8 Orientace a adaptace pracovnik

Studijni cile @’
e Student bude schopen vyt pojem motivace,

» rozliSi mezi motivem a stimulem,

* bude se orientovat v zakladnich motinech teoriich,

» klasifikuje hierarchii patb podle Maslowa,

» uwvédomi si negativni dopady konfliktu,

» dokéaze popsat reakci néepazku na cestk vytycenemu cili.

Kli ¢ova slova

Motivace a stimulace pracovriik Yerkes-Dodsofiv zakon, Maslowova hierarchie ﬁgc
potreb, Herzbergova teorie dvou fakipiroomova teorie g&ekavani, Adamsova teorie
spravedInosti, konflikt, frustrace, motiraé program

Pozadované vstupni znalosti

Nejsou pozadovany specialni vstupni znalosti.

Casové pozadavky ke studiu

Celkovy dopordgenycas k prostudovani kapitoly jsou 3 hodiny.

8.1 Orientace a adaptace pracovnik

Firma se musi o adaptaci a spokojenost svyché ragkanych, ale i stavajicich
zanestnand starat pibézne, nicmére praw pii ndboru novéka, povysSovani nebo
presunu pracovnik musi svoje Usili v komunikaci podstatavysit, za delem jejich
udrZzeni. Je zadouci, aby byla ve fermytvorena vsticna atmosféra, kde bude kazdy
védeét, na koho se fize se svymi jak pracovnimi, tak ale i osobnimi pEoty obratit a
kdo ho v poklidu vyslechne. Velmi ndpomocné je mto pipad praw vytvoreni
urcité orient&ni prirucky (viz orient&ni baltek — kapitola 1.6.6), v niZz se pro
zanestnance shrnou vSechnyilezité informace o firm, odpowdnych lidech,
pracovnim z#azeni, povinnostech, benefitech atd.

Orientaci pracovnik a jejich UspSné adaptaci fjzpasobeni) by rmdla byt v kazdé
firm¢ vénovana nalezita pozornost éwbdu gedejiti zbyténych finartnich ztrat
souvisejicich s tim, pokud z&stnanec zdvodu nespokojenosti s firemni kulturou
béhem kratké doby odejde. Koubek (2007, s. 192) tvidi se jedna o velice
promysleny,proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejikoly, stylem prace,
technologii, specifickymirpdpisy organizace i jinymipdpisy a ¥bec s podminkami,
za nichZ bude pracovnik vykonévat svou praci.”



Orientace je doprovazena wavanim a Skolenim, avSak tyto oblasti se od sebe
odliSuji. Vz&lavani se soustdi grevazri na ucité detaily ohled# toho, co a jak &at

Vv ramci pracovntinnosti, naproti tomu orientace se z#aje na kompletni obrazek o
¢innosti podniku a toho, pége dana prace vykonavana, Wallace (2009).

Délka adapténiho procesu se u kazdékimveka liSi a neexistuje Zigob, po jehoz
pouziti by se vSichni adaptovali ve fignstejnym zfisobem. | #izna pracovni mista
v téze firmé mohou mit rozdilnou adagta dobu. Nez se pracovnik s novou praci a
s jejimi nalezitostmi dok&ze vyrovnat, tak zalegitom, jaké je jeho profesni za&reni,

jeho osobnostni charakterové vlastnosti, zkuSerostekavani. OvSem nejtezitejSi
roli hraji samotné podminky adaptace, které firrygaduje, Kocianova (2010).

Jak déle Kocianova (2010) uvadi, pracovnik musi égaptovan v nasledujicich
oblastech, pokud ma dojit k jeho spokojenosti, istalci a identifikaci s prosedim
a s praci:

» kultura organizace,
* socialni podminky,

» vlastni pracovnéinnost.

Ackoliv se orientace soustiuje predevsim na nové pracovniky, tak se da @tém
druhu orientace mluvit i pokud z&stnanec fechazi na jinou pracovni pozici v témze
podniku. Jednd se o tzv. reorientaci, ke kter&Zemdojit, pokud se zéni nap.
technologie vyroby a je pi@ba s tim pracovniky seznamit, Koubek (2007).

