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1. Uvodni slovo a predstaveni dokumentu Systém adaptaéniho procesu a
metodika vstupniho Skoleni zaméstnanci/kyn se zahrnutim oblasti
rovnych prilezitosti

Vzdélavani tvotfi vyznamnou oblast osobnostniho a pracovniho rozvoje zaméstnancii/kyn a
Vv pfipadé€ angazovanosti ze strany zaméstnavatele v tomto sméru byva vnimano jako vyznamné
pozitivum pii hodnoceni kvality zaméstnavatele zaméstnanci/kynémi. Stejné tak zdjem a
pfistup ke vzdelavani ptispiva k obnove a udrzeni kvality pracovnich i osobnich kompetenci.

Dale je tfeba zminit, Ze v kazdé organizaci je dilezitym prvkem jiz samotné vstupni
zaSkolovani, v ramci kterého novy zaméstnanec/kyné pochopi chod celé organizace i svoji
ulohu jako jedince a ma moznost hned z pocatku pochopit a probrat své dal§i moznosti
seberealizace.
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2. Dulezitost oblasti adapta¢niho procesu

Vstupni zaskolovani, celkovy adaptacni proces a zpusob, jak ho zaméstnavatel uchopi je
prvotnim impulsem pro nového zaméstnance/kyné, kdy si tento/tato zacina tvofit obrazek o
svém zaméstnavateli a zaCina se budovat — formovat vztah mezi ni/m a zaméstnavatelem.

Adaptaéni proces zaméstnance/kyné je soubor opatfeni, které maji =zajistit, Ze se
zaméstnanec/kyné co nejlépe a nejrychleji prizplisobi podminkam organizace a bude
schopen/na se podilet na plnéni cilli organizace, tak jak je ocekavano. Adaptacni proces je urcen
pro nove prichozi zaméstnance/kyné nebo stavajici zaméstnance/kyné, ktefi prechazi na jinou
pozici v rdmci organizace. Adaptacni proces — byt’ vyrazné zredukovany, by méli absolvovat i
brigadnici/ce.

Naplii adaptaéniho procesu:

— Vstupni Skoleni BOZP a PO

— Seznameni s organiza¢ni strukturou spole¢nosti a nasledné s kontaktnimi zamé&stnanci/
kynémi jinych utvart

— Seznameni s politikou kvality, environmentu, bezpecnosti,.....

— Seznameni s povinnymi zdravotnimi prohlidkami a periodou téchto prohlidek

— Seznameni s Pracovnim fadem, Organiza¢nim fadem a jinymi dokumenty

— Seznameni se zplisobem objednavani stravy, vstupy na jednotliva pracovisté, evidenci
dochazky, .... (zejména pokud je toto uskutec¢iovano na zékladé¢ piistupovych €ipd, karet,
apod.)

— Seznameni s pracovni naplni a ¢innostmi vykondvanymi na daném pracovnim misté.

Po ukonceni adaptacniho procesu musi probéhnout vyhodnoceni uspésnosti adaptacniho
procesu. Vyhodnoceni se provadi v ramci pohovoru mezi zaméstnancem/kyni a vedoucim
zaméstnancem/kyni. Vysledkem muize byt i navrh opatieni, jako je:

— delsi zacvik pro nékteré Cinnosti,

— dalsi skoleni nebo vzdé€lavaci aktivity,

— prefazeni na jinou pozici (tfeba 1 kvalifikovangjsi),

— ukonceni pracovniho poméru.

Vyhodnoceni adaptacniho procesu by mélo probéhnout pted ukoncenim zkuSebni doby.
Pokud je Plan adaptacni procesu nastaven na del$i dobu nez je zkuSebni doba, je potieba udélat
mezi vyhodnoceni pied koncem zkusebni doby. Jestlize vysledky hodnoceni (mezihodnoceni)
adapta¢niho procesu naznacuji, ze by zaméstnanec/kyné praci nezvladal /a tak, jak se ocekava,
je pochopitelné lepsi ukonéit s ni/m pracovni pomér jesté v ramci zkusebni doby nebo mu/ji
nabidnou jinou pozici a zah4jit Adaptacni proces pro tuto pozici.

Ditlezité je zahrnout do vstupniho zaskolovani také informaci k rovnym pfilezitostem,

k podpore diverzity a k hodnotam, k nimz se dana organizace hlasi. Tim se formuje také piistup
nové/ho zaméstnance/kyné a zdrava firemni kultura obecné.
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3. Dulezitost mentoringu a vstupniho $koleni novych zaméstnanci/kyn

Je dulezité uvédomit si zasadu, ze dobré zaméstnance/kyné si vytvaii sama organizace, a to
predevsim svym pristupem a samotnou komunikaci s nimi od prvniho dne nastupu.

Chtéji-li organizace uspét v soucasném konkurenénim soutéZeni 0 kvalitni kandidaty, museji
se dokézat intenzivné vénovat zaméstnancium/kynim béhem zkusebni doby i1 po ni. To vytvari
dobré pracovni navyky azvysSuje zaméstnaneckou spokojenost. Dobrou komunikaci
a pozornosti k nim nové kolegy/né organizace motivuje. Zaméstnanci/kyné jsou si tak dobie
védomi, Ze firmé& na nich zélezi. Diky intenzivni praci s novymi zaméstnanci/kynémi navic
organizace v¢as odhali pfipadnou nekompatibilitu ve vzajemnych oc¢ekavanich, schopnostech
¢i predstavach. Diky Casté interakci lze brzy napravit piipadné nedostatky — ukazkou spravné
praxe, vysvétlenim nebo tréninkem. Je mnohem snazsi zabranit vytvoreni zlozvyku nez jej
odstraniovat.

