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5.8 Uloha vedoucich pracovnikii a tloha personalniho
utvaru

V procesu vybéru pracovnikil hraji vyznamnou roli pfedev§im vedouci pracovnici,
tj. bezprostfedni nadfizeni obsazovaného pracovniho mista, popfipadé vedouci pra-
covnici o stupeti vyssi. Ti spolené s personalisty zahajuji cely proces vybéru tim, Ze
definuji pracovni mista, kterd maji byt obsazovéna, spolupracuji p¥i analyze pracov-
nich mist, volbé metod vybéru a planovani postupu vybéru, pfipravuji strukturované
pohovory, vyrazng se podileji na posuzovani uchazedi, vedou pohovory s uchazedi
a provadéji kone€nd rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazede. Je to logické, nebot’
bezprostredni nadfizeni, kteti maji na starosti obsazované pracovni misto, budou za
praci na tomto pracovnim misté odpovidat, a nejlépe by proto méli umét posoudit
pracovni zpUsobilost uchazede i to, jakou ma nadgji se zafadit do pracovniho kolek-
tivu a piispét nejen k plnéni jeho tkold, ale i k vytvafeni zdravych mezilidskych
vztahi na pracovisti.

Personalni uitvar a jeho pracovnici maji v prvni fadé na starosti dodrzovani za-
kon( a pravidel, navrhuji vhodné metody vybéru a jejich potadi, jakoz i asovy plan
akce, zajistuji vybér po metodologické (napt. zkoumaji validitu a spolehlivost krité-
rif vybéru, prediktors), administrativni a organiza¢ni strance, shromazd’uji a ucho-
vavaji pfislusné dokumenty, zajistuji odbornou stranku posuzovani uchaze&t
a piedkladaji vedoucim pracovnikiim doporudeni, jeZ se tykaji vybéru vhodného
uchazece. V pripad¢ potieby zajist'uji Glast externich experti. V neposledni fadé
dbaji na dodrZzovani zasad politiky vybéru pracovnikii v organizaci.
sto se obsazuje, tim vice vzrlsta iloha personalistd, popfipadé externich expertl
v posuzovani uchazecii a v rozhodovacim procesu.

Otazky k zamySleni

1. Vybér pracovniki je dileZitou personalni Cinnosti pro kazdou organizaci, ale
mimofadné dileZity je pe€livy vybér pracovniki v malych firméach. Zvaite,
pro¢ tomu tak je pravé v nich.

2. Jaky postup byste zvolili a které metody vybéru pouZili pfi vybéru na pracovni
misto a) provozniho inZenyra, b) elektrikéie, ¢) skladnika, d) kuchatky do z4-
vodni jidelny? Zdivodnéte prog.

3. Reditel podniku je pfesvédéen, Ze je tieba pouZivat jako hlavni metodu vybéru
pracovnikii psychologické testy. Jak byste argumentovali proti tomuto jeho
piesvédCeni a co byste mu doporuéili jako rozhodujici metodu vybéru pracov-
nikil a pro¢?
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6.1 Pojeti a formalni nalezitosti prijimani pracovnikii

Definice

PFrijimani pracovnikil pFedstavuje Fada procedur, které naisleduji poté, co
vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akceptu-
je nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika
do zaméstnani. Lze je chdpat dvojim zpisobem: v uZziim a $ir§im pojeti. UZSi
pojeti pfijimani pracovnikii tvofi procedury souvisejici s pofatecni fizi pra-
covniho poméru pracovnika nové prichdzejiciho do organizace. Sir$i pojeti
zahrnuje kromé predchoziho pFipadu i procedury souvisejici s pfechodem
dosavadniho pracovnika organizace na nové misto v ramci organizace.

Personalni praxe rozumi pod pfijimanim pracovniki spiSe uz§i pojeti, nicméné
formalni i neformalni naleZitosti ptislusné procedury jsou v obou pfipadech shodné
nebo obdobné.

Nejdilezitéj$i formalni naleZitosti prijimani pracovmikii je vypracovani
a pozd&j§i podepsani pracovni smlouvy, popfipadé jiného dokumentu, na jehoz
zikladé bude pracovnik pro organizaci vykonavat praci (v ptipadé pfechodu
dosavadniho pracovnika na nové pracovni mist pak nové pracovni smlouvy ¢i jiné-
ho dokumentu). S neustale se roz$ifujici snahou organizaci po maximalni flexibilité,
véetné numerické flexibility, klesa podil pracovniki, jejichz vztah k organizaci je
zaloZen na pracovni smlouvé (tedy zaméstnancil) a vzrusta pocet pracovnikl pracu-
jicich na zakladé jiného dokumentu. V nasledujicim textu se budeme zabyvat pra-
covni smlouvou, kterd je u nas nejcastéj§im piipadem dokumentu upravujiciho
vztah pracovnika k organizaci, ale méli bychom si byt védomi, Ze stejné zasady,
které plati v piipadé pracovni smlouvy, plati i ptipadé jinych dokumentii upravuji-
cich vztah pracovnika a organizace.

