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ABSTRAKT

Cilem této bakalatské prace je analyzovat soucasny stav adapta¢niho procesu na Krajském
ufad¢ Zlinského kraje a navrhnout mozna feSeni stavajici situace tak, aby naklady
vynalozené na adaptaci nového zaméstnance byly vydany efektivnéji a zapracovani
zaméstnance probéhlo v krat§im case. V teoretické Casti je popsan vyznam fizeni lidskych
zdrojii a jednotlivé persondlni Cinnosti, které¢ ptredchazi adaptacnimu procesu. Poté je
zminéna adaptace nove piijatého zaméstnance a jeho uvedeni do organizace. Prakticka cast
je zaméfena na analyzu stavajiciho adaptacniho procesu na Krajském uradé Zlinského
kraje, vyhodnoceni dotaznikového Setfeni této situace a navrh adekvatnich feSeni. Zavér je

vénovan vyhodnoceni obou ¢asti této bakalaiské prace.

Klicéova slova:

Rizeni lidskych zdrojli, zaméstnanec, adaptacni proces, analyza, pracovni misto, pracovni

vykon, zacvikovy plan, mentor.

ABSTRACT

The aim of this work is to analyze the current state of the adaptation process, the Regional
Authority of the Zlin Region and to propose possible solutions to the current situation so
that the costs of adaptation of new employees have been issued and effective incorporation
of employees took place in less time. In the theoretical section describes the importance of
human resource management and individual personnel actions prior adaptation process.
Then the mentioned adaptation of his newly recruited employees and put into the
organization. The practical part is focused on analyzing the current process of adaptation in
the Regional Authority of the Zlin Region, evaluation survey of the situation and proposal
of adequate solutions. The conclusion is devoted to the evaluation of both parts of this

work.

Keywords:

Human resources management, employee, adaptation process, analysis, job, work

performance, training plan, mentor.
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UvVOD

Adaptace je fizeny proces, diky kterému Ize optimalizovat pracovni vykon nového
zamestnance v co nejkratsi dobé po nastupu do organizace a ziskat tim ve stanovené dob¢
pottebné predpoklady pro samostatnou a vyborné¢ provedenou praci. Adaptace znamena
pfizplsobit se pracovni roli a socidlnim vztahiim na pracovisti navzajem. Cilem kazdé

organizace je urychlit integraci nového zaméstnance a zajistit pozadovany pracovni vykon.

Dobte fizeny adaptacni proces zvysuje spokojenost zaméstnance a motivuje jej K lepsimu
pracovnimu nasazeni. Diky kvalitné vypracovanému systému adaptace muze
zaméstnavatel predejit fluktuaci zaméstnancti v tésném obdobi po pfijeti, coZz v opacném

pfipad¢ znamena znacné financni naklady.

Téma mé bakalaiské prace je Efektivni adaptacni proces zaméstnancti Krajského ufadu
Zlinského kraje. Vybrala jsem si toto téma hlavné proto, ze pracuji v oblasti personalistiky

Sest let a problematika, kterou v této praci popisuji, je mi velmi blizka.

Prioritnim cilem této prace je zanalyzovat souCasny stav adapta¢niho procesu na Krajském
uradé Zlinského kraje. Sekundarnim cilem je navrhnout, na zaklad¢ zjisténych skutecnosti
vyplyvajicich z dotaznikového Setfeni a také z prostudované literatury, efektivnéjsi zptisob

systému adaptace.

V teoretické Casti popisuji, na zakladé prostudované literatury, vyznam fizeni lidskych
zdrojii, personalni ¢innosti, kterymi se kazdy persondlni Gtvar zabyva a kone¢né samotny

proces adaptace.

V praktické ¢asti zminuji profil Zlinského kraje a také Odbor fizeni lidskych zdroji. Dale
analyzuji stavajici situaci adapta¢niho procesu na Krajském tfadé Zlinského kraje, jejiz
soucasti je dotaznikové Setfeni novych zaméstnancl,, ktefi nastoupili do organizace
Vv priibéhu zati 2011 az tnora 2012. V zavéru uvadim nékolik doporuceni, jak zmapovanou

adaptaci zlepsit a tim cely proces zefektivnit.



TEORETICKA CAST
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1 VYZNAM RiZENIi LIDSKYCH ZDROJU

Koubek (1997) popisuje vyznam fizeni lidskych zdroju jako ¢ast podnikového Fizeni, ktera
se zaméfuje na vse, co souvisi s ¢lovékem v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkli
jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a chovani, vztahu k vykondvané praci, podniku
a spolupracovnikim a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho

personalniho a socialniho rozvoje.

1.1 Ukoly ¥izeni lidskych zdroju
Hlavnimi tkoly fizeni lidskych zdroju jsou podle Koubka (1997):

e _vytvafeni dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich mist
a poctem a strukturou pracovniki v podniku tak, aby v kazdém okamziku
pozadavkiim kazdého pracovniho mista v maximalni mife odpovidaly pracovni
schopnosti pracovnika zatazeného na toto pracovni misto a aby na proménlivost
pozadavkil pracovnich mist s uréitym predstihem reagoval proces rozvoje
pracovnich schopnosti pracovnikli podniku. Znamend to usilovat o zafazovani
spravného Clovéka na spravné misto a snazit se o to, aby tento ¢lovek byl neustale
pripraven pfizpisobovat se ménicim pozadavkim pracovniho mista, byl flexibilni,*
(Koubek, 1997, s. 14)

e optimalni vyuzivani fondu pracovni doby a pracovnich schopnosti pracovnikii,

o formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaht
v podniku,* (Koubek, 1997, s. 15)

e persondlni a socialni rozvoj pracovniki, tedy rozvoj jejich pracovnich schopnosti
a socialnich vlastnosti,

e . dodrzovani vSech zdkonii v oblasti prace a vytvafeni dobré zameéstnavatelské

povesti organizace®. (Koubek, 1997, s. 15)

1.2 Personalni ¢innosti

Tyto Cinnosti predstavuji, dle Koubka (1997), vykonnou ¢ast prace personalniho utvaru,
ktery zajiStuje, organizuje a koordinuje persondlni cinnosti, kontroluje a usmériuje
vSechny ostatni pracovniky podilejici se na persondlnim fizeni a zaroven vypracovava

a neustale precizuje jejich metodiku.
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Sluzby personélniho utvaru:

e persondlni planovéni, planovani potieby pracovnikli a jejich pokryti v podniku
a nasledny rozvoj,

e analyza pracovnich mist, popis a aktualizace pracovnich mist,

e ziskdvani a vybér pracovnikd,

e hodnoceni pracovnikli a metody hodnocenti,

e odménovani a dal§i nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani
pracovnikii,

e vzdélavani pracovnikt a identifikace potieb vzdélavani.
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2 PERSONALNI PLANOVANI

Dle autora (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007) personalni plan obsahuje souhrn ¢innosti
souvisejicich se shromazd'ovanim a vyuzivanim téch informaci, které jsou nutné pro
spravné rozhodovani pii personalnich aktivitich organizace. Diky stanovenym
podnikovym cilim, pfedvidd vyvoj a realizuje opatfeni sméfujici k plnéni pracovnich
ukolii odpovidajicim poctem a kvalitou pracovni sily. V praxi jde piedev§im o nutné
mnozstvi pracovnikl, ziskanych ve spravny cCas s pfiméfenymi ndklady, s hledanymi
znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, osobnimi vlastnostmi a vysi motivace. Soucasti
personalniho pldnovani moderni organizace je také optimalni umisténi pracovniki do

vnitroorganizac¢nich tvara a na konkrétni pracovni mista.

2.1 Analyza pracovniho mista

Koubek (2000) se drzi toho, ze pokud chceme efektivné vytvaiet pracovni tikoly a diky
nim pak pracovni mista, s ¢imz souvisi vhodné umisténi pracovnikd, je nutné védét, co se
Vv organizaci déla, proC se to dé€la a jak na sebe jednotlivé ¢innosti navazuji. Diky tomu je

nutné delat analyzu prace na pracovnich mistech.

»Analyza pracovniho mista je obrazem prace na pracovnim mist€ a tim vytvafi i predstavu
o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Jde o proces zjiStovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti,
vazbach na jind pracovni mista, podminkach, za nichz se prace vykondva, a dalSich

souvislosti pracovnich mist.“ (Koubek, 2000, s. 120)

Styblo, Urban, Vysokajova (2007) popisuji analyzu prace jako systematicky proces, ktery
shromazd’'uje a vyhodnocuje udaje o povaze urCité prace, poskytuje nejen schéma
pracovnich ¢innosti na dané pracovni misto, ale i udava jasné ponéti o narocich na
pracovnika, ktery by mél toto misto efektivné zastavat. Pracovni misto je vlastné urcity
technologicky uspofadany prostor, na kterém se provadi, podle dané¢ho druhu pracovnich

¢innosti, vyroba, sluzby, administrativni ¢innosti a jiné.

Pracovni misto je dle Koubka (2000), zakladni prvek organizaéni struktury organizace,
ktery urCuje misto jednotlivého pracovnika v organizaci, jeho pozici v délbé prace
a postaveni v pracovnim procesu. Jde vSak nejen o zafazeni pracovnika do organizacni
struktury, ale 1 o pridéleni urcitych pracovnich ukoli a odpovédnosti piiméiené jeho

schopnostem.
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Koubek (2000) pise, ze bez analyzy pracovnich mist a naslednych zmén obsahu a metod
prace na pracovnich mistech (redesign) nelze efektivné realizovat planovani pozadavku
pracovnikil a jejiho pokryti uvnitt organizace, ziskavani a vybér pracovnikl, hodnoceni,
rozmistovani, odménovani a dalsi personalni Cinnosti, jako je i vzdélavani a rozvoj a péce

o pracovni vztahy.

AMALYZA PRACOVNICH
MIST

" | Systematické zkoumini price
a jejich poZadavkd na

pracovnika

1

¥ \ v ¥ K
Fersoniinl Vibér Roxmistio- Vadélavini Pracovni
plimovini pracovnikii villni a razvej vetnhy
pracovmi ki pracovniki

b ] H + E
Ziskdvdni | i Hodnoceni | | | Odméfiovd-| : Péfe o
pracovaiki | | | pracovaikd | ni i | pracovniky
: i | pracovnild |

¥ytviFeni a redesign =
pracovnich dkold o mist

Zdroj: Koubek, 2000

Obr. 1. Analyza pracovnich mist

2.2 Popis pracovniho mista

Cilem analyzy pracovnich mist je podle Koubka (2000), zpracovani vsech informaci
vV podobé popisu pracovniho mista. Popis pracovniho mista je zaklad pro odvozeni

konkrétnich narok, které pracovni misto klade na pracovnika.

