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ABSTRAKT

Diplomova prace se V SirSim vymezeni zabyva adaptaci zaméstnancti v organizacich.
V uz8im pojeti se vénuje dil¢im kroktim, které popisuji jednotlivé faze ndboru, vybéru,
pfijeti a zpusob adaptovani se pracovnika na firmu a jeji kulturu. Prvni ¢ast diplomové
prace popisuje na zakladé odborné literatury personalni prace V organizacich, nastup
pracovnikii do pracovniho poméru a samotny proces adaptace. Druhad ¢ast predstavuje
organizaci Ceskd pos§ta, mapuje adaptaéni proces jejich pracovnikii a pomoci
dotaznikového Setieni analyzuje, jak soucasny systém nastaveni adapta¢niho procesu
vyhovuje samotnym pracovnikim Ceské posty. Vysledky vyzkumu poskytuji zpétnou
vazbu od respondenti a mohou byt podkladem pro zlepSeni adaptacniho procesu

organizace.
Kli¢ova slova:

Rizeni lidskych zdroju, personalni prace, nabor pracovnikd, vybér pracovnikil, piijem

pracovnikil, adaptace, adaptaéni proces, mentoring, mentor, Ceské posta.

ABSTRACT

This thesis in its broader definition deals with adaptation of employees in organizations. In
a stricter sense it is dedicated to partial steps describing various stages of recruitment,
selection, hiring and subsequent methods of adapting the employee to the company and its
culture. The first part of the thesis describes, using literature, human resources
management in organizations, establishment of the employment relationship and the
process of adaptation itself. The second part presents organization of the Czech Post,
follows adaptation process of its employees, and using a questionnaire survey analyses,
how the current setup of the adaptation system suits needs of employees of the Czech Post.
The results of the survey provide feedback from respondents and may provide background

for furhter development of the adaptation process in the organization.
Keywords:

Human resources management, human resources, recruitment, selection, employees hire,

adaptation, adaptation process, mentoring, mentor, Czech Post.
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UvVOoD

Diplomovou praci jsem zaméfila na problematiku spojenou se vstupem do zaméstnani
a naslednou adaptaci jedince na specifické podminky a prostiedi organizace Ceska posta,
s. p. (dale jen CP). K vybéru tohoto tématu mé vedlo dlouholeté ptisobeni u organizace na
nékolika riznych pracovnich pozicich. Nova podoba adapta¢niho procesu se formovala
v dobé mého odchodu a jeji pilotni projekt probihal v rdmci post regionu Jizni Morava, kde
jsem pusobila. V ramci vyzkumu diplomové prace jsem tedy zjiStovala, jak soucasny
systém vyhovuje pracovnikiim firmy oproti nastaveni predchozimu. Prace je zpracovana

tak, aby v pfipadé zajmu, mohly byt jeji vystupy pouzity pro potieby organizace.

Jedno z pojeti oboru socialni pedagogiky se tyka celozivotniho vyvoje jedince, jeho
formovani a rozvoje. Pfiprava na zaméstnani a na ni navazujici profesni Zivot zaujimaji
témer polovinu zivotni drahy kazdého z nas. Pohybujeme se v daném socidlnim prostiedi,
ve kterém nas ovliviiuji pracovni podminky, vytvafené firemni kulturou specifickou
a ruznorodou pro kazdou organizaci. V procesu adaptace jsou dulezité také vztahy na
pracovisti, které vychazi z poznatki socidlni psychologie a socialni komunikace. VSechny

uvedené aspekty uzce souvisi s naplni prace socialniho pedagoga.

Za posledni 1éta se v souvislosti s vyvojem spole¢nosti a modernich technologii na celém
svété proménil zpiisob prace. Ptibylo prace, pracuje se déle a od pracovnikl se ocekava
vétsi pracovni nasazeni. VétSina firem poZaduje od svych zaméstnancli co mozna nejveétsi
kazdou organizaci, utvareji nejen dobré jméno organizace, ale vytvareji 1 zisky, na kterych
je chod kazdé firmy zavisly. Ma-li firma k dispozici zaméstnance, kteti jsou kvalifikovani,
loajalni a pfistupni zménadm, mbze hovofit o urCitém firemnim bohatstvi. Takové
zamé&stnance musi firmy nejprve nalézt. Je ziejmé, ze do investic spojenych se ziskavanim,
vybérem a vzdélavanim pracovnikl je tieba vynalozit zna¢né finanéni prostiedky. Pokud
ma vSak firma vzdélané, kompetentni a loajalni pracovniky mulze hovofit o velkém

uspéchu.

Soucasti personalnich praci v podniku, které se vyznamné podileji na néboru, vybéru
a nasledném ziskani pracovnikii je 1 samotny proces adaptace, pii némz se pracovnici
pfizplsobuji nové praci i kultufe organizace. Pravdépodobné kazdy z nas zazil pocit, ktery
je spojeny S nastupem do nového zaméstnani. Nova prace vzdy predstavuje zatézovou

situaci, ktera se poji S nejistotou, stresem a jistym ocekavanim. Zpusob zapracovani do
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znaéné¢ miry ovliviiuje to, zda pracovnik V organizaci ziistane. Naklady na ziskavani
a vybér pracovnikll nepatii mezi zanedbatelné polozky. Nejen z tohoto diivodu by mélo byt
v zajmu kazdé organizace, aby byl proces adaptace zdafily. Pokud pracovnik z firmy
v dob¢ adaptace odchazi, pro organizaci to pfedstavuje nejen marné vynalozené naklady na
odchazejiciho pracovnika, ale i dals$i naklady spojené s opétovnym obsazenim pracovni

pozice.

Problematika spojena s adaptaci zaméstnanct se tyka i organizace, ktera je pfedmétem
praktické ¢asti diplomové prace. Jedna se o CP, ktera v sou¢asnosti patii mezi nejvétsi
zaméstnavatele v zemi. Jsou to pravé zaméstnanci CP, ktefi denné vstupuji do kontaktu
S vefejnosti a vytvaii tak obraz spolecnosti. Pfesto, ze ma posta vysokou diveéryhodnost, po
dlouhd desetileti ji chybi potfebnd prestiz. Jednim z krokt, které by mohly jeji prestiz

posilit, je kvalifikovana a loajalni pracovni sila.

Cilem diplomové prace je provést analyzu ptvodniho a soucasného nastaveni systému
adaptace zaméstnanci a posouzeni role mentora, ktery se stdvd novym prvkem

V soucasném adaptacnim procesu.

Diplomova préce je roz¢lenéna do dvou hlavnich ¢asti — teoretické a praktické. Teoreticka
cast obsahuje tfi kapitoly a zaméfuje se na informace, které byly Cerpany z odborné
literatury. Prvni kapitola popisuje vyznam personalni prace pro organizace a vymezuje
dalezité pojmy, které se vztahuji k fizeni lidskych zdrojti. Druha kapitola se vénuje naboru,
vybéru a piijimani zaméstnancti do firmy a predstavuje specifika nastupli pracovnikli do
firmy. Tteti kapitola se zabyva adaptaci pracovnikl z hlediska fizeni adaptaéniho procesu,

jeho jednotlivych fazi a samotnym procesem vyhodnocovani.

Prakticka Cast obsahuje také tii kapitoly. Prvni kapitola piedstavuje podnik CP jako
moderniho zaméstnavatele a vymezuje zakladni sluzby, které poskytuje vefejnosti. Druha
kapitola analyzuje souCasny a piedchozi zpisob nastaveni adaptacniho procesu
u organizace a vénuje se mentoringu, ktery byl pro ucely zdaftilejsi adaptace zaclenén do
nové podoby adaptacniho procesu. Posledni, tfeti, kapitola je vénovéana vyzkumu, jehoz
hlavnim cilem bylo odhalit to, jakym zpisobem vyhovuje soucasny systém nastaveni

adaptacniho procesu samotnym pracovnikiim organizace
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I. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI PRACE V ORGANIZACI

Uvodni kapitola se zaméfuje na problematiku spojenou s personalnimi pracemi
vV organizacich. Dtraz bude kladen na vymezeni jednotlivych pojma souvisejicich
s fizenim lidskych zdroji. Kapitola umozni ¢tenariim kratké nahlédnuti do personalnich

¢innosti podniku, které zaujimaji v fizeni lidskych zdroji vyznamnou pozici.

1.1 Vyznam a pojem personalni prace

Nejmodernéjsi pojeti personalni prace byva oznacovano terminem fizeni lidskych zdroju.
Jak uZ samotny nazev napovid4, zamétfuje se predev§im na otazky, které souviseji
s ¢lovékem jako pracovni silou, s jeho zapojovanim do prace v podniku a vyuzivanim jeho
schopnosti.! Samotny pojem personalni prace zatim nebyl jednoznaénd vymezen.
V nejobecnéj$Sim slova smyslu vyjadfuje urcitou filosofii pfistupu organizace k fizeni
a vedeni lidi. V béZném Zivoté se nejcastéji pouzivd k oznaceni vykonu personalnich
¢innosti, které jsou zajiStovany personalnim utvarem a vedoucimi zaméstnanci, ktefi
vykonavaji personalni &innosti operativniho charakteru.”? Urovefi personalni prace
podstatné ovliviluje ziskdvani pracovniki, jejich stabilizaci, pracovni spokojenost
I motivaci Kk praci.

»Personadlni prdce (personalistika) tvori tu cast Fizeni organizace, ktera se zaméruje na
vSe, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prdace,
jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikium a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovneéz

. , . , ’ ’ ’ . 2 ., , . w3
jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho persondlniho a socialniho rozvoje.

Déa se tedy fici, Ze personalistika zahrnuje vSe, co se tykd cClovéka a jeho prace
v organizaci, vcetné toho, co v zZivoté pracovnika jeho praci v podniku ovliviiuje, napf.

jeho Zivotni podminky.*

! KOU?EK, JOS?f. Personalni prace v malych podnicich. Praha: Grada, 2003, s. 17

2DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 19

¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 13

* KOUBEK, Josef. Persondlni prdace v malych podnicich. Praha: Grada, 2003, s. 17
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Uloha personalni prace v organizaci
Pro fungovani kazdé organizace je nezbytné, aby shromazdila, propojila a uvedla v pohyb
tyto zdroje:

e materialni a financni,

e ideové a informacni (know-how),

o lidské zdroje.

Shromazd’ovéni, propojovani a vyuzivani téchto zdroju je nejdilezitéjSim tkolem fizeni
organizace. Mira finan¢nich, materidlnich 1 informacénich zdroji muze byt u kazdé
organizace riznd, co by vSak mélo byt na prvnim misté pro kazdou organizaci, jsou prave
lidské zdroje a prace s nimi. Lidské zdroje jsou jakymsi motorem kazdé organizace
a zastavaji klic¢ovou ulohu. Jsou to pravé lidé, ktefi uvadeéji do pohybu ostatni zdroje

v -5
spolecnosti.

V podminkéach dnesniho globalizovaného a liberalizovaného trhu plati, Ze finan¢ni kapital
je mozné si vypujcit, techniku a technologii lze koupit, ale lidské zdroje je potieba vlastnit.
pfiprava vyZzaduje ¢as a naklady pro organizaci. Kvalita lidskych zdroji proto ptredstavuje

jedinou oblast, ve které ma firma svoji konkuren¢ni V)'/hodu.6

D4 se take tici, ze lidské zdroje predstavuji tvotivy prvek kazdé organizace. Jsou to prave
lidé, ktefi navrhuji a vyrdbé&ji zbozi, poskytuji sluzby, kontroluji kvalitu, staraji se
o uplatnéni produktl na trhu, rozdéluji finan¢ni zdroje a urcuji celkovou strategii 1 cile
podniku. Jakdkoliv firma nemd z&dnou Sanci dosdhnout téchto cili bez efektivne

pracujicich lidi.”

1.2 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojii piedstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace, ktera se zacala
formulovat v 50. a 60. letech dvacatého stoleti. Da se povazovat za jadro fizeni organizace,

kdy postaveni ¢lovéka jako pracovni sily nabyva na dulezitém vyznamu.

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s.13

® GREGAR, Ales. Rizeni lidskych zdrojii. Brno: Institut mezioborovych studii, 2008, s. 7

" MILKOVICH, George T., BORDEAU, John W., Rizent lidskych zdrojii. Praha: Grada, 1993, s. 38
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Charakteristické kli¢ové znaky Fizeni lidskych zdroji:

e strategicky pristup k personalni praci a personalnim ¢innostem (dlouhodoba
perspektiva a zvazovani dlouhodobych dopadid veskerych rozhodnuti v oblasti
personalni prace),

e oOrientace na vnéjSi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace
(zajem o populacni vyvoj, trh prace, hodnotovou orientaci lidi aj.),

e personalni prace neni pouze praci personalistii, ale i vedoucich pracovniki
(persondlni prace vcetné nékterych pravomoci prechazi na vedouci pracovniky,

14 ror 14 b )4 r : 8
persondlni utvar plni poradenskou a organizac¢ni roli).

Definice Fizeni lidskych zdroji
Rizeni lidskych zdroji se d4 definovat jako urdity strategicky a logicky promysleny piistup
k fizeni toho nejcennéj$iho, co organizace ma, tj. jejich zaméstnanct, ktefi prispivaji

k dosahovani jejich cilt.

Hlavni charakteristiky pfistupt pri Fizeni lidskych zdroju:

e uspokojuje potiebu strategického pfistupu k fizeni lidskych zdroji za pomoci
propojeni podnikové strategie 1 strategie zvolené pro lidské zdroje,

e na zaklad€ praxe v oblasti lidskych zdrojl pfinasi komplexni a logicky promysleny
pristup k zajiSténi vzajemné se podporujici politiky a praxe zaméstnavani lidi,

e zdlraziiuje vyznam dosaZeni oddanosti a angazovanosti pracovnikd plnit poslani
a hodnoty organizace,

e pracovnici jsou chapani jako bohatstvi organizace, do né¢hoz je tfeba investovat
V podobé€ vzdélavani a rozvoje,

e lidské zdroje jsou povazovany za konkurenéni vyhodu,

e divéra v to, ze pracovnici sdileji stejné zajmy jako zaméstnavatelé,

e vykonna slozka fizeni lidskych zdrojii je v kompetenci liniovych manazerd.’

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 15
¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 27
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Cile Fizeni lidskych zdroji
Za obecny cil fizeni lidskych zdroju lze pokladat to, ze by organizace mély byt schopny
plnit své cile prostfednictvim svych zaméstnancii. Plnéni cili organizace se dosahuje
nejcastéji v téchto oblastech:
e zabezpefovani a rozvoj pracovniki — zabezpecit to, aby organizace ziskala
a nasledné si dokazala udrzet kvalifikované, oddané¢ a motivované pracovniky,
kterym poskytuje ptilezitosti ke vzdélavani a rozvoji,
e Ocenéni pracovniki — zvySovat motivaci lidi zavadénim postupt a politiky, které
zajist'uji jejich ocenovani a odmenovani za vSechno, co délaji a ceho dosahuji,
e vztahy — vytvafet takové tymové ovzdusi, ve kterém je mozné udrZovat
produktivni a harmonické vztahy partnerstvi mezi pracovniky a managementem

organizace.'?

1.3 Personalni ¢innosti

Ukoly fizeni lidskych zdrojii nachazeji konkrétni vyraz v tzv. personalnich &innostech,
Vv jejich jednotlivych sluzbach a funkcich. Personalni ¢innosti se zabyvaji vykonnou ¢asti

persondlni prace.

Zikladni oblasti personalnich ¢innosti:

e vytvareni a analyza pracovnich mist — pofizovani popisu pracovnich mist, jejich
specifikace a aktualizace téchto materiala,

e personalni planovani — planovani potfeby pracovnikil a planovani personélniho
rozvoje pracovniki,

o ziskavani, vybér a prijimani pracovnikii — urceni zplsobu pokryti potieb
lidskych zdrojli, metody vybéru, adaptace novych zaméstnanci,

e hodnoceni pracovniku — piiprava potiebnych dokumentti, ¢asovy plan hodnoceni,
obsah a metody hodnoceni,

e rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru — uvadéni
pracovnikii do organizace, povySovani, pfevadéni na jinou praci, propousténi

pracovnikii,

YARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 28
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e odménovani — ovliviiovani pracovniho vykonu spolu s motivovanim pracovnik,
poskytovani zaméstnaneckych vyhod,

e pracovni vztahy — jednani mezi vedenim podniku a zameéstnanci, sjednavani
dohod, otazky komunikace v podniku,

e vzdélavani pracovnika — identifikace potieb, planovani a hodnoceni vysledki
vzdélavani, ptiprava vzdélavacich programi, organizace procesu vzdélavani,

e péce o pracovniky — bezpecnost a ochrana zdravi pii praci, stravovani, hygiena,
kulturni aktivity,

e personalni informacni systém — uchovani a aktualizace vSech potiebnych
osobnich materialti zaméstnancu,

e pruzkum trhu prace — analyza nabidky a poptavky na trhu prace,

e zdravotni péce o pracovniky — zdravotni program pro zamé&stnance, prvni pomoc,
1é¢ba, rehabilitace,

e (innosti zaméfené na metodiku prizkumii, zjiSovani a zpracovani informaci
— zjiStovani a zpracovani informaci, uplatnéni pocitaCovych systémi,

e dodrZovani zikonu v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikii — dodrzovani

r_ ’ / ’ . o r ’ .y v rooor 11
ustanoveni zadkoniku prace a ostatnich zakond, které se tykaji zaméstnavani.

Pro uc¢ely moji prace budou podrobnéji rozpracovany personalni ¢innosti zabyvajici se
vybérem, pfijetim a adaptaci novych pracovniki. Jak jiz bylo zminéno v tivodu prace, jsou
to predev§im samotni zaméstnanci, ktefi predstavuji nejvétsi firemni bohatstvi. Investice
do jejich vybéru a nasledné adaptace na podnikové podminky, predstavuji nemalé finan¢ni
naklady. Proto zptsob, jakym jsou pracovnici do firmy adaptovéani, mize ovlivnit jejich

nasledné setrvani u organizace.

1 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 20-21
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2 ZAHAJENI PRACOVNIHO POMERU

Tato kapitola se vénuje personalnim ¢innostem vztahujicim se k pfijimani pracovnikt do
organizace. Zaméfuje se na proces naboru a vybéru pracovnikli a vymezuje jednotlivé
kroky, které vedou k realizaci pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Soustfed’uje se také na specifika uvadéni novych pracovnikl do organizaci.

2.1 Nabor a vybér pracovniki

Neexistuje snad firma, ktera by si mohla dovolit vynakladat své finan¢ni prostiedky, bez
toho aniz by védéla, co ji mohou tyto vydaje pfinést. To plati i pro oblast investovani do

lidi — ziskani vhodnych kandidatt a nasledné udrzovani a zvySovani jejich vykonnosti.

Mezi nejzévaznéjsi Cinnosti personalnich utvart patii ur€ité samotny nabor pracovnikii.
Ukolem naborovych pracovnikii je vyhledavat vhodné uchazede pro danou organizaci.
Metody naboru jsou rizné. Cilem néboru je ziskat odborné i profesné zdatné pracovniky.
Pokud chce organizace ziskat vhodné a schopné pracovniky, miize se zaméfit bud’ na
interni zdroje, nebo hledat pracovni sily v mimopodnikové sféte. Nékteré organizace se
zamé&fuji na vyuZzivani vnitinich zdroj, v takovych to podnicich mé pak teoreticky kazdy
zamé&stnanec moznost kariérniho postupu.13 Schopnosti a vlastnosti uchazecli z vnitinich
zdroji jsou vzdy podniku zndmé a s jejich ziskanim jsou spojeny nizsi naklady, a navic se
u nich da piedpokladat i vyssi stabilita v zaméstnani. Preference pracovnikti z vnitinich
zdrojii byva odivodnovana i skutecnosti, ze fada kolektivnich smluv casto omezuje
snizovani poétu pracovnich sil formou propousténi zaméstnanct v produktivnim véku.™
Naopak ziskdvani pracovnikid z externich zdrojii vyzaduje kontakty s ufady prace,

S personalnimi Utvary jinych organizaci aj.

Casté formy naboru:

e inzeraty — publikované v tisku a na internetu,
e sit’ znamosti — ¢lend vedeni 1 zaméstnanct firmy,

2 VEBER, Jaromir. Management: zéklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. Praha:
Management Press, 2009, s. 179

B MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jifi. Moderni persondlni management. JinoCany: H, 2000, s. 62

1% VEBER, Jaromir. Management: zdklady, moderni manazerské pristupy, vykonnost a prosperita. Praha:
Management Press, 2009, s. 169
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e spolky absolventi vysokych $kol — vyuzivany jako zdroj kandidati pro vyssi
mista v hierarchii firmy,

e staze a zkuSebni obdobi mladych lidi — vyuzivané jako predvybér kandidata,

e pracovni airady — jejich tkolem je také profesionalni orientace,

e poradenské firmy — se specializaci na vyhleddvani vysoce kvalifikovanych

zaméstnanci. ™

Zatimco ulohou ndboru je vyhledani vhodnych uchazecl, ulohou vybéru je peclivé
posouzeni kazdého uchazefe vzhledem k pozadované profesi. Peclivy vybér muze byt
Casove 1 finan¢né naro¢ny, avsak rizika spojend se Spatnym vybérem jsou také velika.
Cilem vybéru je posouzeni kvalifikaénich 1 osobnostnich ptedpokladi pracovnika
uchazejiciho se 0 konkrétni pracovni pozici. Podstata vybéru spociva v porovnani
vlastnosti a predpokladi jedince s naroky dané préce, kterou bude zastavat.’® Mezi hlavni
metody vybéru pracovnikli fadime pohovory, assessment centre a testy pracovnich
zpusobilosti. Pohovory jsou povazovany za nejrozsifenéjsi zpusob ziskavani informaci
o uchazedich, jejich ptedpokladech k vykonavané praci i motivaci. Poskytuji uchazeci
1 zaméstnavateli informace o tom, jak se vzajemné shodujici ¢i rozchazeji jejich pozadavky
a predstavy.'” Metoda assessment centre zahrnuje hodnoceni vnitinich i vn&jich uchazei.
Hlavni pfednosti je soubéZné posouzeni vice osob né€kolika hodnotiteli, a to na zaklade¢
feSeni modelovych uloh a zadani. Naopak hlavni nevyhody jsou v jeji vySsi Casové
i finanéni naro¢nosti.'® Na zaklads festii mize organizace ziskat cenné informace tykajici
se odbornych znalosti, kvalifika¢nich ptedpokladii i motivace K praci. Testy byvaji
zaméfeny na mentalni schopnosti, specifické dovednosti i testy osobnosti.® Po stanoveni
metody vybéru prichazi na fadu samotné vybérové fizeni, které vétSinou zahrnuje tyto
znaky:

e Uvodni, orienta¢ni rozhovor s uchazecem,

e shroméazdéni a analyza potfebnych Udaji o uchaze¢i na zdklad€¢ jeho osobni

dokumentace,
e ovéfeni profesnich, kvalifikacnich a osobnostnich predpokladli pracovnika,

e vyberovy (pfijimaci) rozhovor,

B LIVIAN, Yves F., PRAZSKA, Lenka. Rizeni lidskych zdrojii v Evropé. Praha: HZ, 1997, s. 87
®MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jifi. Moderni persondlni management. JinoCany: H, 2000, s. 62

' TOTH, Daniel. Persondlni management. Praha: Powerprint, 2010, s. 275

8 URBAN, Jan. Vykladovy slovnik Fizeni lidskych zdrojii s anglickymi ekvivalenty. Praha: ASPI, 2004, s. 26
¥TOTH, Daniel. Persondini management. Praha: Powerprint, 2010, s. 274
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e celkové vyhodnoceni a rozhodnuti o piijeti (nepfijeti) uchazece,

N ; 20
® uzavrenl pracovni Sl’l’llOU.Vy.

