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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva problematikou adaptageimyslové vyrobni spolaosti.
Teoreticka ¢ast edstavuje teoretickd vychodiska pro dalSi zpracowdhaptaniho
procesu Vv praktick&asti, zejména vSak v projektowisti, jejimz cilem je vytv@ni
uceleného adaptaiho programu. Vytvieni adapténiho procesu vychazi z analyzy

sowasného stavu ve vyrobni spitesti.

Adaptani proces byl vytvien na zaklagl konkrétniho zadani sp@leosti. Hlavnim cilem
bylo sniZzeni pé&tu zangstnand, ktei odchazeji ve zkuSebni dbh snizeni s tim spojenych
néklad.

Kli¢ova slova: adaptace, adaptaproces, kliovy zangstnanci, orientace, proces orientace

novych zamistnand

ABSTRACT

The diploma thesis deals with a problem of adamtatin an industrial production
company. A theoretical part introduces theoretisalutions for a further analysis
of the adaptation process in a practical part, @ajpe then in its projection part, which
aims to form a comprehensive adaptation prograne. ddsign of the adaptation process

stems from an analysis of the current situatiothéproduction company.

The adaptation process has been created on therdad a specific company assignment.
Its main objective was minimizing the number of émgpes, who leave the company

during their probationary periods and thus redudtivegrelated costs.

Keywords: adaptation, adaptation process, key @yepk, orientation, orientation process

by new emplyees
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UvoD

V personalistice je dkolik oblasti, které jsou pé&lvé pro kazdou firmu. Bktera firmaiesi
vysokou nemocnost, ékterd problém s tim, Ze nema dostatek uckiaze ma jméno
Spatného zasstnavatele jinaieba to, Ze ma vysokou fluktuaci. Firma kde pracuji
se potyka s problémem, kdy v obdobi prvni¢gh mésiai odchazi zvySeny et
zanestnand. Vzhledem k tomu, Ze naklady na ziskani novéhoézamance se pohybuji
v fadech deseti az statigjckazdy odchod nového pracovnika znamena také welko
finan¢ni ztratu. Na druhou stranu nesmim opomenout d@ai$ia to, Ze firma odchodem
pracovnikacasto také ztraci velmi kvalifikovaného odbornik&eri by pro ni mohli byt
piinosem. Odchod jednoho pracovnika znamena tedyinpna ztratu v oblasti naklag
lidskych zdrofi a ¢asu. Z tohoto @vodu tedy od firmy vzniklo jednoziiaé zadani na vy-
pracovani projektu, ktery by omezil vSechny tytict.

S kazdym pracovnikem, ktery firmu opousti je prawagystupni rozhovor. Na zaklad
analyzy divodi odchodi u pracovnik jsem byla schopna identifikovattiginy jejich
rozhodnuti. Do analyzy byli zahrnuti pouze ti pratii, kteti odesli v kratSi dob nez

Ctyfi mésice.

Predmétem feSeni projektu je navrh a nasledna realizace atfdptaprocesu pro vyrobni
firmu. V prvni fazi by projekt byl aplikovan pouze pracovniky od levelu 2 (od pozic
vyrobnich @lnika vySe). Na nové za¥stnance nastupujici nacéldické pozice
se na zakladvysledki prvni faze adaptaiho procesu chce firma zafit ve druhé fazi.
Projekt by mndl zarwit plnou adaptaci pracovnika jejich orientaci v organizaci.
Pracovnici by rdli béhem této doby ziskat z&kladni gdemi o celkovém chodu organi-
zace. Adaptni proces by ® zajistit také snadfiSi a rychlejSi zéleréni novych
pracovniki a zkratit¢as potebny k zapracovani. Hlavnim cilem celého projektsiizeni
poctu odchod béehem zkuSebni doby za pomoci modernich metod z tobtskych zdroji

i pramyslového inZenyrstvi. V prvni fazi hlavnu specialist, ve druhé fazi

pak i u ¢lnickych pozic.

Projekt adaptniho procesu je v diplomové praci réeh do dvou zakladnickésti:
Prvni, teoretick&ast, je teoretickym podkladem pro druhou praktickést. Popisovana

teoreticka vychodiska pak slouzi pro stanoveni t§pprojektu.
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Druha, praktick&ast, je rozdlena na analyzu séasného stavu a naslédmak na samotny
projekt. Analyza satasného stavuifblizuje situaci ve spolaosti a hodnoti s@asny stav
adaptace éhem zkuSebni doby. Souhrn vyslédknalyzy sotiasného stavu zaroweslouzi
k owvéteni stanovenych hypotéz a navrhem mozrgéleni.

Projektovacast je zam‘ena na vytvieni projektu adaptace. Vychézi ze &aiutych
standard spol&nosti tak, aby nebylo¢tké adapténi proces zé&enit do procesni mapy
spolg&nosti. Pozadavkem spdlwosti bylo i zéleréni prvku, pomoci kterého
by se utovaly budouci kifové osoby, pro které jefipraven rozvojovy program pro
klicové pracovniky. Tento program jiZ neni &asti adaptniho projektu. Ve spotmosti
spadad do kompetenci adiehi vzdlavani a rozvoje. Bhem adapténiho procesu by #ho
dojit na zaklad hodnoticich rozhovdr k prvotnimu vytipovani &hto osob.

Souasti projektu je stanoveni moznych rizik a nakladstranka celého projektu.

Pro kazdého nového pracovnika je ¢na zandstnavatele velkym zasahem do Zivota,
jak profesniho tak i osobniho. Obdobi zkuSebni delgyrovazeno éitou mirou nejistoty

a nervozity. Tato nervozita i nejistota je na olstanach. ¥im, Ze zavedenim procesu
adaptace dojde ve spotmsti primarg ke snizeni fluktuace ve zkuSebni doBilem vSak
je také usnadimi procesu adaptace novému Zatnanci jak v oblasti socialni, pracovni
tak i pochopeni a sziti se s podnikovou kulturooufam, Ze zpracovanim adapiého
procesu ve své diplomové praci splnim nejen zad#hizandstnavatele, ale bude

i pfinosem pro nové pracovniky, ktbudou nastupovat v budoucnu do firmy.
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1 LIDSKE ZDROJE

Jaké jsou vlasthlidské zdroje v roce 2010? €m jsou lidské zdroje v dnesSni @@Gb
Diive se otazky organizacessa prace téily kolem zangstnand a toho, jak je Iépe chréanit
se néni prekotnym tempem lidé a organizace s nim. V dneShé dwa Sanci fezit ta fir-
ma, ktera se odprosti od zakych stereotyf aieknime necha se strhnou dobou. Firmy se
v dnesni dob neboji vsadit na schopnosti svych zatnand, na jejich iniciativu, kterou

v nich podporuji, ochotudit se novym ¥cem. Postuphmizi pevré dany ramec ukolu
nebo jeho vymezeni. [6]

Lidské zdroje se staly v dnesSni @obkonomické krize velmi diskutovanym tématem.
Vyrobni firmy feSi naprosto odliSné otazky, nez bylieg dema lety. V té dob

si zangstnavatelé nechavaliipadZzet zamistnance ze zahrathj protoZec¢esky pracovni trh
byl vy¢erpan. Vyrobni firmy se fpdharly s tim, kdo nabidne lepSi benefity pro své
pracovniky a fijde s vysSi mzdou. Dnesni situace je jina, jakotdyani nebyla nikdy
pravda. Vyrobni podnikyeSily problémy spojené s hromadnym propufh a ziskanim
novych zakazek, aby nemuseli propeustv budoucnu. Nkteré podniky se z dopad
ekonomické krize jiz pomalu vzpamatovaly a jiné teprve ¢eka. Co je spotmé

pro vSechny jsou lidské zdroje, které baddkat ogt novy vyvoj a nove vyzvy.

1.1 Zaméstnanci na prvnim misg

V dok¢ nedavno minulé bylo mnoho firem nuceno prop&udt prvnifacé byli propuseni
zanestnanci, kté firm¢ nic neginaseli a firma se bez nich docela snadno dokadz§it.

V druhéradk to byli pracovnici, ktd nebyli Spatni zagstnanci, ale jejich ztrata se podniku
moc nedotkla. V dalSi vinpropuséni jiz nasledovali kvalitni zasstnanci, jejichz odchod
znamenal pro firmu citelnou ztratu. Pokud podnilsgibaz do faze propu&ti klicovych
pracovniki, byla jiz jeho existence ohroZzena. Na druhounstige nyni podivejme na pra-
covni trh z pohledu firmy, ktera je ndgad z jiného odwtvi a ekonomicka krize ji ne-
zasahla do takové miry jako rtdgad vyrobni podniky navazané na automobilovy

pramysl, ktery utrgl velkou ranu.
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Takovy podnik se v prvriact snazi také S8t naklady. Propusti zagstnance, ktié nejsou
piinosem pro firmu a jejich odchod neni citelnou towa Protusti i takové zarstnance,
ktefi sice nejsou Spatni, ale neprojevuji Zadnou znamikiativy, ochoty se dale vthvat
v oboru a nic firnd ne@inaSeji. Na pracovnim trhu se v gasnou chvili vSak pohybuji
kvalitni zangstnanci, kt& bohuzel piSli o praci. V tuto chvili se situace obraci.
Tito pracovnici jsou ti, kié mohou pinést fco nového do firmy a byt fpnosem.
DuleZité v3ak je s nimi pracovat a &isi tyto kvalitni pracovniky udrze€im viceéasu

a p&€e novemu pracovnikovi firmaikuje, tim vicekrat se ji tato investice vratéizp

Zadna organizace nérbe fungovat pokud se ji nepdtlashromazdit, propojit, uvést

do pohybu a vyuzivat

a) materiélni zdroje;
b) financni zdroje;
c) lidské zdroje a

d) informani zdroje.

Neustalé propojovani, shromdvani a vyuzivanithto zdroji je s€Zejnim ukolentizeni
kazdé organizace. Lidské zdroje jsodaza&ny mezitidici ¢innosti organizace a jejich

vyznam je pro kazdou organizaciddiry. [13]

1.2 Orientace pracovniki

Podle Josefa Koubkatrtheme orientaci pracovnikv organizaci odlisit podle toho, jaka

je oblast orientace novych pracowvinik

Orientace novych pracovnilse zamtuje na ti oblasti:

1. Celoorganiza‘ni (celopodnikova) orientace zangtena na zprogtdkovani informaci
obecného charakteru a spmié@ pro vSechny pracovniky organizace, vekasto

bez rozdilu jejich pracovni pozice nebé@leacni do organizéni jednotky.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 16

2.Utvarova orientace (popripacdt skupinova €& tymova orientace), jak jiz nazev
napovida, tykd se organéd jednotky (pracovni skupingi tymu), v niz je pracovni
misto obsazované novym pracovnikem. Cilem je, ahy drientace obsahlaiglusné
detaily a zvlastnosti, jimiz se prace vcitg pracovni skupih ¢i tymu vyzna&uje.

Byva obsaho¥ spole&né pro vSechny pracovni mista v Utvaérorganiz&ni jednotce.

3.Orientace na konkrétni pracovni mistq konkrétni pracovni naplpak uz byva

obsaho¥ diferencovana podle obsahu prace na konkrétnicoprdm misg.

Podle literatury vztahujici se k tématucseto Utvarova orientace a orientace na konkrétni

pracovni misto skuje v jedno.

V naSich podminkach se zatim adaptaci pracdvmikwnuje takova pozornost jako
v zahranini. Neexistuje Zadna vzorova adajpia struktura procesu, jak postupovat
v pripact adaptace novych pracovidik Adapt&ni proces k nam imesly zahrardini
organizace, které #aly aplikovat suj styl personalnihdizeni i u nas. Rozhodro vSak
neznamena, Ze u nas neexistuji firmy, které bykapdily adapténi proces. Nicméhtento
proces je spiSe nahodily, intuitivni a mnohdy obgahyp informaci, které povazuje
za dilezité @imy nadizeny pracovnika. Da se tedici, Zze adaptni proces se lisi

organizace od organizace. [13]

Mnoho materidl o adaptacic¢i orientaci novych pracovnik v organizaci pochéazi
z americkych zdrdj. Je tedy pochopitelné, Ze se v nich odrazi itealiacovnich vztah
v USA.

Predtim, neZz nového pracovnika organizactadiado procesu orientace,cla by byt

zodpovzena nésledujici otadzka:

,Ceho chceme docilitdhem adapiniho procesu nového pracovnika?* Je bezpochyb,
Ze pozitivni prvni dojem, ktery pracovnik z orgaue ziska e motivovat nového
pracovnika. Pozitivni motivovanost te urychlit integraci a produktivitu nového
pracovnika. Vyzkum ukazal, Ze debnastaveny adagta proces mize snizit fluktuaci

ve zkuSebni dabaz o 25%.
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Dr. John Sullivan, vedouci programRizeni lidskych zdrdj na statni univerzit
v San Franciscu, vyvodil¢éRolik zakladnich prvl, které obsahuje adaptd program

pro nové zaréstnance Wold Class.

Ucinny adaptani proces podle Dr.Johna Sullivana:

. ma stanoveneé cile a vSe se jim finagie,

. z prvniho dne v zasstnani dla udélost,

. ¢leny rodiny bere jako spolupracovniky,

. jiz od prvniho dne zdenuje nové pracovniky tak, aby byli produktivni,
. neni nudny, zbrkly nebo neefektivni,

. Vyuziva zg@tné vazby k neustalému zlepSovani. [8]

Rizeni proces adaptace sledujeskolik cili:

Z hlediska pracovnika je feba:

- zvladnout co nejlépe a nejrychleji pracovni narekpozadavky, které najnpracovni
zarazeni a prace klade,

- postupr ziskavat perspektivu svého dalSiho odbornébtur

- primérens se zdlenit do struktury mezilidskych vztahy pracovni skupi&a v socialnim

systému podniku,

z hlediska organizace je nutné:

- zvySovat efektivnost prace

- zvySovat stabilitu jednotlivych pracovnich skuf®h
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1.2.1 Pro¢ je tak dilezité vnovat p&i orientaci novych zangstnanai

a) SniZzovani nakladi a problémi spojenych s odchody nedavnofijatych pracovniki
Jak ukazuje praxe personalispravdpodobnost odchodu pracoviike zkuSebni dab
je relativré vysoka, v literatie se uvadi jako obvykly get desetina za#stnand.
Tyto odchody samdejm¢ zavisi na typu organizace a konkrétni pracovniignoz
Casgjsi odchody v pibéhu zkuSebni doby se vyskytuji u pozic obchodnik

nebo ve vyrobnich firmach.

b) SniZzeni nasledné fluktuace - tzn. fluktuace, kt& je po dobé delSi nez jsou it
mésice
Nasledna fluktuace @ize vznikat z Bkolika divodu:

. nizka loajalita zastnand

. nizka motivace zasstnané

. omezené moznosti osobniho rozvoje

. Spatny styl vedeni@zeni

. vyvazenost pracovniho a osobniho zivota

. nedostaténé ohodnoceni [21]

Pokud bychom tvrdili, Zze vSemigdeSlym dvodim fluktuace pedejdeme kvalith
piipravenym adaptamim procesem, z&a¢ bychom pecenili cely adaptai proces.
Adapta&ni proces bohuzel nezajisti zazraky. Je to jeni aelStroj v personalnirfizeni.
Nicmérg, adaptani proces jednoziaé dava dobré zaklady pro loajalitu zé&stand
a pro jejich motivaci. V prbéhu adapténiho procesu se tyto faktory prohlubuji.
DalSi uvedené body jiz bohuZel nejsou v moci adaptale manazéréi nadizenych

konkrétnich pracovnik
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c) SniZeni souvisejicich naklail

Souvisejici naklady jsou apobeny:

. naklady na ziskani nahradnich pracovnik

. néaklady na pracovnika, ktery se ¥@m novych zarstnand zabyva

. naklady na jejich adaptaci v organizaci (hapacovnik ktery zaskoluje nového
zamestnance s¥ pracovnic¢as vynakladd na Skoleni a pak si svoji praci musi
vykonat mimo pracovni dobu)

. naklady, které je pétba vynalozit na pokryti prace, kterou bylrdotycny
pracovnik vykonat, dokud neni misto znovu obsazf@moplaceni pesasi
pokud praci vykonava jiny pracovnik, zéstnani déasného - agenturniho

pracovnika, pokud to povaha prace dovoluje)

Souvisejici naklady mohou byt zme. V @ipad kvalifikovaného pracovnika by mohly
¢init az 75% jeho réniho platu. V pipact pomocného pracovnika by mohly snadno
dosahnout 50% platu. [1]

d) Urychlovani pokroku v u¢eni

To co se od novych pracoviiilocekava ze vieho ndjde je &eni. Aby doséhli wité
arovre a mohl pak praci vykonavat dia) je nutné jim k tomu ddéat ucity cas.
Organizace by #a zajistit, aby proces byl planovity a systematickiél by probihat jiz

od prvniho dne, aby se maximalizovéinms nového pracovnika k &fh organizace.