Styblo, Urban, Vysokajova (2007) pfedstavuji popis pracovniho mista jako konkrétni
specifikaci a popis urcité prace na dané pracovni pozici. Tyka se pracovnich povinnosti,
ukold a podminek, co dané pozice vyZaduje, obsahové i duSevni pozadavky na praci, napft.

vzdélavani a kvalifikace apod.
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3 ADAPTACE NOVE PRIJATYCH PRACOVNIKU

Adaptacni proces byva mezi personalnimi ¢innostmi ¢asto podceniovan, i kdyz jeho pribeh
a vysledky jsou velmi dulezité. Z diivodu Spatné¢ provedeného uvedeni pracovnika a jeho
nasledného opusténi organizace v kratkém ¢ase po nastupu, vznikaji zaméstnavateli znacné

naklady a to jen proto, ze nezvladl pracovni adaptaci.

Adaptace je systematické uvedeni do organizace i pracovni funkce. Jejim cilem je urychlit
integraci nového pracovnika do organizace, postarat se o jeho maximalni pracovni vykon
a zamezit jeho pfipadné pracovni demotivaci nebo nespokojenosti plynouci z nedostatku
informaci nebo nejasnych pracovnich ocekavani. Adaptace obsahuje jak stranky odborného

zapracovani, tak socidlniho zaclenéni do nového pracovniho prostiedi.

Administrativa nutna pfi nastupu je formalni a zabezpecuje, aby zadny dulezity tkon nebyl
opomenut. VySe zminéné odborné zapracovani a socialni zaclenéni, obsahujici adaptacni
plan, adaptacni tréninky a zpétnovazebni rozhovory, je naro¢ny a dlouhodoby ukol (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2007).

Tureckiova (2004) uvadi, Ze pracovni a socidlni adaptace jsou navzijem propojeny.
V praxi jde o proces, kdy se pracovnik zacleituje do firemniho Zivota, aktivné se
ptizpisobuje systému organizace a ménicim se podminkam. Dobfe Fizeny proces adaptace
ma motivaéni charakter, ale mutze také odhalit mozné nesrovnalosti v o¢ekavani

pracovnika a organizace.

Proces Adaptace na T Produktivita
vybéru praci a vztahy
J 1
Pied 2Srazka“ Proména/ .
nastupem « hodnot o zaglenéni T AngaZovanost
T T 2
Podpis Vyjasnéni { Fluktuace
pracovni ocekavani
smiouvy (uzavieni
psychologické
smiouvy)

Zdroj: Tureckiova, 2004

Obr. 2. Proces adaptace
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3.1 Adaptace do organizace

Armstrong (2007) vidi uvedeni nového pracovnika do organizace Vv procedurach, které
probihaji v den nastupu a m¢ly by jej seznamit se zakladnimi informacemi, které potebuje

k tomu, aby se co nejrychleji v organizaci zadaptoval.
Je dobré dodrzet tyto Ctyfi cile:

e pickonat fazi, kdy je pro pracovnika vSechno nové a cizi,

e vytvofit co nejdiive u pracovnika kladny postoj a vztah k organizaci,

e dosdhnout toho, aby pracovnik v co mozna nejkratS§im case po nastupu dosédhl
potiebného pracovniho vykonu,

e snizit moznost ¢asného odchodu pracovnika.

Uvadéni pracovnika do organizace a péce mu vénovana je dulezita jiz z fady divodd, jako

je napt.:

e snizovani nakladd a problému spojenych s odchody,

e zvySovani oddanosti — organizace by méla byt pfedstavena jako ta, pro kterou stoji
Za to pracovat,

e objasiiovani psychologické smlouvy — jde o ocekéavani pracovnika a organizace,
ktera vytvateji zakladu pro pracovni vztahy,

e urychlovani pokroku v uceni — zajistit takové vzdelavani, které je dulezité pro
vykon prace nového pracovnika a tim maximalnég pfispét k rychlému plnéni cild,

e adaptace na socidlni prostfedi - pokud si pracovnik najde spravny vztah k praci

a koleglim, prob&hne proces socializace hladce.

Armstrong (2007) poukazuje na Fowlera, ktery doporucuje, aby pii piijeti nového
pracovnika bylo dodrzeno to, ze organizace zajisti osobu (vétSinou jde
o personalistu), kterd se snovym pracovnikem setkd jako prvni, aby védéla
o daném case jeho ptichodu, aby se chovala pratelsky a vénovala mu pfimétenou péci, at’

uz pti doprovazeni na nové misto, napf. Skoleni ¢i na pracoviste.

Novy pracovnik obdrzi veSkerou pracovné pravni dokumentaci, ktera souvisi s nastupem
do nové organizace, ale také priru¢ku pracovnika, ktera obsahuje vSe, co by mé¢l
pracovnik v prvnich fazich adaptace znat a védét. Tato pfirucka miize obsahovat stru¢nou

charakteristiku organizace, zakladni pojmy z pracovniho fadu, ¢i jinych vnitinich ptedpist
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dané organizace, podnikovd pravidla, rGzné pracovni postupy, moznosti vzdélavani

a rozvoje, socidlni program a péci o pracovniky a mnohé dalsi.

Personalista by se vSak nemél spoléhat pouze na dokumenty v pisemné podobé¢, ale mé¢l by
snovym pracovnikem probrat hlavni body osobné, aby umoznil prostor k piipadnym
otazkdm. Po vSech zodpovézenych dotazech by mél odvést pracovnika na jeho nové

pracoviste.

3.2 Adaptace na pracovisté

Personalista ptedstavi nového pracovnika jeho pfimému nadiizenému, ktery je od této
chvile nejdulezitéjSim zdrojem informaci. Pravé proto by mél piimy nadfizeny uvitat
nového kolegu, piedstavit celému tymu, seznamit jej S pracovnimi podminkami,
zvyklostmi, piedat informace o o¢ekavaném pracovnim vykonu a chovani. Nejlepsi je,
kdyz novému pracovnikovi v dobé adaptace napomaha jeden c¢len tymu a tim mu

organizace da moznost, aby se citil na pracovisti jako doma (Armstrong, 2007).

3.3 Pribéh a nastroje adaptacniho procesu

Styblo, Urban, Vysokajova (2007) tvrdi, Ze proces adaptace by mél byt v prvé tadé
formalizovan na zéklad¢é jasné daného procesu, ktery zpravidla stanovi personalni utvar
organizace. Za¢ina vzdy v okamziku, kdy je rozhodnuto, Ze novy pracovnik do organizace
nastoupi, tedy ve vétSin€ piipadl po skoneni vybérového fizeni. Od této chvile by mél byt

S timto vybranym uchaze¢em udrZovan kontakt.

Méné formalizovany adaptacni proces zdiraznuje smysl osobniho pfistupu k novému
pracovnikovi a vychdzi ze systému mento ringu®. Mentor je novému pracovnikovi ptidélen
hned pfi nastupu do organizace a poskytuje mu rady a podporu pii feSeni novych ukoll
a seznamuje jej s firemni kulturou a zvyklostmi. Mentoring muize byt stanoven na rozlina

¢asova obdobi mésicu 1 let.

s Mentoring - metoda adaptace, rozvoje a dlouhodobého vedeni pracovnikil, za¢ina zpravidla pfichodem pracovnika, kdy je mu pfidélen
mentor, vétSinou zkuSeny kolega, ktery seznami novacka s pravidly, zvyklostmi a pomaha mu fesit pracovni ukoly pravé v obdobi

adaptace, coz muze byt i nékolik let.
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3.3.1 Adaptacni plian

Jde o pisemny dokument, ktery by mél kazdy novy pracovnik obdrzet pii nastupu od
personalniho tutvaru. Zpravidla obsahuje obecné informace a predpisy, které by si mél
pracovnik objasnit, dale jaka Skoleni by m¢l absolvovat, pfipadné s jakymi organizacnimi
Gtvary by se mél formou rotace® sezndmit a v posledni fadé by mél tento dokument
obsahovat terminy rozhovora se svym piimym nadiizenym. Adaptacni plan je vazan vzdy
na danou pozici v organizaci a jeho délka je dle toho odvozena. Dilezité je, aby vSechny
informace ¢i ukoly, které z planu plynou, byly adekvatné rozlozeny v Case a nedochézelo
k zahlceni nového pracovnika, ziskavanim nespocet sdéleni (Styblo, Urban, Vysokajova,

2007).

3.3.2 Zpétnovazebni rozhovory s novym pracovnikem

Styblo, Urban, Vysokajova (2007) pisi, ze tvodni rozhovor nového pracovnika s jeho
nadfizenym patii k nejdilezitéjSim nastrojim odborné a socialni adaptace. Rozhovor je
urcen hlavné k zopakovani a vymezeni vzajemnych ofekavani a planid do budoucna. Tyto
rozhovory by mély probihat pravidelné a mély by se zamétfovat na to, jak pracovnik zvlada
pracovni dovednosti a chovani a s ¢im by mu mohla organizace pomoci. Nemély by
existovat zadné nezodpovézené otazky €i nejasnosti ze strany vykonu prace ¢i o¢ekavani.
DovrSenim zpétnovazebnich rozhovorti je rozhovor uskutecnény na konci adaptacniho
procesu (ktery se ¢asové nemusi shodovat s ukoncenim zkuSebni doby), ktery hodnoti

vysledky adaptace, stanovené cile a jsou ujednany tkoly pro dal$i pracovni obdobi.

3.3.3 Stabilizace prijatého pracovnika

Ukolem personalniho Gtvaru a manazert je dlouhodob& motivovat a stabilizovat pracovni
silu. K dalezitym podminkam stability slouzi tzv. psychologickd smlouva mezi
pracovnikem a organizaci. Nejde vSak o smlouvu pisemnou. Psychologickd smlouva
zahrnuje vzajemna ocekavani toho, ¢im pracovnik organizaci ptispéje a jak ho za to dana
organizace odmeéni. Zameéstnavatelé ocekavaji vyuziti pracovnikovych schopnosti
a dovednosti, pomoci pracovniho usili a nasazeni, plné v pracovnim ¢ase se zachovanim

loajality. Pracovnik zase od organizace ofekava nejen plat a zamé&stnanecké vyhody, ale

® Rotace — pracovnik je postupné v ramci ur&itého obdobi povéfovan tkoly v riiznych ttvarech organizace a tim pozna viechny pracovni

postupy a ukoly v jejich vzajemné provazanosti.
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1 pracovni jistotu, ur¢ité spoleCenské postaveni, moznost rozvoje a seberealizace, praci

Vv pfijemném pracovnim prostedi a také kariérovy rust.

Tato smlouva byva v praxi ¢asto porusovana a muze u pracovnika vyvolat nespokojenost

a mySlenky na zménu zaméstnani (Styblo, Urban, Vysokajova, 2007).

3.3.4 Uprava procesu adaptace ve vnitinich normach organizace

Proces adaptace by mél byt promitnut do vnitinich norem organizace. Norma by méla
obsahovat ucel, zasady a popis piilohy, jako je adaptaéni plan nového pracovnika nebo

pracovnika, ktery byl pfeveden na jiny vykon prace.
Ucelem se rozumi:

e rychlé uplatnéni odbornych znalosti a praktickych dovednosti a pfijeti firemni
kultury, seznadmeni pracovnika se zasadami fizeni, organizace a administrativy,

e podpora pracovnikovy motivace a snizeni fluktuace a ovéteni piedpoklad novych
pracovnikl pro zdafily vykon pracovniho mista.

