumentem. Mimo
Onboarding list existuje dale jest¢ Newhire’s checklist (viz tabulka ¢. 1), ktery pouziva
zejména HR officer (dale viz kapitola ¢. 5.3.2).

! Pro ugely této prace viak bude dale pouzivan termin adaptace, adaptadni proces, piip. individualni adaptace
atp.
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Tabulka ¢&. 1 - Newhire’s checklist

NEWHIRE'S CHECKLIST K DISPOZICI
ano/ne

Pracovni smlouva

Osobni dotaznik

Cislo bankovniho tiétu

Obchodni zasady

Formulat pro souhlas se zpracovanim danového piiznani
Rodné listy déti

Potvrzeni o nejvyssim dosazeném vzdélani

Zapoctovy list

Prehled osobnich dat v cesting

Vypis zdravotni dokumentace

Kopie obcanského prikazu, resp. pasu + kopie karty zdravotni pojistovny
Ptehled prav a povinnosti

On-line kurz BOZP

Souhlas se srazkou ze mzdy (stravenky)

Zprava Utadu prace (u cizinci)

Cislo zdravotni pojistovny (kopie prikazu)

Zalozeni do ptehledu vyplatnich pasek

Zalozeni do interniho systému

Zdroj: vlastni zpracovani interniho dokumentu

5.1 Cile adaptace nového zaméstnance ve vybrané spole¢nosti

Cile adaptaéniho procesu by mély korespondovat s aktuilnimi potfebami spolecnosti.
Spole¢nost si klade za cil nejen svou spokojenost s novym pracovnikem, ale velkou vahu
ptiklada i spokojenosti na strané zaméstnance. Usiluje o jeho integraci do kolektivu a
vytvoreni kladného postoje ke spolecnosti a pocitu soundleZitosti. Timto zplisobem se snazi
snizit riziko pfedcasného ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance.

Za cile adaptace povazuje piedevsim:

e zapojeni nového zaméstnance do pracovniho procesu a kolektivu,

e ztotoznéni se zaméstnance s firemni kulturou a firemnimi cilj,

e ovéfeni spravnosti vybéru zaméstnance,

e dosazeni optimalniho pracovniho vykonu a chovani v co nejkratsi dob¢,
e vzijemna spokojenost,

e zpétna vazba pro zaméstnance i zaméstnavatele.
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Ucastnici adaptacniho procesu

Hlavni aktéfi adapta¢niho procesu jsou rozdélovani na ty, ktefi jsou fizeni (objekty) a na ty,
kteti proces adaptace fidi (subjekt). Soucasti jsou vSak také dalSi ucastnici, ktefi maji
podptirnou roli. Pro tGcely této prace jsou oznacovani jako podpora procesu. Ve sledované
spole¢nosti se na podpote procesu podili:

e IT oddéleni,

e office management,

e firmy zajist'ujici outsourcované sluzby.

Nastupujici pracovnici jsou tedy povazovani za objekty adapta¢niho procesu. K subjektim
fizené adaptace se ve sledované spoleCnosti fadi predev§im pracovnici personalniho oddélent,
piimi nadfizeni/ vedouci pracovnici a také kolegove, kteti vSak nejsou do procesu adaptace
oficidln€ zapojeni a podili se pfedev§im na neformalni rovin€ adaptace.

Za personalni oddéleni (HR) vstupuje do této etapy obsazovani volného pracovniho mista
predevsim HR officer, ktery je podporovan Office managerem a pracovnikem IT oddéleni.
Vyznamnou roli samoziejmé sehrdva vedouci pracovnik, resp. pfimi nadfizeni nového
zaméstnance. V nekterych pripadech zaujima zvlastni postaveni tzv. buddy (viz nize), ktery
pomahd novému zaméstnanci s feSenim kazdodennich problémii a také se zapojit do
socialnich vazeb ve spolecnosti.

vvvvvv

vybranych podpirnych ¢lankt procesu pfijimani a adaptace. Ukoly vychazi z internich
materialti zkoumané spolecnosti.

HR officer
Ramcovou ulohou zastupce personalniho utvaru je piredevSim poskytovani podpory
zacastnénym, kontrola a koordinace pribéhu procesu, shromazd’ovani dokumentd a
zpracovani vystupli ze zavére¢ného hodnoceni adaptacniho procesu. Dulezité kroky této
pozice:

e zalozeni findlni nabidky zamé&stnani (,,Offer letter*) do slozky zamé&stnance,

e priprava pracovni smlouvy a zajisténi podpist,

e Zzaslani informaci a novinek o spole¢nosti,

¢ informovani ostatnich zaméstnanct o nov€ nastupujicim zaméstnanci,

e zadani zaméstnance do HR dochdzkového systému,

e hlageni Utadu prace pracovniki jiné nez &eské narodnosti,

e zaslani potiebnych dokumentl externi Gi¢etni firmé (payroll on-boarding),

e Vvyfizeni pracovné pravni agendy se zaméstnancem,

e Sezndmeni s organizacni strukturou, pracovnim fadem, smérnicemi,

e dochazkovy systém,

e Sezndmeni s pracovistém a predstaveni kolegti,

e zadani data narozenin zaméstnance do kalendafe manazer,
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e Zzajisténi navrzenych Skoleni.

Vedouci pracovnik
Je zodpovédny za vysledky adaptace nového pracovnika. Jeho tlohou je nastaveni cili a

realizace adapta¢niho planu. Kontroluje také pribéhu adaptace.

Nejdulezitéjsi ukoly v procesu pfijimani a adaptace:
e alespon v bodech piipravi zevrubny plan adaptace,
e vede vstupni pohovor,
e podporuje zamé&stnance v prib&éhu adaptaéniho procesu,
e prubézné hodnoti,
e vede pohovor pied koncem zkusebni doby,
e identifikuje potiebna Skoleni.

Office manager
Poskytuje podporu pracovnikovi HR odd¢€leni, vedoucimu pracovnikovi a nove nastupujicimu

pracovnikovi zejména ve smyslu:

e Vvstupnich informaci o kanceléfi, budové (vstupni karta a kody),

e starosti 0 nové pracovniky Vtymu, zajiStuje pracovni pomicky (sluzebni viz,
American Express karta apod.),

e planu vstupnich pohovorii S manazery,

e spravy internich oznameni (tvorba a distribuce),

e aktualizace (diagramt) organiza¢ni struktury,

e spravy a aktualizuje CEE pftirucky,

e Kkoordinace interni komunikace.

Pracovnik IT oddéleni

Poskytuje podporu pracovnikovi HR oddéleni:
e ZajiSt'uje pracovni pomiicky (pocitac, telefon),
e piiprava e-learningovych kurza.

Outsourcing HR ¢innosti
Vedenim spolecnosti bylo rozhodnuto o spoluprici s externimi spole¢nostmi a to
Vv nasledujicich oblastech:

e sprava mzdové agendy,

e sprava dochdzkového systému,

e pravni sluzby v jednotlivych zemich,

e Skoleni BOZP a PO,

e Skoleni prodejci, fidict apod.
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5.2 Faze v obdobi adaptace

Po ptedstaveni cilli spolecnosti a aktérti procesu adaptace, nasleduje seznameni s pribéhem
procesu prijimani a adaptace, tak jak je ve spole¢nosti XY Vv soucasné dob¢ praktikovan. Faze
procesu nebyly spolecnosti dosud metodicky popsany jako celek. Autorka této prace vsak
méla moznost Ucastnit se adaptacniho procesu novych zaméstnanci a ziskat tak cenné
poznatky pro zpracovani diplomové préce.

Kocianova (2010, s. 132) konstatuje, Ze proces adaptace je standardné rozdélen do 3 fazi a to
prednastupni, nastupni a integracni, které jsou aplikovany také u nov€ nastupujicich
zaméstnanct spole¢nosti XY. Nasledujici text dale rozdéluje tikony a ¢innosti, které probihaji
Vv jednotlivych fazich.

5.3.1 Prednastupni fize — pfed nastupem do zaméstnani

Uchaze¢ o zaméstnani, ktery byl ve vybérovém fizeni vybrén, je o vysledku bez delSiho
odkladu informovan telefonicky a nasledné je kontaktovan prostiednictvim emailu. Ve
stejném obdobi je poslana pracovni nabidka tzv. ,,Offer letter*.

Soucasny adaptacni proces ve sledované spole¢nosti zafind okamzikem piijeti pracovni
nabidky ze strany vybraného kandidata o zaméstnani a trva po celé obdobi zkuSebni doby
(zpravidla 3 mésice). Personalni atvar zaSle novému pracovnikovi navrh pracovni smlouvy,
tzv. Job description (popis pracovniho mista), soupis pozadovanych dokumenti, které je
nutné predat zaméstnavateli v den nastupu do zaméstnani.

Pfi nastupu do zaméstnani jsou spole¢nosti XY vyzadovany tyto nalezitosti a dokumenty:
e posouzeni zdravotni zpusobilosti k praci od piislusSného 1ékafe zavodni preventivni
péce,
e zapocCtovy list od ptfedchoziho zaméstnavatele,
e kopie dokladu potvrzujici nejvyssi dosazené vzdélant,
e kopie karticky zdravotni pojiStovny,
e kopie obcanského prikazu,
e (islo bankovniho Uctu, na ktery si zaméstnanec pieje zasilat mzdu,
e vyplnény osobni dotaznik,
e kopie fidi¢ského prikazu,
e soucasna pasova fotografie v elektronické podobg.

Vybrany uchazed obdrzi také Zadost o vypis ze zdravotni dokumentace k vyplnéni
osetfujicim lékatem a Zadost o posouzeni zdravotni zpisobilosti k praci a informace, kde a
kdy se ma pracovnik podrobit vstupni lékarské prohlidce u piislusného lékafe zavodni
preventivni péce. Déle je domluven den podpisu pracovni smlouvy a nastupu do zaméstnani.
Nastup nového zaméstnance je oznadmen ostatnim zamestnancim prostfednictvim newsletteru,
ktery je nyni jiz zasilan i novému pracovnikovi, aby mohl zacit sledovat déni ve spole¢nosti.
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HR officer zalozi finalni nabidku zaméstnani (Offer letter) do slozky zaméstnance. Ptipravi
pracovni smlouvu a zajisti podpisy osob jednajicich za spole¢nost. S dostate¢nym predstihem
se dohodne s pracovnikem odpovédnym za office management a IT na zahajeni potiebnych
krokti k nastupu nového zaméstnance. Tito pracovnici se dale fidi bud® Newhire’s
checklistem, resp. neformalnim seznamem dohodnutych kroki, ktery vymezuje potiebné
kroky/ukony pied nastupem nového zaméstnance tak, aby bylo v den nastupu piipraveno
pracovni misto vcetné potifebného vybaveni kancelarskymi pomiickami, pocitace, telefonu
véetné fungujici SIM karty. Pokud je pozici pridélen sluzebni viiz, zajisti v€asné ptistaveni
vozu od leasingové spoleCnosti a veSkerou spojenou administrativu. V piipadé, ze ma
zaméstnanec zajem a vedouci zaméstnanec to schvali, ptipravi dokumenty pro vydani karty
American Express. Dale zajisti, aby pro nového zaméstnance byla piipravena vstupni karta a
osobni kod, ktery bude vyuZzivan k odblokovani a zablokovani alarmu kancelare.

