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ABSTRAKT

Pokud organizace chce mit ty nejlepsi pracovniky, musi si je umét udrzet. Cilem diplomové
prace je analyzovat soucasny stav adaptace novackli na Magistratu mésta Zlina a na zékladé
zjisténych nedostatkli navrhnout projekt, ktery napomuze k jejich odstranéni. Teoreticka ¢ast
predstavuje literarni reSerSi souvisejici s tématem prace. V praktické Casti je provedena
analyza fizeni adaptace novacki prostfednictvim analyzy soucasného stavu zaméstnanct,
dotaznikového Setieni a rozhovori. Na zavér je zpracovan projekt, ktery je zameéien
na zlepSeni fizeni adaptace novacki na Magistratu mésta Zlina. V ramci projektu je navrzena
prirucka pro nového zaméstnance, hodnotici schlizky a adaptacni plan. Je zpracovana matice

odpovédnosti RACI, ¢asovéa a ndkladové analyza a analyza rizik.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdrojii, adaptace zaméstnanctli, novacek, adaptacni proces,

nastroje adapta¢niho procesu

ABSTRACT

If an organization wants to have the best employees, it must be able to retain them. This
thesis aims to analyze the current state of adaptation of newcomers at the Municipality of
Zlin and to propose a project that will help to eliminate them. The theoretical part presents a
literature search related to the topic of the thesis. The practical part analyses the management
of newcomers' adaptation through the analysis of the current state of employees,
questionnaire survey, and interviews. Finally, a project aimed at improving the management
of newcomers' adaptation at the Municipality of Zlin is developed. The project includes a
new employee handbook, evaluation meetings, and an adaptation plan. A RACI

responsibility matrix, time and cost analysis, and risk analysis are developed.

Keywords: human resource management, employee adaptation, newcomer, adaptation

process, tools of adaptation process
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UvVOD

Rizeni lidskych zdroji je kliGova oblast kazdé organizace. V sou¢asném dynamickém
pracovnim prostiedi kazda organizace hleda ty nejlepsi pracovniky, ktefi se budou podilet
na tvorb¢ jejiho uspéchu. VétSina organizaci se zamétuje na lov téch nejlepsich pracovniki,
ale opomiji stav, ktery nastane po nastupu vybraného pracovnika. V ptipadé, ze spolenost
zanedbava proces adaptace, jsou novi zaméstnanci ponechani, aby si na vSe piisSli sami.
Organizovany proces adaptace novacka by mél byt pro organizaci stéZejni, aby se novacek
co nejplynuleji a nejrychleji integroval do firemni kultury a pracovniho kolektivu. Jen tak je

schopen podavat vykon, ktery o¢ekava nejen organizace, ale i on sam.

Cilem této prace je identifikovat nedostatky v soucasném procesu adaptace a navrhnout
takové nastroje adaptacniho procesu, které tento proces vylepsi. NavrZzené nastroje piispé&ji
ke zvySeni spokojenosti a informovanosti zaméstnancii a ke snizeni jejich fluktuace.
Magistrat mésta Zlina je jednim z vyznamnych organd v radmci vefejné spravy, v némz je
okolo 700 zamé&stnanci. Dulezité je zminit, ze se jednd o nckolik kategorii zaméstnanci,
nikoliv pouze o ufedniky. Z diivodu rozdilnosti jednotlivych kategorii zaméstnanci, neni
mozna komparace mezi vSemi kategoriemi. Diplomova prace proto zkouma pouze vybrané

kategorie — vedouci ufednik, ufednik, vedouci netifednik a netifednik.

Diplomova prace se sklada ze dvou ¢asti. Prvni z nich piedstavuje teoretické ¢ast, ktera se
zaklada na literarni reSersi. Zpo&atku je popsana oblast Rizeni lidskych zdrojii, do které
spada téma diplomové prace. Nasledné je popsan piijem zaméstnanct a jejich adaptace.
V zé&véru je podrobné vysvétleno fizeni procesu adaptace a pribeh adaptacniho procesu
spolu s nastroji, které napomdhaji k efektivnimu fizeni tohoto procesu. V prvni Casti
praktické casti je pfedstaven Magistrat mésta Zlina. Je vypracovdna analyza struktury
zaméstnancl a popsan soucasny prubéh adaptacniho procesu ve vybrané organizaci.
Na zavér je zhodnocen soucasny proces adaptace pomoci dotaznikového Setfeni mezi
novacky a rozhovory s vybranymi vedoucimi zaméstnanci. Druha ¢ast praktické ¢asti prace
je zaméfena na predstaveni projektu. Na zéklad¢ zjisténych nedostatki je predstaven projekt
vedouci ke zlepSeni procesu adaptace. Nejprve jsou vymezeny cile projektu. Nasledné byly
predstaveny kliCové aktivity projektu. Pro aktivity je zpracovana matice odpoveédnosti

RACI, nakladova, ¢asova a rizikova analyza projektu.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je identifikovat nedostatky v soucasném adaptacnim
procesu a na jejich zakladé navrhnout projekt, ktery povede ke zlepsSeni tohoto procesu
na Magistrat¢ mésta Zlina. Hlavni cil je zajistén dil¢imi cili.

Prvnim dil¢im cilem v rdmci teoretické Casti je provést literarni reSerSi, ktera pfispéje
k pochopeni samotnému fizeni adaptace zaméstnancti, se kterym souvisi také vybér a piijem
zaméstnancl. Pro literarni reSersi byly pouzity tuzemské i zahrani¢ni zdroje. ZjiSténé
poznatky jsou aplikovany v ramci praktické ¢asti diplomové prace.

V ramci druhého dil¢iho cile je zpracovani praktické casti této prace, ktera zahrnuje
pfedstaveni organizace a jeji organizacni struktury a analyzu struktury zaméstnancii

spole¢né s vypoctem miry fluktuace. StéZejni ¢ast tvoii analyza sou€asného stavu procesu

adaptace. Tohoto cile je dosazeno prostiednictvim:
— Analyzy internich materiald organizace
— Konzultace se zastupci personalniho oddéleni organizace

— Dotaznikového Setfeni pro nové zameéstnance, ktefi jsou v organizaci maximaln¢ dva
roky (absolutni a relativni Cetnosti, vizualizace pomoci vysecovych, sloupcovych

a pruhovych grafi a tabulek)
— Polostrukturovanych rozhovorii s vybranymi vedoucimi pracovniky

Na zaklad¢ provedené analyzy a zjisténych vysledkil byl navrzen projekt na zlepSeni procesu
adaptace pomoci kli¢ovych aktivit. Cile projektu jsou stanoveny pomoci metody SMART,
blize viz kapitola 12.1. Pro kli¢ové aktivity je zpracovdna matice odpovédnosti RACI.

Zkratky v matici odpovédnosti maji vyznam:

R (Responsible) = osoba, kterd vykonava svéteny kol

A (Accountable) = osoba, ktera je zodpoveédna za cely tkol

C (Consulted) = osoba, ktera poskytuje konzultaci k danému ukolu

I (Informed) = osoba, kterd ma byt informovéna o pribéhu ¢i vysledku ukolu
(RACI matice, © 2024)

Vramci projektu je provedena nakladovd a &asova analyza. Casova analyza byla

vypracovana za pomoci programu QM for Windows a znazornuje délku trvani projektu
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prostfednictvim Ganttova diagramu a kritické cesty. Rizikova analyza je zpracovana pomoci

metody RIPRAN. Dle Dolezala a kol. (2012) se metoda RIPRAN sklada ze 4 kroku:
1. Identifikace rizik projektu
2. Vypocet miry rizika
3. NavrZeni opatfeni na rizika projektu

4. Celkové vyhodnoceni
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Téma diplomové prace se vztahuje k oblasti fizeni lidskych zdroji, proto je dilezité se
na za&atek vénovat této problematice. Rizeni lidskych zdroji pochazi z anglického piekladu
Human resource management (HRM) a obecné se zabyva fizenim a rozvojem lidskych
zdrojii. Dle Lochmannové (2016) neni jednoduché tento pojem jednoznacné vymezit,
atak jej vysvétlila ze tfi pohledd. Dle prvniho pohledu lidské zdroje souvisi s postupy
a ¢innostmi v této oblasti a spada zde zejména ziskavani, vybér, vzdélavani, odménovani,
komunikace a dal$i persondlni systémy za které zodpovidaji personalisté a liniovi manazefi.
Druhy pohled stanovuje ze lidské zdroje je mozné zatadit v rdmci persondlni funkce ¢i
utvaru, kdy se jedna o obecné definovatelné funkcni jednotky v ramci organizace.
V kone¢ném pojeti se dotykaji lidské zdroje personalistli jakozto jedincti, kteti vykonévaji

své role na plny uvazek v ramci HRM.

Podle Farkacové (2022) tizeni lidskych zdroju je datovano od 70.-80. let minulého stoleti,
kdy této fazi piedchazely etapy persondlniho fizeni a personalni administrativy. Rizeni
lidskych zdrojt vidi ¢loveka jako tvofivého jedince, jehoz potencidl je zddany pro uspéch
organizace. Lidska prace je klicova pro uspés$nou organizaci.
Koubek (2015) souhlasi, ze fizeni lidskych zdroji je jadrem fizeni organizace a je
stava inovativnéj§im nez predchozi faze:

e zameéfeni strategického piistupu k personalni praci a vSem jejim Cinnostem,

e soustfedéni se na externi vlivy utvéafeni a fungovani lidského kapitalu spole¢nosti,

e persondlni prace neni v rukou pouze personalistli, nybrz je soucésti vSech vedoucich

pracovnikd.

Bauer a kol. (2020) popisuje, ze v koneéném diisledku se fizeni lidskych zdroji zabyva
rozhodovanim o lidech. Tento rozhodovaci proces obsahuje mnoho otdzek, které si lidé
v organizaci musi klast a odpovidat na né. V pribéhu Casu se odpovédi mohou meénit,

protoze firma zaZiva rist ¢i pokles, méni se vnéj$i faktory nebo se vyviji organizaéni kultura.
Armstrong (2020) identifikuje ve své knize cile HRM nasledovné¢:

e podporovat organizaci pii dosahovani jejich cili rozvojem a implementaci strategii

lidskych zdrojt, které jsou spojovany s obchodni strategii,
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e podporovat a rozvijet vysoké vykony,

e zajistit talentované, kvalifikované a proaktivni zameéstnance, které organizace

potiebuje,
e udrzovat pozitivni vztah mezi vedenim a zaméstnanci,
e zajistit blahobyt a rozvoj svym zaméstnanciim,

e povzbudit spéSnou socidlni legitimnost, kdy dochéazi ke shodé hodnot organizace

s hodnotami pracovniho prostiedi.
Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Podle Lochmannové (2016) mezi hlavni tkoly tizeni lidskych zdroji spada obsazovani mist
v podniku spravnym clovékem. Novacek musi byt neustidle adaptovan na ménici

se pozadavky pracovniho mista.

Koubek (2015) se shoduje s Sikyfem (2016) a poukazuji na &innosti, které poméhaji

k pruznosti a efektivnosti organizace a utvareni efektivniho persondlu organizace. Patii mezi

W

ne:

a) Vytvareni a analyza pracovnich mist

b) Obsazovani volnych pracovnich mist

¢) Planovéani lidskych zdrojt

d) Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancii

e) Vzdelavani a rozvoj pracovnikli

f) Odménovani zaméstnancii

g) Zabezpecovani funkcnosti personalniho informaéniho systému
Trendy v oblasti lidskych zdroji

Lochmannova (2016) poukazuje na 3 trendy v fizeni lidskych zdroji. Patii zde fizeni talentd,
flexibilni pracovni doba a outsourcing. Rizeni talentli se zabyva ziskivanim, udrzenim,
motivaci talentovanych zameéstnanctli, které organizace potiebuje pro dosahovani cila.
Flexibilni pracovni doba spociva v rozdilné délce pracovni a provozni doby, kdy provozni
doba se prodluzuje a tvoii tim ramec pro individudlni pracovni rezimy konkrétnich

zaméstnancl. Konecnym trendem je outsourcing, kdy vybrané ¢innosti v oblasti HRM jsou
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provadény externimi dodavateli. Spolecnost se diky outsourcingu muze zaméfit na hlavni

¢innost organizace, uspofit naklady a minimalizovat rizika.

Farkacova (2022) dodéava, ze oblast fizeni lidskych zdroji je ovliviiovana rtiznymi trendy,
na které musi reagovat. Identifikuje dalsi trendy, které se v fizeni lidskych zdroji vyskytuji,
patii zde mezigeneracni spolupréce, transfer znalosti a nové technologie (uméla inteligence,
socialni sité, chatbots). Sucipto (2024) dopliiuje, Ze uméla inteligence je stale vice vyuzivana
v fizeni lidskych zdrojl, protoze pfinadsi fadu vyhod. Mezi tyto vyhody lze zaradit vyssi
efektivitu, u¢innost naboru, zvySovani produktivity pracovniki a diky tomu zvySovani

celkové vykonnosti organizace.
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2 PRIJEM ZAMESTNANCU

Definovani pfijmu zaméstnanct, jako jedné z ¢innosti HRM, je nedilnou soucasti prace,
jelikoz pfijem nésledné ovliviluje samotnou adaptaci. V SirSim slova smyslu piijem
zaméstnancl zahrnuje procesy od vzniku pracovniho mista, pfes vyhledavani a vybér

uchazece.

Dle Sikyie (2016) novée vytvotfené pracovni misto ¢i uvolnéné pracovni misto, které vzniklo
na zékladé¢ odchodu planovaného odchodu zaméstnankyné na matetskou dovolenou
nebo neplanovaného odchodu zaméstnance, je definovano jako volné pracovni misto, které

pozaduje zaméstnavatel obsadit.

Bartdk (2023) popisuje, Ze vyhledavani pracovnikli probihé prostiednictvim naboru. Cilem
naboru je ziskani vhodnych pracovnikli na dana pracovni mista. Kocidnova (2010) dopliuje,
ze zadkladnim vychodiskem je znalost popisu pracovniho mista, kvalifikacniho profilu
a pozadovanych schopnosti pracovnika. Pavlik (2014) souhlasi s Kocidnovou (2010), Ze je

dalezité si uvédomit, zda bude uchaze¢ ziskavan z vnitinich ¢i vnéjsich zdroja.

Dle Kocianové (2010) nasleduje po vyhledavani zaméstnancti proces vybéru. Tento proces
obsahuje kroky, které sméfuji k rozhodnuti, kterému kandidatovi na pracovni pozici bude
nabidnuto pracovni misto. Vybérovy proces zacini publikaci vybérového tizeni. Konci

rozhodnutim o vybéru jednoho z uchazecu.

Armstrong a Taylor (2015) na rozdil od Kocianové (2010) spojuji proces ziskévani a vyberu

zaméstnancl a nastinuji kroky, které by mél proces obsahovat:
1. Objasnéni poZadavki
2. Oslovovani uchazecii
3. Vyfizovani Zadosti kandidatti a jejich kontrolovani
4. Provadéni pohovort s uchazeci
5. Testovani kandidati a posuzovani
6. Ziskévani referenci
7. Potvrzeni nabidky zaméstnani

8. Sledovani nového zameéstnance
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Dle Koubka (2015) pfijimani zaméstnanct obsahuje nékolik dil¢ich procesi, které nasleduji
poté, co vybrany uchazec je informovan o tom, Ze byl vybran na danou pozici a souhlasi
s nabidkou zaméstnani v organizaci. Tento proces konc¢i béhem dne nastupu pracovnika
do zaméstnani. Je mozné pohlizet na pfijem zaméstnancii dvojim pojeti. Dle uzsiho pojeti
pfijimani pracovniki obsahuje procesy, které souvisi s pocatecni fazi pracovniho poméru
nového zaméstnance, ktery je piijiman do organizace. Sirsi pojeti zahrnuje nejen uzsi pojeti,
ale také postupy souvisejici s pfechodem pracovnika organizace na nové misto v ramci
organizace. Personalni ¢innost se spiSe piiklani k uzsimu pojeti. Jakubiak a Kondas (2017)

doplnuji, Ze proces naboru a vybéru uchazece konc¢i az po ukon¢eni adaptacniho procesu.

Paliskova a kol. (2021) dopliuje, ze pfijimani nového zaméstnance jsou formalni procesy.
Procesy jsou nedilnou soucasti k uzavieni pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem

a zamé&stnavatelem. Je zde nezbytna znalost pracovnépravni problematiky.

Lochmannova (2016) popisuje pifijimani zaméstnanct jako soubor persondlnich ¢innosti.
Tyto Cinnosti zahrnuji pravni a administrativni nalezitosti spojené s nastupem nového

zaméstnance a nasledné jeho uvedenim do organizace v ramci konkrétniho pracoviste.

Dle Paliskové a kol. (2021) se na procesu piijimani nového zaméstnance podili personalista

spolecné s liniovym manaZerem a tento proces zahrnuje néasledujici kroky:
1. Pisemnou nabidka zaméstnani
2. Tvorbu a uzavieni pracovni smlouvy
3. Realizaci ¢innosti pied ndstupem nového pracovnika

Jakmile uchaze¢ akceptuje nabidku, persondlni utvar zafne vytvaret pracovni smlouvu,
poptipad¢ jiny dokument. Na zakladé¢ dokumentu bude pracovnik vykondvat praci

pro zaméstnavatele. (Koubek, 2015)
Pracovni smlouva

Dle § 34 zakoniku prace musi byt pracovni smlouva uzaviena pisemné a musi obsahovat

3 dalezité naleZitosti:
e Druh prace
e Misto vykonu prace

e Den nastupu do prace
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Paliskova a kol. (2021) upozornuje, ze pokud smlouva nemé nasledujici nalezitosti, je
neplatnd. Lochmannova (2016) dodava, ze ndlezitosti pracovni smlouvy se déli
na obligatorni a fakultativni. Obligatorni nalezitosti jsou vymezené v zakoniku prace. Mezi
fakultativni nalezitosti, které jsou volitelné a zaméstnavatel je mize do pracovni smlouvy
zatadit po domluvé s uchaze¢em ¢i dlouhodobé praxe zaméstnavatele s uzaviram pracovnich
smluv, spada napiiklad ujednéni o zkusebni dobé¢, doba trvani pracovni smlouvy, prava

a povinnosti ucastnikiti, mzda ¢i plat, ml¢enlivost ¢i dalsi.

Dle Sikyie (2016) se pracovni smlouvou zaklada pracovni pomér mezi zaméstnavatelem
a zamé&stnancem a vznika dnem, ktery je uveden jako den nastupu do prace. Lochmannova
(2016) zduraznuje, ze pracovni smlouva musi byt se zaméstnancem uzaviena nejpozdéji
v den nastupu do prace. Pokud neni sou€édsti pracovni smlouvy uvedeni mzdy, musi

zaméstnavatel predat mzdovy ¢i platovy vymeér.

Meértlova (2014) upozoriuje, ze zaméstnanec musi byt se smlouvou ¢i jejim navrhem
seznamen a m¢l by mit prostor se k dokumentu vyjadrit. Smlouva je dvoustranny pravni akt,

tudiz by organizace méla respektovat pravo pracovnika na vyjednavani.

Pted podpisem pracovni smlouvy by mél pracovnik persondlniho oddéleni ustné seznamit
nového pracovnika sjeho prdvy a povinnostmi vyplyvajici zpracovniho poméru
v organizaci, ale také z povahy praci na vymezeném pracovnim misté. Personalista zodpovi

ptipadné dotazy pracovnika. (Koubek, 2015)

Eisel (2021) upozoriiuje, Ze zamé&stnavatel musi zajistit vstupni lékaiskou prohlidku vzdy
pfed vznikem pracovniho poméru. V piipadé€, ze neni vstupni prohlidka zajiSté€na je osoba

uchézejici se o zaméstnani zdravotné nezpusobila pro vykon prace, ktery ma vykonavat.
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Jedna se o pottebu vykonu pracovnich ¢innosti mensiho rozsahu, které vykazuji znaky

zavislé prace. (Lochmannova, 2016)

Dle Sikyie (2016) pravni vztahy zaloZené témito dohodami patii spolu s pracovnim
pomérem mezi zakladni pracovnépravni vztahy urené pro vykon zavislé ¢innosti. Spada

zde:

e Dohoda o provedeni prace — rozsah prace nesmi presahnout 300 hodin za jeden rok.
Dohoda o provedeni priace musi obsahovat dobu na kterou se provedeni prace

uzavira.
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e Dohoda o pracovni ¢innosti — rozsah prace mize ptresdhnout 300 hodin za rok,
ale nesmi piesdhnout v priméru polovinu urc¢ené tydenni pracovni doby. Dohoda
o pracovni ¢innosti musi uvadét sjednanou praci, sjednany rozsah pracovni doby

a dobu na kterou se dohoda uzavira.

Paliskova a kol. (2021) dodéava, ze obé dohody musi byt uzavieny pisemné ve dvou

vyhotoveni, z nichz jedno pfipadne zaméstnavateli a druhé zaméstnanci.

Pted nastupem nového zaméstnance musi byt novy zaméstnanec zaevidovan v personalni
evidenci (je vytvotena Cipova karta, mzdovy list, eviden¢ni list dichodového zabezpeceni
atd.) Nezbytnou soucsti je ptihlaSeni novacka na ptisluSnou Spravu socidlniho zabezpeceni
a VSeobecnou zdravotni pojistovnu do 8 dni od podepsani pracovni smlouvy. (Paliskova

akol., 2021)

2.1 Prijem zaméstnanci dle zakona ¢. 312/2002 Sb.

Ptijem ufednikii do pracovniho poméru je upravovan, jak zakonikem prace, tak zdkonem
o ufednicich izemnich samospravnych celkd. Dulezité je vymezit zdsadni podminky, které

musi byt naplnény pro uzavieni pracovni smlouvy.

Chmielova Dalajkova (2022) upozoriiuje, Ze dle zakona ¢. 312/2002 Sb., se tifednikem miize
stat fyzicka osoba, ktera je obéanem Ceské republiky; dosahuje véku 18 let; naplituje znak
zpisobilosti a bezihonnosti; ovlada jednaci jazyk a spliiuje dal$i podminky stanovené
zvlastnim zdkonem. Na pozici vedouciho ufadu musi byt splnény jak jiZ zminéné podminky,

tak praxe nejméné 3 roky v obdobné ¢innosti.

Zakon ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich izemnich samospravnych celki, stanovuje, ze pokud
uchaze¢ spliuje zakonné predpoklady, podminky stanovené ve vetejné vyzve a podal uplnou
piihlasku, je mozné s nim uzavtit pracovni smlouvu. Pracovni smlouva se obvykle uzavira

na dobu neurcitou.

Dle §6 zakona o Gfednicich izemné samospravnych celkii musi byt provedena vetejna vyzva
k ptihlaseni z4jemcti, nez dojde k uzavieni pracovni smlouvy. To vSak neplati u pracovnich
pomérti na dobu urcitou. Vefejnd vyzva musi splilovat zdkonné nalezitosti. Chmielova
Dalajkova (2022) doplituje, ze vetejna vyzva musi byt zvetejnéna na Gfedni desce ¢i jinym
vefejnym zplsobem. Zajemci, ktefi nebyli vybrani jsou informovani o vysledku vybérového

fizeni.
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Zakon ¢. 312/2002 Sb., popisuje také dokumenty, které uchaze¢ ptipojuje k ptihlasce

do vybérového fizeni. Jedna se o
e Zivotopis,
e vypis z rejstiiku trestu, jehoz vyhotoveni neni starsi vice nez 3 mésice,
e ovétenou kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani.

Dle zékona o ufednicich uzemné samospravnych celkd kandidaty posuzuje vybérova
komise, kterd ma minimalné 3 ¢leny. Nasledn¢ vyberova komise vyhotovi pisemnou zpravu

o hodnoceni uchazect. Konecna zprava je vefejné k nahlédnuti z4jemctm.
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3 ADAPTACE ZAMESTNANCU

Eisel (2021) ptedstavuje ve své knize 3 typy adaptace — pracovni, socialni a adaptaci

na organizaci.

Joniakova a kol. (2017) a Vojtovi¢ (2013) se shoduji s Eiselem (2021) a dopliuji, Ze 3 druhy

adaptace jsou také obsahem adaptacniho procesu:
Pracovni adaptace

Dle Joniakové a kol. (2017) se kterou souhlasi Vojtovi¢ (2013) se v ramci pracovni adaptace
zameéstnanec prizpusobuje charakteru a obsahu prace, pracovnim podminkam, stylu fizeni
prace, normam pracovniho vykonu. Vojtovi¢ (2013) déle dopliuje, Ze obsahem pracovni
adaptace je také vstupni Skoleni novacka pro potteby formovani jeho schopnosti a znalosti
podle potfeb organizace. Tento proces zacind vstupem do zaméstnani a projevuje
se v rozmanité podob¢ po celou dobu pracovniho vykonu zaméstnance az do konce pracovni

kariéry.