8.1.1 Harmonogram a hodnoceni procesu adaptace

Kazda organizace se musi podle charakteru¢swosti rozhodnout pro nejide&igi

delku adapténiho procesu. Jedna se tedy o dobu, po jejimz upljaude jiz pracovnik |
obezndmen ne se vSim, ale alésgdim nejhlavgjSim, co k vykonavani své prace W
pottebuje a bude prakticky ve vSem samostatny. Hro8007, s. 130) uvadi, Ze
Loptimalni délka adaptmiho procesu jsoutyri az Sest rmsiail.“ Tato doba tedy
piekraiuje, popipad se shoduje se zkuSebni dobou, ktera podle Chiédkav
Bukovjana (2013) trva nejvySe 3 po sqgbouci nesice od z&tku pracovntinnosti u

fadovych pracovnik a 6 ngsial u vedoucich za#sstnand. Samotna zkuSebni doba

nesmi pesahnout polovinu ujednaného pracovniho obdobi,ghgd prace sjednana na

dobu utitou.

Nicmeére jak jiz zmiuje vySe Kocianova (2010), tak také Wallace (2008, Ze
neexistuje univerzalni délka adagiého procesu, a ckoliv se poteba adaptace
s nabyvajicimi zkuSenostmi zastnance sniZuje, tak igsto nelze na 2atku postavit
zanestnance nazdhbih do vyrobniho procesu. Zaraveneni ani zZadouci adaptd
program piliS protahovat, protoZze to poté na Zatmance fisobi podadnym dojmem,
Ze je na tho stale nahlizeno jako na noka.



Koubek (2007) pedklada sousledny harmonogram Krokteré je vhodné pro U&nou
orientaci pracovnik dodrzovat (tab. 1).

Tab. 1: Harmonogram¢innosti adaptace
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Poradi | Obdobi Cinnost

1. lhned po  vybru | Predani gkterych pisemnych podklad
a pijeti pracovnika

2. Schizka kwili podpisu| Podpis pracovni smlouvy, poskytnuti dalSich nutn
pracovni smlouvy informaci, jak Ustni, tak pisemnou formou, od peaisty

i od budouciho nejblizSiho néideného.

3. Cas mezi podpiser] Piimy nadizeny by nl udrZovat s pracovnikem kontak
smlouvy a nastupem d informovat ho a poméahattipieSeni #iznych situaci (nap
pracovniho procesu | sthovani).

4. Den nastupu bkladna orientace se z&fenim zpravidla na Ustf
predavani informaci, #azeni do persondlni evideng
provedeni po organizaci, seznameni se spolupraogV
S pravy, povinnostmi, bezgeosti prace, pozarni ochrang
hygienickymi podminkami prace a &dni prvnich
pracovnich ukai.

5. 1. tyden Pohovory s naidzenym a spolupracovniky. dgni se, ng
koho se obracet s danymi pracovnimi Ukonyazani do
skupiny spolupracovnik planovani pracovnich Uko
S nadizenym.

6. 2. tyden Plani  k&Znych  pracovnich  povinnosti, daky
s personalistou a fimym nadizenym pro vyeSeni
probléni souvisejicich s orientaci.

7. 3. az 4. tyden Dochazi ke kratkym Skolenim (napnormy chovan
v organizaci). Stale probihaji alesipednou tyds schizky
s @imym nadizenym a personalistou, kde #eSi potize
orientace.

8. 2. az 5. msic Postupné peéwovani vSemi ukoly pracovniho mista. Jedmou
za 2 tydny dochézi ke sttkam s natizenym, kde se sta
feSi pibeh orientace. Dochazi k podraiim Skolenim
nag. o kvalig, technologii, odr&iovani apod.

9. 6. mesic Uzaweni procesu orientace, hodnoceni pracovniho vyk

pnu,




projednéni plah osobniho rozvoje.

Zdroj: Koubek (2007), upraveno

ZvySe zmidné tabulky 1 je patrné, Zecésejni aktivitou adaptamiho procesu je
neustalé hodnoceni zéstnance a diskutovani s nim o jeho vlastnich néhana tento
proces. Poskytovani neustal&tu@ vazby, o tom jak si nov@k vede, je z adaptaiho

hlediska velmi dlezitd aktivita. V pipadt jejiho vynechani za#éstnanec okamiit

pozna, Ze o &ho organizace ifliS nestoji a celd adaptace jiz neskiotak, jak bylo

v pacatku zamysleno.