Zasadami a popisem se rozumi:

e stanoveni délky adaptac¢niho procesu,

e sestaveni adaptacniho planu véetné stanoveni terminti plnéni ptidélenych tkold,

e stanoveni terminli adaptac¢niho planu,

e stanoveni zplsobu a nastroji adaptacniho procesu (napf. rotace),

e stanoveni kontroly priibéhu, kvality a terminti, popf. zpisobu zmén v adapta¢nim
planu,

e stanoveni zplisobu provadéni hodnoticich rozhovord,

e stanoveni zpusobu administrace adaptacniho procesu,

e popis vlastniho adaptacniho procesu,

e vazba adaptacniho procesu na dalsi personalni procesy (Styblo, Urban, Vysokajova,

2007).
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4 PRACOVNI VYKON

Koubek (1997) vysvétluje, ze se pracovni vykon vztahuje nejen k pInéni kol tvoficich
napln prace konkrétniho pracovnika, mnozstvi a kvalit¢ préace, ale i ochoté, pfistupu
k préci, pracovnimu chovani, absenci, vztahim s lidmi na pracovisti. Jde o vysledek
spojeni a vzajemného poméru usili, schopnosti a vnimani role nebo vnimani ukold. Usili je
odrazem motivace, schopnost je osobni charakteristika pracovnika pouzivand pfi
vykonavani prace a vnimani role ¢i ukola se vztahuje ke smériim, o nichz se pracovnik

domnivé, Ze by na né¢ m¢l orientovat své Usili pii praci.

Pfi posuzovani pracovniho vykonu, musime zvazit, kterd kritéria vykonu jsou dané praci
pfiméfend. Zakladnimi kritérii jsou kvalita, kvantita a v€asnost plnéni. Kritéria vysledkii
prace umozinuji méfeni, zbyvajici kritéria jsou neméfitelnd a umoziuji subjektivni ptistup
k hodnoceni. Je tfeba urcit, jaky vykon je pfijatelny a jaky je nepfijatelny, tedy tieba
pisemné stanovit normy vykonu. Normy by mély umozinovat méfit tuto urovein a tim

rozliSovat pracovniky.

Nemeéli bychom zapominat na faktory pracovniho vykonu, které pracovnik nemuze
ovlivnit, jako napf. zafizeni a vybaveni nepfiméfené dané praci, nejasna pravidla a metody

tfizeni, nedostatek spoluprace ze strany ostatnich pracovnikii.

4.1 Zadavani ukolu

Jak uvadi Be¢lohlavek (2000), zadavani ukold je zdanlivé jednoducha zalezitost. Staci

vvvvv

setkdvame s chybami, které mohou vyrazné snizit kvalitu zadané prace:
e kol je nejasny, chybi pfesné stanoveny cil,
e kol je z hlediska moZnosti pracovnika nesplnitelny nebo téZko splnitelny,
e ukol je pro pracovnika pfili§ snadny a nerozviji jeho potencial,
e pracovnik pochopi tkol jinak, nespravné,

e kol nemotivuje.
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Pfi ukladani tkoli je tfeba dbat parametrd, které jsou vystizeny anglickou zkratkou

»SMART* (hladky, prarazny). Jednotliva pismena vyjadfuji atributy stanoveného tkolu:
S = specificky,

M = méfitelny,

A = akceptovany,

R = reélny,

T = terminovany (Bélohlavek, 2000).

4.1.1 Zaznamenavani a motiva¢ni pusobeni ukolu

Bélohlavek (2000) také hovoii o systematickém ukladani tkolt, které se teoreticky opira
o manazerskou techniku fizeni podle cilt. Pfimy nadfizeny zadava pracovnikovi ukol,

probéhne diskuze nad terminem a zpiisobem naplnéni a poté zaznamena ukol témito udaji:

e nazev ukolu,
e povétfeny pracovnik,
e zpisob plnéni,

e termin plnéni.

Aby tkoly ovlivnily aktivitu pracovnika, jsou k tomu nutné dvé podminky:

e cil musi byt pfijat za vlastni,
e pracovnik se musi ukolu oddat, jinak je moZnost, Ze jej vzda pii prvni piekazce ¢i

problému.

Dalsi podminky se tykaji spiSe tikolu samotného:

e pravidlo SMART: specifické, méfitelné, akceptované, realné a terminované tikoly
vice motivuji,
problému a je tvorivéjsi nez pii ukolech jednoduchych,

e zpétna vazba: informace o tom, jak plnéni ukolu pokracuje, je rovnéZ motivacni,

e soutéz povzbuzuje, ale pokud lidé spolu kooperuji pii plnéni tikolu, mtize mit spise
brzdici charakter,

e prima ucast pracovnika na stanoveni ukolu je mnohem vice motivacni.
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4.1.2 Hodnoceni pracovniho vykonu

Pilafova (2008) ve své knize uvadi, ze hodnoceni vykonu se zaméiuje na hodnoceni
mnozstvi a kvality vykonavané prace, je provadéno v kratSim ¢asovém obdobi, coz je 1x
za mésic nebo 1x za Ctvrtleti a mé vliv na pohyblivou slozku platu. Dlouhodobé hodnoceni
slouzi k rozvoji a kariérnimu riistu pracovnika, provadi se 1x rocné a nemd vliv na

vyplaceni bonusti a odmén.

Proces hodnoceni by mél byt popsdn ve vnitini norm¢ organizace, véetné¢ stanoveni
zodpovédnosti, terminii a vztah k ostatnim persondlnim c¢innostem. Dulezité je také
proskoleni hodnoceného a hodnotitele, zejména ve vedeni hodnoticiho pohovoru

a poskytnuti zpétné vazby.

4.1.3 Vyznam zpétné vazby

Mikulastik (2010) pise o zpétné vazbé jako o reakci na piijatou zpravu vV podob¢ potvrzeni
a zpusobu provedeni. Zpé&tna vazba je v komunikaci velmi dileZzita, dava informaci o tom,
jak je zprava pfijata, chapana. Méla by nésledovat co nejdiive po pfijeti daného sdéleni.

Zpétnd vazba by méla popisovat chovani pracovnika prostfednictvim jeho pozorovatele,
coZ je pfimy nadfizeny. Je duleZité pfistupovat k pracovnikovi s respektem a védomim

toho, Ze to, co jeho nadfizeny vidi, slysi a celkové vnima, je pouze jeho hledisko.
Zasady pro poskytovani zpétné vazby:

e poskytovat v soukromi, nejlépe mezi ¢tyfma ocima,

e uvadét konkrétni situaci a chovani pracovnika pfii ni,

e vyjadfit ji v€as (ne brzy, kdy je pfimy nadfizeny napt. rozcilen vlivem dané
okolnosti, ani ptili§ pozdé, v dob¢, kdy uz zalezitost neni aktudlni),

e zam¢fit se na budoucnost, pokud je zpétna vazba zamétfena na fesSeni situace,

e dat prostor druhé strané k vyjadieni.
Zpétna vazba je bud”:

e formalni — pisemnad, slouZi jako podklad napft. pro hodnoceni pracovnika,

e neformalni — pribézna, vétSinou ustni, pracovnikovi pomaha nejvic (Folwarczna,
2010).
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5 CHARAKTERISTIKA KRAJSKEHO URADU ZLINSKEHO
KRAJE

Zlinsky kraj vznikl k 1. lednu 2000 v ramci reformy vefejné spravy a byl jednim ze
14 nové vzniklych kraji v Ceské republice. Nejvy$§im samospravnym organem je 45
¢lenné zastupitelstvo voleno na &tyileté funkéni obdobi. Clenové zastupitelstva voli ze
svého stfedu deviti¢lennou radu kraje. Zastupitelstvo zaseda minimalné¢ jednou za tii
meésice a jeho jednani jsou vefejna. Zastupitelstvu je ze zdkona vyhrazeno napt. predkladat
navrhy zakond Poslanecké snémovné, predkladat navrhy Ustavnimu soudu na zruseni
pravnich ptedpisii, vyddvat obecn¢ zavazné vyhlaSky kraje, schvalovat rozpocet kraje
a zavéreCny ucet kraje, zfizovat a ruSit piispévkové organizace, zakladat obchodni
spolecnosti, ziizovat vybory a dale také rozhodovat 0 nabyti a pfevodu nemovitych véci,

poskytovani dotaci obcim.

Vykonnym organem v oblasti samostatné puisobnosti je 9 ¢lenna rada, v jejimz Cele stoji
hejtman. Jeji schiize jsou dle zédkona neveifejné. Rada pfipravuje navrhy a podklady pro
jednani zastupitelstva, je ji vyhrazeno zabezpeCovat a kontrolovat hospodatfeni podle
schvaleného rozpoétu, jmenovat a odvolavat vedouci odbort, ziizovat komise rady,
vydavat nafizeni kraje, rozhodovat o nékterych majetkopravnich ukonech atd. Kazdy ¢len
rady ma svéfeno zabezpecovat konkrétni tikoly v jednotlivych oblastech, a to finance,
doprava, investice, Skolstvi, kultura, zdravotnictvi, socialni véci, Gzemni planovani

a zemédelstvi.

Hejtman Zlinského kraje zastupuje kraj navenek. Ukony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva, ptipadné rady, mize hejtman provést jen po jejich predchozim schvaleni.
Hejtman jmenuje a odvolava feditele krajského ufadu (se souhlasem ministra vnitra),
ziizuje na zdkladé¢ zmocnéni v zakoné zvlastni organy, odpovidd za informovani ob¢ana

o ¢innosti kraje, svolava a fidi zasedani zastupitelstva a rady (Vyro¢ni zprava, 2010).

5.1 Kirajsky urad

KUZK je organem Zlinského kraje, postaveni a piisobnost tfadu upravuje Zikon

¢. 129/2000 Sb., o krajich.

V samostatné pusobnosti plni Gfad tkoly ulozené Zastupitelstvem Zlinského kraje, Radou
Zlinského kraje a hejtmanem Zlinského kraje; napomaha Cinnosti vybor zastupitelstva

a komisi rady. Provadi fizeni o pravech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob ve
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vécech svéfenych v samostatné plisobnosti k rozhodovéani organtim kraje. V pfenesené
pusobnosti plni ufad ukoly svéfené kraji ve statni spravé, s vyjimkou véci, které jsou

zékonem svéfeny zastupitelstvu, radé nebo zvlastnimu organu kraje.

Utad tvofti feditel ifadu a zaméstnanci kraje zatfazeni do krajského uradu. Utrad se ¢leni na

odbory a utvar. Ty se dale vnitiné ¢leni na nizsi organizacéni stupné, coz jsou oddéleni.