(Hittmar, Vesely, 2011 cit. podle Vojtovi¢, 2013) upozoriiuje, ze pracovni adaptace mize
mit své problémy. Zdrojem téchto problémi mohou byt zkuSenosti kdy odborné ptiprava
nevyhovuje pozadavkim pracovniho zafazeni, snizovani kvality a kvantity vykonu kvuli

nevhodnym pracovnim navykim ¢i moznosti pracovniho zafazeni se nepotkévaji

wvewr

Socialni adaptace

Dle Joniakové a kol. (2017) je obsahem socidlni adaptace pochopeni mezilidskych vztahii
na pracoviSti a podniku, zafazeni zaméstnance do jiz existujicich vztahi a doséhnuti
optimalni spoluprace v pracovnim tymu. Vojtovi¢ (2013) tvrdi, ze socialni potencial
muzeme zohlednit uz pfi vybéru novacka, jelikoZ vybereme takového uchazece, ktery je
schopen optimaln€ spolupracovat v pracovni skupiné a spolupracovnici jej piijmou
mezi sebe. Pokud ma socidlni adaptace neptiznivy prubéh miize vést zaméstnance

do socidlni izolace s negativnimi diisledky na jeho adaptaci, vykon a motivaci.
Adaptace na kulturu

Joniakova a kol. (2017) piSe, ze cilem adaptace v oblasti podnikové kultury je pochopeni
hodnot, norem, standardi, kterymi se organizace fidi a pfijeti organizacni kultury, ztotoznéni

se stanovenymi hodnotami.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

Vojtovi¢ (2013) souhlasi s tvrzenim Joniakové a kol. (2017) a dopliuje, Ze je potieba
dosdhnout, aby se zaméstnanci ztotoziovali s ¢innosti podniku, ktera smétuje k jeho
prosperité¢ a Sifeni dobrého jména. V této oblasti adaptace hraji dalezitou tlohu manazefi,
jelikoz aplikovani strategického logického piistupu k fizeni lidi je konkurencni vyhodou

konanou prosttednictvim strategického rozmist'ovani schopnych a oddanych pracovnikii.

Lochmannova (2016) souhlasi s Vojtovicem (2013) a tika, ze je nedilnou soucasti podminit

angazovanost zaméstnance o déni ve spolecnosti, na pracovisti atd.
Dle Velumyan (2021) ma efektivni adaptace ¢tyii funkce:

Pasivni funkce — je spojena s prvni fazi adaptace zaméstnance, kdy se zaméstnanec

seznamuje s novym pracovnim prostfedim, kolegy a ukoly.

Pasivné-aktivni funkce — druhd faze adaptace je zaloZena na pasivné-aktivni funkeci.
Zameéstnanec se adaptuje na naplil své prace, uci se organizacni strukturu spolecnosti, buduje

vztahy s tymem, vedoucim pracovnikem a hodnotami spolecnosti.

Aktivni funkce — tato funkce vznika ve tieti fazi adaptace. Zaméstnanec rozumi naplni prace
pozadavkim, které jsou na n¢j kladeny a je tak schopen posoudit své znalosti a dovednosti

v souladu s novym zamé&stnanim. Je dilezité, aby se zamé&stnanec sladil s cilem tymu.

Proaktivni funkce — tyto funkce najdeme ve ¢tvrté fazi, kdy zaméstnanec je bran jako ¢len

tymu nezli novy zaméstnanec a dostdva se mu tak vétsi iniciativy.

Adaptace zaméstnance ma mnoho vyhod, napiiklad lepSi pracovni vykon, zvySena
angazovanost, tymovy duch, pracovni spokojenost, lepsi udrZeni. (Adaptation of workers,

2023)

Adaptace miiZe byt omezena nékolika faktory:

%

e Osobnost pracovnika je neslucitelna s pracovnim prostiedim, coz mize zapticinit
potize pfi navazovani vztahl s kolegy ¢i nepfizplisobeni se zmé€nam ze strany
zameéstnance.

e Neznalost pracovnika. Je mozné, Ze nastane situace, kdy zameéstnanec nema

dostatecné znalosti o firemni kultufe a dojde k nepochopeni ocekavani

zameéstnavatele.

e Nedostatek znalosti a zkuSenosti pracovnika v daném oboru mize mit za néasledek

technické neporozuméni ¢i neschopnost rychle s ptizptisobit pracovnimu prostiedi.
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e Spatnd komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem miZze zplsobit

nedorozuméni a nevybudovani diivéry mezi obéma stranami.

e Nedostatek podpory ze strany zaméstnavatele. Tento faktor mulze vést
k nedostatecnému porozuméni potfebam pracovnika a neschopnosti poskytnout

vedeni ¢i pomoc.

(Adaptation of workers, 2023)
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4 RIZENIi ADAPTACE

Adaptace ¢i orientace zaméstnanct je nedilnou soucasti fizeni lidskych zdroji. Pojem
adaptace pochazi z latinského slova ,,adaptatio a ma mnoho vyznami dle riznych hledisek.

(Lochmannova, 2016)

Sikyt (2016) piedstavuje adaptaci jako koneénou etapu modelového postupu obsazovani
volnych pracovnich mist. Koubek (2015) dodava, ze je dilezit¢ novému zaméstnanci
poskytnout v§echny informace, které se jej tykaji. Paliskové a kol. (2021) souhlasi s Sikyfem
(2016) a upozornuje, ze prvni dojem jiz nejde zopakovat, proto adaptace (onboarding)

predstavuje dulezitou oblast personalniho fizeni.
Lochmannova (2016) a Koubek (2015) vymezuji 3 typy orientace:

e Celopodnikova orientace — obsahuje informace pro vSechny pracovniky podniku

bez ohledu na popis a napli jejich prace.

e Utvarova orientace — je zamé&fena na konkrétni skupinu ¢i tym ve které se nachazi
obsazované pracovni misto. Orientace je zaméfena na praci v daném Utvaru a na jeji
specifika a odlisnosti. Obvykle je spolecné pro vSechna pracovni mista ve skuping.

Adaptaci v utvarové jednotce ma vétSinou na starosti nadiizeny manazer.

e Orientace na konkrétni pracovni misto — 1i$i se podle popisu a naplné prace

na konkrétnim pracovnim mist¢.

Koubek (2015) popisuje, ze orientace probihd po formalni linii ¢i neformélné. Formalné se
jednéd o planovity proces zajisténym persondlnim oddélenim a konkrétnim nadtizenym.
Neformalni proces je vice spontanni, jelikoz je zajiStovan kolegy ¢i interakcemi nového
pracovnika se spolupracovniky. Gajda (2018) souhlasi s vymezenim dle Koubka (2015),
ale dodava, ze spontanni adaptace znamena, Ze organizace nechd zaméstnance samostatné
a bez podpory pfizpisobit se pracovnimu prostiedi. Naopak spravné fizena adaptace ma
mnoho vyhod pro organizaci i novacka. Sikyt (2016) dopliuje, Ze formalni adaptace je
provadéna zejména pomoci adapta¢niho programu pod vedenim manaZera nebo povéreného

zkuSeného spolupracovnika.

Dle Bartaka (2023) tizena adaptace je konkrétné¢ zaméfend ¢innost na odhaleni a rozvoj
odbornych, socidlnich a osobnostnich charakteristik nastupujiciho zaméstnance. Probiha
v ur¢eném case, obvykle po dobu 3 mésicti ode dne nastupu do zaméstnani, kdy zaméstnanec

je ve zkusebni dobé a podle adaptacniho pldnu ¢i programu. Dvotdkova a kol. (2012)
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souhlasi s Sikyfem (2016) a popisuje fizenou adaptaci jako naplanovanou orientaci
a formalizované zaclenéni novacka do kulturniho, socidlniho a pracovniho chodu
organizace. Rizena adaptace by méla byt zpracovana pisemné, ale obcas si ji vedouci
pracovnici piedavaji ,,z generace na generaci®. Sikyt (2016) dodava, e adaptace formou
adaptacniho planu kon¢i rozhodnutim manazera, kdy je zaméstnanec piipraven vykondvat
svou praci samostatné. Lochmannova (2016) souhlasi s Bartdkem (2023) a dopliuje,
ze velké spoleCnosti obvykle provadi fizenou adaptaci skrze tvorbu a implementaci

adaptacniho programu.

4.1 Cile Fizeni adaptace

,,Cilem adaptacniho procesu je rychlé a efektivni zaclenéni nového zaméstnance
do podnikového systému, aby mohl co nejdrive podavat ocekdavany pracovni vykon.*
(Paliskova a kol., 2021, s. 115) Eisel (2021) doplnuje, ze je dulezité udélat vse pro to,
aby chovani a vykonnost novacka byly v souladu se standardy spolecnosti a provéfit, zda je
zaméstnanec ten pravy pro danou pozici. Chmielova Dalajkova (2022) souhlasi s PaliSkovou
a kol. (2021) a dopliuje, Ze fizend adaptace ma za cil co nejrychleji zaclenit statniho
zaméstnance, aby mohl vykonavat své profesni predpoklady. Spravny zacatek mnohdy

rozhoduje o tom, jak bude statni zaméstnanec vnimat sdm sebe a jak jej vnimaji ostatni

pracovnici.

Dle Lochmannové (2016) je cilem orientace zaradit novacka do pracovniho kolektivu
1 organizace, pochopeni stylu prace, pievzeti potiebnych znalosti a dovednosti k vykonu
prace, orientovani se ve fungovani organizace, organizacni struktuife a ztotoznéni se s cili
spole¢nosti. Koubek (2015) souhlasi s cilem orientace dle Lochmannové (2016) a dopliuje,
ze efektivni a rychla adaptace zkracuje dobu kdy pracovnik nepodava plnohodnotny vykon,

ktery je poZadovéan na dané pracovni misto.

Sikyi (2016) souhlasi s Lochmannovou (2016) a popisuje, 7e mezi cile adaptace
dle adaptacniho programu spadéd informovéni, odborné zapracovani a socidlni zaclenéni

novacka:

e Informovani nového zaméstnance informacemi, které¢ jsou potfebné pro vykon prace
na pracovnim misté, coz zahrnuje seznameni s cili organizace, hodnotami, postupy,
informovani o poZadavcich a podminkach dan¢ho pracovniho mista, o pracovnim

fadu, o vnitinich ptedpisech organizace atd. Informovani nového zaméstnance je
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provadéno ustné¢ ¢i pisemné formou orientaéniho privodce. Informovani ma

na starosti personalista, vedouci pracovnik ¢i povéfeny zaméstnanec.

Odborné zapracovani je pochopeni a osvojeni si podminek a pozadavkl pracovniho
mista a organizace, aby pracovnik mohl vykonavat co nejdfive sjednanou praci
a dosahoval o¢ekavaného vykonu a vysledkti. Odborné zapracovani provadi manazer
¢1 zkuSeny kolega rtiznymi metodami vzdélavani na pracovisti (napf. povéeieni
ukolem, instruktdz, asistovani) nebo mimo pracovisté (napt. seminaf, konference,

ptipadova studie)

Nedilnou soucésti je také socidlni zaclenéni novacka do kolektivu, aby se pfizpusobil
socialnim vztahtim v organizaci, ptekonal poc¢atecni nejistotu a vybudovani kladného
vztahu k praci a organizaci. Socialni zalenéni zabezpecuje manazer s podporou

spolupracovnikii nového pracovnika.

Lochmannova (2016) dale definuje cile fizené adaptace jako sniZzeni nakladl na fluktuaci

zaméstnancl, zvysSeni produktivity a zvySeni pracovni spokojenosti. Vackova (2021)

ptedstavuje hlavni cil adaptace zejména jako pomoci novackovi zabydlet se ve firmé, nikoliv

naucit se firemni procesy. Vysvétluje, Ze nejdilezitéjsi je s novym zaméstnancem

komunikovat, jelikoZ se zaméstnanec citi nejisté, zda vSe zvladne.

4.2 Prinosy Fizeni adaptace

Dle Paliskové a kol. (2021) spravné fizena adaptace ma né€kolik pozitivnich piinost

pro podnik:

snizuje fluktuaci a sni spojené naklady — spravné adaptovany a motivovany

zamestnanec je spokojeny a nechce ztratit své pracovni misto,
zvySuje motivaci zaméstnanct,

napomaha k jednodu$simu zaclenéni nového pracovnika do kolektivu a umoziuje

rychleji napliovat pozadovany pracovni vykon,

podporuje k rychlejsi kompatibilité¢ zaméstnance s podnikem (ke ztotoznéni se s vizi,

hodnotami, strategii i cili podniku).

Horvathové a Copikova (2017) souhlasi s Paliskovou a kol. (2021) a dopliiuji mezi pozitivni

efekt uspeésné fizené adaptace uspokojivou miru udrzeni zaméstnancii a indexu stability,

ale také se novi zaméstnanci rychleji stanou efektivnimi.
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Eisel (2021) dodéava, ze nejen pro nového zaméstnance, ale i pro samotnou spolecnost je
dalezité, aby méla tizeny adaptacni proces. Novacek bude citit jistotu na koho se obratit
s dotazy ¢i problémy. Na druhou stranu organizace bude mit diky fizené adaptaci loajalni
a pozitivné konajici zaméstnance. Horvathova a Copikova (2017) souhlasi s Eiselem (2021)
a dopliuji, ze je podstatné zajistit, aby novi zaméstnanci nebyli zahlceni informacemi,

ale aby dostali vSe, co potfebuji, tak aby se v praci snadno usadili a citili se vitani.

Paliskové a kol. (2021) upozoriiuje, ze celkem 4 % zaméstnancli opusti firmu po Spatné
zkusSenosti béhem prvnich dnli v novém zaméstnani. V prvnich 45 dnech po nastupu
zameéstnance je 22% fluktuace, kdy naklady na fluktuaci jsou ve vysi trojndsobku mési¢ni
mzdy odchazejiciho zaméstnance. S timto tvrzenim souhlasi Vackova (2021) a dodava,
véci adaptace je zjistit od nového zaméstnance, jak se mu v nové praci libi. Kocidnova
(2010) upozoriiuje Ze nejdilezitéjsi je dojem zaméstnance z prvnich ¢tyt tydnli v novém
zamestnani, avSak je stale znaénym rizikem nasledujicich Sest mésicl, protoze je zde

pravdépodobnost jeho odchodu.
Fluktuace

Jak jiz bylo zminéno, uspéSné tizend adaptace snizuje fluktuaci a nédklady na ni vynaloZené.
Paliskové a kol. (2021) K téhle problematice se vyjadiuje Lochmannovéa (2016),
tak ze fluktuace novych zaméstnanct je vyssi nezli fluktuace ostatnich skupin zaméstnancu.
Gregorova (2022) popisuje ve svém prispévku, Ze fluktuace je stfidani zaméstnanct
ve firmé. Vedle zatézové fluktuace je také fluktuace zdrava, ktera se znaci prosperitou,

inovacemi a zdravym rozvojem podniku. Vzorec pro vypocet procentudlni miry odchodu je:

pocet odchozich zaméstnanci za urcité obdobi

x 100

pramérny pocet zaméstnanci

Chmielova Dalajkova (2022) dopliuje, ze fluktuace je dileZitou zpétnou vazbou
pro personalisty, kde nejspiSe nebyl vybran ve vybérovém fizeni spravné a dostatené

motivovany uchazec.

V Ceské republice se fluktuace pohybuje kolem 15 %. Zdrava fluktuace by méla byt
v rozmezi 5-7 %. Pokud je fluktuace vyssi nez 20 % je fluktuace brana jako pomérné vysoka

a organizace by méla zjiStovat pfi¢inu odchodl svych zaméstnancti. (HR Poradna, © 2023)
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4.3 Subjekty adaptace

Mezi hlavni subjekty adaptace je mozné zaradit personalni utvar, vedouci pracovniky

a spolupracovniky. (Koubek, 2015)

Horvathova a Copikova (2017) souhlasi s Koubkem (2015), ale dopliiuji do subjekti
adaptace také senior manazery, pracovniky pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

Skolitele, zastupce odborovych svazii, mentora a zaméstnance z jinych oddéleni.

Dle Lochmanové (2016) a Armstronga a Taylora (2015) personalisté predavaji zaméstnanci
nejvice informaci jiz pfi nastupnim pohovoru, kde se zaméstnanec dozvi vice k tzv. ramcové
orientaci. Zde novacek nalezne informace k celopodnikové struktute ve formé informacni
brozury. Poté personalista pfedstavi nového pracovnika vedoucimu organizacni jednotky,
ktery novéackovi piedstavi tikoly a postaveni jednotky a pfedd zaméstnance jeho pfimému
nadiizenému. PaliSkova a kol. (2021) souhlasi s tvrzenim Lochmannové (2016),
ale na druhou stranu upozoriiuje, ze personalni Utvar zastituje celopodnikovou adaptaci,

ale také splnéni povinnych Skoleni v oblasti bezpe¢nosti.

Dle Lochmanové (2016) a Armstronga a Taylora (2015) pfimy nadfizeny (mistr, hlavni
ucetni) jej obezndmi s jeho pravy a povinnostmi, naplni prace, podminkami na pracovisti
a predpisy tykajici se BOZP. Posledni ¢innosti je sezndmit nového pracovnika s kolegy
achodem na pracovisti (zvyklostmi, tradicemi). Paliskovd a kol. (2021) doplnuje,
ze nadfizeny manaZer spolecné s persondlnim utvarem pfipravi piehled Skoleni a terminy
jejich splnéni, poté seznami s piehledem novacka. Nadfizeny zabezpeCuje adaptaci
v utvarové jednotce. Zde je velmi dilleZité, aby se novacek citil soucasti skupiny, proto byva
dobrym zvykem spole¢ny obéd celého tymu. Cesario a Chambel (2019) ve svém ¢lanku
popisuji dulezitost podpory ze strany nadiizeného k novackovi. Podpora ze strany vedouciho

ma pozitivni vliv na pohodu a pracovni postoj zaméstnancti.

Dle Paliskové a kol. (2021) s adaptaci nového zaméstnance na pracovni misto miize pomoci
mentor, avSak je velmi slozité vybrat vhodného mentora. Mentor by mél byt motivovany
a schopny ptedat své zkuSenosti a znalosti novému zaméstnanci. Mentor je vice popsan

v kapitole 5.1.2.

Podle Dvorakové a kol. (2012) je soucasti fizené¢ adaptace né€kolik subjektl, které mayji

pfedem vymezenou roli:
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Nejprve mentor a ptimy nadtizeny sleduji vysledky prace novacka a jeho zaclenéni

do tymu. Nasledné mu daji zpétnou vazbu, zda je adaptace uspésna ¢i nikoliv.

Dale mentor a personalista priibézné sleduji a kontroluji proces adaptace, jak plan,

tak realizaci.

Mentor a personalista ¢i nadfizeny pracovnik zkonzultuji a vyhotovi zavérecné

hodnoceni procesu adaptace a popiSou stupein adaptovanosti zaméstnance.

Naposledy vedouci utvaru ¢i piimy nadfizeny rozhoduje, zda zaméstnanec je
vhodnym ¢lenem do jeho pracovni skupiny a plni ukoly fadné a vcas. Spolecné

s personalistou planuje jeho dalsi rozvoj kariéry.

4.4 Objekty adaptace

Vojtovic¢ (2013) rozd€luje objekty adaptace nasledovné:

a)

b)

d)

Novi pracovnici, kteti poprvé nastupuji do organizace —patii zde novaccei z vnéjsiho
prostfedi ¢i absolventi stfednich a vysokych Skol kteti prozivaji adaptaci

v zaméstnani poprvé.

Zamgéstnanci, ktefi méni pracovni pozici at’ uz v horizontalni ¢i vertikéalni rovni —
zejména se jednd o povyseni ¢i pifevedeni na vykon jiné pracovni pozice.

Stali zaméstnanci, ktefi se vraceji na plivodni misto — jedné se o ndvrat z mateiské
a rodi¢ovské dovolené ¢i dlouhodobé nemoci.

Pracovnici, jejichz pracovni pozice podstoupi inovacni zmény a je zapotiebi jejich

rekvalifikace.
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5 ADAPTACNI PROCES

V predchozi kapitole byla popsana fizena adaptace, ktera se provadi formou adaptacniho
procesu. Eisel (2021) tvrdi, ze novému zaméstnanci musi byt vénovéna fadna péce
od rvniho dne nastupu do prace, ¢imz zacind adaptacni proces. Podle Joniakové a kol.
(2017) se kterou souhlasi Vojtovi¢ (2013) adaptacni proces je proces, ktery napomaha
k efektivnéjsSimu a poklidnéjSimu zvladnuti vstupu zameéstnance do nového prostiedi,
jehoz cilem je dosdhnout pozadované vykonnosti a jednani. Joniakovd a kol. (2017)
a Vojtovic (2013) na rozdil od Eisela (2021) tvrdi, Ze tento proces za¢ina pfed prvnim dnem
v nové praci, a to jiz v prubéhu ndboru a vybéru kdy si zaméstnanec vytvoftil obrazek o firmé
jiz pfi setkdni s ndborovym pracovnikem.

Dle Dvorakové a kol. (2012) je vysledkem adaptacniho procesu adaptovanost zaméstnance,
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ktera se méti podle odvedené prace a aktivniho socialniho zaclenéni.

Chmielova Dalajkova (2022) dodava, ze adaptacni proces zaméstnancti ve statni sluzbé neni
pouze ptiprava na provedeni Ufednické zkousky, ale pouziti modernich nastroji a metod
pro vyhotoveni cileného a individudlniho adaptaéniho planu. Adaptacni proces se fadi
mezi systémy persondlni strategie a planovani. Adaptacni proces ve statni sluzbé miize zacit
dtive, nez nabude pravni moci rozhodnuti o zafazeni na sluZebni misto a bez ohledu na realny

datum nastupu.
Dle Vojtovice (2013) usp&sny prubeh adaptacniho procesu je podminény tim, Ze jednotlivec
zvladl vSechny oblasti adaptace. Mezi néZ patii socialni, pracovni a adaptace na kulturu.
Zejména pracovni a socialni adaptace maji velmi zavazné dusledky na stabilizaci, vykonnost
a spokojenost zaméstnancti, Ze je potieba je cilevédomé usmériovat a fidit.
Kocidnova (2010) ¢leni adaptaéni proces do tii fazi:

1) Prednastupni faze — zaméstnanec ma vlastni hodnoty, zkuSenosti, znalosti, které

ziskal v ramci socializace a rozhodl se pro pracovni misto;

2) Nastupni faze — zacatek orientacniho obdobi a nastup novacka, kdy se stietava

oc¢ekavani s realitou jak zamé&stnance, tak organizace;

3) Integracni faze — zvladnuti socidlni a odborné integrace a zaméstnanec se stava

plnohodnotnym ¢lenem organizace.

Joniakové a kol. (2017) upozoriiyje, Ze je vhodné rozdélit pienos informaci zaméstnanci

do ¢asovych ramci, jelikoz se jednd o znacny objem informaci, které ma novy zaméstnanec
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zpracovat. Také doporucuje uspotadat témata adaptacniho procesu podle naléhavosti
do jednoho dne, tydne az mésice. Je vhodné dodat také zodpovédnost jednotlivych

zameéstnancu za realizaci.

5.1 Nastroje adapta¢niho procesu

Kocianova (2010) definuje adaptaéni programy jako soubor formalnich opatieni
a prostfedki k podpoie socialniho a odborného zaclenéni novacklt do firemni struktury.
Adaptacni programy mohou byt v podob¢ adaptacni udélosti, kdy se setkaji novi pracovnici.
Dale ptirucka pro nového zaméstnance, ale také pro nadiizené¢ho s instruktazi adaptace
novych zaméstnancii. V neposledni fad¢ zde spadaji seznamovaci sluzebni cesty novacki
do organizaénich slozek a tréninkové programy v nichz se zaméstnanci seznami s novymi

ukoly, podoby spoluprace atd.

5.1.1 Adaptacni plian

Dle Kocianové (2010) adaptacni plan pro novacka ma nékolik podob. Mlze mit podobu
formuléfe, kde je doplnéno jméno pracovnika, organiza¢ni jednotka, pracovni pozice
zaméstnance a den nastupu. V prubéhu adaptacniho procesu jsou zde zaznamendvany
planované aktivity. Za tyto aktivity je stanovena zodpovédnost konkrétnich zaméstnancii
organizace spolecné s terminem splnéni a jejich podpisem. V dokumentu je uréena cast
pro vzdélavani ¢i rotaci prace v obdobi adaptace. Po skonceni adaptacniho procesu

pracovnika vedouci zaméstnanec zapiSe do formuléafe hodnoceni a navrhy.

Chmielova Dalajkova (2022) dopliuje, ze adaptacni plan nejen zaméstnanct ve statni sluzbé
se odviji od obsahu i délky pracovni pozice. Nejprve by mél adaptaéni plan zhodnotit potieby
ur€itého systematizovaného mista mezi které patfi: rozvoj pocitacové gramotnosti
specidlnich programli se kterymi Ufad ¢i firma pracuje; pracovnich postupli; pravnich
znalosti pro nélezity pracovni vykon; spisové sluzby a zasady; kariérniho systému.

