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Uvod

Tato bakaldiska prace je zaméfena na proces onboardingu novych pracovnikd v
organizaci. Proces onboardingu je jednou z dilezitych personalnich ¢innosti v ramci
fizeni lidskych zdroji a jedna se o komplex mnoha aktivit, které je tieba vykonat, aby
nove najaty pracovnik se mohl bez problémii adaptovat do tymu a zacal pracovat. Téma
bylo zvoleno na zakladé svych specifickych vlastnosti, nebot’ je diillezitym a potfebnym
nastrojem k celoorganiza¢ni funk¢nosti. Primérnim cilem onboardingového procesu je
usnadnit novému zaméstnanci zaclenéni do formadlnich i neformalnich struktur

organizace.

Ptizpiisobit se novému prostiedi a stylu prace je asové narocné. Procesem onboardingu
by si mél projit kazdy zaméstnanec, aby mohl co nejdfive zacit samostatné pracovat, je
zapotiebi vénovat tomu dostatek ¢asu. Cim lepsi podminky k adaptaci jsou novackovi
poskytnuty, tim je produktivnéj$i. Tento proces lze povazovat také za vyborny
marketingovy ndstroj, jelikoz ovliviluje znacku firmy, znacku zaméstnavatele, ma vliv na
sniZzeni fluktuace a na ndklady na ndborovy proces. Jednim z dileZitych aspektl pfi

nastupu nového pracovnika je Cas vénovany adaptaci a socializaci. Nejde o to mit

naplanovany kazdy den do detailu, ale ramcové védét, co a kdy ¢lovéka ceka.

Cilem této bakalarské prace je zhodnotit proces onboardingu ve zvolené organizaci a
navrhnout mozna feSeni. Analyza a zhodnoceni daného procesu onboardingu ve vybrané
organizaci vede ke zjisténi, jestli nastaveny proces onboardingu nové nastupujicich

pracovniki spliiuje o¢ekavané nalezitosti a cile procesem vymezené.

Struktura kvalifika¢ni prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické
¢asti je vymezen cely proces spravné nastavené¢ho onboardingu, ktery je nésledné
rozdélen do dvou kapitol, ve kterych je blize specifikovan. Jsou zde popsany dulezité
teoretické koncepty k pochopeni smyslu onboardingového procesu. Obsahem praktické
Casti je charakteristika vybrané organizace a zkoumani jejich procesu onboardingu.
Zkoumani stavi na poskytnutych internich dokumentech, rozhovoru s vedoucim
pracovnikem a na dotaznikovém Setfeni ur¢eném novym i stadlym pracovnikim. Na
praktickou ¢ast navazuji formulovana doporuceni ke zlepSeni stavajiciho stavu na zakladé

ziskanych informaci.



1 Podstata procesu onboardingu

1.1 Definice procesu onboardingu

Vhodné nastaveny onboarding novych zaméstnancl je povazovadn za jednu z
spokojenosti. Diilezitost onboardingového procesu spociva predevSim ve sniZzovani
nakladi organizace a probléml spojenych s fluktuaci nové pfijatych zaméstnancii.

(Koubek, 2015)

V literatufe je mozné se setkat s riznym oznacenim pro vymezeni procesu onboardingu.,
avsak ve své praci bude autorka prace pouzivat slova onboarding, adaptace a orientace
jako synonyma, nebot’ tyto pojmy nabyvaji stejného vyznamu, pouze se odlisuji ve své

terminologii.

Onboarding je novodoby vyraz v modernim naboru a zachycuje cely proces od
nastupniho dne az po celou dobu adaptace. Onboarding pfedstavuje jeden z velmi
ucinnych nastroji, jak si v organizaci udrzet spolehlivé a pracovité zaméstnance a naopak
zjistit, ktefi pracovnici nejsou pro organizaci dostateCnym piinosem a bude lepsi se s nimi

rozloucit. (Koubek, 2015)

Orientace pracovniki je diikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracovisté 1 organizaci specificky program adaptacnich a vzdé¢lavacich aktivit. Tyto
aktivity maji vykazovat usnadnéni a urychleni procesu seznamovani se novych
pracovnikl s jejich novymi pracovnimi tkoly, pracovnimi podminkami, pracovnim a
socialnim prostiedim, potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni
vykon co nejdiive dosahl pozadované trovné. Uéelem procesu je zkratit obdobi, po které
dany jedinec nepodava standardni vykon a nedostate¢né se orientuje v novém pracovnim

a socialnim prostredi. (Koubek, 2015)

Realizace adaptacniho programu je tedy forma adaptace, ktera obvykle zac¢ind dnem
nastupu nového zaméstnance do prace a kon¢i rozhodnutim manaZzera, kdy pfijaty jedinec
je jiz zpusobily samostatné vykonavat sjednanou praci a dosahovat vykonu, jez se po ném
pozaduje. Manazer si za pomoci spravného onboardingu vytvaii ptedpoklady pro
bezproblémové fizeni a vedeni podfizeného zaméstnance k vykondvéani jeho préce,
dosahovéni pozadovaného vykonu a uskute¢iiovani strategickych cilti organizace. (Sikyt,

2016)



1.2 Vyznam onboardingu

Prvni pracovni dny nového pracovnika jsou naprosto zasadni, a proto se vyplati
investovat do kvalitniho onboardingového procesu. Pokud se dany jedinec nedocka
potadného uvitani, pozornosti a zajmu kolegli ¢i obeznameni se s pozadavky nového
pracovniho mista, mize se citit, Ze o n¢ho vlastné neni ve firm¢ z4jem, a to mize vést
k jeho ¢asnému odchodu ze zaméstnani. S onboardingovym procesem uzce souvisi
motivace zaméstnanci, a aby byl novy zaméstnanec skute¢né¢ motivovany do své prace,
je zapotiebi mit detailn¢ propracovany onboardingovy proces, ktery mu béhem prvnich
tydnli naro¢ného obdobi adaptace nabidne pottebnou podporu a pomoc. (Dvotékova a

kol., 2007)

Aby se snizili nédklady na fluktuaci pracovnikii a ztraty na produktivité, je zapotiebi
realizovat adaptaci zaméstnancii tzv. fizenou formou. Velké organizace formalizuji
proces zacletiovani zpracovanim a implementaci adaptacniho planu, ktery slouzi jako
nastroj k efektivnimu urychleni za¢lenéni novych pracovnikii. Spolec¢nostem se vyplati
do adaptac¢niho programu investovat a planovat ¢as vénovany orientaci pracovniku,

protoze se jim tento finan¢ni vklad zhodnoti. (Dvorakova a kol., 2012)

Adaptace na urcitou pracovni pozici znamena vyrovnani se jedince s praci a vlivy okoli,
pfiCemZ zavisi na osobnostnich charakteristikdch, profesni uwrovni, pracovnich

zkuSenostech a na podminkach adaptace ze strany organizace. (Kocianova, 2010)

Jak jiz bylo definovano, onboarding k sobé vaze obdobné vyrazy se stejnym vyznamem.
Proto s pojmem onboarding neboli adaptaci souvisi dalSi dva pojmy: adaptabilita a
adaptovanost. Adaptabilita znamend interindividualné odliSnou schopnost jedince

prizpusobit se prostiedi. (Kocidnova, 2010)

Adaptovanost oznacuje stav, vysledek adaptatniho procesu zaméstnance a je
charakterizovan odvedenymi vysledky prace z hlediska kvantifikovanych a slovné

hodnotitelnych kritérii a zaclenénim se do socidlnich vztahii. (Dvotdkova a kol., 2012)

Formalni a neformalni adaptace

Sikyt (2016) rozlisuje 2 zakladni formy adaptace zaméstnanct, které se realizuji po
formalni linii 1 neformalnim zplGsobem. Formalni adaptace je uskuteciovana
systematicky cestou adaptacniho planu pod vedenim manazera nebo povéifeného

pracovnika, ktery je jiz zkuSeny a muZe své zkuSenosti pfedat jinému zaméstnanci.
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Naopak neformalni adaptace probiha spontanné pod vlivem socidlniho okoli, predevsim

spolupracovnik.

1.3 Cile procesu onboardingu

Cilem onboardingového procesu je rychlé a efektivni zaclenéni nového zaméstnance do
podnikového systému, aby mohl v co nejkratSim Case podavat ocekavany pracovni
vykon. Onboarding je tedy nastrojem slouzici k usnadnéni novému pracovnikovi
orientace v novém pracovnim prostfedi, formovani vztahti na pracovisti vii¢i podiizenym

1 nadfizenym a vytvafeni pocitu loajality k zamé&stnavateli. (Paliskova a kol., 2021)

Spravné provedeny onboarding pfindsi podniku mnoho pozitivnich efektl, mezi které

muzeme zahrnout:

e snizovani nakladu na fluktuaci,

e zvySovani motivace zaméstnanci,

e pfispivani k snaz§imu zac¢lenéni nového zaméstnance do pracovniho kolektivu,
diky ¢emuz bude diive dosazeno pozadovanych pracovnich vykont,

e dochazi k ptispivani vybudovani vztahu soundlezitosti pracovnika s podnikem,
kdy se dokéze ztotoZnit s vizi, cili a hodnotami podniku a celkové s organiza¢ni

kulturou. (PaliSkova a kol., 2021)

Na hlavni cile procest adaptace je mozné se divat ze dvou riznych hledisek: z hlediska
podniku, ktery na jedince plisobi, a z hlediska pracovnika, ktery na plisobeni podniku
reaguje tim, Ze se s nim vyrovnava, a v dasledku toho se urCitym zplisobem méni.

(Vochozka a kol., 2012)

Vochozka a kol (2012) uvadi cile procesu onboardingu, které¢ zformalizovali do dvou

hledisek:

Cile z hlediska pracovnika:

e zvladnuti co nejrychleji a nejpreciznéji pracovnich narokl a pozadavk, které na
pracovnika nové pracovni prostiedi klade

e ziskani perspektivy svého dal§iho profesionalniho a odborného riistu a pracovni
kariéry

e vhodné zaclenéni se do struktury mezilidskych vztahii v pracovni skupiné a

v socialnim systému podniku



Cile z hlediska podniku:

e zvySovani efektivnosti prace

e zvySovani stability jednotlivych pracovnich skupin

Armstrong & Taylor (2015) uvadi, ze zacleniovani novych pracovnikl do organizace ma

Ctyfi primarni cile, a to:

e pomoct pracovnikovi prekonat pocatecni fazi nejistoty po nastupu na nové
pracovni misto, kdy se pracovnik mize ocitat v neobvyklé a neznamé situaci a je
pro n¢ho vse nové a cizi,

e stabilizovat pracovnika ovlivnénim jeho ptiznivého postoje k organizaci, tim
zajistit zvySeni pravdépodobnosti jeho setrvani v organizaci a navodit tim v jeho
mysli pozitivni vztah k organizaci samotné,

e zajistit dosazeni Zadouciho pracovniho vykonu od nového pracovnika za co
nejkratsi ¢asovou jednotku,

e climinovat moznost brzkého odchodu pracovnika z organizace.

Neni-li vynalozen dostatek usili a potfebného Casu k realizaci adaptace pracovnikd, je
podstatné si uvédomit, Ze bez vhodnych adaptaénich opatieni se miize novy zaméstnanec
dopustit chyb, které mohou vést k nehoddm, finan¢nim ztratam, poskozeni nehmotného

majetku nebo dokonce k pracovni Gymé ¢i ztrat€ klientd. (Muzik, 2016)

1.4 Adaptacni plan

Adaptacni plan predstavuje soubor vSech opatfeni regulujicich adaptaci pracovnikl a
slouZi jako nastroj k urychleni a usnadnéni za¢lenéni novych pracovnikii. Plan vysvétluje
hodnoty a normy organizace s cilem vytvofit silnou identifikaci zamé&stnance a podnitit
jeho angaZovanost. Charakterizuje postup adaptace od poznani potieb novych
zaméstnancl aZ po hodnoceni samotného procesu. Pracovnik je s nim sezndmen pii jeho
nastupu a slouzi k vyslovnému sdé€leni, jak ma kulturni pfizplisobeni zaméstnance

fungovat. (Dvorakova a kol., 2012)

Adaptacni plan zaméstnance muize obsahovat vstupni Skoleni, odbornou staz, feSeni
urcitého ukolu nebo zpracovani projektu, zacvikovy program, ¢i studium organizacnich

norem (Bedrnové a kol., 2013).
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Aby byl adaptacni plan spravné vytvoren, je tfeba dbat nékolika zésad, které popsali
Bedrnova a kol., (2012): Zpravidla by mél obsah planu zaviset na slozitosti pracovni
¢innosti dan¢ho pracovnika, délce obdobi adaptacniho planu a jeho podoba zavisi na
povaze prace pracovnika. DalSim aspektem pii tvorbé adaptacniho planu je Uroven
dosazené¢ho vzdélani zaméstnance a také délka praxe. V neposledni fadé¢ by me¢l byt
adaptacni plan upraven pracovnikovi individualné — s ohledem na jeho zvlasStnosti,

predstavy a ptani.

Plan (program) adaptace, resp. individualni adaptacni plan nového pracovnika by m¢l dle

Vichala a kol. (2013) ptihlizet:

¢ k naroc¢nosti pracovniho mista,
e v¢ku ptijatého pracovnika

e dosavadnim zkuSenostem pracovnika.

Utinnost adaptaéniho planu je podminéna provadénim priibéznych kontrol a kvalitou

zaveérecného hodnoceni. (Bedrnova a kol., 2013)
Aktivity, které mohou byt zahrnuty do adaptacniho planu jsou dle Kocidnové (2010):

1. predéni zakladnich informaci o organizaci a pisemnych materidli pro nové
zaméstnance na personalnim utvaru (1. den),

2. rozhovor s nadfizenym (informace o organizaci a pracovnim mist¢), seznameni

pracovnika s kolektivem (1. den),

Skoleni bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

vstupni Skoleni pro nové pracovniky,

prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materialti pracovnikem,

rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 1. tydne),

kontakt pracovnika z persondlniho oddéleni s pracovnikem (v prubéhu 1. tydne),

rozhovor s nadfizenym (v pribehu 2. tydne),

o ® N kW

kontakt pracovnika z personalniho oddé€leni s pracovnikem (v pribéhu 2. tydne),

10. rozhovor s nadfizenym (3. tyden) a dalSi nasledujici rozhovory v pribéhu
adaptace,

11. dalsi kontakty pracovnika z personalniho oddéleni s pracovnikem v prib&hu

adaptace,

12. zavére¢né hodnoceni prib&hu adaptace pracovnikem, nadiizenym.
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Tab. 1: Hlavni néstroje adapta¢niho programu

Adaptaéni nastroj Odpovédnost

UdrZovani kontaktu s pracovnikem pred nastupem do firmy, pfedani pisemnych o
) B B o ) Personalni Gtvar
informaci o firmé (broZury, vyroéni zpravy, firemni noviny)

Pfeddni a vysvétleni informacnich materiald (informace o organizaci firmy, hlavni o
) R ) ) ) I Personalni utvar
firemni smérnice, firemni kultura, informace o personalni politice)

Pfedani a vysvétleni adaptacniho pldnu PFimy nadfizeny
Vstupni pohovor nadfizeného se zaméstnancem P¥imy nadfizeny
Sezndmeni se se spolupracovniky PFimy nadfizeny
Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (ovéfeni prabéhu a vysledki adaptace) PFimy nadfizeny
Seznameni se s ¢innosti daldich (Nap¥. vyrobnich) utvar( Vedouci Utvaru
Ugast na orientaénim tréninku Persondlni utvar
Kontrola pribéhu adaptaéniho procesu Personalni Gtvar
Vyhodnoceni adaptaéniho procesu Personalni utvar

Zdroj: Vachal a kol. (2013, s. 306)

Kocianova (2010) povazuje individualni adaptacni plan za efektivni prostiedek, ktery by
m¢l obsahovat v§echny podstatné naleZitosti adaptacniho procesu. Plan slouzi jako navod
pro proces adaptace jak pro samotného pracovnika, ktery se v tomto procesu nachézi, tak
pro dalsi zaméstnance, ktefi se na ném podileji. Kocidnova dale uvadi, Ze adaptacni plan

muze mit podobu formulare, ktery musi obsahovat:

e jméno konkrétniho pracovnika,
e utvar, do které¢ho nastoupil,
e jeho pracovni pozice,

e den, kdy nastoupil do vykonu.
1.5 Oblasti procesu adaptace

Pracovni adaptace

Adaptace na vlastni pracovni ¢innost znaci postupné vyrovnavani souboru osobnich
predpokladii jedince s konkrétnimi pozadavky spolecnosti, které jsou na néj kladeny

v procesu pracovniho zatazeni. (Vochozka a kol., 2012)

Pracovni Cinnost definuje seznameni Clovéka s novymi skutecnostmi a porovnava

hodnoty a cile pracovni skupiny s hodnoty vlastnimi. Vysledkem muze byt pfijeti t€chto
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hodnot nebo jejich odmitnuti. Vyrovnani se jedince s praci a okolnimi vlivy, zavisi kromée
osobnich charakteristik ¢lov€ka rovnéz na jeho profesni Grovni, pracovnich zkuSenostech
a splnénych ocekavanich, ale také na podminkach adaptace ze strany organizace.

(Kocianova, 2010)

Adaptace na praci mize byt spojena se zafazenim nového pracovnika po dokoncéeni
odborné ptipravy na povolani, se zménou pracovniho zatazeni pracovnika v rdmci
podniku ¢i v souvislosti se zménou zaméstnavatele, s navratem pracovnika na ptivodni
pracovist¢ po dlouhodobé nepfitomnosti (ndvrat po mateiské dovolené, ndvrat po

dlouhodobé nemoci) nebo s inovacemi na daném pracovisti. (Pauknerova a kol., 2012)

Pracovni adaptace je kontinudlni proces, jenz zac¢ina vstupem do zaméstnani a projevuje
se v rozmanité podobé v prubchu celé profesni drahy. Jeho vysledkem je urcitd Groven
vyrovnani se ¢loveka s praci a jejimi podminkami, kterou lze vyjadtit jako pfimétenou
nebo nepiimétenou pracovni adaptovanost. Dosazend mira adaptovanosti se promita do
vykonnosti pracovnika a v jeho spokojenosti s praci. Zaroven pojem pracovni adaptace
zahrnuje 1 pribézné zvladdni zmén v narocich a podminkach pracovni cinnosti.