Odbor Pocet Odbor Pocet
Kancelaf hejtmana 40 | Rizeni lidskych zdroji 15
Kancelar feditele 64 | Socialnich véci 41
Ekonomicky 46 | Strategického rozvoje kraje 18
Investic 20 | Skolstvi, mladeZe a sportu 50
Pravni a Krajsky zivnostensky ufad 25 | Uzemniho pldnovéni a staveb. fadu 22
Kultury a paméatkové péce 11 | Zdravotnictvi 12
Dopravy a silni¢niho hospodaistvi 24 | Zivotniho prostiedi a zem&dglstvi 43
Rizeni dota¢nich programii 38 | Utvar interniho auditu 3
Celkovy pocet zaméstnanci 472

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 1. Fyzicky pocet zaméstnancit k 31. 12. 2011

5.1.1 Odbor Fizeni lidskych zdroji

Oblasti personalistiky, kam patii adaptaéni proces nového zaméstnance, se na KUZK
zabyva Odbor fizeni lidskych zdroju, ktery tvofi oddé€leni personalnich véci a vzdélavani

a oddéleni fizeni lidskych zdrojt organizaci Zlinského kraje.

Oddéleni personalnich véci a vzdélavani komplexné zabezpecuje personalni a platovou
agendu pro zaméstnance Ufadu. ZajiStuje a organizuje vybér, vzdélavani, hodnoceni
a odménovani zaméstnancti, 0dpovida za systemizaci funkénich mist. Pfipravuje podklady
souvisejici s odménovanim clenti zastupitelstva. Vede registr oznameni dle Zéakona

¢. 159/2006 Sb. o stfetu zajmii. Zabezpecuje metodickou a konzultaéni pomoc

v pracovnépravni oblasti pro Ufad, pro obce, mésta a organizace Zlinského kraje,
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pfipominkuje ndvrhy vnitinich norem a navrhy pravnich pfedpisi souvisejici s ¢innosti

Odboru tizeni lidskych zdroja.

Oddéleni Fizeni lidskych zdroju organizaci Zlinského Kkraje analyzuje stav personalniho
fizeni a personalu v jednotlivych segmentech organizaci Zlinského Kkraje, monitoruje
externi vlivy a predikei jejich dopadii na organizace, provadi benchmarking stavu
persondlniho fizeni uvnitt i vné organizaci a provadi metodické fizeni a dohlidku zejména
u prispévkovych organizaci Zlinského kraje. Odpovida za tvorbu a aktualizaci Personalni
strategie Vv navaznosti na strategické zaméry kraje. Odpovida za tvorbu metodik
persondlnich procest pfizpisobenych specifickym podminkdm jednotlivych segmenti
organizaci Zlinského kraje, tvoii typové fidici dokumentace, nastavuje standardy
personalniho ftizeni. Odpovida za fddné vedeni a metodiku pracovnépravni a platové
agendy tykajici se fediteld pfispévkovych organizaci kraje, ptipadné jejich zastupct, apod.

(Smérnice Organizaéni fad KUZK, 2011).

5.1.2 Personalni ¢innosti

V Odboru tizeni lidskych zdroju pracuje 15 zaméstnanci, ktefi se staraji o veskeré

persondlni ¢innosti.

V ramci niZe zobrazené organizacni struktury se personalnim cinnostem vztahujicim se
k adaptacnimu procesu vénuje odd€leni personalnich véci a vzdélavani, konkrétné jde

o pracovni mista vybérova fizeni, personalista, mzdova cetni a personalni rozvoj.
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Zdroj: vlastni zpracovani dle organizaéni struktury KUZK

Obr. 3. Organizacni struktura Odboru RLZ

5.1.2.1 Pracovni misto vybérovd rizeni

Zaméstnankyné vede kompletné¢ agendu vybérovych fizeni na volna pracovni mista na
ufad€, zpracovava nabidky volnych pracovnich mist a aktivné se ucastni vybéru
zaméstnancl. Pfipravuje a realizuje prezentaci Zlinského kraje v oblasti vybéru
zaméstnancli, jak pro potfeby KUZK, tak pro potieby piispévkovych organizaci
a odpovida za systém spoluprace se Skolami a ostatnimi institucemi v souvislosti s realizaci

absolventskych a rekvalifika¢nich stazi.
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5.1.2.2 Pracovni misto personalista

Zaméstnankyné odpovidd za vznik, zménu a ukonceni pracovnich pomérd, uzavirani
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a ostatnich dohod a smluv
v pracovnépravnich vztazich. Organizuje nastupni Skoleni novych zaméstnanct
v souvislosti se vznikem jejich pracovniho poméru, vede persondlni agendu zaméstnanct,
a to jak v listinné podobé (osobni spisy), tak elektronické v Persondlnim informacnim
systému. Komunikuje s tfady prace, vyjadiuje se k zalezitostem tykajicich se pracovniho
prostfedi, mzdového systému, motivaéniho a socialniho programu, spolupracuje na

aktualnim stavu systemizace pracovnich mist.

5.1.2.3 Pracovni misto mzdova ucetni

Agendu mzdového Ucetnictvi zastavaji dv€é zaméstnankyné, které metodicky usmériuji
platovou agendu vcetné¢ aplikace pravnich piedpisi v dané oblasti. Odpovidaji za
komplexni agendu dan¢ z piijmi ze zavislé Cinnosti, zdravotniho a socialniho pojisténi,
zpracovavaji podklady pro statistické vyhodnoceni cCerpani mzdovych prostiedkd,

ptipravuji podklady pro tvorbu zaméstnaneckého fondu, apod.

5.1.2.4 Pracovni misto persondlni rozvoj

Cinnosti personalniho rozvoje maji ve své pracovni naplni dva zaméstnanci oddéleni
personalnich véci a vzdélavani. Pracovni ¢innost ma dvoji charakter: koncepcni a vykonny.
A tykd se Ctyf oblasti: vzdélavani a rozvoje zaméstnancd, hodnoceni zaméstnanci,
osobnostni diagnostiky a persondlniho poradenstvi pro vedouci zaméstnance.

V oblasti vzdélavani a rozvoje zaméstnancti zpracovavaji v souladu s personalni strategii,
Zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkli a vzdélavacimi
potfebami, Koncepci vzdélavani, kterd je zdkladem pro realizaci vzdélavani a rozvoje
zaméstnancti KUZK. Vlastni vzdélavaci proces je realizovan ve étyfech krocich: analyza
vzdéelavacich potieb, planovani, realizace a vyhodnoceni. Vzdélavani je realizovano pro
viechny zaméstnance KUZK, piipadné pro organizace ziizované ZK & obce ZK. Pro
zaméstnance KUZK je vzdélavani zajistovano zejména v téchto oblastech: vstupni
vzdélavani, zvlastni odbornd zplsobilost, vzdélavani vedoucich Ufednikli, manazerské
vzdelavani a dalsi prabézné vzdélavani. V oblasti hodnoceni zaméstnancii zpracovavaji
systém a metodiku pravidelného hodnoceni. Ridi, administruji a vyhodnocuji proces

hodnoceni zaméstnancu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 30

Osobnostni diagnostiky zjistuji prostfednictvi osobnostnich analyz vhodnost uchazect na
jednotliva pracovni mista, véetné osobnostnich konzultaci s novymi zaméstnanci.
V oblasti personalniho poradenstvi zajistuji podporu pro spravna rozhodnuti vedoucich

zamestnancu v otazkéch fizeni lidskych zdrojt.

Mezi persondlni &innosti, které personalisté KUZK mimo jiné také zabezpecuji, patii
1 reakce na pozadavky dal$iho rozvoje manazeri smérem ke svym podiizenym. Jak uvadi
Bélohlavek (2010) jde napf. o zabezpeCeni vzdélavani a tréninku Vv oblasti odbornych
a mékkych dovednosti, dalsiho rozvoje v informacnich technologiich, jazykovych
dovednostech. Zabezpecuji koucovani, coz je feSeni konkrétnich problému v komunikaci,
pii manazerském rozhodovani nebo organizaci prace pomoci svého kouce, stinovani, kdy

jde o ziskavani informaci a pfedavani zkusenosti od svého sluzebné star$iho kolegy atd.
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6 ANALYZA STAVAJICIHO ADAPTACNIHO PROCESU

Primarnim cilem mé prace je zanalyzovat soucasny stav adaptacniho procesu na KUZK
a na zaklad¢ zjisténi navrhnout efektivni feSeni na zlepSeni momentalni situace tak, aby byl

proces v budoucnu v praxi efektivné vyuzivan.

6.1 Analyza soucasného stavu

V této kapitole se zabyvam analyzou soucasného stavu adaptacniho procesu a zjiSténim

nedostatktl, na zaklad¢ kterych dale navrhuji opatieni ke zlepSeni.

Adaptaéni proces je zahdjen po UspéSném vybérovém fizeni a to jeSt¢ pred samym
nastupem zaméstnance do organizace. Novy zaméstnanec je dostatené doptedu
kontaktovan personalistkou, ktera jej sezndmi se vSemi podrobnostmi, které musi
bezpodminetné predejit nastupu na Gfad. Novému zaméstnanci je elektronicky zaslano
nékolik formulaft k vyplnéni, coz je osobni dotaznik, zddost o zaslani platu na ucet
a formulaf k zapocitatelné praxi, které musi co nejdiive odevzdat zpét na persondlni
oddéleni. Tyto formulaie jsou dale zpracovany a na jejich zaklad¢, je vyhotovena pracovné
pravni dokumentace, kterou na stran¢ Ufadu podepisuje feditel pfed samotnym néastupem

zaméstnance a novy zaméstnanec piipoji podpis v den svého nastupu.

Po Gspésném absolvovani vstupni 1ékaiské prohlidky, personalistka novému zaméstnanci
sdéli datum, ¢as a misto (Cislo kancelafe), kam se ma prvni den dostavit. Na tomto misté
dojde k podpisu pracovni smlouvy a jinych dokumentti, napf. i pracovni naplné, a poté
zaméstnance personalistka doprovodi do zasedaci mistnosti, kde absolvuje nastupni

Skoleni. Po Skoleni je zaméstnanec odveden na své pracoviste.

S adaptacnim procesem je kazdy zaméstnanec seznamen V den svého piichodu na urad.
Tento proces trva po celou zkusebni dobu, tj. 3 mésice a poté dojde k vyhodnoceni tohoto

obdobi.

Poslednim krokem adapta¢niho procesu je jeho vyhodnoceni. Je v zajmu Gtadu, aby pfijaty
zamé&stnanec podaval pozadovany vykon v co nejkrat$im case. Je nutné si ale uvédomit, Ze
pozadovaného vykonu nebude zadny novy zaméstnanec dosahovat okamzité po nastupu na
svoji pozici. Tato faze nasleduje po dvou az tiech mésicich po nastupu. Nyni jiz

zaméstnanec pracuje samostatné a je mozné provadét hodnoceni jeho prace.
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Pokud vse probéhlo v potfadku a nic nebylo v adaptacnim procesu zanedbano, pozadovany
vykon odvadi zaméstnanec jiz pied koncem zkusebni doby, tedy pfed koncem adaptaéniho
procesu, V této etapé je tedy mozné pfistoupit na kone¢né hodnoceni adaptacniho procesu
a tim 1 hodnoceni samotného zaméstnance. Vysledkem neni nic jiného, nez rozhodnuti, zda
dany zaméstnanec skute¢n¢ splituje oc¢ekavani organizace ¢i nikoliv. Tyden pred uplynutim
zkuSebni doby oslovi personalistka pfimého nadiizeného, aby provedl hodnoceni nového

zamestnance dle existujici smeérnice Hodnoceni zaméstnanci KUZK.