V pribéhu vypracovavani pracovni smlouvy by mél mit pracovnik, jehoZ se
smlouva tyka, moZnost seznamit se s nadvrhem organizace a vyjadrit se k nému.
Smlouva totiZz nemiiZe byt jen jednostrannou zaleZitosti. Na jejich formulacich
by se mély podilet ob¢ strany a organizace by méla respektovat pravo pracovni-
ka vyjednavat.

Nékdy se u nds i dosti podstatnd zména pracovniho zatfazeni dosavadniho pra-
covnika organizace (napf. povyseni, pfefazeni na niz$i funkci, pfevedeni na jinou
préaci) fesi pouhym dodatkem k pracovni smlouvé, ale to souvisi se skutecnosti, ze
nade praxe piipousti pracovni smlouvy velmi obecné, piili$ stru¢né a mnohdy nejed-
nozna¢né. Pracovni povinnosti, pravomoci a odpovédnost pracovnika v nich ¢asto
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byvaji formulovany dosti §iroce a neur¢ité. Mnohé organizace pouzivaji jakysi stan-
dardizovany formulaf pracovni smlouvy pro vSechny kategorie pracovnikil. V zahra-
ni¢i je v8ak zvykem vypracovavat pracovni smlouvy individualizované, velmi po-
drobné a rozsahlé. Jejich vyhodou je, Ze zaméstnavateli i zaméstnanci jsou jasna
jejich prava a povinnosti souvisejici s pracovnim pomérem, a ptedchazi se tak nejen
sportim na pracovisti, ale i sporim soudnim.

U n&kterych pracovnich funkci, ¢astéji v§ak mimo podnikovou sféru, mize vznikat
pracovni pomér nikoliv na zakladé pracovni smlouvy, ale i jmenovanim ¢i volbou.

Bez ohledu na to, jak podrobné pracovni smlouva specifikuje prava a povinnosti
zameéstnavatele a zameéstnance, je dalsi nezbytnou formalni nalezitosti pfijimani pra-
covnikii krok, béhem néhoz pracovnik persondiniho ttvaru ustné seznami nové-
ho pracovnika nebo pracovnika, jehoZ pracovni zafazeni v organizaci se pod-
statnéji méni, s pravy a povinnestmi vyplyvajicimi jednak z pracovniho
poméru v organizaci, jednak z povahy prace na pfislu¥ném pracovnim misté.
Soucasné zodpovi pfipadné dotazy pracovnika. Tento krok by mél byt ucinén jesté
pied podpisem pracovni smlouvy.

Zpravidla pfed podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik absolvovat
i vstupni lékarskou prohlidku.

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velmi dtleZity krok pfijimani pracovni-
ka, a sice zaFazeni pracovnika do personalni evidence, tj. poi'izeni osobni karty,
popiipadé jiného nosie s nezbytnymi daji o pracovnikovi, pofizeni mzdového
listu, eviden¢niho listu diichodového zabezpeteni, vystaveni podnikového pri-
kazu apod. Rozsah udajt pro potieby personalni evidence se miize v jednotlivych
organizacich nebo u jednotlivych kategorii pracovniki li§it, nicméné za minimalni
rozsah udaju 1ze v nasich podminkach povazovat nasledujici udaje:?

a) pfijmeni (rodné piijmeni), jméno, titul;

b) datum a misto narozeni;

¢) rodné ¢islo;

d) rodinny stav a informace o zavislych détech;

e) adresa trvalého bydlisté, telefonni ¢islo;

f) adresa prechodného bydliste, telefonni Gislo;

g) narodnost/statni piislusnost;

h) charakteristika zdravotniho stavu/zménéna pracovni schopnost;
i) udaje o kvalifikaci (vyu€enost, vzdélani, praxe);

j) informace o eventualnim pobiraném diichodu a jeho druhu;
k) datum vzniku pracovniho poméru;

1) pracovni zafazeni v organizaci;

m) misto pracovi§té v organizaci.

) Obsahem pracovni smlouvy se zabyva ¢ast 11.3.

2 Nekteré z téchto Widaji byvaji v zahraniéi povaZzovany za nepiipustné (napfiklad udaje o rodinném
stavu a zavislych détech, ale v naSich podminkéch je zvykem, Ze zamé&stnavatel za své zaméstnance
vyfizuje naleZitosti tykajici se dan& z pf{jmi a pro tyto ucely jsou uvedené udaje nezbytné) nebo poten-
cidln¢ diskrimina¢ni (napfiklad nérodnost, ale je otdzkou, jak se ma bez téchto informaci prakticky
napliiovat antidiskriminaéni politika a fizeni kulturn& rozmanité pracovni sily v organizaci).
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V ptipadg, Ze jde o pfijimani nového pracovnika, je tfeba pFevzit od pFedcho-
ziho zamé&stnavatele zapoctovy list slouZici pro potiteby diichodového zabezpe-
ceni. V tomto pfipade¢ je tfeba také mj. podat do 8 dnil od vzniku pracovniho pomé-
ru prihlaSku Kk socidlnimu pojiSténi piislusné spravé socidlniho zabezpedeni
a rovnéz do 8 dnil pFihlasku ke zdravetnimu pojisténi zdravotni pojistovng, pro
kterou se pracovnik rozhodne.