(Bedrnova a kol., 2012)

Socialni adaptace (socializace)

Adaptace na socidlni podminky prace piedstavuje postupné zaclenovani jedince do
socidlnich vztahii v rdmci pracovni skupiny i celého socidlniho systému spole€nosti.
Zahrnuje seznameni jedince s novymi zvyklostmi, socialnimi normami, hodnoty a cili
socialni skupiny. Jedinec se s novymi skute¢nostmi ztotozni nebo je odmitne. Neptiznivy
pribéh socializace vede nového pracovnika do skliCujici izolace s neblahymi disledky a
hledd proto feSeni u osob zjinych pracovist nebo dokonce na mimopodnikovém

prostiedi. (Pauknerova a kol., 2012)

Socialni adaptace clovéka vychazi z procesu socializace, konkretizuje a modifikuje
ziskané vzorce spolecenského jednani ve specifickych podminkach, v nichz se clovek
v pribéhu své existence nachazi. Vysledkem procesu socialni adaptace muiize byt uplné
v¢lenéni do novych socialnich podminek, ¢astecna adaptovanost nebo nevclenéni se do
nové situace. Proces socialni adaptace pracovnika nastava i1 tehdy, dochazi-li jen ke

zmeéne postaveni pracovnika v pracovni skupin€. (Bedrnova a kol., 2012)
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Pracovni a socidlni adaptace nového pracovnika ma individudlni odli§ny prubéh, ptesto
se ob¢ tyto formy zaclenéni navzdjem prolinaji. Nelze je proto od sebe zcela oddélit.
Uspésny pribéh adaptaéniho procesu je podminén zvladnutim obou téchto rovin. Priibéh
adaptace a urovein adaptovanosti pracovnika jsou zavislé na subjektivnich piredpokladech
jedince a na objektivnich podminkach prace a prostiedi, ve kterém je prace vykonavana.

(Bedrnova a kol., 2012)

Obr 1: Stadia socializace nového zaméstnance v ramci adaptacniho procesu

NASTUP I | PRONIKANI USAZENI

Mabor novadkl® formulji MMovaceci' se onientuji JMovace” se stavaji plno-
odakavani od organizace, a podstupuji formalni trénink, pravnymi éleny, jejich vazba
mohou utrpét vstupni Sok, a pfizplsobuji s& novym na organizaci roste, vazba
pokud tato nejsou spinéna. povinnostem, ,uti se plavat”. organizace na né roste 1éz,

Zdroj: Cejthamr & Dédina (2010, s. 135)

1.6 Subjekty a objekty procesu onboardingu

Subjekty onboardingového procesu

Odpovédnost za prubéh onboardingu nese nadfizeny nového pracovnika a pracovnici
z persondlniho utvaru. Nesmi se vSak opomenout i na pracovnikova mentora a
spolupracovniky nového zaméstnance. Bezprostiedné nadfizeny se podili na adaptaci a
integraci pracovnika zejména v ramci piisluSného organiza¢niho utvaru a pracovniho
mista. Poskytuje pracovnikovi podporu, fesi piipadné problémy v pribéhu jeho adaptace,
kontroluje a vyhodnocuje jeji prubéh. Pracovnici personalniho oddéleni vytvareji plany
adaptace pro jednotlivé kategorie pracovnich mist. Ve spolupraci s nadifizenymi
pracovniky upravuji plany adaptace pro konkrétni pracovniky. Mentor ¢i patron vénuje
novému pracovnikovi v pribéhu adaptace zvySenou pozornost, radi mu, zaSkoluje ho do
vykonu prace a pomaha mu s adaptaci v socidlnim prostiedi. Na prubéhu adaptace se dale

vyznamné podileji spolupracovnici pracovnika. (Kocianova, 2010)

Rozhodujicimi subjekty fizeni onboardingu jsou fidici pracovnici podniku. PfestoZe fidici
pracovnik nemtliZze zajistit, aby adaptace nového zaméstnance probihala vzdy snadno a
bez problémi, miize jeho systematicka péce proces zaclenovani velice usnadnit. Kromé
tfidicich pracovnikl se na fizeni procesu adaptace také podileji 1 pracovnici personalniho

utvaru, avSak pouze metodicky a kontrolné. (Bedrnova a kol., 2012)

14



Zpusob, kterym je veden proces onboardingu, se znacné odrazi na jeho Uspésnosti a dobe
trvani. Pii zaclénovani novych pracovnikii hraje znacnou roli i pfistup spolupracovnikd.

(Koubek, 2015)

Objekty onboardingového procesu

Objektem onboardingového procesu 1ze chapat osobu, jenz prochazi procesem adaptace.
Mezi tyto objekty fizeni adaptacnich procestt mizeme zatadit nové ptichozi pracovniky,
pracovniky vracejici se po dlouhé dob¢ na své ptivodni pracovni misto, pracovniky, ktefi
v ramci podniku méni pracovni zatfazeni a stavajici pracovniky pfi realizaci riznych

organizacnich a inovacnich zmén a promén v podniku. (Vochozka a kol., 2012)

Nové prichozi pracovnici maji rtizné pracovni i zivotni zkuSenosti, odliSny vek a
charakter prace, jez budou vykonévat, pfesto by mél proces zaclefiovani se respektovat

urcity postup, kterym by se mél fidit. (Vochozka a kol., 2012)

Nem¢l by byt opomenut mozny piinos pro organizaci, ve formé nového a nezkresleného

pohledu nového pracovnika na organizaci a na jeji nedostatky. (Bedrnova a kol., 2012)

Novy pracovnik by mél byt sezndmen s charakterem podniku, jeho podnikovou filosofii
a kulturou. Dale by pracovnik mél byt obeznamen s pracovistém, kde bude praci
realizovat, coZ zahrnuje seznameni se s metodickymi postupy, pfedstaveni ostatnich
Clend pracovni skupiny apod. V neposledni fadé by se mél pracovnik seznamit

s celkovym provozem podniku. (Vochozka a kol., 2012)

Dalsi skupinu tvoii zaméstnanci vracejici se na své pivodni misto po néjaké ¢asové
nedispozici. Tuto kategorii nejcastéji tvoii Zeny vracejici se z matetské dovolené nebo
pracovnici, ktefi jsou po delsi pracovni neschopnosti. Rizikem této adaptace je ztrata
urcité profesiondlni sebediivéry a pokles z4jmu o pokraovani v prerusené profesni

kariéte. (Bedrnova a kol., 2012)

U pracovnikli ménici své pracovni zafazeni se musi brat ohled na to, do jaké kategorie

spadaji. Dle Bedrnové a kol. (2012) se jedna v podstaté€ o tyto druhy zmén:

pohyb zaméstnance z jednoho oddéleni (provozu) do druhého
e pfefazeni pracovnika do nového ¢i renovovaného oddéleni
e jiné zatfazeni v disledku pokracovani profesni kariéry

e zafazeni pracovnika disledkem zmény zdravotniho stavu
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Posledni skupinou spadajici do objektii adaptacniho procesu jsou pracovni skupiny.
Objektem se stavaji v okamziku, kdy dochézi k zavaddéni inovacnich zmén v podniku.
Aby tyto zmény pracovnici viele pfijali, napomuiize tomu podileni se na samotné pfiprave

téchto zmén. (Bedrnova a kol., 2012)

1.7 Prinosy aspéSného onboardingového procesu

Proces onboardingu neni povazovan za orientacni praci, nebot’ ucelem orientace je pouhé
vyftizeni administrativy. Onboarding je komplexni proces, ktery je hluboce zapojen do
toho, jak zaméstnavatel fidi své spolupracovniky a jak se k nim vztahuje. Proces miize

trvat podstatné del$i dobu nez zabyvani se vypliiovanim Ufednich dokument. (Ng, 2022)

Efektivni proces onboardingu pfinese nasledujici vvhody:

Vys§i angazovanost zaméstnancii

- Snadnéjsi ziskavani potencialnich zaméstnanct

- Novi zaméstnanci chapou cile podniku

- Podporuje udrzeni zaméstnancti a snizuje fluktuaci

- Zvysuje produktivitu a kvalitu prace

- Podporuje otevienou komunikaci v pracovnich vztazich
- Urychluje dobu dosazeni odbornosti

- Zacleniuje nové zamé&stnance do firemni kultury

- Pomaha identifikovat potieby Skoleni (Kubenova, 2022)

Vytvofeni pozitivni zkuSenosti hned od samého zacatku zvySuje pracovni moralku
zaméstnancl a pomiiZze novému pracovnikovi se rychleji adaptovat do nového prostiedi.
Kvalita prace je vySs$i od téch, ktefi rozumi zasaddm a hodnotdm, proto by fidici
pracovnici ve spravné nastaveném onboardingovém procesu méli nového pracovnika
informovat o tom, komu se ma zodpovidat, jak vypadé jeho pracovni napli, co se od n¢j
ocekava a u koho mize vyhledat pomoc, kdyby se potykal s nesndzemi. (Kubenova,

2022)

Onboarding poméha zacinajicim pracovniklim pochopit firemni kulturu, diky cemuz se
citi 1épe a uvédomuji si, jak se lidé chovaji, reaguji a jednaji se zdkazniky. Sdileni
internich informaci o podniku na zacatku a opakované v celém Zivotnim cyklu

zaméstnance pomaha k budovani dynamiky. (Kubenova, 2022)
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Proces integrace a zacleniovani se poskytuje poutavy zaméstnanecky zazitek, ktery nejen
pomaha majitelim podnikii udrzet si talenty, ale mtze také ptilakat silné kandidaty. (Ng,

2022)

1.8 Faktory ovliviiujici pribéh onboardingu

Faktory podminujici priibéh onboardingového procesu v nejvyssi mife a samotny proces
integrace nového pracovnika do organizace je mozné Clenit na vnitini a vnéjsi faktory.
Slouzi k posouzeni adaptovatelnosti jedince na zdkladé psychologickych charakteristik.
Vnitini faktory jsou faktory, které vyplyvaji z charakteristik procesu. Dle Vochozky a
kol. (2012) mezi vnitini faktory patfi:

odborna pfipravenost,

- psychické zdatnost,

- stresova odolnost,

- motivace a hodnotova orientace,
- specifické zvlastnosti,

- urcitd osobni vyhranénost. (Vochozka a kol., 2012)

v

Faktory vnéjsi jsou takoveé faktory, které plynou z pracovni situace. Na této urovni faktorti

je mozno jmenovat napiiklad:

technologie a technické vybaveni pracoviste,

- zpusob organizace préce,

- vngj$i pracovni podminky,

- socialni vybavenost pracovistg,

- socialni klima v pracovni skupiné a v podniku,

- zpusob a styl fizeni a vedeni lidi v podniku,

- ochota vedoucich pracovnikli vé€novat fizeni procesu onboardingu odpovidaji

pozornost.

1.9 Faze onboardingového procesu

Proces onboardingu pracovniki je obecné chapan jako proces aktivniho ptizplisobovani
se ¢lov€ka Zivotnim a pracovnim podminkam a obsahuje velké mnozstvi informaci. Je
proto vhodné jednotlivé informace rozvrhnout do vice krokii. Aby doslo k naplnéni cili

onboardingu, je zapotiebi, aby adaptace pracovnika byla rozlozena do delsiho ¢asového
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useku. Samotny proces mizeme rozdé¢lit do nékolika fazi, nebot’ kazdé z nich je dilezita
a vyzaduje pfipravu a planovani. Jednotlivé faze maji urcité nalezitosti, které¢ by mély byt
naplnény, aby doSlo k hladkému a pozitivnimu ovlivnéni uspéchu celého procesu.

(Kocianova, 2010)

Tento proces Ize z ¢asového hlediska dle Kocidnové (2010) charakterizovat nasledujicimi
Ctyfmi fazemi:

e Piednéstupni faze

e Nastupni faze

e Integracni faze

e Faze plného Clenstvi v organizaci

Prednastupni faze

S pojmem onboarding tizce souvisi pojem preboarding. Preboarding, jako prvni faze
integracniho onboardingového procesu, za¢ina jiz v pritbé¢hu naborového procesu, a to
v momenté, kdy novy zaméstnanec pfijme pracovni nabidku zaméstnavatele. Pod
pojmem preboarding rozumime umoznéni novackovi nahlédnout do organizace, pozvani
ho na neformalni akci, dat mu test day/den na zkousku nebo ho seznamit s tymem a
vedoucim, aby se jiZ citil soucasti kolektivu. Diky této iniciativé se zvySuji Sance, Ze dany
pracovnik skute¢né prvni nastupni den dorazi, a dokonce i s pozitivnim nasazenim. KdyZz
je novackovi vénovan dostatek pozornosti jiz v obdobi pfed nastupem, minimalizuje se
tak riziko, ze si dany pracovnik nastup do nové prace rozmysli a nastoupi tieba ke

konkurenci. (LMC, 2021b)

Uspésny preboarding prevazné zavisi na postoji, ktery k nému organizace zaujme, jelikoz
preboarding, kterému nebylo vénovano dostatek potfebného Casu a Usili, mize vést

k fluktuaci zaméstnanca. (LMC, 2021b)

Zapojeni novych zaméstnanct jesté pfed tim, neZ se zaleni do nového pracovniho
prostiedi, nejenze udéla dobry prvni dojem, ale také zkrati dobu potiebnou k produktivité
a zvy$i udrzeni zaméstnancii. Vstificné gesto a udrZzovani pratelskych vztaht jiz pred
oficialnim zapojeni nového pracovnika do spolecnosti dava novackovi pocit

sounalezitosti a ze se s nim do budoucnosti pocita. (Markovic, 2022)

Pted samotnym nastupem nového pracovnika je dobré uskute¢nit nékteré kroky opakujici

se pii1 kazdé realizaci nastupového procesu novackl. Vzhledem k tomu, ze téchto kroki
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byva vice, doporucuje se sepsani jednotlivych bodl a zamezit tak riziku, aby se na néktery
z opatfeni zapomnélo. Jakmile se ve firm¢ nastavi jasnd a srozumitelnd pravidla, dle
kterych se firma bude fidit, nastup novych pracovnikii bude mnohem jednodussi.

(StartupJobs, 2021)

V zéasade€ se jedna o tyto kroky:

e Zaslani nabidky vcetn¢ piipravy nového pracovnika na jeho nastup.

e Priprava dokumentace a administrativy (osobni slozka, smlouvy k podpisu,
zavedeni do evidence a internich systémd, ptidani do firemnich skupin ptisobicich
na socialnich sitich).

e Informovani kolegli v organizaci o nastupu nového pracovnika.

e Nastaveni struktury planu onboardingu a sjednani shledani budouciho kolegy
s ostatnimi lidmi (spolupracovnici, CEO firmy).

e Detailni naplianovani prvniho pracovniho dne a vSech aktivit, které ma na
starost HR oddéleni (zakonna Skoleni, informace o rezimu ve firm¢, predani klich)

e Nastaveni pravidel, jak mit adapta¢ni proces pod dozorem

e Nastaveni pripominky (napt. do kalendare) na vyhodnoceni onboardingového

procesu (StartupJobs, 2021)

Nastupni faze

vvvvvv

momenti celého procesu. Z pohledu organizace je zapotfebi pfipravit piedem vse
potiebné, aby doSlo k co moZna nejveétsimu usnadnéni a urychleni procesu seznamovani
se pracovnika s novou néplni prace, pracovnimi podminkami, pracovnim a socidlnim
prostiedim. Novy pracovnik by mél mit pfichystanou veskerou administrativu, své
pracovni misto, pfistupové udaje, uvitaci bali¢ek. Zadouci je ukazat novému zaméstnanci
nejprve praktické véci, coz zahrnuje ukazani, kde se nachazi kuchynka, recepce, Satna,
toalety, tiskarna, jaké jsou benefity, mzdové podminky, dress code a celkove objasnit, jak

to v organizaci funguje. (LMC, 2021b)

Prvni pracovni den je pftilezitost, jak na nového pracovnika udélat dobry dojem a
pozitivné ho tak naladit i pro dal$i dny a tydny. Prvni dojem lze zrealizovat pouze
jedenkrat a nelze ho zopakovat, proto je nutné vénovat mu dostatecnou pozornost a
zaméfit se 1 na nejmensi detaily. Jednd se o co nejlepsi a nejrychlejsi zac¢lenéni nového
pracovnika do pracovniho, socidlniho a kulturniho systému organizace. Jeho cilem je
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ptivitat nového kolegu na pracovisti, predstavit ho svym spolupracovniklim a seznamit
ho s organizaci prace a kulturou podniku. Nem¢lo by se stat, ze novy pracovnik ziistane
sed¢ét nékde sam a bez relevantnich informaci. Ve velkych firmach byva zvykem, ze
nastupni den je zpravidla prvni den v mésici, poptipad¢ v polovin€ mésice. (Paliskova a

kol., 2021)

Program spolecného pfivitacitho dne dle PalisSkové a kol. (2021) mlze mit nésledujici

strukturu:

- Pfivitani novych zaméstnanct generalnim feditelem nebo manazerem vysokého
postaveni.

- Pfedstaveni cili a strategie organizace.

- Seznameni s firemni kulturou, hodnotami firmy a etickym kodexem.

- Informovat pracovnika o mzdovém systému a benefitech.

- Realizovat spole¢nou prohlidku prostor firmy.

Jednim z detailii, kterému mnoho firem (pfedevSim zahrani¢nich) vénuje pozornost je
sestaveni orienta¢niho balicku. Jedna se o soubor pisemnych materidlli, které novy
pracovnik obdrzi v rdmci onboardingového procesu pii nastupu do zaméstnani a piiblizi
mu tak obsah jednotlivych oblasti orientace. Tato orientacni sloZka se liSi podle kategorie
pracovniho mista, na kter¢ je dany pracovnik pfijiman. M¢la by byt ptehlednd, prakticka,
stru¢nd a srozumitelna a slouZit k orientaci v novém prostfedi. Behem prvnich dnd, kdy
dany pracovnik zatim jes$té neni zb&hly ve své pracovni naplni, orientacni balicek slouzi
jako rychly nastroj k moznosti kdykoliv nahlédnout do souboru materialti. Orienta¢ni
bali¢ek by mél obsahovat materialy pro celoorganiza¢ni orientaci pracovniki. (Koubek,

2015)

Orienta¢ni bali¢ek muze naptiklad zahrnovat tento vyéet polozek:

soucasné organizacni schéma organizace,

- telefonni ¢isla a adresy klicovych pracovnika organizace,
- plén organizace a jeho zafizeni,

- ptehled mozZnosti vzdélavani v organizaci,

- seznam zameéstnaneckych benefit a vyhod,

- materidl obsahujici popis pracovniho mista,

- seznam podnikovych svatkda,

- informace o pojisténi pracovnikl. (Koubek, 2015)
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Integracni faze

Béhem integracni fdze se novi pracovnici potykaji s pfekonanim odborné a socidlni
integrace do organizace. Novy pracovnik si v tomto obdobi vytvaii své vlastni postupy,
jak uspésné plnit pracovni ukoly a cile, jak vychazet s kolegy, tak aby se tspésn¢ zaclenil
do pracovniho kolektivu. Novy zaméstnanec se v této fazi seznamuje se svou pracovni
naplni, vytvaii pracovni vysledky, snazi se chapat normy a hodnoty organizace, aby se

prizpisobil organizac¢ni kultuie. (Kocidnova, 2010)

Rizeni onboardingového procesu sleduje dva aspekty: aspekt pracovnika, jenz klade
daraz na rozvoj osobnosti, uspokojovani potfeb a pozadavkl, pracovni spokojenost, a
aspekt organizace, kde dochazi k vytvafeni souladu mezi predpoklady pracovnikl a
naroky jimi vykonané prace. Primarni cile fizeni procesu onboardingu z hlediska
pracovnika spocivaji v dosaZzeni toho, aby pracovnik co nejlépe a v co nejkratS§im Case
zvladl pracovni pozadavky na n¢j kladené. Dale aby ziskal perspektivu svého dal§iho
odborného ristu a pracovni kariéry a v neposledni fad¢, aby se pfiméfené zaclenil do
struktury mezilidskych vztaht v pracovni skupiné a do socialniho systému organizace.

