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Uvod

Bakalarské prace pojednava o vybéru novych pracovnikl ve Skolach a jejich adaptaci
v pracovnim procesu a definuje ostatni personalni ¢innosti, které jsou velmi dilezité

jak pro samotnou organizaci, tak pro jeji zaméestnance.

Hlavnim cilem prace je definovat a vymezit zakladni pojmy z oblasti personalistiky
a fizeni lidskych zdroji, pfedstaveni historie a vyznamu prace s lidskymi zdroji
ve Skolach, zaméfeni se na oblasti personalniho managementu, procesu vybéru a adaptace
zaméstnanc a v ramci jedné z poslednich kapitol zhodnoceni provedenych Setfeni
a vytvotreni planu opatfeni pro vybranou organizaci tak, aby se zajistila jeji vétsi

prosperita a vétsi konkurenceschopnost.

JelikoZ maji persondlni procesy provadéné ve Skolach sva specifika, klade si tato prace
také za cil jejich ptiblizeni k personalnim Cinnostem firem a tomu, Ze zadkladni a matei'ské
Skoly 1ze vést podobnym zplsobem jako spolecnosti plsobici v podnikatelském

prostiedi.

Struktura prace je rozdé€lena do dvou plynule na sebe navazujicich ¢asti, kdy v prvni ¢asti
je vyuzito poznatkll z odborné literatury a v druhé ¢asti je Cerpano z informaci ziskanych
na zékladé¢ provedenych Setfeni a internich dokumenti vybrané organizace.
I prestoze se jedna o dvé Casti prace, prakticka ¢ast se svym obsahem snazi reflektovat
¢ast teoretickou, ktera po vymezeni zdkladnich definic a pojmi z oblasti fizeni lidskych
zdrojl popisuje jednotlivé personalni procesy, mezi které patii systémy vybéru, naboru,
orientace a adaptace novych zaméstnanci, a kterd zdroven definuje oblasti
z ekonomického fizeni $kol a specifik v ramci personalnich procesti téchto ptispévkovych

organizaci.

Prakticka cast této prace se svym obsahem vénuje predstaveni organizace, vcetné jejiho
personalniho zajiSténi v rdmci organizacni struktury, dale se soustiedi na rozbor
vyzkumného prostiedi za pomoci analyzy vnéj$iho a vnitiniho prostfedi organizace,
nasledné analyzuje proces vybéru, naboru, orientace a adaptace novych zaméstnancu
ve vybrané organizaci a také provadi rozbor vybranych persondlnich ¢innosti za pomoci
dotaznikovych Setfeni. Ty jsou vyhodnocovany na zakladé odpovédi respondentii z fad
vedeni, personalistky S$koly, provoznich a pedagogickych zaméstnancti S$koly,

zacinajicich pedagogickych pracovnikll a také ukrajinského pedagogického pracovnika,



jehoz typ dotazniku se soustiedi na specifika vztahujici se k zaméstnavani ukrajinskych
pracovnikil ve Skolach a jejich adaptace v pracovnim procesu, coz zajistuje v souvislosti

s valkou na Ukrajing jistou aktudlnost této bakalarské prace.

Vsechna provedena Setfeni slouzi ke zhodnoceni jednotlivych procesii prostfednictvim

silnych a slabych stranek, na jejichz zdklad€ jsou navrzena opatieni spolu s postupy

k jejich dosazeni.



1 Rizeni lidskych zdroji a personalni ¢innosti

Oblast fizeni lidskych zdrojh je velice stéZejni oblasti pro chod celé firmy, jelikoz praveé
lidé, potazmo jejich pracovni sila, tvoii podnik a vytvaii kapitdl. Zaméstnanci jsou
hnacim motorem organizace, utvareji jeji atmosféru, podileji se na filozofii podniku,

dynamizuji jeho chod a pfeménuji vyrobni faktory.

Znalost persondlnich procesi a schopnost fidit lidské zdroje je wuzitecna
nejen pro manazery a personalisty napii¢ statnimi 1 nestdtnimi sektory, ale predevSim
vede k pochopeni celé Skaly cinnosti, bez kterych se zddna organizace neobejde.
Pochopeni oblasti personalistiky a fizeni lidskych zdroji je proto klicovou oblasti
kazdého podniku, diky které miize riist, prosperovat a vytvaret piidanou hodnotu nejen

pro sebe samotného, ale i pro jeho okoli.

1.1 Vymezeni pojmi z oblasti fizeni lidskych zdroji

V souvislosti s oblasti fizeni lidskych zdroji se setkdvame s mnoha pojmy,
které je tfeba znat, pokud chceme pochopit cely jejich proces. Mezi zékladni pojmy,
které vymezuje tato podkapitola se fadi lidské zdroje, intelektualni kapital, lidsky kapital
a pracovni sila, coZ jsou slova, kterd mohou byt povaZzovana mylné¢ za synonyma,

a tak je dulezité jejich vyznam spravné pochopit a uvést do souvislosti.

Lidské zdroje jsou dle Armstronga (2015) o lidech, pomoci kterych se dosahuje
strategickych cilti a rozhoduje o zabezpeCovani, rozdélovani a vyzivani vsech dalSich
zdroji. ,,Samotny pojem lidské zdroje, odvozeny z anglického human resources (HR)
se pouziva v ruznych vyznamech. Obvykle oznacuje lidi pracujici v organizacich,
avSak rovnéz oznaCuje personalni praci tykajici se fizeni a vedeni lidi v organizaci,
persondlni Utvar zastieSujici fizeni a vedeni lidi v organizaci nebo personalistiky
zajistujici fizeni a vedeni lidi v organizaci. V podnikové praxi je oznaceni HR chapano
a pouzivané¢ predevSim ve vyznamu persondlniho utvaru nebo personalistl.*

(Sikyt, 2014, s. 20)

Dle Lochmannové (2016) lidské zdroje skryvaji potencial konkurenc¢ni vyhody
pro organizaci, jelikoZ jsou hodnotné, vzacné a nenapodobitelné. Hodnotnymi zdroji

je mizeme oznacit, pokud spliiuji podminky organizace a efektivné vykonavaji praci.
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Za vzéacné zdroje jsou povazovany jsou-li na trhu v omezeném mnozstvi a pro podnik
jsou tzv. luxusnim zbozim, kdy firmy po tomto faktoru vytvareji vétsi nabidku,
nez je poptavka. Nenapodobitelnymi se stavaji, pokud jind firma jejich ptedpoklady
nemuize vyuzivat bez prizpisobeni jejimu prostiedi, a nenahraditelnymi zdroji,

pokud nejdou nahradit bez realizace dalSich finan¢n€ i Casové naro¢nych operaci.

V souvislosti s fizenim lidskych zdroji je nutno zminit i lidsky a intelektualni kapital.
Intelektualni Kkapital pfedstavuje znalosti, vlastnosti, zkuSenosti a dovednosti,
které zameéstnanec ve své profesi uplatiuje. Jde vlastné o nehmotné zdroje,
které s hmotnymi (penize a hmotné méni) utvareji trzni hodnotu organizace. Tento kapital
ma tf1 slozky: lidsky kapital (znalosti a dovednosti zaméstnancii), spolecensky kapital
(znalosti ze siti vztahl s vefejnosti) a organizacni kapital (znalosti uloZzené v manuélech
a databazich). Lidsky kapital je tudiZz jednou ze slozek tvoticich hlavni intelektualni
kapital. Na samotné organizaci tedy je, aby svym zaméstnanciim dovolila své dovednosti
neustdle rozvijet, motivovala je k sebezdokonalovani a umoznila jim dal§i vzdelavani

vedouci k lepsi konkurenceschopnosti firmy. (Koubek, 2015)

Pojem pracovni sila se pouZiva pro zastaralejSi oznaceni zameéstnancl, ktefi jsou soucasti
organiza¢ni struktury. Tato sila je specifickd tim, Ze nelze odd¢lit od jejiho
vyrobce — Clovéka, ktery si sdm rozhoduje, zda svou pracovni silu vyuzije, tudiz bude
pracovat a pracovni nabidku pfijme, zda je schopen se kvuli ni pfest¢hovat a vzdat
bydlisté, zda je ochoten za praci dojizdét nebo zda se mu pracovni pozice s nabizenou
mzdou zda atraktivni. Tato sila a jeji realizace nezavisi pouze na zdkonech trhu,

ale predevsim na samotném jejim drziteli. (Tomes, 2009)

1.2 Rizeni lidskych zdroji

Pojem ftizeni lidskych zdrojii je odvozen od anglického pojmu human resource
management (HRM) a je nejnovEsi koncepci  persondlnich  Cinnosti,
ktera vznikla v druhé poloviné minulého stoleti a ktera klade velky diiraz na lidskou
pracovni silu jako nejdilezitéjsi vstup a prostfedek pro spravné a dynamické fungovani

organizace. (Koubek, 2015)

Mezi  hlavni  Cinnosti  fizeni  lidskych  zdroji lze  zafadit  vytvéfeni

a analyzu pracovnich mist, planovani lidskych zdroji, obsazovani volnych pracovnich
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mist, fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancli, odménovani zaméstnancu,
vzdélavani a rozvoj zaméstnancii, péfe o zameéstnance a vyuzivani personalniho

informacniho systému. (Armstrong, 2015)

Dle Armstronga (2015, str. 45) lze tuto oblast chapat nasledovné: ,,Rizeni lidskych zdroj
se zabyvd vSim, co souvisi se zaméstnavanim a fizenim lidi v organizacich.
Zahrnuje ¢innosti tykajici se strategického tizeni lidskych zdrojt, fizeni lidského kapitalu,
fizeni znalosti, spolecenské odpovédnosti organizace, rozvoje organizace, zabezpecovani
lidskych zdroji (planovani lidskych zdroja, ziskavani a vybéru zameéstnanci, fizeni
talenttl), fizeni pracovniho vykonu a odméiovani zaméstnanci, vzdélavani a rozvoje
zaméstnancl, zaméstnaneckych a pracovnich vztaht, péfe o zaméstnance a poskytovani

sluzeb zaméstnancum.*

Rizeni lidskych zdrojii od personalniho fizeni odlisuje nékolik znaki jako je strategicky
pfistup k persondlni praci a vSem personalnim ¢innostem, orientace na vnéjsi faktory
formovani a fungovéani pracovni sily organizace, také to, ze personalni prace neni
zalezitosti odbornych personalistli a stava se rutinni zaleZitosti vedoucich pracovnikd,
uzké propojeni persondlni prace se strategiemi organizace, motivace zaméstnancl

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace. (Koubek, 2015)

1.3 Cile Fizeni lidskych zdroji

,Rizeni lidskych zdrojii chapejme jako souhrn metodologii a rozhodovéni, jejichZ cilem
je tidit a rozvijet potencial v organizacich. (Lochmannova, 2016, s. 13) Velice dulezité
je dosahovat cili v souladu se strategickymi plany, nabyvat optimalnich vysledkd,
umoziiovat organizacim ziskavat a mit moznost zaméstndvat talentované
a kvalifikované pracovni sily, pomahat rozvijet kulturu organizace a ptizptisobovat

kulturu podnikt v souladu k potiebam zaméstnanct. (Armstrong, 2015)

Dle Horvathové & Copikové (2017) maji konkrétni cile sméfovat k efektivnimu vyuZiti
lidskych zdrojti, vytvareni a udrzovani harmonickych vztahti mezi Cleny organizacni
struktury, zajiSténi maximalniho rozvoje lidskych zdrojii prostiednictvim Skoleni
a vzdélavani a identifikovani a uspokojeni potieb jednotlivych zaméstnancti nabizenim

penéznich 1 nepenéznich odmén.
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1.4 UkKoly Fizeni lidskych zdroju

Hlavni ukoly fizeni lidskych zdroji uvadi Lochmannova (2016, str. 13): ,,Hlavnimi ukoly

fizeni

lidskych zdrojii je usilovat o obsazeni volného pracovniho mista v podniku tim

spravnym Clovékem a neustale jej prizplisobovat ménicim se pozadavkam.*

Obecny ukol fizeni lidskych zdrojii znazoriiuje nasledujici schéma:

Obrazek 1: Obecny ukol fizeni lidskych zdroja

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna

JAK?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

+
ZLEPSOVANIM vYUZITI
Lidskych Informacnich Materidlnich Finan¢nich
zdroji zdroji zdrojli zdroju
A T i T

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zdroj: Koubek, 2015

Pokud

bychom ovSem toto schéma chtéli vice rozsifit, uvedly bychom dalsi ¢innosti,

které ve své knize uvadi Koubek (2015) a které ptispivaji k pInéni tikoll organizace:

vyvareni souladu mezi pfidélenymi ukoly a pocty zaméstnanci k ukolim
ptidélenym

usilovani o pfifazeni spravného clovéka na spravné misto neboli ,,Siti* pracovnich
ukold na miru pracovnikovi ve snaze nalézt pro zaméstnance spravnou napli
prace, kterd by ho naplnovala, motivovala a vedla k co nejvétsim pracovnim
vykoniim

optiméalni vyuZivani pracovnich sil v organizaci v souladu s kvalifikaci
a dovednostmi

formovani tymu, efektivniho vedeni lidi a mezilidskych vztahi v souladu
s nejnovej$imi trendy pochéazejicimi ze zahranici

personalni a socidlni rozvoj zaméstnancti organizace v souvislosti s vytvorenim
vhodnych pracovnich podminek a zlepSovani kvality pracovniho mista

a pracovniho zivota
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e dodrzovani veskerych zakont z oblasti prace a lidskych prav

Ptedchozi hlavni tkoly by se daly zatadit do tradi¢niho ptistupu lidskych zdrojl, ovsem
v souvislosti s dnesni dobou je tfeba na tyto ukoly pohlizet z modernéjsi perspektivy.
Novodob¢jsi ptistup se soustiedi na zlepSeni kvality pracovniho Zzivota, zvySeni
produktivity a spokojenosti  zaméstnancl, zlepSeni rozvoje zaméstnancl

jako jedinct i kolektivii a zvySeni jejich pfipravenosti na zmény. (Koubek, 2015)

1.5 Modely Fizeni lidskych zdroji

Modely fizeni lidskych zdrojii pochazeji z ptidy americkych védct, ktefi vymezili dva
nejzakladnéjsi a jedny z nejstarSich modeli fizeni lidskych zdroji — Michigansky
a Harvardsky model, které pozdéji doplnil model novéjsi s evropsky smyslejici

koncepci — Evropsky model.

Harvardsky model popsal Beer, Spector, Lawrence, Mills a Walton v roce 1984.
Dvotékova (2012, str. 7) tiké: ,Harvardsky model definuje fizeni lidskych zdroji
jako vSechna manazerskd rozhodnuti a Ccinnosti, které ovliviluji podstatu vztahu
mezi organizacemi a zaméstnancem.” Tento model zdlraznuje dileZitost vedoucich
zaméstnancl a top managementu a prosazuje nazor, ze pouze tito aktéfi mohou organizaci
posunout svymi napady a zménami, tudiz na nich zavisi cely uspéch podniku.

(Dvotékova, 2012)

Zasluhu objevit a definovat Michigansky model si pfipsali védci Fombrun, Tichy
a Devanna v roce 1984. Model vychdzi ze souladu mezi strategii, strukturou a systémem
fizeni lidskych zdroji a klade diraz na podstatu zaméstnanci v organizaci,
ktefti se podileji na chodu podniku a rozhoduji o realizaci jeho strategie. Zdkladem tohoto
systému ftizeni lidskych zdroji je vybér schopnych a motivovanych lidi k dosazeni
pozadovaného vykonu, spravedlivé odménovani v poméru k odvedené préci, efektivni
hodnoceni zaméstnanct a rozvijeni schopnosti lidi ve vztahu k vykonévané pracovni

funkci. (Sikyt, 2014)
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Obr. 2: Obecny ukol fizeni lidskych zdrojt

17 odménovani

/'\\
@—o{ V=f(SxM) }—» hodnoceni
i \L::
b vzdélavani

| S

V —vykon S —schopnosti M — motivace
Zdroj: Sikyt, 2014

,Michigansky model podtrhuje vyznam fizeni lidskych zdroji pro uspéch organizace.
Rizeni lidskych zdroji ma zasadni vliv na vykon lidi i vykon organizace. DosaZeni
ocekavanych vysledkli podnikani a hospodateni vyzaduje lidi schopné a motivované
vykondvat sjednanou praci, dosahovat pozadovaného vykonu a realizovat strategické cile

organizace.“ (Siky¥, 2014, str. 37)

PtestoZze prvni modely vznikaly v Americe, netrvalo dlouho, aby jejich koncepty
pfisly do Evropy, kde dle nazvu tohoto svétadilu vznikl Evropsky model.
Koncepty tohoto modelu se ovSem setkaly s kritikou, jelikoz nereflektovaly systém
hodnot Britanie i kontinentalni Evropy, a proto se modely zacaly ptizptisobovat evropské
historii. (Dvotakova, 2012) Vlivem kritiky americkych modeli si proto Evropané
ptizpisobili tento model politické, ekonomické, pravni, demografické i socialni situaci.
Tento model oproti zaoceanskym modeliim postupuje vzdy s ohledem na situaci a okolni
vlivy. Jak uvedl Mabey a kol. citovany v Armstrong (2015, s. 55) charakteristické prvky
pro Evropsky model je dialog mezi socidlnimi partnery, diraz na vztahy s vefejnosti,

multikulturni organizace, neustalé sebevzdélani a moznost podilet se na rozhodovani.

1.6 Strategie a politiky Fizeni lidskych zdroja

Hotrategické tizeni lidskych zdroji je praktickym vyusténim persondlni strategie
organizace. Je to konkrétni aktivita, konkrétni Gsili, smétujici k dosazeni cili obsaZenych
v persondlni strategii.“ (Koubek, 2015, s. 24) Tato strategie definuje dlouhodobou
koncepci fizeni a vedeni zaméstnancli v organizaci tak, aby jejich pracovni sila byla

efektivné vyuzita. Jedna se zejména o dosahovani pozadovaného vykonu a plnéni
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sjednané prace. Organizace fesi koncepcni otazky tykajici se potieby ziskat zaméstnance
a pokrytim jeho potieb a pta se: ,Kolik zaméstnancii urcité profese je potieba?
Kolik zaméstnanci pfijmout v souvislosti se stanovenym rozpoctem? Jaké metody

pii naboru zaméstnancti budou pouzity a kde potiebné zaméstnance ziskat? (Sikyt, 2014)

Spravné odpovédi na tyto otazky poskytuje analyza vnéjSich a vnitinich podminek —
PEST analyza, ktera je dilezitd pro identifikaci jevl, které maji na organizaci vliv
a kterd predstavuje analyzu politickych, ekonomickych, socidlnich a technologickych

faktoru.

Dal§i znamou metodou analyzy soucasného stavu organizace je SWOT analyza,
jejimz ucelem je identifikovat silné (S) a slabé stranky (W) a identifikovat mozné
ptileZitosti (O) a hrozby (T). Dle Veber a kol. citovany v Sikyi (2014, str. 46) jsou
vysledkem kombinaci jednotlivych silnych a slabych stranek, ptilezitosti a hrozeb

organizace nasledujici strategie:

- Strategie SO: zahajeni ofenzivy, vyuziti silnych stranek a pftilezitosti k ziskani
konkurenéni vyhody
- Strategie WO: vyuziti ptilezitosti, které se nemusi opakovat, a potlaceni slabych
stranek
- Strategie ST: prekonani hrozby zpisobujici ztratu konkurenceschopnosti
organizace, vyuziti silnych stranek
- Strategie WT: usilovani o potlaceni slabych stranek a ptekonani hrozeb s cilem
prezit
Po nastaveni spravné strategie nasleduje jeji realizace, jejimz nastrojem je politika
lidskych zdrojt, kterd musi byt uplatiiovana jako systém sméfujici k naplnéni cili
organizace. Tato politika definuje zdsady fizeni a vedeni lidi v organizaci, zasady
provedeni jednotlivych ¢innosti jako jsou napt. politiky vybéru, adaptace, hodnoceni

a odméniovani. (Sikyt, 2014)

1.7 Pojeti personalni prace (personalistiky)

Vsechna rozhodnuti provedend v organizaci, ktera maji za nasledek zménu v podniku,
maji svou personalni dimenzi. Je to dano predevsim tim, Ze vSechny ¢innosti odehravajici

se uvnitf organizace jsou realizovany jejimi zaméstnanci. Pravé zaméstnanci podnik
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utvareji a délaji jej konkurenceschopnym diky svym znalostem, dovednostem

a zkuSenostmi, které do néj ptinasi. (Synek & Kislingerova, 2015)

Kazda existujici organizace miize existovat jen tehdy, pokud se ji podafi propojit,
vyuzivat a uvést do pohybu materialni a finan¢ni zdroje, lidské zdroje a informacni zdroje.
Materialni zdroje ovSem spolu s financnimi potfebuji motor, ktery je bude pohanét. Timto
motorem jsou mysSleny lidské zdroje tvofeny ztad zaméstnancti. Tyto lidské zdroje
k jejich spravnému fungovani vyuzivaji informace, které uvadeji do pohybu, davaji
je do kontextu, prikladaji jim urcity vyznam, rozhoduji o zabezpecCovani, rozdé€lovani,
vyuzivani a rozvoji vSech ¢lankl organizace, a proto je jim pfidélovan urcity vyznam.

Pravé personalistika je oblast zabyvajici se fizenim a vedenim lidi. (Koubek, 2015)

Koubek (2015, str. 13) v jeho definici uvadi: ,,Persondlni prace (personalistika) tvori
tu ¢ast organizace, ktera se zametuje na vse, co se tyka ¢lovéka v souvislosti s pracovnim
procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivdni, jeho organizovani
a propojovani jeho cinnosti, vysledkli jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim,
a dal$im osobam, s nimiZ se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykondvané prace a jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.*

Je velice dulezité v praxi rozeznavat rizné pojmy, jelikoZ pojem personalistika
nebo personalni prace byvaji zaménovany s pojmy persondlni fizeni ¢i fizeni lidskych
zdroju. Personalistika je pojem nejobecnéjsi a lze si jej vylozit jako vSechny Cinnosti
v podniku, které obsahuji procesy od vybéru zaméstnanct az po jejich adaptaci. Jak udava
Lochmannova (2016, str. 11): ,,Velmi zjednoduSen¢ feceno, ukolem personalistiky

je vybrat spravné lidi na spravné misto.*

Mezi hlavni cile personalni prace je mozno v ekonomické oblasti vymezit optimalni
vyuziti lidské prace v kombinaci s ostatnimi vyrobnimi faktory, zlepSovani struktury
a kvality lidskych zdrojii organizace, stanoveni a udrzeni ndkladii organizace na optimalni
hladin¢ a stanoveni optimalniho syst¢tmu ohodnoceni zaméstnanci. (Synek

& Kislingerova, 2015)
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1.8 Personalni Gtvar a hlavni personalni ¢innosti

Personalni prace vychazi ze zasad personalni strategie firmy. Tato strategie stanovuje
hlavni zasady a postupy, které ndsledné realizuje personalni Gtvar prostfednictvim fady
¢innosti v jednotlivych oblastech persondlni prace. Tento utvar si Ize predstavit jako
specializované pracovisté v organizaci, které zajisStuje odbornou, metodologickou,
poradenskou, usmériiovaci, kontrolni a organizacni stranku personalni prace a poskytuje

sluzby zaméstnanctiim na vSech pracovnich trovnich. (Koubek, 2015)

Pro plnéni spravné funkce personalniho ttvaru je jej tieba spravné zaclenit do organizacni
struktury podniku v zavislosti na velikost podniku a stylem jejiho fizeni. Malé organizace
zpravidla personalni Gtvar nemaji a persondlni ¢innosti vykondva velmi €asto samotny
majitel nebo povéreny vedouci pracovnik. Ve velkych organizacich personalni ¢innosti
zajiStuje minimaln¢ jeden specialista, popiipad€ je persondlni tutvar rozc¢lenén
do nékolika oddé€leni, v nichZ kazdé se soustfedi na jednu specifickou ¢innost. S ¢lenénim
persondlnitho oddéleni dle specializace se Ize setkat zejména v dynamickych
organizacich, kde je kladen velky diraz na vyznam lidského cinitele a jeho vedeni.

(Koubek, 2015)

Pokud je persondlni ttvar sprdvné zafazen do hierarchie fizeni organizace,
je jeho realizace uskute¢novana prostfednictvim fady ¢innosti, mezi které patii planovani
zaméstnancl (jejich poc¢tu a potieb), ziskdvani a vybér zaméstnancl, rozmistovani
zamgéstnancu véetné zafazovani do pracovniho procesu i ukon¢ovani pracovniho poméru,
hodnoceni pracovnikii a odménovani jimi odvedené prace, popis pracovnich mist,
zajisténi firemnich systémt vzdélavani, kolektivni vyjednavéni, socidlni péce vcetné
organizace socialnich sluzeb a volnocasovych aktivit, BOZP a kontrola pracovnich

podminek. (Synek & Kislingerova, 2015)

Uskali, které miiZe nastat a se kterym lze setkat pii provadéni personalnich ¢innosti, je
posuzovani disledkii zamyslenych zmén pro oblast prace a zaméstnanosti v organizaci.
Nové zavedena technologie ma za duasledek vznik novych pracovnich pozic urcité
kategorie a kvalifikace, ale i zanik téch stavajicich, které pro podnik mohou byt nove
nepotiebné. Na personalnim utvaru je zajiSténi plynulosti personalnich ¢innosti véetné
posouzeni zmén z hlediska ekonomického, technického, pravniho a socidlniho. (Koubek,

2015)
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1.9 Vyvojové etapy personalni prace

Ptistup organizace k fizeni a vedeni lidi Ize zaznamenavat jiz v davnych kulturach,
kdy prvni znamky recruitmentu (néboru, pfijimani zaméstnanci) sahaji az do obdobi
kolem roku 55 pt.n.l., ve kterém se zrodil program doporucovéani zaméstnanct (referral
program). Tyto zndmky pocatkii personalni prace jsou typické predevsim pro vyspélé
kultury, kterymi byla napft. egyptska a fimska kultura. Pravé Julius Caesar nabizel svym
vojakiim hodnotnou odménu za kazdého nebojacného muze do legie. Jak udavé Jan Tegze
(2019, str. 13): ,,S trochou nadsdzky je mozné pokladdat Caesara za autora prvniho
programu doporucovani uchazecli a jeho vojaky pak “recruitery“.” O nékolik stoleti
pozdéji, konkrétné vroce 1950, pfiSel Henry Robinson s napadem ziidit Office
of Addresses and Encounter s ptekladem do Ceského jazyka Kancelar adres a setkani,
coz lze povazovat za dneSni pracovni agenturu, jelikoZ jeho zamérem bylo propojit

uchazece o praci s potencialnimi budoucimi zaméstnanci. (Tegze, 2019)

Jak je ziejmé, znalost vyvoje persondlni prace je velice dulezitd pro pochopeni
historickych kontextli a soucasnych ptistuptl. ,,Ve vyspélych zemich se personalistika
vyviji ptiblizné od pocatku 20. stoleti v dil¢ich vyvojovych etapach, v odborné literatuie
oznacovanych jako persondlni administrativa, persondlni fizeni a fizeni lidskych zdroji.*

(Sikyt, 2012, str. 28)

Tabulka 1: Koncepce a vyvojové etapy personalni prace

P alni .
e.r s.cna n,l Personalni ¥izeni Rizeni lidskych zdroji
administrativa
Od desatych az Od ctyficatych az Od osmdesatych az
Obdobi dvacatych let 20. padesatych let 20. devadesatych let 20.
stoleti stoleti stoleti
Lideé Pracovni sila Konkurenc¢ni vyhoda Unikatni bohatstvi
Personalni price Jak zaméstnavat? Jak vyuzivat? Jak rozvijet?

Zdroj: Sikyt, 2016

Mohlo by se zdat, ze jednotlivé koncepce jsou spjaté pouze s urcitym historickym

obdobim, ov§em na kazdou z nich narazime v urcitych organizacich dle toho, jakou maji
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velikost a koncepci personalni prace. Plati, ze ¢im vétsi je organizace, tim je zapotiebi

vyspélejsi techniky, komplexnéj§i strategie a progresivngjsiho ¥izeni. (Sikyt, 2016)

Personalni administrativa, kterd se zacala prosazovat v desatych letech 20. stoleti byla
ovlivnéna klasickym ptistupem k fizeni prace. Doba 10.-20. let minulého stoleti se vaze
s prumyslovou vyrobou, kdy lidé méli izkou specializaci v oboru, prosazovala se hluboka

délba prace a lidé predstavovali pracovni silu ztotoznénou s praci stroji. (Sikyt, 2016)

Pomoci ¢asovych a pohybovych studii se stanovil nejrychlejsi a nejefektivnéjsi pracovni
postup, nasledné byla prace rozd€lena do fady rutinnich a jednoduchych kol vedoucich
k moznosti zaméstnavat nekvalifikované lidi a vysledkem byla ispora naklada a zkraceni
Casu pottebného k zaucovani nove piijatého personalu, ktery diky jednoduchosti procest
okamzit¢ dosahl pozadované produktivity prace. Jak uvadi Sikyi (2015, str. 45):
»Persondlni prace byla chapana jako sluzba pro potieby fizeni organizace. Personalisté
plnili administrativni ukoly spojené se zamé&stnavanim lidi a vedenim personélni evidence

pro ucely planovani, vybéru, zauceni, hodnoceni a odménovani lidi.*

Druhou koncepci personalni prace, ktera se zacala prosazovat od Ctyficatych
do padesatych let 20. stoleti, se stalo personalni Fizeni. Zménu Ize pozorovat vzhledem
k narGstajici konkurenci a ménicich se pozadavki zdkazniki, ktefi tak v dobé
pokracujiciho rozvoje primyslové vyroby odstartovali nové uvazovani firem o lidech
jako o konkurenéni vyhodé. Ve velkych organizacich proto zacaly vznikat personalni
utvary specializujici se na jednotlivé personalni ¢innosti a personalisté méli rozsahlejsi

pravomoci a odpovédnosti. (Sikyi, 2016)

Rizeni lidskych zdroji ptedstavuje tfeti historicky vyznamnou a zaroven soucasnou

koncepci personalni prace, ktera se zaCala prosazovat od osmdesatych az devadesatych

vvvvv

o rozvoj ostatnich faktori podniku, a personalni prace je ptedpokladem pro Uspeésné
provedené ¢innosti vSech ostatnich ¢asti organizace véetné dosazené jejich stanovenych

strategickych cilt. (Sikyt, 2016)
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2 Personalistika ve skole

Nepochybnou soucésti kazdé organizace je personalistika, persondlni prace, spojend
s fizenim a vedenim zaméstnancli. V souvislosti s globalnimi zménami na konci
minulého stoleti nachdzeji své postaveni a vyznamnost lidské zdroje i v oblasti Skolstvi,
ve kterém se stavaji rozhodujicim Cinitelem pro spravné fungovani organizace. Zalezitost
zabezpeceni persondlnich Cinnosti je pravomoci a odpovédnosti feditele a ostatnich
vedoucich zaméstnanci, ktefi se pomoci persondlnich ¢innosti snazi dosahovat

strategickych cil skoly.

2.1 Vyznam personalni prace ve Skole

Soucasné skolstvi potiebuje schopné vedouci pracovniky, ktefi maji znalosti nejen
z oblasti pedagogiky a managementu, ale i psychologie a personalistiky, planovani,
organizovani, koordinovani, vedeni a zpusobu kontroly, kde tyto dovednosti jim
umoziuji vytvaret konkurenceschopnou a prosperujici organizaci. V dne$ni dobé, kdy trh
nabizi nepfeberné mnozstvi typl kol od statnich aZ po soukromé je tieba, aby vedouci
pracovnici uméli reagovat také na fungovani poptavky a nabidky spolu s trznimi

mechanismy. (Gosiorovsky, 2010)

Aby Skola mohla byt konkurenceschopnou, je zapotiebi, aby disponovala kvalitnim
persondlem ztad pedagogickych i1 nepedagogickych pracovnikli, kteti zajisti jeji
spravnou funkci a chod celého systému. Bez efektivniho fizeni lidskych zdroji nelze
dosadhnout uspokojivého vysledku ve vychovné-vzdélavaci Cinnosti. Je jisté, ze Skoly
si konkuruji i mimo jiné vtom, jak kvalitnim persondlem disponuji, jelikoz téch
nejlepsich profesionalii je ponékud malé mnozstvi. Reditelé tak hledaji takové uéitele,
kteti budou v nejidedlnéjsim piipadé vysoce kvalifikovani, zdvofili, divéryhodni,
spolehlivi, vnimavi a komunikativni. (Svétlik, 2009) Pravé proto je personalni prace
ve Skolach tak dulezitd — umoziuje realizovat persondlni cCinnosti, které vedou
ke spokojenému klimatu uvnitf organizace, ale i zven¢i eliminovat velké naroky
ze strany rodict pozadujicich co nejkvalitnéjsi personélni obsazeni Skoly pfinasejici jejich

ditéti hodnotné vzdélani. (Gosiorovsky, 2010)
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2.2 Hlavni ukoly personalistiky ve Skole

Dle Sikyfe (2012, str. 15) lze hlavni ukoly personalistiky ve $kole definovat
nasledovné: ,Ukolem personalistiky je zabezpetit Skole dostatek schopnych
a motivovanych zaméstnanci (pedagogickych 1 nepedagogickych pracovniki) a jejich

pomoci dosahovat strategickych cilt skoly.*

Pokud personal skoly bude dostate¢né motivovany a ochotny vykonavat smluvenou praci
kvalitné, jejich schopnosti a dovednosti urcuji vykon Skoly a vysledek jejiho fungovani.
Na fediteli a vedoucich pracovnicich spolu s persondlnim odd¢€leni je tedy, aby pecovali
o své zaméstnance, zjiStovali jejich potfeby a zabezpecili dostate¢né piijemné klima

organizace vedouci k maximalni spokojenosti pracovniki a jejich vykonu.