V procesu adaptace je velmilldzitd komunikace. Tim, Ze podnik bude chtit achau
se aktive naslouchat psebam a motivaci novych zastnané, maze vyeSit velké

mnozZstvi problén jeSE pred tim, neZ opravdu nastanou.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 20

1.3 Oddany pracovnik

Oddanym pracovnikem se stava takovy pracovnikykigi pocit, Ze pracuje pro firmu
pro kterou stoji za to pracovat. Je hrdy na toprbeorganizaci pracuje a chce v iistat.
Je tedy dlezité v rem tento dojemci preswdceni postupé péstovat a upewvat ho
v ném. Takovy pracovnik se identifikuje s peibami organizace a nevaha usildvn
pracovat tak, aby dosahl stanovenychi.ciRoste jeho loajalita k firth a také jeho

motivovanost.

1.4 Psychologicka smlouva

Nedilnou souasti adaptniho procesu je soubor jistychéakavani, slib, zavazk

a predpoklad. V odborné literatie se velmtasto objevuje pojem psychologickad smlouva.

~Psychologicka smlouva v podstavyjadiuje kombinacici jakési spojeni viry jedince
a jeho zamistnavatele, kterd& se tyka toho co jeden od druhé&dekavaji.
Lze ji charakterizovat jakéadu reciprénich, ale nepsanychitekavani, ktera existuji mezi

jednotlivymi pracovniky a jejich zagstnavateli.” [1, s.201]

Zamestnanec &ekava, Ze s nim bude sléSrachazeno, bude mitditou jistotu zangstnani
a oekava, Ze bude mit prostor pro svoji realizaci datmpni svych schopnosti.
Ocekava také, Ze se bude moci ve svych dovednostdckormalovat a ziskavat nové.
Zamestnanec se také bude chtit zapojit do rozhodowgmibcesu a mit dgitou miru vlivu.
VR takeé v to, Ze zafstnavatel dodrzi své sliby a bude r@piat jeho dekéavani.
Do své psychologické smlouvy si pracovnik da, tovédycky chél. Zajimavou praci,

jistotu zangstnani a spravedlivé odimy.

Pro zangstnavatele bude psychologicka smlouva zahrnovaiveakaspekty pracovniho
vztahu jako je loajalita za#stnand, jejich oddanost, ochota pracovat tmb dsili
vykonavat pidélenou praci. Zastnavatel dekava, ze pracovnik vlozi vic ze sebe do své

prace. @ekava take, Ze bude tolerovatitou miru nejistoty a zgmn.

Psychologickd smlouva se vyviji jak s organizakiitae zamistnancem. Podle toho jaké
zamestnanec ziskava zkusenosti, jak sahpracovni podminky i podminky na pracovisti.

Tim, Ze pracovnik iehodnocuje sva cekavani se psychologicka smlouva stava
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dynamickou. Paradoxem je, Ze tim, Ze psychologsthlbuva je nepsana a plnée&avani

nemize ji zcela ani jedna ze &strénych stran zcela pochopit.

PoruSeni psychologické smlouvyahe pracovniim signalizovat, Ze jiz nesdileji spéie
hodnoty a cile. V takovéto situagasto dochazi k uka@eni pracovniho pognu.
Pracovnik s&asto citi zklaman az podveden. Nevyhodou psychatégsmlouvy je to,
Ze je nepsana. Je tak plna jistych nevyslovenyekavani obou stran. Podnik sdiZa

dostat do situace, kdy tam pracuji “podvedeni”,likk&i neustale &ekavaji plgni svych

ocekavani, kterych se jim nedostava. Takovy podnikge&kaji nemalé problémy.

Pred padesati lety nebyla psychologicka smlouva zgdollém. Lidé jastiveédéli co maji
ocekavat od zawstnavatele, pracovali a¢ldli co bylo ¥eba, firma jim zaplatila
dohodnutou mzdu a dala jistotu prace. Vztah &anavatel - zagstnanec byl naprosto
nekomplikovany a jasny. Postupem doby doSlo k tahewprganizace jiZ nemohou nabizet

takovou jistotu zarstnani, protoZe nejsou tolik stabilni a riame jako dive.

Armstrong naznauje, Ze se objevuje nova psychologickd smlouva logwa, ktera vice
odpovida situaci, je kratkodoba #egpoklada, Zeipziti v této turbulentni d@bje jen
na konkrétnicltinnostech zagstnance nebo organizace. Domniva se, Ze ve syigt&gj

formé by mohla byt nova smlouva definovana takto:

.Neexistuje Zadna jistota zastnani. Pracovnik bude za&stnan jen tak dlouho, pokud
bude pro organizacitlavat hodnotu, jitom je sam osolin zodpowdny za hledani
novych zpmisohi, jak tuto hodnotu jidavat. Za to méa pracovnik pravo poZadovat
zajimavou a tlezitou praci, ma dostateu volnost a dostateé zdroje pro jeji dobré
vykonani, dostdva odinu, ktera odrazi jehotimos, a ziskava zkuSenosti a dostava
se mu vzdlani potebné k tomu, aby byl zafstnatelny, & uZz v organizaci nebo¢kde
jinde.” [1, s.306]

Tento nazor se da povazovat za dosti nevyvazenytiteotazkou, do jaké miry jeirhe
zantstnanec pozadovat “zajimavou ailefitou praci”? Pokud budeme uvazZovat
pramérného zamstnance, ktery neni “nedostatkovym odbornikem” nenat diktovat

si takové podminky. [1]
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2 ADAPTACE PRACOVNIKA

V den kdy nastoupi novy zastnanec do organizace Cité cast prace personalisty kiin
Nastupem je zaka@en proces naboru a Wi zangstnance. ZavrSenintipmacihotizeni,
chcete-li gijimaciho pocesu je casto oporijené uvedeni nového pracovnika
na pracovigt V tuto chvili se z&ina orientace pracovnika na pracovistiddme ji také

nazvat jako adaptai proces.

,Orientace pracovnik je dikladreé promySleny proces pro kazdy druh pracovnich mist,
kazdé pracovist i organizaci specificky program adagé&ch a vzdlavacich aktivit,
které maji usnadnit a urychlit proces seznamov@&ningvych pracovnik (pogipacd
pracovniki prechazejicich v ramci organizace na jiné pracédwiSpracovni misto) s jejich
novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a@wvnim a socialnim prdasdim,

ale také s paebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pvad vykon pokud

mozno co nejtive dosahl poZzadované urav/h[13, s.192]

Zatina tedy proces, ktery byva velmiuldzity z hlediska personalni diagnostiky.
Uvadini novych pracovnik do organizace je nesmérdalezitou ¢innosti, ktera by se
nentla podcéovat. Mnoho firem, z velkéasti zahrarinich, si tento fakt jiz usdomuje

a plre rozviji adaptani projekty pro nové zaéstnance.

BohuZelceské firmy si stale jeStneuddomu;ji jak je dlezité, aby se novy zafstnanec
dohie adaptoval jak uz v profesni rovitek i socialni. Toto obdolgiasto uéuje celkovou
vykonnost zaréstnance a také rozhoduje o tom, zda bude novy ymdlcolsgEsny
¢i neusgsny. Timto kritériem se pak ihe vyhodnotit i cely proces wvyhu nového
zanestnance. Pokud se pracovnik &sg adaptuje na nové présti a procesy je i proces
vybéru zangstnance usfny. Pokud se vSak stane, Ze se novy pracovnikapagd
v pracovni nebo socialni rowina odejde, proces vyhu zangstnance se tak stava

nedsgsSnym a je zapoebi jej z&it znovu.

Nastup nového za¥stnance znamena celdadu kroKi, jejichz cilem je zajistit dobrou
adaptaci pracovnika. Jsou nezbytnosti, které vygagidkon, nap bezpeénostni Skoleni,
dale je teba zamstnance seznamit s organima strukturou firmy, zvyklostmi ve firgh

a kulturou.
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2.1 Proces adaptace

Proces adaptace je zcélaeny proces, dhem kterého se pracovnik postimeznamuje
s organizaci, s Ukoly organizace, stylem prace wgameaci, firemni kulturou,

technologiemi a#bec se vSemi podminkami za kterych bude vykonagjt graci.

Druh a mnozstvi informaci, které novy pracovnik tdoe, zcela zavisi na druhu
vykonavané prace a také na pracovni pozici, ktdrode novy pracovnik vykonavat.
Zalezi také na umi&ti této pozice v ramci organigad struktury firmy. V kazdémifpact

je nutné aby novy za¥stnanec dostal vSechny peltné informace, které se jej jako

pracovnika organizaceizaené na wité pracovni misto tykaji. [13]

Pracovni

Obr. 1 Adaptani proces [vlastni zpracovani]

Takovych novych informaci fize byt v zavislosti na organizaci a druhu pracovnitista
pomérné velké mnozstvi a f¥e dojit k situaci, kdy zapamatovani si vSesthto novych
informaci miZze byt pro zarstnance nadlidsky ukol. \é¢hto @ipadech pedani informaci
organizaceieSi vydavanim vlastnich inforgv@ch broZur, které pracovnik obdrzieg

a po nastupu do pracovniho pé&m

Souwasti redani informaci jsou i informace obsaZzené v prac@mlou¥ a Ustnim
seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmito T§innosti byvaji ¢asto

zabezpeéované pracovnikem personalniho &édi. Podle typu organizace a mnoZstvi
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piijimanych pracovnik probiha pedani &chto informaci hromadf vramci vstupniho

Skoleni nebo individuatn

Adaptace je obeénchapana jako proces aktivnihsizpisobovani s&lovéka Zivotnim
a pracovnim podminkam. Podle Marie Horalikové sees adaptace da charakterizovat
¢tyimi fazemi:
. piipravna faze - pro toto obdobi je charakteristitiké Zeclovék se nachazi
ve fazi nespokojenosti ve svém stavajicim &stmani,
. faze globalni orientaceclovek se seznamuje s novymi podminkami,
. faze u¢donelé orientace <lovék zcela u¢donele zaina nenit swij vztah
ke znménénym podminkam,
. faze vpraveni se do novych podminek - pracovniglse& adaptuje, v fipac
neusgchu rezignuje ¢i opusti nové podminky v ipadc nezvladnuti

predchozich fazi. [9]

Samotny adaptai program a orientace pracovéiika pracovisti ma ziay vzdlavaci
aspekt. Jedna se o formovani pracovnich schoppoatiovnika tak, aby vyhovovaly
pracovisti a samotnému pracovnikovi.ét¥na pracovnik, pokud se tedy nejedna
potreba, aby si novy pracovnik d@bosvojil odborné informace, informace o pracovnich
postupech, technologii vyuzivané v organizaci, &viastech na které ibe narazit

v pribéhu svého fisobeni v organizaci.

Mnohé firmy ieSi gedani informaci novému pracovnikovi tim, Ze pro égvacovniky
maji ipraven pisemny soubor matetia informaci o organizaci. Tyto materialy siiie
pracovnik prostudovat v klidu pogd muZe si je odnést doina studovat je doma
a postupem doby se k nimige vracet, pokud by pi@boval gjakou obsazenou informaci.
Timto zpmsobem ziskdme jistotu, Ze pracovnik informace ¢ jistostane.
Pokud se spolehneme pouze ti@ddni informaci natzenym niize se stat, Ze nakteré

informace zapomene a nebo je dostateevystli.
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Adaptani proces je primaguréen pro nové zasstnance, kte prichazeji do organizace
poprveé. U zahragnich firem je vSak obvykla praxe, kdy jéigraven specialni adagta
proces i pro pracovniky, ktie prechazeji v ramci organizace na jiné pracovni misto
nebo na jinou organizai jednotku. DalSim typickymifpadem, kdy se vyuziva adajna

proces je f navratu pracovnic respektive pracovinikrodicovské dovolené.

2.1.1 Pracovni adaptace

Adapta&ni proces novych pracovrik zatind jejich prvnim dnem v zafstnani.
Jedna se o uité uvedeni do organizace. Od této chvile pracowigkava informace,
které jsou nutné k tomu, aby se rychle a vhodnyifisapem adaptoval a &l pracovat.

Takové uvedeni pracovnika do organizace ma podistkongatyii cile:

. piekonat poateini faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zddwdde,
cizi a nezname,;

. rychle vytvdit v mysli nového pracovnikarfznivy postoj a vztah k podniku
tak, aby se zvysila pragdodobnost jeho stabilizace;

. dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadomeicovni vykon
v co nejkratSim moznékase po nastupu;

. snizit pravédpodobnost brzkého odchodu pracovnika. [1]

2.1.2 Adaptace na socialni prostedi

Adaptace vzdy probiha jednak po oficidlni strAncgednak neformalnim Zsobem.
V prvnim pgipact jde o planovany afizeny proces. Oficialni stranku zabeamée

pracovnici personalniho odléni a gimy nadizeny pracovnika.

V druhém pipact tedy neformalni adaptace se vicetngedna spontanni proces.
Tento proces je zabezwan, dai se to tak fici samotnymi spolupracovniky

¢i interakcemi nového pracovnika s novymi kolegy.

s

V procesu adaptace je nutné&ftat i s timto spontdnnim procesem. Ma totizéngavliv
pro nového pracovnika a na jehalledovani do nového pracovniho kolektivu a szivani
se s nim. Mnohdy je pro proces adaptace ¢tanto zfisob efektivijSi a pro nového

pracovnika i efektiv§si.
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Je dilezité vSak poznamenat, Ze velmi zaleZi na tomjgaki v organizaci spokojeni

stavajici pracovnici. Jejich pohled na organizaciyichozi.