Nezbytnou, ale v naSich podminkdch hojné opomijenou soudasti pfijimani pra-
covnika je uvedeni na pracovisté. Pracovnik personalniho itvaru by mél doprovo-
dit pfijimaného pracovnika na jeho nové pracovisté (a to i v pfipadg, Ze jde o pfe-
chod v rdmci organizace) a formalnég jej predat jeho bezprostfednimu nad¥izenému.
Bez ohledu na to, zda se pracovnik s bezprostfednim nadiizenym uz pfedtim setkali
(to je nanejvys pravdépodobné) nebo jsou dokonce dlouholetymi znAmymi, je tfeba
zachovat urcité formality odpovidajici této mimofadné udalosti. Nemusi jit nutné
o pfedstavovani, ale pracovnik persondlniho ttvaru by mél alespon pouZit obratu:
,,Pane/pani X, dovolte mi, abych k vdm uved] pana/pani YZ, ktery/ktera byl/a dnes-
nim dnem piijat/a na pracovni funkci F ve va§em odd€leni.“ A vedouci pracovnik by
mél poté nového pracovnika pfivitat a podékovat pracovnikovi personalniho ttvaru.

Rovnéz bezprostfedni nad¥izeny uistné seznami pracovnika s jeho pravy a po-
vinnostmi, a to bez ohledu na to, Ze tak jiz pfedtim ucinil pracovnik personalniho
utvaru. Zaméii se vSak pfitom spiSe na detailngjsi informace bezprostfedné souviseji-
ci s pfislusnou organiza¢ni jednotkou a pracovnim mistem a opé&t zodpovi pfipadné
dotazy. Soucasné by mél byt pracovnik seznamen s v§eobecnymi i podnikovymi pFed-
pisy tykajicimi se bezpefnosti prace a ochrany zdravi pf¥i praci.

V dal3im kroku bezprostfedni nadfizeny seznami pracovnika s ostatnimi pra-
covniky dané organizad¢ni jednotky (napi. oddéleni), pop¥ipadé s jeho nejblizSimi
spolupracovniky. V piipadé, Ze je tfeba nového pracovnika zacvicit &i zaskolit, je
mu z fad zkuSenych pracovniki pfid€len instruktor, ktery mu poskytne nezbytnou
jednorazovou instruktaz, ¢i Skolitel, ktery jej bude zaSkolovat a kontrolovat béhem
obdobi adaptace na novou praci a nové pracoviste.

Bezprostiedni nadiizeny nebo jim povéfeny pracovnik zarovei poskytnou nové-
mu pracovnikovi informace o socidlné hygienickych podminkach prace (Satny
véetné napt. pridé€leni skiifiky, zdchody, umyvarny, moznost ob&erstveni a stravova-
ni aj.).

Na zaveér celé procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykonavat
svou praci, je mu pridéleno a predano nezbytné zafizeni potfebné k vykonu
prace (stroje, nastroje, kancelafsky stil, podita¢ apod.) i nezbytny material. Je tieba
zdliraznit, Ze vSechno potfebné pro vykon price nového pracovnika by mu mélo byt
formalné predano kus po kuse. V této souvislosti je velmi dilezité dbat na to, aby
novy pracovnik pfiSel do piijemného, esteticky vyvazeného prostiedi a aby jemu
pfidéleny pracovni prostor byl uspofadan tak, jak se to pozd&ji od pracovnika bude
vyzadovat. Jsou mu zaroveii pridéleny prvni pracovni iikoly.

Velmi vhodné je pracovnika povzbudit, vyjadfit mu divéru a pop¥at mu
uspéch v praci.
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6.2 Orientace pracovniki jako adaptacni a vzdélavaci
aktivita

Definice

Orientace pracovniki je dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich
mist, kazdé pracoviSté i organizaci specificky program adapta¢nich a vzdéla-
vacich aktivit, které maji nsnadnit a urychlit proces seznamovini se novych
pracovnikii (popfipadé pracovniké piechazejicich v rameci organizace na
jiné pracovisté &i pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi ékoely, pracev-
nimi podminkami a pracovnim a socialnim prostfedim, ale také s potiebny-
mi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud moZno ce
nejdfive dosahl pozadované virovné. Jeho tkolem je zkritit obdobi, po které
tento pracovnik nepodivd standardni vykon a nedostatefné se orientuje
v novém pracovnim a socidlnim prost¥edi.

Jde vlastné o fizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly,
stylem préce, technologii, specifickymi pfedpisy organizace i jinymi pfedpisy a viibec
s podminkami, za nichZ bude pracovnik vykondvat svou praci.

Druh a mnoZzstvi informaci, kterych se pracovnikovi béhem orientace dosta-
ne, zavisi na povaze vykonavané prace, na postaveni pracovniho mista, na kte-
ré byl pracovnik pFijat, v hierarchii funkci organizace i na povaze organizaéni
jednotky, v niZ se pracovni misto nachazi. V kazdém ptipadé je tfeba poskytnout
novému pracovnikovi vSechny informace, které se jej jako pracovnika organizace
a osoby zafazené na ur€ité pracovni misto tykaji.

Soucasti orientace jsou jiZ informace obsazené v pracovni smlouvé i v ustnim
seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmi, zabezpecovaném pracovnikem
personalniho tvaru a bezprostfednim nad¥izenym b&hem procesu piijimani pracov-
nika.

