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Strucny popis organizace

Stfedisko volného Casu je prispévkova organizace, kterd se zabyva vytvarenim pfrileZitosti
aktivniho traveni volného casu pro déti v ramci mikroregionu Roznov pod Radhostém.
Volnocasové aktivity jsou poskytované formou letnich taborU, pravidelnych krouzkd, akci na
kli¢ a rGznych kurzG a vyukovych programd pro $koly. Hlavnim cilem SVC je poskytovat

viestranné, kvalitni a financné dostupné vzdélavani a podporovat fyzicky i dusevni rozvoj déti.

Stfedisko volného ¢asu bylo zfizeno méstem Roznov pod Radhostém a funguje od roku 1979.
Rozpis zaméstnancl je zobrazen na obrazku €. 1. V soucasné dobé ma organizace 13 stdlych
internich zaméstnanc( a pres sto externistd, ktefi slouzi jako vypomoc na nékterych krouzcich
a akcich. Kazdy externista formdlné spada pod jednoho internistu. Dany internista je pro
externistu supervizorem a c¢lovékem, ktery mu usnadniuje orientaci v povinnostech a
organizaci jako takové. HR oddéleni samo o sobé v organizaci neni zavedeno. Jeho funkci

zastava reditel spolecné se zastupkyni.

Dalsi informace o organizaci Ize nalézt na webové strance SVC https://svcroznov.cz/.



https://svcroznov.cz/

Obrdzek ¢. 1. Organizacni schéma zaméstnancu

ORGANIZACNi SCHEMA ZAMESTNANCU STREDISKA VOLNEHO CASU ROZNOV P.R.

STREDISKO VOLNEHO €ASU ROZNOV P. R., PRISPEVKOVA ORGANIZACE, BEZRUCOVA 293, 75661 ROZNOV POD RADHOSTEM, IE0: 750 44 340, TEL: 571 115 635, WWW.SVCROZNOV.CZ, MAIL: SVC@SVCROZNOV.CZ
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Popis vybraného procesu

Pro Ucely této prace jsme si zvolili rozpracovat proces onboardingu a adaptace novych
zaméstnancll ve vybrané organizaci. Onboarding zahrnuje vSechny formalni a neformalni
praktiky, programy a opatfeni, kterymi dand organizace usnadiuje zaclenéni nového

zaméstnance do organizace (Klein & Polin, 2012).

V nasi praci jsme se pfedevsim zaméfili na obdobi nastupu ¢lovéka do zaméstnani, ale v mensi
mife jsme se vénovali i jeho ndslednému zaélefiovani se do prostfedi organizace i vykonu
prace, ale i jejiho kolektivu. Efektivni onboardingovy proces umoZniuje, aby se novi ¢lenové
dobre dostali k potfebnym informacim, nastrojim a materiallim, a diky tomu mohli vykonavat
svou zadanou funkci |épe a rychleji. Tato produktivita ziskand UspéSnym onboardingem ma

primy pozitivni efekt na celkovou produktivitu spole¢nosti (Snell, 2006). Adaptace pracovniku
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potom vyjadfuje dlouhodobéjsi sziti se s kulturou organizace a s vlastni pracovni naplni, a

zpUsob, jakym zaméstnanec zapadne do kolektivu ostatnich pracovnikd (Kocidnova, 2010).

Oba procesy v dané organizaci nejsou aktudlné formalné nastavené. Jejich realizace probiha
intuitivné pod vedenim pana feditele. Pani ekonomka ma pak na starosti ¢ast naboru —
smlouvy a sbér potfebnych dokumentu. Pan feditel organizuje ndbor, nastavuje hodnoceni a
v nékterych ptipadech se stara i o onboarding zaméstnanc. Jinak ma vSak onboarding nového
zaméstnance na starosti starsi zaméstnanec se zkusenostmi. Novy zaméstnanec musi pfijit ve
svém volnu, aby obdrZel vSechny potiebné informace. Pan feditel typicky provadi onboarding
v téch situacich, kdy neni dostatecny prostor pro to, aby se zbyvajici ¢as starSiho zaméstnance

prekryval s Casem zaméstnance, ktery ho nahrazuje.

Tomuto shadowingu (pokud je moZny), popt. prvnimu nastupu do zaméstndni, predchazi
seznameni a proskoleni se povinnymi smérnicemi (BOZP, pedagogické a ekonomické
smérnice), které jsou poskytnuty k pfecteni a podpisu. Déle je novému zaméstnanci k dispozici
Skolni vzdélavaci program, ktery informuje o kompletnim popisu ¢innosti organizace, co a jak
SVC déla, jaké akce porada a jak. Probiha také seznameni s vnitfnim Fadem, se systémem
hodnoceni pracovnik(, s agendou oddéleni. Nastavuje se vzdjemna spoluprdce s externisty a
dochdzi k jejich sezndmeni. Reditel je také tim, kdo nového zaméstnance seznamuje s
budovou a seznamuje ho s prostory, které bude vyuzivat. Novy zaméstnanec je také seznamen
s moznostmi dal$iho vzdélavani, SVC totiz také poskytuje rGizna jazykova, hromadnd a jina
Skoleni a pedagogické kurzy, benefity nebo schizky s psycholozkou, kterd k nim dojizdi

externé podle potreby.

U externistl se pocita s pfiblizné ro¢nim zaucovanim, u internistd asi tfimésicnim v zavislosti
na predchozich zkusenostech. V poslednich péti letech na pozici internisty feditel vidy vybral

nékoho z externist(, kdo uZ s vétsi ¢asti procesl a informaci seznamen byl, takZze neprobihala

adaptace v pravém smyslu slova.

Vedeni organizace tento postup povazuje za intuitivni a neuceleny, a ocenilo by sjednocené
multifunkéni schéma, podle kterého by vsichni mohli jednotné postupovat a zaclenit se
nového prostredi. Informace jsme ziskavali pomoci rozhovorli s dvéma stabilnimi

zaméstnanci, jednim externistou a reditelem. Oba stabilni zaméstnanci zaroven dfive byli



externisty. Celkem tedy mame vypovédi o zkuSenostech s onboardingem jak internist(, tak

externistl. Otdzky rozhovoru Ize nalézt v pfiloze €. 1, uryvky v pfiloze €. 2.