2.2 Prijimani pracovniki

Pfijimani pracovniki je personalni cCinnost, ktera zahrnuje vymeénu informaci mezi
uchazeCem a organizaci a splnéni pravnich a administrativnich nalezitosti spojenych
s pfijetim nového pracovnika do organizace. Kazda organizace by méla mit stanoveny
postup k piijimani pracovniki, zfetelné¢ vymezenou pravomoc a odpovédnost zni
vyplyvajici.

Pfijimani pracovnikil Ize charakterizovat jako celou fadu procedur od samotné informace,
ze byl pracovnik na dané misto piijat, az po den nastupu do zaméstnani. Mezi
nejdilezitéjsi formalni prvek piijimani pracovnikli lze bezpochyby zatradit vypracovani
a pozdgjsi podepsani pracovni smlouvy ¢i jiného dokumentu, na jehoz zdklad€¢ bude
pracovnik ve firm& pracovat. Kazdd smlouva miZe mit sva specifika, mize byt
rozpracovana velmi podrobné, vzdy vSak musi zahrnovat prava a povinnosti zaméestnance
1 zaméstnavatele. JeSté pred podpisem smlouvy je Zadouci, aby pracovnik personalniho
utvaru zodpoveédél piipadné dotazy zaméstnance a seznamil jej s jeho pravy a povinnostmi
plynoucimi z pracovniho poméru v organizaci. Po podpisu smlouvy pfichazi cela fada
persondlnich tkont, jako je zafazeni pracovnika do persondlni evidence, pofizeni

1 e . . “ 21
mzdového listu, eviden¢niho listu dichodového zabezpeceni apod.

Za nezbytnou soucast piijimani novych pracovnikli je povazovano uvedeni novych
pracovnikl na pracovisté. Personalista by mél vzdy nového i ptestupujiciho pracovnika
doprovodit na jeho nové misto vykonu prace a formaln¢ jej piedat jeho nadiizenému. Poté
by mél byt pracovnik seznamen s vnitropodnikovymi piedpisy, které se tykaji bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci, tj. BOZP a socidlné hygienickych podminek prace. Dalsim
velmi dulezitym krokem je seznameni nového pracovnika s ostatnimi spolupracovniky
dané organiza¢ni jednotky. Ve vétsing ptipadi je tfeba nového pracovnika zaskolit a byva

mu pfidélen instruktor ¢i Skolitel, ktery jej bude v obdobi adaptace na novou praci

20 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni persondlni management. Jinocany: H, 2000, s. 65
2! KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
S. 272
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zaSkolovat. Na zavér celého procesu by mél byt pracovnik odveden na misto, kde bude
vykonévat svoji praci. Veskeré informace by mély byt nové ptichozimu pracovnikovi
predavany postupné, aby nebyl hned v po¢atku pichlcen. Za vhodné se povazuje i to, aby
pracovnik pfiSel do ptfijemné upraveného prostiedi a ze zacatku jeho pracovni kariéry byl

povzbuzen a byl mu popian uspéch v nové praci.

Pri prijimani pracovnika se uplatiiuji dvé zakladni hlediska:
e hledisko pracovnépravni tj. pracovni smlouva,

e hledisko psychologicko — vztahové tj. psychologicka smlouva.

Pracovnépravni hledisko prijimani zaméstnance
Pracovnépravni hledisko pfijeti zaméstnance je stanoveno piislusnymi ustanovenimi
zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jSich zmén (dale jen ,,Zakonik
prace®). Ten vymezuje prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance v situaci vzniku,
trvani a ukondeni pracovniho poméru.?? Zaméstnavatel by tak mél s ohledem na platné
zakonné normy stanovit postupy v oblasti zaméstnavani pracovniki.
Zakladni otazky pracovnich vztahli mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem jsou zpravidla
feSeny v téchto pisemnych dokumentech:
e Zakonik prace — je zakladni zakonna norma platna pro pracovnépravni vztahy na
tizemi Ceské republiky pro vechny zaméstnavatele a zaméstnance.?®
e Pracovni fad — je vnitfni norma platnd v daném podniku, ve které zaméstnavatel
blize specifikuje postupy platné v oblasti pracovnich vztah.
e Kolektivni smlouva — jedna se o vnitropodnikovou normu, kterd vznika na zakladé
jednani mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci podle zakona ¢. 2/1991 Sh.,

o kolektivnim vyjednéavani, ve znéni pozdéjsich zmén.**

22 Cesko. Zdakonik prace. In: 2006. 21. 4. 2006, &. 262, &astka 84.

28 74kon &. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd&jsich zmén, ustanoveni §1:

Tento zékon:

a) upravuje pravni vztahy vznikajici pfi vykonu zavislé prace mezi zaméstnanci a zameéstnavateli; tyto vztahy jsou vztahy
pracovnépravnimi,

b) upravuje rovnéz pravni vztahy kolektivni povahy. Pravni vztahy kolektivni povahy, které souviseji s vykonem zavislé
prace, jsou vztahy pracovnépravnimi,

¢) zapracovava piislusné ptedpisy Evropské unie,

d) upravuje téz nékteré pravni vztahy pied vznikem pracovnépravnich vztahl podle pismene a),

e) upravuje nékterd prava a povinnosti zaméstnavateli a zaméestnancu pii dodrzovani rezimu doc¢asné prace neschopného
pojisténce podle zakona o nemocenském pojisténi a nékteré sankce za jeho poruseni.

2 Cesko. Zdkon o kolektivnim vyjednavani. \n: 1991. 4. 12. 1990, &. 2, &astka 51.
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e Organizani Fad — je vnitini podnikova norma, v niz zaméstnavatel blize
specifikuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti a prava a povinnosti jednotlivych
tvari.®

Vychodiskem kazdého zaméstnaneckého vztahu je to, Ze se zaméstnanec zavaze
poskytovat svému zameéstnavateli dovednosti a vlastni tsili a zaméstnavatel mu na oplatku
poskytne mzdu. Tento vztah byva zpravidla zaloZzeny na zakonem ptedepsané pracovni
smlouve. Pracovni smlouva se da charakterizovat jako wurcit¢é wujedndni mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem, na jehoz zakladé vznika pracovni pomér. K podstatnym
nalezitostem pracovni smlouvy patii druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do

zaméstnani.”® Na t&chto naleZitostech se musi ob& strany dohodnout.”’

Psychologicko — vztahové hledisko — psychologicka smlouva

Pracovnik nastupujici do organizace uzavira pted svym nastupem pracovni smlouvu, ktera
vymezuje pracovni podminky, povinnosti zaméstnavatele i zaméstnance. Soub&zné s tim
vSak vyvstavaji ur¢ita ocekavani ze strany pracovnika i organizace, ktera v Zadné smlouvé
uvedena nejsou, jedna se o tzv. psychologickou smlouvu.”® Psychologicka smlouva je
pojem, ktery oznacuje soubor vzdjemnych ocekavani a povinnosti mezi pracovniky
organizace a organizaci. Tato oCekéavani se tykaji hodnot a norem, poZadovaného chovani,
pracovniho vykonu, odménovani, povySovani, uplatiovanych zésad jednani s lidmi
a vlastné vSech aspekti fungovani organizace a lidi v ni. Psychologicka smlouva zasadné
ovliviluje nejen ocekavani ale i chovani lidi. Je vyznamnym, i kdyZ nikde nepsanym,
vztaznym ramcem pro pracovniky 1 manaZery. Zakladnim obsahem psychologické
smlouvy by mély byt zasady sluSnosti a spravedlnosti, vzajemna diivéra a plnéni dohod.
Psychologicka smlouva vede Ktzv. ,,ob¢anstvi v organizaci®, k oddanosti pracovniki

a motivuje.?

® GREGAR, Ales. Rizeni lidskych zdrojii. Brno: Institut mezioborovych studii, 2008, s. 50

26 74kon &. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd&jsich zmén, ustanoveni § 34:

(1) Pracovni smlouva musi obsahovat:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pismene a) vykonavana,

¢) den nastupu do prace.

2’URBAN, Jan. Vykladovy slovnik Fizeni lidskych zdrojii s anglickymi ekvivalenty. Praha: ASPI, 2004, s. 120
% BELOHLAVEK, Frantisek. Organizacni chovani. Olomouc: Rubico, 1996, s. 126

»Managementmania: Business encyklopedie. [online]. [cit. 2013-02-10]. Dostupné
z: https://managementmania.com/cs/psychologicka-smlouva
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Aspekty zaméstnaneckého vztahu v psychologické smlouvé z hlediska zaméstnanct

zahrnuji:

zpiisob, jakym se s nimi zachazi — slusnost, spravedlivost a zdsadovost,

e jistotu zaméstnani,

e prostor pro uplatnéni schopnosti,

e ocekavani tykajici se kariéry a piilezitosti k rozvoji dovednosti,

e zapojovani do rozhodovani a feSeni problémt a mira vlivu,

e davéru v to, ze organizace své¢ sliby dodrzi.
Aspekty zaméstnaneckého vztahu v psychologické smlouvé z hlediska zaméstnavateli
zahrnuji:

e schopnost,

e sili,

e Ochotu,

e oddanost,
e |oajalitu.

Jednu z kli¢ovych roli managementu by mélo byt fizeni o¢ekavani, tj. objasiovani piedstav
o tom, ¢eho by méli zaméstnanci dosahovat, jaké schopnosti by méli mit, a jaké hodnoty
by méli Vyznéwat.30 Jedin€ pak muizeme hovofit o fungujici psychologické smlouvé mezi
zaméstnancem a organizaci. Lidé, ktefi nemaji jasnou pfedstavu o tom, co oc¢ekavaji, ani
neveédi proc, jsou vlastné nespokojeni. Psychologicka smlouva je tudiz nezbytnou soucasti

pro trvalé a harmonické vztahy mezi zaméstnancem a organizaci.

Dynamick4 a n€kdy i mlhavd povaha psychologické smlouvy zvySuje obtiZnost fizeni
zamé&stnaneckého vztahu. Tento problém zplisobuje fada faktord, které smlouvu ovliviuji.
Mezi n¢é patii predevSim kultura organizace, jeji styl fizeni, sdilené 1 uplatiované hodnoty
managementu, kazdodenni vzijemné pusobeni zaméstnancti a liniovych manazert,

persondlni politika a praxe podniku.
Povaha zaméstnaneckého vztahu je formovéana persondlnimi Cinnostmi, které se tykaji
vSech aspektli persondlniho fizeni 1 fizeni rozvoje podniku. Velmi dilezité je jedndni

a zachazeni s lidmi v oblastech, jakymi jsou ziskavani pracovniki, jejich hodnoceni,

% ARMSTRONG, Michael. Persondlni management. Praha: Grada, 1999, s. 289-292
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povySovani, odménovani aj. Na zaméstnanecky vztah ma nedozirny dopad i to, jakym
zpusobem se vyjadiuji a sdéluji o¢ekavani, ktera se tykaji pracovniho vykonu, jak jsou lidé

fizeni, a jak je samotna prace organizovana.

Psychologickd smlouva je dilezita od prvnich okamzikli pfi nastupu do organizace.
Persondlni Gtvar mize jiz v poc€atcich nového zaméstnaneckého vztahu vyznamné piispét

k vytvareni psychologické smlouvy a vytvafeni produktivnéjsich zaméstnaneckych vztaha.

Zpisoby pfispivani k vytvafeni psychologické smlouvy béhem pfijimani a nasledném
pfijeti zaméstnance do organizace jsou nasledujici:
e béhem pohovoru s uchazefi o zaméstniani — zpisob prezentace piijemnych
1 stinnych stranek prace formou tzv. realistické prezentace pracovniho mista,
e béhem orientace a zapracovavani novych pracovnikii — poskytnuti informaci
novym zaméstnancim o podnikové personalni politice a jejich proceduréch,
o klicovych hodnotach firmy, o normach vykonu, pozadavkam na flexibilitu aj.,
e béhem vydavani a aktualizace prirucek pro zaméstnance — které maji za ukol

. v o . ;731
prohlubovat informace béhem programi orientace a zapracovam.3

2.3 Specifika nastupu novych pracovniki do podniku

Uvadéni pracovnikii do podniku spociva v urcitych specifickych procedurach, které
vymezuji samotny den ndstupu a s nim spojené podani zékladnich informaci.*> Tyto
informace pracovnik potfebuje k tomu, aby jeho adaptace na podnik byla co nejvice rychla
a mohl tak zacit pracovat. Cile uvadéni novych pracovniki do podniku:
e prekonani pocatecni faze, kdy veskeré informace a ukony jsou pro pracovnika
neznamé a neobvyklé,
e vytvofeni pfiznivého postoje a vztahu k podniku do takové miry, kdy by se mohla
zvednout pravdépodobnost jeho stabilizace,
e dosazeni toho, aby pracovnik v co nejkratsi lhité podaval zadouci pracovni vykon,

e snizeni pravdépodobnosti brzkého odchodu pracovnika z organizace.

Pii uvadéni pracovnikii do podniku je zadouci, aby v samotny den nastupu pracovnika

uvitala kompetentni a odpovédnd osoba, kterd by novému pracovnikovi poskytla zékladni

SLARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada, 1999, s. 293
2ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada, 1999, s. 485
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informace o podniku a jeho pracovnich podminkach. Je tieba dbat na to, aby nebyl nové
nastupujici pracovnik informacemi piehlcen, nelze Vv jeden den fici vSe. Nejen pro tyto
ucely je vhodné, aby firma disponovala pisemnymi informacnimi materialy, které by
usnadnily pracovnikovi prvotni orientaci ve firm¢. Mezi vyhody informac¢nich materialt
patii to, ze se k nim muize pracovnik kdykoliv vratit a snizuje se riziko, Ze se k nému
nékteré z informaci vitbec nedostanou z diivodu opomnéni toho, kdo je méa pracovnikovi

predat (vedouci, personalista).33

Informacni materialy by mély piedevSim obsahovat tyto informace:

e stru¢na charakteristika podniku (historie, vyrobky, organiza¢ni usptadani, vedenti),

e zakladni pracovni podminky (délka pracovni doby, dovolené, pojisténi aj.),

e zpusob odménovani pracovniktl (platové tiidy a tarify, kdy a jak se vyplaceji mzdy,
srazky ze mzdy),

e nemoc a pracovni neschopnost (hlaseni absence, doklady, nemocenské davky),

e ud¢lovani volna,

e podnikova pravidla,

e disciplinarni postupy,

e postupy pfi stiznostech,

e postupy pii povySovani pracovnikd,

e moznosti vzdélavani a vycviku pracovniki,

e moznosti stravovani,

e zdravotni péce a prvni pomoc,

e pravidla pro telefonovani, korespondenci a pouzivani elektronické posty,

e cestovné a diety,

P w PR , .« .34
e ochrana zdravi a bezpecnosti pii praci aj.3

Firma se vSak nemulzZe spoléhat pouze na informace v pisemné podobé, které slouzi
pfedev§im jako doprovodny zplsob nastupu novych zameéstnancii. Role osobni

komunikace je v tomto piipadé nezastupitelna.

3 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada, 1999, s. 486
¥ ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 408
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Orientace pracovniki
Orientace pracovnikl je specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji
nove nastupujicimu (Ci prestupujicimu pracovnikovi z jiného oddéleni v ramci jedné firmy)
usnadnit a urychlit proces seznamovani se s jejich novymi pracovnimi ukoly. Mezi nosné
ukoly orientace pracovnikil patii dosazeni potfebného pracovniho vykonu v CO mozna
nejkrat§im Casovém useku tak, aby byla eliminovana doba, kdy pracovnik nepodava
standardni vykon pfipsany jeho pracovni Cinnosti. Orientaci pracovnikii 1ze tedy chapat
jako fizeny proces, pfi némz se pracovnik seznamuje s organizaci a jejimi specifickymi
rysy. Druh a mnozstvi pfedavanych informaci zavisi do znacné miry na povaze prace,
kterou bude pracovnik vykonavat a na hierarchickém usporadani organizace. Vzdy se vSak
musi jednat o ucelené informace, které se pracovnika a jeho pracovniho zatazeni tykaji.
Orientace pracovnikil probiha dvéma zptisoby:

e formalnim zpusobem pod zastitou personalniho oddéleni,

e neformalnim zplisobem, ktery je spontdnné zabezpecovany spolupracovniky

a interakci s nimi a pracovnim prostfedim.

Neformalni zptsob orientace pracovnikil je Casto povazovan za efektivnéj$i zpuisob
orientace novych pracovniki. Napomahd nejen zafazovani nového pracovnika do

stavajiciho kolektivu, ale také szivani se s nim, utvareni vztahl na pracovisti aj.35

Jak uz bylo uvedeno, hlavni smysl orientace pracovnika je jeho zatfazeni do pracovniho
kolektivu a jeho adaptace na pozadovany styl prace, V co mozna nejkrat§im casovém
useku. Pracovnik by si mél v obdobi orientace osvojit potiebné znalosti a dovednosti pro
vykon jeho prace. Celkova orientace ve firmé po dobu trvani adaptace spolu se
ztotoznénim se s podnikovymi cili je vitana. Tento druh orientace zkracuje dobu, po kterou

pracovnik nepoddva pozadovany pracovni vykon vyzadovany na jeho pracovni pozici.

Orientace prichozich pracovniki je zaméfena na tyto oblasti:

A. Celoorganiza¢ni (celopodnikové orientace) — zaméfena na podani informaci obecného
charakteru bez zacileni na urc¢itou skupinu pracovnik.

B. Utvarova orientace (skupinova, tymovd) — postihuje nékteré detaily a zvlastnosti,

jimiz se prace v urCitém pracovnim Utvaru vyznacuje.

% KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s.190-191
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C. Orientace na konkrétni pracovni misto — je rozdilnd a specificka dle charakteru

a obsahu ke konkrétnimu pracovnimu mistu.*

Uvadéni pracovniku do utvaru/na pracovisté
Je ztejmé, ze novi pracovnici se budou zajimat o to, pro koho a s kym budou pracovat, jak
bude vypadat jejich pracovisté, ¢i jakou praci dostanou prvni den na pracovisti.

wvewvr

uvést pracovnika na pracovisté, predstavit jej novym spolupracovnikiim, piipadné povérit

jednoho &lena tymu, ktery by byl novému pracovnikovi privodcem.®’

Obdobi orientace

Pro nové pracovniky nebyva jednoduché vstiebat veskeré informace v kratkém casovém
useku. Nemélo by se stat, aby byly vSechny dulezité informace sdéleny najednou, ale dle
urcitych priorit. Orientace by méla byt rozlozena do delSiho casového useku. Informace,
které dostavaji nove ptichozi pracovnici, by mély byt nejen v Gstni, ale 1 pisemné podobé.
Je ziejmé, Ze rizna pracovni mista vyzaduji diferencovany obsah a dobu orientace. S tim
souvisi 1 samotnd délka orientace, kterd muze trvat v rozmezi nékolika dnu i mésicu.
Kazdopadné by mél byt pribch celé orientace dobie naplanovany a provadény za pomoci

vhodnych metod spolu s pfihlédnutim k osobnosti pracovnika 1 povaze pracovniho mista.

Orientace pracovnikii jako adaptac¢ni a vzdélavaci aktivita

Orientace pracovniki ma do zna¢né miry i aspekt vzdélavaci. Mizeme ji chapat jako
formovani pracovnich schopnosti nové ptichoziho pracovnika tak, aby plné vyhovovaly
pozadavkiim kladenym na pracovni misto. Soucasti orientace pracovnika jsou odborné
informace, informace o pracovnich postupech, technologiich vyuzivanych v podniku
a informace o moznostech ziskdvani dalSich informaci odborného charakteru
a prohlubovani a roz§ifovani stavajici kvalifikace. Z tohoto diivodu najdeme Casto orientaci

pracovnikii zafazenou do systému vzd&lavani pracovnikii.®®

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 194

3 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 409

%8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 193
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Vzdélavani pracovniki
Vzdélavani pracovnikti v organizaci se zaméfuje na formovani pracovnich schopnosti
osob, které v organizaci pracuji. Jedna se o personalni ¢innost zahrnujici tyto aktivity:
e Piizpusobovani pracovnich schopnosti pracovniki ménicim se poZadavki
pracovniho mista — prohlubovani pracovnich schopnosti, doskolovani aj.
e ZvySovani pouzitelnosti pracovnikii — rozSifovani pracovnich schopnosti, aby
pracovnici zvladli vykon i jinych pracovnich mist.
e Poradani rekvalifika¢nich procesii — pracovnici jsou pfeskolovani na zadouci
povolani v z4jmu organizace.
e Orientace pracovnikii — pfizpisobeni novych pracovnikll na specifické pozadavky
daného pracovniho mista, adaptace na firemni zvlastnosti, kulturu aj.
e Formovani pracovnich schopnosti pracovnika — nejedna se pouze o odbornou
zpusobilost, zahrnuje 1 formovani osobnosti pracovnika, takovych jeho vlastnosti,

které se podileji na mezilidskych vztazich na pracovisti.*
V systému formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka rozliSujeme tyto oblasti:

A. Oblast vSeobecného vzdélavani — do oblasti vSeobecného vzdélavani patii zékladni
a vSeobecné znalosti a dovednosti, které souviseji se socidlnim rozvojem c¢lovéka,
s jeho osobnosti, a umoziuji ¢lovéku zit ve spole¢nosti.

B. Oblast odborného vzdélavani — v oblasti odborného vzdelavani se uskutecnuje proces
pfipravy na povoldni, formovani ur¢itych znalosti a dovednosti. Oblast odborného
vzdelavani je orientovdna na zamé&stnani a zahrnuje:

e Zakladni pfipravu na povolani — uskuteciiuje se mimo organizaci.

e Orientaci — usili o zkraceni a zefektivnéni adaptace nového pracovnika na
organizaci, pracovni kolektiv a praci.

e Doskolovani — prohlubovéani kvalifikace, pfizplisobeni znalosti a dovednosti
pracovnika novym pozadavkiim jeho souc¢asného pracovniho mista.

e Pieskolovani (rekvalifikace) — formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka, které
sméfuji K osvojeni si nového povolani ¢i novych pracovnich schopnosti, zvlastni

piipadem rekvalifikace je tzv. profesni rehabilitace sméfujici k opétovnému

pracovnimu zafazeni dlouhodobé neptitomnych osob.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 253-254
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C. Oblast rozvoje — je orientovana na ziskani Sir$i palety znalosti a dovednosti, nez jaké

. v r , w r W , 740
jsou potiebné pro vykon soucasného zaméstnani.

Obrézek 1: Systém formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka

OBLASTV?EQBEQNEHO
VZDELAVANI
ZAKLADNiPmERAVANA
POVOLANI
ORIENTACE
OBLASTQDBORNEHO
VZDELAVANI —
DOSKOLOVANI
(prohlubovani kvalifikace)
PRESKOLOVANI
(rekvalifikace)
Profesni rehabilitace
OBLAST ROZVOJE

(rozsirovani kvalifikace)

Zdroj: KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2010, s. 255

0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 255-257
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3 ADAPTACE PRACOVNIKU

Tato kapitola popisuje zékladni pojmy, které se tykaji adaptace. Zohlednuje dil¢i kroky
vedouci k fungujicimu zaclenéni nového pracovnika do organizace. Vénuje se jednotlivym
rovinam adaptace a fizeni adaptacniho procesu i jeho cilim. Zaméfuje se na subjekty
a objekty, které se na procesu adaptace vyznamné podileji, a popisuje jednotlivé faze

procesu adaptace s jeho vyhodnocovanim.