Diky socializaci se pracovnici rychleji izai a najdou si vztah k praci a organizaci.
Na organizaci je, aby tento proces pfidbhladce. Pro nového za&stnance jsou vztahy

s novymi kolegy velmi dlezité.

VSichni novi pracovnici jsou prvni pracovni definpjmensim nejisti &asto i nervozni
z toho co jec¢ekd. Napada je mnoho otadzek, na které nebudou ao@wd hned,

ale azéasem.

Amstrong doportil nasledujici seznam badkteré bychom # pfijeti nového pracovnika

meéli dodrzovat:

. Zajistéte, aby osoba, se kterou se novy pracovnik setka g prvni (vratny
nebo recefni, personalista nebo bezpi@sini nadizeny), wdéla o giblizném casu
jeho gichodu a takéadéla, co udlat dale.

. Stanovte ¢cas, kdy se ma novy pracovnik dostavit, vyhnete ae riebezps,
Ze se novy pracovnik objevigaltim, nez dorazi rec&pi nebo tednici.

. Proskolte personal recepce k tomu, aby se k nowanopnikim choval patelsky
a wnoval jim svou pé&.

. Jestlize ma novy pracovnik hned poté, co se dosidejit na jiné misto, doprodte
jej vzdy, kdy cesta na nové misto je plund slozitjsi.

. Nenechavejte nového pracovnikakat; soustavna, neugana a organizovana

¢innost je vynikajicim Iékem na patesni nervozitu. [1]

Takové chovani organizace a stavajicich &dmané by se mohlo zdat na prvni pohled
az zbyteén¢ detailni. Takovym jednanim vsak lzé&nmejmensim zmirnit @ité vSeobecné

obavy nového pracovnika.

2.1.3 Celopodnikova adaptace

Nove prichozi pracovnik by # ziskat informace o podnikové kuiy dosavadninnosti
podniku, historii podniku dale by &byt seznamen s filozofii a specifiky podnikugiNby
ziskat pehled o spokenskych normach v podniku i hodnotach, které malky vliv

na jednani ostatnich pacovhikve firmé i na cinnost, které vykonavaji. Hlavni cil
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celopodnikové adaptace pracowvinife pomoci novym pracovnikn orientovat se v jiz
zakehlych standardnich formach chovani a zvyklostechnganizaci. Novi zagstnanci by
si meli osvojit tyto standardy nasledovanim vioa pispivat tak k dobrému jménu

spolenosti. [9]

2.2 Adaptace na pracovisti
Faktory podmiujici pribéh adaptaniho procesu fizemeclenit na de skupiny:

a) vnitini faktory, tj. faktory, které vyplyvaji z charakisik jedince:

» odborna pipravenost,

psychicka zdatnost,

stresova odolnost,

motivace a hodnotova orientace,

specifické zvlastnosti,

uréitd osobni vyhragnost;

b) vn¢jSi faktory, tj. faktory vyplyvajici z pracovni gice:
* technologie a technické vybaveni pracayist
* zpiasob organizace préace,
 vngjSi pracovni podminky,
* socialni klima v pracovni skupira podniku,
* zpasob a stykizeni a vedeni lidi v podniku,

 ochota vedoucich pracoviiikénovat adaptnimu procesu odpovidajicas a energii

»Hlavnim ukolem vedoucich pracoviiilfe ridit adaptani proces tak, aby byl pro nové
pracovniky co nejvice efektivni. Novi pracovnici bg n¢li co nejrychleji vyrovnat

se zn¢nami, které jsou nagrkladeny.” [9, s.66]

2.2.1 Dokumentace

Novy pracovnik by rdl predat organizaci vSechny pebné dokumenty odi@dchozich
zantstnavatal jako je napklad zapdtovy list pro &ely socialniho zabezpeni

nebo dokumenty, které souvisi s odvody dangijmi. Na druhé stranma organizace
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moznost pedat novym pracovnikn celouradu dokumerit, ktera jim niize pomoct se lépe
orientovat ve firnd. Typickym gikladem dokumentu, kteryipdava zarstnavatel svému

zamestnanci je tzv. Hrucka zandstnance. Déle je mozZné pracovirik predat pracovni

a disciplinarnitad, pisemnosti tykajici se pravidel beapssti prace a pozarni ochrany,
ochrany zdravi fi praci aj. Pokud organizace vydava firemfaisopis, také jej fte

novému zaréstnanci poskytnout jako zdroj informaci &nd probihajicim ve firréa

2.2.2 Priru¢ka pracovnika

Informatni brozuru obsahujici zakladni informace o orgasizauZze novy pracovnik

obdrzet jiz ped nastupem nebo v den nastupu do novéh@&staani. Firucka pro nové

s

pracovniky by mnila obsahovat nejdezitéjSi zakladni Udaje o firth a také seznam

e

kontakti, které se budou novému pracovnikovi v nasledujingjblizSim obdobi hodit.
Prirucku si kazda organizace vytvgsama. Hlavni zasadou je, ahrpcka nebyla piliz
obsahla a aby obsahovala aktualni informace. Zttoldbvodu také ¥tSinou nebyva
piirucka pro nové zagstnance ti%na ve velkém nakladu, aby byla zachovana jeji

aktualnost.

Priklad struktury pirucky nového zarstnance:
Zakladni informace o spairosti
Ocereni a certifikace
Prehled pozic — organizai struktura
Kam se obratit kdyz...

Specifika firmy
Pracovni doba
Pracovni odv
Mzda a benefity
Vyroba

Bezpenost prace
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2.3 Casovy plan adaptace

Pro nového pracovnika byva zpravidla obtiznéielstt veSkeré informace spojené
s adaptaci najednou nebo v kratk&asovém obdobi. Informace, které mu jséedavany
st by mu nely byt poskytovany peastech podlepredem stanovené priority.
Z tohoto jednoznmé vyplyva, Ze proces adaptace nového pracovnika jeenbrazovy
proces, ale ¥ by byt rozlozen do delSiho obdobi. Siad by ntla byt i forma,
jakou pracovnik informace dostava. Ustni a pisefon@a adaptace by &y byt (elng

slactny.

V pripad celoorganizéni orientace, by #y prevazovat informace v pisemné farm
Naopak u Utvarové orientace (skupin@véymové) nebo orientace za&hené na pracovni
misto by se @& vyrazre zvysit podil Uustniho jedavani informaci. Pokud se poskytované
informace opakuji, je to v padku. Bezprogedni nadizeny niZze kontrolovat pib¢h

adaptace.

Tak jako se lisi forma podavani informaci, liSiissbsah a doba adaptace. Cely proces
tak mize trvat od wBkolika dni, ges rEkolik tydni az po ®kolik mésiai. V kazdém
piipads by cely proces # byt dolie naplanovan a prové&d pomoci vhod# vybranych
metod, a to sijhlédnutim nejen k povaze pracovniho mista, alearakteru pracovnika

prochazejiciho adagtaim procesem.

Nedilnou soutasti adaptniho procesu je i formalni a systematické vyhodméod
pribéhu procesu. Pracovnik prochazejici adapta procesem by #éh byt béhem prvniho
tydne alespi dvakrat kontaktovan a v nasledujici¢lch tydnech by # byt kontaktovan
alespa jedenkrat tyds. Do adapténiho procesu by #hspole&né s personalnim ogtenim
byt za&lerén i bezprosedni nadizeny. Zgtnou vazbu od novych pracoviiknizeme
ziskavat za pomoci anonymnich dotaznigohovoti ¢i skupinové diskuze. Zna vazba

nam mize poslouZzit k neustalému zlepSovani adaphte procesu.
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Priklad ¢asového planu adagteaho procesu na Sestsiqi:

1. Po rozhodnuti o vyisu a gijeti pracovnika mohou bytiedany prvni pisemné
materialy.

2. P¥i podpisu pracovni smlouvy novy pracovnik obdrziStigak pisemné informace
tak i Ustni a to od personalniho ¢thi nebo od budouciho n@zkeného.

3. Mezi podepsénim pracovni smlouvy a samotnym nastupeveho pracovnika
se doporduje udrZzovat kontakt. Na udrzovani kontaktu je idigersonalni
odckleni, které je schopné pomociti pieSeni #kterych osobnich problém
a poskytovat dalsi informace.

4. 'V den nastupu novy pracovnik absolvuje vSechnyzitakti spojené se vstupnim
Skolenim pro nové zatstnance a intenzivni adaptaci. Informace ziskdedqysim
astni formou. V den nastupu se také seznami sei spotupracovniky.

5.  Beéhem prvniho tydne absolvuje novy pracovnikalik pohovoi s nadizenym,
spolupracovniky a specialisty¢lUse kam se kdy a jak obratit, pokudiebuje rkco
v souvislosti se svou praci. Spolupracuje se svgdiizenym i planovani prvnich
pracovnich ukai.

6. V prabéhu druhého tydne jiz Z&na plnit vS8echny &né pracovni povinnosti své
pracovni pozice. Alespiojedenkrat je v tomto obdobi kontaktovan persomdini
odklenim a alesp jedna ze salzek s jeho nadzenym je ¥novana adaptaimu
procesu.

7. Beéhem tetiho actvrtého tydne mize absolvovat v ramci adaptacgkalik kratkych
Skoleni tykajici se najklad benefii, norem chovani v organizaci apod. Stale plati,
Ze se alesppjednou tyd® setkava se svym nddenym a pracovnikem personalniho
odEleni k vyhodnoceni dosavadniho apthu adapténiho procesu areSeni
piipadnych problérin

8. Od druhého do patéhoésice jsou novému pracnikovi postdpukladany vsechny
ukoly, které jsou typické pro konkrétni pracovnizippn Se svym nadzenym
se setkava [ibézné jedenkrat za dva tydnyfipvyhodnocovani adaptaiho procesu
a kteSeni pipadnych problérin V této dol také pracovnik iize absolvovat dalSi
odborna Skoleni, nebo semiadapiklad o kvali# a produktivi€, nebo zlepSovani

pracovniho vykonu.
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9. Béhem Sestého &sice pracovniho vykonu se proces adaptace uzavira.
Hodnoti se jeho pracovni vykon a projednavaji d® jealsi osobni a profesni

rozvojové plany.

Uvedenycasovy plan je pouzefixlad toho, jakou formu dZe adapténi proces mit.
Zcela zalezi na organizaci, zda si adapitaprogram upravi na obdobfi tmésia

nebo na pl roku. Hlavni naplni je jfedevSim vz8avani nového pracovnika,
prizpisobovani jeho pracovnich schopnosti poZatiavkpracovniho mista, Utvaru

nebo i organizaci.

Nedilnou souasti procesu adaptace je soustavné hodnoceni pikao¥ casovém planu

je vidét, jak nezbytna je spolupracémého natizeného na adaptiaim procesu. [13]

2.4 Zasady adaptaniho procesu

Pokud do organizace nastoupi novy pracovnik jengr@rientace v organizai struktde
velmi obtiznd. Do adaptaiho procesu je proto nutnéiadit seznameni s organizaci
a jejimi pracovniky. V praxi toto seznamovaniuze probihat formou intranetu,
kdy pracovnik mize ve volnéntase prochazet organizd struktury jednotlivych oddeni.
DulezZité je, aby organizai struktury byly doplany fotografiemi, jmény a pozicemi,
které dotyni lidé zastavaji. Organizai struktury také mohou byt obraZeny kirpcce

pro nové zaréstnance.

a) Adapté&ni proces novych zatatnané by mel byt jednoduchy a zajimavy

Doba adaptniho procesu rize byt pro nové pracovniky pémé hodre spletita a nejista.
Pii piipraw adaptaniho programu je dobré se na program podivat pehied
zantstnavatele. Co chce organizace novému pracovniddit adjak na ®&j chce isobit.
Na druhou stranu je vSak i dobré, podivat se pamhedového zagstnance. Organizace by
si meéla polozit otazku, co by mohl chtit novy zé&sinanec ¥dét, co potebuje
bezpodminéné znat a co mu usnadni ¢&ek v novém zagstnani. B pripraw
adapténiho procesu je dobré mit na pgmze informace by &y byt podany zajimavou

formou, nekomplikova¥y jasrgé, vystizre a nejjednoduSeji jak je toulec mozné.
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Dobie namotivovany pracovnik pak chce odstagraci kvalitre a gidavat ji réjakou

piidanou hodnotu. Chce se v praci realizovat a lkypta organizaci inosem.

Dalsim moznymieSenim jak fedat novému pracovniku veSkeréleZité informace
je poslat mu ,pvitaci e-mail“ red jejich prvnim dnem v novém zastnani. V e-mailu by
mély byt orient&ni rozvrh prvniho dne, materidly, formy ben&fia obséahlé FAQ
0 spol€nosti. TotoreSeni je efektivni aiptom snadné. Poskytnutingkterych informaci
piedem, niZe organizace eliminovat obvyklé obavy novych pvadki a poniiZze jim

tak vykraiit spravnym srrem.

Kazdé pracovist ma své nastavené pravidla aésnice, benefity a bonusy, specifika
a tradice. Organizace by selm postarat o to, aby se novi pracovnicéchto internich
vazbach, procesech a zakonitostech orientovaligjdiime. Nagiklad pokud spoknost
dodrzuje ,Casual Friday" tedy neformalni patkylinby vSichni novi zaréstnanci o tomto

védét a to jeSt pred tim, nez tato situace nastane.

Kazda spoleénost nabizirtadu benefit a vyhod. Nabizené benefity budou mnohem vice
hodnotné v fipadt, pokud o nich budou novi pracovnicédét hned od zé&tku.
Novi zangstnanci by mili presr® veédét, které benefity mohou vyuzZivat a za jakych

podminek.

Opet je dilezité se uwdomit, Ze vSe co je psané Zn& ushaduje situaci novému
zamestnanci. Slovni znitka bBEhem maratonu adaptace nového &stmance v prvnim dnu
muze byt snadnoipslechnuta. PodobBrse novy pracovnik fize snadno ztratit ve stohu
dokument s gripominkami. DalSi moznosti jak zajistit informovahmovych pracovnik
jsou online zdroje, které jsou pravid&laktualizovany a vzdy dostupné. Tentoigab

je idealni v pipack, pokud je patba informace sdilet.

b) Adapt&ni proces by r byt osobni

Adapta&ni proces by nesh byt jenciste o ,papirovani“. Ml by byt zejména o navazovani
par dri je navazovanani vztahs klicovymi kolegy. Na poatku adapténiho procesu

je vhodné stanovit mentora pro noveho pracovniterykby nel byt obzvlag v zatétcich
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puasobeni nového pracovnika velkou pomoci. Prvni dpjétery pracovnik ziska

Z organizace je nesméralilezity, proto by se organizacesla snazit dote zagisobit.