SVC nevy¢isluje naklady spojené s onboardingem. Jeho status pFispévkové organizace zarovef
nedovoluje pfiliS vysoké investice. Jednotlivé kroky v tomto sméru pak musi byt co
nejefektivnéjsi a s vynaloZenim minimalnich finan¢nich nakladd. Toho organizace dociluje
predevsim budovanim kolegialni atmosféry mezi zaméstnanci, ktefi jsou ochotni si vzajemné

pomahat ve svém volném cCase.

Pojmenovani a zdlvodnéni silnych a slabych stranek procesu a rizik s
nimi spojenych

Silné stranky

Za silnou stranku onboardingu v SVC RoZnov povaZujeme, Ze ndmi dotazovani zaméstnanci

byli s procesem svého zauCovani pomérné spokojeni a necitili se pfiliS zmateni. Byly jim

pfedany vSechny podstatné informace vcas, pripadné se nebali zeptat ¢i na nékoho obratit.

Silnou strankou procesu je také zachovani individudlniho pfistupu a prizpGsobeni
onboardingu potfebam konkrétniho pracovnika. To pfinasi vyhody jak pracovnikovi, tak i tém,
kdo jej zauduji, a to zejména v pfipadé, kdy dochazi k pfechodu z pozice externisty na pozici

internisty — Setfi to ¢as a pracovnik nemusi pfijimat tolik novych informacich (néco uz vi).

V ramci momentdlniho designu je zavedena pravidelna jednoroc¢ni neformalni schlize vSech
zaméstnanc( dovolujici se |épe poznat a utuzit vzajemné vztahy. Pouze v kontextu internistu
pak probihaji obcasné teambuildingy prohlubujici spolupraci a smérujici tak k efektivnéjsi
praci pfi spoleénych projektech. V neposledni fadé diky kolegidlni filozofii SVC si zamé&stnanci
vzajemné pomahaji bez nutnosti finanéni kompenzace. V ptipadé, Ze ptirazeny zkuSengjsi
zaméstnanec pak neni pfFilis efektivni pfi pfeddvani informaci, je tento nedostatek

kompenzovan pomoci od jinych zaméstnancd zkusenych v daném zaméreni.

Rezervy a pojmenovani rizik s nimi spojenych

Hlavni rezervou procesu je, Ze je provadén intuitivné a snadno se tedy mlze stat, Ze zaucujici
zaméstnanec mlZe néco podstatného vynechat. Dale to s sebou nese i zatéz, a to pro
zaucujiciho i zau¢ovaného. Oba musi neustdle drzet v paméti informace a prehled o tom, co

bylo ¢i nebylo predano.



S intuitivnosti procesu souvisi i vySe zminéna individualnost, kterd mize zpUsobit nejasnosti,
pokud by kazdy novy zaméstnanec ziskal jiny druh a mnozstvi informaci. To by nasledné mohlo
vést k ohroZeni vykonu zaméstnance, potencidlnim konfliktim na pracovisti a krajné i k

odchodu zaméstnancd.

Dalsim problémem onboardingu a adaptace je, Ze internisti nemaji pfiliS prostoru poznat
externisty, ktefi spadaji pod jejich oddéleni. Budovani kolegialni atmosféry i budouci prace s
nimi je tak o néco narocné;jsi. Momentalni jednoroéni neformalni setkdni vSech zaméstnanct
je tomu ndpomocné, ale neni zamérené na konkrétni oddéleni. Zaroven jelikoZ se udalost
kona ve volném ¢ase zaméstnancl, muze se stat, Ze v dany termin nebudou moct dorazit. To
vSse muze prispét k horsim vztahlm na pracovisti, vyvolat stres a udinit adaptaci v ramci

kolektivu méné ptijemnou.

Pokud do organizace nastoupi novy internista, s ostatnimi spolupracovniky se vétSinou
seznami az na poradé, ktera se kona pfiblizné co 2-3 tydny. Nového zaméstnance muZze trochu

v vV

praci jako takovou zvykat.

V pfipadé internistl je onboarding a adaptace ¢asto zavisla na kvalité predani agendy od
byvalého vedouciho daného oddéleni. Spatné predané informace bé&hem onboardingu
mohou v novém zaméstnanci kromé zmatku vyvolat také negativni predstavu o firmé a o nové
pracovni pozici. Po této zkusSenosti by proto mohl hrozit odchod nového zaméstnance uz
béhem zaucovaciho procesu, v jiném pripadé zase horsi vykon v praci v dusledku

neinformovanosti.

s v/

OdUvodnény navrh zmén v procesu véetné pojmenovani pfinosu pro

organizaci

Nasim hlavnim doporucenim je pfedevsim onboarding a adaptaci systematizovat. Mélo by to
mit pozitivni efekt v podobé snizeni zbytecnych ¢asovych investic (pfipominani, které
dokumenty je jeSté potieba donést) a zjednoduseni orientace v pozadavcich a prostredi pro
nové zaméstnance. Ke zlepSeni dfive zminénych nedostatk(l jsme vytvorili checklist pro

internisty i externisty, dostupny v pfiloze €. 3.



Doporucujeme, aby po domluvé o nastupu novi externisté i internisté obdrzeli e-mail s danym
checklistem. E-mail by zaroven obsahoval i BOZP, vnitini fad a dalsi smérnice, které by mél
novy zaméstnanec k dispozici k nahlédnuti a mohl se pfipravit na Skoleni. Zasilani téchto
material( predem je ve firmach povazovadno za dobrou praxi, ktera nejen usetfi cas, ale i
umozni novému pracovnikovi sezndmit se s ¢asti novych informaci svym vlastnim tempem

(Reese, 2005).