3.1 Vymezeni pojmi

Adaptace

Adaptace je obecné chapana jako proces, pii némz se Clovék aktivné piizpisobuje
zivotnim podminkam, ve kterych Zije. Clovék oviem podminky, ve kterych Zije, nepfijima
jen pasivné. Snazi se je piizpisobovat vlastnim zajmim, hodnotam a cilim. Adaptace je
tak urcitou formou aktivnich a pasivnich forem sepéti ¢lovéka s prostiedim, ve kterém se
nachéazi. Vzhledem K ¢lenitosti prostiedi, nemusi byt ¢lovék adaptovan na vSechny

. , . ;e v 17 v o ovovee 41
specifické vlivy vychazejici z prostiedi, v némz Zije.

Adaptabilita

S pojmem adaptace tzce souvisi adaptabilita, kterou muzeme charakterizovat jako
jedincovu schopnost pfizptisobeni se prostiedi. U kazdého jedince je vSak rozdilna, protoze
kazdy z nas ma jiné ptedpoklady zvladat zmény. Adaptabilita tzce souvisi s osobnostnimi
predpoklady a je determinovana socialnimi podminkami. Adaptabilita jedince
V organizacnim prostiedi je urcity predpoklad pro zvladnuti pracovni ¢innosti a zaclenéni

a1 42
se do socialni skupiny.

Profesionalni adaptace pracovnika

Profesionalni adaptaci lze charakterizovat jako ucelové usmériiovany proces ptizpiisobeni
se nového pracovnika na konkrétni pracovni a profesiondlni prostfedi jeho ¢innosti
a funkce. Tento proces vSak neni pouze jednosmérny, 1 sam pracovnik ovliviiuje pracovni

prostiedi. Jednad se tedy o oboustrannou tendenci vzajemné konfrontace hodnot, cild,

' BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 2007, s. 519
*2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing, 2010,
s. 130
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norem a dalSich socidln¢ psychologickych skutecnosti. Zakladem je mira flexibility
a adaptability, kterak jedinec dokaze zmény vyvolavat, a jak se umi vzniklym zméndm

pfizpﬁsobovat.43

Novy pracovnik se v pribehu adaptace adaptuje:

A. Na kulturu organizace — ta se da charakterizovat jako urcity charakter, duch podniku
spolu s jeho pravidly hry, které ovliviiuji mysleni a jednani pracovnikt. Zahrnuje vSak
i celkovou atmosféru, ve které probiha veskery vnitropodnikovy Zivot.** Je to uréita
soustava presvédceni, postoji, domnének a hodnot, jednani a artefaktii, které sdili
skupina lidi. Kultura organizace formuje jednani a vztahy lidi i zpisoby vykonavané
prace v organizaci a lze ji charakterizovat z hlediska hodnot, norem a artefakti.*

Podpora organizacni kultury se uskuteciiuje predevsim témito nastroji:

e Personalni vybér — ktery je orientovan na uchazece, ktefi vyhovuji stereotypim
dobrého pracovnika.

e Akce vrcholového vedeni — pracovnici bedlivé sleduji jednani manaZert a vytvaieji

si tak model zadouciho a uspésného chovani.

e Socializace — v tomto procesu se novi pracovnici uéi noram a zvykiim organizace.46

B. Na vlastni pracovni ¢innost, tzn. pracovni adaptace — ta se vzdy odehrava v uréitém
socialnim prostfedi 1 v mezilidskych vztazich. Pracovni skupina, do niZ novy pracovnik
vstupuje, ma jiz své zvyklosti, cile, hodnoty i normy. Jedinec se s témito jiz
zab&hnutymi skutecnostmi postupné seznamuje, porovndva je se svymi vlastnimi

hodnotami. Vysledkem je ztotoZnéni se s nimi ¢i jejich odmitnuti.

C. Na socialni podminky, tzn. socialni adaptace. 4

(blize viz socialni adaptace s. 30 diplomové prace)

4 STYBLO, Jiti. Persondini management. Praha: Grada, 1993, s. 292

“SIGUT, Zden&k. Firemni kultura a lidské zdroje. Praha: ASPI, 2004, s. 9-10

DVORAKOVA, Zuzana. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2004, s. 78

*® BELOHLAVEK, Frantiek, KOSTAN, Pavel, SULER, Oldfich. Management. Brno: Computer Press,
2006, s. 73

* KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing, 2010,
s. 130-131
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Pracovni adaptace
Po nastupu pracovnika do organizace probiha adaptacni proces, ktery se da vyjadrit jako
vyrovnavani jedince s prostiedim, ve kterém plni své pracovni tkoly. Neni to pouhé
pasivni pfijimani vnéjSich vlivii, nybrz Sirokd Skala aktivit od uplného piejimani
a podfizovani se aZ k uplnému odmitani pusobicich vlivi.*® Pracovni adaptace zahrnuje
1 zvladani zmén v narocich i podminkach pracovni ¢innosti, ke kterym dochazi disledkem
veédeckotechnického pokroku.49
Prabéh pracovni adaptace miize vykazovat tyto nezddouci znaky:
e Skolni odborna piiprava neodpovida pozadavkiim pracovniho zafazeni,
e dosavadni zkuSenosti z jiného pracovisté ¢i organizace jsou sice konkrétni, avSak
opét pracovnimu zatazeni neodpovidaji,
e pracovnikovy pfedstavy o nové praci a jejich podminkdch neodpovidaji realné
skute¢nosti nebo jsou dokonce v rozporu,
e moznosti a perspektivy nového pracovniho mista neodpovidaji pracovnikovym

aspiracirn.50

Socialni adaptace
Socialni adaptace se da charakterizovat jako urcité dosavadni zafazeni do osobnich vztahi
pracovni skupiny ¢i kolektivu zaméstnanct. Jde o proces pronikani do mezilidskych vztahti
v pracovni skuping, ktery probihd viceméné spontdnné¢ a denn& bez zasahli zvenci.
Pracovnici se mnohem rychleji zatadi a najdou si spravny postoj a vztah k praci, jestlize
probéhne hladce jejich adaptace na nové socialni prostfedi.‘r’1
Pribéh socidlni adaptace muze vykazovat tyto nezddouci znaky:
e zkuSenosti s jinou pracovni skupinou, kde mél pracovnik jiz zazité urCité vzorce
chovéani a postaveni, neodpovidaji sou¢asnému klimatu nové pracovni skupiny,
e piedstavy, postoje a nazory nového pracovnika mizou byt v rozporu se zaméfenim
a normami nové pracovni skupiny,

e pracovni skupina se chova k nové pfichozimu pracovnikovi lhostejné az odtazité,

a8 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personalni management. Jinocany: H, 2000, s. 74

49 BEDRNOVA, Eva, NOVY, lvan. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 2007, s. 519
50 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni persondlni management. JinoCany: H, 2000, s. 75

1 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, s. 407
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e vnitini vztahy v pracovni skupiné mohou byt konfliktni, nov¢ piichozi pracovnik se

stava objektem projekce riiznych zajmi nebo intrik.*

Neptiznivy prubeh socialni adaptace miize vést k socialni izolaci. Neptispiva motivaci
a ma neblahé dusledky pro prozivani, v krajnim ptipadé muize pracovnik firmu v obdobi
adaptace opustit. Témto situacim je tieba ze strany personalniho odd¢leni predchazet. Je
tteba pfijmout takova opatieni, ktera by eliminovala tyto nezadouci jevy. M¢lo by dochazet
k pravidelnému kontaktu ze strany personalniho oddé€leni. Za nepostradatelny se povazuje
I zajem ze strany vedoucich pracovnikti o nové ptichozi zaméstnance. V obou pfipadech je
tteba podporovat takové jednani, které bude v nové nastupujicim pracovnikovi zesilovat

pocit jistoty, dllezitosti a soundlezitosti ve firmé.

Ptiznivy prubéh pracovni a socidlni adaptace nového pracovnika se projevuje predevsim
Vv jeho spésné adaptaci na pracovni ukoly i1 organizaci. Je to stav, kdy ma novy pracovnik
pocit, ze jiz pfiméfené zvlada pracovni Ukoly na néj kladené, opadavd z néj pocatecni
nejistota a stava se pfijimanym a uzndvanym ¢lenem pracovni skupiny.53
Pracovni a socidlni adaptace se vzdy vzajemné prolinaji. Uzké propojeni a vzijemné
prolinani se projevuje zejména v tom, ze uspéSny pritbéh adaptace pracovnika je podminén
zvladnutim obou rovin adaptace. Pribéh obou rovin adaptace ma vyznamny vliv na
stabilitu pracovnikt v organizaci. Neni proto zadouci, aby byl tento proces ponechan pouze
jeho zivelnému prabéhu. Naopak je tieba, aby bylo vynalozeno veskeré tsili pro jeho
fizeni a usmérnovani.
Piiprava pracovniki
Obsahem pracovni adaptace nového zaméstnance je odbornd piiprava, kterd mize byt
systematizovana nebo ma pfedem stanovenou vnitropodnikovou normou.
Zaklad ptipravy pracovniki tvofi:

e orientace v organizaci,

e orientace na pracovisti,

e zapracovani.

Orientace v organizaci — Pracovnikovi jsou formou instruktaze ¢i kratkodobého Skoleni

pfedany informace o jeho pracovnim zafazeni. Tyto informace obsahuji charakteristiku

52 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personalni management. JinoCany: H, 2000, s. 75
5 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personalni management. Jino¢any: H, 2000, s. 76
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organizace, jeji tradice, ¢innosti a perspektivy. Dale vyklad o pracovnich povinnostech
a podminkéch jako jsou pracovni doba, rezim prace i odpocinku, platové podminky,
zaméestnanecké vyhody aj. Pracovnik je vtomto obdobi sezndmen i s podnikovymi
normami, predpisy a pravidly a v neposledni fad¢ 1 s predpisy tykajici se bezpecnosti prace

a ochrany zdravi pfi préci.

Orientace na pracovisti — Béhem orientace na pracovisti dochazi k provedeni nového

pracovnika po pracovisti, jeho seznameni se spolupracovniky a misty jako je Satna,
kuchynika aj. Tuto orientaci zajiStuje bezprostiedné nadiizeny pracovnik ¢i néktery ze

zkuSenych pracovniktl pracovni skupiny.

Zapracovani — Doba nutna na zapracovani se ¢asto spojuje s irovni pozadovaného vzdélani
nasledovné:

e absolvent zadkladni $koly — n€kolik hodin,

e absolvent u¢ebniho oboru — nékolik dnt az tydnu,

e absolvent stiedni odborné Skoly — n¢kolik mésict,

e absolvent vysoké Skoly — az dva roky.

U jednoduchych opakujicich se tkoll staci kratké zapracovani, které nevyzaduje odborné
vzdélani. Instruktor pracovnikovi pracovni ukol vysvétli ¢i mu jej ukaze. Pracovnik ukol
opakované provede pod dohledem, instruktor upozorni na chyby ¢i nepfesnosti, a pak uz

jen zélezi na mife osvojent si pracovniho postupu v podobé odpovidajici dovednosti.

Naro¢néjsi obsah pracovnich ukola si Zad4 zacvik dle pfedem stanoveného programu c¢i
Casového planu. Zacvik probiha na pracovisti pod vedenim zkuSeného instruktora nebo
V uCebnim zafizeni. VeétSinou je pozadovano zékladni odborné vzdélani — vyuceni

V pfislusném oboru.

Ptiprava pracovnikl pro kvalifikované misto, kde je predepsano stiedni odborné vzdélani,
byvd casové 1 obsahov€é narona. Tuto pfipravu tvoii soustavné Skoleni ve
specializovanych ucebnach. Nékteré organizace vyuZzivaji u této skupiny pracovnikil tzv.
assesment centre. Jejich poslanim je rozvijet odborné znalosti a dovednosti za pomoci
modelovych situaci. Dosazené vysledky pak napomahaji pifi posuzovani urovné
zpusobilosti a pfipravenosti pracovnika na danou typovou pozici.

Odborna piiprava se tykd i pracovnikl s vysokoskolskym vzdélanim, byva vSak Casove

N 24



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii Brno 33

studijni odbornosti. VétSina podnikd organizuje tuto piipravu formou adaptacnich
programi. Jde o pfedem stanovenou a zavaznou piipravu fizenou personalnim utvarem

organizace.>*

Vyznamnou formou pfipravy pracovnikii je priabézna péCe organizace o kvalifikaci
a odborny rdst u stavajicich zaméstnancli. Tato péfe ma nékolik podob. Jde o rizné
udrzovaci a kontrolni kvalifikacni kurzy a Skoleni, o vzdélavani se zaméfenim na roz§ifeni

odbornych znalosti ¢i ziskani dalsi odbornosti.>®

3.2 Rizeni a cile adaptacniho procesu

Mezi hlavni Ukoly fizeni adaptace patii zajiSténi adaptace pracovnikli na podminky prace
V organizaci, v pracovni skupiné a na pracovnim misté. Dale je to také samotné zmirnéni
stresu pracovnikl z jejich nového pracovniho plisobeni a minimalizace zatéZe ostatnich
spolupracovnikli z ptitomnosti nového kolegy a z pozadavki na jeho uvedeni do zivota

organizace, pracovni skupiny a na pracovni misto.>

Rizeni adaptaéniho procesu zahrnuje dva aspekty:
e aspekt pracovnika — rozvoj osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavku, pracovni
spokojenost.
e aspekt organizace — rychlé zvladnuti pracovni Cinnosti, identifikace s praci,

pracovni skupinou a organizaci.

Cile Fizeni adapta¢niho procesu z pohledu pracovnika:
e dosazeni toho, aby pracovnik dosahl co nejlépe a nejrychleji pracovni pozadavky
na n¢j kladené,
e ziskani perspektivy svého dalsiho odborného ristu a pracovni kariéry,
e zacClenéni se do struktury mezilidskych vztaht v kolektivu a do socialniho systému

organizace.

5 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni persondlni management. JinoCany: H, 2000, s. 7

% MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jifi. Moderni persondlni management. Jino¢any: H, 2000, s. 78

® KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing, 2010,
s. 130-131
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Cile Fizeni adaptacniho procesu z pohledu organizace:

snizovani nakladdg,
zvysSovani efektivnosti prace,

stabilita jednotlivych pracovnich skupin.

Neni pochyb o tom, ze pracovnik miize pocitovat v novém prostiedi urcitou nejistotu,

proto uvitd, kdyZ mu organizace, u niz pracuje, poda tzv. pomocnou ruku. Proto mivaji

nékteré organizace kurzy a ucCelové seminafe zaméfené pro nové zaméstnance, které

napomahaji rychlejsi a adekvatnéjsi orientaci nov€ nastupujicich zaméstnanct. Soucasti

takovych seminaii byva 1 setkani se ¢leny top managementu dané organizace. Jako ptiklad

lze uvést orientacni programy pro nové zaméstnance, které za pomoci videozaznamu

seznamuji pracovniky s historii a tradici firmy, s jejimi souasnymi projekty i plany do

budoucnosti. Cilem takovych seminafii je poskytnuti Sirokého ptehledu o organizaci

a podpora organizacni kultury.

Subjekty procesu adaptace

Ridici pracovnici/manaZefi — Patii mezi rozhodujici subjekty Fizeni adaptacniho
procesu, jsou odpovédni za jeho pfiznivy pribéh. Pokud se jedna o prvni
zaméstnani nového pracovnika, miize vedouci pracovnik svym postojem
a zpusobem komunikace velkou mirou pfispét k vykonavané praci, ke vztahu
k organizaci i dal§imu sebevzdélavani.

Pracovnici personalnich utvari — ShromaZzduji podklady o pracovnikovi,
kontroluji samotny pribéh adaptaniho procesu a maji na starost metodické vedeni
adaptacniho proce:su.57

Garanti/mentori — Byvaji k pracovnikovi pfid€leni, usnadiiuji pracovnikovi

orientaci v novém socialnim prostiedi, zastavaji roli poradce, vzoru aj.

Objekty procesu adaptace

Novi pracovnici — MiiZou mit novy nezaslepeny pohled na organizaci a lépe tak
vnimat rizné podnéty, napt. ke zlepSeni nastaveni procest aj.
Pracovnici, ktefi se vraceji na pivodni misto po delsi dobé — Tato skupina

pracovniki je tvofena predevSim Zenami, které se vraceji po rodicovské dovolené

57 BEDRNOVA, Eva, NOVY, lvan. Psychologie a sociologie iizeni. Praha: Management Press, 2007, s. 521
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a pracovniky, ktefi byli dlouhodobé nemocni nebo témi, ktefi se vraceji
z dlouhodobého pobytu v zahrani¢i. Po delsi odmlce v pracovnim procesu, muze
u pracovnikli dochéazet k urcité ztrat¢ sebedtivéry a profesionality.

e Pracovnici, ktefi méni pracovni zarazeni — Jednd se o skupiny pracovnikd,
u kterych dochazi ke zméné pracovniho zafazeni, napi. ptfechod pracovnika
Z jednoho odd¢leni do druhého, na zékladé kariérniho ristu, ¢i jiné zarazeni
Vv dtsledku zmény zdravotniho stavu.

e Pracovni skupiny — Stavaji se objektem fizeni adaptacniho procesu, kdyz se
Vv organizaci zavad¢ji inovacni zmény. Pracovnici, kteti se sami podileji na piiprave

zmeny, ji pak snadnéji pfijirnaji.58

3.3 Faze a formy adaptacniho procesu

Pohledem osoby, které se adaptace tykd, mizeme jednotlivé fize adaptaéniho procesu
roz¢lenit nasledovné:

e Piednastupni faze: anticipacni socializace (zkuSenosti ziskané pfed néstupem na
nové misto, které vyjadfuji vnitini hodnoty a postoje ¢lovéka) a rozhodnuti pro
misto.

e Nastupni faze: nastup nového pracovnika, konfrontace ocekdvani organizace
a osoby, pocatek orientacniho obdobi.

e Integracni faze/metamorfozni faze: prekonani odborné a socialni integrace.

V odborné literatute se setkavame s tzv. ¢tyffdzovym modelem adaptacniho procesu, ktery
zohlednuje, vedle odborné integrace, také individualné — psychologickou stranku noveé

nastupujiciho pracovnika.

Faze 1: Anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto

U zadatele o pracovni misto dochazi ke dvéma rliznym pohlediim na samotné rozhodnuti.
Na jedné strané je tato pfednastupni fdze formovéna piedchozimi zkuSenostmi a na strané

druhé jiz dochazi k pozitivnimu ¢i negativnimu rozhodnuti o nabidce mista.

% BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press, 2007,
s. 522-523
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Faze 2: Nastup do organizace: konfrontace — o¢ekdvani a realita se stietavaji

Prvni den na novém pracovisti ¢i V nové pracovni skupiné mize byt poznamenan velkou
nejistotou spole¢né s moznymi milymi ¢i nemilymi piekvapenimi. Tyto piekvapeni
vznikaji z malo realistickych informaci poskytnutych pii ndboru, védomych i nevédomych
o¢ekavani od vlastni osoby, neoc¢ekavanych pracovnich podminek aj. Objevuje-li se
mnoho piekvapeni, miize novy pracovnik utrpét Sok z praxe ¢i nastolené reality. Pokud je
zklamani v konfronta¢ni fazi masivniho charakteru, mutze dojit 1 k postupnému

distancovani se od déni v organizaci ¢i dokonce k odchodu z ni.

Faze 3: Odborné a socidlni integrace — zapracovani a zac¢lenéni

V této fazi je tfeba, aby si novy pracovnik osvojil odpovidajici strategie k uspokojivému
plnéni pracovnich ukoll a k socidlnimu styku s kolegy. Pfitom plati, Ze je nutné obezndmit
se dobfe sukolem, a poté produkovat zadouci vysledky. Dilezité je také porozumét
hodnotdm a normam organizace, aby se mohl novy pracovnik dostatecné pfizpusobit

skupinové a organiza¢ni kultufe.

Féze 4: Plnohodnotné ¢lenstvi v organizaci

Pracovnik se stava plnohodnotnym ¢lenem organizace, kdyz vznikne tzv. psychologicka
smlouva mezi nim a jeho novym polem ptisobnosti. Hlavni souc¢asti této smlouvy je vnitini
vazba nového pracovnika a identifikace s organizaci. Podstatné faktory ovliviiujici dobu
dosaZeni plného €lenstvi v organizaci jsou:
e pracovni zkuSenosti nového pracovnika a shoda kvalifika¢niho profilu s pozadavky
prace,
e jednoduchy a komplexni obsah tkolu,

e velikost, struktura a vyjadfeni obsahu organizaéni kultury.*®

Prvky adaptace

A. Realisticka a extenzivni informacni politika

Podani realistickych informaci o budoucim pracovisti by ve fazi pfijimaciho fizeni mélo
byt samoziejmosti, bohuzel tomu tak vzdy neni. Nékdy miZe dochédzet k zamérnému

pozitivnimu zkreslovani reality, coz miize vést k ndslednému zklamani. Obdobi pied

% KASPER, Helmut, MAYRHOFER, Wolfgang. Persondlni management, iizeni, organizace. Praha: Linde,
2005, s. 452
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nastupem by mélo byt efektivné vyuzito ve formé ziskani obsahlejsich vstupnich informaci
o organizaci. Zadouci je podani informaci v pisemné/elektronické podobé ¢i zorganizovani

setkani s budouci pracovni skupinou.

B. Podpora ze strany odpovédné osoby

Velky vyznam se pficita individualni podpote, kterou vykonavaji pro novacka odpoveédné
osoby. Podpora by méla byt, jak ze strany pfimych nadfizenych, tak ze strany pracovni
skupiny. V praxi se velmi rozsitily mentorské systémy, o kterych blize pojednava kapitola
5.3 diplomové prace.

Podpora byva zpravidla poskytovéna:

e Nadfizenymi — chovani nadfizeného mé velky vliv na motivaci pracovnika.
Hlavnimi ukoly nadfizeného pracovnika jsou zprostiedkovani informaci, zadavani
optimalnich a realnych ukolt a jejich pribézné posuzovani. Na zaklad¢ posuzovani
zadanych ukold se mulze hned v prvopocatku odhalit ,.spravné persondlni
rozhodnuti a pracovnik tak muze ziskat jistotu ¢i nejistotu v plnéni zadanych
pracovnich ukolu.

e Pracovnimi skupinami a tymy — pracovni tym ma k dispozici dillezité informace

a muze byt tim, kdo uspokojuje potieby socidlniho uznani. Pfi nastupu nového
pracovnika se méni mocenské pozice a role ve skupin€. Pokud se jedna o velmi
soudrznou skupinu, doporucuje se, aby pfisla do kontaktu s novym pracovnikem jiz
pfi vybéru. Vedouci pracovnik miize umoznit vlivhym ¢lenlim pracovni skupiny
kontakt s pracovnikem jiz v ramci vybérového fizeni.

e Mentory Vv programu mentoringu ¢&i patronatniho systému — vztahy mentor

— mentée vznikaji spontdnn¢ mezi ¢leny organizace, nebo jsou formalné zavedeny.
V programu mentoringu je formalné urcena zkuSena osoba, jejimZz ukolem je
doprovazet a podporovat nového pracovnika V procesu adaptace. Doprovazi-li
novacka hierarchicky vySe postavena o0soba, nazyvame tento systém mentor
— systém. Pokud se jedna o osobu na stejné pracovni Urovni, nazyvame tento

systém jako systém patronatni nebo peer — mentoring.60

% KASPER, Helmut, MAYRHOFER, Wolfgang. Persondlni management, Fizeni, organizace. Praha: Linde,
2005, s. 454-456
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C. Adaptacni programy
Ty lze charakterizovat jako souhrn formalizovanych opatieni podniku, jejichz tkolem je
podpora odborné a socialni integrace pracovnikim po dobu adaptace. Jedna se také
o nastroj, kterym lze urychlit zaClenéni a zapracovani novych zaméstnancu. Miize
zahrnovat rdmcovou orientaci uréenou pro vSechny nové zaméstnance, ale i specifickou
orientaci rozd&lenou podle pracovnich skupin zamé&stnanci.®
Prvky adaptacnich programu:

e adaptacéni akce v $ir§im ramci (napf. setkani novych zaméstnanct),

e pisemné informacni materialy (napf. ptirucky pro nové pracovniky),

e materialy s instrukcemi pro vedouci/mentory,

e sluzebni cesty za ucelem sezndmeni (napf. zastoupeni organizace),

e kvalifikacni opatifeni (napf. zapojeni novych pracovniki do tréninkovych

prograrnﬁ).62

Podoby adaptacnich programii

Nejjednodussi forma adaptaéniho programu trva tii az Sest mésici. V jeho prubéhu se
pracovnik seznamuje s obsahem jeho budouci prace. Upiednostiiuje se princip rotace, kdy
pracovnik postupné vystiidd nékolik pracovist. Na kazdém setrvd nékolik tydnd. Po
ukonceni etapy adaptaéniho programu vypracuje ptislusny vedouci hodnoceni pracovnika
dle ptedem stanovené piedlohy.