8.1.2 Divody zavedeni adapténiho procesu

Wallace (2009) zniiuje zvySené enimi vypsti, které zaziv&loveék na z&atku nové
prace, jako velmi finosné pro adaptaci, nebdyva vtomto obdobi sithvniting |
motivovan, dokazat si svoje schopnosti aditase, co je pdeba. Pokud se adaptacq
provede pra¥ v prvnich dnech spravnym i@gobem, tak je to v zakladu dobry podklac
pro budouci rozvoj pracovnika a jeho schopnostiotstat jde gedevSim o utvrzeni
zanestnance v tom, Ze se rozhodl a zvolil tiobvého zakstnavatele.

Kocianova (2010) uvadi, Zze dojem o organizaci sné&inanec tvii predevsim
v prvnich 4 tydnech zagstnani a zvlastpak v prvnim plroce existuje nemalé riziko
jeho odchodu. Rib¢h adaptace je proto nutno nepodcenit.

Hronik (2007) spdtije i hlavni divody pro adaptaci pracovnik
* novy pracovnik se musi co nejrychleji adaptovay, lajd obdobr vykonny jako
ostatni pracovnici;
* nejvice pracovnik odejde ze zadstnani Bhem prvniho roku, coz se da ovlivnit
propracovanostiifzptisobovaciho procesu;
e UspSny za&atek pracovniho po#énu znané ovliviiuje budouci vykonnost, a to
jak bude zarstnanec posuzovan svymi kolegy.

Randhawa (2007)idody pro adaptaci podst&tmozSiuje a zmihuje nasledujici cile
orientace:

» co nejvice usnadnit prvotni obdobi, ve kterém \&&igtnanci pijde jako cizi;

» obeznamit zawstnance s pozadavky prace;

» vyswitlit terminy a podminky prace;

e vytvorit hned od poatku v zamistnanco¥ mysli kladny postoj k podniku

s jistou davkou nadSeni, aby ve firmad Aistal;

» dosahnout shody mezi osobnimi cili a cili orgargzac

» poskytnout informace o postupech a procesech;

» seznamit pracovnika se spolupracovniky a vedoucimi;

» vyvolat v pracovnikovi pocity sounélezitosti s pdaim.

V piipadech osekani oriedt@dho programu na minimum nebo jeho kompletni
vynechani zfisobi, Ze bude novy pracovnik zmateny a zcela pouprééto situace
vyvodi pocity o své nedezitost pro podnik, Wallace (2009).

Paklize se nepodiapracovnika usgné adaptovat, vznikaji spaleosti naklady, které
se podle Armstronga (2006), ktefgrpa z Fowlera (19964 na:
» piijimaci naklady spojené s najmutim nahradnich pnaiéd;



» naklady na uvedeni do prace (¥l&vani, Skoleni atd.);
* naklady na déasné zastoupeni dati@nosti;

* naklady na nadstandardni dohled a opravu chyb;

* naklady na pracovnika ve fo&plati a benefi.

Mezi divody, pr@ k nedaspSnym adaptacim dochazi, fiatle Hronika (2007):
» zahlcovani zagstnance informacemi v kratkéasovém niritku;
» zadavani nefiliSnych motiv&nich ukot;
» prehnana zagstnavatelova &ekavani, pi plnéni velmi obtiznych Gkdl novymi
zanmgstnanci.

Aby se vySe zmiinym problénim a potizim vznikajicim v ramci orientace (adapface
piedeslo, je vhodné, kdyZz manazer dokaze n&gmou rovnovahu mezi tzv. udusenim
neboli vhozenim zadstnance do vody (prace) a nabizenim pomocipagech, kdy je
to opravdu nutné, Wallace (2009).

8.1.3 Obsah orient&nich oblasti
v souvislosti s naroky pracovniho mista a poroyaat kvalifikatni Urovni pracovnika.

Zjisteny rozdil by se @ stat ugitym vychodiskem, od kterého bysha adaptace 2.
Pro zandstnance i firmu pak bude adapta¢apsrejsi.

Dle Kocianové (2010) je obsah orietna adaptanich oblasti vzdy péeba definovat W

Koubek (2007) rozliSujgitstéZejni oblasti orientace pracoviikimiz jsou:

» Celopodnikova orientace— sp@iva v provedeni za#éstnance celym podnikem,
jsou mu ukazény vyrobni prostory i prostory managmato, tato prohlidka je
stejna pro vSechnyfimané zamistnance;

« Utvarovéa orientace — se souseduje na seznameni s Utvarem, &mi bude
pracovnik fisobit a slouZi jiz k seznameni pracovnika s vedougfvaru a
dalSimi dilezitymi lidmi;

» Orientace na konkrétni pracovni misto— je ot UZeji zandfena na jiz
specifické odliSnosti daného pracovnihdazani.