2.5 Cile adaptace

~Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které tento praxk nepodava standardni vykon

a nedostata¢ se orientuje v novém pracovnim a socialnim peaof$t’ [13, s.192]

Jak jiz bylo uvedeno vyse, hlavnim cilem adaptametho pracovnika v organizaci je, aby
se pracovnik zadil do pracovniho kolektivu i organizace samotoénzné nejrychleji
a bez stres Pracovnik by se & co nejdive adaptovat na styl prace v organizaci, osvoijit
si specifické znalosti a dovednosti pro konkrgiracovni misto a fjal mechanismy
a procesy, které jsou v organizaci nastaveny. dttwhklivodu secasto adaptai proces

zarazuje do systému vkhvani v organizaci.

2.6 Patron

Pokud firma vybird patrona pro nového zZsamance, vzdy tento vgb provazeji otdzky
jako — kdo by to viasthmél byt, jaka by ndla byt jeho odbornost, jak dlouho by tento
pracovnik ndl byt zangéstnancem firmy, jak motivovat patrona k dobrym egtim,
jak by nel byt tentocloveék stary, nél by byt ve stejném &ku jako novéek, nebo by r#l

byt starSi, jak hoifpravit na tuto funkci, jak ho vzthvat ... ? Autéi odbornych¢lanki

na toto téma se shoduji v jednom, firma bylanpatrona/mentora pro nalka vybirat
opravdu swdomitt. Nezidka préd¢ Spatny vybr patrona zaficini zbyte&nou
nespokojenost nebo i dokonce odchod kkaaPokud je vybrany patron nespokojeny, ma

pocit néjaké Kivdy nebo je naopak hodmluvny, neni takovy patron pro naska vzorem.

Firma macasto pocit, Ze nejlepSim patronem pro ri&@dje ten, kdo bude nejlépe zvladat
jeho budouci praci. To vSak neni vzdy tilbOdborné znalosti a dovednostiza novéek
ziskat od jinych Skolitél Patron musi byt hla¢npratelsky, oteteny, empaticky. Now# ek
by od r&j mél ,pochytit* spravné navyky, ffistup a postoj k praci a novym koteg. Patron
by mél byt schopen reagovat na nejistotu i#padné dotazy novéa. Velkou vyhodou
je i to, pokud nové&ek a jeho patron majiéno spoléného (blizky ¥k, vzc&lani, sportovni
aktivity, koniky, ...). Pro oba je pak snazsi najit tétmata kdegpému neformalnimu

hovoru.
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Velmi ¢asto ve firmach dochézi i ktomu, Ze nového &inmance zaskoluje pracovnik
ktery odchazi a novék jej nahrazuje. Tato varianta je obvykla, ne vZekla gastna.
Odchazejici pracovnik diky své ,psychické i fyzick@owdi“ nov&ka nakazi jistou
davkou sarkasmu a neodpusti si ani ,vtipné“ nadsaakfirmu a dni v ni. Z tohoto plyne
jednozné&na rada, neodchazi — li zastnanec zfirmy v dobrém, patrona by & n

organizace jednozte¢ délat nentla.

DalSi otdzkou na kterou by firmaéta znat odpo¥d’ jeS€ pied tim, nez uii piipadného
patrona je, jak bude patrona motivovatagpby motivace se mohou liSit.ékteré firmy
se spoléhaji na fingni odnenu, jiné nabizeji mozné rozvojovéa Skoleni. Jinél&pmsti

maji za to, Ze patron je jiz motivovan tim, Ze \gtbran k tomu byt patronem.
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3 KLi COVE OSOBY

Jednotlivi pracovnici organizace maji znalosti gaidnost, osvojuji si a demonstruji
dovednosti. Je jasné, Ze to co rivthodnotu spoknosti, jsou znalosti, dovednosti

a schopnosti jednotlivych pracoviikefektivnost organizace vSak také zavisi na dobrém
vyuzivani &chto znalosti, které je nutné z&elem vytvdeni kapitalu spolaosti rozvijet.
Timto se zabyvdizeni taleni, které ma zabezpi, aby organizaceiftahovala, udrzovala

si, motivovala a rozvijela talentované pracovnikteré potebuje v sotiasnosti a bude
pottebovat i v budoucnu. Cilem je zajistit dostateprisun tchto talent a uwdomovat si,

Ze tyto kltové osoby jsou hlavnim zdrojem organizace. [13]

3.1 Identifikace kli ¢ovych osob

Identifikace kl€ovych osob, tedy taleint mize byt velmi obtizné pokud spotest
neudrzuje kontakt s pracovniky a pokud nevi, cgrbypomohlo se rozvijet. K identifikaci
budoucich taleritje dobré utit hodnotici kritéria. Hodnotici kritéria mohou réghad byt:
osobni motivace, intelektualni a etnd preference a profesni tuzby. Pokud organizace
s ®mito kritérii pracuje, zaznamenava a vyhodnocuje Ziskd lepSi obrdzek o tom,
co daného pracovnika stimuluje, jak jej organizauge |épe stimulovat, podporovat

nebo se |épeffzpasobit jeho patbam. [16]

Graf 1. Koho povaZzujete za nejddleZité)ii talenty?
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Obr. 2 Koho povaZzujete za ngjdzitSi talenty?16]
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3.2 Rozvoj kli¢ovych osob

Existuji dva nejznagjsi zpisoby rozvoje pracovnik Tradini metody jsou zasteny
na dlouhodo§Si praci pracovnika na dané pozidieknime, zdlouhavé programy rozvoje.
Druhy zpisob jecasgji vyuzivan organizacemi, které nemaji dostataku, nebo zdraj
vyuZivaji nastoje spoluprace, jako je sdileni ptknakowink, programy zaSkolovani
a systémy vzajemného Skoleni pacovnikdy se “novéek” zawuje od pracovnika,
ktery bude v dohledné d®bodchazet do wthodu. Tyto metody umdanji efektivni

predavani dovednosti a znalosti strukturovanym adygcthpisobem.

Graf 6. Jaké aktivity vyuZivate k rozvoji swych talenti?
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Obr. 3 Jaké aktivity pouzivate k rozvoji svych talenji6]
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Rizeni lidskych zdrdj je nesmirs obsahla oblast. Je to oblast, kterd zahrnuje ¥ghio
a analyzu pracovnich mist, personalni planovaskax@ni a vyér pracovnik vcetns
piijimani novych pracovnik Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracotnik
je nedilnou sotasti lidskych zdrdj stejré jako vzdlavani pracovnik, odmeénovani
az po péi o né. Adapt&ni proces mizeme pipojit k pfijimani novych pracovnik

V ceské odborné literate zatim tento proces neni popsan tak detajako jiné,
vySe zmigné oblasti lidskych zdrdj Davod je relativé jasny, pokud nebude poptavka

nebude ani nabidka.

Mnohé firmy jiz lidské zdroje zaly povaZzovat za nedilnou S@stfizeni organizace,
ne jen uéity administrativni proces, ktery je nutny ke spih zakonnych poZadaik
Zahranéni literatura je vyrazhbohatSi na poznatky z oblasti adaptace novychoprak.

Velkou nevyhodou vSak je, Ze neodpovidagkym pordram v ¢eskych firmach.

Proces adaptace v ramci lidskych zd@rgg firmach na svoji chvili staleeka. Je velmi
dulezité aby si spolmosti ukdomovaly, Ze vyér je na obou stranach. Zastnavatel
si sice vybere za#stnance, ale v tu chvili je g&k na stra# zantstnance. | on si fize
vybirat a rozhodnout se tak pro firmu, kterd jgiviee oslovi. Je @leZité na zarstnance
pusobit jiz od prvniho okamziku a ukazovat, Ze & spol&nost stoji, Ze mu ma co

nabidnout. Je to rovnocenny proces&ryb

Ptichod do nového zaftnani je do wité miry pro kazdého zafstnance stresujici.
Novy kolektiv, nové procesy, zcela odlisna firenkuitura, to vSe jsou &i, které jsou
pro nového pacovnikautkezité a firma mu s jejich zvladnutim e pomoci diky
adapténimu programu. Z tohoto je patrné jaklefité je, aby se zatmtnavatel svym
novym pracovnikm wenoval jiz od prvni chvile vzdjemného kontaktu. Rmyndnem
v zangsnani tak miZe pracovnika zdenovat postup& do vSech procés a Eni

VvV organizaci.

Vytvoreni adapténiho procesu se neobejde bez planu adaptace mieidiarmonogramu
hodnoceni. S tim by &hbyt pracovnik seznamen aéhby i pribézné dostavat vysledky
z hodnoceni. Pro zafstnavatele je naopakilgzita zgtna vazba, pomoci které by mohl

priabézn¢ zdokonalovat adaptai proces.
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Je chybou pokud adagtd proces organizace podecg. Vybér novych pracovnik
je natolik finargn¢, casow | organiz&né narany, Ze stoji za to, aby si spotesti spditaly
kolik je stoji ijeti nového pracovnika. Tyto naklady se nasobiuplogracovnik odejde
v kratke dobk.

4.1 Cile projektu

Cilem projektu je rozvijet a motivovat nové zZmtmance. Zajistit novym zaistnaném
plynuly start v novém za#stnani. Zajistit spravné pochopeni jejich tkopovinnosti
a zodpo¥dnosti. Vyhodnocovat nové zastnance po zkuSebni dbka na zaklag

hodnoceni nastavit cile pro prvni rok jejialspbeni ve spotmosti.

,Cilem adaptaniho procesu je zabezje efektivni zapracovani se novych pracovnik
pomoci jim poznat pracovni prasetli, kolektiv a firemni kulturu, od Zatku je motivovat
k dosahovani ail zhodnotit jejich zfisobilost a potencial pro danou pozici, zabéipe
systémovy nastroj v procesu adaptace novych pralcdwnv neposlednifad také ziskat

podklad pro zhodnoceni pracovnika po zkuSebné.d¢bs, s.56]

s

K vytvoreni projektu vedlo gkolik rozhodnuti. Nejdlezit¢jSim rozhodnutim byla ptgba
nastavit systém, ktery by novym zé&tnanédm usnadoval prvni ¥i mésice v novém
zanestnani. Paebou firmy bylo, aby adaptace z&tmand a jejich orientace v novém
prostedi byla zaji&tna jak po odborné tak i po socialni strance. Dplitfebou byla
eliminace fluktuace dhem zkuSebni doby a bezpiesirt po zkuSebni dabze strany
zamestnand. Cilem také bylo, aby novi zastnanci ndli pocit, Ze se s nimi ve firt

pacita, Ze jejich nastup jeekavany a planovany.

Cile projektu byly postaveny na zaktagoZzadavk managementu. DalSim z poZadavk
ktery management ¢hbylo sniZzeni naklad V sowasné dob se do nabdr a ziskavani
zanestnand investuji statisice fmé. Po nastupu nového zastnance je velmiiezité,

aby se zapracoval co néjge, aby si osvojil kulturu firmy a aby naplnitekavani, ktera

jsou kladena na jednotlivé pozice. VSechny tyte bil n€l zajistit projekt zkuSebni doby.
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DalSim cilem je, aby se novy zastnanec porrné snadno adaptovaléhem i mésiol
natolik, aby se sociatnzalenil a pochopil filosofii firmy natolik, aby mu g@ilo potize

jejiho osvojeni a stal se Zjoajalni zangstnanec.

Vystupem tohoto projektu tedy bude jednak spokojesyestnanec, ktery je motivovany
pro dalSi vzdlavani a gsobeni ve firm. M4 chu’ pracovat na novych ukolech deava

je jako vyzvu, kterou jetéba pekonat. Chce pracovat pro firmu a nehleda si jiné
zamestnani. Na druhou stranu je vystupem spokojeny gem&tery bude mit ve svém
tymu ¢lovéka motivovaného odvétdobrou praci. Novy zaéstnanec budefjpraven plnit

stanovené cile a vykonavat rutinni praci v krat§&asovém Useku nez doposud.

Mezi kritéria podle Kunce [15, s.57] , kterymi dedslje vykon na dané pozici, piat

urovei odbornych znalosti relevantnich pro danou pozici,

* projevené osobnostiigdpoklady (nap projevend iniciativa, pracovni nasazeni,

komunika&ni schopnost, a pod.),
» Urovei pInéni zadanych Gkal

» potencial dalSiho rozvoje daného pracovnika.

Objektivnim ukazatelem uspnosti projektu bude porovnani fluktulacéhem prvnich
tiech nésial od uzaveni pracovni smlouvy. Tyto data seilpfZzné vyhodnocuji a sleduiji.
Data se daji ziskat na personalnimébeldi a jsou v uiitych periodach reportovany vedeni
spol&nosti. Vzhledem k povaze a citlivosti dat nejsoumkmikovany na vSechny

zanestnance.
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4.2 Stanoveni hypotéz

Pro vypracovani projektovéasti diplomové prace jsou stanoveny nasledujiciotégy,

jejichz platnost bude @ena na datech ziskanych v analyti¢kéti prace.

Hypotéza 1

V organizaci neexistuje vypracovany jednotny proceglenovani zamistnang

do organizace ani jejich zaSkolovani pro jednotfivégcovni mista.

Hypotéza 2

Z davodu chylgjiciho adapteniho procesu je zvySeny odchod zZatnand ve zkuSebni
doke.

Hypotéza 3

ZvySeny odchod za#stnané ve zkuSebni dabje pro firmu nakladny, zavedenim

adapténiho procesu by se tyto néklady snizily.
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Il. PRAKTICKA CAST
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5 SEZNAMENI S ORGANIZACI

Projekt adaptniho procesu je zpracovan v japonské spadeti, ktera fisobi v oblasti
vzduchotechniky a klimatizaich zdizeni. Vzhledem Kk citlivym adain si spolénost
negeje, aby jeji jméno figurovalo v diplomové praci.tahoto divodu se v projektu
diplomové prace bude objevovat pouze @&emad spolénosti jako ,spolénost A*

nebo také ,A" ve zkracené podab

Na zaklad zadani spolnosti bude projekt zpracovan pouze v padgirvni faze.
Bude zamifen na pozice, které jsou ve mzdovém hodnoceiaizeay v levelu 2, tzn. jedna
se 0 pozice nad pozicemi operataryroby. Pokud vysledky projektu v prvni fazi spini
ocekavani spoknosti jako zadavatele, ro#Sise projekt i na poziceébhické. V tomto
piipadt vSak bude projekt upraven do podoby odpovidaj@dagavikm na konkrétni

pozice.

5.1 Historie spolafnosti

Spole&nost A je jednim z nejvyznarySich vyrob@ klimatizatnich za&izeni na s#te.
Materska spolénost byla zaloZena v Japonsku roku 1924. Jedn&dye d spol&nost

s dlouholetou tradici. Skupina A se rozrostla wglai korporaci zastoupenou po celém
swte. Jeji réni obratcini rocné 6 miliard euro réné. Znatka A se Bhem vice nez 80 let

stala synonymem klimatizaci vysoké kvality pro koénéi soukromé &cely.

V Ceské republice spalaost A misobi od roku 1992, kdy bylo zaloZeno obchodni
zastoupeni v Praze. Prvni tovarnou, ktera bylaapesia \Ceské republice byla spa@ieost
A v Plzni na Borskych polich. Zde se vyrabi klimathi jednotky. Spolénost A s.r.o.
vyrabi v Brré na Svédskych valech od roku 2006 kompresoryédbtd klimatiz&nich

zaizen.