PFi navstéveé pracovisté za ucelem podepsani pracovni smlouvy by pak probéhlo i seznameni
se smérnicemi, BOZP a vnitfnim fadem, které by bylo stvrzeno podpisem zaméstnance a
navdazala by na néj prohlidka pracovisté s panem reditelem. Ndsledné by doslo k sezndmeni
s kolegy (v pfipadé internist() a nadfizenymi (jak u internist(, tak u externist(); podrobnosti

viz ptiloha €. 6.

Velky dliraz klademe na seznamovani pracovnika s organizaci, vedenim a spolupracovniky
(idedlné hned béhem prvniho dne v préci), protoze podle studie, kterou provedli Cesdrio &
Chambel (2019), ma vyse zminéné pozitivni vliv na pracovni angazovanost (work engagement)
a zdvazek vuci organizaci (affective commitment). Podporenim seznamovani s ostatnimi tak
mulzZeme ovlivnit postoje nového zaméstnance k organizaci, praci, a nepfimo tak ovlivnit jeho

pracovni vykon (Cesario & Chambel, 2019).

Po pfimém seznameni s ostatnimi by nasledovalo informovani pracovnika o existenci
hromadnych setkavacich akci SVC, kterd by byla pofaddna dvakrdt ro¢né a fadné
propagovand. S tim by souviselo i obezndmeni ohledné spoleéné facebookové skupiny.!
Zalozeni facebookové skupiny pro ucely interni komunikace doporucujeme z toho dlivodu, zZe
traveni €asu na pracovnich socidlnich sitich, kde dochazi k predavani podstatnych informaci o
chystanych akcich a déni ve firmé, zvySuje pracovni angaZzovanost zaméstnanct (Haddad et
al., 2016) a ma pozitivni vliv na rozvoj vztahli mezi zaméstnanci (Ma et al., 2021). Existence
takového komunikaéniho kandlu mlze byt pro nového zaméstnance podporou a ulehéenim
orientace v déni; tato skupina muze také slouzit k informovani vsech zaméstnancu o prichodu

nového kolegy.

1 Konkrétné Facebook doporucujeme jako platformu na zakladé informacich o soucasnych
komunikacnich zvyklostech zaméstnanc, viz ptiloha ¢. 5.
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Novy internista se po nastupu co nejdfive osobné seznami s byvalym vedoucim oddéleni,
ktery by mu v prlibéhu dalSich dni postupné predal agendu oddéleni. Idedlni by bylo, kdyby
uzZ za tento proces zaucovani a Skoleni odchdazejicim zaméstnancem byl novy zaméstnanec
SVC finan¢né ohodnocen (pokud to nelze uéinit formou plné mzdy, tak alespofi pomoci

snizeného tarifu), ¢imz by mohl ziskat vyssi motivaci k u¢eni se novych informaci.

Dale pro externisty nastupujici z pozice internisty navrhujeme shadowing. Pfed zahajenim své
nové funkce by mohl pfiblizné 1 az 4 tydny pfedem navstévovat odchdzejiciho internistu v
jeho praci. Pokud to situace neumoznuje, mlze odchazejiciho zaméstnance zastoupit kolega,
ktery ma k dané pozici nejblize. Shadowing je podle Serbina & Jensena (2013) uZite¢nym
elementem onboardingu. Doprovod nového zaméstnance zkuSenéjSim kolegou ¢i vedenim
posiluje nejenom jeho kompetence k vykondvani prace, ale i jeho sebevédomi a divéru ve
své schopnosti. Mimo to také zajistuje, Ze soucasné uznavané standardy praxe budou dale

zachovdany a dodrzovany (Serbin & Jensen, 2013).

V dalsim kroku by byl novy zaméstnanec zaslan na vSechna Skoleni, ktera by byla jesté treba
doplnit, jako jsou kurzy pedagogického minima ¢i Skoleni vdzané ke konkrétnimu krouzku. Po
téchto procesech by v rdmci adaptace probihalo obdobi ,,ochranné ruky”, kdy by vedeni a
kolegové pomdahali novému zaméstnanci a respektovali jeho drobné preslapy.? Shovivavost a
podpora béhem tohoto obdobi by mohla pomoci eliminovat stres a nejistotu béhem prvnich

tydn( na nové pozici.

Pojmenovani rizik realizace navrhovanych zmén v procesu

Jako nejvice problematické vnimame zmény ohledné hromadnych akci a facebookové
skupiny. Pracovnici si nemusi najit ¢as se akci zuc¢astnit. Proto je dllezZita PR propagace akce,
a soucasné facebookova skupina muze tento kontakt ¢astecné kompenzovat. Aby byla
efektivni, skupiny je potfeba pravidelné spravovat. Zaroven néktefi zaméstnanci nemusi mit
s timto typem komunikace zkusenost (popft. pfistup k internetu, zafizeni). To by se eventudlné
reSilo individudlni domluvou. Navzdory témto potizim véfime, Ze by tyto zmény mohly pfispét

k lepsi komunikaci a pfistupu k informacim.

2 U internisty by Slo o obdobi 1-3 mésicl, u externisty 1-3 tydnd. Tato ochranna doba by zaroven u
internist platila i v pribéhu nové aktivity vazané casové (tabory, lyzarské zajezdy, aj.), u které by
dostavali podporu a kontakt od predem uréeného zkusenéjsiho zaméstnance.
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Dale rizikem u shadowingu je, Ze byvaly pracovnik odejde pred nastupem nového a nemize
mu (¢i nechce) predat agendu. Nékdo jiny by ho musel zastoupit, pravdépodobné reditel,

stary vedouci oddéleni nebo jiny internista.

Usporadat mimofddnou schlzi internistl a externistd bude ndarocné z hlediska toho, Ze
krouzky jsou ¢asové a organizacné rozmanité. Pfedpokldddme vsak, Ze by se konala pouze
s pfichodem nového internisty, coz se nedéje tak ¢asto. Toto by mohlo byt osetfeno formou
individudlnich schlizek internistd, pfednostné téch, se kterymi bude novy internista

spolupracovat nejvice.