Vztah mezi vykonem (V), schopnostmi (S), motivaci (M) a podminkami (P) vyjadiuje

dle Tureckiové citované v Sikyt (2012, str. 32) nasledujici rovnice:
V=Ff(§XMXP)

Armstrong & Taylor (2015, str. 411) uvadi definici pracovniho vykonu nésledovné:
Dle vySe zminéné rovnice je vykon funkci schopnosti (S), motivaci (M) a podminek (P),
proto pokud schopnosti, motivace a podminky zaméstnancti budou nulové, 1 jejich vykon
nebude zadny. Se zvySujici se motivaci, schopnostmi a podminkami ale vykon stoupa,
proto v souvislosti se schopnostmi je v organizacich kladen diraz na vzdélavani
zaméstnancu prostfednictvim Skoleni, kurzi a webinait, diky nimz zaméstnanec ziskava
nové odborné schopnosti a dovednosti. Dle Sikyie (2012, str. 17): ,,Schopnosti a motivace
zaméstnancl spolu s podminkami zaméstnancti urcuji vykon zaméstnancii a vykon

zaméstnancu urcuje vykon Skoly.*

Vyse uvedené vztahy je nutné pochopit, abychom rozuméli vztahu mezi fizenim
a vedenim zaméstnancii a vykonem S$koly, jelikoz tyto vztahy vedouci k dosahovani
strategickych cilt §koly jsou ukolem personalistiky a personalnich innosti. (Sikyt et al.,

2012)
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2.2.1 Personalni ¢innosti

Ve skoléach typu predskolniho, zdkladniho a stiedoskolského vzdélavani se na tzemi
Ceské republiky pravdépodobnd nesetkdme ani s jednou instituci zaméfenou
na poskytovani vzdélavani, ktera by méla sviyj vlastni personalni utvar, jelikoZ personalni
¢innosti, planovani, potazmo strategie a legislativy jsou v pravomocich a odpovédnosti
samotné¢ho feditele Skoly, ktery jednotlivé tukoly deleguje mezi své zdstupce
a zamé&stnance zamétené na personalni a mzdoveé ¢innosti. Tento zptisob odpovédnosti za
vykonané personalni ¢innosti je dan velikosti §kol, které jsou v Ceské republice podstatng

mensi, nez tomu tak je v zahrani¢i. (Eger, 2006)

Personélni ¢innosti vedou k napliiovani tkold personalistiky ve Skole, které ptispivaji
k udrzeni spokojenych, dostate¢né¢ motivovanych a schopnych zaméstnanci Skoly,

kteti pracuji v rdmci organizacni struktury Skoly a rozhoduji o realizaci strategie Skoly.

Zakladem pro personalni ¢innosti je vytvotreni systému vybéru, hodnoceni, odménovani
a vzdélavani zaméstnancl k dosazeni co nejlepSiho vykonu a podminek k vykonavani

sjednané prace.

Mezi ¢innosti vykonavané povéienymi osobami ve $kolach dle Sikyt et al. (2012)
patifi: vytvafeni a analyza pracovnich mist za ucelem definovani pracovnich ukolt
seskupovanych do pracovnich mist, planovani zaméstnancii za ucelem pokryti potieby
a personalniho rozvoje zaméstnancii, zpracovani plana personalnich ¢innosti, obsazovani
volnych pracovnich mist a adaptace nove piijatétho zaméstnance, fizeni pracovniho
vykonu a hodnoceni zaméstnancli, odménovani zaméstnancii a jejich stimulovéni
k dosazeni pozadovaného vykonu, vzdélavani zameéstnanci, péfe o zaméstnance
a zajiSténi optimalnich pracovnich podminek, formovani pracovnich vztahi
a v neposledni fad¢ vyuzivani persondlniho informacniho systému za ucelem zajiSténi

persondlnich dajli slouzicich k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpisi.

2.2.2 Personalni strategie

Dle Sikyt et al. (2012, str. 21) lze personalni strategie ve $kolach definovat nasledovné:
,Persondlni strategie je vychodiskem personalni prace ve $kole. Ugelem vytvafeni

a uskutecniovani personalni strategie Skoly je formulovat a realizovat dlouhodobé cile
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a zpusoby jejich dosazeni v oblasti fizeni a vedeni zaméstnancii Skoly. Personalni strategii

Skoly vytvaii a uskuteciiuje feditel Skoly v souladu se strategii Skoly.*

Personalni strategie Skoly vychazi ze strategie Skoly a definuje dlouhodobou koncepci
fizeni, ktera zajisStuje optimalni vybér, ziskdvani, vyuzivani a rozvoj zameéstnancu
organizace. Z komplexni persondlni strategie vychdzeji specifické Cinnosti tykajici se
jednotlivych personalnich ¢innosti, u nichz je diilezité, aby byly provadény jako jednotny

systém sméfujici k naplnéni strategickych cilti skoly.

Kromé¢ dlouhodobého systému planovani v rdmci personalni strategie Skoly rozliSujeme
kratkodoby plan, ktery ma organizani charakter a zabyvd se aktudlni situaci,

a sttednédoby plan tykajici se obdobi jednoho Skolniho roku.

Reditel vramci personalni strategie také fe$i koncepéni otdzky spojené s potiebou
zaméstnanci a zajiSténi jejich potreb. Tyto otazky se ptaji na pocet potiebnych
zaméstnancl, druh potiebnych zaméstnancii, kolik zaméstnancti pfijmout z hlediska
stanovené¢ho rozpoctu, kde potiebné zdroje ziskat a jaké metody k tomuto néboru

vyuzit. (Sikyt et al., 2012)

V ramci metod analyzy soucasného stavu Ize vyuzit SWOT analyzu ukazujici silné (S)
a slabé stranky(W) organizace, pfilezitosti (O) a hrozby (T). ,,Strategické tizeni Skoly
musi smétovat k systematickému potlacovani slabych stranek (W) a ptekonavani hrozeb
(T) a zhodnocovani silnych stranek (S) a vyuzivani piileZitosti.* (Sikyt et al., 2012,

str. 23)

V ramci uskute¢iiovani persondlnich ¢innosti ve Skole a persondlnich strategii je velmi
dilezit¢ dbat na hodnoceni personalistiky ve S$kole, jejimz moznym ndastrojem
je hodnoceni zaméstnancli a urovné jejich schopnosti, persondlni audit a persondlni
benchmarking poskytujici fediteli Skoly zpétnou vazbu dilezitou pro ptipadné zmény

reagujici na nalezena zjisténi. (Sikyf et al., 2012)

2.3 Zajisténi personalistiky ve Skole

Zajisténi personalistiky ve Skolach z divodu zajiSténi kvalitnitho vybéru, néboru,
adaptace, hodnoceni a ostatnich personalnich ¢innosti je dle Sikyi et al. (2012) zcela

vrukou feditele Skoly, ktery za tyto personalni procesy odpovidd a zajistuje,
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aby tyto procesy byly provadény v souladu s persondlni strategii vedouci k naplnéni

stanovenych cilii organizace.

Reditel $koly tyto &innosti nasledné deleguje mezi zaméstnance povéiené fizenim
a vedenim podfizenych zaméstnanc, ktefi na denni bazi museji zvladat fadu personalnich
¢innosti. Mimo to feditel vykonavajici urcity specificky druh manazerské pozice
vykonava ¢innosti souvisejici s planovanim, organizovanim, kontrolovanim,
rozhodovanim, staranim se o lidské zdroje organizace a o informacni systémy Skoly.

(Blazek, 2014)

Role vedoucich zaméstnanci v personalistice Skol je velice rozmanita a souvisi
s vykonavanymi personalnimi ¢innostmi. Vedouci zaméstnanci pifedevsim spoluvytvareji
podfizend mista a podileji se na jejich specifikaci, definuji cile organiza¢ni jednotky, fesi
nadbytek nebo nedostatek zaméstnancd, navrhuji rozvoj podfizenych zaméstnancd,
identifikuji potfebu obsadit volné pracovni misto a podileji se na predvybéru vhodnych
uchazecu, také rozhoduji spolu s feditelem Skoly o piijeti nebo odmitnuti uchazece
a posuzuji vhodné Zivotopisy pro danou pracovni pozici. Mezi jejich roli souvisejici
s fizenim pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci patii ve spolupraci s podiizenym
zaméstnancem definovani jeho role v organizaci, uzavieni dohody o pracovnim vykonu
a fizeni jeho pracovniho vykonu béhem urcitého casového obdobi a v neposledni fadé

ohodnoceni zaméstnance a poskytovani zpétné vazby v reakci na jeho kazdodenni praci.

Sikyt et al. (2012, s. 31) udava: ,,Reditel $koly a ostatni vedouci zaméstnanci naplituji
ukol personalistiky, kdyz fidi a vedou podfizené zaméstnance k vykonévani sjednané
prace, dosahovani pozadovaného vykonu a realizaci strategickych cila Skoly.
Reditel §koly a ostatni vedouci zaméstnanci pfispivaji k dosazeni uspéchu $koly tim,
ze zajistuji, aby podiizeni zaméstnanci vyuzivali svoje nejlepsi schopnosti a motivaci
k dosazeni uspéchu skoly.*

Ve vétsich Skolach s vEétSim poctem zaméstnanch a rozséhlejsi organizacni strukturou lze
personalistiku zajiStovat ziizenim pracovniho mista personalisty, ktefi jsou odbornou
podporou pro vedeni Skoly a fizeni ostatnich zaméstnancd. ,,Personalista miize
zajisStovat administrativni, koncep¢ni, metodické, analytické a poradenské cinnosti,

které souviseji s personalistikou ve §kole.“ (SikyF et al., 2012, str. 33)
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3 Ekonomicka oblast rizeni ve Skolach

Protoze 1 v zakladnich a matetskych skolach je dalezité se zaméfit na ekonomickou oblast
fizeni, klade si tato kapitola za cil vymezit specifika souvisejici s touto oblasti. Mezi tyto
oblasti definované vramci této casti prace patii vymezeni cinnosti souvisejici
s odménovanim zameéstnancti, definovani druhit mezd s ohledem na personalistiku
a personalni ¢innosti, specifika odménovani ve vefejném Skolstvi jako je stanoveni
platové tfidy a platového stupné zaméstnance, tarifni sytém a narokové slozky platu

zaméstnancu ve Skolstvi a definovani platového vymeéru.

3.1 Odménovani zaméstnancu

vvvvvv

jejich tizeni. Jeho ukolem je ziskat a udrzet kvalitni zamé&stnance, pfispivat k rlistu jejich
vykonu ¢i produktivity, soucasné vSak zajistit ndkladovou konkurenceschopnost podniku,
mimo jiné zabezpeCovat, aby podnikova produktivita prace rostla rychleji

nez mzdy.* (Urban, 2013, str. 123)

V souvislosti s odménovanim zaméstnanct rozliSujeme vnéjs$i a vnitini typy odmén,
které tvoti tzv. celkovou odménu a mezi kterymi i pfes riznorodou povahu lze pozorovat
uzkou provazanost. O vnéjSich odménach rozhoduje organizace. V tomto piipadé
je zaméstnanec odmeénén povySenim, formalni pochvalou, nepenéznimi benefity
v podobé vybaveni kancelafe, zafazeni na urcité pracovist¢ nebo poskytnutim
dodatecnym vzdélanim v podobé kurzii ¢i seminaid. Oproti tomu vnitini odmény
spatfujeme v souvislosti se spokojenosti zaméstnance, jeho radosti z provedeni pracovni
¢innosti, uspéSnosti a pocitu dilezitosti, uznani a postaveni v organizaci, coz jsou typy
odmeén, které nemaji hmotny charakter, ale pracuji s osobnosti pracovnika a jeho

potfebami. (Koubek, 2015)

Dle Koubka (2015, str. 285) by systém ohodnoceni mél umét ptildkat potiebny pocet
uchazecii o zaméstnani v organizaci, stabilizovat zddouci pracovniky, odmeénovat
pracovniky za jejich usili, dosazené vysledky, loajalitu, zkuSenost a schopnosti, mél
by byt vsouladu svefejnymi zdjmy a pracovnimi normami, slouzit jako stimul

pro zlepSovani kvalifikace a schopnosti pracovnikli a v neposledni fad¢ zajistit,
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aby naklady prace mohly byt vhodnym zplisobem kontrolovany s ohledem na ostatni
naklady a pfijmy. ,,Strategické a efektivni odméiovani zaméstnanci slouzi jak
k dosahovani strategickych cilli zaméstnavatele, tak 1 k uspokojovani specifickych potieb

zaméstnanci.* (Sikyf et al., 2012, s. 117)

3.2 Mzdy a personalistika

K zajisténi systému ohodnoceni slouzi nastroje odménovani, mezi které mimo jiné patii
zaru¢ena mzda, minimalni mzda, slozka mzdy vézané na hodnoceni osobnich schopnosti
zaméstnance a mzdové piiplatky. Za chod organizace odpovida feditel Skoly, a ne jinak
tomu je 1 v pfipad€ zpracovani mezd v organizaci spolu s povéfenym nepedagogickym
pracovnikem, coZ je mzdova ucetni. Reditel $koly s dostateénym piedstihem piedava
pted vyplatnim terminem mzdové ucetni, kterd podklady pro zpracovani mezd zpracuje,

vytiskne a pfeda fediteli zpét ve finalni verzi. (Syslova, 2015)

Zarucena mzda slouZi pro odménovani v podnikatelské i nepodnikatelské sféfe, v nichz
nebyla uzaviena kolektivni smlouva, ale existuje institut takzvané¢ minimalni mzdy, kdy
zaméstnavatel nemiiZze zaméstnanci stanovit niz§i mzdu, nez je jeji zaru¢end uroven. Tato
uroven vychazi z natizeni vlady ve smyslu § 112 odst. 1 zakon. prace o minimalni mzde¢,
vykonavanych praci, pfi¢emz nejnizsi urovné je nutné podotknou, zZe jednotlivé nejnizsi

urovné jsou stanoveny natizenim vlady. (Evropské komise, 2023)

Tabulka 2: Nejnizsi Groven zaru¢ené mzdy

Nejnizsi arovei zarucené mzdy
Skupina praci

V K¢ za hodinu V K¢ za mésic
1. 103,80 17 300
2. 106,50 17 900
3. 117,50 19 700
4. 129,80 21 800
5. 143,30 24 100
6. 158,20 26 600
7. 174,70 29 400
8. 207,60 34 600

Zdroj: Upraveno dle § 3 odst. 1 nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb.
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Jak je ztabulky vyse zfejmé, v soucasné dob¢ rozliSujeme 8 skupin praci vzhledem

k Grovni nejnizsi trovné stanovené mzdy.

Minimalni mzda je dle Ministerstva prace a socialnich véci (dale jen MPSV, 2023a)
,nejnizsi pripustna vySe odmeény za praci v pracovnépravnim vztahu®. Jeji zakladni
pravni uprava je stanovena zakonikem prace zakona ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisii.

Tato mzda se vztahuje na vSechny zaméstnance bez ohledu na uzavieny pracovni pomér
nebo pravni vztah zalozeny na dohodach konanych mimo pracovni pomér.
Dle charakteristiky od MPSV (2023b) lze minimélni mzdu definovat nasledovné:
,»Minimalni mzda je nejnizsi piipustna vyse odmény,
kterou je povinen zaméstnavatel poskytnout za praci svému zaméstnanci. Tyka se vSech
zakladnich pracovnépravnich vztahli — pracovnich pomért a pravnich vztaht zalozenych
dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér.* Na vyse uvedené by tak mé&l umét
teditel Skoly a jimi povéfeni pracovnici zaméfené na mzdove politiky Skoly umét reagovat

a pamatovat.

Slozka mzdy vazana na hodnoceni osobnich vlastnosti zaméstnance byva placena
zpravidla v podobé nadtarifni slozky nebo osobniho ohodnoceni. Tato slozka platu
je zalozena na vykonu, produktivit¢ a pracovnich vysledki zaméstnance a muize byt

s ohledem na okolnosti feditelem Skoly odebrdna. (Urban, 2013)

3.3 Odménovani ve vefejném Skolstvi

Odménovani ve verejnych Skolach podléha konkrétni upraveé zplisobu odménovani
zameéstnavatelll uvedenych v § 109 odst. 3 zakoniku prace, ktery 1ze dle MPSV (2023c¢)
definovat nésledovné: ,,Podle tohoto ustanoveni poskytuje za praci plat zaméstnanci
zaméstnavatel, kterym je prispévkova organizace, jejiz naklady na platy a odmény za
pracovni pohotovost jsou pln¢ zabezpecCovany z prispévku na provoz poskytovaného

z rozpoctu ziizovatele nebo z uhrad podle zvlastnich predpist.*

Kromé vyse uvedeného musi zaméstnavatel téz dodrzovat zasadu uvedenou v § 122
odstavce 1 zédkoniku prace a dbat na to, Ze plat neni mozné ur€it jinym zplisobem v jiném

sloZeni a jiné vys$i, nez stanovi tento zakon a pravni predpisy vydané k jeho provedeni.
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Sikyt et al. (2012, str. 122) tika: ,, Tuto zasadu interpretujeme tak, Ze v oblasti odmé&iovani

1313

v tzv. rozpoctové sféfe se postupuje v duchu principu ,,co neni dovoleno, je zakdzano*.

3.3.1 Platovy vymér

V den nastupu do prace obdrzi zaméstnanec kromé pracovni smlouvy platovy vymér,
kterym zaméstnavatel dle pravnich predpisii stanovi plat a jeho pravidelné se opakujici
slozky. Tento vymér zaméstnanec podepiSe, coz dokladuje jeho prevzeti

od zaméstnavatele, nikoli souhlas ¢i nesouhlas s uvedenym dokumentem. (Syslova, 2015)

3.3.2 Stanoveni platové tFidy a platového stupné

Platovy vymér obsahuje stanoveni platové tridy, ktera se urcuje dle nafizeni vlady
&. 222/2010 Sb. Reditel zaméstnance zatazuje do platové t¥idy v souladu s naroénosti,
slozitosti a naméhavosti Cinnosti a sjednanym druhem prace dle pracovni smlouvy,

kdy zakladnim voditkem je jeji napl.

Ucitele matefskych skol 1ze obvykle zaradit do 8.-10. platové tiidy, feditele matetskych
Skol do 10.-11. platové tiidy a ucitele zékladnich Skol zpravidla do 11.-12. platové tridy,
jelikoz pro pozadovany vykon préace je pozadovana vyssi kvalifikace nez stfedni vzdélani

s maturitni zkouskou. (Syslova, 2015)

Zamgéstnavatel ale ve vyjimecnych situacich mize zaméstnance zatadit do platové tridy,
ktera nesplituje pozadované vzdélani, a to z divodu zvlastni povahy vykonavané prace
typu umélecké cinnosti nebo pokud zaméstnavatel nemlze obsadit pracovni misto
zaméstnancem potiebného vzdélani, 1ze do tohoto pracovniho mista vyjimecné obsadit
zaméstnance bez splnéného potiebného vzdélani az na dobu 4 rokt ¢i déle pii prokazéani

schopnosti k vykonavané praci. (Ministerstvo prace a socialnich véci, 2023d)

Po zatfazeni zaméstnance do platové tiidy se zaméstnanci v souladu s ustanovenim § 123
odst. 4 zakoniku prace zarazuji do platového stupné v zavislosti na délce dosazené
praxe, doby péce o dité a doby vykonu vojenské zdkladni (nahradni) sluzby nebo civilni
sluzby. Toto ustanoveni dale konkretizuje § 4 odst. 2 az 10 nafizeni vlady ¢. 564/2006
Sb. o zapotitatelnou praxi a jeji rozsah.“ (Sikyt et al., 2012)

Syslovéa (2015, s. 160) uvadi: ,,V rozsahu nejvySe dvou tietin se zapocte jind praxe

v zavislosti na mife jeji vyuzitelnosti pro vykon pozadované prace. Z doby,
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kterou zaméstnavatel zaméstnanci vyse uvedenym zpusobem zapocet, odeCte roky

za nesplnéni stupné piedepsaného vzdélani.

3.3.3 Tarifni sytém a narokové slozky platu

»~Zaméstnanci nalezi podle urceni platové tiidy a platového stupné platovy tarif. Platové
tarify se stanovi v 16 platovych tfidich a vkaZzdé znich v platovych stupnich,
jak upravuje novelizované ustanoveni § 123 odst. 5 zakoniku prace.* (Sikyf et al., 2012,
s. 123) Tento tarifni systém je odliSny ve stanovenych stupnicich pro pecujici osoby
v détskych skupindch a pro pedagogické pracovniky. Pecujici osoby v détskych
skupinach ztizenych vefejnymi subjekty jsou zatazeny do zdkladni stupnice platovych
tarifi, kterd ma 16 tfid dle nérocnosti a kvalifikace a 12 stupni dle délky praxe
a pro pedagogické pracovniky je stanovena samostatna stupnice platovych tarifii,

kterd ma tfid 11 a 7 platovych stupiiti. (Evropska komise, 2023)

Krom¢ platového tarifu nalezi zaméstnanci i takzvané nadtarifni slozky, coz jsou jakési
ptiplatky poskytované zaméstnavatelem ovlivitujici vyslednou vysi platu. Je dalezité

rozliSovat narokovou slozku platu a nenarokovou slozku platu.

Narokovou slozku platu je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci po splnéni
stanovenych podminek a jejimi ptiklady mtize byt priplatek za vedeni, plat nebo nahradni
volno za préci pies Cas, priplatek za ptimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah

nebo cilova odména.

Nenarokova slozka platu je v rezii feditele Skoly a vznikd na ni narok bez splnéni
predpokladii pro jeji poskytovani a vysi. Reditel v ramci nenarokové slozky platu miize
zaméstnance odménit osobnim priplatkem v pfipadé, Ze zaméstnanec dlouhodobé
dosahuje dobrych pracovnich vysledkli nebo plni pracovni ukoly nad stanoveny rozsah
prace, nebo se muze vramci ohodnoceni prace uchylit k typicky jednorazové
poskytované slozce, ¢im je odména za splnéni mimofddného nebo vyznamného

pracovniho tkolu. (Sikyt et al., 2012)

3.3.4 Dalsi slozky platu stanovené platovym vymérem

Mezi dalsi slozky platu, které stanovy platovy vymér lze povazovat piiplatek za vedeni a

osobni priplatek.
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Piiplatek za vedeni nalezi vedoucim zaméstnanciim dle stupné fizeni a narocnosti fidici
prace v ramci prislusSného procentudlniho rozpéti. Tento ptiplatek je soucasti platového
vymeéru a je narokovou slozkou platu vSech vedoucich zaméstnanct. Dle Ministerstva
$kolstvi, mladeZe a t&lovychovy (dale jen MSMT) se jeho vyse stanovuje nasledovné:
,.Siroké procentualni rozpéti v ramci jednotlivych stupiiii ¥izeni umozituje zfizovateli tuto
slozku platu diferencovat dle rtiznych kritérii. Stanovenim kritérii miize zfizovatel
zohlednit slozitost, odpovédnost a naro¢nost fizeni, velikost konkrétni organizace fizeni.*

(MSMT, 2022a)

Mezi kvantitativni rizika lze dle MSMT (2022a) povaZovat polet pfimo vedenych
zaméstnancu, pocet Cinnosti Skoly zapsanych v rejstiiku skol (IZO), pocet zaméstnanci,

zapsanych déti a zaka, pocet tiid a pocet Skolnich vzdélavacich programi.

Jako kvalitativni kritéria lze povazovat efektivni nastaveni manaZerskych procest

a optimalni nastaveni organiza¢ni struktury.

Ptiplatek za vedeni také pfislusi zastupci vedouciho zaméstnance a zaméstnanci,
ktery vedouciho zaméstnance plné zastupuje v rozsahu stanovené ¢innosti po dobu delsi

nez 4 tydny. (Syslové, 2015)

Osobni priplatek je nendrokovou slozkou a pfislusi dle § 123 zdkoniku prace
zaméstnanci za dlouhodobé dosahovani velmi dobrych pracovnich vysledk
nebo za plnéni vétsiho rozsahu stanovené prace. Tento piiplatek mize dosdhnout do vyse
az 50 % platového tarifu a 100 % v ptipad¢ splnéni podminek zafazeni zaméstnance

do vyssi nez 10. tfidy a uzndnim zaméstnance za vSeobecné uznavaného odbornika.

Kritéria pro stanoveni osobniho piiplatku feditele stanovuje vnitini piedpis ziizovatele
a je doporucenim, aby byl ¢lenén do nékolika zdkladnich oblasti v€etné stanoveni jejich

miry plnéni. (MSMTc, 2023)
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4 Planovani zaméstnanci a obsazovani volnych

pracovnich pozic

vvvvvv

¢innosti organizace, jelikoz nespravné zvoleny zaméstnanec mize podniku pfinést vice
Skod nez uzitku. Spravny vybér zamé&stnance tak vyZaduje naleZitou pfipravu v ramci
planovani, analyzy a vytvaieni pracovnich mist. Cilem této kapitoly je vymezit zdkladni
procesy a principy spojené s obsazovanim volnych pracovnich pozic, vymezit zadkladni
principy pldnovani zaméstnanct, feSeni nadbytku €1 nedostatku zaméstnancii, ziskavani
a vybér zaméstnanci a specifika ndboru ukrajinskych zaméstnancii na pozici
pedagogického pracovnika, coz je aktudlnim tématem nejen pro zaméstnavatele,

ale i personalisty.

4.1 Planovani zaméstnancu

»Planovani lidskych zdrojii, popiipadé persondlni plénovani nebo planovani
zaméstnancu, slouzi k uskute¢iiovani strategickych cili organizace tim, ze umoziuje
stanovovat soucasnou i perspektivni potfebu zaméstnancti a navrhovat opatieni k feSeni
stavajiciho 1 predpokladaného nedostatku nebo nadbytku lidi. Soucasné slouzi
k uspokojovani specifickych potfeb tim, ze umoziuje planovat persondlni rozvoj
zaméstnanci, kariéru zaméstnanctl i naslednictvi v manaZzerskych funkcich. (Sikyf,

2016, str. 86)

Planovani zaméstnancti je nedilnou soucésti strategického planovéani organizace. Proces
strategického planovani definuje planované zmény v persondlnich cinnostech
provadénych organizaci, urcuje rozsah téchto ¢innosti a identifikuje klicové kompetence,
které organizace potiebuje k dosazeni svych cili. Mezi tyto kompetence patii i pozadavky
na dovednosti a chovani zaméstnancii. Planovani lidskych zdrojl interpretuje tyto plany

z hlediska pozadavkii na pracovniky. (Horvathova & Copikova, 2017)

Planovat potfebu zaméstnancii znamend vytvaret poptavku po zaméstnancich,
kdy ukolem zaméstnavatele je s dostateCnou piesnosti odhadovat kolik a jaké
zaméstnance bude pro svou organizaci potiebovat v kratkodobém a dlouhodobém

horizontu. (Siky¥, 2016)
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4.1.1 Postup plinovani zaméstnanci

Dle Sikyfe (2012) postup planovani organizace vychéazi ze zajisténi celkové potieby
zaméstnanc pro urcitou pracovni pozici daného druhu a kvalifikace v souvislosti
se skuteCnym stavem zaméstnanc, jejich predpokladanymi nédstupy napt. po mateiské
¢1 rodicovské dovolené, absolvovani Skoly ¢i staze a piedpokladanymi odchody
zaméstnancl v dlsledku skonceni pracovniho vztahu. Vysledkem je odhad ¢isté potieby
zaméstnanct, kterd vychazi zporovnani odhadu celkové potieby zaméstnanct
a zamé&stnanct z vnitinich zdroji. Tento systém je zaroven nastrojem strategického fizeni
organizace, ktery umoziuje zameéstnavateli fidit a vést zaméstnance k dosahovani

pozadovaného vykonu a cil.

4.1.2 ReSeni nedostatku zam&stnanci

Reseni nedostatku zaméstnancii je zpo¢atku vhodné feSit v ramci vnitinich zdrojt
vhodnou integraci pracovnich tkoll,, vyuzitim prace piescas, popiipadé¢ zavedenim
vhodné techniky usnadiujici vétsi produktivitu prace. Pokud tento nedostatek pretrvava,
milZze zaméstnavatel vyuzit docasného pridéleni zaméstnanct agenturou prace nebo jinym

zaméstnavatelem. (Sikyt, 2014)

4.1.3 ReSeni nadbytku zaméstnanci

Dle Sikyfe (2016) je opakem feSeni nedostatku zaméstnancti jejich nadbytek,
kdy smyslem feSeni je udrzet v organizaci kvalitni kmenové zaméstnance,
se kterymi mé& zaméstnavatel dobrou zkuSenost a ktefi pfedstavuji pro organizaci
konkurenéni vyhodu. V ramci feSeni nadbytku zaméstnancii je tieba se uchylit k n€kolika
opatienim v podobé¢ zruseni obsazovani volnych pracovnich mist z vnéjSich zdroji nebo
skonéenim pracovnich pomérti ve zkusebni dobé. Sikyi et al. (2012, s. 48) se pta:
,Otdzkou zlstava, kdo je kmenovym zaméstnancem ve Skolstvi? Je to starSi zkuSeny
pedagog s mnoha lety praxe na dané Skole nebo mlady nadSeny ucitel s hlavou plnou
napadt? Idealni je samoziejmé¢ vyrovnanost téchto zaméstnanci.”“ A dale dodéava
v souvislosti se stanovenim kritérii pro setrvani nebo odchod zaméstnancti, ze je dobré

si klast v této oblasti nasledujici otazky:
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e Je po odchodu pedagoga zajiSténa vyuka danych predméti?

e Je zajiSténo tfidnictvi?

e Je zajisténo vedeni vzdélavaciho tymu?

e Nebude dalsi skolni rok dany pedagog chybét?

e Jaka bude situace v pedagogickém sboru po odchodu pedagoga? Neodejde

s nim nékdo dalsi?

4.2 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancii je jednou zkliCovych oblasti persondlnich ¢innosti,
jejimz ukolem je oslovit optimalni pocet zaméstnanci s predpokladanymi schopnostmi
a kvalifikacemi pro danou pracovni pozici. Zakladnim pozadavkem jsou naroky
na pracovnika vychézeji z popisu pracovniho mista, z kvalifika¢niho profilu zaméstnance
a jeho schopnosti. Cilem je oslovit idealni pocet uchazect o pracovni misto a shromazdit
o téchto uchazecich veskeré poskytnuté informace, coz ovliviiuje nastavend Uroven

komunikace, ktera ma vliv na vyslednou efektivitu celého prabehu. (Kocianova, 2010)

Dle Sikyte (2015, s. 95) je tento proces uvodni etapou modelového postupu volnych
pracovnich mist, ktery mimo jiné zahrnuje posouzeni alternativ obsazeni uvolnéného
pracovniho mista, stanoveni pozadavkl na zaméstnance, identifikace zdrojii ziskavani,
urceni dokumentli pozadovanych od uchazecti o zaméstnani a predbézny vybér vhodného

zameéstnance.

4.2.1 Postup obsazovani volnych pracovnich mist

Koubek (2011, s. 77) shrnuje postup obsazovani volnych pracovnich misto do n¢kolika

kroku:

1. Identifikace potieby ziskavani pracovnikt

Popis pracovniho mista a specifikace pozadavkl na pracovniky na daném misté
Zvazeni nezbytnosti obsazeni pracovniho mista, tzn. zvazeni jinych alternativ
Vybér charakteristik popisu pracovniho mista a profilu pracovnika na tomto misté

Identifikace potencidlnich zdroji uchazecu (vnitini ¢i vnéjsi zdroje)

A

Volba metod ziskavani
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7. Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazect

8. Formulace nabidky zaméstnani

9. Uvetejnéni nabidky zaméstnani

10. Shromazdéni dokumentii a informaci od uchazecii a jednéni s nimi
11. Pfedvybér uchazect na zékladé predlozenych dokumentl a informaci

12. Sestaveni seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani k vybéru

4.2.2 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Proces ziskavani novych zaméstnancl a volba metod je zavisld na tom, zda lze volné
pracovni misto obsadit z vnitinich nebo vnéjSich zdroju, kdy vnitini zdroje by mély byt
prioritni volbou pro obsazeni nového pracovniho mista, a tak by se mél zaméstnavatel

nejprve zamyslet nad tim, zda nelze pracovni misto obsadit z fad stavajicich zaméstnanci.