V dubnu vroce 2009 byla spasa vyroba Hydrobak pro evropskou centralu A.
Hydroboxy jsou tepelné vyéniky, které jsou saiéisti systému Altherma ¢eného pro

celorani vytagni a chlazeni interiér [22]
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5.2 Odpovédnost za personalniéinnosti v organizaci

Personalniinnosti ve spolénosti A zaStiuje oddleni General Affairs. Toto @teni ma
jednu sekci GA & HR, ktera je rozigna do ti skupin. Jedna se o GA Group, HR Group

a Labour & Personal Administration Group.

General Affairs Dept.

GA & HE Sec. —— GA Group

L HE Group

Labour & Personal Administration Group

Obr. 4. Organiza’ni struktura General Affairs Dept. [vlastni zpraémi]

GA Group

Zodpovida za obecné zalezitosti prostupujici cetpol&nosti, aktivity prosgsné
spol&nosti a aktivity, které nevykondva Zzadné jiné &eddi. Zajifuji podporu

zahrantnim pracovnikm spol€nosti.

HR Group

Zodpovid4 zatizeni personalniho systému. Vyitvgpersondlni plan a stim spojené
prizkumy, sleduje personalni obsazeni dle schvalepitmu. Nastavuje a udrZzuje mzdovy
systém. Nastavuje standardy a realizuje naborytaMag a realizuje systém hodnoceni
pracovniki. Vytvéati pracovni studie, eviduje a vyhodnocuje vstupystupy zamistnand.
Zaji%tuje a realizuje Skoleni a tréninky, vytvdréninkovy program za#stnané a plan

rozvoje zamistnand.
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Labour & Personal Administration Group

Zodpovida za administrativu spojenouvyplatou mezd, vyplatu mezd, ocen
a ohodnoceni.Re&i zalezitosti tykajici se cla a socialniho pé&ijista benefity.
Ridi, shroma®uje a vytvéi statistiky vztahujici se k personalistice. Eviluyyesiasy,

pracovni fond a nemocnost.

5.3 Informace o zaméstnancich a jejich struktuire

Struktura zaréstnané v organizaci vychazi zipdpoklad vyrobni firmy. Jejich pesné
pocty pak odpovidaji planu vyroby, ktery seémnh podle sezonnich viy paitu projekt
a aktualni vySe absence. Jejichegtov jednotlivych odd&enich se v pibéhu let nénil
podle postupného rozvoje spatesti. Steji tak se minilo i procentualni zastoupersich,
ktefi se gimo podileji na vyrofy tedy z nejtSi casti jsou to operatd vyroby.

Zamestnanci jsou v zakladnidtereni rozdtleni na:

Direct — piimo podilejici se za#stnanci na vyrobnim procesu (operator vyroby,

teamleader, foreman - mistr)

Indirect — zangstnanci nefimo podilejici se na vyrobnim procesu, &éddi udrzby,

kvality, ndkupu a zasti vyroby (technici, specialisti, inZdiysupervisdi, managé)

SGA - zangstnanci nepodilejici se na vyrobnim procesu, podpprocesy jako je HR, IT,

Gcetni oddéleni (specialisti, supervigip managé)

Pomérné rozdéleni zaméstmancu

SGA

7%,

gtav Kk 30.0 2000

Obr. 5. Pordrné roz@leni zandstnandi [vlastni zpracovani]
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DalSim moznym pohledem na strukturu zamané miaze byt rozdleni na vilastni —
full - time zangstnance a za#stnance deasré pridélené — temporary. Firma vyuziva
docasré pridélené zamistnance vyhradn na pozicich #nickych — operator vyroby.
Pokryva jimi vykyvy sezénni vyroby. Jejich pém je ilustrovan v grafech nize.
Pokud se zamyslime nad vyvojem¢potchto zamstnand, nutré nas musi napadnout

otazka, jaky byl @ivod k tak razantnimu snizovani@sre pridélenych zanistnand.

Jednozn&nou odpovdi je vyvoj ekonomické situace Geské republice. V roce 2007
se firma potykala s nedostatkem zatnand obzvla$ na dlnickych pozicich. Bylo velmi

obtizné pokryt paeby vyroby tak, aby byl moZzny bezproblémovy chotbiy.

Pomér full-time a temporary zaméstnancu v roce 2007

Obr. 6. Pordr full-time a temporary za#stnana: v roce 2007

[vlastni zpracmi]

V roce 2008 se situace 2nila, firma kkhem roku 2008 postupnpropustila vSechny
docasre pridélené zamistnance. Timto krokem se vyhla propénstvlastnich zagstnand
a tak i hromadnému propotst. Na konci roku 2008 byl celkovy pet daasre

piidélenych zamstnand nula.
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Pomér full-time a temporary zaméstnancu v roce 2008

Obr. 7. Pordr full-time a temporary za#stnana: v roce 2008
[vlastni zpracovani]

Na poslednim grafu z roku 2009 je jiz #fighostupné zlepSeni situace. Ekonomicka situace
postupr ziskava vazistajici tendenci a tim se ié&m pongr zastoupeni full-time

a temporary zagstnané. Firma se vSak jiz rozhodla postupovat opaten zastavila
veskeré nabory full-time zafstnané na pozice operatbrvyroby. Vyroba se od listopadu
2009 navySovala o jednu gmu a tak veSké novi zandstnanci na &nické pozice byli
temporary. Timto krokem c#a firma ot branit své zagstnance, které byfpzmeéné
ekonomické situace musela prop@ust Této strategie se firma bude drZzet do do&¥ n

ziska opt jistotu na trhu.

Pomér full-time a temporary zaméstmancu v roce 2009

Temporary
13%

Obr. 8. Pordr full-time a temporary za#stnana v roce 2009
[vlastrpracovani]
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Pomeér full time a temporary zaméstnanci na pocatku
roku 2010

Obr. 9. Porr full-time a temporary za#istnana na paatku
roku 2010 [vlastni zpracovani]

Vyvoj pottu zangstnand v poslednich iech letech date vystihuje nasledujici graf.
Na prvni pohled je vig jaky byl pa@et zandstnandé v obdobi konjunktury a ekonomické
krize. Vyvojovy graf pouze doplije jiz vySe uvedené vysiteni o vyvoji situace

ve spolénosti v zavislosti na ekonomické a hosps#té situaci.

Vyvoj poctu zaméstnanci

pocet zam éstnanci
w4 [F5)
(= (=
(=] (=]
"\..‘_‘l
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Obr. 10. Vyvoj p&tu zangstnand: [vlastni zpracovani]
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6 VYCHOZI SITUACE PROJEKTU

Zadani tohoto projektu vySlo z @eb spolénosti a u¢domeni si managementu, Ze situaci
ve které se spateost nachazi je nutn@sit. Vysledky, které prokazala analyza odahod
zamestnand béhem roku 2009 ukézala, ze odchazi nec#iatina zam¢stnané ve
zkuSebni dobr Analyza naklad prokazala, Ze vynaloZergdéstka na ziskani konkrétnich
odeSlych zamstnand presahlacastku 380.000,- bez DPH. Zastnanci, kt& odesli
pocitovali nejistotu, nebyla jim &novana dostat®a pozornost a nefn prilezitost
k poznani spolmosti a jejich proces Pokud rktefi z nich byli zaSkolovani na pracovisti
jinym pracovnikem, ve &sSirg piipadi se jednalo o kolegu, ktery opoglstirmu a svoji

naladou a nizkou motivovanosti dokazal nidk@zn&né demotivovat.

Vysledky analyzy zhodnotilo persondlni @tihi jako kritické a rozhodlo se situaesit.
S vedenim spotmosti byl cely projekt projednan a od vedeni spudsti vzesly cile,
kterych by se projektem adaptace pracofynmilo docilit. Personalni odteni k cilim
piidalo i prvotni vytipovani potencialnich &ivych osob. Zda budéimésicni zkuSebni
doba dostatma k tomu, aby se zamstnanec projevil jako kibva osoba ukaze az

vyhodnoceni projektu.

Pro vytvdeni a naslednou aplikaci vhodného adépiteo procesu je nutna prvotni analyza

situace adaptaiho procesu. Tato analyza bude obsazena v néislethgti prace.
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7 ANALYZA SOU CASNEHO STAVU

Tim, Ze spolénost ziskala certifikaci ISO 9001 jsou vSechny peycdetailtd popsany
pomoci smirnic. Snernice o lidskych zdrojich popisuje jednotlivé pregekteré probihaji
v ramci lidskych zdrdj, ale proces adaptace popsan nikde neni. \Casmé dob
je popsano pouze vstupni Skoleni pro novéésamance v ramci sémice o vzdlavani.
Muzeme kontatovat, Ze adafrma proces je v saasnosti omezen na prvni dva dny
zamestnand ve firm¢, kdy prochazeji vstupnim Skolenim a ziskavaji adki infomace

0 spol€nosti, procesech, jejich vyrobcich a vyrobniméyst.

7.1 Analyza adaptatniho procesu

VSichni zangstnanci prochazi vstupnim Skolenim, které je ramplano na jeden pracovni
den. Vstupni Skoleni je pro nové pracovniky zavaanéusi jej absolvovat vSichni
z diavodu, Ze jsou v &m zahrnuté Skoleni dané ze zakona. Tento druh l=askoy se dal

povazovat za celopodnikovou orientaci. Program prsituo Skoleni je dan osnovou,

ktera obsahuje:

Informace o spolmosti A

- informace o historii spotaosti
- informace o produktovém portfoliu spotesti A
Skoleni BOZP

Powdomi o QMS a EMS
- systém o ekologickéttizeni dle ISO 14001
Pracovnirad

Z&kladni orientace v areélu

Druhy pracovni den probihd Skoleni ve specidlninoliéikn stedisku Dojo.
Naplni druhého dne je seznameni s vyrobnim systeénpemi je postaven na Toyota

production systému. Timto Skolenim prochazi vSichrdcovnici bez rozdilu pracovni
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pozice. Principem je, aby vSichni novi zgmanci ziskali informace o vyrép

jejich principech a vyrobcich, které se v towavgrabi.

Obsah skoleni:

Vyrobni systém

Stihla vyroba

5S

Druhy moznych vad

Kvalita vyrobki

Optimalni rozmisini pracovig

TPM

Hlavnim rozdilem v obou dnech a tedy i v jednottivy8kolenich je organizace. Prvni den
vstupniho Skoleni spada pod eébkhi lidskych zdraj. Druhy Skolici den jiz spada pod
kompetence sekce vyroby. Je to z toliwadiu, Ze Skolici sédisko Dojo spada do sekce
vyroby, protoze kroraSkoleni princifh vyrobniho systému Skoli pracovniky ve vy¢dbké

vyrobni postupy a zdokonaluje jejich manualnicnast.

Odpowdnou osobou za Skoleni, které probiha prvni denamégtnani je pracovnik
personalniho oddeni - specialista na vZtvani. Druhy den jiz za§je pracovnik

Skoliciho stediska Dojo.

DalSi zaSkolovani pracovnikprobihd jiz pimo na pracovisti. Je zcela v kompetenci
vedoucich jednotlivych odteni. Personalni odteni nedostava Zadné informace o vyvoji
Skoleni, hodnoceni nového pracovnika ani o tomn@ky pracovnik zvliada zadané ukoly.
Jediné informace, které personalni &ddi dostane, jsou vifpad pokud se novy

pracovnik neosydcil a je teba za § zajistit ndhradu a uka@it pracovni ponar.
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ZasSkoleni na oddeni je pak pimo zamnteno na jednotlivé procesy @nnosti, které
probihaji na daném odieéni. Nikdo se tedy nezabiva socialni adaptaci nighozda novy

pracovnik dostate¢ pochopil firemni kulturu.

Od zaSkoleni pracovnika&ipo na oddleni se z adaptaiho procesu da-li se to tak nazvat,

stdva n&izeny proces, ktery je pirv kompetenci vedouciho daného siedhi.

7.2 Analyza odchodi pracovniki béhem zkuSebni doby

Vypracovanim projektu by &o dojit k prenastaveni celého systému zapracovani novych
zanestnand od jejich gFijeti az po ukoteni zkuSebni doby. Cely adagtéproces by

tedy v budoucnu trvatitmésice.

Odchody zaméstnanca v roce 2009

& vezkuiebni dobé @ pozkuiebni dobé

Obr. 11. Odchody zagatnana v roce 2009 [vlastni zpracovani]

Po provedeni analyzy odchiod/ roce 2009 jsem dosla k zéwm, Ze ve zkuSebni deb
odesla necelé&tvrtina zamdstnand, viz. obrdzeké. 11. Na prvni pohled setrhe zdat,
Ze celkové procento neni az tak vysoké v zavisloaticelkovém p&iu zangstnand.
Pokud se vSak podivdme na tabudkl stoji za povSimnuti pozice ze kterych pracovnici
odchéazeji Bhem zkuSebni doby. Jedna se o specialistyj kigkonavaji kvalifikovanou

éinnost.

Béhem celého roku 2009 spofest nepijala Zzadného pracovnika na full-time, ktery by
pracoval na pozici operatora vyroby. Poki#ido za&al pracovat na této pozici, tak to bylo
pouze v pipad prevedeni agenturniho &msré pridéleného pracovnika temporary na

full-time. Firma se k takovému rozhodnutiikhani v piipact, pokud je s pracovnikem
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spokojena. Tento fakt se projevil v tabul¢el. Pokud by ekonomicka situace byla

standardni, odchody pracovihike zkuSebni dabby se tykaly i pracovni pozice operator

vyroby.
Tab.1. Odesli zagstnanci podle pozic [vlastni zpracovani]
Pocet

Pozice Oddéleni zaméstnancd
Maintenance Asistant Maintenance department 2
Maintenance Technician Maintenance department 1
Production Foreman Production department 9
QC Foreman Quality control department 1
Buyer Purchasing department 3
QC Technician Quality control department 1
QC Engineer Quality control department 1
Engineer Engineering department P
TOTAL 20

Tabulka ¢.2 jas® ukazuje nakladovou stranku. Vzhledem k tomu, Zehody kEhem
zkuSebni doby v roce 2009 se tykaly vyhladpecialisi, také naklady na ziskanichto
zamestnan@ byly vysSi nez na ziskdvani pozic nespecializoghny clInickych.
Spole&nost tyto pracovniky ziskava primériiremi kanaly. Prvnim z nich je inzerce
volnych pracovnich pozic na pracovnim portadlu wwebs.cz a www.prace.cz. Druhym
kanalem jsou vlastni webové stranky spotesti kde je sekce Kariéraréftim kanalem
je pak spoluprace s personalnimi agenturami, kdepbriuji pracovniky. Tento Zjsob
ziskavani zagstnand je nejnakladgsi, proto jej firma vyuziva jen vifpac, pokud neni
schopna pozici obsadit z vlastnich zdraghazéa a nebo v fipad, pokud nechce pozici

inzerovat pod svoji hlavkou a je nutna dita mira diskrétnosti.