Vedouci pracovnik zajisti ve spolupraci s HR managerem plan individualni adaptace.
Soucasné pripravi tym na piichod nového zaméstnance a jmenuje pracovnika, ktery bude
nového kolegu zaucovat.

Pracovni smlouva mize byt podepsana pred nastupem do zaméstnani nebo se tak déje prvni
den v zaméstnani. Hlavni zodpovédnost ma v tomto obdobi HR oddéleni.

5.3.2 Nastupni faze (induction) - prvni den v zaméstnani

V nastupni den se nového pracovnika nejdiive ujima HR officer, ktery se zaméstnancem
probere pracovné pravni agendu. Tato vychazi z tzv. Newhire’s checklistu (viz tabulka ¢. 1),
coz je prvni podklad pracovnika HR oddé€leni pro adaptacni proces nového zameéstnance.
Obsahuje seznam dokumentii, které je nutné od pracovnika ziskat a zalozit do jeho slozky a
dale dualezité¢ kroky, které je nutné naplnit — napt. podpis pracovni smlouvy (pokud tak jiz
nebylo uc¢inéno), mzdového vyméru, popisu pracovniho mista (tzv. Job description) a
vypInéni osobniho dotazniku. Soucasti prvnich kroku je také vysvétleni zpisobu odménovani
a predani seznamu zameéstnaneckych vyhod, na které ma pracovnik ze své pozice narok.

Podepsané dokumenty nasledné zalozi do slozky zaméstnance, resp. jsou zaslany do externi
mzdové uctarny. HR officer dale seznami nového zaméstnance S historii a kulturou
spole¢nosti, S vnitfnimi smérnicemi, pracovnim fadem, organizaéni strukturou a pfedd mu
ptihlaSovaci udaje do systému, ve kterém se zaméstnanec musi v dany den podrobit Skoleni
BOZP, PO a prvni pomoci. Soucasné je vysvétlena funkce dochazkového systému a predany
zakladni instrukce k pouzivani intranetu.

Pokud zaméstnanec nema dalsi dotazy, je proveden po kancelafi a ptredstaven kolegiim.
Nasledné je novy pracovnik piedan do péce Office managera. Office manager provede
predani vsech potiebnych pracovnich pomiicek, vstupni elektronické karty a harmonogramu
planovanych schiizek s vedoucimi manaZery.
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Prvni pohovor provadi vedouci pracovnik, na ktery je novy zaméstnanec uveden HR
officerem. Vedouci pracovnik ustné seznami nového zaméstnance S naslednymi kroky
v pristich tydnech a ofekavanymi pribéznymi vysledky. Probere s nim detailné napln jeho
prace, prava a povinnosti a o¢ekavani, ktera se od dané pozice odvijeji. Spolecné se dohodnou
na frekvenci vzajemnych setkdvani. Vedoucim pracovnikiim je doporuceno nastavit tuto
frekvenci v prvnich mésicich vyssi tak, aby byla zajisténa v€asna zpétna vazba v prubchu
adaptace. Dalsi dohoda se miize tykat i potfebnych Skoleni, kterd zatim nebyla do adaptacniho
planu zahrnuta. Dle pracovni pozice se novému pracovnikovi vénuje bud’ pfimo jeho
nadfizeny, nebo mu je piidélen kolega ztymu, ktery se podili na jeho zapracovani.
V soucasné dobé spolecnost nema vytvoren jednotny pi‘ehled kroku, ktery by upravoval
presny pribéh adaptace. HR oddéleni pouze poskytuje ,,metodickou podporu®. Je tak na
kazdém vedoucim zaméstnanci pfipravit pro své nové podifizené (nejlépe ve spolupraci
S personalnim Utvarem) plan jejich zapracovani jako souc¢ast formalni adaptace.

5.3.3 Integracni faze

V pribéhu integracni faze je pracovnik fakticky adaptovan na pracovni misto a zacleniovan do
kolektivu. V dalsim textu je tato faze rozdélena do dvou dil¢ich etap. Nejprve jsou zminény
aktivity prvniho tydne po nastupu do zaméstnani a nasleduje souhrn ¢innosti dalSich tydnt
adaptace.

Prvni tyden adaptace

Novy zaméstnanec absolvuje Skoleni BOZP a PO, Skoleni fidi¢t a dalsi Skoleni (pokud jsou
pozadovana). Postupné poznava kolegy a v zavislosti na pracovni pozici i napi. obchodni
partnery. Dale absolvuje tvodni rozhovory s vedoucimi pracovniky jednotlivych oddéleni,
mezi nimiz je 1 vedouci persondlniho oddéleni. Béhem téchto rozhovori je podrobné
seznamen s pracovni naplni a chodem jednotlivych oddé€leni a personalnim zajisténim. Zde je
mozné upozornit na mista mozné ¢i nutné vzajemné spoluprace. Zahajena je i adaptace na
konkrétni pracovni misto. Ur¢eny pracovnik postupné predava novému kolegovi/yni pracovni
agendu a ten zacina plnit prvni tkoly zadané nadfizenym véetné seznameni se s firemnim
softwarem.

Neformalni adaptace je zajiStovdna predevSim nejbliz§Simi spolupracovniky. Jednd se
0 proces, ktery neni Zadnym zplsobem fizen a vychazi z ptirozeného vyvoje. Jak jiz bylo
poznamenano, ostatni spolupracovnici jsou sezndmeni o nov¢ nastupujicim kolegovi
z informac¢niho newsletteru, ktery je nepravidelné rozesilan HR oddélenim. Pracovnik je
koleghm stru¢né piedstaven. Je uvedena jeho pozice, jeho pfimy nadfizeny, pracovni
zkuSenosti a vV nékterych piipadech napf., i konicky a uvedena jeho fotografie. Velky vyznam
tohoto oznameni lze spatfovat predev§im pro kolegy, ktefi pracuji v jiné zemi a nemusi tak
nastup nového zaméstnance osobné zaznamenat, Casto se setkavaji az po n€kolika meésicich,
ptestoze spolu za¢nou komunikovat po telefonu ¢i emailem mnohem drive.

47



Novy zaméstnanec je za pomoci svych kolegii zaclefiovan do socialnich vazeb ve spolecnosti
a obeznamuje se s tzv. ,,;nepsanymi pravidly*. Ulohou nadiizeného pracovnika je poskytovat
relevantni informace, ptip. zamezit predavani zkreslenych informaci, které by mohly
spole¢nost oCernovat a u zaméstnance vyvolat negativni vztah k novému zaméstnavateli a
vyustit v pred¢asné ukonceni pracovniho poméru.

Vedouci pracovnik v této fazi predstavuje kontrolni funkci. Sleduje a podporuje prubéh
adaptace a provadi pribézné hodnoceni. Sleduje se zaclenovani do pracovniho tymu i
schopnost vypotadani se s prvnimi pracovnimi tikoly.

Office manager v této fazi adaptace predstavuje kontaktni bod v ptipadé jakykoliv dotazi,
které bud’ umi zodpovedét, nebo piipadné poradit, na koho se v dané zélezitosti obratit.

HR officer zada nového zaméstnance do dochazkového systému a zasle potiebné dokumenty
externi mzdové uctarng. Pokud se jednd o zaméstnance jin€ nez ¢eské narodnosti, ozndmi jeho
nastup Utadu prace.

DalSi tydny adaptace

Pracovnik se dale zaclenuje na své pracovni misto. V piipadé, Ze to jeho pozice vyzaduje, je
vysilan na sluZebni cesty. Plni jiZz vSechny béZné povinnosti svého pracovniho mista. V tomto
obdobi je pravidelné kontaktovan personalistou za uc¢elem kontroly stavu probihajici adaptace
a pravidelné probiha i planovany pohovor s nadiizenym, pii kterém je poskytovana zpétna
vazba o pInéni pracovnich tkolt. Pii setkani se hodnoti dosavadni pribeh adaptace a hleda se
feSeni ptipadnych identifikovanych problémim. Zaroven je déana prilezitost novému
pracovnikovi vyjadrfit se k probihajici adaptaci.

Jak jiz bylo zminéno, informace o nov€ nastupujicim pracovnikovi je piedana ostatnim
zaméstnancim prostiednictvim zasilaného newsletteru. Tento zpiisob 1ze povazovat za spise
formalni cestu. Spolecnost vSak dale vyuziva neformalni ptfedstaveni zaméstnance ostatnim
kolegtim v prostfedi kancelare, které se kona v ramci tzv. ,,Town Hall“. Jedna o shromazdéni
pracovnikii 1x za mésic, pfi kterém je novy zaméstnanec nejdiive pfedstaven ostatnim
prostiednictvim svého nadfizeného nebo pracovnikem personalniho oddé€leni a nasledné
dostava prostor pro svou vlastni prezentaci. Tyto akce jsou pracovniky spole¢nosti velmi
pozitivné piijimadny a novému pracovnikovi usnadiiuji ptijeti kolektivem, coz potazmo
podporuje socialni zaclenéni.

5.3.4 Konec zkuSebni doby a vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Pfed uplynutim zkusebni doby upozorni HR officer pfimého nadiizeného na nutnost provést
zhodnoceni adaptace pracovnika formou hodnoticiho pohovoru. Hodnotici pohovor provede
piimy nadfizeny s novym zaméstnancem. Pracovnik persondlniho oddéleni se rozhovoru
neucastni. Cilem zavére¢ného rozhovoru s nadfizenym je hodnoceni stupné a uspéSnosti
adaptace, naplnéni planu adaptace a dosavadniho pisobeni pracovnika ve spole¢nosti.
Vzhledem K pribéznym kontroldm a hodnocenim by vysledek nemél byt prekvapenim pro
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zadnou z ucastnénych stran. V piipadé¢ uspésné adaptace je vysledkem bezproblémové
zaclenéni na nové misto, pracovni prostfedi a pracovni tym.

Po vyhodnoceni prubéhu adaptace je vymezen plan osobniho rozvoje zaméstnance a cile pro
budouci obdobi. V piipadé, Ze je identifikovana potfeba odbornych $koleni nebo dalsiho
vzdélavani, je Glohou personalniho oddéleni nalézt odpovidajici kurzy ¢i skoleni. Vedouci
pracovnik musi nasledné schvalit finan¢ni zajisténi tohoto vzdélavani. Formalni struktura
tohoto hodnoticiho pohovoru neni spole¢nosti uréena. K hodnoceni adapta¢niho procesu se
pouziva formuléf, ktery je bézné uplatiovan pii kazdoroénim hodnoceni pracovniho vykonu
zaméstnancl, coZz je pro ucely zhodnoceni procesu adaptaéniho procesu ponckud
problematicke.

Obsahem zminéného formulafe je:
e zhodnoceni pracovniho vykonu,
e silné a slabé stranky,
e plan 0sobni rozvoje a zlepSeni pro nasledujici obdobi.