Koubek (2011, str. 73) se domniva, ze v prvni fadé¢ je tfeba si v rdmci provéreni volnych
pracovnich mist z vnitinich zdroji odpovédét na nasledujici otazky: ,Neni ve firm¢e
pracovnik, ktery mezitim dozral (ziskal zkuSenosti, osveéd¢il se, zvysil si kvalifikaci)
k tomu, aby mohl vykonavat naro¢néjsi praci na volném pracovnim miste,
a jehoz schopnosti nejsou na dosavadnim pracovnim misté plné€ vyuzity? Nejsou ve firmé
pracovnici, kteti by sami méli z néjakého diivodu zajem piejit na volné pracovni misto,
tiebaze na dosavadnim pracovnim misté jsou ucelné vyuziti?“ Odpovéedi na tyto otazky
souvisi s moznosti obsazeni pracovniho mista z vnitinich zdroji, o které by se m¢l
zaméstnavatel prioritné snazit, a jsou ¢im dal tim jednoduss$i najit, ¢im je mensi

organizace. (Koubek, 2011)

Dle Lochmannové (2016) pokud zaméstnavatel nenajde optimdlniho zaméstnance,
ktery je dostatecné kvalifikovany a schopny plnit pracovni ¢innosti v rdmci obsazeni
pozadované pracovni ¢innosti, je nucen nabidku zaméstnani adresovat mimo organizaci
a oslovovat vnéjsi zdroje pracovnich sil, coz jsou zejména pracovnici rozhodnuti zmenit
zaméstnavatele a nase nabidka je oslovi, Cerstvi absolventi Skol, uchaze¢i vracejici
se ze zamé&stnani v zahrani¢i nebo volné pracovni sily na trhu registrovani jako uchazeci
o zaméstnani na Ufadech prace. Mezi vnéjsi doplitkové zdroje jsou pak fazeni studenti,

zeny v domacnosti nebo diichodci.
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4.2.3 Metody ziskavani zaméstnanci

Sikyt et al. (2012, s. 58) udava: ,Metoda ziskavani zaméstnanci je specificky postup
osloveni a ptildkani potencialnich uchazect o zaméstnani.“ V souvislosti se stanovenim
vhodné metody ziskavani zaméstnancii je tieba zohlednit, zda zaméstnavatel obsadi volné
pracovni misto z vnéjSich zdrojii, nebo se pfikloni k oslovovani vnitfnich zdroji
pracovnich sil. Ty mize zamé&stnavatel oslovovat prostfednictvim nésténky nebo vyvésky
organizace ¢ webovych stranek. Casto se také pii vybéru z fad internich zaméstnancti

zaméstnavatelé organizaci ptiklani k doporuceni.

Mezi metody ziskavani pracovnich sil dle Kocidnové (2010, s. 86) patii inzerovani
v médiich, internetovd inzerce, vyuzivani externich sluzeb, mezi néz patii
zprostiedkovatelské agentury, dale vyuziti spoluprdce s ufady nebo s ostatnimi

vzdélavacimi institucemi a ptimé nabidky uchazect.

V souvislosti s pracovnimi inzeraty, které se fadi mezi jedny z metod ziskdvani
zaméstnanctl, se setkidvame s faktem, Ze zaméstnavatelé v Ceské republice malokdy
u svych pracovnich inzeratli zobrazuji nabizenou mzdu, pfitom dle spolecnosti LMC
(2023) se na pozice, u kterych je mzda zvefejnéna, hlasi dvakrat vice uchazeci. Dle dat
uvedenych touto spole¢nosti, firmy, které mzdu k pozici uvedly, ziskavaly pramérné
9,8 reakce mésicné na tuto pozici, ovSem firmy, které mzdu nezadaly vibec, ziskavaly
pramérné 5,1 reakce na vypsanou pozici mésicné, a tak je ziejmé, ze uvadéni mzdy u
inzeratl vyrazné zvySuje Sanci na uspéch. Povinné zvefejiiovani mezd v inzeratech

funguje naptiklad od roku 2018 na Slovensku.

4.3 Vybér zaméstnancu

Proces ziskavani a vybéru zaméstnancli 1ze vnimat jako ¢innosti, které usiluji o obdobny
vysledek, kterym je obsazeni mista nejlepsimi vhodnymi uchaze¢i o volné pracovni
misto. Vybér zacCina tam, kde proces ziskavani/naboru zaméstnanci konci. Primarnim
cilem vybéru je vybrat ty osoby, které s nejvétsi pravdépodobnosti budou vykonavat svou

praci s maximalni efektivitou a v souladu se stanovenymi cili spole¢nosti. (Roberts, 2005)

Armstrong & Taylor (2015, str. 287) uvadi: ,,Uéelem vybéru zaméstnancti je odhadnout
vhodnost uchazece tim, ze se predpovi, do jaké miry budou uchazec¢i vykonavat svétenou
praci Uspé$né. Pfitom se posuzuje, do jaké miry charakteristiky uchazecl, z hlediska
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jejich znalosti, dovednosti, schopnosti, zkuSenosti, kvalifikace, vzdélani nebo vycviku,
odpovidaji specifikaci pozadavkli na zaméstnance, a nasledné¢ se provadi vybér

mezi uchazedi.«

Domeova (2018) se domniva, ze efektivni vybér zadosti o zaméestnani mize pomoci
uSetfit ¢as tim, ze pomize identifikovat a nasledné odstranit nevhodné kandidaty na volné
pracovni misto. Pied zafazenim kandidata do uz§iho vybéru musi spole¢nost/vedouci
pracovnik definovat kli¢ova kritéria vybéru, jejichz seznam obsahuje zakladni kritéria
a zadouci kritéria s ohledem na pracovni napli a specifikaci osoby. Obvykle plati,
ze bychom se méli fidit pravidlem, které¢ tik4, Zze Zadoucich kritérii by mél mit vhodny

uchaze¢ dvakrat vice nez zakladnich.

4.3.1 Kritéria vybéru zaméstnancu a obecné pozadavky na zaméstnance

Obecné pozadavky se beézné vyjadiuji mimo jiné v podobé znalosti, dovednosti,
schopnosti, zkuSenosti a kvalifikace, které 1ze nasledné roz¢lenit do dalSich podskupin.
Lochmannova (2016, str. 35) tyto podskupiny dé€li na pozadavky nezbytné, zaddouci,
vitané a okrajové. Z nezbytnych pozadavkl nelze pti vybéru nového zaméstnance slevit,
nebot’ jsou nutné pro plnéni pracovni pozice. Zadouci pozadavky pfispivaji k dobrému
vykonu prace, pii vybéru nejsou bezpodminecné nutné a zamestnanec si tyto pozadavky
muze vypilovat prostfednictvim vzdélavani poskytnutého organizaci. Vitané pozadavky
jsou pro uchazece benefitem a zvySuji jeho pracovni vyuzitelnost a okrajové pozadavky

nejsou pro vykon prace nutné.

Koubek (2015) se domnivd, ze v dobfe fizenych organizacich pii vybéru nelze
zohlednovat pouze pozadavky na uchazece, ale je tieba mit stanovena urcita kritéria,
ktera tomuto vybéru pfispéji. Lewis citovany v Koubek (2015, str. 170) tato kritéria
roz¢leniuje do 3 druhil: celoorganizacni kritéria, tisekova (utvarova) kritéria a tradi¢ni
kritéria pracovniho mista. Celoorganiza¢ni kritéria se tykaji vlastnosti, které organizace
povazuje za nutné pro vykonavani pracovni pozice a jsou dilezité pro vybér uchazece
pro danou pracovni pozici. Utvarové kritérium definuje, jaké schopnosti a dovednosti
by mél mit novy zamé&stnanec pro uspéSné vykonavani pracovnich ¢innosti na daném

utvaru (Gseku) spolecnosti, a tradicni kritéria odpovidaji specifikaci pracovniho mista.
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4.3.2 Metody vybéru zaméstnanci

Organizace vyuzivaji kombinaci riznych metod vybéru z mnozstvi uchazeci, coz jim
umoziiuje co nejefektivnéji vybrat idealniho zaméstnance pro vzniklou pracovni pozici.
Mezi nejpouzivanéjSi metody vybéru zaméstnanch nélezi analyza dokumentace
zameéstnancd, testy pracovni zplsobilosti, assessment centra a nejpouzivanéjsi vybérovy
rozhovor, ktery lze vnimat jako obousmérny proces vymény informaci. (Horvathova

& Copikova, 2017)

Metoda vybérového rozhovoru je zpohledu uchazecl pfiilezitost pro piesvédceni
potencialniho zaméstnavatele o jeho vlastnostech, a také moZznost se dozvédét vice
o pracovni roli a organizaci. Pohovor je vice nez jen série otdzek k posouzeni kandidata
a musi byt spravné strukturovan. Typicka struktura pohovoru umoziuje uvést kandidata
do podstatnych informaci tykajici se pfipadné€ vzniklé pracovni pozice a také informovat
kandidata o formatu pohovoru. Nasledné je vyhrazen cas pro strukturované otazky
k posouzeni dovednosti a znalosti uchazeCe. Aby byla zajisténa efektivita rozhovoru,
je optimalni, aby zameéstnanci vedouci vybérovy rozhovor méli pozadované znalosti
a pripadné absolvovana Skoleni. I presto muze dochazet k uréitym tuskalim v ptipadé
vzniklych pfedsudkil o kandidatech, ¢imz pohovor ztraci na jeho t¢innosti. Preventivnim
opatfenim zajiSt'ujicim nestrannost, je ucast vice nez dvou osob vedoucich vybérovy
rozhovor a piedeslém dohodnuti se na pokladanych otazkach. (Horvathova & Copikova,
2017) Dle ¢lanku od The Sunday Mail (2021) by jedinymi povolenymi otazkami
nad ramec otazek predem stanovenych byly ty, kterymi by ¢len vybérového tymu chtél
pozadat o dalsi informace kjiz povolené otdzce. Tento Clanek také udava,
ze standardizovany proces provadéni pracovniho pohovoru zarucuje jeho maximalni
hodnotu a v momenté skonceni kazdého jednotlivého rozhovoru by mélo byt ¢lenim

vedoucich vybérovy pohovor umoznéno diskutovat o kandidatovi.

4.3.3 Faze vybéru zaméstnanci

V souvislosti s procesem vybéru zaméstnancii rozliSujeme dle Koubka (2015) dv¢ faze:

ptedbéznou a vyhodnocovaci.

Predbézna faze zacina v prvnim kroku potfebou obsadit volné pracovni misto a nasledné

toto misto definuje a stanovuje pracovni podminky. Béhem druhého kroku zkouma
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a identifikuje, jaké by mél mit uchaze¢ o volné pracovni misto znalosti, dovednosti
a schopnosti pro uspésné vykonavani dané pracovni pozice a ve tietim kroku vychazi
z druhého a vyhodnocuje, jaké konkrétni z téchto dovednosti a kvalifikaci uchazec
skutecné ma, aby byl shledan vhodnym pro pracovni misto, které by odpovidalo

1 jeho dosazenému vzdélani a délce praxe.

Vyhodnocovaci faze nasleduje po predbézné fazi v momentu, kdy v procesu doslo
k dostateénému mnozstvi vhodnych uchazeét o pracovni misto. Ukolem této faze
je zkoumat dotazniky a dokumenty ptedlozené uchazecem, potadat predbézné pohovory
s uchazeci, testovat uchazece, vést vyberové rozhovory, zkoumat reference a rozhodovat

o vybéru konkrétniho uchazece véetn¢ informovani uchazect o vzeslém rozhodnuti.

4.3.4 Pozadované dokumenty od uchazeci o zaméstnani

»2Dokumenty pozadované od wuchazeCii o zaméstnani obsahuji dulezité udaje
o zpusobilosti uchazecli o zaméstnadni vykonavat pozadovanou praci a umoznuji
realizovat jak predbézny vybér vhodnych wuchazeci o zaméstndni, tak vybér

nejvhodnéjsiho uchazeée o zaméstnani.“ (Sikyt et al., 2012, str. 52)

V ramci vybéru je bézné pozadovan od uchazece napsany zivotopis, zddost o zaméstnani,
vyplnény osobni dotaznik pro uchazeCe o zameéstnani, kopie vysvédCeni, diplomi

a certifikatd, pracovni posudky a reference.

NejCastéji pozadovanym dokumentem je Zivotopis uchazefe o zaméstnani
ve strukturované formé. Strukturovany zivotopis umoziiuje chronologicky a logicky
uspotradat zivotopisné udaje uchazecCe, které vytvareji jasnou predstavu o uchazeci
a posouzeni, zda se hodi na pozadované volné pracovni misto. Je nutné dbat na to, zZe neni
pevné dana struktura Zivotopisu, a tak se pii jeho psani napadim meze nekladou. (Sikyt
et al., 2012) Obzvlasté u pozic, které¢ vyzaduji estetické citéni, je vhodné, aby uchazec
zvolil zivotopis a jeho vzhled jako jakousi vizitku své osobnosti, a proto i design prostého
zivotopisu mnohdy miiZe o clovéku vypovédet, jaky ma cit pro detail a nadani pro praci

s pocitacem.

Obsahem pozadovanych dokumenti jsou i osobni udaje o uchazeci k jeho identifikaci,
kontaktovani a posouzeni zpisobilosti vykonavat danou pracovni pozici. (Sikyt et al.,

2012)
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4.4 Specifika zaméstnavani ukrajinskych obcanii na pozici

pedagogického pracovnika

Vzhledem k situaci s valkou na Ukrajiné se objevily otazky tykajici se moznosti
zaméstnavani pracovnikd ptichazejicich z této zasazené oblasti, coz se dotklo i oblasti
Skolstvi a pedagogickych pracovniki. Hlavnim cilem zaméstnavani ukrajinského

pedagogického pracovnika je zaclenéni ukrajinskych déti a zaki do béznych ttid.

Informace k moznostem zaméstndvani ukrajinskych ob¢anti na pozici pedagogického
pracovnika pfehledné poskytuje metodika poskytnutd Ministerstvem Skolstvi, mladeze

a té¢lovychovy z 30.6.2022, ze které bude Cerpat tato podkapitola.

Profese pedagogického pracovnika je v Ceské republice regulovanym zaméstnanim,
coz znamena, ze k vykonu tohoto povolani jsou pifedepsany pravni piedpisy a pozadavky,
které pracovnik vykonévajici toto povolani musi splilovat. Pedagogickym pracovnikem
je osoba spliujici ptredpoklad svépravnosti, odborné kvalifikace pro piimou

pedagogickou ¢innost, beztthonnost, zdravotni zptsobilost a znalost ¢eského jazyka.

Odbornou kvalifikaci lze ziskat studiem oboru pedagogického zaméfeni na stfedni,
vy$si odborné nebo vysoké Skole nebo absolvovanim dopliiujiciho pedagogického studia
v piipadé, ze predeslé studium bylo nepedagogického sméru, uznanim odborné
kvalifikace ziskané v zemi Evropské unie ¢i nostrifikaci v ptipad¢ ziskani kvalifikace

mimo Evropskou unii.

Bezihonnost se u uchazee o zaméstnani prokazuje pted vznikem pracovniho poméru
z evidence Rejstiiku trestil, ktery nesmi byt star§i nez 3 mésice. O tento vypis cizinec
zada na zakladé platného osobniho prikazu opatfeného fotografii a musi obsahovat

alespoil jméno a pfijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo a statni obCanstvi.

Zdravotni zpusobilost se doklada pred uzavienim pracovni smlouvy a souvisi se vstupni
Iékatskou prohlidkou u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb, kterou v piipade
vzniku pracovnépravniho vztahu hradi zaméstnavatel. Lékaii pifi vstupni lékaiské

prohlidce postupuji v souladu s vyhlaskou €. 79/2013 Sb. od Ministerstva zdravotnictvi.

Dle MSMT (2022b, str. 4) se znalost ¢eského jazyka u cizinci v oblasti $kolstvi
stanovuje nasledovné: ,,Lex Ukrajina Skolstvi v § 6 stanovil vyjimku z pozadavku znalosti
Ceského jazyka, podle n¢hoz fteditel Skoly nebo Skolského zatfizeni pro zadjmové

vzdélavani mize vychovu a vzdelavani ve tfidach, skupinach a oddélenich, v nichZ se
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vzdélavaji vyhradné déti, zaci, studenti nebo ucastnici, ktefi jsou cizinci nebo statnimi
prislusniky Ukrajiny, zajistit pedagogickym pracovnikem, ktery nesplituje predpoklad
prokazani znalosti ¢eského jazyka podle § 3 odst. 1 pism. e) zdkona o pedagogickych
pracovnicich.*

Tuto vyjimku ov§em nelze pouzit v heterogenni tiide, kde se vzdélavaji déti, zaci, studenti
nesplilujici status cizince, a tak ucitel s vyjimkou na neznalost ceského jazyka
v takovéto tfidé nemiize samostatné provadét vychovné-vzdélavaci ¢innost. Aby mohl
byt pedagogicky pracovnik po skonceni této vyjimky zaméestnadn, musi vykonat zkousku
z ¢eského jazyka na vysoké skole celozivotniho vzdélani nebo v jazykové skole s pravem
statni jazykové zkousky. ,,Pokud cizinec, tedy 1 ob¢an Ukrajiny, jehoZ rodnym jazykem
je jiny jazyk nez jazyk cesky, absolvuje studium pro asistenta pedagoga ¢i jiné
kvalifika¢ni studium v Geském jazyce, znalost Geského jazyka jiz neprokazuje.< (MSMT,
2022b, str. 6)

Tabulka 3: Doporu¢end minimalni Urovenl znalosti ¢eského jazyka jako ciziho jazyka
u ukrajinskych pedagogickych pracovnik

Ucitel matefské skoly, ucitel prvniho a druhého stupné
zakladni skoly nebo ucitel vseobecné-vzdélavacich Znalost C1 dle SERRJ
predmétt stiedni Skoly

Ucitel odbornych predméta, praktického vyucovani

Tt i Znalost B2 dle SERRJ
Pedagog volného Casu Znalost B2 dle SERRJ
Asistent pedagoga Znalost B2 dle SERRJ
Trenér Znalost B2 dle SERRJ

Zdroj: Ministerstvo $kolstvi, mladezZe a t€lovychovy (2022b)

Skola pfijima pedagogy z Ukrajiny na pozici pedagogického pracovnika v piipadé
splnéni podminky absolvovani studia pro asistenta pedagoga nebo studia pedagogiky
v ramci ¢eského systému vzdélavani, dolozeni beztthonnosti, splnéni 1ékaiské prohlidky

a plnéni podminky svépravnosti.
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5 Adaptace a orientace nového zaméstnance

Organizace se velmi Casto vice soustfedi na samotny nabor nového zaméstnance,
ovSem nastupni ¢i adaptacni proces je velice dulezity jak pro nové ptijatého pracovnika,
tak  pro spolecnost,  jelikoz ~ zaméstnanci  poskytuje  prvni  ndhled
na organizaci, formuje jeho motivaci a produktivitu a umoziuje jeho zaclenéni mezi
kolektiv kolegti. Tato kapitola si klade za cil vysvétleni vyznamu a cili procesu adaptace
nového zaméstnance, zaméteni se na faktory, faze, prib¢h a néstroje adaptacniho procesu

a orientaci pracovnikli v organizaci.

5.1 Proces adaptace

Sikyt (2016, str. 116) udava: ,,Adaptace zaméstnancii, popiipadé orientace zamé&stnancl,
je zavérecnou etapou modelového postupu obsazovani volnych pracovnich mist
a zahrnuje formalni i neformalni procedury spojené s informovanim, odbornym
zpracovanim a socidlnim zaclenénim nového zaméstnance v novém zaméstnani,

poptipad¢ stavajiciho zaméstnance na novém pracovnim misté.*

Po pfijeti nového kandidata je ucelem procesu adaptace zaclenit tohoto nového
zaméstnance do organizace a jeji kultury a poskytnout mu vSechny potfebné informace
k tomu, aby se co nejrychleji a nejsnadnéji stal produktivnim ¢lenem tymu. (Domeova,

2018)

5.1.1 Cile adaptace nového zaméstnance

Uvéadéni novych pracovnikii do organizace ma dle Armstronga citovaného v Kocidnova
(2010, str. 132) ctyti zakladni cile, za které 1ze povazovat pomoc pracovnikovi pfekonat
pocatecni faze po nastupu do zaméstnani, ovlivnéni pozitivniho postoje a vztahu nového
zaméstnance k organizaci tak, aby se zvySila pravdépodobnost jeho stabilizace,
a tim se zamezilo pfipadného ukonceni pracovnépravniho poméru, a dosazeni

pozadovaného vykonu a produktivity nové pfijatého zaméstnance.
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V souvislosti s témito cili by se mél zaméstnavatel ujistit, Ze se zaméstnanec citi
v organizaci vitan a povazovan za Clena tymu, ma vSechny potiebné zékladni informace

a orientuje se v jeho pracovni naplni. (Werner & DeSimone, 2009)

Eisel (2021, str. 57) tika: ,,Cilem procesu adaptace je ud¢lat vSe pro to, aby chovani
a vykonnost nového pracovnika byly co nejdiive v souladu se standardy konkrétni
spolecnosti. Provéfit, zda zameéstnanec je skutené tim pravym na dané pozici,
jeho skute¢nou zpiisobilost, maximalné vytézit novy, nezaujaty pohled zaméstnance,
vytvofit prostor pro uplatnéni individuality tohoto jedince. Zakladnim cilem adaptacniho
procesu je co nejrychlejsi zapracovani a zaclenéni zaméstnance tak, aby co nejdiive

podaval oc¢ekévany vykon.*

5.1.2 Zasady adaptacniho procesu

Tak jako kazdy proces v organizaci musi byt proveden v souladu s principy organizace,

1 adaptacni proces ma své zasady. Vycet nékterych z nich udava Eisel (2021, str. 55-56):

e Novému zaméstnanci je vénovana nalezita péce od prvniho dne do nastupu prace

e Pro rychlé a ucelné zapracovani vypracuje piimy nadiizeny pro nového
zamé&stnance adaptacni plan

e Adaptacni plan obsahuje adaptacni program, ¢i obdobi a kritéria jeho plnéni
a musi byt pfedem projedndn s persondlnim tUtvarem a dalSimi osobami,
kterych se adaptacni proces dotyka

e Zaméstnanci je v adaptaénim procesu prfidélen zkuSeny Clen tymu (mentor,
Skolitel, patron atd.

e Adaptacni plan je v prvni den projednan s novym zaméstnancem, jehoz nedilnou

soucasti je formulaf pribézného a zavérecného hodnoceni

5.1.3 Faze adaptace

Faze adaptace jsou popisovany zpohledu pracovnika do nékolika modeld.
Kocidnova (2010) proces adaptace Cleni do 3 fazi: predndstupni faze, nastupni

a integracni faze. Pfednastupni definuje rozhodnuti pro pracovni misto, nastupni faze
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nastup nového zaméstnance a pocatek orientacniho obdobi a integracni faze ptekonani

odborné a socialni integrace.

Jiny pohled na faze adaptace poskytuje Pauknerova (2012), ktera z hlediska adaptace
pracovnikii rozliSuje fazi ptipravnou souvisejici s piedstavou zameéstnance o tom,
jaké naroky a pozadavky na n¢j organizace bude klast, dile zminuje fazi globalni
orientace, jejimz hlavnim rysem je aktivace psychické ¢innosti jedince, fazi védomého
pfetvafeni vztahu jedince k novym zménénym podminkam projevujici se v pretvareni
postoju a socialnich vztaht jedince, a fazi vpraveni se do novych podminek v piipadé

nezvladnuti predchozich fazi adaptace.

5.1.4 Vyznam psychologické smlouvy

Jak uvadi Armstrong & Taylor (2015, str. 483): ,,Psychologickda smlouva je soubor
nepsanych  ocCekavani,  kterd  existuyji mezi  jednotlivymi  zaméstnanci
ajejich zaméstnavatelem.* Tato smlouva se fadi k dilezitym predpokladiim stability noveé
ptijatych zaméstnancli a na rozdil od pracovni smlouvy neni psychologickd smlouva
pisemné podlozena, tudiz na obou stranach panuji urcité predstavy o vzajemné
spolupraci. Zaméstnavatel od svého zaméstnance ocekava, ze svou praci a maximalnim
vykonem bude pfispivat k plnéni cilii organizace, ziistane vici organizaci loajalni, bude
ctit jeji pravidla, principy a postupy a zaslouZzi se o jeji rlst a prosperitu. Oproti tomu
zaméstnanec od svého zaméstnavatele ocekava urcité platové ohodnoceni, penézni
1 nepenézni benefity, spoleCensky status, rozvoj prostfednictvim Skoleni a vzdélani,
pfijemnou firemni kulturu, karierni prilezitosti a stdlé pracovni zézemi.
,»Vzniké-li na stran¢ novych zaméstnancii v disledku neplnéni piislibi zaméstnavatele
nespokojenost, mél by s nim jeho vedouci podminky psychologického kontraktu probrat

a v z4jmu organizace i zaméstnanci si je oteviené vysvétlit.“ (Urban, 2013, s. 56)

5.2 Orientace pracovniki v prostiedi organizace

Koubek (2015, str. 192) pouziva pro oznaceni adaptacniho procesu v prostiedi organizace
pojem orientace, kterou vymezuje rozsahlou definici: ,,Orientace pracovniki je diikladné

promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci specificky
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program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces
seznamovani se novych pracovnikli (popfipadé¢ pracovnikii predchazejicich v ramci
organizace na jiné pracovisté ¢i misto) s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi
podminkami a pracovnim a socidlnim prostfedim, ale také s potfebnymi znalostmi
a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdiive dosahl
pozadované trovné. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava

e
1

standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socialnim prostiedi.

Orientace pracovnikil v prostfedi organizace je prvni faze programu nastupu zameéstnancti
do podniku, kterd by méla byt ukoncena béhem nékolika prvnich dnti, co byl zaméstnanec
do organizace piijat. Jednd se o velmi narocny proces, ve kterém je strategickou ulohou
zkratit dobu mezi adaptaci zaméstnance a dobou, kdy zaméstnanec dosdhne maximalni

urovné ocekavaného vykonu. (Zimbabwe Independent Online, 2020)

Armstrong & Taylor (2015, str. 311) fikaji: ,,Smyslem uvadéni lidi do organizace je
pfivitat nové zaméstnance v organizaci a poskytnout jim zakladni informace,
které potiebuji, aby si v organizace co nejrychleji a nejlépe zvykli a zacali pracovat.*
Dle téchto autorti je pfitom cilem piekonat pocatecni fazi nejistoty, navodit v mysli
zaméstnance pozitivni vztah k organizaci, zajisténi u zaméstnance pozadovaného vykonu

a snizeni pravdépodobnosti odchodu zaméstnance z organizace.

5.2.1 Oblasti orientace a jejich obsah

Dle Lochmannové (2016) lze ve vzijemném vztahu k oblastem orientace rozliSovat
orientaci tfi typd, a to celoorganizacni (celopodnikovou) orientaci, utvarovou orientaci

(poptipadé skupinovou ¢i tymovou orientaci) a orientaci na konkrétni pracovni misto.

Celopodnikova orientace je zaméifena na zprostiedkovani obecnych informaci,

které jsou spole¢né pro vSechny zaméstnance organizace bez ohledu na napli jejich prace.

Dle St. Johna citovaného v Koubek (2015, str. 195) by mél podrobny seznam polozek
pisemnych materidli pro celoorganizacni orientaci zahrnovat ptehled informaci
o organizaci vCetné¢ vySe kapitalu, rozsah riznorodych aktivit, organizaéni strukturu
a jeji Casti, hierarchii fizeni organizace, informace o klicovych pracovnicich, prehledné

informace o hlavnich rysech politiky a systémech odménovani, zaméstnanecké vyhody,
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informace k bezpeCnosti pfi praci a predchazeni nehodam, informace k pracovnim

vztahiim a odbortim a udaje o zafizeni organizace.

Utvarova orientace (popiipadé skupinova ¢&i tymova orientace) se vztahuje
ke konkrétni organizacni jednotce a je zaméfena na konkrétni ¢innosti provadéné v ramci
tohoto utvaru, pfi¢emz pravidla jsou pro vSechny pracovniky tohoto utvaru stejna.
Orientace na pracovni misto se soustiedi na konkrétni pracovni misto v ramci
organizace a je diferencovana podle druhu prace, naroc¢nosti, postaveni pracovniho mista

a jeho povaze. (Kocianova, 2010)

5.2.2 Obdobi orientace a jejich ¢asovy plan

Peclivy vybér zaméstnancti nezarucuje jejich efektivni vykon, jelikoz ani zaméstnanci
s vysokym potencionalem nemohou svou praci vykonavat, pokud nevédi, co a jak maji
délat. Obdobi néstupu pracovnika do nového zaméstnani tak mize byt velice obtizné pro
pochopeni a absorbovani veSkerych novych informaci, které jsou zaméstnanci sdéleny.
Z tohoto divodu je tfeba s prihlédnutim k povaze pracovniho mista nastavit a pomoci
vhodnych metod naplanovat orientacni obdobi. ,,Orientaci nelze tedy provést béhem
jakéhosi jednordazového skoleni, ale méla by byt rozlozena do delsiho ¢asového useku.
Nelze ji tedy provadét jen pomoci pisemnych materiald, ale Gstni a pisemnéd forma

orientace by mély byt uceln¢ sladény.* (Koubek, 2015, str. 199)

Bez ohledu na to, jak organizace proces nazyva, obvykle obsahuje né¢kolik fazi
pocinajicich ndborem zaméstnance. Kazda pracovni pozice vyzaduje razné dlouhou dobu
adaptace a pravidlem byva, ze v pfipad¢ manaZzerskych pozic je proces adaptace planovan
na dobu delsi nez pul roku, ov§em na nekvalifikovanych pozicich, kterd vyzaduji pouze

kratka Skoleni, je obdobi orientace mnohem kratsi. (Kocianovéa, 2010)

Dle Koubka (2015) je konkrétni plan obdobi orientace vymezen prostiednictvim
Casového planu pocinajiciho pfedanim vybranych pisemnych materiall a koncCicim
uzavienim procesu orientace pracovnika. Nezbytnou soucésti tohoto procesu je formalni
a systematické vyhodnocovani, u kterého plati, Ze zaméstnanec by mél byt béhem prvniho
tydne v novém zaméstnani kontaktovan povérenymi zaméstnanci (personalnim Utvarem,
vedoucim pracovnikem) minimalné dvakrat a v pribéhu dalSich tfi tydnli minimalné

jednou tydné. Zpétna vazba je ptitom od nového zaméstnance ziskavana prosttednictvim
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anonymnich dotaznikii ¢i pohovort a ziskané informace jsou pouzity k vyhodnocovani

adaptacniho procesu.

5.3 Specifika adaptacniho procesu pedagogickych pracovniki

ve Skolach

Sikyt et al. (2012) se domniva, e adaptatni proces pedagogickych pracovnikd
ve Skolach ma bezesporu své specifika, kterd jej odliSuji. Jednim z nich je okamzité
vystaveni pedagoga plnému pracovnimu nasazeni, kdy nelze hovofit o postupném
zvySovani naroku a obtiznosti pfidélenych ukoli, coz byva obvyklé u jinych pracovnich
pozic. Pedagog se tak jiz od Gplnych zacatkli nastupu do zaméstnani setkéva s uskalimi
vztahujicimi se nejen k vychovné-vzdélavacim Cinnostem, ale i s nepfedvidatelnymi
situacemi. Simonik citovany ve Vite¢kova (2018, str. 75) navic zdtiraziiuje, e zaéinajici
pedagog proto jiz od prvniho pracovniho dne musi plnit vSechny povinnosti ve §kole
jako je role tfidniho ucitele, spravcovstvi kabinetu, vedeni krouzkii nebo organizovani
akci. ,,Spravnou adaptaci si feditel Skoly vytvari predpoklady pro nasledné tispéSné tizeni
a vedeni podfizeného zaméstnance k vykonavani sjednané prace, dosahovani

pozadovaného vykonu a realizaci strategickych cilt $koly.“ (Sikyt et al., 2012, str. 100)

5.3.1 Adaptace zacinajiciho ucitele

V souvislosti s adaptaci zacinajiciho ucitele je nejprve nutné vymezit, jaka definice
zaCinajiciho ucitele nejlépe vystihuje. Dle ViteCkové (2018, str. 27) je tato definice
nasledujici: ,,Jde o ucitele v adaptacnim obdobi, které definujeme jako obdobi zacatku
profesni dréhy ucitele jako dobu, kdy je uciteli poskytovana podpora vedenim Skoly,
nebo v ptipade€ neexistence podpory jako dobu, kdy se ucitel adaptuje na nové prostredi.*
A dale dodéava: ,,Vzhledem k tomu, ze ucitelska profese je specificka svou ¢asovou
navaznosti na Skolni rok, za adaptacni obdobi je mozné povazovat prvni rok praxe.
Dalsi roky pak lze oznalit za obdobi stabilizace, ukotveni v praxi.“ Obdobi adaptace
je dle Narodniho pedagogického institutu (2022a, str. 2) ,klicovym okamzikem pro
pedagogickou kariéru kazdého ucitele. Pokud je adaptacni obdobi dobie zvladnuté,
zaCinajici ucitel se rychleji zapracuje a nemusi ziskdvat pedagogickou zkuSenost
naro¢nou a neefektivni metodou pokus — omyl.*
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Proces adaptace ve §kolach je dle Sikyte et al. (2012) rozdélen na nékolik skupin podle
toho, jakych pedagogickych pracovnikii se tyka. Mezi tyto skupiny lze fadit nové
pedagogické pracovniky (absolventy Skol), pedagogické pracovniky s praxi na jinych
Skolach, pedagogické pracovniky vracejici se po delsi dobé na pivodni pracovisté,
pedagogické pracovniky ménici pracovni zafizeni a pedagogické pracovniky meénici
pracovni skupiny nebo tymy. Zvlastni péce by méla byt vénovana absolventiim $kol,
u kterych se formuje vztah k préci, tudiz je potieba adaptacni program zaméfit na vSechny
kli¢ové oblasti. V souvislosti s erstvymi absolventy §kol Simonik citovany v Sikyt et al.
(2012, s. 97) iika: ,,Zadna vysoka $kola nemiize pfipravit dokonalého a hotového
odbornika. I ptes stale silici tendence ptiblizit vysokoskolské vzdélani potfebam profese,
dochdzi k dotvareni odborného (ale i lidského) profilu absolventa az v prvnich letech

praxe, ktera pak vyrazn¢€ ovlivituje i cely profesni vyvoj.