Dalsi formou adaptaéniho programu mulze byt staZ v jiné organizaci. MuZe byt
nékolikamé&si¢ni aZ ro¢ni. Pouziva se zejména v téch piipadech, kdy organizace provadi
naro¢nou inovaci pro nova zafizeni a Gtvary a ptipravuje si kvalifikované specialisty.

Mezi dalsi formy muzeme zatradit dlouhodoby, az dvoulety, adaptacni program mladych
absolventd vysokych S$kol. Je vhodny zejména pro velké hospodaiské organizace.
Adaptacni program je postupné uskuteciovan v rozmanitych ttvarech riznych organizaci.
Vedouci pfislusného utvaru v zdvéru zhodnoti prubéh adaptacniho programu u nového
pracovnika a uvede, zda povazuje pracovnika za perspektivni posilu pro oblast

o v S v . . ye 63
managementu. Muze uvést i to, zda o néj projevuje zajem.

* DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 162

82 K ASPER, Helmut, MAYRHOFER, Wolfgang. Persondlni management, iizeni, organizace. Praha: Linde,
2005, s. 454-458

63 MAYEROVA, Marie, RUZICKA, Jiti. Moderni personalni management. JinoCany: H, 2000, s. 78
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Adaptacni plany
Uroveti adaptaéniho planu ma vyznamny vliv na efektivnost celého procesu adaptace.
Organizace, které realizuji tzv. dil¢i adaptacni programy, se Casto povazuji za progresivni.
Dil¢i adapta¢ni program lze charakterizovat jako uréity soubor opatieni, ktery reguluje
adaptaci urcité kategorie zameéstnancti. Tento program mize byt vSak soucasné
1 metodickym navodem pro zpracovani adaptacnich planti pro jednotlivé zaméstnance.
Adaptacni plany jsou zpracovavany na konkrétni zaméstnance a pii jejich tvorbé by se
melo vychazet z nasledujicich zasad:

e obsah planu je zavisly na narocnosti a slozitosti pracovni Cinnosti, kterou bude

zaméstnanec vykondvat,

z druhu a charakteru prace vychdzi i délka casového obdobi, na které je plan

zpracovan,

e forma planu se odviji rovnéz od charakteru prace a mize mit rizné podoby, od
struéného zaznamu az po podrobny program s terminovanymi tkoly,

e pii tvorbé adaptaniho planu je nutno respektovat Groven dosaZené¢ho vzdélani
1 délku pfedchazejici praxe zaméstnance,

e po splnéni planu adaptace se provadi jeho vyhodnoceni a po projednani se

zaméstnancem se pisemny zapis zaklada do osobniho spisu zaméstnance.

Adaptacni plany mohou obsahovat i studium organizacnich norem, odborné stdze, vstupni

Skoleni, zacvikové programy, feSeni konkrétnich tikoli ¢i zpracovani projekta, a‘[p.64

3.4 Vyhodnocovani adaptacniho procesu

Vyhodnoceni adapta¢niho procesu je urcitym sbérem a kvalifikovanym posouzenim
informaci ziskanych v pribéhu adaptacniho procesu, které jsou potiebné k rozhodnuti

o dal§im rozvoji nové piijatého zaméstnance. Vhodny zptsob vychazi z téchto zasad:

e na pocatku adaptace ma byt stanoven adaptacni plan i program,
e proces adaptace je tieba prubézné sledovat, vyhodnocovat dil¢i efekty jednotlivych
adaptacnich krokd,

e cely prubeh adaptace musi byt korigovan zddoucim smérem,

® HEINOVA, Hana. Rizeni lidskych zdrojii [online]. Sumperk: Jena, 2010 [cit. 2013-01-26]. Dostupné
z: http://lwww.cmkos.cz/data/articles/down_2533.pdf.s. 40
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e na zavér adaptacniho procesu je tieba uskute¢nit fizeny rozhovor se zaméstnancem,

aby bylo mozné posoudit pfinos adaptace a vyvodit zavéry pro dalsi plan rozvoje.

Aby bylo mozné spravné vyhodnotit proces adaptace, je tieba soustavné a systematicky
hodnotit pracovnika. Jde pfedev§im o hodnoceni toho, jak se vyrovnava s jednotlivymi
problémy orientace, s nartistajicimi ukoly, jaky ma piistup k praci i jak prispiva k utvareni
mezilidskych vztahti na pracoviéti.65 Za nejefektivnéjsi zpétnou vazbu o priubéhu
adaptacniho procesu se povazuje rozhovor piimého nadiizeného s novym zaméstnancem,
protoze bezprostiedni nadiizeny disponuje moznostmi, jak pripadné fesit vzniklé pracovni
a socialni zaleZitosti pfimo na pracovisti.® Doporucuje se, aby byl novy pracovnik béhem
svych zacatkll kontaktovéan, a to nejen jeho bezprostfednim nadfizenym, ale i samotnym
personalnim Gtvarem. Za optimalni se povazuje kontaktovat pracovnika béhem prvniho
tydne alespon dvakrat a v pribéhu dalSich dvou tydnid alesponi jednou za tyden. Velmi
dalezité je 1 samotné ziskavani informaci od novych pracovnikli, a to nejen formou

diskuse, ale tfeba i anonymnich dotaznikd.®’

Na zéklad¢ hodnoceni adaptacniho procesu dostava zaméstnavatel ucelenou ptedstavu
o dalSim profesnim sméfovani nové piijatého pracovnika. Dle predem danych kritérii
ziskdva zaméstnavatel i pracovnik urcitou pfedstavu o jeho schopnostech plnit si své

pracovni povinnosti i tkoly.

Na konci adaptac¢niho procesu ptichdzi na fadu shrnujici rozhovor, na jehoz zéklad¢ obdrzi
pracovnik velmi cennou zpétnou vazbu. Rozhovor na konci adapta¢niho procesu mize byt
shodny s uplynutim zkuSebni doby. V této chvili je vhodnd doba zhodnotit veskeré
vysledky adaptacniho procesu a pracovni vykon hodnoceného pracovnika. Poté je mozné
stanovit rozvojové cile a dohodnout se na tkolech pro pfisti obdobi. Na vyhodnoceni
adaptacniho procesu se vétSinou podili pfimy nadfizeny hodnoceného pracovnika

a mentor, pokud byl pracovnikovi ptidélen.

6 STY}%L’O, Jifi. Persondlini izeni v malych a stfednich podnicich. Praha: Management Press, 2003, s. 77

®* DVORAKOVA, Zuzana. Rizent lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2012, s. 163

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s.194-199
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI ORGANIZACE CESKA POSTA

Nasledujici kapitola umoziuje kratké seznameni s organizaci CP, kterd se tadi mezi
moderni zaméstnavatele s dlouholetou tradici a v soucasné dobé patii mezi zaméstnavatele
S nejvyssim poctem zaméstnanci. Ve stru¢ném piehledu jsou popsany zakladni sluzby,

které CP poskytuje vefejnosti.

4.1 Charakteristika organizace a nabizenych sluzeb

CP je podnik, jehoz existence je plné zavisla na pijmech a ziscich z prodeje sluzeb
a na racionalnim hospodaieni. CP jako statni podnik neni financovéana ze statniho rozpodtu.
Jejim hlavnim cilem je ziskani a nasledné udrzeni si svych zakaznikt. Velkou konkurenci
ptedstavuji soukromi prepravci balikii a expresnich zasilek. VSichni zaméstnanci posty by
se proto méli snazit o to, aby poSta byla ve svém oboru lepsi nez konkurence.® Mezi
vyznamnou vyhodu CP patii jeji husta pfepravni sit. Na konci roku 2011 p¥ipadalo na
jedno obsluzné misto 3 067 obyvatel.69 CP ma své sidlo v Praze a byla zaloZena
Ministerstvem hospodatstvi Ceské republiky dne 1. ledna 1993. V soucasné dobé plni
funkci zfizovatele CP Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Cinnosti souvisejici
S poStovnimi sluZzbami a elektronickymi komunikacemi spadaji pod Ministerstvo primyslu

a obchodu CR, na které zarovei piesla i povinnost vydavat postovni znamky.

Skladba sluZeb Ceské posty
Sluzby, které CP poskytuje, délime do nékolika skupin:

e zakladnimi poStovnimi sluzbami nazyvame tzv. klasické poStovni sluzby, které jsou
spojeny s piemistovanim zasilek a penéz a CP je poskytuje v souladu se zakonem
¢. 29/2000 Sh., zakon o postovnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich zmén (dale jen
,»Zakon o posStovnich sluibéch“)m,

e ostatni sluzby poskytuje CP rovnéz podle zdkona o postovnich sluzbach, ale jejich
poskytovani neni dle tohoto zakona povinné. Jedna se napf. o sluzbu zasilek EMS,

BALIK Expres, Balik Do ruky, Balik Na po$tu, Obchodni balik do zahraniéi,
Obchodni psani aj.,

%8 Ceska posta. Postovni minimum studijni text. 2012
%9 Ceska posta. Vyrocni zprava. 2011
"0 Cesko. Zdkon o postovnich sluzbach. In: 2000. 18. 1. 2000, &. 29, &astka 10.
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e do skupiny obstaravatelskych sluzeb fadime sluzby, které CP zajistuje podle
zvlastnich pravnich piedpist tj. napi. dichodova sluzba, sluzby poskytované na

prepazkach KMVS (Kontaktni misto vefejné spravy — Czech POINT).

Kromé toho CP nabizi i dalsi sluzby na zakladé uzavienych smluv s alianénimi partnery
a dale pro POSTSERVIS Hybridni posta, elektronické sluzby, maloobchodni prodej zbozi

aj. Portfolio sluzeb se méni tak, jak to vyzaduje poptavka na trhu sluzeb.”™

Pravni podminky postovnich sluZeb

Pro poskytovani postovnich sluzeb je nezbytné, aby nejen zdkaznici poSty, ale i jeji
zaméstnanci, postupovali na celém tizemi Ceské republiky vzdy jednotng, a aby byla
stanovena prava i povinnosti obou stran. To lze zabezpecit jednotnymi piedpisy, které plati
na celém uzemi republiky. Predpisy se rozliSuji podle vyznamu, zdvaznosti a rozsahu
platnosti.

Poskytovani a provozovani postovnich sluzeb upravuji:

e Jiz vySe uvedeny zdkon o poStovnich sluzbach, ktery upravuje podminky pro
poskytovani a provozovani poStovnich sluZzeb, a prava a povinnosti ucastnikl
téchto sluzeb, ktera jim pii tom vznikaji.

e Nafizeni vlady ¢. 512/2005 Sb.," kterym se stanovi Castka urcujici, kdy je
provozovani postovni sluzby, jejimz tcelem je dodani pisemné zpravy, vyhrazeno
drzitelim poStovni licence.

e Zakladni kvalitativni pozadavky stanovené Ceskym telekomunikacnim ufadem
(dale jen CTU) obsahuji pozadavky tykajici se rychlosti, spolehlivosti
a pravidelnosti zdkladnich sluzeb, dostate¢né hustoty obsluznych mist zajistujicich
posStovni podani, oteviraci doby provozoven, zplsobu dodéani a vraceni zasilek,
vhodného poskytovani informaci o zdkladnich sluzbach a zplsobu jejich uziti.

e Postovni podminky vydavané CP, na zakladé predchozich norem a se souhlasem

CTU.”?

™t Ceska posta. Postovni minimum studijni text. 2012
"2 Cesko. Narizeni viddy o stanoveni postovniho oprdvnéni. In: 2005. 1. 1. 2006, &. 512, &astka 177.
73 Ceska posta. Postovni minimum studijni text. 2012
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4.2 Zakladni informace o podniku

Nazev: Ceska posta, s. p.

Prévni forma: Statni podnik

Sidlo: Praha 1, Politickych vézni 909/4, 225 99

Generalni feditel: Ing. Petr Zatloukal

Zakladatel: Ministerstvo vnitra Ceské republiky, Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7 - Letna
Ptedmét ¢innosti: Provozovani poStovnich a zahrani¢nich posStovnich sluzeb

Organy podniku: Generalni feditel a dozor¢i rada

Pocet post v roce 2011: 3 394

Podet zam&stnancti v roce 2011: 33 202.7

Poslani a strategické cile

CP, ktera u nés tradi¢né zajistuje univerzalni postovni sluzby, si je védoma své vyznamné
spoleCenské role a socialni odpovédnosti a snazi se byt efektivnim a atraktivnim
zameéstnavatelem. Jejim poslanim je byt divéryhodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb
v oblasti zprostfedkovani informaci, plateb a zbozi, a to jak tradi¢nimi, tak elektronickymi
formami. V soucasnosti je nucena reagovat zejména na Ctyii klicové trendy ovliviiyjici trh
a konkurencni prostiedi. Jsou jimi nové technologie, zména zpisobu komunikace
zpusobend rozmachem internetu, ménici se potteby zakaznikli a liberalizace postovnich
sluzeb. CP mé4 v imyslu tzce spolupracovat se statni spravou, a to nejen prostiednictvim
husté sité svych pobocek, ale i novymi formami. Z tohoto diivodu, se stala provozovatelem
unikatniho systému datovych schranek a datovych siti Ministerstva vnitra Ceské republiky.

/ v oA 11z ¥ Loy . s = -7
Za nezbytné povazuje CP i stalé zlep§ovani svého obrazu v o&ich vefejnosti.”

Liberalizace postovniho trhu evropské unie

CP ztratila ke dni 1. 1. 2013 postovni vyhradu, ktera se vztahovala pouze na zasilky
o hmotnosti do 50 g a sou€asné cenou nizsi nez 18 K¢. V souvislosti s Uiplnou liberalizaci
postovniho trhu v Ceské republice v roce 2013, byla Ministerstvem pramyslu a obchodu
pfipravena novela zikona o postovnich sluzbach. Navrh zikona byl schvalen vlddou CR

a postoupen Parlamentu CR. CP se aktivné zapojila do legislativniho procesu a navrhla

™ Ceskd posta: O Cleské posté - zdkladni informace [online]. [cit. 2013-01-20]. Dostupné

zZ. rJttp://www.ceskaposta.cz/cz/o—ceske—poste/profiI/zakladni—informace—id358/
"> Ceska posta. Vyrocni zprava. 2011



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii Brno 45

fadu uprav a zmén, smétujicich zejména k zajisténi rovného postaveni na liberalizovaném

trhu po§tovnich sluzeb.”

CP tak zistava drzitelem postovni licence na dal$ich pét let, do roku 2017. Novou licenci

provazi nékteré zmény. Posta je stale zavazana poskytovat zakladni sluzby a z toho pro ni

vyplyvaji urité povinnosti (napt. musi dorucovat na kazdou adresu a ma v urcité kvalité

stanoveny rozsah sluzeb i pobocek).

Vybrané povinnosti drzitele poStovni licence:

plnit postovni povinnost zpisobem, ktery je v souladu s potfebami vefejnosti a se
zakladnimi kvalitativnimi pozadavky, vCetné soustavného poskytovani informaci
o zékladnich sluzbach a zplisobu jejich uziti,

nabizet posStovni sluzby, na néz se vztahuje postovni povinnost, podle posStovnich
podminek,

zajistit, aby nedochazelo k neodtivodnénému zvyhodnovani nebo znevyhodnovani
zajemci o zakladni sluzby, které jsou obsazeny v jeho postovni licenci,
transparentnim a nediskriminacnim zplsobem, na zékladé¢ pisemné smlouvy,
umoznit pfistup ostatnim provozovatelim k prvkim postovni infrastruktury
a k zvlastnim sluzbam souvisejicim s provozovanim poStovni infrastruktury,

za dostupné ceny umoznujici vyuzivani zakladnich sluzeb v rozsahu odpovidajicim

NI 77
beéZné potiebeé osob.

78 Ceska posta. Vyrocni zprava. 2011
" MIKSIK, Ondfej. Postovni noviny: Od nového roku podnikame v &ist& trznim prostiedi. 7.12. Praha, 2012
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5 ADAPTACNI PROCES PRACOVNIKU CESKE POSTY

Tato kapitola se vénuje adaptaénimu procesu pracovnikis CP. Mapuje souc¢asné i predchozi
nastaveni sytému adaptacniho procesu a piedstavuje roli mentora, ktera byla pro tcely

zdatilejsi adaptace zaclenéna do soucasné podoby adaptace.

5.1 Analyza soucasného systému nastaveni adapta¢niho procesu

Adaptacni proces je zafazen do systému fizeni lidskych zdroji a jeho hlavnim cilem je
zvysit pracovni Spokojenost zaméstnanct a usnadnit jim jejich zapracovani. Jednim z jeho
cill je snizit pocet zamé&stnancii, kteti od organizace odchéazeji nejcastéji do tii rokli od
vzniku pracovniho poméru a stabilizovat tak pracovni tymy. Tato skute¢nost se mize
nasledné projevit ve snizeni nakladi na fluktuaci. V neposledni fadé adaptacni proces
sleduje co nejrychlejsi dosahovani vykonnosti a kvality prace jednotlivet i pracovnich

;o v o ror .. , . 78
tymil a zvySovani produktivity celé organizace.

Vykonnost novych zaméstnanci CP zaloZena na jejich odborné zdatnosti, schopnosti
komunikovat se zdkazniky a schopnosti adaptace na prosttedi CP, zavisi ve zna¢né mife na

kvalité adaptacniho procesu.

Sougasny adaptaéni proces zaméstnancti CP upravuje Metodicky pokyn &. 2/2012 ze dne
8. 3. 2012 (s G¢innosti od 1. 6. 2012), ktery nahradil Smérnici ¢. 13/1997. Na jeho zakladé
je stanoven jednotny postup pii adaptacnim procesu novych zaméstnancl, déle
zaméstnanc, ktefi se vraceji po rodicovské dovolené a zaméstnanct, kterym se méni jejich
typova pozice. Metodicky pokyn je piehledné rozclenén do ctrnacti kapitol, které
srozumitelné vysvétluji jednotlivé kroky, které vymezuji adaptacni proces zaméstnanci
CP.
Hlavni cile adapta¢niho procesu CP:

e ziskdni nového zaméstnance pro sdileni a napliiovani ekonomickych a obchodnich

cila CP,
e integrovani nového zaméstnance do firemni struktury, docileni jeho ztotoZnéni

s firemni kulturou a firemnimi hodnotami,

® HEINOVA Hana. Rizeni lidskych zdrojii [online]. Sumperk: Jena, 2010 [cit. 2013-01-26]. Dostupné
z: http://lwww.cmkos.cz/data/articles/down_2533.pdf. s 41
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e pfipraveni zaméstnance pro vykon prace na dané typové pozici po ukonceni
adaptacniho procesu,
e zvySeni kvality poskytovanych sluzeb prostfednictvim pln€ kvalifikovanych

: , o o 79
a motivovanych zaméstnancu.

Okruhy zaméstnancii, kterych se adaptacni proces tyka:

e zaméstnanci, ktefi jsou piijimani do pracovniho poméru na dobu neurcitou a na
dobu urcitou jeden rok a déle,

e zaméstnanci, u kterych v ramci interniho trhu prace dochéazi ke zméné typové
pozice,

e zamgéstnanci, ktefi jsou pfijimédni do pracovniho poméru, jehoz trvani neni
vymezeno ¢asem, ale udalosti (zastup za matetskou aj.), a zamé&stnanci, ktefi jsou
pfijiméani do pracovniho poméru na dobu urcitou v délce Sesti mésici az jednoho
roku, avSak jen v pifipadé, ze piimy nadiizeny — s pfihlédnutim k personalnim

zam&ram — rozhodne o zatfazeni takového zaméstnance do adaptaéniho procesu.

Délka adaptacniho procesu

Pokyn udava délku adaptacniho procesu na dobu minimaln€¢ 2 meésice a maximalné
3 meésice. Délka adaptacniho procesu zavisi na uvéazeni piimého nadfizeného. Ten
o ukonceni adapta¢niho procesu rozhodne po vyhodnoceni jeho pribéhu a na zakladé

vysledkl nového zaméstnance.

Stanoveni mentora adaptacniho procesu

Metodicky pokyn nové stanovuje mentora adapta¢niho procesu. Mentor je vymezen jako
sluzebné star§i zaméstnanec, ktery disponuje takovymi zkuSenostmi a odbornosti, Ze mize
pomahat a radit zaméstnanci, ktery prochdzi adaptaénim procesem. Mentor je urcen
vedoucim pracovnikem z fad kvalifikovanych a zkuSenych zaméstnancti s doporucenou
délkou praxe minimaln€ 1 rok na dané typové pozici. Metodicky pokyn piesné vymezuje
typové pozice, kdy je mentor vzdy ptidélen (viz ptiloha €. 1 diplomové prace). U ostatnich
typovych pozic rozhoduje o pridéleni mentora piimy nadfizeny zaméstnance v adaptacnim
procesu po dohod¢ s pfimym nadfizenym mentora. Informace tykajici se vybéru mentora

a prace s nim upravuje dokument ,,Manual pro vedouciho zaméstnance®. Byl zpracovan

" Ceska posta. Metodicky pokyn &. 2/2012
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pro vedouci post k snadnéjsi praci s mentory. Mentofi obdrzi v den své nominace piirucku
,Manual pro mentora“. Mentorim CP a préaci s nimi se podrobné vénuje kapitola ¢&. 5.4

diplomov¢ prace.

Odmény pro mentory

Mezi vyznamné zmény Metodického pokynu €. 2/2012 oproti pivodni Smérnici ¢. 13/1997
patii nastaveni systému odménovani pro mentory, ktery by mél napomahat k vétsi motivaci
a zainteresovanosti zvolenych mentorti. Odména mentorim je stanovena:

e ve vySi az 1500 K¢ za tuspéSné dokonceny adaptani proces zaméstnance
zatfazeného do typové pozice pracovnik piepazky, administritor post nebo
pracovnik piepazky — specialista,

e ve vysi az 1000 K& za uspésné¢ dokonceny adaptani proces zameéstnancl
Vv ostatnich typovych pozicich,

e ve vySi az 250 K¢ za neuspé$né ukonceny adaptacni proces, tzn. v piipadé

ukonceni pracovniho poméru zaméstnance v pritbéhu adapta¢niho procesu.

Pfiznani této odmény je v kompetenci pfimého nadiizeného mentora, ktery odménu schvali
na formuléfi ,,Priib&h adaptacniho procesu® — viz pfiloha €. 2 diplomové prace. Odména je
mentorovi vyplacena v nasledujicim meésici po uspésném ukonceni adapta¢niho procesu

zaméstnance, kterého mentoroval.