Co se tyc¢e obdobi ,ochranné ruky”, nékdo by tohoto mohl zneuZit a pfenechavat své
povinnosti na ostatnich zaméstnancich. Jinému by zase nemusel vyhovovat urceny ¢asovy
usek. To by se vsak feSilo individudlné. Navzdory témto rizikim spatfujeme prevahu v
pfinesenych vyhodach ochranného obdobi, jako je poskytnuti pomoci, snizeni stresu a

pouceni z chyb u novych pracovnikd.

Obecné se béhem zavadéni téchto zmén mUzZe objevit neochota a nizky zajem délat véci jinak.
Pro vedeni i zaméstnance muze byt obtizné zvykat si na novy systém a na nutnost postupovat
podle checklistu. S tim je spojen i poZzadavek délat praci navic (seznamovat se, zapojit se do
komunikaénich kandld, zaucovat nékoho, aj.). Myslime si vSak, Ze zplisob prezentovani,
zavedeni a aplikace zmén zaleZi na konkrétni realizaci ze strany vedeni. To zahrnuje i finan¢ni
a nefinancni motivaci, kterou by nabidli svym zaméstnanclm jako formu kompenzace.
Vérime, Ze by tyto zmény poskytly dlouhodobé vice vyhod, at v podobé vyssi spokojenosti
zaméstnancl nebo v prosperité organizace. Nadéji také spatfujeme v tom, Ze si vedeni

uvédomuje soucasné rezervy onboardingu a adaptace a ma snahu je dlouhodobé zlepSovat.

Vycisleni financnich i nefinanénich nakladt na realizované zmény

Za prvé je potreba sloucit vSechny podklady, které novy zaméstnanec obdrzi predem. Jelikoz
checklist jsme jiz sestavili my, je potfeba je pouze slouéit do jednoho mailu. Pokud by toto
udélal feditel, a zabralo by mu to pfiblizné 2 hodiny prace, a jeho hodinova sazba je zhruba
314 K¢ na hodinu (Mzda, Reditel skoly, Vrcholovy management, b.r.), pak by vydaj pro tuto
¢innost byl vycislen na 628 K¢. Zalezi vSak na tom, zda by to stihl v rdmci své pracovni doby, i

by to musel udélat v pfescasu.

10



Kdyz dochazi k vyméné interniho pracovnika, je potifeba, aby odchazejici zaméstnanec uved|
do kontextu zaméstnance nového (shadowing), a je potreba, aby trval zhruba 3 tydny. Neni
véak v sildch SVC, aby mu zaplatil tento ¢as. Navrhujeme, aby se bud tato doba zkrétila, tak
aby byli oba pracovnici penézné kompenzovani. Primérny plat pedagoga volného casu je 30
809 K¢, to je 173 K¢ na hodinu (Pedagog volného casu — jaky je prumérny plat?, b.r.). Za tyden
tedy 6 920 K¢.

Co se tyce seznamovani pracovniku, predpokladame, Ze bude probihat v jejich bézné pracovni
dobé. To minimalné plati o seznamovani internisty s jeho podfizenymi externisty, nebot je to
napini jeho prace. Aby se internista sezndmil s ostatnimi internisty, pfijde ndm vhodné
usporadat napf. spole¢ny obéd, ktery by mohl probihat v obédové pauze. Abychom podpofili
ochotu pracovnikd se ucastnit, zahrnujeme obéd pro vSechny do nakladd. Na zakladé tohoto
zdroje (Menicka.cz - RoZnov pod Radhostém, b.r.) mlZeme usuzovat, Ze jedno jidlo bude v

hodnoté zhruba 200 K¢&. Pro 6 internist(l, v€etné feditele, by to vyslo na 1 200 K¢.

Vétsim nakladem by bylo, jak jsme navrhli, porfadat hromadné setkani SVC dvakrat ro¢né.

Zahrnovalo by to dvakrat vice financi i €asu na organizaci.

ZaloZeni facebookové skupiny vnimame jako nejmensi zatéz. Po¢atecni investici je Cas, ktery

se vSak pozdéji usetfi na individualnim kontaktovani kazdého pracovnika zvlast.

vV

zavést tyto navrhy do praxe. Zména je zaméstnanci vnimdna jako oprdvnéna, pokud jim
organizace poskytuje béhem zmény podporu (Self et al., 2007). Dostatecna podpora pak i
kompenzuje to, pokud zména mda na zaméstnance velky dopad. Z rozhovora vime, Ze tato
organizace stoji na lidech, ktefi svou praci délaji hlavné pro potéseni, a jejich kolektiv je velmi

pratelsky a provazany. Proto jsme se ve zméndach nebdli spoléhat na aktivitu z jejich strany.
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Prilohy

Pfiloha €. 1. Otazky v rozhovoru
Otazky na externisty

1.
2.
3.

10.
11.
12.

Jak dlouho v SVC pracujete? Jakou pozici zastdvate? Cemu se tam vénujete?
Pokuste se popsat jednotlivé kroky, kterymi jste prosel/a nez jste zacal pracovat.
Jak dlouho trvalo, neZ jste se dozvédél/a vsechny informace potfebné k vykonu
prace?

Kdo vam tyto informace predaval? Pokud to bylo vice lidi, byl vtom néjaky systém,
nebo bylo predavani informaci ndhodné?

Stdvalo se nékdy, Ze Vam byly urcité informace pfedavany dvéma lidmi nezavisle na
sobé? Sdélili vam oba zminéni uzite¢né informace nebo naopak se opakovaly a byly
nadbytecné?

Vybavite si néjaké informace, které vam byly pfedany pfiliS pozdé nebo ve Spatném
poradi?

Byl/a jste vcas informovan/a o vsech ¢innostech, které jste povinen/povinna
vykonat?

Dostal/a jste informaci na koho se mlzete obratit s urcitymi typy problém?