Pro vedouci pracovniky je k dispozici zpracovana prezentace, jak k hodnoceni pracovniho
vykonu pfistupovat a jak jej provadét. Formulaf je nasledné podepsan obéma tcastniky a
piedan persondlnimu odd¢leni.

Obsah hodnoticiho rozhovoru Ize shrnout takto:
e formalni zakon¢eni adapta¢niho procesu,
e Zhodnoceni naplnéni adaptacniho planu,
e urceni stupné a uspéSnosti adaptace,
e Zhodnoceni dosavadniho pracovniho vykonu,
e rozhodnuti o setrvani ¢i odchodu pracovnika ze spolecnosti,
e Uurceni cili pro budouci obdobi,
e nastaveni planu osobniho rozvoje,
e identifikace potieby dal§iho vzdélavani.

Je v z4jmu spolecnosti, aby vysledkem adaptacniho procesu byl spokojeny pracovnik, ktery se
orientuje v pracovnim i socialnim prostiedi spole¢nosti a podava ocekavany vykon. Bylo jiz
zminéno, ze délka adaptac¢niho procesu se shoduje s délkou zkusebni doby. Po uplynuti tohoto
obdobi vSak proces zaclefiovani, kontrol a konzultaci Gpln€ nekon¢i. Pracovnikovi je nadale
vénovana pozornost jeho nadiizené¢ho. Pravidelnd setkani, kterd neformalné hodnoti pracovni
vykon, jsou nastavena dle pfedem dohodnutého rozvrhu. Pracovnik tak ma moZnost
pravidelné konzultovat piipadné problémy se svym nadfizenym a také sledovat pribézné
dosahovani stanovenych cill.
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5.4 Zhodnoceni soucasného procesu prijimani a adaptace novych zaméstnancii véetné
identifikace silnych a slabych stranek

5.4.1 Zhodnoceni sou¢asného konceptu

Spolecnost XY ftadi kvalitni vykon zaméstnanci mezi kli¢ové vstupy pro zvySovani
produktivity prace. Uvédomuje si vliv dobré adaptace na vykonnost a kvalitu prace
zamestnance. Spolecnost si je védoma dulezitosti a nezbytnosti adapta¢niho procesu, ktery
neprehlizi a zafazuje jej mezi své priority. V souCasné dob¢ tento proces funguje spise
intuitivng, resp. jednotlivé kroky nejsou sjednoceny v komplexni systematické zpracovani a
formalni fizeni jako celku. Neni vydana interni smérnice, ktera by stanovovala obsah, pravidla
a upravovala by navaznost jednotlivych aktivit a odpovédnosti dil¢ich subjektd Vv priabéhu
procesu.

Pfed nastupem nového pracovnika do spolecnosti se HR officer vzdy individualné dohodne
s nadfizenym nov¢ nastupujiciho o podob¢ adaptace, resp. v této dobé je uréeno, kdo se bude
pracovnikovi v jednotlivych etapach adaptace vénovat. Plan adaptace vSak nema podobu
formalniho fizeného dokumentu. Ve se déje spiSe v neformalni roving. Je tedy ziejmé, ze
proces neni jednotny pro vSechna oddé€leni a personalista proces netidi, ptisobi spiSe jako
koordinator celého procesu. Spoluprace mezi personalistou a nadfizenym tak vyznamné
ovliviiuje 1 vysledek adaptace.

Spole¢nost se dosud nemusela vypofadavat s vysokou fluktuaci béhem zkuSebni doby nebo
konflikty na pracovistich. Tedy znaky, které mohou pfedznamenavat nedostatky v adapta¢nim
procesu. Vyznam adaptacniho procesu proto sledovana spolecnost nechce 1 nadale
podcenovat.

Pracovnici persondlniho oddé€leni se snazi proces pfijimani a adaptace neustale zlepSovat a
postupnymi kroky vytvorit komplexni metodiku K fizeni celého procesu. Prozatim vSak
nejsou vSechny faze stejné propracované.

Za dobre pripravenou fazi, lze povazovat fazi prednastupni. Tato faze probiha pomérné
systematicky. Jsou pro ni zpracovany alespont dil¢i metodiky (checklisty) pro jednotlivé
aktéry. Na jejich zaklad¢ je zajiSténo, Ze pro nového pracovnika bude v den nastupu
pfipraveno vSe potiebné, resp. ze mu budou v pfedstihu posldny vSechny potiebné
dokumenty. Nadfizeny ve spolupraci s pracovnikem personalniho oddé€leni ptipravuje plan
adaptace nové nastupujiciho zaméstnance.

Obdobné jako predchozi faze je pfipravena i nastupni faze, kterd se Vv prvni fadé tyka
personalniho odde¢leni a plnéni zdkonem stanovenych procedur. Zde je vymezen pracovnik
HR odde¢leni, konkrétn¢ HR officer, jehoz ukolem je zajistit veskeré potiebné dokumenty od
nastupujiciho pracovnika a zajisténi splnéni vSech bodu, které jsou bodové vypsany v jeho
Onboarding listu, resp. Newhire’s checklistu.
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Dalsi postup pfi pfijimani pracovnika neni pfesné popsan, nicméné v obecné roviné jej Ize
povazovat za funk¢ni. Jednotlivi aktéfi jsou si védomi svych povinnosti, resp. jednaji na
zakladé¢ svych zkusSenosti.

Kladné¢ 1ze hodnotit pfistup zastupct persondlniho odde€leni v prvni den nastupu zamestnance,
kdy je vénovan velky prostor a dostatek Casu tak, aby vSechny procedury prob¢hly bez
problémt, stresu a bylo mozno odpoveédét na veskeré otazky, které vyvstanou. Stejné tak lze
jako pozitivni oznacit pfipravena tvodni setkéni S vedoucimi jednotlivych oddéleni, kterd
pomohou novému zameéstnanci pochopit chod jednotlivych oddé€leni a spole¢nosti jako celku.
Jako prvni absolvuje setkani s pfimym nadfizenym, ktery ho seznami s postupem v dalSich
dnech a oc¢ekavanymi pribéznymi vysledky. Nicméné se opét jedna spiSe o ramcovy plan,
ktery by bylo vhodné zpracovat komplexnéji, a ktery by mohl ovlivnit i skutecnost, zda
adaptace na pracovni misto bude dostate¢na.

Faze integrace neni v zasad¢ nijak standardizovana a popsana. Tato faze neprobiha jednotné
a vykazuje prvky neformdlniho ptistupu. Odpovédnost je na vedoucim pracovnikovi, ktery
musi urcit pracovnika, ktery bude novému c¢lenovi kolektivu ptedavat jeho pracovni agendu.
Obdobnou tlohu miize nést tzv. buddy, ktery nového pracovnika jiz znd, ptip. jej na danou
pozici doporucil a ma tak predpoklady k zabezpeceni adaptace na firemni kulturu.

V ramci polostrukturovanych rozhovorti byla velmi dobfe hodnocena pravidelna setkéani
pracovnika s nadfizenym. Tento systém rozhovort je nastaven jiz od nastupu pracovnika do
zamé&stnani a umoziuje tak pravidelné kontroly a zpétnou vazbu i v prib&hu adaptace.

Obdobn¢ jako faze integrace je pomérné neformalné nastaven zavér adaptace. Na konci
zkusSebni doby pouze pracovnik personalniho oddéleni zasle email nadiizenému pracovnikovi,
ve kterém ho upozorni na blizici se konec zkusebni doby jeho podfizené¢ho a pfipomene mu
nutnost provést hodnotici pohovor s cilem rozhodnout, zda zaméstnanec setrva na svém
pracovnim misté nebo s nim bude ukoncen pracovni pomér ve zkusebni dobé. Pro samotné
hodnoceni adapta¢niho procesu neexistuje samostatna metodika.

Forma hodnoticitho pohovoru na konci zkuSebni doby se odviji od pravidelnych rocnich
hodnoticich pohovorti. K tomuto hodnoceni pracovnikii je zpracovdna interni smérnice a
vedouci pracovnici jsou pravidelné persondlnim utvarem zaSkolovani. Ze zkuSenosti
jednotlivych ucastnikli v§ak vyplyva, Ze tento postup neni optimalni a mélo by se piihlizet
K rozdilnosti hodnoceni procesu adaptace a pravidelného roéniho hodnoceni pracovniho
vykonu.

Zéavérem lze konstatovat, Ze cely systém piijimani a adaptace novych zaméstnanci ve
spolecnosti XY je v zasad¢é funkéni a to zejména zasluhou jednotlivych subjektt. Pro vedeni
spole¢nosti je v tabulce ¢. 2 piipraveno zhodnoceni soucasného adaptacniho procesu. I pies
pozitivni hodnoceni existuje prostor pro formalizaci procesu v podob¢ interni smérnice, jejiz
mozna podoba bude nastinéna nize.
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Tabulka €. 2 — Zhodnoceni soucasné¢ho adaptacniho procesu

ZHODNOCENI SOUCASNEHO ADAPTACNIHO PROCESU

» adaptacni proces je ve sledované spole¢nosti praktikovan, nicméné existuje prostor pro
optimalizaci ve smyslu metodického zpracovani

» komplexni fizeni celého procesu persondlnim oddélenim je spiSe intuitivni

» jednotlivé povinnosti aktérti nejsou forméalné stanoveny pro vSechny faze procesu

» vedouci pracovnici jsou vedeni k hodnoceni pracovniho vykonu ke konci zkuSebni
doby pracovniky HR

» prednastupni, resp. nastupni dokumenty pro splnéni legislativnich pozadavkd jsou
zpracovany (v€. popisi pracovnich mist, které pomahaji ke snadnému pochopeni
naplné prace a prav a povinnosti pro noveé nastupujici pracovniky)

» seznamy pozadovanych kroki (checklisty) pro subjekty procesu zejména ve fazi
prednastupni jsou k dispozici

» faze nastupni a integra¢ni probihd prevazné na zakladé dohody mezi personalnim
utvarem a vedoucim pracovnikem

» neformalné funguje dobra spoluprace mezi vedoucimi pracovniky a personalnim
oddélenim v¢. spoluprace mezi stavajicimi kolegy a noveé nastupujicim

» spolecnost praktikuje systém pravidelnych setkani pracovnika s nadiizenym

» khodnoceni vysledkii adaptace se pouziva formulaf, ktery je b&Zn& vyuZivan
k pravidelnému ro¢nimu hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki

Zdroj: vlastni zpracovani

5.4.2 Identifikace silnych a slabych stranek

Z predlozené analyzy procesu piijimani a adaptace pracovnikii a nasledného zhodnoceni je
mozné identifikovat silné a slabé stranky, stejné¢ tak jako hrozby a moZné ptileZitosti pro
spole¢nost. Vzajemné vztahy a vazby lze zobrazit pomoci SWOT analyzy.

SWOT analyza predstavuje metodu strategického fizeni, kterd je vyuZivana k vyhodnoceni
situace a nastaveni budouciho zptisobu fizeni organizace. Vychazi z identifikace silnych a
slabych stranek vnitfniho prostiedi (interni analyza) a pfileZitosti a hrozeb plisobicich
z vnéjsiho prostiedi (externi analyza). Cilem interni analyzy je nalézt a redukovat slabé
stranky a naopak podporovat rozvoj silnych stranek. Cilem externi analyzy je pfedchazeni
hrozbam a vyuziti novych prilezitosti. (Veber, Srpova 2008, s. 286-287).