Jest pred samotnou orientaci pracovnika v podniku, St JA880) tvrdi, Ze je nutné
pracovnika formovat atgobit na &ho jiz v piibéhu naborového procesu. Odgdny
pracovnik by se #l Zadateli o pracovni poziciémovat od prvniho navazani kontaktu
a snazit se mu vysitlit specifika pracovniho mista, na které se doyyhlasi.

Wallace (2009) uvadi, Zze praw této prvni fazi kontaktu je vhodné potencialnimu
zamestnanci pedstavit poslani, vizi, podnikové hodnoty a kultwepole&nosti spolu

s dalSimi zakladnimi informacemi, coZibe v disledku napomoci k vysu spravného
pracovnika. Zaroue informace z této iied orienténi faze pozéji pomohou uchazg
|épe porozurét a vybavit si Wité souvislosti ve fazi poigmuti na pracovni misto.
V souvislosti s tim se tak jiz v patku odbouraji jista nerealn&ekavani, ktera si o
dané praci nebo podniku mohou lidé vSeobeugslet.

Randhawa (2007) Zdaziuje pra¥ nutnost nepodceéni tohoto Uvodniho kontaktu
s potencialnim, pdfpadt jiz skute&né vybranym zaréstnancem. Je nutné zajistit, aby



o0 jejich atekdvaném fichodu v dany denédél nejenom personalista, ale i re¢ep
a vedouci Useku, poc&moz by pracovnik spadal. VSichni musidst, co ctlat a byt
piipraveni, az s nimi uchazeiijde do styku.

Wallace (2009) uvadi, Ze by nejblizSi spolupracovmili piesré védét o povinnostech
noveho zardstnance, aby se@deslo pipadnym konflikim a nedorozugnim. Paklize
se jedna o vyznandjsi pozice a situace to vyzZaduje, tak neni @di\o novém
pracovnikovi informovat i kiové zakazniky.

Randhawa (2007) dale mluvi aildzitosti definovat fesnyc¢as gichodu pro lepsi
slacéni a naplanovani celého procesu nabommz se odstrani moznost, Zze by uckaze
piiSel nevhod. Personal na recepci zpravidiech@zi prvni do kontaktu s novym
uchazéem, a pray z tohoto dvodu je nutné zajistit, aby tento prvni kontaktdigo
kterého si jiz¢lovek vytvari usudek o organizaci, byl pokud mozno co réglSEjSi a
nejmilejSi. Zpravidla je nutné z recepce poslatazete za konkrétni pasfenou osobou.
Pokud k této situaci dojde, tak nestachazeéi pouze ukazat nebo popsat cestu, nybrz
nejlépe se ho ujmout a dovést na dané misto ésobneposlednitact je Zadouci
pamatovat i na to, aby se uchézeckdo co nejdive wnoval, odbouratekani, pokud
uchazé priSel skuténé na dohodnutou dobu, ale zrovna &akého divodu si ho
personalista nefize [Fevzit.

Po setkani s personalistou bglennasledovat sttima Gvodni prohlidka spaleosti, aby
byli Zadatelé, o nichZ se pro danou praci uvazdgstaténé obezndmeni s tim, do
jakého podniku se hlasi a co budou vykonavat, abjjZzsv tomto stadiu eliminovali ti,
kterym by dana prace nevyhovovala. Nakoné&ch@dzi jiz vySe zmitna ti fazova
orientace a nasledna trvala orientace do té dobkudl se pracovnik se spoétsti
pafti¢né neszije, St John (1980).

Na vytv&eni obsahu orientaiho programu by se &h podilet lidé z vySSiho
managementu, liniovi manaZevedouci, midi, personalisté, managiebezp&nosti

prace, zastupci zafstnand i odbofi. V ramci diskuze mezemito skupinami by rélo

dojit k vytvareni kostry orienténiho programu, Joshi (2013).