(Bedrnova a kol., 2012)
Faze plného zaclenéni

Pokud vSechny ptedchozi faze plni, co je jejich tikolem, vysledkem je plné zaclenéni
nového pracovnika do kolektivu 1 organizace, kdy se z néj stdva plnohodnotny ¢len a
pfestane byt oznacovan jako novacek. Plné€ zaflenény pracovnik je angazovany a loajalni
vuci své organizaci a plni své pracovni tkoly a cile. Faze kon¢i rozhodnutim manazera,

obvykle po 6 mésicich nebo po uplynuti sjednané zkusebni doby. (Sikyt, 2016)

1.10 Roviny onboardingového procesu

Onboardingovy proces dle Koubka (2015) a Paliskové a kol. (2021) Ize rozd¢lit do tii

rovin orientace:

e Celopodnikova (celoorganizacni) orientace: poskytuje informace spole¢né pro
vSechny pracovniky organizace, a to bez ohledu na charakter a obsah prace,

e Utvarova orientace (poptipadé skupinova &i tymova orientace): je vztahovana
k ur¢itému pracovnimu mistu ¢i utvaru a specifikuje detaily pracovniho mista,

e Orientace na konkrétni pracovni misto: ma za kol postihnout charakter a

obsah prace konkrétniho pracoviste.
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V literatute byva obsah adaptace tykajici se utvaru ¢i organizac¢ni jednotky a konkrétniho

pracovniho mista zpravidla uvadén spole¢né. (Paliskova a kol., 2021)

Celopodnikova orientace

Celopodnikova orientace obvykle zac¢ind dnem nastupu pracovnika do organizace. Na
zakladé oboustranné dohody je mozné nékteré kroky spojené s onboardingem uskutecnit
jiz pred samotnym nastupem pracovnika. Je zaméfena na zprostiedkovani informaci
obecné a je spolecna pro vSechny pracovniky organizace. Personalni utvar obvykle byva
povéten zabezpecit celopodnikovou adaptaci a zajistit prvni orienta¢ni den, kdy je novy
pracovnik na pracovisti pfivitan, pfedstaven kolegim a seznamen s organizaci prace a
kulturou podniku. Soucasti miize byt i sada povinnych Skoleni v oblasti bezpe¢nosti prace

a ochrany zdravi pti praci. (PaliSkova a kol., 2021)

Koubek (2015) uvadi doporuc¢ované informace, které mohou byt v této roviné orientace

zahrnuty:

e Prehled informaci o podniku — napftiklad objasnéni trendd, cild, priorit, norem
chovani, tradic, zakaznikt, hierarchie fizeni spole¢nosti, informaci o klic¢ovych
vedoucich pracovnicich, soucasné specifické funkce organizace,

e Informace o odménovani pracovnikii — odmény za pfes¢asovou praci, tarify a
tarifni tfidy, odmény béhem dovolené, srazky ze mzdy (povinné a volitelné),
moznost pujcek, ptiplatky za sménovou praci, zalohy na mzdu/plat,

e Informace o zaméstnaneckych vyhodach — pojisténi, svatky a dovolena,
poskytovani volna (onemocnéni pracovnika, matefstvi atd.), penzijni
zabezpeceni, stravovani pracovnikili, moznosti vzdélavani na pracovisti,

e Informace ohledné bezpe€nosti pri praci a predchazeni nehodam — rozmisténi
bezpecnostnich zafizeni, bezpe€nostni prevence, postup hlaSeni nebezpeci,
klicové predpisy tykajici se bezpeci a ochrany zdravi pfi praci,

e Informace o pracovnich vztazich a odborech — umistovani, pfemistovani a
povySovani pracovnikll, prava a odpoveédnost, vztahy k nadiizenym, kolektivni
smlouva, podavani a vyfizovani stiznosti, hygiena, ukonceni pracovniho pom¢éru,

e Informace o zarizeni podniku — privodce zatfizenimi organizace, vchody pro
pracovniky, parkovani, prvni pomoc, odpoc¢ivarny, stravovani a jidelny,

e Informace o ekonomickych faktorech — naklady Skod, obchodni zisk, mzdové
naklady, néklady souvisejici s absenci, pozdnimi ptichody a trazy.
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Orientace v utvarové jednotce

Vztahuje se k urcité organizacni jednotce, do niz patfi obsazované pracovni misto a je
zamgétena na specifika prace v této jednotce a na jeji zvlastnosti. Zpravidla byva obsahové

spole¢na pro vSechna pracovni mista v utvaru. (Kocianova, 2010)

Adaptaci v Gtvarové jednotce (pracovni skupiny ¢i tymu), v niz je piislusné pracovni
misto obsazené pracovnikem, zpravidla zastfeSuje nadfizeny manazer. Soucasti této
adaptace je predstaveni nového zaméstnance ostatnim kolegiim, sezndmeni s fungovanim
utvaru jako celku, jednotlivymi odpovédnostmi a cili. Velice dilezité je zajistit, aby se

novy pracovnik citil soucasti celku jiz od prvni chvile. (Paliskova a kol., 2021)

Orientace nového zaméstnance na pracovni misto

Orientaci nového pracovnika na konkrétni pracovni misto muze byt povéfen mentor
v soucinnosti s vedoucim. Vybér spravného mentora je klicové, nebot’ by mél predavat
své znalosti a zkuSenosti novému zaméstnanci. Mentor, jak jiz bylo feceno, je oznaceni
pro zkusené¢ho a motivovaného pracovnika, ktery poskytuje rady a doporuceni na denni
bazi novému zaméstnanci a vénuje se mu v prvnich mésicich, obvykle po dobu zkusebni

Ihiity. (Paliskové a kol., 2021)

Dle Koubka (2015) lze orientaci tykajici se utvaru a pracovniho mista seskupit do jedné

spole¢né kategorie:

e Funkce utvaru, organizacni jednotky — cile a soucasné priority, struktura, vztah
k ¢innosti ostatnich utvarti, vztahy jednotlivych pracovnich mist v rdmci ttvaru,

e Pracovni povinnosti a odpovédnost — detailni vysvétleni prace, vyznam
pracovniho mista, normy pracovniho vykonu, pravidla hodnoceni pracovnikd,
denni pracovni rezim, informace o udrzb¢ a oprave zatizeni,

e Politika, postupy, pravidla, omezeni — pravidla specifickd pro pracovni misto
nebo utvar, prevence nehod, uklid na pracovisti, kontrola, karty pro zdznam
dochazky, ptestavky, bezpecnostni piedpisy,

e Pruvodce utvarem — odpocivarny, hasici pfistroje, hodiny pro zaznam dochéazky,
zamky, kancelafe, balicek prvni pomoci, vchody a vychody,

e Predstaveni pracovniki tutvaru
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1.11 Metody onboardingu

Onboarding muze probihat prostiednictvim metod provadénych pifimo na daném
pracovisti nebo pomoci metod provadénych mimo pracovisté. Mezi ¢asto vyuzivané
externi metody patii pirednasky, workshopy, Skoleni ¢i uskute¢néni teambuildingovych
akci. Néekteré z uvedenych aktivit mohou byt realizovany i na prostorach pracoviste.

(Koubek, 2015)

Buddy systém

Systém pfitele je osvédcena metoda pfidéleni novému pracovnikovi zkuSenéjsiho kolegu,
jenz mu bude asistovat. ,,Buddy* je tedy oznaceni pro osobu, jez je dilezitym ¢lovékem
v procesu fizeni onboardingu. Lze se setkat i s obdobnym pojmenovanim pro tuto roli,
¢imzZ je mentor nebo patron procesu onboardingu. Jednd se o pracovnika se zkuSenostmi
a praxi, ktery mé na starost nové piijatého zaméstnance a provadi novacka narocnym

zacleflovacim obdobim. (Bedrnova a kol., 2012)

Ukolem ,,buddyho® je pedani svych poznatkii novému pracovnikovi, pfedstavit novacka
ostatnim spolupracovniklim, ukizat mu, kde dostane pomiicky a vybaveni potifebné
k préci, byt mu podporou, k dispozici pfi nesnazich, odpovidat mu na jeho otazky béhem
onboardingu, vést ho a napomahat mu k co nejlépe odvedené praci. (Bedrnova a kol.,

2012)

Piifazeny kolega vénuje pracovnikovi v priibéhu jeho adaptace zvySenou pozornost,
poskytuje mu rady, zaskoluje ho do vykonu prace a pomah4 mu s adaptaci v socialnim
prostfedi. Je moZzné rozlisit tzv. mentor-menteé vztah — patronatni systém, tj. neformalni
nebo formaln¢ dany vztah mezi spolupracovniky, a tzv, mentor-systém, tj. kdy je

pracovnikovi formalné ur¢ena osoba hierarchicky vyse postavena. (Kocidnova, 2010)

Mentoring ma ve své podstaté tifi zdkladni funkce, a to vzorovou, psychosocidlni
podplrnou a kariérni. V ramci vzorové funkce jsou sledovany a céastecné piebirany
zpusoby chovani mentora. V psychosocialni podptirné funkci se uplatiiuje akceptovani a
ocenéni, poradenstvi v problematickych situacich a pratelské zachazeni. Kariérni funkce
je spojena s podnétnymi ukoly a jejich zviditelnénim, uvedenim do organizacni

mikropolitiky, podporou pfi povySeni a pievedeni. (Kocidnova, 2010)

Zkusen¢jsi kolega stejného zaméfeni, jako bude novacek, by meél byt trpélivy a
komunikativni. M¢l by se dobfe orientovat ve firm¢, ve které pracuje a dokdzat propojit
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nového pracovnika s ostatnimi kolegy. Stava se tak z néj privodce organizaci, avSak
zodpovédnost za pribéh adaptace nového pracovnika piislusi pfimému nadiizenému.

(LMC, 2021a)

Koucovani

Koucovani je forma vedeni rozhovoru mezi koucem a koucovanym (novym
pracovnikem). Kou¢ je osoba, ktera vede nového pracovnika, pomaha mu ve vytvareni
jeho vlastni cesty k dosazeni cilii a k rozvoji dovednosti. Je jeho privodcem a jeho
motivatorem k vykondvani ¢innosti spravnym zpusobem. Koucovani vede k rozvoji
kompetenci a k samostatnosti. Podporuje kreativitu, iniciativu a konstruktivni postoj

k cilim, zménam ¢i konfliktim. (Podana, 2012)

Nejvétsi pfinos koucovani je, ze pracuje s jedineCnosti kazdého cloveéka. Dochdzi
k vytvoreni vztahu vzajemné podpory, aktivuji se schopnosti a motivace tim, ze kouc
rozviji nového pracovnika dle jeho aktudlni irovné a pomaha tak vytvofit podfizenému

vlastni cesty a nastroje. (Podana, 2012)

Zaskolovani na pracovisti

Samotné zaskoleni neni mozné provést za jediny pracovni den, proto je na misté drzet se
pfedem piipraveného onboardingového planu, jenz je pfizplisobeny individudlnim

pottebam. (Bedrnova a kol., 2012)

K uspésné realizaci onboardingového planu piispiva pridéleni zkuSenéjSiho kolegy
novému pracovnikovi, coz bylo vysvétleno v predesié kapitole. Prestoze kolega s praxi
pomize novému pracovnikovi, zodpovédnost za priibéh onboardingového pldnu ma na

starost §¢f. (Bedrnova a kol., 2012)

1.12 Nedostatky onboardingového procesu

Nov¢ pfijaty pracovnik pfichazi motivovany, je plny energie, t€si se na novou piilezitost
a dalsi posun ve své kariéte. Pokud vSak béhem prvnich dnti nebo tydnti nezaziva to, co
¢ekal a proces onboardingu neni spravné nastaven, nadSeni nového pracovnika rychle
opada a trva mu delsi dobu se adaptovat. Frustrace zaméstnance se objevi zejména tehdy,
kdyz se sliby z pohovoru a inzeratu neshoduji s tim, jaka je firma a spolupracovnici ve

skute€nosti. (Machalkova, 2018)
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Na co by si zaméstnavatelé méli dat pozor, aby nepfisli o nového zaméstnance uz na
zacatku? Slacalkova (2022) v prvni fadé uvadi, Ze novacek nesmi mit pocit, Ze je na
obtiz. Pfes vysoké pracovni tempo nékterych vedoucich neni na nového pracovnika tolik
¢asovou rezervu na proces adaptace a ziskavaji ¢as tim, ze nechaji nového pracovnika ¢ist

firemni materialy.

Druhou chybou, kterou 1ze v praxi vidét velmi asto, je to, ze vedouci pracovnik neobjasni
svému novackovi, co je jeho vysledkem prace. Neni fe€ o popisu pracovnich mist a vyc¢tu
¢innosti, které ma dana osoba délat. Jde o cil, kterého je tieba na pozici dosdhnout, aby
zaméstnavatel byl ochoten zaméstnanci vyplatit mzdu. Mizete své lidi vybavit
pracovnimi pomtickami a seznamit s fungovanim firmy, kdyZ jim ale nefeknete cil jejich

cesty, mlze se proces etablovani zna¢n¢ protdhnout. (Slac¢alkova, 2022)

Ttetim nedostatkem v adaptovani je to, Ze organizace nebere v potaz osobnostni potencial

¢lovéka pfii jeho zaskolovani. (Slacalkova, 2022)

Ctvrtou chybou, kterou si ve chvili, kdy je novy pracovnik sougasti n&jakého kolektivu,
Castokrat jeho spolupracovnici ani neuvédomuyji, je pouzivani odbornych ¢i slangovych

vyrazi, kterym novacci nemusi rozumét. (Slacalkova, 2022)

Patym diilezitym krokem je co nejdiive novacka napojit na ucel firmy. Tim neni myslen
popis toho, ¢im se firma zabyva, ale to, jaké pozitivni efekty, produkty a sluzby vytvaii u
klient. Novy pracovnik tak uvidi pfidanou hodnotu organizace a dokaze se s ni ztotozZnit.

(Slacalkova, 2022)

Sestou chybou je poskytnuti novému zaméstnanci velké mnozstvi informaci najednou,
aby doslo k vyvarovani se zbytecnych chyb v zacatcich adaptace. Zaméstnavatelé vSak
neberou na védomi, Ze nové nastoupeny pracovnik se nedokaze ptizplsobit a adaptovat
na organizaci vzapéti, kdy navStivi jeji prostory (Slacalkova, 2022). Jednim
z jednodussich feseni tohoto problému je rozlozit proces adaptace do vice dnti ¢i dokonce
tydnii. Mnoho informaci je mozné vymeénovat digitaln€é, ¢imz se uSetii ¢as 1 ndklady.

(Kubenova, 2022)

1.13 Kontrola a hodnoceni vysledki

Novy pracovnik potiebuje Castéjsi zpétnou vazbu, a to idealné na denni nebo tydenni bazi.

Nejpozdéji za mésic by se mél sejit se svym piimym nadiizenym a zhodnotit prvni obdobi
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pusobeni na pozici. Tento Cas je také vhodny na ziskéni zpétné vazby od pracovnika, aby
svym novym pohledem na firmu mohl obohatit podnik o své zkuSenosti. Zpétné vazby
od novych lidi jsou nadmiru uzite¢né, protoze tikaji upfimné nazory a jejich poznatky
pomohou organizaci s perspektivou pii dal§im naborovém procesu, nebot’ se firma zaméti
na nedostatky, na které byla upozornéna. Nejpozdé€ji na konci zkusebni doby se cely
rozhovor zopakuje a na zdklad¢é oboustranného souhlasu zaméstnanec pokracuje na své

pozici. (Paliskova a kol., 2021)

Podstatnou soucasti realizace procesu onboardingu je neformalni a formalni hodnoceni
pracovnika ze strany manazera. Neformalni hodnoceni je uplatiiovano dle potieby béhem
procesu onboardingu, kdy manazer vede a ftidi pfijatétho zameéstnance k dosazeni
dohodnutych pracovnich a rozvojovych cild tim, Ze mu poskytuje pribézné hodnoceni a
kontrolu. Formalni hodnoceni se uskutecniuje ke konci adaptacniho procesu, naptiklad ke
konci zkuSebni doby, kdy manazer shrnuje a diskutuje s novym zaméstnancem priib¢h a

vysledky procesu zaéletiovani. (Sikyt, 2016)

Utinnost onboardingového procesu je podminéna provadénim pribéznych kontrol
uloZenych tkold a kvalitou zavérecného hodnoceni nového kolegy. Je dilezité, aby
kone¢né hodnoceni pracovnika, ktery prosel procesem onboardingu, nebylo samoucelné
a formalni, ale aby vyustilo v nastin dal§iho uplatnéni pracovnika a jeho dalsi pracovni

kariéry v organizaci. (Bedrnova a kol., 2012)

Je-1i uZ pracovnik jednou na svém pracovnim mist¢ a méa za sebou fazi adaptace,
nedostava se procesu uz dal§i pozornosti. Tim vSak dochdzi k opomijeni jednoho
dalezitého aspektu celkového procesu vybéru pracovniki, kterym je kontrola toho, zda
se aplikovany proces osvédcil. Pfi neoptimalnim probéhnuti procesu mize nastat nékolik
dasledkid negativniho charakteru, a to z vécného, finanéniho, ekonomického a lidského

hlediska. (Steiger & Lippmann, 2012)

U kontroly uspés$nosti se tedy jedna o to, aby celkovy proces vybéru pracovniki byl
systematicky provéfen, co se tyka uzitku, kvality a spolehlivosti a doSlo tak k rozpoznéni

moznosti jeho optimalizace. (Steiger & Lippmann, 2012)

Prostitedkem pro provéteni uspésné adaptace nového pracovnika je strukturovany a

systematicky provadény rozhovor ve zkusebni dobé&. (Steiger & Lippmann, 2012)

Soucésti onboardingového procesu musi byt i systém kontrol pribéhu a vysledkl

adaptace. Persondlni utvar vyuziva piedem naplanované schiizky k osobnimu kontaktu
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s novym zaméstnancem nebo alespoil distribuuje formulare, aby shromazdil od novych
pracovniki informace, kde a s ¢im maji potize. Hodnoceni urovné adaptovanosti
poskytuje persondlnimu utvaru informace pouzitelné ke zdokonalovani adaptacniho

procesu do budoucna. (Dvorakova a kol., 2012)
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2 Predstaveni organizace

Tato Cast prace je zaméfena na charakteristiku zvolené organizace, kterou je Sprava
zeleznic, statni organizace (dale ,,Sprava zeleznic* nebo ,,organizace). Vznikla k 1. 1.
2003 (ptivodné pod nazvem Sprava zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace) v ramci
transformace tehdejsi statni organizace Ceské drahy. Zabezpeduje opravy a udrzbu trati
celostatnich a regionalnich drah. Pecuje o stavby Zelezni¢niho spodku, mosty a tunely,
budovy, pozemni stavby, elektrotechniku, energetiku a sdélovaci a zabezpecovaci

techniku. (Sprava zeleznic, statni organizace, 2023a)

Organizace puisobi po celé Ceské republice a zaméstnava pies 17 000 pracovnikii ve vice
nez 180 povoldnich. Organizace je rozdé€lena pod spravu sedmi oblastnich feditelstvi,
které pasobi v Praze, Brné, Plzni, Usti nad Labem, Hradci Kralové, Ostravé a Olomouci.
(Sprava zeleznic, statni organizace, 2023a). Stru¢né informace o organizaci jsou shrnuty

do nasledujici tabulky.