52



Silné stranky

Dobie fungujici spoluprace subjektii adaptace.

Ptistup personalniho oddéleni a snaha o neustél¢ zlepSovani procesu.

Zpracované seznamy pozadovanych krokt/ aktivit (checklisty) pro subjekty procesu.
Zpracované popisy prace pracovnich mist (job description).

Pravidelné neformalni hodnoceni a zpétna vazba v prubéhu adaptace.

Zpracovana smérnice k Hodnoceni pracovniho vykonu, které se vyuziva i pro
vyhodnoceni procesu adaptace.

Vedouci pracovnici jsou vedeni k hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki.

Slabé stranky

Proces neni komplexné popsan, neexistuje metodika.

Proces neni formalizovan, probiha na neformalni Grovni a neni tak fizen jako celek.
Pro nového pracovnika neni ptipraven adaptacni plan v pisemné podobg.
Spole¢nost nema zpracovanou piiru¢ku pro nové zaméstnance.

Neni provadén prabézny a systematicky zapis z pribéhu adaptace.

Prilezitosti

Definovani adaptacniho procesu ve formé platné vnitini smérnice.
Ptiprava nové interni dokumentace pro nové zaméstnance.

Provazani procesu adaptace a planu vzdélavani a norem odménovani.
Podpora pozitivniho vnimani spolecnosti novym zaméstnancem.
Neustalé zlepSovani procest adaptace.

Buddy program.

Urceni mentora.

Hrozby

Neochota akceptovat formalné definovany proces adaptace vedoucimi pracovniky.
Organizacni a personalni zmény ve vedeni spolecnosti.

Spatné vyhodnoceni procesu adaptace.

Nespravné vybrany uchazec.

Pracovnik, ktery se podili na adaptaci na pracovni misto nové nastupujiciho
zameéstnance.

Nedostatecné nebo zkreslené informace podavané v pritbé¢hu adaptace.

Nespravné vybrané metody v priibéhu adaptace.

S odkazem na vySe zminéné pfilezitosti bude pracovat také navrhovand smérnice a podplirné
dokumenty. S vyuzitim vysledki SWOT analyzy lze také stanovit naméty na zlepSeni
efektivity procesu pfijimani a adaptace zaméstnancu.
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6  Doporuceni k optimalizaci stavajiciho procesu

V ptedchozich kapitolach byly identifikovany silné a slabé stranky vyskytujici se v prubéhu
procesu piijimani a adaptace zaméstnancii ve vybrané spolecnosti. Tato kapitola bude
vsouladu se stanovenymi cili prace vénovana konkrétnim navrhim a doporucenim
K optimalizaci celého procesu, ktera jsou pro danou spole¢nost uskutecnitelné a
akceptovatelné.

V soucasné¢ dobé ma adaptacni proces ve spolecnosti XY podobu dil¢ich aktivit, z nichz
nékteré jsou fizené a nékteré vykazuji spiSe znaky neformalnosti. Obdobna situace je
u materialli pouzivanych k podpote procesu a bliz§iho postupu zaskolovani.

Z uvedenych diavodil by bylo vhodné vytvoftit oficidlni fizeny dokument (interni smérnici),
ktery by cely proces (program) adaptace ve spole¢nosti zastieSil véetné vSech podpurnych
dokumentti, resp. by sjednotil jednotlivé aktivity. Tento krok by v kone¢ném dusledku usettil
jednotlivym subjektiim adaptace Cas, ktery nyni vénuji ptipravé pii kazdém nastupu nového
pracovnika, a spolecnosti finan¢ni prostredky.

Nedilnou soucasti navrhu interni smérnice (viz kapitola 7), ktera je vyslednym produktem,
jsou dalsi dokumenty, které dotvaii uceleny obraz procesu a z mnoha pohledi jsou pro
celkovy adaptacéni proces klicové. Z tohoto divodu jim budou vénovany nasledujici kapitoly.

6.1 Priprava interni smérnice

V procesu adaptace by méla spoleCnost pouzivat nastroje, které cely proces pokud mozno
podpofi, zefektivni, ale zaroven piili§ administrativné nezatizi jednotlivé subjekty. Cilem by
nemélo byt vytvofit tzv. ,,smérnici pro smérnici®, ale skuteéné funkéni nastroj, ktery poskytne
uzite¢né informace, zpétnou vazbu, stanovi pravomoci a odpovédnosti jednotlivych aktéri a
V neposledni fad¢ bude skute¢né vyuzivan v praxi.

Nasledujici text se bude kromé& metodiky procesu zabyvat i ndvrhem obsahu vybranych
nastroji adaptace a obsahem souvisejicich formulaii. Z tohoto divodu bude pozornost
v dalSich kapitolach zaméfena na:

e navrh procesu pfijimani a adaptace zaméstnancli véetné rozdéleni kompetenci,

e navrhu individudlniho adapta¢niho planu — formulaf, ktery umozni nastaveni a
sledovani adaptace v¢. zhodnoceni na konci zkuSebni doby,

e navrh obsahu pfirucky pro zaméstnance — slozky pfedstavujici souhrn informaci pro
nove nastupujici zaméstnance.
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Obsah dokumentt, které v zasadé provazeji procesem piijimani a adaptace ve spole¢nosti,
soucasny stav spiSe podporuji a vhodné dopliiuji. Mimo uvedené dokumenty by bylo vhodné
zaméfit se také na dal$i body oblasti prilezitosti SWOT analyzy a tedy mentoringu, resp.
Buddy programu a zpétné vazby od novych zaméstnancu.

6.1.1 Navrh procesu prijimani a adaptace novych zaméstnanci

Proces ptijimani a adaptace obsahuje velké mnozstvi krokli a komunikace. Veskeré ukony je
potteba vhodné nacasovat. Metodika procesu musi byt dikladné popsana a musi vymezovat
kdy, kdo a co uskutecni (tzv. workflow). Je nutné zajistit zautomatizovani a efektivitu. Jinymi
slovy spole¢nost ma zpracovany seznam dil¢ich krokd pro fazi pfijimani zaméstnanci.
Z tohoto existujiciho interniho dokumentu vychdzi i nasledujici text a rozsituje ho o chyb¢jici
kroky. Jedna se predevSim o aktivity spojené s adaptaci novych zaméstnanct prvni a dalsi
tydny po nastupu do zaméstnani.

Obrazek ¢. 2 — Proces pfijimani a adaptace zaméstnancii

™~
] * Aktivity spojené s pripravou na ptichod nového pracovnika
cd
a DE 4
. : \
 Nastupni dokumentace
* Dalsi nastupni tikoly pro HR
+ Skoleni nového pracovnika a piedéni pracovnich pomiicek
¢ 1. den nového pracovnika na pracovisti )
™~
e Aktivity naplanovanéna 1. tyden
* Aktivity planované pro dalsi tydny adaptace
/
™~
¢ Ukonceni a vyhodnoceni adaptace
adaptace ),

Zdroj: vlastni zpracovani
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Aktivity pfed nastupem nového zaméstnance
UspéSny uchaze¢ o zaméstnani je o vysledku vybérového fizeni bez delsitho odkladu
informovan telefonicky a ndsledné¢ prostfednictvim emailu. Zastupce persondlniho oddéleni

zasle oficialni pracovni nabidku tzv. ,,Offer letter”. Proces adaptace ve spole¢nosti XY zacina
akceptovanim pracovni nabidky. Akceptovand pracovni nabidka je zalozena do slozky

zamestnance.

Personalni oddéleni podnikne nasledujici kroky:

zajisti vypracovani pracovni smlouvy,

zaSle novému zameéstnanci ndvrh pracovni smlouvy a zadost o Zdravotni osvédceni
véetné instrukci,

zaSle pokyny pfimému nadfizenému nového zaméstnance, zastupci office
managementu a pracovnikovi odpovédnému za IT,

vypracuje popis pracovniho mista,

zada zaméstnance do systému HR, dochéazky, Arcade,

zapise zaméstnance do online Skoleni BOZP, PO a Skoleni fidicd,

ptipravi harmonogram schlizek zéastupci jednotlivych oddé€leni s novym
zaméstnancem,

S vyuzitim zpravodaje People News informuje zaméstnance o nastupu nového kolegy.

Olffice management zajistuje:

kancelarské vybaveni (dle pozadavkového formulare),
SluZebni automobil,

byt/ ubytovani (pokud je schvaleno),

vizitky,

vstupni kartu,

kod pro odblokovani alarmu pii vstupu do kancelaie,
aktualizaci telefonniho seznamu a org. chartu.

IT oddéleni zajisti:

pocitac a dalsi pottebny hardware a software dle pozadavkového formulare,
zajisti ptistupy do pozadovanych systémt,

Ztizeni emailové adresy a dalSich uctd,

zatazeni do emailovych distribu¢nich skupin.

Primy nadrizeny:

definuje pracoviste,

definuje pozadavky na pocitac, telefon, kancelaiské vybaveni a piistupy do systému
prostrednictvim poZadavkového formulare,

Ve spolupréci s persondlnim utvarem pfipravi individualni adaptacni plan pro nového
zamestnance (viz kapitola 6.1.2),

0znami nastup nového zaméstnance svému tymu,

jmenuje mentora a zajisti predani prace.
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Nastupni den (induction)

Novy zaméstnanec je ptivitan zastupcem persondlniho oddéleni. Béhem vstupniho Skoleni je
vyfizena vstupni dokumentace (zde se postupuje podle Newhire’s checklist). Pracovnik je
seznamen s pracovnim fadem, mzdovym pfedpisem, systémem dochazky, s vybranymi
vnitinimi smérnicemi. Déle je seznamen s historii a organizacni strukturou spolecnosti,
S nutnosti absolvovat online Skoleni BOZP, PO a fidic¢l. Zaméstnanci je pfedana piirucka pro
nové zaméstnance (blize viz kapitola 6.1.3), ve které jsou shrnuty nejdilezitéjsi informace.

Zaméstnanci jsou predany pracovni pomicky. Po ukonceni vstupniho Skoleni je novy
zaméstnanec piedan do péce piimého nadtizeného. Pii uvodnim setkani seznami nadiizeny
zaméstnance s piipravenym adaptaénim planem a Sjeho pravy a povinnostmi. Po tomto
setkani predstavi nadfizeny nového pracovnika kolegiim. Persondlni odd¢leni provede hlaseni
Utadu prace (pokud je potieba), zasle potiebné dokumenty externi uéetni firmé a zanese
datum narozenin do kalendare.

Integracni faze

1. tyden
V rdmci prvniho tydne se novy zaméstnanec postupné seznamuje se zastupci jednotlivych
oddéleni. Zaméstnanci je vysvétlena ¢innost konkrétniho oddé€leni, personalni zastoupeni a
propojeni na jeho pracovni misto.