Hodnoceni nového zaméstnance se na KUZK provadi tésné pied ukondenim zkusebni

doby, je vypracovana podrobna vnitini norma a postupuje se dle téchto hodnoticich
kritérii:

e pracovni znalosti a zkuSenosti — hodnoti se prokazatelna znalost vykonavané prace

a uroven potiebné kvalifikace a dovednosti a schopnost uplatiovat znalosti

nezbytné k vykonu prace,

e Osobni nasazeni — hodnoti se zajem o praci, pfesnost, pfitomnost, iniciativa,

aktivita,
e spolehlivost — hodnoti se efektivni a disledné plnéni zadanych ukold,

e spoluprace — hodnoti se postoj ke spole€né praci a schopnost vychazet s ostatnimi

lidmi po pracovni strance uvniti i vné tfadu,

e adaptabilita — hodnoti se schopnost akceptovat zmény prostiedi a pracovnich

povinnosti,

e 0sobni pracovni charakteristiky — porovnd se pracovni styl zaméstnance

S pozadovanym stylem na pracovisti (dostatecnd komunikativnost, peclivost apod.).

Soucasti hodnoceni nového zaméstnance je vyjadieni vedouciho odboru, bud’ zrusit
pracovni pomér ve zkuSebni dobé, nebo ponechat zaméstnance v dosavadnim zafazeni
beze zmén.

V ramci hodnoceni je nutné stanovit dal$i rozvoj nového zamé&stnance, ke kterému slouZzi
formulat Individudlni plan vzdélavani zaméstnance. Hodnoceni nového zaméstnance se
zaznamenava a eviduje v pisemné podobé€. Pfimy nadfizeny zaznamena hodnoceni nového
zaméstnance na formulédii Zaznamovy list hodnoceni nového zaméstnance a projedna

S hodnocenym.
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Po doplnéni podpisu hodnoceného a hodnotitele pteda jednu kopii hodnocenému a druhou
oddé¢leni persondlnich véci a vzdélavani. Termin predani hodnoceni nového zaméstnance a
Individualniho planu vzdélavani je nejpozdéji 3 dny pied ukoncenim zkuSebni doby

(Smérnice Hodnoceni zaméstnanct KUZK, 2011).

komunikace. Komunikovat s nové piijatym zaméstnancem by mél zejména jeho pifimy
nadfizeny. Komunikace musi byt oteviend, jasnd a mélo by jit o dialog. Je tieba

Vv zaméstnanci vyvolat pocit, ze se mize zeptat na cokoliv a kdykoliv.

Zakladni informace, které by se mél novy zaméstnanec dozvédet, se mohou na prvni
pohled zdat bandlni, ale je tfeba si uvédomit, Ze nastupuje do nezndmého prostiedi, ve
kterém nikdy pifed tim nebyl a Ze se setkava s naprosto novymi lidmi, se kterymi si musi

budovat nové socialni vztahy.

Z této analyzy vyplyva, ze na KUZK je za adapta¢ni proces povazovano obdobi zkusebni
doby. Zaméstnanec je na ufad pfijat, absolvuje nastupni Skoleni a poté je mu piidéleno
pracovni misto. Pred skoncenim zacvikového obdobi je pracovni vykon nového
zamestnance vyhodnocen na zdklad¢ stanoveného postupu ve vnitini normé Hodnoceni

zamé&stnanct KUZK.

6.2 Analyza dotaznikového prizkumu

Na zaklad¢ dotaznikového Setfeni jsem provedla dalsi analyzu soucasného adaptacniho
procesu na KUZK. Dotaznik obsahuje deset otazek mifenych smérem ke spokojenosti

novych zaméstnanci se zavedenym procesem.

Oslovila jsem 20 zamé&stnanct, kteti nastoupili v rozmezi zafi 2011 az unora 2012. Cilem
tohoto priizkumu bylo na zikladé¢ odpovédi posoudit prakti¢nost stavajiciho procesu

a viibec jeho ucelovost.

Slozeni dotcené skupiny zaméstnanct je 14 zen a 6 muzl, z nichz 18 zamé&stnanci ma

vysokoskolské vzdélani a 2 stiedoskolské vzdélani s maturitou.
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H20-30 let
H31-40 let
M 41-50 let
L nad 50 let

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 4. Vekova struktura vybranych zaméstnancii

Otazka €. 1: Nastupni Skoleni prvni den pro mé bylo pfinosné?

Tato otazka byla mifena na kvalitu nastupniho Skoleni a na to, zda stavajici pojeti Skoleni

je pro zaméstnance piinosné.

H rozhodné souhlasim
M spise souhlasim
M spise nesouhlasim

i rozhodné nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 4. Otdzka ¢. 1

Z odpovédi na tuto otazku vyplyva, ze zaméstnanci nejsou spokojeni s urovni nastupniho
Skoleni a pozaduji vice pozornosti v rdmci organizacnich informaci o denné potiebnych

aplikacich.
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Otazka €. 2: Pocitacovou techniku a piistupova hesla jsem obdrZel(a) v den nastupu?

Na KUZK je diraz kladen i na to, aby mél zaméstnanec co nejdfive poitatovou techniku

a mohl byt co nejdiive zapojen do pracovniho procesu.

Hano

i ne

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 5. Otazka ¢. 2

Odpovédi jsou z velké ¢asti jednomyslné, pocitatovou techniku jen vyjimecné zaméstnanci

obdrzeli az druhy den po samotném néstupu.

Otazka €. 3: V ramci zkuSebni doby jsem byl(a) Fadné seznamen(a) se svou pracovni

naplni?

Kazdy zaméstnanec by mél byt vramci adaptace seznamen se vSemi pracovnimi

¢innostmi, které se vztahuji k jeho pracovnimu mistu.

H rozhodné souhlasim
spiSe souhlasim
M spiSe nesouhlasim

i rozhodné nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 6. Otazka ¢. 3
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U vétSiny zaméstnancli byla pracovni napli, resp. pracovni ¢innosti piedstaveny v ramci

adaptace hlavné jejich kolegy.

Otazka ¢. 4: Nové ukoly jsem zvladl(a) bez vétSich problémii?

Zvladnuti ptidélenych pracovnich kol je prioritni pro dalsi fungovani zaméstnance.

0o

M rozhodné
souhlasim

M spiSe souhlasim

i spiSe nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 7. Otdzka ¢. 4

Odpovédi navazuji na piedchozi otdzku. Zameéstnanci zvladli dané ukoly zpracovat

S pomoci svého kolegy.

Otazka ¢. 5: Primy nadfrizeny se o0 mé v ramci doby zacviku zajimal a pomahal mi?

Tato otdzka byla sméfovana na to, zda pfimy nadfizeny vénuje dostatek svého casu
novému zaméstnanci a seznamuje ho, jak s pracovnim prostiedim, tak s pracovnimi

¢innosti daného mista.

Hano
i ne

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 8. Otazka é. 5
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Odpoveédi byly ve velké mife kladné, ale piece jen se zaméstnanci odkazovali na
nedostatek Casového prostoru svého nadfizeného a také na to, Ze nadfizeny jim v dobé

zacviku pridélil kolegu, ktery se zaméstnanci vénoval misto n¢;j.

Otazka €. 6: Primy nadrizeny mé predstavil ostatnim kolegiim?

Dulezity krok v adaptaci je seznameni se stymem kolegl, se kterymi bude novy

zamestnanec spolupracovat.

Hano
ke

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 9. Otazka ¢. 6

VSichni zaméstnanci odpoveédéli, Ze to byl pfimy nadfizeny, ktery je pfedstavil svym

kolegim.

Otazka ¢. 7: Pracovni doba mné vyhovuje?

Pracovni doba hraje velky vyznam. Nespokojenost s rozvrZzenim pracovni doby se miize

promitnout i do pracovniho vykonu zaméstnance.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

M rozhodné
souhlasim

M spiSe souhlasim

M spiSe nesouhlasim

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku
Obr. 10. Otdzka ¢. 7

Na tuto otazku nebyla zadna negativni odpovéd’, ani jina poznamka.

Otazka €. 8: V ramci adaptace jsem se seznamil(a) s veSkerymi vnitifnimi normami
potiebnymi k mé praci?
Kazdy zaméstnanec by mél znat pracovni ¢innosti, kterymi se ma zabyvat, ale i ptislusné

vnitini piedpisy, které jsou pro tyto ¢innosti stézejni.

®ano
Mne

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku

Obr. 11. Otazka ¢. 8

Odpovédi byly pozitivni, jen u nékterych zaméstnanci zaznély poznamky, ze vnitini
normy jsou umistény v aplikaci intranet a ten jim nebyl v ramci nastupniho Skoleni

predveden.
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Otazka ¢. 9: Vramci adaptace jsem byl(a) seznamen(a) s pracovnim prostiedim

a firemni kulturou?

Sezndmeni nového zaméstnance s prostfedim a vztahy dan¢ho pracovisté by mélo v obdobi
adaptace probéhnout co mozna nejdiive, aby se zaméstnanec bez problému orientoval

a védel, jak spravné komunikovat v ramci svého pracovniho zarazeni.

Hano
ke

Zdroj: Vlastni zpracovani z dotazniku
Obr. 12. Otdzka ¢. 9
VSichni odpovédéli kladné.
Otazka ¢. 10: Adaptacni obdobi bylo dostateéné dlouhé na to, abych si radné
pridélenou agendu osvojil(a)?

Je dulezité nastavit adaptacni proces tak, aby kazdy zaméstnanec mél moznost se fadné

zapracovat a pochopit celou svou agendu.

Hano
M ne

Zdroj: vlastni zpracovani z dotazniku
Obr. 13. Otdzka ¢. 10

Zameéstnanci odpovedéli, ze ano, pouze jedna odpovéd byla negativni a to ve smyslu

kratkého obdobi z diivodu rozsahlé agendy.
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6.3 SWOT analyza adaptac¢niho procesu

Z vystupt soucCasného stavu adaptacniho procesu a z dotaznikového prazkumu jsem
sestavila analyzu pomoci metodiky SWOT. Jde o standardni manazerskou metodiku,
jejimz cilem je vyhodnotit situaci s ptihlédnutim k silnym strankam, slabym strankdm
(rezervam), pfilezitostem a hrozbam, které by mély byt vyuzity nebo by jim mélo byt
predejito.