Tab. 2: Udaje o organizaci

Nazev organizace: Spréava zeleznic, statni organizace

Datum vzniku: 1. 1.2003

Sidlo organizace: Praha 1 — Nové Mésto, Dlazdéna 1003/7, PSC 110 00
Pravni forma: statni organizace

Zakladni kapital: 57 388 168 000 K¢

Internetova adresa: www.spravazeleznic.cz

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vyro¢ni zpravy organizace, 2023

Organizace zahgjila svoji ¢innost s pouhymi 61 zaméstnanci a diky Uspé€Snému
provozovani své ¢innosti se tak stala jednim z nejvétSich zaméstnavatelti v CR a vilibec

nejvetsim v ZelezniCni dopravé. (Sprava Zeleznic, statni organizace, 2023a)
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Obr. 2: Logo organizace

I SPRAVA
ZELEZNIC

Zdroj: www.spravazeleznic.cz (2023)

Piedmét podnikani:

e provozovani drahy celostatni

e provozovani drah regionélnich

e provozovani zelezni¢ni drahy-vlecky

e projektova ¢innost ve vystavbeé

e provadéni staveb, jejich zmén a odstranovani

e revize, prohlidky a zkousky urcenych technickych zatizeni v provozu

e montdz, opravy, revize a zkousky elektrickych zatizeni

e vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a pfistroji, elektronickych a
telekomunikac¢nich zatizeni

e distribuce elektiiny

e obchod s elektfinou

e vyroba tepelné energie

e rozvod tepelné energie

e vykon zem&meéticskych ¢innosti

e poskytovani sluzeb elektronickych komunikaci

e technickoorganizacni ¢innost v oblasti poZarni ochrany

e poskytovani sluZzeb v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

e silni¢ni motorova doprava-ndkladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétsi
povolené hmotnosti nad 3,5 tuny

e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohdch 1 az 3 Zivnostenského zakona

(Sprava Zeleznic, statni organizace, 2023b)
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2.1 Cile organizace

Prioritni cile organizace:

- Transparentnost finan¢nich transakci,

- Préace s lidskymi zdroji,

- Pomoc lidem se zdravotnim postiZzenim,
- Bezpecnost na zZeleznici,

- Ochrana zivotniho prostiedi. (Sprava Zeleznic, statni organizace, 2023a)

Organizace pomoci infomacnich technologii zajiStuje transparentnost pii nakladani
s finan¢nimi prostiedky a nastavuje tak jednoduché a srozumitelné postupy pro zajisténi
prikaznosti kazdé finan¢ni transakce. Organizace ma zavedeny dobfe fungujici systém
vnitini kontroly, ktery zahrnuje fizeni rizik a interni audit. (Sprava Zeleznic, statni

organizace, 2023a)

Organizace zastava rovny pfistup ke svym zaméstnanciim a na prvni misto stavi jejich
zdravi. Umoznuje dal$i vzdélani, Skoleni a porada rtizné kurzy, které jsou dulezité
k osobnimu i profesnimu rozvoji vSech zaméstnanci. Interni komunikaci organizace
podporuje pomoci projektu Tym Spravy Zeleznic, ve kterém je kaZdoro¢né ocenén
nejlepsi zaméstnanec generdlnim feditelem — zaméstnanec roku. (Spréava Zeleznic, statni

organizace, 2023a)

Organizace modernizuje zabezpeceni piejezdii a zabyva se také prevenci bezpecnosti.
Publikuje preventivni bezpecnostni videa, ktera cili na vSechny vékové kategorie a snazi
se jejich prostfednictvim ochranit cestujici na zeleznici. (Sprava Zeleznic, statni

organizace, 2023a)

Z hlediska environmentalni oblasti se Sprava zeleznic snazi v ramci své spolecenské
odpovédnosti zlepSovat stav Zivotniho prostfedi minimalizaci hluku, vibraci, prasnosti,

zne€iStovani ovzdusi a vzniku odpadu. (Sprava Zeleznic, statni organizace, 2023a)

2.2 Organizacni struktura

Sprava zeleznic je samostatnou statni organizaci a nepodili se na zadkladnim kapitalu
zadné ucetni jednotky. Orgdny spolecnosti jsou spravni rada a generalni feditel. Vedeni
organizace piislusi statutdrnimu organu a vedeni Spravy Zeleznic. Generalni feditel je

statutdrnim orgdnem organizace, ktery fidi jeji ¢innost a jedna jejim jménem. Vedeni
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Spravy zeleznic je slozeno ze Ctyf naméstka generalniho feditele. (Sprava zeleznic, statni

organizace, 2023a)

Rizeni organizace spravuje Spravni rada, kterou tvoii sedm clenli jmenovanych a
odvolavanych vlddou na navrh ministra dopravy. Dohlizi na vykon plsobnosti
generalniho feditele, uskute¢novani ¢innosti organizace a na soulad ¢innosti organizace

s pravnimi predpisy. (Sprava zeleznic, statni organizace, 2023a)

Organizace je tvofena organizacnimi jednotkami, kterd se nazyvaji oblastni feditelstvi.
Celkem ma organizace téchto feditelstvi 7 a kazdé je urceno pro urcitou oblast. Detailni
popis organizacni struktury oblastniho feditelstvi bude piiblizen na oblastnim feditelstvi

Plzen.
Oblastni reditelstvi Plzen

Pro ucely této prace byla spoluprace vykonavana s oblastnim feditelstvim v Plzni. V této
organizacni jednotce je evidovano téméf 1900 zaméstnanct a sidli na adrese SuSicka

1168, 326 00 Plzen. (Sprava zeleznic, statni organizace, 2023a)

Nasledujici charakteristika organizacniho fadu Oblastniho feditelstvi Plzen vychazi
z informaci ziskanych z konzultace s vedoucim pracovnikem jednotky tedy pfednostou
odborné spravy Oblastniho feditelstvi Plzeni. Organizaéni struktura pracovnikii je shodna

ve vSech organizacnich jednotkach.

V Cele oblastniho feditelstvi stoji feditel organizacni jednotky. Je ¢lenéno na aparét,
odborné spravy a provozni obvody. Aparat se ¢leni na tseky, odbory a oddéleni. Aby

byla zajisténa ucelnost a i€innost fidicich procest, zfizuji se nasledujici useky:

feditele,

obchodnich a spravnich ¢innosti,
e provozu infrastruktury,
e fizeni provozu,

e techniky.
Piisobnost utvart aparatu oblastniho feditelstvi jde napfi¢ celou organizac¢ni strukturou.

V cele useku tfeditele stoji feditel oblastniho feditelstvi a v Cele ostatnich usekt stoji vzdy

namestek feditele oblastniho feditelstvi pro dany usek.
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Do kazdého tiseku jsou zatazeny ptislusné odbory charakteristické pro dany usek. V cele
kazdé odborné spravy stoji pfednosta spravy. Z hlediska organiza¢niho usporadani se
odborné spravy dale ¢leni na jednotliva oddéleni a na pfipadna, zce specializovana,
provozni stfediska. V Cele kazdého provozniho stfediska stoji vedouci provozniho

stiediska.

Zameéstnanci organizace se skladaji z riznych profesionali, jako jsou zelezni¢ni inzenyii,
technici, dispecefi, administrativni pracovnici, obsluha Zelezni¢nich zafizeni, provozni
personal a dal$i. Mnoho z téchto zaméstnanct pracuje na Zeleznicnich tratich a provadi
udrzbu, opravy, modernizaci a provoz zelezni¢ni infrastruktury. Organizace také
zaméstnava zaméstnance ve spravnich a fidicich funkcich, ktefi se zabyvaji planovanim,

koordinaci a fizenim ¢innosti organizace.

Vztahy nadfizenosti a podfizenosti pro celou organizaci a konkrétné pro Oblastni

feditelstvi Plzen jsou znazornény v nasledujicich schématech.

Obr. 3: Schéma organizacéni struktury Spravy zeleznic

[ SPRAVNI RADA }
Generalni Feditelstvi S - Utvary tseku
Naméstek GR Niméstek GR Némistek GR Naméstek GR
pro ekonomiku pro modernizaci drahy pro provozuschopnost pro fizeni provezu
(EN) (NM) dréhy (NPS) (NRP)
(tvary Gseky Utvary dseky Utvary dseku Utvary dseky
naméstka GR naméstka GR néméstka GR naméstka GR
pro ekonomikuy pro modernizaci drahy L9 pmv;ﬂzlﬁychﬁptm pro fizeni provozu

Centrum sdilenych slufeb Stavebni sprava Centrum telematiky Centraini dispederskeé
(CSS) (S8) 2x a diagnostiky (CTD) pracovisté (CDP) 2x

Stavebni sprava VRT Hasigsky zachranny
(SSVRT) sbor (HZS)

l l Sprava Zelezniéni
Oblastni feditelstvi Spréva Zeleznifnich geodézie (S2G)
(OR) 6x informaénich technologii
(SZT)

Organizaéni jednotky

Zdroj: www.spravazeleznic.cz (2023)
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Obr. 4: Organizacni struktura Oblastniho feditelstvi Plzen

2 = Organizaéni struktura
. SPRAVA REDITEL 03 oOblastniho reditelstvi Plzen
z ZELEZNIC (R) od 1. dubna 2022

| I |
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Zdroj: www.spravazeleznic.cz (2023)

Zodpovédnost za personalni procesy

V organizaci je zodpovédnost za personalni procesy rozdélena mezi rizna oddéleni a

funkce. Zde je prehled funkci a oddéleni, ktera se na personélnich procesech podileji:

e Personalni oddéleni — je odpovédné za celkovou persondlni spravu organizace.
To zahrnuje ndbor novych zaméstnanci, spravu zaméstnaneckych smluv,
administraci zaméstnaneckych benefitli, vedeni zamé&stnanecké dokumentace,
sledovani dovolené a nemocenskych, platové ohodnoceni, feSeni personalnich
problému a komunikace s riznymi oddélenimi a zaméstnanci.
e Vedouci jednotek a oddéleni — jsou také zodpovédni za persondalni procesy
v ramci svého oboru. To zahrnuje nabor a vybér novych zaméstnancti, hodnoceni
pracovniho vykonu, planovani Skoleni a rozvoje zaméstnanct, fizeni odménovani
a dal$i persondlni zélezitosti v jejich ptislusném oboru.
Celkové¢ te€eno, personalni procesy v dané organizaci jsou zodpovédnosti personalnich
oddéleni a vedoucich pracovniki, ktefi spolupracuji na zajiSténi spravného fizeni
lidskych zdroji a persondlnich zélezitosti v organizaci. Zodpovédnost za personalni

procesy je totoznd ve vSech organizacnich jednotkach.
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3 Proces onboardingu ve statni organizaci Sprava

Zeleznic

Cilem analyzy procesu onboardingu novych zaméstnancli ve statni organizaci Sprava
zeleznic bylo zjistit a zhodnotit soucasny stav jejich onboardingového procesu, urcit
mozné problémy nebo prilezitosti pro zlepSeni a navrhnout vhodna feSeni. K dosazeni
cile bylo vyuzito poskytnutych internich materialti organizace souvisejicich s danym
procesem, strukturovaného rozhovoru a dotaznikového Setieni cileného na nové piijaté
zameéstnance i stavajici, aby bylo mozno porovnat proces onboardingu z delsiho ¢asového
hlediska. Proces onboardingu je vzdy ptizpusoben odlisnym profesim, ale napti¢ celou
organizaci je nastaven stejné, jelikoz se odkazuje na vnitini smérnice, které jsou platné

pro celou organizaci.

Strukturovany rozhovor byl veden s vedoucim pracovnikem, jenz zodpovida za nastaveni
procesu onboardingu novych pracovnikii. Timto nadfizenym pracovnikem byl vedouci
ptislusné jednotky tedy pfednosta odborné spravy Oblastniho feditelstvi Plzeni. Rozhovor,

na jehoz zéklad¢ byly formulovany nésledujici kapitoly 1ze nalézt v priloze A.

3.1 Organizace onboardingového procesu

Statni organizace Sprava Zeleznic nebere proces onboardingu na lehkou vahu a snaZzi se
na nastupy novych pracovnikli vzdy fadné pfipravit. Onboardingovy proces zacina jiz
ptfed nastupem nového pracovnika do zaméstnani a navazuje na personalni ¢innost, tedy
proces prijimani pracovnikil. PfestoZe organizace nezanedbava zadny z piedchazejicich
procest, které samotnému procesu onboardingu piedchazeji, nejsou obsahem této prace,

a proto nepovazuji za vhodné tyto personalni ¢innosti zohlednit.

Cely proces adaptovani za¢ind po akceptovani nabidky uchazecem o zaméstnani. Po
pfijeti zaméstnance do organizace je novy pracovnik bezprosttedné delegovan
konkrétnimu nadfizenému, ktery mu pomiiZze s orientaci a zajisti mu zauceni v jeho
pracovni ndplni. Zauceni je odliSné pro rtizné skupiny zaméstnancti, nebot’ to zavisi na

pracovni pozici kazdého pracovnika.
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3.2 Cile procesu onboardingu

Zaméstnanec je v organizaci plné adaptovan, jakmile uspéSné vykond posledni
zavérecnou zkousku, kterou se prokazuje, ze uspesné prosel adaptaénim procesem. Po
zdatilém absolvovani adaptace vnima organizace jako primarni cil, Ze se vyplatilo
veénovat dostatek casu piipraveé samotného procesu, nebot’ zaméstnanec je dale schopen a
ochoten pracovat v organizaci, a to samostatné a bez vétsi pomoci druhych. Je dobie
uvedeny, motivovany a orientovany v organizaci, proto bude podavat vykony, jaké se od
neho ocekavaji.

Organizace tim ziska loajalniho a pracovitého zaméstnance, ktery se bude snazit délat vse

pro to, aby se organizace rozvijela a dobte fungovala.

3.3 Priibéh onboardingového procesu
Piednastupni faze

Vedouci pracovnik uvedl, Ze organizace neklade moc velky diraz na komunikaci a
interakci s potencidlnim pracovnikem, ale spiSe se zamétuje na samotny proces adaptace,

ktery za¢ind ihned po nastupu pracovnika do zaméstnani.

Ptesto vSak organizace kontaktuje nového pracovnika ohledné toho, co je potieba si

donést nastupni den k podpisu smlouvy.

Projednané dokumenty, které jsou nezbytné k uskute€néni nastupu na pracovni pozici

jsou:

e osobni doklady,

e doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e pfipadné rizné certifikaty za prodélané zkousky,
e potvrzeni lékarské prohlidky,

e potiebné doklady urcené k uplatnéni danového zvyhodnéni.

Pracovnik je dale sezndmen s pfesnymi informacemi ohledné jeho nastupu a musi vyplnit
dotaznik se zékladnimi udaji, které jsou provéfeny. Zaméstnanec je téZ sezndmen se
vSemi klady 1 zapory budouciho povolani véetné napln¢€ prace. V tomto momenté je
pracovnik obezndmen s navrhem pracovni smlouvy, kterou pfed samotnym nastupem

staci pouze podepsat na konkrétni pobocce.
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Persondlni Gtvar ma v organizaci na starost ohledn¢ procesu onboardingu predevSim
administrativni zalezitosti, do kterych patfi napf. pfiprava nabidky prace, pracovni
smlouvy nebo zaslani formuléfe k 1ékatské prohlidce, kterou se musi podrobit vSichni
zameéstnanci, aby se prokazalo, Ze je pracovnik zdravotné zpusobily k vykonavani dané
pozice. Déale ma povinnost fadn¢ zavést nového pracovnika do persondlni evidence a

mzdového systému a opatiit mu firemni kartu a pracovni odév.
Nastupni den

Onboardingovy proces za¢ind nastupem nového zaméstnance do organizace. Mezi jeden
z prvnich ukoli, ktery musi byt dodrzen je uzavieni pracovnépravniho vztahu, tedy
sepsani a nasledné€ podepsani pracovni smlouvy. Poté se organizace zamétuje na tzv.
pracovni adaptaci, kdy jsou zaméstnanci sdéleny veskeré dulezité informace potiebné

ohledné jeho pozice.

Prvni pracovni den ma novacek prichystané pracovni misto a veskeré pracovni pomiicky
k vykonu prace. Je mu vysvétlen bézny chod organizace a firemni zvyklosti. Obdrzi
pracovni obleeni a je proveden po prostorach organizace. Nésledné je zorganizovano
vstupni Skoleni, které obsahuje Skoleni ohledné bezpec¢nosti prace na pracovisti, ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrané. Jednd se o zékladni Skoleni, které musi absolvovat
kazdy nové piijaty pracovnik, a to bez vyjimky. Vstupni Skoleni l1ze provést formou
vykladu, e-learningem, anebo prokazatelnym seznadmenim nového zaméstnance
s ptisluSnymi dokumenty. Pracovnik je tak seznamen se vSemi riziky, se kterymi se miize
na pracovisti a béhem své pracovni ¢innosti setkat. Nasledné je pracovnik informovén o
pravech a povinnostech, které z jeho pracovni pozice vyplyvaji. Dalsi specificka Skoleni

jsou spojena s pracovni pozici zaméstnance.

V neposledni fad¢é organizace piechazi k tzv. socidlni adaptaci, kdy je novy pracovnik
predstaven svym koleglim a spolupracovnikiim, kteti jsou pfedem informovani o nastupu
nového ¢lena tymu. Seznameni s ostatnimi pracovniky z vysSich 1 niZSich pozic je
vetsinou realizovano individualné, a to kazdym novym pracovnikem samostatn¢.

Organizace poskytuje novym pracovnikiim pro snazsi orientaci tzv. orientacni bali¢ek.
Jeho prostrednictvim pieda pracovnikovi uzite¢né materidly, které mu pomuzou rychleji
se seznamit s prostfedim a organizacni strukturou podniku. Na prvnich strankéach balicku

zaméstnanec nalezne kratké pfivitani v organizaci, zdkladni udaje o organizaci a jeji
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uspéchy. V balicku je dale uveden seznam kontaktnich udaji klicovych osob, historie a

poslani organizace, zakladni pravidla ohledn¢ bezpecnosti na pracovisti.
Integracni faze

Béhem dalSich tydnt se pracovnik seznamuje s obsahlejsi problematikou své pracovni
pozice, uci se komplexné&jsi postupy, navazuje kontakty s kolegy z jinych oddéleni, snazi
se efektivné a systematicky pracovat a postupné se citi byt pfijiman do kolektivu a tim
ziskava veEtsi motivovanost k pracovnimu vykonu. Postupné stoupa produktivita
pracovnika a kontrola nad jeho praci je omezena. Vzhledem k tomu, Ze integrace zavisi
na mnoha faktorech, za¢lenéni je odlisné a individudlni s kazdym novym pracovnikem.
Doba integrace zavisi na povaze prace a jeji slozitosti, zkusenostech a dovednostech
pracovnika, jeho osobnosti a pracovnim prostfedim. Nelze proto obecné urcit, béhem
kolika nésledujicich tydnd se novy pracovnik sezndmi s riiznymi aspekty pracovniho

prostiedi a organizace.