Priibéh adapta¢niho obdobi je dle Narodniho pedagogického institutu CR (2022a)

vymezen do tii Casti: pfipravné, realizacni a reflektivni.

Piipravna faze se vztahuje k zahdjeni Skolniho roku, jelikoz novy ucitel je zpravidla
pfijiman v tomto obdobi. Nasleduje faze realizacni, ve které probiha pfima i nepifima
pedagogickd c¢innost zacinajiciho uditele, ktera se v ramci faze reflektivni spolu
s vyvojem zacinajiciho pedagoga zhodnoti. ,,Adaptacni proces lze povazovat za tispésné
dokonceny, kdyz dojde k tzv. konsolidaci a stabilizaci za¢inajiciho ucitele, tzn. kdyz je
schopen zacit vnimat jednotlivé déti a nachazi jistotu ve svych pfistupech a zacina tézit
ze svych vlastnich zkusenosti.” (Syslova & Borkovcova, 2022) Hlavnimi aktéry tohoto

adaptac¢niho obdobi je zacinajici ucitel, ucitel uvadéjici a vedeni Skoly.

5.3.2 Adaptacni obdobi zacinajiciho uditele z pohledu vedeni Skoly

V ramci priabéhu adaptacniho obdobi zacinajiciho ucitele by vedeni Skoly nemélo
opomenout na né¢kolik zalezitosti tykajici se ndstupu nového pedagoga na pracovni pozici.
V pripravné fazi vedeni Skoly urcuje, kdo za cely proces bude zodpovidat,
tudiz jednim z ukolii je vymezeni pravomoci a kompetenci povéfené osoby,
na kterou se adapta¢ni proces bude delegovat. Nasledné vedeni Skoly z fad zaméstnancti
urcuje uvadejiciho ucitele, coz by méla byt zkuSena osoba, kterd nového pedagoga
provede adaptacnim obdobim a kterd se podili na tvorb&é adaptacniho planu.
Tomuto uciteli by se mély v nejidedln&jSim piipadé upravit pracovni podminky,
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¢imz vedeni Skoly zajisti kvalitu celkového procesu. Mezi tyto podminky podléhajici
upravam patii piizptisobeni rozvrhu hodin, umoznéni rozvoje v souvislosti s dalSim

vzdélavanim a zohlednéni finan¢ni odmény v podobé piiplatku a odmén.

Po piipravné fazi nasleduje faze realizace kladouci si za cil maximalni ulehCeni vstupu
zacinajiciho ucitele na pracovni pozici. Vedeni Skoly by mélo zainajicimu uciteli
umoznit absolvovat naslechy v hodinach jinych wuciteld, prabézné podporovat
zaCinajicitho ucitele v rozvoji jeho kompetenci a tento rozvoj sledovat, umoznit
zacinajicimu uciteli o vSem oteviené mluvit a ve spolupraci s uvadéjicim ucitelem pomoci
sestavit uvadéjicimu uciteli plan profesniho rozvoje. ,,Plan profesniho rozvoje je vlastné
soubor rozvojovych cilt ucitele a krokt k jejich dosazeni, tedy v ¢em a jak se chce ucitel
posouvat. Spole¢né vytvareni plani si chvali vSude tam, kde to praktikuji: je to dobra
prilezitost pro vzajemnou reflexi a sladéni vzajemnych ocekavani.* (Narodni

pedagogicky institut CR, 2022a, s. 5)

V posledni reflektivni fazi se vedeni Skoly soustfedi na zéavérecné ohlédnuti
za adaptatnim obdobim, k ¢emuZz miiZze poslouZit organizaci vytvofeny dotaznik
nebo zavéreCny rozhovor. Cilem je spolecné¢ zhodnotit prvni dva roky pulsobeni
zacCinajiciho ucitele ve Skole a vyhodnotit celkové adaptaéni obdobi, kdy obsah rozhovoru
vychazi z predem predanych materidlii od uvadéjiciho ucitele managementu Skoly.
Ten se rozhovoru také miize Gi€astnit, ov§em mél by v ném byt podporou pro zacinajiciho
ucitele. Dulezité je dosahnout oboustranné reflexe pedagogického posunu, ktery nastal
u zacinajiciho pedagoga v prib&hu adaptace. ,,Vhodné je vramci zéavérecného
hodnoticiho rozhovoru striktné¢ oddélit vécné hodnoceni ¢innosti od reflektivni zpétné

vazby nabizejici dal§i rozvoj a podporu.* (Narodni pedagogicky institut CR, 2022a, s. 5)

5.3.3 Utastnici adaptaéniho procesu pedagogickych pracovniki

Uvédéni zacinajicich ucitell do praxe nema v soucasné dob¢ jasné stanovena pravidla,
a tak je na samotné Skole a jeji kultute, jak k adaptacnimu procesu nového pedagogického
pracovnika pfistoupi a stanovi jeho prabeh. Za hlavni aktéry adaptacniho procesu
pedagogickych pracovnikl je povazovano vedeni Skoly spolu s uvadéjicim ucitelem

(mentorem) a za¢inajicim ucitelem.
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Jak bylo v jedné z ptedchozich podkapitol vymezeno: ,,Spravnou adaptaci si Feditel $koly
vytvaii predpoklady pro nasledné uspésné fizeni a vedeni podiizeného zaméstnance
k vykonévani sjednané prace, dosahovani pozadovaného vykonu a realizaci strategickych

cilti $koly.* (Sikyt et al., 2012, s. 100)

Ulohou vedoucich pracovnikii v adaptaénim procesu je tudiz kontrola tutvarové
orientace a orientace na konkrétni pracovni misto, obohacovani této orientace, feSeni
problémti vztahujicich se k orientaci pracovnika a vyhodnocovani jejiho prubéhu.

(Koubek, 2015)

Zacinajici uditel je definovan v Pedagogickém slovniku od Pricha et al. (2013, str. 377)
jako: ,,Ucitel, ktery ma ptislusné vysokoskolské vzdelani a pedagogickou zplisobilost,
chybi mu viak pedagogické zkusenost, je na zatatku své profesni drahy. Casové rozmezi
»zacateCnici nelze presné vymezit, nebot’ zavisi na typu Skoly, aprobaci, vysi tivazku,

individualnich zku$enostech uéitele.*

Dilezité je si vsouvislosti suvadénim pedagogii do praxe uvédomit, co fika
Janik a kol. citovany v Syslovd & Borkovcova (2022, str. 16): ,,Zacinajici ucitelé jsou
perspektivni, avSak zranitelnou profesni skupinou. Se za¢inajicimi uciteli jsou mnohdy
spojovana (nepfimétena?) ocekavani. Piedpokladd se napiiklad, Ze vnesou
do skol moderni pfistupy a inovace, na druhou stranu se po nastupu do praxe potykaji

s fadou nesnadno fesitelnych problému.*

Uvadéjici ucitel je zkuSeny pedagog, ktery ma pro svou funkci odborné, znalostni
1 manazerské predpoklady. Pro zalinajiciho ucitele je jakymsi mentorem,
ktery vjeho ocich predstavuje inspiraci, je dulezitym pomocnikem pii vstupu
do organizace, pruvodcem pii utvafeni vztahl s kolegy, zdroj emocni podpory

a také vychovatel hledajici nové piileZitosti pro uéeni. (Sikyf et al., 2012)

Uvadg¢jici ucitel ma vyznamny podil na socializaci uvadéjiciho ucitele a sméfuje podporu
profesniho rozvoje do dvou oblasti: 1) smérem ke Skole vedouci k porozuméni kulture,
vzdélavaci koncepci a zaclenéni se do organizace; 2) smérem ke tiidé zahrnujici

planovani, realizace a vyhodnocovani individualizovaného vzdélavani zaki a déti.

Podlahova (2004) citovana v Sikyi et al. (2012, str. 17) vymezuje dva krajni typy
uvadgjicich ucitell: ,,Prvni, ktery se t&si na prichazejiciho ucitele s ohledem na inspirace,
které mtize pfinést, tedy v souvislosti s pifinosy pro svoji praci. Druhy typ pak ocekava
malo zkuseného ucitele s minimalni vykonnosti, tedy pfistupuje k uvadéni jako nartstu
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objemu vlastni prace.” Uvad¢jici ucitel by proto mél k novému pedagogovi pristupovat
s respektem a pocitem podpory, nikoliv kritizovat jeho jednotlivé pocatecni kroky

a omezovat u¢itelovi po¢ateéni napady. (Siky et al., 2012)

5.3.4 Adaptacéni program

Pii tvorbé adaptaniho programu je tieba vychazet ze specifickych potieb nového
pedagogického pracovnika, potieb Skoly a aktudlni situace. Tento program se zamétuje
na odborné zapracovani a zaclenéni zacinajicitho pedagoga do kolektivu organizace
a vznika ve spolupraci uvadéjiciho ucitele s vedenim Skoly, vychovnym poradcem,

metodikem prevence a koordinatorem skolniho vzdélavaciho programu.

Oblasti adaptac¢niho programu jsou zaméfeny na osobnostni i profesni rozvoj zacinajiciho
pedagoga a obsahuje oblast vychovy a vzdélavani, oblast rozvoje osobnosti zdka, oblast
soustiedici se na seberozvoj vcetné komunikacnich dovednosti a feSeni problémi
a ostatni oblasti souvisejici se seznamenim s provozem Skoly a zaclenéni do socidlnich

vztahu.

Sikyt et al. (2012, str. 96) tika: ,,Adapta¢ni program zaé¢inajiciho uéitele se uskuteéiiuje
nejen prostfednictvim uvadéjictho ucitele jako mentora (popiipadé dalSich
pedagogickych pracovnikll), ale i vzdjemnymi hospitacemi a ndslednymi diskusemi
nad pribéhem hodiny. Hospitace jsou urceny nejen pro posouzeni pedagogické prace,

ale slouzi hlavné jako vychodisko k hledani cest, jak pedagogickou ¢innost zlepsit.*

5.3.5 Faze reflexe a kontrola vysledku adaptace

Tato ¢ast adaptacniho procesu umoziiuje vSem aktérim ohlédnuti se za adaptatnim
procesem a jeho komplexni vyhodnoceni. Kromé zavérecného rozhovoru,
ktery je v rukou vedeni a ktery zminovala podkapitola tykajici se pribéhu adaptacniho
obdobi z pohledu vedeni §koly, za doporuc¢ené ¢innosti pro uvadéjiciho ucitele pfi reflexi
lze povazovat zhodnoceni posunu zacinajictho wucitele, poskytnuti prostoru
pro sebereflexi zacinajiciho ucitele, pfiprava planu profesniho rozvoje a profesniho
portfolia a zhodnoceni konkrétni spoluprace uvadejiciho a zaéinajiciho ucitele. (Narodni

pedagogicky institut CR, 2022b)
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6 Predstaveni organizace

Analyza procesu vybéru novych pracovnikli ve Skoléach a jejich adaptace byla zpracovéana
ve spolupraci se Zakladni Skolou a matefskou Skolou Vejprnice, coz je prispévkova
organizace zabyvajici se mimo jiné zajisténim piedskolniho a zakladniho vzdélavani déti
a zaku.

Obrazek 2: Logo organizace

Zdroj: Zakladni $kola a mateiska Skola Vejprnice, 2023

6.1 Zakladni Skola a materska Skola Vejprnice

Zékladni Skola a matefskd Skola Vejprnice je ptispévkova organizace, ktera se nachazi
v klidné a bezpecné Casti obce a oznacuje se za Uplnou Skolu s 9 ro¢niky a kapacitou
550 zakh. Soucasti Skoly je matefska Skola s cilovou kapacitou 212 déti, Skolni druzina
se Ctyfmi oddélenimi v nové vybudovanych prostordch a kapacitou 245 zaka,
zrekonstruovana skolni jidelna z roku 2017 umisténa v samostatném objektu s kapacitou
550 stravovanych a télocvi¢na vyuzivana jak zaky Skoly, tak vefejnosti. (Zakladni Skola

a matetska Skola Vejprnice, 2018a)

Jejim predmétem cinnosti je poskytovani zdkladniho vzdélavéani, zajiStovani Skolni
druziny pro zaky 1. stupné, predskolni vzdélavani déti, zajisténi Skolniho stravovani
pro déti matetské a zakladni Skoly 1 pro zaky ostatnich Skol a Skolskych zatizeni a zajiSténi
zavodniho stravovani pro zaméstnance Skoly. V ramci doplnkové ¢innosti tato organizace
umoznuje stravovani pro vetejnost (hostinskd c¢innost) a zabezpeCuje vzdélavaci
a télovychovné Cinnosti pro volny cas déti, mladeze a dospélych v podobé potadani
odbornych kurzii, Skoleni a jinych vzd€lavacich Cinnosti véetné lektorské c¢innosti,
provozovani te€lovychovnych a sportovnich zatizeni a zatizeni slouzicich pro regeneraci
a kondici. Pispévkovou organizaci zastupuje pani feditelka Mgr. Ludmila Jilkova
a ztizovatelem je obec Vejprnice. (justice.cz, 2023)
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Jelikoz tato Skola ma dlouholetou tradici, vybudovala si za dobu svého plisobeni
vyznamnou pozici nejen v obci Vejprnice, ale 1 dobré jméno s pfesahem do okolnich mést
a obci. Za jejim dobrym jménem stoji predevsim kvalita vzdélavani zakd, spokojenost
a ochota personalu, schopnost skoly reagovat na aktualni trendy a poptavku vefejnosti
a neustdld modernizace prostor Skoly, diky niz Skola stile vzkvétd. Svou zéasluhu
na prosperité organizace maji i organiza¢ni podminky, materidln¢ metodické a technické
podminky, spoluprace s Sirokou vetejnosti a okolnimi Skolami, a ptedevsim spoluprace
s jejim zfizovatelem, se kterym ma Skola vyborné vztahy a diky némuz mohou byt

vSechny projekty realizovany. (Zakladni Skola a matefska skola Vejprnice, 2018a)

6.2 Organizacni struktura rizeni Skoly

Na vrcholu organizacni struktury zdkladni Skoly a matefské Skoly ve Vejprnicich
(ptiloha A tohoto dokumentu) stoji feditelka Skoly, kterou ptimo zastupuje jeji zastupce
na Grovni II. stupné fizeni — zastupce statutirniho organu. Reditelce jsou zaroven
podfizeni jeji zastupci na Grovni . stupné fizeni, mezi které patii zastupkyné feditelky
pro ptedskolni vzdélavani, zastupkyné teditelky Skoly, vedouci provozniho tuseku
a vedouci Skolni jidelny, kterd je spolu s vedouci pracovnici 2. stupné kariérniho
poradenstvi piimo podfizena zastupci statutarniho organu. Tato pracovnice 2. stupné
kariérniho poradenstvi svym vedenim ovliviiuje asistentky pedagoga zakladni Skoly
a vedouci skolni jidelny zodpovida za vedouci kucharku a ji podfizené kuchatky skolni
jidelny. Oproti tomu zéastupkyné feditelky pro piedSkolni vzdélavani je zodpovédna
za vedouci pracovnici plisobici v organizaci na 0. stupni fizeni, ucitelky matei'ské skoly
a asistentky pedagoga matetské Skoly. Dle této organizacni struktury zastupkyné
teditelky Skoly svou L. urovni fizeni ovlivituje vedouci vychovatelku a vedouci pracovnici
pro prvni stupeii Skoly, kterym jsou podfizeny vychovatelky Skolni jidelny, ucitelé
prvniho stupné a asistentky pedagoga zakladni Skoly. Dale je feditelce Skoly piimo
podfizena vedouci provozniho tseku, ktera ma v ramci svych kompetenci na starosti
2 skolniky a uklizecky matetské i zékladni Skoly. Je tfeba i zminit pracovniky, ktefi sice
nejsou na zadné Urovni fizeni, ovSem pro Skolu vykondvaji dilezit¢ funkce.
Témito zaméstnanci jsou metodici prevence a Skolni psychologové, ekonomické

a administrativni pracovnice a zaméstnanci zabyvajici se ICT sluZzbami.
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6.3 Personalni zajiSténi organizace

Zakladni skola a matetska Skola zaméstnava celkem 86 zaméstnancti, mezi které patii:

e 45 pedagogickych pracovniki zakladni Skoly

e 17 pedagogickych pracovnikli matetské Skoly

e 18 provoznich zaméstnancl zdkladni Skoly vcetné kucharek, uklizecek,
2 skolnikli, vedouci S$kolni jidelny, mzdové ucetni a ekonomickych
a administrativnich pracovnic

e 6 provoznich zaméstnancti matefské Skoly, mezi které patii uklizecCky

a svacinarky

6.4 Hlavni strategické cile Skoly

Za hlavni strategické cile si1 Zakladni Skola a matetska Skola Vejprnice klade predev§im
poskytovani kvalitniho vzdélani dle platné legislativy v souladu s Ministerstvem Skolstvi,
mladeze a télovychovy; co nejoptimalnéjsi vyuzivani vnéjsich a vnitinich podminek
Skoly vcetn¢ prostorovych moznosti a personalniho zabezpecCeni; zkvalithovani
organizace v oblasti fizeni Skoly z hlediska personalnich, ekonomickych a materidlné
technickych; udrzovani kvalitniho pedagogického sboru a snaha o jeho omlazeni;
pravidelné provadéni 1x roéné revize SVP (ZS = zakladni $kola, MS = matefska $kola,
SD = $kolni druZina); propagace koly prostiednictvim webovych stranek, ¢lankd
v mistnim tisku a akci pofddanych Skolou a zaméteni se na spolupraci s jinymi Skolami a

subjekty.
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7 Rozbor vyzkumného problému

Okoli podniku je tvofeno jejim vnéjSim prostiedim zahrnujici makroprostiredi
a mezoprostfedi a vnitinim prostiedim nazyvajici se mikroprosttedi. Makroprostiedi
existuje nezavisle na vili organizace, oproti tomu mezoprostfedi, které je tvotfeno
zakazniky, konkurenci, substituty, dodavateli a distribuci, Ize v rdmci organizace ¢aste¢né
ovliviiovat naptiklad marketingovymi prostiedky. Vnitini prostfedi (mikroprostredi)
organizace ovliviluje piimo svymi c¢innostmi, nastavenou organizacni strukturou

a kulturou, urovni managementu a finan¢nimi prostredky. (Tausl Prochazkova, 2017)

Cilem rozboru vyzkumného problému je identifikace vnéjsiho a vnitiniho prostiedi

organizace za pouziti vybranych analyz.

7.1 Vnéjsi prostiedi organizace

Organizace je pii vykonu svych cinnosti obklopena vnéjsim svétem, jejim okoli,
které ji obklopuje a vytvafi prostifedi plné piilezitosti a hrozeb. Timto okolim myslime
vSe, co je za jejimi pomyslnymi hranicemi a co ji nuti k uréitému zpisobu chovéni,
a to pfedevsim pfi volb¢ stanovenych cili. V ramci rozboru vnéjsiho prostiedi organizace
je pii analyze makrookoli vyuzito PEST analyzy a dale Porterova modelu 5 sil k uréeni

konkurenéniho prostfedi organizace.

7.1.1 PEST analyza

K analyze vnéjsiho prostfedi organizace je vyuzito PEST analyzy, kterd se vytvari
vramci strategického planovani k uréeni vazeb organizace k jejimu makrookoli.
Tato analyza je sloZena z jednotlivych slozek, faktort, které maji na organizaci vliv
a které jsou urceny z hlediska politického (P), ekonomického (E), socialné kulturniho (S)

a technologického (T).

v

,Podstatou PEST analyzy je identifikovat pro kazdy faktor nejvyznamné;jsi jevy, udalosti,
a 1 rizika a popsat vlivy, které pilsobi na organizaci a které ji ovliviluji.
Vystup PEST analyzy byvéa také vstupem do SWOT analyzy pro ¢ast, ktera se vztahuje
k vné&j$imu prostiedi.” (Eger, 2021, s. 72)
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Obrazek 3: Analyza vnéjsiho prostiedi Skoly

EKONOMICKE
POLITICKE
« Zvyiujici se naklady na provoz $koly (budovy, ceny
« Casté legislativni zmény (nejen) ve 3kolské politice energii, material, potraviny...)
« Grantova a projektova politika statu « Financni podpora ziizovatele Skoly
« Dariova politika statu « Omezené prostiedky ziizovatele Skoly
« Politicka nestabilita « Dotaé¢ni a grantové tituly
« Priority zfizovatele skoly v oblasti §kolstvi « Zména financovani regionalniho skolstvi
SOCIALNI S T
TECHNOLOGICKE
« Mobilita obyvatelstva
« Vystavba novych bytovych jednotek « Rychly vyvoj novych technologii a pomiicek ve
« Kapacita skoly vyuce - interaktivni tabule, PC, notebooky
- Tradice a image $koly « Rychlé zastaravani ICT a multimédii
« Zmény ve spoleCenském postoji ke vzdélavani « Omezené finan¢ni prostfedky na nakup pomicek
« Vyvoj poctu zakia se specialnimi potfebami (ICT, multimédia)

+ Zvyiujici se Zivotni Groven obyvatelstva
« Odchody zku$enych pedagogi do dichodu

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

e Politické

Politické prostiedi stanovuje ramec, ve kterém se md zakladni a matefska Skola
ve Vejprnicich pohybovat. Pomoci zdkont, pfedpist a legislativ nastavuje podminky
pro vzdélavaci aktivity prostfednictvim Ramcového vzdélavaciho programu a umozinuje
organizaci vykonavat pfedméty ¢innosti. Skola je dale ovlivnéna politickou nestabilitou
a danovou politikou, které vedou k omezeni v rdmci jeji hospodarské ¢innosti.

Pozitivni vztah mé Skola vytvofena s jejim zfizovatelem, ktery zajiStuje provoz
organizace, modernizuje prostory $koly, podili se na financovani kapacit matetské Skoly

a Skolni jidelny a podporuje jeji akce. (Zakladni Skola a matefska Skola Vejprnice, 2018a)

V pozitivnim slova smyslu lze také hovofit o grantové a projektové politice statu,
kterou Skola miize vyuZzivat za splnéni stanovenych podminek a kritérii.

Kromé nejdtlezitéjSich pravnich predpist ve Skolské legislative, mezi které patii zdkon
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon), Skolska legislativa v rdmci zékonil reaguje na aktualni situaci
a snazi se prostfednictvim vydanych opatfeni o regulaci vzniklych problémt, proto
napiiklad v souvislosti s valkou na Ukrajin€ vznikl zékon €. 67/2022 Sb. ze dne 17.bfezna

2022 o opatifenich v oblasti Skolstvi v souvislosti s ozbrojenym konfliktem na uzemi

Ukrajiny vyvolanym invazi vojsk Ruské federace a také za koronavirové pandemie vysel
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v platnost zdkon €. 26/2022 Sb., o mimotadném feditelském volnu a mimotadném

vzdélavani distanénim zptisobem pro obdobi pandemie onemocnéni COVID-19.

e Fkonomické

Na ekonomickém prostiedi a vyvoji organizace se nejvice podepsala energeticka krize
vedouci ke zvySovani nékladi na provoz Skoly. Hlavni roli tak v této situaci zaujal
ziizovatel Skoly, ktery v reakci na zadost feditelky Skoly pohotové umoznil navySeni
provoznich zéaloh, jelikoz plvodni rozpis byl po nérGstu energii stanoven
v neuskutecnitelné vysi. Protoze ale i zfizovatel $koly ma omezené finan¢ni prosttedky,
je jejich nedostatek mozno kompenzovat prostiednictvim dotacnich tituld.
Jejich moznosti Skola vyuzila v roce 2018 v souvislosti s otevienim nové télocvicny
a rekonstrukei $kolni jidelny, kdy tento projekt podpofilo Ministerstvo financi CR dotaci
ve vysi 70 % celkovych naklada. (DOMOZA projekt s.r.o0., 2018)

e Socialni

Zékladni a matetska Skola se nachéazi v prosperujici obci nabizejici bezpecné zazemi
(nejen) pro mladé rodiny s détmi s fadou pfilezitosti a moznosti, proto 1ze pozorovat
znacny priliv novych obyvatel a vystavbu bytovych jednotek predznamenavajici piiliv
déti a zakt do Skol. Organizace na tento pfiliv reaguje prostfednictvim navySovanim
kapacity Skoly v ramci prostorovych moznosti a snazi se piizpusobit vyvoji poctu zaka
se specidlnimi potfebami. Atraktivita organizace souvisi s jeji dlouholetou tradici
a pohotovou reakci na zvySujici se pozadavky vefejnosti ke vzd€lavani souvisejici
se zvySujici Zivotni urovni obyvatelstva. Rizikem pro Skolu mohou byt odchody

zkuSenych pedagogl do starobniho diichodu.

e Technologické
V souvislosti s dnesni uspéchanou dobou plnou technologickych pokrokt musi i zakladni
a matefska Skola ve Vejprnicich reagovat na rychle se ménici prostfedi plného vyvoje
novych technologickych pomicek ve vyuce, jelikoz informacni a komunikaéni
technologie a multimédia zastaravaji. Zaroven $kola musi pfi potfizovani ndkupu novych

pomtcek (ICT, multimédia) postupovat s ohledem na omezené finan¢ni prosttedky.
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7.1.2 Portertiv model péti sil

Porteriv model péti sil slouzi k analyze konkurenéniho prostiedi organizace.
Toto prostiedi je tvofeno konkurenci v odvétvi, potencidlnimi konkurenty, dodavateli,
substituty a zakazniky. Eger (2021, s. 73) ftikd: ,,Podstatou Porterova modelu
je predvidani vyvoje konkuren¢ni situace v odvétvi na zékladé odhadu chovani
posuzovanych subjektii plsobicich na daném trhu a zatazenych do ,,zékladnich sil®,
jez jsou nize specifikovany. Vyznamné pro nas je chovani Skol a dalSich subjekti,
které ovlivituji vzdélavaci prostedi napiiklad v naSem regionu, ale i chovani zdkaznikt
Skol.* Za zékladni sily zminované v definici jsou dle Egera (2021) povazovany stavajici

konkurenti, potencialni konkurenti, dodavatelé, substituty a zdkaznici.

Obrazek 4: Analyza konkuren¢niho prostiedi organizace

Potenciilni konkurenti

+ omezeni legislativnimi
a materialnimi bariérami vstupu
do regionalniho Skolstvi

Dodavatelé Konkurence v odvétvi Zakaznici
dodavatelél Skolnich po,tfeb okolni statni MS, 7§, ZUS rodice zaki a déti
a vybaveni, dodavatelé ST

Substituty

soukromé zakladni a matefské
$koly, domaci vzdélavani, lesni
$kolky, hlidaci krouzky

Zdroj: vlastni zpracovavani, 2023

o Konkurence v odvétvi

Za hlavni konkurenty zakladni a matefské Skoly ve Vejprnicich 1ze povazovat okolni
statni matetfské a zakladni Skoly, které se nachazeji v sousednich obcich a méstech.
Vzhledem k tomu ale, Ze pti pfijimani déti k predSkolnimu vzdélani a zaki k zakladnimu
vzdélani se postupuje v souvislosti se stanovenymi kritérii, kterd urcuji, jaké déti
se pti zapisech prednostné piijimaji, rodice zpravidla voli Skolu pro své déti dle mista
trvalého bydliste, jelikoz je nejvetsi pravdépodobnost, ze jejich dit€ bude pfijato.

Kritéria pfi pfijiméani déti stanovuje teditelka Skoly v souvislosti s velkou poptavkou

58



po predskolnim a zdkladnim vzdélani a zaruCuji piijeti ditéte ke Skolni dochdzce
az do UpIné naplnéni kapacity Skoly. S ohledem na souvislosti proto nelze uvazovat
v piipadé zékladni Skoly a matetské Skoly ve Vejprnicich o velkych konkurentech
v odvétvi, ktefi by Skolu vyznamné ohrozili. Hledisko malé konkurence Ize mimo jiné
zohlednit i vzhledem ke kazdoro¢nimu nartistu novych obyvatel v tamni obci a vystavbe
novych bytovych jednotek, coz ovliviluje hojnou ucast pii zéapisech k predSkolni

a zakladni dochazce déti.

e Potencidlni konkurenti

Novi potencialni konkurenti ZS a MS Vejprnice jsou omezeni legislativnimi
a materialnimi bariérami vstupu do regionalniho $kolstvi, a tak neni tfeba na jejich vstup
do odvétvi klast velky ohled. Mezi tyto bariéry lze tadit piedevSim legislativni
a ekonomické podminky, které vstup do odvétvi znacné komplikuji. V ptipadé
mateiskych a zakladnich Skol nachazejicich se na uzemi obci je vyskyt organizaci
takovéhoto typu viadu jedné jednotky pfipadajici na pfislusSny tzemni celek,
a proto potencidlnich konkurent se zékladni a matetfska Skola ve Vejprnicich nemusi

obavat.

e Zakaznici

Typickymi zakazniky Zakladni Skoly a matefské Skoly Vejprnice jsou jeji rodice,
kteti urcuji pozadavky vztahujici se ke vzdélani jejich déti, vytvareji natlak na Skolu
v souvislosti s vytvafenim poptavky po mimoskolnich aktivitach, vyzaduji urCitou
kvalifikovanost pedagogického sboru, uroven vyucovanych predméti a moderni
vybavenost u¢eben. Zaroven od Skoly o¢ekavayji, ze vytvoii bezpecné prostiedi pro vyuku,
kde se jejich déti budou citit v bezpeci, nabidnou jim kulturni a socialni aktivity,
u kterych se budou moci rozvijet, a ocekavaji individudlni pfistup s otevienou

komunikaci a informovanosti o chodu skoly.

e Dodavatelé

Vzhledem k tomu, ze Zakladni Skola a matefskd Skola Vejprnice je piispévkovou
organizaci primarn€ zabyvajici se poskytovanim ptedSkolniho a zakladniho vzdélani,
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sluzeb dodavateli Skola vyuzivd pii nakupu Skolnich potieb a vybaveni
a také pii zasobeni Skolni jidelny, ktera zajiStuje stravovani nejen pro déti

a zaky skoly, ale i pro jeji zaméstnance a Sirokou vefejnost.

e Substituty

Pti hledani substitutl neboli sluzeb, které svym zptisobem dokazi zdkladni a matefskou
Skolu ve Vejprnicich nahradit, 1ze hovofit o soukromych vzd€lavacich instituci, které
nabizeji jejim zakazniklim (rodi¢im) znaéné vyhody (osobni pfistup, flexibilni provozni
doba), ale i nevyhody predevsim v podobé vysokého skolného. Rodice se také mohou
uchylit k zajiSténi domaciho vzdélavani, vyuzivani détskych center a tdborti nebo
k hlidacim sluzbam, jejichz moznosti nabizeji vyuziti jednorazové nebo opakované

s ohledem na Casové vytizeni a potteby zadkazniki (rodicil).