Jak jste se prvni mésic po vstupu do spoluprace citil/a? Byl/a jste orientovana nebo
zmatena?

Byl/a-li jste zmaten/zmatena, z ¢eho ten zmatek pramenil?

Co byste doporucil/a na procesu zaucovani v SVC RoZznov zménit? Pro¢?

Méte jesté néjaké doplnéni k tomu, jaké to bylo, kdy? jste zacal/a pracovat v SVC?

Otazky na internisty

1.
2.
3.

10.
11.

Jak dlouho v SVC pracujete? Jakou pozici zastdvate? Cemu se tam vénujete?
Pokuste se popsat jednotlivé kroky, kterymi jste prosel/a nez jste zacal pracovat.
Pokud vam agendu predaval internista, ktery odchazel na materskou/do dlichodu,
jak dlouho probihal proces zaucovani?

Vybavite si, po jak dlouhé dobé jste se na daného ¢lovéka prestali obracet s dotazy?
Jak dlouho trvalo, nez jste se dozvédél/a vsechny informace potrebné k vykonu
prace?

Kdo vam tyto informace prfeddaval? Pokud to bylo vice lidi, byl vtom néjaky systém,
nebo bylo prfedavani informaci ndhodné?

Stavalo se nékdy, Zze Vam byly urcité informace predavany dvéma lidmi nezavisle na
sobé? Sdélili vdm oba zminéni uzite¢né informace nebo naopak se opakovaly a byly
nadbytecné?

Vybavite si néjaké informace, které vam byly predany pfilis pozdé/ve Spatném
poradi?

Byl/a jste vcas informovan/a o vsech Cinnostech, které jste povinen/povinna
vykonat? Jestli ne uvedte, o co Slo.

Dostal/a jste informaci na koho se mlzete obratit s uréitymi typy probléma?

Jak jste se prvni mésic po vstupu do spoluprace citil/a? Byl/a jste orientovana nebo
zmatena?
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12. Byl/a-li jste zmaten/zmatena, z ¢eho ten zmatek pramenil?

13. Co vam na zadatku pracovniho poméru v SVC délalo nejvétsi problémy?

14. Pfipadal vam vas zaucovaci proces efektivni? Jestli ne, jak by se dal zefektivnit?
15. Co byste doporucil/a na procesu zauc¢ovani v SVC zménit? Pro¢?

16. Mate jesté n&jaké doplnéni k tomu, jaké to bylo, kdy? jste zacal/a pracovat v SVC?

PFiloha ¢&. 2. Uryvky z rozhovord

,,Diky tomu, Ze jsem tam pred tim pracovala jako externistka, tak jsme se tak néjak znali, ale
no... potom viceméné, kdyZ jd jsem nastoupila, tak nékdy za tyden, za ¢trndct dni byla hned
prvni porada viastné - téch internich pracovniki. A tam na té poradé oficidlné bylo receno
vedenim, Ze tady nastupuju za tu a tu kolegyni, mdm na starosti tohlencto... jo, bylo to jakoby
oficidlné receno vsem.”

» Ty porady byly pravé tieba pro mé dobré v tom, Ze jsem se za¢ala samoziejmé mnohem lépe
orientovat v téch internich vécech, jo. TakZe mé osobné ty porady, jako stacily mi néjaké dvé
tri, plus minus, abych se ujistila, co jak je; nebo ty situace, co se tam diskutovaly a to, jd jsem
si vzdycky udélala poznamku, a pak jsem $la tam a tam, to vyresit, vyridit. Jo, pak ta aktivita
sla vice ze mé uz, ale v ramci té diskuze na té poradé jsem slysela ta témata, takZe prosté
néjaké pozndmky jo... co se mé tykd, co se mé netykd; s kym se poradit, s tim to konzultovat.
Ono stejné, jak je ten Clovék proaktivni, tak to je nejlepsi.”

»MozZnd to miZe byt tim, Ze jsem byla schopnd si to sama néjak, jak bych to rekla, rozlisit. Co
potrebuju tak si tak jako zjistit, zeptat se. Av momenté, kdy uZ byly véci, co jsem néjak védéla,
znala, tak dobré diky, to uz nepotrebuju. TakZe jsem si to v ramci sebe tak jako fidila sama, co
potrebuju, co nepotrebuju.”

,Jd jsem s ni komunikovala, ani ne spise, Ze bych se doptdvala, co a jak, ale spise na takové ty
ruzné zdroje, tamten kontakt na toho ¢lovéka, s kym se spolupracovalo, s kym se resilo tohle.
Urcité jsem s ni komunikovala, Ze ted’ fesim néjakou situaci, vim, jak ji resit, ale chybi mi jesté
tohle. A ona: dobré, tady mds telefonni kontakt, s timto ¢clovékem jsem to drive resila. TakZze
urcité jsem s ni komunikovala, ona tomu byla velmi naklonénd, ale souviselo to s tim, Ze k té
vyméné doslo pomérné rychle (béhem jednoho tydne, pozn. red.), a ona brala tu véc jako
svédomité a chtéla sama za sebe prosté ty véci fakt jako predat. A tim, Ze znaly jsme se sedli
jsme si, tak tam z jeji strany i moji strany bylo to: pojdme, predejme si to dobre, at to fi¢i.”