Vedouci pracovnik zminil, ze béhem jeho osmileté kariéry se setkal pouze s jednim
ptipadem, kdy zaméstnanec odeSel jiz ve zkuSebni dobé. Vypovida to o organizaci, Ze

vénuje obrovskée Usili 1 nAmahu do fungujiciho adapta¢niho procesu.
Faze plného zaclenéni

Z pracovnika se stava plnohodnotny ¢len organizace v momenté, jakmile vedouci
pracovnik rozhodne, Ze je pracovnik pln¢ zaclenény a zorientovany a ma dobie osvojenou
svou praci, ve které podava pozadovany vykon, jaky je od n¢ho ocekavan. Rozhodnuti je
vykonano na zéklad¢ né€kolika hledisek. Novy pracovnik musi GspéSné€ slozit vSechny
zkousky, které ovéiuji jeho odbornou zpiisobilost k vykonu prace. Déle je novy pracovnik
prubézné kontrolovén a jsou s nim vedeny pribézné pohovory, dle kterych vedouci
pracovnik vypozoruje, zda novy zaméstnanec potiebuje dal§i pozornost anebo jiz neni
potieba nad nim vykonavat dal$i dohled a kontrolu, nebot’ dokéze piesné plnit podminky

zadané prace.

3.4 Subjekty a objekty procesu onboardingu

Subjekty procesu onboardingu
Osoby, jez se podileji na procesu onboardingu novych pracovniki jsou:

e vedouci pracovnici,
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e persondlni oddéleni,
e budouci spolupracovnici,

e Skolitel.

Hlavnim subjektem pii adaptovani novych zaméstnanct je vedouci pracovnik, ktery je
zodpovédny za vysledky onboardingového procesu. K zaméstnanciim pfistupuje
individualné a vzbuzuje v nich divéru. Dohlizi na pribéh adaptace a kontroluje jeho
pribéh. Zaroven je vedouci pracovnik po celou dobu adaptace nového pracovnika vzdy
pfipraven poskytnout novackovi radu nebo pfipadné mu pomoc s vyskytnutym

problémem.

Personalniho oddéleni se zabyva piredevsim administrativnimi ¢innostmi, které souvisi
s adaptaci nového pracovnika. Vypracovava koncepci informacnich materialu,
organizuje vstupni Skoleni, spravuje databazi a evidenci pracovnikl, aktualizuje
persondlni zdznamy, spravuje zaméstnanecké Ucty a zajistuje komunikaci mezi novym

pracovnikem a ostatnimi zaméstnanci.

Budouci spolupracovnici se taktéz vyznamné podileji na procesu onboardingu, nebot’
novy pracovnik je snimi v kontaktu kazdy den. Spolupracovnici se snazi novému
zaméstnanci vyjit maximalné vstfic a usnadnit mu tim adaptaci a zaclenéni do nového

prostiedi a kolektivu.

Dalsim subjektem, ktery ma velkou zasluhu na fungovéani adaptace, je Skolitel, ktery
pomaha novym pracovnikiim 1épe se adaptovat na pracovni pozici. Podili se na planovani
a pripravé Skolenich zamétfenych na adaptaci novych pracovnikii. To zahrnuje vytvareni
Skolicich programii, ptipravu skolicich materialli, koordinaci terminti a Casovych rozvrhi
Skoleni, a predev§im je zodpovédny za vedeni Skoleni a poskytovani pottebnych
informaci, dovednosti a znalosti. Dale musi zajistit, aby pocet soucasné¢ Skolenych

zaméstnanct nepiekrocil kapacitu mist uréenych ke $koleni, kterd je 30 mist.
Objekty procesu onboardingu
Objekty onboardingového procesu Ize rozdélit do nasledujicich kategorii:

e novi zaméstnanci,
e zameéstnanci vracejici se na své pavodni misto po delsi dobé,

e zaméstnanci ménici pracovni zafazeni v ramci organizace.
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Novi zaméstnanci jsou kliCovi, nebot’ pfedevs§im jim je nastaveny proces onboardingu
ptizptisoben. UCelem tohoto procesu je postupné zadlendni nového pracovnika do
organizace a kolektivu, aby ziskal predpoklady pro samostatny, kvalitni a spolehlivy

vykon na pracovnim mist¢, na kterém je v souladu s pracovni smlouvou zarazen.

roow r

Zameéstnanci, ktefi se vraceji na své pivodni pracovisté po delsi casové nedispozici
potiebuji v ramci readaptace umoznit doplnéni znalosti a dovednosti. Navic potiebuji
stimulovat zajem o profesni kariéru a dal$i rozvoj. Do této kategorie lze zahrnout

pracovniky vracejici se po dlouhodobé nemoci nebo po rodicovské dovolené.

Zaméstnanci, ktefi méni své pracovni zafazeni v rdmci organizace jiZ znaji organizacni
kulturu a organizaéni zalezitosti, proto jejich adaptacni doba je kratsi nez u predchozich
kategorii. Zména zafazeni je vyvoldna napf. zménou zdravotniho stavu ¢i povySenim,
takze s sebou piinasi nutnost adaptace na novou praci, nové pracovni prostredi nebo zcela

novy kolektiv.

3.5 Adaptaéni plan

Organizace nema zpracovan konkrétni dokument, dle kterého by bylo stanoveno, jak se
ma pii procesu onboardingu postupovat. Klade vSak velky diraz na dokument urceny
k posouzeni odborné zpisobilosti béhem adaptace, ktery je realizovdn pomoci
vykonavani odbornych zkousek. Dalsi dokument, ktery je v pisemné podobé, je uvodni

balicek uréeny pro nového zaméstnance, ktery mu pomuze rychleji se zorientovat.

Casovy plan vymezeny pro adaptaci novych pracovnikii ma organizace vyhranény po
delsi dobu, nez je po dobu zkusebni doby, tedy 3 mésicli. Zaméstnanci jsou povinni naucit
se znacny pocet pfedpisi, vyhlaSek a norem, proto n¢které profese vyzaduji delsi casovy
usek na adaptovani pracovnika, protoze jeho napln prace ma slozitéjsi charakter a je
naro¢n¢jsi. Proces adaptace mlze byt u kazdého nového pracovnika Casové odlisny. Je
proto nutné obdobi adaptace prodlouzit a je tomu tak napf. u profese navéstniho technika,
jehoz zaclenovani trva 1,5 az 2 roky.

Tato profese je specifickd tim, Ze zodpovida za veSkerou technologii zajistujici bezpe¢ny
provoz na Zeleznici. Opravuje a udrzuje stani¢ni, tratové a piejezdové zabezpecovaci
zafizeni, jako napf. pocitace naprav, kamerové systémy ¢i zatfizeni pro informovani

cestujicich.
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3.6 Nastroje procesu onboardingu

Organizace vyuziva nékolik nastroju, jak cely proces zaclenovani urychlit a usnadnit ho
tak novym pracovnikiim. Jak jiz bylo zminéno, organizace praktikuje vstupni $koleni
ohledn¢ bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a pozarni ochrany. Je zdkonem povinné a

musi byt uskute¢néno kazdému zaméstnanci nehled¢ na jeho profesi.

Urcité profese v organizacni struktuie organizace nesou velkou zodpovédnost a jsou
k jejich vykonavani potfebné dostatecné kompetence, aby bylo dosazeno efektivniho

vykonavani prace na dané pozici.
Vicestupiiovy systém zkouSek

Pribéh onboardingového procesu je proto v organizaci nastaven vicestupnoveé, a to
konkrétn¢ do tii stupnd. Kazdy stupenn musi byt zakoncen slozenim zkousky, ktera slouzi
k posouzeni, zda se pracovnik Uispé$né€ adaptuje a je schopen plnit obsah prace. Zkouska
opraviiuje k urcitym c¢innostem. Pokud zaméstnanec neslozi zavére¢nou zkousku, ma
povolené dv¢ opravné zkousky. Neprospél-li zaméstnanec u druhé opravné zkousky, ma
moznost se opétovné uchazet o vykonani zkousky po uplynuti doby jednoho roku. Bez

vykonanych zkousek je povinen opustit prostory organizace.

Pro kaZzdou profesi je stanovena vnitfnim pfedpisem osnova odborné zpusobilosti, ve
které jsou vytyCeny veskeré informace ohledné vykonéavani zkousek k oveteni schopnosti
a kvalifikovanosti pracovnika. Osnova zahrnuje druh zkousky, ¢islo zkouSky, vymezeni
profesi, kterych se zkouska tyka, pfedpoklady k vykondvani dané zkousky, odbornou
pfipravu, rozsah poZadovanych znalosti a informace k pravidelnému ptezkouseni a
periodickému Skoleni, kterému jsou povinni se pracovnici podrobit. Soucasti odborné
zkousky je 1 ustni zkouska nésledujici po pisemné €asti zkousky, ktera je slozena pred

zkuSebni komisi a musi byt minimalné tvofena dvéma ¢leny.

Pisemna ¢ast musi byt slozena minimaln¢ ze 30 otazek v kazdé jeji casti, pokud neni
v osnové odborné zpiisobilosti uvedeno jinak. Pokud neni dosazeno alespoin 80 %
spravnych odpovédi, je rozhodnuto o pfipusténi zkousSejiciho k ustni ¢asti zkousejicim.

Zkouska je na zavér hodnocena jako celek, a to stupném ,,prospél* nebo ,,neprospel®.

Kompletni ukazka osnovy se vSemi nalezitostmi je k nalezeni v priloze B. Jedna se o
pouhy turyvek, ktery je soucésti ptredpisu o odborné zptlisobilosti a znalosti osob pii

provozovani drahy a drazni dopravy, jenz ma celkem 373 stran. Stupné zkousky maji
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ruzné znaceni a jako vynatek mi byla poskytnuta osnova odborné zptisobilosti ke zkousSce
7-03. Organizace v plnéni zkousek postupuje chronologicky a zkousku nelze vykonat bez
pozadovanych piedchozich zkouSek. Zaméstnanec je sam povinen prohlubovat si
soustavn¢ kvalifikaci a odbornou zpiisobilost a znalost k vykonu pracovni ¢innosti
sjednané v pracovni smlouvé nebo v jiném smluvnim vztahu. Znalost ptislusnych

ptredpist a technologii prokazuji vykonavanim zkousek.

Zkousku musi vykonat kazdy zaméstnanec pfed zahajenim samostatného vykonu
pracovni ¢innosti, pro kterou je pfedepsan. Zkouskou se zjistuje, do jaké miry je
zameéstnanec teoreticky nebo i prakticky pfipraven k samostatnému vykonu pracovni
¢innosti. K zajisténi odborné teoretické pripravy zaméstnanct ke zkouskam jsou uréeny

kurzy a konzultace.
Skoleni kompetentnim pracovnikem

Za dal$i dulezity nastroj onboardingového procesu lze oznacit Skoleni s kompetentnim
pracovnikem organizace, ktery pfeda novym pracovniktim pottebné znalosti a dovednosti
pro osamostatnéni pracovnika v jeho roli. Skoleni se zpravidla déli na ¢ast dopravni,
technickou a vSeobecnou. Mize byt provadéno formou vykladu nebo prostfednictvim

elektronické vyuky.

Zameéstnanec, ktery ma byt Skolitelem, musi byt kompetentni pracovnik, jenz spliiuje
urCité pozadavky na tuto profesi. Musi absolvovat kurz nebo soubor kurzl lektorskych
dovednosti, pedagogického minima pfipadné¢ prezencnich dovednosti v celkové
minimalni délce 40 hodin. Dale musi byt ke Skoleni povéten a evidovan v dokumentu pro
zaméstnance povéiené ke Skoleni. Skolitelé jsou stavajici pracovnici v organizaci, kterym
je umoznéno dalsi vzdélani a uplatnéni ve spolecnosti. Kvalifikacni a odborné pozadavky
jsou sepsany v osnove vnitiniho predpisu organizace. Odborné zkuseni pracovnici ziskaji
ke svym profesnim znalostem i lektorské a socidln€ psychologické dovednosti, takze jsou
schopni své odborné znalosti pfenaSet na nové zaméstnance. Aby mohl Skolitel své
poznatky pfedavat ostatnim pracovnikiim, musi mit alesponi pétiletou odbornou praxi

v ¢innosti, kterou Skoli.
Zacvik
Organizace si je plné¢ védoma, ze neni dobré zahrnout nového pracovnika velkym

mnozstvim informaci najednou. Proto praktikuje ramcovy plan zacviku, kde je uvedeno,

kdy, co a od koho se novacek nauci, co by mél zvladnout sam po tydnu, mésici a po
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zkuSebni dobé. Zacvik je fizen vedoucim pracovnikem, ale osobné je svéten do péce

Skolitele, ktery novému pracovnikovi vSe ukaze a vysvétli.
Odborné seminare

Pro vedouci zaméstnance, zaméstnance v technickych funkcich, zaméstnance povétrené
ke zkouskam a Skolenim a zaméstnance dodavatelt, ktefi pro vykon své pracovni ¢innosti

musi spliiovat odbornou zptisobilost a znalost se organizuji odborné seminate.
Ovéreni znalosti a prezkouSeni

Pro ovétfeni odborné zpisobilosti a znalosti se organizuje ovéfeni znalosti nebo
pravidelné piezkouseni. Ovéteni znalosti je provadéno pisemnym nebo elektronickym

testem a lhita pravidelného ptezkouseni je uvedena v osnové odborné zpisobilosti.
Buddy systém

Organizace praktikuje princip, Ze je novacek Skolen pfidélenym pracovnikem
(Skolitelem), avSak neni mu pfimo pfitazen zkusenéjsi kolega, ktery by mu predaval své
zkuSenosti a vénoval mu zvySenou pozornost. Z toho vyplyva, ze v organizaci neni
zavedeny mentoring. Novy pracovnik méd vSak vzdy moZnost obratit se na své

spolupracovniky s dotazem, ¢i fict si o radu pfimo nadtfizenému pracovnikovi.

3.7 Kontrola a hodnoceni procesu onboardingu

Dtlezitou soucasti adaptace kazdého pracovnika je jeji neustdlé a systematické
monitorovani. V organizaci je realizovana prubézna kontrola a klade se na ni velky diiraz.
Kontrola onboardingového procesu je provadéna skoro na denni bazi, kdy se vedouci
pracovnik zajima, zda novy zaméstnanec ma vSe potfebné k vykonu prace a zda néco
nepostradd. Zaméstnanec pracuje pod neustadlym dohledem, ale postupné se

osamostatiiuje a neni nad nim takovy dohled a kontrola.

Vedouci pracovnici nemaji pfedem stanoveny schiizky s novym pracovnikem, na kterych
by vyhodnocovali proces onboardingu, ani nedisponuji ptiruckou ¢i checklistem, dle
kterého by se mohli fidit. Dalsi priibéh onboardingu tedy zalezi vyhradné na jejich

uvazeni a na zakladé pribéZznych pohovorii béhem adaptace.

Vedouci pracovnici ziskdvaji zpétnou vazbu o adaptaci nového pracovnika 1 tim, ze je
povinen slozit zkousky, které jsou zamétené na jeho profesi. Proces onboardingu je

ukoncen, jakmile pracovnik vykona zdvére¢nou zkousku. Do té doby neni oprdvnén
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samostatné pracovat. Jakmile mé pracovnik Uspé$né vykonany vSechny zkousky, je od
n¢j pozadovéana zpétna vazba na cely proces onboardingu, aby zhodnotil své plisobeni
v organizaci. Od pracovnika je oCekavano, ze bude pracovat svédomité a odpovédné,

nebot’ na jeho praci bude zaviset zivot a zdravi mnoha lidi.

3.8 Shrnuti procesu onboardingu

Organizace vnima proces onboardingu spolu s pfednastupni fazi jako uceleny proces
adaptace. Pied samotnym nastupem je pracovnik kontaktovan persondlnim oddélenim
ohledné nastupniho dne, kdy se ma dostavit, co si mé piinést a u koho se ma hlasit. Od
pocatku je s novym pracovnikem v kontaktu pfimy nadiizeny, ktery zajisti vSe pottebné
k vykonu prace a je mu oporou po celou dobu adaptace. Je mu také sjednéno vstupni

Skoleni a poptipadé jina odborna skoleni potfebna pro danou profesi.

Mimotadna pozornost je vénovana kontrole a hodnoceni adaptace, a to jak hodnoceni
pribéznému, tak i zadvéreénému, do kterého je zapojen piimy nadiizeny i novy pracovnik.
Tento ndstroj umoziiuje vedoucim pracovnikiim kontrolovat, usmériovat a podnécovat
zaméstnance v prub&hu vykonéavani sjednané prace. Je tim zamezeno piipadnému vzniku
problémi. Vedouci pracovnik uvedl, Ze je proces onboardingu novych pracovnikil
realizovan v souladu se svym nastavenim, avSak najdou se i néjaké nedostatky procesu,

které by chtély zdokonalit.
Ze zhodnoceni nastaveného onboardingového procesu ve statni organizaci Sprava
zeleznic vyplyvaji nasledujici silné a slabé stranky:
Silné stranky
e Priibézné pohovory
e Poskytovani zpétné vazby
e Poskytovani orientacniho balicku

e Individualni pfistup ke kazdému nové nastupujicimu zaméstnanci

e Vicestupniovy systém zkousSek
Slabé stranky

e Absence buddy systému neboli mentoringu
e Absence konkrétniho adaptacniho planu

e Absence checklistu nebo pfirucky, podle které by se postupovalo naptic¢ adaptaci
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4 Dotaznikové Setreni

4.1 Cil dotaznikového Setreni

Cilem Setfeni bylo zjistit, jak zaméstnanci organizace pohliZzeji na stavajici proces
onboardingu v organizaci. Odhali se tak pohled druhé¢ strany na celkovy onboardingovy
proces. Dotaznikové Setfeni dopomuze k vykresleni redlného obrazu procesu v organizaci
a muze poslouzit jako zpétnd vazba pro vedouci pracovniky. Vysledky Setfeni budou
pouzity jako podklad pro pifipadné zmény v nastaveni procesi pii adaptaci novych

pracovnikii.

4.2 Realizace dotaznikového Setireni

Dotaznikového Setfeni bylo realizovano pomoci elektronického dotazniku vytvoreného
za pomoci Google Forms. Struktura dotazniku je k dispozici v priloze C a poslouzila ke
zjisténi, jak zaméstnanci organizace hodnoti nastaveny proces onboardingu. Dotaznik byl

distribuovan individudlné¢ na firemni emailové adresy pracovnik.