7.2 Analyza vnitiniho prostiedi za pouziti SWOT analyzy

Taus$l Prochazkova (2017, s. 171) tika: ,,SWOT analyza je analyzou, kterd se zabyva
vSemi Castmi okoli podniku, od makroprostfedi, obsahujici legislativu, ekonomiku,
demografii, sociologii a kulturu, technologii, politiku a ekologii, pfes mezoprostiedi
zahrnujici pét sil z Porterova modelu az po mikroprostiedi podniku, analyzujici
management, marketing, finance a ucetnictvi, vyrobu, resp. sluzby, vyzkum, vyvoj,
inovace a informacni analyzy. Z vysledka Setireni SWOT analyzy je nasledné sestavena
SWOT matice, ktera umozni piehledné zobrazit vSechny zjisténé ptilezitosti, hrozby,
silné a slabé stranky podniku. SWOT je zkratkou anglickych slov Strenghts (silné stranky
podniku), Weakness (slabé stranky podniku), Opportunities (piilezitosti ve vné&jSim
prostfedi podniku) a Threats (hrozby v okoli podniku).*

SWOT analyzu Zakladni a matetské Skoly Vejprnice zobrazuje tabulka niZe.
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Tabulka 4: Analyza vnitiniho prostiedi organizace

» Dostate¢na kapacita zafizeni « Pomala modernizace vyuky: pestrost forem a metod
. Stavebni stav objekti prace, vzajemné hodnoceni

+ Modernizace vnitinich prostor + Kvalita poskytovancho predskolniho vzdélavani

« Spoluprice se zfizovatelem (sjednoceni ve vSech tfidach)

+ Jméno §koly na vefejnosti + Vyuzivani vzajemnych hospitaci

« Organizace akci pro vefejnost « Pomér muzi a zen v pedagogickém sboru

«+ Vlastni $kolni jidelna « Materialni vybavenost odborné u¢ebny pro Dilny

+ Zdravé jadro pracovniho kolektivu « Spoluprace s jinymi $kolami, zahrani¢ni spoluprace

. Aprobovanost ucitelt

Kvalitni vyuka

- Vyuka Aj od 1. tiidy

« Vyuka druhého ciziho jazyka od 7. tiidy

Individualni pfistup k détem a zakim

. Podnétné skolni klima pro ziky a pracovniky skoly

PRILEZITOSTI HROZBY
« Vyuziti fonda a projekti k rozvoji Skoly « Starnuti personalu
+ Rozsifovani mezinarodnich kontaktt . Odliv uspésnych uéitel
« Zajem na zavedeni sebehodnoceni + Kazenské probléemy zaku
« Formalni i neformalni vzdélavani pedagogickych . Legislativni zmény

pracovniki (sebevzdelavani)
+ Pristup pracovniki k inovacim

Zdroj: Zakladni Skola a matefska Skola Vejprnice, 2018b

Vyse vyobrazena SWOT analyza byla vytvorend v roce 2018 pii nédstupu stavajici pani
feditelky do vedeni Skoly vramci Koncepce rozvoje Skoly, kterou organizace tvoii
na dobu 5 let (5 Skolnich rokt). Novou SWOT analyzu Skoly tudiZ bude vedeni Skoly
vytvafet v souvislosti s novou Koncepci rozvoje Skole v 2. poloviné tohoto roku

na zéklad€ dotaznikovych Setfeni, které poslouzi jako podklad pro jeji tvorbu.

Vzhledem k tomu, ze se jednd o verzi SWOT analyzy vytvofenou vroce 2018,
nékteré body nelze povazovat vramci slabych stranek a pfilezitosti za aktudlni,
jelikoz se vedeni Skoly tyto slabé stranky povedlo odstranit, a ptilezitosti vyuzit, ovSem

ostatni ¢asti analyzy pretrvavaji, a lze je tak povazovat za aktudlni.

Z vyse vyobrazené SWOT analyzy je ziejmé, Ze Skola oplyvad zna¢nym mnoZstvim
silnych stranek, které ptispivaji k jejimu rozvoji a prosperité. Za silné stranky 1ze mimo
jiné oznacCit dostateCnou kapacitu zafizeni, pomoci niz Skola muize pfijimat velké
mnozstvi déti a zakl k predskolnimu a zdkladnimu vzdélavani a reagovat tak na velkou
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poptavku souvisejici s pozadavkem na vzdélani déti, kvalitni stavebni stav objekti,
jejichz vnitini prostory prosly modernizaci, vlastni Skolni jidelna, kvalitni vyuka zajisténa
aprobovanymi uciteli, zdravé jadro pracovniho kolektivu a podnétné Skolni klima

pro zéky a pracovniky organizace.

Skola by se méla snazit eliminovat nékteré zbodi tykajicich se slabych stranek,
které mize svou €innosti ovlivnit. Na vSech z nich uz ale stavajici vedeni zapracovalo,
a povedlo se tak zrychlit modernizaci vyuky, zajistit vzajemné hodnoceni personalu
a zlep$it vyuzivanost vzdjemnych hospitaci, zlep$it pestrost forem vyuky a modernizovat
vybavenost odborné ucebny Dilny. Na modernizaci $kola ustavi¢né pracuje a v minulém
roce diky poskytnutym dotacim EU modernizovala dvé kmenové ucebny veetné potizeni

nového nabytku a ICT vybaveni pro ucitele.

Za hrozby lze povazovat starnuti persondlu a odliv uspéSnych uciteli v souvislosti
se st¢hovanim pedagogli do jiného mista bydliste, legislativni zmény a kazenské

problémy zakd.

Prilezitosti se vyskytuji v podobé vyuzivani fondi a projektt k dalSimu rozvoji Skoly,
roz$ifovani mezinarodnich kontaktli a zlepSeni pfistupu pracovnikd k inovacim. Vedeni
Skoly se ovSem béhem doby jeho plsobeni podafilo zavést sebehodnotici dotazniky

zaméstnancu a zlepSit formalni 1 neformalni vzdélavani pedagogickych pracovnik.
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8 Proces vybéru, naboru, orientace a adaptace novych

zaméstnanci v ZS a MS Vejprnice

Cilem této kapitoly, ktera se zaméfuje na proces vybéru, naboru, orientace a adaptace
novych zaméstnancii v zakladni a mateiské Skole ve Vejprnicich, je vyhodnoceni
personalnich procest této organizace, coZ poslouzi pro vyhodnoceni silnych a slabych

stranek, na jejichz zaklad¢ budou navrZena opatieni pro jejich zlepSeni.

Hlavnimi metodami pro sbér dat byla vyhodnocend dotaznikovd Setfeni
a také interni dokumenty organizace, mezi které patfi adaptacni plany pedagogickych

pracovnikil matetské Skoly 1 zdkladni Skoly.

8.1 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanci

Vznikne-li v zdkladni $kole a matetské skole ve Vejprnicich potifeba obsadit pracovni
misto, je vyuzito nckolik metod, pomoci kterych se tento uchazeC¢ vybere.

Mezi tyto metody pfedevSim patii:

e Sbér zivotopist uchazect do databaze zivotopisu organizace
e Inzerce prostfednictvim webovych stranek skoly

e Inzerce volného pracovniho mista za pouziti vyvésky organizace

Tyto metody jsou pouzity v souvislosti s poptavkou po volném pracovnim miste,
a proto se muze stat, Ze pokud se pro tuto pozici najde vhodny uchazec jiz v ramci
databaze zivotopisli organizace, ostatni metody nejsou pouzity. Jen v piipadé,
ze vhodny kandidat v této databazi neni nalezen, organizace vyuziva inzerce volné¢ho
pracovniho mista prostiednictvim webovych stranek a také vyvésky organizace,

ktera plni funkci zdroje informaci nejen pro Sirokou vetejnost.

Zivotopisy uchazeét se tedy shromazd’uji pomoci zminéné databaze, ktera je pfijima
bez ohledu na potiebu obsazeni volného pracovniho mista, proto se muze stat,
ze nékteré zivotopisy ¢ekaji, az se néjaké misto uvolni, a uchazec tak dostane ptilezitost
se o toto misto uchazet v ramci vybérového fizeni. Volna pracovni pozice je zpravidla
vypséana s ohledem na potfeby organizace a v souvislosti s pedagogickymi pracovniky

s potiebou otevieni ur¢itého poctu tiid pro nasledujici skolni rok.
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Vybér zaméstnancti probihd na zaklad¢ vybérového pohovoru, na ktery jsou vsichni
uchazeCi pozvani. Tento pohovor vede feditelka Skoly za pomoci tzkého vedeni
organizace, které se na celém jeho procesu podili. Protoze vybérovy rozhovor probiha
zpravidla pfirozenou formou, neni v jeho souvislosti upfednostnéna néjaka konkrétni
forma, ktera by jej vymezovala. Reditelka $koly se pfedev§im snazi, aby se uchazeé
0 volné pracovni misto pii pohovoru citil co nejvice komfortn€, coz zarucuje hladky
pribéh vybérového fizeni. Pti tomto tizeni se zohlednuji vSechna hlediska a okolnosti
souvisejici s danym kandidatem, ktera zahrnuji to, zda je pln€ zptsobily k pravnim
ukonlim, mé odbornou kvalifikaci a Giroven pozadovaného vzdélani, je bezihonny, jaké
ma zkuSenosti a schopnosti vztahujici se k obsazované pozici, a zda by byl uchazec

schopen se do kolektivu bez vyraznych problému zaclenit.

Celkoveé je proces vybéru pedagogickych 1 nepedagogickych zaméstnanci naprosto
srovnatelny, i piestoze se jedna o zcela odli§né profese. UGelem je vybrat spravného

uchazece, na spravné misto.

O zavére¢ném rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazece do organizace rozhoduje feditelka
Skoly s vedoucimi pracovniky, kdy v§em uchaze¢iim jsou vysledky vybérového fizeni

sd€leny za vyuziti riizné formy komunikace, které maji podobu:

e Telefonatu
e E-mailové komunikace

e (sobniho kontaktu

Pouziti téchto forem zavisi na konkrétni situaci, ovSem uchaze¢ se nemusi obavat,
ze by se vysledky vybérového fizeni nedozvédél. Zpravidla pokud neni organizace
uspésna v kontaktovani uchazece prostrednictvim telefonatu, pristupuje se k emailové

komunikaci a v nékterych ptipadech i k osobnimu kontaktu.

Pokud uchaze¢ o volné pracovni misto splni vSechna pozadovana kritéria a nabidku
o zameéstnani piijme, personalistka spolu s vedenim Skoly naplanuje schiizku,
na které jsou projednany vSechny dokumenty potiebné pro ndstup pracovnika
do organizace spolu s ndstupnim terminem do zaméstnani a podstoupenim pozadované
lékatské prohlidky, kterd potvrdi zaméstnancovu zpisobilost vykonavat stanovenou

napln prace.
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8.2 Adaptace zaméstnancu

Pokud probéhne uspésné vybérové fizeni a uchazeC je pfijat na pozadované pracovni
misto, je tfeba tohoto nového zaméstnance zaclenit do chodu organizace a uspésné
jej provést adaptaénim obdobim. Toto obdobi se 1i8i na zéklad¢ typu vykonavané profese
a rozliSuje se, zda se jednd o pedagogického ¢i nepedagogického pracovnika.
I prestoze se jednd o zcela odliSné profese, vedeni Skoly k procesu orientace novych
zamgéstnancu pristupuje stejnym zptisobem, kdy ucelem je co nejoptimalnéjsim zptisobem
seznamit nového zaméstnance s chodem organizace a jeho néaplni pracovnich ¢innosti.
Tato napln mu je zaroven poskytnuta pifi podpisu pracovni smlouvy spolu

s dal§imi informacemi o pracovnim poméru a platovym vymeérem.

U pedagogického pracovnika se pfi procesu adaptace jedna predevsim o jeho metodické
vedeni, ovSem u provoznich zaméstnanci se proces orientace soustiedi na systém riznych

typt Skoleni.

8.2.1 Adaptacni plany a jejich ¢asové obdobi

Adaptacni plany v zakladni a mateiské Skole ve Vejprnicich jsou vytvoreny pouze
pro pedagogické pozice, jelikoz u provoznich zaméstnancli je proces orientace pokryt
v ramci vstupnich Skoleni, jejichz prostfednictvim se tito zaméstnanci dozvédi vse
pottebné k vykonu pracovni pozice. Tato Skoleni zahrnuji seznameni zaméstnance
se smérnicemi, systémem evidence pracovni doby, s prostfedim organizace

a proskolenim v rdmci bezpecnosti prace.

Provoznim zameéstnanciim je v prvnich dnech néstupu do praxe napomocen vedouci
pracovnik useku, ktery se podili na jejich zaclenéni do organizace a vykonava roli
mentora, na kterého se mohou nov¢ pfijati pracovnici v ptipad¢ otazek a problému
obracet. Urcitou roli v procesu orientace zaujima také tfeditelka Skoly, kterd je v celém

procesu napomocna jako metodicka podpora.

ProtoZze ale pedagogi¢ti pracovnici museji kromé vykonu pedagogickych cinnosti
umét pracovat s povinnymi dokumentacemi, jejich adaptacni obdobi je ponékud
obsahlejsi, a déli se tak na n€kolik fazi v ramci pribehu Skolniho roku. VSechny tyto faze,
postupy, ¢innosti a role ucastniki adaptacniho procesu jsou vymezeny v adaptac¢nich

planech, které jsou vedenim Skoly vytvofeny zvlast pro matefskou a zdkladni Skolu.
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Pomoci téchto planti budou sepsany nasledujici casti této kapitoly a jejich podobu
Ize nalézt v ptiloze B (Adaptadni program pro zaéinajici ugitele ZS) a v ptiloze C

(Plan za¢inajici uéitelky MS).

8.2.1.1 Uvadéni zacinajicich uditelii materské Skoly

Jak bylo zminéno v textu vySe, uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikl
se vztahuje k zacatku nového Skolniho roku, kdy tento novy pracovnik nastupuje
do organizace. Proces adaptace pedagogickych pracovniki mateiské Skoly je popsén
v adaptacnim planu zacinajicich ucitelti a urcuje nckolik fazi, které¢ se déli s ohledem
na ¢innosti jednotlivych ucastniki adaptacniho procesu na fazi pfipravnou, realiza¢ni

a reflektivni.

e Piipravna faze
Tato faze zaCinda v souvislosti s pfipravnym tydnem pied zacatkem nového Skolniho roku
a probiha po cely mésic zafi.

Z pohledu zacinajiciho ucitele se jedna o jeho seznameni s prostfedim a zaméstnanci

matetské Skoly vcetné jeho uvadejiciho ucitele, absolvovanim vSech potifebnych Skoleni
jako je bezpecnost ochrany a zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany, prostudovani
vSech vetejné pristupnych materialii jako jsou smérnice Skoly, Skolni vzdélavaci program
(dale jen SVP) a webovych stranek, dale seznameni se s détmi a podptirnymi opatfenimi,
promys$leni vyuky vramci prvniho roku své pedagogické cinnosti a uvazovani
o pomtickach a didaktickych materidlech, které bude vyuzivat pii své vychovné
vzdélavaci Cinnosti. Tento zacinajici uditel se také v neposledni fad€ ucastni tvorby

pravidel tfidy.

Role uvadéjiciho uditele v ptipravné fazi obnasi jeho piipravu na poskytovani podpory

zacinajicimu uciteli véetné promysleni vlastniho harmonogramu, déle konzultace planu
adaptace s vedenim Skoly, seznameni zacCinajiciho ucitele s nezbytnou administrativou
a s vedenim pedagogickych dokumentaci jako je evidence dochazky, tfidni kniha,
evidenéni listy déti a SVP. Zaéinajiciho ugitele uvadgjici uéitel v ramci ptipravné faze
také seznamuje s pravidly pouzitymi na vSech tfidach matefské Skoly a metodami

ve vzdélavani déti.
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Vedeni skoly v pritb¢hu této faze ptipravuje plan adaptace a rozhoduje, kdo se ujme role

uvadégjiciho ucitele.

e Realizacni faze

Realiza¢ni faze a jeji Cinnosti se méni v prabéhu jednotlivych ¢étvrtleti Skolniho roku.
V prvnim ¢tvrtleti uvadéjici ucitel vyuziva naslech pti fizenych ¢innostech uvadéjiciho
ucitele, ktery se téchto naslechd ucastni, poskytuje mu podporu pfi ptipraveé spole¢nych
aktivit, provadi zapis z pozorovani a nasledn¢ za vyuziti spolecné reflexe adaptacni
proces v jednotlivych jeho oblastech se za¢inajicim ucitelem konzultuje. Tento proces

je shrnut na konci prvniho ¢tvrtleti za pouziti rozhovoru uvadégjiciho ucitele, zac¢inajiciho

ucitele a vedeni skoly.

Druhé ctvrtleti obnasi seznameni zacinajiciho ucitele s diagnostikou (hodnocenim) déti
za prvni pololeti. Uvadéjici ucitel pokracuje ve spolupraci s prvky mentoringu a poméha
zacinajicimu uciteli pfi tvorbé tfidniho vzdélavaciho planu a zaroven vykonava funkci
kontroly pfipravy. Zacinajici ucitel se také zacina podilet na organizovani akci Skoly
a tvorbé projektovych dnli. Vedeni pribéh adaptace vyhodnocuje za vyuziti hospitace
tfizenych Cinnosti, eventudlné se rozhoduje na zakladé vysledki hospitace pro pfipadnou
korekci stanovenych cili.

Ve tfetim ctvrtleti zacinajici ucitel vyuZziva néslechu fizenych ¢innosti jiného zkuseného
ucitele a zacind komunikovat srodinami déti za podpory uvadéjiciho ucitele,
ktery zaroven ptichazi s nabidkou pti pomoci s DVPP (Dalsi vzdélavani pedagogickych

rowr

pracovnikil). Vedeni Skoly tento proces opét vyhodnocuje za vyuziti fizenych hospitaci.

Ve ctvrtém Ctvrtleti se uzavira spoluprdce obsahujici prvky mentoringu uvadéjiciho
a zacinajiciho ucitele, ktefi se setkavaji s vedenim Skoly a spole¢né¢ vyhodnocuji pribéh

adaptac¢niho obdobi za cely Skolni rok.
e Reflektivni faze

Reflektivni faze je posledni fdzi adapta¢niho obdobi a obnaSi pfedevSim piipravu
na efektivni rozhovor, zavérecny rozhovor a planovani dalSiho rozvoje pedagogického

pracovnika.

V rdmci ptipravy na efektivni rozhovor si zacinajici ucitel ptipravuje portfolio spolu
s vyhodnocenim profesniho rozvoje a shromaZzd'uje veSkeré potiebné informace
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o prubéhu jeho adaptaéniho obdobi. Zaroven mu je poskytovana zpétnd vazba
od uvad¢jiciho ucditele na cely prabeh adaptace a také jeho podpora pii piipraveé
na zavérecny rozhovor s vedenim skoly. Vedeni $koly v této fazi zvetejiiuje cile a osnovy
prabéhu zavérecného rozhovoru a stanovuje jeho termin konani. Shromazdéné informace
o pribéhu adaptacniho obdobi zacinajiciho uclitele vyhodnocuje a pfipravuje otazky

a sdé€leni souvisejici s jeho adaptaci.

Poté, co probéhne pifiprava na zadvérecny rozhovor, je tento rozhovor rozdélen na dvé
¢asti: ¢ast hodnotici a ¢ast reflektivni.

Cast hodnotici zavéreéného rozhovoru je soustiedéna na sebehodnoceni zadinajiciho
ucitele a potvrzeni ¢i nepotvrzeni zjeho strany v pokraovani pracovni smlouvy.
Spolu s uvad¢jicim wuclitelem nésledné provadéji reflexi na adaptacni obdobi
a vyhodnocuji ¢innosti a zkusSenosti jednotlivych roli. Vedeni Skoly provadi reflexi ze své

strany a sdéluje, zda by bylo ochotno pokracovat v pracovni smlouvé za¢inajiciho ucitele.
V reflektivni Casti  zévérecného rozhovoru uvadéjici ucitel planuje dal§$i rozvoj
zacCinajiciho ucitele a stanovuje dalsi cile v rozvoji jeho kompetenci.

Planovani dalSiho rozvoje je posledni casti reflektivni fdze uvadéni zacinajiciho ucitele
do matetské Skoly a obndsi ze strany vedeni ptredev§im planovani dalSiho rozvoje

v oblasti systému podpory a vedeni za¢inajiciho ucitele a stanoveni dalSich cili v Grovni

vedeni Skoly.

8.2.1.2 Uvadéni zacinajicich uditeli zakladni Skoly

I uvadéni zacinajicich ucitelti zakladni Skoly mé pomoci adaptacniho programu jasné
stanoveny prub¢h, na jehoz tvorbé se podilelo vedeni Skoly. Ten rozliSuje,

zda se jedna o absolventa (zacinajiciho) ucitele nebo o ucitele prechdzejiciho z jiné Skoly.

Pro absolventa (zacinajiciho) uditele je uvadéjici ucitel volen tak, aby jeho aprobace,

pokud moZno odpovidala aprobaci zacinajiciho ucitele a aby jej vedl odborné a metodicky
s maximalnim vyuzitim jeho dispozic. Zacinajici ucitel musi béhem Skolniho roku
absolvovat 5 naslechit a po domluvé s uvadéjicim ucitelem néslechy dalsi u svych
zkuSenych kolegti. S uvad¢jicim ucitelem se béhem prvniho roku schazi minimalné 1x

za tyden, v dalSich dvou letech se tyto schiizky domlouvaji dle potieby.
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U ucitele prechézejiciho z jiné Skoly se v ramci zaclenéni do organizace predevsim jedna
0 jeho seznameni s chodem Skoly a komunikacnimi mechanismy. I tomuto uciteli
je pridélen uvadeéjici ucitel, ktery vykonava dle potieby naslechy u zacinajiciho ucitele,
aby zjistil jeho potieby. Oproti zacinajicimu uciteli absolventovi se ucitel prechéazejici
z jiné Skoly schazi s uvade¢jicim ucitelem pouze po dobu 2 mésict 1x tydné. Dulezité je,

aby podpora uvad¢jiciho ucitele byla nejen metodicka, ale i odborna.

Casovy plan adaptace za¢ina 1 u zac¢inajicich ucitelt zdkladni Skoly mésicem srpnem,

ve kterém se novy pedagogicky pracovnik seznamuje s prostfedim organizace a kolegy.
Jsou s nim probrany osnovy k vypracovani tematickych planti, typ pracovniho uvazku,
seznam pomucek a zdkovskych potifeb a ziroven mu jsou vedenim Skoly ptidéleny
provozni povinnosti jako je sprava sbirek a dozory. V tomto mésici se také seznamuje

s uvadéjicim ucitelem a zacina tak jejich obdobi spoluprace.

Mésic zafi se nese v seznameni zacinajiciho ucitele s roénim planem prace, dlouhodobym
planem prace a vedenim zdkladni pedagogické dokumentace. Zaroven se planuji
vzajemné hospitace, spoluprace s uvadéjici ucitelkou a s dalSimi vyucujicimi Skoly.

Probrén je s nim i systém pisemnych pfiprav a pfiprav na vyuku.

V mésici fijnu se pfedev§im jednd o ovliviiovani vztahli mezi zaCinajicim ucitelem a Zaky,
v jejichZz souvislosti se uplatituje individudlni pfistup véetné respektovani vyvojovych

poruch.

V listopadu se zacinajici ucitel seznamuje s odbornou literaturou a moznostmi dal§iho
vzdélavani. Také vyhodnocuje prospéch a chovani zakl za prvni Ctvrtleti, pripravuje
se na setkani s rodi¢i a vypracovava pisemné zpravy o zacich. Také se uci pracovat
s povinnou pedagogickou dokumentaci, spolupracovat se Skolnim psychologem,

pedagogicko-psychologickou poradnou a absolvuje vzajemné hospitace s kolegy.
V prosinci za¢inajici uc¢itel mimo jiné planuje mimoskolni ¢innosti a analyzuje aktudlni

problémy Zakl véetné jejich rodinného prostredi.

Po novém kalendainim roce se v mésici lednu zaCinajici ucitel soustfedi na ptipravu zakt
na klasifikaci spolu s prevenci na neptfiméiené reakce pii Spatném prospechu a v mésici
unoru mu je na zdklad¢ planovani zpétné vazby pro ulitele poskytnuta zpétnd vazba

od zak, rodic¢t a jeho koleg.
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V mésici bieznu se zacinajici ucitel v ramci pedagogické ¢innosti soustfedi na kontrolu
zakovskych sesitl, jejich praci, na klasifikaci a hodnoceni zakl. Zaroven kontroluje

vedeni tfidni knihy a planuje Skolu v ptirod¢ a ostatni Skolni vylety.

Mg¢sic duben a kvéten obndsi pro zacinajiciho ucitele projektové vyucovani, alternativni
vzdélavaci programy, upeviiovani mezipfedmétovych vztahi a vedeni pedagogickeé

dokumentace.

Posledni mésic §kolniho roku zacinajici ucitel vénuje vyhodnoceni své prace, vytvaii plan
na dals$i Skolni rok, konzultuje zdméry s vedenim Skoly, podili se na vytvafeni nabidky
Skoly a absolvuje hodnoceni uvad¢jicim ucitelem, se kterym ftesi eventudlni navrh

do vyssi platové tridy.

Hodnoceni adaptace zacinajiciho ucitele zékladni Skoly se koné na konci Skolniho roku

v ramci schiizky vSech novych ucitell a uvadéjicich ucitelli, na kterém vSichni uc¢astnici
spolu s vedenim $koly vyhodnocuji vysledky adapta¢niho programu a doporucuji zmény
pro piisti obdobi. Adaptacni program je pro zacinajiciho ucitele absolventa doporucen
po dobu 3 let a pro ucitele ptechazejiciho z jiné Skoly nebo vracejiciho se po matetské

dovolené minimélné€ po 1 rok.
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9 Rozbor vybranych personalnich Cinnosti za pouziti

dotaznikového Setreni

Rozbor vybranych persondlnich ¢innosti byl realizovan prostfednictvim dotaznikového
Setteni. Jelikoz je cilem bakalafské prace analyzovat vyzkumny problém spjaty
s personalnimi a adapta¢nimi ¢innostmi ve vybrané organizaci, zdmérem této Casti
praktické prace je zjistit, jak z riznych uhli pohledu probihd systém naboru, vybéru
a adaptace zaméstnanci v zakladni a matetfské Skole ve Vejprnicich za pomoci

respondentl z fad vedeni, pedagogickych pracovnikili a provoznich zaméstnanc.

9.1 Dotaznik pro Feditelku ZS a MS Vejprnice

Dotaznik (ptiloha D tohoto dokumentu) pro feditelku zakladni a matetské Skoly byl
vytvoren za pouziti otevienych otazek a cilem bylo zjistit, jakym zplisobem v organizaci
probiha systém naboru, vybéru a adaptace zaméstnanct. Jeho odliSnost od ostatnich
dotaznikli této prace spociva v rozdilné formulaci kladenych dotazi, které se zaméiuji
na personalni Cinnosti z pohledu vedeni Skoly a poskytuje vétSi moznosti k rozepsani

se o tazané problematice.

Z obecnych otdzek vyplyva, ze feditelka Skoly pracuje v organizaci 26 let a ve vedeni
Skoly pisobi 7. rokem. Nejvice si na své praci vazi uzasné spoluprace se zfizovatelem
a zaméstnanci ve vedeni Skoly. Prace slidmi, zaky a détmi ji velmi napliuje.
Za cil si klade zajisténi celkové spokojenosti podiizenych pracovnikd, rodic¢h a déti,
pro které se svym pusobenim ve vedeni organizace snazi vytvaiet pratelské a bezpecné

prostiedi Skoly.

Otazky ¢. 3—8 se zaméfuji na persondlni planovani, proces vybéru a naboru novych

zameéstnancu do organizace:

Personalni planovani na této Skole je realizovano v rdmci koncepce rozvoje, piipravy
nového skolniho roku, dislokace a nésledného personalniho planu. Kli¢ové vlastnosti,
které by dle pani feditelky mél mit novy zaméstnanec zahrnuji sluSnost, lidskost

a loajalnost vuci organizaci. Tento zaméstnanec by také mé¢l mit chut’ se celozivotné
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vzdelavat a ucit novym trendim v souvislosti s metodami a formami prace. V ramci
vybéru zaméstnancii feditelka Skoly nefesSi otazky tykajici se diverzity. U otazky €. 5
ve své odpovedi uvadi, ze pokud i starSi zaméstnanci jsou ochotni pracovat dle vize skoly,
nediva se pii vybéru zaméstnancii na to, zda se jedna o muze nebo Zenu a nezohlednuje
ani vékové hledisko. Jednim ze zvyhodiiujicich faktorti neni ani dlouholeta praxe, proces
vybéru zaméstnanct v zakladni a matefské Skole je individualni a musi se zohlednovat
vSechny okolnosti a hlediska souvisejici s uchazeCem o pracovni misto. Doporucenim
pani feditelky je byt pfi vybérovém pohovoru co nejvice slusny a lidsky, neptetvatovat

se a byt sdm sebou.

Na posledni otazku této Casti, konkrétné€ otazku €. 8, dotazujici se na priibéh piijimaciho
fizeni v organizaci, odpovida pani feditelka odpovédi, Ze pokud nastane potieba obsadit
néjaké pracovni misto, pozvou se vSichni uchazeci na pohovor a nasledné se z nich vybere
nejvhodnéjsi kandidat. Jejich zivotopisy se posilaji do databdze zivotopisi organizace
a pokud se vramci této databdze nenajde nikdo vhodny, dava se inzerat

na webové stranky Skoly a do vyvésky.

Otazka €. 9: V teoretické ¢asti zminuji adaptaéni proces a s nim spojeny adaptaéni plan.

Objasnéte prosim rozdil mezi adaptaénim planem pro pedagogické a nepedagogické

pracovniky.
Z poskytnuté odpovédi je zifejmé, ze adaptaéni plan u pedagogického pracovnika
je predevsim o jeho metodickém vedeni, oproti tomu u provoznich zaméstnanct

se soustfedi na bezpecnost prace, seznadmeni se smérnicemi a s prostiedim organizace.

Otazka &. 10-11:

Tyto otazky se vramci dotaznikového Setfeni zabyvaji nedostatkem pedagogickych
pracovnikl a pficinou v jejich nedostatku. Dle pani feditelky se tento problém tyka
predevsim finan¢niho ohodnoceni, ale i prace s détmi a zaky. Zakladni a matefska Skola
se v soucasné dobé potyka s nedostatkem ucitelti na zakladni Skole s aprobaci ptirodopis,

matematika a informatika pro 2. stupen Skoly.
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Otazka ¢&. 12: Jak se mohou zaméstnanci ve Vasi organizaci vzdélavat a rozvijet?

Dle odpovédi se zaméstnanci mohou dale vzdélavat a rozvijet v souvislosti s planem
dalsiho vzdé€lavani, v jehoz ramci absolvuji kurzy, seminafe, kvalifika¢ni studia
a webinare. Oblast rozvoje se zamétuje 1 na spolupraci kolegl prostfednictvim néslechti

a hospitaci. Na tuto oblast se zaméfuje plan profesniho rozvoje.

Otazka ¢. 13: Jakym zpusobem hodnotite zameéstnance?

Zaméstnanci jsou hodnoceni prostfednictvim sebehodnoticich dotaznikd, hodnocenim

portfolia zamé&stnanci, pohovory, hospitacemi a hodnocenim profesniho rozvoje.

Otazka ¢. 14: Kdo vystupuje v procesu piijimani a adaptace zameéstnancu a jaka je v tomto

procesu Vase role?

Pani feditelka ve své odpovédi uvadi, ze jeji role v procesu piijimani zaméstnancii
je vedeni jejich pfijimaciho pohovoru. Na procesech ndboru a adaptace se podili uzké

vedeni Skoly (feditelka spolu se svymi zastupci).

Otazka €. 15: Je na Vasi Skole uplatnovan v procesu adaptace mentoring?

Dle odpovédi pani feditelky méa kazdy zacinajici pedagog svého uvadéjiciho uditele

a provoznimu zaméstnanci je ngpomocen vedouci pracovnik useku.

Otazka ¢&. 16: Jaké jsou podle Vas hlavni ukoly feditelky pii uvadéni zac¢inajiciho uditele?

Za hlavni ukoly pani feditelka ve své odpovédi uvedla: vybrat a urCit spravného
uvadéjiciho ucitele pro zacinajiciho ucitele a jako feditelka poskytovat v tomto procesu

metodickou podporu.

Otazka ¢. 17: Jakou pomoc byste vy jako feditelka Skoly uvitala béhem adapta¢niho

obdobi?

Pani teditelka by ve svém adapta¢nim obdobi uvitala pomoc s legislativou, smérnicemi

a povinnou dokumentaci.
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Otazka ¢&. 18: Jak dlouho podle Vas trva dle Vasich zkuSenosti, nez se zadinajici uditel

v organizaci zabéhne a stane se plnohodnotnym uditelem?

V posledni odpovédi pani feditelka uvadi, ze tento proces trva alespon dva roky.

9.2 Dotaznik pro personalistku Skoly

Vramci dotaznikového Setfeni byl vytvoien dotaznik (ptiloha E této prace)
1 pro personalistku Skoly, ktery se soustfedil na uzkou problematiku spjatou s procesem
vybéru, naboru a adaptace zaméstnanci do organizace. Otdzky byly shromazdovany
formou volnych odpovédi a poskytovaly pani personalistce (respondentce) volnou ruku
pii volbé odpovédi. I v souvislosti s timto typem dotazniku zpocatku bylo vymezeno
nékolik obecnych otdzek, na které navazovaly otazky zabyvajici se konkrétnimi

personalnimi ¢innostmi organizace.

Otazky ¢. 1-3:

Pani personalistka v Zékladni a matetské Skole Vejprnice pracuje jiz od roku 1995,
tudiz je jejim stalym zaméstnancem. Mimo napli své prace v ramci personalnich ¢innosti
vykonava funkci ekonomky a rozpoctaiky. Motivace pro volbu zaméstnani z jejiho

pohledu nebyla cilena, vS§emu piispélo ziskani pravni subjektivity organizace v roce 1995.