S tvrzenim Kocianové (2010) souhlasi Koubek (2015) a vymezuji nékteré body adaptacniho
planu. Tyto body jsou rozdéleny do casovych horizonti:

Pied nastupem do zaméstnani

PaliSkova a kol. (2021) doporucuje vyhotovit kontrolni seznam tzv. checklist pro hladky
prabeh nastupu. Koubek (2015) uvadi, ze po rozhodnuti o vybéru a piijeti kandidata mtze
prob&hnout predani urcitych pisemnych dokumentl. Pfi podepsani pracovni smlouvy se

uchaze¢ potkd s personalnim utvarem i potenciondlnim nadiizenym a ziska dalsi informace.
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Pted nastupem do prace je vhodné, aby nadfizeny zlstal v kontaktu s potencionalnim

zaméstnancem a byl mu nadpomocen pfti fesSeni osobnich problémt (napt. s ubytovanim).
Nastupni den

Dle Kocianové (2010) nastdva prfedani pisemnych materidli pro nové zaméstnance
persondlnim oddélenim. Novy zaméstnanec se setka s nadfizenym, ktery jej sezndmi
s informacemi o organizaci, utvaru a nasledné jej predstavi kolegim a mentorovi po obdobi
adaptace. V tento den probiha vstupni Skoleni a Skoleni o bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci. Koubek (2015) souhlasi a dopliiuje, Ze tento den je ve znameni zejména intenzivni
ustni orientace, kdy se zaméstnanec také sezndmi s prvnimi pracovnimi tkoly. Pavlik (2014)
souhlasi s Kocianovou (2010) a doplnuje, Ze prvni den na pracovisti dochazi k predani

pomiicek a pracovniho mista a seznameni s planem adaptace.
Prvni tyden

Dle Koubka (2015) se kterym souhlasi Kocianova (2010) v pribéhu prvniho tydne ma
novacek nekolik rozhovort s nadfizenym pracovnikem. Koubek (2015) rozvadi, Zze novy
zaméstnanec ma také pohovory se svymi kolegy a specialisty. U¢i se, kdy a kam se obracet
v piipad¢ konkrétnich pracovnich zaleZitosti a zaclefiuje se mezi spolupracovniky.

Kocianova (2010) upozoriiuje na diileZitost kontaktovani novacka personalistou.
Druhy tyden

Zameéstnanec zac¢ina plnit béZné povinnosti dané¢ho pracovniho mista. Novacek bude pozvan

na pohovor s personalistou a nadfizenym ohledné priibéhu jeho adaptace. (Koubek, 2015)
Treti a étvrty tyden

Pracovnik mtize splnit rychlé Skoleni z oblasti norem chovani v organizaci, benefiti apod.
Miniméln€ jednou tydné dochazi k setkani nadfizeného, personalisty a novacka

k vyhodnoceni prubéhu adaptace a feSeni piipadnych problémii. (Koubek, 2015)

Pavlik (2014) doporucuje splnéni zdkonného vstupniho skoleni zaméstnanciim dle zédkona

¢. 312/2002 Sb., nejpozdéji do 3 mésict od nastupu.
Druhy az paty mésic
Dle Koubka (2015) a Mértlové (2014) v pribehu téchto mésici jsou zaméstnanci davany

vSechny povinnosti pro jeho pracovni misto. Nadtizeny se setkava se zaméstnancem ohledné
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hodnoceni pribéhu adaptace jednou za dva tydny. Novacek absolvuje dvouhodinova skoleni

¢1 seminaie napt. o odmenovani, pracovnim vykonu apod.
Sesty mésic
Koubek (2015) tvrdi, ze orientace nového pracovnika se uzavird. Diskutuji se nasledné plany

jeho osobniho a socialniho rozvoje. Kocidnovéa (2010) dopliiuje, Ze probéhne zavérecné

pisemné hodnoceni pribéhu adaptace jak ze strany zaméstnance, tak nadfizeného.

Bartak (2023) dodéava, ze dojde k ukonceni pracovniho pomeéru v piipade, kdy vysledky
adaptace nového zaméstnance neodpovidaji vysledkiim a neni zde perspektiva zlepseni.
5.1.2 Mentor

Pavlik (2014) definuji mentora jako poradce a privodce novacka béhem adaptacniho
procesu. Kocianova (2010) dodéva, ze mentor ¢i patron poskytuje novackovi zvySenou
pozornost, radi mu pii vykonu pracovnich ¢innosti a napoméaha mu s adaptaci do socidlniho
prostiedi. Podle Chmielové Dalajkové (2022) by mentofi méli byt proskoleni tak, aby svou

ulohu dokazali spravné vykonavat.

Pavlik (2014) se kterym se shoduje Bartdk (2023) definuji kli¢ové vlastnosti spravného

mentora:
e odborné znalosti a dovednosti,
e znalost prostfedi organizace,
e ochota ptedavat své zkuSenosti,
e hodnotici schopnost (soudnost),
e komunikativnost a uméni naslouchat,
e empatie a vzbuzeni duvéry.

Bartak (2023) dopliiuje, Ze poslanim mentora je pfipravit novacka tak, aby se stal
plnohodnotnym zaméstnancem na dané pozici po uspéSném zvladnuti adapta¢niho procesu.
Zhou a kol. (2024) upozornuji na stavajici se Uskali mentoringu. Star§i zaméstnanci

jako mentofi mohou branit sdileni znalosti, dovednosti a taktik know-how s novackem,

protoze maji obavu z jejich nahrazeni.
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5.1.3 Uyvitaci bali¢ek

Dle Pavlika (2014) je pted nastupem do zaméstnani vhodné ptipravit novackovi bali¢ek

ve kterém najde zasadni informace o organizaci.

Koubek (2015) popisuje vycet dokumentl, které by mél orientacni balicek obsahovat,
napiiklad:

e Aktudlni organiza¢ni schéma

e Letacek hodnot a vize organizace

e Mapa organizace

e Kontakty na klicové pracovniky

e Informace o vzdéladvani v organizaci (seminafte, Skoleni)

e Informace o odménovani (odmény, ptiplatky, srazky)

e Informace o zaméstnaneckych vyhodach (pojisténi, kurzy)

e Informace o BOZP a ptedchazeni nehodam (kli¢ové predpisy, prevence)
e Informace o organizacni jednotce (cile, ¢innosti)

Horvathova a Copikova (2017) naopak tvrdi, Ze organizace vyse uvedené dokumenty shrnou
do podnikové piirucky. Joniakova a kol. (2016) dopliuji, ze zaméstnaneckd ptirucka je

brozura, kterd obsahuje stru¢né vse, co by mél novacek poznat a védét o chodu organizace.

Cesario a Chambel (2019) pisi, Ze uvitaci bali¢ek mlzZe obsahovat pisemné uvitani feditele,

aby zduraznil dileZitost prace novacka ke splnéni vize organizace.

5.1.4 Zpétna vazba

Paliskova a kol. (2021) popisuje, Ze by s novackem méla probihat kratka zpétna vazba kazdy
den ¢i alespoii tyden. Po prvnim mésici nového pracovnika v zaméstnani by se mél sejit se
svym pifimym nadfizenym a zhodnotit ptisobeni na své pozici. Nadfizeny by mél vyslechnout
zpétnou vazbu od novacka na svou osobu, nastaveni procest atd. Novacek by mohl piinést
cenné poznatky a zkuSenosti. Na konci zkuSebni doby by se cely rozhovor mél odehravat
znovu, kde si strany odsouhlasi vzdjemnou spokojenost s pracovnim mistem. Vojtovic
(2013) dodava, ze zpétnd vazba je neoddélitelnou soucésti adaptacniho procesu. Gajda
(2018) souhlasi s Vojtovicem (2013) a dopliiuje, Ze pro organizaci je zp€tna vazba je jednim

z prostfedki ke zvySeni efektivity a u€innosti pii adaptaci.
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Lochmanova (2016) rozd€luje zpétnou vazbu na 3 typy:
1) Uvodni rozhovor — probiha v den nastupu do prace, je dilezité vzbudit u novacka
pocit, Ze si jej vazime a byl ocekavan.
2) Zpétnovazebni rozhovory — probihaji zejména mezi nadiizenym a novackem,
jejimz cilem je zjistit, jak novacek zvlada pozadavky pracovniho mista.

3) Zavéreény rozhovor — obvykle probihd na konci adaptacniho procesu,

kde si nadiizeny s novackem vyhodnoti vysledky adaptace a nésledujici kroky.
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6 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Téma diplomové prace spada do oblasti lidskych zdrojti, proto je prvni kapitola prave

zaméfena na téma Rizeni lidskych zdroji. Jsou zde popsany cile, ukoly a aktualni trendy.

Druhé kapitola popisuje piijimani zaméstnanci od vybéru kandidata po jeho néstup do préce.
Vymezuje nélezitosti pracovni smlouvy a dohod mimo pracovni pomér. Je zde také popsan
pfijem zaméstnanct dle zakona ¢. 312/2002 Sb., ktery definuje zna¢né odliSnosti piijmu
ufednik.

Kli¢ovy pojem adaptace zaméstnancii je popsan v nasledujici kapitole. Je definovana
jako kone¢na etapa pii obsazovani volnych pracovnich mist. Adaptace probiha formalné
¢1 neformalné. Formdlni adaptace je planovity proces, kdezto neformdlni je vice spontanni.
Jsou zde popsany typy adaptace — celopodnikova, utvarova a na konkrétni pracovni misto.
Efektivni adaptace mé 4 funkce, které kapitola blize specifikuje. Na zavér jsou popsany

negativni faktory, které omezuji adaptaci.

Ctvrta kapitola je vénovana Fizeni adaptace a jejim cilim. Rizeni adaptace je naplanované
zaClenéni nového zaméstnance do chodu organizace. Jednim z pozitivnich pfinost spravné
fizené adaptace je snizeni fluktuace. Fluktuace a jeji vzorec pro vypocet je soucasti kapitoly.
Déle jsou rozliSeny subjekty a objekty adaptace. Mezi subjekty patii persondlni odd¢€leni,
vedouci pracovnici, mentor a spolupracovnici. Objektem adaptace je obvykle novy ¢i staly

zaméstnanec, ktery je pfifazen na nové pracovni misto.

V zévérecné kapitole je popsana forma fizené adaptace pomoci adaptaniho procesu. Tento
proces napomaha k efektivnéjSimu vstupu novacka do nového prostiedi. Pro tspéSny prabéh
adaptacniho procesu musi novacek zvladnout 3 druhy adaptace. Adaptaci socialni, pracovni
a na kulturu, které jsou obsahem procesu. Adaptacni proces lze rozdé€lit do tii fazi:
prednéstupni, ndstupni a integracni. Na zavér kapitoly jsou definovany nastroje adaptacniho
procesu. Je zde detailn€ popsan adaptacni plan a body, které by mél obsahovat. Tyto body
jsou rozdeleny do ¢asovych horizontll. Déale je popsan mentor jako privodce a poradce
nového zaméstnance. Také jsou nastinény jeho vlastnosti. Uvitaci balicek pro nového
zaméstnance a priklady pro jeho obsah jsou soucasti kapitoly. Poslednim nastrojem
adaptacniho procesu je zpétna vazba. Ta je nutnou soucasti adaptacniho procesu. Zpétna

vazba v adaptacnim procesu zahrnuje tvodni, zpétnovazebni a zavérecny rozhovor.

Na zakladé€ zjisténych poznatkid je v praktické ¢asti provedena analyza aktudlni situace

na Magistratu mésta Zlina a navrzen projekt na zlepSeni fizeni adaptace novackd.
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II. PRAKTICKA CAST
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7 CHARAKTERISTIKA MAGISTRATU MESTA ZLINA

Statutarni mésto Zlin je vefejnopravni korporace, ktera ma vlastni majetek, vystupuje
v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici ztéchto vztahi.
Dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, je statutdrni mésto samostatné spravovano jeho
zastupitelstvem. Mezi dalsi orgény statutarniho mésta patii rada mésta, primator, magistrat
a zvlastni organy mésta. Statutarni mésto Zlin je znamé svou historii spjatou s podnikatelem

Tomasem Batou, ktery ovlivnil rozvoj a urbanizaci mésta.

Magistrat mésta Zlina je vykonnym organem mésta, ktery plni jak samostatnou,
tak prenesenou plisobnost. V rdmci samostatné puisobnosti plni schvalené ukoly, které mu
ulozilo zastupitelstvo ¢i rada mésta. V rdmci pienesené piisobnosti vykonava ¢innosti podle
zvlastnich zadkonli. Do Magistratu mésta Zlina je zafazeno okolo 690 zaméstnancu.

(Magistrat mésta Zlina, © 2024)

7.1 Organizaéni struktura Gradu

V cele Statutarniho mésta Zlina stoji primator, ktery je zodpovédny za ¢innost magistratu.
Primator je volen a odvolavan zastupitelstvem mésta. Svolava a fidi zasedani zastupitelstva
a schlize rady mésta. Za svou cCinnost zodpovida zastupitelstvu. Je pifimo nadiizen
tajemnikovi magistratu mésta, kterého jmenuje a odvolava se souhlasem feditele krajského

uradu. (Magistrat mésta Zlina, © 2024)

Naméstci primatora zastupuji primatora. Naméstci zajist'uji konkrétni ukoly v samostatné
pusobnosti. (Magistrat mésta Zlina, © 2024) Dle § 140 odst 1 zakona ¢. 128/2000 Sb.,

o obcich, ,, ve statutdarnim mésté plni funkci mistostarosty naméstek primatora.

Za plnéni povéfenych ¢innosti magistratu nejen v ramci prenesené i samostatné ptsobnosti
je tajemnik magistratu odpovédny primétorovi mésta. Tajemnik je vedoucim tufadu.
Tajemnik fidi, kontroluje a koordinuje ¢innost jednotlivych odborti. Magistrat mésta Zlina
je délen na 20 odborti, které jsou umistény na 8 detasovanych pracovistich. Za odbor
zodpovida konkrétni vedouci odboru. Nékteré odbory se dale déli na odd¢€leni, viz Piiloha

P I. (Magistrat mésta Zlina, © 2024)
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7.1.1 Oddéleni personalni a vzdélavani

Oddéleni persondlni a vzdélavani (déle jen ,,persondlni oddéleni") je soucéasti Odboru
kancelafe tajemnika. Oddé¢leni se zamétuje na Cinnosti souvisejici s personalni a platovou
spravou organizace, pfipravu smluv, adaptaci a vzdélavanim zaméstnancti, uzavird dohod

o bezplatné odborné praxi.

vedouci oddélenf

koordinator

T mzdova Uctarna
kvality Fizeni

personalistka personalista personalistka personalistka

vedouci mzdové

uctarny

mzdova Ucetni

mzdova uUcetni

Obrazek 1 Organizacni struktura personalniho odd¢leni (vlastni zpracovani dle Magistrat
mésta Zlina, © 2024)

7.2 Vyhody a benefity

Statutarni mésto Zlin nabizi svym zaméstnanctiim tyto vyhody a benefity:
e Jistotu stabilniho zaméstnavatele
e 5 tydnid dovolené
e 4 dny zdravotniho volna (sick days)
e Pruznou pracovni dobu mimo tfedni hodiny
e Prispévek na stravovani
e Individualni vybér benefiti v systému Cafeteria
e Rekreace v chatdch na Syrakové
e Piiméstské tabory pro déti zaméstnanct
e Spolecenské a sportovni akce pro zaméstnance
e Odmeény pii pracovnim vyroci

(Magistrat mésta Zlina, © 2024)
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8 ANALYZA STRUKTURY ZAMESTNANCU

K 31. 12. 2023 organizace zamé&stndvala 696 zaméstnanct. Tabulka ¢. 1 zndzorfiuje nartst

zaméstnancl od prosince 2013, ptes prosinec 2018 az po prosinec 2023.

Tabulka 1 Evidencni pocet zaméstnanct v letech 2013, 2018 a 2023 (vlastni zpracovani dle
internich materialii organizace)

Rok Celkovy pocet zaméstnancu
prosinec 2023 696
prosinec 2018 664
prosinec 2013 643

Evidenc¢ni stavy zaméstnanct dle kategorii zaméstnanct k 31.12. 2023 uvadi graf ¢. 1. Je
mozné vidét, ze nejveétsi zastoupeni v organizaci maji ufednici. Ufednici tvoii 37 %
z eviden¢niho stavu zaméstnanci. Na druhé strané stoji vedouci netfednici, ktefi zastupuji

pouze 2 % eviden¢niho pocétu zaméstnancu.

M Organizacni slozky
H Méstska policie
Délnik
Vedouci ufednik
m Ufednik
B Vedouci neufednik

H Neurednik

Graf 1 Evidencni stavy zaméstnancii dle kategorie zaméstnanct k 31.12.2023
(vlastni zpracovani dle internich material organizace)

Graf ¢. 2 pfedstavuje komparaci primérného platu organizace s primérnym platem
v Ceské republice v letech 2019—-2023. Zajimavosti je, e v letech 2019-2020 byl primérny
plat v organizaci vy$si nez pramémy plat v CR. V roce 2021 nastal zlom a organizace
se pohybuje pod primérem platu CR, pii¢emz tento trend pokraduje a primérna mzda
v organizaci je stale nizsi o zhruba 2000 K& neZ primérna mzda v CR. Vys§i primérny plat
v CR miZe byt zplsoben zejména platem v Praze. Niz§i pramémy plat v organizaci
pod pramér Ceské republiky miize mit nékolik neptiznivych dopadi na organizaci mezi

které muze patfit klesajici motivace zaméstnancti az pokles produktivity.
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Graf 2 Primérny plat na Magistraté mésta Zlina v letech 2019-2023 (vlastni zpracovani dle
internich materiali organizace)

8.1 Analyza struktury vybranych kategorii zaméstnanci

V ramci této kapitoly jsou bliZze analyzovany kategorie zaméstnancii — Ufednik, netfednik,
vedouci ufednik a vedouci neufednik. Celkovy pocet zaméstnanct ze Ctyt kategorii je 438.

Vybér je ucinén kvili nejvétsimu zastoupeni v organizaci a navrzeni zlepSeni fizeni adaptace

praveé pro zminéné kategorie.

Na zékladé¢ tabulky €. 2 je patrné, Ze nejvyssi zastoupeni k 31.12. 2023 maji zaméstnanci
na odboru ob¢ansko-spravnich agend. Tento odbor ma Sirokou pracovni agendu od evidence
obyvatel az po dopravni piestupky, proto zjistény pocet zaméstnancti odpovida rozsahlosti
agendy. Na druhé strané stoji itvar interniho auditu, kde plisobi pouze jeden zaméstnanec.
Ten vykonava prubéZzny audit v ramci odbord.

Tabulka 2 Evidencni pocet zaméstnancli v rdmci vybranych kategorii dle jednotlivych
utvart k 31.12.2023 (vlastni zpracovani dle internich materiali)

Utvary Eviden¢ni pocet zaméstnancii
Odbor kancelaie primatora 27
Odbor stavebnich a dopravnich tizeni 35
Odbor zivotniho prostiedi a zemé&d€lstvi 26
Odbor méstské zelene 12
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Odbor skolstvi a sportu 16
Odbor obcansko-spravnich agend 50
Odbor zivnostensky 19
Odbor pravni 28
Odbor socidlnich véci 45
Odbor kultury a pamatkové péce 8
Odbor ekonomicky 29
Odbor kancelafe tajemnika 30
Odbor tiskovy a cestovniho ruchu 13
Odbor realizace investi¢nich akci 8
Odbor informatiky 12
Oddéleni koordinace projekti 12
Odbor majetkové spravy 35
Odbor dopravy 21
Odd¢leni prostorového planovani 11
Utvar interniho auditu 1
Celkem 438

Tabulka ¢. 3 pfedstavuje v€kové rozlozeni zameéstnancti k 31.12.2023. Nejvétsi zastoupeni
maji zaméstnanci ve véku 31-50 let, coz mlze nastiiovat, Ze tato skupina ptedstavuje
klicovou pracovni silu s rozvinutymi dovednostmi a zkuSenostmi. Nejmensi zastoupeni ma
urcovano platovou tiidou. Pravée platové tabulky jsou pro né¢ demotivacni. Vékové skupiny
51-60 let a 61+ zahrnuji zaméstnance s vétSim mnozstvim pracovnich let a pravdépodobné
s bohatymi pracovnimi zkuSenostmi, coz muze prispét organizaci v oblasti vedeni
a mentorstvi. Celkové lze fici, Ze organizace ma rozmanity tym zaméstnancii dle vékového

rozlozeni, coz muze ptindSet riznorody soubor perspektiv a dovednosti.
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Tabulka 3 Rozd¢€leni vybranych kategorii zaméstnanct dle vékového rozdéleni k

31.12.2023 (vlastni zpracovani dle internich material organizace)

Vékova kategorie Eviden¢ni poc¢et zaméstnanci
Do 30 24
31-50 223
51-60 154
61+ 37

V tabulce €. 4 1ze pozorovat rozlozeni zaméstnanct dle vzdélani. Vysokoskolské vzdélani

ma 59,6 % zaméstnancli vybranych kategorii v organizaci. Lze fici, Ze organizace klade

diraz na akademickou kvalifikaci pfi obsazovani pozic. Pravé potfeba odbornosti

a analytickych schopnosti mohou byt néplni prace téchto pozic. Na druhou stranu lze

usuzovat, Ze organizace je oteviena vyuzivani riznych trovni vzdélani. Organizace aplikuje

strategicky ptistup k zajisténi rozmanitosti a kombinace teoretickych znalosti s praktickymi

dovednostmi.

Tabulka 4 Rozd¢leni vybranych kategorii zaméstnanct dle vzdélani k 31.12.2023 (vlastni
zpracovani dle internich materiali organizace)

Nejvyssi dosazené vzdélani

Eviden¢ni pocet zaméstnanci

Zakladni 0
Vyuceni bez maturity 5
Vyuceni s maturitou 5
Stfedni s maturitou 157
Vyssi odborné 10
Vysokoskolské 261

Nasledujici tabulka €. 5 uvadi miru fluktuace v letech 2019 az 2023 spolec¢né s priméernou

mésicni mirou fluktuace. Dle vyslednych hodnot Ize fici, Ze organizace méa zdravou miru

fluktuace, coZ znamena Ze se organizaci dafi udrZzovat zaméstnance vybranych kategorii

a neni narusena Castymi odchody.
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Tabulka 5 Mira fluktuace zaméstnanct v letech 2019-2023 (vlastni zpracovani dle
internich material organizace)

Rok Pocet odchodi | Mira fluktuace v % | Primérna mésic¢ni fluktuace v %
2019 40 9,73 0,81
2020 29 6,90 0,56
2021 45 10,70 0,89
2022 42 9,92 0,83
2023 23 5,33 0,44

Za rok 2023 Magistrat mésta Zlina opustilo 21 zaméstnancii z pozice ufednik, neufednik,
vedouci Ufednik a vedouci netfednik. Vysledky jsou zndzornény v tabulce €. 5. Z téchto 21
odchodt bylo 15 ufedniki (71,43 %), 3 netiednici (14,26 %), dva vedouci oddéleni fednici
(10,5 %) a jeden vedouci odboru — tfednik (4,76 %). Mezi hlavni zptisoby ukonceni spadala
dohoda o ukonc¢eni pracovniho poméru. Dohodou bylo ukonceno 11 zaméstnancti (52,38 %).
Dalsi formou byla vypovéd’ ze strany zaméstnance, kterou podalo 8 zaméstnancti (38,10 %).
Dva pracovni poméry s novacky (9,52 %) byly ukonCeny ve zkuSebni dobé& ze strany
organizace. Celkové tii zaméstnanci odesli z divodu odchodu do starobniho dichodu.
Vroce 2023 odeSlo nejvice zaméstnancii zodboru socidlnich véci, konkrétné
5 zamé&stnanct. Tti znich odesli na zdkladé dohody a dva socidlni pracovnici podali
vypoveéd. Mezi hlavnimi divody odchodu z tohoto odboru patiily odchod do dichodu,

nalezeni prace v blizkosti bydlisté ¢i touha po zméné po mnoha letech v zaméstnani.

Tabulka 6 Pocet odchodil z organizace za rok 2023 (zdroj: vlastni zpracovani dle internich

materiali)
Odbor Pocet mist | Pocet odchodii | OdeSlo (v %)
Odbor Pravni 30 4 13,33
Odbor Socialnich véci 46 5 10,87
Odbor Kancelafe tajemnika 30 3 10,00
Odbor realizace investi¢nich akci 10 1 10,00
Odbor kultury a paméatkové péce 11 1 9,09
Odbor obcansko spravnich agend 50 3 6,00
Odbor majetkové spravy 35 2 5,71
Odbor stavebnich a dopravnich fizeni 37 2 5,41
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9 ZPUSOBY VYHLEDAVANI VYBRANYCH ZAMESTNANCU A
SOUCASNY PRUBEH ADAPTACE

Jak bylo zminéno v ptedchozi kapitole, pro diplomovou praci byly vybrany 4 kategorie
zameéstnancl — Ufednici, netrednici, vedouci Ufednici a vedouci neufednici. V souvislosti
s tim, Ze Statutarni mésto Zlin spadd do sféry vetejnopravnich subjektl, je vyhledavani
anasledny pfijem zaméstnancli znacné standardizovany. Organizace musi vychazet
z pozadavkll zdkona o ufednicich ¢. 312/2002 Sb., jakmile se jedna o ufednické pozice,
ale také ze zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. Mezi ufednické pozice lze zaradit kategorie
ufednik a vedouci tUfednik. Ostatni dvé kategorie — netfednik a vedouci netfednik jsou
upravovany pouze zakonikem prace. Informace byly zjistény na zdkladé konzultace

s odd¢lenim persondlnim a vzdélavani.