8.1.4 Moznosti uvitani nového pracovnika

V disledku toho, aby byly vySe zn@imé formy orientace a v podstaprvni dny |
zantstnance ve spolaosti spojeny sijemnymi pocity z nové prace, tak Wallace
(2009) gedklada nové moznosti, jak pracovnikgemnre uvitat:

e poslat mu dor popcorn a uvitaci video pro nové zmimance;

» vytvorit uvitaci pohlednici s podpisy vSech pracovnikoddlenti;

* manazer mu fige zavolat vramci osobniho uvitaciho telefonatirove: je
zvlase vhodné zavolat v den'gd nastupem, pro ySeni poslednich nejasnosti;

» poskytnou nap kazdémutlenu rodiny podnikové hriky, tricka, tuzky atd.;

* poslat manzelce Kiiny v den manZzelova nastupu;

* vybavit vS§im patebnych pracovni misto, aby zé&sinanec ziskal okamzit
dojem, Ze se snim piwa od prvniho dne (fadi, nastroje, jmenovky,
piipravend oprawni s heslygipy atd.).



Wallace (2009) jako fklad perfektniho uvitani uvadi praxi z Des Plairfagblic
Library, ve které novy za#stnanec dostavaripnastupu darky sianimi respektive
vzkazy:

* hrnicek — n&j ho vzdy naplgn vyzivnymi tekutinami;

» suSenka — spolkni nase poslani, vizi a viru;

e guma — jsmeici se organizace a&ime se z naSich chyb;

* pero a samolepici biky — informuj a bd’ informovan;

* zvyraziova — tvoje dobra prace e rozjasnit dengkoho jiného;

» kalkulatka — p&itame s tebou.

8.2 Specifikace orientace

Odpowdnost za pibeh orientace nesou podle Kocianové (2010):
e piimy nadizeny — adaptuji pracovnika v Utvaru organizacea @mcovni misto,
poskytuji mu podporu a vyhodnocujiipeh adaptace;
» personalisté — vyti@ji plany a zpracovavaji adaptaci vSech novychgsai®,
s nadizenymi pracovnik dohliZeji nad adaptaci konkrétnich pracovunik
e mentdi, patroni — dohliZeji na pb¢h adaptace, radi, pomahaji, zaskoluji;
o funkce mentora:
= vzorova — pracovnik se napodobovani snaZicihapostupy
mentora,;
= psychosocialni podpora —rqulevSim poradenstvifigeSenim
problémi;

= kariérni — slouzi k podge @i povySeni, k ochran dohledu
a zviditelreni;
* spolupracovnici.

Orientaci jako takovou je mozné podle St Johna @1 88zclit na dw ¢asti:

« formalni — je ¢aso¥ naplanovana a pdrzaji¥ovana firmou. Armstrong (2006)
uvadi, Ze se timto #Zgobem da fedat poslani, firemni hodnoty a obé&cn
vSechny informace, kde jdil@zité, aby nedoslo k jejich zkresleni;

« neformalni — je neplanovana a podileji se na ni spolupracovKibcianova
(2010) gedklada nazor, ze neformalniizob orientace ma na zastnance
vétSi dopad. AvSak Armstrong (2006) ZzZmje hrozbu chaatnosti,
neefektivnosti a plytvani, ale zaravesi je wdom, Ze neformalni orientaci
odstranit nelze, nelige také patebna.

St John (1980) dale specifikuje, Ze by rtandojit k zahlceni nového zastnance
informacemi a samotny oriertéi proces by ® trvat nejvySe 2 hodiny. Po d&b
zapracovani (cca 1 &wic) by se ma uskuténit schizka mezi zamstnancem
a personalnim odtenim, aby se mohly vyjasnit, phpad odstranit ukité problémy,
na které mohla za dobu zastnani jednai druha strana narazit.

Wallace (2009) v podstatvrdi, Ze moderni orientai program pro nove zafstnance
by m¢l v prvnifad fici, kym spolénost je, jak do ni novy zafetnanec zapadne a pro
je zvlast on pro spolénost dilezity.



Jak St John (1980) achziuje, je naprosto zasadni, aby nedochazeltipag skrii ve
spol&nosti k omezovani orientaiho programu nebo jeho odbyvani, protoze naklady
spojené s orientaci jsou vcelku nepatrné oproti mpoe ziskim v podolé kvalitniho
pracovnika, jenz je se vS§im obeznamen. Zargwecovnici, kit orientaci novych
zanestnand provadji, by n¢li byt pati¢cné Skoleni a ¥dét, co je dilezité novékam
zvlase zdaraziovat. Zastupujici osoba, ktera nema v této obldgtsenosti a Skoleni,
by orientaci provéét nentla. Orientace riize probihat

