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Anotace

Tématem této diplomové prace je adaptace zaméstnanci ve vybrané
spoleCnosti. Prace obsahuje teoretickd vychodiska nejprve v podobé
zakladnich ¢innosti fizeni lidskych zdroji a jejich provazanosti s adaptaci
zaméstnanci a dale je vénovana pozornost samotné adaptaci.
V nésledujicich ¢astech se prace zamétuje na adaptaci a vstupni vzdélavani
novych zaméstnancii ve vybrané spolecnosti A, kterd je bezpecnostni
agenturou. Cilem této prace je pribéh adaptacniho procesu a vstupniho
vzdelavani ve spolecnosti zanalyzovat, zhodnotit a nasledovné doporudit

opatfeni pro zkvalitnéni procesu uvadéni zaméstnancti do nové prace.

Klicova slova

Proces adaptace, novi zaméstnanci, vzdélavani zaméstnancii, vstupni

Skoleni, fizeni lidskych zdroji, spole¢nost, muzeum.



Annotation

The topic of this diploma thesis is induction of employees in a chosen
company. The thesis contains first theoretical bases of major activities of
human resource management and their interconnection with induction. After
that the attention is devoted to induction itself. In the next parts the thesis
focuses on induction and education of new employees in a chosen company
— security agency. The aim of this thesis is to analyze and evaluate the
induction process in a chosen company and afterwards recommend actions

for improvement of the process.

Key words

Induction process, new employees, employees education, induction training,

human resource management, company, museum.
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Uvod

Lid¢ jsou jednou z nejcennéjSich soucésti kazdé organizace a kritickym
faktorem jejiho Uspéchu. Individudlné ¢i kolektivné ptispivaji k dosazeni
cili organizace a maji stale vétsi vyznam pro obchodni uspéch a vykonnost
organizace. Jsou to oni, kdo determinuje a uvadi do pohybu vSechny dalsi
zdroje (Plevova 2012, s. 200). Uelné a G&inné Fizeni a vedeni lidi je tudiz
pro dosahovani strategickych cilii organizace mnohdy dilezit¢jsi nez fizeni
ostatnich (materidlnich, finan¢nich nebo informacnich) zdroji. Proto je
oblast fizeni lidskych zdroji vniména jako faktor odliSujici Uspésné

a nelisp&iné organizace (Sikyt 2014, s. 56).

Rizeni lidskych zdroji umoziluje ziskavat, vyuzivat a rozvijet schopné
a motivované lidi k vykonavani prace, dosahovani pozadovaného vykonu
a k realizaci strategickych cili organizace. Schopnost organizace ucelné
aucinné fidit lidské zdroje také pfispiva ke konkurenceschopnosti
organizace, tedy ve schopnosti ziskat a udrzet si v urcité oblasti podnikéni
jisty podil na trhu. Pokud organizace chce byt vykonna a svou vykonnost
neustdle zlepSovat, musi pfedevSim zajistit, aby lidé v organizaci byli

vykonni a aby se jejich vykon neustale zlepsoval (Siky¥ 2014, s. 56-57).

Jednim z kroki, jak zefektivnit vykonnost nového zaméstnance je vénovat
mu nalezitou pozornost jiz od jeho prvnich chvil v organizaci. Uvedeni
nového pracovnika do organizace je velmi dulezitym krokem, ktery
zaméestnanci umozni kvalitné se pfipravit na vykon prace prostifednictvim
adaptacniho procesu. Proces adaptace ma za cil vedle pfipravy zaméstnance
na vykon prace mimo jiné také sezndmeni se socidlnim prostfedim
organizace, tedy rychlé zaclenéni do pracovniho kolektivu a dalSich vztahii

V rdmci organizace.

Tato diplomova prace se zabyva procesem adaptace novych zaméstnanct ve
vybrané spole¢nosti a vzdélavanim nove ptichozich zaméstnanct jako jedné

z nejdilezitéjsich aktivit v rdmcei adaptace.
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Cilem této diplomové prace je zhodnotit soucasnou situaci v oblasti
adaptace ve spolecnosti A a na zékladé tohoto zhodnoceni navrhnout

opatfeni pro optimalizaci adapta¢niho procesu v této spolec¢nosti.

Diplomova prace je rozdélena do tfi zdkladnich ¢asti. Prvni Cast prace se
zabyva teoretickym vymezenim pojmu adaptace, dale problematikou fizeni
lidskych zdroji — jejimi hlavnimi ¢innostmi a provazanosti jednotlivych
¢innosti s adaptaci novych zaméstnanci. Dale se prace hloubéji vénuje
samotné adaptaci, a to oblastem adaptace, rozdé€leni adaptace na formalni
a neformalni ¢ast, orientaci jako soucasti adaptace a priibéhu a nastrojim
adaptace. Obsahem prvni casti prace je také vzdélavani, jako dulezita

soucast adaptac¢niho procesu.

Zbyvajici dvé ¢asti prace se zamétuji na adaptaci novych zaméstnanct ve
spoleCnosti A. V druhé Casti je nejprve piedstavena spolecnost, nabidka
jejich sluzeb a jeji organizacni struktura. Prace se dale vénuje spolupraci
s klientskou spolecnosti B, konkrétné s jeji muzejni instituci a adaptaci
novych zaméstnanct spole¢nosti A na tomto pracovisti. Specidlni pozornost
je nasledovné vénovana adaptaci na konkrétni pracovni pozici, a to na
pozici kustod. Nejprve je tato pracovni pozice predstavena prostfednictvim
popisu pracovniho mista a kvalifika¢niho profilu pracovnika, dale je
obsahem soucasny prub¢h adaptace kustodi ve spolecnosti, ktery je popsan

a zhodnocen a kone¢né jsou doporuceny kroky pro jeho zkvalitnéni.

Obsahem tfeti ¢asti je vzdélavani novych zaméstnancl na pozici kustod, kde
je nejprve objasnén soucasny prubéh vzdélavani ve spolecnosti a dale jsou

navrzeny zmeény, jejichz cilem je proces vstupniho vzdélavani zefektivnit.
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1 Adaptace zaméstnancu

Adaptace novych zaméstnancii je posledni modelovou ¢innosti obsazovani
volnych pracovnich mist a nasleduje po procesech ziskavani, vybéru
a piijimani (Sikyt 2014, s. 108). Adaptace piedstavuje uvadéni novych
pracovnikil do organizace a s tim souvisejici procedury (Kocidnova 2010, s.

131).

1.1 Vymezeni pojmu adaptace

Termin adaptace pochazi z latinského slova adaptatio, neboli ptizpisobeni

(Jandourek 2001, s. 11).

Pojem adaptace obecné vyjadfuje ptizpsobeni se okolnim podminkam.
Jedna se o proces interakce jedince s prostfedim, kdy se jedinec vyrovnava
se zménami okoli, pfizplisobuje se mu a zacleiiuje se do né¢ho (Andromedia,
2016). Nemusi se vSak jednat pouze o pfizpisobovani jedince, ale také
naptiklad pfizpiisobovani instituce, systému nebo kultury vnéj$im podnétim

(Jandourek 2001, s. 11).

Termin adaptace md& mnoho vyuziti vriznych oblastech. Naptiklad
v sociologii vyjadfuje dualezitou Cinnost pro uspéch ¢i setrvani. Kazdy
systém, ktery chce byt uspéSny nebo alespoii setrvat se musi piizptisobovat
jinym socidlnim systémim a ptirodnimu prostfedi. Spolec¢nost ¢i jedinci,
ktefi nejsou schopni se ptizplsobit, se dostdvaji na okraj nebo dokonce
zanikaji. V biologii pak termin vyjadiuje zakladni mechanismus, s pomoci

kterého se jedinec vyrovnava se svym prostiedim (Jandourek 2001, s. 11).

V oblasti Fizeni lidskych zdroju (dale také RLZ) adaptaci rozumime
proces systematického uvedeni novych zaméstnancti do organizace a do

jejich pracovni funkce (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 167).

LukéaSové definuje adaptaci jako systematicky a promySleny program

aktivit, které maji za cil usmérnit, usnadnit a urychlit proces seznameni
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pracovnika s novou pracovni ¢innosti, jeho integraci do socialniho prostiedi

organizace a jeji kultury (2010, s. 194).

Dle Dvordkové je adaptace systematickou orientaci a formalizovanym
zaclenénim nového zaméstnance, popiipadé i1 externiho pracovnika do

kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace (2007, s. 143).

Adaptace je také obdobim, kdy je snahou organizace pomoci novému
zaméstnanci rozvinout svlj potencidl. Z pohledu organizace je adaptace
dobou, kdy si mlize ovéfit kvality zaméstnance, které byly pfi jeho pfijeti

pouze odhadované (Vajner 2007, s. 93).

1.1.1 Ugel adaptace

Adaptace novych zaméstnanct je jednou z persondlnich ¢innosti, kterd byva
mnohdy opomijena a pfitom se jednd o velmi dalezitou aktivitu majici sviij

vyznam (Gastroprace, 2006-2018).

Cilem adaptace je urychlit integraci nového zaméstnance do firmy, pfipravit
ho na jeho plnou pracovni vykonnost a zabranit jeho pifipadné pracovni
demotivaci nebo nespokojenosti plynouci z nedostatku informaci C¢i
nedostate¢ného zvladani pracovnich tkoli (Styblo, Urban a Vysokajova

2011, s. 167-168).

Dvotékova vidi smysl adaptace ve snizeni ztrat na produktivité, zvySeni
pracovni spokojenosti a snizeni nakladti na fluktuaci. Fluktuace novych
zamestnanci byva vibec nejvyS$i v porovnani s ostatnimi skupinami
zaméstnanci a muze byt zndmkou pravé nekvalitné provedené adaptace
(2012, s. 162). Zaméstnanci jsou nejvice zranitelni béhem prvnich tydnt
v novém zaméstnani a Spatné provedend adaptace miize vyznamné zvySovat
riziko jejich odchodu. Proto je dualezité, aby organizace méla zavedeny
mechanismus, ktery vyuzije pocatecni optimismus zaméstnance k prezentaci
firmy jako zaméstnavatele. Pro nového zaméstnance byva kritickych sto
prvnich pracovnich dni, coZz je rozhodujici doba pro urceni toho, zda se

v nové praci asimiluje, ¢i nikoliv (Hendricks a Louw-Potgieter, 2012).

15



Néklady vznikajici nekvalitné provedenou adaptaci se kromé fluktuace
zamestnanc mohou také pojit s tim, ze se zaméstnanec stdhne do stavu tzv.

vnitini vypovédi' (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 167).

Podle Zufana dokéze kvalitné provedena adaptace kromé snizeni
vynalozenych nakladi na neuspéSné obsazovani pracovniho mista také
zvySovat zisk tim, ze minimalizuje dobu zapojeni nového pracovnika do

stoprocentniho vykonu prace (2012, s. 85).

Kvalitni adaptace novych zaméstnancli miize mit také motivujici charakter

a muze stimulovat angazovanost zaméstnance (Tureckiova 2004, s. 66).

Na konci spravné nastavené¢ho procesu adaptace by mél stat zaméstnanec,
ktery je adaptovany, to znamend, Ze je schopen vykonavat pozadovanou
praci a je zaclenén do socialnich vztahli (Dvotakova 2012, s. 164). Naopak
vysledkem zanedbané adaptace zaméstnance muize byt jeho frustrace
a vynaloZeni nékladli a Gsili na jeho vybér, ziskdni i pfijeti mize byt
neefektivni v ptipadé, kdy se zaméstnanec rozhodne organizaci opustit

(Sikyi 2016, s. 115).

Opousténi organizace po nekvalitni adaptaci zminuji také Duchon
a Safrankova. Pokud je adaptace nového pracovnika podcenéna, neni pak
dostate¢n¢ rychle zapojen do pracovniho procesu a muize dokonce

z organizace odejit (2008, s. 212).
Armstrong a Stephen pak shrnuji cile adaptace do ¢ty bodd, a to:

e piekonat pocatecni fazi, kdy je pro nového zaméstnance vSe nové
a nezname,

e vytvofit v mysli nového zaméstnance ptiznivy postoj k organizaci,
aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace,

e piimét nového zaméstnance, aby podaval efektivni vykon v co

nejkratsi dobé,

' Vnitini vypovéd je stav, kdy pracovnik sice nepodal vypovéd, tzn. fyzicky je stile na
svém pracovisti, ale déla pouze to, co ma nafizeno, nedava firmé k dispozici sviij potencial
a své schopnosti, neidentifikuje se s firmou a neciti s ni soundlezitost (Beck 2007, s. 181).
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e snizit pravdépodobnost rychlého odchodu nového zaméstnance

(Armstrong a Stephen 2014, s. 257).

Shrnutim dtilezitych poznatka této podkapitoly 1ze vyjadfit hlavni pFinosy

kvalitné provedené adaptace v téchto bodech:

e snizeni nakladii a zvySeni zisku,

e snizeni ztrat na produktivité,

e zvySeni pracovni spokojenosti zaméstnanct,

e pfispéni k rychlé vykonnosti zaméstnancd,

e posileni pocitu sounalezitosti s organizaci,

e rychlé zaclenéni zaméstnanci do socialnich vztaht,
e motivace zaméstnancu,

e snizeni stresu u novych zaméstnanci,

¢ snizeni rizika odchodu novych zaméstnanci.

1.1.2 Funkce adaptace

Adaptace je Cinnosti, kterd je velmi pfinosna jak pro zaméstnance, tak pro
zamestnavatele. Vajner uvadi ptiklady zékladnich funkci kvalitni adaptace

pro nového zaméstnance i pro organizaci.
Funkce adaptace pro nového zaméstnance:

e motivacni - firma se snazi uleh¢it zaméstnanci jeho zapracovani,

e informacni - zaméstnanec je systematicky informovéan o potiebnych
zalezitostech,

e socialni - seznamovani zaméstnance se  spolupracovniky,
zaClenovani do tymu,

e psychohygienicka - eliminace uzkosti zaméstnance plynouci ze
strachu, ze néco nezvladne,

® rozvojova - zaméstnanec se uc¢i novym vécem,

e sebereflexni - zaméstnanec si uvédomuje, zda na danou pozici staci,

e rekapitulacni - zaméstnanec se rychleji integruje do firemni kultury

a muze se tak rozhodnou, zda mu préce ve firm¢ bude vyhovovat.
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Funkce adaptace pro organizaci:

e rychly prib&h zapracovani,

e rozvinuti efektivity zaméstnance,

e zlepSeni firemni image,

e zlepSeni komunikace mezi zaméstnancem a spolupracovniky (Vajner

2007, s. 93).

1.2 Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdroji je velmi Sirokou oblasti, ktera predstavuje komplexni
a promysleny piistup k zaméstnavani a rozvijeni lidi v organizaci. Podstatou
oblasti fizeni lidskych zdroji je zlepSovani efektivity organizace
prostfednictvim lidi pfi souCasném zaméfeni na etickou stranku. Jinymi
slovy jde o to, jak efektivné vyuzivat lidské zdroje a ptitom byt v souladu

s ur¢itymi moralnimi hodnotami (Armstrong a Stephen 2014, s. 1).

Oblast RLZ pfijala ndpady a techniky ze Siroké $kély teorii a praktickych
nastroji. V disledku je RLZ spojenim témat a konceptti shromazdénych
béhem dlouhé historie, novodobych teorii managementu a vyzkumu
v akademickych disciplindch jako je napiiklad psychologie a spoleenské

védy.

Organizace jsou tvofeny lidmi, a proto neexistuje takovd manazerska
aktivita, kterd by nebyla ovlivnéna fizenim lidskych zdrojii. Mohou nastat
ruzné situace, kdy naptiklad organizace roste, stagnuje, inovuje, spoji se
s jinou firmou apod. I kdyz se to nemusi na prvni pohled zdat, vSechny tyto
i daldi udalosti jsou spojeny s oblasti RLZ. Rizeni lidskych zdroji ma
vyznam 1 ve zdanlivé odliSnych oblastech, jako je naptiklad finan¢ni fizeni.
Organizace prochdzeji riznymi situacemi a zménami, na které se vazi
potiebné kroky v oblasti RLZ, jako naptiklad motivace pracovniki, jejich
proskoleni, ziskavani nebo naopak propousténi. V praxi manazefi lidskych
zdrojii tesi zalezitosti, které jsou casto podobné, ale zaroven odlisné
a vyzadujici Cerstvé napady. Pravé to vysvétluje existenci spousty riznych

definici RLZ (Price 2011, s. 3).

18



V oblasti fizeni lidskych zdroji neexistuji jednozna¢né poucky a vzorce.
Jedna spiSe o soubor urcitych politik, zasad a postupi, které byvaji
oznacovany jako tzv. best practices. Tento pojem lze wvysvétlit jako

vvvvvv

ptinesla vysledky (Dvotakova 2012, s. 4).

Je otdzkou, co vlastné samotny nazev ,fizeni lidskych zdrojui* vyjadiuje.
Z nazvu je jasné, ze jde o obor, ktery ma néco spole¢ného s fizenim lidi
v organizaci, ale slovo zdroj si na tomto misté lze jen tézko vysvétlit. Lidé
by urcit¢ nebyly spokojeni, kdyby v organizaci byli klasifikovani jako
zdroje naptiklad vedle jejich stolii a pocitact. Diky své lidskosti jsou ptece
jini nez ostatni zdroje. Ztohoto pohledu jde o antagonismus

a nejednoznacnost, ktera obklopuje RLZ i v praxi (Price 2011, s. 26).

Obsahem problematiky ftizeni lidskych zdroji je nékolik rozsahlych
a vzajemn¢ provazanych disciplin. Jak je zfejmé z Obrazku 1, jedna se
o planovani lidskych zdroji, analyzu pracovniho mista, ziskdvani, vybér
a adaptaci pracovnikd, jejich vzd€lavani, rozvoj, hodnoceni a odménovani.

Tyto st&Zeni oblasti RLZ jsou struéné popsany v nasledujicich kapitolach.

Planovani
lidskych
zdroja

Analyza
pracovniho
mista

Odménovani
zaméstnancu

Ziskavani,
Hodnoceni vybér a
zameéstnanci adaptace
zaméstnancu
Vzdélavani a
r0ZVvoj
zaméstnancu

Obr. 1: Zdkladni cinnosti Fizeni lidskych zdrojii
Zdroj: DVORAKOVA, Zuzana, Rizeni lidskych zdroju, s. 20.
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Tyto jednotlivé &innosti RLZ jsou rozsahlymi problematikami, které
zkoumaji dalSi aktivity snimi souvisejici, jako napiiklad komunikaci,
motivaci, zaméstnanecké vztahy a mnoho dalSich. Skupina téchto Sesti
stézejnich persondlnich ¢innosti navic neni zdaleka vy€erpavajicim vyctem
obsahu problematiky fizeni lidskych zdroji. Ve skutecnosti se oblast tizeni
lidskych zdroji vénuje mnohym dal§im problematikam, jako napiiklad
uvoliiovani pracovnikll z organizace, personalnim informacnim systémim

nebo problematice odbort.

Mohlo by se zdat, z¢ RLZ je konceptem nejednoznaénym a ne zcela
polapitelnym, a to v neposledni fad¢é proto, Ze existuje nespocet ruznych
definic RLZ. Jak uvadi Price, vytvofit pfijatelnou definici je jako snaZit se
trefit strefit pohybujici se cil v mlze. Koncept RLZ se neustale méni s tim,
jak se méni okolni prostiedi. Pasobi jako tekutd entita mnoha identit, na

kterou kdyz se podivame, je pokazdé trochu jina (2011, s. 26).

1.2.1 Planovani lidskych zdrojt

Planovani lidskych zdroji znamené procesné¢ zaméfené rozhodovani o tom,
kolik dodate¢nych pracovnikli organizace potiebuje a k jakému terminu.
Cilem planovani lidskych zdroji je predpovédét budouci pozadavky
organizace na lidské zdroje. Prestoze plany v oblasti lidskych zdroji
nemohou byt zcela pfesné, poskytuji cenné informace jak pro ziskavani
pracovnikd, tak napiiklad pro oblast vzdélavani a rozvoje (Dvotakova 2012,

s. 120).

1.2.2 Vyznam analyzy pracovniho mista pro adaptaci

Analyza pracovniho mista je velmi dilezitou Ccinnosti v systému
persondlniho fizeni, nebot slouzi jako vychodisko pii realizaci mnoha
dalSich personalnich aktivit véetné adaptace zaméstnanct (Koubek 2011, s.

44).
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Analyza pracovniho mista pfedstavuje zjiStovani, zaznamendavani,
uchovavani a analyzovani informaci o tkolech na pracovnim misté,
odpovédnosti pracovnika, vazbach na jind pracovni mista, pracovnich
podminkach a dalSich souvislostech pracovniho mista (Kocianova 2010, s.
42-43). Pfedmétem analyzy pracovniho mista jsou tedy nejen udaje
o pracovnim mist¢ (zejména o pracovnich ukolech a pracovnich
podminkach), ale jeji soucasti jsou také pozadavky na zaméstnance, které
jsou zéadouci pro dané pracovni misto (zejména odborné kvalifikace)

(Dvorakova 2012, s. 142).

Cilem analyzy pracovniho mista je shromazdit a vyhodnotit informace

o obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté¢ (Kocianova 2010, s. 42-43).

Pfi analyze pracovniho mista je tedy tfeba odpovédét na mnohé otazky
tykajici se pracovniho mista, které jsou rozdéleny do dvou hlavnich skupin.
V prvni fadé¢ se jednd o pracovni tkoly a podminky a v druhé tadé
o pozadavky kladené pracovnim mistem na pracovnika. Z odpovédi na tyto
dveé zakladni skupiny otazek pak vznikaji dva stézejni dokumenty, kterymi
jsou popis pracovniho mista a specifikace ndrokli na pracovnika neboli

kompetenéni profil pracovnika (Koubek 2011, s. 44-45).

1.2.2.1 Zdroje informaci pro analyzu pracovniho mista

Pro sestavovani analyzy pracovniho mista je mozno vyuzit n€kolik zdroja,

at’ uz pisemnych informaci nebo konkrétnich osob.

NejcastéjSim zdrojem informaci byva pracovnik na daném pracovnim
misté. Ten mivad nejpfesncjS$i predstavu o povaze vykondvané prace
a o jejich pozadavcich. Je vsak tfeba brat v uvahu, Ze mlize mit subjektivni
pohled na svou praci a podavané informace mohou byt zkreslené napft.
z dlivodu obavy ze zmén, z pfidani ukoli atd. Proto je objektivnéj$im
zdrojem odchazejici pracovnik, ktery obvykle nemivd osobni zijem na

zkresleni informaci.
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DalS§imi vhodnymi zdroji informaci byvaji ostatni pracovnici, zejména
bezprostfedni nadfizeny, pracovnici na stejnych nebo podobnych
pracovnich mistech, podfizeni a dal§i spolupracovnici. Ostatni pracovnici
vSak nemusi znat v§echny detaily analyzovan¢ho pracovniho mista a rovnéz

u téchto zdrojii mize dochazet ke zkreslovani podavanych informaci.

Také odbornici, pfedevSim externi analytici prace ¢i techniCti experti
mohou byt vhodnym zdrojem informaci. Konkrétné se mulze jednat
naptiklad o odborniky z podnikd dodéavajicich stroje, jimiz je pracovni misto

vybaveno.

Nékteré potiebné informace pro analyzu pracovniho mista miize poskytnout
pisemna dokumentace Kk pracovnimu mistu, jako napiiklad pivodni
popisy pracovnich mist, pracovni deniky, informace o technologickém
postupu, o kontrole kvality, o spotifebé materidlu, plany pracovist’ a jejich

vybaveni apod. (Koubek 2011, s. 45-46).

1.2.2.2 Metody analyzy pracovniho mista

Metody analyzy pracovnich mist piedstavuji specifické postupy zkoumani
a posuzovani udajii o pracovnich mistech a pozadavcich pracovniho mista

na zaméstnance (Sikyt 2014, s. 90).

Jednou zmozZnych metod analyzy pracovniho mista je pozorovani
pracovnika pri vykonu prace. Tato metoda se Casto pouzivala v malych
firméach a spoc¢iva v zapisovani informaci o tom, co pracovnik déla, jak to
déla, jak dlouho to d¢la, jaké jsou jeho pracovni podminky apod. Dnes jiz
firmy voli spiSe jiné metody, a to z divodu ¢asové narocnosti pozorovani
a z divodu, Ze tato metoda nezaznamenava vSechny potiebné informace,

naptiklad o ¢innostech, které se vykonavaji jen obcas.