Podstupuje doporucena skoleni dle svého adaptacniho planu. Zafind adaptace na konkrétni
pracovni misto. Zaméstnanci jsou pridélovany stale slozit€jsi pracovni ukoly a je pfipravovan
tak, aby byl schopen samostatné prace. V této etapé se mu vénuje predevSim mentor, a pokud
mu byl ptidé€len, tak i Buddy, ten poméaha predevsim se socialni adaptaci.

2. dalsi tydny
V dalSich dnech pokracuje adaptace na pracovni misto. Dle adaptacniho planu se uskutecni
priubézné formalni setkani s nadiizenym a hodnoceni adaptace.

Vyhodnoceni adaptace

Pted ukoncenim zkuSebni doby (nejméné 2 tydny), upozorni zastupce personalniho oddéleni
na nutnost provést zhodnoceni adaptace s novym zaméstnancem. Pti zdvére¢ném formalnim
setkani nadfizené¢ho s novym zaméstnancem je provedeno zhodnoceni adaptace a rozhodnuto
o dalsi spolupraci ¢i ukonceni pracovniho poméru.

V ptipadé€ usp&$né adaptace a setrvani na pracovnim misté, jsou v rdmci hodnoceni nastaveny

cile na dalsi obdobi a doporuceni pro rozvoj zaméstnance véetné nastaveni harmonogramu
dalsich setkani.
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6.1.2 Individualni adaptacni plian

Adaptacni plan navazuje na vySe uvedené kroky. Obsah adaptac¢niho planu se stanovuje vzdy
s ohledem na konkrétniho pracovnika a konkrétni pracovni pozici. Je tedy Sity na miru podle
pracovnich schopnosti a dovednosti konkrétniho pracovnika a pozadavki pracovni pozice. Je
to soubor dil¢ich kroki véetné navrzené¢ho casového rozvrzeni, které maji za cil zajistit
kompletni adaptaci nového pracovnika. Jedna se o ,,navod* pro aktéry adaptacniho procesu,
jak postupovat, aby bylo dosazeno nastavenych cili. Vymezeni zodpovédnych osob a
nasledné zaznamenavani splnéni realizace jednotlivych krokli umoziuje sledovat stav
napliovani cilti a prub&h adaptace.

Nové nastupujici pracovnik je s adaptacnim planem seznamen pii ivodnim setkani se svym
nadfizenym (zpravidla prvni den v zaméstnani). Je potfeba disledné dbat na vysvétleni
jednotlivych kroki novému pracovnikovi a zajistit tak pochopeni a ztotoznéni se se
zaskolovanim, coz ma pozitivni vliv na plnéni adaptatniho planu a celkovy vysledek
adaptace.

Diivody pro vyuziti tohoto nastroje jsou nasledujici:
e nov¢ nastupujicimu pracovnikovi dame jasny piehled oblasti a témat, kterymi bude
béhem zaskolovani prochazet,
e Vedouci pracovnik a persondlni oddéleni miize sledovat vyvoj adaptace a pribézné
pInéni jednotlivych krokl v porovnani s nastavenym ¢asovym planem.

V souladu s metodikou adapta¢niho procesu, piipravi vedouci pracovnik s podporou
pracovnika personalniho oddéleni individualni adaptacni plan pro nové nastupujiciho
zaméstnance. Plan by mél byt k dispozici minimaln€ jeden tyden pied stanovenym datem
nastupu.

Na zédklad¢ zkuSenosti z praxe a informaci ziskanych béhem setkani se zastupcem
persondlniho utvaru spolecnosti XY, autorka navrhuje nésledujici obsah a konkrétni podobu
formulare Adaptac¢ni plan zaméstnance:

Navrh obsahu formulare Adaptacni plan zaméstnance
Zakladni tdaje:

e Jméno a piijmeni zaméstnance, titul,

e Identifika¢ni ¢islo zamé&stnance,

e Pracovni pozice,

e Datum nastupu,

e Jméno a piijmeni nadiizeného pracovnika (0soba odpovédna za adaptaéni proces),

e Mentor (jméno a ptijmeni, pozice),

e Buddy (jméno a ptijmeni, pozice),

e Délka adaptacniho procesu,

e Datum ukonceni adaptace (konec zkusebni doby).
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Vzdélavani v pribehu adaptace:
e vstupni Skoleni — interni pfedpisy (pracovni fad, dochazkovy systém, IT systém atd.),
e povinna Skoleni — BOZP, PO,
e nepovinna skoleni.

Celoorganizacni adaptace:
e seznameni s fungovanim jinych oddéleni (setkani se zastupci jednotlivych oddéleni).

Adaptace na pracoviste:
e predani pracovnich pomicek, sezndmeni s vybavenim pracovisté,
e Seznameni s pracovistém a kolegy.

Adaptace na pracovni misto:
e seznam Cinnosti, Ukoll a aktivit, které se musi adaptovany pracovnik na nové pozici
naucit.

Hodnoceni adaptac¢niho procesu (hodnotici rozhovor):
e priubézné zhodnoceni adaptacniho procesu vedoucim pracovnikem,
e zavéretné zhodnoceni adaptacniho procesu vedoucim pracovnikem,
e navrhy a doporuceni pro rozvoj pracovnika.

V adaptacnim planu bude datum a ¢as realizace hodnoticiho rozhovoru. Poznatky z hodnoceni
budou zaznamenany do samostatnych kolonek tohoto formulate.

Navrh konkrétni podoby formulafe individualniho adapta¢niho planu je uveden v piiloze ¢. 2
diplomov¢ prace.
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6.1.3 Prirucka pro nové zaméstnance

Ttetim doporucenym nastrojem, ktery vyznamné piispiva ke komplexnosti adaptace, je
piirucka pro zaméstnance. Jednd se o informacni balicek, ktery predkladd zaméstnanci
podstatné informace a dokumenty, které jsou pro jeho tspésnou adaptaci nezbytné. Informace
maji zajistit rychlou orientaci zaméstnance v novém prostiedi. Zaméstnanci by byly
predavany idealné v tisténé i elektronické podobé s zadosti o dikladné prostudovani. Prirucku
je nejvhodnéjsi predat béhem prvniho pracovniho dne pfi setkani s HR officerem tak, aby
bylo zajisténo, ze zaméstnanec bude mit hned od zacatku k dispozici veskeré dilezité
informace, ke kterym se miize pribézné vracet.

Ptiruc¢ka musi byt pfehlednd a v rdmci moznosti strucnd. V zasadé by se jednalo o booklet se
zakladnimi informacemi vcetné odkazl na dalsi interni smérnice, resp. materialy, které fesi
dany problém do hloubky. Zaméstnanec potvrdi pievzeti svym podpisem.

Ptiruc¢ka by méla byt pro zvyseni efektu dostupnd 1 v elektronické podobé napt. na Intranetu
vSem zameéstnancim. HR oddéleni zajisti pravidelnou aktualizaci veSkerych uvedenych
informaci. Na zakladé¢ zkuSenosti autorky z praxe a informaci ziskanych béhem setkani se
zéastupcem personalniho utvaru spolecnosti XY a také odborné literatury (napt. Kocidnova
2010, s. 134), jsou navrzeny nasledujici kapitoly informa¢niho balicku (piirucky):

Navrh obsahu informacniho bali¢ku pro nové zaméstnance

Predstaveni spolecnosti:
e charakteristika,
e historie, hodnoty, poslani,
e oOrganizacni schéma,
e dilezité kontakty.

Pracovni podminky
e pracovni doba,
e evidence pracovni doby,
e dovolena a jeji Cerpani.

Informace o odménovani
e vyplatni termin,
e srazky ze mzdy,
e bonusovy systém.

Zameéstnaneckée benefity
e dovolena navic,
e sickdays,
e podpora pii dlouhodobé nemoci,
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e prispévek na stravovani,

e piispévek na hromadnou dopravu,

e zvyhodnény obchod pro zaméstnance,
e prispévek na penzijni piipojiSténi,

e Obcerstveni na pracovisti,

e Ostatni.

Informace ohledné systéemu a terminii hodnoceni zaméstnancii
e Vvzor formuléfe.

Skoleni
e Vstupni, pribé&zna, periodickd a zakonna Skoleni.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri prdci
e pravidelné lékaiské prohlidky,
e zasady BOZP,
e postup pii hlaSeni Grazu.

Interni informace a organizacni podminky
e Organizacni fad,
e firemni kultura,
e principy, pravidla (uzivani el. posty, telefonovani, thradu cestovnich nakladi apod.),
e cCestovng,

Krizové plany,

parkovani,
e Mmoznosti stravovani,

schéma a navod na uzivani intranetovych stranek,

zdroje informaci- odkazy na jednotlivé interni smérnice.

Vzory ostatnich diilezitych formularii
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6.2 Mentor

Mentorem je mySlen seniorni zaméstnanec, ktery dokaze juniornéjSimu zameéstnanci predat
podstatnou c¢ast know-how spolecnosti a urychlit tak adaptaci nového zaméstnance na
pracovni misto. V zdsad¢ poskytuje pomoc s feSenim slozitéjSich ukolii nebo pracovnich
problémt souvisejicich s danou pozici.

Vybér mentora musi byt odsouhlasen nejen personalnim oddé€lenim, ale také navrzen vedenim
spole¢nosti.

6.3 Buddy/Buddy program

Zejména pro zamgstnance, ktery je na danou pozici doporucen nékym ze spole€nosti, je
Buddy vhodnym dopliikem k mentorovi v procesu adaptace. Jedna se o ptidéleni osoby, ktera
bude novému zaméstnanci pomahat zvladat podminky nového pracovniho mista a nového
prostiedi. Tato mySlenka neni pro spolecnost Gpln€¢ nova. V nékterych piipadech se tak jiz
deje.

Stavajici zaméstnanec se tak zcela ptirozené stdva privodcem nového zaméstnance, pomaha
se zcela praktickymi zaleZitostmi a usnadiuje piedev§im socialni adaptaci. Ulohou Buddyho
je napiiklad ukéazat misto, kde jsou toalety, sklad kancelaiskych potteb, kuchynka. Prvni den
pozve nového zaméstnance na obéd a seznamuje ho s ostatnimi kolegy. Buddy je kolega, na
kterého je mozné se obratit ve chvili, kdyz si novy zaméstnanec nevi rady.

Uceleny Buddy program je dal§im nastrojem pro optimalizaci celého procesu. Novy
zaméstnanec tak ziska konkrétni osobu, na kterou se bude moci po celou dobu adaptace
obracet, a ktera ho seznami i s tzv. nepsanymi pravidly spole¢nosti. Soucasné¢ mu pomuize
snadnéji proniknout do nového kolektivu a bude pro néj oporou. V novém zaméstnanci se tak
posili pocit, ze o n¢ho spolecnost opravdu stoji a snazi se mu vyjit vstiic. Je dulezité peclive
zvéazit, kdo je vhodny roli Buddyho vykonavat. Tato osoba musi mit potifebné socidlni
kompetence a v piipadé€, Ze se bude podilet i na pracovni adaptaci, tak i dostacujici pracovni
zkusenosti. Role Buddyho vsak musi byt vykonavana dobrovolné. V opaéném piipadé by
mohlo dojit spiSe k negativnimu vysledku adaptace. Vybér musi byt konzultovan
S personalnim oddélenim.