,Jd jsem do toho skocila rychle, takZze ty terminy se zacaly tak jako hrnout, takZe jsem byla
malinko nervozni, jestli to fakt jako vsechno dokonale zorganizuju, jestli to bude vsechno, tak
jak ma byt. Ale nebylo to néco, co by mé néjak svazovalo, Ze bych z toho méla néjaké obavy
nebo strach, to ne. Ale urcité ten prvni mésic, tim, Ze to ficelo tak jako rychle, tak jsem byla
takovad nervdzni, abych ja néco nékde nezapomnéla, aby nebyl néjaky zddrhel. Ale postupné
myslim, Ze se to zvlddalo dobre a nepamatuji si néjaké tézkosti. Ale rikam, kdybych si méla
vybavit jako pocit, tak malinko nervdzni z toho pravé, aby mi to klapalo, ja, kdyZ néco déldm,
tak chci, aby to klapalo dobre, tak samoziejmé Ze troSinku nervozni jsem byla. TakZe jsem
vénovala nékterym vécem mnohem vice ¢asu, i doma, abych se orientovala v téch vécech.
TakzZe jsem si pfipravovala néco i doma, vecer. Bylo to takové to moje, abych se jd citila lépe
pfipravend.”
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,To bylo vSechno ndhodné, kdyZ jsem nékoho potkal, tak jsme se predstavili, kdo co déld a tak.
Takové to ndhodné setkdni na chodbé nebo venku.”

»,KdyZ jsem byl jesté externista, tak obcas jsem dostal pozvdnku na néjaky ten gulds nebo
posezeni, a to bylo jednou za rok, takZe oni mi fekli taky, Ze mohu pfijit, ale to byla moje chyba,
Ze jsem tam treba nebyl, Ze mi to ¢asové nevyslo.”

»Takhle, ja jsem tam byl den pred ndstupem, to vlastné koncil ten muj ndstupce. A on mi mél
vlastné vsechno predat, akordt on mél docela bordel ve vSech papirech, takZe tam jsem se
nedozvédél vibec nic, co mam papirové resit. Ukdzal mi na pocitaci, na plose, tam mél
rozhdzené rizné slozky a soubory, tak chaoticky, které se sice mnou proletél, ale v tu chvili mi
to vibec nic nereklo. Pak jsme sli spolu jesté délat inventuru, ale v tom byl tak chaos, protoZe
jsme nevédéli, kde jsou jaké pomucky. TakZe to mi moc nedalo v tomhle a vlastné dalsi den uz
jsem nastoupil a vSechno se tak nahrnulo na mé, Ze jsem to musel zacit resit.”

LJinak jsem si s nim (byvalym vedoucim daného oddéleni, predchidcem dotazovaného pozn.
red.) nepsal, nevolal, nic. Spis jsem to Fesil pres jiné kolegy v SVC, pfes Martina.”

»Podle mé upIné hlavni véc je, Ze tim, Ze Clovék je v nové prdci a ma novou pracovni ndpln, je
to obrovsky vystup z néjakého kruhu pohodli, Ze ¢lovék nemd takovou tu jistotu. Ted tam je
jesté ta tiha takové té zodpovédnosti. A nevédél jsem vlastné, co se vsechno bude dit, co a jak
mdm resit... Ze jsem byl dohndn do takovych situacich, kdy jsem musel spontdnné to néjak...
néjak zareagovat. TakZe v tomhle jsem byl zmatenej, Ze jsem v tom nemél Zdadnej systém. CoZ
jd mdm rdd systém, ale v tomhle jsem mél chaos. TakZe takovej ten strach z toho nezndma, Ze
Clovék to neznd... nemél tohle jesté nikdy na starosti, nikdy to nedélal. Napadd mé tedka, Ze
by hodné pomohlo, kdybych tam nastoupil o mésic dfiv. Ten srpen byvd klidny a zari zrovna je
ten nejvétsi chaos. TakzZe takovy aklimatizacni mésic, abych se béhem toho srpna rozkoukal, i
kdyZ by tam byl ten kolega, muj predchidce, tak treba s nim byval ¢asto, nebo bych za nim
jezdil ¢astéji, aby mi ukdzal, co a jak. Sotva jsem tam pfisel, tak se mél realizovat ten béh za
zdravim, kde bylo 370 déti, takZe to bylo uplné Silené, takZe to bych si mohl tfeba lépe
zorganizovat. Ale zase na druhou stranu vsechno dobre dopadlo. Vsechno, co se pfede mé
postavilo, tak jsem néjakym zplsobem podle mé vyresil dobre. A kolegové jako fakt hodné
pomdhali, at uZ se rozkoukat pfimo v tom stredisku, tak na téch akcich, které jsem organizoval,
tak mi hodné pomdhali. Tam je fakt dobry kolektiv, dobry tym.”

JJak ja jsem tam vlastné zacal, tak jsem teprv zjistoval kontakty na ty moje externisty, ne na
vSechny jsem dohledal kontakt, to mél na né vilastné muj predchidce. Musel jsem si v tom
udélat néjaky systém, udélal jsem si seznam, napsal jsem si na kazdého mail, ¢islo... a kazdému
jsem napsal, aby se za mnou zastavil osobné, abychom se néjak seznamili. Jako ted' bych tfeba
to ja sam resil podobné, ale spis néjakou neformdlini formou, Ze si sednem nékde na jidlo, na
pivo, nebo Ze se udéld gulds. Ze by kazdy pfisel, tak néjak bychom se sezndmili, podali ruku,
vidéli, kdo je kdo, kdo md co na starosti a podobné.”

»14 dni zpdtky jsme byli v Luhacovicich na dva dny, cely interni tym - 11 zaméstnanct internich
jsme byli. To byla takovd teambuildingovad akce, kde viastné Martin domluvil néjakého lektora,
mentora, kouce, ktery nds cely jeden den provdzel néjakym koucinkem, seberozvojem, kde
jsme i pracovali v tymech, takZe i takhle vzdjemné jsme se lip pozndvali, takzZe to bylo uplné
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super. Vlastné spali jsme tam na hotelu, byli jsme tam pfes noc. TakZe vecer bylo néjaké
posezeni, néjaké aktivity, hry. A dalsi den jsme sli do SVC v Luhacovicich, kde nds tam jejich
reditelka vlastné provedla, jak to u nich funguje, jaké maji prostory a podobné. TakZe tohle
hodnotim hodné kladné, byla to fakt dobrd teambuildingovd akce, kdy jsme se lépe poznali,
kdy jsme spolu byli nékde odrfiznuti, kazdy pry¢ od starosti a domdcich povinnosti. Jo tak jsme
tam byli prosté pokupé a byl to fakt dobry teambuilding.”