Dalsi moznosti ziskani potiebnych informaci o pracovnim misté je pohovor
mezi osobou analyzujici pracovni misto a pracovnikem pracovniho mista.

Pti této metodé je tfeba dbat na dobrou ptipravu kladenych otazek.
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Jako nejvhodnéj$i metoda analyzy pracovniho mista se jevi dotaznikova
metoda, ktera je vSak pomérné ndrocna z hlediska pfipravy dotaznikt

(Koubek 2011, s. 46).

1.2.2.3 Popis pracovniho mista a kvalifika¢ni profil pracovnika

Z analyzy pracovniho mista vychéazeji dva zasadni dokumenty, kterymi jsou
popis pracovniho mista a specifikace narokii na pracovnika na daném
pracovnim misté¢ neboli kvalifikaéni profil pracovnika. V né&kterych
ptipadech mohou byt tyto dva dokumenty slu¢ovany v jeden. Popisy
pracovnich mist a specifikace narokd na pracovniky maji v organizacich
Siroké vyuziti pii persondlnich ¢innostech, jako jsou naptiklad obsazovani
pracovnich mist, vypracovani pracovni smlouvy, adaptace novych
pracovnikidi, hodnoceni, vzdélavani a rozvoj pracovnikli atd. (Kocianova

2010, s. 51-52).

Rozsah popisu a specifikace pracovniho mista se bude liSit pro rtzné
pracovni pozice. Vzdy by vSak méla byt zajiSténa presnost a dostatecna
podrobnost, aby mohly dokumenty poslouzit vS§em personalnim ¢innostem,
zejména aby sdélovaly, co se od pracovnika o¢ekava. V popisu a specifikaci
pracovniho mista by nemély byt pouzivany jakékoliv vagni formulace,
abstraktni pojmy, mély by byt zvazeny pozadavky na pohlavi, vek,
zdravotni stav apod., aby nedochézelo k diskriminaci néjaké skupiny lidi.
Popis a specifikace pracovniho mista jsou snimkem toho, jak skute¢né prace
na pracovnim mist¢ momentalné vypada a co od pracovnika vyzaduje. Je
tteba oba dokumenty periodicky provétovat a aktualizovat (Koubek 2011, s.

47-48).
Popis pracovniho mista miize mit napiiklad nasledujici obsah:

e ndzev pracovniho mista,
e piimy nadfizeny,

e pocet podfizenych,
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zastupovani (koho zastupuje a kym je zastupovan pracovnik na
daném pracovnim mist¢),

vztahy k dal$im pracovnim mistim, jak v organizaci, tak mimo ni
(napft. zapojeni do tymové prace a kontakty vné organizace),

ucel pracovniho mista (stru¢né vyjadfeni hlavniho ucelu existence
pracovniho mista, jeho pfinos k dosaZeni cili organizace),

seznam ukoli a ¢innosti na pracovnim misté,

seznam povinnosti pracovnika na pracovnim misté (kazda ¢innost by
méla byt popsana v podobé povinnosti, kterd by méla byt definovana
jednou vétou zacinajici slovesem v ¢inné forme),

odpovédnosti a povinnosti na pracovnim miste,

ocekavané vysledky,

ptedpisy pro praci na pracovnim misté (zdkonné i interni pfedpisy),
pottebné technické prosttedky a zatizeni k praci,

pracovni podminky a pfipadna rizika prace (pracovni podminky
mohou zahrnovat informace o organizaci pracovni doby,
o pracovnim prosttedi jako napf. prostorové a fyzikdlni podminky
prace, bezpecnost ochrany zdravi pti praci apod.),

jméno pracovnika, jeho podpis a datum.

DalSim vystupem analyzy pracovniho mista je specifikace ndrokii na

pracovnika na daném misté, neboli kvalifika¢ni profil pracovnika, jehoz

obsah mlize mit nasledujici podobu:
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dosazené skolni vzdélani (stupeni, obor),

odborné a dal§i vzd¢lani (ziskané certifikaty, absolvované kurzy,
jazykové ptredpoklady),

zkuSenosti (zkusenosti v oboru),

délka praxe,

specifické znalosti a dovednosti,

osobni ptedpoklady (napt. odolnost vici zatézi),

fyzické predpoklady,

dalsi pozadavky (dal$i dovednosti jako napt. prace na PC, naroky na

pracovni rezim atd.) (Kocidnova 2010, s. 52-53).



1.2.3 Ziskavani, vybér a adaptace pracovniki

Spravné vedeny proces ziskavani pracovnikli by mél spocivat v ziskani
takového mnozstvi pracovnikii v takové kvalité, jenz je Zz&douci pro
uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji, a to s vynalozenim
minimdlnich nékladi (Armstrong 2007, s. 343). Ziskavani pracovnikl jako
takové ma za ukol identifikovat, pfitdhnout a najmout kvalifikovanou
pracovni silu. Pii ziskdvani pracovnikli by mél zaméstnavatel zvetejnit
korektni, spolehlivé a jasné pozadavky na pracovnika a piedstavit svou
organiza¢ni kulturu. Zamezi tak odezvé nevhodnych kandidati a zaroven
tak buduje zékladnu pro perspektivni pracovni vztah (Dvofakova 2012, s.

145).

Ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchazeéti o zaméstnani,
ktefi proSli procesem ziskdvani, bude pravdépodobné¢ organizaci
a pracovnimu mistu nejlépe vyhovovat (Koubek 2015, s. 166). Vybér
pracovnikil je spojen s hodnocenim pozadovanych kompetenci uchazece na

dané pracovni misto (Pilafova 2008, s. 56).

Poté, co je vybran vhodny kandidit na pracovni pozici, nastava proces
prijimani. Jedna se fadu procedur, které probihaji od chvile, kdy je vybrany
uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, Ze byl vybran na pracovni pozici
akon¢i dnem nastupu zaméstnance do zaméstnani. Bcéhem procesu
pfijimani je stézejni Cinnosti zejména piiprava a nasledné podepsani

pracovni smlouvy (Koubek 2015, s. 189).

Pfijetim zaméstnance proces ziskdvani a pfijiméni novych zaméstnanct
nekonc¢i, ale pokracuje dal§i dllezitou casti, a to adaptaci nového
zaméstnance, kterd signalizuje zavér vybérového procesu a zacatek
pracovniho procesu (Vajner 2007, s. 93). Proces pfijimani a adaptace jsou
¢innosti, které jsou si velmi blizké a v n¢kterych ¢astech se mohou prolinat.
Naptiklad uzavieni pracovni smlouvy, které je soucasti procesu piijimani,
zatazuji néktefi autofi do prvnich okamzikd adaptace nového zaméstnance

(Pavlik 2014, s. 46).
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V mnohych organizacich vSak podepsanim pracovni smlouvy proces
pfijimani kon¢i a adaptaci neni vénovana dostatend pozornost. Absence
adaptacniho procesu se miize nasledné projevit v problémech spojenych
s ochody neddvno piijatych zaméstnancli nebo muZe nastat situace, kdy
zaméstnavatel po zkuSebni dobé zjisti, ze nové piijaty zaméestnanec je
nevykonny a musi si takového zaméstnance jiz ponechat (Gastroprace,

2006-2018).

Vedle faktort jako jsou naptiklad vzdélavani a kariérni ptilezitosti, image
spole¢nosti, odménovani a dalSich, je adaptace zaméstnanci jednim
z faktor, které maji zasadni vliv na otazku udrZeni zaméstnancti. Kdyz uz
organizace ziska kvalitniho zaméstnance, méla by usilovat také o jeho
udrZeni. Proto zaméstnavatel¢ vytvaieji dlouhodobé strategie, na zdkladé¢
kterych se snazi o udrzeni svych zaméstnancii. Tyto strategie by mély byt
zakladany na analyze rizik odchodu. Na zdklad¢ zjisténych rizik, kterd
mohou nastat, se snazi zaméstnavatel tyto rizikové faktory odchodu
eliminovat. Mnoho rizik udrzeni zaméstnancti, je spojeno prave s procesem
adaptace novych zaméstnancl. Proto, aby si zaméstnavatel udrzel své
zaméstnance, by mél bojovat naptiklad s rizikem ,,indukéni krize®, tedy
s problémem zaméstnancii pfizptisobit se novému zaméstnani. Usnadnit
zaméstnanci vstup do nového zaméstnani umozni dislednd adaptace, jejiz
soucasti bude Skoleni a dal$i podpora pii vstupu do organizace. Pro udrZeni
zamestnanci je také dulezit¢é podporovat rozvoj socidlnich vazeb ve
spole¢nosti, nebot’ "loajalita viici firmam mize byt miziva, ale loajalita viici
kolegtim nikoliv", jak tekl Peter Cappelli, americky expert na pracovni trh.
Dalsim faktorem, ktery muze vést k odchodu, jsou neptijemné pracovni
podminky a pfilisné stresové situace v zaméstnani, proto by se
zaméstnavatel mél snazit o jejich eliminaci. Dillezitou otdzkou je také vybér
a Skoleni manazerd. Lidé totiz Casto opoustéji své nadiizené, spiSe nez
samotné organizace. Na vSech téchto ¢innostech, které mohou byt klicové
pro odejiti zaméstnance, je tfeba zacit pracovat jiz od prvnich chvil ptijeti
zaméstnance, kdy je pomérné zvysené riziko odchodu (Armstrong a Stephen

2014, s. 252-254).
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1.2.4 Vzd¢lavani a rozvoj

Vramci vzdélavani a rozvoje dochdzi k prohlubovani a rozSifovani
odbornych znalosti a dovednosti zaméstnancti. Vzdélavani mnohdy
vyzaduje znacné investice, které by se mély odrazit ve vétsi efektivité
zaméstnancl tim, ze ziskané poznatky pfenesou na pracovisté. Rozvoj
zaméstnanci je pak spojen spiSe s osobnimi charakteristikami, tedy
s pracovnimi schopnosti, socidlnimi vlastnostmi, motivaci apod. (Tetfevova
2017, s. 64). Vzd¢lavani a rozvoj zaméstnanct hraji dilezitou roli pii
adaptaci nového pracovnika, proto se tyto dvé discipliny zna¢né prolinaji.
Po ptichodu zaméstnance do organizace je zadouci, aby byl zaméstnanec
schopen co nejdiive podavat zddouci vykon. To by nebylo mozné, pokud by
neprosel vzdélavacim procesem v podobé riiznych $koleni (Siky¥ 2016, s.

115).

1.2.5 Hodnoceni a odménovani

Hodnoceni zaméstnanct slouzi ke shrnuti vykonu zaméstnance a je zpétnou
vazbou, kterou poskytuje zaméstnavatel zaméestnanci (nejen) za vysledky
odvedené prace. Hodnoceni je ndstrojem pro vedeni, motivaci a rozvoj
pracovnika, pro podporu jeho vykonu ¢i povzbuzeni pro lepSi vykon
(Mzdova praxe, 2018). Hodnoceni je také soucasti procesu adaptace, kdy
nadfizeni hodnoti, jak se novy zaméstnanec vyrovnava s jednotlivymi
problémy na pracovnim mist¢, nartstajicimi pracovnimi ukoly, hodnoti se
také zaméstnanctv piistup k praci i jeho mezilidské vztahy na pracovisti

(Koubek 2015, s. 200).

Mezi hodnocenim a odménovanim pracovnikll existuje uzka vazba.
Odménovani slouzi jako nastroj uznani toho, ¢im lidé pfispivaji organizaci.
Toto uznani mize byt projeveno bud’ penézni, nebo nepenézni formou.
Odménovani zaméstnanc se tedy netykd jen penéznich odmén
a zaméstnaneckych vyhod, ale patii sem také uznani a pochvala, ptileZitost
ke vzdélani, rist pravomoci a odpovédnosti pfi vykondvané praci atd.

(Armstrong 2009, str. 20).
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1.3 Oblasti adaptace

Adaptace novych zaméstnancti probihd podle Pilafové ve dvou oblastech,

a to v oblasti prace a v oblasti socialniho prostiedi (2016, s. 70).

Dvotékova navic zminuje tfeti oblast adaptace, a to adaptaci na kulturu
organizace. ,Rizend adaptace znamena systematickou orientaci
a formalizované zaclenéni nového zaméstnance, piip. 1 externiho
spolupracovnika, do kulturniho, socidlniho a pracovniho systému

organizace.“ (2012, s. 162).

Stejn¢ tak Zitkova, Pokornd a Micudova uvadéji tii oblasti adaptace.
,2Novému zaméstnanci po jeho nastupu musi byt vytvoreny takové
podminky, aby zvladl svoje pracovni tikoly (pracovni adaptace), vytvofil si
mezilidské vztahy na pracovisti (socidlni adaptace) a piijal hodnoty
a kulturu organizace (adaptace na kulturu a prostiedi organizace).* (Zitkova,

Pokorna a Mic¢udova 2015, s. 46).

1.3.1 Socialni adaptace

Socidlni adaptace je prizpusobeni se socidlnimu prostfedi organizace
(Tureckiova 2004, s. 66). Jedna se o zaclefiovani jedince do struktury
socialnich vztahti, jak vramci skupiny, tak vramci SirSiho socidlniho

prostiedi (Duchoi a Safrankova 2008, s. 212).

Zufan oznaCuje socialni adaptaci jako adaptaci v pracovnim kolektivu
neboli adaptaci na socialni vztahy. Smyslem této casti adaptace je, aby se
novy pracovnik zaclenil mezi své spolupracovniky a aby se sezndmil se

specifikami prace v tymu (2012, s. 83-84).

Je-1i novy zaméstnanec sezndmen se svymi spolupracovniky a vi, kdo za co
zodpovida a na koho se obratit v ptipadé potieby, urychli to nejen jeho
praci, ale i1 préaci spolupracovnikli, na které by se obracel s nevhodnymi
dotazy. V rdmci socidlni adaptace je vhodné ptedejit konfliktim tim, Ze

seznamime nového zaméstnance také s neformalnimi pravidly. Jedna se
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o informace o souziti v organizaci typu ,hrnecky v kuchyiice nejsou
spole¢né, ale kazdy ma svij“, ,vpatek je zvykem chodit spole¢né na

bowling* atp. (Pilafova 2016, s. 71).

1.3.2 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace (také adaptace na praci, adaptace na pracovni misto) je
ptizpisobeni se praci a pozadavkim, které jsou na zaméstnance kladeny pii
zvladani pracovnich roli * vyplyvajicich z pracovni pozice (Tureckiova

2004, s. 66).

Ugelem pracovni adaptace je vznik souladu mezi dosavadnimi odbornymi
znalostmi, praktickymi pracovnimi zkuSenostmi a socidlnimi zkuSenostmi
na jedné strané a specifickymi podminkami prace na pracovisti na druhé
stran¢. V ramci pracovni adaptace dochazi také k vyrovnavani se ¢lovéka
s prostiedim, ve kterém plni pracovni tikoly (Duchon a Safrankova 2008, s.
212). Cilem pracovni adaptace je tedy vyuZzit schopnosti a dovednosti
nového pracovnika na pracovni pozici (Zufan 2012, s. 83). Je také diilezité,
aby novy zaméstnanec dosahoval potfebnou uroven kompetenci a dosahoval

zadoucich vykoni co nejdiive (Pilafova 2016, s. 71).

1.3.3 Adaptace na kulturu organizace

Firemni kultura je oznaCenim pro soubor pravidel, principi a hodnot,
kterymi se fidi vnitfni chod organizace. Firemni kultura zahrnuje souhrn
pfedstav o tom, co je spravné a co neni a jak by se lidé v organizaci méli
chovat, aby reprezentovali a napliiovali smysl existence organizace.
Hodnoty organizace poméhaji zaméstnanciim, jak stavajicim, tak zejména
nov¢ prichozim, orientovat se ve vnitinim prostfedi organizace (Priicha

a Veteska 2014, str. 113-114).

2 ,,Pracovni role je uloha, kterou maji lidé hrat, a chovani, které se od lidi o¢ekava, aby
spliiovali pozadavky vykonavané prace.“ (Armstron a Stephen 2015, s. 679).
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Integrace nového zaméstnance do kultury organizace je dalsi diilezitou
soudasti adaptace. Zufan popisuje adaptaci na organiza¢ni kulturu v ramei
adaptace v organizaci. Jejim cilem je zaclenéni zaméstnance do organizace
jako takové. V ramci adaptace v organizaci seznamujeme nového

pracovnika s kulturou v organizaci, vizi a misi spolecnosti atd. (2012, s. 84).

Novi zaméstnanci jiz pfed vstupem do organizace vyviji urcité usili
k ziskani informaci o firemni kultufe, nebot’ tyto informace casto byvaji
jednim z aspektli pfi rozhodovéni, zda se o misto v organizaci budou
uchdzet. Po nastupu do organizace jsou novému zaméstnanci predavany
nazory, hodnoty, normy a vzorce chovani, které jsou organizaci
uzndvany, ocekavany a akceptovany a naopak 1 zalezitosti organizaci

neptijatelné (Lukasova a Novy 2004, s. 38).

Jednotlivé oblasti adaptace se vzajemné prolinaji a maji soubézny priabéh.
Pfi uspésné adaptaci by mély byt zvladnuty vSechny jeji oblasti (Duchon
a Safrankova 2008, s. 212).

1.3.4 Dalsi mozn¢ rozdéleni oblasti adaptace

Sikyi rozdéluje adaptacni program na 3 zakladni skupiny Cinnosti. Jak je
zfejmé na Obrdzku 2, jednd se o informovani nového zaméstnance

o podstatnych skute¢nostech, odborné zapracovani a socidlni zaclenéni

Informovani
Adaptacni Odborné
program zapracovani
Socialni
zaclenéni

Obr. 2: Hlavni ¢innosti adaptacniho programu
Zdroj: SIKYR, Martin, Personalistika pro manaZzery a personalisty, s. 115

zameéstnance.
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Novému zaméstnanci by mély byt poskytnuty vSechny diuleZité informace,
potfebné pro vykon prace na pracovni pozici (cile, zasady, postupy
organizace, povaha, pozadavky a podminky prace, pracovni tad, ptedpisy
k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, vnitini predpisy, systém

hodnoceni a odménovani, moznosti vzdélavani a rozvoje atd.).

Dale je nutné nového zaméstnance odborné zapracovat, tzn. seznamit ho
s podminkami a pozadavky pracovniho mista a organizace. Odborné
zapracovani je Uzce spjato se vzdélavanim. Cilem je, co mozné nejrychleji

ptipravit nového zaméstnance na stoprocentni vykon prace.

Posledni stézejni ¢innosti adaptace je zaclenéni do socidlniho prostredi
organizace. Cilem je, aby si novy zaméstnanec piivykl na své
spolupracovniky a ziskal pozitivni vztah ke své praci a organizaci (Sikyf

2016, s. 115-116).

1.4 Formalni a neformalni adaptace

Adaptaci zaméstnanct lze také rozdélit do dvou skupin, a to na formalni

a neformalni.

Formalni adaptace je systematicky proces, ktery probiha podle adapta¢niho

programu a je veden manaZerem nebo zkuSenym spolupracovnikem (Sikyt

2016, s. 109).

Neformalni adaptace je spontanni proces zaclenéni nového zaméstnance do
pracovniho kolektivu. Velky vliv pfi neformalni adaptaci maji predevsim
spolupracovnici (Sikyt 2014, s. 109). Neformalni adaptace je dilezita pro
zatazeni nového pracovnika do pracovniho kolektivu a pro szivani se s nim
jako s novym kolegou. Pravé neformalni adaptace mé Casto pro nového

pracovnika vétsi vyznam nez adaptace formalni (Koubek 2015, s. 192).
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1.5 Orientace jako soucast adaptace

Adaptace a orientace novych zaméstnancli jsou si velmi blizkymi pojmy
a mnohdy jim byva pfidélen stejny vyznam. Je nutné poukézat na to, Ze
néktefi autofi, jako naptiklad Vajner ztotoziuji pojem adaptace s pojmem
orientace a také s pojmem integrace (2007, s. 93). Dalsi alternativni nazev,
ktery je pouzivan zejména ve Spojenych stitech americkych zni on-

boarding (Hendricks a Louw-Potgieter, 2012).

Naopak Dvorakova terminy orientace a adaptace nevnima jako synonyma,
ale zmifuje orientaci jako soucast adaptace nového zaméstnance. Rizena
adaptace dle Dvotakové znamena systematickou orientaci a formalizované

zaClenéni nového zaméstnance (2012, s. 162).

Smyslem orientace je seznamovani nového zaméstnance s organizaci tak,
aby byl schopen spravné vykondvat svou praci a aby se zkratila doba, kdy
pracovnik nepodava plnohodnotné vykony z divodu nedostate¢nych
znalosti dilezitych pro vykon préce. Pii orientaci je také snahou usnadnit
novému pracovnikovi prvni dny v nové praci, tak aby prob&hly piijemné

a pokud mozno bez stresu (Kocidnova 2010, s. 132).

Z vyse uvedenych definic vyplyvé, ze orientace je uzsi pojem nez adaptace,
je soucasti procesu adaptace, trva krat$i dobu a znamend spiSe prvotni
seznamovani zaméstnance s organizaci. Stejné¢ tak jsou oba terminy

vnimany v ramci této prace.

1.5.1 Oblasti orientace

Orientace zaméstnancl je rozdélena do tfech oblasti podle poskytovanych
informaci, a to orientaci celoorganiza¢ni, utvarovou a orientaci na pracovni

misto.

1. Celoorganizani orientace — byvd spolecnd pro vSechny nové
zaméstnance bez rozdilu pracovni pozice. V rdmci celoorganizacni orientace

se zaméstnanci seznamuji s obecnymi informacemi o firm¢.
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2. Utvarova (skupinova, tymova) orientace — jedna se o orientaci, kterd je
uréena pro vSechny pracovni pozice, které spadaji pod spolecny utvar

a vystihuje urc¢ita specifika daného tvaru nebo skupiny pracovnika.

3. Orientace na konkrétni pracovni misto — je specificka pro rizné pracovni
pozice a zamé&fuje se na charakter a obsah prace na ur¢itém pracovnim misté

(Koubek 2015, s. 193-194).

Orientace by méla probihat jak ustni, tak pisemnou formou. Pisemna forma
orientace je vhodna pro celoorganizac¢ni orientaci. Pro ptedani informaci
o pracovnim utvaru a konkrétnim pracovnim misté se pak hodi spiSe ustni

forma podani (Koubek 2015, s. 193).

1.6 Priibéh a nastroje adaptace

Kazdy pracovnik na kazdou pracovni pozici musi byt adaptovan. Proces
adaptace by mél absolvovat i sebelepsi piijaty zaméstnanec s pozadovanou
kvalifikaci a dlouholetou praxi. Kazdd organizace je svym zplsobem
origindlni a ta samd pracovni ¢innost mize byt v riznych organizacich
provadéna odlisnym zptisobem (Zufan 2012, str. 82). Proto je tfeba kazdého
nového zaméstnance s organizaci sezndmit tak, aby si zvykl na pracovni
prostfedi, vypotadal se s pocateCnim stresem, zorientoval se na pracovisti,

navazal vztahy s novymi kolegy atd. (Hronik 2007a, s. 130).

Proces adaptace by mél zacit jiz v okamziku, kdy se zaméstnavatel se
zaméstnancem dohodli na uzavieni pracovni smlouvy. Jiz ped nastupem je
novému zaméstnanci vhodné poskytnout hlavni pisemné firemni informace
a dokumenty, jako naptiklad informac¢ni brozury, vyro¢ni zpravy, firemni

noviny apod. (Syblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 168).

Adaptace pfi vnitini mobilité (pfechodu zaméstnance na jiné pracovni misto
v organizaci) nemusi nutn¢ nastdvat ve vSech ptipadech, ale vétSinou pouze
tehdy, pokud je toto misto vyrazngji odlisné od dosud zastdvané pozice.

V tomto ptipad¢ je vsak zpravidla délka adaptacniho procesu kratsi nez pii
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pfichodu zaméstnance, ktery je v organizaci novackem (Styblo, Urban

a Vysokajova 2011, s. 170).