9.1 Vyhledavani zaméstnanct

Dle § 6 odst. 5 zakona ¢. 312/2002 Sb., musi organizace vyvésit vefejnou vyzvu na tiedni
desce minimalné 15 dni pfede dnem podani ptihlasSek do vybérového fizeni. Magistrat
zvetejniuje volné pracovni pozice zejména na elektronické ufedni desce obvykle zacatkem
mesice. Ta se nachdzi na webovych strankach mésta. Mésto spolupracuje s iradem prace
a krajskym ufadem pro informovani uchazeci o volnych pracovnich pozicich. Pro snaze
obsaditelné pozice, které jsou ,,pouze® podminény splnénym stiedoskolskym vzdélanim
(napft. referent motorovych vozidel) organizace vyuziva pouze Ufedni desku. V takovém

pfipadé¢ organizace ocekava vysoky pocet piihlasek.
Urad prace
Statutarni mésto spolupracuje s Uradem prace ve Zlin€ pro informovani uchazeci o volnych

pracovnich pozicich. Organizace si zpracovala letaCek pro délnické pozice v ramci odboru

Meéstské zeleng, ktery ndsledné vyvésila prave na nasténce v misté ufadu prace.
Pracovni portaly

V minulosti organizace vyuZivala nckolik pracovnich portdld pro vyhledavani
zaméstnanciim, jednalo se zejména o jobnest i jooble.org. V soucasné dobé ma organizace
predplaceny pracovni portal Jobs.cz. Ten organizace pouZzivd pouze pro vyhledavani

vvvvv

vysokoskolské vzdélani s ur€itym zamétenim (napft. stavebni technik).
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Spoluprace s univerzitami

Magistrat mésta Zlina ma stale pteplaceny portal na Univerzité¢ Tomase Bati ve Zlin€. Dfive
mél magistrat predplaceny portal také na Vysokém uceni technickém v Brn¢. Tyto portaly
mély slouzit praveé pro vybér specifickych pozic, které se nedatily méstu obsadit. Zejména
v pfipadé stavebniho a technického zaméteni obsazovani pracovni pozice trva az mésice.
Nastava zde problém, ze absolventi nechtéji pracovat na tufadech z divodu nizkého
platového ohodnoceni. Platové tabulky nejsou dostatecné motivujici.

Socialni sité

Organizace zvefejiiuje volnd pracovni mista pies Facebookovou stranku mésta Zlin.eu.
Profil mésta obsahuje 12 tisic sledujicich. Reakce na jednotlivé pfispévky ohledné hledani
zaméstnancl se pohybuji okolo péti reakei sledujicich. Diive personalistka — ndborarka
vyuzivala svilj osobni profil na profesni socidlni siti LinkedIn pro zvetejiiovani volnych
pracovnich pozic na Magistratu mésta Zlina, nez se organizaci podatilo spustit vlastni profil.
V soucasné dob¢ organizace jiz vlastni ucet na této socialni siti. Statutdrni mésto Zlin ma
také zfizeny ucet na Instagramu, kde ptfidavad rGzné pfispévky o déni ve mésté.

Na Instagramu je mésto velmi aktivni a pocet sledujicich se pohybuje okolo 9 tisic. Volna

pracovni mista zde zvefejnéna nejsou.

@ Zlin.eu o
8. dnor - Q@

co AKTUALITY: CHCETE SE PODILET NA VYTVARENI LEPSICH PODMINEK PRO
VZDELAVANI A SPORTOVNI AKTIVITY V NASEM MESTE? w

Vice informaci naleznete zde @ ht lbitly.ws/3cGNE, dotazy zasilejte na
annachomic@zlin.eu, nebo vyu telefonni spojeni 577 630 406.

Pfidejte se k ndm a bud'te soucasti Magistratu mésta Zlina

PRACUJTE PRO MESTO ZLIiN

N,

Aktuélné nabizime volné misto na pozici

Technik v Odboru skolstvi a sportu

Hledame kolegu, ktery:

- bude zpracovavat plany na opravy a tudrzbu,

- bude spravovat objekty pfidélené Odboru skolstvi a sportu,
- bude pripravovat podklady pro realizaci verejnych zakazek.

Obrazek 2 Inzerat pracovni pozice umistény na siti
Facebook (zdroj: Mésto Zlin, 2024)
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Magazin Zlin

Magistrat mésta Zlina vydava mési¢éné magazin, kde zvefejituje volna pracovni mista.
Magazin Zlin obvykle vychazi ke konci mésice. Zvetejiiuji se zde volna pracovni mista
z raznych kategorii. Problémem je vSak nacasovani u ufednickych pozic, které musi byt
vyhlaSeny. Organizace si musi hlidat, aby nenastala situace, ze bude publikovan magazin

s volnou pracovni pozici, kterd vSak na ufedni desce jiz skonc¢i a nebude aktuélni.

PRACUJTE PRO MESTO ZLIN!

statutarni mésto Zlin — Odbor méstské zelené hleda pracovniky
na Gdrzbu méstské zelené

= brigadné (kvéten-fijen 2024)
pleti, seeni, prace se zahradni technikou (moZnost zkrdceného tivazku)
poZadavky: fyzickd zdatnost, 18+

= hlavni pracovni pomér
odborné zahradnickeé price, kaceni, ofezy strom, seceni a péce o travniky
poZadavky: vyuceni v oboru zahradnictvi a lesnictvi vyhodou
fidicsky prukaz skupiny B

EARE ... . 2 st mésto
F Vice informaci na tel. z I n nekone&nych
[C) - ® moZnosti

604 221640, 577 630 406

Obrazek 3 Inzerat volné pracovni pozice zvetejnéné v Magazinu Zlin
(zdroj: Magazin Zlin, 2024)

Organizace se snaZi pracovat s zivotopisy kandidatli ve smyslu nabizeni jinych pracovnich
pozic, které jsou pro uchazece vhodné. Do budoucna mé organizace v planu zavést databazi
uchazect pres portal Teamio. Pomoci tohoto portalu organizace dosahne lepsi prehlednosti
a dosdhne vétsi digitalizace. Portdl Teamio napomahd ufidit ndbor a vytvofit databazi
talentii. Vice nez 1000 spoleénosti v Ceské republice vyuziva pravé tento portal. (Alma

Career Czechia, 2024)

9.2 Prijem zaméstnanci

Nésledné po ziskani pfihlasek do vybérového fizeni personalista — naboraf analyzuje, zda
vSichni uchazeci spliiuji pozadavky stanovené ve vetejné vyzve, ktera byla zvetfejnéna.
Pokud vSechny zminéné poZzadavky spliuji, tak postupuji do vybérového fizeni. Tajemnik
ufadu jmenuje vybérovou komisi, kterd mé minimalné tfi ¢leny. Obvykle se sklada
z personalisty, vedouciho odboru a vedouciho oddé¢leni. V nékterych piipadech
se k vybéroveé komisi ptidava i tajemnik. Takové ptipady obvykle nastanou, pokud se jedna
o vedouci pozici. Vybérova komise se sejde ihned po analyzovéani uchazecli naborovym
personalistou a provedou vybérové pohovory s predvybranymi uchazeci, kteii splnili
podminky. Vybérové pohovory zahrnuji otdzky zejména na praxi uchazece, jeho dovednosti

a znalosti, divody zdjmu uchazece o danou pozici, jeho motivaci a dalsi rozhodujici
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informace. Na zavér vybérova komise vyhodnocuje jednotlivé uchazece a nasledné sepise
pisemnou zprdvu o posuzovani uchazeci. Vybérova komise sefadi uchazece dle potadi
a doporuci tak tajemnikovi, ktery uchaze¢ je dle jejich shodé nejlepsi. Tajemnik wfadu
nasledné rozhoduje o pfijeti kandidata. Pokud se jedna o ufednickou pozici, kde je vysoky
pocet pfihlaSenych, organizace v nékterych piipadech provadi také testovani uchazecii
ohledné znalosti z oblasti Ufednické agendy. Obvykle se jedna o pozice, kde je zapotiebi
nizsi stupenl vzdélani.

Uchazece vybraného tajemnikem nasledn¢ kontaktuje personalista a zaSle kandidatovi
pracovni nabidku. Pokud ji kandidat nepfijme ¢i nechce nastoupit do zaméstnani, bude
tajemnik rozhodovat znovu o piijeti kandidata dle vyhodnocené¢ho poradi. V ptipadé,
ze uchaze¢ akceptuje nabidku, tak nastavd proces domlouvéni se ohledné personalnich
dokumenti, 1ékaiské prohlidky a domluveni se na datumu nastupu. Personalista se domluvi
s uchaze¢em na osobnim vyzvednuti potiebnych dokumentt k nastupu. Pti osobnim setkani
novacek vyplni osobni dotaznik, pokyny k bezpecnosti a dostane tiskopis Iékarské
prohlidky. Na zdkladé osobniho dotazniku personalni oddéleni vyhotovuje persondlni
dokumenty. Nejdilezitéjsi je, aby mél novéafek vyfizenou Iékafskou prohlidku
pred nastupem do zaméstnani. Pokud novacek nema lékatrskou prohlidku, domlouva se
personalista na nastupu s nim individualné. Nastava také situace, kdy budouci zaméstnanci
chtéji podepsat pracovni smlouvu jesté pied nastupem do zaméstnani kviili pocitu jistoty.
V takovém piipadé také organizace trva na doloZeni 1ékarské prohlidky, aby bylo potvrzeno,
Ze je zaméstnanec zdravotné zplsobily k vykonu prace. V momenté, kdy se personalista
s novackem domluvi na datu nastupu a vSechny personalni dokumenty jsou pfipraveny,
obeznami personalista vedouciho zaméstnance s nastupem novacka. Vedouci zaméstnanec
zadd pfed nastupem novacka pozadavek na interni HelpDesk pro zajisténi techniky
a pfistupt, které novacek ke své pracovni naplni potiebuje. Nasledn€ oddéleni informatiky

piipravi do 24 hodin veskeré vybaveni.

9.3 Priibéh adaptace vybranych zaméstnancu

Prvni den nového zaméstnance zacind obvykle v 7:30-8:00 hodin. Je to dano z toho ditvodu,
ze v 8 hodin zacind pracovni doba zaméstnanct. Novacek se dostavi personalni oddéleni,
kde probiha vstupni Skoleni. Personalistka seznami novacky s pracovnépravnimi
dokumenty. Rdmcové jej seznami také s pracovnim fddem a kolektivni smlouvou. Kratce

probéhne Skoleni z oblasti bezpecnosti prace. Probéhne piedani lékarskych prohlidek,
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zapoctovych listli a ostatnich dokumentt, které si méli novi zaméstnanci pfinést s sebou.
Personalistka kratce piedstavi intranet organizace, kde zaméstnanci mohou nahlédnout
na pravidla, predpisy ¢i telefonni seznam zaméstnancti. Nasledn¢ probéhne skoleni ohledné
dochazkového systému a personalista piedd novackiim magnetické karty na evidenci
pracovni doby. Organizace klade diiraz na klidné&js$i a pomalejsi tempo pribchu Skoleni,
aby se novacci necitili ve stresu ¢i pod tlakem. Prvni den na persondlnim oddéleni novacek
stravi hodinu az hodinu a pil. Na zavér je prostor pro dotazy ze strany novych zaméstnanct.
V kone¢né fazi se personalista domlouva s vedoucim zaméstnancem, zda si novacka

vyzvedne ¢i se ma dostavit na pracovisté sam.

Nastupni den nového pracovnika neni strukturalizovany, a proto zalezi na uvazeni vedouciho
pracovnika, jakym zpiisobem s touto situaci nalozi. Obvykle vedouci zaméstnanec piedstavi
novacka ostatnim kolegiim, seznami jej s pracovnim mistem a piipadné¢ mentorem. Vedouci
také provede seznameni novacka s pracovistém, aby novacek védeél, kde najde vse potiebné.
Vedouci zaméstnanec by mél novacka poucit o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.
Nasledn¢ vedouci zaméstnanec predd zameéstnanci potfebnou techniku a pomuze
mu piihlésit se do pocitace, nastavit hesla a pfistupy na email. V minulosti jiz organizace
eviduje situaci, kdy zaméstnanec nemél ziizenou techniku v den nastupu. Tahle situace
nastala ztoho divodu, ze vedouci zaméstnanec opomnél ¢i nestihl zadat pozadavek
k nachystani pfistupi. V takovém piipadé si zaméstnanec prochdzi smérnice a ostatni
dokumenty v tiSténé podob€. Podrobné seznamit novacka s dokumenty ve smyslu
pracovniho fadu, kolektivni smlouvou a dal§imi pfedpisy dillezitymi pro vykon pracovni
¢innosti je povinnosti vedouciho pracovnika. Vedouci nasledné piedd novackovi popis
pracovnich Cinnosti, které dané pracovni misto obnasi. Vedouci zaméstnanec by m¢l
novacka detailn€ seznamit s popisem pracovnich ¢innosti. Nasledné proces adaptace je zcela

v kompetenci vedouciho, ktery si jej provadi dle vlastnich zkuSenosti a dovednosti.

V poslednich dvou letech jsou provadény zpétnovazebni rozhovory v poloviné zkuSebni
doby. Tyto rozhovory ma na starosti personalni oddéleni. O provadéni rozhovora
se zamé&stnanci dozvi jiz v nastupni den. Z diivodu zjisténi vSech potiebnych informaci je
vytvofena Sablona pro zpétnovazebni rozhovor, kterd obsahuje otazky. Personalista se setka
s novackem a pta se, zda ma splnéné vse, co je pro jeho vykon stézejni, zda je spokojeny
s mentorem, pracovni naplni, kolektivem a dalsi. Po této ,formalni* €asti pfichazi Cast
neformalni, kde je poskytnut prostor pro nového zaméstnance. S vysledkem rozhovoru

obeznami vedouci persondlniho oddéleni vedouciho zaméstnance. V ptipadé€, Ze novacek
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plni vSe dle planu diky ptfidélenému mentorovi, ktery jej provazi a napomaha mu v prib&hu
adaptacniho procesu, nalezi mentorovi odména na konci zkusebni doby novacka. Odménu
navrhuje vedouci zaméstnanec. O vysi vysledné odmény rozhoduje tajemnik. Na druhou
stranu miiZe nastat situace, kdy novacek neni zorientovany a nepostupuje podle planu.

V tomto momenté vedouci personalniho oddéleni vyzve vedouciho zaméstnance k naprave.

Jakmile se blizi konec zkuSebni doby nového zaméstnance kontaktuje personalista jeho
vedouciho. Personalista informuje vedouciho pracovnika o konci zkusebni doby novacka
a zjistuje, zda je spokojen s novackem a zda s nim budou nadale pokracovat v pracovnim
poméru. V piipadé, Ze je vedouci s novackem spokojen, domluvi se s personalistou ohledné
zajisténi zvlastni odborné zplsobilosti, kterd je povinnd dle zdkona ¢. 312/2002 Sb.
Nadtizeny miize pozadat o dal$i Skoleni pro novacka, které pottebuje pro vykon své pracovni
¢innosti, jiz béhem zkuSebni doby. V piipadé, Ze vedouci pracovnik je nespokojen
s novackem, tak se pracovnik personalniho oddéleni snazi nalézt diivod nespokojenosti

a pfipadné najit jiné feSeni pied finalnim ukoncenim pracovniho poméru.
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10 ZHODNOCENI PROCESU ADAPTACE

Pro zhodnoceni procesu adaptace bylo vyuzito dotaznikové Setfeni mezi novacky

a polostrukturovanych rozhovorti s vedoucimi zameéstnanci.

10.1 Dotaznikové Setieni mezi novacky

Dotaznik byl vytvoien za Gcelem zjisténi stdvajiciho stavu procesu adaptace na Magistratu

meésta Zlina. V souvislosti s timto cilem byl nasledné dotaznik rozdélen do 3 okruhi:
1) Jaké je spokojenost novacku s procesem adaptace
2) Do jaké miry byla novackiim vénovéna pozornost ze strany organizace
3) Jaké jsou podnéty pro zlepSeni

Dotaznik (Ptiloha P II) obsahoval 22 otazek, z toho 3 otazky byly identifika¢ni, zaméfené
pfimo na respondenta. Dotaznikové Setfeni bylo realizovano v online formeé prostiednictvim
platformy Survio. Dotaznikové Setfeni bylo uskute¢néno prostfednictvim persondlniho
oddéleni, které rozeslalo dotaznik mezi pfislusSné zaméstnance, ktetfi jsou v organizaci
maximalné¢ dva roky. Sbér dat probihal od 5. bfezna 2024 do 13. biezna 2024. Dotaznik
neobsahoval povinné otazky, aby byla podpotfena motivace novackt k vyplnéni dotazniku,

ale také sniZeny obavy z otevienych otdzek, kde by mohli podrobné€ popsat své nazory.

10.1.1 Charakteristika respondentii

Dotaznikové Setieni bylo rozeslano zhruba 60 novackim, ktefi jsou v organizaci méné
nez dva roky. Dotaznik vyplnilo 24 zaméstnanct, z toho odpovédélo 17 zen a 7 muzu.
Vyplnéni dotazniku trvalo vyplnit v priméru 12 minut. V souvislosti se soucasnym
problémem spocivajicim v rostoucim nez4jmu mladych lidi o praci ve vetejné spravé byli
respondenti roz€lenéni pouze do dvou veékovych kategorii. Tyto kategorie byly vybrany
s cilem identifikovat postoje a potieby mladsi a starSi generace v rdmci procesu adaptace.
Dotaznikového Setfeni se zcCastnila zejména kategorie 30 let a vice. Z této kategorie
odpovédélo 21 (87,5 %) novacka. Z kategorie 29 let a méné se dotaznikového Setteni
zucastnili pouze 3 (12,5 %). Vysledné cislo ztéto kategorie bylo ocekavané, jelikoz
organizace Celi problému nedostate¢ného zajmu mladych lidi o pracovni ptilezitost z diivodu

platovych tabulek.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 52

Obrazek ¢. 4 ptredstavuje rozdéleni dle kategorie zaméstnancii. Dotazniku se zucastnilo
14 tednika (58,3 %), 9 neuiedniki (37,5 %) a jeden vedouci neufednik (4,2 %). Dotaznik

nevyplnil zadny vedouci ufednik.

Ufednik _ 5813%
Hedreanic _ 37'5%

Vedouci neufednik 4,2%

Vedouci Ufednik 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Obrazek 4 Kategorie zaméstnanct (vlastni zpracovani dle dotaznikového Setfeni)
10.1.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni

Dotaznik se zaméfoval na tfi klicové otazky, které byly rozdéleny do 3 kategorii. Jednalo
se o otazky zaméfené na spokojenost s procesem adaptace, miru pozornosti ze strany
organizace a podnéty pro zlepSeni. Na zavér byl ponechdn novackim prostor pro navrhy
a ptipominky, které by napomohly k lepSimu zorientovani novackt a jejich udrzeni

v organizaci. Podrobné vyhodnoceni dotazniku je popsano v ptiloze P III.
Spokojenost s procesem adaptace

Dle grafu ¢. 3 u novacku prevazuje spokojenost (75 %) s procesem adaptace v prubéhu
zkusebni doby. Ctyfi novadcei nebyli spokojeni s priibéhem adaptace. Po prvni dni v novém
zaméstnani odchazelo 11 novackl spokojené (45,83 %) a 4 novacci nadsené (16,67 %).
Nejisté se citilo 8 zaméstnancti (33,33 %). Pfekvapenim bylo, Ze jeden zamé&stnanec (4,17 %)

Mrve

pfedem pfipravené misto, kolektiv jej nepfijal dobie a necitil zajem ze strany vedouciho.
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Dvacet novackt (83,33 %) obdrzelo materidly pro jednodussi pribéh adaptace. Pouze
4 novacci (16,67 %) nedostali zadny material. Dvandct zaméstnancii (60 %), kterym byly
poskytnuty materidly, byli s nimi rozhodné spokojeni. Dva zaméstnanci (10 %) byli
nespokojeni s materialy, zajimavosti je, Ze se jedna zejména o netfednické pozice ve vékové
kategorii 30 let a vice. Chybéla jim zejména pichlednost a stru¢nost materialti. Nutno dodat,
ze se jednd zejména o materialy v podobé kolektivni smlouvy, pracovniho fadu, popisu

napln¢ ¢innosti atd.
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Pocet respondentl

B Spokojenost s procesem adaptace
B Spokojenost po prvni dni v novém zaméstnani
B Spokojenost s poskytnutymi materialy

Graf 3 Mira spokojenosti novackl s vybranymi oblastmi spokojenosti (vlastni zpracovani
dle dotaznikového Setfent)

V souvislosti se spokojenosti poskytnutych materiald, navazovala otdzka, pokud by

navrhovali novacci néco zmeénit z hlediska materidli, tak co by to bylo.
Vycet stru¢nych odpovédi:

— Dostat podklady v psané form¢ — zakladni kontakty, prehled ¢innosti, popis agendy.

Hodila by se ,,kuchatka“ obecného fungovani magistratu.
— Jasné dané povinnosti, kompetence 1 naroky.
— Poskytnuti dokumentace s ptiklady z praxe.

— Rozhodné piehlednost strucnost a jednoduchost.
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Mira pozornosti vénovana novackovi ze strany organizace

Vsichni dotazovani se shodli, ze organizace snimi komunikovala pfed nastupem
do zamé&stnani. Tuto komunikaci hodnoti 18 (75 %) respondentl jako zcela dostatec¢nou,
zbyvajicich 6 (25 %) ji hodnoti jako spiSe dostatecnou. V ramci této komunikace vSichni

respondenti védeli, kam se maji dostavit v nastupni den.

V organizaci je ptidélovan mentor pro jednodussi proces adaptace nového zaméstnance,
a to na zakladé rozhodnuti vedouciho oddéleni ¢i odboru. Organizace se potykala s otazkou,
kolik novackt ma skutecné pridéleného mentora a do jaké miry se jim vénuje v prubéhu
prvnich 3 mésicii. Dle vysledkt 15 novacki (62,5 %) mélo ptidéleného mentora a 9 novacki
(37,5 %) mentora nem¢li. Graf ¢. 4 znazornuje do jaké miry se mentor novackovi vénoval.
Zcela dostatecné hodnoti 11 novackl (73,33 %) a spiSe dostatecné 3 zaméstnanci (20 %).
Jednomu novackovi (6,67 %) mentor nevénoval pozornost. Na zaklad¢ analyzy vysledka
k této otazce Ize konstatovat, ze zaméestnanci hodnoti pozornost ze strany mentora jako spise
dostatecnou.

12 11

10

(0]

Pocet respondenti

5/5 4/5 3/5 2/5 1/5

Mira pozornosti

Graf 4 Mira pozornosti vénovana novackovi ze strany mentora (vlastni zpracovani dle
dotaznikového Setieni)

Obrazek ¢. 5 znéazoriiuje vysledky dilezitosti zminénych nastroji k zorientovani
pro zorientovani se. Informace od mentora jsou rozhodné diilezité pro 13 zaméstnanct
(54,57 %), coz souvisi s tim, Ze zaméstnanctim byl poskytnut mentor ze strany organizace.
Ostatni zamé&stnanci, kterym mentor nebyl pfidélen odpovédéli, ze nemohou posoudit
¢i spiSe nedtlezité. Jeden zaméstnanec, ktery mentora nemél, otazku nezodpovédél.

Informace od nadfizené¢ho byly rozhodné dulezité pro 12 novackl (50 %) a spise dulezité
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pro 7 novackl (29,17 %). Zajimavym zjisténim bylo, Ze pro Ctyii zaméstnance se ukazalo,
ze informace od nadfizeného nebyly dulezité. Toto zjiSténi vyvoldva nejistotu ohledné
komunikace mezi vedoucimi a novacky. Poslednim zminénym nastrojem byl intranet
organizace, ktery se pouziva jako prostfedek pro sdileni informaci a dokumentti. Z vysledkt
vyplyva, Ze je tento ndstroj vniman riznorodé. SpiSe dulezitym ndstrojem jej vnima
10 zaméstnancti (41,67 %). P&t novacku (20,83 %) jej povazuji za rozhodné diilezity nastroj
pro zorientovani se v organizaci. Naopak zbyvajici ¢ast zaméstnanct (33,33 %), jej vnima
jako nedtlezity nastroj pro zorientovani se. Jedna se o kategorii 29 let a méné, kdy tato

kategorie vnima intranet jako zastaraly a neptehledny.

@ Rozhodné dilezité @ Spige dllezité
Spise nedllezité Rozhodné neddlezité

Nemohu posoudit (nemél/a jsem)

20

10
| I I
) - l

Informace od nadfizeného Informace od kolegfi Informace od mentora Intranet

Obrazek 5 Grafické znazornéni dilezitosti nastrojli pro zorientovani se v organizaci
(dle dotaznikového Setteni)

V souvislosti s otazkou dllezitosti zminénych nastrojii pro zorientovani se v organizaci
navazovala oteviend otdzka. Vramci této otazky novacci mohli napsat svij névrh

na zlepSeni ¢i zménu té€chto nastrojl.