Orientace probih4 jednak po oficidlni (formalini) linii, jednak neformalnim
zpisobem. V prvnim pfipadé jde o planovity proces zabezpeovany personalnim
utvarem a bezprostfednim nad¥izenym, ve druhém piipadé je to viceméné spon-
tanni proces zabezpecovany spolupracovniky ¢i interakcemi nového pracovni-
ka se spolupracovniky. Ale i s nim se po¢itd a ma znaény vyznam piedevsim pro
zafazovéani nového pracovnika do pracovniho kolektivu, pro sZivani se s nim. Mnoh-
dy je pro adaptaci nového pracovnika vyznamné&jsi a efektivn&jsi praveé tento nefor-
malni, spontanni proces.

Hlavnim smyslem orientace je, jak jiZ bylo uvedeno, aby se pracovnik pokud
mozno co nejrychleji a bez strest zatadil do pracovniho kolektivu Gtvaru i organiza-
ce, adaptoval se na styl prace v Gtvaru i v organizaci, osvojil si specifické znalosti
a dovednosti potfebné v organizaci, orientoval se v mechanismu organizace a v je-
jim organizaénim uspofadani a ztotoznil se s cili organizace. Orientace tak zkracuje
dobu adaptace nového pracovnika zprostfedkovanim nezbytnych znalosti a proce-
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dur souvisejicich s organizaci, pfislusnou organizaéni jednotkou i vykondvanou
praci. Zkracuje tak dobu, po kterou novy pracovnik nepodava plnohodnotny vykon
pozadovany pracovnim mistem pfedevsim v souvislosti se ztratovymi ¢asy vznikaji-
cimi v disledku nedostatené znalosti nového pracovniho prostiedi i specifik pra-
covnich postuptli na pracovnim misté,

Orientace pracovnikii ma znaény vzdéldvaci aspekt. Jde vlastng o formovani
(doformovani, pfeformovani) pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby
vyhovovaly pozadavkiim pracovniho mista a nového zaméstnavatele. Jeji soucdsti
jsou 1 vyloZzené odborné informace, informace o pracovnich postupech, informace
o charakteristickych zvlastnostech techniky a technologie pouzivané v organizaci
a v neposledni fad¢ i informace o moZnostech ziskavani dalsich odbornych informa-
ci i 0 moznostech prohlubovani a rozsifovani kvalifikace. Proto byva orientace stéle
Castéji zafazovana do systému vzdélavani pracovnikil v organizaci.

V zahrani¢i se stalo zvykem, Ze novy pracovnik dostava v ramci orientace sou-
bor pisemnych materiali (orienta¢ni slozka, orientaéni bali¢ek), které si mize
v klidu prostudovat a pozdéji nekteré otazky konzultovat bud’ s pracovniky personal-
niho Gtvaru, nebo se svym nadfizenym. Je samoziejmé, Ze i tento soubor materiald
se 1i§i podle kategorie pracovniho mista, na které je pracovnik pfijiman. Mnohdy ma
dokonce vylozZen€ individudlni strukturu. Timto zplisobem se $et¥i pracovni doba,
nebot’ pracovnik studuje materialy zpravidla doma. Snizuje se také pravdépodob-
nost, Ze se pracovnikovi nékteré informace viibec nedostanou, protoze mu je pracov-
nik personalniho Utvaru nebo bezprostfedni nadfizeny zapomenou poskytnout.
A kromé toho tento zplsob umoziuje pracovnikovi kdykoliv pozdé&ji se k materi-
alm vrétit pro pouceni ¢i osvéZeni paméti.

Orientace je sice zaméfena pfevazné na nové piijaté pracovniky, ale mnohé orga-
nizace ve svéte praktikuji specifickou orientaci i v pFipadé pfechodu dosavadniho
pracovnika organizace na jinou pracovni funkei, zejména funkci s odlisnym obsa-
hem prace, v odliSném pracovnim a socialnim prostiedi, nez mélo dosavadni pra-
covni zafazeni pracovnika. Je samoziejmé, Ze obsah orientace i struktura souboru
pisemnych materiali budou v tomto ptipadé podstatné uzsi. Nékdy se v této souvis-
losti pouZiva termin reorientace, aviak s terminem reorientace se miiZeme setkat
i v souvislosti s piipady, kdy se podstatné zmeéni technika, technologie nebo vyrabé-
ny vyrobek a je nutné tomu soucasné pracovniky pfizplsobit, pfeorientovat je na
nové podminky a pozadavky pracovnich mist.

6.3 Oblasti orientace a jejich obsah
Orientace novych pracovnikil se zaméFuje na tii oblasti:

1. Celoorganizacni (celopodnikova) orientace, zaméfena na zprostiedkovani infor-
maci obecného razu a spole€né pro vSechny pracovniky organizace, zpravidla
bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

3 Porovnej ¢ast 9.2.
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2. UtvaleVé Orientace (popfipade skupinqu'l Vi t}”mové orientace), tykajici se e Kopie formulafi pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnﬂ;ﬁ a informace o termi-
organiza¢ni jednotky (pracovni skupiny ¢i tymu), v niZ je piislusné pracovni mi- nech a procedurach hodnoceni

sto obsazované pracovnikem. M4 postihnout nékteré detaily a zvlastnosti, jimiz
se prace v Utvaru, organizacni jednotce (pracovni skuping ¢i tymu) vyznacuje.
Byva obsahové spoleéna pro viechna pracovni mista v Utvaru, organizacni jed-
notce (pracovni skuping ¢i tymu).