1.6.1 Pted ptichodem nového zaméstnance

Pfed prvnim pracovnim dnem nového zaméstnance je dulezité, aby se
zaméstnavatel na ptfichod nového zaméstnance dobie pripravil.
Zamgstnavatel by mél urcit, co je nutné pro nového zaméstnance piipravit
a jak minimalizovat pfipadné stresové situace pro nového zaméstnance. Jde
v n¢kterych ptipadech o drobnosti, jako pozvat nového zaméstnance na
prvni pracovni den v ten spravny ¢as. Neni naptiklad vhodné domluvit jeho
prichod na zacatek pracovniho dne, kdy byva na pracovisti rusno. Novy
zaméstnanec by se tak mohl ztratit v davu a citil by se nesvlj. Dale je
vhodné stru¢né¢ informovat podiizené a kolegy o ptichodu nového
zaméstnance, aby nedochazelo ktomu, Ze kolegové budou nového
zaméstnance zvédave ,,okukovat®, i pak by se novy zaméstnanec mohl citit
nepiijemné. Zaméstnavatel by nemél také zapomenout zaméstnanci sdélit,
jak bézné probihd konec pracovniho dne. V tomto piipadé se mize jednat
napiiklad o drobné ukony, jako podepsani odchodu na recepci, zapnuti
zaznamniku atp. Tyto a dalsi drobné informace pomohou novému
zaméstnanci, aby se v praci citil dobfe, nezmatkoval a nebyl ve stresu (Jay

a Templar 2006, s. 186-187).

1.6.2 Prvni pracovni den

Nejprve je vhodné predat novému zameéstnanci obecné informace
o0 organizaci a az poté prejit informacim o konkrétnim pracovnim misté. Je
dilezité¢, aby byly novému pracovnikovi pieddny vSechny dulezité
informace souvisejici s vykonem prace, a to i ty, které mu byly sdéleny jiz
v ramci ziskavani, vybéru nebo pii pfijimani. Ve chvili, kdy je pracovnik
informovdn o organizaci i pracovnim misté, je vhodné provést ho po
organizaci, aby se zorientoval a mohl sam vyhledat potfebnd mista

(kancelafe kolegti, které mize mit potfebu navstivit, Satny, toalety, jidelna
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atp.). Nasleduje seznameni se spolupracovniky a vedoucimi pracovniky. Po
seznameni s budoucimi kolegy je novy zaméstnanec zaveden na pracovni
misto a jsou mu pfidéleny prvni ukoly. Je vhodné poverit zkuSeného
spolupracovnika, aby byl pfipraven novému kolegovi poradit v piipadé

potieby (Koubek 2011, s. 143-144).

1.6.3 Ucast pracovnikii organizace na jednotlivych krocich

adaptacniho procesu

Subjekty adaptacniho procesu neboli osoby, které nesou odpovédnost za
prabéh adaptace, jsou pracovnikiv nadfizeny, personalisté, mentor ¢i patron
pracovnika, dale pracovnici vzdélavaciho utvaru a dalsi pracovnici, kterych
se muze proces adaptace pracovnika tykat vzhledem k charakteru

adaptacnich aktivit (Kocianova 2010, s. 224).

Objekty adaptacniho procesu, neboli témi, kdo prochazeji procesem
adaptace, jsou nov¢ ptichozi zaméstnanci, ale také stavajici zaméstnanci pii

realizaci riznych zmén v organizaci (Vochozka, Mula¢ a kol. 2012, s. 239).

Podle Dvotékové mé orientace probihat zejména za soucinnosti personalistil
a vedoucich pracovnikii, kdy personalisté pieddvaji informace, které se
tykaji zdkladnich zajmt vSech. Vedouci pracovnici maji byt Skoleni

o adaptaci a adapta¢nim programu (Dvotrakova 2007, s. 163).

Uvodni &ast adaptace se zamétuje na predani zakladnich informaci o celém
podniku. Pfedavani informaci by nemélo probihat pouze v pisemné formeg,
ale 1 ve form¢ Ustni, kterd ma zajistit lepSi vysvétleni zékladnich postupi
a pravidel (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 168). Ustni pfedani téchto
informaci tykajicich se organizace jako celku provede pracovnik
personalniho ttvaru. Ten dale novému zaméstnanci pieda také informace
v pisemné podobé¢, tedy v podobé informacni ptirucky v piipade, ze ji

podnik disponuje (Dvotakova 2012, s. 163).
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Mezi zékladni informace pfedavané novému zaméstnanci mohou patfit

naptiklad:

e obecné seznameni s firmou,

e popis pracovniho mista,

e pracovnifad,

e organiza¢ni struktura podniku,

e splatnost a zasilani mezd,

e zasady firemni kultury,

e hlaseni absence a pracovni neschopnosti,
e hlavni firemni smérnice,

e predani svéfenych predméti,

e princip dochazky a telefonovani,
e vykaznictvi,

e adalsi (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 169).

Adaptace na Urovni organiza¢niho uUtvaru by méla zacit s vedoucim
oddéleni (utvaru), ktery nového zaméstnance uvita a struc¢né popise, jaka
prace zaméstnance cekd, jaké jsou povinnosti a odpoveédnosti s ni spojené,
seznami zaméstnance s rozsahem pravomoci, vykonovym ocekavanim,
bezpecnostnimi pravidly apod. (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 170).
Je dulezité, aby byl vedouci oddéleni zapojen do procesu adaptace, a to
proto, aby nebyl novému zaméstnanci piili§ vzddleny a aby naopak
1 vedouci poznal pracovnika osobn¢ a nesetkaval se pouze s jeho jménem na
papife. Detailni zaskoleni pak poskytne piimy nadiizeny (Armstrong
a Stephen 2014, s. 257).

V ramci adaptace na pracovni misto jsou zaméstnanci piedavany informace,
doplilovany znalosti a dovednosti nutné pro vykon prace. Adaptace na
pracovni misto je fizena pfimym nad#¥izenym (Zufan 2012, str. 83). Ten by
m¢él dale predstavit nového zaméstnance jeho budoucim spolupracovnikiim
(Armstrong a Stephen 2014, s. 257). Pfi adaptaci mize figurovat také

vybrany spolupracovnik, a to jako koué¢ nebo mentor (Zufan 2012, str. 83).
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Muze se jednat také o ,,privodce®, kterym by mél byt zvolen zaméstnanec,
jenz nepracuje pro organizaci dlouho a to ztoho divodu, Ze procesem
adaptace prosSel jen pied kratkou dobou, a tak je nejvetsi pravdépodobnost,
ze si budou pamatovat, ¢eho se jako novacek bal a pomoci tak novym
zamestnancim piipadné pocateCni obavy odstranit a rychle se usadit

(Armstrong a Stephen 2014, s. 257-258.)

Na rozdil od ,pravodce” je mentor zkuSenym pracovnikem organizace,
ktery novému zaméstnanci pomaha a vede jej. Jedna se o proskolené¢ho
Clena organizace, ktery je obezndmen s pozadavky pracovniho mista. Jeho
ukolem je poskytnout novému zaméstnanci potiebné informace a poznatky
a poskytovat mu zpétnou vazbu. Soucasné¢ ma za kol ukdzat novému
zamestnanci prostfedi firmy a usnadnit mu integraci do firemni kultury. Je
dilezité, aby byl mentor spravné vybran. M¢lo by se jednat o zaméstnance,
ktery se identifikuje s organizaci a je jejim vhodnym reprezentantem

(Lukéasova 2010, s. 195).

1.6.4 Moderni ptistup k adaptaénimu procesu

V dnesni dob¢ je v oblasti adaptace novych zaméstnancli trendem firem
odliSit se od standardnich postupi a pfistupovat k procesu adaptace
Tradiéni pfistup k adaptaci novych zaméstnanci spociva v predstaveni
spole¢nosti, sdéleni pozadavkll na danou pozici a dalSich informaci béhem
nékolika rozhovorti. V dne$ni dobé vSak spolecnosti stdle vice zaCinaji
pouzivat aktivnéj$i pfistupy k adaptaci, které maji podobu riznych her
a dalSich aktivit. Jednou z téchto her je tzv. GFO, neboli Go and Find Out
(jdi a zjisti), kdy je novému zaméstnanci predan dotaznik s otdzkami
0 organizaci a zaméstnanec ma za ukol riznym zplisobem spravné odpovedi
ziskat. Poté, co zaméstnanec dotaznik vyplni, se odpovédi zhodnoti
a prodiskutuji. Kromé& této existuje spoustu dalSich her, které mohou
napomoci adaptacni proces revitalizovat a sestavit jej tak, aby nebyl jak pro
nové zaméstnance, tak i pro zaméstnavatele, pouze nudnou formalni
zalezitosti (Rae 2003, s. 42).
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1.6.5 Mén¢ formalizované adaptacni programy

Mén¢ formalizované adaptacni programy zdiraziiuji vyznam osobniho
ptistupu k novym zaméstnancim. Takové programy mohou vychdzet ze
systému mentoringu, kdy novy zaméstnanec po svém nastupu do prace ziska
svého mentora nebo patrona, ktery mu poskytne rady a osobni podporu pfi
feSeni novych ukolli a seznamovani se s firemni organizaci. Jednou z vyhod
mentoringu je moznost predavat novym zaméstnancim firemni kulturu
anepsané vnitini zvyklosti firmy (Stédblo, Urban a Vysokajova 2011, s.

171).

1.6.6 Adaptacni plan

Adaptace novych zaméstnanci ma velky vyznam pro jejich spravné
zaClenéni. Proto je potieba zajistit, aby tento proces probihal planovité
a systematicky (Gastroprace, 2006-2018). Adaptace mlize byt bud’ pisemné
zpracovana, coz je optimalni, nebo tradovana mezi vedoucimi zaméstnanci
(Dvotakova 2012, s. 162). O adaptaci zaméstnanct se vSak jedné predevsim
tehdy, je-li tento proces formalizovan a fizen (Styblo, Urban a Vysokajova

2011, s. 168).

Soucasti adaptace jsou administrativni kroky spojené s uvedenim
zaméstnance na nové pracovni misto. Tyto administrativni kroky se opiraji
o standardni pfehledy povinnosti a formalnich nalezitosti a zabezpecuji, aby
zadny podstatny tkon spojeny s pracovnim ndstupem nebyl opomenut.
Konkrétnim néstrojem je pisemné zpracovany proces adaptace neboli

adaptacni plan (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 168).

Adaptacni plan miZze mit podle Pilafové nésledujici podobu znazornénou
v Tabulce 1. Tato ukazka je ¢asti adaptacniho planu slouzici pro adaptaci na

pracovni pozici ,,obchodni zastupce* (2016, s. 72).
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Tab. 1: Ukdazka moziné podoby adaptacniho planu pro zaméstnance na
pozici ,,obchodni zdstupce*

Co Cil/Konkretizace Kdo Kde | Termin | Splnéno
obsahu
Seznameni Socialni a pracovni | Obchodni 01 1. den
s adaptacnim | adaptace manazer
planem,
s kolegy,
kli¢ovymi
zameéstnanci,
ptidéleni
garanta
Informace o Obecné sezndmeni Personalista P 1. den
firmeé se s firmou,
pravidly, postupy,
procesy, smérnicemi
Povinna BOZP Externista 01 1. den
Skoleni
Informace o Zorientovat se Obchodni 01 1.-2. den
obchodnim v obchodnim manazer
procesu a procesu, normach,
cenove pravidlech a
politice smérnicich,
tykajicich se
obchodniho procesu
Seznameni Naucit se pouzivat IT specialista | 01 2.-3.den
s firemnim firemni nastroje
software
Seznameni se | Ziskat produktové Obchodni 01 | 3.-5.den
s produktem | znalosti pro realizaci | zastupce
obchodnich aktivit senior
Test znalosti | Obchodni proces, Obchodni 5. den
véetné cenoveé manazer
politiky, produktové
znalosti

Zdroj: PILAROVA, Irena, Leadership & management development: Role,
ulohy a kompetence managert a lidrt, s. 72.

Sviij pisemny individualni adaptacni plan by mél novy zaméstnanec obdrzet
pfi nastupu do prace. Podoba adaptacniho planu, a to obsahova i rozsahova,
zavisi na pozici, na kterou zaméstnanec nastupuje. Adaptani plan
stanovuje, s jakymi obecnymi informacemi a dokumenty by se zaméstnanec
mél v prubéhu celopodnikové adaptace seznamit, jaka Skoleni by mél
absolvovat a s kym by mél byt sezndmen. Pti sestavovani adaptac¢niho planu

je dulezité dbat na rozloZeni novych informaci v ¢ase tak, aby zaméstnanec
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nebyl informacemi zahlcen. Dale by mély byt stanoveny rizné zpiisoby
uceni a ziskani novych dovednosti (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s.

168).

1.6.7 Obdobi adaptace

Adaptace zacina jiz pti vybérovém fizeni, kdy se uchaze¢ o zaméstnani
poprvé seznamuje s kulturou organizace. Adaptace v uz$im slova smyslu

pak za¢ina prvnim dnem nastupu zaméstnance do prace (Zufan 2012, s. 84).

Novy zaméstnanec by nemél byt hned zpoc¢atku zahlcen vSemi informacemi
a je tedy zapotiebi poskytnout mu urc¢itou dobu pro jejich vsttebani. Rlizné
informace by mély byt novym zaméstnancim piedavany postupné podle
jejich dulezitosti a nekteré se pak mohou i opakovat. Z toho vyplyva, ze
adaptace neni narazovy proces, ale méla by byt rozvrzena na del$i obdobi.
Dulezité je proto nejprve systém adaptace dobie naplanovat. Doba trvani
adaptace se ruzni podle charakteru pracovni pozice — od nékolika dni do
nékolika mésict (Koubek 2015, s. 199). V idedlnim piipadé se jednotlivé
aktivity adaptaniho programu rozlozi po dvou az tfech hodinach do
prvniho pracovniho tydne nového zaméstnance (Hendricks a Louw-

Potgieter, 2012).

Doba adaptace neni tedy pevné stanovena a i ndzory autorii na spravnou
délku adaptace se riizni. Divodem, pro¢ nelze stanovit jednotnou dobu
adaptace, je fakt, ze na rGzné pracovni pozice je potiebna doba k adaptaci
adaptace se také liSi podle postaveni zaméstnance v hierarchii organizace
(Tureckiova 2004, s. 66). Pribéh adaptace a troven adaptovanosti je zavisla
na objektivnich podminkach prace a pracovniho prostfedi, ale také na
subjektivnich predpokladech zaméstnance (Duchoti a Safrdnkova 2008, s.
212).

Tureckiova uvadi obvyklou dobu adaptace 1 - 6 mésicti (2004, s. 66). Podle
Zufana by adaptace méla trvat 3 - 4 mésice (2012, s. 85). Hronik vidi jako
vhodnou dobu pro adaptaci 4 - 6 mésict (2007a, s. 130).
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Konec procesu adaptace nelze jednoduse stanovit a stoji pouze na
rozhodnuti manazera. Jako vhodny konec adaptace se povazuje doba, kdy je

zaméstnanec plné& piipraven vykonavat svou praci (Siky¥ 2016, s. 110).

1.6.8 Orientacni balicek

Adaptace nového zaméstnance je narocnym obdobim vstfebavani spousty
novych informaci. Proto zaméstnavatelé vytvateji informacni balicky nékdy
také orientacni ¢i adaptacni balicky. Jedna se o soubor pisemnych materialt
pro usnadnéni procesu adaptace. Tyto materidly si mize novy pracovnik
v klidu procist a v pfipadé¢ nejasnosti se obratit s dotazy na ptislusnou
osobu. V ptfipadé, kdy pracovnik zapomene nékteré informace, muize si
prostiednictvim balicku jednoduSe ptfipomenout. Poskytnuti orienta¢niho
balicku slouZzi také jako prevence pro piipad, ze by se n€které informace
k zaméstnanci viibec nedostaly (persondlni pracovnik ¢i nadfizeny mohou
zapomenout sd¢lit). Orientacni balicek umoziluje zaméstnanci piecist si
informace doma, takze neplytva pracovni dobou (Koubek 2015, s. 193).
Dalsi vyhodou informac¢niho balicku je komplexnost a jednotnost informaci.
Informace obsazené v balicku by mély vychazet z informaci, které byly
novému zameéstnanci jiz sdéleny ustni formou na pracovisti. Orientacni
bali¢ek mize byt zhotoven jak v tisténé, tak v elektronické podobé (Zitkova,

Pokorna a Mic¢udova 2015, s. 22).

1.6.9 Co by mél obsahovat orienta¢ni bali¢ek

Orientacni balicek by mél obsahovat nejdulezitéjsi informace o podniku,
jako jsou informace o jeho historii, produktech a sluzbach, fidici filosofii,
organizaci,  personalni  politice,  zdkladnich  vnitropodnikovych

smérnicich, pravidlech apod. (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 169).

Informacni balicek ma ¢ast obecnou a cast specifickou (Zitkova, Pokorna
a Micudova 2015, s. 22). Obecnd ¢ast obsahuje informace spolecné pro

vSechny pracovniky organizace. Specificka ¢ast se zaméfuje na informace
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tykajici se konkrétni organizacni jednotky nebo oddéleni a také informace

souvisejici s konkrétnim pracovnim mistem (Gastroprace, 2006-2018).

Jak jiz bylo fe¢eno, novy zaméstnanec by nemél byt pti vstupu do nového
zamestnani informacemi ptili§ zahlcen. Proto by i orientacni balicek mél mit

pfimétfeny rozsah a m¢l by obsahovat pouze dulezité udaje (Aprofes, 2018).

Kazda pracovni pozice vyzaduje odlisSné znalosti a dovednosti, a proto je
adaptace zaméstnancti velmi specifickd pro kazdou organizaci a pracovni
misto (Koubek 2015, s. 192-193). Proto i struktura orientacniho balicku se
v riznych organizacich bude lisit. Je vSak mozné shrnout nékteré obecné
informace, které muize obsahovat kazdy orientacni bali¢ek. Jedna se

naptiklad o:

e dopis od ptedsedy nebo provozniho feditele spole¢nosti, v némz je
pracovnik vitdn v novém zaméstnani,

e schéma hierarchie organizace, v¢etné funkci a jmen,

e jakakoliv literatura ke vztahu k zékaznikim,

e strucnd charakteristika spolecnosti - historie, velikost spole¢nosti

atp. (Jay a Templar 2006, s. 187).
Dale pak:

e informace o moznostech stravovani,

e princip dochdzky, hlaSeni absence a pracovni neschopnosti
(Gastroprace, 2006-2018),
e zasady firemni kultury — dress-code atp. (Aprofes, 2018).

Koubek mimo jiné doporucuje do orientacniho bali¢ku piidat také:

e plan (mapu) organizace a jejiho zafizeni,
e telefonni Cisla klicovych pracovnikti a dal$i dulezitd telefonni Cisla

(2015, s. 194).
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1.7 Vzdé€lavani v obdobi adaptace

,»Vzdélavani je proces, béhem néhoz clovek ziskava a rozviji nové znalosti,

dovednosti, schopnosti a postoje.“ (Kocidnova 2010, s. 169).

Vzdélavani novych zaméstnanci je jednou z nejdulezitéjSich ¢innosti pro
spravnou adaptaci zaméstnanct. Vzdélavani zajist'uje, aby byl zaméstnanec
informovdn o svém pracovnim misté a aby porozumél vSem aspektim

dilezitym pro vykon prace (Koubek 2011, s. 142).

1.7.1 Vzdé€lavani a uCeni se

Vzdélavani je jedna z forem, jak se Cloveék uci. Uceni se je rozvoj, ktery
vede k pfetrvavajici zméné v duSevni Cinnosti a konani. Zabezpecuje
interakci mezi ¢lovékem a neustdle se proménujicim prostiedim, ve kterém

se pohybuje.

Vzdélavani je pojmem uz$im a piedstavuje organizovany zpiisob uceni.
Vzdélavaci aktivity jsou ohrani¢ené, maji svlij zacatek a svilj konec a pii

koncipovani vzdélavacich aktivit se postupuje systematicky.

Uceni lze rozd¢lit na dva druhy, a to spontanni a zdmérné — organizované,
které je reprezentovano vzdélavanim. Nejvice potiebnych véci pro zivot
(chodit, mluvit) jsme se naucili spontdnn¢, mimo jakoukoliv vzdélavaci
instituci, a to diky své zvidavosti a odvaze potlacit nase neuspéchy. I v praci
se nékterym vécem ufime spontanné. Kombinace spontanniho
a organizovaného uceni nam umoziuje dobfe se piizpusobovat a byt

proaktivni (Hronik 2007b, s. 30-32).

Armstron a Stephen rozdéluji uceni v organizaci na tfi zpisoby, jakymi se

zaméstnanec muze ucit a rozvijet, a to:

e socialni udeni - zaméstnanci se uc¢i sami, ale také od svych
nadiizenych a svych spolupracovnikd,
e zkuSenostni uceni — zaméstnanci se uci tim, ze néco délaji, tedy ze

svych zkuSenosti, tento typ uceni je nejcaste;si,
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diskre¢ni uceni - neboli autoregulované uceni, znamend vlastni vili
zam@stnance aktivné usilovat o ziskani znalosti a dovednosti, které

pottebuji k efektivnimu vykonu své prace.

Model 70/20/10 pro uceni a rozvoj, ktery vzesel z vyzkumu neziskové

organizace Center for Creative Leadership (Centrum kreativniho vedeni),

naznacuje podily jednotlivych metod uceni a rozvoje zaméstnancii.

Nejvyznamnéjsi rozvoj zaméstnance je dosazen z jeho zkuSenosti,
ato 70%.

20% je podil rozvoje, ktery zaméstnanec dosdhne prostfednictvim
socialniho uceni.

Zbyvajicich  10%  svého rozvoje dosdhne  zaméstnanec
prostfednictvim riznych vzdélavacich kurzii a cteni (Armstrong

a Stephen 2014, s. 292).

Aby vysledky uceni byly efektivni, ¢lovék by si mél nejprve uvédomit, zda

se uci spravné. Uceni ucit se je ziskavani znalosti, dovednosti a poznatkil

o samotném procesu uceni. Cilem tohoto druhu uceni je naptiklad:

poskytnut zaklad pro organizaci a planovani uceni,

stanovit, co by mélo byt uceno a co délat 1épe nebo jinak,

sdilet naucené s dalSimi lidmi,

kontrolovat kvalitu nau¢eného,

ptikladat vétsi vahu procesu uceni, tedy tomu jak se lidé uci a ne

pouze tomu co se u¢i (Armstrong a Stephen 2014, s. 293-294).

1.7.2 Podnikové vzdélavani

Hlavnim nastrojem rozvoje zaméstnanci ve smyslu zdokonalovani,

roz§ifovani, prohlubovani nebo zmény struktury a obsahu jejich profesni

zpusobilosti, je podnikové vzdélavani. Podnikové vzdélavani ptispiva

k vyssi vykonnosti pracovnikti i firmy jako celku.
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Podnikové vzdélavani se rozdéluje do tii skupin, podle pfistupu organizace

ke vzdé€lavani, a to:

e organizovani jednotlivych vzdélavacich akci — reakce na
momentalni potieby jednotliveli nebo firmy, vzdélavaci akce jsou
nahodilé, nesystematické a nemaji tak skute¢né rozvojovy efekt,

e systematicky pristup — propojuje firemni a persondlni strategii se
systémem podnikového vzdélavani,

e Kkoncept udici se organizace — pracovnici se uci prubézné,

ptedevsim z kazdodenni zkuSenosti.

Zékladnim cilem podnikového vzdélavani neni pouhy rozvoj ¢i zména
zpusobilosti ve smyslu osvojovani si novych schopnosti a dovednosti, ale
pfedevSim dosazeni zmén v mySleni a chovani pracovnikii, které jsou
dilezit¢ pro rozvoj firmy a jeji konkurenceschopnost. Pro docileni
efektivniho vzdélavani je nutné vzajemné propojeni nékolika subjektivnich

a objektivnich faktord, kterymi jsou:

e ochota (motivace) k vynalozeni Usili, nutného k ziskani novych
znalosti a rozvoji dovednosti, které se nasledné projevi,

e schopnost k osvojovani si novych pracovnich postuptl, které jsou
rozhodujici pro Uspé$né zavedeni zmény, at’ uz se tykd novych
produktd, novych zpisobli prace slidmi, vyuzivani novych
technologii atd.,

e moznost zucastnit se podnikového vzdélavani a uplatnit nové formy

chovani v pracovnich ¢innostech.

Pokud jsou zaméstnanci motivovani k uc¢eni a maji pozadované schopnosti
ucit se, je systém podnikového vzdélavani prosttedkem ke zméné
pracovniho chovani. Souhra tfi uvedenych faktord, potfebnych pro efektivni
vzdelavani vede ke zménam v pracovnich navycich, ve zptsobech, jak je

prace vykonavana a jak je o ni pfemysleno.