Otazky ¢. 4-6:

Tyto otazky se soustfedi na rozbor personalniho planovani na zakladni a matei'ské Skole
a zpusob ziskavani zaméstnancl v organizaci. Z odpovédi je ziejmé, ze zpusob ziskavani
zaméstnanci  je  realizovan  prostiednictvim  sbéru  Zivotopisi  uchazeci
0 zaméstnani, na jejichz zdkladé nésledné¢ probihaji vybérové pohovory se zdjemci
o volnou pracovni pozici. Ta je vypsana s ohledem na potfeby organizace a v souvislosti
s pedagogickymi pracovniky s potiebou otevieni tfid pro nésledujici Skolni rok.
Tuto problematiku objasnila v piedchozi podkapitole i pani feditelka Skoly ve svych

odpovédich dotazniku.

Otazka &. 7: Pokud byste srovnala proces vybéru pedagogickyvch a nepedagogickych

pracovnikuy, 1i8il by se?
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Respondentka v této odpoveédi udavd, zZe proces vybéru pedagogickych
anepedagogickych pracovniki je zcela srovnatelny, 1 pfestoze se jedna o naprosto odlisSné
profese. Organizace tudiz k procesu vybéru nového zaméstnance zaujima v obou

piipadech stejny postoj. Uéelem je vybrat spravného uchazede na spravné misto.

Otazky ¢&. 8-9: prubéh a forma personalnich pohovoru

Tyto otazky se soustiedi na prubéh personalnich pohovoril v organizaci a zarovei se ptaji
na to, zda je vjejich souvislosti upfednostnénd konkrétni forma rozhovora

(strukturovand, polostrukturovana...).

Dle zjisténi se persondlnich pohovort ucastni fteditelka Skoly spolu s vedoucimi
pracovniky jednotlivych tsekll organizace. Protoze pohovory probihaji ptirozenou

formou, neni vyuzivano konkrétnich druhti a struktur vybérovych rozhovort.

Otazka ¢. 10: Co je pro Vas jako personalistku pfi vybéru nového zameéstnance

o 24

zapadl do kolektivu?

Dle respondentky jsou velmi dtlezité znalosti uchazece, u kterého se zaroven hodnoti,
jak by se zaclenil do kolektivu. Hlavni slovo pfi vybéru nového zaméstnance ma feditelka

Skoly.

Otazky ¢. 11-13 o zavéreé¢ném rozhodnuti o pfijeti uchazede:

O zavéreCném rozhodnuti o pfijeti uchazece do organizace rozhoduje feditelka Skoly
spolu s vedoucimi pracovniky. Vysledky vybérového fizeni jsou vSem uchazecim
sdéleny raznou formou za vyuziti telefonatu, osobniho kontaktu ¢i e-mailové

komunikace.

Otazka ¢&. 14: Co byste doporuéila budoucim uchazeéum o volné pracovni misto?
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Respondentka ve své odpovédi budoucim uchazec¢lim doporucuje pravdivé vyplnéni
dotaznikl k zaméstnani a zivotopisi a dodrzeni jejich spravné formy. Tim, Ze uchazec
nebude svij zivotopis ni¢im pfikra§lovat, pfedejde se pfipadnym nedorozuménim,

ktera mohou nastat.

Otazka ¢. 15: Jaké materidly poskytujete pii podpisu pracovni smlouvy novému

zameéstnanci?

Novému zaméstnanci je poskytnuta pracovni naplii, informace o pracovnim pomeéru,

pracovni smlouva a platovy vymér.

Otazky €. 16-19 o nastaveném adapta¢nim procesu v organizaci:

Tyto otazky zkoumaji, jakym zplsobem je v organizaci nastaven adaptacni proces.
Dle odpovédi respondentky jsou ¢innosti spjaté s timto procesem zcela v rukou feditelky
Skoly, kterda jej vuzké spolupraci koordinuje spolu s povéfenymi zameéstnanci,
mezi které patii vedouci jednotlivych usekil a uvadéjici pedagogicti pracovnici. Klicovym
zjisténim pro tuto praktickou cast prace je to, ze Skola v souvislosti s t€émito ¢innostmi

nema nastavenou zadnou smérnici, kterd by vymezovala ti¢el a cil orienta¢niho obdobi.

Otazka ¢. 20: Jaka Skoleni museji podstoupit vedouci pracovnici a novi zamestnanci

v souvislosti s adaptaénim procesem?

Personalistka Skoly ve své odpovédi fika, Ze tito zaméstnanci se pravidelné ucastni
profesn¢ zamétenych seminaiti a jsou proskoleni v rdmci bezpec¢nosti a ochrany zdravi

pii praci (BOZP).

Otazky ¢. 21-23 o asovém ohrani¢eni adaptaéniho planu, na néj vynalozenvych nakladech

a vyznamu adaptacniho procesu pro personalistku $§koly:
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Adaptacni plan a jeho ¢asové ohraniceni je v kompetencich feditelky skoly a povérenych
pracovnikii organizace. Naklady na adaptac¢ni proces se v zékladni a matetské Skole

ve Vejprnicich nesleduji.

9.3 Dotaznik pro zaméstnance organizace

V ramci dotaznikového Setfeni o vybranych persondlnich ¢innostech pro zaméstnance
organizace byly vytvofeny otazky, které zjiSt'uji, jak proces naboru a orientace vnimaji
jeji pracovnici. Dotaznik (jehoz uplnou podobu Ize nalézt v pfiloze F) je vymezen
zpocatku nékolika obecnymi otazkami ohledné véku a pohlavi a nésledné je rozveden
do otazek zaméfujicich se na vybrané persondlni ¢innosti §koly. Poté, co byly stanoveny
otazky, pro sbér odpovédi pedagogickych pracovnikii poslouzil Google formulaf,
ktery jednoduchym, ptehlednym a efektivnim zplsobem sbiral jednotlivé odpovédi
respondentli. Aby pro respondenty ztad provoznich zaméstnancti bylo dotaznikové
Setfeni prijemnéjsi, poskytl se jim dotaznik v papirové podobé, jelikoz bylo méné

pravdépodobné, Ze by tito zaméstnanci preferovali jeho online podobu.

Dotaznikové Setfeni vyplnilo 40 respondenttl, z nichz z 95 % (38) jsou zeny a 5 % (2)
tvofi muzi. Tato data vypovidaji o tom, Ze se pohybujeme v organizaci poskytujici
predskolni a zdkladni vzdélani, u které je vSeobecné zndma prevaha zenského personalu,

a proto zjiSté€ni neni piekvapujici.

Z otazky zaméfené na vék vyplyva, Zze podstatnd Cast personalu (16 respondentil)
se nachazi ve véku 46-55 let, shodny pocet respondentll je v zastoupeni skupin
zastupujicich respondenty ve véku 26-35 let (5 respondentti) a taktéz respondentil,
jejichz vék je vyssi jak 62 let. Do veékové kategorie 36-45 let spadd 8 respondentil

a 6 ze 40 dotazovanych jsou zaméstnanci ve véku 56-62 let.

Ptevazna cast personalu zaujimajici 42,5 % (17) z celkovych dotazovanych dosahlo
vysokoskolského vzdélani, neméné respondentti s 32,5 % (13) vystudovalo stiedni skolu
s maturitou a 20 % dotazovanych (8) stfedni Skolu ukoncili bez maturity, s vyuénim

listem. Pouhych 5 % (2) respondenti ma zakladni vzdélani.

Dalsi otazka zkouma, jak dlouho respondenti pracuji v organizaci. V souvislosti s témito
odpovéd'mi se podafilo ziskat 3 odpovédi u respondentl, ktefi jsou v organizaci
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relativnimi novacky a pracuji vni méné jak 1 rok, 6 dotazovanych je zaméstnano

v organizaci 1-5 let a zbylych 31 respondentl je zaméstnano v organizaci déle jak 5 let.

Dotaznik vyplnilo 29 pedagogickych pracovniki a 11 nepedagogickych pracovniki,

mezi niz patii 1 administrativni pracovnice (mzdova tcetni), 5 kuchatek a 5 uklizecek.

V dalsi otdzce méli respondenti moznost se vyjadfit, jak dlouho se pohybuji v oboru.
Ze zjisténi vzesSlo, Ze méné jak 5 let se pohybuji v oboru 4 respondenti, 5-10 let
8 respondentii a vice jak 10 let 28 dotazovanych. Je ziejmé, ze v organizaci jsou
zaméstnani z velké vétSiny zkusSeni pracovnici s dlouholetou praxi, ktefi mohou byt
idedlnimi mentory, popfipadé¢ uvadéjicimi ucliteli pro nové pracovniky Skoly,
kteti nové pracovniky provedou adaptaénim procesem a zaujmou pozici radcil

a zkuSenych lektori.

Otazka &. 7: Jak jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?

Tato otazka zkoumad, jaké nastroje organizace vyuziva v souvislosti s vybérem novych
zaméstnancit a jeji response byly sbirany formou volnych odpovédi. Z vysledka
vyplynulo, Zze 50 % respondentli se dozvédélo o volném pracovnim misté¢ od jiného
zamé&stnance. Mezi dalSi odpovédi uvadéné dotazovanymi patii inzerce o zamé&stnani
prostiednictvim webovych stranek skoly nebo ptimé kontaktovani vedeni Skoly a zaslani
zivotopisu. Jeden z dotazovanych uvedl, Ze se o volném pracovnim misté¢ dozvédel

v ramci z4jezdu fakulty.

Otazka ¢.8: Co Vas motivovalo zvolit si tuto organizaci za pusobist€ Vaseho zameéstnani?

Vice jak 60 % z dotazovanych (24) motivovalo zvolit si tuto organizaci za plsobisté
svého zaméstnani z diivodu, Ze se Skola nachazi v misté jejich bydlisté, a proto nemuseji
za praci dojizdét. Dalsi respondenti uvadeli, ze jim vyhovuji nastavené pracovni
podminky a pracovni doba, prestiz povolani, vstficnost zaméstnancli organizace,

jeji atmosféra a vize, flexibilita vedoucich pracovnikti a moznost prace s détmi.

Otazka ¢&. 9: Kdo vedl Vas piijimaci pohovor a jak probihal?
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Respondenti se formou volnych odpovédi shodli, Ze jejich pohovor z velké ¢asti vedla
feditelka Skoly spolu s Cleny vedeni a pfimym nadfizenym. Osm z respondentti uvedlo,
ze prijimaci pohovor probihal v ptatelské atmosféfe, nastavenym vstiicnym jednanim
a objektivnim vyjednavanim konkrétnich podminek vedoucich k oboustranné

spokojenosti.

Otazka ¢. 10: Uvedte, jaké informace/materialy Vam byly sdéleny/poskytnuty pred

popisem pracovni smlouvy?

V souvislosti s touto otazkou méli respondenti na vybér z vice moznosti a zkoumalo se,
jaké informace/materidly jim byly poskytnuty pied podpisem pracovni smlouvy.
Z grafu vyobrazen¢ho nize vyplyvé, Ze Uplnd vétSina odpovidajicich se shodla
na poskytnuti organizace podrobného popisu pracovni ¢innosti, informacich o spole¢nosti
a systétmu hodnoceni. Ne&ktefi respondenti nevnimaji za podstatné poskytovat
pfed podpisem pracovni smlouvy informace o pfehledu moZnosti vzdélavani pii praci

a seznam telefonnich ¢isel.

Obrazek 5: Otazka ¢. 10 — dotaznik pro zaméstnance organizace

Informace o spole&nosti 21 (52,5 %)

Podrobny popis vasi pracovni

37 (92,5 %
cinnosti ( °)

Informace o systému hodnoceni 15 (37,5 %)

Pfehled moZnosti vzdélavani pfi
préaci

Seznam telefonnich isel
zaméstnancu organizace

8 (20 %)
3(7,5%)

Nevzpominam si 1(2,5%)

0 10 20 30 40

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Otazka ¢. 11: Jaké dalsi informace byste uvital/a pfed nastupem do nového zaméstnani?

(Ize vyuzit seznam vvyse)

Tato otazka zkoumd, zda zaméstnanci obdrzené materidly pfed podpisem pracovni
smlouvy povazovali za dostacujici, a jaké dodate¢né materidly by pted nastupem do

nového zaméstnani uvitali.
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Z odpovédi vyplynulo, Ze znacnd vétSina zaméstnanci nevyzaduje zadné dodatecné
informace a povazuji poskytnuté materidly za dostacujici. Zbyla ¢ast respondentti uvadi,
ze by uvitala dodatecné informace o spolecnosti a o kolektivu, vyhodach v ramci Cerpéani
FKSP (Fond kulturnich a socialnich potieb), piehled moznosti vzdélavani pii praci
a informace o vysi mzdy, na kterou maji narok, a jak v jeji souvislosti docilit vyssiho

ohodnoceni.

Otazka ¢.12: Kdo vystupoval ve VaSem adaptaénim procesu a jakou meél roli? (napf.

feditelka Skoly, personalistka, zastupkyné Skoly. spolupracovnik, uvadéjici uditel...)

Odpovédi na tuto otazku se vazi k naplni prace zaméstnancli, a tomu, zda respondenti
zaujimaji pozici pedagogického, ¢i nepedagogického pracovnika. Hlavni roli u vSech
zaméstnancl v adaptacnim procesu zaujalo vedeni Skoly. V pfipadé pedagogickych
pracovnikii byl v procesu orientace napomocen uvadéjici ucitel a u nepedagogickych

pracovnikit mentor, kterym byl pracovnik tseku organizace.

Otazka ¢. 13: Na 8kale od 1 do 5 ohodnot’te praci VaSeho mentora/uvadéjiciho uditele,

jestlize 1 znamend nejhors$i ohodnoceni a 5 nejlepsi

Z grafu vyobrazeného nize je vice nez pozitivnim poznatkem, ze 87,5 % respondenti (35)
je maximaln€ spokojeno s praci jejich mentora/uvadéjiciho ucitele. Pouhy jeden
zamgéstnanec neni spokojen vibec. Toto zjisténi je velmi dilezité pro nastaveni dalSich
adaptacnich procesl nové piijatych zaméstnanci, jelikoz vypovida, jak dikladny je vybér
mentora/uvad¢jiciho ucitele vedenim Skoly.

Obrazek 6: Otazka ¢. 13 — dotaznik pro zaméstnance organizace

40
35 (87,5 %)

30

20

3(7,5%
1(2,5 %) 0(0 %) ( ; 1(2,5%)

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Otazka ¢. 14: Byly Vam béhem prvniho dne sdéleny vSechny potfebné informace pro

orientaci ve firme?

Znacna vétSina respondentt, jejichZ podil ¢ini 80 % (32), uvedla, Ze béhem prvniho
pracovniho dne jim byly sdéleny vSechny potfebné informace. Zbylych 20 % (8)
respondentl poskytnuté informace v ramci prvniho dne orientace v organizace nevnima

za dostatecné.

Otazka ¢. 15 a 16: Jaké byly VasSe pocity z prvniho pracovniho dne? Zduvodnéte prosim

Vas vybér odpovédi.

Tyto otazky zkoumaly, jak se zaméstnanci citili prvni pracovni den v organizaci,
a zam¢fily se i na odivodnéni jejich odpovédi, které jsou diilezité predevsim v negativnim
smyslu ohodnoceni respondentli, jelikoz umoznuji klic k pfipadnym népravam.
Respondenti méli moznost vybéru ze 4 odpovédi typu: velmi dobré pocity, spiSe dobré
pocity, spiSe Spatné pocity a velmi Spatné pocity, coz je vidét na piilozeném grafu.
Ze zjisténi vyplynulo, Ze znacna vétSina respondent (62,5 % = 25) hodnoti pocity
z prvniho pracovniho dne velmi dobfe, cemuz dle odpovédi ptispiva ptijemny pracovni
kolektiv, vstiicnost a ochota kolegti, rodinna atmosféra organizace a piivétivé podminky
k praci. Respondenti si také chvali profesionalitu pani feditelky, jeji lidsky pfistup
a vstficné jednani.

Spise $patné pocity z prvniho pracovniho dne mélo 5 % (2) respondentll, kteti se fadi

mezi stalé zaméstnance organizace a byly pfijimani za byvalych vedeni §koly, proto jejich

odpovédi nevypovidaji o Spatné nastaveném adaptacnim procesu stavajiciho vedeni.
Obrazek 7: Otazka ¢. 15 — dotaznik pro zaméstnance organizace

@ Velmi dobré

@ Spise dobré
Spise Spatné

@ Velmi Spatné

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Otazka ¢. 17-19:

Tyto otazky zkoumaji, zda nove piijaté zamestnance jejich nadiizeny v prvni pracovni
den seznamil s chodem organizace a jejich spolupracovniky, a jak tito spolupracovnici

na nového kolegu reagovali.

Provedené Setfeni ukazuje, Ze zna¢na vétSina respondenttli byla sezndmena v den nastupu
do nového zaméstnani s chodem organizace a jejich kolegy. Pouhych 5 % (2) respondentli
uvedlo, ze tomu tak v ptipadé chodu organizace nebylo, a 7,5 % (3) dotazovanych v prvni

pracovni den nebylo piedstaveno jejich spolupracovniky.

Kolektiv nového zaméstnance pfijimal ze 70 % (28) velmi vstticng, 25 % (10)
dotazovanych se citilo piijato kolegy spise vstticné a zbyli respondenti se citili byt pfijati

spiSe neutralné (2).

Otazka ¢. 20: Absolvoval/a jste néjaka vstupni Skoleni v prvnich pracovnich dnech? Jak4?

Vsichni respondenti se shodli, Ze prvni den prosli vstupnim S§kolenim na bezpe¢nost prace
(BOZP). Dale uvadéji, Zze byli seznameni s vnitfnimi piedpisy, smérnicemi, dokumenty

a néktefi 1 se Skolnim radem.

Otazka ¢. 21 a 22:

Tyto otazky formou sbéru volnych odpovédi zkoumaji, co pro respondenty bylo v prvni
pracovni dny nejnaro¢néjsi a co povazuji na adaptaénim procesu nejvice piinosné.

a s jejim tempem, vSe si zorganizovat, naplanovat, realizovat, a predev§im na nic
nezapomenout. Pedagogicti pracovnici se shoduji, Ze obtizné je vzdy zapamatovat
si jména déti a zakli a umét se prizpusobit jejich individudlnim potiebam.

Za ptinosné na adaptacnim procesu respondenti povazuji vstiicnost kolektivu, jejich rady

a ochota pomoci, ¢asovou souslednost zadanych ukolii, pfedani podstatnych informaci,

moznost vyuziti naslechii u pedagogickych pozic a spoluprace s rodici.
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Otazka ¢. 23 a 24: Citil/a jste se v zavéru adaptaéniho procesu dostateéné pfipraven/a na

vykonavani prace samostatné? Do jaké miry se citite byt adaptovan/a na svou pracovni

Odpovédi na tuto otazku jsou stézejni pro zhodnoceni celkového procesu adaptace,
jelikoz ukazuji, jak doopravdy se zaméstnanec citil schopen samostatn¢ vykonavat
stanovené ¢innosti v rdmci naplné prace. Pozitivnim zjisténim je skutecnost, ze 72,5 %
(29) respondenti se diky adaptacnimu procesu citilo na jeho konci dostatecné
sebevédome a kompetentné k vykondvani ptridélené prace, a 11 zbylych respondentti se
tak spiSe citilo.

V ramci otazky ¢islo 24 méli respondenti moznost ohodnotit na Skale od 1 (nejméné)
do 5 (nejvice), do jaké miry se citi byt adaptovéani na svou pracovni pozici a vysledky
opét nasvédcuji pozitivnim zjisténim. Tticet respondentii ohodnotili tuto miru nejlepSim

moznym ohodnocenim a 10 dotazovanych druhym nejlep$im ¢islem.

Otazka ¢&. 25: Po jak dlouhé dobé jste se citila/a byt v kolektivu za¢lenén/a?

Z grafu vyobrazeného nize je ziejmé, ze 57,5 % (23 respondentil) se citilo byt zaclenéno
v kolektivu po uplynuti jednoho mésice, oproti tomu 5 dotazovanym trvalo zaclenit
se do kolektivu 7-12 mésict.

Obrazek 8: Otazka €. 25 — dotaznik pro zaméstnance organizace

® 1 mésic

® 2-3 mésice
4-6 mésicl

® 7-12 mésich
@ Déle neZ jeden rok

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Otazka ¢. 26 a 27: Mél/a jste se vZzdy na koho obratit, pii naskytnuti jakékoliv otazky,

problému ¢i ziskani potiebného materidlu? Kdo Vam byl ve Vasem adapta¢nim procesu

nejvice ndpomocen?

S ohledem na provedené Setieni je zfejmé, ze 95 % respondentl se v rdmci adapta¢niho
procesu mélo vzdy na koho obratit. Napomocny jim ve velké vétsiné byl vzdy
spolupracovnik a nadtizeny, odpovédi na své otazky také hledali v tist€énych materidlech

a pomoci bylo i poskytnuté skoleni.

Otazka ¢. 28: Na Skale od 1 do 5 ohodnot’te celkovy adaptaéni proces (1 - nejhorsi

ohodnoceni, 5 — nejlepsi ohodnoceni)

Z grafu vyobrazené¢ho nize lze pozorovat u 75 % respondentli maximalni spokojenost
a celkovym adapta¢nim procesem. Jeden dotazovany neni spokojeny viibec, ovSem tato
nespokojenost souvisi s dlouholetou zaleZitosti, jelikoz se jedna o stalého zamé&stnance,

ktery v organizaci pracuje mnoho let.
Obrazek 9: Otazka €. 29 — dotaznik pro zaméstnance organizace

30 30 (75 %)

20

% 7(17.5 %)
1(2,5%) 000%) 2(5%) (

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

9.4 Dotaznik pro zacinajici pedagogické pracovniky

Dotaznik pro zacinajici pedagogické pracovniky (ptiloha G) poskytuje jiny thel pohledu
na personalni ¢innosti organizace a jeho cilem je zjistit, jak tito pracovnici jsou spokojeni
s procesem orientace v organizaci a jaké faktory ktomu pfispivaji. Setfeni bylo
realizovano za pomoci Google formulafii a obsahovalo n€kolik otevienych a uzavienych

otazek doplnénych o skalova hodnoceni.
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Otazky ¢. 1-3:

Za pomoci téchto obecnych otazek si Ize predstavit respondenty dotaznikového Setfeni,
kterymi jsou dvé Zeny ve veéku 27 a 44 let. Jejich nejvyssi dosazené vzdelani
je stiedoskolské, zakoncené maturitou. Jedna z té€chto respondentek uvadi, ze ji studium
na vstup do praxe nejlépe pfipravilo v ramci predméti Ceského jazyka, biologie
a ekonomiky. Druha respondentka studovala zpocatku uméleckoprimyslovou stredni
Skolu, ovSem vzhledem k tomu, Ze v uméleckém sméru nespatfila smysl, rozhodla
se nasledné o dalkové studium ptedskolni a mimoskolni pedagogiky, ktera ji na vykon
pedagogické pozice pripravila mnohem lépe. Ve své odpoveédi uvadi, ze nejvice

zkuSenosti ziskala vykonem praxe samotné.

Otazky ¢. 4-7:

Z odpovédi respondentek na tyto otdzky se 1ze dozveédét, ze obé pracuji na ucitelské pozici
v matefské Skole. Prvni z respondentek pracuje ve spolecnosti 5 let a stejné dlouhou dobu
se pohybuje v oboru. Tato respondentka v organizaci pracovala 3 roky jako asistentka
pedagoga v matetské Skole, nasledné 1 rok ptsobila jako vychovatelka ve §kolni druziné
a zaroven jako asistentka pedagoga v zakladni Skole a v soucasné dob¢ pracuje 1 rok

na pozici ucitelky v matetrské skole, pravé proto je povazovana za zacinajiciho ucitele.

Druhé respondentka pracuje na pozici ucitelky Skoly 1 rok a 7 mésict, o néco déle (4 roky

a 7 mésicli) se pohybuje v oboru.

Otazka 8: Myslite si, Ze Vas VaSe vzdélani dostateéné pripravilo na vykonavani profese?

Na tuto otdzku mely respondentky moznost vybéru ze 4 odpovédi typi: ano, spiSe ano,
spiSe ne, ne. Ve svych odpovédich vSak obé& respondenty projevily jasnou shodu
a v maximalni mife se domnivaji, Ze je vzdélani dostate¢né pfipravilo na vykonavani

profese.

Otazka €. 9: Do jaké miry jste se citil/a pfipraven/a na tyto oblasti v ramci Vasi profese?

Z grafu niZe je mozné vycist, jak se respondentky citily byt pfipraveny v jednotlivych

oblastech na vykon své profese. Obé¢ se shoduji, Ze ¢astecné pochyby nastaly v souvislosti

s vedenim tfidni knihy a diagnostikou ditéte. Tyto pochybnosti by v idedlnim ptipadé
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mély byt probrany s uvadéjicim ucitelem (vSe je o nastavené komunikaci), ktery jim
pfizpisobi pribéh adaptace. Sebejist¢ (velmi dobife) se naopak citily v zajisténi
bezpecnosti, pti komunikaci s rodic¢i a spolupraci s vedenim Skoly. Jedna z respondentek
spatfovala jasné nedostatky v rdmci vytvéfeni planii, pfiprav a dokumentace a tskali

nastalo 1 v pfipad€ plnéni tydennich pland.

Obrazek 10: Otazka €. 9 — dotaznik pro zacinajici pedagogické pracovniky

B velmidobie @ Dobfe Casteéng Spatné Velmi patné

Vytvafeni pland, pfiprav a dokumenta...
Plnéni tydennich pland

Vedeni tFidni knihy

Diagnostika ditéte

Komunikace s ditétem

Komunikace s rodigi

Spoluprace a komunikace s vedenim ...
Zajisténi bezpednosti

Odborna spravnost vwuky

Orientace v metodice

Efektivni organizace vyuky

Mativace détf

Organizace casu

Védomosti zlskané béhem studia

=]
—
P

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Otazka ¢. 10: Jak dulezité pro Vas byly pfi vybéru pedagogické profese tyto aspekty?
(1 - nejlepsi ohodnoceni, 5 — nejhors$i ohodnoceni)

Respondentky se shoduji, ze hlavnimi faktory pifi vybéru pedagogické profese byla
stabilita kariéry, spolehlivost pfijmu, dulezitost (prospésnost) profese pro spolecnost,
kladny vztah k détem a ovlivnéni jejich rozvoje. Pro jednu z respondentek vyse piijmu
nepiedstavovala jasnou prioritu pii volbé zaméstnani, naopak svou uréitou roli sehralo
prostiedi organizace, moznost osobniho rozvoje a nastavena pracovni doba. Vycet vSech

odpovédi je k ndhledu v grafu nize.
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Obrazek 11: Otazka €. 10 - dotaznik pro zac¢inajici pedagogické pracovniky
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Otazka ¢. 11: Jaka byla realita po nastupu do Vaseho zameéstnani ve srovnani s Vasimi

pfedstavami?

Ze sbéru odpovédi respondentek vyplynulo, ze jejich pfedstavy pifed nastupem

do zamé&stnani byly srovnatelné s realitou po nastupu do praxe.

Otazky €. 12-15 ohledné spoluprace s uvadéjicim uditelem:

Formulace téchto otazek méla za ukol zjistit, jak probiha spoluprace zac¢inajiciho ucitele
s uvadéjicim ucitelem a jakych metod je pfi uvadéni ucitele do praxe vyuzito.
Ob¢ respondentky ve svych odpovédich zminuji, ze v pfidéleném uvadéjicim uciteli
spatfuji dostatenou oporu. Toto zjisténi je velice dilezité, jelikoz vypovida
o spravném vybéru tohoto mentora vedenim skoly, coz zajist'uje hladky pritbéh adaptace.
Dale respondentky uvedly, Ze uvad¢jici ucitel pfi jejich procesu orientace vyuziva

adaptacnich planti a poskytuje dostatecnou zpétnou vazbu.
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Otazky ¢&. 16-17 ohledn€ vedeni dokumentaci:

Respondentky maji v rdmci své pracovni naplné za kol pfipravovat pisemné plany
a pedagogické dokumentace. Pozitivnim zjisténim je, Ze ve vedeni téchto dokumentaci

nikdy nespatfily vyznamny problém.

Otazky ¢. 18-20 ohledné prvnich pracovnich dntl v organizaci:

Cilem téchto otazek bylo zjistit, jaké pocity v respondentkach vzbudily prvni pracovni

dny a jak se citily byt pfijaty kolektivem.

V otazce €. 18 respondentky vybiraly z 5 odpovédi, ve kterych uvadély, zda se citily byt
pfijaty kolektivem velmi vstticné, spiSe vstficné, vlazné ¢i neutralng, spiSe negativné nebo
negativné. Ob¢ se shodly na tom, Ze je kolektiv ptijal velmi vstficné, i pfestoze se citily
nervozng, ale jinak ptipravené (otdzka ¢. 19). Pii vstupu do praxe pro né bylo
nejnarocnéjsi planovat a organizovat vyuku, naucit se spravné vést a psat veSkerou

dokumentaci a bojovat se strachem z hodnoceni a kritiky viz graf nize.

Obrazek 12: Otazka €. 19 — dotaznik pro zainajici pedagogické pracovniky
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Otazky ¢. 21-22: Mél/a jste moznost vyuzit naslechtt u ostatnich pedagogickych

pracovniku a pokud ano, priucil/a jste se néco nového?

Obé respondentky této moznosti vyuzivaji, jelikoz se vzdy mimo jiné pfiuci,

jak vice motivovat déti a jak 1épe déti ucit prozitkem.
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Otazka &. 23: Jste spokojen/a s prostfedim organizace? Pro¢ tomu tak je?

Spokojenost respondentek s prostfedim organizace je maximalni. Tomuto zjiSténi
prispiva ptatelsky pracovni kolektiv, spoluprace s rodici a jejich détmi, ptijemné prostiedi

a ochota vedeni.

Otazka ¢&. 24: Napliuje Vs tato prace?

Respondentky se shoduji, Ze je jejich napln prace skute¢né napliuje.

Otazka ¢&. 25: Jakym zpusobem hodnotite své pracovni kompetence?

Obe¢ respondentky vyuzivaji zpétné vazby od kolegyn, sebehodnoceni a hospitaci. Jedna
z respondentek uvadi, ze urcity pohled na jeji pracovni kompetence poskytuje zpétna

vazba od rodici a spokojenosti jejich déti.

Otazka ¢. 26: Citil/a jste se v zavéru adaptaéniho procesu dostateéné pfipraven/a na

vykonavani prace samostatné?

Ze sbéru odpovédi je ziejmé, ze respondentky se s naprostou spolehlivosti citi byt
dostatecné pfipraveny a schopny vykondvat naplii pracovni c¢innosti samostatné.
Toto ptesvédceni vypovida o kvalitnim a optimalné nastaveném adaptacnim procesu,

ktery tyto zac¢inajici ucitelky dostate¢né uvedl do prostfedi organizace.

Otazka ¢. 27: Na Skale od 1 do 5 ohodnot’te celkovy adaptac¢ni proces (1 - nejhorsi

ohodnoceni, 5 — nejlepsi ohodnoceni)

Pozitivnim zji$ténim pro toto dotaznikové Setfeni, ale 1 pro samotnou matetskou Skolu
je ohodnoceni adaptac¢niho procesu respondentkami nejvy$$im moznym ohodnocenim,

konkrétné ¢islem 5.
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9.5 Dotaznik pro ukrajinského pedagogického pracovnika

Dotaznik pro ukrajinského pedagogického pracovnika (piiloha H tohoto dokumentu)
se zamé&foval na proces ndboru a orientace tohoto zaméstnance do organizace. Jeho cilem
bylo mimo jiné zjistit spokojenost tohoto pedagogického pracovnika se zékladni
a matei'skou $kolou ve Vejprnicich, ditvody pro volbu pobytu a zazemi v Ceské republice
v souvislosti s valkou na Ukrajin€, jakym zpisobem zaméstnanec piekonaval (nejen)
jazykové bariéry, jakou roli pfi zdoldvani naskytnutych probléml zaujali vedouci
pracovnici organizace a jaky méa pohled na pracovni podminky v Ceské republice

ve srovnani s jeho vlasti.

Otazky €. 1-8: predstaveni respondenta v rdmci dotaznikového Setfeni

Respondentem dotaznikového Setfeni je Zena ve veéku 36-45 let, jejimZ nejvySSim
dosazenym vzdélanim je vysokoSkolské. Tato respondentka pracuje v organizaci prvnim
rokem na pozici asistenta pedagoga a jako vychovatelka ve Skolni druziné.
Z otazek &. 6-8 vyplyva, ze se v oboru pohybuje jiz 20 let a o zaméstnani v Ceské

republice se dozvédéla od znamych jejich pratel.

Otizka & 9-10: Pro¢ jste si pro pobyt zvolila pravé Ceskou republiku a planujete

v ni 1 nadale pobyvat, nebo se chcete vratit zp€t na Ukrajinu?

V souvislosti s témito otazkami respondentka ve svych odpovédich tika, ze do Ceské
republiky jela se svou kamaradkou, ktera zde méla znamé. Az skonci valka, urCité se chce

do své vlasti vratit.

Otdzka &. 11-12: S jakymi problémy jste se setkala b&hem prvnich mé&sicti v Ceské

republice a co pro Vias bylo nejtéz$i prvni dny v novém zaméstnani?