3. Orientace na konkrétni pracovni misto, konkrétni zamé&stnani pak uz byva informace o prevenci nehod

obsahové diferencovana podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracov- Ukaézka kazdé z dileZitych publikaci (novin) organizace
nim misté. ® Telefonni ¢&isla a adresy kli¢ovych pracovnikil organizace a dalsi dileZita telefonni

¢isla (policie, hasici aj.)
e Informace o poji§téni pracovnika

Kopie jinych formulafi pouzivanych pracovniky

Piehled moznosti vzdélavani v organizaci

Zdroje informaci (rizné informaéni pfehledy)

Detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze &i nebezpedi na pracovisti,

V literatufe byva obsah orientace tykajici se Utvaru &i organizaéni jednotky
a konkrétniho pracovniho mista zpravidla uvadén spolecné a skupiny 2 a 3 jsou spo-
jovany.
V nasi personalni praci se zatim nevénuje orientaci pracovnikil potfebnd pozor-
nost a neni u nds ani rozpracovana néjaka vzorova struktura orientace a souboru
pisemnych materiald pouZivanych pro orientaci. Proto se v nasledujicim textu musi-
me drzet doporuéeni, ktera se objevuji v zahrani¢ni odborné literatufe. Tim vSak
neni feceno, Ze v naSich organizacich neexistuje snaha o zkraceni obdobi adaptace
novych pracovniki a Ze se t€émto pracovnikiim nedostava pro tyto uely nejriiznéj- i

Podrobny seznam poloZek souboru pisemnych materiali pro celoorganiza¢ni ori-
entaci pracovnikd navrhuje St. John v nésledujici podobé:

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materialii
pro celoorganizacni orientaci

Sich pisemnych materiald. Proces je vak spiSe nahodily, intuitivni a mnohdy orien- Prehled informaci o organizaci
tace nového pracovnika zavisi spiSe na informacich poskytovanych jeho spolupra- ® Pisemné uvitani nového pracovnika
covniky. ® Vyse kapitalu, rist, trendy, cile, priority a problémy

Obsah jednotlivych oblasti orientace nejlépe pfiblizi seznam polozek obsaZe- ® Tradice, zékaznici, normy chovani, normy vykonu
nych v souboru pisemnych materialti doporuéovanych Walterem D. St. Johnem.* Je ® Soucasné specifické funkce organizace .
pochopitelné, Ze mnohé z doporu¢ovanych polozek odrazeji spiSe realitu v USA. ® Vyrobky a/nebo sluz’by a ObSl“POV‘m‘ zékaznici
® Postup pii poskytovani vyrobkl a/nebo sluzeb zdkaznikim
® Rozsah riznorodych aktivit
. ¥ . v v yr wr v , , ] nizace, struktura a vztah organizace a jejich ¢asti
Vybrané polozZky, které by mél v kazdém piipadé obsahovat soubor pisemnych O.rga NP . ganiz Jejich castl
2 sro . e e Hierarchie fizeni organizace
materiali (orienta¢ni balic¢ek) o . .
e Informace o kli¢ovych vedoucich pracovnicich
« o . e Vztahy ke spole¢nosti a vn&j§imu prostredi, ocekavani a aktivity
® Soudasné organizaéni schéma organizace
e P ivni jekt < izaéni : i v - ; . .
e’rspektlvm (proj ?k ovanfe)'f)rgamvz’acm, schéma organizace Pichledn4 informace o hlavnich rvsech politiky a procedurich
® Plan (mapa) organizace a jejiho zafizeni Odmériovini
. . dni
e Kli¢ové termin 2 étvi fislusné zaméstnani - . ot
1coy , y specifické pro odvétvi, organizaci a/nebo prislusné zaméstnani (pra Tarify & tarifni tdy
covni misto) . Y -
o Prirucka informuiici o politice . Odmény za pres€asovou praci
ict 0 polihice organizace Odmény b&hem dovolené a pfiplatky na dovolenou

Kopie kolektivni smlouvy
Material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech pfislus-
ného pracovniho mista

® Seznam podnikovych svatksi (volnych dnit)

® Seznam zaméstnaneckych vyhod organizace (poptipadé jednotliva menu tzv. kafetéria
systému zamé&stnaneckych vyhod)