Je analyzovan vycet odpoveédi:
— Dostat k dispozici mentora ¢i kolegu se kterym by novacek konzultoval své dotazy
— Nepiehlednost materialli a intranetu
— vice komunikovat a pfedavat si informace s nadiizenym

Nasledujici tabulka ¢. 7 znazorfiuje vysledky odpovédi na jednotliva tvrzeni tykajici

se prvnich dojmt z organizace ze strany novacka. S tvrzenim, Ze se v organizaci citili vitani
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rozhodné souhlasilo 13 zaméstnanct (54,17 %) a spiSe souhlasilo 11 zaméstnancii
(45,83 %), diky tomu, ze novacci méli pocit vitanosti, mize byt pozitivné ovlivnén jejich
pracovni vykon a budovani vztaht s kolegy. VétSina novackl rozhodné souhlasi (54,17 %),
ze jejich misto bylo pfedem ptipravené, naopak 4 zaméstnanci nesouhlasi s tvrzenim, ze méli
pfedem pfipravené misto, coz mohlo byt dano tim, Ze vedouci zapomnél zadat pozadavek
do HelpDesku. Zajem ze strany vedouciho v pritbé¢hu adaptace pocitovalo 20 novacki
(83,33 %), z toho 14 rozhodné& souhlasilo a 6 spiSe souhlasilo. Na druhou stranu 4 novacci
spiSe nesouhlasili s timto tvrzenim. S vyrokem ohledné pfijeti zaméstnance ze strany
spolupracovniki rozhodné souhlasilo 16 zaméstnanct (66,67 %), spiSe souhlasilo
5 zaméstnanct (20,83 %). Dva zaméstnanci (12 %) spiSe nesouhlasili s timto vyrokem
a jeden zaméstnanec nemohl posoudit. V souvislosti s pfechozim vyrokem bylo napsano
tvrzeni, Ze spolupracovnici byli novackovi oporou a vzdy se na né¢ mohl obratit. Stejné
jako u prechoziho tvrzeni, rozhodné souhlasilo 16 zaméstnancti (66,67 %), spiSe souhlasilo
6 zaméstnanct (25 %). Dva zaméstnanci také spiSe nesouhlasi s timto tvrzenim, coz mtize
souviset s tim, Ze se citili po prvni dni v novém zamé&stnani nejiste. Posledni tvrzeni se tykalo
role mentora. S tvrzenim rozhodné souhlasilo 12 zaméstnancti (50 %) a spiSe souhlasili
4 zaméstnanci (16,67 %). Sedm zaméstnanci (29,67 %) nemiize posoudit, coz bylo dano
tim, Ze jim nebyl mentor pfidélen.

Tabulka 7 Pfehled odpovédi ohledné postoje novacka k navrzenym tvrzenim tykajicich se
prvnich dojmi z organizace (vlastni zpracovani dle dotaznikového Setteni)

Rozhodné Spise SpiSe Rozhodné | Nemohu

souhlasim | souhlasim | nesouhlasim | nesouhlasim | posoudit

Citil/a jsem se v
organizaci 13 11 - - -

vitan/a.

Pracovni misto

bylo pfipravené 13 7 3 1 -
predem.

Citil/a jsem

zajem ze strany 14 6 4 - -

vedouciho.
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Rozhodné Spise Spise Rozhodné | Nemohu
souhlasim | souhlasim | nesouhlasim | nesouhlasim | posoudit

Kolektiv

spolupracovnikii 16 5 2 - 1
m¢ pfijal dobfte.

Spolupracovnici

mi byli oporou a

vzdy jsem se na 16 6 2 - -
né¢ mohl/a

obratit.

Mentor mi

ochotné€ vénoval

svij Cas a 12 4 - - 7

poskytoval mi

pomoc.

Dalsi otazka byla zamétena na to, kdo novackovi vénoval nejvetsi pozornost v prubéhu

adaptace a komunikoval s nim. Cilem bylo zjistit, zda byl novacek odkazan sam na sebe

v pritbéhu adaptace ¢i naopak mu nékdo poskytoval potiebnou pomoc a podporu. Na zakladé

grafu €. 5 1ze vidét ze 9 novacktim (37,5 %) vénoval pozornost kolega, dale 6 novacka (25 %)

oznacilo pridéleného mentora a také 6 zaméstnanci (25 %) oznacilo vedouciho oddéleni.

Jeden zaméstnanec odpovédél, Ze nejvétsi pozornost mu v prib¢hu adaptace veénovalo

ersonalni oddéleni. MozZnost ,,jiné* oznacil zaméstnanec, ktery doplnil, ze kolegové mu
b

veénovali nejveétsi pozornost. Naopak s jednim zaméstnancem nikdo nekomunikoval.
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Osoba vénujici pozornost novackovi
Graf 5 Osoba, ktera nejcastéji vénovala novackovi pozornost a komunikovala s nim v
prabéhu adaptace (vlastni zpracovani dle dotaznikového Setfeni)

V kontextu s piedchozi otazkou méli novacei zodpoveédét, jak Casto s nimi komunikoval
vedouci v pribéhu adaptace. Cilem bylo zjistit, zda se novacktim vedouci vénuji a poskytuji
jim zpétnou vazbu v pribéhu adaptace. Graf €. 6 znazoriuje, Ze 8 zaméstnanct (33,33 %)
denné¢ komunikovalo s vedoucim zaméstnancem. DalSich 8 zaméstnanct (33,33 %) se
shodlo, Ze s nimi vedouci komunikoval 1x za tyden. Jeden zaméstnanec komunikoval
s vedoucim 1x za dva tydny. Jeden zaméstnanec odpovédél, ze 1x za mésic a jeden
zaméstnanec odpovédél, ze komunikoval s vedoucim pouze na konci zkuSebni doby.
Na druhou stranu 5 zaméstnanci (20,83 %) nedostalo zpétnou vazbu. Jednalo se zejména
o neufedniky ve véku 30 let a vice.
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Graf 6 Cetnost komunikace s vedoucim béhem adaptace (vlastni zpracovani dle
dotaznikového Setteni)
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Posledni otazka z této oblasti byla zamétena, zda méli novacci pribehu prvnich 3 mésici
prostor pro komunikaci s personalistou. Timto se ovéfuje, zda vSem novym zaméstnancim
byl poskytnut zpétnovazebni rozhovor v ptlce zkusebni doby, ktery provadi personalni
oddéleni. Na tuto otazku odpovédélo kladn€é 23 zaméstnanct (95,80 %), Ze méli prostor
pro komunikaci s personalistou. Pouze jeden novacek tuto moznost nemél, coz miize byt

zpusobeno tim, Ze pracuje v organizaci kratsi dobu, nez jsou poskytovany tyto rozhovory.

Podnéty pro zlepSeni

o 24

adaptace, co jim nejvice chybélo a co by ocenili. Jednalo se o oteviené¢ otazky,
aby se zaméstnanci mohli rozepsat a pfedat tak své mySlenky a nazory. Odpovéedi byly
analyzovany dle podobnosti a rozfazeny dle kategorii pro lepsi piehlednost.

wewvr

tvrzeni shodlo 15 zaméstnanci. Z toho 5 zaméstnancu také uvedlo naro¢nost zorientovat
se v pracovnim prosttedi. Budovat vztah s kolegy bylo narocné pro dva novacky ve véku 30

let a vice. Na otazku neodpovédeli 4 zaméstnanci.
Nize jsou uvedeny kategorie odpovedi:

— zorientovat se v naplni prace

— zorientovat se v pracovnim prostiedi

— budovat vztah s kolegy

Na otazku, jestli je néco, co novackiim nejvice chybélo v pribéhu adaptace neodpovédélo
13 zaméstnancti (54,20 %). Ctyfi zaméstnanci (16,67 %) odpovédéli, ze jim nic nechybélo.

Otazku zodpovédélo 7 zaméstnanct (29,67 %).

Zde jsou kategorie odpoveédi:
— komunikace ze strany vedouciho zaméstnance
— popis pracovni ¢innosti
— brozura pro nové zaméstnance

Zajimavosti je, ze komunikaci ze strany vedouciho postradala kategorie netiednici,
coz souvisi také s vysledkem, ze zejména této kategorii vedouci neposkytoval zpétnou
vazbu. Tento nedostatek komunikace mulze mit rGzné disledky, vcetné sniZené

angazovanosti zamé&stnanct, nizké motivace ¢i neporozumeéni ciliim.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 60

Posledni otazka se zaméfovala na to, kdyz se novacci ohlédnou na prvni tfi mésice,
co by ocenili ¢i uvitali. Otdzku nezodpovédélo 8 zaméstnanci, coz je 33,33 %. Nize je piepis

odpovédi ostatnich zaméstnancii:
— zéjem ze strany kolegii
— zéjem ze strany vedouciho
— prtidéleni mentora
— informacéni pfiru¢ku pro nové zaméstnance

— metodika

10.2 Polostrukturované rozhovory s vedoucimi zaméstnanci

Pro hlubsi pochopeni procesu adaptace na Magistraitu mésta Zlina byly provedeny
polostrukturované rozhovory s vybranymi vedoucimi zamé&stnanci, viz Ptiloha P IV. Tyto
rozhovory byly v osobni formé&, po udé€leni souhlasu byla vytvofena audionahravka.
Pro rozhovory byly vybrany, po konzultaci s vedouci personalniho oddé€leni, dvé vedouci
zaméstnankyné. Vybér byl proveden na zdklad¢ vyse fluktuace na jednotlivych ttvarech.
K provedeni rozhovoru byla vybrana vedouci oddé€leni, kde fluktuace je nepatna. Na druhou
stranu byla vybrana vedouci odboru, kde je fluktuace vyssi. Vedouci odboru ptizvala k sobé
vedouci oddéleni, kdy tedy kone¢ny pocet dotazovanych byl 3. Rozhovory byly provedeny

5. a 6. bfezna 2024. Délka trvani rozhovoru byla v priméru jedna hodina.
Rozhovor se zamétoval na 5 vyzkumnych otazek:

1. Co podle Vas funguje pro zaSkolovani novacka v ramci prvnich dnech a tydnech jeho

pusobeni v praci?
2. Kde si myslite, Ze jsou slaba mista v procesu adaptace?
3. Co simyslite, Ze zaméstnance na Vasem oddéleni motivuje zlstat stale v organizaci?

4. Jaky je hlavni divod odchodli zaméstnanct z Magistratu mésta Zlina dle VaSeho

nazoru?
5. Jak vidite svou roli (vedouci zaméstnanec) v procesu adaptace?
Shrnuti rozhovori viech dotazovanych

Na zaklad¢ provedenych rozhovord pii zaSkolovani novacka urcit€¢ funguje, kdyz je

stanovend osoba Ci vice osob, které se novackovi vénuji. Vedouci odboru udéluje mentora
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vzdy pro novacka. Na druhé stran¢ vedouci oddéleni mentora nepfid¢luje, ale novacek
spolupracuje s kolegy, ktefi jsou nejvice kompetentni k dané cinnosti ¢i s nim sdileji
kancelar. Aby novacek ziskal pocit vitaného kolegy provadéji predstaveni novacka ostatnim
kolegiim. Kolegové musi védet, ze maji nového spolupracovnika, se kterym se budou
setkavat a spolupracovat. Na druhou stranu je slabé misto vnimano ze strany vedouci
oddé¢leni v pravidelné zpétné vazbé. Vedouci piiznava, ze nema cas novackovi poskytovat
pravidelnou zpétnou vazbu v urcitych intervalech. Dotazovani se shoduji, ze by uvitali
zavedeni piirucky pro nového zaméstnance pro lepsi orientaci v organizaci. Obcas nastava
situace, kdy vedouci je natolik Casové vytizen az zapomene pifedat informace ohledné
celkového chodu organizace ¢i odkazi na dulezité informace (naptiklad pracovni fad,

kolektivni smlouvu) novackovi v nastupni den.

Motivace zaméstnancii v setrvani v organizaci spociva zejména ve stabilité a jistote
zaméstnani. Vedouci pracovnici vedou odlisny odbor ¢i oddéleni s odliSnymi ¢innostmi,
kdy ¢innost jednoho odboru je vice riznorodd a druhé oddé€leni stoji v naprosté opozici.

Osloveni se shoduji, Ze zejména kolektiv stalych lidi je to, co je drZi stale v organizaci.

Odchody zaméstnancli vnimaji zejména kvuli platovym tabulkdam, které nejsou motivujici
pro setrvani v organizaci. Zejména pro absolventy po Skole nejsou platové tabulky
atraktivni, a tak si vybiraji rad€ji zaméstnani v soukromé sfére. Vedouci odboru, kde je

fluktuace vyssi, doplnovala divody odchodi zjejiho odboru. Divodem je vysoka

zodpovédnost, psychicky natlak ze strany vnéjSiho prostiedi a vyhofeni zaméstnanci.

Dotazovani si uvédomuji, Ze jejich role v adaptaci novacka je velmi dalezitd. Zodpovidaji
za predem pfipravené pracovisté, poucCeni v oblasti bezpe¢nosti prace, ale zejména
predstavuji novacka koleglim v nastupni den. Priibéh adaptace novéacka je ovlivnén zpétnou

vazbou, kterou s nimi vedouci provadéji ¢i nikoliv.
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10.3 Prednosti a nedostatky procesu adaptace

Tabulka ¢. 8 ukazuje body prednosti a nedostatkii procesu adaptace, které¢ vyplynuly

z provedeného dotaznikového Setieni a polostrukturovanych rozhovort.

Tabulka 8 Shrnuti pfednosti a nedostatkd adaptacniho procesu

Prednosti Nedostatky
Mentor Ptidéleni mentora/kolegy na vice odd¢€leni
Seznameni s kolegy Ptirucka nového zaméstnance

Informovanost ze strany personalniho

Pravidelné zpétnovazebni rozhovory
oddéleni

Popis naplné prace
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11 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

V ramci analytické Casti byl predstaven Magistrat mésta Zlina a jeho postaveni v ramci
vefejné spravy. Také byly zminény zaméstnanecké vyhody. Mezi nejzajimavéjsi benefity
¢i vyhody, které jsou nabizeny patii dovolend navic, sick days, rekreace v chatich
na Syrdkové, ptfiméstské tabory pro déti zaméstnancli. Nové je zaveden benefit v podobé
odmény pii pracovnim vyro¢i. Nasledné¢ byla popsdna organizacni struktura celého
magistratu a personalniho odd¢€leni. Jedna se o liniové organiza¢ni strukturu. Tajemnik je

vedouci ufadu a odpovida za chod 20 odbort ¢i odd€leni.

Pti vyhledavani zaméstnancti na ufednické pozice musi byt zvefejiiovana vetejna vyzva
na ufedni desce. Pro ostatni kategorie zaméstnancti organizace spolupracuje s ufadem prace
a univerzitami, vyuziva pracovni portaly (Jobs.cz) pro téZko obsaditelné pozice, socidlni sité
(Facebook, LinkedIn meésta) a Magazin Zlin, ktery mésto pravideln¢ vydava. V ramci
kapitoly byl popsan proces piijmu zaméstnanct, ktery zahrnuje vybérové fizeni, zajisténi
pottebnych dokumentl a 1€katskou prohlidku az po zajisténi techniky a pracovniho mista
pro novacka. Posledni c¢asti této kapitoly byla analyza pribchu adaptace vybranych
zaméstnancl. V soucasné dob¢ organizace nema strukturovany nastupni den. Nastupni den
novacka zacind na personalnimi oddéleni, kde je seznamen s persondlnimi dokumenty
a provedeno Skoleni ohledné dochazkového systému. Nésledné je v kompetenci vedouciho
zaméstnance sezndmit novacka s kolegy, naplni prace, BOZP a dalSimi dokumenty. Lze
konstatovat, ze adaptace novacka je individudln€ fizena vedoucim pracovnikem. S tim

souvisi 1 neucelend koncepce poskytovani zpétné vazby ¢i mentoringu novému zameéstnanci.

Z dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci, ktefi pracuji v organizaci mén¢, nez dva roky
vyplynulo, Ze by zaméstnanci uvitali pfirucku pro nového zaméstnance pro lepsi orientaci
fungovani organizace, zpétnovazebni rozhovory s vedoucimi zaméstnanci, strukturovany
popis naplné Cinnosti a piidéleni mentora. Z osobnich rozhovori se tfemi vedoucimi
zaméstnanci na téma proces adaptace novacki vyplynul souhlas s potfebami novacki
zminénych z dotaznikového Setfeni, coZ naznacuje dlleZitost a naléhavost zaméfeni
se na proces adaptace. Na zaklad¢ zjisténych poznatki bude vytvoiena projektova cast

diplomové prace.
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12 PROJEKT NA ZLEPSENI RiZENI PROCESU ADAPTACE NA
MAGISTRATE MESTA ZLINA

Na zaklad¢ zjisténych poznatkll z analyzy dotaznikového Setfeni a rozhovort s vedoucimi
pracovniky organizace je navrzen projekt. Ten ma za cil zlepSit stavajici adaptacni proces

a odstranit jeho nedostatky.

Z vysledki dotaznikového Setfeni se ukéazalo, ze existuje nckolik podnéti ke zlepSeni.
Mezi zminovanymi bylo predev§im zavedeni pfiru¢ky pro lepsi orientaci v organizaci,
strukturované€js$i popis napln¢ Cinnosti, ktery bude pfesné definovat, co se od novacki
ocekava a pridéleni mentora ¢i kolegy na vice oddé€leni, ktery bude novackovi napomahat
v ramci zkusebni doby. Dotazovanym také chybéla komunikace s vedoucimi zaméstnanci

ve smyslu zpétnovazebnich rozhovort.

Pro efektivni fizeni projektu byl vytvoten logicky ramec projektu, viz ptiloha P V.

12.1 Cile projektu

Hlavnim cilem projektu je navrhnout adaptacni nastroje, které povedou k efektivnéjsimu
zaClenovani novackii do pracovniho prostiedi. Dil¢imi cili projektu budou zvySeni
spokojenosti a informovanosti zaméstnancii a zvySeni zajmu vedoucich pracovniki

o novacka. V souvislosti s témito dil¢imi cili se o¢ekava snizeni fluktuace.
Cile projektu jsou stanoveny podle metody SMART:

» Specific (Specificky) = Cilem projektu je zlepSeni fizeni adaptaniho procesu
na Magistrat¢ mésta Zlina a navrzeni aktivit, které napomohou k dosaZeni tohoto

cile.

= Measurable (M¢fitelny) = Index celkové spokojenosti v organizaci bude alespon

85 %.

= Accetable (Pfijatelny) = S projektem bude seznameno vedeni mésta a bude schvalen

tajemnikem ufadu.

= Realistic (Realisticky) = Aktivity jsou navrzeny na zéklad¢ potfeby personélniho
oddéleni ¢i existenci vybranych aktivit pouze na né€kterych oddélenich. Veskeré

navrzené aktivity jsou realné proveditelné.
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= Timely (Casové vymezené) = Zahajeni projektu je planovano na duben 2024
a ¢asové obdobi zkusebni realizace a nasledného vyhodnoceni je dano na obdobi

1 roku, tj. bfezen az duben 2025.

12.2 Klicové aktivity projektu

K dosazeni cile budou definovany nésledujici aktivity:
1. Fyzicka ptirucka pro nového zaméstnance
2. Zavedeni hodnotici schiizky novacek — vedouci
3. Vytvoreni adapta¢niho planu
4. Vyhodnoceni projektu

Zkusebni obdobi realizace projektu bude stanoveno v délce jednoho roku, poté bude
vyhodnocen jeho pfinos. Efektivnost stanovenych aktivit bude méfena na zaklade
persondlnich dat, budou vyhodnoceny zdznamy ze zpétnovazebnich rozhovori a nasledné
dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci. Bude monitorovana celkova spokojenost
zaméstnanci a sniZeni fluktuace vybranych kategorii zaméstnanct pracujicich na Magistraté

mésta Zlina.

12.2.1 Fyzicka prirucka pro nové zaméstnance

V ramci projektové Casti je navrzena ptirucka pro novacky, viz ptiloha P VI. Ptirucka ma
napomoci nova¢kiim zorientovat se prvni dny v organizaci. Fyzicka pfirucka ponese nazev
»Kompas nového zaméstnance* a je vizualizovana do Zlutych a modrych barev, které jsou
charakteristické pro Statutarni mésto Zlin. Navrzend pfirucka bude ve formatu A6,
oboustranng, zejména kvuli prehlednosti, prakti¢nosti a jednodussi aktualizaci informaci
ze strany organizace. Pfirucka bude pfid€lovana kazdému novackovi v ramci nastupniho

Skoleni. Personalista pfeda ptirucku zaméstnanci a kratce jej seznami s obsahem piirucky.
Prvni strana

Titulni strana pfirucky bude zamétfena na vizudlni stranku, aby vzbudila v novackovi zajem
k jejimu piecteni. Uprostted bude umistén obrazek kompasu, nazev ptirucky a logo
Statutarniho mésta Zlina. V neposledni fad€ bude na titulni stran¢ umistén kreativni popisek

pro vzbuzeni zvédavosti a motivace k piecteni ptirucky.
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Druha strana

Druh4 strana piirucky bude obsahovat ivodni seznameni nového zaméstnance s ptiruckou,
aby pochopil jeji funkci. Nasledné¢ bude uvodni slovo tajemnika Magistratu mésta Zlina
spoleéné s jeho fotografii a podpisem. Uvodni slovo by se mélo zaméfovat zejména
na privitani novacka ve spolecnosti, vizi ¢i motto organizace, ptipadné poslani ptirucky.

Diky uvodnimu slovu zaméstnanci budou citit podporu a zajem ze strany vedeni mésta.
Treti strana

Na tieti stran¢ pfirucky se novacek dozvi aktudlni obsazeni vedeni, jednd se o pozici
primatora, naméestky primatora a tajemnika. Poté zde novacek nalezne seznam pracovist,

které spadaji pod organizaci, fotografie budov a seznam odbord, které se zde nachazeji.
Ctvrta a pata strana

Tyhle strany budou vénovany také popisu pracovist, jelikoZ organizace ma osm

detasovanych pracovist’ ve mést¢ a celkem 20 odbort ¢i oddéleni.
Sesta strana

Na strané ¢islo 6 bude umisténa mapa mésta Zlina s vyznaenymi pracovisti. K vyznacenym
pracoviStim bude umisténa legenda pro lepsi piehled a orientaci. Dle provedenych rozhovort
bylo zjiSténo, Ze do organizace pfichazeji také zaméstnanci, ktefi nebydli pfimo ve Zliné.
Diky mapé€ s vyznacenymi pracovisti se mohou lépe zorientovat v budovach Magistratu

mésta Zlina.
Sedma strana

Seznam benefitd, které organizace novackovi nabizi bude umistén na sedmé strané,
aby novacek veédél, na co se mize t€sit. V ramci sedmé strany bude umisténa také sekce
s praktickymi informacemi. Zejména ohledné komunikace v ramci Magistratu, bude popsan
email a telefon. Novacek bude mit zde prostor pro napsani kontaktu pfimo na vedouciho
zaméstnance a mentora ¢i kolegu, ktery jej bude provazet procesem adaptace. Také bude
popsan intranet, ktery organizace vyuziva pro nalezeni vSech dulezitych informaci, seznamu

zaméstnancl, smérnic, dokumentt atd.
Osma strana

Tahle strana bude zamétena na dilezité kontakty. Budou vymezeny kontakty na persondlni

oddéleni, kdyby si novacek nevédél rady a potieboval pomoci. Bude ponechan také prostor
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pro poznamky zaméstnance v ptipadé, ze by si chtél pripsat své dulezité kontakty v ramci

vykonu pracovni ¢innosti.
Devata strana

Devata strana bude obsahovat definovany seznam vyzev. V rdmci tohoto seznamu budou
vyjmenovany vyzvy, které by novacek mél znat jak po Skoleni v rdmci prvniho dne,
tak po nastudovani dutlezitych dokumentl a wvnitinich piedpisi. V souvislosti s tim,
ze se prirucka bude rozdavat vS§em zaméstnancim bez ohledu na jeho kategorii, tak budou

ukoly zadany univerzalné.
Desata strana

Desata strana bude Sablona seznamu ukol, kde si novacek bude ukoly ptipisovat samostatné
dle vlastnich potfeb. Budou pouze navrzeny linky pro psani ukoll ¢i pozndmek, které bude

novacek povazovat za dulezité.
Jedenacta strana

Jedna se o zavérecnou stranu prirucky. Ta bude zpracovana zejména vizualné, aby se hodila

ke strané titulni.

Personalni oddéleni sepiSe poZadavky a informace, které budou do pfirucky nového
zaméstnance zakomponovany. Tyto pozadavky a ndvrhy budou konzultovany s tajemnikem
magistratu. Nasledné persondlni odd€leni necha zpracovat pfirucku tiskovym tutvarem.
Navrh vytvofené ptiruCky bude poskytnut na schvéleni tajemnika. Nésledné probéhne
Skoleni pracovnikli persondlniho oddéleni, kde budou sezndmeni s pfiruckou a jejimi
interaktivnimi prvky pro novacky. Skoleni bude provadét vedouci persondlniho oddéleni.
Personalist¢ budou seznameni také s tim, jak ptfirucku novackovi v nastupni den piedat,
aby jej zaujala a motivovala k piedteni a pouZiti. Skoleni personalistil bude trvat maximalng
dv¢ hodiny a bude situovano na patecni den, kdy nejsou Gfedni hodiny. Po tspéSném Skoleni
personélnich pracovnikli prob&hne 3koleni vedoucich pracovnikii. Skoleni vedoucich
pracovnikit bude provadét personalista, ktery se podili na zpracovani piirucky jiz
od prvopocatku a je schopen namotivovat ostatni vedouci. Vedouci zaméstnanci budou
seznameni s pfiruckou nového zaméstnance, kterou novacek obdrzi prvni den. Vedouci
pracovnici budou informovéni o obsahu pfirucky, kterd by jim méla napomoci urychlit
orientaci nového zaméstnance v pracovnim prostiedi a diky tomu usetfit ¢as. Musi byt brano
na védomi, ze otazky ohledné pracovniho prostiedi budou nejspiSe stale vyiceny, ale bude

jich diky pfiru¢ce minimum. V prib&hu skoleni by také mélo dojit k informovani vedoucich
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pracovniki o vzbuzeni motivace v novaccich pii vypliovani pfirucky. VSimat si, jestli
novacek s priruckou aktivné pracuje ¢i ji vyhodil do koSe. Pfirucka bude rozddvana
zaméstnancim od cCervna roku 2024. Po jejim zkuSebnim obdobi bude vyhodnocena
spokojenost novacka se ziskanou piiruckou. Spokojenost bude zjisStovdna na zakladé
dotaznikového Setieni, které bude zpracovano pracovniky personalniho oddéleni.
Dotaznikové Setfeni bude anonymni a bude v online formeé rozesldno novackim, kterym byla
pridélena na zéklad¢ personalnich dat. Jakmile probéhne vyhodnoceni spokojenosti bude

rozhodnuto, zda ptirucka splnila sviij ucel ¢i nikoliv.