V praxi se vsSak lidé pomérné cCasto setkavaji s pozoruhodnym, pfesto
snadno pochopitelnym paradoxem. Vztah ke zménam, byva spise negativni

a ochota se zméndm pfizplisobit nebo je iniciovat nebyva nijak velka.
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Organiza¢ni zmény jsou doprovazeny stfetem odporu jednotlivet (tymu),
ktefi se brani zménam a hybnych sil organizace usilujicich o zménu. Ma-li
ke zménam skuteéné dojit, je tieba, aby tyto hybné sily pievazily a aby
doslo ke zménam chovani 1 téch ¢lend, ktefi byli viici zméndm rezistentni.
Management organizace proto musi najit nastroje, jak zmény dosahnout
a jak presvédcCit zaméstnance o jeji uzitecnosti a smysluplnosti (Tureckiova

2004, s. 89-93).

V oblasti podnikového vzdélavani a rozvoje plati to, co u témét vSech
persondlnich cCinnosti — podoba vzdélavani a rozvoje lidi bude rlzna
v riznych organizacich. Je tieba vychazet z potteb a specifickych podminek

kazdé organizace (Kocidnova 2010, s. 169).

1.7.3 Vzd¢lavani a vychova zaméstnancti

Se vzdélavanim zaméstnanct souvisi také jejich vychova. Tyto dva pojmy
jsou si velmi blizké a navzdjem se ovliviluji. Vychovou rozumime proces
vytvaieni osobnosti ¢lovéka. Jedna se o proces tvorby vzdélavacich navyka
a schopnosti transformovat ziskané poznatky do pozadované¢ho chovani —

vyuzivat ziskané poznatky pfi realizaci zamért a cilq.

Vzdélavani predstavuje formu dotvareni a rozvoje osobnosti, jde o proces

ziskavani a osvojovani védomosti z riiznych oblasti.

Vychova a vzdélavani zaméstnancii jsou dilezitou ¢innosti personalniho
managementu podniku. Jsou to prostfedky ke sladéni ménicich se narokt na
pracovni ¢innosti, kvalifikaci a chovani zaméstnancti s cilem efektivniho
dosazeni podnikovych cili. Zaroven se jednd o prostiedek, ktery vede
k dosazeni vyssiho stupné uspokojeni pracovnikii pti vykonu jejich ¢innosti.
Pocit vnitiniho uspokojeni zaméstnanct je vSak u jednotlivych zaméstnanct

zna¢n€ odliSny a zavisi na n¢kolika faktorech, a to:

¢ individudlni danosti pracovnika,
e charakter naroky vykonavané prace,

e charakter pracovniho prostfedi (Voddk a Kuchar¢ikova 2011, s. 76).
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1.7.4 Metody vzdélavani

Metody vzdélavani lze mimo jiné rozdélit na metody, které jsou pouzivané
na pracovisti pii vykonu prace a na metody pouzivané ke vzdélavani mimo
pracovisté, a to bud’ v organizaci, nebo mimo ni (Kocianova 2010, s. 171).

Rozd¢leni metod vzdélani je znadzornéno na Obrazku 3.

Metody Metody

vzdélavani na vzdélavani mimo

pracovisti pracovisté
—|  instruktaz —  prednaska
—|  asistovani { seminaf
—| povéieni tkolem = demostrovani
= koudovani — brainstorming
= mentoring = ec-learning
—| rotace prace —| trainee programy

Obr. 3: Rozdéleni metod vzdélavani
Zdroj: KOCIANOVA, Renata, Persondlni ¢innosti a metody personalni
prace, s. 171.

Pro zapracovani novych zaméstnancti lze pouzit vSechny metody vzdélavani
na pracovisti, u vysoce kvalifikovanych praci se vyuziva také vzdélavacich

instituci a vzdélavani mimo pracovisté (Koubek 2011, s. 144-147).

1.7.5 Vzdélavani pii adaptaci

Proces adaptace zahrnuje mimo jiné aspekty odborného zapracovani
a pfivyknuti novym pracovnim ukolim. Tyto aspekty tvofi dilezitou

soucast firemniho vzdélavani (Styblo, Urban a Vysokajova 2011, s. 168).
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Vzdélavani je pii adaptaci, respektive orientaci novych pracovnikii velmi
vyznamnym aspektem. Proto byva nékdy orientace zaméstnancli zatazovana
do systému vzdélavani. Informace preddvané pii orientaci maji rizny
charakter (odborné¢ informace, informace o pracovnich postupech,

informace o zvlastnostech techniky a technologie na pracovisti atd.).

Do systému vzdélavani zatrazuje orientaci naptiklad Koubek. Ten definuje
orientaci  pracovnikii  jako  vzd€lavaci aktivitu, kterd  spociva
v ptizpiisobovani pracovnich schopnosti novych pracovnik specifickym
pozadavkiim daného pracovniho mista, pouzivané technice, technologii,

stylu prace a kultufe organizace (2015, s. 192-193).

Dtvodt pro vzdélavani béhem adaptace je nékolik. Prvnim znich je
dosahnout standardni vykonnosti nového pracovnika za co mozné nejkratsi
obdobi. Dal§im davodem je zmirnit fluktuaci novych pracovnikl

prostfednictvim dobfe provedené adaptace.

Castou chybou, kterd se viak déje b&hem adaptace je zahlceni nového

pracovnika informacemi v kratké dobé (Hronik 2007a, s. 130).

Liniovi manazefi by méli podporovat uc¢eni pracovnikti, a to jak uceni, ke
kterému dochéazi na pracovisti nepfetrzité tak také organizované vzdélavani
pracovnikil. Je nezbytné, aby si pracovnici uvédomovali, co se potiebuji
naucit k tomu, aby mohli vykonavat svou praci co nejlépe je to mozné. Je
také nutné identifikovat potieby vzdélavani, realizovat proces vzdélavani
s vyuzitim optimalnich metod, zvazovat ndklady a vyhodnocovat piinos

vzdélavani (Kocidnova 2010, s. 170).

1.7.6 Pribéh vzdélavani novych zaméstnancti

Vzdélavani novych zaméstnanci muize trvat rtiznou dobu, kterd se bude

odvijet od charakteru pracovni pozice. Vstupni vzdélavani zaméstnance na

vvvvvv

Vzdélavani nového pracovnika by mélo probihat jiz prvni dnem néstupu do
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prace v podob¢ puldenni nebo celodenni instruktaze (Koubek 2011, s. 143-

144).

Vétsina vzdélavacich aktivit v ramci adaptace novych zaméstnanct probiha
na pracovisti, ale mize byt doplnéna i kurzy mimo pracovisté, rozvijejici
konkrétni dovednosti ¢i znalosti. Aby bylo vzdélavani na pracovisti
efektivni a hospodarné, nemélo by probihat ndhodné, ale mélo by se fidit
systematickym planem. Pfi planovani vzdélavani v procesu adaptace je
nutné posoudit, co se novy zaméstnanec potiebuje naucit, dale vybrat
zkuSené spolupracovniky, ktefi budou ptisobit jako mentofi. Tyto formy
vzdélavani mohou byt doplnény také samostatnym vzdélavanim, kdy
organizace poskytne novému zaméstnanci pristup ke vzdélavacim
materialiim nebo poradi dal$i moznosti vzdélavani (Armstrong a Stephen

2014, s. 306).

Pfi vzdélavani novych pracovnikii je vhodné kombinovat Ustni pireddvani
informaci s poskytnutim pisemnych podkladi. Kombinace obou téchto
ptistupt zvySuje efektivnost vzdélavani nového zaméstnance a zaroven jej

urychluje (Koubek 2011, s. 144).

1.7.7 Zakonna Skoleni zaméstnancu

Zamgstnavatel je dle zdkoniku prace odpovédny za svoje zaméstnance,
a pokud dojde k pracovnimu turazu, nese odpovédnost za Skodu. Je tedy
velmi dilezit¢ zaméstnance proskolit a predchazet tak Gjmam na zdravi

a vzniku Skod.
e Skoleni BOZP

Zakladni povinnosti zaméstnavatele je proskolit své zaméstnance v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP). Cilem tohoto Skoleni je
prevence rizik, ktera mohou ohrozit bezpecnost a zdravi zaméstnanct. Je
zfejmé, Ze tato rizika se na riznych pracovistich budou lisit, a tudiz obsah

tohoto Skoleni neni pfesné¢ vymezen zadnym zavaznym piedpisem.

49



Skoleni BOZP je uréeno bez rozdilu pro viechny zaméstnance
a bezpodmine¢né nutné v téchto situacich: nastup nového pracovnika do
zamestnani, zména pracovniho zatfazeni ¢i druhu prace, zavedeni nové
technologie nebo zména technologickych/pracovnich postupi, ktera by
mohla zasadné ovlivnit bezpecnost a ochranu zdravi pfi préci, zména
vyrobnich a pracovnich prostfedki. Zakon neurcuje osobu, ktera ma Skoleni
BOZP vést, skolitele tedy uréuje sam zaméstnavatel (Skoleni BOZP,
2018a).

e Skoleni PO

Se Skolenim BOZP by mélo byt spojeno skoleni pozarni ochrany (PO).
Vramci tohoto Skoleni jsou zaméstnancim predavany informace
o nebezpe¢i vzniku pozaru, jsou seznadmeni se zajiSténim pozarni ochrany
v organizaci, s pozarnim faddem, pozarnimi poplachovymi smérnicemi,
evakuacnim planem, s pouzitim hasicich pfistroji a dalSich prostfedki

pozarni ochrany (Skoleni BOZP, 2018a).

Rozsah Skoleni PO se li§i podle toho, jaké Cinnosti danid organizace
provozuje. Skoleni PO jiz nemtize provadét kdokoliv, nybrZ osoba na
zaklad€é posouzeni pozarniho nebezpe¢i a zaclenéni do kategorie dle miry
nebezpeci, a to bud’ odborné zpisobila osoba v pozarni ochrané, technik
pozéarni ochrany, preventista pozarni ochrany nebo proskoleny vedouci

zameéstnanec.

Skoleni PO je povinné pro kazdého zaméstnance pii nastupu do prace a déale
pak jednou za dva roky. Pravideln¢ pak musi zaméstnavatel, ktery
provozuje ¢innost podle § 4 odst. 2 nebo 3 Zakona ¢. 133/1985 Sb., skolit
v oblasti PO ty zamé&stnance, ktefi jsou zafazeni do preventivnich poZarnich

hlidek (Skoleni BOZP, 2018b).

1.8 Shrnuti vyznamu adaptace

Adaptace je duilezitou persondlni ¢innosti pro spravnou integraci nového

zamestnance do firmy. Kvalitni adaptacni proces umozni pfipravit nového
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zaméstnance na vykon prace, zamezit jeho pfipadné demotivaci,
nespokojenosti v organizaci nebo frustraci, kterd byva spojena se vstupem
do nového zaméstnani. Adaptace je tedy velmi dulezitym procesem pro
nového zaméstnance, ale i pro organizaci ma velky vyznam. Spravné
provedena adaptace dokaze snizovat fluktuaci zaméstnanct, kterd mize byt
vysledkem pravé nespravné provedené adaptace nebo napiiklad zvySovat
zisk tim, Ze minimalizuje dobu nutnou pro zapojeni nového pracovnika do
kvalitnitho vykonu préace. Naopak zanedband adaptace se miize odrazit ve
zbyte€n¢ vynaloZzenych nékladech a usili na vybér, ziskani i pfijeti
zaméstnance, ktery se rozhodne organizaci opustit pravdépodobné proto, ze
mu nebyla jako novackovi vénovana dostate¢nd pozornost. Z téchto
adalsich davodi by firmy nemély adaptaci novych zaméstnancti

podceniovat, jak tomu v mnoha ptipadech byva.

V ramci kvalitné provedené adaptace by zaméstnanec mél projit nékolika
¢astmi, v rdmci nichz obdrzi potfebné informace pro vykon préace, bude
odborné zapracovan, tedy sezndmen s podminkami a pozadavky pracovniho
mista a v neposledni fad¢ socidlné adaptovan, tedy sezndmen s pracovniky
organizace. Novy zaméstnanec, ktery pfichdzi do organizace, potiebuje
spoustu informaci, které mu pomohou poznat organizaci a pfipravit se na
vykon prace. Z tohoto divodu je velmi dilezitou soucasti adaptace praveé

vzdélavani novych zaméstnanci.
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2 Predstaveni spoleCnosti

Spolecnost A je bezpecnostni agenturou, kterd se zabyva poskytovanim

straznich a ochrannych sluzeb osob a majetku. Spole¢nost byla zaloZena

v roce 2000 a sidli v Jablonci nad Nisou.

2.1 Nabidka sluzeb spolecnosti

Nabidka sluzeb spole¢nosti je velmi pestrd, od vzdaleného monitoringu az

po management objektu. Sluzby spolecnosti jsou rozdéleny do tii seket:
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Sekce montdze a servisu (MON). Firma nabizi montdz rtiznych
bezpecnostnich zafizeni. Jednd se napiiklad o elektronickou
zabezpecovaci signalizaci (EZS), ktera umoziuje kontrolu vstupu
osob do stfezenych objektl, zaznamendvani ¢asu ptichodu a ochodu
osob. Déle spole¢nost poskytuje montdz elektronické pozarni
signalizace (EPS), kterd slouzi ke vcasné signalizaci pii vzniku
pozéru, Uniku plynu ¢i jinych technologickych havarii. V nabidce
sekce montaze jsou také kamerové systémy, slouzici pro online
sledovani objektii nebo nahravani s moznosti zpétného piehrani.
Spole¢nost nabizi také dochazkové systémy, domaci telefony do

panelovych domi ¢i firem, telefonni ustfedny a dalsi.

Pult centralizované ochrany (PCO). Jedna se o vzdaleny monitoring,
ktery neustale stfezi objekty, které jsou zabezpecené prostiednictvim

EZS nebo EPS.

Strazni a ochranna sluzba (SOS) poskytuje Cinnosti, jako jsou
naptiklad kontrola vstupu a vystupu osob do objektu a jejich
evidence, ohlaSovani navsté€v, osobni ochrana, dale také ochrana
Saten a uschoven, parkovaci sluzba, receptni sluzba a dalsi.

Predmétem této sekce je vlastné outsourcing persondlnich sluzeb



a pravé na sluzby z této sekce se prace dale zamétuje. V ramci sekce
SOS poskytuje spoleénost A personalni sluzby pro klientské
spole¢nosti, coz znamend, Ze zaméstnanci vykondvaji pracovni
¢innost v klientské firm¢, ale veSkeré persondlni zélezitosti ma na

starosti spole¢nost A, jako zaméstnavatel.

2.2 Organizaéni struktura spole¢nosti

Spolecnost A je pod vedenim dvou jednatelti. Struktura organizace je
rozdé¢lena do tii ¢asti, a to na vedeni jiz zmiovanych sekci — PCO, MON
a SOS. Kazda z téchto tii sekci ma svého teditele a dal§i pracovniky.
Grafické zobrazeni organizac¢ni struktury spole¢nosti je predmétem Obrazku
4.

Jednatelé

Personalni
oddéleni

Reditel sekce

Obchodni
feditelka

Reditel Reditel
oblasti oblasti

Provozni
feditel

f
Reditel sekce kam Reditel sekce

Velitelé
objekta

Velitelé
objekta

Obr. 4: Organizacni struktura spolecnosti
Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materiali spolecnosti

V sekci SOS jsou vedoucimi pracovniky feditel sekce a obchodni feditelka.
DalSimi pracovniky jsou feditelé jednotlivych oblasti a velitelé objekta.

V ptipadé spoluprace spolecnosti A s muzejni instituci spolecnosti B, které
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je v dalSich castech prace vénovana pozornost, je velitelem objektu hlavni
recepcni. Persondlni oddéleni spolecnosti zajiStuje piipravu potiebné

persondlni dokumentace a mzdové tcetnictvi.

2.2.1 Zajisténi persondlnich ¢innosti

V personalnim oddéleni spolecnosti jsou zaméstnany 3 pracovnice. Ty maji
na starost formalni pfipravu a vyfizovani dokumentace, jako jsou pracovni
smlouvy a dal$i persondlni dokumenty a dale vykondvaji mzdové ucetnictvi.
Zajisténi vSech ostatnich persondlnich ukonii je v kompetenci fediteld,
popiipad¢ dalSich zastupct jednotlivych oblasti. V sekci strazni a ochranné
sluzby jsou tyto personalni ukony zajistovany feditelem oblasti. Reditel
oblasti je tim, s kym se novy zaméstnanec poprvé setkd pii pohovoru a dale
komunikuje se zaméstnanci vSechny dtlezité informace, napf. v oblasti
planovani pracovnich sluzeb na jednotlivé mésice a predavani dalSich
dilezitych informaci a je tim, na koho se zaméstnanci obraceji v piipadé

personalnich zalezitosti.

2.3 Spoluprace spolecnosti A se spolecnosti B

Majoritni ¢ast klientdi spolecnosti A tvoii firmy automobilového primyslu.
Jednim z klientl spole¢nosti je i automobilova spole¢nost B, kterd vyuziva
rizné sluzby spolecnosti, a to jak bezpecnostniho charakteru, tak
persondlniho zajiSténi recepci, Saten apod. Spolecnost A poskytuje svoje
sluzby v riznych objektech automobilky, mimo jiné také v jeji muzejni

instituci (dale také muzeu).

Vramci diplomové prace bude veénovana pozornost pouze spolupraci
spolecnosti A se spolecnosti B, konkrétn¢ s jeji muzejni instituci. Tato
spolupréce probihd od roku 2013. Spolecnost A poskytuje muzeu persondlni
sluzby v oblasti zajiSténi recepCnich sluzeb, ochrany parkovacich prostor,
obsluhy Saten a dal$i. Kompletni vycet poskytovanych sluzeb a informace

o poctu pracovniku na jednotlivych pozicich je obsahem kapitoly 2.5.
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2.4 Firemni kultura spole¢nosti A v muzejni instituci

spole¢nosti B

Na pracoviSti v muzeu spoleCnosti B se misi dvé pomérné odlisné
podnikové kultury, a to kultura nadnirodni spolecnosti B s kulturou

bezpecnostni agentury A.

Firemni kultura spole¢nosti B jako ¢lena Volkswagen Group je znaéné
ovlivnéna kulturou koncernu. Podnikovéa kultura némeckych firem ma své
typické rysy jako naptiklad pouzivani spisovného jazyka, piesnost,
dochvilnost, pfipravenost, potlaceni emoci (Davidova 2015, str. 18).
Volkswagen vramci sjednoceni koncernové kultury definuje sedm
zakladnich hodnot, kterymi jsou vstficnost k zdkaznikovi, maximalni
vykonnost, tvorba hodnot, inovativnost, respekt, odpovédnost a udrzitelny

rozvoj (Tomoriova 2012, str. 38-40).

Na druhou stranu spole¢nost A je pomérné mladou rostouci organizaci. Ve
spoleCnosti  panuje  pratelskd  atmosféra, ktera je  umocnéna
upfednostiiovanim tykéni mezi spolupracovniky. Vedouci zaméstnavatelé
uplatiiuji individudlni pfistup ke vS§em zaméstnanciim, problémy jsou feSeny
na lidské roviné. Hlavni hodnotou spolecnosti je spokojenost klientskych
firem a soucasné jejich zaméstnanci. Ze zaméfeni spoleCnosti A, jako
bezpecnostni agentury vyplyva, Ze jeji zaméstnanci pracuji v riznych
klientskych firmach a na jednotlivych pracovistich tak dochazi vzdy

k prolinéni dvou kultur — kultury spole¢nosti A a kultury klientské firmy.

Zaméstnanci spolecnosti A pracujici v muzeu spole¢nosti B jsou ovlivnény
firemni kulturou spole¢nosti B. Zaméstnanci spolecnosti A prichdzeji do
styku s navstévniky muzea kazdym dnem a podileji se tak na povésti muzea
i celkové znacky spolecnosti B. I kdyz by se mohlo zdat, Ze spojeni téchto
dvou odlisnych podnikovych kultur nebude fungovat, v konecném vysledku
je tomu naopak. V muzeu panuje mezi zaméstnanci spolecnosti A pratelska
atmosféra, avSak plati zde striktni dodrzovani pravidel stanovenych
muzeem, jako napiiklad vstticnost k zakaznikovi, jenz je jednou z hodnot

definovanou koncernem.
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2.5 Struktura zaméstnanci spolecnosti A v muzeu

Spole¢nost A aktualné¢ zaméstnadva zhruba 350 zaméstnanct, z ¢ehoz cca
130 zaméstnanc pracuje externé v ruznych oblastech spolecnosti B.
V muzeu spolec¢nosti B zaméstnava spole¢nost A 39 pracovniki, a to na péti
ruznych pozicich - recep¢ni, kustod, obsluha Satny, no¢ni ostraha objektu,
ostraha parkovisté. Ptehled pracovnich pozic, které zajiStuje spolecnost A

v muzeu a pocet pracovnikli na jednotlivych pozicich, je obsahem Tabulky
2.

Tab. 2: Pracovni pozice zajisténé spoleénosti A v muzeu a pocet
pracovnikii na jednotlivych pozicich

Pracovni pozice zajiSténé spolecnosti A v muzeu | Podet zaméstnancii
Recepéni 5
Kustod 21
Obsluha Satny 4
Nocni ostraha objektu 3
Ostraha parkovisté 6

Zdroj: vlasti zpracovani dle internich materialii spole¢nosti

Jak je zfejmé, skupina pracovnikli na pozici kustod je nejpocetnéjsi
v porovnani s pracovniky na ostatnich pozicich. To je zpisobeno tim, Ze
pfevazna ¢ast pracovniki na této pozici je z divodu specifi¢nosti této pozice
zamestnana na vedlej$i pracovni pomér. Prace kustoda je kvili charakteru
prace vhodna jako brigadda pro studenty, diichodce nebo matky na matetské
dovolené. VétSina zaméstnancii na této pozici tak neni vdzana povinnosti
odpracovat urcity pocet hodin a chodi do prace nikoliv pravidelné, ale dle
individudlnich moznosti. Z téchto divodl je nutno na tuto pozici zajistit
dostate¢ny pocet pracovnikil. Na pozici kustod je pomérné vysoka fluktuace
zamestnanct, kterd vSak nema velkou vypovidajici hodnotu o spokojenosti
zaméstnanct, kvalité¢ adaptace apod. Na pozici kustod jsou zaméstndvani
zejména studenti na vedlej$i pracovni pomér a firma si je védoma toho, ze
po ukonceni studia vétSinou odchdzeji a hledaji si stdlou praci na hlavni

pracovni pomer.
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2.6 Adaptace zaméstnancti spole¢nosti A v muzeu

Tato kapitola pfiblizuje prib¢h adaptace zaméstnancii na vSech pozicich

v muzeu zajisténych spolecnosti A.

Kazda z péti pozic, které zminuje prechozi kapitola, vyzaduje jiné znalosti
a dovednosti. Proto i adaptace novych zaméstnanct se u jednotlivych pozic
1181, a to dle charakteru vykonavané prace, jeji slozitosti a také dle postaveni
pracovni pozice v hierarchii spole¢nosti. Existuji vSak informace, které je
nutné predat vSem novym zaméstnancim bez rozdilu jejich pracovni pozice.
VSichni novi pracovnici by méli projit jakousi obecnou fazi adaptace, kdy
by mély ziskat obecné informace, a to jak Gstni, tak pisemnou formou. Jedna
se naptiklad o zdkladni informace o muzeu, o dress codu spolecnosti, dale
praktické informace o moznosti parkovani atp. Pro potiebu shrnuti
prace vytvofena obecnd cast tzv. orientatniho balicku pro nové
zamestnance. Spole¢nost tak tuto prvni — obecnou ¢ast balicku mtize pouzit
pro vSechny nové zaméstnance (s vyjimkou obsluhy parkovisté z divodu
specifi¢nosti prace, jak je zdiivodnéno nize). Orientacnimu balicku pro nové
zamestnance se detailnéji vénuje kapitola 2.10.2. Dale je spolecnou casti
adaptace pro vSechny nové zaméstnance bez rozdilu jejich pozice provedeni
zakonnych Skoleni, tedy skoleni BOZP a PO. U rtznych pozic pak adaptace
pokracuje jiz dle odliSnych potifeb. Nejvétsi rozdil mezi procesem adaptace
na jednotliva mista spo¢iva zejména v rozsahu, ale také v obsahu odborného

vstupniho skoleni.