L ]
°
°
e DPiiplatky za sménovou praci

e Zpusob vyplaceni mezd a plath

® Srazky ze mzdy — povinné a volitelné

® Moznost uhrady vadnych vyrobki a jejich cena

e Slevy na vyrobky &i sluzby organizace

® Zalohy na mzdu/plat

@ Moznost ptjéek

e Nahrady pracovnich vydaji

e Moznosti vyfizovani datiovych zaleZitosti za pracovniky

4 St. John, W. D.: ,,The Complete Employee Orientation Program.” Personnel Journal, 1980, May,
s. 375-377.
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Zaméstnanecké vihody
® Pojisténi: zdravotni a zubni péce
Zivotni
pro pfipad pracovni neschopnosti
kompenzace skod pracovniktim
® Svatky a dovolena (napf. statni, cirkevni, volno o narozeninich aj.)
Poskytovani volna: onemocnéni pracovnika, onemocnéni v roding, Gmrti v roding,
matefstvi, vojenské sluZba, plnéni povinnosti ve vefejném zajmu, jiné naléhavé ptipady
Diichodové (penzijni) zabezpedeni (podnikové dichody)
Moznost vzdélavani v organizaci (na pracovisti, mimo pracovisté)
Poradensk€ sluzby pro pracovniky
Stravovani pracovniki
Rekreatni a spolecenské aktivity pro pracovniky a jejich rodiny
Jiné sluzby poskytované pracovnikim

Bezpeénost pFi prdci a pFedchdzeni nehoddm

Potfebné informace o bezpe¢nostnich zatizenich, plan jejich rozmisténi
Zdravotnickd zafizeni a prvni pomoc

Télovychovna a rekreaéni stfediska

Bezpecnostni prevence

Postup hlaseni nebezpeéi

Prevence pozart a pozarni kontrola

Postup pti tirazech a hlageni Grazd

Klicové predpisy tykajici se bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci
Potfeba Iékarského vysetieni, jeho Easovy plan

Pozivani alkoholu a drog pii praci

Pracovni vitahy a odbory
Terminy a podminky pro pfezkoumavani zaméstnaneckych zaleZitost

Umistovani, pfemistovani a povySovani pracovnikt

Terminy pfezkoumévéni dovednosti a pracovniho chovéni

Hl4Seni onemocnéni a opozdénych prichodi

Prava a odpovédnost pracovniki

Prava vedoucich pracovnikii (manaZeril) a vedoucich pracovnich skupin

Vztahy k nadfizenym a odborovym predékim

MozZnosti sdruzovani pracovnikd

Kolektivni smlouva a politika organizace

Kontrola a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika

Disciplinarni zaleZitosti a disciplinarni tresty

Postup tykajici se podavani a vyfizovani stiznosti pracovniki

Ukonceni pracovniho poméru (rezignace, vyluka, propusténi, penzionovani)

Obsah a aktualizace osobnich zdznamu

Komunikace: komunika¢ni kanély (vzestupny, sestupny), systém projednavani navr-
hi, zvefejiiovani materidla na vyvéskach, informovani o novych npadech

Hygiena a uklizeni na pracovistich

Pouzivani ochrannych pomiicek, jmenovek a stejnokroji

® Pfind3eni a odnéSeni véci do prostor organizace a z prostor organizace

® @ @ O ¢ & 5 0 00 0 0w O @
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® Politickéd ¢innost na pidé organizace

e Hazardni{ hry na ptid€ organizace
® Jak se stavét k famam

Priivodce zatizenimi organizace
Stravovani a jidelny pro pracovniky
Prostory, kde je zakazano jist

Vchody pro pracovniky

Zakéazana Gizemi (napf. pro vjezd autem)
Parkovani

Prvni pomoc

Odpogivarny a hovorny

Vydej materialu a nafadi

Ekonomické faktory

Naklady $kod podle vybranych polozek

Ztraty zpusobené kradeZemi

Obchodni zisk

Mzdové néklady (resp. naklady prace)

Naéklady na vybaveni

Naklady souvisejici s absenci, pozdnimi pfichody a Grazy

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materiala
pro orientaci tykajici se iitvaru (organizacni jednotky) a pracovniho mista

Funkce utvaru, organizacni jednotky

® Cile a soudasné priority

Organizace a struktura

Cinnost

Vztah k éinnosti ostatnich Gtvaril

Vztahy jednotlivych pracovnich mist v rémci Gtvaru

Pracovni povinnosti a odpovédnost

e Detailni vysvétleni price zaloZené na platném popisu pracovniho mista a charakteris-
tika odekavanych vysledkt ’ ,

e Vysvétleni vyznamu pracovniho mista a vztahu konkrétniho pracovniho mista k ostat-

nim pracovnim mistiim v Gtvaru i v celé organizaci .

Diskuse o obvyklych problémech, jak se jim vyhnout a prekonavat je

Normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni pracovnikil

Denni pracovni doba a pracovni reZim

Potteba a poZadavky na pfesCasovou praci y ,

Mimotadné povinnosti (napf. uloZeni prace za ucelem pokryti ukolii nepfitomného

pracovnika)

® Pozadované zaznamy a hlaSeni
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® Jak vyfazovat zafizeni (stroje, ndstroje apod.)