6.4 Zpétna vazba od novych zaméstnanci

Ke zdokumentovani adapta¢niho obdobi slouzi spole¢nostem rizné formulaie nebo adaptacni
karty. V mnoha ohledech se spiSe jedna o administrativni zatéz pro nadfizené a jsou tak
mnohdy pouhou formalitou.

Ve vybrané spolecnosti jsou k hodnoticim pohovorim na zavér zkusebni doby pozivany tzv.
formulare rocniho hodnoceni vykonu.

62



V tomto ohledu by bylo vhodné doplnit cely proces o zpétnou vazbu od novacki. Zpétna
vazba by mohla ptinést poznatky, které by v koneéném disledku mohly znamenat cestu ke
zlepseni adaptacniho procesu.

Zpétna vazba bude zjistovana po poslednim pohovoru pred ukonéenim zkusSebni doby.
K témto uceliim bude slouzit jednoduchy dokument - viz ptiloha ¢. 2.
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7 Navrh interni smérnice - Prijimani a adaptace novych zaméstnancu

Vysledkem celého adaptacniho procesu, resp. dokumentem, ktery oblast zastfeSuje je interni
smérnice spolecnosti. Tento dokument popisuje cely proces a slouzi jako metodicky navod
pro zacastnéné strany. Poskytuje pokyny v jednotlivych etapach adaptace, které povedou
K vétsi srozumitelnosti, spravnosti, prehlednosti a k zajisténi jednotného procesu v ramci
spole¢nosti.

Prostfednictvim smérnice je zietelné¢ stanoveno, jaké informace a v jakém potadi budou
novému zaméstnanci predany. V ramci dokumentu je popsan i proces adaptace, ktery slouzi
jako podklad pro sestaveni individualniho adaptacniho planu pro konkrétniho zaméstnance.
Na sestaveni tohoto adaptacniho planu spolupracuje nadiizeny pracovnik s persondlnim
Gtvarem. Uplny text interni smérnice pfijimani a adaptace zaméstnanct v¢. viech podptrnych
materiali a formulafa je uveden v ptiloze €. 2 této prace.

Obsahem interni smérnice jsou nasledujici kapitoly:

e Uvod

e Rozsah platnosti a odpovédnosti (piisobnosti)

e D¢lka adaptacniho procesu

e Ugastnici procesu piijiméani a adaptace

e Adaptacni plan

e Struktura procesu pfijimadni a adaptace novych zaméstnancti vcetné rozdéleni
kompetenci a ¢asového harmonogramu

e Kontrola a hodnoceni

e Vyhodnoceni adaptacniho programu

e Souvisejici dokumenty

e Piilohy

A. Uvod
Pfijimani a adaptace zaméstnanci jsou kli¢ové procesy pii zaclenovani nového
pracovnika do pracovniho tymu a systému spole¢nosti XY. Cile programu adaptace
nového pracovnika:

zapojeni nového zaméstnance do pracovniho procesu a kolektivu,
ztotoznéni zaméstnance s firemni kulturou a firemnimi cili,

ovéteni spravnosti vybéru zaméstnance,

dosaZeni optimalniho pracovniho vykonu a chovani v co nejkratsi dob¢,
vzéajemna spokojenost,

zpétna vazba.

YV VVYVY

Ugelem této smérnice je popis procesu pfijimani a adaptace ve spole¢nosti XY. Cilem
je poskytnout metodicky navod a pokyny zGcastnénym strandm, které povedou ke
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srozumitelnosti, spravnosti, piehlednosti a povedou k zajisténi jednotného procesu
prijiméni a adaptace noveé nastupujicich zaméstnanc.

. Rozsah platnosti a odpovédnosti (ptisobnosti)
Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti. Odpovédnosti jsou
vymezeny u jednotlivych kroki procesu ptijimani a adaptace

. Délka adaptacniho procesu
Délka adaptacniho procesu je tfi mesice a shoduje se s tfimésicni zkusebni dobou.

. Ukastnici procesu p¥ijimani a adaptace
Novy zaméstnanec

Zastupce personalniho oddéleni
Ptimy nadfizeny nového zaméstnance
Office management

IT odd¢leni

Mentor

Buddy

YVVVVVYVYY

. Adaptaéni plan
Ptipravi nadtizeny pracovnik ve spolupréci se zastupcem personalniho oddéleni.

Struktura procesu prijimani a adaptace novych zaméstnanci véetné rozdéleni
kompetenci a ¢asového harmonogramu

. Kontrola a hodnoceni

Prostfednictvim hodnoticich pohovort je sledovan prabéh a vysledky adaptace
nového zaméstnance. Formalni hodnotici rozhovory je doporuceno provést v priabéhu
(4. - 6. tyden) a na konci zkuSebni doby (10. - 11. tyden). Vysledky z hodnoticiho
rozhovoru mohou, Vv piipadé potieby, vést ke zménam v adaptacnim planu. Hodnotici
rozhovory vede nadfizeny pracovnik.

. Vyhodnoceni adapta¢niho programu

Pti zavérecném hodnoticim rozhovoru na konci zkuSebni doby vyhodnoti nadiizeny
spole¢né s prisluSnym zaméstnancem splnéni cili a v ptipad¢ GspéSné adaptace je
stanoven plan rozvoje zaméstnance a cile pro dalsi obdobi. Pfi neusp&$né adaptaci
dojde k ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobg.

Zameéstnanec vyplni dotaznik s hodnocenim spokojenosti s adaptacnim procesem.
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I. Souvisejici dokumenty
» Interni smérnice - Hodnoceni zaméstnancu

J. Prilohy
» Proces prijimani a adaptace novych pracovnika (pribéh, faze, checklist)
» Formulat adaptacniho planu véetné zhodnoceni na konci zkusebni doby
» Formulét pro zhodnoceni adapta¢niho procesu novym zaméstnancem
» Prirucka pro nové zaméstnance
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Zavér

Adaptace a pfijimani novych zaméstnanci nepatii v Ceské republice k oblastem, které by
byly pro spole¢nosti klicové. S rostoucimi ekonomickymi ukazateli a sniZovani
nezaméstnanosti, véetné navaznosti na ziskavani kvalitnich zaméstnanct, se vSak potvrzuje,
ze neni vhodné tento proces podcenovat. V ptipadé neodpovidajici péée o nové zaméstnance
se zvysuje riziko nezadouci fluktuace a s ni souvisejici riist nakladi firem.

Spolec¢nosti XY si je téchto negativnich dopadii védoma a ma zdjem na neustalém vyvoji a
zlepSovani procesu piijimani a adaptace zaméstnancll tak, aby byla zaméstnanci od prvniho
dne vénovana patfina pozornost. Z tohoto divodu byla autorka prace, ktera je v této
spole¢nosti zaméstndna, pozadana o provedeni analyzy soucasného procesu piijimani a
adaptace zaméstnanct s cilem navrhnout optimalizaci procesu.

Takto interné stanoveny cil byl nasledné transformovan a upfesnén V této diplomové praci,
jejimz cilem bylo analyzovat a zhodnotit sou¢asny koncept pfijimani a adaptace zaméstnanct
ve spolecnosti XY. Na zdkladé zminénych informaci v€. identifikace silnych a slabych
stranek nasledné stanovit navrhy a doporuceni, které by mohly vést k optimalizaci cel¢ho
procesu v praxi.

Prace se sklada z teoretické a praktické casti. Teoreticka cast vychdzi ze studia odborné
literatury, v ramci které jsou vymezeny zakladni pojmy, souvislosti a vychodiska souvisejici
se sledovanym tématem. Duraz je kladen zejména na jednotlivé kroky v oblasti fizeni
adaptacniho procesu.

Prakticka cast je poté zaméiena na analyzu procesu piijimani a adaptace zaméstnancii ve
spole¢nosti XY a stanoveni navrhu jeho optimalizace. Tato ¢ast zacina pfedstavenim vybrané
spolecnosti. V dalSich kapitolach se zabyva jiz samotnou analyzou a zhodnocenim
soucasného procesu piijimani a adaptace ve spole¢nosti XY. Pottebné informace pro analyzu
a zhodnoceni procesu byly ziskany z dostupnych materiald spole¢nosti, pozorovani,
z polostrukturovanych rozhovora se zastupci personalniho oddéleni, s vedoucimi pracovniky
a zaméstnanci spolecnosti. Nasledovalo zhodnoceni procesu, které je, Vndvaznosti na
teoreticka vychodiska, zpétnou vazbou pro vedeni spolecnosti. Za stézejni lze vSak povazovat
kapitolu obsahujici navrhy a doporuceni, které by mohly vést k optimalizaci celého procesu.
Z vyse uvedeného je patrné, ze cile diplomové prace byly naplnény.

Vysledkem diplomové prace jsou takova opatieni, ktera by mohla byt jednoduse
aplikovatelnd v praxi, nebyla pfili§ administrativné narocna, resp. kterd by neznamenala pro
subjekty adaptaniho procesu zbyteCnou praci navic. Soucasné bylo motivaci navrhnout
takova opatfeni, kterd by novému zaméstnanci umoznila co nejrychleji a nejlépe vykonavat
ptidélenou praci a také snadné zaclenéni do pracovniho kolektivu.

V ramci diplomové prace bylo navrZzeno, aby spole¢nost XY svilj proces ucelila a
formalizovala formou interni smérnice vcetné podplrnych dokument. Formélni interni
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smérnice vSak bude potiebovat podporu nejen vedeni spolecnosti, ale také blizsi spolupraci
mezi zastupci HR a manazery jednotlivych oddéleni, kteti budou proskoleni a spolupracovat
pti stanovovani cilii adaptacniho planu, resp. na aktivnim vyuziti podkladi, které smérnice
obsahuje.
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Priloha ¢. 1 - Seznam otevienych otézek pro jednotlivé skupiny pracovnikli

OTAZKY POLOSTRUKTUROVANEHQ ROZHOVORU PRO VEDOUCI
PRACOVNIKY

1. Jak hodnotite soucasny proces prijimani a adaptaci zaméstnancti?

2. Jaké dokumenty v prubéhu adaptace novych zaméstnancu vyuzivate?

3. Jak probiha v prubéhu adaptace komunikace mezi Vami a personalnim oddélenim?

4. Je nové prichozi zaméstnanec dostatecné informovan o spolecnosti a jejich provozné-
organizacnich zalezitostech?

5.V jaké formé jsou informace novym zaméstnancim piedavany?