» slovni formou — poskytovano jednotliviean nebo malym skupinam, vyhodou je
okamzita zptna vazba a porozumi, nevyhodou jeasova narénost a s tim
spojené naklady;

* pisemnou formou— nag. orient&ni baltek, ktery vyraza uSeti ¢as orientace
a osoba provagici orientaci se nadmo miZe v ucitych oblastech odkazovat;

» audiovizudlni formou — vytvareni informa&niho videa o firmy, v eimz se d&
béhem kratké chvile ukazat cely Siroky rozsé&hnosti v podniku, nicmén
néklady na jeho vytieni nebyvaji malé. DalSi moznosti je hggwerpointova
prezentace, ktera roz8je slovni formu orientace.

Podle Wallace (2009) by aplikaci orietéit#ho programu nesh mit na starosti pouze
piimy nadizeny, ale mdlo by ho mit na starosti vice lid¢jmz se vytvéi prostor pro
lepSi seznameni se pracovnika s kolektivem. Navjmo$e orientace nese v uvégjsi
atmosfée a novy zarstnanec je spiSe vhik povzbuzen ptat se nakieré \&ci, na
které by se ovSem wipomnosti manaZera zdrahal zeptat. Zatojepihodné vytvait
urcity seznam orientanich ¢innosti, jenz se posléze, jak jsou jednotlivé bptigny,
odskrtava tak, aby se nic neopatin

8.3 Orientaéni bali¢ek

Orient&ni baltek ma za kol vysitlit novym zangstnaném srozumitelnou formou
fungovani spolénosti a obeznamit je s néje@zitejSimi vecmi, na které se novi
pracovnici pi nastupu nejasgji ptaji, Armstrong (2006). S vyt¥enim tohoto
dokumentu, jenZ ma nasledkazdy k nahlédnuti, se sniZuje i nervozita gstmance,
ktery na sebe hned po naboru nemusi cthifiifs pupozotiovat, protoze vi, Ze mu nap

dand informace jiZ bylge¢ena, ndl by ji védét, avSak nevi.

Orienta&ni baltek neboli pirucka pro nové zagstnance byva, dle Kocianové (2010),
zanestnan@dm predavana v papirové podok podstat ihned po pijeti do zangstnani

a firma se v ni ize na uvedené informace podleipbly odvolavat. Nicmenpapirova
podoba neni jediny #igob gedani &chto informaci. Firmy vyuZivaji v posledni dob
casto intranet, kde jsou vSechny informace talehlpdr uvedeny a jejich aktualnost,
spravnost a i@snost se udrZzuje znatélsnadsji a levngji, protoZze odpada nutnost,
tisknout tyto v mnoha ifjpadech i gkolik desitek stranek dlouh&ipucky, avsak je
potieba zajistit, aby & k intranetu gistup vSichni pracovnici.



Anon (2006) se dale zifije o nutnosti pravidelnych aktualizaci celéhodbalitak, aby
byly prezentované skuteosti skuténé¢ pravdivé a nedochazelo k z&stmancovu
zmateni. Je vhodné se vyvarovat slov ,musi“, ,bugea vSech okolnosti“, aby nebyla
firma nucena jednat pads, Ze konkrétni situace nastane.

Ackoliv se da orientni baltek povazovat za jakysi vrchol v tlugeni informaci
o podniku jako celku, tak Wallace (2009) 2mije dalSi orienténi metody, které se
pokouSi v zakladu o stejnowéar Jsou jimi nap konverzace mezétyima a@ima,
skupinové sciize, hry a skupinové aktivity, video prezentacejmanbyuka, pirucky
atd. Mimo to si Wallace vS§ima, uvitaci (rodtove) oslavy, ktera s&asto provadi, kdyz
pracovnik odchazi, ale je velmi vyjigre ji padadat pro nového pracovnika.