Zikladni formy adaptacniho procesu

A. Privodce pro nové zameéstnance

Cilem je poskytnout novému zaméstnanci ucelené informace operativniho charakteru
a usnadnit tak jeho adaptaci na pracovni prostfedi a podminky CP. Tento material obdrzi
zaméstnanec od svého pifimého nadiizeného do ¢trnacti dni od nastupu. Je systematicky
¢lenén do tfinacti kapitol, které zahrnuji nasledujici informace:

e charakteristika useku fizeni lidskych zdroju,

e firemni kultura a firemni hodnoty,

e (plné znéni Etického kodexu CP,

e vnitropodnikové informacni zdroje,

e systém odménovani,

e Dbenefity,
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e adaptacni proces,

e profesni vzdélavani,

e rozvojoveé vzdélavani,

e pravidla komunikace s médii,

e zajimavé informace jako pracovni doba, prace piescas, prestavka na jidlo a oddech,

e odpovédi na nejCastéj$i otazky (vyplatni termin, vyslani na pracovni cesty,
pusobeni odborové organizace aj.),

e uzite¢né kontakty.

B. Skoleni pro nové zameéstnance

Cilem je predstavit novému zaméstnanci CP, informovat ho o personalnich procesech
a ukonech, se kterymi se setkd po nastupu do zaméstnani, pomoci mu orientovat se
V moznostech rozvoje zaméstnanctl, v systému hodnoceni a odménovéani zaméstnanci CP,
a to vSe v podobé webového Skoleni. Webové Skoleni je uréeno novym zaméstnanciim,
kteti maji pfistup na HR portal. Obsahem tohoto $koleni jsou tfi zakladni bloky:

e seznameni s CP,

e CO0 Vas jako zaméstnance CP ¢eka,

e rozvoj, hodnoceni a odménovani.

C. PoS$tovni minimum

Cilem je seznamit nového zaméstnance se sluzbami CP a principy jejich poskytovani.
PoStovni minimum mé4 podobu webového Skoleni nebo studijniho textu uréeného
k seznameni. Webové Skoleni je uréeno novym zaméstnancum, kteti maji ptistup na HR
portal. Ostatni zaméstnanci obdrzi od svého piimého nadtizeného pfi néstupu studijni text
urceny k seznameni.?’ Tento kurz je urcen pro zaméstnance na urovni fidiciho a netfidiciho
managementu, pro spravni aparat ¥idici i nefidici a pro nové pfijaté zaméstnance s VS
vzdélanim na vSech urovnich a pro zaméstnance, ktefi jsou zatrazeni do uvedenych
typovych pozic: manazer obvodu, vedouci samostatné a fidici poSty a pro zaméstnance
Postkompletu (vedouci, vedouci odboru v provozovné, vedouci oddéleni, sménat, referent

postovniho provozu, dispecer).
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Obsah kurzu:
e v3eobecna ustanoveni CP,
e zakladni principy poskytovani poStovnich sluzeb,
e zakladni poStovni sluzby,
e ostatni sluzby,
e organizace poStovni pfepravy vnitrostatni a mezinarodni,
e dodaci sluzba,
e reklamace,
e obstaravatelské sluzby,
e eGovernment, Czech POINT,

e produkty alianénich partnert.®

D. Zapracovani

Zapracovanim prochazi vSichni zaméstnanci, ktefi jsou zarazeni do adaptacniho procesu.
Rozlisuji se dva druhy zapracovani:
e Typové zapracovani je urceno pro zaméstnance na typovych pozicich (viz piiloha

¢. 1 diplomové prace).

Pro typové zapracovani je povinny obsah s ohledem na specifika dané typové pozice
stanoven ve formulafi ,,Pribéh adaptaéniho procesu® (viz pfiloha ¢. 2 diplomové prace).
Znalosti z oblasti klientského pfistupu jsou zpracovany formou reminder cards, které jsou
umistény na podnikovém Intranetu CP. Souéasti zapracovani je také sezndmeni s pravnimi
a internimi pfedpisy (napf. Pracovni fad, Organiza¢ni fad, Domaci fad apod.), a to

Vv rozsahu zohledniujici odliSnosti jednotlivych organiza¢nich jednotek a pracovist'.

e Netypové zapracovani je ureno pro zameéstnance na vSech ostatnich typovych

pozicich.

Pro netypové zapracovani je urceni obsahu a rozsahu zapracovani v kompetenci ptimého
nadiizeného zaméstnance v adaptaénim procesu. Soucésti zapracovani je stejné jako
u zapracovani typového, sezndmeni se s pravnimi a internimi pfedpisy (napt. Pracovni fad,
Organiza¢ni tad, Domaci fad apod.) vrozsahu zohlednujici odlisnosti jednotlivych

organizacnich jednotek a pracovist.

81 Ceska posta. Katalog kvalifikacni piipravy. 2012
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Adaptaéni minimum
Zameéstnanci, ktefi jsou pfijimani na dohody konané mimo pracovni pomér, ptipadné pro
zamestnance piijimané do pracovniho poméru sjednaného na dobu kratsi nez Sest mésict,
je urCeno Adaptaéni minimum, které obdrzi od pfimého nadiizeného v den nastupu.
Adaptac¢ni minimum ma formu mensi brozury a obsahuje zakladni informace tykajici se:

e firemni kultury a firemnich hodnot,

e Uplného znéni etického kodexu,

e vnitropodnikovych informacnich zdroja.

Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Metodicky pokyn upravuje i samotny proces vyhodnoceni adaptacniho procesu, ktery
bezpochyby patii ke stézejni Casti celého adaptacniho procesu. Celkovy priibéh
adapta¢niho procesu se zaznamenava do formulafe ,,Pribéh adaptacniho procesu® (viz
priloha €. 2). Na jeho vyhodnoceni se podili jak pfimy nadfizeny zaméstnance, tak mentor,
pokud byl ptidélen. Vyhodnoceny formulat zasila vedouci posty na oddéleni organizace
Skoleni, které jej zada do programu SAP R/3 a nasledné jej pfeda personalnimu oddé€lent,
které ho zalozi do osobniho spisu zaméstnance. Celkové vyhodnoceni adaptacniho procesu
zamé&stnance je tieba realizovat jest¢ pied ukonéenim adaptacniho procesu. Pokud
zamé&stnanec obdrzi ve vSech hodnocenych parametrech hodnotu 4 ve formulafi ,,Prubéh
adapta¢niho procesu® (pfiloha €. 2), je na zvazeni pfimého nadfizeného, zda s danym
zamé&stnancem neukoncit pracovni pomér jest¢ ve zkuSebni dobé. Pii vyhodnocovani
adaptacniho procesu absolvuji zaméstnanci ,,Test pfi ukonceni adaptaéniho procesu®.
O jeho absolvovani a vyhodnoceni rozhoduje pfimy nadfizeny zaméstnance. Tento test je
podkladem pro vyhodnoceni znalosti a celkového piehledu zaméstnance o CP a mizZe

ptipadné poslouzit jako vstupni informace pro dalsi rozvoj zam&stnance.®

5.2 Analyza predchoziho systému nastaveni adapta¢niho procesu

Pokud budeme patrat v minulosti, zjistime, ze Smérnice ¢.13/1997 obsahovala na svou
dobu pievaznou vétSinu nezbytnych krokl soucasného nastaveni adaptacniho procesu. Ve

své podstaté¢ byla velmi podobna stavajicimu Metodického pokynu €. 2/2012. Diivéjsi

82 Ceska posta. Metodicky pokyn &. 2/2012
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Smérnice platila od jejiho vydani v roce 1997, avsak vzhledem k tomu, ze u CP nebyl
zavedeny program SAP R/3, bylo pomérné obtizné dopatrat se, jak se adaptaénimu procesu
vénuji samotni vedouci post. Az rok 2002 ptinesl program SAP R/3, kde se evidovalo, kdo
adaptacnim procesem prochazi, komu konci a dal$i podrobnosti tykajici se adapta¢niho
procesu na CP. Bylo to pravé oddéleni organizace $koleni (diive oddéleni rozvoje), které
se této problematice vénovalo a hlidalo, zda vedouci post dodrzuji Smérnici. Tato
Smérnice platila u CP prakticky do roku 2010, kdy se na Jizni Moravé spustil pilotni
projekt adapta¢niho procesu. Bylo do néj zafazeno sedm post regionu Jizni Morava (Brno
100, Brno 101, HoleSov, Brno 2, Zlin 1, Uherské Hradisté 1 a Sbérny ptepravni uzel Brno
02). Za zminku stoji fakt, ze pilotni projekt byl realizovan po dobu dal$iho roku. Pivodné
melo byt jeho trvani v délce Sest mésict, a sice od 1. 1. 2010 — 30. 6. 2010. Postupné se
k nému piidavaly dal$i posty regionu Jizni Morava. Na celém tizemi Ceské republiky se
nékteré posty fidily starou Smérnici, a¢ byla oficialné¢ zrusena. To vedlo K situaci, ze
konecn¢ dne 8. 3. 2012 (s ucinnosti od 1. 6. 2012) byl celorepublikové rozsiten Metodicky
pokyn €. 2/2012, ktery byl dopracovan na zakladé vyhodnoceni pilotniho projektu na Jizni

Morave.

Vzhledem k tomu, Ze se bude dale popisovat jiz neplatna Smérnice, budou z ni vybrana jen

nejdulezitéjsi opatieni, které diive upravovala adaptacni proces.

Délka adaptacniho procesu

Tato Smérnice se vénovala podobné jako nové zpracovany Metodicky pokyn ¢&. 2/2012
délce adaptacéniho procesu, ktery byl stanoven na dobu 1 az 3 mésice. Adaptace byla
rozélenéna na zékladé ziskané kvalifikace, napf. absolventi SS s postovnim zaméfenim

2 B W r roo* b4 r 83
m¢eli stanovenou dobu adaptacniho procesu na pouhy jeden mésic.

Garant a instruktor adaptac¢niho procesu

Zamgéstnancim v adaptacnim procesu se vénoval garant ¢i instruktor. Ti byli ustanoveni
z tad kvalifikovanych, zkuSenych a z hlediska osobnich kvalit vhodnych zaméstnanci.
Garant zodpovidal za odbornou ¢ast adaptacniho procesu a za kvalitni pfipravenost
zaméstnance na pracovni ¢innost po strance teoretické 1 praktické. Mohl jim byt piimy

nadfizeny zaméstnance nebo zkuSeny zameéstnanec na cvicné posSté nebo cviéném

8 Ceska posta. Smernice &. 13/1997
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pracovisti (u zaméstnancli v postovnim provozu a pieprave). Instruktor byl vykonny
zaméstnanec na pracovnim misté, na némz se v adaptacnim procesu piipravoval nove
nastupujici zameéstnanec. Instruktor zodpovidal za praktickou pfipravu zaméstnance
v adaptatnim procesu v jednotlivych c¢innostech a za kvalitu jejich provedeni
zaméstnancem. Instruktor zaméstnancti adaptovanych v provoznich nefidicich funkcich
zodpovidal za vlastni realizaci odborného vycviku. V referentskych a fidicich funkcich

pusobil pievazné v roli poradce.84

Cvicné poSty a pracovisté

Zajimavosti také byly tzv. cvicné posty. Cvi¢na posta byla posta bézn¢ poskytujici sluzby
vetejnosti nebo fungujici jako bézna soucdst technologického procesu, urcend pro vycvik
nov¢ nastupujicich zaméstnanci. Na tuto stanovenou posStu dochdzeli noveé nastupujici
zaméstnanci zpravidla na obdobi 14 dni a prochézeli si na ni vSechny ¢innosti postovniho
provozu V ramci této konkrétni posty. Cvi¢né pracovisté¢ bylo standardni pracovisté¢ na
kterékoliv posté, na némZ se nové nastupujici zaméstnanec pifipravoval pod vedenim

zkuSeného zaméstnance (instruktora), zejména v profesi dorucovatel.

Rozdéleni zaméstnanci v adaptaénim procesu

A. Absolventi kol (SS. VS) — Za absolventa $koly byl povaZzovan zaméstnanec, jehoZ

celkova doba zaméstnani v pracovnim nebo obdobném poméru nedosahla po uspésném
ukonceni studia (pfipravy) dvou let.

B. Ostatni zaméstnanci — Adaptacni proces ostatnich zaméstnancii byl ¢lenén podle

dosazené odborné kvalifikace a budouciho funkéniho zarazeni.

Dosazena odborna kvalifikace:
e ziskana na SS, VS, pfipadné v ramci systému podnikového vzdélavani,
e bez odborné kvalifikace.

Budouci funkéni zarazeni:

e nefidici provozni funkce v posté a v poStovni pfepraveé: poStovni dorucovatele,

zaméstnanci poStovniho provozu, zaméstnanci poStovni piepravy.

8 Ceska posta. Smérnice &. 13/1997
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e ostatni funkce: manaZefi a ostatni vedouci, referenti na vSech stupnich fizeni
—razného odborného zameéteni, délnické profese (fidici, vratni, uklizecky apod.),

ostatni nezafazeni zaméstnanci.®®

5.3 Mentorovani jako soucast adaptace zaméstnancu

Z¥izeni mentoringu u Ceské posty
Prace u CP se vyznaluje nejen velkym objemem prace, ale také vysokou pracovni
odpovédnosti jako je napf. hmotnd odpovédnost jejich pracovniki. Dnes je jiz také
nepostradatelnou souc¢asti prace na posté aktivni obchodni ¢innost pracovnikii prvni linie
(ptepazkovi pracovnici, dorucovatelé¢). Je tedy nesmirne¢ dulezité, aby byli novi
zaméstnanci kvalitné zaskoleni. Thned v pocatcich je v nich tfeba probudit zainteresovanost
a loajalitu.
Na zéaklad¢ informaci ziskanych z informacniho syst¢ému SAP/R3 byly po konzultaci
s personalnim oddé€lenim ziskadny nasledujici tidaje. V profesich provoznich pracovniki
dorucovatel, ptepazkovy pracovnik, pokladnik posty, vnitini sluzba a administrator bylo za
rok 2012 zaznamenano, Ze k CP na Jizni Moravé nastoupilo celkem 565 pracovnikii, z toho
202 pracovnikil v obdobi prvniho roku svého plisobeni u organizace odeslo. Piesny pocet
odchodt u typovych pozic:

e 154 dorucovateld,

e 2 administratori,

e 38 prepazkovych pracovnik,

e & pracovniki vnitini sluzby.

Zvyse uvedeného vyplyva skuteCnost, ze témét 36 % pracovnikli od posty odeslo
Vv prvnim roce svoji piisobnosti u CP, coZ tvoii pomérné vyznamnou ¢ast nové piichozich
zamé&stnancl. Nejen pro tyto Gcely bylo do procesu adaptace nové zaclenéno mentorovani,

od kterého se oCekava vyssi stabilita nové prichozich pracovniki.

Mentoring
Piestoze mentoring patii mezi velmi staré metody, v prostiedi organizaci se uplatiiuje

teprve v poslednich desetiletich. Podobné tomu tak je i u CP, kam byl zaveden aZ s novym

8 Ceska posta. Smérnice &. 13/1997



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii Brno 55

Metodickym pokynem €. 2/2012 ptedevSim pro ucely zdafilé formy adaptace nového
zamé&stnance. M¢l by zajistit novému zaméstnanci uspésné zapojeni do prostfedi posty
1 pracovniho kolektivu.

Mentoring je metoda, ktera pouziva specialné vybrané a vySkolené jedince, ktefi nasledné
vedou a pomadhaji rozvijet kariéru svych svéfenych chranéncl, tzv. mentorovanych.
Uelem mentoringu je dopliiovat vzdélavani bdhem vykonu prace, které piedstavuje
nejlepsi zpiisob, jak si osvojit konkrétni dovednosti a znalosti, které jsou pro vykon
urcitého typu pracovniho mista 7adouci.®

Cilem mentoringu v organiza¢nim prostfedi je podporovat a motivovat druhé, fidit jejich
uceni takovym zptisobem, aby co nejvice mohli maximalizovat svlij potencial, rozvinuli
své schopnosti a zlepSili svilj pracovni vykon. Mentoring se da také charakterizovat jako
ur€ité partnerstvi, pii némz probih4d proces uceni. Ve vSech forméach mentoringu se
setkavame s cili, kterymi jsou ziskani novych védomosti, dovednosti a osobniho rozvoje.
Mentoring byvd odvozovan od starofeckého Mentora, ktery pusobil jako ucitel prince
Télemacha, syna krale Odyssea. Mentor nemél pouze Telémacha vychovat, ale predev§im
jej naucit, aby dokazal za svij zivot pfevzit odpovédnost. Slovo mentor je tak urcitym
synonymem divérného radce, pfitele, uditele & zkuiené a moudré osoby.®’

Oznaceni mentoring se uziva v ptipadé, kdy je novému a méné zkuSenému pracovnikovi
pridélen mentor, vétSinou k tomuto ucelu vysSkoleny pracovnik.88 Mentoring piinasi
pozitivni vliv nejen na mentorovaného, ale i na mentora, ktery se miiZze na zakladé nového
pohledu mentorovaného obohacovat. Vztah mentora a mentorovaného by mél byt

pfedevsim zaloZeny na partnerstvi, ditvéfe a rovnocennosti.

Funkce mentoringu:
e Vzorova funkce — postoje, vztahy k hodnotam, zpusoby chovani jsou novym
pracovnikem sledovany a mohou byt ¢astecné piejimany.
e Psychosocialni podpiirna funkce — jednd se o urCité akceptovani a ocenéni

pracovnika, ptatelsky postoj a poradenstvi v problematickych situacich.

8% ARMSTRONG, Michael. Persondlni management. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 894

8 BRUMOVSKA, Tereza, MALKOVA, Gabriela. Mentoring: vychova k profesiondlnimu dobrovolnictvi.
Praha: Portal, 2010, s. 14

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2010,
s. 267
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e Kariérni funkce — zadavani podnétnych ukoll a zviditelnéni vykont, uvedeni do
organizacni mikropolitiky ¢i podpora pifi povyseni a pfevedeni na jinou pracovni

pozici.®

5.4 Mentor Ceské posty

Béhem naro¢né doby adaptacniho procesu je to pravé mentor, kdo pomahd nové
nastupujicimu zaméstnanci pii socialni a profesni adaptaci. Jednd se o jedince, ktery je pro
Gi¢ely mentorovani zodpovédn& vybran pfimym nadfizenym. Mentorem se u CP nemiize
stat kdokoliv, proto byla pro ucely spravného vybéru mentora a nasledné prace s nim
sestavena pro vedouci pracovniky podrobna ptirucka ,,Manudl pro vedouciho zaméstnance
— prace s mentorem adaptacniho procesu“.90
Mezi hlavni ukoly mentora patii:

e nabizeni podnétnych napadu,

e pomoc pii zvySovani sebevédomi,

e podnécovani k profesionalnimu chovani,

e uceni ptikladem,

e nabizeni odbornych rad a zkuSenosti,

e konfrontace negativniho chovani a postoji,

e umoznéni ristu vykonu,

e vysvétlovani fungovani organizace,

e podnécovani k dosazeni stanovenych cilt,

e pomoc v kariéfe.™

Profil mentora Ceské posty

Mentor musi spliiovat kvalifikaci poZadovanou pro typovou pozici, kterou mentoruje, a mit
takové odborné znalosti, které jsou potiebné pro vykon prace u typovych pozic, kde je jako
mentor pridélen. Jedna se o sluzebné starSiho zaméstnance, ktery ma urcité zkuSenosti

a odbornost a miize pomahat a radit mentorovanym, ktefi prochazeji adaptacnim procesem.

8 KASPER, Helmut, MAYRHOFER, Wolfgang. Persondlni management, iizeni, organizace. Praha: Linde,
2005, s. 454-456

% Ceska posta. Metodicky pokyn &. 2/2012

S BEDRNOVA, Eva, NOVY, Ivan. Psychologie a sociologie izeni. Praha: Management Press, 2007, s. 345
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V praxi to znamend, ze pro poStovniho dorucovatele je mentorem sluzebné starsi
dorucovatel, pro pracovnika postovni prepazky sluzebné¢ star$i kolega na stejné pracovni
pozici. Odborna praxe na dané typové pozici je pro mentory stanovena na minimalni délku
praxe Vv délce trvani jednoho roku. Mentor zastava roli poradce, ktery by mél umét
poskytnout zpétnou vazbu mentorovanému, svému pfimému nadiizenému a pfimému
nadfizenému mentorovaného. Pomahd mentorovanému zaclenit se do pracovniho tymu,
seznamuje ho s dalezitymi kontakty. Pomaha mu ve spravné orientaci ve firemni struktufe

i v samotné orientaci v prostorach posty a seznamuje ho s naplni a zpiisobem jeho prace.”

Vybér mentora
Vybér mentora provadi ve vétSin€ ptipadl pfimy nadiizeny mentora. Mize se vSak stat, ze
mentor projevi o mentorovani zdjem sam. V tom piipad¢ je vzdy schvéaleni mentora
Vv kompetenci pfimého nadfizeného zadatele o mentorovani. Pfi volbé mentora pro
provozovnu by mél vedouci posty pfihlizet k tomu, zda ma mentor alespon tyto zakladni
charakteristické znaky:

e pfirozenou autoritu,

e zodpovédnost,

e loajalnost viici firmé,

e trpélivost,

e odolnost vii¢i naro€nym situacim,

e ochotu ucit se novym vécem,

e empatii,

e schopnost naslouchat aj.

Pti vybéru vhodného zaméstnance pro mentorskou ¢innost, by mél brat vedouci posty také
zfetel na to, zda ma kandidat predpoklady, které se hodi pro vykon mentorské ¢innosti. Za
né je mozné povazovat nasledujici:
e dobra uroven verbalni i neverbalni komunikace,
e pfirozena schopnost vést lidi ke stanovenému cili pomoci motivace, podnécovanti,
podpory, rady, vysvétlovani, osobniho ptikladu, poskytovani zpétné vazby,
e praktické znalosti a dovednosti ve svém oboru, na své nebo podobné typové pozici,

e prufezovy piehled o ¢innosti CP,

%2 Ceska posta. Manudl pro vedouciho zaméstnance - Prdce s mentorem adaptacniho procesu. 2010
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e znalost problematiky postovniho provozu a dodrzovani piedpisa,
e znalost a dodrZovani firemnich hodnot a klientského ptistupu,
e u typovych pozic, u kterych je vyzadovana aktivni nabidka produktli, rovnéz

obchodni dovednosti.

Vybéru mentora je potfeba vénovat zvySenou obezietnost. Nelze hledét na mentora pouze
skrze jeho schopnosti ¢i odbornost, ale také na to, jakou osobnosti mentor skute¢né je.
Pocet mentorit se odviji vzdy od velikosti konkrétni provozovny. Pro kazdou typovou
pozici by mé&l byt na provozovné minimaln¢ jeden mentor. Pfi zvoleni zaméstnance do role
mentora obdrzi pracovnik od svého piimého nadfizeného prirucku ,,Manual pro mentora“.
Jedna se o pracovni pomtcku, kterd je systematicky a prehledné rozélenéna do nékolika
oblasti:

e vymezeni pojmu, kdo je mentor, kdo mentorovany,

e co predstavuje samotné mentorovani,

e co se od mentor ocekava z pohledii mentorovaného a piimého nadiizeného,

e jednotlivé kroky, jak zapracovat nového zaméstnance v adapta¢nim procesu,

jak vést mentorsky rozhovor, jeho pfiprava, osnova i pribéh,

modelové situace a ptiklady pro jednotlivé skupiny mentorovan}'/ch.93

Na zacatku své mentorské Cinnosti by mél mentor ziskat od svého pfimého nadiizeného
informace o:

e poctu mentorovanych, které ma na starosti (maximalné 3 mentorované),

e dobé¢ trvani adaptaniho procesu mentorovaného,

e konkrétni specifikaci Cinnosti, které od né¢j ptimy nadfizeny ocekava,

e 7zplUsobu a terminu poskytovani zpétné vazby svému pifimému nadiizenému

a pfimému nadfizenému mentorované¢ho o prubé¢hu adaptace,
e pfislusném formulaii a terminech potiebnych k vyhodnoceni adaptacniho procesu,

e zpisobu odménovani mentora.