6. Je novému zameéstnanci pridélen mentor/buddy ?

7. Kdo je zodpovédny za kontroly a zaveérecné hodnoceni v procesu adaptace?

8. Jak casto a jakou formou je provadéna kontrola v procesu adaptace?

9. Jaky je vystup zavérecného hodnoceni a jak je vyuzivan?

10. Jake zlepSeni by dle VaSeho ndzoru méla byt provedena?

11. Povazujete systém zameéstnaneckych vyhod ve spolecnosti za dostatecny pro stabilizaci
zameéstnanct ve spolecnosti?
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OTAZKY POLOSTRUKTUROVANEHO ROZHOVORU PRO ZAMESTNANCE

1. Mtizete, prosim, popsat Vas prvni den v praci. (Jak jste byl/a ptivitan? Jak den probihal?

2. Obdrzel/a jste dostatek informaci? Chybéla Vam néjaké dulezita informace?

3. Jakou formou Vam byly predany informace tykajici se spolecnosti? Obdrzel jste materialy
V tisténé podobé?

4. Dostal/a jste prostor pro ptipadné dalsi dotazy?

5. Byl Vam predloZen individualni adaptacni plan? Kdo Vas s planem seznamil?
6. Byl Vam pridélen mentor/buddy? Pomohl Vam? Byl pfinosny?

7. Kdo Vas provedl po pracovisti? Kdo Vas predstavil kolegim?

8. Jak jste se prvni dny citil/a v kolektivu spolupracovnikii?

9. Jak probihaly Vase dalsi dny v praci?

10. Jak dlouho probihala Vase adaptace?

11. Co hodnotite v procesu pfijimani a adaptace za prinosné a co za zbytecné? Co by mohlo proces
vylepsit?
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OTAZKY POLOSTRUKTUROVANEHO ROZHOVORU PRO PRACOVNIKY

PERSONALNIHO ODDELENI

1. Jak je nastaven proces piijimani a adaptace novych pracovnika?

2. Jak ve skutecnosti proces ptijimani a adaptace novych pracovnikti probiha?

3. Jaké interni dokumenty slouzi k podpote adaptacniho procesu?

4. Kdo se tadi mezi aktéry procesu a jakym zptisobem do procesu vstupuje?

5. Kdo proces koordinuje a ridi?

6. Kdo je zodpovédny za prubéh procesu adaptace ve spolecnosti?

7. Jak spolu jednotlivi aktéti komunikuji?

8. Ma spolecnost vytvoreny vnitini fidici predpis pro proces piijimani a adaptace?

9. Jaké materialy jsou pfipravené pro nové pracovniky?

10. Kdy a jak probiha hodnoceni a zpétna vazba?

11. Jaké nastroje k podpote procesu chybi?
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Priloha ¢. 2 — Interni smérnice — Pfijimani a adaptace zaméstnanci

INTERNI SMERNICE

LOGO SPOLEENOST

OBSAH

Uvod
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Vyhodnoceni adapta¢niho programu
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Ptilohy
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A. Uvod
Pfijimani a adaptace zaméstnanci jsou kli¢ové procesy pii zaclenovani nového
pracovnika do pracovniho tymu a systému spolecnosti XY. Cile programu adaptace
nového pracovnika:

zapojeni nového zaméstnance do pracovniho procesu a kolektivu,
ztotoznéni zameéstnance s firemni kulturou a firemnimi cili,

oveéfeni spravnosti vybéru zamestnance,

dosaZeni optimalniho pracovniho vykonu a chovani v co nejkratsi dobg,
vzajemna spokojenost,

zpétnd vazba.

YV VVVY

Utelem této smérnice je definice procesu piijimani a adaptace ve spole¢nosti XY.
Cilem je poskytnout metodicky navod a pokyny za¢astnénym stranam, které¢ povedou
ke srozumitelnosti, spravnosti, pfehlednosti a povedou k zajisténi jednotného procesu
piijimani a adaptace nové nastupujicich zaméstnancu.

B. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti. Odpovédnosti jsou
vymezeny u jednotlivych krokti procesu pfijimani a adaptace

C. Délka adaptacniho procesu
D¢lka adaptacniho procesu je tfi mésice a shoduje se s tiimésicni zkusebni dobou.

D. Ucastnici procesu pFijimani a adaptace
Novy zaméstnanec
Zastupce personalniho oddéleni
Pfimy nadfizeny nového zaméstnance
Office management
IT oddéleni
Mentor
o Mentorem je myslen seniorni zaméstnanec, ktery dokaze juniorn&j$im

YVVVVYVY

zaméstnanci pfedat podstatnou cast know-how spolecnosti a urychlit tak
adaptaci nového zaméstnance na pracovni misto. V zdsad¢ poskytuje
pomoc sfteSenim slozitéjSich tUkoli nebo pracovnich problému
souvisejicich s danou pozici.

o Vybér mentora musi byt odsouhlasen nejen persondlnim oddélenim, ale
také navrzen vedenim spolecnosti.

> Buddy

o Osoba, kterd bude novému zaméstnanci pomahat zvladat podminky nového
pracovniho mista a nového prostiedi. Stavajici zaméstnanec se stava
privodcem nového zaméstnance, poméha se zcela praktickymi zaleZitostmi
a usnadiiuje piedeviim socialni adaptaci. Ulohou Buddyho je napiiklad
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ukézat misto, kde jsou toalety, sklad kanceldfskych potieb, kuchyrika.
Buddy je kolega, na kterého je mozné se obratit ve chvili, kdyz si novy
zaméstnanec nevi rady.

o Role Buddyho vSak musi byt vykonavana dobrovoln¢. Vybér musi byt
konzultovan s personalnim oddélenim.

. Adaptacni plan
Ptipravi nadtizeny pracovnik ve spolupraci se zastupcem personalniho odd¢leni.

Struktura procesu prijimani a adaptace novych zaméstnanci véetné rozdéleni
kompetenci a ¢asového harmonogramu

. Kontrola a hodnoceni

Prostfednictvim hodnoticich pohovorti je sledovan pribéh a vysledky adaptace
nového zaméstnance. Formalni hodnotici rozhovory je doporuceno provést v priabéhu
(4. - 6. tyden) a na konci zkuSebni doby (10. - 11. tyden). Vysledky z hodnoticiho
rozhovoru mohou, v pfipadé potieby, vést ke zménam v adaptacnim planu. Hodnotici
rozhovory vede nadfizeny pracovnik.

. Vyhodnoceni adaptac¢niho programu

Pti zadvérecném hodnoticim rozhovoru na konci zkusebni doby vyhodnoti nadfizeny
spole¢né s prislusSnym zaméstnancem splnéni cilii a v pfipadé uspésné adaptace je
stanoven plan rozvoje zaméstnance a cile pro dalsi obdobi. Pfi neuspé$né adaptaci
dojde k ukonceni pracovniho poméru ve zkusebni dobé.

Zaméstnanec vyplni dotaznik s hodnocenim spokojenosti s adaptacnim procesem.

Souvisejici dokumenty
> Interni smérnice - Hodnoceni zaméstnancu

Prilohy

» Proces prijimani a adaptace novych pracovnikl (prubeh, faze, checklist)
» Formulai adaptacniho planu véetn¢ zhodnoceni na konci zkusebni doby
» Formulaf pro zhodnoceni adaptac¢niho procesu novym zaméstnancem

» Prirucka pro nové zaméstnance
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Piilohy

1)

Proces prijimani a adaptace novych pracovniki (prubéh, faze, checklist)

+ Altivity spojené s piipravou na pfichod nového pracovnika

Uspé&ény uchaze¢ o zaméstnani je o vysledku vybérového fizeni bez delstho odkladu
informovan telefonicky a nasledné prostiednictvim emailu. Zastupce personalniho oddé€leni
zasle oficialni pracovni nabidku tzv. ,,Offer letter*. Proces adaptace ve spolecnosti XY zacina
akceptovanim pracovni nabidky. Akceptovand pracovni nabidka je zaloZzena do slozky

zameéstnance.

Personalni oddeéleni podnikne nasledujici kroky:

zajisti vypracovani pracovni smlouvy,

zaSle novému zameéstnanci ndvrh pracovni smlouvy a zadost o Zdravotni osvédceni
veéetn€ instrukei,

zaSle pokyny piimému nadfizenému nového zaméstnance, zastupci office
managementu a pracovnikovi odpovédnému za IT,

vypracuje popis pracovniho mista,

zada zaméstnance do systému HR, dochéazky, Arcade,

zapiSe zaméstnance do online Skoleni BOZP, PO a skoleni fidict,

ptipravi harmonogram schlizek zastupci jednotlivych oddé€leni s novym
zaméstnancem,

s vyuzitim zpravodaje People News informuje zaméstnance o nastupu nového kolegy.

Olffice management zajistuje:

kancelaiské vybaveni (dle poZzadavkového formulafe),
SluZebni automobil,

byt/ ubytovani (pokud je schvaleno),

vizitky,

vstupni kartu,

kod pro odblokovani alarmu pfi vstupu do kancelate,
aktualizaci telefonniho seznamu a org. chartu.

IT oddéleni zajisti:

pocitac a dalsi potfebny hardware a software dle poZadavkového formulare,
zajisti pristupy do pozadovanych systémd,

zfizeni emailové adresy a dalSich uctda,

zatazeni do emailovych distribu¢nich skupin.
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Primy nadrizeny:

e definuje pracoviste,

e definuje pozadavky na pocitac, telefon, kancelaiské vybaveni a ptistupy do systémil
prosttednictvim pozadavkového formulate,

e ve spolupraci s personalnim utvarem pfipravi individualni adaptacni plan pro nového
zaméstnance,

e oznami nastup nového zaméstnance svému tymu,

e jmenuje mentora a zajisti pfedani prace.

* Nastupni dolmmentace

* Dalsi nastupni ukoly pro HE.

+Skoleni novsho pracovnilia a pfedini pracovnich pombesk
* 1. den noveho pracovnika na pracoviiti

Novy zaméstnanec je piivitan zastupcem personalniho oddéleni. Béhem vstupniho Skoleni je
vyfizena vstupni dokumentace (zde se postupuje podle Newhire’s checklist). Pracovnik je
seznamen s pracovnim fadem, mzdovym predpisem, systémem dochazky, S vybranymi
vnitfnimi smérnicemi. Dale je seznamen s historii a organizacni strukturou spolecnosti,
S nutnosti absolvovat online §koleni BOZP, PO a tidi¢. Zaméstnanci je predana piirucka pro

vewvr oo

nové zaméstnance, ve které jsou shrnuty nejdilezitéjsi informace.

Zaméstnanci jsou piedany pracovni pomticky. Po ukonceni vstupniho Skoleni je novy
zaméstnanec piedan do péce piimého nadiizeného. Pii uvodnim setkani sezndmi nadfizeny
zaméstnance s pripravenym adaptaénim planem a s jeho pravy a povinnostmi. Po tomto
setkani predstavi nadtizeny nového pracovnika koleglim. Persondlni oddéleni provede hlaseni
Utadu prace (pokud je potieba), zasle potiebné dokumenty externi Gcetni firmé a zanese
datum narozenin do kalendafe.

* Altivity naplanovanéna 1. tyden
* Altivity planované pro dalsi tydny adaptace

3. tyden
V ramci prvniho tydne se novy zaméstnanec postupné seznamuje se zastupci jednotlivych
oddéleni. Zaméstnanci je vysvétlena ¢innost konkrétniho oddéleni, personalni zastoupeni a
propojeni na jeho pracovni misto.