Silné stranky

e Aktivni piistup Odboru RLZ rozvijet adaptaéni proces a provést inovaci.

e Vyclenéni konkrétnich zaméstnancii riiznych servisnich odd€leni na ¢innosti
souvisejici s adaptaci.

e Dobra podpora procesu ve smérnici Hodnoceni zaméstnanctt KUZK, obsahuje

popis ¢innosti v rdmci vyhodnoceni zkuSebni doby.
Slabé stranky

e Nezmapovany adaptacni proces.
¢ Neexistence mentoringu.

e Neexistence metodiky adaptacniho procesu.
PrilezZitosti
e Systémové provazani adaptace do personalniho informacniho systému.

e Propojeni adaptacniho procesu do souvisejicich vnitinich norem (odménovani,

hodnoceni).
Hrozby

e Postupné se zhorSujici situace v oblasti vefejnych financi (napf. vliv na odmény
mentorim ¢i hrazeni externiho $koleni pro mentory).
e Neakceptace nové nastaveného systému adaptace vedenim KUZK.

e Spatny vybér mentora a tim znemoznit dobrou adaptaci novému zameéstnanci.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 41

Adaptaéni proces na KUZK neni detailné propracovan, neni uchopen zadnou podptirnou
vnitini normou a tim nejsou dana zadna oficidlni pravidla, ktera by u tohoto systému platila
a byla zavazna pro vSechny zicCastnéné strany, at’ jde o servisni zaméstnance podilejici se
na adaptaci, pfimého nadfizeného, ktery v procesu hraje vyznamnou roli a postaveni

samotného nového zaméstnance.
Diky témto zjisténim navrhuji n¢kolik opatfeni, kterd by me¢la stavajici adaptacni proces
zefektivnit a tim bezproblémové zaclenit kazdého nové nastupujiciho zaméstnance v CO

nejkrat$im Case do organizace.
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7 NAVRH OPTIMALNICH RESENI

Mym dal§im cilem je promitnuti optimalnich feSeni do praxe. VSechna doporuceni
navrhuji na zakladé provedené analyzy adaptacniho procesu a prostudované literatury,
kterou popisuji v teoretické Casti této prace. Domnivam se, ze témito navrhy mohu splnit

ocekavani organizace v lepsim a efektivnéjsim pojeti adaptacniho procesu jako celku.

7.1 Navrh ¢. 1 - Metodika adapta¢niho procesu

V teoretické ¢asti mé prace je zminéna vhodna tprava adaptacniho procesu do vnitinich
norem organizace. Z analyzy vyplynulo, Ze adaptacni proces neni popsan v zadnych
vnitinich normach KUZK, navrhuji tedy vytvofit metodiku a poté ji propojit do jiz
existujici smérnice Hodnoceni zaméstnanc KUZK a smérnice Vnitini platovy piedpis
KUZK. V prvni fazi by vsak mélo prob&hnout zmapovani procesu adaptace, na zékladé
kterého budou jasné¢ vymezeny kompetence konkrétnich zaméstnanci, jez do procesu

adaptace servisn¢ vstupuji.

Navrhuji tedy svolat schizku dotcenych oddé€leni, ktera zodpovidaji za dobfe pfipravené
pracovni misto nového zaméstnance. Jde konkrétné o oddéleni personalnich véci
a vzdélavani, oddéleni hospodatské spravy a oddéleni informatiky. Na této schiizce by méli
byt ur€eni zaméstnanci, ktefi se touto ¢innosti budou zabyvat nebo jiz zabyvaji, méli by se
pfesné¢ vymezit povinnosti a odpovédnosti téchto zaméstnancli a tim zmapovat cely
adaptacni proces. Kazdy nastup by poté mél probehnout v€as a bez problémi, protoze
procesni mapa, ktera by méla z této schiizky vzejit, pfesné stanovi povinnosti a ¢innosti

jednotlivych €lenil procesu adaptace.

Na zmapovany proces by méla navazovat metodika, ktera bude obsahovat stru¢né
vymezené ¢asti adaptacniho procesu, jeho minimalni a maximalni délku, definici mentora,
mentorovaného, stanoveni jejich roli, pojem zacvikového planu a stanovenych tukold,

motivaci mentora a ukonceni procesu adaptace hodnocenim nového zaméstnance.

7.2 Navrh ¢. 2 - Nastupni Skoleni

Nastupni Skoleni na KUZK probiha vétsinou prvni pracovni den v mésici, coz je zpravidla
1 den nastupu do zaméstnani. Na tomto Skoleni se novy zaméstnanec seznameni se

zakladnimi informacemi z Pracovniho fadu, problematikou bezpe¢nosti a ochrany zdravi
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pfi praci a pozarni ochranou, bezpecnosti informacnich a telekomunikac¢nich technologii.
Skoleni probiha v zasedaci mistnosti KUZK, trva tfi hodiny a provadi jej personalistka
oddéleni personalnich véci a vzdélavani Odboru RLZ, bezpecnostni technik oddéleni
hospodaiské spravy Odboru Kancelat teditele a bezpecnostni spravce ICT oddé€leni

informatiky Odboru Kancelar feditele.

Takto pojaté nastupni Skoleni se jevi novym zaméstnancim jako nedostacujici, proto

navrhuji rozsifeni o nékteré dalsi moduly:

e vyklad vizi, poslani a strategie KUZK, které jsou zpracovany v prehledné brozute
véetné struéného popisu statni spravy a samospravy — vstup provede zaméstnanec
oddéleni podpory fizeni Odboru Kancelar feditele, trvani 30 minut,

e strucné seznameni S informa¢né-organizaénimi zaleZitostmi, tj. s chodem tfadu,
pracovnim fadem, pracovni dobou, etikou ufednika, firemni kulturou, benefity,
intranetem ufadu (praktickd ukazka pouzivani), probéhne piedani Piirucky pro
nového zaméstnance a také Prirucky pro mentorovaného (vice popisuji v kapitole
7.2 Mentoring) — vstup provede personalistka, odd€leni personalnich véci
a vzdélavani Odboru RLZ, trvani 30 minut,

e Seznameni s personalnim informaénim systémem na intranetu, jde o systém, ve
které se zaméstnanci zobrazuji jeho osobni udaje, pracovni népln, platové zatrazeni,
aktualni zustatek nevycerpané dovolené, veskera osvédéeni ze vzdélavacich akci,
které absolvoval a také Cerpani benefiti v rdmci zaméstnaneckého fondu — vstup
provede informac¢ni manazer pro oblast RLZ, Odboru RLZ, trvani 30 minut,

e Seznameni s moznosti vzdélavani a rozvoje a hodnocenim - informace
o potadanych §kolenich v ramci KUZK, sezndmeni se systémem vzdélavani, jak se
lze ptihlasit na akci, co musi zaméstnanec vyplnit, kdo schvaluje jeho Skoleni,
systém pravidelného ro¢niho hodnoceni zaméstnance, ale také hodnoceni po
zkusebni dobé - vstup provede zaméstnanec personalniho rozvoje, oddéleni

persondlnich véci a vzdélavani, Odboru RLZ, trvani 30 minut.

Do této nové podoby nastupniho Skoleni bych zaradila také stavajici modul bezpecnosti
a ochrany zdravi pifi praci a pozarni ochrany a modul bezpecnosti informacnich
a telekomunikacnich technologii. Program bude v tomto slozeni témat trvat 4,5 hodiny,
probéhne v zasedaci mistnosti Ufadu, zaméstnanci na konci podepiSi prezencni listinu.
Takto provedené Skoleni zahrne veskeré informace potfebné k dobrému zorientovani se

prvni den v novém zaméstnani.
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7.3 Navrh ¢. 3 - Prirué¢ka nového zaméstnance

Kazdy nové piichozi zaméstnanec by mél v den svého ndstupu obdrzet Piirucku pro
nového zameéstnance. Doporucuji tuto pfirucku prfedat 1 vSem zaméstnancim nebo
zaméstnankynim, které se vraci z matetské ¢i rodicovské dovolené. Tato piirucka by méla
byt zpracovana tak, aby byla pfinosnd a hlavné prakticka. Zaméstnanec by v ni mél najit

vSe, co muze v dob¢ adaptace potiebovat, aniz by se doptaval svych kolegt.
Ptirucka bude obsahovat:

e 1vodni slovo Feditele Gradu

e prvni kroky na uradé — predstaveni servisnich oddé€leni ufadu, a to oddéleni
persondlnich véci a vzdélavani, oddéleni hospodarské spravy, oddéleni informatiky,
vcetné jmen a telefonnich ¢isel zaméstnancti, na které se mohou novi zameéstnanci
v piipad¢ konkrétni potieby nebo problému obracet. Jasné postupy pii emailové
a telefonické komunikaci, struény popis vnitiniho intranetu véetné vSech aplikaci,

e organizacni struktura — aktudlni zobrazeni struktury odbord a oddéleni tfadu,

e Dbenefity — informace o konkrétnich moznostech zaméstnaneckych vyhod a kratky
uryvek ze smérnice k zaméstnaneckému fondu,

e eticky kodex — uvedeni cili kodexu a pojmenovani spole¢nych hodnot,

e zasady komunikace — popis chovani zaméstnance vici klientovi,

e pracovni Fad — struény vynatek dilezitych clankd v této vnitini normé, napf.

¢erpani dovolené, dodrzovani pracovni doby a pouZzivani systému dochéazky.

Tato pfirucka nemiiZze pojmout nekonecné mnozstvi informaci, proto bych pouzila formu
odkazli v textu na pfislusné vnitini normy, které¢ jsou zaméstnanctim b&zné pfistupné na

intranetu uradu, a Ize v nich najit vse dilezité.

V piipadé, Zze do organizace nastoupi novy vedouci zaméstnanec, vytvotila bych piirucku
1 pro n¢j. Obsahovala by stejné pojeti informaci, jak uvadim vySe a také dalsi dalezité

informace pravé pro vedouci zaméstnance, a to:

e vzdélavani vedoucich zaméstnanci — moznosti vzdélavani podle Zakona
¢. 312/2002 Sb., o fufednicich Uzemnich samospravnych, prohlubovani
manazerskych dovednosti napf. na téma - instruktaZ k systému hodnoceni a

K pouzivani modulu hodnoceni v personalnim informac¢nim systému, vycvik
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hodnoticiho pohovoru, vycvik prezentacnich dovednosti, vedeni tymi a vybér
zaméstnancu, workoholismus a stres, atd.

e hodnoceni — jak hodnoceni zamé&stnanci probiha, ¢im je tieba se fidit, kdo je
hodnotitel, za co odpovida, struény proces a odkaz na vnitini normu Hodnoceni
zamé&stnanct KUZK,

e oOdménovani — zceho je tvofen systtm odménovani, jaké jsou narokové
a nenarokové slozky platu, jak postupovat pii pridélovani mimoradnych odmén,
struény proces a odkaz na vnitfni normu Vnitini platovy piedpis,

e povinnosti — struéné uvedeni povinnosti vedoucich Ufednikd vyplyvajici
z piislusnych zdkont a vnitinich norem KUZK.

Uvedeni zaméstnance pfirozenym zpusobem do pracovni problematiky, do chodu ufadu,
ale také do kolektivu kolegli a kultury konkrétniho pracovisté¢ v tomto piipadé velmi

usnadni adaptaci v prostiedi, s nimz se novy zaméstnanec teprve seznamuje.