Dotaznik byl rozeslan celkem 42 pracovnikiim. Setfeni primarné cililo na zaméstnance,
ktefi v nedavné dobé prosli onboardingovym procesem, aby udaje o procesu byly
aktualni. Za ucelem ziskani co nejvétSiho poctu odpovedi byl dotaznik také rozeslan
stalym pracovnikiim, ktefi jsou soucdsti organizace a piisobi v ni po dobu 2 az 5 let.
Autorka vyuzila tuto metodu k posouzeni nastaveného procesu onboardingu z odlisné
Casové perspektivy. Z celkového poctu rozeslanych dotazniki byla navratnost

zodpovézenych dotaznikl v kvantité 36.

Sbér dat probihal od 20. 3. 2023 do 31. 3. 2023.

4.3 Struktura dotazniku

Dotaznik obsahuje celkem 14 otazek otevieného i uzavieného charakteru a nékteré
zotazek byly formulovény jako hodnotici podle miry souhlasu, vyznamnosti a
dulezitosti. Diky tomu je v jedné otdzce obsazeno vice podotazek, aby se otdzka dala
vyhodnotit jako ucelend odpoveéd. VSechny otazky byly povinné, takze respondenti
nemé¢li moznost se nékterym z otdzek vyvarovat nebo je pieskocit. Dotaznikové Setfeni
probihalo v anonymité, takZe nebyl poskytnut ditvod, pro¢ by respondenti na néjakou

otazku nechtéli uvadéet svilij nazor.
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Dotaznik obsahuje otazky, které jsou pfimo spojené s tématem Setieni. Otazky
uzavieného typu nabizely volbu mezi pfedem danymi odpovéd’'mi (jednoduchy vybér,
méieni na Skale), otazky otevieného typu umoznily respondentim vyjadfit sviij nazor
nebo uvést své vlastni odpovédi. Oteviené otazky poskytli autorce hlubsi vhled do nazora,

postojil nebo zkusenosti respondenti.

Charakteristika respondenti byla provedena na zakladé segmentacnich otazek, které
poslouzily k identifikaci pohlavi, v€éku, délce pracovniho poméru a profese jednotlivych
pracovnikii. Otazky jsou k nalezeni na konci dotaznikového Setfeni pod oznacenim otazka

¢. 11,12, 13 a 14.
Charakteristika respondenti

Dotaznikové Setfeni bylo vyplnéno zminénymi 36 respondenty. Muzi tvofi 86,11 % (31)
z celkového poctu dotazovanych, zbylych 13,89 % (5) je tvofeno Zenami. Nepomé&r mezi

pohlavimi souvisi s vysokym zastoupenim muzi v dané spole¢nosti.

Z hlediska véku tvoii nejpocetnéjsi skupinu respondenti ve vékovém rozmezi 3645 let.
Do této skupiny spada 44,44 %, tedy 16 respondentt. Dalsi v potadi nasleduje skupina
tvofena respondenty, kteti patii do v€kové kategorie 4655 let. Tuto skupinu predstavuje
25 %, tedy 7 respondentd. Do vékové kategorie 2635 let patii 6 pracovniki, do kategorie

56 let a vice 4 pracovnici a do kategorie do 25 let 3 pracovnici.

Z hlediska délky pracovniho poméru je prevazna vétSina dotazovanych (66,67 %) tvofena
novymi zaméstnanci organizace a zbylych 33,33 % je tvofeno stalymi pracovniky.
Odpovédi téchto dvou skupin se od sebe nijak vyrazné nelisi a je tomu tak k povSimnuti

v nasledujicich otazkach.

Otazka ohledn€ oddéleni a profese byla oteviené¢ho charakteru a zjiStovala, v jakém
utvaru a na jaké pozici zaméstnanci vykondvaji pracovni ¢innost. Zaméstnanci jsou

zastoupeni v nésledujicich oddé€lenich:
o Udrrba a opravy trati (22),
e Energetika (4),
e Zabezpecovaci zafizeni (18),

e Administrativa (4).

V oddé¢leni Udrzba a opravy trati jsou zaméstndvani pracovnici pfedev§im na pozici

InZenyr Zelezni¢ni dopravy sdélovaci a zabezpecovaci techniky, tratovy délnik a
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pracovnik udrzby a oprav trati. Do odd¢€leni Energetiky spada profese elektrotechnik
zelezni¢ni dopravni cesty. Pod oddé¢leni Zabezpecovaci zafizeni patii profese technik
sdélovaci a zabezpeCovaci techniky a navéstni technik. Pracovnici zabyvajici se

administrativou a personalnimi ¢innostmi spadaji pod odd€leni Administrativy.

Vysledky budou prezentovany v nasledujici kapitole, kde budou vyhodnoceny jednotlivé

otazky dotaznikového Setfeni, které byly stanoveny na zakladé ziskanych informaci.

4.4 Vysledky dotaznikového Setieni

Otazka ¢. 1: Jak probihal Vas prvni pracovni den?

Po podrobném vyhodnoceni odpovédi zprvni oteviené otazky bylo zjisténo, Ze
respondenti byli uvedeni do organizace podobnym zpiisobem. Nastupni den se sklada
z n€kolika krokt, diky kterym se novi pracovnici seznamuji s organizaci, jeji kulturou,

politikami a procesy.

VSichni respondenti uvedli, ze prvnim krokem bylo uvitani a sezndmeni persondlnim
pracovnikem, ktery kazdému novému pracovnikovi piredstavil zakladni informace o
organizaci, jako je historie, hodnoty, mise a vize. Novy pracovnik je seznamen

s administrativnimi zéleZitostmi, jako je vyplnéni potiebnych formulari, uvedeni

bankovniho Gc¢tu pro vyplatu mzdy a je vyzvan k vyplnéni dalSich dileZitych dokumenti.

Nasledné je dle slov 34 respondentil pracovnik delegovan vedoucimu pracovnikovi, ktery
novému zameéstnanci objasni zékladni informace o jeho pracovnim misté, firemni kultuie
a oCekavanich. Poté vétSina respondenti (32) uvedla, Ze byla provedena prostory
organizace. 36 dotazovanych zminilo, Ze prosli vstupnim Skolenim a byli seznameni

s firemnimi politikami tykajici se bezpe€nosti, poZarniho a evakua¢niho planu.

Vétsina respondentti (33) uvedla, Ze jim byla poskytnuta technicka zafizeni potiebna
k vykonu prace, ptistupova hesla a kédy do riznych systémd, kterd pottebuje pro svou
préci. Je také seznamen s internimi nastroji a softwary pouZivanymi v organizaci.

Potom vsichni respondenti odpovédéli, ze byli sezndmeni s tymem a kolegy a zapojili se

do firemniho prostredi.

Jeden z respondenti uvedl, Ze si nejprve myslel, Ze je na techno party. Pocatecni dojem
z pracovniho prostiedi se mliZe liSit v zavislosti na osobnich preferencich, zkuSenostech

a o¢ekavanich jednotlivych zaméstnancii. Pfi¢inou prvotniho dojmu pracovnika bylo
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hluéné, rusivé a nepfili§ organizované pracovni prostiedi. Pracovnik se domniva, ze
v momentalni situaci byli ostatni zaméstnanci pfili§ rozptyleni a zaneprazdnéni, a to
natolik, ze mu nebyli schopni vénovat dostatecnou pozornost, jakou pii uvedeni na nové
pracovni misto ocekaval. Z dotaznikového Setfeni je viditelné, ze situace daného
pracovnika byla neobvyklého pribéhu, jelikoz ostatni respondenti uvedli, ze jejich pritbéh

prvniho pracovniho dne mél odlisny vyvoj.

Otazka ¢. 2: Uved’te, jak moc duileZité je poskytnout novym zaméstnancum ndsledujici

informace a materidly.

Otazka ¢. 2 umoznila respondentim hodnotit aspekty dle dulezitosti na hodnotici skale.

Posouzeni dulezitosti konkrétnich materialti a informaci je k dispozici v piehledu nize.

Tab. 3: Vysledky otazky ¢. 2

Mira diilezitosti
Otazka ¢. 2 I spide spise edilosits Pramér | Modus
dalezité | dulezité¢ | nedilezité

Informace o organizaci 6 22 5 3 2,14 2
POp.IS Vasi pracovni 36 ) i i 1,00 1
pozice

Seznam telefonnich ¢isel 8 16 7 5 2,25 2
Ptitazeni zkusengjsiho 2 ] ) i 133 1
kolegy

Védét, na koho se obratit 32 4 - - 1,11 1
Seznam benefita 4 28 4 - 2,00 2
Strukvtura organizace / 5 3 16 7 2,69 3
pobocky

Adaptacni plan 5 11 15 5 2,56 3

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023

Respondenti z uvedenych informaci a materidli povazuji za nejvice dilezité popis
pracovni pozice, pfifazeni zkuSenéjSiho kolegy neboli mentoring a védét, na koho se
obratit. VSichni respondenti se shodli, tedy 100 %, Ze popis pracovni pozice je velice
dalezity. Novi zaméstnanci potiebuji jasny popis svych pracovnich povinnosti, aby
veédéli, co se od nich o¢ekava a mohli se tak plné zaclenit do svych roli. Z tabulky je
viditelné, ze respondenti (72,22 %) povazuji za velice dulezité ptifazeni zkusenéj$iho

kolegy, ktery by jim poskytoval individudlni podporu, sdilel s nimi své zkuSenosti a
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pomdhal jim sUspéSnym zaclenénim. To se dd v organizaci povazovat za urCity

nedostatek, protoze organizace nepraktikuje tuto metodu.

Déle za piinosné informace pokladaji respondenti informace o organizaci, seznam
kontaktnich Udaji a seznam benefiti. Adaptacni plan je dle hodnoceni respondenti
(41,67 %) povazovan za spiSe nedilezity. Pfi¢inou miize byt poskytnuti dostate¢né
podpory a vedeni tymu, takze absence planu nemusi zdsadn¢ ovlivnit zac¢lenéni novych
pracovnikii. Poskytnuti struktury organizace / pobocky je povazovdno za nejméné
dalezity oproti ostatnim informacim a hodnotilo tak 44,44 %. Informace ohledné

hierarchie a roli miize zaméstnanec ziskat postupné béhem prace v organizaci.
Otazka C. 3: Posud’te vyznam ndsledujicich osob, kteii se podileji na Vasi adaptaci.

Tato otazka se zabyva subjekty, ktefi jsou zainteresovani do onboardingového procesu
novych pracovnikil. Role téchto subjektii mize mit klicovy vyznam pro Gspésné zaclenéni
novych pracovnikii a maji moznost ovlivnit prubéh procesu adaptace v pozitivnim nebo

negativnim déni.

86,11 % (31) respondenti uvedlo, Ze dilezitou roli v procesu adaptace novych
pracovniki hraji vedouci pracovnici. 77,78 % (28) ptiklada taktéz veliky vyznam svym
spolupracovniktim, ktefi mohou novym zaméstnanctim poskytovat podporu, nabizet rady
a sdilet své zkuSenosti. 66,67 % (24) z dotazovanych uvedlo, Ze Skolitel mé velky podil
na zaclefiovani novych pracovnikli. 72,22 % (26) respondentll povazuje za velice
vyznamnou roli mentora, protoZe by jim pomohl s otdzkami a nabizel by jim rady a
napady na UspéS$né zaclenéni do pracovniho prostfedi. Nejméné angazovanym subjektem
za celou koordinaci procesu adaptace novych pracovnikli je povaZzovéano personalni
odd¢€leni, protoze pouze 25 % dotazovanych odpovédélo, ze zastava vyznamnou roli

v procesu onboardingu. Zbylych 75 % si mysli, Ze personalni oddéleni tuto roli nema.

Z odpovédi jednoznacné vyplyva, Ze naprostéd vétSina respondentli by uvitala, kdyby méli
mentora k dispozici jako priivodce. AvSak vedouci pracovnici tuto metodu ve své

organizaci nepraktikuji.
Otazka ¢. 4: Uved’te, do jaké miry s tvrzenimi souhlasite.

Zde respondenti vyjadrili sviij postoj k tvrzenim na Skéale miry souhlasu. Vysledky na tuto

otazku jsou vyobrazeny v nasledujici tabulce.
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Tab. 4: Vysledky otazky ¢. 4

Mira souhlasu
Otazka ¢. 4 rozhodné spise spise rozhodné | Pramér | Modus
souhlasim | souhlasim | nesouhlasim | nesouhlasim

Pted nastupem do firmy

. s . 27 7 2 - 1,31 1
jsem se citil/a informovan

Byl/a jsem uveden/a do 10 24 2 ) 178 2
kolektivu

Pf.vm den jsem mel{a ’ 25 11 ) ) 131 |
pfipraveno pracovni misto

Orllentacm. (Gvodni) .bahcek 1 5 10 ) 1,69 |
mi usnadnil adaptaci

Ocenil/a bych piitazeni B 4 ) ) 111 1
mentora

Spolupra9ovmc1 mi pomohli 28 4 4 . 133 |
s adaptaci

Byla mi poskytnuta 23 10 ) 1 147 |

dostate¢na zpétna vazba

Pracovnici pouzivali
slangové vyrazy, kterym 26 7 2 1 1,39 1
jsem zpocatku nerozumél/a

Absolvovana skoleni byla

o 1 . 18 9 8 1 1,78 1
prinosna k vykonu prace
Citim se byt
plnohodnotnym ¢lenem 31 5 - - 1,14 1
organizace
Celkove hodnotim proces 78 6 ) ) 128 |

onboardingu kladné

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023

Z tabulky vyplyva, Ze pievazna vétSina respondentl se shoduje na podobnych nazorech.
34 (94,44 %) respondentii odpoveédélo pozitivné na tvrzeni, Ze se citili byt dostate¢né
informovani pfed samotnym nastupem do organizace. Op&tovn¢ 34 respondentli kladné
souhlasi s tvrzenim, Ze byli uvedeni do kolektivu. Na tvrzeni, Ze prvni den bylo
pfipravené pracovni misto se shodlo vSech 36 respondenti. 26 (72,22 %) respondentim
usnadnil orienta¢ni balicek adaptaci a 27,78 % mélo spiSe negativni postoj k tvrzeni.
88,89 % respondentil se shodlo na nazoru, ze by ocenilo v pribehu procesu onboardingu,
kdyby jim byl pfifazen mentor, aby jejich adaptace byla usnadnéna. 32 respondentl
vnima pomoc od spolupracovnikli pozitivné, pouze 4 respondenti s tvrzenim spiSe
nesouhlasi. 33 respondentil souhlasi s tvrzenim, Ze jim byla poskytnuta dostate¢na zpétna

vazba, 3 respondenti s tim nesouhlasi. 33 respondentli souhlasi s tvrzenim, Ze pracovnici
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v jejich pfitomnosti pouzivali slangové vyrazy, ktery m z poc¢atku méli problém rozumét.
Neni zadnym piekvapenim, Ze s pfedeslym tvrzenim souhlasilo 33 respondentli, nebot’
zameéstnanci tratoveé spravy pouzivaji slangové vyrazy kazdodenn¢. Absolvovana skoleni
pfipadala 22,22 % za spiSe nepifinosnd, ale % respondentll povazuje za uzite¢na. 31
respondentt se citi byt plnohodnotnym ¢lenem organizace. Celkovy proces onboardingu

je 34 respondenty hodnocen kladné, pouze 2 respondenti s tvrzenim spiSe nesouhlasi.

Otdzka ¢. 5: Po jak dlouhé dobé jste uspéSné proSel/la procesem onboardingu a citil/a

jste se byt adaptovan/a na pracovni misto i do kolektivu?

Tato otazka zjist'ovala z Casového hlediska, za jak dlouho byli pracovnici schopni se plné
adaptovat na své pracovni misto. Odpovéedi respondentti jsou k dispozici v nasledujici

tabulce.

Tab. 5: Vysledky otdzky ¢. 5

Délka adaptace Pocet respondenti
0 az 3 mésice 7
4 az 6 mésici 16

7 az 11 mésicu

1 rok a vice

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023

D¢lka onboardingového procesu je v organizace nastavena individualné podle profesi,
proto se adaptaéni doba muze liSit. Délka adaptace do 3 mésicl stacila 19,44 %
pracovnikiim k adaptaci. Nejpocetnéjsi skupinu tvoii 44,44 % respondentl, ktefi se
dokazali adaptovat za 4 az 6 mésict. Zbylych 25 % respondentt se adaptovalo za 7 az 11
mésict. Posledni skupina, které trvalo se do organizace adaptovat za 1 rok a déle je

tvofena 4 respondenty, tedy 11,11 %.
Otazka & 6: Jak Casto byla provadéna kontrola Vasi prace?

Tab. 6: Vysledky otazky €. 6

Frekvence kontrol Pocet respondenti
Na denni bazi 11
Ne¢kolikrat do tydne 24
Nékolikrat do mésice 1

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023
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66,67 % respondentti uvedlo, ze frekvence kontrol béhem onboardingového procesu byla
n&kolikrat do tydne. Bylo tomu tak hlavnd u oddéleni Udrzby a opravy trati a
Zabezpecovaciho zafizeni, kde je vétsi mira zodpovédnosti. 30,56 % dotazovanych bylo

kontrolovano na denni bazi a zbylych 2,78 % nékolikrat do mésice.
Otazka ¢. 7: Jak intenzivné probihala komunikace s vedenim?

91,67 % (33) respondentii uvedlo, Ze jejich komunikace s vedoucim pracovnikem
probihala pribézné a dle potteby. Konzultace probihaly na zac¢atku adapta¢niho obdobi,
behem jeho pribehu 1 na konci. V samotném zavéru adaptace byl veden rozhovor, ktery
se zamétoval na vysledek dosazeného pokroku a planovani dal§ich moznosti. Byla v ném
taktéz zahrnuta vyzva k zpétné vazb¢ na proces onboardingu. 8,33 % dotazovanych bylo
s vedoucim pracovnikem v kontaktu pouze na zacatku a na konci adaptacniho obdobi,

protoZze z jejich strany neméli potiebu si sjednat dalsi schlizky.

Otazka ¢. 8: Co by se dalo vylepsit na prithéhu onboardingového procesu pro jednodussi

a rychlejsi zaclenéni?

V této otazce méli respondenti prostor vyjadrit svilj otevieny nazor a podat tak navrh na
mozna zlepSeni. 83,33 % (30) respondentli uvedlo, Ze jsou s nastavenym procesem
onboardingu spokojeni. Mezi zminénymi 30 respondenty uvedlo 19,44 % (7)
respondentli, ze by nebylo od véci zavést v organizaci mentoring a 5,56 % (2)
respondentt by uvitalo rozsiteni orientacniho balicku. Zbylych 16,67 % se zdrzelo ndzoru

a uvedlo odpovéd’ ,,nevim*.

Jeden z pracovniku taktéz uvedl, ze postradal vlastni vybaveni k vykonu prace. Jednalo
se 0 zaméstnance na pozici InZenyr Zeleznicni dopravy sdélovaci a zabezpeCovaci
techniky. Musel se proto spoléhat na ostatni, kdo mu bude ochoten vybaveni ptjcit. Na
jeho doporuceni by mél kazdy z pracovnikii obdrzet vlastni vybaveni hned pii zahéjeni
adaptacniho procesu, a ne az v prib¢hu. Zamezilo by se tak tomu, zZe by nikdo nemusel

byt zavisly na pracovnich pomtickach ostatnich pracovnik.
Otazka ¢. 9: Co hodnotite na procesu onboardingu kladné?