Cinnosti mentora ve vztahu k mentorovanému:

e Instruktdz v praxi — mentor pfedvadi formou instruktaze cinnosti souvisejici

s danou typovou pozici, mentorovany pfimo pozoruje praci mentora v praxi.

% Ceska posta. Manudl pro mentory. 2010
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Dohled a kontrola pii zapracovani mentorovaného — mentor vede, koordinuje

a kontroluje ¢innost mentorovaného.

Vedeni rozhovord s mentorovanym, podévani zpétné vazby — zde je nutné

dodrzovat zésady poskytovani zpétné vazby.

Prubézné poskytovani zpé€tné vazby piimému nadfizenému mentorovaného

. ~roor v r 01. % v 7 94 01w
1 pfimému nadfizenému mentora o prubéhu adaptacniho procesu.”™ — v pribéhu

mentorovani miize mentor upozornit ptimého nadfizeného na neuspokojivy prubéh
adaptace nového zaméstnance. Je také opravnény k tomu, aby podal stanovisko
pfimému nadfizenému zaméstnance v adaptaénim procesu kjeho setrvani

V pracovnim poméru na zakladé vyhodnoceni jeho adaptagniho procesu.*

Mentor zodpovida za ptipravu a vycvik zaméstnance. Po celou dobu trvani adaptaéniho

procesu spolupracuje mentor s piimym nadiizenym, podava mu zpé&tnou vazbu o svéfeném

mentorovaném a spole¢né s nim se podili na vyhodnoceni pribéhu adaptaéniho procesu.

Uspésné zakonceny adaptacni proces mize mit vazbu na zvySeni platu. Vedouci poSty

musi po jeho ukonceni zaslat vyplnény formular ,,Priitbéh adaptacniho procesu*(viz ptiloha

¢. 2 diplomové prace) k oddéleni organizace $koleni, kde ho jeho pracovnici zadaji do

programu SAPU spolecné s pfiznanou odménou a poté jej zaslou na persondlni oddéleni

k zaloZeni do osobniho spisu pracovnika.

% Ceska posta. Manudl pro vedouci zaméstnance — Prdce s mentorem adaptacniho procesu. 2010
% Ceska posta. Metodicky pokyn &. 2/2012
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6 VYZKUM

Nasledujici kapitola mapuje soucasny zpusob nastaveni adapta¢niho procesu u organizace
CP. Mezi stézejni cile vyzkumu, patii zjistit pomoci dotaznikového Setieni, jak jsou
pracovnici spokojeni s novym zplisobem a organizaci nastaveni adaptacniho procesu, a do

jaké miry jim pomaha pti adaptaci nove zfizena role mentora.

6.1 Metodologie a metodicky postup

Projekt Setieni

Hlavnim cilem $etfeni je zjistit ndzory zaméstnancti CP na nastaveni adaptacniho procesu
v organizaci. Na zakladé¢ dotaznikového Setfeni jsem se pokusila zmapovat, zda
zaméstnanciim soucasny systém nastaveni vyhovuje vice nez ptredchozi zplsob nastaveni,
a jak jsou spokojeni s nové zavedenou pozici mentora, jehoZ role byla pro Gcely zdafilé

adaptace vyznamné posilena.

Formulace hypotéz
Hypotézy jsou pravem povazovany za jadro kvantitativnich vyzkumu. Pfi jejich formulaci
je tfeba dodrzovat tyto zakladni pravidla:
e hypotéza je tvrzeni, které je vyjadieno oznamovaci vétou (naopak vyzkumny
problém je vhodné vyjadfit vétou tazaci),
e hypotéza musi vyjadfovat vztah mezi dvéma proménnymi (musi byt formulovana
jako tvrzeni tykajici se rozdilii, vztaht ¢i nasledki),

e hypotéza musi byt empiricky ov&fitelna.®®

K naplnéni cile diplomové prace byly stanoveny tyto tii zakladni hypotézy:
e Hypotéza ¢ 1 Soucasny design nastaveni adaptacniho procesu vyhovuje
pracovnikiim vice, nez ptedchozi zplisob nastaveni.
e Hypotéza ¢. 2 Pfiznivé pracovni vztahy na pracovisti se podileji na zdafilé adaptaci
vice, nez neptiznivé pracovni vztahy.
e Hypotéza ¢. 3 Pracovnici povazuji mentorskou ¢innost za ptinosnéjsi, nez ¢innost

instruktora.

% CHRASKA, Miroslav. Metody pedagogického vyzkumu: zdklady kvantitativniho vyzkumu. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 19
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Charakteristika zkoumaného vzorku

Dotaznikové Setfeni bylo zaméfeno na cilovou skupinu ptepazkovych pracovnikii v rdmci
regionu Jizni Morava, ktefi nastoupili k firmé v prab€hu celého roku 2012. Vybér regionu
Jizni Morava uzce souvisi se skuteCnosti, ze na jeho uzemi se odehraval pilotni projekt,
kterému se podrobnéji vénovala kapitola 5.2 diplomové prace. Vzhledem k tomu, Ze mezi
hlavni cile dotaznikového Setfeni patfilo zjisténi, jak pracovnici vnimaji rozdily v nastaveni
adaptac¢niho procesu oproti pitvodnimu nastaveni, a jak se osvédcila v praxi nové ziizena
role mentora, byl sestaven dotaznik soucasné pro dvé skupiny pracovniki. Jednalo se
o pracovniky, ktefi nastoupili do firmy do mésice ¢ervna roku 2012 a pro pracovniky, kteti
nastoupili od mésice Cervna 2012. Jak jiz bylo v kapitole 5.2 uvedeno, od mésice ¢ervna
2012 zagal nové platit Metodicky pokyn &. 2/2012 v ramci celé Ceské posty. Pro tyto ucely
bylo v dotazniku rozd€leno dvoji nazvoslovi pro osobu, ktera se pracovnikiim po dobu
zacviku vénovala. Novym nastupiim se dle nového Metodického pokynu vénovala osoba
mentora a pracovnikiim s nastupy do 6/2012 se diive vénoval instruktor. Toto oznaceni

,mentor/instruktor* bylo pracovnikiim vysvétleno v poznamce na ptedni stran¢ dotazniku.

Metoda vyzkumu

Jako metoda vyzkumu bylo zvoleno dotaznikové Setfeni. Jeho princip spociva
v dotaznicich vyplhovanych respondenty formou tuzka x papir a patfi mezi nejbéZnéjsi
metodu sbéru dat v kvantitativnim Setfeni.”’

Dotaznik (viz piiloha ¢. 3) tvofi celkem tiicet otazek, kdy otazky 1-21 jsou ve formé

tvrzeni a dotazovany vyjadiuje miru svého souhlasu ¢i nesouhlasu na Skale: souhlasim,

spise souhlasim, spiSe nesouhlasim, nesouhlasim.

Otazky 22-25 maji 4 ptreddefinované odpovédi, z cehoz posledni je formou jiné moznosti,
do které miiZou pracovnici vyjadfit jiny nézor. Cilené byly do dotazniku zatazeny
4 oteviené otazky (otazky 26-29), ve kterych bylo mozné vyjadfit sviij nazor a postoj.
Posledni otazka dotazniku ¢. 30 (Od kdy pracujete u organizace Ceska posta) rozhodovala

o tom, do jaké skupiny dotazovanych pracovnika zaradit.

% PUNCH, Keith. Ziklady kvantitativniho Setfeni. Praha: Portal, 2008, s. 14
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Sbér dat

Samotnému sbéru dat pfedchazelo pilotni pifezkouSeni v poctu 5-ti rozdanych dotaznikd.
Za hlavni roli pilotniho pfezkouseni se povazuje fakt, zda jsou otazky a polozky dotazniku
srozumitelné, jasné a jednoznacné, a jak dlouho zabere respondentovi jeho Vyplnéni.98 Na
zaklad¢ prezkouseni dotazniku, byla upravena jedna otazka vztahujici se k osobé mentora.
Dotazniky z pilotniho pfezkouSeni do vyzkumu zarazeny nebyly.

Sbér dat k dotaznikovému Setfeni probihal béhem mésict prosinec 2012 — tnor 2013.
Cilem bylo shromazdit alespont 100 ks vyplnénych dotaznikii. Celkem bylo rozdano 120 ks
dotaznikd. Cast dotaznikd (46 ks) byla po piedchozi domluvé rozdana lektory CP na
kurzech. Dotazniky na kurzech byly ve vétSiné ptipadi vyplnény pracovniky z prvni
skupiny (néstupy do 6/2012), proto byla dalsi distribuce dotaznikli zamétena predevs§im na
skupinu pracovnikid s nastupy od 6/2012. Veskeré podklady pro vytipovdni nové
ptichozich pracovnikl byly konzultovany s personalnim oddélenim pomoci systému SAP
R/3. Ze zbyvajici ¢asti bylo 8 dotaznikii rozdano osobné ptimo piepazkovym pracovnikiim
na vybranych poStich a 66 dotaznikli bylo zaslano v zalepenych obalkdch na posty
S predepsanym jménem vybraného pracovnika.

Pii distribuci i vypliiovani dotaznikii byl kladen daraz na anonymitu respondentt.
Dotazniky, které byly rozdany osobn¢, byly nasledné€ 1 osobn¢ na danych postach vybrany.
Ty dotazniky, které byly rozeslany pfimo na adresy pracovnikli post, mély v obalkach
pfidany list s instrukci, Ze po jejich vyplnéni maji byt v pfilozené piedepsané obalce
zaslany sluZzebnimi deskami pfimo na adresu personalniho oddéleni, odkud byly pribézné
predavany k vyhodnoceni. Obalka byla oznacena ve svoji levé poloving heslem ,,adaptacni
proces®, aby nedochézelo k poruseni anonymity tim, ze by ji oteviela neopravnéna osoba.
Z celkového poctu rozdanych 120-ti dotaznikd se jich vratilo celkem 95 ks (46 ks z kurzi,
8 osobni prevzeti, 41 v zalepenych obalkach zpost), coz tvoii ndvratnost 79 %.
Z uvedenych 95 ks dotaznikl bylo nasledné vytfazeno 6 ks dotaznikil pro jejich netplné
vyplnéni s nevypovidajicimi hodnotami.

Na vyhodnoceni dotaznikového Setfeni bylo pouzito celkem 89 ks dotaznikil, z nichZ 45 ks
tvofilo skupinu pracovnikl s nastupem do 6/2012 a 44 ks dotaznikli bylo zodpovézeno
pracovniky, ktefi absolvovali adaptacni proces v nové podobg¢, tj. nastupy od 6/2012. Na

zéklad¢ tohoto kritéria byly dotazniky pfi vyhodnocovani rozdéleny do dvou skupin.

% PUNCH, Keith. Ziklady kvantitativniho Setieni. Praha: Portal, 2008, s. 50
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Odpovédi na tvrzeni z dotazniku pod cisly 1-21 byly pro piehlednost do grafického
znadzornéni preneseny pouze V podobé ano — ne. Jednotlivym vyrokim byla pfidana
numerickd hodnota dle vahy pfiklddané danému tvrzeni. Moznosti ,,souhlasim
a nesouhlasim* byly nasobeny hodnotou 1 a moznosti spiSe ,souhlasim a spise
nesouhlasim *“ byly nasobeny hodnotou 0,5. Dosahované hodnoty z piedni strany dotaznika
Jjsou zatazeny pod komentati u jednotlivych grafii. Tato tvrzeni byla nasledné rozdélena do
dvou oblasti. Prvni oblast se tykala pribéhu adaptacniho procesu, druhd oblast byla
zaméfena na osobu instruktora/mentora. Zaroven byla tato skupina tvrzeni vyhodnocena
a nasledn¢ graficky znazornéna ve dvou vyhotovenich. Prvni pro skupinu pracovnika
S nastupy do 6/2012 a druhd pro skupinu pracovniki, ktefi do firmy nastoupili az v dobé

platnosti nového Metodického pokynu ¢. 2/2012.
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6.2 Vyhodnoceni dotaznikové Setieni

Graf 1: Prubéh adaptacniho procesu — nazory zaméstnancu s nastupem do 6/2012

1. Byl jsem pfedem sezndmen s priibéhem
adaptacniho procesu Ceské posty

33,5 2 .P¥i nastupu jsem obdrzZel/a/ informacni
materialy (Privodce pro nové zaméstnance)

3. Informacni materidly vnimam jako uzitecnou
pomucku pfi orientaci ve firmé

4. Zpusob organizace adaptacniho procesu mné
vyhovoval

5. Adaptacni proces byl pro mé pfinosny

6. Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou
vykonavam dostatecna

7. Vztahy na pracovisti jsou pro priznivy prabéh
35 adaptace dilezité

1 8. Novy kolektiv pracovnikl mé pfijal a choval se
38 ke mné pratelsky

2 9.V novém pracovnim kolektivu jsem se citil/a/
36 dobre

12 10. S celkovym pribéhem adaptacéniho procesu
18 jsem byl/a/ spokojen

ENE EANO

Zdroj: vlastni
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Komentare k vystupiim z dotazniku:

Tabulka 1: Dosahované hodnoty z dotaznikti — prub&h adapta¢niho procesu nastupy do 6/2012

pracovnici byli pfevazné informovani o pribéhu adaptacniho procesu,

pii nastupu neobdrzeli informacni materidly, coz je pochopitelné, protoze v dobé

jejich nastupu jesté nebyla ptiru¢ka Priivodce pro nového zaméstnance oficialné

schvalena,

informac¢ni materialy hodnoti jako uzite¢nou pomicku pfi orientaci ve firm¢,

se zpusobem organizace adaptacniho procesu pracovnici nejsou piili§ spokojeni,

prevlada zde negativni hodnoceni,

pfinos adapta¢niho procesu hodnoti spise kladnym zptisobem,

doba zacviku je pro pracovniky nedostate¢na,

pracovnici pokladaji vztahy na pracovisti za diilezitou soucést adaptace,

pracovni kolektiv pracovniky pfijal kladné a citili se v ném dobfe,

pracovnici jsou celkové s pribéhem adaptacniho procesu spokojeni a vnimaji jej

jako pfinosny.

g e | £ £
= =
1. Byl jsem piedem seznamen s pribéhem adaptaéniho procesu Ceské posty 20 10 14 1
2. Pfi nastupu jsem obdrzel/a/ informaéni materialy (Priivodce pro nové zaméstnance) 2 3 13 27
3. Informacni materialy vnimam jako uzitecnou pomicku pfi orientaci ve firmé 20 12 3 10
4. Zpusob organizace adaptacniho procesu mné vyhovoval 14 4 17 10
5. Adapta¢ni proces byl pro mé ptinosny 21 10 6 8
6. Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavam dostateéna 6 10 10 19
7. Vztahy na pracovisti jsou pro ptiznivy pribéh adaptace dulezité 29 12 4
8. Novy kolektiv pracovnikti mé piijal a choval se ke mné piatelsky 33 10 2
9. V novém pracovnim kolektivu jsem se citil/a/ dobte 31 10 4
10. S celkovym pribéhem adaptacniho procesu jsem byl/a/ spokojen 9 18 12 6

Zdroj: vlastni
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Graf 2: Instruktor adapta¢niho procesu — nazory zaméstnancti s nastupem do 6/2012

11. Pfidéleny mentor/instruktor byl vidy vstficny a
ochotny

12. Cas, ktery mi vénoval mentor/instruktor byl
dostatecny

13. Mentor/instruktor mné predaval informace
srozumitelné

14. Tempo vykladu a zaucovani bylo pfizplsobeno
mym potiebam

15. V pribéhu adaptaéniho procesu mé
mentor/instruktor podporoval a povzbuzoval

16. Mentorem/instruktorem mi byly prabézné
davany konkrétni cile a ukoly

17. Ukoly a cile jsme s mentorem/instruktorem
pribézné vyhodnocovali

18. Mentor/ instruktor mné pravidelné poskytoval
zpétnou vazbu k mym vykon(m

19. Mentor/instruktor mé sezndmil s firemni
kulturou posty (zvyklosti)

20. Cinnost mentora/istruktora byla pro mé
v pribéhu adaptacniho procesu pfinosna

21. Povazuji mentora/instruktora za dulezitého
v adaptacnim procesu

ENE EANO

Zdroj: vlastni
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Komentare K vystuptim z dotazniku:

pracovnici vnimaji pfidéleného instruktora jako osobu vstficnou a ochotnou,

kladné je hodnocen i ¢as, po ktery jim instruktor vénoval,

informace predavané instruktorem jsou povazovany za srozumitelné,

tempo vykladu a zau¢ovani je hodnoceno pomérné vyvazenym zpiisobem,

po dobu adaptaéniho procesu pracovnici vnimali, Ze je instruktor povzbuzoval
a podporoval,

tvrzeni, zda byly pracovnikiim pravidelné zadavany ukoly, které by byly nasledné
vyhodnocovany, dosahuje pomérné vyvazenych hodnot,

podavani zpétné vazby instruktorem k pracovnim vykonim je hodnoceno vice
negativng,

instruktor pracovniky seznamil se zvyklostmi posty,

¢innost instruktora povazuji pracovnici za pfinosnou,

u tvrzeni dulezitosti instruktora pro soucast adaptacniho procesu prevazuje kladné

hodnoceni.

Tabulka 2: Dosahované hodnoty z dotaznikll — instruktor adapta¢niho procesu nastupy do 6/2012

E | g| £|%

2 2 2B Z |2

: BEIPREE

a a g 3

= =
11. Ptidéleny mentor/instruktor byl vzdy vstficny a ochotny 30 10 3 2
12. Cas, ktery mi vénoval mentor/instruktor byl dostate&ny 15 15 10 5
13. Mentor/instruktor mné piedaval informace srozumitelné 20 12 8 5
14. Tempo vykladu a zaucovani bylo ptizpisobeno mym potiebam 12 12 12 9
15. V prubéhu adapta¢niho procesu mé mentor/instruktor podporoval a povzbuzoval 20 15 7 3
16. Mentorem/instruktorem mi byly prubézné zadavany konkrétni cile a ikoly 15 10 8 12
17. Ukoly a cile jsme s mentorem/instruktorem prubézné vyhodnocovali 11 14 9 11
18. Mentor/ instruktor mné pravideln€ poskytoval zpétnou vazbu k mym vykonim 10 11 14 10
19. Mentor/instruktor mé seznamil s firemni kulturou posty (zvyklosti) 15 16 10 4
20. Cinnost mentora/instruktora byla pro mé v priibéhu adaptacniho procesu pfinosna 13 20 6 6
21. Povazuji mentora/instruktora za dulezitého v adaptaénim procesu 21 14 6 4

Zdroj: vlastni
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Graf 3: Pribéh adaptac¢niho procesu — nazory zaméstnancti s nastupem od 6/2012

1. Byl jsem pfedem sezndmen s priibéhem
adaptacniho procesu Ceské posty

2. P¥i nastupu jsem obdrzel/a/ informacni
materialy (Prlvodce pro nové zaméstnance)

3. Informacni materidly vnimam jako uzite¢nou
pomucku pfi orientaci ve firmé

4. ZpUsob organizace adaptacniho procesu mné
vyhovoval

5. Adaptacni proces byl pro mé pfinosny

6. Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou
vykonavam dostatecna

7. Vztahy na pracovisti jsou pro priznivy prabéh
adaptace ddlezité

8. Novy kolektiv pracovnikd mé pfijal a choval se
34 ke mné pratelsky

9.V novém pracovnim kolektivu jsem se citil/a/
dobre

10. S celkovym pribéhem adaptacniho procesu
jsem byl/a/ spokojen

ENE EANO

Zdroj: vlastni
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Komentare K vystuptim z dotazniku:

e pracovnici hodnoti pribé¢h adapta¢niho procesu pirevazné kladnym zpiisobem,

e pfi nastupu do organizace vétsina pracovnikii neobdrzela informacéni brozuru,

e informacni materidly povazuji pracovnici jako uzitecnou pomiicku pfi orientaci ve

firmé,

e tvrzeni vyjadfujici spokojenost se zplisobem organizace adaptacniho procesu

vykazuje vyvazené hodnocenti,

e adaptacni proces je pracovniky hodnocen jako pfinosny,

e u tvrzeni odkazujici se na dobu zacviku pfevazuje zdporné hodnoceni,

e vztahy na pracovisti jsou pracovniky hodnoceny kladné,
e zpusob piijeti novym kolektivem vykazuje kladné hodnoceni,

e pracovnici uvadéji, ze se v novém kolektivu citili dobte,

e s celkovym prubéhem adaptac¢niho procesu jsou pracovnici spiSe spokojeni.

Tabulka 3: Dosahované hodnoty z dotaznikti — prub&h adapta¢niho procesu nastupy od 6/2012

£ e | £ £

: BEIPREE
1. Byl jsem piedem seznamen s pribéhem adaptaéniho procesu Ceské posty 22 11 6 5
2. Pfi nastupu jsem obdrzel/a/ informaéni materialy (Priivodce pro nové zaméstnance) 8 9 11 16
3. Informacni materialy vnimam jako uzitecnou pomiicku pfi orientaci ve firmé 25 9 8 2
4. Zpusob organizace adaptacniho procesu mné vyhovoval 5 19 12 8
5. Adapta¢ni proces byl pro mé ptinosny 19 10 11 4
6. Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavam dostateéna 6 3 12 23
7. Vztahy na pracovisti jsou pro ptiznivy pribéh adaptace dulezité 22 12 8 2
8. Novy kolektiv pracovnikli mé pfijal a choval se ke mné pratelsky 33 2 6 3
9. V novém pracovnim kolektivu jsem se citil/a/ dobie 23 16 3 2
10. S celkovym pribéhem adaptacniho procesu jsem byl/a/ spokojen 9 19 9 7

Zdroj: vlastni
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Graf 4. Mentor adapta¢niho procesu — nazory zaméstnancti s nastupem od 6/2012
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11. Pridéleny mentor/instruktor byl vidy vstficny a
ochotny

12. Cas, ktery mi vénoval mentor/instruktor byl
dostatecny

13. Mentor/instruktor mné preddval informace
srozumitelné

14. Tempo vykladu a zauéovani bylo pfizpisobeno
mym potrebam

15. V pribéhu adaptaéniho procesu mé
mentor/instruktor podporoval a povzbuzoval

16. Mentorem/instruktorem mi byly pribézné
zadavany konkrétni cile a ukoly

17. Ukoly a cile jsme s mentorem/instruktorem
pribéziné vyhodnocovali

18. Mentor/ instruktor mné pravidelné poskytoval
zpétnou vazbu k mym vykontm

19. Mentor/instruktor mé seznamil s firemni
kulturou posty (zvyklosti)

20. Cinnost mentora/istruktora byla pro mé
v pribéhu adaptacniho procesu prinosna

21. Povazuji mentora/instruktora za dulezitého
v adaptacnim procesu

ENE EANO

Zdroj: vlastni
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Komentare k vystupiim z dotazniku:

pracovnici pokladaji osobu mentora za vstficnou a ochotnou,

tvrzeni vymezujici Cas, po ktery se jim mentor vénoval, dosahuje pomérné
vyvazeného hodnoceni,

zpusob, jakym mentor pfedaval pracovnikiim informace, je hodnocen pfevazné
kladné,

tempo vykladu a zauCovani je hodnoceno pomérné vyvazenym zptusobem,

vV pribéhu adaptacniho procesu byli pracovnici mentorem povzbuzovani
a podporovani,

mezi dotazovanymi pracovniky pfevladd negativni hodnoceni u tvrzeni, které se
vztahuje k zadavani a vyhodnocovani tikolu,

zpétnd vazba nebyla pracovnikiim vzdy poddvana,

mentor seznamil pracovniky se zvyklostmi a kulturou posty,

¢innost mentora hodnoti pracovnici jako pfinosnou,

prevazna vétsina respondentt se vyjadiuje kladnym zplisobem ke tvrzeni, které se

vztahuje k dileZitosti mentora jako nezbytné soucasti adaptacniho procesu.