7.4 Navrh ¢. 4 - Mentoring

Z vysledki dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze pfimému nadfizenému chybi dostatek
Casového prostoru, aby se mohl plné¢ vénovat novému zaméstnanci, aby jej seznamil
podrobné s pracovni naplni, pracovnim prostfedim, firemni kulturou. Ve vétsiné ptipadi,
diky pracovnimu zaneprazdnéni, pfidéli novému zaméstnanci na obdobi adaptace jiného
kolegu, ktery pievezme de facto jeho roli. Z tohoto diivodu navrhuji zavést na KUZK

systém mentoringu, ktery nastavi jasna pravidla a v dasledku tim ptredejde Spatné adaptaci.

Mentoring, tedy dobrovolna podpora jedné osoby druhou, by mél na ufadé pln¢ fungovat
co nejdiive. Ale aby byl tento proces perfektné ptipraven, je tieba ucinit nékolik dulezitych
krokd.

1. krok

Prezentace mentoringu vedoucim odborid a fediteli na porad¢, kterou provede vedouci
odboru RLZ.

2. krok
Vybér mentorii:

e zaméstnanclim Ufadu pfedat e-mailem zakladni informace o mentoringu,
e po informaéni kampani vybere vedouci odboru, po konzultaci s vedoucim odd¢lent,

jednoho mentora z fad zaméstnancti z kazdého oddélenti,
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e zameéstnanci se mohou sami ,,nominovat®“ pro roli mentora, rozhodne vsak vzdy
prislusny vedouci odboru.

3. krok
Vzdélavani mentora:

e pfedani a seznameni s priru¢kou pro mentora a mentorovaného,

e Vvzd¢lavani zajistit externi dodavatelem,

o vzdélavani zaméfit obecné na mentoring (cile, pfinosy, vysvétleni roli mentora
a mentorovaného, doporuceni, rady jak na to, vysvétleni jak pracovat s formulaii
Vv prirucce, jak vypliovat zdznamy o schiizkach),

e na intranet Gfadu umistit odkaz pro mentory, kde budou mit k dispozici pfiru¢ku
pro mentory, hodnotici formuléfe, poradce pro mentory tzv. ,help“ (odkaz na
e-mailovou adresu na zaméstnance ufadu nebo externiho poradce, ktery jim poradi
pfi feSeni problémd ¢i dotazii), chat ureny pouze pro mentory, souhrn benefitu.

4. krok
Motivace mentori:

e nefinancni:

- vnitini motivace = chut mentorovat, doprovazet nového zaméstnance
adaptanim procesem, pomahat,

- vychovani si kolegy, ktery ho bude v budoucnu schopen zastoupit,

- prestiz, zvySovani odbornosti, uceni se od mentorovaného,

e finanéni:

- mentor ma narok na odménu za obdobi tii mésict zkuSebni doby nového
zaméstnance (obdobi mentoringu),

- Vpfipadé¢ uspéSného zafazeni mentorovaného do nového kolektivu ma
vedouci odboru moZznost ohodnotit mentora jednorazovou financni

odménou.

Mentor by mél dobie znat chod, organizacni a technické uspotadani uradu, mél by byt
seznamen s jeho strategickymi cili @ mé&l by byt platnym a uznavanym ¢lenem tymu.
Mentor hraje kromé role Skolitele 1 roli poradce a byva také zapojovan do hodnoceni
pracovniho vykonu nového zaméstnance. Piijde vétSinou 0 sluzebné starSiho kolegu, ktery
ma takové zkuSenosti a odbornost, Ze mize napomahat a radit svému méné zkusenému

kolegovi. Ma schopnost své znalosti a dovednosti ve svém oboru piedavat a tim napomahat
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k rychlé adaptaci v novém prostiedi a také k uspéSnému nastartovani jeho osobniho
rozvoje. Mentor bude novému zaméstnanci pomahat doplnovat potiebné informace,

znalosti a dovednosti, spravné navyky a kontakty prostfednictvim individudlniho vedeni.

V den nastupu predstavi pfimy nadfizeny nového zaméstnance nejen jeho budoucim
koleglim, ale hlavné jeho mentorovi, kterého dopiedu ur¢i vedouci piislusného odboru.
Proskoleny mentor poté pievezme svou roli a ukdze a pfedd novému kolegovi jeho
pracovni misto, pfirucku pro mentorovaného a kancelaiské pomucky, které obdrzi od
zaméstnankyné oddéleni hospodaiské spravy, poté provede mentorovaného po budové
ufadu. Informaci, které musi novy zaméstnanec vstiebat, je velké mnozstvi. Tato adaptacni

faze tedy nepotrva pouze jeden den, ale je nutné ji rozlozit do vice dnt.

Piirucka pro mentora a mentorované bude obsahovat charakteristiku mentoringu, cile
a pfinosy mentoringu, popis roli mentora a mentorované¢ho a jejich spoluprace, program

a pravidla schizek, formulafe a navod, jak je vypliovat.

Timto procesem mize KUZK docilit snizeni fluktuace, zejména v pocatcich od nastupu,
sniZzeni nékladii na vyhleddvani novych zaméstnanci, zvyseni spokojenosti obou stran
pracovniho vztahu. Muze také rychleji dosdhnout pozadovaného pracovniho vykonu

a snaz§iho zapojeni nového zaméstnance do pracovniho tymu.

Vé&fim, Ze mentoring bude mit pozitivni piinosy pro KUZK, bude poméhat vytvaiet
prostiedi, v némz zaméstnanci projevuji osobni angazovanost, aktivitu a iniciativu, coZ

prispéje k jesté pozitivnéj$§imu vnimani uradu jako celku.
7.5 Navrh ¢. 5 - Zacvikovy plan

Z procesu mentoringu vyplyva dalsi mdj navrh na zlepSeni a tim je nastaveni zacvikového
planu. Aby novy zaméstnanec svoji praci odvadél s maximalnim nasazenim a zaujetim, je

tteba jej nejprve pfipravit na to, co vlastn€ bude dé€lat a co se od néj ocekava.

Zameéstnanec by mél byt v den néstupu sezndmen s tzv. zdcvikovym planem, ktery predem
sestavi pfimy nadfizeny a mentor. Pijde 0 mensi pocet ukolu, které budou v dobé adaptace
bude mentorovanému pomahat ve splnéni ukolli v daném terminu, dodavat mu stalou

podporu a poskytovat mu zpétnou vazbu. Obdobi, na které bude zacvikovy plan nastaven,
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bude kopirovat obdobi adaptace a tkoly musi byt splnény dle termini Vv prub&hu

adaptacniho procesu, ale nejpozdéji do jeho konce.

V zacvikovém planu budou také nastaveny cile tykajici se vzd€lavani, které je pro
ufedniky dano Zakonem ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd.
Tato povinnost je dana vyse uvedenym zakonem a splnéna musi byt do 3 mésict od
nastupu do zaméstnani. Cilem tohoto vzd€lavani je sezndmeni Ufednika s ufadem jako
celkem, ziskani znalosti zdkladl vetejné spravy, zvlasté obecnych zdsad organizace
a Cinnosti vefejné spravy a Uzemniho samospravného celku, seznameni se zaklady
vetejného prava, vefejnych financi, evropského spravniho prava, prdv a povinnosti

a pravidel etiky tfednika.

Zacvikovy plan bude dale obsahovat i specificka Skoleni softwarti a aplikaci potifebnych
pro vykon prace, jde o program Ginis (spisova sluzba, objednavky, faktury, smlouvy,
rozpocet, apod.), Gilda (software na vetejné zakazky), EKUS (zadavani materiali do Rady
Zlinského kraje a Zastupitelstva Zlinského kraje), PIS (persondlni informacni systém)

a jiné.

Navrhuji, aby zacvikovy plan byl nastavovan i stavajicim zaméstnanciim ufadu, ktefi
vramci odborii prechdzi na jiné pracovni misto, méni se jim druh prace a vykon
pracovnich ¢innosti. Bude vhodné, kdyZz 1 u téchto persondlnich zmén prevadény
zaméstnanec bude mit svého mentora, ktery jej zauci v novych cinnostech a organizace

bude mit tim padem vétsi jistotu cilené adaptace.
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8 FINANCNI ANALYZA LIDSKYCH ZDROJU

Adaptace zaméstnance ma vyznamnou vazbu na finan¢ni zajiSténi chodu organizace.
V ramci zkuSebni doby je vynakladano velké mnozstvi penéznich prostiedkii na mzdy,
resp. platy zaméstnanct,, vzdélavani a jejich dalsi rozvoj. V ptipadé dobfe nastaveného
a realizovaného adaptacniho procesu, nedochazi k velké fluktuaci zaméstnanci a veskeré

naklady jsou diky tomu efektivné vynalozeny.

Plaminek (2002) uvadi, ze jakmile se firma vyporada s definovanim svych produktd,
procesti a struktur, vySe investic do téchto oblasti jiz neni pro uspéch rozhodujici.
Rozhodujicim piedpokladem uspéchu se brzy stavd hodnota lidi, které ma organizace

k dispozici. Za¢inaji rozhodovat finance vlozené do vSech zaméstnanci.

8.1 Vypocty
NejcastéjSimi vystupy pii personalnim planovani jsou tyto ukazatele:

o statistické udaje: veékova struktura zaméstnancl, vzdélani, kvalifikace, délka
pracovniho poméru,
e analyza odchdzejicich zaméstnanci,

e analyza vnitini mobility (Styblo et al., 2007).

V ramci metodiky personalniho planovéni, kterou ma Odbor RLZ peélivé zpracovanou,

sleduje mimo jiné Index stability pracovni sily.

Vzorec vypoctu =

Poclet odchazejicich zaméstnanci s délkou prac.poméru vétsi nez rok
_ x 100% @

Primérny pocet zaméstnanct za loiisky rok

Tento indikator ukazuje tendenci zaméstnanct zdstavat v organizaci, jde 0 miru kontinuity
zaméstnani. Pfizniva je hodnota 25%, ¢im vyssi hodnota indexu je, tim lze pfedpokladat

vétsi problémy.
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Vypocet pro dany rok Index stability prac. sily
2009 6,87%
2010 4,75%
2011 6,55%

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Primé&rna délka pracovniho poméru je 8 let.

Tab. 2. Index stability pracovni sily

Primérny veék muzu je 47 let a primérny vek zen je 41 let.

Pocet zaméstnancia KUZK

Dany rok Pocet
2009 465
2010 474
2011 472

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 3. Pocet zaméstnancii

Primérné roc¢ni personalni naklady na 1 zaméstnance

Vzorec vypocltu =

Personalnivydaje

Pocet zaméstnancu

)
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, , Niklady na 1 zaméstnance
A% t d k
YPOCEL pro ¢any ro v tisicich
2009 491
2010 506
2011 526

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 4. Priimérné rocni persondlni naklady

Priumérné ro¢ni naklady na vzdélavani na 1 zaméstnance

Vydaje na vzdélavani zaméstnanci (3)

Vzorec vypoctu = ~ - -
Pocet zameéstnancu

. , Niéklady na 1 zaméstnance
A% t d k
YPOCEt pro Gany ro v tisicich
2009 7
2010 5
2011 5

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 5. Priimérné rocni naklady na vzdelavani

Primérné roc¢ni vécné niklady na 1 zaméstnance (mimo vydaje na platy)

, oy Béznévydaje na rok
Vzorec vypoCtu = — s - 4)
Pocet zamestnancu
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. , Niklady na 1 zaméstnance
A% t d k
YPOCEL pro ¢any ro v tisicich
2009 164
2010 145
2011 178

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 6. Priimérné rocni vécné ndklady

Mira fluktuace

Fluktuace znamena odchod zaméstnanct z organizace ve sledovaném obdobi. Optimalni

rozsah se uvadi 5 — 7%, pfi¢emz praméma fluktuace v Ceské republice je na turovni kolem
15%.

Pocet rozvazanych pracovnich poméru

Vzorec USIPOétu - Priamérny pocet zaméstnancu x 100% (5)
Vypocet pro dany rok Fluktuace
2009 9,0%
2010 6,8%
2011 6,1%

Zdroj: vlastni zpracovani dle PIS

Tab. 7. Mira fluktuace

Z téchto vysledkl je vidét, ze zaméstnanci v organizaci zlstavaji a Zlinsky kraj je diky

tomu nejen vnimam, ale opravdu i je, stabilnim zaméstnavatelem.
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Hledani novych zaméstnancti je nemald investice, proto je peclivé oSetieni adaptacniho
procesu jeji ochranou. Spravné nastaveni adaptacniho procesu vede k vyrazné uspoie

personalnich nakladu.
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ZAVER

Cilem mé bakalaiské prace bylo nastavit adapta¢ni proces tak, aby byl efektivni
a vyuzitelny v praxi. Na zakladé nastudované literatury a nasledné provedené analyzy
stavajicitho stavu, jsem navrhla nckolik feSeni. Diky ndvrhiim, které jsem zpracovala
a popsala, veétim, ze adaptacni proces bude, v tomto novém pojeti, vniman pozitivn¢, jak ze

strany zaméstnavatele, tak ze strany novych zaméstnanct.

Mym z4jmem bylo vytvofit profesionalni podporu novym zameéstnanciim tak, aby se co
nejrychleji zaradili do pracovniho procesu, aby mohli uplatnit své znalosti a dovednosti

a efektivné je vyuzivat.

To, Ze uradu na dobré adaptaci nového zaméstnance zalezi, svédci 1 to, ze mi dal moznost
zpracovat toto téma a vzbudit tim nemaly zajem tento proces rozvijet a zdokonalovat.
Vysledkem mé prace je to, ze personalisté Odboru fizeni lidskych zdrojii se budou vice
této oblasti vénovat, VvV prvé fadé zmapuji proces adaptace, poté piipravi metodiku
adaptacniho procesu a kone¢né nastavi systém mentoringu. VSechny tyto kroky jsou cilem

pro u¢inngjsi formu seznadmeni se novackl s ufadem.

Jestlize adaptaéni proces probehne v potfadku, stdva se novy zaméstnanec béhem nékolika

mésict, plnohodnotnym ¢lenem pracovniho tymu.

Pfimétena adaptace je vyjadiena zaddouci vykonnosti, spokojenosti s vykondvanou praci,
pracovni iniciativou, sounalezitosti s pracovni skupinou. Nepftiznivy pribéh adaptacniho
procesu se projevuje Vv podobé Spatné pracovni moralky, lhostejnosti a pasivitou,
izolovanosti v pracovni skuping nebo fluktua¢nimi tendencemi. Spatné provedena ¢&i viibec
neprovedend adaptacni faze muze mit jak pro ufad samotny, tak i pro nového zaméstnance
dalekoséahl¢é dasledky a to nejen ekonomického razu, ale také po strance psychické. Pomalé
zapracovani se, neodvadéni ocekavanych vykont a frustrace nového zaméstnance, to jsou
mozné negativni dopady Spatné adaptace. V krajnim piipadé mulze dojit i k ukonceni

pracovniho poméru ze strany nové piijatétho zaméstnance. To je také nejCastejSim

symptomem selhani tohoto procesu.

Pokud tedy ufad chce, aby novy zaméstnanec odvadél vynikajici praci, aby bylo
maximaln¢ vyuzito jeho potencialu a aby se sam citil dobie a mél potfebné podminky pro
svoji praci, musi mu zpocatku vénovat dostatek pozornosti a Casu a zajistit tak, aby

adaptacni proces prob¢hl hladce a co mozna nejlépe.
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PRILOHA P I: DOTAZNIK PRO ZAMESTNANCE

| o
B Zlinsky kraj
krajsky dfad

DOTAZNIK ZAMESTNANCE ZLINSKEHO KRAJE po skonéeni adaptaéniho procesu

Prijmenl, jméno, titul:

Pozn.U nabizenych moZnosti oznadte, prosim, pouze jednu odpovéd.

1. Nastupni $koleni prvni den pro mé bylo pfinosné:
" rozhodné souhlasim [~ spige souhlasim

Pokud nesouhlasite, dodejte proc?

2. Poéitadovou techniku a pfistupova hesla jsem 6bdrielia')" v den nastupu:
[~ ano I ne
Chci dodat:

3. V ramci zkuSebni doby jsem'byl(a) Frérdﬁé'zr{:.ih'len a) se svou pracovni né
™ rozhodné souhlasim |~ spie souhlasim _i_ efnesou !ﬁérl r

Ini:

Chci dodat;

4. Nové tkoly jsem zvladl{a) bez vétSich problému:
I rozhodné souhlasim [~ spiSe souhlasim lspise nesouh

Pokud nesouhlasite, dodejte pro¢ tomu tak bylo:

5. Pfimy nadfizeny se o mé v ramci doby zacviku zajimal a pomahal mi:

7 ano [T ne

Chci dodat:




6. Pfimy nadfizeny mé predstavil ostatnim kolegtiim:
[~ ano [T ne
Chci dodat:

{
i
|
i
|
!
H
i

7. Pracovni doba mné vyhovuje:
I"l rozhodn& souhlasim [T spie souhlasim [ ]

Chci dodat;

8.V ramci adaptace jsem se seznamil(a) s veskerymi vnitfnimi normami potfebnymi k mé praci:
[T ano ITine

Chci dodat:

9. V ramci adaptace jsem byl(a) seznamen(a) s pracovnim prostiedim a firemni kulturou:
[~ ano [T ne

Chci dodat:

10. Adaptaéni obdobi bylo dostateéné dlouhé na to, abych si fadné pridélenou agendu osvojil(a):
I~ ano " ne
Chci dodat:

Dékuji Vam za &as straveny nad timto dotaznikem.
Michaela Kory&ankova




PRILOHA P II: ZACVIKOVY PLAN

krajsky drad

B Zlinsky kraj

ZACVIKOVY PLAN

Pi(jmeni, jméno, titul:

C.prac.mista (PIS):

Doba zacviku:

Mentor:

P.&. | Popis Ukold a piebiranych agend

Termin spinéni

Vyhodnocenl

Vyplni oddéleni persondinich vécl a vzdélavani:
Absolvoval vstupni vzdélani Gfednikl: ANO x NE
Seznémen s analyzou osobniho profilu (Thomas): ANO x NE

Poznamka:

Podpisy: Zameéstnanec: Mentor:

Datum: Pfimy nadfizeny: Vedoucl odboru:
Rozdé&lovnik: 1x odbor, 1x zaméstnanec, 1x OPVV




PRILOHA P III: VYHODNOCENI ZKUSEBNIi DOBY

Zaznamovy list vyhodnoceni zkusebni doby
Hodnoceny zaméstnanec: Os. ¢&islo:
Nazev prac. mista: ' C. PM:
Odbor/oddéleni:
Hodnocené obdobi:
A: Hodnoceni

Hodnotici

Kriterium Skala v %
Pracovni znalosti a zkuSenosti
Znalost vykonavané prace a urovef potfebné kvalifikace a dovednosti
Schopnost uplatfiovat znalosti nezbytné k vykonu povolani
Osobni nasazeni
Motivace (zajem o préaci, pfesnost, pfitomnost, iniciativa, aktivita)
Schopnost podnécovat a dokonéit Ucinné akce
Spolehlivost
Schopnost efektivné a disledné pinit zadané tkoly
Spoluprace
Postoj ke spole&né praci a schopnost vychazet s ostatnimi lidmi uvnitf i vné Gfadu
Adaptabilita
Schopnost akceptovat zmény prostiedi a pracovnich povinnosti
Osobni pracovni charakteristiky
Porovnani pracovniho stylu zaméstnance s poZzadovanym stylem na pracovisti
(dostate€éna komunikativnost, peclivost, apod.)
B: Celkové vyhodnoceni
C: Doporuceny rozvoj
Vyjadieni a podpis hodnoceného:
Vyjadfeni hodnotiteld: a) zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé
(mentor + piimy nadfizeny) b) ponechat v dosavadnim zafazeni beze zmén
Datum:
podpis mentora podpis pfimého nadfizeného podpis vedouciho odboru
Rozdélovnik: 1x odbor, 1% hodnoceny, 1% odbor RLZ/OPVV




PRILOHA PIV: VIZE, POSLANI A STRATEGIE KUZK

Kdo jsme?

KHAJERY UHAD jeorganem kraje, ktery realizuje rozhodnuti Rady a Za-
stupitelstva Zlinského kraje a v pienesené pusobnosti vykonava Einnosti stanove-
né zdkony.

Proc jsme?

POSLANIM Krajského Gfadu Zlinského kraje je poskytovat veieiné sluzby,
vedouci ke spokojenosti obtand a k vestrannému rozvoji kraje.

Gim chceme byt?

V17 Kraiského iadu Zlinského kraje je byt profesionalnim a efektivnim Gradem
adivéryhodnym zaméstnavatelem, ktery na zékladg tvofivosti, spoluprace a part-
nerstvi aktivné pfispiva ke zvySovini kvality Zivota obéand.

V co véfime?

HODHOTAR, jet respektuji zaméstnanci Zlinského kraje zarazen do kraj-
ského GFadu jsou:

« profesionalita

* tvaivost

« spoluprice a partnerstvi

* loajalita

+ dobré povést

ZLEPSOVANI
A ROST

Jaké mame predpoklady ispéchu?

A FINANCE

Jsme tady pro Vas

Nase sluzby poskytujeme Gelné, efektivné, hospo-
darng a transparentnd. Vase problémy fesime v ramei
nasich kompetenci dle zisad dobré spravy. Jedndme
vidy dle etického kodexu.

Spolecné najdeme fedeni
Potfeby nasich kiientd zjié(ujeme cilend, dle ziskanych
informaci zefektiviuieme proces plnéni dkold. Obéa-
nim poskytujeme aktudini informace o nasich slui-
béch a aktivitach.

Poméahédme na cesté
k vytyEenym cilim

 Spojenim
nych informaci s kvahifikovanymi lidmi dosahujeme
stanovenych cild a efektivniho vyulitl finanénich pro-
stredkd.

Neustale se vzdé
Trvale pecujeme o profesni rdst nadich zaméstnanch
a odpovidajici podminky pro jejich praci.