12.2.2 Zavedeni hodnotici schiizky novacek — vedouci

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze novacci by uvitali ¢astéj$i komunikaci s vedoucim
v podobé poskytovani zpétné vazby, proto bude v rdmci projektu zavedena hodnotici
schiizka novacka s vedoucim zaméstnancem. Tyto schiizky budou probihat vzdy na konci
meésice v prib¢hu zkusebni doby. Budou tedy zavedeny 3 hodnotici schiizky v ramci
novackovy zkusebni doby, coz odpovida dobé adaptace v organizaci. Pro naplnéni tohoto

vystupu, budou provedeny tfi stézejni aktivity:
1. Zpracovani metodiky pro vedeni rozhovorl se zaméstnanci,
2. vytvofeni Sablony pro zpétnovazebni rozhovory,

3. proskoleni manazeri ohledné metodiky a dilezitosti vedeni zpétnovazebnich

rozhovort.
Metodika pro vedeni zpétnovazebnich rozhovori se zaméstnanci

Metodika pro vedeni rozhovorli se zamé&stnanci bude zpracovana zejména kviili zavedeni
hodnoticich schiizek s novackem. Metodika bude zpracovana na 2 A4, aby byla stru¢na

a lehce pouZzitelnd pro vedouci pracovniky.
Soucasti metodiky by mély byt nasledujici klicové body:

= Uvod — kde bude vysvétlena dilezitost provadéni zpétnovazebnich rozhovord

se zaméstnanci a jak Casto by ji méli provadét

» Vymezeny hlavni pfinosy — budou definovany klicové ptinosy jak pro zaméstnance,
tak pro organizaci (napiiklad budovéani diivéry, rozvoj dovednosti a schopnosti,

prevence chyb, nové ndpady na feSeni problému)
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» (ile rozhovoru — stanoveni si cile, ceho chceme dosahnout tim, Ze rozhovor udélame
(naptiklad chceme zvysit vykon, pfedat vice kompetenci, zjistit co by zaméstnanec

uvital jinak/co mu chybi)

» Zésady pro poskytovani zpétné vazby — aby vedouci pracovnici védéli, jak maji
planovat rozhovor, piedavat zpétnou vazbu, vyhodnocovat (napiiklad ma byt

vyvazena, pravidelnd, upfimna, osobni, musi byt poskytnut prostor pro zaméstnance)
Vytvoreni Sablony pro zpétnovazebni rozhovory

Sablona zajisti, Z¢ rozhovory budou probihat v dostate¢né kvalitd a hloubce. Rozhovory
budou provadét vedouciho oddéleni na které novacek nastupuje. V ptipad€ neptitomnosti
vedouciho pracovnika jej bude zastupovat personalista. Z divodu ¢asové naro¢nosti jak
pro vedouciho zaméstnance, tak pro novacka, bude prvni zpétnovazebni rozhovor s vyuzitim
Sablony proveden po uplynuti prvniho mésice v novém zaméstnani. V pribéhu mésice

budou probihat nestrukturalizované rozhovory s novackem ohledné operativnich véci.
Proskoleni vedoucich pracovniki

Proskoleni vedoucich pracovnikli je nezbytnou soucasti pro zavedeni hodnoticich
rozhovort. Bude naplanovano Skoleni, kde budou zaméstnanci seznameni s dilezitosti
provadéni hodnoticich schiizek. Bude piedstavena metodika a Sablona pro zpétnovazebni
rozhovory. Skoleni bude probihat piil dne a bude situovano na den, kdy neprobihaji Gifedni
hodiny. Skoleni za¢ne v 8 hodin a bude konéit ve 12 hodin. Skoleni bude provadst

personalista.

12.2.3 Vytvoreni adapta¢niho plinu

Z dotaznikt vyplynulo, Ze novackim chybi popis naplné ¢innosti a zpétnovazebni rozhovory
s vedoucim pracovnikem. V ramci projektu bude vytvorena Sablona adaptacniho planu
na jednotlivé tfi mésice, viz piiloha P VII. Diky Sabloné si vedouci pracovnik ujasni
pfed nastupem novacka, co by mél novacek ovladat prvni den, prvni tyden a za konkrétni
mésice. Adaptacni plan dostane zaméstnanec v nastupni den, aby se mohl podivat co jej
¢eka, jaké tkoly obnasi jeho pracovni pozice a jestli pracovni ¢innosti napliuji jeho
pfedstavu. Je zde prostor také pro pfidéleni mentora, kterého by novacci na zakladé
zjiSténych poznatki také uvitali. Na konci prvniho a druhého mésice se setkd novacek
spolecné¢ s mentorem, kde siprojdou Sablonu adaptacniho planu na dany mésic

a zaznamenaji, které ¢innosti novacek jiz samostatné ovlada. Poté spole¢né napisi hodnoceni
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novacka do adaptacniho planu, na kterém se museji oba shodnout. Dokument nasledné
novacek i mentor podepise, aby bylo patrné, Ze jsou s hodnocenim vyrozuméni. Poté predaji
dokument vedoucimu pracovnikovi, ktery si adapta¢ni plan vyhodnoti dle potieby a uschova.
V piipadé, ze nastane situace, Ze vedouci pracovnik nepfidé€lil ,,mentora® pro nového
zaméstnance, tak alespon stanovi kolegu. Ten bude dopfedu seznamen s tim, ze se ma
novackovi vénovat. Kolega provede hodnoceni misto mentora. Na konci tfetiho mésice
probéhne rozhovor novacka, mentora a vedouciho pracovnika. V priibéhu schiizky spole¢né
vyhodnoti, jestli novacek zvlada ¢innosti pozadované pro tieti mésic. Pokud existuje ¢innost,
kterd nebyla splnéna v piechozich mésicich, novac¢ek by nyni mél tuto ¢innost ovladat.
Po spole¢ném rozhovoru zaznamend vedouci pracovnik ¢i mentor hodnoceni se kterym
museji byt vSichni tfi seznameni. Pro ovéfeni, ze vSichni s hodnocenim souhlasi, bude

vyzadovan podpis kazdého ucastnika.

Jednou z klicovych aktivit pro naplnéni tohoto vystupu projektu, je sezndmeni vedoucich
pracovnikl s adapta¢nim planem. V souvislosti s naplanovanym skolenim v rdmci metodiky
zpétnovazebnich rozhovort a Sablonou pro tyto rozhovory, budou zaméstnanci sezndmeni
také se Sablonou adaptacniho planu, ktera také do zna¢né miry souvisi s hodnotici schiizkou
novacek — vedouci. Diky provedeni $koleni v jednom dni, bude usetfen ¢as vSem ucastnikiim

Skoleni, nezli provadét Skoleni v jiny den.

12.2.4 Vyhodnoceni projektu

Zkusebni doba projektu je pldnovana na jeden rok. Nasledné¢ probéhne vyhodnoceni
ze strany personalniho oddéleni. Vyhodnoceni prob&hne na zakladé¢ vytvoreného
anonymniho dotaznikové Setfeni mezi vedoucimi pracovniky a zvIast mezi novacky.
Dotaznik bude slouzit k ovéfeni spokojenosti simplementaci navrzenych ndastroju.
Personalist¢ mohou pribézn€ vyhodnocovat pouzZité nastroje prostiednictvim
zpé&tnovazebnich rozhovort, které jsou jiz zavedeny v piilce zkuSebni doby. Vyhodnoceni
zavedeni adaptacniho planu bude také kontrolovéano, jestli vedouci pracovnici s adaptacnimi

plany pracuji a predavaji je novackovi.

12.3 Matice odpovédnosti

V ramci projektu musi byt jasné definované, ktery pracovnik mad za co odpovédnost.

K tomuto urceni je vyuzita matice odpovédnosti RACI, ktera bude slouzit k zobrazeni
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odpovédnosti jednotlivych osob v rdmci projektu. Nékteré ¢innosti budou mit jednorazovy

charakter, ale nékteré se budou opakovat. Z toho diivodu budou vytvoreny dvé tabulky.

NiZe uvedena tabulka ¢. 9 predstavuje vycet klicovych ¢innosti jednorazového charakteru
a stanoveni odpovédnosti za tyto Cinnosti. Kli¢ové aktivity jsou umistény v fadcich. Jedna
se o zajisténi informaci a pozadavku na tvorbu pfiruc¢ky, navrzeni a vytvoreni pfirucky,
proskoleni personalisti a zjisténi spokojenosti novacki s priruckou. Déle také vytvoteni
metodiky pro vedeni zpétnovazebnich rozhovort, zpracovani Sablony zpétnovazebnich
rozhovort a adaptac¢niho planu, vydani interniho pokynu pro pouzivani adaptacniho planu

a celkové vyhodnoceni projektu.

Tabulka 9 Matice odpovédnosti — jednorazové ¢innosti (vlastni zpracovani

Odpovédnost
= < o
o . 24 > - = E - 4 EJD 2
Kli¢ové Cinnosti e = 2 g =1 2 49 o <
< 2 = R 2 5 & =
5 - S £ > S 8 = 2
.9, 2 B 2 3 B 3 8 83
= s |> 8| % |> &| § g
~ o = 2 N
Zajistit
informace a C 1 R R, A I C
pozadavky
Navrhnout a
vytvofit I C A R
ptirucku
Proskoleni
_ C I R, A
personalisti
Zjisténi
spokojenosti
I R C A C 1 I C1
novackl s
ptiruckou
Vytvoteni
metodiky pro
vedeni C,1 R C A I I
zpétnovazebnich
rozhovort
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Odpovédnost
— <
e | g - g 2 Lo | 2 S
Kli¢ové ¢innosti = e S = B S 7 o) 3
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2, = B S 3 B 9 38 85
= o > 5 4 > 5 = g
= & & = N
Zpracovani
Sablony
G 1 R C,A C,1 I I
zpétnovazebnich
rozhovort
Zpracovani
Sablony
C R R, A C, 1 I I
adaptac¢niho
planu
Vydéni
interniho
pokynu pro
R, A I C I I I
pouzivani
adapta¢niho
planu
Celkové
vyhodnoceni C 1 R R, A I G 1 | |
projektu

Tabulka €. 10 pfedstavuje seznam opakujicich se aktivit a vymezeni odpovédnosti za tyto
¢innosti. Ve sloupcich jsou uvedeni pracovnici, ktefi nesou odpoveédnost. Je zde tajemnik
ufadu, personalista, vedouci personalista, tiskovy Utvar, vedouci pracovnik, mentor ¢1 kolega
a zamé&stnanec. Mezi opakujici ¢innosti budou zafazeny aktualizace pfirucky, proSkoleni
vedoucich zaméstnancl, realizace zpétnovazebnich rozhovori a vyhodnoceni

zpétnovazebnich rozhovord.
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Tabulka 10 Matice odpovédnosti — opakujici se ¢innosti (vlastni zpracovani)

Odpovédnost
— <
s s | B 2 2
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o o = o = = Q 5 )r/)
) z |2 z| & |2 g € £
= o 2 .4 ¥ 5 <
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Aktualizace
G, 1 R R, A R C I I
ptirucky
Proskoleni
vedoucich C 1 R R, A G, 1 1 1
pracovnikl
Realizace
zpétnovazebnich | ILLC | R, A G 1 1
rozhovora
Vyhodnoceni
zpétnovazebnich I R A R C I
rozhovora

12.4 Casova analyza projektu

Cilem casové analyzy projektu je splnéni ¢asového harmonogramu a spravné navazovani
dil¢ich ¢innosti. Kazdy projekt musi mit stanovenou délku jeho trvani. V tabulce €. 11 jsou
stanoveny jednotlivé ¢innosti projektu oznaceny pismeny A—O, jejich popis a doba jejich
trvani v pracovnich dnech. Také jsou vypsany ¢&innosti, které jim predchazeji. Casova
analyza je poté vypracovana v programu QM for Windows prostiednictvim Ganttova

diagramu a sitové analyzy.

V rdmci zpracovani Casové analyzy projektu je zohlednéno provadéni urcitych aktivit
v prib¢hu jednoho roku realizace projektu, tedy pifijem a adaptace zaméstnancti obvykle
kazdy kalendaini mésic. Konkrétné se jednd o pribézné Skoleni vedoucich pracovnikl
v oblasti ptiruc¢ky, metodiky a sezndmeni se Sablonou adaptacniho planu a zpétnovazebnich
rozhovort alespont 1x za pll roku, realizace a vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovorii

novacek — vedouci.
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Tabulka 11 Casova analyza (vlastni zpracovani)
Aktivita Popis Doba tryéni Pfedcl.lé'zejici
(pracovni dny) aktivita
A Zajisténi informaci a poZadavki — pfirucka 30
B Navrzeni a vytvoteni ptirucky 30 A
C Proskoleni personalistti 1 B
D Proskoleni vedoucich pracovnikil 4 B,C
B Zjisténi spokojenosti novacku s ptiruckou 7 B,C.D
po 1 roce
Vytvoreni metodiky pro vedeni
F 9 , . 3 : 30 B
zpétnovazebnich rozhovoril se zaméstnanci
Zpracovani Sablony zpétnovazebnich
G . 1 F
rozhovorl
H Proskoleni vedoucich pracovnikii 4 F,G
I Realizace zpétnovazebnich rozhovori 12 H
J Vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovorta 24 G, 1
K Zpracovani Sablony adapta¢niho planu 1 F
L Seznameni vedoucich pracovnikti 4 K
s adapta¢nim planem
M Vydéni irrlternﬂrlo pokynu pro pouzivani 20 KL
adaptacniho planu
N Realizace projektu (jeden rok) 170| B,F,G,K
0 Vyhodnoceni projektu 30 E,ILN

Obrazek ¢. 6 predstavuje zadani v systému QM for Windows. Jsou zde vypsany jednotlivé

¢innosti pod pismeny A-O, doba jejich trvani (pracovni dny) a cinnosti, které jim

pfedchazeji.
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Achivity
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Obrazek 6 Zadavaci tabulka ¢asové analyzy (vlastni zpracovani dle programu QM for
Windows)

Na obrazku €. 7 je provedeno feseni Casové analyzy z programu QM for Windows. Nejkratsi

doba trvani projektu je vypoéitana na 291 pracovnich dni. Cervené hodnoty znazoriiuji

kritické Cinnosti, coZ znamena Ze zde vede kritickd cesta. Ostatni ¢innosti predstavuji

celkovou rezervu projektu.

|Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack
time Finish Finish

Project 291

= 30 0 30 0 30 0
B 30 30 60 30 60 0
- 1 60 61 249 250 189
D B 61 65 250 254 189
E 7 65 72 254 261 189
IF 30 60 90 60 90 0
G 1 90 91 90 91 0
H 2 91 95 221 225 130
| 12 95 107 225 237 130
L 24 107 131 237 261 130
i 1 S0 91 90 91 0
L - 91 95 267 271 176
il 20 95 115 271 291 176
M 170 91 261 91 261 0
o 30 261 291 261 291 0

Obrazek 7 Reseni Gasové analyzy projektu (vlastni zpracovani dle programu QM for
Windows)

Nasledujici obrazek ¢. 8 znazoriiuje Ganttiv diagram, ktery ukazuje, Ze projekt trva 291

pracovnich dni (vodorovna osa) a jednotlivé ¢innosti (svisla osa). Cervené jsou znazornény

kritické cinnosti. Tyto ¢innosti je nutno zacit a skoncit v pfesné¢ stanovenou dobu,

jinak nastane zpozdéni celého projektu.
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Obrazek 8 Ganttiiv diagram projektu (vlastni zpracovani dle programu QM for Windows)

Poslednim vystupem z programu QM for Windows je sitovy graf, ktery je pfedstaven
na obrazku ¢ 9. Ten znézoriiuje propojeni jednotlivych aktivit projektu. Cervené je
vyznacend kriticka cesta, kde ¢innosti nemaji ¢asovou rezervu.

Kritickd cestaje A=>B=>F=>G=>K=N=0

1 4 7 12

Obrazek 9 Sitovy graf (vlastni zpracovani dle programu QM for Windows)
12.5 Nakladova analyza projektu

Nakladova analyza vyjadiuje celkové ndklady, které organizace bude muset vynaloZit pii
realizaci projektu. Celkové nédklady budou zahrnovat naklady na zavedeni piirucky,
hodnoticich rozhovorti novacek — vedouci, adaptacniho planu a celkové vyhodnoceni

projektu.

Naklady budou rozd€leny na naklady jednorazové a naklady, které budou vydany

opakované.

Néklady, které Ize ocekavat:
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Hrubé naklady na zaméstnance na hodinu byly stanoveny na zaklad¢ primérného mési¢niho

hrubého platu zaméstnancti Magistratu mésta Zlina a ¢ini 240 ké/h.
Cernobily tisk 1 x A4 = 1,40 K¢&

Organizace piijima v pruméru 6 zaméestnanct za mésic.

12.5.1 Jednorazové naklady

Jedna se o néklady, které organizace musi vynalozit béhem zavadéni projektu do provozu,
ale pfi adaptaci novych zaméstnancii vynakladany nebudou. Jedna se o naklady na fyzickou
ptirucku, hodnotici rozhovory novacek-vedouci, adaptacni plan a celkové vyhodnoceni

projektu.
Naklady na fyzickou priruc¢ku

Na zajisténi informaci ohledné fyzické ptirucky budou spolupracovat vedouci personélniho
oddéleni s personalistkou. Odhadovany ¢as na zajiSténi informaci je 30 pracovnich dni
zhruba jednu hodinu denné. Na tvorbé pfirucky bude pracovat zejména tiskovy utvar 2
hodiny po dobu 30 dni spole¢n¢ se dvéma personalistkami, které budou vénovat tvorbé
ptirucky 30 minut denng. Tvorba pfirucky zahrnuje také naklady na tisk ptirucky pro 36
novacku (pil roku). Nasledné bude probihat aktualizace ptirucky a pfipadny dotisk piirucek.
Kalkulace také zahrnuje Skoleni &ty personalistii, které bude vykonavat vedouci
personalniho oddéleni béhem jednodenniho Skoleni. Dale bude probihat Skoleni vedoucich
jednotlivych utvard, které bude vykonavat vybrany personalista béhem jednoho dne. Po roce
zavedeni pfirucky bude probihat zjiSténi spokojenosti s pfiruckou mezi novacky,

které zahrnuje tvorbu dotazniku i jeho nasledné vyhodnoceni ze strany dvou personalistek.

Tabulka 12 Naklady na zavedeni fyzické pfirucky (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Vypocet Naklady

Zajisténi informaci a pozadavkll | 2 x 30 h x 240 K¢ 14 400 K¢

2x15hx240 K¢+ 1 x 60 hx 240 K&
Tvorba ptirucky | x 40 KE x 36 23 040 K¢
+1x ¢x

Schvéleni tajemnikem tfadu 2x2hx240 K¢ 960 K¢
Tisk podkladt 100 x 1,40 K¢ 140 K¢
Proskoleni personalisti 5x 6 hx 240 K¢ 7200 K¢

Proskoleni vedoucich 22 x3 hx240 K¢ 15 840 K¢
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Nakladova ¢innost Vypocet Naklady
Naéklady na obcerstveni 30x 10 KE+30x40 KE+8x 10 K¢ 1 580 K¢
Zjisténi spokojenosti s ptiruckou

2 x28 hx 240 K¢ 13 440 K¢
po 1 roce
Celkem 76 600 K¢

Naklady na hodnotici schiizku novacek — vedouci

Nejprve bude vytvorena metodika pro vedeni zpétnovazebnich rozhovora se zaméstnanci,
na které se budou podilet 3 personalisté. Tvorba metodiky bude probihat po dobu 30 dni 2
hodiny denné. Také bude zpracovavana Sablona zpétnovazebnich rozhovort personalistou,
ktery ji bude vykonévat jeden den. Do kalkulace byl zahrnut také tisk podkladii a Skoleni
vedoucich v ramci metodiky a $ablony pro zp&tnovazebni rozhovory. Skoleni se budou

ucastnit vedouci utvart a skoleni povede vybrany personalista.

Tabulka 13 Naklady na hodnotici schtizku novacek — vedouci (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Vypocet Naklady
Vytvoreni metodiky 3x30hx240 K¢ 21 600 K¢
Zpracovani Sablony 1 x 8 hx 240 K¢ 1920 K¢
Tisk podkladt 114 x 1,40 K& 160 K¢
Skoleni vedoucich 22 x 3 hx 240 K¢ 14 400 K¢
Celkem 38 080 K¢

Niaklady na adaptacni plan

V ramci kalkulace ndkladli na adaptacni plan je zpracovani Sablony adapta¢niho planu,
kterou bude zpracovavat pracovnik persondlniho oddéleni v ramci jednoho dne. Dalsi
nakladovou ¢innosti je tisk podkladi a sezndmeni vedoucich s adaptaénim planem. Zavérem
je vydani interniho pokynu pro pouZzivani ptirucky, na kterém se budou podilet vedouci

persondlniho oddéleni, vedouci odboru a tajemnik.

Tabulka 14 Naklady na adaptacni plan (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Vypocet Naklady

Zpracovani Sablony 1 x 8 hx 240 K¢ 1 920 K¢

Tisk podkladi 100 x 1,40 K¢ 140 K¢
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Nakladova ¢innost Vypocet Naklady
Seznameni vedoucich
22 x 3 h x 240 K¢ 15 840 K¢
s adapta¢nim planem
Vydani interniho pokynu 3x20hx240 K¢ 14 400 K¢
Celkem 32300 K¢

Naklady na celkové vyhodnoceni projektu

Tabulka ¢. 15 zahrnuje jednotlivé nakladové Cinnosti v ramci celkového vyhodnoceni

projektu. Celkové vyhodnoceni dotazniku bude vykonavat personalistka.

Tabulka 15 Naklady na vyhodnoceni projektu (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Vypocet Naklady
Zpracovani dotazniku

‘ . 1 x 5hx240 K¢ 1200 K¢
spokojenosti
Analyza dotaznikl 1 x 8 h x 240 K¢ 1 920 K¢
Analyza zpétnovazebnich

1 x 8 hx 240 K¢ 1 920 K¢

rozhovorl
Analyza adaptacnich plant 1 x 8 hx 240 K¢ 1920 K¢
Zpracovani vystupi 1 x5hx240 K¢ 1200 K¢
Analyza Gisp&Snosti projektu —
méteni spokojenosti, fluktuace 1 x4 hx240 K¢ 960 K¢
apod.
Celkem 9120 K¢

12.5.2 Celkové naklady projektu

Tabulka €. 16 predstavuje celkové néklady projektu, které jsou vycisleny na 156 100 K¢.

Naklady jsou stanoveny odhadem na zaklad¢ zjiSténych informaci.

Tabulka 16 Celkové jednordzové vydané néklady projektu (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Naklady
Néklady na fyzickou piirucku 76 600 K¢
Néklady na hodnotici schiizku novacek — vedouci 38 080 K¢
Néklady na adaptacni plan 32 300 K¢
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Nakladova ¢innost Naklady
Naklady na celkové vyhodnoceni projektu 9120 K¢
Celkem 156 100 K¢

NiZe uvedena tabulka ¢. 17 predstavuje celkové opakované vynalozené néklady projektu,
které budou vynakladany pii adaptaci novacki. Jejich suma ¢ini 70 100 K¢. Pokud nastoupi
za mésic v priuméru 6 zaméstnanci, budou tyto naklady ¢init za rok 87 500 K¢. Opakované
aktivity byly definovany v tabulce ¢. 10. Néklady na aktualizaci pfirucky budou

vynakladany minimalné 1x za ptl roku.

Tabulka 17 Celkové opakované vynalozené naklady projektu (vlastni zpracovani)

Nikladova &innost Vypocet Naklady
o 2x40hx 240 K¢+ 36 x
Naklady na aktualizaci ptirucky 20 640 K¢
40 K¢
Néklady na proSkoleni vedoucich
22 x9hx 240 K¢ 47 520 K¢
pracovnika
- 30 x 10 K& +30 x 40 K¢
Naklady na zajisténi obCerstveni 1 580 K¢
+8x 10 K¢
Néklady na realizaci zpétnovazebnich
2x0,5hx 240 K¢ 240 K¢
rozhovorl novacek — vedouci
Naklady na vyhodnoceni
1 x 0,5 hx240 K¢ 120 K¢
zpétnovazebniho rozhovoru
Celkem 70 100 Ké

12.6 Rizikova analyza projektu

Projekt na zlepSeni adaptace novackid na Magistrat¢ mésta Zlina obndsi 1 faktory,
které mohou projekt ohrozit ¢i narusit jeho plynuly pribéh. Z toho divodu bude provedena
rizikova analyza, jejimzZ cilem je odhalit moZna rizika a minimalizovat jejich negativni
dopad. Pokud bude identifikovano riziko s vysokou hodnotou ohrozeni projektu, budou
navrzena opatfeni. Tyto opatfeni maji za cil zabrénit naruseni projektu a zajistit jeho
bezproblémovy pribéh. Rizika byla konzultovana se zastupci organizace. Rizika jsou
stanovena na zdklad¢ pravdépodobnosti vyskytu a ptipadnym dopadem na cely projekt,

coz znéazoriuje tabulka €. 18. Rizikova analyza bude vypracovana pomoci metody RIPRAN.
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Velikost pravdépodobnosti vyskytu rizika je hodnocena 1-5. Kdy hodnota 1 = témér

nemozna a hodnota 5 = velmi vysoka.