Touto otazkou chtéla autorka prace zjistit silné stranky a kladné aspekty soucasného
onboardingového procesu. Oteviend otdzka davala prostor respondentim vyjadrit se

kazdému ze své perspektivy. K ¢astym odpoveédim pattil profesionalni ptistup vedouciho
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pracovnika, ktery byl vzdy ochoten s ¢imkoliv poradit a zajimal se o pribéh adaptace

jednotlivych pracovnikd, tim Ze ziskaval zpétnou vazbu.

Ti pracovnici, ktefi uvedli, ze pro n¢ absolvovana Skoleni byla pfinosna, tak totéz uvedli
i v této otazce. Skoleni jim pfipadala velice uZite¢na a pomohla jim se rychleji za¢lenit.
Soucasné¢ doplnili, ze vstupni Skoleni probihala rychle, ale efektivné, takze vse bylo

feceno, ale diky profesionalité Skolitelli v optimalnim case.

Témétr 3/4 respondentii zminilo pratelsky piistup od svych koleglh. Spolupracovnici
novym pracovnikiim poskytovali a sdileli své know-how, zkuSenosti a byli jim oporou a
ochotni poradit v okamzicich, kdy to bylo potfeba. Respondenti si velice chvalili, jakym
zpisobem k nim pfistupovali a diky tomu, Ze zde panovala ptatelska atmosféra, bylo pro

n¢ mnohem jednodussi zaclenit se do kolektivu a byt soucasti tymu.

Dotazovani také uvadeéli, Ze prestoze musi vykonavat zkouSky ovétujici jejich zpiisobilost
k praci, povazuji to za nezbytnou soucast plné adaptace, diky které se da predchazet

nevyhnutelnym situacim a nebezpeci na pracovisti.

PrestoZze znéni otazky se tdzalo na kladné dojmy, objevily se i negativni ohlasy od dvou
respondentl. Tito pracovnici se vyjadrili k nastavenému procesu odmitavym postojem a
onboardingovy proces kritizuji. Dle jejich nazoru nevypozorovali na procesu adaptace
nic pozitivniho, ale tim dochdzi k neshoddm v nézorech oproti ostatnim pracovnikim,
ktefi 1 pfes malé pfipominky zastavaji pozitivni pfistup a celkové jsou s procesem
adaptace spokojeni.

vvvvvv

Zde respondenti meli moznost vybéru z vicero moznosti a jejich odpovéedi jsou v této

otazce stézejni pro navrhovani doporuceni a feseni.

Tab. 7: Vysledky otazky ¢. 10

Co pripadalo pracovnikiim nejobtiznéjsi béhem adaptace Pocet
respondentii
Zvyknout si na novou praci 11
Zapadnout do kolektivu 8
Adaptovat se na firemni kulturu 19
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Podstoupit zkousky ovétujici odbornou zpiisobilost k vykonu prace 31

Zapamatovat si, kdo z pracovnik je za co odpovédny 15

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023

vvvvv

zkousky ovétujici odbornou zpasobilost. Musi prokézat, ze maji dostate¢né kompetence,
dovednosti a znalosti ohledné¢ zaméstnani na své pozici a diky tomu jsou schopni

vykonavat pracovni ¢innost bez dohledu a samostatné.

Naésledovala adaptace na firemni kulturu, kde 52,78 % respondentti uvedlo, ze povazuji

tento aspekt za druhy nejobtiznéjsi. Poté 41,67 % respondentti odpovedélo, ze pro n€ bylo

vvvvvv

Na piredposlednim misté se jako nejvice obtizné umistilo zvyknout si na novou préci,
hodnotilo tak 30,56 %. Nejméné ¢etnou odpoveéd’ uvedli respondenti (22,22 %) zapadnuti
do kolektivu. Od zacatku to vypovida o tom, ze novi pracovnici byvaji ostatnimi

zaméstnanci viele piijimani a citi se byt soucasti kolektivu.

4.5 Zavéry z dotaznikového Setieni

Onboardingovy proces v dané spolecnosti je povazovan pracovniky za UspéSné
nastaveny, aZ na n¢kolik slabych mist, kterym je tfeba vénovat zvySenou pozornost. Z
vysledkid je patrné, Ze dominuji pozitivni hodnoceni na rozdil od téch negativnich.
Z dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze se onboardingovy proces 1i§i v urcitych aspektech

od strukturovaného rozhovoru vedenym s vedoucim pracovnikem.

Z dotaznikového Setfeni jsou odvozeny nasledujici silné s slabé stranky:

4.5.1 Silné stranky

Vstupni Skoleni — Respondenti hodnoti vstupni Skoleni za dobie provedend, nebot’ jsou
pouceni za optimalni Cas poveéfenym skolitelem, ktery je pouci o zakladnich zasadach
bezpecnosti a jsou novi pracovnici seznameni s hlavnimi informacemi ohledné jejich

nového zaméstnani.

Ochota a loajalita spolupracovniku — Respondenti uvadéli, ze pro vétsinu z nich nebyl

problém zaclenit se do kolektivu. Povazuji proto za pozitivni ¢ast onboardingového
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procesu pfistup svych kolegli a spolupracovnikli, diky kterym panuje na pracovnim

prostfedi piijemna atmosféra a je proto pro né snazsi se zaclenit.

Dostate¢na zpétna vazba od vedouciho pracovnika — Z dotaznikového Setfeni vyplyva,
ze byli respondenti kontrolovani velice ¢asto, a to na denni bazi nebo nékolikrat do tydne.
Onboardingovy proces je strukturovany a pracovnici jsou kontrolovani intenzivné a

frekventované.

Komunikace ze strany vedeni — vedouci pracovnik s dotazovanymi udrzoval kontakt a
prabézné s nimi komunikoval a zodpovidal jim jejich dotazy, pokud né¢jaké méli. Vedouci
pracovnik vedl pohovory na zacatku, v pribéhu i ke konci procesu onboardingu a

pozadoval zpétnou vazbu od pracovniki, aby zhodnotili proces onboardingu.

ZkouSky ovérujici odbornou zpusobilost — Aby se novi pracovnici mohli stat
samostatné pracujicimi v organizaci, musi vykonat vSechny zkousky, které ovétuji jejich
zpisobilost k praci. Respondenti to pokladaji za velice pfinosné, nebot’ diky tomu je

zaruceno, ze praci na dané profesi bude vykonavat zauceny pracovnik.

4.5.2 Slabé stranky

Absence mentoringu — Z dotaznikového Setfeni jednoznacné vyplyva, zZe by respondenti
ocenili, kdyby jim byl pro pribéh procesu onboardingu pfidélen mentor, ktery by je
doprovazel. V tomto ohledu se nazory velice rozchazi. Organizace mentoring

nepraktikuje a odkazuje se na dostatecné kompetence povétené osoby, ktera je Skolitelem.

Absence adaptac¢niho planu — Dle hodnoceni respondentt ptipada ptiblizné poloviné
poskytnuti adapta¢niho planu za nedilezité nebo spise nediilezité. Ale zbyla polovina by
tento dokument uvitala pfi svém nastupu. Méli by diky tomu piehled a harmonogram o
jednotlivych postupech pfi procesu onboardingu. Adaptacni plan by mél byt pfipraven
predem a mél by obsahovat jasné o¢ekavani a zodpovédnosti pro nové zamestnance i pro
jejich nadfizené.

Orienta¢ni bali¢ek — Skoro 1/3 respondenti pfipadal ivodni bali¢ek nepiinosny a
dokonce 2 z dotazovanych respondentt uvedli, Ze by ocenili rozsifit orientacni balicek o
dalsi materidly a informace. Novi pracovnici obdrzi pouze uvitaci zpravu, informace o

organizaci, kontaktni idaje a zdkladni informace o bezpecnosti.

Zkousky ovérujici odbornou zpiisobilost — Piestoze absolvované zkousky ucini nové
pracovniky zplsobilymi k vykonu prace, jednd se o nejobtiznéjsi ¢ast z celého procesu
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adaptace. Pracovnici jsou diky tomu ve stresu a maji strach z neuspéchu a mohou se tedy
dopustit zbyte¢nych chyb a tim ohrozit, ze jejich adaptace bude prodlouzena nebo
prerusena.

Uvedeni do kolektivu — na zéklad¢ rozhovoru vedeného s vedoucim pracovnikem
vyplyva, ze nové pfijati zaméstnanci Cini seznamovani s ostatnimi spolupracovniky
samostatné a individualn¢. Mezi respondenty se nasli pracovnici, ktefi se necitili zcela

uvedeni do pracovniho prosttedi.
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5 Navrhy a doporuceni

Na zakladé ptedeslé kapitoly, ve které byly vymezeny slabé stranky onboardingového
procesu v dané organizaci, jsou uvedena néasledna doporuceni, ktera by mohla vést ke

zlepSeni stavajiciho procesu onboardingu pro nové zaméstnance ve spolec¢nosti.

5.1 Zavést mentoring

Diivod pro zavedeni opatieni

Z dotaznikového Setfeni vyplyva, Ze by naprostd vétSina pracovnikd uvitala pomoc
pfifazené¢ho mentora. Praktikovani metody mentoringu by pfisSlo Zddouci predev§im
zaméstnanciim, jejichz profese ma naro¢néjsi charakter. K uspésné realizaci adaptace by
tedy prisp¢lo pridélit novému pracovnikovi po dobu adaptaéni doby zkusenéjsiho kolegu,
ktery by mu poskytoval podporu, rady, tipy, doporuceni ohledné profesniho rozvoje a

zasvétil by ho do specifickych pracovnich postupti, politik a procedur.
Pozadavky na mentora

Mentorem by se mohl stat pracovnik, ktery ma nejen odborné znalosti, ale také dobrou
komunikacni schopnost, empatii a ochotu sdilet své zkuSenosti a znalosti s novym

pracovnikem. Na volbu spravné zvoleného mentora je kladeno nékolik poZzadavk:

e zkuSenosti a odborné znalosti,

komunikac¢ni dovednosti,

e dostupnost a angazovanost,
e schopnost motivovat,

e duvéryhodnost,

e 0sobnost.

Pfi vybéru mentora je dilezité zvolit pracovnika, ktery spliiuje vySe uvedena kritéria.
Funkci mentora by mohl zastdvat n€kdo z organizace, kdo jiz zné firemni kulturu, ostatni
pracovniky a zvyklosti a doprovazel by nového zaméstnance narocnym obdobim na

zacatku své nové prace.

Mentorem by se mohl stat napf. soucasny manazer, ktery ma zkuSenosti s vedenim
organizace anebo zkuSen¢jsi kolega, ktery je profesné starSi zaméstnanec organizace.

Zvoleni spravného mentora miize uSetfit ¢as vedoucich pracovniku.
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Zodpovédnost

Zavedeni mentoringu by mélo byt iniciovano persondlnim oddélenim, které by
spolupracovalo s vedoucimi pracovniky. Personalni odd€leni mize byt zodpovédné za
zavedeni mentoringu jako soucast vzdélavaciho a rozvojového planu organizace a

vedouci pracovnici mohou navrhnout vhodné pracovniky pro tuto roli.
Finanéni naklady

Toto opatieni si mize vyzadat dodatecné naklady pii povéteni stavajicich pracovnika,

ktefi budou ohodnoceni finan¢nimi benefity za roli mentora.

5.2 Sestavit adaptaéni plan

Diivod pro zavedeni opatieni

Organizace nema zavedeny konkrétni adaptacni plan, dle kterého by postupovala a plnila
ukoly. Kdyby byly sepsany dil¢i kroky v rdmci procesu adaptace, mohl by tak byt cely
proces zacletlovani ustalen. Vedoucim pracovnikiim by to usnadnilo praci a novi
zaméstnanci by tak ziskali ptehled o tom, co mizou kdy ocekéavat a jaké pozadavky a
naroky jsou na n¢ kladeny. Vytvoreni a implementace adapta¢niho planu maze byt klicem

k uspésné integraci do organizace, zlepSeni retence a zaméstnanecké angazovanosti.
Obsah adaptaéniho planu

Obsah adaptacniho planu by se m¢l odvijet od pracovni pozice a sloZitosti naplné prace

pro danou pracovni pozici pracovnika. Piesto v adaptacnim planu by mélo byt obsaZeno:

e seznameni s organizaci (pfedstaveni organizace, poslani, hodnoty, struktura
organizace, oddéleni, zasady firemni kultury a etiky),

e seznameni se zakladnimi vnitropodnikovymi normami a smérnicemi,

e vycet Skoleni vCetné rozsahu,

e harmonogram cinnosti v souladu s naplni prace, ¢asovy horizont plnéni a
hodnoceni,

e informace o rolich a zodpovédnostech,

e Kklicové terminy a procesy, které je nutné dodrzovat,

e kontakty na kolegy, nadfizené,

e sledovani a dokumentace postupu a vysledki.
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Dulezité je aktualizovat adaptacni plan, aby organizace byla schopna pfizplsobit se
riznym zméndm v prostiedi, které by vedly k zefektivnéni fungovani organizace celé

organizace.
Zodpovédnost

Adaptacni plan by mél byt navrzen personalnim oddélenim, které by stanovilo jednotlivé
kroky onboardingového procesu. Pokud organizace chce mit vyrazny a standardizovany
proces adaptace novych pracovnikli, na tvorbé planu by se meélo podilet i vedeni
organizace. Takze pro tvorbu planu by méla byt dulezitd spoluprace personalnich a

vedoucich pracovnikll jednotlivych oddéleni.
Finan¢ni naklady

Sestaveni adaptacniho planu s sebou nese urcité ndklady na zaméstnance, které zahrnuji
naklady na platy, odmény, benefity a dalsi vyhody pro zaméstnance, kteti budou zapojeni
do procesu tvorby adaptac¢niho planu. Déle s vytvofenim planu souvisi naklady na vyrobu

a tisk, pokud bude distribuovan v tisténé formé.
5.3 Rozsirit orientacni bali¢ek

Diivod pro zavedeni opatieni

Prvni pracovni den novi pracovnici obdrzi orientacni balicek, ale jeho obsahem je pouze
nékolik materiali. Aby byl bali¢ek kompletni a usnadnil novym pracovniklim orientaci
predevsim v prvnich tydnech, mél by byt obohacen o dalsi dilezité informace a materialy.
Jiz ze samotného Setieni vyplyva, ze respondenti povazuji za dilezité znat své benefity a

védet, na koho se obratit s ptipadnym dotazem nebo problémem.

Proto by minimaln€ v tvodnim balicku mély byt dale zahrnuty nasledujici informace,

kromé téch, které v ném jsou jiz obsazeny:

e seznam benefitl,

e seznam hlavnich figurujicich osob,
e detailni popis pracovni naplné,

e prehled moZnosti vzdélani,

e informace tykajici se pracovni doby, povinnosti a prav zaméstnancu.

59



Zodpovédnost

Rozsiteni orientacniho balicku by mélo byt v kompetenci personalniho oddélent, které by

konzultovalo obsah informaci a materiali s vedoucimi pracovniky jednotlivych oddéleni.
Financ¢ni naklady

S rozsifenim orienta¢niho balicku souvisi urCité naklady, které je tfeba zohlednit.
Néklady budou zahrnovat naklady na tvorbu, tisk a distribuci materialt, stejné¢ jako na
Cas a usili vynalozené na tvorbu a koordinaci procesu. Naklady na rozsahly orientacni
bali¢ek mohou byt pomérné vysoké, nicmén¢ investice do kvalitniho orientacniho balicku
muze prinést mnoho vyhod v podobé rychlejsi a efektivnéjs§i adaptace novych
zaméstnanci, coz muze vést ke zlepseni produktivity a spokojenosti pracovnikil, a také
ke sniZeni ndkladl na vzdélavani a Skoleni novych zaméstnancti. Souvisi s tim 1 eliminace
pfipadnych dotazil k ostatnim pracovnikiim, nebot’ se uSetii ¢as a pracovnici tak maji

vzdy moznost nahlédnout do poskytnutych materialti v balicku.

Kdyby se namisto papirové podoby upiednostnila elektronickd forma orienta¢niho
balicku, pravdépodobné by to vedlo ke sniZzeni nakladl, nebot’ by zde nebyly naklady na

tisk v pfipad¢ tiSténych materiald.
5.4 Zkousky ovérujici odbornou zpusobilost

Diivod pro zavedeni opati'eni

Praktikovani vicestupfiového systému zkousek v organizaci povazuji na velice pfinosny
nastroj, jak zajistit odbornou zplsobilost k vykonu prace kazdym zaméstnancem. AvSak
vzhledem k tomu, Ze je na sloZeni zkouSek kladen takovy diraz a jsou povazovany za
nejobtiznéjsi ¢ast procesu onboardingu, je tfeba zohlednit doporuceni vztahujici se

k tomuto néstroji adaptace.

V ramci vétsi efektivity bych doporucila napiiklad hodnotit 1 pribéznou aktivitu béhem
pracovni doby. Kdyby pracovnik nemél potize s pracovni ndplni a nechyboval by
v nadmérném mnozstvi, pfihlizelo by se k tomu u zkouSek napf. tim, Ze by mu byly
piipocteny plusové body nebo procenta z dobie odvedené prace. Pracovnici se mohou jiz
citit adaptovani a za€lenéni, ale diky vysokému natlaku se jim nepodafi splnit zkousky a
tim ztrdci moZnost samostatnosti nebo dokonce ztraty zaméstnani, jestlize se jednd o
kazdoro¢ni ptezkousSeni stalych pracovnikil v organizaci. V ptipad€ netspéchu u zkousky
by mél mit dany pracovnik moZznost dostat zpétnou vazbu, aby pro ptisté védél, v cem
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chyboval. Dale bych také doporucila upiednostiiovat elektronickou podobu pisemnych
testd, aby doslo ke snizeni ndkladl na spotiebu papiru a tim by se usnadnila prace a usetfil

¢as komisi, kterd vyhodnocuje vysledky.
Zodpovédnost

Za sledovani a hodnoceni piipravy zaméstnancti na absolvovani odbornych zkousek by

m¢elo byt zodpoveédné personélni oddéleni ve spolupraci s vedoucimi pracovniky.

5.5 Uvedeni do kolektivu

Organizace by mohla novym pracovnikiim usnadnit orientaci a cely proces onboardingu,
kdyby byli novi pracovnici uvedeni do kolektivu nékym, kdo jiz plisobi ve spolecnosti
néjakou dobu a zna i ostatni spolupracovniky. Vedouci pracovnik nebo nékdo jim
povéieny by ptedstavil nového pracovnika vSem duilezitym osobam, se kterymi béhem
vykonu své prace piijde do styku. Novy zaméstnanec se musi nejprve rozkoukat v novém
prostiedi, a ne kazdy ma takové osobnostni rysy, aby hned dokazal navazat nové vztahy

a seznamil se se vSemi ¢leny tymu.
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Z.aveér

Cilem bakalaiské prace bylo zanalyzovat a zhodnotit proces onboardingu ve zvolené
organizaci a v navaznosti na provedenou analyzu formulovat mozné navrhy a doporuceni,

ktera by vedla ke zlepSeni procesu onboardingu.