Nejdel§im adaptacnim procesem prochédzeji zaméstnanci na pozici recep¢ni.
To vyplyva z vétsi slozitosti prace nez na ostatnich pozicich a také z vyssiho
postaveni v hierarchii spole¢nosti. Proces adaptace recepcnich je tedy delsi
a obsdhlejSi nez adaptace ostatnich pracovnikl. Adaptace novych
recepcnich ma trvani nékolika mésict. Specialni tikoly a povinnosti ma pak
hlavni recepcni, ktera ma hlavni slovo jak mezi recepnimi, tak i pro
kustody a Satnaiky je osobou, od které dostavaji pracovni ukoly. Novy
zaméstnanec na pozici recepéni by mél nejprve projit obecnou casti

adaptace, zdkonnym Skolenim a dale je nutné provést odborné vstupni
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Skoleni, které je rozséhlejsi oproti Skolenim na ostatni pozice. Recep¢ni
prochazi skolenim komunikace se zakazniky, prodeje vstupenek a suvenyru,
evidence trzeb atp. Nékteré oblasti, ve kterych musi byt recepcni zaskoleni,
jsou stejné se vzdélavacimi potfebami novych kustodi. Jednd se o praktické
informace jako znalost budovy muzea, sluzeb muzea a déle teoretické
informace o expozicich a exponatech. V dalSich castech prace je prubéh
tohoto ,,praktického* a ,teoretického* skoleni navrzen pro potieby kustodu.
Cast vypracovaného postupu a také vypracované materidly k témto
Skolenim by tak mohly byt pouzity také pro potteby Skoleni novych

recepCnich.

Adaptace kustodii probiha v kratSim ¢asovém tuseku, a to v rdmci nékolika
dni. Tato diplomova prace se zaméfuje pravé na adaptaci pracovnikii na
pozici kustod a cely proces adaptace na tuto pozici je obsahem nasledujicich

kapitol.

Adaptace pracovnikli na pozici obsluha Saten je ze vSech uvedenych pozic
nejméné ndro¢nad a probihd vradmci nékolika dnii. Zaméstnanci na této
pozici by méli projit obecnou ¢asti adaptace, zdkonnym Skolenim a dale je
zamestnance tieba provést po budové a seznamit s klicovymi zaméstnanci

spole¢nosti. Zadné specialni odborné Skoleni na tuto pozici neprobiha.

Novy zaméstnanec na pozici no¢ni ostraha by mél rovnéz obdrzet obecné
informace a projit zakonnym Skolenim. Pro no¢niho hlidace je pak stézejni
zejména dobrd znalost budovy muzea, Skoleni technické obsluhy

a informace spojené se zabezpecenim budovy.

Proces adaptace zaméstnancli obsluhy parkovisté se znacné 1iSi od
adaptace na ostatni pozice, a to kvili specifikiim této pracovni pozice.
Zaméstnanec na pozici obsluha parkovisté vykonava svou praci mimo
budovu muzea, proto také obecnd Cast adaptace se 1i§i naptiklad v tom, Ze
novy zaméstnanec nepotiebuje pro adaptacni ucel a vykon prace informace
o budové muzea. Proto i vytvofend obecna ¢ast orientacniho balicku pro
nové zaméstnance, kterd obsahuje informace vztahujici se k budové muzea,

je pro tuto pozici témef bezpredmétna.
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2.7 Navrh popisu a specifikace pracovniho mista - kustod

Diplomova prace se dale zaméfuje na jednu vybranou pracovni pozici, a to
na pozici kustod. Hlavnim divodem zaméfeni na tuto pozici je nejvétsi
pocet pracovnikli v porovnani s poctem pracovnikll na ostatnich pozicich.
Fluktuace zaméstnanct na pozici kustod je pomérné vysoka, a tak musi
spolecnost relativné Casto pfijimat nové zaméstnance a provadét jejich
adaptaci. Z tohoto divodu se prace se zabyva procesem adaptace pravé
unové piijatych kustodi a navrhuje postup adaptacniho procesu ve
spoleCnosti tak, aby byl kazdy novy zaméstnanec fadné adaptovan

a proskolen.

Nasledujici text této kapitoly se vénuje predstaveni pracovniho mista kustod
prostfednictvim popisu pracovniho mista a specifikace pozadavkll na

pracovnika na dané pracovni misto.

Jak uvadi Kocidnova, popis pracovniho mista a specifikace narokli na
pracovniky ma v organizaci Siroké vyuziti pfi personalnich ¢innostech, jako
jsou naptiklad obsazovani pracovnich mist, vypracovani pracovni smlouvy,

hodnoceni zaméstnanct atd. (Kocianova 2010, s. 51-52).

Popis pracovniho mista a kvalifikacni profil pracovnika maji své vyuziti
také pfi planovani procesu adaptace nového pracovnika. Proto byl pro
potfebu informaci o pracovnim misté, ze kterych vychdzeji jednotlivé

potteby adaptace, popis pracovniho mista vytvoien.

Dle teoretickych vychodisek, které jsou obsahem kapitoly 1.2.2.3 byl
vytvofen popis pracovniho mista kustod, ktery obsahuje také specifikaci
narokll na pracovnika. Pfi tvorbé popisu a specifikace pracovniho mista bylo
vychdzeno z charakteristiky pracovni pozice na webovych strankach
Nérodni soustavy povolani (Narodni soustava povolani, 2018). Dale autorka
vychdzela ze svych zkuSenosti, které nacerpala jako pracovnice na pozici
kustod spole¢nosti A v muzeu. Vytvoieny popis pracovniho mista je

shrnutim informaci o pracovnim mist¢ a kvalifikaéniho profilu pracovnika.
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2.7.1 Navrh popisu pracovniho mista

Vytvofeny popis pracovniho mista v prvé fadé uvadi nazev pracovni pozice
a jeho alternativy. Zdrojem alternativnich ndzvii jsou webové stranky
Narodni soustavy povolani, které uvadéji jako alternativy ndzvu pozice
kustod mimo jiné¢ také ,zfizenec v kulturnich zatizenich® nebo ,,dozorce
v kulturnich zatizenich®“. Dale je zminéno misto vykonu prace, kterym je
muzeum spolecnosti B a bezprostfedné nadfizena pozice kustoda, kterou je

feditel oblasti.

Dale se popis pracovniho mista vénuje hlavnim pracovnim ¢innostem na
dané pozici. Témito hlavnimi ¢innostmi na pracovnim misté kustod je
zejména dohlizet na vystavené exponaty ve zpfistupnénych prostorach
muzea. Tato Cinnost je pro praci kustoda stéZejni a vyzaduje nejvétsi
pozornost. Povinnosti kustoda je také kontrolovat stav vystavenych
exponatl a v ptipad¢ objeveni zdvady stav nahlasit. Dale kustod dohlizi na
dodrzovani ndvstévniho fddu muzea a v pfipadé jeho poruSovani je jeho
ukolem upozornit nadvstévnika na jeho nevhodné chovani a zajistit, aby bylo
dodrzovano chovani dle predpisti. Naplni prace kustoda je v dalsi tade
komunikace s navstévniky, a to jak na verbalni, tak na neverbalni roviné.
Pozitivni neverbalni komunikace vyvoldva v navstévnikovi pocit, Ze je
v muzeu vitan a ze je kustod v ptfipadé€ dotazl pfipraven poradit a pomoci.
V ramei verbalni komunikace by mél kustod byt schopen zodpovédét
navstévnikovi zdkladni otdzky rtzného charakteru, zejména informace
o muzeu, jeho sluzbach a odborné informace o expondtech a historii
spolecnosti B. Kustod by mél mit k ndvstévnikovi proaktivni pfiistup,
pomoci mu, kdyz si nevi rady nebo ho vyzvat, kdyz se ostychd napf.
vyzkouSet moznost interaktivnich casti vystavy. K pracovnim c¢innostem
kustoda patii také obsluha jednoduchych technickych zatizeni, jako
naptiklad ovladani obrazovek, které¢ jsou soucasti nékterych expozic,

zakladni ovladani kina apod.

Wt

kulturnich a dalSich akci. V piipad¢ kondni téchto akci pribyvaji kustodiim

dalsi pracovni ukoly, jako uvitani navstévnikii, navigace navstévnikli na
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misto dle zasedaciho potfadku, kontrola vstupenek, zajisténi provozu Satny,

rozdavani brozur a dalsi ¢innosti spojené se zajiSténim a organizaci akci.

Popis pracovniho mista uvadi také pracovni podminky na pozici kustod.
Pracovnik na této pracovni pozici neni vystaven zadné vyznamné zatézi.
Jednd se o praci v Cistém prostiedi. Je vSak tfeba zminit, Ze prace je

vykondvéna pfevazné vestoje.

2.7.2 Navrh kvalifika¢niho profilu pracovnika

Druhd ¢ast vypracovaného dokumentu obsahuje kvalifikaéni profil
pracovnika na pozici kustod, jehoz obsahem je specifikace narokli na
pracovnika. Pozadované vzdélani na pozici kustod je stfedoskolské. Na
pracovni pozici je vyzadovdna zékladni znalost anglického jazyka
v mluvené form¢, znalost ostatnich jazykl je vitdna. Jak uvadi Koubek,
posledni dobou byva moderni pozadovat znalost ciziho jazyka, aniz by
pracovnik na daném misté jazyk potieboval (2011, s. 47). Kustod v muzeu
spolec¢nosti B vSak znalost anglického jazyka vyuziva. Navstévnici muzea
jsou v Castych pripadech cizinci, a proto by mél kustod znat alesponi
zakladni fraze anglického jazyka, aby dokdzal zodpovédét pfinejmenSim
jednoduché otézky navstévnikiti. Odborné znalosti zaméstnance na pozici
kustod jsou zejména teoretické znalosti historie spole¢nosti B, znalost
vystavenych exponatli, znalost budovy muzea a zdkladnich informaci
omuzeu a poskytovanych sluzbach. Prace kustoda vyzaduje také jisté
mékké dovednosti, kterymi jsou zejména komunikativnost, pifjemné
vystupovani, ochota zodpovidat navstévnikim kladené dotazy, dale
v§imavost a schopnost pfedchazet nezadoucim situacim jako naptiklad
poniceni expondatu apod. Od kustoda v muzeu spoleCnosti B je také

ocekavana loajalita a kladny vztah ke spole¢nosti B.
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Navrh dokumentu s nazvem Popis pracovniho mista je ptilozen k diplomové
praci — Ptiloha A. Obsahem nasledujiciho Obrazku 5 je uk4zka vytvofeného

dokumentu.

POPIS PRACOVNIHO MISTA

NAZEV PRACOVNIHO MISTA: KUSTOD

Altemnativni nazvy: ziizenec v kulturnich zatizenich, dozorce v kulturnich zatizenich
MISTO VYKONU PRACE: Muzeum spoletnosti B
BEZPROSTREDNE NADRIZENA FUNKCE: Reditel oblasti

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKA: Kustod dohlizi na poridek ve zpfistupnénjch
prostorach muzea, poskytuje zikladni informace navitévnikim a podili se na zajisténi

kulturnich a daliich akei

HLAVNIPRACOVNI CINNOSTL:

* dohlizina vystavené expondty ve zpfistupnénych prostorich muzea,
kontroluje stav vystavenych expondti

hldsi zdvady na exponidtech a dalsi zdvady v expozicich,

dohlizi na dodrzovani navitévniho fadu muzea,

komunikuje s navstévniky na verbdlni i neverbalni roving,

poskytuje navitévnikim rizné informace
o informace o muzen a jeho sluZbich,

o odbomeé informace o exponatech a automobilce,

o uplatiiuje proaktivni pfistup k navitévnikim a snazi se zpiijemnit jejich pobvt
v muzeu (poradi navitévnikovi v ptfipadé petieby, povzbudiho k vyzkouseni
interaktivnich ¢asti expozice apod.),

* obsluhuje jednoduchd technicka zafizeni

DOPLNKOVE CINNOSTL
* udriuje poradek, zejména kontroluje stav détského koutku,
* doplfiuje brozury a jiné materialy pro navitévniky.

Obr. 5: Ukdzka navrhu popisu pracovniho mista — kustod
Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialti spole¢nosti, (Katalog NSP,
2017)

Zhotoveny popis pracovniho mista a kvalifika¢ni profil pracovnika na pozici
kustod mize ve spolecnosti dale poslouzit v fadé dalSich persondlnich
¢innosti v ramci této pracovni pozice, jako napiiklad ziskdvani, pfijimani ¢i

vzdélavani zameéstnancu.

2.8 Analyza adaptace zamé&stnanctli na pozici kustod

Adaptace zaméstnancii na pozici kustod probihd béhem prvniho pracovniho

dne. Ptipadné se potiebné kroky adaptace dle potfeby fesi béhem dalSich
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pracovnich sluzeb zaméstnance. Spole¢nost nema pisemné zpracovany
adaptacni plan a adaptace tak probiha podle tradovanych zvyklosti.
Dtlezitou soucasti adaptace novych zaméstnancii na pozici kustod je
ivstupni Skoleni. Na rozdil od chybéjictho adaptacniho planu nového
zaméstnance, je prubeh vstupniho Skoleni pisemné zpracovan. Vypracovany
plan vstupniho Skoleni je urcen pro veSkeré zaméstnance spolecnosti A bez
rozdilu mista vykonu prace a pracovni pozice. Tento plan je tedy obecnym
pfehledem, shrnujicim vSechny dtlezité casti Skoleni, kterymi by kazdy
zaméstnanec mél projit. Plany Skoleni pro jednotlivé pozice nejsou ve

spole¢nosti zpracovany.

2.8.1 Osoby zainteresované v procesu adaptace

Pracovnici na pozici kustod, ktefi prochdzeji procesem adaptace v muzeu,
jsou novi zameéstnanci spole¢nosti A, ale také stdvajici zameéstnanci
spole¢nosti, ktefi pracuji v jinych oblastech a do muzea jsou piefazeni nebo
sami pfichazeji se zdjmem o praci v muzeu. Adaptaci prochazeji také
zamestnanci, ktefi v muzeu jiz pracuji, ale na misto kustoda pfechazi z jiné

pracovni pozice.

Tato diplomovéa prace se zaméfuje pouze na adaptaci téch zaméstnanct,
ktefi doposud v muzeu nepracovali. Miuze se jednat o zcela nové
zaméstnance spoleCnosti A, ktefi nastupuji na pozici kustoda, nebo
o zam¢stnance, ktefi pro spole¢nost A jiz pracuji, ale na jiném misté, nez
v muzeu spole¢nosti B. Pti adaptaci zaméstnancli muzea, ktefi pfechazeji na
pozici kustoda z jiného pracovniho mista, by m¢l proces adaptace kratsi

dobu trvani nez adaptace zcela nového zaméstnance.

Pracovnici, ktefi maji proces adaptace na starost a jsou povéieni nékterymi
¢innostmi pii adaptaci nového zaméstnance, jsou feditel oblasti, vedouci

recepce a jednodenni mentor nového zaméstnance.
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2.8.2 Pied nastupem do prace

Jesté pred tim, neZz nastoupi do prace, pfijde novy zaméstnanec podepsat
pracovni smlouvu a vyiidit dal$i formality k fediteli oblasti. Jednd se
o pfedani dokumentli, jako jsou vypis zrejstiiku trestd, potvrzeni
o zdravotni prohlidce, dale pfedd novy zaméstnanec vlastni fotografii
o velikosti 3,5 x 4,5 cm, kterd slouzi pro ucel vyhotoveni osobniho pritkazu
zamestnance. Poté je novy zaméstnanec ustni formou seznamen se
zakladnimi informacemi o spoleCnosti a také zdkladnimi informacemi
o pracovni pozici a néplni prace. Toto setkéni probiha v kancelati feditele
oblasti, nikoli na misté, kde bude pracovnik vykonavat pracovni €innost,
tedy v muzeu. Na misté vykonu prace vyzadovan urcity dress code, a proto
je tieba sdélit novému zaméstnanci také zékladni pozadavky na odév, aby

zaméstnanec jiz prvni pracovni den ptisel vhodné oblecen.

2.8.3 Prvni pracovni den

Adaptace v uz$im slova smyslu zacina prvnim dnem ndstupu do préace.
Novy zaméstnanec pfichdzi poprvé do muzea, kde je uvitdn feditelem
oblasti, se kterym se jiz setkal p¥i podpisu pracovni smlouvy. Reditel oblasti
pfedd novému zaméstnanci vyhotoveny pritkaz a jmenovku, kterou bude
zaméstnanec povinen nosit neustale pfi vykonu prace a dale je provedeno

vstupni skoleni BOZP a PO.

Dale je novy zaméstnanec seznamen se vSemi dilezitymi osobami, tedy
s jednatelem spolecnosti a s obchodni feditelkou. Novy zaméstnanec je také
pfedstaven feditelce muzea a jeji zastupkyni, jako jedném z hlavnich
zastupcl ze strany muzea. Vedeni muzea vSak nemusi byt v den ptichodu
nového zaméstnance vzdy pfitomno, proto mize toto sezndmeni probéhnout
pozdé&ji. Nakonec je zaméstnanec seznamen s hlavni recepcni, kterd déle

pokracuje v procesu adaptace zaméstnance.

Hlavni recepéni ustné sdéli novému zaméstnanci dilezité informace
k pracovnimu mistu. Jsou to informace ohledné pracovni doby, pauzy,

principu dochazky, pravidlech dress codu apod. Ulohou hlavni recepéni je
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dale seznamit nového zaméstnance s jeho spolupracovnikem, ktery bude mit
roli mentora pro prvni pracovni den. Jako mentor je nejCastéji vybran
nejzkusenéj$i zaméstnanec na pozici kustod, ktery je dany den pfitomen

V préci.

Uloha mentora pii adaptaci spo¢iva v provedeni nového zaméstnance po
budové muzea — mentor ukdze zaméstnanci Satnu, toalety a spolecenskou
mistnost, kde miize travit pauzu. Dale mentor seznami nového zaméstnance
se vSemi expozicemi, které jsou vetejné pristupné, ale i se saly a mistnostmi,
kde sidli vedeni muzea a kde se konaji rizné spolecenské akce a konference.
Provedeni nového zaméstnance je zaroven spojeno se Skolenim nového
zaméstnance, kdy mentor novému zaméstnanci sdéli potfebné informace pro
vykon prace. Toto Skoleni déale pokracuje dalSimi aktivitami. Odbornému

Skoleni se detailnéji vénuje 3 kapitola.

Poté, co je novy zaméstnanec proskolen, ziistava po zbytek pracovniho dne
se svym mentorem, kdy mentor vykonava svou obvyklou praci a novy
zam¢stnanec svého mentora doprovazi a mé moznost ptat se na ruzné
informace a nejasnosti. Timto prvni den nového zaméstnance kon¢i a konc¢i
tim také jeho adaptace. V dalsi pracovni den novy zaméstnanec vykonava

praci jiz sam, bez dozoru a v ptipad¢é dotazli se obraci na hlavni recep¢ni.

2.9 Zhodnoceni adaptatniho procesu kustodi ve

spole¢nosti

Tim, ze spole¢nost nema pisemné vypracovany adaptacni plan, dle kterého
by byla adaptace tizena, miize dochazet k situacim, kdy novy zaméstnanec
neprojde vSemi fazemi adaptace napiiklad z diivodu jejich opomenuti. Hrozi
tak, Ze zamé&stnanci nebudou predany vSechny dulezité informace, které by
mély byt. V disledku toho se novy zaméstnanec muze citit nepiijemné
v situaci, kdy mé spoustu dotazi a musi potfebné informace sam zjist'ovat,
¢imz navic plytva ¢asem ostatnich pracovnikl. Dal$im moznym dusledkem

je nepfipravenost zaméstnance podavat kvalitni pracovni vykon z diivodu
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chybéjicich informaci. Zaméstnanec tak v situacich, kdy si neumi poradit
s nékterym pracovnimi ukoly, mlize byt ve stresu a klast si neznalost
potfebnych informaci za svou vinu. V neposledni fadé nepfipraveny
zamestnanec nebude v ocich navstévniklh délat dobrou vizitku jak
spolecnosti A, tak muzeu a celkové spole¢nosti B. Proto je navrhem proces
adaptace zkvalitnit zejména vypracovanim systematického planu adaptace,
ktery obsdhne vSechny kroky adaptace tak, aby byl jasné stanoveny postup
jednotlivych ¢innosti a nehrozilo opomenuti diilezitych krokt pro spravnou

adaptaci zaméstnance.

V ramci diplomové prace je navrhem pro podporu pisemné ¢asti adaptace
vypracovat také orientacni balicek pro nové zaméstnance. Jeho ucelem by
mélo byt shrnuti vSech zakladnich otazek, které nové zaméstnance
doprovazi béhem prvnich pracovnich dni. Tento balicek by vSak nemél
nahradit Gstni sdéleni, ale pouze jej doplnit a poskytnout tak zaméstnanci
informace také v pisemné podobé, aby si mohl vSe potfebné zopakovat.
Tento informacni balicek by mél také predchazet situacim, kdy bude
opomenuto nékterou informaci sdélit ustné. Orientacni balicek miize byt
novému zameéstnanci predan bud’ v tiSténé podobé, nebo v elektronické

Verzi.

VéEtsi pozornost je také doporuceno veénovat socidlni adaptaci, a to
seznameni nového zaméstnance s pracovnim kolektivem. Hlavni recep¢ni
seznami zaméstnance pouze s mentorem a seznameni s $ir§im kolektivem je
na uvazeni mentora. Pokud mentor neseznami nového zaméstnance
1 s ostatnimi kolegy, nezbyva vétSinou novému zaméstnanci nic jiného, nez
aby se pfedstavil ostatnim kolegim sdm. Sezndmeni s kolektivem je
dilezitou soucasti socidlni adaptace. Zejména sezndmeni  se
spolupracovniky, se kterymi bude zaméstnanec nejvice v kontaktu, by
nemélo byt opomenuto. Pracovnik, ktery bude sezndmen se svymi kolegy,
se bude citit v kolektivu 1épe a nebude se ostychat nékoho oslovit. Proto je
doporuceno, aby byl mentor upozornén na ukol sezndmeni nového
zaméstnance se vSemi spolupracovniky na stejné pracovni pozici, ktefi jsou

dany den v praci. Jedna se o skupinu Ctyf az Sesti kustoda.
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Z divodu chybéjiciho planu vstupniho Skoleni pro konkrétni pozice je
v dalsi ¢ésti prace navrZen systematicky plan vstupniho Skoleni pro pozici
kustod. Cilem tohoto planu je zajistit, aby novy zaméstnanec prosel vSemi
fazemi Skoleni a byl pfipraven na kvalitni pracovni vykon. Vstupnim

Skolenim novych zaméstnancti se podrobnéji zabyva samostatna kapitola 3.

2.10 Shrnuti vlastnich doporuc¢eni pro zkvalitnéni

procesu adaptace

Pro zefektivnéni adaptacniho procesu ve spole¢nosti je navrzeno zejména
podpofit pisemnou cast adaptace. V prvni fad¢ je tedy tfeba vypracovat
systematicky plan pribéhu adaptaéniho procesu, kde budou vymezeny
postupné kroky adaptace, zodpovédné osoby za provedeni dané ¢asti

adaptace a dal$i podrobnosti.

V druhé tadé je tifeba zkvalitnit adaptaci novych zaméstnancli poskytnutim
pisemné podpory, kterd bude dopliiovat ustni formu adaptace a bude
shrnutim zékladnich potfebnych informaci v podobé¢ orienta¢niho balicku
pro nové zaméstnance. Zaméstnanec tak dostane moznost si zadkladni
informace pfecist v klidu, v pohodli domova a odpadne potieba znovu se
ptat na informace, které zapomnél. Zopakovani zakladnich informaci
v pisemné form¢ bude pro zaméstnance jisté piijemnéjsi nez v pripadé, kdy
by byl nucen se na informace ptat podruhé. Pomoci orienta¢niho balicku

nalezne zaméstnanec vSe potiebné na jednom miste.

DalSim doporu¢enim je vénovat veEtsi pozornost socidlni adaptaci,
konkrétn€¢ sezndmeni nového zaméstnance s pracovnim kolektivem, tedy

s pracovniky na stejné pozici.

V posledni fad¢ je doporuceno zaméfit se také na vstupni Skoleni novych
zaméstnancli. Pracovnim ukolem kustodi je ovladat pomérné velké
mnozstvi praktickych i teoretickych informaci. Aby novy zaméstnanec

vstiebal vSechny potiebné informace, je tfeba proces vstupniho Skoleni
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systematicky uspofadat a vytvofit materidly vhodné pro ucel Skoleni.

Blizsimi navrhy se rovnéz zabyva kapitola 3.