V riznych vyrobnich odstvich miZze mit orienténi balitek jinou formu i obsah. Vzdy
zalezi na konkrétnich pebach spoknosti a jejich zagstnand, St John (1980). St
John dava navrh manualu, kteryize slouZzit jako inspiracefipsestaveni orientaiho

balicku. Navrhuje witou strukturu bod, jez maji pracovnikovi pomoci usnadnit
adaptaci a zorientovat se v nasledujicich oblastech

1. Piedstaveni a seznameni se sp&hesti

avodni uvitani;

historie spolénosti, fist, trendy, cile, priority a problémy;

tradice zvyky, normy a standardy;

sowasné specifické funkce organizace;

produkty, sluzby a zakaznici;

procedury nutné k dodani produktu nebo sluzby zdékaxi;
dalSi aktivity spolénosti;

organizace, struktura a vztah niate spolénosti a pobeek;
fetézeciizeni ve spoknosti;

. striné informace o vedoucich pracovnicich (telefaisia);
k. vztahy s véejnosti, se samospravatnnosti a éekavani;

2. Prehled podnikovych strategii a proces

3. Odmeénovani, nahrady

platové podminky, fgeasy, mzda &hem dovolené;
ohodnoceni sin, jak je mzda vyplacena, srazky ze mzdy;
moznost koupeni poSkozenych vyrdbk

slevy, zalohy, fjcky;

nahrady za pracovni vydaje;

daiova pomoc pracovnikn;

4. Mimoplatové vyhody

pojisteni;

lekarska a zubni vyS&ni;

pracovni neschopnost, kompenzace fiiraz

pocet dni dovolené a dovolené:psvatcich, narozeninach;
volno @i: nemoci, nemoci vrodi#f) umrti blizké osoby, maitské
dovolené;

piispivky na dichodové pojidni;

podnikoveé vzdlavani;

poradentstvi;

stravovani, jidelnajizné automaty;
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rekre&ni a spoléenské aktivity;
dalsi sluzby zagstnanéam;

5. Bezpe&nost a prevence nehod

S@moa0 Ty

informace o havarijnich ukazatelich;

prvni pomoc a stiny navod na jeji poskytnuti;
bezp&nostni opatni a ochranné prvky;

zpasob hlaseni havarie, nehody, zhai)

pozarni ochrana a kontrola;

nalezitosti bezpmosti prace a ochrany zdravi;
|ékarské prohlidky souvisejici s vykonavanou praci;
postihy za koteni, alkohol, drogy;

6. Vztahy mezi zan€stnanci a odbory
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terminy a podminky hodnoceni zéstand;

pridéleni, grefazeni a povyseni;

zkuSebni doba atekavané chovani se na pracovisti;
hlaSeni nemoci a pozdnickghodi;

zanestnanecka prava a povinnosti;

prava vedoucich pracovriik

vztahy s natizenymi a zastupci zafstnand (odbory);
organizovani zastnand a jejich moznosti;
odborové smlouvy, provize odhion;

dohled a vyhodnocovani vykonnosti;

kazei a karné tresty;

postup podavani stiznosti;

. ukorteni zangstnaneckého poérnu;

evidence osobnich zaznam

zpisob a kanaly komunikace: vzestupna, sestupnagnkdstsdileni
napad a systém navih

hygienicka z&izeni &istota;

nosSeni bezpmostniho a ochranného vybaveni, naSivek, odgn
stejnokroje;

piindSeni na a odstravani \&ci z arealu spotaosti;

politick& ¢innost, hazard, pomluvy;

7. Budovy

~PQaO0 T

g.

mapa celé spobaosti;

nabidka jidel, kdy je jidelna otina;
mista kde se nesmi jist, Kduparkovat;
vchody pro zamstnance a \ejnost;
moznosti parkovani;

umisgni [ékarnéek s prvni pomoci;
odpatinkové mistnosti;

8. Ekonomickeé faktory

a.
b.
C.

ziskové marze;
néklady na pracovniky, vybaveni iadi;
naklady souvisejici s absentérstvim, pozdnitfithlmdy a nehodami;

Tyto vySe zmiané polozky celopodnikové orientace bylynbyt dale rozpracovan
a zamkieny na konkrétni pracovni Gtvar, ¥z bude zawrstnanec fisobit. St Johr
(1980) k tomuto dalSimu podrobnéaneni fadi nasledujici prvky:

ak



1. Funkce oddgleni

cile a sotasné priority;

. organizace a jeji struktura;

. oper&ni ¢innosti;

. funkeni vztahy k jingm oddenim;

. vztah pracovnich ukdnuvnit: podniku;

2. Pracovni povinnosti a odpo¥dnosti

a.
b.
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k.