Spravné nastaveny onboardingovy proces je klicovym krokem pro tspéSnou integraci
novych zaméstnanci do organizace. Proces onboardingu byl analyzovén a popsan na
zakladé teoretickych vychodisek a charakteristiky vybrané organizace. Pro zpracovani
byla vybrana statni organizace Sprava zeleznic, ktera je v monopolnim postaveni
provozovatele zelezni¢ni infrastruktury. Analyza soucasného procesu onboardingu
v organizaci byla konkrétné uskutecnéna v organizacni jednotce Oblastni feditelstvi

Plzen.

Na zédkladé provedeného strukturovaného rozhovoru, dotaznikového Setieni a
poskytnutych internich materialti byly identifikovany silné stranky procesu onboardingu,
které ptispivaji k efektivnimu zaclenéni novych zaméstnancii do pracovniho prostiedi a
k jejich rychlé adaptaci. Nicméné, byly také zjiStény urcité nedostatky, které mohou

branit optimalnimu pribéhu procesu onboardingu.

Na zakladé¢ téchto zavérh byla navrZzena moznd opatteni, kterd by mohla vést ke zlepSeni
procesu onboardingu v organizaci. Tyto névrhy zahrnuji implementaci konkrétnich
krokt, jako je sestaveni adaptacniho planu, uvedeni novych pracovnikli do kolektivu
zaméstnancem organizace, rozSifeni orientacniho balicku o dalSi materialy, zavedeni
mentoringu a v neposledni fadé¢ zdokonaleni nastroje adaptace, tedy vicestupiiového

systému zkousek, jenZ ovéfuji odbornou zplsobilost k vykonu prace.

Celkové lze konstatovat, Ze spravné nastaveny a kontinualné hodnoceny onboardingovy
proces je kliCovym faktorem pro efektivni zaclenovani novych pracovnikili do organizace

a jejich dlouhodoby tspéch ve firmé.
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° w2 A

Piiloha A: Strukturovany rozhovor pro vedouciho pracovnika

Kdo v organizace zodpovida za nastaveni procesu adaptace novych pracovnika?

Jaké metody organizace vyuziva pro ziskavani zaméstnanct?

Kdy zac¢ina onboardingovy proces pracovnika?

Kolik ¢asu vénujete ptipraveé procesu adaptace?

Je ve Vasi organizaci zavedena faze integra¢niho procesu Preboarding? V jaké mife je
uskutecnéna komunikace s novym pracovnikem?

Jaky je prib¢h onboardingového procesu?

Jak probiha nastupni den nového pracovnika?

Jakeé jsou cile procesu onboardingu novych pracovnik?

Jaké osoby se na procesu adaptace pracovniki podileji a jakym zptisobem?

10. Jaké jsou v organizaci pouzivané néstroje procesu adaptace novych pracovniki?

11. Mate zavedeno Skoleni pro nové pracovniky? Jak takové Skoleni probiha?

12. Mate vymezen konkrétni adaptacni plan? Jakou ma podobu a nalezitosti?

13. Poskytujete novym pracovnikiim orienta¢ni balicek? Pokud ano, jaky vycet polozek

orientacni balicek obsahuje? Pokud ne, jaka je pfi¢ina a uvazujete o jeho zavedeni?

14. Realizujete predstaveni novacka ostatnim kolegim z vysSich i nizSich pozic nebo tak

¢ini individualné?

15. Jaky je ¢asovy plan vyhranény pro adaptaci novych pracovnikii?

16. Jak dlouho trva novému pracovnikovi zaclenit se do pracovniho prostredi (kolektivu)?

17. Je adaptacni obdobi stejné pro vSechny pracovni pozice? Pro jaké pozice je nutné Cas

adaptace prodlouzit?

18. Je u Vas zaveden ,,buddy systém*“? Pokud ano, kdo zastava tuto pozici? Jak moc se

zkuSen¢jsi kolega angazuje? Povazujete jejich roli za dilezitou?

19. Pomahaji ostatni spolupracovnici novému zaméstnanci s adaptaci?

20. Jakym zplsobem je provadeéna kontrola onboardingového procesu?

21. Jak casto dochazi ke kontrole? Pokud nedochazi, z jakého divodu?

22. Vyzadujete zpétnou vazbu od nového pracovnika na adaptaci?

23. Kdy konci proces adaptace?

24, Myslite si, Ze je proces adaptace ve Vasi organizaci nastaven dobie? Co je tieba zlepSit?

25. Co povazujete za vysledek uspésné adaptace?

26. Jaky ma pro Vas onboardingovy proces vyznam?



27. Myslite si, ze je proces adaptace novych pracovnikil realizovan v souladu se svym
nastavenim? Pokud tomu tak neni, v ¢em vidite nejvétsi nedostatky?

28. Jaké jsou podle Vas nejcastéjsi prekazky, které novym pracovnikiim brani v uspésné a
rychlé adaptaci?

29. Jak byste shrnul celkovy pohled na onboardingovy proces?



Priloha B: Osnova odborné zpisobilosti Z-03

Tabulka D.29.4 - Osnova odborné zphsobilosti Z-03

Canova odborné zplsabilosti

Diruh 2eoulky: Odborma
Cislo zkoudky: Z-03
Zkioulka: Kamisianalni

Zkudabni komige:

Ustanovuie a Hkoudku organizufe povereny
zamdstnanec 0.

Zkoulka plati pro pracovini Snnosti:

- rAkladni, specializovand a vysoce odborné préce
pfi zajiffovani technickdhs provazu & Gdriby
zaberpefovacich, automatizadnich, méficich zafizeni,
B MST.

Zkoudka opraviuje k wykonu pracoyml Sinnost:

- dle Z-00 & Z-01.

Predpoklady k vykonani této zkoudky

W Slani:

Dle wyhl. £ 10071995 Shb. pfilsha £ 4 bod 3 nebo
bod 4 nebo bod 5 a NV L 10472033 Sh. § 2.

Poladovand praxe:

Dle wyhl £ 10041995 Shb. pfilsha £ 4 bod 3 nebo
bod 4 nebo bod 5 a NV C 1942022 5b. § 6.

Stuper elektrotechnicke kyvalifikacs:

Dle wyhl. £ 10071995 Sh. pfilsha £. 4 bod 6 nebo
bod 7 nebo bod 8a) a NV £ 194/2022 Sb. § 4 neba

5 E.

Zaklzdni odbarnd rplsobilost:

Ws-01

Poladovand pfedchor zkoudka:

Z-00 nebo Z-01

Stupef jarykovych Enalosti:

Priprava

Uvadni abdobi: minimalng 1 den

Ddborna pliprava: 4 tydny

Provezn priprava:

Rozsah potadovanych znalosti

Casr: W

Piedpiz: Bpl; Bp2; Bp3:"

Cast: D

#.: 1, 2 10, 2E, 30.

Predpis: D1 CAST PRVNI - dpina znalast 8.: 1, 2, 4-6, B [odst. 1, 3}, 9 (odst, 2),
10, 11 {odst. 1-8), 12-17, 21-24, 25 (odst. 1-14), 26 (odst. 2, 3, 5-11), 27 [oddst.
1-6), 2B [odst. 4), 34 (odst. 1, 4, 7), 35, 37, 43-48, 50, 51 (odst. 1-3, 6, B, 10),
52, 55, 57 (edst. 1-3, 5), 58-60, 61 (adsk. 1, 2), 62, 63 [edst. 1, 4, 5), 64-66, 63
[odst. 1, 3, 5, 7), 70-76, 77 (odst. 2-4, 6-8, 10-12, 1B, 19), 78, BO-E9, 90 (odst.
B-12), 91, 92 (odst. 1), 93 {odst. 1), 94 (odst. 1), 95 (odst. 11, 96 (odst, 1], 97
{odst. 1, 3), 9B (odst. 1, 3), 100 {odst. 1), 101 {edst. 1, 3, 5, 7-12), 102 (odst. 1,
3-43), 103 {ivodni véty & cbrizky odsteved 1-8, 10-15), 104 (odst. 1), 105 (odsk.
1, 3, 4}, 106 (odst. 1-3), 107 (odst. 1, 3-11), 108 (odst. 1, 4-12), 109 {odst. 1-
9), 110, 115 (odst, 1, 3-5, 8), 116 (odst. 1, 4-9, 13, 14), 117 (odst. 1, 3, 4), 11B
[odst. 1-4], 124 (odst. 3-13, 15, 16, 18, 19), 125, 126 (odst. 1-3, 5, 6), 137
[odst. 1, 7), 128 [odst. 1, 2, 4], 129 (odst. 1-5, 9, 10), 130, 131, 132 (odst. 1,
3), 133, 134, 137 (odst. 1, ), 138 {edst. 1-4, B), 140-142, 146, 147, 166, 167,
1&E (pdst. 1-8, 11, 12), 173 (odst. 1-4), 1B2-1BB, 18D (odst. 1, 2, 4, 5, 7, B},
190 (odst. 2, 3), 191 {odst. 1-5, B-12, 14, 16, 17, 19, 20), 192, 194 (odst. 1-4),
195 (odst. 1-3), 262 [odst. 1), 275, 312 (odst. 1), 314 {odst. 1-4), 324 (Uvodni
vity a obrazky cdstaved 1, 2, 5), 329 (edst. 11, 13), 352 (odst. 1-3, 5, 6), 374
[odsk. 2}, 375 (odst. 1-5, 7), 380 (odst. 1}, 383, 384, 366 (odst. 1-4, 9, 389
[pdst. 1-9, 15, 16, 1B-20), 390 (odst. 1-4), 391 [odst. 13), 392 (odst. 1-3, &),
393 (odst. 1-3, 6-10, 12), 394 {odst. 1, 2, 4, 5), 410 {odst. &), 444, 445 (odst. 1,
5-8), 446 (odat. 1, 3, 4, 9-13), 44E (odst. 1], 450 (odst. 1), 8. 451 [(odst. 1, 2],
461, 466 (odst. 2), 467 {odst. 2, 4), 471, 473, 474 (Uvodni vEty a obrazky
odstaved 1, 2, odst, 3), 475 (odst. 1, 2), 476 (odst. 2-7, 11-13, 15, 17, 19, 20,
22, 23), 477 (odst. 1-6, B, 9, 11, 13, 16), 478 (odst. 1, 2, 4, 6), 479 (odst. 1-6),
480 [odst. 1-3, 5], 4E1, 483, 484, pfiloha F (F1.1-F.1.9, F.1.20, F.1.21.5,
F.1.21.6, F.1.22), informativil Znalost £1.: 7, B (edst. 2, 4-6), 0 (adst. 1, 3-11), 4.
11 (odst. 9), 18-20, 27 (odst. 10, 11), 33, 36, 38, 49, 56, 68, 92 (odst. 5, 6), 102
[odst. 2}, 111, 120, 148, 149, 155, 163-165, 174 {odst. 1, 3), 211 (odst. 1, 3-5).
ZB0 (odst. 10), 305 (odst. 1-4), 310, 321 (odst. 1), 344 {odst. 1-6, 8), 375 (odst.
47, 50, 51), 389 (odst. 10}, 396, 397 {odst. 1-7, 13, 14), 398 (odst. 1-3, 5-7, 13,
14), 399 (odst. 9, 100, 402 (odst. 6, 1D), 406 (odst. 2, 7, B), 409 (odst. 4-6), 411
[odst. 3), 450 {odst. 2), 470, 485, prileha A (A.1-A.5), prilaha F (F1.10, F.1.14,
F.1.15-F.1.18, F.1.23); D3 - dplné znalest &.: 1, 2, B, 35, 39; D4 - dpind rnalost

Cast: T

Fredpis: T1; T7; TGD/5: TB1; TE4: T100; T115: T120; T121; T122; T123;

Ti36: T200: T300; 21; 23: Fi1: E3; ET: EB; .

{pokratowvdn)



Jiné potadované znalosti

Tabulka D.29.4 — Osnova edborné rpdsobilosti Z-03 (dokonden]

Zakon fisla:
Wyhlaska digha: AEF1ISEZ Sh.: 17771005 Sh.
Oatatni: N L. 36272005 Sbh.: NV £. 591/2006 Sh.
Pozndmky: *IRazsah malkosti je wrden pracovnimm Zafazenim zamestnance.
- W pripadd vykonu Cinnosti v pohranidnim provozu je dale poladovana prisludng
nastaviboyd Fkouska [ND-100, ND-101, ND-102, ND-103].

Pozadavky na udriovani odborné zplsobilosti

Pravidelné prezkouseni: Aria

Lhiita pravidelndho prezkouteni: 5 let

Pravidelne Skabeni: Anag

Radni padet blakl pravidelndha Skoleni: 2

Rodni podet hodin pravidelnéhs Skaleni: Celkem: 12 [D: 4 T: & Ve 2

Ulest na pravidelndm fkoleni platl pro pracovni
tinnosti:

- zakladni, specialipavand a vysoce odborné préce
pfi zajidlovani technického provomd a Gdriby
raberpefovacich, autometizacnich, méticch zarizen,
B MST.

Odbormy seminar: Ne
Rodni podet blokl odbormndho samindfa:
Rodni padet hodin odbormého seminafa: Calkarm: D T: e

Uiest na odbarmdm semindfi plati pro pracowmi
tinnaosk:




Ptiloha C: Dotaznikové Seti‘eni pro zaméstnance

1. Jak probihal Vas prvni pracovni den?
2. Uved’te, jak moc dilezité je poskytnout novym zaméstnancim nasledujici
informace a materialy (1 — velmi dulezité, 2- spiSe diilezité, 3 — spiSe nedulezité,

4 — nedulezité):

Informace o organizaci 1 2 3 4
Popis Vasi pracovni ¢innosti 1 2 3 4
Seznam telefonnich ¢isel 1 2 3 4
Ptitfazeni zkuSenéjsiho kolegy 1 2 3 4
Védét, na koho se obratit 1 2 3 4
Seznam benefitl 1 2 3 4
Struktura organizace / pobocky 1 2 3 4
Adaptacni plan 1 2 3 4

3. Posud’te vyznam nasledujicich osob, ktefi se podileji na Vasi adaptaci (1 — velmi

vyznamné, 2- spiSe vyznamné, 3 — spiSe nevyznamné, 4 — nevyznamné):

Vedouci pracovnik 1 2 3 4
Personalni oddéleni 1 2 3 4
Spolupracovnici 1 2 3 4
Mentor 1 2 3 4
Skolitel 1 2 3 4

4. Uved’te, do jaké miry s tvrzenimi souhlasite (1 — rozhodné souhlasim, 2 — spiSe

souhlasim, 3 — spiSe nesouhlasim, 4 — rozhodné nesouhlasim):
Pted néstupem do firmy jsem se citil/a informovan 1 2 3 4
Byl/a jsem uveden/a do kolektivu 1 2 3 4

Prvni den jsem mél/a pfipraveno pracovni misto 1 2 3 4



Orienta¢ni (uvodni) bali¢ek mi usnadnil adaptaci 1 2 3 4

Ocenil/a bych pfifazeni mentora 1 2 3 4
Spolupracovnici mi pomohli s adaptaci 1 2 3 4
Byla mi poskytnuta dostatecna zpétna vazba 1 2 3 4
Pracovnici pouzivali slangové vyrazy 1 2 3 4
Absolvovana skoleni byla pfinosna k vykonu prace 1 2 3 4
Citim se byt plnohodnotnym ¢lenem organizace 1 2 3 4
Celkov¢ hodnotim proces onboardingu kladné 1 2 3 4

5. Po jak dlouhé dobé jste tispésné prosel/la procesem onboardingu a citil/a jste se
byt adaptovan/a na pracovni misto i do kolektivu?

o 0az3 mésice

o 4 az 6 mésici

o 7az 11 mésict

o 1rokavice

6. Jak casto byla provadéna kontrola Vasi prace?

o Na denni bazi

o Negkolikrat do tydne

o Nc¢kolikrat do mésice

o Jiné:

7. Jak intenzivné probihala komunikace s vedenim?

8. Co by se dalo vylepSit na pribéhu onboardingového procesu pro jednodussi a
rychlejsi zaclenéni?

o Zvyknout si na novou praci
o Zapadnout do kolektivu

o Adaptovat se na firemni kulturu



Podstoupit zkousky ovétujici odbornou zptisobilost k vykonu prace
Zapamatovat si, kdo z pracovniki je za co odpoveédny

. Jaké je VaSe pohlavi?

Muz

Zena

. Jaky je Vas vék?

do 25 let
26-35 let
3645 let
46-55 let

56 a vice let

. Jak dlouho pracujete v organizaci?

0 az 3 mésice
4 a7 6 mésicu
7 az 11 mésicu

1 rok a vice

. Na jakém oddéleni a pozici pracujete?



Abstrakt

Korbelova, M. (2023). Proces onboardingu ve zvolené organizaci [Bakalatska prace,

Zapadoceskd univerzita v Plzni].

Klic¢ova slova: onboarding, onboardingovy proces, adaptace, orientace, fizeni lidskych

zdrojt

Bakalafska prace je zaméfena na jednu z klicovych personalnich Cinnosti, kterou je
proces onboardingu novych pracovnikli v podniku. Cilem této prace je zhodnotit proces
onboardingu ve zvolené organizaci a navrhnout mozné feSeni. Analyza a zhodnoceni
daného procesu onboardingu ve vybrané organizaci vede ke zjiSténi, jestli nastaveny
proces onboardingu nové nastupujicich pracovniktl spliiuje o¢ekavané nalezitosti a cile
procesem vymezené. Prace je strukturovana do 2 hlavnich casti, tedy teoretickou a
praktickou. Kapitoly teoretické ¢asti vymezuji teoretickd vychodiska, na kterych stavi
spravné nastaveny onboardingovy proces. Praktickd ¢ast je vénovadna charakteristice
vybrané organizace, ve které je proces onboardingu nastaven. Proces onboardingu
v organizaci je popsan prostiednictvim strukturovaného rozhovoru a dotaznikového
Setfeni. Posledni kapitola obsahuje navrhnutd mozna opatfeni vedouci ke zlepSeni

procesu onboardingu organizace.



Abstract

Korbelova, M. (2023). The process of onboarding in the organization [Bachelor Thesis,
University of West Bohemia].

Key words: onboarding, the process of onboarding, adaptation, orientation, human

resource management

The bachelor's thesis is focused on one of the key HR activities, which is the onboarding
process of new employees in an organization. The aim of this thesis is to evaluate the
onboarding process in the selected organization and propose possible solutions. Analysis
and evaluation of the onboarding process in the chosen organization leads to the
determination of whether the established onboarding process for new employees meets
the expected requirements and goals set by the process. The thesis is structured into two
main parts, theoretical and practical. The chapters of the theoretical part define the
theoretical foundations on which a properly set up onboarding process is based. The
practical part is devoted to the characterization of the selected organization in which the
onboarding process is implemented. The onboarding process in the organization is
described through the structured interview and the research investigation. The last chapter

contains proposed measures to improve the organization's onboarding process.