Velikost dopadu rizika bude také hodnoceno skalou 1-5. Hodnota 1 = velmi maly a hodnota

5 = kriticky, velmi vysoky.

Tabulka 18 Seznam rizik v rdmci rizikové analyzy (vlastni zpracovani)

_ . Pravdépodobnost | Dopady .
Oznaceni Riziko , .. .. Mira rizika
vyskytu rizika rizika

Nezajem ze strany
R1 o 3 5 15
novacku o prirucku

Nezahrnuti vSech

R2 dilezitych informaci do 2 3 6
ptirucky

R3 Nedostatek financi 4 4 16
Nevhodny vybé

R4 ev‘ odny vybér 3 3 9
Skolitele

Neochota ze strany
R5 vedoucich pracovniki 2 3 6

ucastnit se Skoleni

Nefunkéni Sablona
R6 2 4 8
adapta¢niho planu

Nedostatek ¢asu na
R7 . 2 2 4
vyhodnoceni

V nize uvedené tabulce €. 19 je zobrazeni a zhodnoceni rizik ve tfech kategorii. Zelené barva
znaci faktor s nizkou hodnotou rizika. Oranzova barva oznacuje stfedni rizikovou skupinu
a ¢ervend barva oznacuje vysokou rizikovou skupinu. Do nizké rizikové skupiny byl zatfazen
pouze riziko €. 7. Ve stfedni rizikové skupiné je riziko 2, 4, 5 a 6. V nejkritict&jsi skupiné

se nachazi riziko 1 a 3.
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Tabulka 19 Matice rizik (vlastni zpracovani)

5
- 4
(@)
o
= 3
3
§ 2 R7 R2, R5 R6
g
- 1
1 2 3 4 5
Dopad

12.6.1 Opatreni na zjiSténa rizika
Faktory s nizkou rizikovosti

R7 = nedostatek Casu na vyhodnoceni — bude stanovena odpovédnost za provedeni
vyhodnoceni projektu i stanoveny ¢asovy harmonogram na vyhodnoceni, projekt se bude
vyhodnocovat pribézné na zakladé komunikace vedoucimi pracovniky a zpétnovazebnich

rozhovort s novacky.
Faktory se stfedni rizikovosti

R2 = nezahrnuti vSech dilezitych informaci do ptirucky — pokud se opomene na nékteré
dilezité informace v pfiru¢ce bude muset byt piirucka zpracovdna znovu a prodlouzi
se tak Cas jejiho zpracovani, proto je vymezena dostatecné dlouha doba na zjisténi informaci

a je stanovena urcita osoba za tento tkol.

R4 = nevhodny vybér Skolitele — pokud bude vybran nevhodny Skolitel (personalista),
nebudou vedouci zaméstnanci zapojeni do projektu dostate¢né motivovani pro jeho
zpracovani. Bude vybran Skolitel (personalista), ktery se podili na zrozeni projektu a dokaze

namotivovat ostatni zaméstnance a vysvétli jim pottebu projektu a jeho pfinosy.

R5 =neochota ze strany vedoucich pracovnikil ucastnit se Skoleni —Skoleni se bude tGcastnit
tajemnik, jakoZto vedouci pracovnik, aby vysvétlit dilezitost a piinos projektu
jak pro organizaci, tak pro vedouci pracovniky, pfed zacatkem Skoleni bude vysvétlen ucel
konéni skoleni, aby vedouci doptfedu védéli, o Cem Skoleni bude a zaroven bude poskytnut

prostor v ramci Skoleni pro dotazy ze strany vedoucich zamé&stnanci.
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R6 = nefunk¢ni Sablona adaptaéniho pldnu — pfed zavedenim bude Sablona testovana

mezi zaméstnanci personalniho oddé€leni, kteti posoudi jeji funk¢nost.
Faktory s vysokou rizikovosti

R1 =nezajem ze strany novacku o pfirucku — pokud nebude novacek dostatecné motivovan
k pouzivani pfirucky nebude ji chtit pouzivat — z toho diivodu pfed zavedenim ptirucky bude
provedeno skoleni personalistl i vedoucich pracovnikt ohledné obsahu piirucky, jeji funkce
a motivace zaméstnance k jejimu pouziti spolecné s vysvétlenim jejiho piinosu, novackovi
bude piirucka ptredana nastupni den a bude vysvétlen ze strany personalisty jeji pfinos
pro novacka spolecn¢ s jejimi interaktivnimi prvky, v nastupni den bude také poskytnut
prostor pro dotazy, kde se novacek muze zeptat v souvislosti s pfiruckou ¢i si do ni rovnou

zapisovat.

R3 = nedostatek financi — mohlo by vést k prodlouzeni planovaného dokonceni projektu,
bude konkrétn€ naplanovéana nakladova analyza projektu, ktera bude odsouhlasena vedenim
organizace, zodpovédna osoba bude prubézné sledovat skutecné naklady a porovnavat je

s planem, budou vyty€eny piipadné rezervni zdroje financovani.

Tabulka ¢. 20 znazoriiuje miru rizika po navrzenych opatieni. Zaddné riziko nema vysokou

rizikovost po zavedeni navrzenych opatfeni.

Tabulka 20 Seznam rizik po zavedeni opatteni (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost | Dopady | Mira
Oznaceni Riziko Opatieni
rizika rizika | rizika
Nezajem ze Skoleni
R1 strany novackd | vedoucich a 2 5 10
o ptirucku personalistil
Stanovena
Nezahrnuti
zodpovédnost za
vSech
ukol
R2 dilezitych . 1 3 3
Stanoven urCity
informaci do
¢as na zjisténi
ptirucky .
informaci
Podrobna
Nedostatek
R3 nakladova 2 3 6
financi
analyza projektu
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Pravdépodobnost | Dopady | Mira
Oznaceni Riziko Opati‘eni
rizika rizika | rizika
Pribézny
monitoring
nakladi
Rezervni zdroje
Vybréan skolitel,
ktery se podili na
Nevhodny .
R4 . projektu od 1 3 3
vybér skolitele ‘
zacatku a je
motivovany
Ugast tajemnika,
Neochota ze jakozto
strany vedouciho
vedoucich zaméstnance
RS 1 3 3
pracovniku Bude vysvétlen
ucastnit se ucel a piinos
Skoleni Skoleni i celého
projektu
Pred zavedenim
Nefunkéni
bude testovana
Sablona .
R6 v ramci 1 4 4
adapta¢niho
personalniho
planu
oddé€leni
Pribézné
vyhodnocovani
projektu
Nedostatek casu | Bude stanoven
R7 1 2 2

na vyhodnoceni

casovy
harmonogram na
vyhodnoceni

projektu




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 85

13 SHRNUTI PROJEKTOVE CASTI

Diky provedené analyze bylo zjisténo nékolik nedostatki, které znazoriiuje tabulka €. 8.
Hlavnim cilem projektu bylo zlepSit stavajici adaptacni proces a odstranit zjiSténé
nedostatky. Dil¢imi cili projektu byly zvySeni spokojenosti a informovanosti zaméstnanct
zvySeni zdjmu vedoucich pracovniki o novacka. V souvislosti s témito dil¢imi cili

se ocekavalo snizeni fluktuace.

V ramci projektu bylo navrzeno nékolik klicovych aktivit. Byla navrzena piirucka pro
nového zaméstnance, tzv. ,Kompas“, kterd by napomohla pravé k zorientovani
se v organizaci a zvyseni informovanosti novackt o fungovani magistratu. V ptiloze P VI je
pfedstaven graficky navrh piirucky. Déle bylo navrzeno zavedeni hodnotici schizky
novacka s vedoucim zaméstnancem, kterd by napomohla ke zvySeni komunikace mezi
novackem a vedoucich, ale také zavedeni zpétnovazebnich rozhovort. V ramci této aktivity
bylo navrzenou né¢kolik €innosti, které jsou pro zavedeni stézejni — zpracovano metodiky
pro vedeni rozhovoril se zaméstnanci, vytvoieni Sablony pro zpétnovazebni rozhovor
a proskoleni vedoucich. Tteti klicovou aktivitou bylo vytvoreni Sablony adapta¢niho planu.
Diky Sabloné¢ si vedouci pracovnik stanovil, pfed nastupem novacka, co by mél zvladat
a piipadné kdo jej bude Skolit. Sablona adapta¢éniho planu napomohla k zavedeni
pravidelnych zpétnovazebnich rozhovorii a popisu napln€ Cinnosti ve smyslu,
co se od novacka ocekava v ramci pribéhu adaptace. Graficky navrh Sablony je zpracovan
v ptiloze P VII. Posledni klicovou aktivitou bylo vyhodnoceni celého projektu po 1 roce jeho
zkuSebni doby. Po vyhodnoceni projektu by mély vSechny klicové aktivity splnit cil
diplomové prace a napomoci ke zlepSeni sou¢asného procesu adaptace na Magistraté mésta

Zlina.

Pro stanoveni odpovédnosti za jednotlivé ¢innosti byla vyuzita matice odpovédnosti RACI.
Nasledné byla provedena ¢asova analyza projektu, do které byly zahrnuty veskeré aktivity,
kterd v ramci projektu budou vykonany. Nejkrat$i doba trvani projektu byla stanovena
na 291 pracovnich dni. Néklady jednordzoveé vynaloZené byly stanoveny pomoci ndkladové
analyzy na 156 100 K¢. Suma nékladi na ¢innosti provadéné opakované ¢ini 70 100 K¢&.
V konec¢né fazi byla provedena rizikova analyza metodou RIPRAN. Mezi hlavni rizika byla
stanovena — nezdjem ze strany novackl o pfiruc¢ku, nedostatek financi a nefunkéni Sablona
adaptacniho planu. Po navrZeni opatfeni se mira rizik snizila a zadny z faktorti nespada

do vysoké rizikovosti.
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ZAVER
Kazdy novy ¢len nese do organizace své jedine¢né znalosti a schopnosti, které mohou byt
zasadni pro neustaly rast a rozvoj organizace. Pokud organizace ma zavedeny fizeny proces

adaptace napomaha ke zvySovani vykonu a udrzeni novacka. Dulezité je vsak tento proces

neustale rozvijet a pfizpisobovat ménicim se podminkém a trendiim vné&jSiho prostredi.

Cilem diplomové prace bylo identifikovat nedostatky v soucasném procesu adaptace
na Magistraté meésta Zlina a navrhnout projekt na zlepseni procesu adaptace. V ramci
projektu byly navrZzeny nastroje, diky kterym dojde ke zvySeni spokojenosti

a informovanosti zaméstnanct a snizeni fluktuace.

V ramci teoretické Casti obsahovala literarni reSerSe na zdkladé tuzemskych i1 zahrani¢nich
zdrojl. V teoretické ¢asti jsou vymezeny pojmy souvisejici s problematikou fizeni lidskych
zdrojii, do které spada téma diplomové prace. V jednotlivych kapitolach byl popsan piijem
zaméstnancl, adaptace zaméstnanct a adaptacni proces a jeho néstroje. Zjisténé poznatky

byly aplikovany pfi tvorbé praktické ¢asti.

Praktickd cast této prace zahrnovala predstaveni Magistraitu mésta Zlina spolecné
s organiza¢ni strukturou a jejimi benefity. Nasledné byla provedena analyza struktury
zaméstnanc, ktera se nasledné zamétovala na 4 kategorie zaméstnancti z diivodu rozdilnosti
mezi jednotlivymi kategoriemi. Byly analyzovany metody vyhledavani uchazect a piijem
zamé&stnancl. StéZejni ¢ast tvofila analyza soucasného procesu adaptace, ktera byla
vypracovana pomoci dotaznikového Setfeni mezi novacky a polostrukturovanych rozhovori
s vedoucimi zaméstnanci. Na zaklad¢ analyzy byly zjistény nedostatky v procesu adaptace
— chybgjici pfirucka nového zaméstnance, piidéleni mentora na vice oddé€leni, pravidelné

zp&tnovazebni rozhovory a ptehledny popis naplné ¢innosti.

Na zékladé identifikovanych vystupti z analyzy byl navrZen projekt na zlepSeni adaptace
novackl prostfednictvim navrzenych nastroji. Byly stanoveny cile projektu metodou
SMART a jeho klicové aktivity. Mezi kli¢ové aktivity patfilo zavedeni fyzické pfirucky,
hodnoticiho rozhovoru novéacek-vedouci, zpracovani a zavedeni adaptacniho planu
a vyhodnoceni projektu. Néasledné byla provedena Casova analyza, kdy nejkratsi doba trvani
projektu byla stanovena na 291 pracovnich dni. Byla zjiSténa hlavni rizika projektu
— nezdjem ze strany novacku o prirucku, nedostatek financi a nefunkéni Sablona adapta¢niho
planu. Celkové jednordzové ndklady projektu byly vyc€isleny na 156 100 K¢&. Naklady,
které budou vynakladany v pribehu adaptace ¢ini 70 100 K¢&.
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PRILOHA P I: ORGANIZACNI SCHEMA ORGANIZACE
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ucinné od 01. 07. 2021
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PRILOHA P II: DOTAZNIK

Hodnoceni priibéhu adaptace novacki na Magistratu mésta Zlina

Vazeni zaméstnanci,

obracim se na Vas s prosbou o vyplnéni nasledujiciho dotazniku.

Cilem prizkumu je Zjistit, jak novacci vnimaji priibéh adaptace na Magistratu mésta Zlina. Odpovédi jsou anonymni, vysledky prizkumu budou
vyuZity v mé diplomoveé praci k tvorbé navrhu na zlepéeni. Tento navrh bude poskytnut personalnimu oddéleni pro pfipadné zmény adaptatniho
procesu v organizaci. Pomozte nam vytvorit pracovni prostfedi, ve kterém se kazdy novy zaméstnanec bude citit vitan!

Dékuji za ochotu a Vas ¢as!

Iveta Jurtakova - studentka 2. rotniku magisterského studia

Fakulta managementu a ekonomiky, Univerzita Tomase Bati ve Zliné

i_jurcakova@utb.cz

1 Do jaké miry jste byl/a spokojen/a s procesem adaptace v priibéhu zkusebni doby?

Napovéda k otazce: Tzn. proces adaptace zahmuje orientaci na pracovisti, zapracovani a zaclenéni do kolektivu (1 - nejméné, 5 - nejvice)

TrYeTevevy [ ] /5

2 S jakymi pocity jste odchazel/a po prvnim dnu v novém zaméstnani?

Napovéda k otazce: Vyderte jednu odpovéd

O Nadsené O Spokojené O Nejisté O Nepfijemné O Znechucené

3 Byly Vam poskytnuty materialy pro snazsi pribéh adaptace?

Napovéda k otazce: Napiikiad papis pracownich cinnosti, adaptacni plan, pracowni iad atd

OAnu ONe

4 Pokud ano, do jaké miry jste byl/a spokojen/a s materialy, které Vam byly poskytnuty pro
snazsi priibéh adaptace?

Napovéda k otazce: 1 - nejméné, 5 - nejwice

Tevrresyyr [ ] /s




Hodnoceni pribéhu adaptace novackii na Magistratu mésta Zlina

5 Pokud byste navrhoval/a néco zlepsit z hlediska poskytnutych materiald, co by to bylo?

Napovéda k otazce: Napiiklad vizudlni stranka, piehlednost, atd

6 Probihala komunikace ze strany Magistratu pred Vasim nastupem do zaméstnani?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

OMU ONe

7 Pokud ano, jak byste ji hodnotil/a?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O Zcela dostatetna O Spide dostatetna O Spide nedostatetna O Zcela nedostatetna

8 Byly Vam poskytnuty informace ze strany Gfadu, kam se mate dostavit v nastupni den?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

OMU ONe

9 Byl Vam pfidélen mentor pro lepsi priibéh adaptace?

OMU ONe

10 Pokud ano, do jaké miry Vam vénoval pozomost?

Napovéda k otazce: 1 - minimalni, 5 - maximaini

Yrtevereyy [ /s

11 Jak ddlezité pro Vas byly tyto nastroje k zorientovani se v organizaci?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpoved v kazdém radku




Hodnoceni pribéhu adaptace novackii na Magistratu mésta Zlina

Rozhodné diilezité Spide dilezité Spide nedlilezité Rozhodné nedllezité ~ Nemohu posoudit (nemél/a jsem)

Informace od nadrizeného O O O O O
Informace od kolegd O O O O O
Informace od mentora O O O O O
Intranet O O O O O

12 Pokud byste navrhoval/a néco zménit z hlediska zlep3eni téchto nastrojd, co by to bylo?

13 Jaky je Vas postoj k nasledujicim tvrzenim tykajicim se Vasich prvnich dojmu z organizace?

Napovéda k otazce: Vyderte jednu odpovéd v kazdém rddku

Rozhodné Spide Spide Rozhodné Nemohu
souhlasim souhlasim  nesouhlasim nesouhlasim posoudit
Citil/a jsem se v organizaci vitan/a. O O O O O

Pracovni misto bylo pfipravené pfedem.

Citil/a jsem zajem ze strany vedouciho.

Kolektiv spolupracovnik( mé pfijal dobre.

Spolupracovnici mi byli oporou a vidy jsem se na né mohl/a
obratit.

Ol O|0O0|0| 0O
Ol O|0O| 0| 0O
Ol OO0 0| 0O
Ol O] 0O0|0O0|0O
Ol OO0 0| 0O

Mentor mi ochotné vénoval svilj €as a poskytoval mi pomoc.




Hodnoceni pribéhu adaptace novackl na Magistratu mésta Zlina

14 Kdo Vam nejcastéji v pribéhu adaptace vénoval pozornost a komunikoval s Vami?

Napoveda k otazce: Jzn pial se, jak se Vam dafi, pomahal Vém atd.

Vedouci D Pridéleny Personalni D Kolega (jiny nez D Nikdo mi zpétnou vazbu
oddéleni mentor oddéleni mentor) neposkytoval
[ ins | |

15 Jak ¢asto s Vami komunikoval vedouci v pribéhu adaptace?

Napovéda k otazce: Tzn wswétioval, chvalil, upozormioval na nedostatky, zajimal se o Vds atd

O Denné O 1x za tyden O 1xzal O Ixz O 1x v plilce zZkudebni

tydny mésic doby
O Pouze na konci mé zkusebni O Nedostal/a jsem zpétnou
doby vazbu

16 Mél/a jste v pribéhu prvnich 3 mésicli prostor pro komunikaci s personalistou?

Napovéda k otazce: Tzn ptal se jak se Vam dafi, zda je vse v porddiu atd

OAnn ONe

17 Co pro Vas bylo nejnarocnéjsi v priibéhu adaptace?

Napovéda k otazce: Napiiklad zorientovat se v ndplni prdce, spidtelit se s kolegy atd

18 Je néco, co Vam nejvice chybélo v priibéhu adaptace?




Hodnoceni pribéhu adaptace novatki na Magistratu mésta Zlina

19 Kdyz se ohlédnete na prvni mésice zpatky, co byste ocenil/a?

Napovéda k atazce: Napiiklad informacni piirucku pro nové zaméstnance, pravidelnou komunikadi, prigéleni mentora atd

20 Jaky je Va3 vék?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O 29 let a méné O 30 let a vice

21 Jakeé je Vase pohlavi?

Napovéda k otazce: Vyberte jedny odpovéd

O Muz O Zena O liné

22 Do které kategorie zaméstnanc(i spadate?

Napovéda k otazce: Vyberte jednu odpovéd

O Vedouci Ufednik O Vedouci neifednik O Ufednik o Netifednik




PRILOHA P III: VYSLEDKY DOTAZNIKU

1. Do jaké miry jste byl/a spokojen/a s procesem adaptace na Magistraté mésta Zlina?

Zodpovédélo 24 novacki (100 %). 10 novackt (41,7 %) oznacilo 5/5. 8 novacka (33,3 %)
oznacilo 4/5. 2 novacci (8,3 %) oznacilo 3/5. 3 novaccei (12,5 %) dali 2/5. Jeden novacek

(4,2 %) oznacil 1/5.
2. S jakymi pocity jste odchazel/a po prvnim dni v novém zaméstnani?

Otazku zodpovédélo 24 respondentil (100 %). Ctyfi novéaécei (16,7 %) odpovédéli nadsend.
11 novack (45,8 %) spokojené. 8 novacku (33,3 %) nejisté. Nepiijemne neodpoveédel nikdo.

Znechucené oznacil jeden novacek (4,2 %).
3. Byly Vam poskytnuty materialy pro snazsi pribéh adaptace?

Otéazku zodpovédélo 24 respondentti (100 %). Odpoveéd’ ano oznacilo 20 respondentti (83,3
%). Odpovéd ne dali 4 respondenti (16,7 %).

4. Pokud ano, do jaké miry jste byl/a spokojen/a s poskytnutymi materialy pro snazsi

prubéh adaptace?

Otéazku zodpovédelo 22 respondentt (91,67 %). Dva respondenti (8,33 %) nezodpovédéli
otazku. Odpoveéd’ 5/5 oznacilo 6 respondentt (27,3 %), 4/5 oznacilo 10 respondenti (45,5
%), 3/5 zvolili 3 respondenti (13,6 %), 2/5 neoznacil zadny respondent a 1/5 oznadili tii

respondenti (13,6 %).

5. Pokud byste navrhoval/a néco zlepSit z hlediska poskytnutych materialua, co by to
bylo?

16 respondenti (66,67 %) nenapsali zadnou odpovéd’. Osm respondentti (33,33 %) napsali

svou odpovéd’, zde je prepis:

e Dostat podklady v psané formé — zdkladni kontakty, ptehled ¢innosti, popis agendy.

Hodila by se "kuchaika" obecného fungovani magistratu.
e jasné¢ dané kompetence, povinnosti i naroky
e Poskytnuti dokumentace s ptiklady z praxe.
e Piehlednost rozhodné piehlednost, stru¢nost a jednoduchost
e vSe v poradku

e zavedeni materiall pro leps$i orientaci fungovani magistratu (kde co najdu)



e Zadné jsem nedostala

6. Sesta otazka — Probihala komunikace ze strany Magistratu pied Vasim nastupem

do zaméstnani?
24 respondenti (100 %) odpovédélo ano.
7. Pokud ano, jak byste ji hodnotil/a?

Otazku zodpovédélo 24 respondentd (100 %). Odpovéd zcela dostate¢na uvedlo 18
respondentil (75 %), spiSe dostateCna uvedlo 6 respondentd (25 %). Odpovéd spise

nedostatecna a zcela nedostate¢na neodpovédel zadny respondent.

8. Byly Vam poskytnuty informace ze strany Gradu, kam se mate dostavit v nastupni

den?
24 respondentd (100 %) odpovédélo ano.
9. Byl Vam pridélen mentor pro lepsi pribéh adaptace?

Otazku zodpovédélo 24 respondentti (100 %). Odpoved ano oznacilo 15 respondentti (62,5
%). Odpovéd’ ne oznacilo 9 respondentti (37,5 %).

10. Pokud ano, do jaké miry Vam vénoval pozornost?

Otazku zodpovédelo 19 respondentl (79,2 %) a nezodpovéd€lo 5 respondenti (20,8 %).
Odpovéd’ 5/5 oznacilo 12 respondentt (63,2 %), 4/5 oznacili 4 respondenti (21,1 %), 3/5
oznacil jeden respondent (5,3 %), 2/5 neoznacil Zzadny respondent a 1/5 oznacili dva

respondenti (10,5 %).
11. Jak dulezité pro Vas byly tyto nastroje k zorientovani se v organizaci?

Otéazku zodpovédélo 24 respondentt (100 %).

Odpoved Rozhodné SpiSe SpiSe Rozhodné Nemohu
P dilezité dilezité nedulezité | nedilezité | posoudit

Informace od o o 0 0
nadiizendho 12(50%) | 7(29,2%) | 2(8,3 %) 2 (8,3 %) 0
Informace od 19(79,2 %) | 5 (20,8 %) 0 0 0
kolegti e 70 © 70
Informace od o o 0 0
mentora 13(54,2%) | 1(4,2%) 1 (4,2 %) 0 7 (29,2 %)
Intranet 5(20,8 %) | 10 (41,7 %) | 7(29,2 %) 1 (4,2 %) 0




12. Pokud byste navrhoval/a néco zménit z hlediska zlepSeni téchto nastroji, co by to

bylo?

16 respondentt (66,67 %) nenapsali Zaddnou odpovéd’. Osm respondentii (33,33 %) napsali

svou odpoveéd’, zde je prepis:

Dostat k dispozici mentora (nebo aspon chvili stinovat kolegu, za kterého nastupuju).

Od vedouci by se hodilo vice obecnych informaci k fungovani magistratu.

Chybél mi ptidéleny mentor, se kterym bych konzultovala dotazy a se kterym bych

sdilela kancelafr.

Intranet je za me& velmi nepiehledny a neni zrovna uzivatelsky ptivétivy, ma zastaraly
vzhled a vétSinou madm problém najit pozadovanou véc, tady je urCité potteba

zapracovat na jeho podob¢€. Vyuzivam zde pouze kontakty na zaméstnance.
nevim
prehlednost, stru¢nost, zlepSeni komunikace vedouci — zaméstnanec

trochu jsem tapala kde najdu PermWeb, FormFlow atd.

e vice informaci od nadiizeného

e vice komunikovat s vedoucim

13. Jaky je Vas postoj k nasledujicim tvrzenim tykajicim se VaSich prvnich dojmu z

organizace?