Tabulka 4: Dosahované hodnoty z dotaznikti — mentor adapta¢niho procesu nastupy od 6/2012

] 2] ] 2] i -

= =
11. Pridéleny mentor/instruktor byl vzdy vstficny a ochotny 23 15 5 1
12. Cas, ktery mi vénoval mentor/instruktor byl dostate&ny 8 18 6 12
13. Mentor/instruktor mné piedaval informace srozumitelné 13 21 8 2
14. Tempo vykladu a zau¢ovani bylo ptizpisobeno mym potiebam 8 18 9 9
15. V prubéhu adapta¢niho procesu mé mentor/instruktor podporoval a povzbuzoval 23 16 3 2
16. Mentorem/instruktorem mi byly prubézné zadavany konkrétni cile a ukoly 8 3 12 21
17. Ukoly a cile jsme s mentorem/instruktorem priib&zné vyhodnocovali 7 13 14 10
18. Mentor/ instruktor mné pravideln€ poskytoval zpétnou vazbu k mym vykoniim 11 11 8 14
19. Mentor/instruktor mé seznamil s firemni kulturou posty (zvyklosti) 13 21 8 2
20. Cinnost mentora/instruktora byla pro m& v préibéhu adapta¢niho procesu piinosnd 17 11 12 4
21. Povazuji mentora/instruktora za dilezitého v adaptaénim procesu 18 11 12 3

Zdroj: vlastni
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Graf 5: Kdo vas seznamil s pracovnim kolektivem a prostfedim posty — vSichni dotazovani

Otazka €. 22 Kdo vas seznamil s pracovnim kolektivem a prostfedim
posty?

9,10% 2,2%

m Vedouci posty
B Mentor/instruktor
H Kolega

Jind moZnost

Zdroj: vlastni

Komentare k vystuptim z dotazniku:

e pracovniky nejCastéji seznamuje s kolektivem a prostfedim posty vedouci dané
provozovny a mentor/instruktor,

e V jiné moznosti byly uvedeny ndzory ,,administrator a nikdo*.

Graf 6: Po jaké dobé jste zacal/a/ pracovat samostatné — v8ichni dotazovani

Otazka €. 23 Po jaké dobé jste zacal/a/ pracovat samostatné?

1,1%

W Béhem 1 tydne
M Béhem 2 tydnu
B Béhem 1 mésice

Jind moZnost

Zdroj: vlastni

Komentare k vystupim z dotazniku:
e respondenti se shoduji, Ze nejcastéji zacinaji pracovat samostatné jiz b&hem
1 tydne,

e V jiné moznosti bylo uvedeno ,,2 dny*.



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii, Institut mezioborovych studii Brno 73

Graf 7: Zucastnil/a/ jste se v prub&hu adaptacniho procesu skoleni — v8ichni dotazovani

Otazka €. 24 Zacastnil/a/ jste se v pribéhu adaptaéniho procesu $koleni?

2,2%0, 0%

24,27%
Ano

m Ne

B Nezpominam si

Zdroj: vlastni

Komentare k vystupiim z dotazniku:

e Mezi pracovniky pievlada nazor, Ze se v dobé trvani adaptaniho procesu témét

netcastni Skoleni.

Graf 8: Jaka $koleni jste v priab&hu adaptacniho procesu absolvoval/a/ — v§ichni dotazovani

Otazka €. 25 Jaka Skoleni jste v pribéhu adaptatacniho procesu
absolvoval/a/?

Zakladni kurz pro postovni 4,4%

provoz
5, 6%

m Skoleni produkt@ alianénich
partner(

L , 739
m Skoleni e- Government 65, 73%

Jind moZnost

Zdroj: vlastni

Komentare k vystupim z dotazniku:

e dosahované hodnoty ukazuji, Ze se pracovnici minimaln¢ ucastni v dob& adaptace
Skoleni a pokud ano, jedna se o Skoleni produktti pro alian¢ni partnery,

e Vv jiné moznosti ptevladaly ndzory ,,zadné".
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U otevienych otazek ¢. 26-29, kam se mohli pracovnici vyjadfit, bylo zaznamenano
pomérné velké mnozstvi odpoveédi. Nasledujici vyhodnoceni otevienych otdzek bude
interpretovano pfimo zplsobem, jakym se pracovnici na polozené otazky vyjadiovali
s piihlédnuti k potadi dle cetnosti vyskytu. Ty vyroky, které se opakovaly, jsou vyjadieny

pouze jednim vybranym zpisobem. Zajimavé odpovédi jsou zvyraznény tuénym pismem.

e Otazka &. 26. Jaka doporuceni byste dal/a/ nové pfichozim zaméstnancum?

Doslovna interpretace pracovnikii: aby se nebali zeptat na véci, které neznaji; ochotu ucit
se novym vécem a neofekavanym situacim; pevné nervy; na posté se toho hodné naucite
a zaroven ztratite mnoho ¢asu; tato prace je vhodna pro lidi, ktefi zatim nemaji déti nebo je
maji uz odrostlé; poZadovat Skoleni v dobé adaptace; cokoliv mentor fekne, tak si psat;
¢im vic poznamek, tim 1épe; béhem zacviku si d€lat poznamky; pfistupovat aktivné

k zacviku; vydrzZet; psat si srozumitelné poznamky a vzdy je mit u sebe; trpélivost; najit si

Struény komentar k odpovédim na otazku ¢. 26

Na zéklad¢ vySe uvedenych odpovédi je ziejmé, Ze se pracovnici shoduji na potiebe
neustale se dotazovat na nejasné skutecnosti ihned v pocatcich zacviku a vyuzivat vlastni
srozumitelné sepsané poznamky pfi vlastni praci. Pracovnici doporucuji nové pfichozim

kolegim, aby pozadovali v dob¢ adaptace ucast na Skoleni.

e Otazka &. 27. Jakd podnétna doporuceni byste dal/a/ firmé€ tvkajici se prubéhu

adaptacéniho procesu?

Doslovna interpretace pracovnikii: del§i dobu na zacvik; vice ¢asu na zaSkoleni;
prizpusobit adaptacni proces dané typové pozici; zaslat nové zaméstnance na Skoleni
co nejdrive; vénovat vice zacviku tém, co nemaji poStovni Skolu; vybirat za mentory jen
zkuSené pracovniky; disledné prosSkolovat — nedéje se to; aby nové pracovniky posilali na
Skoleni; posilat na zékladni postovni kurz; vice informa¢nich pomiicek; aby mentor
nebyl na posté jen o dva mésice déle nez novacek; investice do vzdélani novych

zaméstnanct; delSi dobu na zauceni — zékladni poStovni kurz do mésice od néstupu.
Struény komentar k odpovédim na otazku ¢&. 27

Uvedené odpovédi dokazuji, ze pracovnici povazuji dobu zaSkoleni za nedostatecnou

a nejsou spokojeni s tim, ze se jim v dob¢ adaptace nedostava Skoleni.
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e Otazka ¢. 28. Co by Vam v prubéhu adapta¢niho procesu pomohlo nejvice?

Doslovna interpretace pracovnikii: Vice Casu na zauceni; absolvovat Skoleni; delSi doba
adaptacniho procesu; diivéjsi znalost postovniho provozu; vice prostoru na praci
s mentorem; aby na mé mél vice ¢asu mentor; skoleni na aliancni partnery; vice ¢asu na
poznamky; Skoleni, na kterych jsem nebyla; ohleduplnost od kolegli; zkracena pracovni
doba; vice pracovat s instruktorem, nemél na mé ¢as; Skoleni pro poStovni provoz;
pomoc od Kkolegi, jejich ochotné vystupovani; kdyby mé zaucoval ¢lovek, ktery opousti
funkci, na kterou jsem nastoupila ja, ne ten kdo nema piehled; soustiedit se v zac¢atcich
na zakladni poStovni postupy, aZz pak se ucit o aliancnich partnerech; studijni
materialy; tddné¢ zaSkoleni; zauceni na mensSi posté; vstificnost a ochotu k novym
kolegiim; zkuSenosti kolegii a jejich trpélivost; zlepSit komunikaci mezi novymi

pracovniky.
Struény komentar k odpovédim na otazku ¢. 28

Na zakladé této otazky jednoznacné vyplyva potieba Skoleni v jiZ v pribéhu adaptacniho
procesu a vétsi Casovy prostor pii zau¢ovani. Pracovnici povazuji dobu, po kterou se jim
vénuje mentor za nedostateCnou. Vyjadiuji svilj negativni postoj k u€eni se o produktech

alian¢nich partnert ihned v pocatcich svého pisobeni v organizaci.

e Otazka ¢&. 29. Kdo Vam byl v prubéhu adaptaéniho procesu nejveétsi oporou?

Doslovna interpretace pracovnikii: mentor; kolegové; kolegyné z mensi posty; rodina;
kamaradky pracujici u Ceské posty; kolektiv posty; zaucujici kolegyné; kolega, ktery mé
praci na posté doporucil; ja sama; kolegyné — ne mentorka, ani vedouci; nikdo; vedouci;

administrator.
Struény komentar k odpovédim na otazku ¢&. 29

U této otazky prevladal nazor, Ze nejvetsi oporou byl pro novacky mentor a kolegové. Za
zajimaveé se daji pokladat odpovédi, ve kterych je oporou pro zaméstnance nékdo jiny nez

mentor a kolegové z ptislusné posty.
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Ovéreni platnosti hypotéz

Pro diplomovou praci byly stanoveny celkem tii hypotézy, které budou nasledné za

pomoci grafického a procentualniho znazornéni verifikovany ¢i falzifikovany.

e Hypotéza ¢ 1 SoucCasny design nastaveni adaptacniho procesu vyhovuje

pracovnikiim vice, nez predchozi zplisob nastaveni

Graf 9: Hypotéza ¢. 1 Soucasny design nastaveni adapta¢niho procesu vyhovuje pracovnikim vice,
nez ptedchozi zptisob nastaveni (nastupy od 6/2012)

Hypotéza €. 1 Soucasny design nastaveni adaptacniho procesu
vyhovuje pracovnikiim vice, nez pfedchozi zptisob nastaveni
(nastupy od 6/2012)

@ Souhlasim M SpisSe souhlasim [ Spise nesouhlasim M Nesouhlasim

Ot. ¢. 10: S celkovym priibéhem
adaptaéniho procesu jsem byl/a/
spokojen

Ot.¢. 6: Doba zacviku byla
vzhledem k pozici, kterou
vykondvdm dostate¢na

23

Ot.c. 4: Zplsob organizace
adaptacniho procesu mné
vyhovoval

3 9 9
6 7
5
3
Zdroj: vlastni
Tabulka 5: Hypotéza ¢. 1 Procentualni vyjadfeni (nastupy od 6/2012)
Nastupy , Spise Spise .
od 6/2012 Souhlasim souhlasim | nesouhlasim Nesouhlasim Souhlas Nesouhlas
Otazka ¢. 4 11,3 % 43,2 % 27,3 % 18,2 % 54,5 % 45,5 %
Otazka ¢. 6 13,6 % 6,8 % 27,3 % 52,3 % 20,4 % 79,6 %
Otazka &. 10 20,4 % 43,2 % 20,5 % 15,9 % 63,6 % 36,4 %

Zdroj: vlastni
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Graf 10: Hypotéza ¢. 1 Soucasny design nastaveni adaptaéniho procesu vyhovuje pracovnikiim
vice, nez ptedchozi zplisob nastaveni (nastupy do 6/2012)

Hypotéza €. 1 Soucasny desing nastaveni adaptacniho procesu
vyhovuje pracovnikiim vice, nez predchozi zplsob nastaveni
(nastupy do 6/2012)

@ Souhlasim W SpisSe souhlasim [ Spise nesouhlasim M Nesouhlasim

Ot.c. 10: S celkovym pribéhem
adaptaéniho procesu jsem byl/a/

Ot. ¢. 6: Doba zacviku byla
vzhledem k pozici, kterou

Ot. ¢. 4: ZpUsob organizace
adaptacniho procesu mné

vyhovoval vykonavam dostatecna spokojen
1
9 18
17
14
1
0 9
6
4
Zdroj: vlastni
Tabulka 6: Hypotéza ¢. 1 Procentualni vyjadieni (nastupy do 6/2012)

Nastupy , Spise Spise . Celkem Celkem
do 6/2012 SO souhlasim | nesouhlasim e ANO NE
Otazka ¢&. 4 31,1% 8,9 % 37,8 % 22,2 % 40,0 % 60,0 %
Otazka ¢. 6 13,4 % 22,2 % 22,2 % 42,2 % 35,6 % 64,4 %
Otazka ¢. 10 20,0 % 40,0 % 26,7 % 13,3 % 60,0 % 40,0 %

Zdroj: vlastni
Tabulka 7: Hypotéza ¢. 1 Procentualni porovnani obou skupin
Nastupy Nastupy
od 6/2012 do 6/2012
Souhlasim + spise Souhlasim + spise

souhlasim - celkem

souhlasim - celkem

byl/a/ spokojen

Otazka €. 4 Zpusob organizace adaptacniho procesu mné 54.5 % 40 %
vyhovoval '

Otazka ¢. 6 Doba zacviku byla vzhledem Kk pozici, kterou o o

vykonavam dostatecna 20,4 % 356 %
Otazka €. 10 S celkovym prubéhem adaptacniho procesu jsem 63.6 % 60 %

Zdroj: vlastni
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Komentare k dosahovanym hodnotam u hypotézy €. 1

e Soucasny design nastaveni adapta¢niho procesu vyhovuje pracovnikiim vice, nez

predchozi zpiisob nastaveni

Kvyse uvedené hypotéze se vztahovaly celkem tfi tvrzeni z dotazniki, u kterych
zamestnanci vyjadiovali svoji miru spokojenosti. Tato mira spokojenosti méla potvrdit ¢i
vyvratit danou hypotézu. Jako pomocnika pro snazsi prehlednost lze vyuzit tabulku €. 7,

kde jsou jiz porovnany ob¢ dotazované skupiny pracovnikd.

Nové nastupy od 6/2012

Vyhodnoceni tvrzeni €. 4 Zpiisob organizace adaptacniho procesu mné vyhovoval,
hodnotila skupina novych nastupti od 6/2012 v poméru 11,3 % souhlasem a 43,2 %
dotadzanych spiSe souhlasilo. Celkem se tedy kladné k tvrzeni ¢. 4 vyjadfilo 54,5 %.
K tvrzeni €. 6 Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavam dostatecna, Se
skupina nov¢jSich pracovnikll vyjadiila pomérem 13,6 % variantou souhlasim a 6,8 %
dotazovanych spiSe souhlasila. Celkem se kladnym zplsobem na tvrzeni ¢. 6 vyjadiilo
pouze 20,4 %. Posledni tvrzeni ¢. 10 vztahujici se K hypotéze ¢. 1, bylo zodpovézeno
v poméru 20,4 % dotazanych souhlasilo a 43,2 % dotazanych spiSe souhlasilo, celkem
kladn€ ohodnotilo tvrzeni ¢. 10 S celkovym priitbehem adaptacniho procesu jsem byl/a/
spokojen 63,6 %.

Nastupy do 6/2012

Vyhodnoceni tvrzeni €. 4 Zpiisob organizace adaptacniho procesu mné vyhovoval,
hodnotila skupina pracovnikii s nastupem do 6/2012 v poméru 31,1 % souhlasem a 8,9 %
dotazanych spiSe souhlasilo. Celkem se tedy kladné k tvrzeni ¢. 4 vyjadfilo 40 %. Ke
tvrzeni ¢. 6 Doba zdcviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavim dostatecnd, se skupina
sluzebn¢ starSich pracovniki vyjadiila pomérem 13,4% variantou souhlasim a 22,2 %
dotazovanych spiSe souhlasilo. Celkem se kladnym zplisobem ke tvrzeni ¢. 6 vyjadiilo
35,6 %. Posledni tvrzeni vztahujici se k hypotéze ¢. 1 bylo zodpovézeno V poméru
souhlasim 20% a spiSe souhlasilo 40% dotazanych, celkem kladn€ ohodnotilo tvrzeni ¢. 10

S celkovym priibehem adaptacniho procesu jsem byl/a/ spokojen 60 % dotazanych.

Souhrnné vyhodnoceni hypotézy ¢. 1
Na zaklad¢ vyse uvedenych udajii 1ze konstatovat, ze hypotéza ¢. 1 Soucasny design

nastaveni adaptacniho procesu vyhovuje pracovnikiim vice, nez ptedchozi zpisob
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nastaveni se potvrdila, protoze skupina novych nastupti u dvou ze tii otazek prevySovala
procentudlnim vyjadfenim varianty ,,souhlasim a spiSe souhlasim® své sluzebné starsi

spolupracovniky, kteti absolvovali adaptaéni proces v ptuvodni podobé.

Ovéreni platnosti hypotézy ¢. 2

Graf 11: Hypotéza ¢. 2 Pfiznivé pracovni vztahy na pracovisti se podileji na zdatilé adaptaci vice,
nez neptiznivé pracovni vztahy (vSichni dotazovani)

Hypotéza €. 2 Pfiznivé pracovni vztahy na pracovisti se podileji
nazdafilé adaptaci vice, neZ nepftiznivé pracovni vztahy
(vSichni dotazani)

@ Souhlasim M SpisSe souhlasim [ SpiSe nesouhlasim M Nesouhlasim

Ot. ¢. 7: Vztahy na pracovisti jsou Ot. €. 8: Novy kolektiv pracovnikd
pro pfiznivy prabéh adaptace mé pfijal a choval se ke mné Ot. ¢. 9: V novém pracovnim
dualezité pratelsky kolektivu jsem se citil/a/ dobfe
66

Zdroj: vlastni

Tabulka 8: Hypotéza ¢. 2 Procentualni vyjadieni (vSichni dotazovani)

Otazka ¢. 7 57,3% 27,0 % 13,5% 22% 84,3 % 15,7 %
Otazka ¢. 8 74,1 % 13,5% 9,0% 34% 87,6 % 12,4 %
Otiazka ¢. 9 60,7 % 29,2 % 79% 22% 89,9 % 10,1 %

Zdroj: vlastni
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Vyhodnoceni hypotézy ¢. 2

Kvyse uvedené hypotéze se vztahovaly celkem tfi tvrzeni z dotazniki, u kterych
zaméstnanci vyjadfovali svoji miru spokojenosti. Tato mira spokojenosti méla potvrdit ¢i
vyvratit danou hypotézu. Pro tuto hypotézu nebylo zapotiebi rozdélovat skupiny
pracovnikl dle nastupti. Na zékladé grafického znazornéni a tabulky €. 8 je zfejmé, ze ve
vSech tfech otazkach tykajicich se hypotézy €. 2 pracovnici kladné¢ hodnoti potiebu
dobrych pracovnich vztahi na pracovisti a také velmi kladn€ hodnoti novy kolektiv

pracovnikll. MiZzeme tedy konstatovat, Ze hypotéza €. 2 byla verifikovana.

Ovéreni platnosti hypotézy ¢. 3

Graf 12: Hypotéza ¢. 3 Pracovnici povazuji mentorskou Cinnost za piinosnéjsi, nez Cinnost
instruktora (nastupy od 6/2012)

ve

Hypotéza €. 3 Pracovnici povazuji mentorskou ¢innost za pfinosnéjsi,
neiZ ¢innost instruktora (nastupy od 6/2012)

@ Souhlasim M SpiSe souhlasim [ SpiSe nesouhlasim MW Nesouhlasim

Ot.¢. 20: Cinnost mentora/istruktora byla pro mé Ot. ¢. 21: PovazZuji mentora/instuktora za
v pribéhu adaptacéniho procesu pfinosna dlleZitého v adaptacnim procesu
18
17

Zdroj: vlastni

Tabulka 9: Hypotéza ¢. 3 Procentualni vyjadieni (nastupy od 6/2012)

Otazka ¢. 20 38,6 % 25,00 % 271,3% 9,1% 63,6 % 36,4 %
Otazka ¢. 21 40,9 % 25,00 % 271,3% 6,8 % 65,9 % 34,1 %

Zdroj: vlastni
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Graf 13: Hypotéza ¢. 3 Pracovnici povazuji mentorskou Cinnost za piinosnéj§i, neZ Einnost
instruktora (nastupy do 6/2012)

Hypotéza €. 3 Pracovnici povazuji mentorskou ¢innost za prinosnéjsi,
nez ¢innost instruktora (nastupy do 6/2012)

@ Souhlasim W SpisSe souhlasim [ SpiSe nesouhlasim W Nesouhlasim

Ot.¢. 20: Cinnost mentora/istruktora byla pro mé Ot. ¢. 21: Povazuji mentora/instuktora za
v pribéhu adaptacniho procesu pfinosna dilezitého v adaptacnim procesu

21

Zdroj: vlastni

Tabulka 10: Hypotéza ¢. 3 Procentualni vyjadieni (nastupy do 6/2012)

Otazka ¢. 20 28,9 % 44,4 % 13,35% 13,35% 73,3 % 26,7 %
Otazka ¢. 21 46,7 % 31,1 % 13,3 % 8,9 % 77,8 % 22,2 %

Zdroj: vlastni

Tabulka 11: Hypotéza ¢. 3 Procentualni porovnani obou skupin

Otazka ¢&. 20 Cinnost mentora/instruktora byla pro mé o o
Vv pribéhu adaptacniho procesu pfinosna 63,6 % 733 %

Otazka ¢ 2,1 PovaZuji mentora/instruktora za diileZitého 65,9 % 77.8 %
v adaptaénim procesu

Zdroj: vlastni
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Komentare k dosahovanym hodnotiam u hypotézy €. 3

e Hypotéza ¢. 3 Pracovnici povazuji mentorskou ¢innost za piinosnéjsi, nez ¢innost

instruktora

Pro potvrzeni této hypotézy se ocekavalo, ze respondenti S nastupem od 6/2012 budou
vykazovat kladngjsi hodnoceni na osobu, ktera se jim v prub¢hu adaptace vénovala, oproti
svym sluzebné¢ starsi kolegiim, kterym se vénoval instruktor. K vySe uvedené hypotéze se
vytahovaly dv¢ tvrzeni z dotaznikti. Pro ptehlednost 1ze vyuzit tabulku ¢. 11, kde jsou jiz

porovnany ob¢ dotazované skupiny pracovnikii.

Nové nastupy od 6/2012

Tvrzeni &. 20 Cinnost mentora/instruktora byla pro mé v pritbéhu adaptacniho procesu
prinosnd hodnotila skupina novych nastupt od 6/2012 v poméru 38,6 % souhlasem a 25 %
dotazanych spise souhlasilo. Celkem se tedy kladné k tvrzeni ¢. 20 vyjadiilo 63,6 %. Ke
tvrzeni €. 21 Povazuji mentora/instruktora za dileZitého v adaptacnim procesu se skupina
nov¢jSich pracovnikl vyjadrfila pomérem 40,9 % variantou souhlasim a 25% dotazovanych

spiSe souhlasila. Celkem se Kladnym zptsobem ke tvrzeni ¢. 21 vyjadfilo 65,9 %.

Nastupy do 6/2012

Vyhodnoceni tvrzeni & 20 Cinnost mentora/instruktora byla pro mé v pritbéhu
adaptacniho procesu prinosnd, hodnotila skupina pracovnikd s nastupem do 6/2012
v poméru 28,9 % souhlasem a 44,4 % dotazanych spise souhlasilo. Celkem se tedy kladné
K tvrzeni ¢. 20 vyjadfilo 73,3 %. Ke tvrzeni ¢. 21 Povazuji mentora/instruktora za
dillezitého v adaptacnim procesu, se skupina sluzebné starSich pracovnikli vyjadiila
pomérem 46,7 % variantou souhlasim a 31,1 % dotazovanych spisSe souhlasilo. Celkem se

kladnym zpiisobem ke tvrzeni €. 21 vyjadtilo 77, 8%.