Na otazku €. 11 méla respondentka dotaznikového Setfeni vybér z né€kolika odpovédi,
mezi které patfil problém s jazykovou bariérou, ekonomické potize, socialni potize

a touha po domovu. Ve své odpovedi uvedla, ze se setkala se vSemi uvedenymi.

Otazka cislo 12 se ptala na pocity respondentky z prvnich pracovnich dnii v novém

S 4

zaméstnani a co pro ni tyto dny bylo nejobtiznéj$i. Z moznosti nabizejici obtize
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se zaclenénim do kolektivu, pochopeni a zvladani naplné pracovni ¢innosti, komunikace
s kolegy/némi a problémy s jazykovou bariérou si vybrala posledni zminénou moznost

(jazykova bariéra).

Otazky ¢. 13-16 o jazykové bariére pii vvkonu zaméstnani:

Ze sbéru odpovédi se podarilo ziskat informace o tom, Ze respondentka mluvi
ve svém zaméstnani Ceskym jazykem s kolegy a ukrajinsky s ukrajinskymi zaky.
Zamgéstnavatel ji v souvislosti se zvladnutim jazykové bariéry pomohl zfizenim adaptacni
skupiny pro ukrajinské zéky, ve které pisobila jako asistentka pedagoga.
Cesky se u¢i samostudiem a vyuziva jazykového kurzu od tfadu prace. Urovei znalosti

¢eského jazyka ma respondentka zakladni.

Otazky &. 17-18 o pracovnich podminkach v Ceské republice:

Respondentka uvadi, ze podminky v Ceské republice jsou srovnatelné jako v jeji vlasti.
Vzhledem k tomu, ze piisobila ve Skolstvi na Ukrajiné na pozici vychovatelky, uditelky,
psycholozky a specidlniho pedagoga, mize tyto systémy z vlastni zkuSenosti srovnat.
Ve své uvedené odpovédi fika, ze vzdélavaci systémy Ceské republiky a jeji vlasti jsou

stejné, zaroven oba narody celi obdobnym problémim.

Otazky ¢. 19-24:

Ze sbéru odpovédi je ziejmé, ze respondentce byly béhem prvniho pracovniho dne
sdéleny vSechny potiebné informace pro orientaci v organizaci, kterd v ni prvni den
vyvolavala velmi dobré pocity. Tento den ji nadfizeny sezndmil s chodem organizace
a predstavil ji jejim spolupracovnikem, ktefi ji pomérné¢ (spiSe) vstficné piijali
do kolektivu. V souvislosti se vstupem do praxe absolvovala seznameni s vnitinimi

ptedpisy, smérnicemi a Skolnim fadem.
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Otazky €. 25-29:

N4

Prvni dny byly pro respondentku nendrocnéjsi =z hlediska jazykové bariéry,
ovSem na adapta¢nim procesu nejvice hodnoti za piinosné pomoc spolupracovnikli a pani
teditelky. V kolektivu se citila byt zaclenéna po uplynuti 7-12 mésicti a uvadi, Ze na skale

od 1 do 5 (jestlize 5 znamena nejvice) by miru adaptovanosti ohodnotila ¢islem 4.

Otazka ¢. 30-32:

Respondentka se dle uvedenych odpovédi méla vzdy na koho obratit v ptipadé naskytnuti
jakékoliv otazky, problému ¢i ziskani potfebného materidlu. Nejvice ndpomocny
je ji v adaptacnim procesu jeji spolupracovnik. Tento proces by na Skale od 1 do 5

(v ptipad¢, Ze 5 znamena nejlepsi ohodnoceni) ohodnotila ¢islem nejvysSSim.
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10 Zhodnoceni procesu vybéru, naboru, orientace

a adaptace v organizaci

Proces vybéru, naboru, orientace a adaptace méa dle provedenych Setieni této prace
nekolik silnych, ale 1 slabych stranek, na které by se organizace méla zaméfit, a provést
opatfeni vedouci k jejich zmirnéni, poptipad¢ iplnému odstranéni. Ke zhodnoceni téchto
procesi poslouzi krom¢ vyhodnocenych persondlnich cinnosti organizace
a internich dokumentli i vyhodnocend dotaznikova Setfeni, ktera poskytuji na tyto
personalni ¢innosti rtizné uhly pohleda z fad respondentt vedeni Skoly, pedagogickych
pracovnikil, provoznich zaméstnancli,, ale 1 zacinajicich uciteld. Na zékladé vSech
provedenych Setfeni lze urcit silné a slabé stranky organizace vztahujici se k jednotlivym

procestim.

10.1 Silné stranky

e Komunikace a spoluprace s vedenim $koly

Za silnou stranku persondlnich procesli organizace lze povazovat komunikaci
a spolupraci vedeni Skoly se zaméstnanci organizace. Ti, si chvali kombinaci
profesiondlniho a zarovenl lidského vystupovani pani feditelky Skoly, kterd se svym
zaméstnanciim snazi vzdy vytvorit ptivétivé podminky k praci. Svou roli vedeni Skoly
zaujalo 1 vsituaci se zaméstnavanim ukrajinského pedagogického pracovnika,
kterému zajistilo privétivé pracovni prostfedi a pomohlo se zdolanim naskytnutych

problémi béhem prvnich mésicti v Ceské republice.

e Pratelské a pfijemné prostfedi organizace

Zaméstnanci organizace se v dotaznikovych Setfeni shodli na tom, ze ocenuji moznost
pracovat v pfijemném prostiedi organizace, které zakladni a mateiska Skola
ve Vejprnicich vytvari. Tomuto prostiedi pfispiva mimo jiné¢ pratelsky kolektiv,
ktery je vzdy ochoten pomoci pii naskytnuti jakychkoli otazek, a rodinna atmosféra Skoly,
kterd se pani feditelce za 1éta plsobeni ve vedeni povedla vytvofit. Zplsob vielého

a lidského jednani méli zaméstnanci moznost zpozorovat jiz pti vybérovém pohovoru,

93



ktery dle zjisténi vzdy probihal za vyjedndvani vstficnych a objektivné nastavenych

podminek vedoucich k oboustranné spokojenosti.

e Pracovni podminky

Pracovni podminky jsou v organizaci nastaveny velmi ptivétive, jelikoz zaméstnanci maji
moznost pracovat v piijemném, pfatelském a bezpe€ném zdzemi organizace za moZnosti
dalsiho vzdélavani a seberozvoje. Pii vybérovém rozhovoru neni uptednostiiovan
uchaze¢ na zaklad¢ vékového hlediska, pohlavi, ¢i let praxe, ale ke kazdému uchazeci

je pfistupovano individualné se zohlednénim vsSech okolnosti a hledisek.

e Moznost seberozvoje a vzdélavani

Zaméstnanci maji moznost se v organizaci dale vzdélavat a rozvijet v souvislosti
s planem dalsiho vzdélavani, v jehoz ramci absolvuji kurzy, seminare, kvalifikac¢ni studia
a webinafe. Za specificky zpisob vzdélavani pedagogickych pracovnikli 1ze povazovat
vyuziti moznosti naslechii u svych kolegii a hospitaci vedoucich pracovnikii. Hlavni
progres v ramci nabyti kompetenci a znalosti pracovnik lze pozorovat predevSim
v adaptaénim obdobi, kdy je zaméstnanci poskytnut mentor = vedouci
pracovnik/uvadeéjici ucitel, ktery v souvislosti s adaptacnim planem nového zaméstnance

seznamuje s chodem organizace a naplni pracovnich ¢innosti.

e Systém hodnoceni a kontrol

Systém hodnoceni a kontrol je v organizaci nastaven optimalnim zptisobem. Zaméstnanci
jsou hodnoceni prostfednictvim sebehodnoticich dotaznikdi, hodnocenim portfolia
zaméstnancl, pohovory, hospitacemi vedoucich pracovnikii a hodnocenim profesniho
rozvoje. V ramci adaptacniho procesu zacinajicich pedagogickych pracovniki je na cely
prabéh adaptace poskytovana dostateCna zpétna vazba od uvadé¢jiciho ucditele a vedeni

Skoly.
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e Vstupni Skoleni

Pedagogicti a provozni zaméstnanci zékladni a matetské Skoly jsou ptinéstupu do nového
zamé&stnani proSkoleni v rdmci Bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci (BOZP), seznameni
s vnitinimi predpisy, smérnicemi, dokumenty a $kolnim fadem. Skoleni v souvislosti
sBOZP je velmi dobfe propracované a zaméstnanci jej v prub&hu
své kariéry pribézné opakuji, ¢imz se minimalizuji rizika. Pokud by ovSem nastalo
potencialni riziko, uméji diky tomuto Skoleni poskytnout prvni pomoc a uraz evidovat

do dokumentace traza.

e Adaptacni plany pedagogickych pracovnikl

Adaptacni plany v zakladni a matefské Skole ve Vejprnicich jsou velice kvalitné
propracovany a umoznuji tak UspéSné zaclenéni novych pracovnikli do organizace.
V jejich souvislosti se jedna u pedagogického pracovnika predevsim o metodické vedeni
uvadéjicim uditelem, ktery je vybran vedenim Skoly, oproti tomu provoznimu
zaméstnanci je jako mentor napomocen vedouci pracovnik useku. Ukolem feditelky $koly
je predevSim poskytovat vtomto procesu metodickou podporu. Respondenti
se v dotaznikovych Setfeni shoduji, ze adaptaéni proces je v organizaci nastaven
optimalnim zptisobem a hodnoti ho velmi kladn¢, coz nasvédcuje optimalné nastavenému

adapta¢nimu planu.

e Spoluprace s mentorem/uvadejicim ucitelem

Respondenti si v dotaznikovych Setfeni velmi chvali spolupréaci s jejich mentory,
kteti je provazi adaptatnim procesem, a spatiuji v nich dostatecnou oporu. Toto zjisténi
je velmi dulezité, jelikoz vypovida o spravném vybéru tohoto mentora vedenim Skoly,

diky ¢emuz je zajiStén hladky pribéh adaptace.

e Prtinosnost adaptacniho procesu

Adaptacni proces v zdkladni a matetské Skole ve Vejprnicich lze povazovat za piinosny
jak pro zacinajiciho zaméstnance, ktery se citi byt soucasti organizace, tak pro vedeni

Skoly. Tim, ze toto vedeni nastavilo optimalni systém orientace a adaptace pracovnikl
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v organizaci prostfednictvim adaptacnich plant, vysledkem je adekvatni zaclenéni téchto
pracovniki, ktefi jsou schopni efektivné plnit napln pracovni ¢innosti a tyto ¢innosti
vykondvat zcela samostatné. To, ze je adaptaéni proces ptinosny, lze podlozit
dotaznikovym Setfenim, kdy u vétSiny zameéstnanci Ize pozorovat maximalni
spokojenost, a také presvédceni, ze na konci adaptacniho procesu se citili byt dostatecné

sebevédome a kompetentné vykondavat piidélenou praci.

10.2 Slabé stranky
e Chyb¢jici smérnice adaptacniho procesu

I piestoze jsou vorganizaci velmi kvalitné vypracovany adaptacni plany,
z dotaznikovych Setfeni vyplynulo, Ze zékladni Skola a matef'ska Skola ve Vejprnicich
se nefidi zddnou smérnici, kterd by urCovala spravny postup, pravomoci, podminky,
povinnosti a také ucel a cil adapta¢niho procesu v organizaci. Tim, Ze by se tato smérnice
vytvofila, pomohla by v ramci téchto persondlnich ¢innosti eliminovat potencionalni
rizika, zvysit efektivitu prace, fungovat efektivnéji a produktivngji a také zajistit soulad

%

napfi¢ celou organizaci pii tvorbé adaptacnich plant.

e Chybé¢jici zaméstnanecka prirucka s informacemi o organizaci — orientacni

bali¢ek

Zaméstnaneckd piirucka se zékladnimi informace o organizaci se neposkytuje,
jelikoz zakladni informace o spolecnosti a dilezitych kontaktech jsou k dispozici
na webovych strankach Skoly. Mnozi zaméstnanci by na zakladé vysledka dotaznikovych
Setfeni ovSem uvitali, kdyby jim tyto informace byly poskytnuty spolu s dal§imi
dokumenty, mezi kterymi by ocenili zatazeni piehledu moznosti dalSiho vzdélavani
a rozvoje vramci organizace, prehledu o cerpani z fondu FKSP (Fond kulturnich

a socialnich potieb) a informace k systému hodnoceni a finan¢nich odmén.

ProtoZe se ale tyto informace tykaji internich zaleZitosti, jejich zvetejnéni na webovych
strankach Skoly by nebylo adekvatni, a proto by bylo optimalnim feSenim zavedeni

zaméstnanecké priruc¢ky v rdmci orienta¢niho balicku.
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e Chybéjici adaptacni plan pro provozni zaméstnance

Adaptacni plan pro provozni zaméstnance organizace nevlastni. Je to dano z toho ditvodu,
ze oproti pedagogickym pracovnikim, u kterych je plan zaméfen predev§im na metodické
vedeni v ramci Skolniho roku, se u provoznich zaméstnanct jedné ptedevSim o systém
zaskoleni v ramci bezpecnosti prace, sezndmeni se smérnicemi a prostiedim organizace.
Jeho vytvofenim by se ovSem jasnégji vytvofil pfehled o obdobi a obsahu adapta¢niho
procesu nove piijatého zaméstnance, personalnim zabezpeceni, odpovédnostech v ramci

kontrol a také systému hodnoceni celého jeho priubéhu.

e Naklady na personalni ¢innosti nejsou sledovany

Naklady souvisejici s ndborem a adaptaénim procesem se v zakladni a mateiské skole
nesleduji, coz souvisi pfedev§im s nizkou fluktuaci zaméstnancii a zdroven jejich
zanedbatelnou vysi. Tim, Ze zaméstnanci uspesné projdou adaptaénim procesem, neni
organizace nucena poradat dalsi vybérova fizeni, na kterd navazuje proces naboru nového
pracovnika.

Jak bylo uvedeno v teoretické ¢asti, jednim ze specifik adaptacniho procesu ve Skolach
je zaclenéni nového zaméstnance do chodu organizace tzv. za pochodu,
tudiz nadkladovost spojena s vyhrazenim mistnosti a zajiSténi externich lektora
v souvislosti s timto procesem neptipadaji v ivahu. Naklady opadaji i v souvislosti
se zvefejnovanim inzeratl, jelikoz Skola v prvni fadé vyuziva systému databaze
Zivotopisl organizace a pokud se v ramci této databaze nenajde nikdo vhodny, déava

se inzerat na webové stranky Skoly a do vyvésky.

Sledovat ndklady by ovSem organizaci umoznilo zhodnotit efektivitu adaptacniho
procesu a identifikovat oblasti, které je tieba v rdmci persondlnich Cinnosti vylepsit.
Uskali pfedev§im nastava pii ndboru zaméstnanci  z vn&j§ich  zdrojd,

u kterych je adaptaéni proces delsi, tudiz nakladné;si.
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11 Navrzena opatreni

Na zéklad¢ vyhodnoceni silnych a slabych stranek byla navrzena nasledujici opatfeni
vztahujici se ke zlepSeni procesu néboru, vybéru, adaptace a orientace zaméstnanct
ve zvolené organizaci. Tato opatfeni mimo jiné obsahuji diivod k jejich zavedeni, termin

realizace opatfeni a navrh odpovédnych osob za jejich provedeni.

11.1 Vytvoreni smérnice adapta¢niho procesu

Zékladni Skola a matetska skola ve Vejprnicich se nefidi Zadnou smérnici, kterd by jasné
definovala priibéh adaptacnich procesti v organizaci, ovSem jeji vytvoieni by umoznilo
tyto procesy sladit napfic celou organizaci. Tim, Ze by byly definovany
a vymezeny mimo jiné zakladni pojmy, pravomoci a odpovédnosti tcastnikl adapta¢niho
procesu spolu s jeho ucelem a stanovenymi cili, vytvofila by se jasna piedstava o prabéhu
orientace nového zaméstnance a zamezilo by se piipadnym chybam pii tvorbé
adaptacniho planu. Na jeji tvorb¢ by se mélo podilet vedeni Skoly spolu s personalistkou
organizace a vedoucimi pracovniky jednotlivych usekt, ktefi se na adaptacnim procesu

nejvice podileji.
Smérnice adaptacniho procesu by mohla mit nasledujici podobu:

> Definovani zakladnich pojma
> Utel adaptaéniho procesu
> Cil adaptacniho procesu
> Rozsah platnosti adaptacniho procesu a v jeho souvislosti adapta¢niho planu
> Vymezeni personalniho zabezpeceni adapta¢niho procesu
> Pravomoci a odpovédnosti uc¢astnikti adaptacniho procesu
- role vedeni Skoly
- role mentora/uvadéjiciho ucitele
- role nové pfijatého zaméstnance/zacinajiciho ucitele
> Néapln pracovnich ¢innosti jednotlivych ucastnikli adapta¢niho procesu
- napln pracovnich ¢innosti vedeni Skoly
- napli pracovni ¢innosti mentora/uvadéjiciho ucitele

- napln pracovni ¢innosti nove pifijatého zaméstnance/ zacinajiciho ucitele
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> Forma zpracovani adapta¢niho planu v souvislosti s nastavenim formatovani

(druh pisma a jeho velikost, fadkovani, stanoveni okraji dokumentu...)

11.2 Vytvoreni orientacniho a uvitaciho balicku

Orienta¢ni a uvitaci balicek je idedlnim feSenim k pfivitani nového zaméstnance
do nového zaméstnani, jelikoz mu poskytne pocit, ze se citi byt organizaci dostatecné
pfijat, a ubezpeci se, Ze vSechny informace potiebné pro orientaci v novém pracovnim

prostiedi mu jsou poskytnuty.

Obsahem orienta¢niho balicku by byly pisemné dokumenty shromazdéné v brozuie
v podobé PDF formatu poskytnutého na USB disku, ktera by byla souc¢asti uvitaciho

balicku a ktera by mimo jiné obsahovala informace nasledujiciho typu:

e Pisemné uvitdni nového zaméstnance
« Uvodni informace o tom, co orientaéni balicek je, a jaké benefity zaméstnanci
prinasi
e Informace o spolecnosti
- Historie organizace
- Vize, cile
- Organizacni struktura Zakladni a mateiské Skoly Vejprnice
- Informace o vedoucich pracovnicich Skoly
- Kontaktni udaje na zaméstnance Skoly
e Seznam Cerpani zaméstnaneckych vyhod a benefiti
e Piehledné informace o systému hodnoceni a odménovani
o Informace o bezpecnosti prace, predchazeni rizik a postupti v ptipad¢ naskytnuti
urazii
e Informace k pracovnim povinnostem a odpovédnostem
o Piehled o systému vzdélavani a rozvoje zaméstnance
e Adaptacni plan
o Pod&kovani zaméstnanci k pfipojeni se k organizaci spolu se seznamem

zajimavych odkazii

Na tvorbé orienta¢niho balicku by se podilela personalistka Skoly spolu s vedoucimi

pracovniky organizace, aby tak byla jeho tvorba pokryta zrGznych wthli pohledu.
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Vzhledem k tomu, Ze nadbor nového zaméstnance se vztahuje k zac¢atku nového Skolniho
roku, pokud by se zacalo na balicku pracovat v soucasné dobé¢, byl by dostatek casu
na ném pracovat, ovSem s ohledem na to, az se shromazdi veskeré potfebné materidly

k jeho realizaci.

Takto vytvofeny bali¢ek by byl poskytnut zaméstnanci pii vstupu do organizace spolu
s uvitacim balickem, ktery by byl jakousi formou pozornosti, aby se zaméstnanec

pfi nastupu na nové pracovni misto citil byt organizaci dostatecné ptijat.

Uvitaci bali¢ek, jehoz podobu Ize vidét na obrazku nize, byl vytvofen na zékladé
pfiblizného cenového odhadu jednotlivych polozek za pomoci online kalkulace
spolecnosti UniPresent, kdy se cena sniZzovala s nartstajicim mnozstvim potencidlné
objednanych uvitacich bali¢ki. Cim vice by tedy organizace uvitacich bali¢kii objednala,
tim vice by se cena jednoho balicku snizovala a aplikovala se vEétSi mnoZstevni sleva,
tudiz objednéani vice kusii téchto balickli by bylo pro organizaci vyhodnéj$i a méné

nakladné.

Tento bali¢ek by obsahoval tuzku s gumou a potiskem nazvu organizace, psaci blok
s perem zrecyklovaného papiru a logem organizace, reflexni klicenku s logem
organizace a také USB disk, na kterém by byl nahran orienta¢ni bali¢ek v podob&é PDF
dokumentu. Timto zplUsobem poskytnutého orientaéniho balicku by se zajistila
jeho neustald aktudlnost a vymizely by i néklady ptipadajici na tisk materidlti v jeho

papirové podobé.

Obrazek 13: Obsah uvitaciho balicku pro nové ptijaté zaméstnance

5
B

Ziklaadmi hnla u mateivhi hols Vejpraice

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023
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Jak je vidét na obrazku vyse, uvitaci balicek obsahuje pouze zakladni polozky,
které byvaji jeho obvyklou soucasti. Na ilustraci tuzky je pouze pouzit napis nazvu
organizace, jelikoz pouziti loga by bylo v pfipad¢ tohoto typu produktu pomeérné
necitelné.

Tabulka 5: Ptiblizny cenovy odhad orientacniho balicku pii jeho zakoupeni 100 kust

Cenovy odhad [v K¢]

Nazev polozky
Cena za 1 ks Cena za 100 ks
Tuzka s gumou a potiskem nazvem organizace 12,02 1202,80
Psaci blok s perem z recyklovaného papiru a logem organizace 52,86 5286,76
Reflexni klicenka s logem organizace 16,08 1608,80
USB disk s kapacitou 4GB a logem organizace 76,83 7683,76
s 157,79 15782,12

*na zakladé mnozstevni slevy

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Takto vytvoreny cenovy odhad by byl poskytnut vedoucim pracovnikiim Skoly a byla

by projednavéna moznost jeho realizace, ktera by byla mozna hned po zajisténi financi.

11.3 Tvorba adaptacniho planu provoznich zaméstnanci

Adaptacni plan provoznich zaméstnancli neni v zdkladni a matetské Skole vytvofen,
jelikoZ zaclenéni téchto pracovniki do organizace neni z ¢asového hlediska narocné,
protoze se jedna predevsim o zaSkoleni nove piijatych zaméstnancl v oblasti bezpecnosti
prace, seznameni se smérnicemi a vnitinimi ptedpisy Skoly, naplni pracovnich ¢innosti,
systémem evidence pracovni doby a také prostfedim organizace, cozZ je obsahem prvnich
pracovnich dnli néstupu zaméstnance do praxe, kdy se nauci vSemu potiebnému.
Zaroven u nich neni nutné vyrazného metodického vedeni jako je tomu u zacinajicich
uciteli, ktefi museji v rdmci pracovni naplné vést mimo jiné povinné dokumentace,

se kterymi se uc¢i pracovat v prubéhu celého roku.

Vytvoteni adaptacniho planu provoznich zaméstnanct by vSak vyrazné pomohlo usnadnit
pribéhu adaptacnich procesti jak vedoucim pracovnikim skoly, tak jednotlivym
zaméstnancm, kteti by méli jasny piehled o tom, jaké poZadavky jsou na n€ v souvislosti
s pracovnimi ¢innostmi kladeny a jaka ocekavani maji mit ve vztahu k systému kontrol,
vystupll a hodnoceni. Tento plan by také umoznil vytvofit jednotny systém adaptace

novych provoznich zaméstnanct za stanoveni jednotlivych kroki, které by bylo tfeba
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nasledovat, aby doslo kjejich uUplnému zaclenéni a nabyti schopnosti efektivné

a samostatn¢ vykonavat napli stanovené prace.

Navrh opatieni by provedla personalistka organizace spolu s vedenim Skoly za pomoci
konzultant ztad vedoucich pracovnikii jednotlivych  provoznich  tusekd,
¢imz by se eliminovalo riziko opomenuti nékterych dilezitych krokii. Tato realizace
by mohla byt provedena s okamzitou platnosti a okamzik uplného vyhotoveni
by se vztahoval k zaCatku nového Skolniho roku, kdy byvaji novi zaméstnanci
do organizace pfijimani.

Zakladni struktura adaptacniho planu by byla neménnd, ov§em popis ukoli a piebiranych

agend by se li$il na zéklad¢ pozadavkl na konkrétni pracovni pozici.
Tato struktura by mohla mit nasledujici podobu:

o Identifikace zaméstnance
- Jeho jméno a ptijmeni, popiipad¢ i titul
- Organizacni tisek
- Nejvyssi ukoncené vzdélani
- Obor vzdélani
- Popis pracovniho mista
o Identifikace adaptacniho programu véetn€ vymezeni jeho obdobi a stanoveni cilti
adaptace
e Personalni zabezpeceni adaptaéniho programu — jméno mentora, kterym byva
vedouci provozniho Useku organizace a ktery provede zaméstnance celym
adapta¢nim obdobi
e Popis tkolt a ptebiranych agend
e Seznam vstupnich Skoleni
e PribéZné hodnoceni zaméstnance
e Zavérecné hodnoceni zaméstnance
e Navrzené Cinnosti ke zlepSeni

e Vyjadieni zaméstnance

Vzor vytvoteného adaptacniho planu provoznich zaméstnanct je poskytnut k nahledu
v ptiloze CH tohoto dokumentu, ktery by byl doporucen vedoucim pracovnikiim Skoly

vcetné prostoru pro hodnoceni pritbé¢hu adapta¢niho procesu, ktery je jeho soucasti.
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11.4 Sledovani nakladi personalnich ¢innosti

Naklady vynaloZené na proces pfijimani a adaptace zaméstnance se v zakladni a matetské
Skole nesleduji, ovSem pozadavek na jejich sledovani je poslednim ndvrhem
doporucenym této Casti praktické prace, ktery ma pro toto doporuceni fadu davodii.
Je zfejmé, Ze zavedeni tohoto opatieni obnasi ponékud nadro¢nou zménu, ktera se dotkne
nejen vedoucich pracovniki, ale i1 administrativnich pracovnikii zfad provoznich
zaméstnancl, ovSem poznatek o vysi nakladi muaze ptispét ke zdokonaleni pribéhu

personalnich ¢innosti.

Tim, ze by se organizace rozhodla pro takovouto zménu, piinosem by byla fada benefitt,
mezi které patii lepsi kontrola nakladl v ramci rozpoctu Skoly, optimalizace procesu
vybéru a adaptace zamé&stnancl, lepSi planovani a organizace té€chto procest
a také identifikace oblasti, do kterych je tfeba vice ¢1 méné investovat. Vycislenim
nakladl by totiZ méla Skola jasnou piedstavu o jejich vysi a mohla jednotlivé ¢innosti
na zéklad¢ jejich efektivnosti a nakladnosti rizn€ omezovat nebo naopak vice prosazovat.
Tim by dochézelo k pterozdéleni financi z oblasti s nedostatecnym vysledkem, na oblasti,

které jsou pro organizaci vice prospésné.

Na provedeni této zmény by se soustiedilo piedevS§im vedeni Skoly spolu
s administrativnimi pracovniky z fad provoznich zaméstnanca, kteti by zménu provadéli
vramci naplné pracovni Cinnosti. Dilezité by proto bylo pfedevSim vyhradit cas
personalistky Skoly, kter& mimo jiné vykonavd funkci ekonomky a rozpoctaiky
organizace. Pokud by ale (nejen) ji vedeni chtélo vyrazn€ usnadnit praci, mohlo by zavést
nové systémy umoziujici zjednoduSeni administrativy v souvislosti s personalnimi
¢innostmi, ¢imZ by se tato pracovnice mohla soustfedit pfedevsim na sledovani reporta
a nakladii téchto personalnich procesi. Tyto systémy by totiz obnésely daleko méné prace
s jejich zavedenim, nez s ptipadnymi personalnimi zménami souvisejicimi s naborem
a vybérem dodate¢ného administrativniho pracovnika, ktery by byl navic pro organizaci

vice nakladny nez samotny systém.

Na zaklad€ prizkumu trhu je systémul pro sledovani persondlnich ¢innosti nepieberné
mnozstvi, jejichz nékteré ceniky jsou poskytnuty az na zakladé vytvoreni poptavky
po dané sluzbé. Nize vytvorena tabulka srovnd nékteré funkce tii spolecnosti
zamétujicich se na persondlni procesy v ramci poskytovanych bali¢kli, ¢imz je vytvoten

jasny piehled financovani takovych druhl systémi.
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Tabulka 6: Porovnani navrhovanych HR systému do organizace

Pinya HR

85 K¢

Narozeniny a vyro¢i

Karta zaméstnance
Ukoly

Manazerské piehledy

Piehled zameéstnanct

Organizacni struktura

Dovolené

Time management

Kalendar

Nabor

Skoleni

Lékatské prohlidky

Onboarding

Evidence majetku a pracovnich

pomiicek

Firemni manualy
a smérnice

Aktuality a reporting

Generovani smluv
a jinych dokumentt

E-learning
Vicejazycnost
Checklisty

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Arnold Robot
balicek Essential

cena za ucastnika mési¢né

60 K¢&
od 50 ucastniki

Piehled nékterych dileZitych funkei

35 ptipravenych témat

Prizkumy v jednom jazyce (CS / SK / EN)

Zasilani pozvanek
k prizkumu pomoci SMS

Neomezeny pocet spusténych prazkumu

Neomezena historie dat po dobu uzivani
sluzby v souladu s GDPR

Zakaznicka podpora pfes chat

Pistup do knihovny Arnold akademie
Vytvareni reporti

Poskytovani zpétné vazby chatbota

se zaméstnanci za pomoci

kratkych rozhovorti

Vytvareni tzv. chytré anonymity

Komunikace robota Arnolda
se zaméstnanci prostiednictvim 3 jazyku

Vsechny dokumenty na jednom misté

Zajisténi bezpecnosti systému
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Sloneek
balicek Professional

6€
*s ohledem na pfepocet ceny
dle aktualniho kurzu
EUR/CZK = 142,42 K¢

Evidence pracovniki

Integrace

Dovednosti a vykon

Seznamy ukola

Dokumenty a podepisovani

Mobilni aplikace

Dochazkovy systém

Rizeni absenci

Aktivity

Pomicky

Engagement

ATS

Reporting

Holding

Smény



Jak je vidét v tabulce vySe, kazdy persondlni systém poskytuje na zékladé ptiblizné
cenové nabidky odlisné funkce, proto na organizaci a jejim vedeni poté uz je, ktery systém
by upfednostnila jak z finan¢niho hlediska, tak z hlediska jeho prospésnosti, proto se neda

presné urcit a napsat, kterd nabidka by pro skolu byla idealnim a nejvyhodnéjsim feSenim.

Pinya HR je HR software, ktery vznikl v rukou ¢eskych tviirct. Jako hlavni diivody, pro¢
by organizace méla investovat do jejich persondlniho softwaru uvadéji, ze bude mit
vSechna data na jednom misté, zbavi se tiSténych papirti a tim se uvolni jeji pracovni
prostory, ziska pfistup do zaméstnanecké evidence kdykoliv a odkudkoliv, manazeti
a vedouci pracovnici ziskaji pfehled o svych tymech, organizace se vyhne slozité
komunikaci se zahrani¢ni podporou, a pfedevSim ziskd pravidelné aktualizovany

software. (Pinya HR, n.d.)

Unikatni nabidku pro zakladni Skolu a matetskou Skolu ve Vejprnicich by mohl vytvaret
konverzacni robot Arnold svym pfistupem k jednotlivym persondlnim c¢innostem,
jelikoZ 1 piestoZze neni organizace typickym piikladem firemniho prostfedi, mohla
by si v grafickém editoru Arnolda upravit stdvajici konverzace dle vlastni potieby, situaci
a specifickych pozadavk, které tuto Skolu vystihuji. Pfinosem by také mohla byt funkce
reportingu, jelikoz robot Arnold z kazdého tématu vytvaii prehledny a srozumitelny

report. (Arnold Robot, n.d.a)

Tento robot vznikl v roce 2017 na zakladé rozséhlych prizkumi a tviirci systém popisuji
nasledujicimi slovy: ,,Misi Arnolda je vyladit fungovani firem a tymu, aby se lidé v praci
citii dobfe a spoleéné¢ naplanovali své cile — Amold je spolecnikem
na celé cest¢ zaméstnance — kandidaty provede naborem, novacky adaptacni dobou,
u zaméstnancli pak pribézné ovéfuje jejich spokojenost a potieby. Kdyz se spravné
a pravideln€ vyuziva, zajisti harmonii mezi lidmi v tymech a v celé vasi firm¢. Pomuze
hlavé tam, kde je vile ladit a propojovat lidi, jinymi slovy tam, kde je normalni, ze lidé
otevien¢ komunikuji. Ke spravnym uSim pak doputuji i takové véci, o kterych si lidé
nekdy brblaji rdno u kavy nebo dnes mozna Castéji po chatu a pies Teams. Nekdy jsou
to prave tyto ,,malé véci®, u kterych lidé nejvic oceni, kdyz se vyfesi.“ (Arnold Robot,

n.d.b)

Poslednim ptedstavovanym systémem je HR systém Sloneek, ktery v rdmci balicku
Professional nabizi kompletni digitalizaci personalistickych procesti rozdé€lenych

do n¢kolika ¢asti na evidenci pracovniki, fizeni absenci, aktivity, integrace, pomiicky,
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dovednosti a vykon, engagement, seznamy ukold, nabor (ATS) dokumenty
a podepisovani, reporting, mobilni aplikaci, holdingovou strukturu a planovani smeén,
coz lze navic i1 rozsifit o nabidku vytvofenou na miru potiebdm organizace v rdmci

balicku Enterprise. (Sloneek, n.d.)
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Z.avér

Proces vybéru, naboru, orientace a adaptace novych zaméstnancii do organizace
jsou velmi dulezité persondlni Cinnosti, které byvaji ov§em velmi ¢asto podcenované
a nedocencné, ovSem zajiSténi jejich hladkého pribéhu umozni nejen plynuly pribeh
naboru a zaclenéni zaméstnance do organizace, ale i jeho spokojenosti, se kterou souvisi
vEtsi pracovni vykon zaméstnance, vEtsi pracovni motivace a produktivita v rdmei plnéni

naplné prace a zajisténi loajalnosti pracovnika vici organizaci.