Vsechna stézejni doporuceni jsou obsahem nasledujiciho Obrazku 6.

Sestavit adaptacni
plan

Vlastni Vytvorit
doporuceni orienta¢ni balicek

Zaméfit se na
vstupni vzdélavani

Obr. 6: Viastni doporuceni pro zkvalitnéni adaptacniho procesu
Zdroj: vlastni zpracovani

Vsemi zminénymi doporucenimi se zabyvaji nasledujici kapitoly.

2.10.1 Navrh adaptac¢niho planu na pozici kustod

Tato podkapitola se zabyvd navrhem planu postupu adaptace nového
zamestnance na pozici kustod, ktery je obsahem Tabulky 3. Tento
vytvofeny adaptacni plan je ur€en pro vSechny nové zaméstnance na pozici
kustod a shrnuje jednotlivé kroky nutné pro adaptaci zaméstnance. S timto
planem by mél feditel oblasti seznamit kazdého zaméstnanec pfi nastupu do
prace. Poté, co by fteditel provedl kroky adaptace, za které je dle planu
zodpovédny, by mél predat tento plan hlavni recepéni, ktera by provedla
dalsi c¢ast adaptace. Nasledovnym krokem by byla adaptacni cast
s mentorem a priavodcem. Kazdy, kdo se na adaptaci podle planu zucastni,
by mél po dokonceni faze, za kterou je zodpovédny vypit policko ,,.Datum
splnéni®. Tento plan je navrzen tak, aby mohl po dokonceni celého procesu
adaptace slouzit jako zdznam o prubéhu adaptace zaméstnance. Navrh planu
adaptace je pfilozen k diplomové préci jako samostatny soubor piipraveny

pro praktické pouziti jako Pfiloha B. V hlavi¢ce planu je v této pfilozené
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verzi uveden také ndzev pracovni pozice a dale je zde prostor pro vyplnéni

jména a podpisu nového zaméstnance.

Tab. 3: Navrh adaptacniho planu zaméstnance na pozici kustod

Cinnost Zodpovédna Termin Datum
osoba spInéni
. r ~ r r r r o . . ~ r t
Ustm preflan1 zak{adrn(':h Reditel oblasti Pr;cd nastupem do
informaci o spolecnosti prace
ETIE - V. . tod DAt
Prgdam Jvrn’enovky1 prgkazu A | geditel oblasti Pr:cd nastupem do
,,orienta¢niho balicku prace
Zakonna vstupni Skoleni Reditel oblasti,

(BOZP, PO) povéiena osoba 1. pracovni den

Seznameni s hlavnimi 5
zéstupci spole¢nosti a muzea | Reditel oblasti
a s hlavni recep¢ni

Do dvou tydnii od
nastupu

Ustni pfedani zakladnich

. , L Hlavni recep¢ni | 1. pracovni den
informaci o pracovni pozici

Sezndmeni s mentorem a Hlavni recep¢ni ,
v . 1. pracovni den

dalsimi spolupracovniky a mentor

Praktické skoleni: Mentor 1. pracovni den

e provedeni nového
zaméstnance po
budové a predani
zakladnich informaci
o muzeu na zaklade
podkladu

e vyplnéni praktické
¢asti védomostniho
testu

e vyhodnoceni
praktické casti testu

Teoretické Skoleni: Priivodce 2. pracovni den

e prohlidka muzea s
privodcem

e studium pisemnych
informaci

e vyplnéni teoretické
casti védomostniho
testu

e vyhodnoceni
teoretické ¢asti
védomostniho testu

Vykon bézné prace

Mentor 2. pracovni den
S mentorem

Zdroj: vlastni zpracovani
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Misto ptivodniho jednoho dne je navrzeno adaptaci vénovat dva pracovni
dny, aby mél novy zaméstnanec vice ¢asu na vstiebdvani nabytych

informaci.

Tento vytvofeny adaptacni plan mize spolecnosti dale slouzit jako zaklad
pro sestaveni adaptacniho planu na pozici recepcni. Adaptace novych
zaméstnancl na pozici recepéni je sice rozsahlej$i nez adaptace na pozici
kustod, avSak nékteré adaptacni a vzdélavaci aktivity jsou jak pro nové

recepcni tak pro nové kustody stejné.

2.10.2 Navrh orienta¢niho balicku pro nové zaméstnance

Tato podkapitola se vénuje orientacnimu balicku, ktery byl vytvotfen v ramci
diplomové prace pro podporu pisemné ¢asti adaptacniho procesu novych

zaméstnancu na pozici kustod.

Za ucelem predchazet situace, kdy si novy zaméstnanec vSechny dilezité
informace nezapamatuje nebo nadfizeny jednoduse zapomene nékterou
informaci ptedat, byl vytvofen orientani balicek pro nové zaméstnance.
Balicek shrnuje zakladni informace jak o spolecnosti, tak praktické
informace rtzného typu, jako naptiklad jak pfijit do prace oblecen nebo kde
zaparkovat. Informace tohoto charakteru maji za cil usnadnit zaméstnanci
vstup do nové prace a zodpovédét mu otazky, které ho nejspiS budou

provazet béhem jeho prvnich pracovnich dni.

Pti tvorbé obsahu tohoto balicku bylo postupovano dle odborné literatury

uvedené v kapitole 1.6.9 a zejména pak dle potieb a ptani spolecnosti.

Pti tvorbé orienta¢niho balicku byly pouzity nékteré informace z internich
materiali spolecnosti. Déle autorka vychdzela z vlastnich zkuSenosti jako

pracovnika na pozici kustod.

Vytvofeny orientacni bali¢ek je rozdélen na dvé ¢asti — €ast obecnou a Cast
specifickou. Obecné ¢ast obsahuje zdkladni informace o organizaci, které
jsou urcené pro vSechny pracovniky na riznych pozicich. Specifické ¢ast je
zaméfena na konkrétni pracovni misto, v tomto piipad¢é na pracovni pozici
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kustod, které je vtéto praci v€novana zvlastni pozornost. Vytvofeny
orienta¢ni balicek miZze slouzit také pii adaptaci pracovnikli na ostatnich
pozicich, kdy by obecna Cast zlistala nezménéna a specifickd ¢ast by byla

upravena dle potieb adaptace na konkrétni pozici.

Orientacni bali¢ek obsahuje jedendct ¢asti, které se vénuji riznym oblastem
a maji za kol zjednodusit vstup zaméstnance do nové prace. Jednotlivé
Gasti orienta¢niho bali¢ku jsou predstaveny v nasledujicim textu. Cast prvni
az pata je Casti obecnou, zbylé €asti balicku obsahuji informace, které jsou

specifické pro pracovni misto kustod.

1. Predstaveni spolefnosti A. V prvni ¢ésti se orientacni bali¢ek vénuje
predstaveni spoleCnosti A. Jsou zde uvedeny zdkladni informace
o spolecnosti, jako jeji zaméfeni, vznik, sidlo a déale vycet hlavnich
poskytovanych sluzeb. Dale je zde uveden odkaz na webové stranky
spoleCnosti, kde se novi zaméstnanci mohou dozvédét vice informaci
o spole¢nosti, poskytovanych sluzbach, mohou zde nalézt dulezité kontakty
a mnoho dalSich informaci. Zavér této ¢asti obsahuje grafické vyjadieni
organiza¢ni struktury spolec¢nosti a predstaveni dulezitych osob v podobé

jejich fotografii a nazvu pracovni funkce.

2. NaSe spoluprace s instituci spole¢nosti B. Druha ¢ast je zamétena na
predstaveni klientské spolecnosti B. V této Casti je zaméstnanec nejprve
obezndmen se spolupraci spole¢nosti A s muzeem spolecnosti B a dale se
vénuje zdkladnim teoretickym informacim, nejprve o spolecnosti B a dale
pak o samotném muzeu. Zde jsou zminény historick¢é milniky spolecnosti

a dalsi zdkladni informace.

3. Bezpec¢nostni informace a pravidla chovani. Ve své tfeti Casti se
ptirucka zamétuje na bezpecnostni informace a pravidla chovani pfi vykonu
prace. Zde je vymezeno zakazané chovani, jako koufeni v budové muzea,
pozivani alkoholickych népojt a jinych omamnych latek. Dale pak tato cast

zminuje zékladni pravidla chovani pfi vykonu préce.

4. Doprava a moZnost parkovani. DalSi cast orientatniho balicku

informuje nové zaméstnance o moznostech dopravy do zaméstnani. Je zde
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zminéno autobusové a vlakové stanovisté, které se nachazi v blizkosti
muzea. Muzeum nabizi ve vSedni dny mozZnost parkovani pouze pro
navstévniky, o vikendech zde maji moZnost parkovat také zaméstnanci
muzea. Tyto a dal$i podrobnosti a doporuceni parkovist v blizkosti

pracovisté poskytne novym zaméstnanciim ¢tvrta ¢ast prirucky.

5. Kontaktni udaje. Dale balicek obsahuje adresu muzea jako mista

vykonu prace a dulezité kontaktni udaje.

6. Vhodnost obleceni. V muzeu spolecnosti B jsou zaméstnanci spole¢nosti
A povinni respektovat stanovend pravidla oblékéani. Tato ¢ast orientacniho
balicku je zaméfena na sezndmeni zaméstnance s vyzadovanym dress
codem, a to vpodobé informaci o vhodnosti obleceni Zen a muzl
doplnénych fotografiemi s nazornou ukézkou vhodné obleceného

zameéstnance.

7. Pracovni doba, ¢erpani dovolené. Obsahem c¢tvrté €asti jsou informace
o oteviraci dobé muzea a o pracovni dobé zaméstnancl, kdy jsou
zaméstnanci obeznameni s praktickymi informacemi jako o vhodné dobé
ptichodu do prace, o naroku na pauzu na jidlo a oddech. Dale tato Cast

pojednava o Cerpani dovolené.

8. Postup plianovani sluZeb. Zaméstnanci spole¢nosti A v muzeu si planuji
pracovni sluzby vzdy na obdobi kalendafniho mésice prostfednictvim
emailové komunikace s feditelem oblasti. Osma ¢ast informac¢niho balicku
poskytne novému zaméstnanci tyto a dal$i potiebné informace

o postupu planovani pracovnich sluzeb.

9. Princip evidence dochazky. Tato Cast uvadi, na jakém principu se
eviduje dochazka zaméstnanci. Seznamuje zaméstnance s evidenci
dochazky do dochazkovych formulaiti a také objasiiuje postup kontroly

odpracovanych hodin.

10. Propustky k lékari. V této Casti je zaméstnanec obeznamen s tim, jak

postupovat pii navstéve 1ékare v pracovni dobeg.
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11. Jaké budou VaSe zikladni pracovni povinnosti. Posledni cast
orienta¢niho balicku ptiblizuje novému zaméstnanci jeho zakladni pracovni

povinnosti a odpovédnosti jako pracovnika na pozici kustod.

Navrh orientacniho balicku pro nové zaméstnance je ptilozen k diplomové
praci jako Ptiloha C. Ukazka vytvotfeného navrhu v podobé jeho tteti ¢asti je

pfedmétem Obrazku 7.

3 Bezpecnostni informace a pravidla chovani

W cele budové plati zakaz koufeni. Budova je zajidténa
koufovimi €idly, ktera pfi zasmamenani koufe spusti
poplach. Koufeni je povoleno pouze v dobé pauzy, a
to ve vymezenych prostorech. V pracovni dobé je
dale zakdzano pozivani alkoholickich napoji a jimych
omamnych latel.

W nadi spolefnosti je vyZadovano dodrZovani uréitych zasad a pravidel. Tato pravidla zahrmuji
napfiklad zikaz pouZivani mobilnich telefond pfi vykonu prace, svyjimkou wvyfizeni
duleZitych telefonnich hovorti. Dile je zakizino stravovat se v expozicich a opoustét misto
vikonu prace na delsi dobu, neZ je nezbving nume.

Obr. 7: Ukazka navrhu orientacniho balicku pro nové zaméstnance
Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materidlti spolecnosti

Stejn¢ jako ostatni vytvoifené navrhy pisemnych materidld v rdmci
diplomové prace, tak také ¢ast orientacniho balicku pro nové zaméstnance
mize ve spolecnosti dale poslouzit pro ucel adaptace novych zaméstnancii

na dal$i pracovni pozice.
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3 Analyza vzdélavani novych
zamestnancu ve spolecnosti

Kazdy zaméstnanec, ktery vstupuje do nového zaméstnadni nebo na jinou
pracovni pozici, by mél projit vstupnim Skolenim, které mu poskytne
dilezité informace pro vykon prace. Stejné tak je to i u kustodii v muzeu.
Jednim z pracovnich ukoli zaméstnance na pozici kustod je poskytnout
navstévnikiim muzea zakladni informace rtizného charakteru. Navstévnici
muzea Casto kladou kustodiim rtiznorod¢ otazky a kustod by mél byt na tyto
otazky dobfe piipraven. MéEl by mit pfehled nejen o vystavenych
exponatech, ale také o znacce spoleCnosti B a o jeji historii. Také by mél
dobfie znat budovu muzea, jeji okoli a umét obslouzit jednoducha technicka

zatizeni.

Z tohoto pracovniho twkolu kustoda plyne nutnost piedani informaci

v podobé vstupniho skoleni novych zaméstnancu.

V této kapitole je popsan aktudlni pribéh vzdélavani novych zaméstnanct
ve spoleCnosti a jsou zde predstaveny navrhované kroky pro zkvalitnéni

odborného vstupniho Skoleni.

3.1 Pribéh vzdélavani novych zaméstnanci ve

spole¢nosti

Vstupni $koleni, ktera novi zaméstnanci absolvuji, jsou rozdélena do dvou
zakladnich skupin. V prvni fad€ se jedna o Skoleni, které je zaméstnavatel
povinen provést ze zdkona, tedy zdkonné Skoleni a v druhé tadé se jedna
o Skoleni poskytujici potfebné informace pro to, aby zaméstnanec mohl
v préaci podavat kvalitni vykon. Tato druhd skupina informaci je predavana

v ramci vstupniho odborného Skoleni.
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3.1.1 Zakonna Skoleni

Zaméstnavatel je ze zdkona povinen proskolit zaméstnance ve dvou
zakladnich oblastech, a to v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(BOZP) a v oblasti pozarni ochrany (PO). Skoleni kustodt v oblasti BOZP
probihd v muzeu prvni pracovni den nového pracovnika a je provadéno
feditelem oblasti spoleénosti A. Skoleni pozarni ochrany jiz musi vést
odborné zptsobila osoba v pozarni ochrané. V muzeu provadi toto Skoleni

odbornik z hasi¢ské stanice podnikovych hasi¢li spole¢nosti B.

Zakonem stanovend lhlta pro Skoleni zaméstnancii v oblasti BOZP a PO je
Ix za 2 roky. Tato pravidelnd Skoleni organizuje spolecnost A. Jelikoz
muzeum je instituci, kde je nutnd pfitomnost pozarni hlidky, kterou
vykonavaji kustodi, probihd u nich Skoleni PO c¢astéji, a to 1x za rok. Tato
Skoleni, kterd jsou opakovéna po jednom roce, je zajiStovano ze strany
muzea a provadi jej odbornik z hasi¢ské stanice podnikovych hasict

spole¢nosti B, stejné jako vstupni Skoleni novych zaméstnanci.

3.1.2 Odborné skoleni

Pro potiebu vstupniho odborného Skoleni kustodli ve spole¢nosti neexistuje
zadny formalni systematicky plan a toto Skoleni probihd podle nastolenych
zvykli. VSechny faze Skoleni, které byly zaznamendny u novych

zaméstnancd, jsou shrnuty do nasledujicich Sesti bod.

1. Predani dokumentu se zdkladnimi informacemi. Novy zaméstnanec
obdrzi pisemn¢ vypracovany piehled zakladnich informaci pro nové
zaméstnance. Obsahem tohoto dokumentu jsou rizné zakladni informace od
vSeobecnych informaci o muzeu po teoretické informace o expozicich
a historickych udalostech vyznamnych pro spolecnost B. Tento dokument je

ptiloZen k diplomové préci (Ptiloha D).

2. Provedeni nového zaméstnance po budové a sdéleni zakladnich
informaci. Jednodenni mentor provede adaptacni ¢ast a Skoleni, kdy

provede nového zameéstnance po budové muzea a ujasni mu informace
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obsazené¢ v dokumentu zminéném v bod¢ 1. Protoze tento podklad obsahuje
pouze ty nejzakladnéjsi udaje pro nové zameéstnance, je ukolem mentora
predat i1 dalsi dulezité informace, které jeho soucasti nejsou. Informace,
které zaméstnanec obdrzi od mentora ,,navic®, si do obdrzeného dokumentu
miize dopsat a ndsledovné si jej ponechat jako studijni materidl pro

zopakovani nabytych informaci.

3. Komentovana prohlidka muzea. Dale v pribéhu dne absolvuje novy
zaméstnanec komentovanou prohlidku muzea s odbornym privodcem, kdy
je pripojen ke skupiné navstévnikl. V rdmci této prohlidky shlédne novy

zamestnanec také poucny film o historii spole¢nosti B.

4. Studium pisemnych podkladi. Béhem prvniho pracovniho dne je
novému zameéstnanci preddn soubor pisemnych informaci, tzv. Sanon, ktery
obsahuje fadu udaji. V prvni fadé Sanon obsahuje teoretické informace
o expozicich a vystavenych exponatech a v druhé fadé¢ podnikové smérnice,
rizné instrukce, natfizeni a oznameni. Zaméstnanec dostane pottebny prostor

pro jeho prostudovani.

5. Vyplnéni védomostnich kvizi. Novi zaméstnanci také dostavaji
k vyplnéni védomostni kvizy, neni to vSak pravidlem. Tyto védomostni
kvizy jsou pouzivany jako doplitkova hrava metoda pro zlepSeni znalosti
novych zaméstnanct. Jedna se o kvizy, které muzeum vytvofilo pro zaky
zakladnich skol, ktefi absolvuji exkurzi v muzeu. Prvni kviz slouzi pro zaky
6. - 9. tfid zékladnich $kol a obsahuje 15 ot4zek z historie a soucasnosti
spolecnosti B. Druhy kviz je rovnéz urCen pro zdky zékladnich Skol
a obsahuje 29 uzavienych otadzek. Otazky vtomto kvizu se vztahuji ke
spole¢nosti B a dalSim zajimavostem, které jsou k vidéni v muzeu, ale kviz
obsahuje i otazky, které s muzeem nijak nesouvisi. Tyto dva kvizy maji novi
zaméstnanci za ukol vyplnit béhem poskytnuté doby, kdy mohou dohledéavat

potfebné informace v informacnich tabulich rozmisténych po muzeu.

Po skonceni vSech téchto aktivit se novy zaméstnanec podepiSe do
podpisovych archil, které slouzi pro evidenci absolvovani jednotlivych ¢ésti

Skoleni.

76



3.2 Zhodnoceni vstupniho Skoleni ve spolecnosti

a vlastni navrhy pro jeho zefektivnéni

Nejprve ze vSeho by mél byt novy zaméstnanec zaskolen v oblasti BOZP
a PO. Pribéh téchto zdkonnych Skoleni popisuje kapitola 3.1.1 a dale jiz
nejsou predmétem této diplomové prace. V nésledujicim textu se prace

zamétuje pouze na odbornou ¢ast vstupniho Skoleni.

Zptsob, kterym v soucasné dobé probihd odborné vstupni Skoleni novych
zaméstnanc ma jistd pravidla, avSsak z divodu chybéjicich podkladi
v podobé systematick¢ho planu Skoleni nemusi byt dodrzen postup
jednotlivych ¢innosti a mize dojit k opomenuti n¢kterych z jeho dilezitych
Casti. Pro zefektivnéni odborného vstupniho skoleni je proto tieba tento
vzdelavaci proces rozpracovat po formalni strance, aby byl dodrZovan
postup Skoleni a aby bylo eliminovano riziko takovych situaci, kdy
zaméstnanec nckterou fazi neprojde. Formalni uprava procesu zajisti také
evidenci zdznamt ze Skoleni, které umozni kontrolu nad pribéhem

vstupniho vzdélavani kazdého zaméstnance.

Prvnim krokem navrzenym pro zkvalitnéni procesu odborného vstupniho
Skoleni je cely proces zpiehlednit. To je mozné rozdélenim jednotlivych
vzdélavacich ¢innosti do dvou skupin, a to dle charakteru pfedavanych
informaci. Prvni ¢ast skoleni, kdy jsou pfedavany praktické informace, je
navrzeno nazvat ,Praktické Skoleni® a oddélit ji od nasledujicich
vzdélavacich Cinnosti, jejichz predmétem jsou informace odlisného
charakteru — informace teoretického razu, proto je ndvrhem nazvat druhou

cast Skoleni ,,Teoretické Skoleni®.

Cilem rozdéleni odborného vstupniho Skoleni na dvé stézejni Casti je
zptehlednéni procesu tohoto Skoleni jak pro nového zaméstnance, tak pro
osoby, které odpovidaji za zaSkoleni zaméstnance a v neposledni fadé také
pro piehlednou a systematickou formalni Gpravu podkladi pro Skoleni.
Navrh rozdéleni ¢innosti celkového procesu odborného vstupniho skoleni na

dvé oblasti je zndzornéno v Tabulce 4.
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Tab. 4: Navrh rozdéleni Ccinnosti odborného vstupniho Skoleni
zaméstnancu dle charakteru pieddavanych informaci

1. Provedeni zaméstnance po budové a

predani zakladnich praktickych informaci PRAKTICKE SKOLENI

2. Studium pisemnych teoretickych
informaci

3. Prohlidka muzea s priivodcem TEORETICKE SKOLENi

4. Vyplnéni a vyhodnoceni védomostnich
kvizt

Zdroj: vlasti zpracovani

Jak je ziejmé z Tabulky 4, doSlo k uceleni jednotlivych casti skoleni.
Vstupni odborné Skoleni je nyni rozdéleno na dveé casti, a to cast
,praktickou®“ a ¢ast ,teoretickou”, jak je naznaCeno také v grafickém

vyjadfeni na Obrazku 8.

Znalost budovy muzea,
informaci o sluzbach muzea,
ovladani technickych zatizeni

Praktické
Skoleni

Vstupni odborné

Skoleni
Znalost zakladnich informaci
o0 expozicich a vystavenych
exponatech

Teoretické
Skoleni

Obr. 8: Navrh rozdeleni odborného vstupniho Skoleni kustodu
Zdroj: vlastni zpracovani

Nazvy dvou skoleni byly navrzeny podle charakteru predavanych informaci
béhem odborného vstupniho Skoleni, kdy v ramci praktického Skoleni se
zaméstnanec dozvi praktické informace o budové muzea, o sluzbdch muzea
a je seznamen s ovladanim zakladnich technickych zatfizeni a teoretické
Skoleni se zaméfuje na predani teoretickych informaci o historii

automobilky, jednotlivych expozicich, vystavenych exponatech apod.

V nasledujicich podkapitolach jsou postupné zhodnoceny jednotlivé ¢innosti
odborného vstupniho Skoleni novych zaméstnancti a zéroven jsou zde

navrzeny dalsi kroky pro zefektivnéni tohoto Skoleni.
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3.2.1 Ptedani dokumentu se zakladnimi informacemi a provedeni

nového zaméstnance po budové

Provedeni nového zaméstnance po budové spole¢nosti je dilezitym krokem
pfi adaptaci kazdého zaméstnance v jakékoliv firmé€. V ptipadé kustoda
v muzeu spolecnosti B neplni provedeni po budové pouze jistou adaptacni
funkci, kterd umozni zaméstnanci zorientovat se v nové budové a vyhledat
potfebnd mista. Znalost budovy muzea a souvisejicich informaci je pro
kustoda jednou z hlavnich znalosti, kterou musi ovladat, aby byl schopen
navstévnika dovést ¢i navigovat na pozadované misto, jak je jednim z jeho

pracovnich ukoli.

Jak bylo uvedeno v ptedchozi kapitole, novy zaméstnanec pted provedenim
po budové obdrzi dokument se zdkladnimi informacemi. Stru¢ny obsah
tohoto dokumentu, ktery nezmiiluje vSechny dilezité informace, je feSen
tak, Ze si zaméstnanec do tohoto dokumentu béhem adaptace spojené se
Skolenim zapisuje dals$i dilezité informace, které mu mentor sdéli. Toto
feSeni tak zvelké c¢asti spoléhd na individudlni poznatky a zkuSenosti
mentora, které na pozici kustoda nacerpal. Jestlize pak v den ptichodu
nového zaméstnance nebude v praci piitomen zkusené;jsi kustod, pfi skoleni
nejspise nebudou sdéleny vSechny informace, které by mély byt. Avsak
i v pfipadé toho nejzkuSenéjstho mentora mize dojit k tomu, ze nckteré
informace sdélit jednoduse zapomene. Z tohoto diivodu je tieba zajistit, aby
byly novému zaméstnanci pieddny vSechny informace, které jsou pro

zaméstnance potfebné pro kvalitni vykon préace v co nejkratsi dobe.