Mentoring

Charakteristickym prvkem mentoringu je individualizované a neformalni setkavani, v jehoz
ramci jde zejména o podporu iniciativy, sméfovani a provazeni osobnim rozvoje noveé
nastupujiciho zameéstnance/kyné. Mezi hlavni zasady mentoringu patii vzajemna divéra,
nastaveni jasnych, srozumitelnych a bezpe¢nych pravidel pro obé dvé strany a vytvoreni
atmosféry davery.

Pro mentora piinasi mentoring nasledujici benefity:

piilezitost predat své zkusenosti novému zameéstnanci,

zlepseni vedoucich schopnosti a dovednosti,

zvyseni prestize v neformalni organizacni strukture,

zvyseni sebevédomi a posileni schopnosti sebereflexe.

Pro mentorovaného je benefitem:

e rychlejsi zapracovani a proniknuti do odborné problematiky, interpersonalnich vztaht na
pracovisti i do firemni kultury,

e minimalizace nejistoty pti nastupu do nového zaméstnani,

¢ snadn¢jsi komunikace s kolegy, obc¢any i s nadtizenymi,

e zvyseni pracovni spokojenosti a efektivnosti.

Kvalitni vstupni vzdélavani osobni mentoring jsou diileZité pro:

e zaclenéni do interpersonalnich vztahd,

e ziskavani profesni obratnosti a rutiny v reseni pracovnich ukold,

e ziskavani loajality k zam¢stnavateli a motivace jak v pracovni vykonnosti, tak v oblasti
rozvoje dovednosti a samostatnosti,

e pfejimani firemni kultury.
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4. Obsah vstupniho vzdélavani

Vstupni vzdélavani je vhodné prezentovat v ramci ppt. Prezentace, kterd pak bude v tisténé
formé k dispozici zaméstnanci/kyni a kterd bude obsahovat:

e Shrnuti informaci obecného razu (spolec¢né pro vsechny zaméstnance/kyné bez ohledu na
charakter ¢i obsah prace) — zejména informace o pracovnich podminkach, personalni praci
(hodnoceni, odménovani, zaméstnanecké benefity), zakladnich vnitinich predpisech
(organizac¢ni a pracovni fad), informace o moznostech stravovani, princip dochazky (vcetné
hlaseni absence a pracovni neschopnosti), o uvodnim skoleni, zasadach firemni kultury,
piedani zakladnich svérenych predméta (identifikacni karta),

e Informace, tykajici se divize/odd¢€leni, do které/ho zaméstnanec/kyné nastupuje, zahrnuje
detaily a specifika, jimiz se prace v daném utvaru vyznacuje,

e Informace k rovnym piilezitostem, spolecenské odpoveédnosti a etice, které by byly
jednoduse a srozumitelné shrnuty v par bodech tak, aby si zaméstnanec/kyné hned pfi
nastupu do pracovniho procesu vytvoiil pracovni navyk, poznal/a hodnoty firmy,
ztotoznil/a se s nimi a zacala se tak budovat loajalita mezi ni/m a zamé&stnavatelem.

Informace k podpore rovnych prilezitosti a spolecenské odpovédnosti, v ramci vstupniho
vzdélavani

Zde jsou shrnujici informace, které 1ze zahrnout do vstupniho vzdélavani jako informaci pro
nové zaméstnance/kyné. Rovné piilezitosti znamenaji rovnou startovni ¢aru pro vSechny, jsou
zdkladem pro budovani zdravé firemni kultury, zdravé komunikace, maximalniho vyuZzivani
kompetenci a dovednosti vSech zaméstnancti/kyil. Prosazovani rovnych pfilezitosti je vnimano
také jako soucast spolecenské odpovédnosti zaméstnavatele, a proto je dilezité zahrnout
informace k tomuto tématu hned do vstupniho $koleni.

Doporuceny text pro zaméstnavatele:

Podporujeme rovné pftilezitosti, diverzitu a spolecenskou odpovédnost a vénujeme péci nasSim
zamé&stnancim/kynim. Prosazujeme téma rovnych piileZitosti a diverzity na vSech trovnich.
S tématem rovnych pfileZitosti a diverzity pracujeme piedevsim v té€chto oblastech:

- Oblast Personalni politiky (ndbor, adaptace, vzdélavani, vedouci pozice)

- Oblast Hodnoceni, odménovani a benefiti (rovné odménovani, vyrovnana struktura
benefitil)

- Oblast Slad’ovani pracovniho a rodinného/osobniho Zivota (flexibilni formy prace,
podpora rodicli s malymi détmi, prorodinné aktivity)

- Oblast Kultury organizace (antidiskrimina¢ni opatieni)

- Podporujeme Diverzitu, ktera znamena riznorodost - vnima odliSnosti jednotlivci
pozitivné, kdy nepausalizujeme, neodsuzujeme a riznorodost vniméame jako vyhodu.

- Podporujeme etické chovani a vyhranujeme se proti jakékoliv formé diskriminace ¢i
nevhodnému chovani.

- Zajima nas Vas nazor a VaSe podnéty, jsme tady vidy pro Vas
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