Z obrazku ¢.12 jsou patrné wody odchod. Tyto data spolaost ziskava analyzou
dotazniki, které pracovnici personalniho @thi s odchazejicimi za¥stnanci vyphuji.
Data jsou vyhodnocovana na tydenni bazi. V tomteérgrnsou relativé velké moznosti
jak s daty dale pracovat. Spahest bohuzel této moznosti dostai&nevyuziva a tak jsou

zde rezervy.
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Jak je vidt z obrazku¢.12 divody odchod maji réco spoléného. Spoléenym pojitkem

vSech dvodi odchod je jisthd nespokojenost pracovnika.

Fakt, Ze pracovnik odeSel v lepSi nabidce dci o tom, Ze nebyl v zagstnani
spokojeny a &hem zkuSebni doby si hledal jiné pracovni mistoyl@jici motivace
vypovida o tom, Ze pracovnik nebyl seznamen s ki#yé ma spinit. DalSimasdodem
odchodu je vSeobecna nespokojenost. Tefitodl je pondrné hodreé vSeobecny. dzko se
Z rgj usuzuje, co bylo skutaym divodem odchodu pracovnika. Mohla to byt nedostete
socialni adaptace, nedostaté komunikace s n&idenym a celkova nespokojenost
S organizaci a procesy v nitfiftup nadizeného je naopak jasrmdany divod dochodu.

V tomto pipad ma spolénost jednoznané voditko, kde hledat chyby.

Nasledovat by ®la detailjSi analyza, zda se tento problém vyskytuje u jadno
nadizeného nebo u vice. Podle zjistby pak spoknost néla piijnout prislusna napravna
opateni. Poslednimid/odem je pobyt v zahratii Tento divod je také konkrétni. Nemusi
znamenat nuthproblém v organizaci. Bfe to bytéist¢ osobni rozhodnuti pracovnika

v zavislosti na ¥ku, vzcElani nebo osobnich cilech.

Duavody odchodi ve zkuSebni dobé
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Obr. 12. Divody odchod ve zkuSebni d@ljvlastni zpracovani]
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.Zaméstnat novéhcailovéka a vyskolit je na Urowetoho, ktery odeSel, byva p@&me
nakladné. Management ve firmach ovSem doposud maglZiva moZznost pracovat

s fluktuaci zarsstnand jako s indikatorem probléinv provozu firmy.” [19, s.22]

Cilem projektu je snizit fluktuaci zamstnand, ktefi jsou zamdstnani kratkou dobu.
Snizit tak naklady firmy na ndbor a Wbvhodného zagstnance. Zkratitas potebny
k zaskoleni nového zasmstnance. Ivan Kunc uvadi geptjSi divody pra@ zamgstnanci
odchazeji. Cilem je, abychom eliminovali tytdigady a snazili se o snizovani o

zanestnand, ktei odchazeji z @voda jakym jsme schopniipdejit.

NejcastjSi divody pro¢ zaméstnanci odchazeji[15, s.32]
Nedostaténa vazba mezi zatatnancem aifimym nadizenym.
Nesrozumitelné moznosti kariernich posiup

Nesoulad mezi osobnosti z&sinmance a pozi¢i firmou.
Nesoulad mezi pozadavky na vykon a ohodnocenim.
Potreba stimulujici, smysluplné prace.

Nedostatek ocemi, uznani a ohodnoceni.

Nedostaténa z@tné vazba a podpora rozvoje.

Kvalita lidi, se kterymi musi za¥stnanec spolupracovat.

7.3 Shrnuti analyzy sowasného stavu

Analyza adaptniho procesu ukazala, Ze v gsaané dob existuje ve spolaosti A ugity
z&klad pro adaptai proces. VSichni za#stnanci prochazeji vstupnim Skolenim, které
je vSak pro adaptai proces naprosto nedastgci. Vstupni Skoleni v tuto chvili obsahuje
prvky, které uklada zakon, obsahuje tedy zakonndlegk jako je bezpmost prace

a pozarni ochrana. DalSi oblasti Skoleni se pa#jitgeznameni se spot®sti jeji historii

a filosofii. Vstupni Skoleni relatién obsdhlé a snaZi se pojmout v ramci jednoho
pracovnino dne vSe co bude novy pracovnikigimivat pro zakladni orientaci
ve spolénosti. Vstupni Skoleni by mohlo v adafian procesu tvit dobry zaklad,

na ktery se vSak musi postavit da&&sti adapténiho procesu.
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DalSi pisobeni pracovnika na konkrétnimcitém pracovisti jiz zcela zavisi na jeho
piimém natizeném. V tuto chvili ztraci personalni ébtihi prehled o tom, jak je novy
pracovnik Usgdny v dalSim zaSkolovani. Tatinnost neni standardizovana a je zcela
nahodila. Adapténi proces by @l do ¢asti zaSkolovani pracovnik@imo na pracovisti

vnést hodnoceni a prvkizeného procesu.

Analyza odchotl pracovnik ve zkuSebni dabjasrt doklada fakt, Ze spalaost ma
problém khem prvnich i mésial zantstnance dostate¢ motivovat a zapojit ho
do pracovniho procesu. Pracovnici tak odchéazejt jpdhem zkuSebni doby, protoze

ziskavaji pocit, Ze spaleost s nimi nepiita a nestoji o

Pokud zvazime i nakladovou slozkuufeme konstatovat, Zze spét@st A vynaloZi
nemalé finance na ziskavagchto pracovnik. Pokud dojde ke sniZeni fluktuacghbm
zkuSebni doby, uspobtak spolénost A vysoké naklady pohybujici se bezmala okolo
400 000 K.

Pokud bych rdla zhodnotit adaptai proces jako celek, musim konstatovat, Ze pro
mezinarodni spolmost o bezmala osmistech zgmancich, jakou spalrost A je,
je adaptani proces ve stavajicim stavu naprosto nedogta a nevyhovujici. Tento zév
potvrzuji i vysledky analyzy adagasiho procesu a analyzy odclioste zkuSebni dab
béhem roku 2009. Pozitivnim na celé situaci je fad, management spdlesti vnima

negativni dopad chyficiho adapténiho procesu a rozhodl se tuto situiasit.

7.4 Ovéreni hypotéz

Zawrecna cast teoretick&asti prace byla ukaena trojici hypotéz, jejichZz nize uvedené

ovéieni je vychodiskem pro vytveni adapténiho projektu.

Hypotéza 1 pedpoklada, Ze neexistuje jednotny proces préde#avani zamstnand
do organizace a jejich zaskolovani preitdr pracovni pozice. Tato hypotéza se potvrdila
z ¢asti. Jednotny proces &enovani novych pracovnikdo organizace v s¢éasné dob
organizace m4, je jim vstupni Skoleni, kterym péaeji vSichni pracovnici. Nejedna
se vSak o0 uceleny adapmé proces. ZaSkolovani pro jednotlivé pozice fgen byt

pro vSechny zagstnance stejné, ale musi byt stanoven spglstandard, ktery by zajistil,
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Ze se pracovnik sezndmi se vSim co bude pro svefubi msobeni acinnost

ve spolénosti potebovat. Tento koncept ve spatesti A zcela chybi.

Hypotéza 2 vychazi ze zvySenéhaipoodchod béhem zkuSebni doby. Tato hypotéza
se potvrdila analyzoutd@odi odchodu. Novi za#stnanci nejsou motivovani pracovat
pro spolénost a chybi jim pocit sounalezitosti. Zavedenirapadniho procesu by sedly

eliminovat odchody pracovnikz divodi nizké motivovanosti.

Hypotéza 3 se potvrdila po &gleni naklad na ziskani jednotlivych pracovriik
Tato hypotéza vychazi z toho, Ze zvySenygbadchod novych pracovnik ve zkuSebni
doke je pro spolénost A nakladny. Naklady na ziskani novych &stman@ nejsou
piednétem tohoto projektu, ale snizeni naklada ziskani novych pracoviiiknamisto
téch, co odesli ve zkuSebni doano. Pokud se zavedenim adaptho procesu snizi pty

odchodh, snizi se tim jednozte i naklady na ziskavani novych pracovnik

Na zaklad vySe uvedenych hypotéz a jejichéteni bude nasledovat projektovast,
ktera bude obsahovat vyttemi adapténiho procesu podle poZaddvla cifi managementu

spole&nosti.
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8 ADAPTACNI PROCES

Adapta&ni proces je vypracovan na zakladadani vedeni spdieosti pro pracovniky,
ktefi pracuji na neoperatorskych pozicich. Tito pradoivjsou p@etnt mérgé zastoupeni
v porovnani sémi, kteri pracuji na pozicich operatovyroby. Do budoucna by spaéteost
A chtéla do adapténiho procesu z#enit vSechny pracovniky, ktebudou ve spolmosti
pracovat. Pokud se projekt adaiifno procesu popisovany v diplomové praci coky,

bude pokréovat druhou fazi.

Na vypracovani projektu pracovali celkem dva pradov personalniho odteni.

Z VeétSi casti specialista naboru a z mensi specialista dadlaxzani. Tato spoluprace byla
zvolena zcela delr¢. Koordinace veSkeryckiinnosti a celkové ifiesteSni adaptaniho
procesu bude pénv kompetenci pracovnika naboru. Po uplyniitiniésiai, kdy by el
adapténi proces skatit, plynule pracovnik fejde do kompetenci specialisty
na vzalavani, ktery dale bud#esit jeho rozvoj a profesni véddvani. Termin dokareni
projektu byl stanoven na rézen 2010. Vsrpnu 2010 bude provedena analyza
a vyhodnoceni uplynulého obdobi. Po prvniah n@oce bude personalni o#ldni schopno

potvrdit, gfipadré vyvratit pgiinos projektu.

Nezbytnou sotasti projektu je analyza stasného stavu, kterd je popsanaedghazejici

casti prace. Dokumentace k adajpiianu procesu je obsazenaghovécasti prace.

Adapta&nim procesem je mySlena doba odledi vyledku vylgrového pohovoru uchagie
az po chvili, kdy pracovnik podepisuje novy mzdomymér na konci zkuSebni doby.

Mzdovy vymer se podepisuje v havaznosti na navyseni mzdy psetii dob.

Nasledujici obrazek.13 ilustrujec¢asové rozvrzeni adagtaho procesu po jednotlivych
dnech a tydnech. Adata proces bude rozten do gti fazi.
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Obr. 13. Adapténi proces [vlastni zpracovani]

8.1 Prvni faze adaptace - ped nastupem

Samotnd adaptace @aa ve chvili, kdy se uchazeo zangstnani dozvi, ze byl na
konkrétni pracovni misto vybran. Na strapersonalisty je uchaZe ucinit konkrétni

pracovni nabidku. Tato nabidka bylenbyt v pisemné forgha ntla by obsahovat:

« hlavicku spol€nosti

» Nazev pracovni pozice

« z&lereni pracovni pozice v organigai struktue
« popis pracovniho mista

« termin nastupu

« nastupni mzdu

« benefity

« kontakty na personalistu préipad dota#
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Priklad pracovni nabidky je obsaZenii@hovécasti prace.

Pokud se pracovnik rozhodne pro nabidku a souslagstupem ve spdélgosti nasleduje
dalSi kontakt ze strany personalisty kterym je &@isteznamu dokumentkteré je nutné

dolozit v den nastupu.

V této prvni fazi je dlezité, aby pracovnik #h jasno za jakych podminek nastupuje.
Obzvlast dalezité je, aby novy pracovnik &nneustale pocit, Ze sete na personalistu

obrétit s jakymikoli otazkami.

Posledni setkanitpd samotnym nastupem j& pstupni Iékéské prohlidce, kdy pracovnik
po absolvovani Iékaké prohlidky absolvuje orfeni na pracovni uniformu. V tuto chuvili
obdrzi od personalisty informiai broZuru o spolsosti a rkolik vytiska firemniho
casopisu. Timto zZjsobem ziska fiedstavu o tom, co se ve spwlesti tje i po mér

formalni strance.

8.2 Druha faze adaptace - prvni den

Prvni pracovni den orgardizé zaji¥'uje personalni oddkeni. Red z&atkem pracovni doby
dojde k podpisu pracovni smlouvy, popisu pracovmitista a dohatlo srazkach ze mzdy.
Pracovnik vyplni osobni dotaznik a dojde k okopardvvSech doklad o kvalifikaci
pracovnika. Z legislativniho hlediska je tento kro&planovan fg@d pracovni dobou,
protoZze k podpisu pracovni smlouvy musi dojgdooficialnim nastupem do zastnani.
Prvni pracovni den Zma givitanim zandstnan@ ve spolénosti managerem lidskych

zdroji a prezidentem spaieosti. Nasleduje zatek vstupniho Skoleni.

8.2.1 Osnova vstupniho Skoleni

Osnova vstupniho Skoleni bude detailni a jednotidati budou fesré ¢aso rozvrzeny.
Pouze pesné casové rozvrzeni umozni jednotlivym akitér presr® si tento ukol
naplanovat a zajistit jejich pravidelnoditpmnost. Planovani je vtomto ohledu velmi
dulezité, protoZze se vstupniho Skoleni budastnit vice aktér z niznych oddleni. Vice
aktéti na vstupnim Skoleni je Zidodu potl&eni monotdnosti Skoleni a zpisti, aby
vstupni Skoleni nebylo pro nové pracovniky nudnévibl kazdy z aktér Skoleni je

specialistou na jinou oblast.
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Tab. 2. Navrh osnovy vstupniho Skolenicadt. [vlastni zpracovani]

Osnova vstupniho skoleni HR

Start End Hlavni aktér
Podpis pracovni smlouvy 730 Mzdova ucetni
Dohoda o sraikach ze mady Mzdovd oéetni
Wyplnéni osobniho dotazniku Mzdova ucetni
Frohlageni poplatnika Mzdovd oéetni
Kopie dokladd o vzdélani 8:00| Mzdova ucetni
Manager HR,
Manager HR: pFivitani ve firmé 8:05 Prezident firmy
Seznameni s programem dne Personalista
Spolecnost & ve svété Personalista
Spoletnost Aw CR: D::Ikd',r, kde, jakeé Cinnosti, Personalicta
iak na sebe navazuji
Spolecnost A v Brné: odkdy, jaka Cinnost, pro koho, N
. . o . . . e Personalista
kolik zaméstnancu, kvalita vwyroby, planovany wvoj
Organizacni struktura Personalista
COrganizacni struktura oddéleni Personalista
Popis pracovniho mista Personalista
Specifika japonske firmy Personalista
Hlavni pozadavky na pracovnika Personalista
Pracovni kalendar 2:45 |Personalista
|R-"','rru:rhk1,r spolecnost A: zakladni info o nich | E:45| 9:DD|En|_:,'|'rreer |
|F‘auza | EI:DD| 9:15| |
|BDZF‘ | 9:15| 1045 |Sper|'|:n'|'sr|:r na BOZP |
|F‘auza | 1D:-'-1-5| 11:DD| |
|F‘|:riérn|’ ochrana | 11:DD| 11:45|Sper|'|:n'|'sr|:r nag BOZP |
|Agenturn|'1.rer5u5 kmenovi zaméstnanci | 11:-'-1-5| 12:DD|PEGDnm'|'sm |

lobed | 12000  12:30] |
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Tab. 3. Navrh osnovy vstupniho Skolenicag. [vlastni zpracovani]

|Predstaveni nadrizenych | 1230  13:00|Nadiizeni pracownin
|Povédomi o QMS a EMs | 1300  13:20[speciiistaiso |
|Pauza | 1320  13:30] |
Pracovni fad 13:30 Personalista

Poskytovani nahrady mzdy pfi docasné pracovni .
Personaiista

neschopnosti, kontroly, sankce 14:45

|F‘auza | 14-:4-5| 15:DD| |
|‘u“,f|:|é1.fén|' pracovniho cdévu | 15:I3I3| 15:45|Prarrr|r'm'k5kn'::rdu |
|Dr'enta-:e v arealu, ve wyrobni hale, dochazkovy systém | 15:45| 15:3I3|P5r55ﬁ::n'l'5r::r |

8.2.2 Priru¢ka pracovnika

Prirucku pro nového pracovnika bude spravovat persormddileni. Jeji forma nebude
pevre dana, nmila by pgrevladat snaha ji neustéle udrzovat aktualni. Ztwlidvodu bude
tisknuta pracovniky personalniho etehi pred kazdym nastupem intérre naklad
personalniho oddeeni. Jeji obsah bude spiSe zZ#em na jednotlivé konkrétni procesy a
¢innosti ve firng. Jiz neni iteba detailni fedstavovani spoteosti, bylo v informani
brozue, kterou pracovnik obdrZzeligd nastupem. itucku obdrzi pracovnik na konci

prvniho dne. Shrnuje vSechny informace, ktetéeln prvniho dne obdrzel.