Resenim navrzenym v ramci této diplomové prace je vytvoreny dokument,
tzv. ,,Podklad pro pribéh vstupniho praktického Skoleni, ktery byl navrzen
jako podklad, na zakladé¢ kterého mentor systematicky v postupnych krocich
proskoli nového zaméstnance. Tento navrh dokumentu, ktery byl vytvoien
pro ucel zefektivnéni odborného vstupniho Skoleni, je spiSe rozsifenou a
upravenou verzi zmiiovaného dokumentu pro nové zaméstnance (Ptiloha
D), nezli zcela novym podkladem. Pfi rozSifovani tohoto ptvodniho

dokumentu o dalsi dilezité informace, které by m¢l novy zaméstnanec znat
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pro kvalitni vykon préace, vychazela autorka z osobnich zkuSenosti na pozici

kustod.

Nové vznikly névrh dokumentu jiz neni uren pro nového zameéstnance,
jako dokument ptivodni, ale ma slouZzit mentorovi jako ,,voditko* pro prib¢h
Skoleni. Navrh tohoto podkladu je rozdélen na dvé zékladni casti. Prvni ¢ast
s nazvem ,,Provedeni zaméstnance po budové muzea* v postupnych krocich
navadi mentora, jak systematicky provést zaméstnance po budove,
predstavit mu jednotlivé expozice a dal$i prostory muzea a sdélit mu ptitom
vSechny dilezité informace, jako napiiklad ndzvy expozic nebo informace
o tom, jak ovladat technickd zafizeni v jednotlivych expozicich. Obsahem
druhé casti podkladu je Céast s nazvem ,Predani zakladnich informaci
o muzeu®, kterd shrnuje zakladni informace o muzeu, jako napf. otviraci
dobu nebo nabidku sluzeb muzea. Na zakladé této druhé ¢asti sdéli mentor
novému zameéstnanci vSechny potfebné informace. Dokument v posledni
Casti obsahuje tabulku, ktera slouzi pro zdznam o provedeném $koleni, kam
se podepise Skoleny zaméstnanec a mentor, ktery skoleni provedl. ,,Podklad

pro pritbéh vstupniho praktického skoleni* obsahuje Ptiloha E.

Dokument, ktery je v souCasné dob& pouzivan pro piedani zdkladnich
informaci, novému zaméstnanci zistava a slouzi mu jako studijni material
pro potfebu oziveni nabytych informaci. Novy dokument ,,Podklad pro
prabéh praktického Skoleni“, slouzi pouze mentorovi pro provedeni skoleni.
Autorka si je vSak védoma toho, Ze novy zaméstnanec si nejspiSe
nezapamatuje vSechny informace obdrzené béhem Skoleni, a proto je tieba
pfedat novému zaméstnanci také pisemny materidl, ktery si ponecha pro
potfebu zopakovani pottebnych informaci. Takovy dokument, ktery
zamestnanec obdrzi pro pfipomenuti informaci, byl rovnéz navrzen a ma
podobu védomostniho testu. Tento vytvoieny védomostni test obsahuje
otazky na vSechny informace, které byly pfedany novému zaméstnanci
vramci Skoleni. Po skonceni Skoleni tak zaméstnanci bude poskytnut
prostor pro vyplnéni testu, kdy bude mit moznost pohybovat se po budové
muzea a spravné odpovédi, které si nezapamatoval béhem Skoleni znovu

dohledat naptiklad v informacnich brozurach. Poté, co zaméstnanec test
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vyplni, bude zhodnocen s mentorem, ktery piipadné objasni chybné
odpovédi a pomilze doplnit odpovédi, které si zaméstnanec nestihl
zapamatovat nebo dohledat. Pfed vyplnénim testu je vhodné nového
zaméstnance upozornit na to, ze se netrva na vyplnéni vSech odpovéedi, aby
nebyl pod tlakem. Tento nadvrh védomostniho testu obsahuje také druhou
Cast, které je dale vénovana pozornost v kapitole 3.2.4. Navrh védomostniho

test pro nové zamestnance je predmétem Ptilohy F.

3.2.2 Prohlidka muzea s privodcem

Prohlidka muzea s privodcem je zajimavou a zdbavnou formu, jak novym
zaméstnancim piedat informace nejen o vystavenych exponatech.
Zaméstnanec si vSak vSechny dulezité informace sdélené behem
komentované prohlidky nejspiSe ihned nezapamatuje. Proto autorka vidi
jako vhodnou moZnost pro zajisténi dikladného vstfebani teoretickych
informaci, pofizeni audionahravky komentované prohlidky, kterd by byla
pfeddna novym zaméstnancim v elektronick¢ podobé¢, aby si potiebné

informace mohli jednoduse a v klidu zopakovat v pohodli domova.

Zaméstnanec pii nastupu do prace dle navrhti vramci diplomové prace
obdrzi pisemné dokumenty v podobé orientaéniho balicku pro nové
zaméstnance a védomostniho testu se souhrnem dilezitych informaci. Aby
novy zaméstnanec nebyl zahlcen pouze pisemnymi podklady, navrhuje
autorka ptedat pro zopakovani teoretickych informaci audionahravku jako
alternativni formu pisemnych materidll, jejimz cilem je studium pottebnych

udaji ozivit.

3.2.3 Studium pisemnych informaci

Soubor pisemnych dokumentt, tzv. Sanon, ktery je zminén v kapitole 3.1.2
(bod 4), je prili§ rozsédhly a v disledku toho dochazi k zahlceni nového

zaméstnance velkym mnoZzstvim informaci.
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Tento soubor kombinuje informace rizného druhu a milze tak na
zamestnance pusobit nepfehledné. Vstiebavani vSech potiebnych informaci
by novému zaméstnanci jisté¢ usnadnilo, kdyby mu byly pfedany za a)
rozdélené podle svého charakteru a za b) v postupnych krocich, nikoliv

najednou, aby nebyl zahlcen velkym mnozstvim informaci v jednu chvili.

Proto je doporucenim a) rozdélit informace obsazené v tomto rozsdhlém

souboru na dveé ¢asti, a to:

e interni smérnice, instrukce, nafizeni, oznameni,

e teoretické informace o expozicich a exponatech.

V ramci navrhové ¢asti diplomové prace doSlo k rozdéleni informaci do
dvou zminénych skupin tak, Ze informace tykajici se internich smérnic byly
transformovany do orienta¢niho balicku pro nové zaméstnance. Vysledkem
odlouc¢eni internich smérnic zrozsdhlého souboru informaci je tedy
zhotoveny navrh orientacniho balicku pro nové zaméstnance, ktery kromée
téchto smérnic obsahuje také dal$i informace pro nové zaméstnance.

Vytvofenym orientaénim balickem se detailnéji zabyva kapitola 2.10.2.

Po oddéleni internich smérnic tak teoretické informace o expozicich zistaly
samostatnym souborem a novy zaméstnanec se tak v jednu chvili bude moci

soustfedit pouze na jednu oblast informaci.

Zaroven tak dojde k vyfeSeni bodu b), tedy k postupnému piredavani
informaci, kdy orienta¢ni balicek pro nového zaméstnance bude piedan pied
nastupem do prace a teoretickym informacim o expozicich a exponatech se
novy zaméstnanec bude vénovat béhem druhého pracovniho dne. Toto
rozdéleni informaci podle jejich charakteru a Casovy odstup piredavani

informaci mé za cil umoznit novému zaméstnanci vse 1épe vstiebat.

I pfes tento krok rozde¢leni informaci, ktery usnadni novému zaméstnanci
jejich vstfebavani, je nepravdépodobné, ze si zaméstnanec informace
zapamatuje po jednom piecteni. Proto je tfeba dat zaméstnanci prostor pro
hlubsi prostudovani daji. Tento soubor vSak obsahuje zvelké Ccasti

informace, které jsou pfedavany béhem prohlidky muzea s privodcem.
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Jestlize by novi zaméstnanci dostali audionahravku pofizenou z prohlidky
muzea, jak je navrzeno v predeslé kapitole, odpadla by nutnost zabyvat se
poskytnutim tohoto materidlu pro ucely zopakovani informaci. Protoze ale
tento soubor obsahuje i nékteré informace navic, doporucuje autorka umistit
jej na vhodné misto v budové muzea, kde bude kazdému zameéstnanci po
ruce a zamestnanec si bude moci pfipomenout potfebné informace, které by
audionahravka neobsahovala. Vhodnym mistem pro umisténi by mohla byt
néktera z doplitkovych expozic, kde byva méné navstévniki nez v hlavnich
expozicich a zaméstnanec by si ve chvili, kdy bude expozice prazdna, mohl

soubor procist.

3.2.4 Vyplnéni a vyhodnoceni védomostnich kvizl

Vyplnéni kvizii je zdbavnou metodou Skoleni, kdy si novy zaméstnanec
zopakuje nabyté informace a navic se zorientuje v expozicich muzea pii
hledani spravnych odpovédi. Kvizy, které novi zaméstnanci vypliuji, jsou
vSak ur€eny primarné pro zéky zékladnich Skol a obsahuji n¢které otazky,
které jsou pro vstupni Skoleni novych zaméstnancii zcela bezpifedmétné.
Tyto kvizy slouzi spiSe jako dopliikova aktivita pro Skoleni novych
zaméstnanct. Pfifadit védomostni kvizy do procesu Skoleni novych
zamestnancl je zajimavym ndpadem a nabizi se tedy vytvofit alternativu
téchto kvizi, naptiklad test, ktery se bude zamétovat na informace ptimo
pro potfebu kustodii. Takovy test jiz v minulosti byl pro ucel vstupniho
Skoleni zaméstnancli pouzivan, ale postupem casu bylo opomijeno ho
novym zaméstnanciim poskytovat a dnes jiz v muzeu neni k nalezeni. Tuto
skute¢nost vidi autorka jako nedostatek, jehoz feSenim by mohl byt

systematicky plan procesu adaptace (navrzen v kapitole 2.10.1).

S pomoci kustodli v muzeu se podafilo test, ktery v minulosti slouzil pro
ucel Skoleni novych zaméstnanct, nalézt. Test byl obnoven do elektronické
podoby jako soubor, ktery je ptipraven pro piedavani novym zaméstnancim
v tisténé podobé. Tento test obsahuje 50 otazek. Autorka navrhuje tento test
znovu zafadit do procesu odborného vstupniho Skoleni misto dvou
védomostnich kvizli, avSak v upravené a rozsirené verzi.
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Znovu obnoveny test pro nové zaméstnance s 50 otazkami byl v ramci
navrhové c¢asti diplomové prace doplnén o vybrané otazky, které jsou
soucasti dvou zminovanych kvizii a jsou adekvatni i pro nové zaméstnance.
Do testu byly také zahrnuty teoretické otazky, které jsou soucasti
dokumentu pro nového zaméstnance (Pfiloha D) a dale otazky, které vzesly

ze zkuSenosti autorky na pozici kustod.

Novy zaméstnanec by tak dostal k vypInéni jeden test ur¢eny piimo pro jeho
pottebu. Navrh tohoto védomostniho testu je rozdélen do dvou zékladnich
Casti — praktické a teoretické a dalSich podcasti. Praktickd cast testu ma za
ukol provéfit znalost informaci nacerpanych béhem praktického Skoleni
a sklada se z 21 otazek roz¢lenénych na 2 skupiny. Cilem druhé - teoretické
Casti testu je oveéfit znalosti zaméstnance ziskané béhem teoretického
Skoleni a obsahuje 44 otazek ¢lenénych do Sesti usekl. Navrh védomostniho
testu pro nové zaméstnance je predmétem Prilohy F. Ukazka podoby testu je

obsahem Obrazku 9.

Védomostni test pro nové zaméstnance
1 Prakticka &ast
L Budova muzea

1.1 Dopliite nazvy expozic a dalfich prostor muzea k jednotlivim &iselnym bodim.

i - TN
- X S » ;\.
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1.2 Co vyjadiuji nazvy tii stalych expozic muzea?

Obr. 9: Ukdzka navrhu védomostniho testu pro nové zaméstnance
Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialu spolecnosti
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Protoze navrzeny test je pomérné obsahly a jeho vyplnéni najednou by bylo
zdlouhavé, je navrzen tak, aby byl vyplnén po dvou Castech. Prvni ¢ast testu
— Cast praktickou, vyplni novy zaméstnanec po skoneni praktického
Skoleni, jak jiz naznacuje kapitola 3.2.1. Poté, co novy zaméstnanec tuto
cast vyplni, dojde k jejimu zhodnoceni s jednodennim mentorem, ktery
odpovédi na jednotlivé otazky zkontroluje, piipadné opravi a objasni

spravné odpovédi.

Druhou cast testu vyplni novy zaméstnanec po skonceni teoretického
Skoleni. Vyhodnoceni této druhé ¢asti probéhne s privodcem, ktery ma

v oblasti teoretickych otazek nejlepsi prehled.

Vyplnény test si zaméstnanec odnese domi a poslouzi mu jako studijni

material, ve kterém najde vSechny podstatné otdzky a odpovédi.

3.3 Shrnuti navrzenych zmén vramci odborného

vstupniho Skoleni

Tato kapitola obsahuje piehled navrZzenych zmén pro zkvalitnéni odborného
vstupniho Skoleni kustodii. Jedna se jak o zmény formalni stranky Skoleni —
uprava a vytvofeni material pro ucel Skoleni, tak o dalSi zmény v ramci
jednotlivych krokti Skoleni. Piehled vSech navrZenych stézejnich zmén je

obsahem nésledujiciho textu.

1. Prvnim navrhem je rozclenit informace pfeddvané béhem odborného
vstupniho Skoleni na dvé casti, a to podle jejich charakteru na ¢&ast
praktickou a teoretickou. Tento ndvrh md za cil proces vstupniho
odborného skoleni ptedev§im zptehlednit. Rozdéleni Skoleni na dvé ¢asti
bylo brano v uvahu také pfi sestavovani navrhil a Gpravé pisemné podpory

Skoleni.

2. Prvnim vytvofenym podkladem pro ucel Skoleni, ktery vychazi zejména
z interni dokumentace, je navrh s ndzvem ,,Podklad pro praktické Skoleni

nového zaméstnance®“. Tento podklad je sestaven jako navod pro mentora
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k provedeni Skoleni tak, aby doslo k ptedani vSech dtlezitych informaci

v praktické oblasti.

3. Déle bylo navrZzeno vytvofit audionahravku komentované prohlidky
muzea jako zajimavy zplUsob pro zopakovani nabytych teoretickych

informaci.

4. Vramci navrhové Casti doSlo také k rozclenéni obsahlého souboru
informaci na dvé Casti, kdy cast sinternimi smérnicemi byla
transformovana do orienta¢niho bali¢ku pro nové zaméstnance a druha cast
s teoretickymi informacemi ziistala osamocena. Toto osamocena Cast by
slouzila pro zopakovani teoretickych informaci ziskanych béhem prohlidky
muzea, a to po jejim skonceni a déale by byl soubor umistén do jedné

z expozic pro moznost zopakovat si informace kdykoliv poté.

5. Déle byl vytvofen navrh védomostniho testu pro nové zaméstnance,
ktery je souhrnem otdzek na vSechny dulezité informace pfedané b&hem
praktického a teoretického skoleni. Tento test poslouzi novému zaméstnanci
po skonceni Skoleni jako studijni material, kde nalezne vSechny podstatné

informace, které by mél kustod ovladat pro kvalitni pracovni vykon.

Navrh planu odborného vstupniho Skoleni, ktery reflektuje vSechny

navrzené zmény je znazornén v nasledujici Tabulce 5.

Tab. 5: Postup odborného vstupniho Skoleni s ohledem na navriené
zmény

1. Provedeni nového zaméstnance po
budové a predani informaci o sluzbach
muzea na zaklad¢ vytvofeného podkladu

2. Vyplnéni praktické ¢asti védomostniho PRAKTICKE SKOLENI

testu

3. Vyhodnoceni praktické ¢asti testu

4. Prohlidka muzea s privodcem

5. Studium pisemnych informaci

6. Vyplnéni teoretické ¢asti védomostniho TEORETICKE SKOLENI
testu

7. Vyhodnoceni teoretické ¢asti testu

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tento navrh planu odborného vstupniho Skoleni je soucasti navrhu
celkového adaptacniho planu pro nové zaméstnance, ktery je pfedmétem

kapitoly 2.10.1.

3.4 Ekonomické zhodnoceni

Tato kapitola uvadi ekonomické zhodnoceni ndkladi spojenych se
zavedenim navrzenych zmén. Prvni podkapitola poskytuje informace
o cenach tisku vytvofenych pisemnych materidlli a nasledujici podkapitola
pak uvadi casovou ndro¢nost na vypracovani jednotlivych pisemnych

podkladu, které byly v rdmci diplomové prace navrzeny.

3.4.1 Naklady na tisk podkladii

Pokud se spole¢nost rozhodne zrealizovat vSechny navrzené zmény, bude
nutné zajistit vytvorené materidly pro el adaptace v tiSténé podobé. Ta by
vSak nebyla nutnosti pro vSechny podklady, ale pouze pro adaptacni plan
zamestnance, podklad pro praktické vstupni Skoleni a pro védomostni test.
V ptipadé orienta¢niho balicku pro nové zaméstnance se spole¢nost mize
rozhodnout, zda jej bude predavat vtisténé form€ nebo posilat

zameéstnancum v elektronické verzi.

Nésledujici Tabulka 6 zachycuje ceny tisku za jednotlivé dokumenty.
Uvedené ceny za tisk jedné A4 jsou orientatni a vychazeji z ceniku
spolecnosti Atonery, kde cena tisku jedné stranky formatu A4 v ernobilém
provedeni je 1,50 a v barevném provedeni 16 K¢ (Atonery, 2018). Cenik
tisku spolecnosti Atonery je obsahem Pfilohy G.

Predpoklada se vSak, Ze spole¢nost bude materidly tisknout vlastnimi

tiskarnami a ceny tisku budou niz8i nez orientacné uvedené.
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Tab. 6: Kalkulace cen tisku pisemnych podkladii

Dokument Pocet stran | Cena za A4 Cena celkem
Adaptacni plan 1 1,50 1,50
Védomostni test 7 16 112
Celkem 8 X 113,50
Podklad pro
praktické 3 1,50 4,50
vstupni skoleni
Celkem 11 X 118
Orientacni
balicek ? 16 144
Celkem 20 X 262

Zdroj: vlastni zpracovani

Rozhodne-li se spolecnost pro tisk vytvofenych podkladii bez orienta¢niho
bali¢ku u spolecnosti Atonery, budou nédklady spojené se zavedenim zmén
113,50 K¢ na jednoho zaméstnance. Déle by bylo nutné vytisknout také
,Podklad pro praktické vstupni Skoleni®, avSak pouze jednou, nikoli pro

kazdého zaméstnance. Cena spojena s tiskem tohoto dokumentu je 4,50 K¢.

Pokud se spolecnost rozhodne preddvat novym zaméstnancim v tiSténé
podobé také orientacni balicek, vzrostou ndklady na adaptaci jednoho

zameéstnance o 144 K¢.

3.4.2 Casova naro¢nost tvorby podkladi

Autorka stravila nad tvorbou uvedenych dokumentd pro adaptaci novych

zaméstnancu ptiblizné nasledujici ¢as uvedeny v Tabulce 7.
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Tab. 7: Casovd ndroénost tvorby pisemnych podkladii

Dokument Doba zpracovani
Popis pracovni pozice 3 hodiny
Adaptacni plan 4 hodiny
Orientac¢ni balicek 6 hodiny
Podklad pro praktické vstupni Skoleni 2 hodiny
Védomostni test 5 hodin
Celkem 20 hodin

Zdroj: vlastni zpracovani

Primérnad mzda pracovnika na pozici personalista v Libereckém kraji je dle
webového portdlu Platy.cz 28 276 K¢ (Platy, 1997-2018). Po piepoctu
znazornéném v rovnicich (1) a (2) zjistime, ze primérna hodinova mzda ¢ini

cca 118 K¢.

28276

= 943 K¢&/den (1
30
% = 118 K&/hod 2)

Pokud by spolenost vytvarela uvedené dokumenty vlastnimi silami
a stravila by nad timto ukolem stejnou dobu, jako autorka — tedy 20 hodin

Casu, zaplatila by ptiblizné ¢astku vypoctenou v rovnici (3).

118 % 20 = 2 360 K¢ 3)

Néklady spolecnosti na vytvoreni podkladii po adaptaci dle primérného
platu personalisty v Libereckém kraji by ¢inily cca 2 360 K¢. Spolecnost
miize dle vypoctu nakladi na vytvoreni podkladi zvazit, zda vytvofi tyto

podklad také pro ostatni pracovni pozice.
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Zaveér

K dosazeni cilt této diplomové prace bylo tieba nejprve vymezit teoreticka
vychodiska prace, ktera jsou obsahem prvni kapitoly. V nasledujicich
kapitolach doslo k analyze soucasného pribéhu adaptace novych
zaméstnanct ve spolecnosti a nasledovnému zhodnoceni tohoto procesu. Na
zakladé¢ hodnoceni adaptacniho procesu byla navrzena opatfeni, jejichz
cilem je zefektivnit proces adaptace novych zaméstnancli ve spolecnosti.
Tato opatfeni vychdzela zejména z teoretickych vychodisek prace, ale také
z prani a poznatkl organizace. V posledni fad¢ se do jednotlivych navrhi
promitly zkuSenosti autorky, jako pracovnice na pracovnim misté kustod

v muzeu spole¢nosti B.

Druhd c¢ast prace se nejprve vénovala predstaveni spoleCnosti A, jeji
nabidky sluzeb, organiza¢ni struktury spolecnosti a déale spolupraci
s muzejni instituci spolecnosti B, jako pracovniho mista zaméstnancii na
pozici kustod, kterym se tato diplomova prace dale zabyvala. Prace se dale
zamefila na adaptaci vSech zaméstnanci spole¢nosti A v muzeu spole¢nosti
B a detailngji pak na adaptaci novych zaméstnancti na vybrané pracovni

pozici — kustod.

V ramci zhodnoceni souc¢asného priibéhu adaptace na pozici kustod autorka
shledala nékteré nedostatky v tomto procesu. Jako nejvétsi nedostatek pii
adaptaci novych zaméstnancii ve spolecnosti se jevila nedostacujici
formalizace adaptacniho procesu, ktera se ve spole¢nosti miize projevovat
v opomijeni dulezitych ¢innosti adaptace a chaoti¢nosti celého procesu.
Proto byla navrhnuta opatieni, ktera maji vést ke zvySeni efektivity
adaptacniho procesu ve spolecnosti. V ramci nutnosti formalizace procesu
byl vytvofen navrh adaptacniho planu pro zaméstnance na pozici kustod,
jehoz obsahem je systematické shrnuti vSech aktivit dilezitych pro kvalitni
adaptaci nového zaméstnance. Dal$im vystupem druhé ¢asti je vytvoreny
pisemny materidl v podobé ndvrhu orientaéniho balicku pro nové
zamestnance, ktery obsahuje zékladni informace o spole¢nosti, pracovnim
mist¢ a také praktické rady, které by mély usnadnit vstup do nového

zamestnani.
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Treti Cast prace byla zaméfena na vzdéldvani novych zaméstnancii ve
spolecnosti jako na jednu z nejdilezitéjSich Cinnosti pfi adaptaci novych
zamestnanc. Nejprve byla obsahem této kapitoly analyza soucasného
prabéhu vzdélavani novych zaméstnancl, nasledovalo zhodnoceni tohoto
procesu a doporuceni vlastnich navrhl, jejichz cilem je cely proces
zkvalitnit. Jako nejvétsi nedostatek vstupniho vzdélavani se stejné jako
v ptipad¢ celkového procesu adaptace jevila chybéjici formalizace procesu.
Proto se dale tato kapitola vénovala upravé pisemnych podkladii pro ucel
vstupniho Skoleni novych zaméstnanct a vytvofeni systematického planu

tohoto Skoleni.