»Jako ono ta hromadnd opékacka je fajn, akordt byla skoda, Ze kdyZ jsem zrovna nastoupil,
tak ona uzZ byla, takze jsem se na ni dostal aZ za necely rok a do té doby jsem tak jako nikoho
neznal porddné, jako mimo téch, se kteryma jsem pracoval.”

Celé znéni rozhovor( je dostupné na nize uvedeném odkaze:
https://drive.google.com/drive/folders/1AQvw3tT5-6Q2hjWk2YsoCbx9IET8uj7t

Soucasti odkazu je i dal$i dokumentace popisujici naplf prace zaméstnanc SVC a momentalni
stav adaptace v organizaci.

PFiloha ¢&. 3. Materialy pro SVC. Kostra, na co je tfeba pfi onboardingu a adaptaci
myslet.
Vychdazime z rozhovori s feditelem, zaméstnanci a materiadlt od pani ekonomky.

Externisti
Pfed podpisem smlouvy:

e Absolvovani Iékarské prohlidky (ziskani potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti)
e Idedlné absolvovani pedagogického minima (lze doplnit v pribéhu — fesi reditel)

Na podpis smlouvy s sebou donést:

e OP (obcansky prikaz) a karticku zdravotniho pojisténi (k nahlédnuti, pfipadné k
okopirovani se souhlasem)

e ZTP nebo invalidni dlchodci — rozhodnuti OSSZ (okresni sprdva socidlniho
zabezpecdeni) - tam nahldsit, Ze nastupuji sem jako externista

e Mladistvi — vysvédceni z 9. ttidy a Cestné prohlaseni, Ze nepracuji jinde

e Doklad o pedagogickém vzdélani nebo trenérstvi

e Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani

e Nad 18 let véku — vypis z rejstrikd trest(

e Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti (nemusi donést jen ti, ktefi pomahaji obcas na
akcich)

Pfi podpisu smlouvy se vypliiuje osobni dotaznik.
Mam precéteny a podepsany tyto dokumenty:

e BOZP
e Vnitini Fad SVC
e Pedagogické a ekonomické smérnice

Orientace v budové (pan feditel déla priichod budovou):
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e Ne vsichni externisti potfebuji — nékteré krouzky probihaji mimo budovu
e Zbytek externistl (pokud nepusobili jako dobrovolnici), je tfeba budovou provést —
ukazat jim vse dulezité (idedlné hned po podpisu smlouvy)

Novy pracovnik se seznamil s:

e Panem feditelem a pani ekonomkou

e Nadfizenym internim pracovnikem

e Dalsimi pracovniky (popfipadé mu bylo feceno, kdy zase bude néjaka hromadna akce
jako tfeba grilovacka apod.)

e Existenci FB skupiny, ktera slouZi pro komunikaci mezi zaméstnanci

Organizacni véci a nastaveni komunikace s internim pracovnikem, pod kterého spadaiji:

e Idealné osobni schlizka ¢i online hovor s internistou, pod kterého spadd (sezndmeni,
nastaveni komunikace, predani informaci)

vv v

e Internista preda externistovi informace o tom, co vSe musi pribézné dodavat:
o Zapis do deniku — naplni hodiny a kdo se zucastnil
o Vybér podepsanych prihlasek od rodi¢u a jejich nasledné pfedani vedeni (pokud
prihlasku rodice nepredaji vedeni rovnou)
Jednou mésicné poslat vykaz odpracovanych hodin
Poslat doklady o nakoupeném materidlu k proplaceni
o Pokud nema pedagogické vzdélani — musi si ho dodélat (fesi s panem feditelem)

Dalsi vzdélavani:

e V pfipadé, Zze nema pedagogické vzdélani -> doplnit
e MozZnost jezdit na dalsi Skoleni (vybrat si sam/cas od ¢asu dava nabidku pan feditel)

Internisté
Pfed podpisem smlouvy:

e Absolvovani lékarské prohlidky (ziskani potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti)
e |dealné absolvovani pedagogického minima (Ize doplnit v pribéhu — fesi feditel)

Na podpis smlouvy s sebou donést:

e OP (obcansky prikaz) nebo u cizich statnich prislusniki mimo EU povoleni k pobytu a
karticku zdravotniho pojisténi (k nahlédnuti, pfipadné k okopirovani se souhlasem)

e Potvrzeni zdravotni zpUsobilosti

e Priloha ¢.1 - pribéh posledniho zaméstnani + kopie dokladd potvrzujicich predchozi
praxi

e Doklad o nejvyssim vzdélani (okopirovat, ze zakona nutné pro kontrolni organy)

e Zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele nebo doklad o vyfrazeni z evidence
Uradu prace

o Vypis z rejstriku trestd

e Dichodci - prvni rozhodnuti ke starobnimu/invalidnimu dichodu
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e ZTP nebo invalidni dichodci - rozhodnuti OSSZ (okresni sprava socidlniho zabezpeceni)
- rozhodnuti o invalidnim dlchodu nebo pfiznani ZTP

e Doklad o pedagogickém vzdélani nebo trenérstvi (pokud ho mate)

e Informace o exekucich

PFi podpisu smlouvy se vypliiuje osobni dotaznik.
Mam precéteny a podepsany tyto dokumenty:

e BOZP
e VnitFni Fad SVC
e Pedagogické a ekonomické smérnice

Orientace v budové:

e Pokud internista budovu nezna (plsobil pfedtim jako externista, ale mimo budovu),
tak je potfeba ho provést a sezndmit se vS§im potfebnym
e Ukazat mu misto prace, sklady, naradovny, unikové vychody aj.