Prirucka by n€la slouzit jako rychly zdroj informaci, pokud sevg@racovnik nebude mit

zrovna koho zeptatfipadré si nebude jisty.

Souasti rirucky také bude seznam kontakha gimého natizeného a dalSiutkzité

osoby ve spolaosti.

Prirucka bude obsahovat i mapu arealu sfrodsti a layout pracovidt V tabulce¢. 4 je

nastin obsah firucky pro nové pracovniky.
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Tab. 4. Navrh obsahu/ucky pro noveé pracovniky [vlastni zpracovani]

Obsah pfiruéky pro nové pracovniky

Prehled zkratek pouivanych ve spolecnosti A

KEmenowy / Agenturni pracovnik - rozdily

1. Historie spoleénosti A
Zakladni informace o spalefnosti
Ccenéni, certifikace spolecnosti &

Dadlefité dokumenty

2. Orientace v aredlu - planek

Prehled pozic ve spolecnosti A

3. Kam se obratit kdyz...
dojde k drazu
=i zapomenete objednat chéd
vyplaceni mzdy, potvrzeni formulafi (pro bankowni instituce, 0557 atd.)
ztrata klicd, identifikaéni karty, osobnich véci

potrebujete nebo hledate cokoliv jiného

4. specifika japonské firmy, komunikace

5. Pracovni doba
Prestavka v praci
Evidence pracovni doby - identifikacni karta
Zpoidéni a pfedéasny odchod
Pfestas
Postup v pfipadé nemoci

Lekarske vyiEetreni

6. Pracovni odév
standardni pravidla pro wrobni pozice
Standardni pravidla pro administrativni pozice
Eatni skfif
Prani a fisténi odévi
MNaéhrada odévd, ztrata kIigd

Dalii ochranné pracovni pomicky

7. Mzda a benefity
Ordinace zavodniho |ékafe

Zavodni stravavani

8. Vyroha ve spolefnosti A
Princip klimatizace

Co vyrahime?

9. Bezpetnost prace
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8.3 Treti faze adaptace - druhy den

Druhy den bude probihat i nadale stgjmko bylo nastaveno doposud. VSichni pracovnici
budou sezndmeni s vyrobnim systémem spaolsti A. Druhy den také prochazejicitr
pracovnici Skolenim o nakladani s chemickymi latkarimto Skolenim prochazeji pouze

pracovnici, kté& prijdou do kontaktu s chemickymi latkami.

8.4 Ctvrta faze adaptace - tyden ve vyrob

Pracovnici, ktd spadaji do kategorie Indirect a S.G.A budou pratgeden tyden
na pozici operatora vyroby vekteré casti vyrobniho procesu. Pracovnici, fiktepadaji
do kategorie Direct budou pracovat ve vyagto dobu dvou tydin Beéhem této doby
se novi pracovnici seznami s vyrobnim procesem aktipké stranky, seznami se
s materialy a riziky, které obnasi vyroba a vyroprdces a vyrobu si tak zkusi na vlastni
kuzi. Tento proces je velmiffmosny pro adaptaci pracovnika. Pracovnici sidowmi,
Ze spolénost A je vyrobni spolmosti, vyroba je tedy na prvnim nméist povinnosti vSech

pracovniki je zajistit svojicinnosti chod vyroby a zabezfiievyrobni proces.

8.5 Patéa faze adaptace - Utvarova adaptace

Hlavni fazi adaptmiho procesu je adaptace utvarova. Pracovnik poojadaz dvou
tydnech za&in& pracovat na svém o#ldni. V tuto chvili se poprvé setka se svymi kolegy
V den gichodu na odéeni se bude hlasit ke svému tiadnému, ktery jejigdstavi vSem
¢lenim oddtleni a seznami jej s garantem. Garant bude novéaaoynikovi napomocen
béhem celého adaptaiho procesu. Postupem doby vSak snénhmér. Pracovnik se
béhem prvniho dne seznami s programem adafita procesu na kratké sctte s pimym
nadizenym, garantem a personalistou. Tyto osoby selbbthem hodnoceni adagtaho

procesu prbézne setkavat.

8.5.1 Osoba garanta

Osoba garanta je pro cely adaptaproces nesmigndilezZitou osobou. Garant bude vzdy
navrzen vedoucim konkrétniho atiehi a nasledh jeS€ schvalen managerem lidskych
zdroji. Vzhledem k tomu, jak je garant pro cely projektedity jeho vykEru by nela byt

vénovana pozornost.
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Garant by mil splhovat nasledujiciigdpoklady:

- pracovni pordr na oddleni delSi nez 3 roky
- znalost procasnaic¢ celou spol&nosti

- odborné znalosti z konkrétniho adiehi

- dobré pracovni hodnoceni

- absolvované skoleni pro garanta

- empatie a schopnost motivovat

Jednim z pedpoklad je absolvované Skoleni pro garanta. Toto Skolemoh garanti
podstupovat integh bude to tzv. on the job training, Skoleni prod#& na pracovisti.
Skolitelem bude specialista na v#lani, ktery prodel odbornouipravou. Garant musi

souhlasit s touto roli. V opaém gipact by byl cely proces kontraproduktivni.

Garant by mil na dobu adaptaiho procesu dostavat mensi miru lik&@amozejme novy
pracovnik nebude pi@bovat Bhem celého procesu jeho stoprocentni podporu,aknt

bude muset ditou ¢ast sveho pracovniii@su ¥novat novému pracovniku.

Dulezitou otazkou, ktera musi byt vyj@sa ged z&atkem celého procesu je odna, tedy
motivace garanta. Pro vSechny garanty musi bytctstka stejnd, aby nevznikaly rozdily.
VySe odngny garanta bude 5.000¢Kpripadreé vzcklavaci kurz podle libovolného vyhu

v obdobné cen Bude tedy zalezet n&m, zda bude chtit fin&ni odn&nu, nebo moznost
dalSiho profesniho vZthvani. Odngna bude samdejm¢é vazana na uspre zvliadnuty

proces adaptace.

8.5.2 ZaSkoleni na pracovisti

ZasSkolovani nového pracovnika dmnosti, které by @& zvladat jako svou naplprace
bude probihat v ramci celého adajpiiio procesu. Vedouci odléni spolén¢ s garantem
a novym pracovnikem vyy cile na jednotlivé faze adaptdho procesu. Adaptai
proces v tomto ohledu dav&ity ramec procesu a je na managerovi konkrétnilugledi,
aby tento rdmec naplnit pracovnimi Ukoly ¢anostmi, které musi novy pracovnik
zvladnout. VSechny ukoly &innosti budou zapsany do protokolu a budou ulozeny
sloZzce pracovnika. Kopii obdrzi i pracovnik, abyl jasnou pedstavu o svém fibéhu

adaptace.
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Presny program pracovni adaptace je vzdy na jedgotivmanagerech. V tomto ohledu

je nutna witd mira flexibility v celém adaptaim procesu.

8.6 Hodnoceni Ehem adaptaniho procesu

Hodnoceni Bhem adaptniho procesu je nedilnou s@sti celého procesu adaptace.
Béhem hodnoceni ma garantjgadré primy nadizeny moznost hodnotit filoch adaptace,
zvladani pracovnich dkibla plreni stanovenych dil Hodnoceni je finosné pro ob
strany. Novy pracovnik bude mit&pou vazbu od iimého natizeného a garanta, bude
mit prostor tak naifpadnych nedostatcich pracovathBm hodnoceni bude mit i novy
pracovnik prostor vyjait se k pfibéhu adaptace a zaSkolovani. Pro firmu jdedity

i pohled nového pracovnika, kteryiige slouzit ke zlepSovani adagiého procesu. Jako
jeden z cil, které by projekt @l splnit je identifikace budoucich kbvych osob pro
rozvoj spolénosti. BBhem celého hodnoceni bude vZzdijtgmny personalista, ktery bude
moci bthem jednotlivych setkéni s pracovnikem identifikojedno kompetence a dopeit
piipadny rozvoj. Pokud se u nového pracovniilaeln i mésiai projevi potencial, bude

zarazen do programu pro ktivé osoby a jejich rozvoj, ktery uz ve spmlesti Ezi.

Hodnotici formul& adapténiho procesu je obsaZen kilphovécasti prace.

8.6.1 Nastaveni citi na zkuSebni dobu

Nastaveni cil probih&a za itomnosti gimého natizeného. Oft se liSi pozici od pozice.
Spoleénym cilem vSak je, aby se vSichni zsmanci seznamili s firemnim kulturou a

ziskali orientaci na pracovisti.

ZkuSebni doba, tedy dobid m¢sial neni nikterak dlouha na to, aby se v¥gyaly slozZité a
narané cile. SpiSe se jednd o zvladnuti zakladnichltlko pracovnich postup
Zamestnanec by @ do prvniho hodnoceni bezproblému stanovené pildtsa osvojit si

dovednosti, které se odjrocekavaji.

Cile sphuji pravidlo SMART. Stanovené cile jsou specificleé pesré popsany
v dokumentu, ktery spale¢ vypliuje nadizeny s novym zatstnancem. Vysledky jsou
mefitelné a tak zagstnanec fesre vi, zda se mu podito ukol splnit nebo ne. Cile pin
odpovidaji patbam jak firmy tak i nového zastnance. Jsou realistické. Nac¢ptku si

ob¢ strany spoléné¢ promluvi o tom, zda je v silach a moznostech novéangstnance
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stanovené cile splnit. To celé pak uzaw@dovy rdmec. Zadéstnanec je srozun s tim,
Ze cile musi byt v dité podolé splreny do sedmeho tydne, kdy bude probihat prvni

hodnoceni.

8.6.2 Prvni hodnoceni / Mezihodnoceni hodnoceni

Prvni hodnoceni probih&lem sedmého tydne. Je to zhruba v pokovkuSebni doby.
Béhem hodnoceni projde bod po bodu jednostlivé diley nadizeny spoléné s novym
zanestnancem. U kazdého stknout posthy a proberou komplikace a problémiy p
feSeni witého ukolu. Do této doby by &ty byt splreny cile, které jsou obecné, tedy tykaji
se z&lenéni do organizace, orientace na pracovisti @tist z pracovnich dilby msla byt

jiz osvojena a pochopenaétginu by ngl jiz novy zantstnanec zvladat sam a bez pomoci
mentora. Ml by jiz byt schopnyieSit sam droh#jSi komplikace v pibéhu pracovni
¢innosti.

Garant by mil uvést kde vidi slabé stanky nového Zatnance a naopak také jeho silné
stranky. Novy zawstnanec by rl zminit, jak se citi v novém prdeti a pracovnim

kolektivu, zda mu &co chybi pi vykonu prace a nebo zda citijaky problém.

8.6.3 Druhé hodnoceni

Druhé hodnoceni je stanoveno na obdobi dvanactgthoet V této dob by jiz nel
zantstnanec plé ovladat vesSkeré&innosti nalezici k pozici, kterou zastavaélMy jiz

bezproblém ovladat orientaci ve firgh

Béhem tohoto druhého hodnoceni bglryt zangstnanec jiz rozhodnuty, zda chce ve
firm¢ zistat nebo ne. Tato otazka by protélanpadnout i i druhém hodnoceni a to

ze strany zagstnavatele.

Pokud je zarstnanec ve firré spokojeny a chce ve fikn nadéle astat, jeho naidlzeny
s nim probere nové cile pro obdobi jednoho rokwo Tyle jsou tak navazany nalmceni
bonusy, jejichz vySe se prawodviji od spléni stanovenych 0kél Pfimy nadizeny
projedna se zaéstnancem také jeho v&@dvaci poteby a se specialistou na vvani
sestavi plan vadavani pro tohoto konkrétniho z&stnance. V planu je zahrnut jak on the

job training tak i off the job training.
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Posledni, avSak velmiutkzitou zalezitosti, kterd probiha na konci zku$eHoby
je nastaveni nové mzdy po zkuSebni doBesné procento o které bude nova mzda
navySena stanovi sk manazer po doheéds gimym nadizenym. Mzda se pohybuje

v uréitych stupnich, které jsou pe¥dané pro vSechny zastnance ve fir

Pro snad§si predstavu o posloupnosti jednotlivych pragegodpo¥dnych osobéach
a jejich kompetencich, néasleduje obrazek 14. Riklad mozného harmonogramu

k adapténimu procesu ukazuje obrazekls.
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9 RIZIKA/P REDPOKLADY PODMI NUJICi DOSAZENI
VYSLEDK U A CiL U PROJEKTU

NejvetSi rizika tohoto projektu nejsou ani tak materiglovahy (nap finance, hardware,

software, atd.), ale jsou to lidské zdroje na kibrje cely projekt postaven.

Hlavnim rizikem, které rize ohrozit projekt je absence garanta projektu.uBajarant
nagiklad onemocni nebo se rozhodne opustit firmazZendojit k tomu, Ze projekt bude
ohroZen. Garant je v tomtdipadt jedinym ¢lovékem, ktery nejlépe zna vSechny procesy

projektu a vi, kde jsou kritickd mista projektu.

Jako opateni, kterym by se daloiedejit tomuto riziku, je mozné nastavit stinovéot
osoby. Bude ustaven druhy z&tnanec, ktery bude mitighled o jednotlivych fazich
projektu a i o jednotlivych za#stnancich, ktery jsou do projektu zapojeni. Druhou
moznosti je fipadné nahrazeni garantarimppym nadizenym nebo pracovnikem

personalniho oddeni, tato varianta je vSak mozna pouze na kratiaiu.