podrobné vysétleni a popis prace aekavané vysledky;

pro¢ je konkrétni prace idezitA a jak se vztahuje koddni a
spole&nosti;

diskuze atastych problémech a &pobech jejich fekonani;
vykonnostni standardy a @&goby vyhodnocovani vykonu;
pracovni doba, i@siasy;

postup nahrady chyficiho pracovnika aifpadna prace navic;
vyZzadované zdznamy a hlaseni;

kontrola n#adi ged pouzitim;

vyswétleni kde se nadi ziskava a jak se udrzuje;

za kym jit a koho Zadat o rady;

vztahy ke statnim kontrolom;

3. Procedury, pravidla a nafizeni

AT T SQT0 0T

l.
m.
n.
0.

p.

jedingna pravidla dané prace nebo &kdahi;
zvladani mimeéadnych udalosti;
bezp&nostni opatni a prevence Uraz
hlaseni rizikovych situaci a nehod;

Cistota, hygiena, uklid;

bezpeénost, kradeze;

vztah k pracovnikm spolupracujicich firem;
mista kde je a neni mozné jist, kitu
odstraiovani \&ci z pracovist;

vypliovani pracovnich vykaiz

délka grestavek na odginek, okéd;
soukrome telefonovani;

zpisob doZadovani se materialu, vybaveni;
monitorovani pracovniho vykonu;
nabizeni prace a moznoseiazent;

chozeni k automohim v pracovni dofy

4. Exkurze po odc€leni
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odpaiinkové mistnosti, Satny, sprchy, zachody;
umisgni hlastu pozaru a hasicichristroji;
pichaci hodiny, zamky;

schvélené vchody a vychody;

systémy na myti@, vodovody s pitnou vodou;
kancelde vedoucich;

mistnosti udrzby a zasobovani;

vyhrazené prostory pro kéeni;

umisgni Iékarnéek s prvni pomoci;

5. Predstaveni zanistnanaim v oddéleni




Jak uvadi Anon (2006), Ize do orietnného baléku doplnit prohlaSeni o nezavaznosti
urgitych bodi, na které by si mohli pozf zamgstnancicinit narok. Melo by byt jasg
stanoveno, Ze b&kk slouzi pouze pro informai (Cely, a Ze se jeho prdstnictvim
nevytv&i Zadnd dalSi dopujici smlouva mezi zadstnancem a za¥stnavatelem.
Vhodné je, do tohoto prohlaSeni napsat, Ze firmposiechava pravo kdykoliv dané
skute&nosti menit a v ramci aktualni situace do nich zasahovat.

ZkuSenosti z USA, podle Anon (2006), mluvi o vyzmamangstnancova podepsani
dokumentu o jeho porozumi vSemu, co se v orierda@m baltku nachazi. Firmy se tak
chrani proti pipadnym Zalobam a mohou dokazat, Ze &ananci byl manual skute¢
piedan, ¥dél o pracovnich zdsadach, a o tom jak se ma ch@t je Zadouci tento
podepsany dokument doplnit o vhodna prohlasent. najakovym, kde zawstnanec
bere na ¥domi, Ze mu v podaborient&niho baléku nevznikaji Zadné pravni naroky.

Shrnuti
Rada organizaci n&glada procesu adaptace novych Zatané & zamgstnand
piestupujicich na jinou pozici v ramci organizaceta@sny vyznam a proces adaptace

je tak v pouze zakladnich kroci¢hzcela opomijen.

Hlavni ¢ast orientace a adaptace pracourspada na obdobi pdijnuti konkrétniho
¢lovéka na pracovni pozici. 8e se velice liSit, vzdy zavisi na velikosti firmy
obsazovaném mistu. K tomuto procesu by byt vzdy sestaven harmonogram, podle
néhoz se postupuje a dikgmuz je mozno gibéh adaptace kontrolovat a konzultovat s
odpowdnymi pracovniky.

Aby byla adaptace novym pracoviifk co nejvice usnadna, je vhodné vytvat
informasni péirucku neboli orienténi baltek, jehoz smyslem je ipdstavit spokénost,
historii, zdkazniky, procesy aj. sktt®sti, 0 nichZz by novy zatstnanec @ védét,
paklize se ma se spoteosti pati¢né szit.

Kontrolni otazky

» Jaké jsou kroky procesu adaptace pracavhik

* V ¢em sp@iva formalni adaptace?

* V ¢em sp@iva neformalni adaptace?

* Na jakych drovnich by #a adaptace pracovriilprobihat?
* Popiste kroky harmonogramu adaptace.

* Co je to orienténi baltek?

* Pra je dilezité proces adaptace vyhodnotit?
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