Podstupuje doporucena Skoleni dle svého adaptacniho planu. Zacind adaptace na konkrétni
pracovni misto. Zaméstnanci jsou pfidélovany stale slozit&jsi pracovni ukoly a je pfipravovan

80



tak, aby byl schopen samostatné prace. V této etapé se mu vénuje predevsim mentor, a pokud
mu byl ptidé€len, tak i Buddy, ten pomaha predevsim se socialni adaptaci.

4. dalsi tydny
V dalsich dnech pokracuje adaptace na pracovni misto. Dle adaptacniho planu se uskutecni
prabézné formalni setkdni s nadfizenym a hodnoceni adaptace.

*Ukonteni a vyhodnoceni adaptace

Vvhodhoce:

adaptace J

Pted ukoncenim zkuSebni doby (nejméné 2 tydny), upozorni zastupce personalniho oddéleni
na nutnost provést zhodnoceni adaptace s novym zaméstnancem. Pii zadvérecné formalnim
setkani nadfizeného s novym zaméstnancem je provedeno zhodnoceni adaptace a rozhodnuto
o dalsi spolupraci ¢i ukonceni pracovniho poméru.

V piipad¢ uspeésné adaptace a setrvani na pracovnim miste¢, jsou v ramci hodnoceni nastaveny

cile na dal$i obdobi a doporuceni pro rozvoj zaméstnance vcetn¢ nastaveni harmonogramu
dalsich setkani.
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Termin

Pied nastupem

Aktivita Odpovédnost Dokumenty
Piiprava a odeslani pracovni HR Vzor "Offer Letter" (pracovni
nabidky (Offer letter) nabidka)
Vypracovani pracovni smlouvy HR Vzor pracovni smlouvy
Priprava popisu pracovniho HR Job description/popis
mista pracovniho mista
Zaslani Zadosti 0 zdravotni HR Formuléf ,,Zadost o zdravotni
osvédceni osvédceni®
Pokyny pro piimého nadiizeného HR Co je tieba pred nastupem
nového pracovnika nového pracovnika zajistit
Pokyny pro Office management a HR Co je tfeba pied nastupem
IT nového pracovnika zajistit.
vy e e Pozadavkovy formulai na
IT (pocitad, tablet apod.) zajisti IT zajisténi IT 2}1] kancelafského
dle poZadavkového formulare vybaveni
- e Pozadavkovy formulaf na
Mobilni telefon zajisti dle IT zaji¥téni IT & kancelatského
poZadavkového formulare vybaveni
Office Pozadavkovy formulaf na
Kancelaiské vybaveni management zajisténi IT a kancelarského
g vybaveni
T . Office
SluZebni automobil management
- Office
Byt/ Ubytovani management
Aktualizace People News
. HR
(zpravodaj)
Zadani zaméstnance do HR HR
systému
Zadani zaméstnance do dochazky
. HR
a aktivace
Zadani zaméstnance do Arcade HR
Zapsani zaméstnance do online HR
kurzii BOZP a PO
Zapsani zaméstnance do online
oy ‘v dexo HR
kurzi Skoleni ridicu
Priprava individualniho L o Ry
Adaptaéniho planu nadrizeny/ HR | Individualni adaptacni plan
Induction program (nastaveni
uvodnich schizek se zastupci HR Induction Program Schedule

jednotlivych oddéleni)
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Nastupni den (induction)

Osobni dotaznik HR Formular "Osobni dotaznik"
(5]
(5]
]
< Bank account for payroll &
5 iuc HR
g Bankovni ucty expenses
=
& Souhlas se zpracovanim HR
= osobnich udaju
=
= . Na jak vyplnit - "Prohlaseni
£ | Taxdiscounts / settlement HR dvod Jax P nit - “Froniasent
z poplatnika
7Z cev s .o .
Zajisténi p:)dplSll vstupnich HR Checklist
dokumentii
b IS ] r
E Hlaseni UFadu price HR Formulevlr I’nf,(')lrmace 0 nastupu
= do zaméstnani
i OI: Zaslani potiebnych
2 o | dokumenti externi ucetni HR Payroll slozka
(2]
' 5 | firmé
=
_’g, Narozeniny HR
S Prezentace spolec¢nosti HR Prirucka pro nové zaméstnance
=
2 Interni predpisy HR Prirucka pro nové zamestnance
9
[
s Pravni tkony HR Newhire's checklist
= . .
S seznal,nem S l:armonogramem HR Harmonogram schiizek
2 uvodnich schiizek
2.
® o . o Office e )
g g Pi‘edani pracovnich pomiicek management Piedavaci protokol, checklist
£ E
> " .
S 2. | Skoleni IT IT Ptedavaci protokol, checklist
®
L
= Office
° r 4
= Byt/ Ubytovani management
>
(=)
= Skoleni Fidica HR Online systém
g
S . .
7 Skoleni BOZP a PO HR Online systém
s :2 Uvodni setkani s nad¥izenym nadrizeny
s 2
= & | SeznAmeni se s oddélenim a o,
- = , nadrizeny
= | spolupracovniky
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Zapracovavani na pracovni nadrizeny/
g s misto mentor
& = Seznameni s ostatnimi .
& z o HR Harmonogram schiizek
= : oddélenimi
> Al
:.:.‘n Dalsi doporucena $koleni nadrizeny
D oy Wv_ s ry.. 7 ;s
< \—= > | Pribézné formalni setkani s
= > o . N
= S = | nadfizenym a hodnoceni nadrizeny
& adaptace

= Upozornéni nadiizeného na

3 ‘o, HR

2 konec zkusebni doby

= PR P P

S § Zavérecné formalni setkani s

-S *% nadrizenym a hodnoceni nadrizeny

=T adaptace

g Nastaveni cilt pro dalsi obdobi

= a doporudeni pro rozvoj nadrizeny

~ pracovnika
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2) Formular Adaptaéniho planu véetné zhodnoceni na konci zkusebni doby

ADAPTACNI PLAN

Zakladni udaje

Jméno a pfijmeni
zaméstnance, titul

Identifika¢ni ¢islo
zameéstnance

Pracovni pozice

Datum nastupu

Jméno a pfijmeni
nadfizeného pracovnika
(osoba odpovédna za
adaptacni proces)

Mentor (jméno a piijmeni,
pozice)

Buddy (jméno a pfijmeni,
pozice)

Délka adaptacniho procesu

Datum ukonceni adaptace
(konec zkusebni doby)

Vstupni setkani s datum odpovédna N podpis odpovédné
A - realizovano dne
nadiizenym (¢as) osoba osoby

Seznameni s adaptacnim
planem

Seznameni s popisem
pracovni pozice

Stanoveni cila

Organizacni struktura
spole¢nosti

Dress code

Vzdélavani v pribéhu datum odpovédna
adaptace (¢as) osoba

podpis odpovédné

realizovano dne
osoby

1. Vstupni §koleni -
interni predpisy

Pracovni fad

Dochézkovy systém

IT systém

Prirucka pro zaméstnance

dalsi
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2. Povinna $koleni

BOZP

PO

3. Nepovinna Skoleni

Celoorganiza¢ni
adaptace - Seznameni
s fungovanim
ostatnich oddéleni

datum
(¢as)

odpovédna
osoba

realizovano dne

podpis odpovédné
osoby

Nazev oddéleni

Adaptace na
pracovisté

datum
(Cas)

odpovédna
osoba

realizovano dne

podpis odpovédné
osoby

Piedani pracovnich
pomtcek, seznameni s
vybavenim pracovisté

Seznameni s pracovistém

a kolegy

Adaptace na pracovni
misto

datum
(¢as)

odpovédna
osoba

realizovano dne

podpis odpovédné
osoby

Seznam ¢innosti, ukola
a aktivit

Hodnotici rozhovor a
hodnoceni
adaptacniho procesu
(dopInéno hodnoticim
formularem)

datum
(Cas)

odpovédna
osoba

vysledek
hodnoceni

podpis odpovédné
osoby

Uvodni

Pribézné

Zaveérecné

Doporuceni pro rozvoj
pracovnika

datum

odpovédna
osoba

realizovano dne

podpis odpovédné
osoby
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Celkové zhodnoceni adaptacni doby:

Vyjadreni zaméstnance:

Ukonceni pracovniho poméru zaméstnance

ve zku$ebni dobé ke dni (%*):

Pokracovani pracovniho poméru po

zkuSebni dobé dle platné pracovni smlouvy

(*)

Datum:

Datum:

Podpis nadrizeného:

Podpis zaméstnance:

(*) nehodici se Skrtnéte
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3) Formula¥ pro zhodnoceni adapta¢niho procesu novym zaméstnancem

HODNOCENI ADAPTACE ZAMESTNANCEM

1. Byl/a jste v kontaktu se zastupcem HR oddéleni pfed nastupem do zaméstnani?

2. Obdrzel/a jste pti nastupu do zaméstnani dostatek informaci? Dostal/a jste prostor pro pfipadné
dotazy?

3. Byl Vam piedloZen individualni adaptacni plan?

4. Kdo Vam nejvice pomohl v pribéhu adaptace? S kym byste uvital blizsi spolupraci a pro¢?
5. Jak casto probihaji Vase pravidelna setkani s nadiizenym?

6. Pomohla Vam v procesu adaptace néjaka aktivita nebo akce poradana zamestnavatelem?

7. Jaké informace Vam pfii adaptaci nejvice pomohly?

8. Co hodnotite v procesu pfijimani a adaptace za pfinosné a co za zbytecné? Co by mohlo proces
vylepsit?

V Praze dne

Podpis:

Dékujeme za vyplnéni a odevzdani personalnimu oddéleni
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4) Piirucka pro nové zaméstnance

V ramci posledni prilohy je s ohledem na vybrané interni informace spolec¢nosti uveden
pouze bodovy navrh. V zasadé by se jednalo o strukturu letaku s patfiénym grafickym
Zpracovanim.

Predstaveni spolecnosti:
e charakteristika,

e historie, hodnoty, poslani,
e oOrganizacni schéma,
e dilezité kontakty.

Pracovni podminky
e pracovni doba,
e cvidence pracovni doby,
e dovolena a jeji Cerpani.
Informace o odmeénovani
e vyplatni termin,
e srazky ze mzdy,
e bonusovy systém.
Informace ohledné systému a terminit hodnoceni zaméstnancii
e vzor formulafe.
Skoleni
e Vstupni, pribézna, periodicka a zakonna skoleni.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
e pravidelné Iékaiské prohlidky,
e zasady BOZP,

e postup pii hlaseni arazu.
Zameéstnanecké benefity

e dovolena navic,

e sickdays,

e podpora pii dlouhodobé nemoci,

e prispévek na stravovani,

e prispévek na hromadnou dopravu,

e zvyhodnény obchod pro zaméstnance,
e prispévek na penzijni piipojiSténi,

e obcerstveni na pracovisti,

e Ostatni.

Interni informace a organizacni podminky

e organiza¢ni fad,
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firemni kultura,

principy, pravidla (uzivani el. posty, telefonovani, thradu cestovnich naklada apod.),
cestovne,

krizové plany,

parkovani,

moznosti stravovani,

schéma a nadvod na uzivani intranetovych stranek,

zdroje informaci- odkazy na jednotlivé interni smérnice.
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