Novy pracovnik se sezndmil s:

e Panem feditelem a pani ekonomkou (pokud je neznal)

e Ostatnimiinternimi pracovniky

e Dostal kontakt na externi pracovniky, ktefi pod néj spadaji a postupné se s nimi
seznamuje

e DalSimi pracovniky (poptipadé mu bylo feceno, kdy zase bude néjakd hromadna akce
jako treba grilovacka apod.)

e Existenci FB skupiny, ktera slouzi pro komunikaci mezi zaméstnanci

Predavani agendy:

e Pracovnik se sezndmil s pracovnikem, kterého nahrazuje. Pracovnik, ktery odchazi, mu
postupné predava vSechny potiebné informace a kontakty.

e Byvaly pracovnik je novému k dispozici jesté néjakou dobu po odchodu a dopliuje
informace, které novému pracovnikovi chybi. Na formé a platformé ke komunikaci se
dohodnou na zdkladé vlastnich preferenci (tento bod stoji na dobré vali pracovnika,
ktery odeSel). Ne vidy bude tato forma podpory byvalym pracovnikem mozina, v
takovém pfripadé by bylo dobré pracovnikovi nabidnout podporu zkusenéjsi kolegy.

Organizacni véci a nastaveni komunikace s vedenim:

e Zaméstnanec vi, jak funguje systém odmén.
e Zameéstnanec vi, na koho se mlzZe obratit v pripadé urcitych potizi.

Zameéstnanec vi, Ze jeho benefity jsou:

e Stravenky
e Dalsi vzdélavani (kurzy, jazykové kurzy aj.)

18



Pfiloha €. 4. Prehled jednotlivych zmén v krocich

1. V pripadé internisty, ktery uz byl externista, zahajit 2-4 tydny pfedem shadowing

- Mél by byt s byvalym internistou, v pfipadé nemoznosti (Spatné vztahy, nedokaze
efektivné predat informace) zastoupit nékym, kdo ma k dané pozici nejbliz mimo néj

2. Po domluvé o tom, Ze tam opravdu bude pracovat, pred setkanim a podepisovanim
smluv, poslat dokumentaci pro prostudovani (fad SVC, smérnice, aj.)

- Uinternisty, co se uz seznamil s veSkerou dokumentaci, neni tfeba

3. Setkani s reditelem + provedeni po budové + sepsani smluv + seznameni s
dokumentaci kterd byla pfedem zaslana (v pfipadé internisty co byl externista akorat
podepsat smlouvu)

4. V pripadé internisty setkani s byvalym vedoucim oddéleni a predani agendy (ukazka
kancelare, naradovny a jinych prostor potifebnych pro vykonavani prace)

5. Poslat na vSechny Skoleni, které musi podstoupit (pedagogické minimum, pedagog
volného c¢asu) + pripadné skoleni, které jsou dostupné a vdazané ke konkrétni
aktivité/krouzku

6. Setkdni externisty s nadfizenym internistou a internista potka své externisty

- Mimoradna schlze vsech internistl pfi prijeti nového internisty (spis socializa¢ni nez
vécna) + sdélit o existenci hromadné akce 2x do roka a o existenci fb skupiny

- Kdyz uz mu to predali, tak vi, na koho se obracet pro rady

7. Obdobi ,ochranné ruky”, kdy vedeni a dal$i zaangaZovani zaméstnanci pomahaji
novému zameéstnanci a respektuji jeho mensi preslapy (1-3 mésice internista; 1-3
tydny externista)

- Pro internisty feSici novou véc, ktera je vdzana casové (tdbory, lyzaky), opét driet
ochrannou ruku béhem prvniho priichodu timto obdobim + podpora a kontakt od
toho, kdo s tim uz ma zkusenosti (sdélit na spole¢né poradé kdo)

Systémové zmény:

1. Udélat hromadné setkdni 2x rocné (+ propagace od PR)
2. Zavést hromadnou facebookovou skupinu + formalizovat ten nastroj pfi konani akci,
kde spolupracuje vice lidi

Pfiloha ¢. 5. ZpUsoby komunikace mezi zaméstnanci

Interni zaméstnanci se potkavaji jednou za 2-3 tydny na poraddach. V mezi¢ase mezi sebou
komunikuji pomoci emailu, telefonu a Messengeru. Messenger je pro né dobry komunikaéni
nastroj, ktery umi ovladat a vyuzivaji ho k efektivnéjsi komunikaci.

Priloha €. 6. Prvni den na pracovisti. Formalni nalezitosti, seznameni s prostorem a
kolegy.

Novy zaméstnanec by potfebné podklady donesl na setkani s pani ekonomkou. Pfi tom by
doslo k podpisu smlouvy a archivaci potfebné dokumentace. Poté by probéhlo setkani s
reditelem, ktery by provedl nutné proskoleni (BOZP, smérnice, vnitini fad a dalsi), které by
mohlo byt zkrdceno vzhledem k tomu, Ze zaméstnanec materiadly obdrzel pfedem. Napfiklad
by stacilo zaméfit se na klicové body, vysvétlit nejasnosti. Nasledné by zaméstnanec podepsal,
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je se s dokumenty seznamil. Reditel by zajistil i provedeni po budové. Externistdm by
predstavil predevsim prostory, ve kterych se budou pohybovat, a dal informace ohledné
raznych material(i a ndstrojli, které budou v rdmci krouzku potrebovat. Internistim by byla
ukazana jejich nova kancelaf, nafadovna a dalsi prostory potfebné pro vykondvani prace.

Po tomto prichodu pracovistém by nasledovalo sezndmeni a zacleriovani do kolektivu.
Zacinalo by tim, Ze by se externi pracovnici seznamili se svym nadfizenym internistou, a
naopak novy internista by se sezndmil se svymi kolegy — dalSimi internisty. To by mohlo
probéhnout prostfednictvim néjaké mimoradné schlize se socializacnim, nikoli vécnym
zamérem. Internistovi by tedy hned prvni den byly pfedany kontakty na vSechny externisty,
ktefi pod néj spadaji. Ten by se s nimi poté mél po vlastni ose postupné seznamit. Bylo by
nemozné svolat vSechny jeho externisty na mimoradnou schizi, proto pocitame s tim, Ze
tento krok bude probihat spi$ individualné.
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