° Inf?rmace o tom, kde a jak je mozné dostat néstroje, pozadat o udrzbu nebo opravu
zatfzeni
Druhy existujici pomoci, kde a jak o ni zadat
Vztah ke statnim inspektortim

Politika, postupy, pravidla, omezeni
Pravidla specificka pro pracovni misto a/nebo utvar

Jak jednat v naléhavych piipadech (v ptipadech nouze)
Bezpecnostni piedpisy a prevence nehod

Hl48eni nebezpedi a nehod

Pofadek a hygiena na pracovisti, uklid

Bezpecnost, problém kradezi a souvisejici penéZni ztraty
Vztah k lidem zvenéi (napt. k fidi¢tm)

Jidlo, koufeni, Zvykan{ apod. v prostorach utvaru
Odnaseni véci z Otvaru

Kontrola a omezovani $kod (napf. omezeni koufeni)
Hodiny (pichacky) a karty pro zdznam dochdzky
Prestavky v praci

Piestavka na obéd, jeji délka a umisténi

Vytizovani soukromych telefonnich hovort

Odebirani materialu a vybaveni

Zkoumani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki
Nabidka pracovniho mista a Zddost o pfemisténi
Chozeni do soukromych automobilt b&hem pracovni doby

® & O 0 O O 6 0 O 0 0O O O P e o0

Priivodce atvarem

Odpocivarny, Satny a sprchy

PoZarni hlasice a hasici pfistroje

Hodiny pro zdznam dochazky (pichagky)

Zamky

Povolené vchody a vychody

Vodovodni kohoutky (zdroje pitné vody) a systémy pro myti oéi
Stanovisté a useky jednotlivych vedoucich pracovnikii (mistri)
Vydej materialu a stanovist¢ Gdrzbait/opravaih

Kanceldte pracovnikil zajist'ujicich hygienu a bezpeénost
Kuté4my, prostory, kde je dovoleno koufit

Umisténi sluzeb pro pracovniky utvaru

Baliéek prvni pomoci

Predstaveni pracovnikii ttvaru

Mnohé organizace vyzaduji od pracovnikii podpis stvrzujici prevzeti téchto
pisemnych materidli. Nicméné uz obvykle neexistuje zadna kontrola toho, zda si
pracovnik vechny materidly skute¢né prostudoval. Organizace se vSak na né v pfi-
padé potieby mohou odvolavat a také odvolavaji.
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Polozky v nadem piehledu se tykaji spiSe nové pfijatych pracovniki. Pracovnici,
ktefi mé&ni pracovni misto v ramci organizace, dostavaji materidly adekvatni kon-
krétni zméné svého pracovniho zafazeni.

6.4 Obdobi orientace a jeho ¢asovy plan

Zpravidla byva pro nového pracovnika obtiZné absorbovat vSechny informace spo-
jené s orientaci najednou &i v kratké dob&. Nelze na néj prosté¢ vSechny informace
vychrlit béhem jediného setkani, naopak tstni informace by mu mély byt
poskytovany po &astech podle uréité priority. Orientaci nelze tedy provést béhem
jakéhosi jednorazového 3koleni, ale méla by byt rozloZzena do delSiho casoveho
iseku. Nelze ji také provadét jen pomoci pisemnych materiald, ale istni a pisemna
forma orientace by mély byt ti¢elné sladény.

Pokud jde o celoorganizatni orientaci, pfevazuji informace poskytované
v pisemné formé, u Gitvarové orientace (skupinové &i tymové) ¢i orientace zamefene
na pracovni misto by se mél vyrazn& zvysit podil Gstni orientace, poskytované infor-
mace se mohou opakovat a bezprostfedni nadifzeny kontroluje priibeh orientace.

Je pochopitelné, Ze riizna pracovni mista vyZaduji rizny obsah i rliiznou dobu ori-
entace, takZe cely proces mizZe trvat v rozmezi od nékolika dni do nékolika tydni ¢i
mésici. V kazdém ptipadé by mél byt tento proces dobie naplianovan a provadén
pomoci vhodnych metod, a to s pfihlédnutim nejen k povaze pracovniho mista, ale
i s pfihlédnutim k osobnosti pracovnika prochézejiciho orientaci.

DuleZitou souéasti procesu orientace je formdlni a systematické vyhodnocova-
ni pribéhu procesu. Pracovnik prochézejici programem orientace by mél byt
b&hem prvniho tydne kontaktovan alespoti dvakrat a v priibéhu dalSich dvou tfi
tydnii alespoii jednou tydné. Do této zalezitosti by mél byt zapojen nejen bezpro-
stiedni nadfizeny, ale i personalni utvar. Dulezité jsou pfitom informace ziskavané
ptimo od i¢astnika &i skupiny ucastnikii za pomoci anonymnich dotazniki, pohovo-
it s nahodng& vybranymi G¢astniky ¢i skupinové diskuse s novymi pracovniky pro-
chazejicimi programem orientace.

Pribéh procesu orientace miiZe byt uspo¥adan napf. nasledujicim zpiisobem:

Casovy plan procesu orientace

1. Pkedéni vybranych pisemnych materiélii mize prob&hnout bezprostfedné po rozhod-
nuti o vybéru a pfijeti pracovnika jests pfed sepsanim pracovni smlouvy.

2. U piilezitosti podepsani pracovni smlouvy se dostane novému pracovnikovi dalsich
ustnich i pisemnych informaci, a to jak od personalniho ttvaru, tak od budouciho bez-
prostiedniho nadfizeného.