Moznosti jak pedejit tomuto riziku a jak jej eliminovat je, Zergatem budelovek, ktery
by sphoval ukita predem dané kritéria jako je napmlélka praxe ve firé jeho loajalita,
piistup k firemni kultée. DalSi moZnosti je &ita odntna za dote zvladnuty ukol.
Odmena nemusi byt finamiho charakteru. Odénou miZze byt samotnd moZznost stat
se mentorem. Pokud tutdilezitost bude prezentovat ris@eny jako &co vyjimeného,

co neniize ctlat kazdy, je mozné, Ze se to pro Zamance stane vyzvou.

Lidé, ktai se dale na celém projektu podileji jsou zastuypdnotlivych oddleni,
pro vSechny plati stejné pravidlo a to, Zze bylarbyt zajiS€no jejich stinovéni. ied
samotnym spushim celého projektu adaptace budou s projektem aseeni vSichni
pracovnici personalniho od&dni, cely management spdhosti a i pracovnici
ve vedoucich funkcich, kterych se projekt bude ttykaptipact prichodu nového

pracovnika.

Nepijemnou komplikaci pak fize byt neochota spoluprace na jednotlivychétetdch,
piipadré mald nebo &bec Zzadna podpora ze strany managementu. Pokudgemaeat
spole&nosti nebude vigt projekt jako pinosny, bude velmi obtizné prosadit gin ukok

acinnosti spojenych s projektem.
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DalSim rizikem, které je s projektem spojeno jeojatélka. Protoze adagtd projekt
je naplanovan nditmésice, je nutné udrZzovat proces neustale kontunaatniy. Toto by
méli zarwovat pracovnici personélniho adehi, kté¢i by meli na cely proces dohliZzet
a hlidatéasoveé terminy spojené s hodnocenim. Pokud se weskpgdteba ®jaké Gpravy

nebo zmny v procesu pracovnici personalniho &ddi by toto ngli také zajistit.

V nejblizSi dok, pii prvnich nastupech novych zastnand bude projekt spu&h.
V realnim ¢ase se a¥i, zda jsou uvedena rizika opravdu rizikova a zdap$padré
nevyskytkou jina. Cely projekt je detallnnaplanovan a je ipravena veSkera
dokumentace, timto se eliminuji dal$igadna rizika, kter4 by mohlaijit, pokud by tomu

tak nebylo.

9.1 Naklady na realizaci projektu

Projekt adaptace novych zastnan@ nevyzaduje zadné finani naklady, které by byly
spojené s jeho vytvenim. Na vytvéeni celého projektu spolupracoval personalista
spole&né se specialistou na v&dvani v ramci jejich pracovni doby. Kazdy pracoval
samostatét na jednotlivych pedem danychcéastech a na spdleych sclizkach

pak diskutovali nad projektem.

Naklady které budou v budoucnu vynalozeny, jsoulathk na odminu garanta nového

pracovnika a zvySené naklady na tigkygek pro noveé zagisnance.

Vzhledem ktomu, kolik pracovnik bude muset byt sezndmeno s projektem a jeho
fungovanim budou jist i zvySené naklady na mzdy. éMetfi pracovnici budou

pravdpodobré muset svoji praci kterou nestihli v Skoleni dokogdovat gesias.

Jiné naklady spojené s projektem nebyly shledany.
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10 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

Praktickacast diplomové prace obsahovala analyzucasmého stavu a vymezeniigil

které by ndly byt vytvarenim adaptniho programu spimy.

Po vyhnoceni analytick&asti bylo shledano, Ze stav ktery je v&mné dob
ve spolénosti A je neuspokojivy. Odchody z&stnané ve zkuSebni daba jejich ndhrada
znamenaly pro spataost A vysoké finatni naklady. Hypetézy, které byly v z#u
teoretickécasti analyza potvrdila. V druh#sti diplomové prace je pak jejiesejni cast

a tou je projekt adaptace a identifikace&dliych osob.

Kvalitni adaptani projekt by ndl minimalizovat odchody ve zkuSebni dobk divodi,
které nasvdcuji tomu, Ze pracovnik nebyl dib seznamen se svoji pracovni pozici,
pracovni néplni a celkévbyl demotivovany. Do projektu budou zapojeny osdkteré

s touto spolupraci souhlasily a v projektu vidiinps. Cely proces je rozplanovan
na rekolik fazi, které jsou detaith popsany v praktickécasti diplomové prace.
Projekt je sestaven, popsan a navrzen tak, aby sndaliné jeho pochopeni a tgac
absence ¢&které ze zainteresovanych osob i rychla néhrada &isStni
pokratovani projektu.

V zawru projektu je uvedenyifklad sestaveného harmonogramu adapteo procesu
noveho pracovnika.

MozZn4 rizika, kterd by mohlafipprojektu vznikat jsou také nastima v praktickécasti
prace. Ekonomicka natonost projektu je minimalni a naklady spojené sekigm jsou

zanedbatelné.
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ZAVER

Téma diplomové prace vzeSlaimo z pozadavku firmy a pocitu vedeni sgolesti
naléha¥ tento probléntesit. Odchody pracovnikve zkuSebni dabznamenaiji pro firmu
naklady, které se mohou vynalozit jinde nebo naopekusi vznikat &ec. Ochody
pracovniki béhem tak kratné doby vSak také finkazi jeji dobré jméno Zadaného
zanttsnavatele v regionu. Cilem projektu bylo snizemiupzangstnan@ a tyto odchody
ve zkuSebni dab eliminovat. Je zcela jasné, Ze neni v silach aiafito projektu
eliminovat vSechny odchody. Lidé maji mnohdivddi ktomu, aby opustili své
zanestnani. Cilem adpataiho procesu bylo pott# odchody, které vznikaji zidroda

nizké motivovanosti pracovniknedostatku informaci nebo nejasnosti pracovnngap

Prvni ¢ast diplomové prace obsahovala teoretické podklady vytvaeni adapténiho
procesu. V z&uu teoretické&asti byly stanoveny hypotézy, které byly nasledaoalyzou

souwasného stavu @veny a potvrzeny.

V projektové ¢asti diplomové prace byl vytven navrh adaptaiho procesu od chvile,
kdy se novy pracovnik dozvi informaci od zstmavatele o ffijeti a odbrzi pracovni
nabidku. Cely adaptai proces ko&i v doks, kdy pracovnik na konci zkuSebni doby
podepiSe novy mzdovy vyn a dal pechazi do procesu rozvoje a w&bani.
Nejdilezit¢jSi fazi celého adaptaiho procesu bylo gbézné hodnoceni,dmem kterého
se pracovnik vzdy setkaval se svym iffiaehym, garantem i z&stupcem persondlniho

odcleni.

Nebyla opomenuta ani dokumentace, ktera je proaragnani celého fiochu adapténiho
procesu nezbytna. V z&w prace je shrnuta ekonomickd nérost projektu a ipadna

rizika, ktera jsou s nim spojena.

Cely projekt byl po ukoteni gedloZzen vedeni spaleosti a naslednpo odsouhlaseni byl
projekt realizovan. Z paatku byl projekt realizovan pouze v prvni fazi riehny pozice
krom¢ pracovnik vyroby. Po rozBhnuti prvni faze projektu a zhodnoceni vyslgdbude
zap@ata prace na vytweni druhé faze. Druhou fazi adaptého procesu bude pak jeho

rozSieni prav i na tyto pozice.
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Adapta&ni proces byl zdenén do procesni mapy spdolosti a stal se standardnim
procesem f nastupu novych pracovnikOpravdovy pinos projektu se ukaze az pa@ité

ob&. Termin analyzy vysledkbyl stanoven na dobu Sestésini od zapdeti projektu.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOL U A ZKRATEK

BOZP Bezpeénost a ochrana zdraviigpraci.

EMS  Systéntizeni Zivotniho progedi.

FAQ Nejcastji kladené otazk

HR Odctleni lidskych zdraj.

IT Oddleni informanich technologii.

PO Pozarni ochrana.

QMS Systéntizeni kvality.

SGA Zamestnanci v podfrnych procesech, nepodileji se na vyrobnim procesu.

TPM  Totalre produktivni adrzba
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PRILOHA P I: DOKUMENTY NUTNE K NASTUPU [VLASTNI
ZPRACOVANI]

Logo spolecnosti

Kontakini idaje spoleinasti

Dokumenty nutné k nastupu

VaZena pani / Valeny pane

v den nastupu 22.4.2010 s sebou prosim pfineste:

1. Obcansky prikaz nebo jiny doklad totoinosti
2. Doklad o bankownim Gétu

3. Kartitku zdravotni pojistovny
v pripodé pofodovky no odpodet za vydivované osoby (dét, manielka) jejich rodné

fisty

4. Zakladni informace tykajici se manZela / manielky, déti nebo partnera fijiciho ve
spoleéné domacnosti, rodné Eislo, misto bydlisté, adresa zaméstnavatele, potvrzeni
o studiy,...

E. Zipoétovy list 2 pedchaziho zaméstnani, doklad z Ofadu prace, jiny doklad o wwkonu

pracovni éinnosti, nebo &innosti OSVE za dobu 1 roku zpét pred ndstupem do
zaméstndni u DOC

6. Doklady tykajic se srafek ze mzdy stanovenych na zikladé rozhodnuti soudu, nebo
jimé statni instituce

7. Priikaz OZP, nebo doklady tykajici se zménéné pracovni schopnosti

B. Certifikéty a osvedieni (wyhlaska 50, svafecsky, jefabnicky prikaz - vletné osvéddeni
o zkoutkich, oswédienl o statni zkoudce, atd...)

g, Doklad o nejvyEsim dosazeném vzdélani



PRILOHA P Il: PRACOVNI NABIDKA - STRANA 1 [VLASTNI
ZPRACOVANI]

Logo spoletnosti A

Kontaktni tdaje na ucharefe

Kontaktni Gdaje spoleénosti

Pracovni nabidka

Vatend pani / Vaieny pane

na z2ékladé osobniho setkani bychom Vam radi nabidli pozici Specialist v nasi spoleénosti.

1. Pracovni pozice a zafazeni: Planning Specialist (Planning department)
2. Popis prace:
» Podilet se na planovani vyroby na zékladé zdkaznickych poZadavkd a potfeb firmy dle
pokynd nadfizenych.
« Dodriovat schvdlené pfedpisy Integrovaného manalerského systému [IMS).
3. Datum nastupu: 25.4.2010
4. Nastupni mzda: 23.180,- K hrubého mésictné
5. Mavyieni mzdy po zapracovani (zkuiebni dobé) na zakladé hodnocend nadfizendho: 0= 10%

&. Benefity: tyden dodatkové dovolené, zévodnd stravovani, pllroéni bonus, pfispévek na penzijni
pojisténi, zvwhodnené telefonovani se spolenosti 02, zvwhodnéné podminky pro pojiEténi osob a
majetku u spoleénosti Kooperativa, jazykove kurzy anglicting a dalsi_

7. Misto vykonu prace: Adresa

8. Zkuiebni doba; 3 mésice

9. Smlouva: na dobu neurtitou

10. Pracovni doba: 8:00 = 16:30 PO = PA



PRILOHA P IIl: PRACOVNI NABIDKA - STRANA 2[VLASTNI
ZPRACOVANI]

S pfipadnymi dotazy se na mé middete obratit [e-mail na personalistu, telefonni fisho).
Prosim potvrdte, zda nasi nabidku pfijimate formou e-mailu na adresu e-mail na personalistu
Vefim, 2 Vase stanovisko bude kladné a my Vas budeme modi brzy privitat v nasi spoleénosti.
5 pozdravem

Jméno personalisty, HR Specialist



PRILOHA P IV: FORMULA R PRO HODNOCENIi ADAPTA CNiHO
PROCESU - STRANA 1[VLASTNi ZPRACOVANI]

Vstupni program pro nové zaméstnance
Spoleénost A s.r.o.

Jména Primy nadfizeny
Pozice Datum nastupu
Oddéleni
Linka
[Termin | Altivita |  Zodpovédnost |
Seznameni s pfedmétem dinnosti, historil, organizacni schéma
. |CQrientace ve spolecnosti
Wstupni < -
=kolen EIIOZF'?SF:EHEI:II , HR
Zivatni prostredi
Seznameni 5 pracovnim fadem
Prvni den |Predstaveni v tymu S .
. — . Frimy nadfizen
VMU [Dojo Skoleni ¥ y
2 tyden po | 1. Rozhovor: Cile pro prvni ffi mésice, stanoveni mentora Primy nadfrizeny, HR
skonceni |Zaskolovani na pracovit
wstupniho Frimy nadfizeny
Zkoleni
[7.tiden |2. Rozhovor: Mezihodnoceni | Pfimy nadfizeny, HR |
[12 tjden [2. Rozhovor: Vyhodnoceni zkuSebni doby, stanoveni cild a Skoleni narok  |PFim§ nadfizeny, HR |
[1. Rok  |KaZdorocni hodnoceni

|PFimy nadfizeny, HR |

Podpis zaméstnance

Datum

Podpis nadfizengho

Datum



PRILOHA P V: FORMULA R PRO HODNOCENIi ADAPTA CNIiHO
PROCESU - STRANA 2[VLASTNIi ZPRACOVANI]

1. Rozhovor / Ukoly pro prvni tii mésice

2. Ukoly a aktivity zarugujici rychlé a spravné proSkoleni zaméstnance

:-'_I-'l'.'l"""l'.'l."-".\'._._l-: "'E':l.'r":-:""'_l-:

1. Ve kterych oblastech ma byt zaméstnanec proskolen?

Hodnots tkoly

]

[FX]

3. Jake kroky jsou nutné pro zaskoleni?
Jake materialy maji byt prostudovany?
Jaké informace maji byt prostudovany v pripadé nahrady? I |




PRILOHA P VI: FORMULA R PRO HODNOCENI ADAPTA CNiHO

PROCESU - STRANA 3[VLASTNIi ZPRACOVANI]

2. Rozhovor [ priprava

1. Ma jakych ukolech mam pracovat béhem zkusebni doby? [strana 2)

vypin zambsmanas

Hobnoceni  dkoll

od O do 5 = nejlepsi

Fa

©n

2. Jaké kroky z bodu 3 na strangé 2 nejsou hotowe?

3. ¥ jakych oblastech se splnilo Vage ofekavani? A ve kterych ne?

4. Moje navrhy ke zdokonalené mého Skoleni



PRILOHA P VII: FORMULA R PRO HODNOCENIi ADAPTA CNiHO

PROCESU - STRANA 4[VLASTNi ZPRACOVANI]

2. Rozhovor

1. Hodnoeeni eild, dkold

}..l‘.u:llr'ru:"-’?'-'.l‘: qa:"!'l':er'}:

Cratumn;

2. Jaké jsou zavéry z prvnich tri mésich pro budouci spolupraci?




PRILOHA P VIII: FORMULA R PRO HODNOCENIi ADAPTA CNiHO

PROCESU - STRANA 5[VLASTNi ZPRACOVANI]

2. Rozhovor / Cile pro prvni rok & potiebné skoleni

nin ma

n3ar

Cil

Pracovni plan

Dratum

Frigrita

=