Pfinosem pro podnik tak budou zejména vytvoiené pisemné podklady pro
ucel adaptace a vzdélavani novych zaméstnancii na pozici kustod, které¢ maji
zajistit systematicky pribéh celého procesu adaptace vcetné vstupniho
vzdelavani. Navrzeny prubéh adaptace by mél zajistit, aby kazdy novy
zamestnanec proSel vSemi dilezitymi ¢innostmi adaptace a byl kvalitné

ptipraven na vykon prace a zaclenén do pracovniho kolektivu.
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Ptiloha A: Navrh popisu pracovniho mista

POPIS PRACOVNIHO MISTA

NAZEV PRACOVNIHO MIiSTA: KUSTOD
Alternativni ndzvy: ziizenec v kulturnich zatizenich, dozorce v kulturnich

zatizenich
MISTO VYKONU PRACE: Muzeum spole¢nosti B
BEZPROSTREDNE NADRIZENA FUNKCE: Reditel oblasti

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKA: Kustod dohlizi na potddek ve
zptistupnénych  prostordch muzea, poskytuje zakladni informace
navstévniklim a podili se na zajisténi kulturnich a dalSich akci.

HLAVNI PRACOVNI CINNOSTTI:

e dohlizi na vystavené exponaty ve zptistupnénych prostorach muzea,
e kontroluje stav vystavenych exponati

e hlasi zavady na exponatech a dal$i zadvady v expozicich,

e dohlizi na dodrzovani navstévniho fadu muzea,

komunikuje s navstévniky na verbalni i neverbalni roving,

poskytuje navstévniklim rizné informace
o informace o muzeu a jeho sluzbach,

o odborné informace o exponatech a automobilce,

e uplatiluje proaktivni pristup k nadvstévnikiim a snazi se zptijemnit
jejich pobyt v muzeu (poradi navstévnikovi v piipade potieby,
povzbudi ho k vyzkouSeni interaktivnich ¢asti expozice apod.),

e obsluhuje jednoducha technické zatizeni.

DOPLNKOVE CINNOSTI:
e udrzuje potadek, zejména kontroluje stav détského koutku,
e dopliuje brozury a jiné materialy pro navstévniky.

DALSI PRACOVNI CINNOSTI PRI KONANi KULTURNICH A
DALSICH AKCI:
e uvitava navstévniky,
naviguje navstévniky na misto dle zasedaciho potadku,
kontroluje vstupenky,
zajist'uje provoz Satny,
rozdava brozury.

PRACOVNI PODMINKY:
e pracovnik neni vystaven zadné vyznamné zatézi,
e prace se vykondva prevazné vestoje,
e préce se vykovava v Cistém prostiedi.
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KVALIFIKACNI PROFIL PRACOVNIKA

POZADOVANE VZDELANI:
o stiedoskolské.

JAZYKOVE PREDPOKLADY:
e zakladni znalost anglictiny v mluvené formé, znalost ostatnich
jazyki vyhodou.

ODBORNE ZNALOSTI:
e teoretické znalosti historie i souc¢asnosti automobilky,
e znalost vystavenych exponati,
¢ znalost budovy muzea,
e znalost zakladnich informaci o muzeu, poskytovanych sluzbach.

MEKKE DOVEDNOSTTI:

komunikativnost,

jednani na lidské roviné,

ptijemné vystupovani,

ochota zodpovédet navstévnikim kladené dotazy,

pohotové jedndni,

schopnost pfedchazet nezddoucim situacim (poniceni exponatit).

DALSI PREDPOKLADY:
e Jloajalita ke znacce spolecnosti B.

Zdroj: KATALOG NSP. Ziizenec v kulturnich zatizenich. Katalog NSP
[online]. 2017 [cit. 10.4.2018]. Dostupné z:

http://katalog.nsp.cz/p/zrizenec-v-kulturnich-
zarizenich/102378 . html,

KOCIANOVA, Renata, Personalni ¢innosti a metody personalni
prace, s. 51-53,

vlastni zpracovani.
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Ptiloha B: Navrh adaptac¢niho planu zaméstnance

ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE

Pozice: KUSTOD  Jméno zaméstnance: Podpis:
Cinnost Zodpovédna Termin Datum
osoba spInéni

Ustni predani zakladnich
informaci o spolecnosti

Reditel oblasti

Pted nastupem do
prace

Ptedani jmenovky, prikazu a
,,orienta¢niho bali¢ku*

Reditel oblasti

Pted nastupem do
prace

Zakonna vstupni Skoleni
(BOZP, PO)

Reditel oblasti,
povétena osoba

1. pracovni den

Seznameni s hlavnimi
zastupci spolecnosti a muzea
a s hlavni recep¢ni

Reditel oblasti

Do dvou tydnii od
nastupu

Ustni predani zakladnich
informaci o pracovni pozici

Hlavni recep¢ni

1. pracovni den

Seznameni s mentorem a
dal$imi spolupracovniky

Hlavni recep¢ni
a mentor

1. pracovni den

Praktické Skoleni:

Mentor

1. pracovni den

e provedeni nového
zaméstnance po
budové a predani
zakladnich informaci
o muzeu na zaklade
podkladu

e vyplnéni praktické
¢asti védomostniho
testu

e vyhodnoceni
praktické casti testu

Teoretické Skoleni:

Pravodce

2. pracovni den

e prohlidka muzea s
privodcem

e studium pisemnych
informaci

e vyplnéni teoretické
casti védomostniho
testu

e vyhodnoceni
teoretické ¢asti
védomostniho testu

Vykon bézné prace
S mentorem

Mentor

2. pracovni den

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ptiloha C: Navrh orienta¢niho bali¢ku pro nové zaméstnance

Vazena kolegyne, vazeny kolego,

vitame Vas ve spolecnosti A a tési nds, Ze jste se rozhodl/a pripojit se
k nasemu tymu v muzejni instituci spolecnosti B. Cilem této prirucky je
usnadnit Vam vstup do nové prdce a objasnit nékteré zdkladni otazky, které
Vas pravdeépodobné budou provazet behem Vasich prvnich pracovnich dni.
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1 Predstaveni spoleCnosti A

Spolecnost A je bezpe¢nostni agentura,
ktera se zabyva poskytovanim straznich
a ochrannych sluzeb osob a majetku.
Spolecnost byla zalozena v roce 2000 a
sidli v Jablonci nad Nisou.

Poskytujeme celou fadu sluzeb, které jsou
rozdéleny do tfech oblasti:

e MON — montéz a servis (montaz a servis riiznych bezpe¢nostnich
zatizeni, slouzici naptiklad k pozarni signalizaci, kamerové systémy
atp.),

e PCO — pult centralizované ochrany (neustéla ostraha objekta
prostiednictvim vzdaleného monitoringu),

e SOS - strdzni a ochranna sluzba (kontrola vstupu a vystupu osob do
objektu a jejich evidence, ohlasSovani navstév, osobni ochrana, dale
také ochrana Saten a uschoven, parkovaci sluzba, recep¢ni sluzba
atp.).

Vice o nasi ¢innosti se mizete dozvédét na webovych strankach:

www. I

Organiza¢ni struktura spole¢nosti A

Spolegnost je pod vedenim dvou jednatelii — pana [l 2 pana [
Struktura organizace je rozdélena do tifech Céasti, a to na vedeni tfech

zminovanych sekci — PCO, MON a SOS. Kazda z téchto tii sekci ma svého
feditele a dal$i podfizené pracovniky. V sekci SOS jsou vedoucimi
pracovniky obchodni feditelka — pani a tfeditel sekce, dale jsou to
feditelé jednotlivych oblasti — pro oblast Mladd Boleslav pan - a
velitel objektu, v ptipadé muzea spolecnosti B hlavni recep¢ni, pani

Jednatelé

ersona H

oddéleni

Provozni
feditel

objetkl objekth
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Funkce: jednatel spole¢nosti

Funkce: Obchodni feditelka

a ]
Funkce: Reditel oblasti Mlada Boleslav
I

Funkce: Hlavni recep¢ni
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2 NaSe spoluprace s muzejni instituci spole¢nosti B

S muzejni instituci spolec¢nosti B spolupracujeme jiz od roku 2013. Nase
tak samotnému muzeu. Doufame, Ze tato oboustranna spokojenost bude dale
ptetrvavat také s Vasi pomoci.

Néco o spole¢nosti B...

Spolecnost B se se svou dlouholetou
historii 7adi mezi nejstarsi automobilky
na svete. Spolecnost sidli v Mlade
Boleslavi, kde se nachazi rovneéz jeji
hlavni  zavod. Dalsi dva zavody
spolecnosti se nachdzeji v Kvasinach a
ve Vrchlabi.

Historické milniky znac¢ky

V roce 1895 zalozili _ a _ podnik , kde se
d a h

zpocatku vénovali vyrobé bicykld. U vyroby kol vSak
nezustali, postupné piesli k vyrob¢ motocykli a nakonec automobili.

V roce 1925 se firma - rozhodla o spojeni se strojirenskych podnikem

Po politickych zménadch vroce 1989 hledala spole¢nost silného
zahranicniho partnera, ktery by zajistii dlouhodobou mezindrodni
konkurenceschopnost. V roce 1991 se tak stala vedle znatek VW, Audi a
Seat ¢tvrtou znackou némeckého koncernu Volkswagen Group.
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Muzeum spole¢nosti B

Provoz_muzea, tehdy s nizvem |

B o) zahijen vroce 1975 vnové budové postavené
specialné za timto Gcelem (dnes zde sidli [ ll Mezinarodni prodej).

K ptest¢hovani do prostor, kde muzeum sidli dodnes, doslo v roce 1995, a
to pii stém vyroci zalozeni automobilky. Dfive tyto prostory slouzily jako
vyrobni haly. V roce 2012 prob¢hla rekonstrukce muzea, kdy doslo
k modernizaci jak internich, tak externich prostor.

Muzejni sbirka ¢ini 340 polozek, které jsou postupné restaurovany ve
vlastni restauracni dilné nebo s externi pomoci. Sbirka byla tvoifena
stahovanim prototypt z vyroby nebo odkupem od soukromych majiteld.

Muzeum neslouzi pouze jako vykladni skiin znacky || | R 2le je také
dgjistém rtiznych kulturnich akci. V plesovém obdobi se zde konaji plesy,
dale rizné koncerty, ptfednasky, predstaveni a mnoho dalSich akci. Muzeum
také poskytuje moznost zakoupeni riznych suvenyr v malém obchtudku
nebo obcerstveni ve vlastni restauraci.

3 Bezpecnostni informace a pravidla chovani

V celé budové muzea plati zdkaz koufeni. Budova je
zajisténa kourovymi Cidly, ktera pfi zaznamenani
koutfe spusti poplach. Koufeni je povoleno pouze
vdobé pauzy, a to ve vymezenych prostorech.
V pracovni dobé je dale zakdzdno pozivani
alkoholickych napoji a jinych omamnych latek.
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4 Doprava a moznosti parkovani

Muzeum se nachdzi ptimo naproti autobusovému a vlakovému nadrazi, cca
5 minut chtize.

V okoli budovy muzea se nachazi parkovisté, které je ur€eno vyhradné pro
jeho navstévniky. Pouze o vikendech a svatcich je parkovisté oteviené a
mohou zde zdarma parkovat kromé navstévnikti i veSketi zaméstnanci
muzea.

K zaparkovani vozidel v pracovnich dnech mohou zaméstnanci vyuzivat
okolni parkovaci prostory v blizkosti muzea. Doporucujeme parkovisté pro
zaméstnance spolecnosti B, a to parkovisté u 7. brany, které se nachazi za
nakupnim centrem Bondy a dale parkovaci dim u 6. brany. Tato parkoviste
jsou zdarma po predlozeni prikkazu zaméstnancti spoleCnosti B, tzv.
prachodky. Ta bude vyhotovena i Vam, a to béhem VaSich prvnich
pracovnich dni.

o Muzeum
Bondy centrum
B Parkovisté 7. brana

B Parkovaci dim 6. brana

5 Kontaktni udaje

Adresa: DiileZita telefonni Cisla:
I Recepee: I
293 60 Mlada Boleslav Hlavni recep¢ni: I

Reditel oblasti: e
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6 Vhodnost obleceni

V muzeu jsou zaméstnanci spolecnosti A v pracovni dob& povinni
dodrzovat urcitd pravidla oblékani. Je vyzadovano

Pravidla dress codu jsou déle specifikovana takto:

=
c
)

co JE zAKAZANO: I

Prosime, dodrzujte tato pravidla. V ptipadé opétovného porusovani dress
codu mize dojit k finanénimu postihu.
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7 Pracovni doba, Cerpani dovolené

Oteviraci doba muzea je od 9:00 do 17:00, a to jak v pracovni dny, tak o
vikendech.

Pracovni doba zaméstnance je stejnd s oteviraci dobou muzea, zacatek
pracovniho dne je tedy v 9:00 hodin a konec pracovni doby v 17:00.

pracovni doby tak, abyste se stihl/a pfipravit na vykon prace (odlozit véci,
prevléknout se, zapsat se do dochazkového formulate atp.).

Béhem pracovniho dne ma zaméstnanec narok na pauzu na jidlo a oddech,
ktera trvad 30 minut a je ur¢ena kazdému zaméstnanci odliSn€ dle denniho
rozpisu sluzeb.

V ptipadé pracovnich sluzeb na vecernich akcich je pracovni doba odlisna, a
to dle konkrétni akce a zaméstnanec bude preden obeznamen o zacatku,
konci sluzby a dalsich podrobnostech.

Nérok na ¢erpani dovolené je ze zdkona 160 hodin, tedy 20 dni. Pozadavky
na cerpani dovolené je nutno nahlasit nejpozdéji do 31.3., a to hlavni
recepcni.

8 Postup planovani sluzeb

Pracovni sluzby jednotlivych zaméstnancli jsou predem planovany dle
osobnich pozadavkll vzdy na obdobi kalendainiho mésice.

W v

Pribéh planovani sluZeb

Co kdyZ mam naplianovanou sluzbu a do prace nemiiZu prijit?
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10 Propustky k 1ékari

11 Jaké budou VaSe zakladni pracovni povinnosti

Vasimi zdkladnimi pracovnimi tukoly bude:

e dohlizet na vystavené exponaty,

e poskytovat navstévnikim muzea zékladni informace rizného
charakteru, napf.

o informace o vystavenych vozech nebo informace o sluzbach
muzea,

e kontrolovat stav vystavenych exponatt a hlasit zdvady na
exponatech a v expozicich,

e obsluhovat jednoducha technické zatizent,

e dohlizet na dodrzovani muzejnich predpisa.

10
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Muzejni predpisy jsou obsaZeny v ndvstévnim fadu muzea, ktery je
umistén pied vstupem do muzea po pravé strané. Zakladnimi muzejnimi
predpisy jsou:

o zakaz dotykat se exponatt,

e zakaz konzumace potravin a napoji v blizkosti exponati,

e moznost foceni a natdCeni pouze pro soukromé ucely bez stativu, se

stativem s povolenim GP (tiskové odd¢leni),
e pfisny zakaz vstupu do muzea se psy (i v tasce, koc¢arku, v ruce).

Tesi nas, ze jste se pripojil/a k nasemu
tymu a prejeme Vam prijemny start.

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialii spole¢nosti
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Piiloha D: Interni dokumentace

Uvodni ustanoveni

Vseobecné informace

Vstup do Muzea
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Personalni obsazeni

Ostatni

Diilezité historické mezniky
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Externi odkazy

Zavéreéna ustanoveni

Zdroj: interni materialy spolecnosti
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Ptiloha E: Podklad pro pribéh vstupniho praktického skoleni

Podklad pro pribéh vstupniho praktického Skoleni

1. Provedeni zaméstnance po budové muzea

1. Stalé expozice:

2. Prechodné vystavy:

—

3. Vytah:

5. DalSi prostory:

]




F ——

6. Depozitar:

11. Pfedani zadkladnich informaci o muzeu
e Oficidlni nazev: _

e Personalni obsazeni:

e Historické milniky:

e Oteviraci doba:
o denné otevieno od 9:00 do 17:00, stejné tak ||| Gz
o zavieno je pouze v obdobi mezi vano¢nimi svatky (24., 25.,
26.12.,a 1. 1., dne 31. 12. je otevieno do 14h),
o NG otcviaci doba Po-Pa: 8:00-16:00,
vikendy: zavieno.

e Nabidka sluzeb:
o individualni prohlidka muzea,
o komentovana prohlidka muzea s privodcem:
= v Ceském jazyce

= v7 dals§ich mutacich - angli¢tina, némcina,
francouzStina, ruStina, holandStina, SpanélStina,
italStina,
prohlidky pro nevidomé,

prohlidky pro MS s pracovnim listem,
prohlidky pro SS/VS,
exkurze do zavodu:

O O O O
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* mozna pouze v pracovni dny Po-P4a, a to pouze
s pruvodcem,

* nutnost predbézné rezervace (telefonicky/emailem —
kontakty na webovych strankdch muzea nebo
v brozurce ,,Priivodce na stojanech u recepce),

= déti musi byt starSi 10 let (mimo vyjimku odstavky

zavodu).
Podpisovy arch
Jména a prijmeni Jména a prijmeni .
Pry Pl Datum | Podpis
pracovnika mentora

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialii spole¢nosti
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Ptiloha F: Védomostni test pro nové zaméstnance

Védomostni test pro nové zaméstnance

1 Prakticka ¢ast

1. Budova muzea

1.1 Dopliite nazvy expozic a dalSich prostor muzea k jednotlivym ¢iselnym

bodim.
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1.2 Co vyjadfuji nazvy tfi stalych expozic muzea?
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1.3 Kde se v budoveé muzea nachézi ptebalovaci pult?

1.4 Jak se spousti film ve vybraném jazyce, napt. v anglictiné? Popiste
s pomoci obrazku.

1.5 Jak se nazyva vystava bronzovych soch a kdo je jejim autorem?

1.6 Od jakého roku se bronzové sochy vystavuji ve ||| GG

1.7 Jak se ovlada vytah?

1.8 Kolik konferen¢nich mistnosti se nachazi v budové muzea a jak se
jednotlivé mistnosti nazyvaji?

1.9 K cemu se vyuziva i |

1.10 Kde se nachazi vystava sportovnich vozl a prototypa?

1.11 Co znamena vyraz prototyp?

1.12 Kde se nachazi restauratorska dilna?
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II. Zakladni informace o muzeu

1.13 Jak se jmenuje feditelka muzea a koordinatorka privodct?

1.14 K jakym ucelim diive slouZzily prostory muzea a v jakém roce byly
prostory otevieny pro muzejni ucely?

1.15 V jakém roce doslo k rekonstrukci muzea?

1.16 Jaka je oteviraci doba ||| G

1.17 Ve kterych dnech je muzeum uzavieno?

1.18 Jaka je oteviraci doba ||| GG

1.19 V kolika jazycich nabizi ||| cxkurze? A jaké to jsou?

1.20 Ve kterych dnech je moznost navitivit zavod ||| G

1.21 Je nutné si prohlidku zdvodu rezervovat pfedem? Pokud ano, kde a jak
se prohlidka rezervuje?

1.22 Jaka je dolni vékova hranice pro navstévniky zavoda?
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2 Teoreticka Cast

1. I
2.1V jakém roce byla zalozena firma ||| G—_.

2.2 Jaky je rok narozeni, rok imrti a misto narozeni obou zakladatelti
spole¢nosti?

2.3 Co vyrabéli || GG picd automobily?

2.4 Jakou zna¢ku mély prvni vyrobky ||

2.5 Motocyklety maji dvé nadrze. Na co je vétsi a na co je mensi nadrz? Jak
je feSeno chlazeni?

2.6 V jakém roce zacali ||| | | | B s virobou vozi a jak se jmenuje
jejich prvni viz?

2.7 Kde je umistény plyn na prvnim vyrobeném voze ||| G

I1. Fuze s plzeiiskou |||

2.8 V jakém roce doslo ke spojeni firmy ||| GG

plzenskou firmou [

2.9 Jaké byly diivody spojeni firem?

2.10 Jak se jmenoval zakladatel firmy [ celym jménem?
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2.11 Co plzenska [} vyrabi?

111 Automobilka [z

2.12 Co ma spole¢nost ||l ve znaku a ¢im byli autoti znaku
inspirovani?

2.13 Na jakych mistech v Ceské republice ma firma ||| sv¢
zavody?

2.14 Jaké modely vozi || s¢ vyrabi v Mladé Boleslavi a jaké
modely v ostatnich zdvodech v Ceské republice?

2.15 Ma spoleénost ||l zavody i v jinych zemich? Jestlize ano,
v jakych?

2.16 Kolik vozi || s¢ vyrobi denné v Ceské republice?

2.17 Kolik mé spole¢nost ||l ¢lent predstavenstva a jak se jmenuje
predseda predstavenstva?

2.18 S kolika lidmi za¢inali zakladatelé firmy ||| = kolik
zam&stnancu ¢ita firma dnes?

2.19 Jaky je dnes nejoblibengjii a nejprodavangjsi model znacky [}

i

2.20 Vyrabi firma || jen automobily? Vyrabi i néco jiného napt.
motory atd.?
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2.21 Jaka je primérna doba vyroby vozu ||| GEG

2.22 Vyjmenujte 5 zavodniki spojenych se znackou ||| G

2.23 Kde sidli vyvoj spole¢nosti ||| | Gz

2.24 Jak se jmenuje $éfdesigner spolecnosti a koho v této funkci vysttidal?

IV. Dalsi vyznamné letopocty, udalosti a zajimavosti

2.25 V jakém roce se zacal vyrabét prvni viiz s motorem vzadu a o jaky viiz
se jednalo?

2.26 Jaky byl prvni viiz s ndhonem na ptedni kola?

2.27 Ktery designér vyvijel viiz |||

2.28 Cim je pro firmu vyznamny rok 1991?

2.29 Jaky viiz se vyrabél jako prvni po spojeni firmy ||| 2
Volkswagen?

2.30 Ktery viiz se oznacuje jako liduska — prvni levny viiz a v jakém roce se
zacal vyrabét?

2.31 Kolik bylo vyrobeno vozii ||| | N - kolik voz: [ EEGEGzG
i
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2.32 Jak se jmenuje jeden z nejslavnéjSich zadvodnich vozi, ktery vyhral
rallye Monte Carlo a v jakém roce k vitézstvi doslo?

2.33 Do kterého roku mély vozy tzv. vydievu a ktery byl prvni viiz
s celkovou karoserii?

2.34 Pro¢ maji n¢které vozy volant na pravé strang?

2.35 Cim je vyznamny pracovni stiil vystaveny v jedné z expozic?

2.36 Cim byly pro automobilku |||l vyznamné tyto letopocty?

Zdroj: vlastni zpracovani dle internich materialii spole¢nosti

123



Ptiloha G: Cenik tisku spole¢nosti Atonery

Kopirovdni a tish
p tisk
Ceny pro format A5 jsou shodné s cenami pro format A4.
Ceny jsou uvedeny véetné DPH 21 %.
Cernobilé kopirovéni a tisk
A4 A3
podet stron Jednostranné | oboustranné | Jednostrannd |  oboustranné
1-50 1,50 Kt 2,50 K¢ 2,60 Kt 4,00 Kt
51-100 1,40 KE 2,00 K¢ 250K 3,90 K¢
107 - 500 1,30 K¢ 2,30 K¢ | 2.30K¢ 3,70 ke
501 o vice 1.20 K¢ 2.20 K¢ 210K | 3,50 k¢
L P 1,70 K¢ 3,60 K2 350kt 6,00 K¢
Barevné kopirovdni a tisk
Ad A3
podet strar Jednostranné | oboustranné | Jjednestranné | oboustranné
1-10 16,00 K¢ 24,00 K¢ 24,00 k¢ 44,00 K¢
11-50 15,60 kE 23,00 ke 42,00 K¢
51-100 13,80 k¢ 22,00 ke 40,00 K¢
101 - 200 12,60 k¢ 20,00 k¢ 3t
201 - 300 10,20 k¢ 18,00 K¢ 32,00
301 - 500 7,600 ke 16,00 ki 28,00 KE
501 - 1000 5,50 ki 10,00 K¢ 16008 |
1000 o vice 4,60 K 9,00 K¢ 14,00 ke
s i 18,00 K¢ 26,00 k¢ 26,00 K¢ -5 46,00 K¢
§8- atonery.cz

Zdroj: ATONERY. Kopirovani a tisk [online]. B&S Sales, 2018. [cit.

26.4.2018]. Dostupné zZ: https://www.atonery.cz/copy-
centrum/kopirovani-a-tisk/
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