3. V mezidobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a nédstupem pracovnika se doporucu-
je, aby s nim jeho budouci bezprostfedni nadfizeny udrzoval kontakt, poptipadé mu
poméhal p#i feseni nékterych osobnich problémi (napi. s ubytovanim) a poskytoval
mu dal3i potfebné informace.
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4.V den néstupu do zamé&stnani novy pracovnik absolvuje viechny procedury uvedené
v Casti 6.1 a pravé tento den je v&novan i jeho intenzivni orientaci, pfedevsim tstni. Je
proveden po organizaci a piislu§ném tvaru, sezndmen se svymi spolupracovniky, plni
prvni pracovni tikoly.

5. Béhem prvniho tydne zaméstnani méa novy pracovnik nékolik pohovorti s nadfizenym,
spolupracovniky a specialisty, uéi se, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti se svou
praci, zafazuje se do skupiny svych spolupracovniki, spolupracuje se svym nadfize-
nym pii planovani svych pracovnich tikold.

6. 'V priibehu druhého tydne jiz zaina plnit vSechny b&né povinnosti svého pracovniho
mista. Alespoil jedno ze setkani s bezprostfednim nadfizenym je vénovéano problé-
miim jeho orientace a rovné? je v této zéleZitosti kontaktovan persondlnim ttvarem.

7. Béhem tfetiho a ¢tvrtého tydne miiZe v rdmci orientace absolvovat kratk4 gkoleni tykaji-
ci se napf. norem chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod. Alespoii jednou
tydné se formdln€ setkdva se svym bezprostfednim nadfizenym a pracovnikem personal-
niho utvaru k vyhodnoceni dosavadniho prib&hu orientace a feSent jejich problémi.

8. Od druhého do pitého mésice zam&stnani jsou mu jiz postupné ukladany viechny
likoly pracovniho mista, jednou za dva tydny se formélng setkéva se svym bezpro-
stfednim nadfizenym za i€elem vyhodnoceni priib&hu orientace a fedeni jejich problé-
mil. Absolvuje dalsi kratkodoba (zhruba dvouhodinova) $koleni (seminafe), napf.
o kvalité a produktivité, technologii, zlep§ovani pracovniho vykonu, odmé&tiovéni, pra-
covnich vztazich apod.

9. Béhem Sestého mésice zaméstnani se proces orientace nového pracovnika uzavira,
hodnoti se jeho pracovni vykon, projednévaji se dalii plany jeho personalniho a social-

I ntho rozvoje.

Uvedeny Casovy plén miize byt samozfejmé modifikovan podle povahy prace
Vv organizaci, v utvaru i na pracovnim mist&. V zahraniéi existuji organizace, v nichZ
orientace pracovnikli probiha rychleji, ale jsou i organizace, v nichz po estimési¢-
nim obdobi orientace nasleduje dalii faze pokryvajici i obdobi daliiho roku. Jeji
naplni je pfedevsim vzdélavani nového pracovnika, pfizptisobovéni jeho pracovnich
schopnosti poZadavkiim pracovniho mista, Gtvaru i organizace. Zpravidla se to tyka
mist manaZeri a specialisti.

Jak jsme vidéli, soudasti procesu orientace je soustavné hodnoceni pracovni-
ka, hodnoceni toho, jak se vyrovnéva s jednotlivymi problémy orientace i nardstaji-
cimi pracovnimi tkoly svého pracovniho mista, hodnoceni jeho piistupu k praci
i jeho piispévku k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahi na pracovisti a k vykonu
pracovisté. V této souvislosti se uplatiiuji nkteré postupy, jimiz se zabyv kapitola 7.

6.5 Uloha vedoucich pracovniki a uloha personalniho
utvaru

Rozhodujici podil na praktické &asti orientace novych pracovniki maji jejich
bezprostfedni nadfizeni, jimZz mohou pomahat, a také zpravidla pomahaji, spolu-
pracovnici nového pracovnika. Bezprostfedni nadfizeny fidi a kontroluje v prvni
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fadé Utvarovou orientaci a orientaci na pracovni misto, obohacuje obsah této orien-
tace, pomaha feSit béZné problémy orientace, vyhodnocuje pribéh orientace.

Personalni utvar vypracovava koncepci orientace, obsah a ¢asovy plan orienta-
ce pro jednotlivé kategorie pracovnich mist, vytvafi soubory pisemnych materiald
slouzicich orientaci, podili se zejména na pocate¢ni fazi orientace — spise celoorga-
nizacni, koordinuje orientaci a metodicky ji fidi, progkoluje v této souvislosti vedou-
ci pracovniky v8ech urovni.

Pfi orientaci pracovnikili se vyZaduje nizkd spoluprace personalniho utvaru
s vedoucimi pracovniky (bezprostfednimi nadiizenymi), jak v jejim pritb&hu, tak
pfi vyhodnocovani jeji efektivnosti. Ziskanych zkusenosti se vyuziva pii vytvafeni
dal§ich programi orientace pracovnika.

Otazky k zamyS$leni

1. Co ptedstavuje nejdaleZitéjsi fazi procesu pfijimani pracovnika?

2. Co byste pro potfeby Ceskych organizaci vypustili z podrobného seznamu
poloZek souboru pisemnych materidli doporuéovanych St. Johnem pro orien-
taci pracovniki a co byste naopak do seznamu doplnili?
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