Hlavnim cilem prace bylo definovat a vymezit zékladni pojmy z oblasti personalistiky
a fizeni lidskych zdrojl, predstaveni historie a vyznamu prace s lidskymi zdroji
ve Skolach, zaméteni se na oblasti personalniho managementu, procesu vybéru a adaptace
zaméstnancu, zhodnoceni provedenych Setfeni a vytvoreni planu opatfeni pro vybranou
organizaci tak, aby se zajistila jeji v&tsi prosperita a konkurenceschopnost. Zaroven si tato
prace kladla v souvislosti se specifiky persondlnich ¢innosti ve skolach, jejich ptiblizeni
k personalnim ¢innostem firem a k tomu, ze zakladni a matetské Skoly 1ze vést podobnym

zpisobem jako spolecnosti pisobici v podnikatelském prostredi.

Na zékladé provedenych dotaznikovych Setfeni, analyzy personalnich procest a internich
dokumentli Skoly byla za silnou stranku organizace oznacena nastavend komunikace
zaméstnancu s vedenim Skoly, ptatelské a pfijemné prostfedi organizace, nastavené
pracovni podminky, moznosti zaméstnancii v ramci oblasti seberozvoje a vzdélavani,
nastaveny systém hodnoceni, kontrol a vstupnich Skoleni, kvalitné vytvofené adaptacni
plany pedagogickych pracovnikii, nastaveny zpiisob spolupridce novych zaméstnancl
s jejich mentory (vedoucimi pracovniky tusekii a uvade¢jicimi uditeli) a prinosnost

adaptacnich procesii pro nové ptijaté pracovniky.

Proces naboru, vybéru a adaptace zaméstnancii v organizaci ma ale i své slabé stranky,
za které je pomoci provedenych Setfeni povazovana chybéjici smérnice adaptacniho
procesu, také chybéjici zaméstnanecka ptirucka s informacemi organizaci — orientacni
balicek, dale chyb¢jici adaptacni plan pro provozni zaméstnance a také nesledovani

nakladii na persondlni ¢innosti vybrané organizace.

S ohledem na stanovené slabé stranky organizace byla navrzena opatieni, ktera tyto slabé
stranky eliminuji a slibuji tak vétsi prosperitu a konkurenceschopnost zakladni

a mateifské Skoly. Protoze organizace nema jasné stanovené cile a ucel adaptacnich
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procest v organizaci, byl vytvofen navrh na zavedeni smérnice adaptacniho procesu,
ktera by vytvofila jasnou pfedstavu o prubéhu orientace nového zaméstnance
a zamezila by tak ptfipadnym chybam pfi tvorbé adaptacnich plant. Také vzesl navrh
na vytvoreni orientacniho balicku, ktery by nové piijatému zaméstnanci predal veskeré
informace, spolu s uvitacim balickem, ktery by tomuto zaméstnanci poskytl pocit,
Ze se v organizaci citi byt vitdn. Nasledn¢ byl v souvislosti s navrzenymi opatienimi
vytvofen navrh na tvorbu adaptac¢niho planu provoznich zaméstnanci, jelikoz organizace
tento plan nema vytvoien, a také navrh na sledovani nakladii na personalni ¢innosti
ve zvolené organizaci. Vzhledem k tomu, ze hlavnim uskalim, které¢ se se sledovanim
téchto typt néklada vaze, je vyhrazeni ¢asu personalistky Skoly, ktera zaroven vykonava
funkci rozpoctarky a ekonomky Skoly, ndvrhem by bylo zavedeni novych HR systémt,
které by umoznily zjednoduSeni administrativy v souvislosti s personalnimi ¢innostmi
a které by zaroven pro organizaci obndSely daleko méné prace s jejich zavedenim

nez s piipadnymi persondlnimi zménami.

Na zéklad¢ vSech provedenych Setfeni lze tedy konstatovat, Ze 1 prestoZze jsou zékladni
a matefské Skoly omezeny legislativnimi omezenimi v podobé Skolskych zakont
a ptredpist, persondlni procesy, mezi které patii systémy vybéru, naboru, orientace
a adaptace zaméstnancli, jsou obdobné jako ve spolecnostech pusobicich
v podnikatelském prostiedi, i pfestoze maji sva urcita specifika. Ackoli mezi hlavni cile
Skol nepatfi maximalizace zisku, museji byt konkurenceschopné vuc¢i ostatnim
subjektim, k ¢emuZz pfispivaji provedené analyzy vnéjSiho a vnitiniho prostiedi,
které jsou obsahem praktické Casti prace. Vedeni Skoly se tak stejné¢ jako podniky
¢1 obchodni organizace svym vedenim snazi o vytvofeni hladkého pribéhu vybeéru,
naboru a adaptace nového pracovnika a zaroven usiluje o vytvofeni bezpecného

a ptijemného pracovniho zazemi pro své zaméstnance.
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Piiloha B: Adaptaéni program pro za¢inajici ugitele ZS

1.1

1.2

ADAPTACNI PROGRAM PRO ZACINAJICi UCITELE ZS

Adaptaéni program

Pro absolventa (zac¢inajiciho) ucitele

kazdému zacinajicimu uciteli musi byt pfidélen uvadejici ucitel

uvadgjici ucitel je volen tak, aby jeho aprobace, pokud mozno maximalné
odpovidala aprobaci zacinajiciho ucitele

zacCinajici ucitel ma vedle povinnosti absolvovat béhem Skolniho roku 5 néslech,
moznost navstivit po domluvé s uvadéjicim ucitelem dalSi naslechy u svych
kolegti

uvadéjici ucitel vykonava, dle potieby, naslechy u zacinajiciho ucitele, aby zjistil
jeho potieby

uvadéjici ucitel se v prvnim roce schazi se zacinajicim ucitelem min. 1x za tyden,
v dalSich dvou letech dle potieby

uvadéjici uditel vede zacinajiciho ucitele metodicky a odborné tak, aby
maximalné vyuzil jeho dispozic

uvadéjici ucitel ve spolupraci s metodikem dané predmétové sekce navrhuje

DVPP a jina opatfeni

Pro ucitele prechazejiciho z jiné Skoly

kazdému uciteli, ktery nové pfichazi na pracovist¢ musi byt pridélen uvadéjici
ucitel

uvadégjici ucitel seznami nové ucitele s organizaci a komunikacnimi mechanismy
Skoly

uvadgjici ucitel vede dle potieby ucitele metodicky a odborné

uvadéjici ucitel vykonava, dle potieby, naslechy u nového ucitele

uvadgjici ucitel se schazi s novym ucitelem 2 mésice 1x tydné poté dle potieby
uvadéjici ucitel ve spolupraci s metodikem dané predmétové sekce navrhuje

DVPP a jina opatieni



2. Casovy plan adaptace
Srpen
- seznameni s novym prostiedim, kolegy
- uvazek, osnovy vypracovani tematickych planti
- seznam pomticek a zadkovskych potieb
- pridéleni provoznich povinnosti — sprava sbirek, dozory
- smérnice Skoly, Skolska legislativa
- spoluprace ucitel-vychovatel
Zavi
- ro¢ni plan prace Skoly, dlouhodoby plan prace
- vedeni zdkladni pedagogické dokumentace
- planovani vzdjemnych hospitaci, spoluprace s uvadé&jici ucitelkou, spoluprace
s dal§imi vyucujicimi
- systém pfiprav na vyuku, pisemné ptipravy
Rijen
- ovlivilovani vztahii mezi ucitelem a Zakem, mezi Zaky
- uplatiovani individualniho pfistupu k jednotlivym Zzakiim, respektovani
specifickych vyvojovych poruch
Listopad

odborné casopisy, literatura, moznosti dalsiho vzdélavani

kontrola ptipravy zakd na vyucovani

hodnoceni prospéchu a chovani za prvni Ctvrtleti, pfiprava na setkani s rodici,
pisemné zpravy o Zacich

prace s pedagogickou dokumentaci, spoluprace se Skolnim psychologem,
pedagogicko — psychologickou poradnou — vzajemné hospitace s kolegy
organizace samostatné prace zakl ve vyuce

spoluprace se sponzory



Prosinec

metody upeviovani zakladniho uciva

- analyza aktualnich problémi, rodinného prostiedi zakt
- planovani mimoskolni ¢innosti

r

- péce o zaostavajici zaky

Leden
- priprava déti na klasifikaci, prevence nepfiméfenych reakci pifi Spatném
prospéchu
- zpracovani celkového prospéchu zaka a hodnoceni tiidy

- pfiprava na tfidni schlizku — péce o talentované zaky

- vyuzivani dostupnych pomiicek, zajisténi a vyroba novych
- rozvoj komunikaénich dovednosti zZakl

- planovani zpétné vazby pro ucitele — hodnoceni od zaku, rodici, kolegi

Brezen

- kontrola sesitl, zdkovskych praci, klasifikace a hodnoceni zaki
- kontrola vedeni tfidni knihy
- zpusoby feSeni problémovych situaci

- planovani Skoly v ptirod¢, vyleti

Duben

- mezipfedmétové vztahy, projektové vyucCovani, alternativni vzdélavaci programy

- individudlni pfistup k zakiim

Kvéten

- metody opakovani a upeviiovani uciva



- vedeni pedagogické dokumentace

Cerven

- hodnoceni vlastni prace

- plan na dalsi rok, konzultace zamért s vedenim $koly, vlastni podil na vytvareni
nabidky Skoly

- hodnoceni uvadéjicim ucitelem, eventudlni navrh na zarazeni do vyssi platové

tiidy

Casova osa je pro uvad¢jici ucitele orientacni, dilezité je obsahnout vSechny body.

3. Hodnoceni adaptace

Na konci Skolniho roku probéhne schiizka vSech novych ucitelii a uvadéjicich uditeld,
na které ucastnici, spolu s vedenim skoly, zhodnoti vysledky adaptacniho programu
a doporuc¢i zmény pro piisti obdobi. Adaptacni program je doporucen zacinajicimu uciteli
na dobu 3 let. Uciteli, ktery pfechazi z jiné Skoly, nebo se vraci po matetské dovolené

je doporucen na min. 1. rok.
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Piiloha D: Dotaznik pro feditelku Skoly

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

DOTAZNIK PRO PANI REDITELKU SKOLY
Jak dlouho pracujete pro ZS a MS Vejprnice a jak dlouho jste v jejim vedeni?

Ceho si nejvice na Vasi praci vazite?
Jakym zplisobem fesite persondlni planovani na této Skole?

Jsou né&jaké kli¢ové vlastnosti, které by mél mit novy zaméstnanec a které vlastnosti
preferujete? (napft. loajalni, cilevédomy, zaméstnanec s chuti se u€it novym vécem...)

V soucasné dobé€ se hodné tesi otazky tykajici se diverzity (mladi lidé po Skole, Zeny,
star§i generace, rizné narodnosti a véftici...). Jak k tomuto tématu pfistupujete vy jako
feditelka ZS a MS?

Déavate prednost uchazeciim s dlouholetou praxi nebo “tvarné€j$im*“ uchazeciim
hned po skole?

Je néco, co byste doporucila budoucim uchaze¢iim o funkci ve vasi organizaci? (napft.
jak se obléct na pfijimaci pohovor, na co si dat pozor pfi pohovoru — fec téla, forma
komunikace, ...)

Popiste mi prosim prib¢eh ptijimaciho fizeni ve Vasi organizaci.

V teoretické ¢asti zminuji adaptacni proces a s nim spojeny adaptacni plan. Objasnila
byste prosim rozdil mezi adaptacnim planem pro pedagogické a nepedagogické
zaméstnance?

Z médii riznych typt (TV, socidlni sité, ...) slychdme o nedostatku pedagogickych
pracovnikil. Myslite si, ze je to problém tykajici se napft. platu nebo ve zplsobu,
jak spole¢nost zménila v prabéhu let pohled na profesi ucitelt a jejich dilezitost?

Potykate se momentalné s nedostatkem ucitelll v né€kterych pfedmétech?
Jak se mohou zaméstnanci ve Vasi organizaci vzdélavat a rozvijet?
Jakym zplisobem hodnotite zaméstnance?

Kdo vystupuje v procesu pfijimani a adaptace zaméstnancu a jaka je v tomto procesu
Vase role?

Je na Vasi skole uplatiiovan v procesu adaptace mentoring?
Jaké jsou podle Vas ukoly feditelky pii uvadéni zacinajiciho ucitele?
Jakou pomoc byste Vy jako feditelka Skoly uvitala béhem adaptacniho obdobi?

Jak dlouho podle Vs trvé dle Vasich zkuSenosti, nez se zacinajici ucitel v organizaci
zab¢hne a stane se plnohodnotnym ucitelem?



Priloha E: Dotaznik pro personalistku Skoly

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

DOTAZNIK PRO PERSONALISTKU SKOLY
Jak dlouho pracujete pro ZS a MS Vejprnice?

Na jaké pracovni pozici pracujete?
Co Vas motivovalo zvolit si tuto organizaci za piisobisté Vaseho zaméstnani?
Jakym zpiisobem feSite personalni planovani na této Skole?

Jaky zplsob ziskavani zaméstnanct preferujete ve Vasi organizaci?
(prostfednictvim inzerce, socialnich siti, jiné, ...)

Jak ve Vasi organizaci probiha proces vybéru zaméstnanci? Jaké metody
vyuzivate?

Pokud byste srovnala proces vybéru pedagogickych a nepedagogickych pracovniki,
li8il by se?

Jak obvykle probihaji persondlni pohovory ve Vasi organizaci a kdo se jich ¢astni?

Upftednostiiujete ve Vasi organizaci néjaké konkrétni druhy rozhovor? Pokud ano,
jaké? (strukturovany, polostrukturovany, nestrukturovany, ...)

vvvvvv

Ridite se jeho znalostmi, dovednostmi a piipadné koniky, aby perfektné zapadl do
kolektivu?

Jak probiha zavérecné rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazece? Kdo se tohoto
rozhodnuti G¢astni?

Jakym zplisobem davate uchazeci védét o vysledku vybéru/vyberoveého fizeni?
Informujete vSechny nepftijaté uchazece?

Co byste doporucila budoucim uchazec¢lim o volné pracovni misto?

Jaké materialy poskytujete pii podpisu smlouvy novému zaméstnanci?

Jakym zplisobem probiha proces adaptace ve Vasi organizaci?

V teoretické ¢asti zminuji adaptacni proces a s nim spojeny adaptacni plan.
Objasnila byste prosim rozdil mezi adaptacnim procesem/planem pro pedagogické
a nepedagogické zaméstnance?

Jakymi smérnicemi se fidite v prib&éhu adaptace?

Jakeé jsou cile adaptacniho procesu ve Vasi organizaci a jak je ohodnoceno jejich
dosazeni?

Jaké Skoleni museji podstoupit vedouci pracovnici a novi zaméstnanci v souvislosti
s adaptacnim procesem?



21. Je ve Vasi organizaci néjak ¢asove ohrani¢en adaptacni plan?

22. Sledujete naklady adaptac¢niho procesu na jednoho zaméstnance? Pokud ne, proc¢
tomu tak je?

23. Jaky vyznam pro vas jako personalistku mé adaptacni proces a jaké vidite jeho
vyhody a nevyhody?



Piiloha F: Dotaznik pro zaméstnance organizace
DOTAZNIKOVE SETRENI PRO ZAMESTNANCE

Proces orientace a adaptace v organizaci

1. Jakého jste pohlavi?
e Zena
e Muz

2. Jaky je V4s vek?

e 18-25let
e 26-35let
e 36-45 let
o 46-55let
e 56-62 let
e vice let

3. Jaké je VasSe nejvyssi dosazené vzdélani?
e Zékladni
o Stredoskolské vzdélani bez maturity
o Stfedoskolské vzdélani s maturitou
e Vyss§i odborna skola
e Vysoka skola

4. Jak dlouho pracujete ve spolecnosti?
5. Na jakeé pozici pracujete?
6. Jak dlouho se pohybujete v oboru?
7. Jak jste se dozvédél/a o volném pracovnim misté?
e Prostfednictvim inzerce
e Prostednictvim socialnich siti
o Ptes ufad prace
e (Od jiného zaméstnance
e Jiné

8. Co Vas motivovalo zvolit si tuto organizaci za plsobisté VaSeho zaméstnani?

9. Kdo vedl Vas ptijimaci pohovor? Jak probihal?



10. Uved'te, jaké informace/materialy Vam byly sdéleny/poskytnuty pted podpisem
pracovni smlouvy? (Ize vybrat vice odpovédi)
o Informace o spolec¢nosti
e Podrobny popis vasi pracovni ¢innosti
e Informace o systému hodnoceni
e Ptehled moznosti vzdélavani pii praci
e Seznam telefonnich ¢isel zaméstnanctli organizace
e Jiné —uved'te jaké

11. Jaké dalsi informace byste uvital/a pfed nastupem do nového zaméstnani? (Ize
vyuzit seznam vyse)

12. Kdo vystupoval ve vasem adapta¢nim procesu a jakou mél roli? (napft. feditelka
Skoly, personalistka, zastupkyné Skoly, spolupracovnik, uvadéjici ucitel, ...)

13. Na skéle od 1 do 5 ohodnotte praci vaseho mentora/uvadéjiciho ucitele, jestlize 1
znamena nejhorsi ohodnoceni a 5 nejlepsi ohodnoceni.

1 2 3 4 5

14. Byly Vam béhem prvniho pracovniho dne sdéleny vSechny potifebné informace
pro orientaci ve firmée?
e Ano
e Ne

15. Jaké byly Vase pocity z prvniho pracovniho dne?
e Velmi dobré
e Spise dobré
e SpiSe Spatné
e Velmi Spatné

16. Zduvodnéte prosim Vas vybér odpovédi v predeslé otazce.

17. Seznadmil Vas nadtizeny nebo n¢kdo jiny v prvni pracovni den s chodem

organizace?
e Ano
e Ne

18. Pfedstavil Vas nadiizeny nebo né€kdo jiny v prvni pracovni den Vasim
spolupracovnikiim?
e Ano
e Ne



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Jak jste byl/a pfijata kolektivem v prvni pracovni dny?
e Velmi vstficné
e SpiSe vstticné
e Vlazn¢, neutralné
e SpiSe negativné
e Negativné

Absolvoval/a jste néjaka vstupni Skoleni v prvnich pracovnich dnech? Jaka? (napf.
BOZP, seznameni s vnitinimi predpisy, smeérnicemi, dokumenty, Skolnim fadem ...)

wevr

Co hodnotite na adapta¢nim procesu za nejvice ptinosné?

Citil/a jste se v zavéru adaptacniho procesu dostate¢né pripraven/a na vykonavani
prace samostatné?

e Ano

e SpiSe ano

e SpiSe ne

e Ne

Uved'te, do jaké miry se citite byt adaptovan/a na svou pracovni pozici, jestlize 1
znamena nejméné a 5 nejvice.

Po jak dlouhé dob¢ jste se citil/a byt v kolektivu zaclenén/a?
e 1 mésic
e 2-3 mésice
e 4-6 mésict
e 7-12 mé&sict
e Déle nez jeden rok

Me¢l/a jste se vzdy na koho obratit, pti naskytnuti jakékoliv otazky, problému ¢i
ziskani pottebného materidlu?

e Ano

e Ne

Kdo Vam ve Vasem adaptacnim procesu byl nejvice napomocen?
e Nadfizeny
e Spolupracovnik



o TiSténé materialy
« Skoleni
e Né&kdo jiny — kdo?

28. Na skéle od 1 do 5 ohodnot’te celkovy adaptacni proces (1 — nejhorsi ohodnocenti,
5 —nejlepsi ohodnoceni)
1 2 3 4 5



Piiloha G: Dotaznik pro zac¢inajici pedagogické pracovniky

DOTAZNIK PRO ZACINAJICI PEDAGOGICKE PRACOVNIKY

1. Jakého jste pohlavi?
e Zena

e Muz

2. Jaky je Vas vék? (uvedte prosim cislo)

1

3. Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
e Zékladni
o Stfedoskolské vzdélani bez maturity
o Stfedoskolské vzdélani s maturitou
e Vyssi odborna Skola

e Vysoka skola

4. V jakych oblastech Vas studium pfipravilo méné ¢i vice na vstup do praxe?
5. Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti?

6. Na jake pozici pracujete?
7. Jak dlouho se pohybujete v oboru?

8. Myslite si, ze Vas Vase vzdélani dostatecné pfipravilo na vykonavani Vasi

profese?
. Ano
. SpiSe ano
. SpiSe ne

. Ne



9. Do jaké miry jste se citil/a pfipraven/a na tyto oblasti v ramci Vasi profese?

(v kazdem radku prosim uved'te jednu odpoveéd)

pripravenost

Velmi dobfe | Dobie | Casteéné | Spatné | Velmi $patné

Vytvareni pland, ptiprav

a dokumentace

Plnéni tydennich pland

Vedeni tfidni knihy

Diagnostika ditéte

Komunikace s ditétem

Komunikace s rodic¢i

Spoluprace a komunikace

s vedenim skoly

Zajisténi bezpecnosti

Odborna spravnost vyuky

Orientace v metodice

Efektivni organizace vyuky

Motivace déti

Organizace ¢asu

Védomosti ziskané béhem studia

10. Jak dtlezité pro Vas byly pfi vybéru pedagogické profese tyto aspekty? (v kazdém
radku prosim uvedte jednu odpoved, s tim, ze I - nejlepsi ohodnocent, 5 —nejhorsi

ohodnoceni)

Stabilita kariéry




Spolehlivost piijmu

Vyse piijmu

Pracovni doba

Prospésnost pro

spole¢nost

Vztah k détem

Ovlivnéni rozvoje déti a

mladeze

Moznost osobniho rozvoje

Praxe v oboru

Prosttedi organizace

11.Jaka byla realita po nastupu do VaSeho zaméstnani ve srovnani

s Vasimi predstavami?

. Srovnatelna
. Lepsi
. Horsi

12. M¢él/a jste k dispozici uvadéjici ucitelku, mentora?

. Ano
. Ne

13. Spattil/a jste v k Vam pridélené uvadéjici ucitelce, mentorovi dostatecnou

podporu?
. Ano
. Spise ano
. SpiSe ne
. Ne

14. Vedl/a Vas VaSe uvadéjici ucitelka, mentor dle uvadéjiciho planu?

. Ano
. Spise ano
. SpiSe ne

. Ne




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Byla Vam sd¢€lena zpétna vazba od uvadéjiciho ucitele, mentora?
. Ano
. Ne

Ptipravujete si pisemné plany?
. Ano
. Ne
M¢l/a jste problém s pedagogickou dokumentaci?
. Ano
. SpiSe ano
. SpiSe ne
. Ne

Jak jste byl/a pfijata kolektivem v prvni pracovni dny?
. Velmi vstiicné
. SpiSe vstiicné
. Vlazné, neutralné
. SpiSe negativné
. Negativné

Jak jste se citil/a béhem prvnich tydnl prace?
. Sebejista a pfipravena
. Trochu nervdzni, ale jinak pfipravena
. Velmi nervozni a nepfipravena
. Jiné (uved’te prosim)
Co pro vas bylo v prvni pracovni dny nejnarocnéjsi? (Ize vybrat vice odpovédi)
. PotiZe s planovanim a organizaci vyuky
. Potize s fizenim tfidy a udrzovanim discipliny
. PotiZe s pfizptisobenim se kultufe Skoly a kolegiim
. Strach z hodnocenti a kritiky
. Jiné (uved’te prosim)
M¢l/a jste moznost vyuzit naslecht u ostatnich pedagogickych pracovnik?
. Ano
. Ne

Pokud jste v ptedchozi otazce odpoveédél/a, ze ano, ptiucil/a jste se néco nového?

Jste spokojen/a s prostfedim organizace? Pro¢ tomu tak je?



24. Napliuje Vs tato prace?

. Ano

. SpiSe ano
. SpiSe ne
. Ne

25. Jakym zptisobem hodnotite své pracovni kompetence? (lze vybrat vice odpovédi)

. Sebehodnocenim

. Zpétna vazba od kolegyn
. Hospitace

. Jiné (uved'te jaké)

26. Citil/a jste se v zavéru adaptacniho procesu dostatecné ptipraven/a na vykonavani

prace samostatne?

. Ano

. Spise ano
. SpiSe ne
. Ne

27. Na skale od 1 do 5 ohodnot’te celkovy adaptaéni proces (1 —nejhorsi ohodnocenti,

5 —nejlepsi ohodnoceni)



Priloha H: Dotaznik pro ukrajinského pedagogického pracovnika

DOTAZNIKOVE SETRENI

Proces orientace a adaptace ukrajinskych zaméstnancli v organizaci

1. Jakého jste pohlavi?
e Zena
e Muz

2. Jaky je Vés vek?

o 18-25let
e 26-35let
e 36-45 let
o 46-55let
e 56-62 let
e Vice let

3. Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
e Zékladni
o Stfedoskolské vzdélani bez maturity
o Stfedoskolské vzdélani s maturitou
e Vyss§i odborna skola
e Vysoka skola

4. Jak dlouho pracujete v organizaci?
5. Na jakeé pozici pracujete?

6. Jak dlouho se pohybujete v oboru?
7. M¢l/a jste praxi v podobném oboru?

e Ano
e Ne

8. Jakym zplisobem jste si nadel/a zaméstnani v Ceské republice?

e Prostfednictvim inzerce

e Prostfednictvim socidlnich siti
e Pfes ufad préace

e (Od jiného zaméstnance

e Jiné (uved’te prosim jaké)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pro¢ jste si pro pobyt zvolil/a pravé Ceskou republiku?

Planujete v Ceské republice pobyvat i nadale nebo se chcete vratit na Ukrajinu?

S jakymi problémy jste se setkal/a béhem prvnich mésicti v CR? (lze vybrat z vice
odpoveédi)
Jazykova bariéra

Ekonomické potize
Socialni potize
Touha po domovu

vvvvv

odpovedi)

e Zaclenéni do kolektivu

e Pochopeni a zvladani naplné¢ své pracovni ¢innosti
o Komunikace s kolegy/némi

e Jazykova bariéra

Jakym jazykem mluvite ve Vasem zaméstnani?

Jak Vam pomohl Va§ zaméstnavatel se zvladnutim jazykové bariéry
na pracovisti?

Kde se ucite ¢esky? (Ize vybrat z vice odpovédi)

eV ramci jazykovych kurzii poskytnuté organizaci

e Samostudium

e Jiné (v pfipad€, ze Vam nevyhovuji vySe uvedené varianty, napiste prosim
vlastni odpoved)

16. Na jaké urovni je Vase znalost ¢eského jazyka?

17.

e Zakladni

e Stfedné pokrocila
e Pokrocila

e Velmi pokrocila

Pracovni podminky jsou v Ceské republice:
e Lepsinez v mé vlasti

e Stejné jako v mé vlasti

e Horsinez v mé vlasti



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Zdavodnéte prosim vybér Vasi odpovédi v otazce vyse.

Byly Vam béhem prvniho pracovniho dne sd€leny vSechny potiebné informace
pro orientaci ve firme?

e Ano

e Ne

Jaké byly VaSe pocity z prvniho pracovniho dne?

e Velmi dobré
e Spise dobré

e SpiSe Spatné
e Velmi §patné

Seznamil Vas nadfizeny v prvni pracovni den s chodem organizace?
e Ano
e Ne

Predstavil Vas nadfizeny v prvni pracovni den Vasim spolupracovnikiim?
e Ano
e Ne

Jak jste byl/a pfijata kolektivem v prvni pracovni dny?
e Velmi vstficné

e SpiSe vstticné

e Vlazn¢, neutralné

e SpiSe negativné

o Negativné

Absolvoval/a jste néjakd vstupni Skoleni v prvnich pracovnich dnech? Jaka?
(napt. BOZP, seznameni s vnitinimi piedpisy, smérnicemi, dokumenty, Skolnim
fadem ...)

wewvr

Co hodnotite na adapta¢nim procesu za nejvice ptinosné?



27.

28.

29.

30.

31.

Citil/a jste se v zavéru adaptaéniho procesu dostate¢né ptipraven/a na vykonavani
prace samostatné?

e Ano

e SpiSe ano

e SpiSe ne

e Ne

Uved'te, do jaké miry se citite byt adaptovan/a na svou pracovni pozici, jestlize 1
znamena nejméné a 5 nejvice

1 2 3 4 5

Po jak dlouhé¢ dobé jste se citil/a v kolektivu zaclenén/a
e | mésic

e 2-3 mésice

e 4-6 mésicu

e 7-12 mésici

o Déle nez jeden rok

Meéla jste se vzdy na koho obratit, pti naskytnuti jakékoliv otazky, problému ¢i
ziskani pottebného materidlu?

e Ano

e Ne

Kdo Vam ve Vasem adaptacnim procesu byl nejvice napomocen?
e Nadfizeny

e Spolupracovnik

o Tisténé materialy

« Skoleni

32. Na skale od 1 do 5 ohodnot’te celkovy adaptacni proces (1 — nejhorsi ohodnocent,

5 — nejlepsi ohodnoceni)
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Vzor adapta

ho zaméstnance — zsams

IDENTIFIKACE ZAMESTNANCE:

Jméno a pfijmeni, titul

Organizacni usek

Nejvyssi ukonceni vzdélani

Obor vzdélani

Pracovni misto

IDENTIFIKACE ADAPTACNIHO PROGRAMU:

Obdobi adapta¢niho
programu

Cil adaptacniho programu
PERSONALNI ZABEZPECENI ADAPTACNIHO PROGRAMU:
Mentor = vedouci pracovnik

useku

POPIS UKOLU A PREBIRANYCH AGEND
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Abstrakt

Prochazkova, K. (2023). Vyber novych pracovnikii ve Skolich a jejich adaptace

v pracovnim procesu [Bakalaiska prace, Zapadoceskd univerzita v Plzni].

Klic¢ova slova: adaptace, orientace, personalni ¢innosti, vybér novych pracovniki, vedeni

Skoly, lidské zdroje

Ptedlozend prace je zaméfena na vybér novych pracovnikl ve Skolach a jejich adaptaci
v pracovnim procesu. Hlavnim cilem prace je analyzovat vyzkumny problém spjaty
s personalnimi ¢innostmi a adaptacnimi ¢innostmi ve vybrané organizaci a nasledné

provést zavéry z provedenych Setfeni a vytvoreni planu opatieni pro vybranou organizaci.

Préce je rozdé€lena do dvou souvisle na sebe navazujicich ¢asti, kdy v prvni €asti vyuziva
poznatkil z odborné literatury a v druhé ¢asti Cerpa z informaci ziskanych na zdkladé¢
provedenych Setfeni a internich dokumenti vybrané organizace. I piestoze se jednd o dvé
¢asti, teoretickd ¢ast svym zamétenim na proces naboru, vybéru a adaptace zaméstnance
reflektuje ¢ast praktickou. Ta poskytuje zékladni informace o spole¢nosti véetn¢ jejiho
predstaveni, analyzu procesu naboru, vybéru, orientace a adaptace ZS a MS Vejprnice,
analyzuje vyzkumny problém prostiednictvim dotaznikovych Setfeni a pomoci veskerych
zjisténi vymezuje silné a slabé stranky podniku, na jejimz zdklad€ jsou vypracovéany

navrhy opatfeni.



Abstract

Prochazkova, K. (2023). Recruitment of new employees at schools and their adaptation

at the work process [Bachelor Thesis, University of West Bohemia].

Key words: adaptation, orientation, personnel activities, recruitment of new employees,

school management, human resources

The presented bachelor thesis is focused on the selection of new employees at schools
and their adaptation at the work process. The main objective of the thesis is to analyze
the research problem related to the personnel and adaptation activities in the selected
organization and then to make conclusions from the research and to create a plan of action

for the selected organization.

The thesis is divided into two continuous parts, where the first part uses knowledge from
the literature and the second part is based on the information obtained from the conducted
investigations and internal documents of the selected organization. Although there are
two parts, the theoretical part reflects the practical part by its focus on the process of
recruitment, selection and adaptation of employees. It provides basic information about
the company including its introduction, analysis of the process of recruitment, selection,
orientation and adaptation at organisation, analyses the research problem through
questionnaire surveys and uses all the findings to define the strengths and weaknesses of

the company, on the basis of which suggestions for action are made.
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