Souhrnné vyhodnoceni hypotézy €. 3

Na zaklad¢ vySe uvedenych tudajii Ize konstatovat, ze hypotéza €. 3 Pracovnici povazuji
mentorskou c¢innost za prinosnéjsi, nez cinnost instruktora nebyla potvrzena, protoze
skupina starSich nastupti u obou polozek vztahujicich se ke stanovené hypotéze
pfevySovala procentudlnim vyjadfenim varianty ,,souhlasim a spiSe souhlasim® své

sluzebn¢ mladsi kolegy, kterym se po dobu zacviku vénovala osoba mentora.
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6.3 Navrhy a opatreni ke zlepSeni stavu

Metodicky pokyn ¢. 2/2012, ktery popisuje jednotlivé kroky adaptacniho procesu
zaméstnanct CP, je nastaveny na velmi dobré Grovni. Zalezi viak na tom, jak jsou jeho
pokyny uplathovany v praxi. Domnivam se, Ze je tieba vynalozit maximalni sili

a vyvinout vétsi aktivity na zefektivnéni celého systému nastaveni adapta¢niho procesu.

Na zéklad¢ vystupt z dotaznikového Setfeni a informaci ziskanych z odborné literatury,

doporucuji tyto navrhy, které by mohly pfispét k vySsi ucinnosti adaptacniho procesu.

I. Doporuceni k adapta¢nimu procesu CP

A. Vstupni den

Jedna se o vstupni Skoleni vrozsahu 2-3 hodiny, na které se sezvou nové ptichozi
zaméstnanci firmy. Vedeni se ujme povéfena osoba piislusného regionu, nejlépe feditel
regionu ¢i jeho naméstek. Obsahem vstupniho Skoleni je poskytnuti zakladnich informaci
o CP a nabizenych sluzbach, dale cile, strategie a hodnoty, které organizace vyznava.

Sougasti je i predstaveni zastupcli top managementu CP, nap¥. formou kratkého videa.
Piinos:

e seznameni se s vedenim regionu,
e seznameni se s novacky z jinych post,

e sounalezitost s firmou, pochopeni cesty, kterou se CP ubira.

B. Formular Pribéh adaptacniho procesu — zadané tikoly a cile

Jedna se o pisemny formuldi (viz ptiloha ¢. 4). Mentor spolecné s mentorovanym
specifikuji ukoly a cile na stanovené obdobi a posléze vyhodnocuji jejich uspésné
naplnéni. Formulédf slouzi jako ptehlednd pomucka pro mentora, mentorovaného

1 vedouciho posty o plnéni jedné z mentorské ¢innosti.
Ptinos:

e aktivni prace mentora,
e jasna a srozumitelna specifikace ukold,

e piehled o tématech, které si novacek osvojil.
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C. Diisledné vyZadovani zpétné vazby o pribéhu adaptace nového pracovnika
Na zéklad¢ dotaznikového Seteni vyplynula potieba podavani zpétné vazby od mentora.
Pro vyssi efektivitu adaptacniho procesu je tfeba vést zpétnou vazbu vSemi sméry, tzn.
personalni oddé€leni vyzaduje kratkou zpétnou vazbu od vedouciho posty (telefonicky,
e-mailem). Mentor podava zpétnou vazbu 1x tydné¢ vedoucimu provozovny a kazdy den
mentorovanému. Mentorovany podava zpétnou vazbu na prubéh adaptacniho procesu vS§em
vyse zminénym subjektim na vyzadani.
Pfinos:

e Prfipadné nedostatky adaptacniho procesu i ¢innosti jeho subjektt feSit v pocatku

jejich vzniku.

D. Kurz kvalifika¢ni pripravy v dobé adaptace

Absolvovani kurzu kvalifikaéni pfipravy v pribéhu adaptace formou e-learningu. Webova
Skoleni jsou soucasti HR portalu. Pracovnici post se sezndmi s ndplni kurzu kvalifikacni
ptipravy formou e-learningu a zakonéi jej on-line testem. V ptipadé netspéchu budou

pracovnici pozvani na kurz kvalifika¢ni ptipravy prezencni formou.
Piinos:

e seznameni s pfedpisy CP,
e odbourani nespravnych provoznich navykd,

e Uspora penéz na uvolnéni pracovnika z provozu pii Gcasti na Skoleni.

E. Dotaznik po absolvovani adapta¢niho procesu
Forma pisemného vyjadieni (viz ptiloha ¢. 5) mentorovaného, kdy pomoci kratkého

dotazniku hodnoti pritbéh adaptacniho procesu.
Ptinos:

e Zpétna vazba na Cinnost mentora a pribeh adaptacniho procesu pohledem novacka,
e ziskdni nazort novych pracovniki na nastaveni adaptacniho procesu,

e moznost flexibiln¢ upravit priab¢éh adaptacniho procesu a ¢innost mentort.
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I1. Doporuéeni k mentorovi CP

A. Skoleni pro mentora
Skoleni vytvofené pro potieby mentorti na rozb&hnuti a upevnéni ,,zdravych navyka“ pii
mentoringu u CP. Setkani zastupci firmy, $kolitele, vybranych vedoucich post a mentorti

a jejich vzajemné sdileni o¢ekavani od mentoringu.
Ptinos:

e minimalizovat rozdilnost v praci mentort v ramci celé CP,

e sjednotit mentorovani v ramci celého podniku,

e vymezeni jednotlivych pravomoci — vedouci, mentor,

e sdileni zkuSenosti,

e posileni nastupujiciho mentoringu jako soucasti efektivniho adaptac¢niho

procesu.

B. Slozka Mentor na HR portalu

Obsahem vytvofené slozky je evidence viech mentorti v ramci celé CP. Jeji soudasti jsou
potiebné pisemné podklady pro mentorskou Ccinnost (napf. Manual pro mentora).
K dispozici je telefonni i e-mailové spojeni na povéfenou osobu, kterd zastituje mentory
vramci kazdého regionu CP. Mentofi zde sdileji své zkusenosti, radi si a pomahaji.

Soucasti je 1 podslozka, do které se fadi dotazy od mentorovanych.

Pfinos:

v v

e vécné naméty pro vyssi efektivitu adaptaéniho procesu pohledem mentora
1 mentorovaného,
e moznost obracet se na mentory i po absolvovani adapta¢niho procesu,

e zvySeni prestiZe mentora.

C. Caste¢né uvolnéni mentora z pracovniho procesu
Mentor disponuje v prvni den nastupu novacka ke konkrétni posté 2-3 hodinami, které jsou
vyty¢ené pro nového pracovnika. Po dobu trvani adapta¢niho procesu disponuje denné

Y% hodinou, ve které se aktivné vénuje mentorovanému.
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Ptinos:
e Cas na podavani zpétné vazby na pracovni vykony novacka,
e Cas na vymezeni dil¢ich ukoli a cilu,

e moznost spoluprace Vv klidném prostiedi bez zatizeni pracovnim shonem.

D. Pohybliva ¢astka finan¢ni odmény za mentorovani

Castka pohyblivé odmény za mentoring je pfiznand V navaznosti na naplnéni aktivniho
mentoringu po uspésném zakonceni adaptaéniho procesu nového pracovnika. Je plné
v kompetenci pfimého nadfizené mentora. Jako pomicka muze vedoucimu poslouzit

Dotaznik o pritb¢hu adapta¢niho procesu, viz bod I. E v této kapitole.
Ptinos:

e ZvySeni motivace a zainteresovanosti mentord na uspésné adaptaci novacka.

E. Osnova prvniho dne

Jedna se 0 stru¢nou pomticku pro mentory (viz ptiloha ¢. 6), kde je uvedeno, co by nemélo
byt opomenuto pii prvnim kontaktu s novym pracovnikem.

Ptinos:

e Podani ucelenych a stejnych informaci vS§em zaméstnancim CP prvni den

nastupu na provozovnu.
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ZAVER

Diplomova prace se vénovala personalnim ¢innostem V organizacich zaméfenych na vybeér,
piijeti a naslednou adaptaci nové nastupujicich zaméstnancu. Jejim cilem bylo zmapovat
soudasny systém nastaveni adaptaéniho procesu zaméstnanctt CP a na zakladé vyzkumu
zhodnotit, zda je pro pracovniky pfinosnéjSi nez jeho pivodni forma. Pomoci vystupl
Z dotaznikového Setfeni jsem se také zaméiila na oblast tykajici se nové ziizené role

mentora.

Nastaveni adaptaéniho systému CP je z mého pohledu na velmi dobré trovni. Za jeho
slabou stranku se da povazovat, ze neni vzdy dostate¢né¢ dodrzovan subjekty, které se na
jeho chodu podileji. Tuto skutecnost lze feSit jen za pomoci vétSiho nasazeni vSech

zainteresovanych osob.

Vystupy z dotaznik poukazaly na zajimava fakta. Za nejvic diskutabilni se da povazovat
hodnoceni doby zacviku na pfislusSnou pracovni pozici a Cas, po ktery se pracovnikiim
vénovala povéfend osoba. Ob& skupiny dotazovanych pracovnikii spojuje nazor, Ze tato
doba je nedostatecna. Vyzkum poukazal i na slaba mista v ¢innosti mentord, ke kterym
patii absence poddvani zpétné vazby a minimdlni zadavani ukold s jejich naslednym

vyhodnocovéanim.

Mezi mé navrhy na feSeni daného stavu patii doporuceni K pribéhu adaptacniho procesu
»vstupni den, zavedeni formulafe o prib¢hu adaptacniho procesu, disledné dodrzovani
zpétné vazby, kurz kvalifikaéni ptipravy formou e-learningu a dotaznik po absolvovani
adaptacniho procesu.* Pro posileni role mentora a jeho prestize doporucuji zavést ,,Skoleni
pro mentory, ¢astecné uvolnéni mentorii z pracovniho procesu, pohyblivou vysi finan¢ni
odmény za mentorovani, umisténi slozky pro mentory na HR portdle a osnovu prvniho
dne.” Uvedené navrhy byly rozpracovany v casti navrhy a opatfeni ke zlepSeni stavu
a veéiim, ze mohou byt podnétem pro ptipadnou aktualizaci souasného systému nastaveni

adaptaéniho procesu CP.

Soucasti vyzkumy byly tfi hypotézy, které také poukdzaly na zajimavé skutecnosti.
Hypotéza €. 1 dle mého ptedpokladu potvrdila, Ze pracovnici jsou se soucasnou podobou
adaptacniho procesu spokojeni vice, nez jejich sluzebné starsi kolegové, kteti absolvovali
proces adaptace v pivodni form¢. Naproti tomu hypotéza €. 3, ktera se zaméfovala na veétsi

pfinos mentorské ¢innosti oproti diivéjsi ¢innosti instruktora, byla vyvracena. Hypotéza
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¢. 2 sledujici pracovni vztahy, které se podileji na ptiznivé formé adaptace, byla

jednoznacné potvrzena u obou dotazovanych skupin.

Myslim si, ze adaptaci jako takové je obecné vénovana daleko mensSi pozornost, nez
ostatnim personalnim ¢innostem. Pfitom to, jestli pracovnik u organizace setrva, ve velké
mife zalezi pravé na formé a zpisobu fizeni adaptacéniho procesu. V zajmu organizaci by
tak mélo byt, udrzeni si nového pracovnika, aby nemusely vynakladat dal$i financ¢ni

prostiedky na opétovné obsazovani pracovnich pozic.

Neexistuje piesny ndvod k sestaveni tspéSného adaptacniho procesu. Kazda organizace je
ryze specifickd a neda se fict, Ze to, co plati u ni, bude platit i v jiné organizaci. Vzdy je
tieba postavit proces adaptace na konkrétni podminky a prostiedi podniku s ptihlédnutim

k jeho aktualnim potfebam.

Proto, aby si Cesk4 posta udrzela 1éty budovanou tradici a divéryhodnost, by bylo vhodné
peclivé dbat na vybér kvalitniho personalu a jeho naslednou zdatilou adaptaci.
V soucasném rychlém nastupu konkurence mohou pravé kvalifikovani a loajalni

zaméstnanci piedstavovat velmi vyznamnou konkuren¢ni vyhodu.

Pii tvorbé diplomové prace jsem se opirala o poznatky ziskané pfi studiu oboru socialni
pedagogika. Cerpala jsem z prednasek, uéebnich textti a odborné literatury, které se tykaly
oblasti fizeni lidskych zdrojt, socialni psychologie a andragogiky. Integrace téchto
disciplin ovlivnila mfj pohled na zkoumanou problematiku. Ujistila mé také
Vv pfesvédceni, Ze prace socidlniho pedagoga nachazi Siroké uplatnéni i v rdmci adaptace

zamé&stnanci, kterd zaujima dilezitou Zivotni etapu kazdého z nas.
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PRILOHA 1: PREHLED TYPOVYCH POZIC

b2

Adaptaéni proces zaméstnance

MP-2/2012

PREHLED TYPOVYCH POZIC MAJICi TYPOVE ZAPRACOVANI

329083 - Administrator post

415050, 416050, 416051 - Dorucovatel

413040 - Dorudovatel balikovy bez fizeni

414050 - Dorucovatel balikovy s fizenim vozidla
412050, 412051 - Dorucovatel listovni motorizovany
411050 - Dorucovatel listovni p&si

431040, 431051, 431060 - Pracovnik postovni prepravy
421040, 421070, 424070 - Pracovnik piepazky
421071 - Pracovnik piepazky - specialista

423020, 423040, 423050 - Pracovnik vnitini sluzby
429040 - Prodavac

432050, 432060 - Ridi¢

429030 - Vybéréi schranek

\/—
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PRILOHA 2: FORMULAR ,,PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU*

mﬁ PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU
Ceska posta

Ptijmeni, jméno, titul: «PrijmJmen»

Osobni ¢islo: «Osob_Cis»

Utvar: «Usek»

Oddéleni/provozovna: «Utvar»

Obdobi adapta¢niho procesu: od «AP_od» do
Kéd a nazev typové pozice: «Kod5_tp» «Nazev_tp»

Ptimy nadfizeny zamé&stnance
Pfijmeni, jméno, titul: «Nadrizeny»
Osobni ¢islo: «OC_Nadriz»

= ODBORNE ZNALOSTI (typové zapracovini) PRACOVNIK PREPAZKY

Zodpovida Datum a podpis

Sezndmen{ s po¥tou, pracoviSt8m JIS = =0 |ssswensaaveissnoenssgs ] sovasssssssmesesssnsriisis

Seznameni s technologickymi postupy pfi pfijmu
a vydavani zasilek, praci u pfepazky

Seznameni s postovnimi podminkami, provoznimi
predpisy, legislativnimi normami

Obdrzeni studijniho textu Postovniho minima

Vyhodnoceni* Splnil X = nehodnoceno*

[J ANO Ox

Poskytovani sluZeb v souladu s post. podminkami 155220 b3 CINE
Zachovavani postovniho a listovniho tajemstvi El I;IAE o X
Dodrzovani technologickych postupti pfi pievzeti zasilek 1 B 3 [J ANO Ox
k uloZeni, jejich zabezpeceni [INE
Dodrzovani technologickych postupti pti prevzeti, & 58 % [J ANO x
ukladani postovnich poukézek, penéznich ¢astek [INE
Vyplata postovnich poukazek a diichodl L2030 4 E]l QI;:IO [ 3
Dodrzovani technolog. postupii pro produkty AP 1 2 3 4 E i}go Ox
Uzavfeni prace na piepazce, pfedavani pracovisté L 20 .3 4 [El ﬁg - I ;4

* 1 = vyborny, 2 = s rezervami, 3 = podprimérny, 4 = nedostacujici; nehodnoceno = &innost nevztahujici se k typové pozici
hodici se zaskrtnéte
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«  IL KLIENTSKY PRISTUP (komunikacni dovednosti)

Vyhodnoceni* Splnil
Znalost a dodrzovani firemnich hodnot 1 2 3 4 E ;\11: 0
DodrZovéni zésad jednani s / pred Klientem 1 9 3 4 B ﬁo
Dodrzovéni tymové spoluprace 1 23 4 E I’:I;O
Pfedchazeni vzniku stiznosti 1 23 4 E I‘?IEN 0
Absolvovéni testu pfi ukonéeni adaptaéniho procesu E I;IAE 9

Poznamka/slovni vyjadieni k priib&éhu adaptaéniho procesu, pripadné k dal$imu rozvoji zaméstnance:

Mentor adaptaéniho procesu

Pfijmeni, jméno, titul:

Osobni ¢&islo:

Mentor e s
(datum) (pFijmeni, jméno a podpis)
ZamestnaneC =000 esessssssssssses s
(datum) (pFijmeni, jméno a podpis)
PHmY nadfizeny zam&stnance = cococsnenes s
(datum) (pFijment, jméno a podpis)
[JANO [] 500-K¢ []750-Ke [J1.000-Ke [ 1.500,-Ke
[INE
Schvaluji odménu pro mentora [] UKONCENI PP ZAMESTNANCE V PRUBEHU ADAPTACNIHO
PROCESU
Pokud zaskrtnete ANO, zvolte prosim vysi odmény.
Piimy nadfizeny mentora =~ s

(datum) (pFijmeni, jméno a podpis)

* 1 = vborny, 2 = s rezervami, 3 = podprimérny, 4 = nedostacujici

hodici se zaskrtnéte
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PRILOHA 3: DOTAZNIK
Dobry den,

obracim se na Vas sprosbou o spolupraci. Jmenuji se Renata GajdoSova a v letech
1998-2010 jsem pracovala u Ceské posty (v soucasné dobé jsem na RD). Studuji socialni

pedagogiku magisterského studia IMS Brno, UTB ve Zliné.

Tento dotaznik je soucasti mé diplomové prace na téma:

Dotaznik je anonymni a ziskana data budou pouzita pouze k uvedenému ucelu. Piectéte si
prosim nasledujici tvrzeni, ozna¢te U nich miru svého souhlasu/nesouhlasu a dopliite

wAdaptacni proces zaméstnancii Ceské poSty“

odpovédi na otazky v druhé ¢asti dotazniku.

Vysvetlivky:

Mentor/instruktor — osoba, kterd Vis v dobé adaptacniho procesu na pracovisti
zaucovala
Adaptacni proces — obdobi (zpravidla 2-3 mésice), kdy jste se zaucovali na novém
pracovisti

souhlasim

spise

souhlasim

spise

nesouhlasim

nesouhlasim

1. Byl jsem pfedem seznamen s pribéhem adaptaéniho procesu Ceské posty

2. | Pfinastupu jsem obdrzel/a/ informaéni materialy (Prtivodce pro nové
zaméstnance)

3 | Informaéni materialy vnimam jako uzite¢nou pomiicku pfi orientaci ve firmé

4. Zpusob organizace adapta¢niho procesu mné vyhovoval

5 Adaptaéni proces byl pro mé pfinosny

6. | Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavam dostate¢na

7. Vztahy na pracovisti jsou pro pfiznivy prubéh adaptace dilezité

8. Novy kolektiv pracovnikii mé ptijal a choval se ke mné pratelsky

9. | V novém pracovnim kolektivu jsem se citil/a/ dobte

10. 1's celkovym priibéhem adapta¢niho procesu jsem byl/a/ spokojen

11. | Ptid€leny mentor/instruktor byl vzdy vstficny a ochotny

12. | Cas, ktery mi vénoval mentor/instruktor byl dostate&ny

13. | Mentor/instruktor mné piedaval informace srozumitelné

14. | Tempo vykladu a zau€ovani bylo pfizpiisobeno mym potiebdm

15. | V prubéhu adaptaéniho procesu mé mentor/instruktor podporoval a
povzbuzoval

16. | Mentorem/instruktorem mi byly prubézné zadavany konkrétni cile a tikoly

17. Ukoly a cile jsme s mentorem/instruktorem priibézné vyhodnocovali

18. | Mentor/ instruktor mné¢ pravidelné poskytoval zpétnou vazbu k mym vykoniim

19. | Mentor/instruktor mé& seznamil s firemni kulturou posty (zvyklosti)

20. | Cinnost mentora/instruktora byla pro mé v priib&hu adaptaéniho procesu
pfinosna

21. | Povazuji mentora/instruktora za dulezitého v adaptacnim procesu




Kdo vas seznamil s pracovnim kolektivem a prostiedim posty?

22.
Vedouci posty Mentor/Instruktor Kolega Jind moZnost, uvedte
Po jaké dob¢ jste zacal/a/ pracovat samostatné?
23.
Béhem 1 tydne Béhem 2 tydnt Béhem 1 mésice Jiné moZnost, uvedte
Z1castnil/a/ jste se v priabéhu adapta¢niho procesu $koleni?
24.
Ano Ne Nevzpominam si Jind moZnost, uved'te
Jaka skoleni jste v pribéhu adapta¢niho procesu absolvoval/a/?
25.
Zakladni  kurz  pro | Skoleni produktii Skoleni Jind moznost, uvedte
postovni provoz alian¢nich partneri e- Government
Jaka doporuceni byste dal/a/ nové pfichozim zaméstnancum?
26.
Jaka podnétna doporuceni byste dal/a/ firmé tykajici se prub&hu adaptaéniho procesu?
217.
Co by Vam v priibéhu adapta¢niho procesu pomohlo nejvice?
28.
Kdo Vam byl v pribéhu adaptacniho procesu nejveétsi oporou?
29.
Od kdy pracujete u organizace Ceska posta?
30.

Pied ¢ervnem roku 2012

Od ¢ervna roku 2012 véetné

Dé&kuji Vam za Cas, ktery jste vénovali vyplnéni tohoto dotazniku.

Renata GajdoSova




PRILOHA 4: NAVRH PRUBEHU ADAPTACNIHO PROCESU

Pribéh adaptacniho procesu —zadané tkoly a cile

Zameéstnanec: Mentor:
Datum Zadany Specifikace naplnéni cile/ikolu Termin Splnéno
cil/ukol (jak poznam ispésné splnéni) spInéni ANO/NE




PRILOHA 5: NAVRH DOTAZNIKU PRO MENTOROVANE

Dotaznik pro mentorované ANO | NE

Systém nastaveni adaptacniho procesu mné vyhovoval

Doba zacviku byla vzhledem k pozici, kterou vykonavam dostate¢na

Ptidéleny mentor byl vzdy vstiicny a ochotny

Cas, ktery mi vénoval mentor, byl dostateny

Mentor mné pfedaval informace srozumitelné

Mentor mé podporoval a povzbuzoval

Mentor mné pribézné zadaval konkrétni cile a ukoly

Ukoly a cile jsme s mentorem priibézné vyhodnocovali

Mentor mné pravidelné€ poskytoval zpétnou vazbu k mym vykonlim

Jaké doporuceni byste dal firmé k efektivnéjSimu nastaveni
adaptacniho procesu?

Dékujeme za vyplnéni dotazniku. Ceskd posta



PRILOHA 6: NAVRH OSNOVY PRVNIHO DNE

Osnova prvniho dne

(strucny postup pro mentora)

|. Kolecko po posté

¢ Predstavit novacka vSem zaméstnancim.

¢ Charakteristika jednotlivych pracovnich pozic.
“* Vysvétleni smén a jejich rozdé€leni.

¢ Ukazat prostory posty (zazemi, kuchynka aj.).

Il. Fungovani systému

“ Ranni kurzy.

¢ Ttidéni zasilek k dodani.

¢ Popsani ¢innosti pracovnikll poSty —
jejich navaznost na novackovu praci.

“* Popsani vlastni pracovni ¢innosti.

“* Vyprava zasilek.

“* Svoz odpolednich kurzd.