Otéazku zodpovedélo 24 respondentt (100 %).

Odpoved Rozhodné SpiSe SpiSe Rozhodné Nemohu
p dulezité dulezité nedulezité | nedulezité posoudit

Citil/a jsem se v
organizaci 13 (54,2 %) | 11 (45,8 %) 0 0 0
vitan/a.
Pracovni misto
bylo pfipravené | 13 (54,2 %) | 7(29,2%) | 3 (12,5 %) 1 (4,2 %) 0
pfedem.
Citil/a jsem
zajem ze strany | 14 (58,3 %) | 6 (25,0 %) | 4 (16,7 %) 0 0
vedouciho.
Kolektiv
spolupracovnikll | 16 (66,7 %) | 5 (20,8 %) 2 (8,3 %) 0 1 (4,2 %)
m¢ piijal dobfte.




Rozhodné Spise Spise Rozhodné | Nemohu

XA
Odpovéd dilezité | didleZité | neddleZité | nedileZité | posoudit

Spolupracovnici
mi byli oporou a
vzdy jsem sena | 16 (66,7 %) | 6(25,0%) | 2 (8,3 %) 0 0
n¢ mohl/a
obratit.

Mentor mi
ochotné vénoval
svij Cas a 12 (50,0 %) | 4 (16,7 %) 0 0 7 (29,2 %)
poskytoval mi
pomoc.

14. Kdo Vam nejéastéji v pribéhu adaptace vénoval pozornost a komunikoval s

Vami?

Otazku zodpovédélo 24 respondentti (100 %).

Odpovédi Pocet respondentii Podil
Vedouci odd¢leni 6 25%
Ptidéleny mentor 6 25%
Personalni oddéleni 1 4,2 %
Kolega (jiny neZ mentor) 9 37,5 %
Nikdo mi zpétnou vazbu neposkytoval 1 4,2 %
Jina 1 4,2 %
15. Jak ¢asto s Vami komunikoval vedouci v pribéhu adaptace?
Otazku zodpovédélo 24 respondentl (100 %).
Odpovédi Pocet respondentii Podil
Denné 8 333 %
1x za tyden 8 33,3 %
Ix za 2 tydny 1 4,2 %
1x za mésic 1 4,2 %
1x v piilce zkusebni doby 0 0,0 %
Pouze na konci mé zkusebni doby 1 4,2 %
Nedostal/a jsem zpétnou vazbu 5 20,8 %




16. Mél/a jste v pribéhu prvnich 3 mésicii prostor pro komunikaci s personalistou?

Otazku zodpovédelo 24 respondentti (100 %). Odpoveéd’ ano uvedlo 23 respondenti (95,8
%), ne uvedl jeden respondent (4,2 %).

wewr

Otazku zodpovédélo 20 respondentt (83,3 %) a nezodpovedélo 5 respondentt (16,7 %). Zde

je prepis odpoveédi:
e Kolegyn¢
e Napln prace

e napln prace, s kym komunikovat ur¢itou problematiku, jak vlastn¢ funguje pracovni

proces
e obsluha spisové sluzby, odborné programy
e orientace v naplni prace

e orientace v naplni préci, zorientovani se vibec v organizaci (co a jak funguje),

jednotlivé vazby na pracovisti, adaptace na prostiedi

e pochopit, co se po mn¢ vSechno chce (chybél souhrnny ptehled, za co v§e madm na
zodpovédnost), ziskat si kolegy (nebyli informovéni o diivodu mé predchiidkyné),

zjistit, jak a co na magistratu funguje (co mizu a co nemdzu...)

e Zaskoleni se v praxi v oboru, ke kterému jsem méla teoretické znalosti ze studia na

%

VS.
e zorientovat, projit, vycistit predchozi praci predchiidkyné
e zorientovat se
e zorientovat se jak to funguje na magistraté a jeho soucasti, popis pracovni naplné
e Zorientovat se ve spisové sluzbe, PC programu, slozité...
e (4x) zorientovat se v ndplni prace
e zorientovat se v ndplni prace a jednotlivymi pracovnimi postupy
e zorientovat se v naplni prace, pochopit fungovani magistratu

e Zorientovat se v pracovnich ¢innostech.



e zorientovat se v ndplni prace, tabulkach, serverech...
18. Je néco, co Vam nejvice chybélo v pribéhu adaptace?

Otazku zodpovédelo 11 respondenti (45,8 %) a nezodpovédélo 13 respondentt (54,2 %).
Zde je ptepis odpovéedi:

~ron

e asi vetsi "vtahnuti do déje" ze strany vedouciho
e brozura pro nové zaméstnance, zpétna vazba s vedoucim,
e ne
e nenapada mé nic konkrétniho
e neni
® nic
e popis agendy, pfedani agendy, zpétna vazba a jasné zadani od vedeni.
e strucny popis toho co mam délat, zpétna vazba s vedoucim
e vice pozornosti
e Vypracovany plan Skoleni.
e zajem vedouciho, ohodnoceni
19. KdyzZ se ohlédnete na prvni mésice zpatky, co byste ocenil/a?

Otazku zodpovédélo 16 respondentii (66,7 %) a nezodpoveédélo 8 respondentti (33,3 %). Zde

je ptepis odpovedi:
e informacni pfirucku pro nové zameéstnance, pravidelné vyhodnoceni s vedoucim
¢ informacni pfiru¢ku pro nové zaméstnance, pravidelnou komunikaci s vedoucim
e jasn¢ urCend pravidla
e Komunikace s vedoucim oddéleni
e metodické pokyny
e Moznost pronajmout si parkovaci misto v parkovacim domeé.

e Ocenila bych pratelsky pfistup kolegli a jejich pomoc pfi feSeni odbornych

zalezitosti.



Ocenuji rovny pfistup vedouci ke vS§em zaméstnanclim, necitim, ze by zde byli
preferovani nékteti vybrani jedinci, jako jsem zazila na jinych pracovistich. Ocenuji
1 ptatelskou atmosféru kolektivu, nikdo nikoho nepomlouva, nekritizuje. Mam dobry

pocit na pracovisti.

Ocenuji rozhodné ochotu mych kolegt, kteti mi byli vzdy k dispozici a mohla jsem
se na n¢ obratit. Personalni oddéleni také funguje velmi dobie a s technikou mi vzdy

ochotné poradili kolegové z IT.
ochotu mentora a nejblizsich kolegii
Skoleni spisové sluZzby obratem po néstupu

urcité od kazdého néco...rozumim, Ze kolegové maji své prace dost, ale "zauceni" a

zasvéceni vice do chodu odboru by bylo urcité ptinosné
vSe v poradku

zajem a ochotu vedoucich 1 kolegli my kdykoli s ¢imkoli pomoct, poradit, zorientovat

se atd., poskytnuty prostor na zapracovani, ...

Zajem ze strany vedeni - dotazovani. pisemny popis agendy vcetné informaci o tom,
co je napf. aktudlné rozpracované - jakakoliv znalostni databaze. Misto dlouhych a

necitelnych smérnic jednoducha kuchatka na zakladni tkony.

zaSkoleni od kolegii

20. Jaky je Vs vek?

Otéazku zodpovédeélo 24 respondentii (100 %). Odpoveéd’ 29 let a méné€ uvedli 3 respondenti
(12,5 %), 30 let a vice uvedlo 21 respondentti (87,5 %).

21. Jaké je VaSe pohlavi?

Otazku zodpovédelo 24 respondentt (100 %). Odpoveéd Muz uvedlo 7 respondentti (29,2

%), Zena uvedlo 17 respondentti (70,8 %). Odpovéd’ Jiné neoznacil zadny respondent.

22. Do které kategorie zaméstnanci spadate?

Otéazku zodpovédélo 24 respondentt (100 %). Vedouci ufednik neoznacil zadny respondent.

Odpovéd’ vedouci neufednik oznacil jeden respondent (4,2 %). Odpovéd’ trednik oznacilo

14 respondenti (58,3 %) a netfednik 9 respondentt (37,5 %).



PRILOHA P IV: STRUKTUROVANE ROZHOVORY

Respondent ¢. 1

cvwr

Magistraté¢ mésta Zlina. Na otazku, co podle ni funguje pro zaskoleni novacka odpovédela
nasledovné: ,, Nejprve bych zacala, ze k nam moc lidi zvenku nechodi. Vetsinou prejdou
z jiného utvaru nebo navrat po materskée z jiného utvaru. U nas novy clovek zvenku byla jen
jedna zaméstnankyné. Myslim si, Ze urcité funguje, kdyz nékdo vedle novacka sedi a vika mu,
co ma délat, v podstaté je to ten mentor. My nemame jednoho pridéleného mentora, ale
kazdy, kdo déla tu svou praci a novacek by ji mél znat, tak mu trosku ukazuje a novacek si

nasledné informace spojuje. Vzdycky s novackem projdu pracovisté, seznamim jej s kolegy.*

Na otazku, kde si mysli, Ze jsou slaba mista v procesu adaptace odpovédéla: ,, Urcité by se
dala vylepsit zpétnd vazba, nemam prostor si od novacka zpétnou vazbu vyzadat, protoze
tady je to frmol a nedam dohromady hodinku uceleného casu. Alespon 2x-3x za to zkusebni
obdobi by to chtélo si s nim sednout. Stalo by za to mit podchycené linky nebo slozku, kde
bude mit novacek info, co si ma precist ohledné organizace (organizacni rad, pracovni rdd).

Chybi mi tady takova bible pro novacky.

Dalsi otazka byla, co si mysli, Ze jeji zamé&stnance motivuje zlstat stale v organizaci: ,, Urcité
Jistoty. My jsme stabilni zameéstnavatel, fungujeme porad a pravidelné. Také stabilni typ
prdce, zaméstnanci maji radi svou prdci, za kterou si zodpovidaji. Ustaleny kolektiv, kde

¢

Jjsou povahové viceméné vsichni stejni.

Na ctvrtou otazkou, co si mysli, ze je hlavni divod odchodli zaméstnancli z magistratu,
odpovédéla: ,, Délaji praci, ktera je jina, nez si mysleli Ze budou délat. Nenapliuje jejich
ocekavani, coz se miize stat. Spousta lidi miize odchdzet kvuli financim, protoZe v jiné firmé

miizou dostat za stejnou praci vice penez. “

Na posledni otazku, jak vidi svou roli jako vedouci v procesu adaptace odpovédéla: ,, Myslim
si, Ze mam duleZitou roli. Jednak, kdyz ten novy clovek prichazi, tak stavajici kolektiv by meél
byt na to pripraven. Jiz pri vybérovém rizeni premyslet nad tim, jestli ten ¢lovek zapadne do

kolektivu. Zajistujeme novackovi pracovni misto — sepisujeme pristupy, kam by mél videt.
Respondent €. 2 a ¢. 3

Respondentem ¢islo 2 byla vedouci odboru, kde je fluktuace vy3$si v ramci jednotlivych

utvari organizace. Ta k sobé ptizvala respondenta ¢islo 3, coz byla vedouci oddéleni v rdmci



odboru. Na otazky odpovidali vétSinou spole¢né. Na otadzku, co podle nich funguje pro
zaSkoleni novacka odpoveédély nasledovné: ,, Kazdy novacek dostane pridéleneho mentora,
ktery s nim sedi v kancelari. Mentor zodpovida za adaptacni proces v ramci tri mésicii.
Mentorem je vidy jenom clovek, o kterém vime, nejen Ze praci perfektne vykona, ale ma i
schopnost predavat dovednosti a odbornost. Snazime se, aby novy clovek mél poznatky téch
nejlepsich pracovnikit v ramci jednotlivych cinnosti, aby poznal vsechny situace, které
mohou nastat. Myslime si, Ze funguje také adaptacni plan, ktery mame na jednotlivé prvni
tri mésice a po kazdém meésici probihd vyhodnoceni zejména novacek s mentorem a posledni
meésic spolecné s vedouci odboru ¢i oddéleni. Spolecné prochazi jednotlivé odrazky, ze tohle
mad novacek splnéno. Pani vedouci oddéleni si déla také kazdy mésic vyhodnoceni

s novackem, aby mohla vyhodnocovat, jestli je néco Spatné.

Na otdzku, kde si mysli, Ze jsou slabd mista v procesu adaptace odpovédely: ,, Novy clovek
Jje zahlcen informacemi, protoze ta agenda je strasné rozsdhla a za ty tii mésice to stejné
nepobere, uci se cely zivot. Ale nemyslime si, Ze by si na vstupnich informacich novacci
lamali zuby, to je tak nedesi.” Vedouci odboru doplnila: ,, Mozna by byla prinosna i pro
ostatni utvary, prirucka pro zorientovani se v urade. Sice mame organizacni rad, ktery si
novacek precte, ale néco, kde by bylo napsano, co ma znat, protoze se miize stat, ze vedouct

zapomene novdackovi néjakou informaci predat. “

Dalsi otazka byla, co si mysli, Ze jejich zaméstnance motivuje zlstat stale v organizaci,
vedouci oddéleni odpovédéla: ,, Na zakladeé hodnoticich rozhovorii vsichni svorné rikali, zZe
Jjsme stabilni tym, kolektiv stalych lidi a motivuji je benefity, osobni ohodnoceni a odmeény.
Vedouci odboru doplnila odpovéd’ pani vedouci oddéleni: ,,Urcite kolektiv, tady vzdy byla
dobra parta lidi, protozZe na nasem odboru je ta prdace natolik narocna, ze jsme odkazani na

vzdjemnou pomoc, intervizi, samostatnost a ruznorodd cinnost, nevite, co Vas ten den ceka. *

Na ctvrtou otdzkou, co si mysli, Ze je hlavni divod odchodli zaméstnancli z magistratu,
odpovédéla vedouci odboru: ,, Nevim, jak je to na jinych utvarech, ale u nas urcité odchazi
po nékolika letech, protoze jsou zaméstnanci unaveni z kontaktu s lidmi. Tim, Ze jsme
zejména zZensky kolektiv, tak od nds odchdazeji zameéstnankyné na materskou, rodicak nebo
skrze dlouhodobou pracovni neschopnost. Napri¢ uradem nedokadzu idedlné vyhodnotit, ale
za mé platové tabulky. Nékteri nasi zaméstnanci radéji odchdazeji do neziskovych organizaci,
kde maji vice penéz a mensi zodpovédnost. Na zaméstnance je také davan psychicky tlak
z vnejsiho prostredi.“ Pani vedouci oddéleni doplnila: ,,Stalo se, Ze i novacek odesel ve

zkusebni dobé z ditvodu vyhoreni. SnaZila jsem se ptdt co se stalo, jak pomoci, ale novacek



byl naprosto rozhodnuty, ze odchazi. Novacek Sel do prace s plnym nasazenim, ze nebylo

videt znamky toho, zZe by chtél odejit. S timto jsem se setkala prvné za celou dobu. *

Na posledni otazku, jak vidi svou roli jako vedouci v procesu adaptace vedouci odd€leni
odpovédéla: ,, Myslime si, Ze jako vedouci oddéleni v procesu adaptace mam vyraznou roli,
protoze jsem v primém kontaktu s tim podiizenym a jsem s nim denné na pracovisti. Myslim
si, Ze miizu i motivovat, muzu klidné i znechutit toho pracovnika. Snazim se motivovat lidi,
vyjit jim vstric, byt jim oporou. Nechci, aby pracovnik prisel na pracovisté se sevienym
zaludkem. “ Vedouci odboru doplnila svou odpovédi: ,, My kazdému rikame, pokud néco
maji, at prijdou a reknou. Souhlasim s tim, zZe role vedouci oddéleni je vyznamna, protoze
ona Fidi cely chod oddéleni, jestli clovek mezi né zapadne. V ramci adaptace kazdy
zaméstnanec zacind u mé, prijimaci pohovor délam ja. V ramci toho délam BOZP, predavam
pracovni 7ad a organizacni 7ad k nastudovani a seznamim novacka s kolegy. Pak ho
predavam do rukou mentora ¢i vedouci oddéleni. A pak ten konec je semnou. Nekdy jsem u
zaverecného hodnoticiho pohovoru v ramci zkusebni doby. Nejprve si promluvim s vedouct
oddeleni o pracovnicich a nasledné si na chvilku pracovnika zavolam po zkusebni dobé a
popovidam si s nim, protoZe mu nastavuji osobni ohodnoceni. Zeptam se, jestli s nim
kooperuje vedouci oddéleni, jestli nema vyhrady k pracovnimu kolektivu a na zaver se

snazim mit nachystané hodnoceni, jak jsme novacka navnimaly s pani vedouci oddéleni.



PRILOHA P V: LOGICKY RAMEC PROJEKTU

Strom cild Objektivné ovéritelné ukazatele ovgr'i’;:!/;zz)rl,)nzsgeni Predpoklady a rizika
S = | Zvyseni spokojenosti zaméstnancti Personélni data
s ’g ZvyS$eni informovanosti novacki Index celkové spokojenosti zaméstnanci je alespori 85 % | Zpétnovazebni rozhovory s novacky
E 8 ZvySeni zajmu vedouciho zaméstnance o novacka |Mira celkové fluktuace max 5 % Dotaznikové Setfeni mezi
X | SniZeni fluktuace zaméstnancu zaméstnanci
% ‘l/r;gz( :g;l;%jizosti vedoucich pracovnik( s novacky je Personaini data
% S | Zlepseni adaptacniho procesu na Magistratu | nira fluktuace novacki max. Za’zhnamyaze zpétnovazebnich
= 5 i " < an o % . rozhovort
nE. mésta Zlina Z&;i; tnai:ze 90 % novacki je spokojeno s procesem Dotaznikové setfeni
Pocet rozdanych priru¢ek (min. 10) Zajem ze strany personalniho
Rozsah pfiruc¢ky (10-20 A6) oddéleni o zlepseni adaptace
o ) . Ziskané podnéty pro revizi pfirucky (min. 3) Ochota ze strany zaméstnanci
- 1.1 Fyzicka pfirucka pro nového zaméstnance | spizenj poctu dotazi ohledné fungovani magistrétu (min. | Statistiky organizace Ucastnit se dotaznikového Setfeni
) 1.2 Zavedeni hodnotici schiizky novacek — 10 %) Prirucka Zajem vedeni mésta o zlepSeni
% vedouci Snizeni  poétu  stiznosti na adaptaéni proces | Zdznamy ze zpétnovazebnich adaptacniho procesu
§' 1.3 Vytvoreni adaptacniho planu (010 %) rozhovort
1.4 Vyhodnoceni projektu Kazdy novacek béhem zkusebni doby min. 1 rozhovor s | Prizkum spokojenosti
vedoucim
Index spokojenosti s priruckou ze strany novacku (min. 80
%)
1.1.1. Zajistit informace a poZadavky Prostredky (zdroje): Casovy rédmec: spise na etapy Nezajem ze strany novacku o
1.1.2. Navrhnout a vytvofit pfirucku Finance 1.1.1. duben 2024 prirucku
1.1.3. Proskoleni personalistti %_idlsl;é zdroje ;;g vaéten—Zégglen 2024 I'\l(;zahrmllt(; v:é,ec{"lk podstatnych
< . . - elefon .1.3. Gerven informaci do pfiruc
1-1.4. ProSkoleni vedoucich pracovniki Pocitac 1.1.4. derven 2024 Nedostatek financi
1.1.5. Zjisténi spokojenosti novacku s piruckou po | tiskarna 1.1.5. Gerven 2025 Nevhodny vybér skolitele
1 roce 1.2.1. Gerven 2024 Neochota ze strany vedoucich
1.2.1. Vytvoreni metodiky pro vedeni 1.2.2. derven 2024 pracovnik tcastnit se Skoleni
= zpétnovazebnich rozhovoru se zaméstnanci 1.2.3. Cervenec 2024 Nefunkcni sablona adaptacniho
2 | 1.2.2. Zpracovani  $ablony  zpétnovazebnich 1.3.1. Cerven 2024 planu
: rozhovord ;g g (éervenec 2024 2024 Nedostatek ¢asu na vyhodnoceni
« . . oo .3.3. ¢cervenec-srpen
1.2.3 Proskole’n/’ \{edoucmh pracciw’wku ) 1.4.1 bfezen—dub 5 n 2025
1.3.1. Zpracovani Sablony adaptacniho planu
1.3.2. Seznameni vedoucich pracovniki
s adaptacnim planem
1.3.3. Vydani interniho pokynu pro pouzivani
adaptacniho planu
1.4.1. Celkové vyhodnoceni projektu
Co nebude v projektu feSeno (a nékdo by si mohl myslet, Ze bude)? fg:ggg:?e podminky: Management schvali projekt a vycleni




PRILOHA P VI: PRIRUCKA NOVEHO ZAMESTNANCE

... vZdy budete védét kudy kam

Vazeny novacku,
vitdm VAs u nis na Magistraté!
Pomiizu Vam zorientovat se v prvnich dnech.

Jsme radi, Ze jste s nami!

Uvodni slovo tajemnika




Primator
Ing. et. Ing. Jifi Korec

Naméstci primatora
Mgr. Pavel Brada
Michal ¢
Jana Bazelova
Miroslav Chalinek
artina Hladikova

Vite, kde najdete své kolegy?
Nameésti Miru 12

Primétor, nimésici primatora
Tajemnik

Odbor kancelafe primatora
Odbor ob¢ansko spravnich agend

Odbor stavebnich a dopravnich fizeni iy e,

Odbor ekonomicky

. ) M0 [0 [ f
Odbor informatiky nuMnn@un@unEin m
Podatelna 5 S

Odbor stavebnich a depravnich fizeni
Odbor tiskovy a cestovniho ruchu
Oddéleni prostorového planovani

Zarami 4421

Podatelna, Oddéleni spisové a archivni sluzby
Informétor

Oddéleni autoprovozu

Odbor Zivnostensky

Odbor Skolstvi a sportu

Odbor Kultury a pamétkové péée

Odbor pravni (pravnik)

Odbor majetkové spravy

= Odbor ekonomicky (odd. verejnospravni kontroly)
Odbor pravni éleni vymahani ivek)
Odbor Zivotniho prostfedi a zemédélstvi

Utvar interniho auditu

Nameésti Miru 464

Odbor kancelare tajemnika

Zarami 4077

Odbor ekonomicky (odd. rozpoctu a
controllingu, majetkova a finan¢ni Gétarna)
Oddéleni koordinace projektit

Odbor stavebnich a dopravnich fizeni
Odbor realizace investi¢nich akci

Odbor méstské zelené

Odbor pravni (pravnik)

Odbor pravni (odd. vefejnych zakizek)

L. Vachy 602

Odbor k lire taj ika (podatel
spisovna, informator)

Odbor obéansko-spravni agend

Odbor pravni (oddéleni prestupkové)
Odbor informatiky

Odbor kanceldre primatora (odd. krizového
fizeni a obrany)

Odbor dopravy
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‘(-\\A jaké jsou Vase benefity?

5 tydnii dovolené,

individualni vybér benefitii v ramci

4 dny zdravotniho volna (sick 5y5[ému Cafeteria,

days),

rekreace ve vlastnich chatich na

pruzna pracovni doba mimo ramec Syrakové,

urednich hodin,

priméstské tabory pro Vase déti

prispévek na stravovani,

spolecenské a sportovni akee (napr.

jistota stabilniho zaméstnavatele, poznavaci zijezdy, vecerni prohlidka

odmény pfi pracovnim vyroci 700 a jiné)

Praktické informace

(=) EMALL

pro komunikaci budes nejvice vyuzivat pracovni email
formit emailu: JmenoPrijmeni@zlin.eu
INTRANET

zde najdes véechny dilezité informace, smérnice, aktuality

(&) TELEFON

pro rychlou komunikaci budes vyuZivat
telefonni linku - seznam Kontakti najdes
na Intranetu

Miij vedouci

Mentor/kolega

Potrebujete s nécim pomoci?

Nevahejte kontaktovat
personalni oddéleni!
Radi Vam pomiizou.

Ing. Magda Cernicka
Vedouci oddéleni Mé diilezité kontakty

577 630 410

Zuzana Rizickova
Personalistka
577 630 407




e/ ’ ,)
Nebojite se vyzev?
zapamatovat si 3 nejdulezitéjsi informace
z pracovniho fadu

najit kontakt na 3 kolegy na Intranetu

informaci z kolektivoni smlouvy

pozvat dva kolegy na obéd

/j Miij seznam dkoli

ODo0oooooooononooo

Pozndmky



PRILOHA P VII: ADAPTACNI PLAN

ADAPTACNI PLAN
(V PRUBEHU ZKUSEBNI DOBY)

NOVACEK: DATUM NASTUPU:
MENTOR:
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UKOLY NA DANY MESIC:
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ZHODNOCENI:

PODPIS NOVACKA:

PODPIS MENTORA:

ADAPTACNI PLAN
(V PRUBEHU ZKUSEBNI DOBY)

NOVACEK: DATUM NASTUPU:

MENTOR:
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ZHODNOCENIE:

PODPIS NOVACKA:

PODPIS MENTORA:




ADAPTACNI PLAN
(V PRUBEHU ZKUSEBNI DOBY)

NOVACEK: DATUM NASTUPLU:

MENTOR:

3. MESIC
UKOLY NA DANY MESIC:
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ZHODNOCENI:

PODPIS NOVACKA:
PODPIS MENTORA:

PODPIS VEDOUCIHO PRACOVNIKA:




