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Abstract

This theses is concentrated on the field of personal work with inroduction newly employed social
street workers to practise.

The author is an employee of the society Clovék v tisni — society to the Czech Television, o.p.s.
(section of Social integration programmes). As a coordinator at her position, she has received
experience that are in touch with admissoin to occupation, contcreetly introducting new employees to
practise. Informations gained through the studies, scientific literature and described own experience,

were parametres out of which is the author gatheing needed information.



In the theoretical part is the author breefly lemiting the fiel od personal managemant and is
introducing it in the servise of social street workers. Then she is concentrated on desscription of

personal activities regarding with admissioning new employees to occupation.

The goal of practical part was to create a new methodics to introduct new social street workers to
practise. Methodology of diagnostic proces in present state of introducting new workers to practise in
the described frame was built on the author’s experience, on process of nagotiating the supprot for
described process in section, on the document analysis and on three focus groups. Through the basis
of gained information and experinence of the author of her own professional practise background, on
the studies of scientific literature, the new methodics for introducting new social street workers to use
was created. After acceptation of the content by the managemant of section, this outcome of the theses
will become a part of methodic for admissioning new employees to occupation and a part of section

personal standards.

Key words:

social street worker, competence, education, growth, evaluation, getting employees, assesment of

employees, orientating the employees

Abstrakt

Predkladand magisterska prace se zaméfuje na oblast personalni ¢innosti uvadéni novych
terénnich socialnich pracovnikl do praxe.

Autorka prace je zaméstnankyni spolenosti Clovék v tisni — spolecnosti pii Ceské televizi, 0.p.s.
( sekce Programy socialni integrace ). V ramci svého profesniho ptisobeni v pozici koordinatorky
terénnich socidlnich pracovnikl ziskala zkuSenosti souvisejici s pfijimanim, konkrétnéji, s uvadénim
novych pracovnikii do praxe. Informace nabyté prostiednictvim studia, odborné literatury a
popisované, vlastni zkuSenosti byly prameny, z kterych autorka béhem zpracovani prace cerpala
potiebné informace.

V teoretické Casti autorka vymezuje strucné oblast personalniho managementu a piedstavuje
fizeni lidskych zdroji v oblasti socidlni sluzby terénni socialni prace. Dale se zaméfuje na popis
personalnich ¢innosti s pfijimanim novych pracovnikl souvisejicich.

Cilem praktické ¢asti prace bylo navrZzeni metodiky uvadéni novych terénnich socidlnich
pracovnikl do praxe. Metodologie procesu diagnostiky stavajiciho stavu uvadéni novych pracovniki
do praxe, v rdmci popisované sekce, byla zalozena na zkuSenosti autorky, procesu vyjednani podpory
pro popisovany proces v ramci sekce, analyze dokumentli a tfi focus groups. Na podkladé ziskanych
informaci, zkuSenosti autorky zaloZené na vlastni profesni praxi, studia i odborné literatury, byla

autorkou prace navrzena metodika uvadéni novych terénnich socialnich pracovnikti do praxe. Tento



vystup praktické casti magisterské prace bude, po schvaleni svého obsahu managementem sekce,

soucasti metodiky pfijimani novych pracovnikl a personalnich standardii sekce.

Klicova slova:

terénni socialni prace, kompetence, vzd€lavani, rozvoj, hodnoceni, ziskdvani zaméstnancl, vybér

zaméstnancu, orientace zaméstnancud
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Tema diplomoveé prace:

Jsem zaméstnancem spole¢nosti Clovék v tisni, o. p. s.. Mym profesnim
plsobistém je sekce Terénnich programi této organizace. Od ledna r. 2004 jsem
vykonavala ¢innost terénniho socidlniho pracovnika v lokalit¢ Prahy — Smichova, od
ledna r. 2006 zastavam pozici koordinatora terénnich socidlnich pracovnikli pro

Prahu a Stredocesky kraj.

Terénni programy poskytuji socidlni praci ptimo v pfirozeném prostiedi svych
klienth. Aktivity terénnich socialnich pracovnikli jsou zaméieny na jednotlivce a
rodiny Zijici v socidlné¢ vyloucenych lokalitach, ohroZené socialnim vyloucenim.
Cilem Terénnich programt je poskytovani kvalitni socidlni prace, kterd ma zamezit
socidlnimu propadu svych klienti, videalnim piipadé zlepSeni socidlni situace

klientl a jejich podpora k co nejvyssi mife samostatnosti.

Terénni programy byly zalozeny v r. 1999. Béhem své existence se znacné
roz$ifil poCet zaméstnancli Terénnich programu i oblast jejich plsobeni. Terénni
programy spole¢nosti Clovék v tisni, o.p.s. maji sva ptisobi§té v ramci celé Ceské
republiky, pfevazné v oblasti Severoceského a StiedoCeského kraje. V dneSni dobé
puisobi program zhruba ve 20 lokalitich CR, podet zaméstnanct ¢&innych

o wr

v pfirozeném prostiedi nasich klienta ¢ita 30 terénnich socialnich pracovnika.

Terénni socialni pracovniky fidi 3 koordinatofi ( 1 koordinétor je nadfizenym
zhruba 10 socidlnich pracovnikli ). Koordinatofi jsou podiizeni fediteli Terénnich
programi. V ramci programu pusobi téz vedouci jednotlivych pobocek v lokalitach,

kteti zajist'uji technicky provoz kancelaii a spadaji taktéz pod feditele Terénnich

13



programti. Terénni socialni pracovnici béhem své prace konzultuji kauzy klientd
s koordinatorem, s externim supervizorem, s pravniky v organizaci a se svymi kolegy

poskytujicimi socialni praci v jinych lokalitach.

Terénni socialni prace je poskytovdna na zdklad¢ standardt kvality.
Zaméstnanci prochazi pravidelnym vzdélavanim v ramci organizace. Vzhledem
k ur¢ité osamocenosti zaméstnancli v terénu je kladen diraz na komunikaci a
setkavani terénnich pracovniki a celého teamu Terénnich programi. Tato snaha je
uvadéna v praxi formou pravidelnych regionalnich porad ( skupina zhruba 10
terénnich socidlnich pracovnikii ), skupinovych supervizi a jiz zminovaného
vzdélavani. Kazdy terénni pracovnik se setkdva jednou za 6 tydni se svym
koordinatorem, mimo toto setkani ma moznost konzultace s koordinatorem dle
potieby. Dle vlastniho zajmu je zaméstnancim k dispozici individualni supervize
s externim psychologem. VSichni zaméstnanci Terénnich programil se setkdvaji 3x

do roka v ramci vyjezdnich setkani Terénnich programd.

Terénni programy jsou vramci spoleénosti Clovék v tisni, o.p.s. propojeny
s projektem Polis, jehoz cilem je ovliviiovani politiky samosprav, s projektem
zaméfenym na podporu zaméstnanosti a se sekci Variant, jejimz cilem je podpora
multikulturniho vnimani svéta u zakl zakladnich a stfednich skol. Mimo spolupraci
v ramci organizace je pro Terénni programy podstatnd spoluprace a komunikace

s neziskovymi organizacemi i vefejnou spravou.

Vedeni Terénnich programii se jiz v minulosti zaméfovalo na kvalitu
personalniho managementu v organizaci, s cilem zkvalitnéni personalniho fizeni
zaméstnancl. Vzhledem ke skutec¢nosti, ze sekce Terénnich programu je ucici se
organizaci reagujici na externi i1 interni vlivy vyzadujici neustaly proces zmén
v ramci organizace, bylo mi umoznéno podstoupit v ramci spoleénosti Clovék v tisni
svou praxi, absolvovanou vramci studia FHS UK, béhem niz jsem provadéla
diagnostiku organizace a vyjednavala moznost zmény na zaklad¢ zjiSténych

informaci.

Téma mé diplomové prace vychdzi z mych dosavadnich zkuSenosti nabytych
béhem mého plisobeni v organizaci a z informaci, které jsem méla moznost ziskat

behem svého studia na FHS UK. Na zakladé¢ ziskanych zkuSenosti a studia literatury

14



jsem dospéla k nézoru, Ze jednou z nejpodstatnéjSich soucasti personalniho fizeni je
zabezpeceni co nejkvalitnéjSiho vstupu novych zaméstnancii do organizace. Toto
obdobi tzv. vstupu ovliviiuje v zasadni mife dal$i piisobeni pracovnika v jeho
zamestnani, zplusob jakym bude napliiovat pozadavky, které jsou na jeho pracovni
napln kladeny, jeho vztah vici organizaci v niz je zaméstnan. Z tohoto diivodu jsem

se rozhodla zvolit téma mé diplomové prace — Persondlni Fizeni terénni socidlni

prace se zamérenim na uvadéni novych zaméstnancu do praxe .

Teoreticka rovina

V ramci teoretické ¢asti diplomové prace nastinim aplikované postupy pfii
uvadéni novych zaméstnancti do praxe tak, jak se provadi vramci popisované
organizace v soucasné podobé. Jiz v dneSni dob¢ existuji v rdmci tohoto procesu
prvky, které jsou velmi kvalitni. Novi zaméstnanci jsou v pocatku svého nastupu
seznameni s organizaci, jsou jim dodany materidly v podobé tzv. balicku, ktery
obsahuje standardy sluzby, finan¢ni smérnice ( tzn. zpisob mési¢niho vyuctovani
trvalé zalohy tj. telefonu, internetu, kanceldiskych potfeb ), kontakty na kolegy
apod.. V prubeéhu prvniho mésice novi zamestnanci nepracuji samostatné, ale dochéazi
do rodin klientii se starSim kolegou, od kterého se uci, s kterym konzultuji nové
nabyté zkuSenosti. Po mésici dochéazi k setkani koordinatora, sluzebné starSiho a
mladsiho kolegy. Béhem této porady se konzultuje situace a pocity pfitomnych
terénnich pracovnikll ve vztahu k uvaddéni nového zaméstnance do praxe.

Béhem svého pracovniho ptlisobeni v roli koordinatora jsem méla moznost
podilet se na uvadeéni tfi novych terénnich socidlnich pracovnikl v ramci lokality,
ktera je z mé pozice zastfeSovana. Pies skutecnost, Ze tento proces je z¢asti, jak jsem
jiz zminovala, po persondlni strdnce oSetien, existuji zde, dle mého nazoru a
dosavadnich profesnich zkuSenosti, moZnosti zlepSeni tohoto postupu tj. uvadéni
novych zaméstnancti do praxe.

V ramci teoretické Casti své prace popisi souCasny systém uvadéni novych
zaméstnancl do praxe v ramci sekce Terénnich programtl.

Neméné podstatnou soucasti teoretické casti diplomové prace budou informace
z odborné literatury a zkuSenosti jinych organizaci vztahujici se k problematice mé

diplomov¢ prace.
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Prakticka rovina

Cilem projektu diplomové prace bude zkvalitnéni souasného systému uvadéni
novych zaméstnancti do praxe. Zékladnim ptedpokladem pro splnéni cile bude
zjisténi pozitiv a moznosti zmény Vv stavajici situaci sekce Terénnich programi tzn.
v soucasném postupu uvadeéni novych zaméstnanct. Na zéklad¢ zjisténych informaci
doplnim existujici systém a vytvoiim dotaznikové Setfeni, které bude vyuzivano jako
jeden z indikatori trovné nabytych kompetenci nového pracovnika a to jak
z pohledu nového zaméstnance, tak z pohledu sluzebné starSiho zaméstnance tzv.

mentora.

Zjist'ovani pozitiv a moznosti zmény

Zjistovani pozitiv a moznosti zmény prob¢hne formou kvalitativniho vyzkumu
-rozhovorl se zaméstnanci ( s ¢im byli behem svého néstupu spokojeni, z ¢eho méli
obavy, moznosti zlepSeni a vyjasnéni role sluzebné¢ starSiho kolegy - mentora ).
Individuélni rozhovor probéhne s 5 terénnimi socialnimi pracovniky, s externim
supervizorem, s koordinatory a s vedenim sekce Terénnich programii ( konzultace
mych navrhli moznosti zmény na podklad€ informaci ziskanych z literatury a v ramci
rozhovori s terénnimi pracovniky ). Cilem této etapy bude zjisténi pozitiv a moznosti
rozvoje v procesu uvadéni novych zaméstnancii do praxe. Rozdilné postaveni
dotazovanych osob vramci struktury organizace, odliSna pracovni napli

dotazovanych, umozni objektivni nahled na tuto oblast personalniho fizeni.

Doplnéni a vyjasnéni sou¢asného procesu uvadéni novych zaméstnancu

Na zéklad¢ vysledkt vyse uvedeného Setieni pfipravim navrh a implementacni
plan zlepSeni uvadéni novych zaméstnancti do praxe.

Zamérem mé prace je jasn€j$i vymezeni jednotlivych etap vstupu nového
pracovnika do praxe, dotvoreni tzv. balicku pro nové zaméstnance ( ucelenéjsi

informace o struktufe organizace, naplni prace terénniho socialniho pracovnika a
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jeho nadtizenych ¢i kolegt, informace z oblasti prava apod. ¢i konkrétni navod, kde
tyto informace vztahujici se ke konkrétni praci TSP lze dohledat ).

Soucasti systému uvadéni novych zaméstnancti do praxe bude konkrétni, jasné
vymezeni role mentora ( star§iho kolegy ) a oSetfeni jeho motivace k uvadéni
nového kolegy do praxe. V ramci praktické casti prace se zaméfim na jasnéjsi
vymezeni role koordinatora, jakozto pfimého nadiizené¢ho terénniho pracovnika,
v celém procesu tzn. setkdni snovym pracovnikem a konzultace standardd,

konzultace koordinatora s mentorem a s novym pracovnikem.

Dotaznik hodnotici tiroven kompetenci nového terénniho socidlniho pracovnika

Stézejnim bodem mé prace bude vytvoreni meéfitelné metody nabyvani
profesnich kompetenci nového terénniho sociadlniho pracovnika. Metodou pro
posuzovani nabytych kompetenci novych zaméstnancti bude dotaznikové Setfeni,
které¢ bude provedeno ve dvou verzich — pro nového terénniho pracovnika, pro
mentora. Tato dotaznikova Setfeni budou soucasti uvadéni novych zaméstnanct do
praxe. Jejich ucelem bude moZnost vymezeni miry uvedeni nového terénniho
pracovnika do socidlni prace a zjiSténi oblasti, které¢ se daii a na nichz lze pracovat.
Prosttednictvim dotazniku bude téZ moznost zjiSténi miry informovanosti nového
pracovnika o struktufe programu, jehoZz je zaméstnancem. Podkladem pro tvorbu
dotazniki mi budou informace =z literatury ( informace zaméfené na tvorbu
dotaznikového Setfeni, kompetence socidlniho pracovnika ) a jiz vymezené
kompetence socidlniho pracovnika v ramci sekce Terénnich programi ( hodnotici

dotaznik vyuzivany u jiz zavedenych zaméstnancii ).

Metodologie diplomové prace:

1. Studium literatury
2. Studium a analyza dokumentl v organizaci
3. Diagnostika soucasné situace

- fizeny rozhovor s 5 terénnimi pracovniky ( 2 nové piichozi pracovnici, 3
pracovnici, ktefi maji zkuSenost s roli mentora )

- rozhovor s koordinatory, s externim supervizorem a s vedenim sekce
Terénnich programu

- vysledky Setfeni a doporuceni pro dalsi rozvoj
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4. Manual pro uvadéni novych pracovnikti

5. Implementacni plan zmény

Prilohy :

zapisy rozhovorti se zaméstnanci

materidly poskytované novym zaméstnanciim tzv. balicek

Manual pro uvadéni novych pracovnikii - konkrétni ¢asovy plan popisujici
postup pii uvadéni nového zaméstnance do praxe, dotaznik posuzujici miru
nabyti kompetenci nového terénniho socialni pracovnika v praxi, dotaznik
posuzujici miru nabyti kompetenci nového terénniho pracovnika z pohledu

mentora

Casovy plan:

S

Rijen 2006 — piiprava podkladi pro diplomovou praci ( studium literatury ) ,
studium dokumentii organizace

Listopad 2006 — uzaviena teoreticka ¢ast diplomové prace

Leden 2007- rozhovory se zaméstnanci, vyhodnoceni vystupti rozhovorti
Unor 2007 — vytvofené dotazniky

Duben 2007 — uzaviena prakticka ¢ast diplomové prace

Kvéten 2007 — konecna verze diplomové prace
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Priloha €. 2

PRACOVNI PROFIL TERENNIHO SOCIALNIHO PRACOVNIKA
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Predpoklady pro vvkon povolani terénniho socidalniho pracovnika

Pfedpokladem k pfijeti na pozici terénniho socialniho pracovnika je zpuisobilost k pravnim tkontm,
bezihonnost, zdravotni zptsobilost a odborna zpisobilost podle zakona o socialnich sluzbach
¢.108/2006Sb..

§110 Odbornou zpiisobilosti k vykonu povolani socialniho pracovnika je:

a) vys$si odborné vzdélani ziskané absolvovanim vzdélavaciho programu akreditovaného podle
zvlastniho pravniho ptedpisu v oborech vzdélani zamétenych na socidlni praci a socialni
pedagogiku, socidlni pedagogiku, socialni a humanitarni praci, socialni praci, socialné pravni
¢innost, charitni a socialni ¢innost,

b) vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v bakalarském nebo magisterském studijnim programu
zaméfeném na socialni praci, socialni politiku, socialni pedagogiku, socialni péci nebo specialni
pedagogiku, akreditovaném podle zvlastniho pravniho predpisu,

¢) absolvovani akreditovanych vzdélavacich kurzi v oblastech uvedenych v pismenech a) a b) v
celkovém rozsahu nejméne 200 hodin a praxe pii vykonu povolani socidlniho pracovnika v trvani
nejméne 5 let, za podminky ukonceného vysokoskolského vzdélani v oblasti studia, ktera neni
uvedena v pismenu b),

§120 Zamestnanec, ktery ke dni nabyti i€innosti tohoto zakona vykonaval ¢innost, na niz se
vztahuje kvalifika¢ni pfedpoklad uvedeny v §110, a tento pfedpoklad nesplituje, je povinen splnit
tento kvalifikacni pfedpoklad ve lhtté

a) 7 let ode dne nabyti u€innosti tohoto zakona, pokud neziskal stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
v

oboru socialné pravnim,

b) 10 let ode dne nabyti Gc¢innosti tohoto zakona, pokud ziskal stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v
oboru socialn¢ pravnim.

§120 jestlize ke dni nabyti u¢innosti tohoto zdkona zaméstnanec dosahl véku 50 let; povazuje se
kvalifika¢ni pfedpoklad uvedeny v §110 za splnény.

Osobnostni ptedpoklady pro vykon povoléni terénniho socidlniho pracovnika
Moralni bezthonnost, empatie, respekt k odliSnostem, schopnost zvladat narocné zivotni situace
spojené s vykonem povolani, schopnost kooperace v tymu.

Organizacni zaiazeni a vedeni terénniho socidlntho pracovnika

Terénni socialni pracovnik je pfimo personalné a metodicky podiizen koordinatorovi Terénni socialni
prace. V ptipade¢, Ze koordinator Terénni socialni prace neni soucasti pobocky, je metodické vedeni
zprostiedkovano predem uréenym koordinatorem Terénni socidlni prace, terénni socialni pracovnik je
pak pfimo personalné podfizen fediteli pobocky.

Terénni socialni pracovnik, tam kde je zfizena pracovni pozice asistenta terénniho socialniho
pracovnika, personalné a metodicky vede asistenta terénniho socialniho pracovnika. Z vedeni asistenta
terénniho socialniho pracovnika se zodpovida svému koordinatorovi.

Role TSPracovnika v tymu pobocky

Terénni socialni pracovnik spolupracuje v ramci tymu pobocky s feditelem pobocky, koordinatorem
terénni socialni prace, s ostatnimi terénnimi socialnimi pracovniky, terénnimi pracovniky, asistenty
terénnich socidlnich pracovnikii a dale s pracovnim poradcem, koordinatorem Podpory vzdélavani,
administratorem. Rozsah spoluprace s ostatnimi kolegy je stanoven a prubézné ur€ovan nadiizenym
pracovnika.

Kompetence terénniho socidlniho pracovnika
Terénni socialni pracovnik poskytuje sluZzbu terénni programy §69 a odborné poradenstvi §37

zakona o socialnich sluzbach ¢.108/2006 Sb.
Terénni socialni pracovnik vykonava soubory ¢innosti na urovni:

|. pfimé prace s uzivatelem
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Il. nepfimych aktivit ve prospéch uzivatelll (spoluprace s pfislusnymi organizacemi,
prednaseni o TSPraci)

lI. aktivit nutnych pro realizaci a rozvoj socialni sluzby (porady, individualni konzultace,
setkani tymu, ARA, spoluprace medialnim odd., administrativa-vykazy prace, tydenni plany)
IV. metodického vedeni asistenta terénniho socialniho pracovnika (tam, kde je tato pozice
zfizena)

V. aktivit ve prospéch vlastniho profesniho rozvoje (vzdélavani, supervize, individualni

konzultace vice viz. nize)

Cil prace terénniho socidlniho pracovnika:
Minimalnim cilovym stavem spoluprace pracovnika klienta je zastavit zhorSovani socialni situace

klienta. Optimalnim cilovym stavem je zlepseni jeho socidlnich dovednosti, Zivotni Grovné a
spokojenosti. Integralni soucasti nabizenych sluzeb je také snaha o zapojeni klienta do Sirsich
socialnich struktur.

Jednotlivé obecné cile:

a) zvyseni socialnich kompetenci a socialni mobility konkrétniho klienta,

b) zprosttedkovani (klientim) sluzeb a aktivit, které jsou lokalné dostupné, ale poskytovatelé o
klientech nevédi nebo klienti nevédi o sluzbé,

¢) pomoc klientim s obranou jejich prav,

d) minimalizace rizik spojenych se Zivotem v socialné znevyhodiujicim prostiedi,

e) rozvijeni spolupréce s dalsimi subjekty, které v lokalité nabizeji sluzby nebo mohou jinak ptispét k
naplnéni vysSe jmenovanych cili,

f) na mistni irovni zmeéna piistupu samosprav k socialn¢ vyloucenym lokalitam,

Typické ukony pii praci s cilovou skupinou

Typické potireby klientli programu Terénni socialni prace jsou:
e orientace v prostfedi vefejnych instituci a pomoc s jednanim v jejich ramci,
e motivace k feSeni vlastni situace,
e ochrana pfed poskozujicim protipravnim jednanim,
e uceni se znalostem a dovednostem,
e uceni se navyklim, vedoucim k efektivnimu feSeni vlastnich problému,
e motivace k samostatnosti pfi feSeni téchto problému,
e kontakt s dalSimi sluzbami, které jsou klientlim jinak tézko dostupné (nevédi o nich,
nemaiji k nim davéru atd.),

e kontakt se spoleCenskym prostfedim mimo prostfedi vlastni.

Typické problémy klienti a s nimi souvisejici tkony jsou:
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e bydleni: pracovnik poméha rodindm pfi zlepSovani nevyhovujicich bytovych
podminek — shanét bydleni, udrzet si stavajici bydleni,

e socialni davky: pracovnik fesi pfedevsim situace, kdy rodiné nejsou vyplaceny
narokové davky, asistuje pfi Zadostech o mimofradnou davku,

e zaméstnani, prace, brigada: pracovnik asistuje pfi shanéni regulérniho zaméstnani,
pokud v lokalité pracuje pracovni poradce, pfedava zakazku jemu,

e neplaceni a dluhy: pracovnik vyjednava s klientem s cilem zvnitfnit nutnost platit
zavazky — najemné, sluzby, stravné ve Skole apod. Vyjednava spolecné s klientem
splaceni dluhd. Vyjednava se samospravami a vlastniky bytt nejvhodnéjsi pfistupy k
dluznikdm,

e pomoc pfi prosazovani prav a zajmu: pracovnik vyjednava, dohlizi na jednani a
pomaha pfi ném, pokud je to mozné, pomaha zmirfiovat konflikt, ale pfitom sleduje
zajmy klienta. Déle pracovnik poskytuje zakladni poradenstvi,

e zprostfedkovava odbornou pravni pomoc nebo jen pomaha klientovi takovou pomoc
vyhledat, podporuje klienta rozhovorem a svou pfitomnosti,

e vyuziti pfijmu: pracovnik vyjednava s klientem a pfipadné ho i u¢i s cilem zvysit jeho
schopnost uc¢inné nakladat se svymi pfijmy, zajistit z danych pfijmu zakladni potfeby
a nezadluZzit se pfitom,

e dochazka déti do Skoly: pracovnik asistuje rodinam, ve kterych jsou problémy s
pravidelnou Skolni dochazkou, vyjednava se zu€astnénymi stranami a pomaha s
cilem odstranit pfi¢iny tohoto stavu,

e moznosti vzdélavani a uplatnéni pro déti: pracovnik zprostfedkovava doucovani
ditéte klienta, pracovnik vyjednava s klienty a s jejich détmi moznosti dalSiho
sméfovani a podporuje zaky zvlastnich Skol, ktefi maji motivaci a moznost
prestoupit na zakladni Skolu,

e konflikty mezi rodinami, klientem a okolim, cilovym spoleenstvim a okolim apod.:

pracovnik vyjednava, pomaha zmirfiovat konflikt.

Terénni socialni pracovnik se ucastni aktivit ve prospéch svého profesniho rozvoje

Forma: pfednésky, staze, supervize, individualni konzultace, kasuistické seminate, individualni
vzdélavani, Skoleni v uzivatelskych dovednostech pro evidovani klientské prace, uvodni vzdélavani
novych pracovniki
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Prednasky
Prednasky odborniki z praxe a pravnikll organizace, ktefi jsou zvani na tzv. Regionalni setkani

terénnich socidlnich pracovnikli a terénnich pracovnikli. Obsahem pfednasek jsou témata spjata
s poskytovanim terénnim socialni prace. Pfednasky jsou také soucasti vyjezdnich zasedani Programi
socialni integrace.

Staze

TSPracovnici maji moznost odbornych stazi v socidlné¢ vyloucenych lokalitich na pracovistich
Programi socialni integrace spole¢nosti Clovek v tisni-spolegnosti pti Ceské televizi, o.p.s.

Supervize

Pracovnikiim je poskytovana individualni, skupinova a tymova supervize.

Individualni konzultace

Formou individudlnich konzultaci dochazi k metodickému vedeni terénniho socialniho pracovnika
v individualnich klientskych pfipadech a zptsobech poskytovani sluzeb terénni sociadlni prace.
Individualni konzultace poskytuje pracovnikovi koordinator/ka Terénni socialni prace.

Kasuistické seminare

Kasuistické seminafe jsou soucdsti tzv. Regiondlnich setkani terénnich socidlnich pracovniki.
Obsahem jsou anonymizované klientské kausy z praxe, které slouzi k demonstraci vhodnych postupii
pii poskytovani sluzby. Soucasti tohoto seminafe jsou i kasuistiky, kde TSPracovnik spolecné
s tymem ostatnich kolegii hleda vhodny postup a feSeni situace klienta. Sekundarné tak u pracovniki
dochdzi k osvojovani dalSich kompetenci. Tento semindf odborné vede koordinator/ka Terénni
socialni prace.

Individualni vzdélavani

TSPracovnici jsou vysilani na pfednasky, seminafe, jejichz obsah souvisi se socialni praci. Soucasné
je kladen diraz na individualni vzdélavani TSPracovnikti formou samostudia, za timto Gcelem byla
organizaci vytvoiena pravni skripta, kde se TSPracovnik maji moznost seznamit s dulezitymi
pravnimi normami, které pfi feSeni zakazek klientil potfebuji znat.

Skoleni v uZivatelskych dovednostech pro evidovani klientské prace

TSPracovnici jsou pravidelné¢ proskolovani v uzivatelskych dovednostech pro zaznamenavani
klientské prace v elektronické databdzi evidence klientské prace. Sekundarné je tak zvySovana jejich
pocitacova gramotnost.

Uvodni vzdélavani novych pracovnikt

Kazdy novy pracovnik na pozici terénniho socialniho pracovnika prochazi specifickym vzdélavanim
v oblasti metodiky poskytovani terénni socialni prace.

Pracovnik se vzdélava na zakladé individualniho vzdélavaciho planu, ktery sestavuje spole¢né se
svym metodickym a personalnim nadfizenym.

NAPLN PRACE

Pracovni pozice: Terénni socialni pracovnik

Misto vykonu préace:

Pracovni doba:

Zastupitelnost:

Popis napiné prace:

1) Vyhledava potencidlni uZivatele sluzby v jejich pfirozeném prostfedi.

2) Navazuje kontakt s potencialnim uzivatelem a informuje ho o moznostech a podminkach
socialni sluzby, kterou nabizi.

3) Mapuije situaci uzivatele, véetné podminek, v nichz Zije, a véetné dostupnych zdroj(, které
je mozné vyuzit pfi FeSeni jeho problému.

4) Pracuje s uzivatelem na formulaci zakazky, pfi€emz zpUsob této formulace a uroven

jejiho propracovani zavisi na konkrétni Zivotni situaci uZivatele a jejim kontextu.

5) Planuje s uzivatelem jednotlivé kroky spoluprace v ramci dojednané zakazky.
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6) Spolecné s uzivatelem plan realizuje v ramci poskytované socialni sluzby.

- Poskytuje zakladni a odborné socialni poradenstvi.

- Zprostfedkovava kontakt se spoleCenskym prostfedim.

- Poskytuje pomoc pfi uplathovani prav a opravnénych zajmu.

- Objasnuje uzivatelim jejich prava a zplsoby jejich uplatnéni.

- Poskytuje pomoc pfi obstaravani osobnich zaleZitosti.

- Pomaha zprostfedkovat socialni kontakty.

- PUsobi jako poradce a prostfednik pro uzivatele pfi vyfizovani Ufednich zalezZitosti a pfi
jednani s institucemi.

- Pomaha pfi snizovani bezpecnostnich, zdravotnich a jinych rizik.

- Podporuje rozvoj nebo udrzeni osobnich a socialnich schopnosti a dovednosti uzivatele, s
vyuZitim nacviku, imitaéniho u€eni apod.

- Plsobi na obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou.

7) Monitoruje, koordinuje a zhodnocuje soubor sluzeb pro naplnéni specifickych potfeb
uzivatele.

8) Vytvafi a udrzuje korektni pracovni vztahy s jednotlivci, organizacemi, odborniky,
respektuje jejich odliSné pohledy a spolupracuje s nimi v zajmu uzivatell sluzby a v zajmu
rozvoje socialnich sluzeb a oboru socialni prace.

9) Spolupracuje s dobrovolniky a studenty pfi vykonu odborné praxe a pomaha jim zajistovat
jejich vzdélavaci potfeby.

10) Dba na dodrzovani zakladnich pravidel bezpecnosti a hygienickych predpis(.

11) Sleduje vyvoj legislativy v oboru a doplfuje své znalosti a dovednosti v socialni praci.
12) Aktivné se zapojuje do preventivnich program, které snizuji riziko socialniho vylouceni,
podporuji socialni za¢lefiovani osob, v rozsahu podle povéfeni zaméstnavatele.

13) Ugastni se pracovnich porad a supervizi, individualnich konzultaci.

14) Chrani divérna data a informace o uzivatelich sluzeb.

15) Metodicky vede asistenta terénniho socialniho pracovnika, na pobockach, kde je tato
pozice zfizena.

16) V rozsahu stanoveném zaméstnavatelem se zapojuje do evaluace sluzby a jejiho

rozvoje, rozvojovych aktivit , propagace ¢i medializace Cinnosti organizace atd.
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17) V rozsahu stanoveném zaméstnavatelem se zapojuje do procesu tvorby socialni politiky,
koordinuje zdroje a iniciuje zmény v zajmu své cilové skupiny, u€astni se komunitniho
planovani.

18) Vede dokumentaci prace s uzivatelem socialni sluzby (ARA).

19) PFi své praci dodrzuje etické zasady socialniho pracovnika, kodexy, vnitini smérnice

organizace, standardy socialni sluzby.

Rizika spojena s vvkonem povolani terénniho socialniho pracovnika

Pracovnik si je védom rizik, ktera jsou spojena s vykonem jeho prace a snazi se
témto rizikim predchazet. O téchto rizicich je informovan svym nadfizenym.

Piiloha €. 3

Pracovni skupina 11. 4.: Uvadéni novych zaméstnancu do praxe

Vsechny Vas moc zdravim, jak jsem slibila, tak ¢inim a dodavdm Vam informace k naSemu setkéni,
vramci kterého budete mluvit o svych napadech a ndvrzich souvisejicich suvadénim nového
zamgéstnance do praxe.
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Toto téma je jednou z Casti Metodiky pfijimani novych pracovnikl, kterou vypracovavam pro
organizaci a ktera bude i soucasti personalnich standardi. Mimo to je tato oblast tématem mé
diplomové prace.

Téma na které bude nase setkani zaméfeno se tyka obdobi, kdy novy pracovnik vstupuje do lokality a
nastava situace, kdy je zaucovan svym sluzebné starSim kolegou. Zamyslete se proto prosim nad
svymi zkusSenostmi a zkuste si pro sebe pfedem pojmenovat mozné oblasti, pravidla, které by kvalitu
uvadéni nového kolegy do praxe mohly zkvalitnit a ucinit toto obdobi co nejcitelngj$im a
nejefektivnéjSim pro vSechny zucastnéné.

Nase pracovni skupina se sejde v novych prostorach sidla © Programii socialni integrace a to na
Sokolské 22 ( jedna se o uplné stejny blok domi jako doposud, pouze se posunete asi o 2 vchody
doleva ). Setkani se uskute¢ni v zasedacce — v 1. patfe. Pokud né¢kdo budete bloudit nebo pfijdete
dfive volejte mi na tel. 777 787 462 a ja Vas nasmeéruji.

Pracovni skupiny se zucastni 6 pracovnikl ( jedna skupina bude tvofena témi, ktefi maji zkuSenost
s uvadénim, v druhé budou ti, ktefi maji zkusenost s tim, ze byli uvadéni, mimo to se 20.4. uskute¢ni
setkani skupiny koordinatorti na stejné téma ).

Setkani pracovni skupiny bude trvat 90 minut. B€hem tohoto Casu si vyspecifikujete to, co do oblasti
uvadéni nového kolegy vse nalezi a co v ramci nasi organizace délame, ale i to co ned¢lame, ale bylo
by dobré, kdybychom dé¢lali. Moje postava bude mit ilohu v moderovani pracovni skupiny tzn. do
diskuse nebudu vnaset zadné vlastni naméty, mym ukolem bude ohlidat, aby kazdy z Vas mél prostor
se vyslovit, abychom se vzajemné poslouchali.

Diskuse pracovni skupiny bude sniméana videokamerou. Prosim, neobavejte se toho. Zaznam bude
proveden z divodu lepsiho zpracovani vystupu pracovni skupiny. Mimoto mi bude velkou pomoci pii
zpracovani mé diplomové prace. K dispozici vSak bude pouze oponentovi mé prace, ptripadné ho
vyuziji pfi obhajobé¢ diplomové prace ( tj. béhem zkousky ). Jinak slibuji, ze zdznam nepustim z ruky.
Tento zpiisob nakladani se zdznamem je mimo jiné pozadavkem vedeni.

Setkani Vasi pracovni skupiny tj. Vas, ktefi mate zkuSenost s uvadénim zaméstnance do praxe se
uskutecni 11.4. v 10:30 hod. ( prosim, pokuste se dorazit napt. o 15 minut diive ).

Pokud mate jakékoliv dotazy, nejasnosti — volejte, odpovim a piipadné obavy vyvratim ©.

Moc Vam dékuji !!!

Evka H.

Pracovni skupina 11. 4.: Uvadéni novvch zaméstnancu do praxe

Vsechny Vas moc zdravim, jak jsem slibila, tak ¢inim a dodavam Vam informace k naSemu setkéni,
vramci kterého budete mluvit o svych napadech a ndvrzich souvisejicich suvadénim nového
zaméstnance do praxe.

Toto téma je jednou z c¢asti Metodiky pfijimani novych pracovnikl, kterou vypracovavam pro
organizaci a ktera bude i soucasti personalnich standardi. Mimo to je tato oblast tématem mé
diplomové prace.

Téma na které bude nase setkani zameéteno se tyka obdobi, kdy novy pracovnik vstupuje do lokality a
nastava situace, kdy je zaucovan svym sluzebné starSim kolegou. Zamyslete se proto prosim nad
svymi zkusenostmi a zkuste si pro sebe pfedem pojmenovat mozné oblasti, pravidla, které by kvalitu
uvadéni nového kolegy do praxe mohly zkvalitnit a ucinit toto obdobi co nejcitelngjsim a
nejefektivnéj$im pro vSechny zicastnéné.

Nase pracovni skupina se sejde v novych prostorach sidla © Programi socialni integrace a to na
Sokolské 22 ( jednd se o uplné stejny blok domi jako doposud, pouze se posunete asi o 2 vchody
doleva ). Setkani se uskute¢ni v zasedacce — v 1. patie. Pokud nékdo budete bloudit nebo pfijdete
diive volejte mi na tel. 777 787 462 a ja Vas nasméruji.
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Pracovni skupiny se zicastni 6 pracovnikl ( jedna skupina bude tvofena témi, ktefi maji zkuSenost
s uvadénim, v druhé budou ti, ktefi maji zkusenost s tim, Ze byli uvadéni, mimo to se 20.4. uskuteéni
setkani skupiny koordinatorti na stejné téma ).

Setkani pracovni skupiny bude trvat 90 minut. B€hem tohoto casu si vyspecifikujete to, co do oblasti
uvadéni nového kolegy vse nalezi a co v ramci nasi organizace délame, ale i to co ned€lame, ale bylo
by dobré, kdybychom d¢lali. Moje postava bude mit lohu v moderovani pracovni skupiny tzn. do
diskuse nebudu vnaset zadné vlastni naméty, mym ukolem bude ohlidat, aby kazdy z Vas mél prostor
se vyslovit, abychom se vzdjemné poslouchali.

Diskuse pracovni skupiny bude sniméana videokamerou. Prosim, neobavejte se toho. Zaznam bude
proveden z divodu lepsiho zpracovani vystupu pracovni skupiny. Mimoto mi bude velkou pomoci pii
zpracovani mé diplomové prace. K dispozici vSak bude pouze oponentovi mé prace, ptipadné ho
vyuziji pfi obhajobé¢ diplomové prace ( tj. béhem zkousky ). Jinak slibuji, Ze zdznam nepustim z ruky.
Tento zplsob nakladani se zdznamem je mimo jiné pozadavkem vedeni.

Setkani Vasi pracovni skupiny tj. Vas, ktefi mate zkuSenost s uvadénim zaméstnance do praxe se
uskutecni 11.4. v 14:30 hod. ( prosim, pokuste se dorazit napt. o 15 minut diive ).

Pokud mate jakékoliv dotazy, nejasnosti — volejte, odpovim a piipadné obavy vyvratim ©.

Moc Vam dékuji !!!

Evka H.

Piiloha ¢. 4
Harmonogram focus groups:
1. Uvitani pfitomnych

2. Vysvétleni divodu setkani, role pfitomnych a moderatora, pribéhu

setkani a jeho pravidel

3. Vysvétleni davodu videozaznamu diskuse a zplsob jeho prezentace,
vyuzitim

4. Brainstormig na téma: ,,Co vSe dle VaSeho nazoru souvisi s uvadénim

novych terénnich socialnich pracovnikli do praxe ( pravidla, pocity,

obavy ) ?
5. Potiebna pravidla a role koordinatora
6. Potiebna pravidla a role uvad¢jiciho
7. Potiebnd pravidla a role a uvadéného
8. Oznaceni nejdulezitéjSich bodi ( 3 zelené stitky/1 Gcastnik )
9. Oznaceni dilezitych, ale ne prioritnich boda ( 3 modré Stitky/1ucastnik )
10. Ukonceni diskuse, informovani o moznosti nahledu do vystupu sezeni

11. Podékovani

27



Piiloha ¢. S
Vystupy ze setkani focus groups na téma: Uvadéni nového
terénniho socialniho pracovnika do praxe

V textu jsou k vystupim pfifazeny informace o mife dilezitosti jednotlivych

bodi pro ucastniky skupin. Kazdy z ucastnikli sezeni m¢l na konci sezeni k dispozici

vvvvvv

oznacil dulezité vystupy, které vSak pro n€j osobné¢ nejsou prioritni.

1. Koordinatori terénnich socialnich pracovnikii

Ohniskové skupiny se zucastnilo 5 koordinatord terénnich socialnich pracovnikti (TSP) a metodicka
vedouci terénni socialni prace ( pozn. do prosince 2006 pusobila taktéz na pozici koordinatora

terénnich socialnich pracovniki ).

1.1. Brainstorming ( Co vSe souvisi ( pocity, pravidla ) s uvadénim nového TSP )
. Podavat informace ( od koordinatora a sluzebné starsiho kolegy novému

pracovnikovi )

o Sledovani star§iho TSP novym ( a naopak )

o Seznameni nového pracovnika s institucemi v lokalité

o Staz

o Vzdélavani novackta

. Podpora novacka

. Seznameni nového pracovnika s organizaci ( s kolegy, s poskytovanymi

sluzbami )

28



o Rekapitulace pracovniho dne, reflexe

o Orientace nového pracovnika v organizaci, kompetence, struktufe

. Informace o lokalité ( situaci, prostedi, rimec )

. Standardy sluzby

. Metodika poskytovani sluzby

. Rizika ( lokalita, klienti )

o Osetfeni strachu, nejistoty, obav nového TSP

o Uvédoméni si stylu prace ( s pozice nového pracovnika )

o Vyjasnéni prace ve dvojici ( rizné ptistupy ) pozn. ( dvojice — sluzebn¢ starsi

a novy terénni socialni pracovnik )

Nazyvani ,,stary*, ,,novy* pracovnik ( je to vhodné ? )

. ,Kontrola“ koordinatora ve vztahu ke dvojici ( atmosféra, profesni vs. osobni
rovina )

° Koordinator — ,,uesani vztahi ve dvojici

o Strach, nejistota, obavy — ze strany teamu, sluzebné starsiho kolegy

J Informace koordinatora — stejna rovina ze strany nového i star§iho TSP ( ve

vztahu k ukolovani )

. Nasmérovani novacka na potiebné vzdélavani

1.2. Koordinator terénnich socialnich pracovniki ( TSP )

o Predstaveni nového pracovnika teamu

o Vysvétleni pravidel novému pracovnikovi ( technickych, organizace )

° Informace o dob¢ ,,hajeni* ( ve vztahu ke klientovi, lokalité ) tzn. doba, kdy

je novy pracovnik pozorovatelem — 1 mésic minimum ( individualni doba )
. Standardy sluzby, metodika sluzby
. Staz nového pracovnika ( jina lokalita tzn. ne ,,domaci lokalita pracovnika®, 2

dny i déle ) + nejlépe stdz v obdobné lokalité, moznost srovnani

o Idedl 2 staze v dobé nastupu, minimum je 1 staz

o Koordinator informuje nového pracovnika na co se ma zaméfit na stazi
(4 modré)

. Zprava z praxe od nového pracovnika

° Vzdelavani novacku (teorie, praxe ), ,,8ité na miru‘

. Samostudium nového pracovnika

o ARA proskoleni ( pozn. systém zaznamenavani konzultaci s klienty ) —

individualni ¢i hromadné $koleni

o Naslechy koordinatora v lokalité 1-2x /zkuSebni doba
. Individualni konzultace koordinatora s novym pracovnikem 1x tydné
. Zkusebni doba 2 faze ( novy pracovnik plsobi se sluzebné star§im kolegou a
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1.3.

1.4.

sam )

Celé obdobi koordinator naplanuje, organizuje

Pfi varianté, kdy zavadéni d¢la koordindtor bez sluzebné starsiho kolegy— tzn.
koordinator Castéji v terénu, pozn. pozitivum vétsi vaha koordinatora ( vic
stazi nového pracovnika pozn. z divodu pietizenosti koordinatora )

Na individualni konzultaci s novym TSP ( reflexe, pfipadné korekce
informaci )

Testovani ,,vhodnosti“ nového pracovnika ( 1 modry )

Konzultace koordinatora i se sluzebné star§im TSP ( reflexe nového TSP,
rozliSeni profesni a osobni roviny )

Koordinator piedava novému pracovnikovi informace o komunikaci
s pravnim oddélenim ( 3 modré )

Koordinator piedava novému pracovnikovi technické informace (2 modré )

Novy terénni socialni pracovnik

Posloucha a nasloucha koordinatorovi a sluzebné star§imu kolegovi

Ui se ( staze, vzdélavani )

Komunikuje

Sdéluje pocity ( sluzebné star§Simu TSP, koordinatorovi ) ( 2 modré )

Informuje o ,,nevédomostech®, pta se

Sdéluje postichy ( 1 modry )

Komunikuje s koordinatorem ( formou dohodnuté individualni konzultace ¢i
okamzita konzultace v piipad¢ potieby )

Neustale komunikuje se sluzebné starsim kolegou

Respektuje nadiizeného

Komunikuje s teamem

V dobé ,,hajeni* nezasahuje do konzultaci s klienty ( komunikuje s klienty po
dohodgé s kolegou )

Dodrzuje pravidla organizace

SluZebné starsi terénni socialni pracovnik ( kouc )

Poskytuje informace novému kolegovi

,»Reflexe pochybeni nového TSP — zpétna vazba, dle zavaznosti (opakovani)
informuje koordinatora

Vysvétleni jak funguje ,,chodi* lokalita

Konzultuje proces uvadéni s koordinatorem

Cini ukazkové naslechy pii konzultaci s klienty pro nového pracovnika

Predstavuje nového pracovnika klientim a institucim

Predpftipravuje klienty na vstup nového kolegy ( 5 modrych )
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2. SluZebné starSi terénni socialni pracovnici ( majici zkuSenost

s uvadénim )

Ohniskové skupiny se zucastnili 4 terénni socialni pracovnici, ktefi maji zkuSenost s uvadénim

nového terénniho socialniho pracovnika do praxe.

2.1. Brainstorming ( Co vS$e souvisi ( pocity, pravidla )s uvadénim nového
TSP)

o Jejich zkuSenost ( pozn. sluzebné star§ich TSP )

o Vzdélavani ( tykajici se praxe ) — centralizované vzdélavani ( tykajici se

vSech novych TSP )
o Nastudovani informace o lokalité ( pfed vstupem nového pracovnika do
lokality ) — pisemné informace, konzultace, informace o klientech — o

Romech, co nového TSP ¢eka ( manipulace apod. )

. Podpora nového TSP

° Mobilni team ,,vzdélavacu*

o Prace s predsudky nového TSP pozn. nejlépe jiz pfi vybérovém fizeni

o Analyza lokality ( informace z ARA, monitoringu ) k dispozici novému
pracovnikovi

. Novy a strasi TSP v lokalité¢ maji byt doplitujicimi se kolegy ( profesné,

zkuSenostmi )

. Sluzebné starsi kolega ma v dobé orientace nového TSP vice prace —
rozlozeni jinych profesnich oblasti ( kol nadfizeného )

o Vc¢as informovany sluzebné strasi kolega ( o pfichodu novacka )

o Orientace by mél byt jasné strukturovany proces a to i po administrativni
strance ( flexibilni, prihledny ... ) napf. jak dlouho budou novy a sluzebné

star§i TSP spolupracovat spolu

o Jasna a nastavend komunikace ohledné terénu

. Schiizky nového pracovnika + sluzebné star§iho pracovnika + koordinatora

. Ukonceni procesu orientace ( dle komunikace nového pracovnika s klienty
apod. )

o V pribéhu uvadeéni nového TSP ( setkavani nového pracovnika + sluzebné

star§iho pracovnika + koordinatora + supervizora ), napf. po 1 mésici (
vyhodnocujici setkani )
. Bezpecné informace vedeni ( koordinatorovi o zptisobu prace nového kolegy)
. Vystupy z uvadéni v anonymizované podob¢ pouzity napt. pti dalsim
vybérovém fizeni, vzdélavani

o Loajalnost v terénu
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. Staze napt. 2 rizné lokality ( 1 staz/2dny ), nejlépe predvzdélani nového

pracovnika pfed nastupem na staz

. Hodnoceni zaucujiciho (i staze ) — ,,mustiik* — naplnovani kritérii

2.2. SluZebné starsi terénni socialni pracovnik ( kou¢)

o Informuje nového kolegu o praci ( SVOJi )

. Informuje nového kolegu o lokalité ( ifadech, NGO ) ( 2modré )

J Sluzebné starsi pracovnik v rdmci procesu zaucovani nového pracovnika

oddychuje, relaxuje ( Setfen od jinych aktivit )

. Ucit nového pracovnika trpélivosti

. Povzbuzuje nového pracovnika k otazkam ( 1modry )

. Mimotéadné odmény pro sluzebné starSiho kolegu (2 modré )

. ,»Vyslapava“ pozici v lokalité novému pracovnikovi

2.3. Novy terénni socialni pracovnik

. Dodrzuje pravidla pobocky ( Imodry )

. Vzdélava se ( anonymizované kasuistiky ) + modelové situace

. Meél by pracovat ( sledovan koordinatorem, sluzebné star§im kolegou )
. Supervize individualni ( povinna ) napt. na pocatku a po 1 mésici

. Setkani ( supervizor + novy pracovnik + sluzebné starsi pracovnik +

poptipadé koordinator ), vicekrat napt. na pocatku + mésici

. Staz ( vicekrat napf. 2 x lokalita ) ( 1modry )

o Lokalita ( sitovani )

o Je loajalni ( neznevazuje praci sluzebné starsiho kolegy )
. Je teamovym hracem

2.4. Koordinator terénnich socialnich pracovniki ( TSP )
o ZastteSuje proces zaucovani ( 1 modry )

. Ptijima ,,stiznosti“ a vyhodnocuje

o Vyhazuje, popt. chvali, kara

o Bere v potaz sluzebné starsiho kolegu, jeho nazor

. Ochranny §tit pro nového kolegu ( 1 modry )

. Mediator mezi pracovniky , vyjasiiuje, vysvétluje

. Zajistuje pripravu ( napt. vzdélavani )

. Informuje nového pracovnika o chodu pobocky, administrativy ( 1modry )
o Vyhodnocuje ( pocity, objektivni vystupy )

o Chce zpétnou vazbu ( 1 modry )

o Ma cas a kapacitu
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3. Terénni socialni pracovnici majici nedavnou zkuSenost

s vlastnim uvadénim do praxe

Focus groups se zucastnilo 5 terénnich socialnich pracovnikt, ktefi maji nedavnou zkuSenost

s vlastnim uvadénim do praxe.

3.1. Brainstorming ( Co vS$e ( pocity, pravidla )souvisi s uvadénim nového TSP do praxe ?)
. Vstupni skoleni novacki (1 v del§$im ¢asovém rozsahu nez 2 dni )
. Vcasné vzdelavani novackl ( napt. po 7 dnech po nastupu do zamestnani,

absolvované nejlépe pred vstupem nového pracovnika do terénu )
. Staze novych pracovnikt ( I v krat$im ¢asovém rozsahu nez 2 dni, u vic lidi,

ve vicero lokalitach )

o V¢asny vstup nového pracovnika do lokality

. Znalost lokality ( pobocky ) ( pozn. z pozice nového pracovnika )

. Orientace v pravidlech, v administrativé ( pozn. z pozice nového pracovnika )
. Znalost struktury, kompetenci ( pozn. z pozice nového pracovnika )

o Sluzebné starsi kolega

o Znalost uradu ( co se kde fesi ) ( pozn. z pozice nového pracovnika )

. Kasuistiky, zpravy z lokality (obraz, nastin moznych feseni ) ( pozn.

k dispozici pro nového pracovnika )

. Znalost historie lokality ( pozn. z pozice nového pracovnika )
. Vstupni supervize ( po 14-ti dnech individudlni, vstupni supervize )
. Omezeni porad, na kterych je tieba ptitomnosti nového pracovnika ( dle typu

porady ) vs. na poradach pobocky je pfitomnost nového pracovnika nutna
( informace)

o Na pocatku intenzivni spoluprace se sluzebné starsim kolegou — pozdéji
postupné sdileni zakazek apod. ( ,,vplouvani*)

. Samostatny vstup nového pracovnika do lokality ( dle individuélni doby tzn.
typ lokality...., posouzeni koordinatora )

. Reflektujici koordinator ( zrcadlo pro nového pracovnika )

. 3 faze ,,zapousténi® do lokality ( pfihlizeni nového pracovnika sluzebné
star§imu pracovnikovi — intenzivné&;jsi asistence sluzebné star$iho pracovnika

novému pracovnikovi pfi jeho praci v terénu — ,,néco* novy TSP d¢la sam )

J Cast&jsi konzultace nového pracovnika s koordinatorem
o Koordinator vypichuje rizikové véci, situace z terénu
. Prostor k samostudiu ( novy TSP by m¢l dat koordinatorovi navrh témat

k vlastnimu samostudiu )
. Manudly, modelové kauzy dle lokality ( pozn. k dispozici pro nového

pracovnika )
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3.2. Koordinator terénnich socialnich pracovniki ( TSP )

Pozn. V nékterych lokalitach je koordinator i zaucujicim pracovnikem v lokalité pisobeni nového pracovnika.
Tato situace nastava ve chvili, kdy v lokalité, do niz novy pracovnik pfichazi, neni sluzebné starsi kolega.

o Osetfuje vztah mezi ,,starym™ a ,,novym™ TSP (u star§iho — jak se dafi, jak

uvadeéni zatézuje, u mladsiho — jak se dafi )

. Castgjsi konzultace s novym TSP

. Castgjsi konzultace se star§im TSP ( dle nazoru G&astnika diskuse )

. Pfedava ucelené informace o organizaci, manualy ( obecné&jsi )

. Informuje nového TSP o tom, na co ma narok ( staze, vzdélavani )

. Predstavuje zaméstnance v organizaci ( v mezich ) ( 3 modré )

o Bere v uvahu zatiZzenost uvadéjiciho TSP

. 1 ,,hlavni* sluzebné star$i kolega a sluzebné starsi ,,vedlejsi” ( 1 modry )
. Uvazuje o tom, ke komu bude novy TSP pfifazen ( vhodna konstelace )
3.3. SluZebné strasi terénni socialni pracovnik

. Predstavuje lokalitu, instituce v lokalité a specifika prace v lokalité, sebe (

zkuSenosti )

o Ujastiuje si s novym pracovnikem pravidla ( s ¢im se novy pracovnik ma
obracet )

. Oteviena komunikace

. Mluvi s novym pracovnikem o tom co je nezbytné, co je variabilni ( ¢innosti )

. Oznacuje nejcastejsi zakazky ( pomoc s feSenim ), specifika jednotlivych
klientt

o Poskytuje zpétnou vazbu ( ispéchy, neuspéchy ) — i starsiho TSP

o Zpétnou vazbu poskytuje starsi TSP vzapéti

o Nékdy se zucastiuje konzultace s koordinatorem ( na vyzadani )

o Konzultace sluzebné star§iho TSP s koordindtorem ¢i varianta TSP + TSP +

KOO ( rtizné nazory na tyto varianty )

34. Novy terénni socialni pracovnik
o Ujasiuje si pravidla spoluprace se sluzebné star§im kolegou ( rozvrhnout den,

jak bude vypadat konzultace s klienty tzn. kdo bude konzultovat, jak bude

probihat )
o Predstaveni v lokalité, vstup do lokality pfimereny
. Zucastnuje se Skoleni
. Standardy sluzby
. Oteviena komunikace s koordindtorem, se sluzebné star$im kolegou ( novy

pracovnik neni vynechavan )
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o Absolvuje staze

. Ma ujasnénou spolupraci napft. s pravnim oddélenim ( 1 modry )

. Zna strukturu, kompetence ( napt. porady, sepsana pravidla napt. uctovani )
(3 modré)

. Absolvuje konzultace s koordindtorem, s feditelem pobocky ( 1 modry )

o Zna vymezena pravidla anonymity ve vztahu ke klientim

o Supervize ( zna pravidla, informace pfedava koordinator v obecnéjsi roving,

supervizor v konkrétné;jsi roving )
o Ma stru¢ny piehled o financovani pobocky, své pracovni pozice (5 modrych)
. Zna historie Programt socialni integrace a lokality v niz ptisobi ( kdo

v lokalité pisobil pred nim ) ( 1 modry )

Piiloha ¢. 6
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A. Uvod

Predkladand magisterskd prace se zamysli nad zpisobem uvadéni novych
terénnich socialnich pracovnikii do praxe.

Uvadéni novych pracovnikii do pracovniho procesu je jednou ze zasadnich
¢innosti persondlniho managementu organizace. Kvalitné zvladnutd aktivita
adaptace pracovnika v pracovnim procesu a realné nabyti stanovenych profesnich
kompetenci ovliviiuje piinos zaméstnance pro organizaci i konkrétné vykonavanou
profesni Cinnost, jejimz vystupem je poskytovani kvalitnich sluzeb pro klienty. Pies
tuto skuteCnost je tato persondlni aktivita v mnoha organizacich poskytovana
nekoncepcéné a stejné tak mnozstvi dostupné kvalitni literatury zamétené na tuto
personalni oblast je, dle zkuSenosti autorky prace, mizivé. ,, Vyber nejvhodnéjsiho
kandidata pro urcitou praci znamenad pouze prvni krok budovani efektivniho teamu
managementu. Dokonce i firmy, které vénuji velkou pozornost procesu ziskavani a
vybéru pracovniku, casto prehlizeji potreby noveé ziskanych manazeru. Pritom prave
prvai dny a tydny jsou rozhodujici pro integrovani nové osoby do firmy. “ (15, s:369)

Autorka prace je koordindtorkou terénnich socialnich pracovnik v sekci
Programii socidlni integrace spole¢nosti Clovék v tisni — spolednosti pii Ceské
televizi, o.p.s.. B&hem svého ptlisobeni v pozici koordinatora tj. piimého
personalniho a metodického nadfizen¢ho terénnich socidlnich pracovnikii byla
pritomna ¢i pifimo zastfeSovala uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnikl do
praxe. Vzhledem k témto skutecnostem si uvédomuje vyznam personalni ¢innosti
uvadéni novych terénnich socidlnich pracovniki do praxe a dopad kvalitné
zvladnutého procesu ¢i naopak rizika souvisejici s timto obdobim. Vyznam této
personalni aktivity si uvédomuje taktéz vedeni jmenované organizace. V roce 2007
zapocala sekce Programil socidlni integrace s tvorbou metodiky piijimani novych
pracovnikd, jejiz soucasti je i metodické oSetfeni persondlni ¢innosti uvadéni novych
pracovnikii do praxe. Autorka vramci svého profesniho plisobeni v organizaci
zpracovala metodiku ziskavani, vybéru a pfijimani novych pracovnikli po
administrativni strance. Metodika uvadéni novych pracovnikli do praxe je navrzena
prostiednictvim magisterské prace a doporuceni vychdzejici z praktické Ccasti

predkladané prace budou po schvéleni vedeni sekce soucdsti metodiky pfijimani
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novych pracovnikl. Tato metodika bude obsazena v personalnich standardech sekce
Programt socialni integrace.

Magisterska prace je rozvrzena do dvou ¢asti, Casti teoretické a prakticke.

V prvnim bloku teoretické cCasti je strucné vymezen pojem persondlniho
managementu a oblasti, které do této discipliny spadaji. V druhém bloku je vénovan
prostor podrobnéjSimu popisu oblasti persondlniho managementu v nestatni
neziskové organizaci poskytujici terénni socidlni praci. V navazujicim bloku se
autorka zamysli nad aktivitami personalniho managementu souvisejicimi s ¢innosti
uvadéni novych pracovniki do praxe. S pomoci odborné literatury a vlastnich
zkuSenosti jsou popsany oblasti vytvafeni a analyza pracovnich mist, personalni
planovani, ziskavani, vyber pracovniki, pfijimani, orientace pracovnikli, hodnoceni
a vzdélavani pracovnik.

Praktickéa ¢ast magisterské prace se zamétuje na oblast tvorby metodiky uvadéni
novych terénnich socidlnich pracovniki do praxe. V uvodu je predstavena
organizace, vramci kter¢é bude metodika navrhovdna. Autorka ptedstavuje
metodologii diagnostiky stavajiciho stavu uvadéni novych terénnich socialnich
pracovnikll v organizaci, na zakladé¢ jejichz vystupti navrhuje metodiku uvadéni
novych terénnich socialnich pracovnikt do praxe.

V zavéru magisterské prace jsou sumarizovany zasadni informace obsazené

v teoretické Casti a shrnuta zjisténi a doporuceni praktické casti predkladané prace.
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B. Teoreticka cast

1. Personalni management

Personalni management je lidstvu, v ur¢itém slova smyslu, zndmy od pocatku
jeho existence. Jiz v prvnich etapéach zivota lidského tvora je mozno vypozorovat
ur¢ité snahy o koordinaci ¢innosti lidi ve skuping, v tlupé, ve spolecenstvi.
Opodstatnénim téchto, v nadneseném slova smyslu, ,,managerskych® kroka byla
napf. snaha zajiSténi potravy ¢i ochrana rodu, spoleCenstvi nebo statu v obdobi
valeCnych konflikti. Jisté prvky fizeni pracovni sily byly patrné i pii stavbach
vyznamnych historickych pamatek. Jiz mnohem slozitéji bychom dohledéavali
historické dikazy o cileném personalnim fizeni lidskych zdroji v pracovni ¢innosti
lidstva. Konkrétni prvky fizeni lidskych zdrojti je mozné nalézt v obdobi véle¢nych
konfliktli, v armadé. Dikazem tohoto tvrzeni mtze byt literatura Druckera, ktery se
ve svém dile Casto odkazuje na prvky fizeni lidskych zdrojii v obdobi vale¢nych
strett. ,, Vyrazny vliv  téchto zmen ( pozn. rozvoje a inovaci personalniho
managementu ) zacal byt zrejmy v priitbehu I1. svetoveé valky. Az do jejiho konce byli
Neémci mnohem lepsimi stratégy.... A prece zvitézili spojenci — svého vitezstvi
dosahli diky managementu.... Neni proto divu, Ze koncem valky si byl prakticky cely
svet vedom vyznamu managementu. A neni také divu, zZe se z managementu stala
pracovni ¢innost zcela jasné vymezeného typu, prace, kterou bylo mozno studovat a
rozvinout ve védni obor ....“ (8, s:19)

Termin management je odvozen od latinského manus (tj. ruka ). Na pocatku 20.
stoleti se tento pojem objevil v americké angli¢tiné a v pribéhu 20. stoleti ziskal své
uplatnéni i v ostatnich jazycich. Sloveso ,,to manage* neni mozné vyloZzit pouze
jednim vyznamem. ,,To manage* znamena — fidit, zvladat, védéet si rady, stacit,
dokazat ¢i dobtfe hospodatit. (34, s:27) Podobné rozmanité jako samo sloveso ,,to
manage* je mozno vnimat management.

Pojem persondlni management vychazi zmysSlenky fizeni zdrojl, jejichz
existence je potiebnd pro kvalitni béh organizace. V piipadé zdjmu podniku ¢i
instituce na prosperit¢ ( pozn. mysleno nejen ve smyslu finan¢niho profitu, ale 1
kvality vystupt, sluzeb ) je tfeba mit tyto zdroje tj. informacni, materiélni, financni

a lidské zdroje na zfeteli a pracovat s nimi, fidit je a managerovat. (17, s:13) Jak ve

39



vztahu k lidskych zdrojiim uvadi Koubek ,, Protoze lidé uvadeji do pohybu ostatni
zdroje a determinuji jejich vyuzivani a protoze zdroven predstavuji pro organizaci
ten nejcennéjsi a v rozvinutych trznich podminkach zpravidla i nejdrazsi zdroj, ktery
rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti organizace, je persondlni prace,
zejména v podobé odpovidajici koncepci tzv. Fizeni lidskych zdrojii, jadrem a
nejdiilezitéjsi oblasti celého rizeni organizace. * (17, s:14)

V této souvislosti je tieba vysvétlit rozdilnost pojmu personalni administrativa,
personalni fizeni a fizeni lidskych zdrojti. Piestoze je mozné setkat se s nazorem, Ze
tato oznaceni se vztahuji k totozné ¢innosti, Koubek (17, s:15) uvadi, ze pojem
personalni prace a personalistika se vztahuji k oblasti fizeni pracovnikll v organizaci
obecné. Naproti tomu terminy personalni administrativa ( sprava ), personalni fizeni
( persondlni prace orientovand spiSe na vnitroorganizacni problematiku ) a fizeni
lidskych zdroji souvisi s vyvojovymi fazemi a koncepcemi persondlni prace.
Pfistupem personalni prace v podob& rizeni lidskych zdrojui je inspirovana
predkladana magisterska prace. Tento koncept vychazi z nazoru, ze pravé clovek
jako pracovni sila je tim nejcennéjSim zdrojem organizace a jako k takovému je
tieba pfistupovat. Nejedna se pouze o pohled humanisticky, nybrz i ryze profitovy.
Podnik, ktery pfijima tento nazor se ve své praxi snazi o strategicky ptistup v praci
s lidmi, je orientovan nejen na vnitini, ale 1 vné&jsi faktory, které mohou ovlivnit
potenciondlni pracovni silu a personalni praci nevnima pouze z pohledu personalni
administrativy, ale predev§im v konkrétni interakci se zaméstnanci podniku. (17,
s:16)

Pojem ,,zdroj* v sobé miize skryvat mnohé zaludnosti a nepochopeni. Stejné
tak jako jiné terminy ( napft. supervize je diky svému pojmenovani vnimana mnoha
pracovniky jako ,,jen a pouze* kontrolni néstroj ), v mnoha pracovnicich vzbuzuje
obavy z odlid$téni. Zdroj je nékterymi lidmi chépan jako pfedmét vhodny pouze
k vy€erpani. Z tohoto diivodu je tfeba umét vysvétlit termin ,,lidsky zdroj* v celé
souvislosti. Pracovni, lidské zdroje jsou, jak je jiz vySe zminéno, tim nejcennéjSim
aktivem, které ma organizace k dispozici. Z tohoto diivodu by s timto aktivem mélo
byt nakladdno Setrné¢ a mél by byt kladen dliraz na moznost jeho obnovy,
revitalizace. I tato uloha je jednou ze zékladnich Cinnosti konceptu fizeni lidskych

zdrojt.
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Mezi aktivity ndleZejici do oblasti personadlniho managementu je mozné fadit
nize uvedené Cinnosti. Koubek ve své literatufe uvadi ndasleduji déleni

managementu fizeni lidskych zdroja (17):

Vytvareni a analyza pracovnich mist

S R

Persondlni planovani

Ziskavani pracovnikii

& 0

Vyber pracovnikii
Prijimani a orientace pracovnikii
Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikii

Rozmist'ovani, propousténi a penzionovani pracovniku

= 00 TN o

Vzdelavani a rozvoj pracovnikui v organizaci

Odménovani pracovnikl

—

Pracovni vztahy

—.

k. Péce o pracovniky

1. Personalni informacni systém

Vyrazngji oznacené personalni ¢innosti Uzce souvisi s orientaci novych
pracovniki a s jejich uvadénim do praxe. Z tohoto divodu jim bude vénovan
prostor v dalSich blocich prace.

Smyslem navazujiciho bloku prace, v kterém autorka vénuje prostor vyse
oznacenym typim c¢innosti, je velmi tizka propojenost téchto persondlnich aktivit
s procesem uvadeéni nového pracovnika. Organizaci musi byt jasné jaké pozadavky
na nového zameéstnance hodla klast, jaké predstavy ma novy zameéstnanec
napliovat. Popisem pracovniho mista je ovlivnén proces ziskavani i vybéru novych
pracovnikll. Znalost kompetenci a pozadavkd na nového pracovnika udava oblast
pfijimani a orientace pracovnika i jeho hodnoceni v tomto procesu. Zaméstnavateli,
zam¢estnancim a novému pracovnikovi musi byt plné srozumitelné, jaké jsou
povinnosti nového zameéstnance, jakym zplisobem se pozna, ze tyto povinnosti
napliiuje a co je tfeba délat proto, aby védomosti, které mu umozni kvalitni

vykonévani prace, ziskal.
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2. Aplikace  personalniho managementu v nestatni
neziskové organizaci poskytujici socialni sluzbu terénni

socialni prace

V ptechdzejicim bloku byl struéné predstaven pojem personalniho
managementu v obecné roviné. Druhy blok teoretické Casti prace vysvétluje oblast
personalniho managementu v socidlni sluzb¢ terénni socidlni prace. Autorka do této
Casti prace zahrnuje vlastni zkuSenosti z oblasti personalniho managementu
poskytovaného v ramci spole¢nosti Clovék vtisni ( sekce Programy socialni
integrace ).

Vzhledem ke specifikim terénni socidlni prace, ktera klade na oblast fizeni
lidskych zdrojii zvlastni vyznam, bude v nasledujici kapitole profese terénni socialni

prace stru¢né nastinéna.
2. 1. Terénni socialni prace

Terénni socialni prace je v dneSni dob¢ jednim z progresivné se rozvijejicich
sméri socidlni prace. Duvod tohoto stavu je mozné spatiovat v jeji vysoké
efektivnosti vychéazejici z bezprostfedniho kontaktu s klientem v jeho pfirozeném
prostiedi. ,, Definujeme—li streetwork, hovorime o vyhledavaci, doprovodné a
mobilni socidlni praci s nizkoprahovou nabidkou socidlni pomoci zamérenou na
rizikové jednotlivce a neformalni skupiny.“ (1, s:7) Diky této moZnosti se uzivateli
terénnich socidlnich sluzeb stavaji lidé, kteti by na jiné socidlni sluzby dosahovali
jen stézi.

Sluzby terénni socialni prace v sobé nezahrnuji ,,pouze™ streetwork ve
smyslu prace s lidmi ohroZzenymi uzivanim navykovych latek ¢i bezdomovectvim,
jak jsou Casto vetejnosti chdpany. ,, Terénni socidlni prace je z hlediska zdkona o
socialnich sluzbach realizovana prostrednictvim terénnich forem socidlnich sluzeb.
Socialni sluzbou se pritom podle § 3 a) zdakona ¢.108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach rozumi c¢innost nebo soubor cinnosti zajistujici pomoc a podporu osobam

za ucelem socialniho zaclenéni nebo prevence socidlniho vylouceni. Jednotnym
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znakem téchto sluzeb je jejich napliiovani v prirozeném socidalnim prostiedi
...(klienta). * (21, s: 10)

Do oblasti terénni socialni prace nalezi prace terénnich socialnich pracovniki
pii méstskych Uradech, ale zcasti 1 prace socidlnich kuratori, sluzeb domaci
pecovatelské sluzby, domaci hospicova péce, sluzeb rané péce, prace s lidmi
ohrozenymi socidlnim vylouc¢enim aj.. Terénni socialni prace je poskytovéna jak
statnimi tak nestatnimi neziskovymi organizacemi.

V dimenzich magisterské prace je pojednavano o terénni socialni praci
poskytované Programy sociélni integrace spole¢nosti Clovék v tisni, zaméfené na
spolupraci s klienty = ohrozenymi  socidlnim  vylouc¢enim, v souvislosti
s poskytovanim socialnich sluzeb vychézejicich zejména z oblasti socidlni
prevence. Dle § 53 zékona ¢.108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach ,,sluzby socialni
prevence napomahaji zabranit socidalnimu vylouceni osob, které jsou jim ohrozZeny
pro krizovou socialni situaci, Zivotni navyky a zpusob Zivota vedouct ke konfliktu se
spolecnosti, socidalné znevyhodnujici prostredi a ohroZeni prav a oprdavnénych
zdjmii trestnou cinnosti jiné fyzické osoby. Cilem sluzeb socialni prevence je
napomahat osobam k prekonani jejich nepriznivé socialni situace a chranit
spolecnost pred vznikem a Sirenim nezdadoucich spolecenskych jevii. ““ (36, 21, s: 10)

Terénni socialni prace poskytujici sluzby klientim ohroZzenym socidlnim
vyloucenim je provozovana v pfirozeném prostredi klientd tj. vrodinach, v
domécnostech, v pfirozeném pracovnim a socialnim prostfedi uzivatell sluzeb. Je
mozné, ze v prubehu spoluprace terénniho socialniho pracovnika a klienta nastane
situace, kdy neni z divodu napi. bezpecnosti klienta ¢i pracovnika, z divodu
anonymity klienta, vhodné konzultovat s klientem v jeho pfirozeném prostiedi.
V tomto ptipad¢ je mozné zvolit formu komunikace v prostfedi kancelare.

Oblasti spoluprace, které jsou nejCastéji feSeny se odvijeji od lokality
pusobeni konkrétniho pracovnika. Obecné lze hovofit o objednavkach klientd,
pozdéji transformujicich se v zakdzky tj. dohodnuté oblasti feSeni klienta
s pracovnikem, tykajici se napi. neplaceni a dluhti, finan¢ni situace klient ( davky
hmotné nouze a socidlni podpory, pomoc s tvorbou rodinného rozpoctu ), oblasti
bydleni, skolni dochazky, zavislosti, rodinné situace ¢i vztaht klienta s okolnim
socidlnim prostfedim obecné. Pracovnik klienty informuje o jejich pravech a
povinnostech a mimo dohodnutou oblast spoluprace se snazi klienty aktivizovat a

zplnomociiovat k samostatnému ptistupu k vlastnimu Zivotu. Zasadni v celé
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spolupraci je dobrovolny vstup klienta do sluzby. Sluzba je poskytovana zdarma,
vyzaduje vSak od klientl aktivni zapojeni a zdjem na feSeni vlastni obtizné socidlni
situace.

Mezi metody, které vyuzivaji terénni socidlni pracovnici pii své praci lze
fadit polostrukturovany rozhovor sklientem ( eventuelné strukturovany,
nestrukturovany rozhovor ), pomoc s dokumenty, poskytovani socidlné pravniho
poradenstvi, vyjednavani v zajmu klienta, doprovod klientli, koordina¢ni ¢innost tzv.
case management, konzultace s odborniky, kontakt s dal§imi institucemi a
organizacemi, pomoc v krizové situaci, podpora a motivace klientl, prvky mediace
apod.

Profesni kompetence terénniho socialniho pracovnika nesouvisi jen s pifimou
praci suzivateli sluzeb. Mezi dalSi profesni dovednosti  pracovnika nalezi
provadéni nepiimych aktivit ve prospéch uzivateli sluzby ( osvétova cinnost,
spoluprace s organizacemi a iniciace zmén ve prospéch cilové skupiny uzivateld ),
aktivit nutnych pro realizaci a rozvoj socialni sluzby ( propagace a medializace
sluzby, spoluprace pii tvorbé projekti ), metodické vedeni terénnich pracovnik
podle organiza¢niho uspofadani organizace, aktivit ve prospéch profesniho rozvoje

( celozivotni vzdélavani ). (21, s: 15)

2.2. Personalni management v oblasti socialni sluzby terénni socialni

prace

Predchézejici kapitola pojedndvajici o profesi terénni socialni prace vypovida
o skutecnosti, ze tento typ socidlni sluzby vyzaduje vysokou strukturovanost a
systemati¢nost, existenci kvalitné vypracované metodiky poskytovanych sluzeb.
Mimo mnoha pozitiva tj. vysoka efektivita prace ( ukazatelem efektivity je napf.
zdjem o sluzbu ze strany klientely, objektivné vykazované splnéné zakdazky
spoluprace ) vsob& nese i velkd rizika napf. ohrozeni bezpefi zaméstnance.
Skute¢nost odtrzeni zaméstnance od organizace, existence pracovnika mimo
teritorium pevného zdzemi kanceldfe, omezuje moznost podpory, pomoci, ale i
kontroly ze strany zaméstnavatele.

Emoc¢né¢ narocna a Casto vypjatd prace socialnich pracovniktl v terénu, ktera

vzdy neni zavrSena uspéchem, klade velké ndaroky na psychiku zaméstnanct.
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Autorka prace se domniva, Ze je mozné rizika terénni socidlni prace a ohrozeni
zaméstnancli v terénu tzv. syndromem vyhofeni pfipodobnit k vystupim z
vyzkumu z r. 1970, ktery se uskutecnil v New Yorku v rdmci centra zaméfeného na
praci s klienty uZzivajicimi navykové latky. Herbert Freudenbergr popisuje situaci
psychologli a poradci vtomto centru, ktefi pocitovali velkou smysluplnost a
vyznam své prace, na stran¢ druhé vSak vnimali pocit urcitého neuspokojeni
z vystupll prace a z motivace nékterych z klientii. Reakci téchto pracovnikli bylo
intenzivni, az extrémni, zapojeni do vlastni prace, od kterého ustupovali az ve fazi
bodu blizko vyCerpani vlastnich sil.(18, s:7)

Tato fakta tj. rizika i1 pozitiva terénni socidlni prace je tfeba mit pii aplikaci
personalniho managementu v této oblasti socidlnich sluzeb na zteteli.

Terénni socidlni pracovnik je vterénu vystaven vysokému stupni
»osamoceni‘. Zalezi na kvalité personalniho managementu, do jaké miry je schopno
svym pracovniklim umoznit rozvoj a podporu vlastni samostatnosti a zaroven dodat
zam¢estnancim ,,neinvalidizujici zébradli“. Pracovnik by si mél byt védom své
samostatnosti, ale zaroven by mél citit ,,za zady* svou organizaci. Tohoto stavu je
mozné dosdhnout, mimo jiné, jasnou strukturou a hierarchii v organizaci. Je
pottebné, aby pracovnikiim byl jasny zplsob jejich persondlniho a metodického
vedeni. V praxi je mozné setkat se s vicero typy organizacni struktury. Svatos uvadi

(26, s: 47):

a. model funkcionalni struktury tj. vedeni zaloZzené na jasné pracovni hierarchii a
odbornosti jednotlivych pracovnikti

b. model projektoveé struktury tj. vedeni pracovnikt projektovymi fediteli

c. model maticové struktury tj. systém ,,dvojiho* vedeni, v ramci kterého jsou

pracovnici vedeni odbornym a projektovym manazerem

Dle néazoru autorky je idealnim zpisobem vedeni model ,klasického*
uspotradani tj. pfimého persondlniho i metodického vedeni v jedné osobé. Dle
nazoru autorky je tento typ uspofadani pro pracovniky piehledny a citi se v ném
»bezpetné“. Systém dvojiho vedeni klade vysoké naroky na jasné a srozumitelné
stanoveni a vysvétleni kompetenci vedoucich pracovnikii. Zvlasté v piipadé, kdy
pracovnici nesdileji spolecné pracovni zazemi a stykaji se s vedenim se napf.

jedenkrat tydn€, muze byt tento model komplikaci. Nicméné doba financovani
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mnoha socialnich sluzeb zriznych forem projektli Casto vyzaduje volbu jinych
variant. V kazdém ptipad¢ je nutné, aby pracovnikim bylo jasné kdo je jejich
nadfizenym a jaké je rozdéleni kompetenci v organizaci.

1. Organizacni struktura sekce Programii socidlni integrace spolecnosti Clovek

vtisni - spolecnost pri Ceske televizi, o.p.s. ve vztahu k programu Terénni

socialni prace ( Pobocka Praha ):

— L

Dilezit¢ je postaveni personalniho pracovnika ¢i pracovnikd, jejichz

pracovni ndplni je persondlni oblast, ve vztahu k vedeni organizace. Jak piSe
Koubek, je idealni paklize ,,... byva v moderné vizenych organizacich vedouci
pracovnik persondlniho utvaru ( nejvyssi predstavitel personalni funkce ) clenem
nejuzsiho vedeni organizace” (17, s:31). Pozitiva tohoto modelu jsou vSak zfejma
ve chvili, kdy vyznam personalniho oddéleni ¢i profese konkrétniho personalniho
pracovnika vnima nejen vedeni, ale i samotni zaméstnanci v rdmci celé hierarchie

organizace.
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Aktivity personalniho managementu v oblasti terénni socialni prace, stejné
tak jako v jinych organizacich, zapocinaji se svou Cinnosti jiz pfed samotnym
nastupem pracovnika do instituce. Ve chvili pldnovani pfijmu novych pracovnikt je
tteba dostatecné¢ zvazit potiebu a udrzitelnost noveé vznikajiciho pracovniho mista.
Je potiebné, aby pii vyhleddvani a vybéru potencionalnich pracovnikd byly brany
v uvahu potfeba a naroky obsazované pozice. Jako analyza tohoto stavu miize
slouzit popis a potieba lokality v niz ma novy terénni socidlni pracovnik pusobit,
trvajici zajem o spolupraci ze strany potencionalnich uzivatelli, dlouhodobé¢ pokryta
kapacita stavajiciho terénniho socialniho pracovnika apod.

Konkrétné v oblasti terénni socialni prace je béhem vybéru pracovnika tieba
zam¢fit se na teoretickou vybavenost potenciondlniho zameéstnance, ktery musi
splnovat kvalifikace stanovené zédkonem o socidlnich sluzbach ¢. 108/2006 Sb., o
socidlnich sluzbach. Terénni sociadlni pracovnik musi byt absolventem
vysokoskolského ¢i vySsiho odborného vzdélani se zaméfenim na socidlni préci,
eventuelné byt absolventem jiného vysokoskolského vzdé€lani, s praxi nad 5 let pfi
vykonu socialniho pracovnika a absolvovani stanovenych akreditovanych kurzi
v rozsahu nejméné 200 hod.. Neméné zasadni jsou i osobnostni piedpoklady
pracovnika pro vykon prace napt. zodpoveédnost, samostatnost, schopnost adekvatné
reagovat, konstruktivné teSit konfliktni situace, schopnost pracovat bez dozoru,

temperament, povaha apod.

Teoretickou a osobnostni vybavenosti pracovnika pii nastupu do zaméstnani
jeho rozvoj nekonéi. Je tfeba, aby pracovnik a zaméstnavatel kladli diraz na
celozivotni vzdélavani a rozvoj tzn. zaméstnanec podstupuje pravidelné vzdélavani
v oblasti teoretickych informaci z oboru, rozvoje komunika¢nich dovednosti apod.

Na konkrétnim ptikladu organizace Programi socialni integrace 1ze hovofit o
individudlni formé vzdélavani pracovnikl zajisténé formou kurzii, které terénni
socidlni pracovnik voli na zékladé¢ svych vzdé¢lavacich potieb po konzultaci
s koordinatorem. Zaméstnanci jsou dale skupinové vzdélavani béhem pravidelnych
mésicnich regiondlnich porad, vramci kterych se konzultuji anonymizované
kasuistiky klientli, eventuelné jsou pfizyvani odborni lektoti. Vzdélavani pracovniki
probihd na pravidelnych vyjezdnich setkanich sekce, na kterych jsou na zakladé
potieby teamu ustanoveny potiebné vzdélavaci seminare. Organizace umoziiuje, po

konzultaci s nadiizenym, pracovnikiim vyuzit 2 dnil studijniho volna v mésici.
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Velmi dobrym zptsobem adresného a efektivniho vzdélavani pracovnika je
existence individualnich plant profesniho rozvoje kazdého z terénnich socidlnich
pracovnik, na jejichz tvorbu se popisovana sekce v budoucnu hodla zaméfit.

Vzdélavani pracovnika nezahrnuje pouze nabyvani informaci souvisejicich
steorii terénni socialni prace, ale také rozvijeni komunikacnich dovednosti,
lektorskych schopnosti, které pracovnici mohou vyuZzivat béhem ptfednaSeni o své
praci apod. Zaméstnavatel by mél podporovat své pracovniky k rozvoji, vzdélavani.
Dle Druckera je nejlepSim zplisobem rozvoje zaméstnanct ,,byti ucitelem.” ( 7,
s:130 ) Béhem ptedavani svych znalosti a zkuSenosti si pracovnici urovnavaji
vlastni pracovni strategie. Zasadni je v tomto bodé, dle zkuSenosti autorky této
prace, fadna pfiprava a podpora ,lektorujicich zaméstnanci ze strany vedeni,
schopnost nadfizeného dodavat pracovnikim konstruktivni kritiku a dbat na
dasledné vyhodnoceni probéhlého vzdélani. Terénni socidlni pracovnici
popisované spolecnosti jsou vramci zvySovani svych profesnich kompetenci

vzdélavani v oblasti lektorskych dovednosti.

Téma prijimani nového terénniho socidlniho pracovnika bude blize popsano
v dalSich sekcich prace. Obecné lze vSak fici, Ze je tfeba klast diraz nejen na tzv.
administrativni a organizacni pfijeti pracovnika ( tj. uzavieni smluv, predstaveni
nového zameéstnance kolegim, piedani informaci o struktuie organizace a
kompetencich jednotlivych pracovnikd apod. ), ale pfedev§im na proces adaptace
nového terénniho socidlniho pracovnika v jeho profesi a socidlnim prostiedi
organizace.

Adaptacni proces nového pracovnika v sekci Programii socidlni integrace v
soucasné dob¢ trva zhruba 3 mésice, nicméné toto obdobi neni pfesné¢ vymezeno.
Odviji se od individudlni situace lokality a uvadénych pracovnikti. V tomto obdobi
je novy pracovnik v lokalité s tzv. ,,star§Sim* kolegou, jehoZ praci novy zaméstnanec
zpocatku pouze sleduje, vyjasiuje si noveé nabyté zkuSenosti. Postupné, béhem
nabyvani novych dovednosti, zacind byt ve svém plisobeni novy pracovnik
samostatnéjs$i. V obdobi adaptace je novy pracovnik v ¢astéjsi komunikaci se svym
koordinatorem a supervizorem. V obdobi nastupu se zucastiuje staze v lokalité
jiného kolegy. V prvnich mésicich po nastupu do zaméstnani absolvuje novy

pracovnik tzv. ,, vzdélavani novacka®.

48



Dle autorky, je velmi dilezité uvédoméni si skutecnosti, ze informace a
dovednosti nabyté v obdobi adaptatniho procesu jsou jakymsi ,stavebnim
kamenem* ovliviiujicim odvadéni kvalitni prace nového pracovnika v budoucnu.
Investice do této oblasti je pro vSechny zainteresované strany vyhodna a
v budoucnu miize zamezit zbyteCnym casovym i materidlnim Gnikiim, ale i profesné
vyhrocenym a lidsky nepiijemnym situacim.

Po ukonceni adapta¢niho procesu ma byt pracovnik schopen odvadéni
samostatné kvalitni prace. Vzhledem k charakteru terénni socidlni prace a jiz
zminované ,,0samocenosti“ pracovnika vterénu, je velmi pozitivni, pokud
zaméstnanci nepusobi v lokalitdich osamocené, ale s kolegou. Terénni socialni
pracovnici pak mohou praci se svym spolupracovnikem sdilet, v ptipadé
naro¢n¢jSich konzultaci v terénu ptisobit v rodinach klientd spolecné. V ramci
Programt socidlni integrace probihalo vr. 2006 navySovani poctu zaméstnanct,
jednim z diivodl tohoto procesu bylo doplnéni terénnich socialnich pracovnikii do

dvojic.

S profesi terénni socidlni prace souvisi ztizend moznost hodnoceni kvality
poskytovanych sluzeb. Zaméstnavatel jen sté¢zi dohlédne do terénu na realny zpisob
prace a komunikace pracovnika s uzivatelem. S touto skutecnosti souvisi potiebny
predpoklad diivery v pracovniky. Divéra v pracovniky a pfijeti poslani organizace
zaméstnanci je obzvlasté zasadni s pfihlédnutim k obtizné a nékdy i opomijené
moznosti kontroly na pracovisti. I z téchto diivodl je tfeba, aby vSem pracovnikiim
byla jasna kritéria poskytovani kvalitni sluzby, vykonnosti, vlastni odpovédnosti a
zpusob jejich evaluace ze strany nadiizenych. Tato kritéria by méla byt pifimétena,
nicméné¢ ne piiliS nizka. Zaméstnanci maji mit pocit moznosti vztahovani se
k n¢jakému cili, k spole¢né vizi, pro niZz ma smysl vkladat do vykonavané prace
namahu. (7, s:105) Pomoci k evaluaci sluzeb v popisované organizaci je napf.
administrativni systém ARA, v ramci kterého jsou pracovniky 1 jejich nadfizenymi
zaznamenavany veskeré pracovni Cinnosti a jejich vystupy. Zaroven je potiebné

dodrzovat komunikacni toky a sdileni pracovniho procesu se svymi kolegy.

Terénni socialni pracovnici Programt socialni integrace konzultuji své kauzy

a naméty k praci se svym koordindtorem tj. pfimym personalnim a metodickym
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nadfizenym. Individualni konzultace s koordinatorem se uskutectiuji jedenkrat za
Sest tydnli, zhruba v podobné casové sekvenci navstévuje koordinator lokalitu
pracovnika. V ptfipad¢ potieby zaméstnance je mozné dohodnout konzultaci
s koordinatorem kdykoliv. Telefonickd konzultace prace v terénu s koordindtorem

probiha neustéle, dle potfeby zaméstnance.

Jedenkrat za rok se uskuteciiuje formalni hodnotici pohovor terénniho
socidlniho pracovnika s koordinatorem, béhem kterého se vyjasiiuji oblasti, které se
pracovnikovi dafi a pojmenovavaji moznosti zmény tj. oblasti, na néz by se mél

pracovnik zamé¢fit.

Odbornd konzultace situace klientd zhlediska prava probihd formou
telefonickych, mailovych ¢i osobnich konzultaci terénnich socialnich pracovniki

s pravnim oddélenim organizace.

Jedenkrat mésicné se uskuteciiuji tzv. regiondlni porady teamd, pii kterych
pracovnici konzultuji vzdjemné a s koordindtorem situaci ve svych lokalitach.

Soucésti regionalnich porad je kasuisticky ¢i vzdélavaci seminafr.

Pracovnici se dale setkdvaji na poradach pobocCky. Porada se uskutecnuje
jedenkrat tydng. Jejimi ucastniky jsou vSichni zaméstnanci pobocky. Obsahem této
porady je informovani zameéstnanci na pobocce o déni v organizaci, sdéleni
dalezitych technickych informaci. V ramci porady zaméstnanci informuji o déni ve
své lokalité. Cilem porady je zajiSténi kvalitnich sluzeb poskytovanych pobockou a
zajisténi jasné komunikace a informovanosti mezi jednotlivymi zaméstnanci

pobocky.

Terénni socialni pracovnici se zucCastiiuji skupinové supervize a to vzdy
jedenkrat meésicné. V pribéhu meésice se kond teamova supervize ¢i supervize
profesni, zaméfena na oblast terénni socialni prace. Zaméstnancim je k dispozici
individudlni supervize s externim supervizorem, kterou pracovnik podstupuje dle své
potteby ¢i doporuceni koordinatora. Moznost poskytovani supervize je zésadni
oblasti souvisejici s rozvojem pracovnika a omezenim dopadit emocné naro¢né prace
v terénu. Timto zpusobem se zaméstnavatel snazi eliminovat rizika tzv. syndromu
vyhoteni, ptipadn¢ vc€as rozpoznat jeho projevy ( tj. odosobnéni, redukci
personalnich kompetenci pracovnika). V ptipad¢ vzniku syndromu vyhofeni je cilem

zamezit jeho rozvoji a pokraCovani do situace emocniho vycerpani pracovnika. (18,
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s:8) V pfipadé¢ naznakii tohoto syndromu konzultuje pracovnik intenzivnéji svou
situaci se supervizorem, koordinatorem a spolecné se snazi o navrzeni planu, ktery
vzniklou situaci oSetfuje ( napf. uvolnéni pracovnich kapacit pracovnika, zaméteni
pracovni napln¢ intenzivnéji na nepiimou praci s klienty, véEt§i prostor pro

sebevzdelavani, staz pracovnika v jiné lokalite, ¢i dovolend zaméstnance ).

Vzhledem k nartistu po¢tu zaméstnancii v sekci Programt socialni integrace a
decentralizaci pobocek v ramci celé CR od centra spole¢nosti v Praze je potfebné
podporovat sounalezitost zaméstnancii s organizaci. Trikrat do roka se kona
nékolikadenni vyjezdni setkdni vSech zaméstnancii Programil socialni integrace,
béhem kterého se pracovnici vzdélavaji, zucastiuji strategického planovani, team-
buildingovych her apod. Jedenkrat za rok se tohoto setkani zucastiuji pracovnici celé

organizace spol. Clovek v tisni, o.p.s..

I pies skuteCnost, ze materialni zdzemi je jen jednou z oblasti péce o
zaméstnance, vzhledem k charakteru terénni socidlni prace je zajisténi vhodnych
pracovnich podminek a pracovniho prostfedi nutnosti. Nize uvedené piiklady
zajisténi materidlniho zazemi a pracovnich podminek vychdzeji z praxe sekce

Programt socialni integrace.

Terénni socidlni prace je zalozena na praci v pfirozeném prostiedi klientt.
Ptesto mize byt za urcitych podminek vhodnéjsi, pokud se konzultace odehravaji
v prostorach kancelare. Takovéto chvile mohou nastat z diivodu z4jmu klienta, kdy
mu napi. neni piijjemné otevirat n¢jaka témata mezi svymi blizkymi v rodinném
kruhu ¢i z davodu bezpecného prostiedi pro pracovnika. Kancelatské prostory jsou
dale mistem setkavani se zaméstnanci jinych organizaci, ale ptredevsim slouzi jako
administrativni zazemi a misto porad terénnich socidlnich pracovnikii. V kancelafi je

zaveden internet, telefonni pevna linka, tiskérna, scanner apod.

Terénnim socialnim pracovnikiim je propladcen mobilni telefon ve vysi 1 000,-
K¢ mési¢ne, méstska hromadna doprava a doprava za klientem obecné, kancelarské

potieby, odborna literatura.

Mzdové podminky zameéstnanc se odviji od dosazeného vzdélani

zaméstnance a délky jeho pisobeni v organizaci. Pracovnik je odméiovan za tzv.
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vérnost organizaci a po dvou letech jeho plsobeni v sekci je mu pravidelné

navySovana mzda.

Pracovnici jsou dale odménovani formou mimotaddného Ctvrtletniho
ohodnoceni. Finan¢ni odména je rozdélena do tii Casti ( odmény za pfimou praci
s klientem, odmény za administrativni soucast prace a odmény za praci nad rdmec
pracovnich povinnosti ). Odména musi byt pracovnikovi jeho pfimym nadiizenym

vzdy jasné a srozumitelné vysvétlena.

Pracovnici Programti socidlni integrace maji dle zakona 5 tydn dovolené.

V piipad¢ studia je zaméstnanclim umoznéno vyuzit 2 dny studijniho volna mési¢né.

Vzhledem k rizikovému pracovnimu prostiedi, vnémz se zaméstnanci
pohybuji, jsou socialni pracovnici ockovani proti hepatitidé. Tato vakcina aplikovana

ve tfech injekcich je pln¢€ hrazena zaméstnavatelem.

Kapitola ,,Personalni management v oblasti socidlni sluzby terénni socidlni
prace® pojednava o oblasti specifik persondlniho managementu v tomto typu sluzby.
Veskeré popisované informace a dle autorky i jeden z hlavnich ukoli managementu
obecné shrnuje ve svém citatu Drucker ,, Prvoradou odpovédnosti vedouciho je
vytvorit podminky kazdému, kdo chce plnit své ukoly, kdo je za to placen a kdo ma
k tomu odborné predpoklady, poskytnete jim ndstroje, informace, které potiebuji ke
své prdci, a odstraite z cesty vsechno, o co by mohli zbytecné zakopnout, co by

mohlo zpomalit jejich prdaci nebo co by ji dokonce mohlo branit.“ (7, s:133)
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3. Aktivity  personalniho managementu  souvisejici

s prijmem novych pracovnikt

Stézejnim tématem magisterské prace je persondlni aktivita uvadéni novych
pracovnikl do praxe. Vzhledem k této skuteCnosti je v tomto bloku prace nastinén
obsah persondlnich ¢innosti ptimo souvisejicich s pfijimanim novych pracovnikt do
organizace. Jednotlivé personalni aktivity jsou nastinény na zaklad¢ informaci z

odborné literatury a zkuSenosti autorky prace v tomto typu socialni sluzby.

Mezi ¢innosti, nad kterymi se tato kapitola blize zamysli nalezi oblasti:

a. Persondlni planovani

b. Analyza pracovnich mist

c. Ziskavani pracovniku

d. Vyber uchazecii

e. Prijimani a orientace pracovnikii

f Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikii

g. Vzdélavani pracovniku

3.1. Personalni planovani pracovnich mist

Persondlni plénovani vychazi zplanovani organizace jako celku,
z organizaCnich vizi a strategii. Stanovuje potfebu pracovniki ve vztahu
k existujicim a planovanym ¢innostem organizace. Aktivity personalniho planovani
v sobé nezahrnuji pouze témata souvisejici s existenci pracovnich mist, ale také
oblasti planovéani persondlniho rozvoje pracovnikli a planovani personalnich
¢innosti obecné. Personalni planovani je nedilnou soucésti strategického fizeni
organizace. Z hlediska casové dimenze lze rozd¢lit persondlni planovani na
dlouhodobé¢ ( strategické ), stfednédobé ( taktické, manaZerské ) a kratkodobé (

operativni ). (17, s:113)
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Personalni planovani pracovnich mist se ,, ( metody ) ...zaméruji na
zabezpeceni toho, Ze organizace ziska a udrzi si pracovni sily, které potrebuje a
dokaze efektivné vyuzivat jejich schopnosti a dovednosti v zajmu ucelné realizace
vSech planovanych podnikatelskych aktivit.“ (25, s:17)

V oblasti personalniho planovani pracovnich mist je v ivahu bran dany stav
pokryti lidskych zdroji v organizaci, pohyb pracovnich sil tj. ztrata 1 zisk
pracovniki v organizaci, demograficky vyvoj ve spole¢nosti. Organizace musi
ptihlizet k internim organiza¢nim, ale i externim spolecenskym faktorim. (15, s:
350) Naptiklad v situaci, kdy je vybiran pracovnik ve velkém mésté, je mozné klast
na uchazeCe o zameéstnani vysSi naroky, jelikoz je pravdépodobné, ze poptavka
kvalifikovanych uchazecti bude pfevySovat nabidku. Naopak, kona-li se vybérové
fizeni na obsazeni pracovniho mista v lokalit¢ s demograficky niz§im poctem
kvalifikovanych obyvatel, je mozné, Ze zaméstnavatel musi naroky na
potenciondlniho zameéstnance snizit ( napf. v oblasti poctu odpracovanych let
v daném oboru, poctu absolvovanych kurzi ).

Metody, pomoci kterych je zjistovan odhad potieby pracovnikll v organizaci
lze rozdé€lit na intuitivni tzv. ,,mekké” ( odhad zalozeny na znalosti vazby mezi
planovanymi tkoly organizace, technikou a pracovni silou ) a kvantitativni tzv.
,tvrdé® ( vyuziti matematického Ci statistického metodologického aparatu ), v praxi
se vSak jedna spiSe o kombinaci obou metod. (25, s:18)

Poptavka po pottebé pracovnikli je vramci kvalitniho personalniho
planovani pracovnich mist kryta z vnéjSich zdrojti 1 vnitinich personalnich kapacit
organizace. (15, s:355) Idealnim stavem je v€asné rozpoznani a planovani potieby
pracovnich sil, adekvatni pokryti potieby pracovnikii a dosazeni dynamické
rovnovahy mezi poptavkou po pracovnich silach v organizaci a jejich nabidkou
v organizaci i mimo ni. (17, s:88)

Planovani pracovnich mist souvisi tedy nejen s piijimadnim novych
zaméstnancl a vznikem novych pozic, ale i s revizi stavajicich pracovnich mist a
moznosti ,,pretvareni pracovnich mist do Zadouci podoby a s s tim souvisejicim
nabyvanim novych kompetenci u stavajicich zaméstnanci ( napf. formou
specializace pracovnikli, rotace tzn. rozSifovani a obménovani kompetenci
pracovnik ). Na piikladu z praxe terénni socialni prace lze uvést personalni

obsazovani funkci koordinatora terénnich socialnich pracovnikli zaméstnanci, ktefi
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v minulosti sami pisobili jako terénni socialni pracovnici. V ptipad¢, Ze terénni
socialni pracovnik spliiuje pozadavky vazané na post pracovni pozice koordinatora a
ma predpoklady pro tuto Cinnost, je mu tato funkce nabidnuta. V r. 2007 putsobi
v Programech socialni integrace 4 koordinatofi z celkového poctu 6 koordinatora
terénnich socialnich pracovniki, ktefi v minulosti vykonavali profesi terénniho
socialniho pracovnika.

Béhem procesu planovani a vytvareni pracovnich mist je vhodné odpovédét

si na nasledujici otazky: (25, s:19)

a. Kolik  pracovnikii budeme muset ziskat, abychom dosahli potrebnych
pracovnich vysledki vyplyvajicich ze strategie organizace ?

b. Jaké zpusobilosti, dovednosti, odborné znalosti budou v budoucnu po
pracovnicich pozadovany ?
Dokaze tyto pozadavky uspokojit stavajict sestava lidskych zdrojit v organizaci ?

d. Je potrebné zajistit vycvik a vzdelavani stavajicich pracovniki ?

e. Je treba zajistit nabor ( tzn. vnéjsi zdroje ) pracovniku ? Kolik pracovnikii bude
treba prijmout ?

f. Kdy budou novi pracovnici potiebni ? Kdy bude treba nejpozdéji zahajit nabor
a pripravu novych pracovnikii ?

g. Bude-li treba pristoupit k ,,zestihleni* stavajicich pracovnich zdroju, jakym
zplisobem uskutecnit tuto aktivitu, aniz by toto vyznamné negativné ovlivnilo
socialni klima v organizaci ?

h. Jak dosahnout co nejvyssiho stupné flexibility ve vyuzivani pracovniku ?

3.2. Analyza pracovniho mista

Proces planovani pracovnich mist ptimo souvisi s definici pracovniho pozice
¢i kompetenci, jejichz existence je pro organizaci potiebnd a ptispiva k dosazeni cila
organizace. (17, s:42) Definice a popis pracovniho mista je mozné zrealizovat na
zéklad¢ analyzy pracovniho mista, které jiz existuje, ¢i je v zajmu organizace ho
zrealizovat.

Ve vztahu k organizaci je zasadnim pozitivem této Cinnosti tj. analyzy

pracovnich mist vysledna efektivita a produktivita jednotlivych pracovnich mist,
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pragmatické pfijimani udrZitelnych pracovnich sil, ve vztahu k zaméstnancim
zajistuje tato Cinnost védomi si pracovniho nédplné, kompetenci a smyslu prace.
., PFi analyze pracovnich mist jde o proces zjistovani, zaznamendvani, uchovavani a
analyzovani informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jina pracovni

mista, podminkdch za nichz se prdce vykonava, a o dalsich souvislostech pracovnich

mist. (17, 5:40)

V souvislosti s analyzou pracovnich mist 1ze hovoftit o pojmech: (25, s:20)

a. Analyza pracovniho mista ( tzn. Co se ocekava, ze drzitel pracovniho mista
bude d¢lat ?)

b. Analyza pracovni role ( tzn. Jaké je ocekavané provadéni pozadovanych
¢innosti, zpiisob pracovniho chovani nositele pracovni role ? )

c. Analyza odbornych zpusobilosti ( tzn. Jaké jsou potfebné osobnostni

charakteristiky, znalosti a dovednosti pracovnika ? )

Analyza pracovniho mista by méla obsahovat nasledujici soubor informaci.
(17, s:66) Informace, potiebné k analyze pracovniho mista jsou ptiblizeny na

piikladu pracovni pozice terénniho socialniho pracovnika ( ptiloha €. 2 ).:

Ve vztahu k pracovnim tikoliim a podminkam ( popis pracovniho mista ):

a. Nazev prace, pracovni funkce, osoba vykonavajici ¢innost
( Terénni socialni pracovnik, Programy socialni integrace spol. Clovék v tisni —
spole¢nosti pii Ceské televizi, 0. p. s. )
b. Pozadavky a povaha pracovniho mista
( Kompetence pracovnika: (21, s:5)
- pfima prace s uzivatelem
- nepiimé aktivity ve prospéch uzivateli
- aktivity nutné pro rozvoj a realizaci sluzby
- metodické vedeni terénnich pracovnikli podle organiza¢niho
uspotadani organizace
- aktivity ve prospéch vlastniho profesniho rozvoje )

c. Jakym zpiisobem se prace provadi
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( Individualni ¢i teamova prace v pfirozeném prostifedi klientl, metody terénni
socialni prace )

d. Proc se prace provadi stanovenou formou

( Cilem terénni socialni prace je omezeni dopadu socialniho vylouceni na osoby
ohrozené timto jevem. Prace v pfirozeném prostiedi klienta umoziuje vstup do
sluzby osobam, které by na sluzby jinych instituci dosahovali jen stézi. Snahou
terénniho socialniho pracovnika neni pouze feSeni dohodnuté zakéazky s klientem,
ale taktéz zplnomociiovani a aktivizace klientt, jejichz cilem je omezeni zavislosti
klientt na institucich. )

e. Kdy ajak casto jsou které pracovni ukony vykonavany

( Pracovni doba: vSedni pracovni dny, 9:30 — 17:30. Rozvrzeni piimé a nepiimé
prace s klientem, administrativnich ¢innosti, porad apod. )

f. Kde jsou pracovni uikony vykonavany

( Terénni socialni pracovnik plsobi v pfirozeném socidlnim prostfedi klienta,
v kancelafi pobocky. )

g. Hierarchické usporadani pracovnich ukonu z hlediska obtiznosti, frekvence a

diilezitosti

h. Komu je pracovnik zodpoveédny

( Nadiizenym terénniho socialniho pracovnika je po metodické 1 personalni strance
koordinator terénni socialni prace. )

i. Jaky je vztah pracovniho mista k jinym pracovnim pozicim

( Terénni socialni pracovnik spolupracuje s kolegy na pobocce tj. pracovnimi
poradci, koordinatorem doucovani, pracovnikem pro podporu drobného podnikani
v lokalitach. )

j.  Jaky je standard vykonu

( Minimalnim cilem sluzby je zastaveni socialniho propadu klienta. Optimalnim
cilem sluzby je méftitelné zlepSeni socidlni situace klienta. )

k. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky

( Platové podminky, socidlni prostfedi tzn. prace vteamu a individudlni prace
v lokalité, administrativni zazemi, péfe o zaméstnance napi. ockovéani proti
hepatitid¢. )

[, Moznost vycviku pracovnika pri vykonavané praci
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( Zaméstnavatel pozaduje a umoziuje priabézné vzdélavani pracovnika. Pracovnik

podstupuje pravidelnou supervizi v ramci organizace, dle potifeby se zucastituje

individualnich supervizi s externim psychologem. )

Ve vztahu k pracovnikovi ( Specifikace pracovniho mista ):

a.

Fyzické pozadavky na pracovnika

( Schopnost prace v terénu tj. v pfirozeném prostiedi klienta. )

b.

Dusevni pozadavky na pracovnika

( organizacni schopnosti, schopnost fesit konfliktni situace, schopnost pracovat
samostatné, schopnost samostatného rozhodovani, schopnost kvalitni a jasné
komunikace, duSevni stabilita apod. )

Potrebné dovednosti pracovnika

( socidlni dovednosti — schopnost kontaktu, komunikace sklienty a
s pracovniky, schopnost motivovat klienty apod. )

Potrebné vzdelani a kvalifikace pracovnika

( Vzdélani terénniho socidlniho pracovnika je dano zadkonem ¢.108/2006 Sb., o
soc. sluzbach — vysokoskolské ¢i vyssi odborné vzdélani v oblasti socidlni prace
¢1 piibuzném oboru, eventuelné vysokoskolské vzdélani jiného charakteru ( 5 let
praxe a absolvovani 200 hod. akreditované¢ho kurzu ) )

Potrebné pracovni zkusenosti pracovnika

( Vitana je praxe v oblasti pfimé prace s uzivateli socidlnich sluzeb. )

Potrebné charakteristiky pracovnika

( Iniciativa, autonomie. Schopnost pracovat bez dozoru apod. )

Zdrojem informaci potfebnych pro analyzu pracovniho mista miize byt

konkrétni pracovnik, jeho nadfizeny, pracovnik na podobném postu v jiné

organizaci, nezavisly odbornik na danou praci. Informace lze téz ziskat od

spolupracovnikii ¢i podiizenych pracovnika, jehoz misto je analyzovdno. Mezi

metody pomoci kterych lze zjistit potiebné informace k analyze pracovniho mista

nalezi pozorovani, pohovor a dotaznik. Zanalyzované vystupy slouzi k informacim

vedoucim k udrzeni analyzovaného mista, jeho redesignu, vzniku nového mista ¢i

jeho zruseni (17, s:70).
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Existuje piimé& souvislost mezi analyzou pracovniho mista a tvorbou
pracovni naplné. V mnoha organizacich je mozné setkat se s chyb¢&jicim ¢i neptfesné
vymezenym popisem pracovnich mist a kompetenci s nim souvisejicich. V ptipadé
chyb¢jicich popisit pracovnich mist jsou pracovnici vystaveni velké nejistote,
nejsou si dostatecné védomi vlastnich kompetenci ani kompetenci svych kolegti a
nadfizenych.

Konkrétné v terénni socidlni préci, je tfeba precizniho oSetfeni ndplni
pracovnich mist a jejich popisu ( ptiloha ¢.2 ). Pracovnici v terénu jsou vzdaleni od
»pevného centra organizace®. Z tohoto diivodu si musi byt jasn€é védomi toho jaka
oblast je pfedmétem jejich prace, kdy se obracet na své kolegy ¢i jiné organizace,
které jsou v feSené oblasti ( napt. zakdzce klienta ) kompetentni. Zaméstnanci musi
byt informovani o tom, kdo a jakym zptisobem je jejich nadiizenym po personalni i
metodické strance, na koho se obracet v ptipad¢ nejasnosti ¢i stiznosti.

Analyza pracovniho mista a jeho vyhodnocovani v této oblasti pomahajicich
profesich ma své opodstatnéni také v revizi stavajicich mist, pifipadném rozsifovani
¢1 omezovani kompetenci pracovnikl. Zvlasté v situaci velkého rlstu popisované
sekce Programill socialni integrace, rtiznorodého zplsobu financovéani terénnich
socidlnich pracovnikli formou projektt, které mohou klast na pracovniky rtzné
naroky, je nutné, aby si kazdy pracovnik uvédomoval co piesné je obsahem jeho

pracovniho mista.

3.3. Ziskavani a nabor pracovniki

Ziskavani pracovnikli nalezi mezi vyznamnou strategickou cinnost
persondlniho managementu. Narozdil od naboru pracovnikii, které vychazi spiSe
z vyhledavani pracovnikil z vnéjSich zdrojl, ziskavani pracovnikii je zalozeno téz
na vyuzivani vnitfnich personalnich zdroji organizace. (13, s:31) Pti ziskdvani
pracovnikll je zvazovana potfeba mista z jeho dlouhodobé efektivity, pfedchazi mu
ptesna specifikace pracovniho mista i pozadavkl na pracovnika.

Jak jiz bylo zminovano vyse, lidské zdroje jsou jednim z nejcennéjSich aktiv
organizace, z tohoto diivodu, ma trh s pracovni silou parametry obchodu. Na stran¢
jedné je organizace, ktera méa poptavku po konkrétni pracovni sile, za niZ nabizi

urcitou cenu. Cenou je v této situaci minéna nejen mzda, ale i dalsi vyhody, které

59



organizace budoucimu pracovnikovi na zéklad¢ sounalezitosti s ni nabizi. Mezi tyto
vyhody ndlezi naptf. zaméstnanecké vyhody, péfe o zaméstnance, nalezitost
k organizaci jez méa v oboru urcitou prestize. Na stran¢ druhé je nabidka, jedinec,
ktery zvazuje moznost poskytnuti svych znalosti a dovednosti do sluzeb
zaméstnavatele, kterého si vSak vybira na zaklad¢é vyhod, které mu za jeho sluzbu
poskytuje.

V této souvislosti je tieba poznamenat, Ze ziskdvani pracovnikl neovliviiuji
pouze vnitini podminky organizace ( tj. zdroj zaméstnancl z vnitinich zdroji,
nabidka pracovnich vyhod potencionalnim zaméstnanciim apod. ), ale i podminky
vnejsi ( demografie, ekonomické podminky, politicko-legislativni podminky ). (15,
$:350) Tyto vné&js$i podminky jsou na rozdil od podminek vnitinich organizaci jen
tézko ovlivnitelné. Organizace si vSak téchto vnéjSich podminek miize byt védoma,
byt na n¢ pfipravena a pracovat snimi. (17, s:120) Je napiiklad mozné, Ze
v n&kterych krajich CR je potieba ,,upravit“ pozadavky na pracovnika vzhledem
k nizké ¢i naopak vysoké nabidce pozadovanych kvalifikovanych pracovnich sil
(napt. dosazené vzdelani, profesni zkusenosti).

Organizace poskytujici kvalitni persondlni management by pfi ziskdvani
pracovnikii méla postupovat systematicky, dle pfedem uvazenych strategickych
krokt. Dilezit¢ je uvédoméni si skuteCnosti, Ze prostfednictvim této aktivity
organizace komunikuje s vetejnosti a na zéklad¢ kroku, které podnika se zvysuje ¢i
naopak snizuje jeji prestize.

Spoustécim mechanismem celého procesu ziskdvani pracovnikll je
identifikace potreby pracovnika. Management organizace v této chvili specifikuje
potiebu pracovniho mista, parametrl, které méa a pozadavkii na osobu, kterd je ma
vykonavat. V celé véci je ptihlizeno k dlouhodobému horizontu tj. bude-li misto
napft. za rok stale tfeba, moznosti oSetfit potiebu pracovniho mista jinym zptisobem
( rozdéeleni prace mezi jiné pracovniky, pfijetim zaméstnance na ¢asteCny uvazek
apod. ) ¢ moZnost zameéstnat pracovnika z vnitinich zdroji organizace.
Konkrétnim ptikladem zalozeném na zkuSenosti autorky z oblasti terénni socialni
prace je zjiStovani potieby nového terénniho socidlniho pracovnika. Tato
identifikace je vramci sekce Programi socialni integrace zaloZena na zjiSténi
poptavky po sluzbé v konkrétni lokalité, déletrvajici ,,pfetizenosti® stavajiciho
pracovnika, kterd je mimo jiné 1 objektivné vykazatelnd z administrativniho

systému ARA.
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V ptipadé trvajici potieby vzniku pracovniho mista management definuje
pozadavky na jejichz zdkladé budou ziskdvani uchaze¢i. Koontz (15) uvadi
vhodnost rozdéleni téchto pozadavkl na pozadavky nezbytné, zaddouci a vitané.
Pozadavky v sobé zahrnuji ( pozn. uvedeno ve vztahu k terénni socialni praci ) (25,

s: 23):

a. Vzdelani a vycvik ( vyssi €1 vysokoskolské vzdelani v oboru socialni prace ¢i
oboru sni souvisejici, jiné vysokoskolské vzdélani a 5 let praxe v oboru
s podminkou absolvovani 200 hod. akreditovaného kurzu )

b. Specifické pozadavky ( napt. vycvik zakladi krizové intervence, mediace,
komunikac¢ni vycvik )

c. ZkuSenosti ( napt. 1 rok v piimé praci s klienty v oblasti socialni prace )

d. Odborné a osobni zpusobilosti ( samostatnost, rozhodnost, piimefené
sebevédomi, schopnost samostatného usudku, schopnost zvladani vypjatych a
konfliktnich situaci )

e. Zvlastni naroky

Na zédkladé pozadavkii na uchazece a specifikace pracovniho mista jsou
identifikovani zdroje uchazecu tj. oblasti, v nichZz je vhodné uchazece vyhledavat.
Zdroje vhodné pro ziskavani uchazecu se odviji od potieby konkrétniho pracovniho
mista. Ve vztahu k terénni socidlni praci je mozné zaméfit pozornost organizace
napf. na vysoké Skoly socidlniho charakteru, skoly, které v minulosti spolupracovaly
s organizaci v oblasti stdzi studentl, socialni organizace, Casopisy a internetové
stranky souvisejici né¢jakym zplisobem s profesi terénni socialni prace apod.

Metody ziskdvani uchazecii se odvozuji od typu a specializace pracovniho
mista. Mlze se jednat o osloveni osob, s kterymi jsme se v minulosti pii vybérovych
fizenich setkali nebo téch zdjemciti o préci, ktefi se na organizaci obraceli v
minulosti, osloveni osob na zakladé doporuceni stavajicich zameéstnanct,
kontaktovani spolupracujicich organizaci, vyuziti inzeratt, tisku ¢i internetu, letaka,
eventuelné pfimé osloveni ,,vytipovaného* jedince.

Pted vyhldSenim procesu ziskdvani novych pracovnikii je tieba
vyspecifikovat jaké administrativni pozadavky na uchazece bude organizace mit

tzn. dokumenty, které je tfeba organizaci soucCasné¢ s odpovédi o zajmu o
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zaméstnani dodat napf. Zivotopis, reference, vyplnéné dotazniky pro podrobn&jsi
ziskéni informaci o uchazeci apod.

Inzerat je jednou z metod, prostfednictvim které organizace vyhledava nové
pracovniky. Je jakousi formou reklamy zaméstnavatele. Jeho zvetejnéni je mozné
uskutecnit pomoci tisku, internetu, letakli apod. Z inzeratu musi byt patrné, jaké
misto organizace obsazuje, jakého pracovnika si zada, ale také co nabizi. Inzerat by

mél obsahovat (17, s:138):

Nazev prace

S R

Strucny popis prdace

Misto, kde se bude prace vykonavat

& 0

Doba, od které je mozny nastup do pracovniho procesu
Nazev a adresu organizace
Pozadavky na vzdelani, praxi

Pracovni podminky

= 0 ™S

Moznosti dalsiho rozvoje

Pozadované dokumenty

~.

j. Pokyn pro uchazece, jakym zpiisobem se o misto dale uchdzet a na koho se

obratit pro vice informaci, do jakého data je mozno na inzerat reagovat

Inzerét je zvetejnén na mist¢ vhodném pro uchazece, ktefi maji byt zasazeni.
(4, s:27) Poté dochdzi k shromazd’ovani odpovédi na podany inzerat.

Tento proces 1ze oznacit jako tzv. predvybér uchazecu. (17, s:144) Hodnoti-1i
se zajemci o zameéstnani na zakladé ptilozeného Zivotopisu je dobré, paklize
pracovnik zastfeSujici vybérové fizeni obdrzené materidly konzultuje s dalSimi
osobami. (4, s:60) O jednotlivych kandidatech je vyhodné promluvit si s vétSim
mnozstvi lidi. Nemusi se jednat jen o kolegy v organizaci, vychazet je mozné i
z referenci vice osob, které zajemce uvedl. (3, s:116) Na zaklad¢ tohoto predvybéru
je mozné rozdélit uchazece na velmi vhodné, vhodné a nevhodné. (17, s:144)
Uchazece, kteti nebudou ptizvani do dal§iho kola pfijimaciho fizeni je tieba vcas,
vhodnou formou informovat. Naopak u zdjemcii o zaméstnani, kteti ptizvani budou
je potiebné ovéieni zajmu a dohodnuti dal§iho postupu, nejcastéji terminu dalSiho

kola vybérového tizeni. Odborna literatura (17, s:145) doporucuje zvani uchazect,
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ktefi jsou ptizvani k ustnimu pohovoru abecedné, v praxi je téz mozno zvat
uchazece na zaklad€ potadi v jakém byly zaslany odpovédi na inzerat.

Dle néazoru autorky prace je vhodné se odpovéd'mi uchazecl ovlivnit jen
v urCité mife. Zarovenn je velmi potfebné informovat potencionalni uchazece o
zdrojich, kde mohou ziskat vice informaci o konkrétni profesi ( napf. internetové
stranky organizace, odborny tisk ), zaslat zdjemcim informace o nabizeném
pracovnim misté ( napi. pracovni naplni ), o spolecnosti v niz maji zajem pisobit.
Tato technika je nejen kvalitni reklamou pro samotnou organizaci, ktera timto dava
najevo, ze ma ,,co nabidnout“ a mé zajem, aby potenciondlni pracovnici byli
informovani. Béhem vybérového fizeni miize byt prostudovani zaslanych material

urcitou odpoveédi ptipravy zéjemcti na pohovor.

3.4. Vybér uchazeci

Vybér uchazect je mozné rozdélit na dvé faze, predbéznou a vyhodnocovaci.
(17, s:162) V ramci predbézné faze management ziskdva potfebné informace o
uchazecich a na zaklad¢ téchto podkladli vyhodnocuje pracovnika, ktery bude co
nejlépe vyhovovat specifikiim pracovniho mista a to nejen po strdnce odborné, ale i
osobnostni. Faze predbézna se v urcité mife prekryva s piredchéazejici kapitolou tj.
ziskavanim pracovniki.

Vybér pracovnikll je zaloZen piedevSim na blizSim a adresnéjSim sdileni
informaci mezi zameéstnavatelem a potencionalnim pracovnikem. Dilezité je
uvédomeni si skutecnosti, ze vybér je oboustrannou zalezitosti. (13, s:44)

Metody, s kterymi je mozné se béhem vybéru pracovniki setkat se odviji od
typu obsazovaného mista. V nékterych organizacich je postacujici pouziti pouze
jedné z metod napt. dotazniku, testii. V pfipad¢ jiné organizace je mozné se setkat

s vyuzitim n€kolika z nize uvedenych metod: (17, s:164):

a. Dotaznik

b. Zkoumani Zivotopisu

c. Testy ( testy schopnosti, znalosti a dovednosti, osobnosti, skupinové metody
vybéru pracovniki napt. skupina uchazect o zaméstnani musi v ¢asovém limitu

splnit zadanou ulohu ) (15, s:367)
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Lékarské vysetireni

ZkusSebni doba

= 00 S

Béhem vybéru pracovnika dochazi ze strany zaméstnavatele, ale 1
potenciondlniho zaméstnance, k verifikaci doposud sd€lenych informaci.
Zameéstnavatel si ovétuje informace, které zajemce o zaméstnani o své osob¢ sdélil,
ale zaroven si v§ima i schopnosti jeho adaptace na organizaci, team. Dulezitym
aspektem vybéru pracovnikli je schopnost obohatit stavajici team pracovniki i
organizace. Novy pracovnik musi spliiovat celoorganizacni, Utvarova kritéria a
kritéria obsazovaného mista. (17, s:160)

Nejcastéji pouzivanym nastrojem pii vybéru pracovniki je cileny rozhovor
(25, s:24). Béhem rozhovoru dochézi k prvnimu pifimému kontaktu mezi budoucim
pracovnikem a nadfizenym, popiipadé¢ dalSimi kolegy. Kvalita rozhovoru muze
vyrazné¢ ovlivnit budouci spoluprdci mezi zucastnénymi. (25, s:24) Vybérovy

pohovor je mozné uskute¢nit v mnoha podobéch (17, s:168):

a. Vpomeru I1+1 ( uchaze¢ a potenciondlni zaméstnavatel napf. nejcastéji
bezprostiedni nadfizeny )

b. Pred panelem posuzovatelii (uchazeC¢ a potencionalni zaméstnavatel napf.
nejcastéji bezprostiedni nadtizeny, psycholog, kolega nového zaméstnance )

c. Formou postupného pohovoru ( uchaze¢ se zicastituje vice rozhovort v podobé
rozhovoru v poméru 1 +1 v rdmci jednoho vybérového tizeni )

d. Skupinového pohovoru ( vice uchazeci, jeden ¢i vice ¢lent vyberové komise )
Priibéh pohovoru mize byt (15, s:366):
a. Nestrukturovany

b. Strukturovany

c. Polostrukturovany
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Pohovor je nutné velmi precizné pfipravit. Je potifebné, aby clenové
vybérové komise meli jasné stanovena kriteria a vybér metod, dle kterych budou
uchazeci posuzovani. Tato kriteria musi byt pro vSechny uchazece stejnd. Mezi tato

kriteria nalezi (17, s:158):

a. Potrebna odborna zpiisobilost
b. Zpusob posuzovani odborné zpiisobilosti
c. Kriteria uspésnosti prace

d. Tymovad, utvarova a celoorganizacni kriteria a z nich vychazejici kriteria
Zadoucich rysut osobnosti pracovnika
e. Zpusob, jakym budou osobnostni kritéria zjistovana

f. Potreba a zpuisob ziskani objektivnich informaci

Dle autorky je idedlni, paklize na pohovoru je pfitomen nejen piimy
nadfizeny, ale i1 psycholog a dalsi pracovnici znajici pozadavky obsazovaného mista
1 teamu, vnémz bude novy pracovnik pusobit. Velmi uziteCnd je pfitomnost
potencionalnich kolegli uchazece tj. lidi, kteti plisobi na stejné¢ pracovni pozici a
nejlépe znaji skute¢né potieby obsazovaného mista. V ptipad¢, ze se jednad o vybér
zaméstnance do teamu ¢i dvojice je na misté piitomnost mozného kolegy.

Uchazec¢i jsou na pohovor zvani v dostateCnych casovych intervalech.
Optimalni mnozstvi uchazecl je 5 — 6 zdjemcd, kteti se béhem jednoho dne zc¢astni
vybérového fizeni. (4, s:68) Clenové hodnotici komise jsou seznameni s pozadavky
na obsazované misto, osobnost pracovnika, maji prodiskutovéana kritéria hodnoceni
a oblasti, na néZ se ma pohovor zaméfit. Je tieba, aby kazdy z ¢lenti komise znal
svou roli a mél predpfipravené otazky, na néz se bude u zdjemce informovat.
Zasadni skutec¢nosti je, Ze pohovor nesmi byt ovlivnén sympatiemi ¢i antipatiemi
hodnotitelti, kazdy zuchazeci musi mit stejnou Sanci na projeveni svych
dovednosti.

Dle zkuSenosti autorky je vhodné, pokud je vybérovy pohovor zapocat spise
obecnymi otdzkami. Pomoci tohoto typu otdazek dochazi k prvotnimu seznamovéni
potencionalniho zaméstnavatele a zaméstnance, sniZzuje se nervozita a vytvaii
prostor pro konkrétn€ji zaméiené dotazovani v piijemnéj$i atmosfére. Dale je
mozné ptat se uchazeCe na informace uvedené napt. v jeho Zzivotopisu a dalsi

skuteCnosti, které jsou pro zameéstnavatele potiebné. V dalsi fazi pohovoru je
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vhodné zaméfit se na komunikaci vztahujici se ke konkrétni profesi tj. predstavy
uchazece, zjisténi jeho dovednosti formou napf. pfehrdvani modelovych situaci.
V kone¢né fazi pohovoru je uchaze¢ informovan o tom, co nabizi organizace a
jakym zplsobem bude vyrozumén o vysledcich vybérového fizeni. Po celou dobu
pohovoru je tfeba mit na mysli, Ze vybér se tyka obou stran pohovoru a proto je
tieba dat dostatecny prostor uchazeci na zjisténi pro néj potiebnych informaci. Doba
rozhovoru trvé dle obecnych doporuceni 30 az 60 minut (4, s: 67)

Casto opomijené, nicméné velmi dilezité, je zajisténi technického zazemi
pro piijimaci pohovor. Setkani s potencionalnimi pracovniky by se mélo uskutecnit
v neruseném klidném prostoru, stejn¢ tak potiebné je vymezeni dostate¢ného Casu
pro kazdého uchazece. Zajemci i1 hodnotici pracovnici maji mit k dispozici napoje.
Je velmi vhodné oznacit osobu, ktera bude mit na starosti uvedeni uchazece i jeho
odchod ,,doprovod* z organizace.

Vyhodnoceni vybérového pohovoru je mozné uskutecnit formou bodového
systému. Jednotliva kritéria vybéru jsou ohodnocena body od jednotlivych
posuzovateli a na zakladé bodového priméru je poté vybran ten nejvhodnéjsi
uchaze¢. Zékladnimi otdzkami, dle kterych lze uvazovat o moznosti pfijeti

pracovnika jsou dle Pitra (25, s: 26):

a. Dokaze jedinec vykonavat prislusnou praci — ma pro to nezbytné zpusobilosti?
b. Bude chtit podavat plny pracovni vykon — je pro to dostatecné motivovan ?
c. Jak je jedinec schopen adaptovat se na prostredi organizace ?

d. Cim se lisi tento uchazec¢ od ostatnich ? Jaké jsou jeho silné a slabé stranky ?

(14, s:70)

Odpovédnost za vybér ma mit pfimy nadfizeny budouciho zaméstnance,
ktery bude mit odpovédnost za pracovni vykon svych podfizenych. Na této osobé
tedy lezi definitivni rozhodnuti. Je vhodné, aby konec¢nou volbu stvrdil vyssi
nadfizeny, tento by se vSak nemél do vybéru vétsim zpiisobem angazovat. (15,
$:365)

Ukonceni faze vybéru pracovnika nastava ve chvili, kdy je oznacen vybrany
uchaze¢ o zaméstnani a jeho zdjem o pracovni pomér je z jeho strany potvrzen . (13,
s: 51) Po tomto definitivnim ovéfeni vybéru nového pracovnika je titeba vhodnou a

jasnou formou informovat o vysledcich vybérového tizeni uchazece, kteti nebyli
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ptijati. Jak je jiz zminéno vySe, schopnost organizace slusné¢ komunikovat se
zdjemci o zaméstnadni je jednim z dulezitych prvkd, ktery ovliviiuje kredit
organizace ve spoleCnosti.

Velmi dulezit¢é vcelém procesu vybéru pracovniki je uvédoméni si
skutecnosti, Ze 1 pfi nejkvalitngj$im oSetfeni vybérového fizeni neni jistota pfijmuti
toho nejlepSiho kandidata. Skutecné kvality uchazece, jeho schopnost pisobeni
v profesi a v organizaci se projevi teprve v konkrétnim pracovnim procesu, v realné
komunikaci s kolegy. Z tohoto diivodu je velmi dulezité oSetieni procesu orientace
pracovnikil. Investici do novych zaméstnanct organizace vklada zaklad pro budouci
kvalitni vykon pracovnika a zaroven v tomto zkuSebnim obdobi probihd zjisténi

skute¢né ,,vhodnosti‘ uchazece.

r r

3.5. Prijimani a orientace pracovniku

Oblast piijimani a orientace pracovnikli je Casto ztotoziiovana se vstupem
novych zaméstnanci do organizace. Je dilezité si uvédomit, ze tyto personalni
aktivity se tykaji i situaci souvisejicich s pfefazovanim stavajiciho pracovnika na
jiné pracovni misto v ramci pracovniho rustu, organiza¢nich zmén apod. (17, s:180)

Na proces orientace novych pracovnikli lze nahlizet ze dvou rovin: (15,

5:370)

a. Pracovni adaptace - orientace pracovnika v jeho nové pracovni pozici, jeho
kompetencich, v historii a struktufe organizace, kompetencich jednotlivych
pracovnikll, v oblasti organizaci produkovanych vyrobkd a sluzeb, s bézné
pouzivanymi pracovnimi technikami, s pozadavky organizace na zachovani
mlcenlivosti, s oblasti standardl a metodice sluzeb

b. Socialni adaptace - orientace a psychosocidlni adaptace pracovnika
v organizaci, jeho socidlni zapojeni. Socialni zapojeni je definovdno nékolika
zpusoby. Jedna se o potfebu ziskani pracovnich dovednosti, dosazeni vhodného

chovani a pfizptisobeni se normam a hodnotam pracovni skupiny.
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Ptijimani a orientaci novych pracovnikil 1ze rozdélit do dvou fazi:

a. Faze administrativni
b. Faze postupné profesionalni a socialni adaptace

r .

3.5.1. Administrativni fize pFijimani a orientace novych pracovniki

Administrativni faze ptijimani pracovnikl souvisi pfedevSim s podpisem
pracovnich smluv, ziskdnim informaci o organizaci, utvaru a konkrétnim misté,
seznameni se s kolegy. Tento proces je rozlozen do relativné velmi kratkého
obdobi, nicméné jeho pfipravenost a absolvovani zasadnim zpisobem ovliviiuje
kvalitni nastup pracovnika.

Proces piijiméani a orientace pracovnikl je zapocat pfed konkrétnim dnem
nastupu nového pracovnika. Zodpovédnost za kvalitni pfipravu a pribéh tohoto
obdobi nese pfimy nadfizeny piijimaného pracovnika. Tato osoba zajisti, aby byl
pracovnik informovan o dokumentech potiebnych k podpisu smlouvy, v idedlnim
piipadé jesté¢ pred podpisem smluv informuje nového pracovnika o organizaci,
utvaru, pracovnim misté a pracovnich podminkach s moznosti vyjasnéni piipadnych
dotazti. Pracovni smlouvy maji byt pfipraveny a prokonzultovany pted jejich
podpisem. (13, s:185) Zameéstnanci a zaméstnavateli musi byt srozumitelné a je
pottebné, aby obé strany byly s jejich obsahem ztotoZnény. Z tohoto divodu je
potiebna existence dostate¢ného prostoru pro pfipominky a vysvétleni ptipadnych
nejasnosti. Novy zaméstnanec by mél mit v dob¢€ néstupu pripravené pracovni misto
a pomucky s vykonem prace souvisejici tzn. pocitac, telefon, vizitky, mailovou
adresu apod.

V den nastupu pracovnika do organizace je vyclenéna osoba tj. pracovnik
personalniho utvaru ¢i piimy nadiizeny, ktery s novym zaméstnancem podstoupi
vSechny potfebné kroky.

Jednou zprvotnich  aktivit souvisejicich sndstupem pracovnika do
organizace je vzajemné predstaveni nového zaméstnance a jeho novych kolegi t.
pracovnikll organizace a konkrétniho utvaru. V situaci vstupovani nového
pracovnika do teamu je idedlni ,,seznamovaci® setkdni s ,bliz§imi‘“kolegy napf.

v podobé porady. Je potiebné, aby novy zaméstnanec nebyl timto procesem
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ptespiili§ zahlcen. Neni tedy vhodné seznameni s velkym, ale pouze s pfiméfenym
poctem pracovniki.

Vzhledem k mnozstvi informaci souvisejicich s nastupem do organizace je
vhodnou variantou pfedani veskerych informaci v podob¢ tzv. nastupnim balicku
(13, s:186) s jehoz obsahem se mulize nove piichozi v poklidu seznamit. Je vhodné
ptredat tento bali¢ek novému pracovnikovi pfed jeho nastupem. Piipadné nejasnosti
je pot¢ mozné vyjasnit pied ndstupem nového pracovnika ¢i na jeho nejblizsi
konzultaci s jeho nadfizenym, poptipad¢ pracovnikem personalniho oddéleni. Tento

informativni balicek v sob& obsahuje: (17, s:184)

a. Prehled informaci o organizaci

b. Prehled informaci o strukture a kompetencich pracoviste
c. Informace o personalni politice a procedurdach organizace
d. Odménovani

e. Zameéstnanecke vyhody

f. Bezpecnost pri praci a pri predchazeni nehodam

g. Informace vztahujici se k profesi

Rozhodujici informace vSak novy zaméstnanec ziskavd v den nastupu od
svého ptfimého nadiizeného. Tyto informace jsou nejen technického razu, ale souvisi
s vykonem konkrétni profese, se zptisobem zauceni nového pracovnika. Nadiizeny
nového pracovnika musi mit vyhrazeny dostate¢ny casovy prostor na piijem nového
zam¢stnance, uvodni konzultaci. Prvni den by vSak nemél byt pro nového
zaméstnance zahlcujici, je vhodné, aby nové€ nastupujici pracovnik z pfistupu
nadfizeného vycitil uvédoméni si naro¢nosti situace a moznost postupného, ale

ptfesné stanoveného, seznameni s novym mistem.

3.5.2. Faze postupné profesionalni a socialni adaptace

Faze prijimani a orientace nového pracovnika je ¢asoveé narocnéjsi a mize
trvat 1 n¢kolik mésict. Toto obdobi je tzv. adaptatnim procesem, jehoz smyslem je
nabyvani profesnich kompetenci, socializace nového zaméstnance s pracovnim

prosttedim a zarovenn komunikace, béhem niz pracovnik ziskdvd potiebné
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informace. (25, s:17) Cilem této faze je co nejkvalitnéjsi informovani pracovnika a
nabyti jeho kompetenci, které mu umozni co nejdiive samostatné¢ vykonavat svou
praci. Zakladni prvkem této faze je vzd€lavani a uvadéni novych pracovnikii do
pracovniho procesu. Jay (13, s:193) hovoii o tzv. map¢ potieb nového zaméstnance
tzn. oblastech, které by mél novy pracovnik poznat a které se nesmé&ji v procesu

adaptace opomenout. Mezi tyto informace nalezi poznani:

a. Pracovniho prostredi
b. Prace ( metodika prace, kompetence pracovnika )
c. Spolecnosti ( historie, budoucnost, vize organizace )

d. Teamu ( hierarchii, podfizené, nadiizené, dalsi kolegy )

V tomto obdobi je potiebné pravidelné setkdvani se nového pracovnika
s pfimym nadfizenym, eventueln¢ také persondlnim pracovnikem. (17, s:189) Tyto
schizky by m¢ély, dle néazoru autora prace, probihat v pocatecnich tydnech
minimalné dvakrat tydné, po ¢tvrtém tydnu je mozné tato setkavani omezit na jednu
schiizku tydné. Novy pracovnik si v§ak musi byt védom skutecnosti, Ze se v ptipadé
nejasnosti miize na svého nadfizeného kdykoliv obratit. Hlavnim tkolem pfimého
nadfizeného je planovani, strukturovani, reflexe a evaluace celého procesu orientace
nového pracovnika. V tomto procesu uvadéni nového pracovnika spolupracuje
nadfizeny s dal$imi pracovniky ( kolegy nového pracovnika ). Tito sluzebné
orientovani spolupracovnici nového zaméstnance mohou byt, v piipadé své
kompetentnosti vztahujici se nejen k profesi, ale 1 schopnosti zaskolovani, velmi
cennymi kou€i v ramci celého procesu.

Proces orientace novych pracovnikti musi byt fadné naplanovan a prabézné
vyhodnocovan. Idedlni formou miize byt, dle autorky, vyuzivani individudlnich
adaptacnich planii novych pracovnikl. O vystupech a postupu procesu ,,zaucovani‘
musi mit nové ptichozi zaméstnanec, Skolitel ( kou¢ ) a pfimy nadfizeny zpétnou
vazbu, ktera umozni smérovani procesu zaucovani ,,na miru* novému pracovnikovi.

Je potfebné, aby novy pracovnik byl postupné zkompetentiiovan v pracovni
profesi. To vyzaduje nejen pfeddvani informaci od odbornika, ktery je
profesiondlem ve své profesi, ale soucasné vzdélavani a zapojovani do pracovniho

procesu od odbornika, ktery je profesionalem v oblasti zaSkolovani. Kompetentni
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v oblasti uvadéni nového pracovnika do praxe musi byt nejen pfimy nadiizeny
nového pracovnika, ale i Skolitel tzn. sluzebné starsi kolega.

Timto zpiisobem se faze orientace nového pracovnika vyhne syndromu tzv.
., sitting by Neliie” ( ,,sedét vedle Helenky* ). Timto terminem byl oznacovan stav
zaucovani novych délnikii v tovarne, kteri byli umisténi vedle zkuseného délnika a
po néjaké dobé méli najit odvahu k samostatné praci. Casto vsak dochdzelo
k situaci, kdy nezkusSeny délnik pomdhal nepripravenému novackovi opakovat
provadenou praci. Vzhledem k nedostatecné priprave skoliciho délnika se pak novy
pracovnik zapracovaval spise samostatné metodou pokusit a omylii. (2, s: 230)

Velmi dulezit¢ je ohraniCeni procesu, znalost kompetenci jednotlivych
aktéraim celého obdobi, jelikoz pouze takto oSetfeny proces umozni novému
zaméstnanci zapocCit v pravy Cas s béznym fungovanim odpovidajicim pracovnimu
mistu na néz byl pfiijat.

Ukonceni tohoto obdobi orientace nového pracovnika Ize, byt ne striktn¢,
ohraniCit zkuSebni dobou. V jejim pribéhu a na jejim konci zaméstnavatel,
zamestnanec a popiipad¢ jini pracovnici zapojeni do procesu orientace nového
pracovnika, vyhodnocuji nabyté kompetence a adaptaci nového pracovnika. Na
zaklad¢é potieby pak miize byt navrhnut tzv. pomocny trénink (2, s:62), v rdmci

kterého se novy pracovnik zdokonaluje v nabyti dalSich potiebnych dovednosti.

3.5.3. AKktéri procesu orientace nového pracovnika

Do nabyvani praktickych dovednosti nového pracovnika v pracovnim
procesu maji byt, jak z vyse uvedeného vyplyva, v idedlnim piipadé zapojeni nejen
novy zaméstnanec a piimy nadfizeny, ale také sluzebné starsi kolegové nového
pracovnika. ,, Kazdy v ramci organizace by mél mit nejaky stupen odpovédnosti za
Skoleni a vyvoj.“ (2, s:228) Dle doporuceni vedouci magisterské prace je pozitivni,
pokud osoba ptimého nadfizeného ma spiSe pozici ,,dohlizitele* kvalitniho procesu
zauCovani a konzultanta v ptipad¢ nejasnosti. ,, VZdy se uvazovalo o tom, ze vedouci
oddeéleni a nadrizeni, nebo jejich ekvivalenty ( vedouci tymu, predaci atd. ), maji
odpovédnost za Skoleni. Tento aspekt jejich prace nebyl vzdy provaden efektivne.
Duvody obsahovaly ( s urcitym ospravedinénim ) to, Ze byli prilis zaméstnani

provadenim jinym manazerskych ukolu .... " (2, s:228)
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Na zakladé zkuSenosti autorky prace v oblasti zaskolovani novych terénni
socidlnich pracovnikli v sekci Programt socidlni integrace je mozné poukazat na
vhodnost zapojeni ,,sluzebné¢ starSich kolegti“. Tito ,,sluzebn¢ strasi terénni socialni
pracovnici maji vyraznou zkuSenost nabytou v ramci své vlastni praxe a zaroven
mohou nového pracovnika zaskolovat vramci piirozeného kazdodenniho
pracovniho procesu.

Tato spoluprace nového pracovnika se sluzebné starS§imi pracovniky muze
dle povahy pracovniho mista probihat formou jednordzové  instruktaze ¢i
dlouhodobého vzdélavani a doprovédzeni pii ,,zauCovani“ nového pracovnika
zastteSeného kolegou ,,koucem*.

Moznosti je vyuziti strukturovaného vzdélavaciho seminafe.Tento program
probihd napf. v procesu zaSkolovani novych terénnich socidlnich pracovniki
v ramci Programl socidlni integrace. Novi pracovnici se zucastiiuji tzv. Skoleni
novacki. Béhem tohoto setkdni dochazi nejen k nabyvani teoretickych znalosti, ale
predev§im informaci z oblasti praktické terénni socialni prace a konkrétnich
komunika¢nich dovednosti, podnicené piehravanim modelovych situaci z praxe.
Skoleni novacki lektoruji pfimi nadfizeni terénnich socialnich pracovnikd, ale také
vybrani terénni socidlni pracovnici. Vzdélani pfedchazi fadnd ptiprava lektord a
nasledna evaluace probéhlého semindie, kterda je podkladem pro pfipravu dalSiho
Skoleni.

Z uvedeného vyplyva moznost vyuziti stdvajicich pracovnikll organizace,
kolegli nového pracovnika, coby profesionalnich S$koliteld ( kouct ). ,, (
profesionalni instruktor ) ... mohlo by to znamenat nékoho, kdo je specializovan na
kariéru v ramci organizace a kdo se rozhodl pro budoucnost instruktora, nebo by se
to mohlo tykat téch, kdo jako soucdast sveho kariérniho planu stravili nejaky cas pri
Skoleni, behem kterého si vytvorili znacnou odbornou znalost ve Skoleni a nebo se
k nému zavazali.* (2, s:229) K tomuto musi byt vybrani zaméstnanci vzdélani a
cely proces musi byt zastfeSen osobou vedouciho pracovnika. Mira zapojeni
nadfizeného nového pracovnika se odviji od vzdélani Skoliciho pracovnika. Tento
ptedpoklad je vSak platny v ptipad¢, kdy je v oboru zaskolovani vzdélana taktéz
osoba nadfizeného. ,, Deficit v této oblasti je casto shledan u Skoliciho manazera,
ktery miize vérit, Ze funkce Skoleni miize byt vizena jen s malymi védomostmi o
Skoleni, nebo dokonce jeste hiire, manazZera, jenz miize vérit tomu, Ze malé

vedomosti, které reprezentuje, jsou sumou toho vseho, o cem Skoleni pojednava.
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Skolici instruktori maji byt v ocich svého persondlu divvéryhodni a must jim byt
dano diikladné skoleni a nejen prehled o kterém si mysli, Ze je to vse, co potiebuji.

(2,s:229)

Dobry instruktor by mél dle Buckleyho a Capla (2, s: 231):

a. Vest nedirektivni zpiisob vyucovani umoznujici zapojeni novacka
b. Mit realistické predstavy o informovanosti nového pracovnika v oboru a
realisticka ocekavani potieby nabytych kompetenci

Byt trpélivy a tolerantni

& 0

Mit schopnost verbalniho podani
Mit primérené predstavy o potiebé nabyti kompetenci
Dokdazat akceptovat kritiku

Byt pratelsky a mit zajem o uvadené

> 0 ™S e

Demonstrovat svou kompetentnost v daném oboru

i. Mit schopnost vyucovat

j.  Mit zdjem vyucovat

k. Umet dobre naslouchat a ptat se

[ Mit zdjem

m. Umeét vyuzivat nové vzdélavaci techniky a strategie

n. Uvédomovat si potrebu ditkladné pripravy, planovani i evaluace celého procesu

0. Akceptovat sviyj dil odpovédnosti na mire pripravenosti nového pracovnika
3.6. Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikl je jednou ze zdsadnich c¢innosti persondlniho fizeni.
Kvalita pracovniho vykonu a dosahovani co nejlepSich pracovnich vysledka byla
diivodem rozvoje persondlniho managementu v organizacich a i v dneSni dobé¢ je
prioritou fizeni pracovnikli. DalS§i persondlni cinnosti s aktivitou hodnoceni
pracovnik izce souviseji ( napf. odménovani, zapojeni a rozvoj pracovniki ) (25,
s:40) a vurcitém slova smyslu, vSechny Ccinnosti sméfuji k jednomu cili —
k pracovnikovi, ktery podava ten nejlepsi vykon, k zaméstnanci jehoz ptitomnost ve

firmé, v organizaci je pro zaméstnavatele efektivni.
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Dtvodem pro zarazeni této kapitoly do magisterské prace zaméfené na
uvadéni novych pracovniki do praxe, je Uzké propojeni persondlni aktivity
hodnoceni a fizeni vykonu pracovnikli s procesem nabyvani kompetenci nového
zam¢stnance, ale 1 hodnocenim kompetenci uvadé¢jiciho pracovnika tj. kouce. Ve
vztahu k obsahu této prace se tedy nejednd ,,pouze o hodnoceni pracovnika v ramci

jeho konkrétni profese napt. terénni socidlni prace, tedy o oblasti (25, s:41):

a. Toho, co lidé deélaji (jejich prace )
b. Toho, jak to déelaji ( jejich chovani )
c. Toho, c¢eho tim dosahuji ( jejich vysledkii )

Ale specifictéji, ve vztahu k profesnim kompetencim a roli pracovnika také o:

a. Miru nabyvani kompetenci v dobé orientace nového pracovnika v jeho profesi
b. Hodnoceni souvisejici s dovednosti kompetenci zaméstnance uvadéjictho

nového pracovnika

Vystupy hodnoceni pracovnikli nejsou obohacujici pouze pro konkrétniho
zamestnance a posouzeni jeho vykonu, rezerv a pozitiv. Zaméstnavatele informuji o
hodnoceném pracovnikovi, ale 1 zptisobu vedeni zaméstnancti jako celku, umoznuji
pfimému nadfizenému hodnoceného cennou sebereflexi kvality vedeni jeho
podiizenych. Jak uvadi Jay a Templar ,,..hodnotici pohovor poskytuje prilezitost
k zhodnoceni pracovniho vykonu obou zucastnénych stran. “ (13, s:62)

Hodnoceni a fizeni pracovniho vykonu pracovnikii se uskutectiuje: (15,

s:380)

souhrnné

|

S

postupné, periodicky

c. kontinualné

Koubek rozlisuje dvé zakladni podoby hodnoceni pracovnikti (17, s:195):

N

. formalni

S

neformalni hodnoceni

74



Cilem a smyslem hodnoticich pohovort je (13, s:67):

a. Posouzeni
b. Zvazovani
c¢. Hodnoceni

d. Prozkoumani

e. Oceneéeni

Neformalni hodnocent je vyvolano ptilezitostnou potfebou zaméstnance nebo
nadfizeného. Mé&lo by byt soucasti bézné¢ho pracovniho procesu. Jeho podoba neni
formalizovana tzn. z pohovoru nejsou vedeny zaznamy, ob¢ strany pohovoru se na
tento typ komunikace systematicky neptipravuji. (17, s:195)

Formalni hodnoceni by mélo probihat zhruba jedenkrat do roka. Mimo to je
mozné uskutecnit formalizované hodnoceni pracovnika v pribéhu roku dle jeho
potieby a potieby zaméstnavatele.

Kvalitni formalni hodnoceni pracovniki je paralelni s celoro¢ni zpétnou
vazbou pracovnika. Zaméstnanec si musi byt védom cili a hodnot organizace, jejiz
je zaméstnancem a tyto hodnoty, pokud mozno, pfijmout za své. Neopomenutelnou
soucasti hodnoticiho procesu je potieba predem jasn¢ definovanych pozadavkl na
zaméstnance, které jsou pracovnikovi sd€leny na pocatku jeho plisobeni
v organizaci a konzultovany béhem celého pracovniho procesu. Zaroven musi byt
vSem zucastnénym zndmy ukazatele pracovniho vykonu a kriteria, podle nichz se
vykon hodnoti. (25, s:45) Nadfizeny sleduje pracovni postupy podiizen¢ho a o
tomto dava zpétnou vazbu svému podiizenému zaméstnanci.. Zaméstnanec by si
me¢l byt védom nejen pozadavki tykajicich se jeho pracovniho vykonu, ale i
pozadavkl tykajicich se jeho rozvoje a chovani. Jednou z velmi vhodnych metod je
uzavieni pisemné ¢i ustni dohody a planu, v kterém se odrazi moznosti rozvoje
pracovnich kompetenci zaméstnance a jehoz naplnovani je podkladem pro
hodnoceni pracovnika v prubéhu celého roku i pti zavérecném formélni hodnoceni.

Formalnim hodnotitelem je nejcastéji pfimy nadiizeny pracovnika. Hodnotici
pohovor vychazi z tsili, schopnosti, vnimani roli a pozadavki na pracovnika,
oblasti, které pracovnik mize ovlivnit svou snahou a ze situaci, které sam zménit

nemuze, a které se naopak tykaji spiSe potfeby zmén ze strany vedeni. (17, s:199)
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Za nejvhodnéjsi pfistup se povazuje vedeni participativniho rozhovoru tzn.
zapojeni hodnoceného i1 hodnotitele do procesu. (17, s:212) Podkladem pro
hodnoceni pracovnikii miize byt ptredchozi sebehodnoceni pracovnikl, které je
behem hodnoticiho pohovoru rozvijeno a o jehoz obsahu je davana hodnocenému
zpétnd vazba. V této souvislosti je vhodné zdiraznit potfebu vysvétleni smyslu
hodnoticiho pohovoru pracovnikiim. Zvlasté u novych zaméstnancti je mozné se
setkat s ocekavanim ,,pouhé* kritiky ze strany vedeni. Vyznam hodnoticiho
pohovoru vSak spociva spiSe v umoznéni sebereflexe a nahledu pracovnika na
vlastni pracovni vykon, v konstruktivni kritice ze strany vedeni. Vysledky
hodnoticitho pohovoru jsou hodnocenym piedklddany a je smysluplné, aby se
k uvedenému vyjadiili. Vystupy by meély byt zapracovany do plant rozvoje
jednotlivych pracovnikli a napliiovani dohodnutych cili by mélo byt reflektovano
vedenim.

Vramci této kapitoly magisterské prace bylo zminovano predev§im
hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym. Je tfeba zminit, Ze tato forma neni jedinou

moznosti hodnoceni pracovnikli. Zaméstnanci mohou byt hodnoceni téz (17, s:204):

a. Zakazniky ( klienty )

b. Spolupracovnikem

c. Teamem spolupracovnikii ( tato forma je vyuZzivana napt. pti vybéru pracovnik,
stanoveni osobniho rozvoje ) (15, s:385)

d. Podrizenym

e. Formou teamového hodnoceni

f. Formou sebehodnoceni

g. Prostrednictvim assessment centre ( komplexni diagnosticko — vycvikovy

program )

3.7.  Vzdélavani a rozvoj pracovnikii

Novi zaméstnanci piichazejici do organizace jsou zpravidla vybaveni
informacemi, které ziskali jak v ramci svého vSeobecného, tak odborného vzdélani.

V oblasti socialnich sluzeb vyrazné zasahuje do vzdélavani zaméstnancli zakon o
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soc. sluzbach ¢. 108/2006 Sb., ktery pfesné¢ definuje jakym vzdélanim musi byt
pracovnik vybaven, aby byl kompetentni k vykondvani své prace.

Podstatou vzdélavani pracovniki v dne$ni dobé neni jen tradi¢ni zpisob
celozivotniho vzd€lavani souvisejici s pfisunem novych informaci, ale i personalni
rozvoj zamé&stnanct zvysujici jejich flexibilitu a pfipravenost pro zmény. (17, s:237)
V této souvislosti je tfteba oddélit rozvoj pracovniki a rozvoj lidskych zdrojt, ktery
je orientovan na rozvoj pracovnich schopnosti jako celku. (3, s:214)

Pitra (25, s:60) popisuje nasledujici formy rozvoje pracovnik:

a. Uceni se ( proces vedouci ktrvalé proméné chovani jednotlivce, ktera je
dasledkem jeho zkuSenosti a praxe )

b. Vzdeélavani ( zvySovani urovné znalosti prostfednictvim piedavani informaci
formou napt. vyukového programu a porozumeéni )

c. Osobni rozvoj ( zvySovani schopnosti a zpisobilosti prostfednictvim uceni se a
zhodnocovani vlastnich zkuSenosti )

d. Vycvik ( planovité a systematické ptisobeni na pracovnika formou vzdélavacich

programil )

V souvislosti s personalni ¢innosti uvadéni novych pracovnikii neni mozné
ztotoznovat proces vzdélavani a rozvoje pouze s novymi zaméstnanci. Jak je patrné
z ptedchazejici kapitoly, vzdélany a kompetentni v oblasti personalnich aktivit
uvadéni nového pracovnika musi byt téZ jeho nadfizeny, ale i sluzebn¢ starsi kolega
( kouc¢ ), pokud je do tohoto procesu zapojen.

Dle Tureckiové existuje pfimd souvislost vzdélavani a rozvoje s témito

aktivitami personalniho managementu (34, s:91):

a. Systéem ziskavani a vybéru pracovnikii
b. Systéem formovani pracovni sily — jeji stabilizace a motivovani
c. Systéem vzdeélavani a rozvoje pracovnikii

d. Systéem hodnoceni a odménovani

Vzdélavani  pracovnikll v organizaci je  systematickym  procesem
vychézejicim z potieb jednotlivych pracovnik, ale i celé organizace. Vzdélavacimu

procesu piedchazi identifikace potieb a vytvoteni planu vzdélavani konkrétniho/ch
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pracovnika/t. Je idedlni, paklize na zaklad¢ stanovenych potieb je pracovnikovi/iim
,usito vzdélavani na miru“. Po zrealizovani vzdélavaci akce probihd evaluace
dopadu tohoto vzdélavani a cely proces se opakuje. (34, s:90)

Ve vztahu k pfistupu uceni je vhodné dodrzet tzv. andragogicky model uceni.
Tento postup aktivizuje a zapojuje vzdélavaného do procesu uceni a tim vyrazné
zvySuje efektivitu a dopad na vzdélavaného. Andragogicky model uceni je zaloZen

na 7 prvcich (12, s: 27, 28):

a. Vytvoreni atmosféry

b. Spolecné planovani procesu

¢. Rozeznani a urceni potreb

d. Formulace programovych cilu

e. Planovani posloupnosti ucebnich aktivit
f. Realizace ( a Fizeni )zkuSenosti uceni se

g. Vyhodnoceni dosavadniho procesu uceni ( navrzeni dalsich vzdélavacich potreb

a pocatek dalsiho procesu tzv. kontinualniho spirdalového uceni )

Neustaly piisun informaci souvisi soblasti jiz zminovaného procesu
celozivotniho rozvoje pracovnikil a je typicky v oblasti tzv. ucici se organizace.

Pojem wucici se organizace definuje stav, kdy organizace jako zivy
organismus, ale i jednotlivé pracovni pozice, vlivem okolnich narokli vyzaduji
neustaly pfisun novych dovednosti zaméstnanci a s tim souvisejici zvySeni nabidky
poskytovanych sluzeb. V ramci tohoto piistupu je dulezity teamovy pfistup k uceni
zamestnanct, ktefi jsou formou skupinového vzdélavani obohaceni o moznost uceni
a obohaceni se zkuSenostmi svych kolegli. (24) Koncept ucici se organizace je
chédpan jako nepfietrzity proces, ktery zahrnuje kazdého ze zaméstnancti organizace.
,, Uceni nesmi byt vnimano jako ojedinéla nahodna zalezitost nebo jako néco navic,
ale jako konkurencni nutnost trvaly ukol kazdého pracovnika podniku. “ (3, s: 200)

Vzdélavani pracovnikli mize probihat v ramci pracovisté, v tomto piipadé je
Casto zastieSeno z kapacit samotné organizace. Mezi formy vzdélavani na pracovisti

nalezi:
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a. Instruktaz pri vykonu prace ( zacvik napf. nového pracovnika, ktery
pozorovanim a napodobou zkuSengj$iho pracovnika zvySuje své pracovni
dovednosti ) (17, s:252)

b. Konzultovani ( vzajemné konzultovani a ovliviiovani mezi osobou vzdélavatele
a vzdélavaného ) (17, s:253)

c. Koucovani ( proces béhem kterého dochazi prostfednictvim rozhovort a akci
k zvySovani kouc¢ovaného, ale i kouce ) (34, s:104)

d. Mentoring ( individualni varianta kouCovani, mentor je rddcem zauCovaného
pracovnika, ktery si mentora vybira jako svij ,,osobni vzor* ) (17, s:252)

e. Asistovani (Skoleny pracovnik je pfid€len jako asistent zkusen¢jSiho pracovnika)
(34, s:104)

f- Rotace prace ( forma napi. vstupniho kolecka ¢i technika rozvoje zkusenosti

manazert ve vztahu k zjisténi fungovani firmy ) (34, s:104)

Je mozné uskutecnit vzde€lavani pracovniki mimo organizaci. Mezi formy

vzdélavani probihajici mimo pracovisté je mozné zaradit:

a. Prednaska ( Zprosttedkovani faktickych a teoretickych informaci osobou
prednésejiciho, eventuelné spojend s diskusi tzn. zapojeni informaci téz od
vzdélavanych ) (17, s:254)

b. Pripadové studie ( diskuse vzdélavanych nad feSenim uméle navrzeného
problému ) (17, s:255)

c. Workshopy ( tymové a komplexni feSeni navrzenych problémt ) (17, s:255)

d. Demonstrovani ( praktické, nazorné vyucovani ) (17, s:255)

e. Brainstorming ( kazdy ze vzdélavanych ucastnikii navrhuje moznéa feSeni
problému, ktera se pozd¢ji diskutuji ) (17, s:255)

f. Hrani roli (¢astnici se ujimaji hrani roli do urcité miry danych scénaiem ) (17,
s:254)

g. Assessment centre ( diagnosticko - vycvikovy program ) (17, s:255)

h. QOutdoorové aktivity (,,uceni se hrou*, casto mimo pevné zdzemi organizace )

(17, s: 256)
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Zvlaste v piipad¢é vzdélavani zaméstnancl externimi lektory je tieba klast
zvlastni diiraz na finan¢ni moznosti organizace a piesné vyspecifikovani objednavky
pro vzd¢lavatele.

Probé¢hlé vzdelavani je tieba nasledné evaluovat tzn. zjistit dopad a efektivitu
Skoleni zaméstnancli. Vystupy ztohoto procesu mohou vyrazné¢ pomoci s dalsi
objednavkou vzdélavani. Zjisténi dopadu vzdélavani na pracovniky je vSak pomérné
slozité. V piripadé vzdélavani jednotlivych pracovnikli je mozné zjistit kvalitu
probéhlého vzdelani napt. formou predavani informaci vyskolenym pracovnikem
svym kolegiim. V piipad¢ celopodnikového vzdélavani je mozné vyuzit porovnani
vstupnich testli, monitorovat pribéh vzdélavani. Vzdy je vSak tfeba uvédomovat si
omezené moznosti zjiStovani dopadu vzdélavani na zameéstnance. Mnoha
problematickym situacim je mozné se vyhnout jasnym stanoveni pozadavkili na
vzd¢lavatele, naslechem vzdélavani apod. Buckley ( 2, s:188 ) popisuje jako mozna

kriteria hodnoceni Skoleni:

b. Reakce posluchacii na to, co se naucili
c. Identifikace a zjisteni toho, co se naucili
d. Zmeény a dopady Skoleni na pracovni chovani a vykon zaméstnancii

e. Ovlivnéni a dopad vzdélavani na organizaci
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C. Prakticka ¢ast

Prakticka Cast magisterské prace je zaméfena na vytvoreni navrhu metodiky
uvadéni novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe. Oblast uvadéni novych
pracovnikl byla zkouména v prostiedi Programil socidlni integrace, které jsou jednou
z &asti spolecnosti Clovek v tisni — spoleénosti pii Ceské televizi, o.p.s.. Pomoci
diagnostiky byl zjiStovan soucasny stav v oblasti uvadéni novych terénnich
sociadlnich pracovniki do praxe, ¢innosti, které jiz existuji a jsou funk¢ni, ¢i naopak
moznosti zmény, Cinnosti které by se daly aplikovat jinym zplisobem, eventuelné
byly navrzeny postupy nové.

Sekce Programi socidlni integrace  vr. 2006 podstoupila vyraznou
restrukturalizaci a velky rozvoj, a to jak v oblasti sluzeb, které poskytuje, tak v
narGstu poctu zameéstnanci a v struktufe celého programu. Z tohoto davodu
povazuje autorka za neopomenutelnou soucast magisterské prace nejen struény popis
spol. Clovék v tisni, o.p.s. jako takové, ale i vysvétleni struktury, aktivit a zmén,
které probehly v ramci sekce Programt socidlni integrace. Vyse popisované udalosti
maji pfimou souvislost s deklarovanou potiebou sekce jasné standardizovat nejen
procesy ve vztahu k poskytovanym sluzbam, ale i1 k persondlnim aktivitim, mezi

které piijiméani novych zaméstnancl bezesporu nalezi.

4. Opodstatnéni  tvorby metodiky uvadéni novych

zaméstnancu do praxe

Uvadéni novych zaméstnanci do praxe je nedilnou soucdsti metodiky
pfijimani novych pracovnikli. Uvadéni terénnich socidlnich pracovniki do praxe je
tématem piedkladané magisterské prace. Dalsi Casti metodiky pfijimani novych
zaméstnancu ( tj. metodika ziskavani novych pracovnikli, metodika vybéru novych
pracovnikll, metodika administrativniho uvadéni novych pracovnikd do organizace )
vypracovala autorka vramci své profesni cinnosti v sekci Programi socialni

integrace, v které je zaméstndna jako koordinatorka terénnich socialnich pracovnikii.

Diivodem pro volbu tématu magisterské prace byla predevsim redlna potreba

sekce Programu socialni integrace na utvofeni metodiky pfijimani novych
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pracovnikd, ktera bude soucésti personalnich standardl organizace. Tato deklarovana
potieba a s tim souvisejici podpora autorky prace organizaci vychazela z nékolika

skute¢nosti.

Jednim z diivodl byl jiz zminény nariist pracovniku, ktery klade diiraz na
jasné stanoveni pravidel, kterd budou aplikovatelnd v praxi uvadéni nového
pracovnika a oSetfi ¢as pfimého nadfizeného terénniho socidlniho pracovnika a
dalSich osob v organizaci. Piehledn¢ stanovend metodika uvadéni novych pracovniki
do praxe omezi ,tapani“ piimého nadfizeného nového terénniho socialniho
pracovnika a taktéz eliminuje rizika a dopady nejasného uvedeni nového terénniho
socialniho pracovnika. Vystupem kvalitné zpracované metodiky by dle ocekavani
autora mé¢lo byt oSetfeni Casu nadfizeného, kvalitné¢ uvedeny novy pracovnik, ktery
bude z dlouhodobého hlediska organizaci prospéSny ¢i v€asné zjisténi ,,nevhodnosti*
nového terénniho socidlniho pracovnika. Metodika uvadéni novych pracovniki
umozni také uvad&jicimu pracovnikovi ziskani informaci vedoucich ke
kvalitnimu uvadéni svého nového kolegy a eliminaci zatéze, kterd pii uvadéni

nového pracovnika na sluzebné starSiho kolegu dopada.

Dalsim divodem je jiz popsana decentralizace pobocek. PobocCky jsou
vzdalené od centra organizace v Praze a to nejen po strance geografické. Vyrazna
samostatnost pobocek je vurcitém smeéru zadouci, nicméné je taktéz nutné, aby
urCité napt. persondlni procesy byly oSetfeny a bylo tak zajiSténo jejich kvalitni
poskytovani v miste, na které je jen stézi mozné ,,dohlédnout™ z centra.

V ramci Programil socialni integrace jsou jiz utvofeny a uzivany Standardy
sluzby. Personalni standardy jsou ve fazi vzniku a jejich tvorba bude dokoncena v r.

2007, jejich soucasti bude, po schvaleni managementem sekce, predkladana

metodika uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnika do praxe.
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5. Spole¢nost Clovék v tisni — spole¢nost p¥i Ceské televizi,

0.p.s.

Spolegnost Clovék v tisni byla zalozena v roce 1991. Cinnosti poskytované
organizaci na pocatku jeji existence se zamétovaly predev§im na pomoc obyvateliim
zemi ohrozenych vale¢nymi konflikty, chudobou apod. V roce 1999 byla v ramci

organizace zalozena sekce Terénnich programi, jejiz cilem bylo poskytovani pomoci

cey

jednotliveim a rodindm Zzijicim v tizivé socialni situaci. Plsobnost Terénnich
programil byla ohrani¢ena tizemim Ceské republiky. V r. 2006 se Terénni programy
vyrazné rozrostly a zménily nazev nejprve na tzv. Vzdélavaci a terénni programy a
déle na tzv. Programy socialni integrace. Plisobnost Programi socialni integrace se
od r. 2006 neomezuje pouze na tizemi CR, jeji soucasti je i ¢innost pobocky

Programt socialni integrace na uzemi Slovenské republiky.

Popisovana spolecnost Cloveék v tisni — spole¢nost pii Ceské televizi, o.p.s.
se sklada ze sekci, z nichz kazdd ma jasn¢ vymezenu svou pusobnost a kompetence,

a to dle zaméteni pomahajici ¢innosti ¢i dle kompetenci v rdmci celé organizace.
Sekce spolecnosti Clovek v tisni - spolecnost pti Ceské televizi, o.p.s.:

a. Vedeni organizace

b. Finanéni oddé€leni

c. Provozni oddéleni

d. Pravni oddé€leni

e. Programy socialni integrace
f. Varianty

g. Medialni oddéleni

h. Klub ptatel

1. Jeden svét

j.  Demokracie a Lidska prava
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5.1. Programy socialni integrace

Programy socialni integrace ( v minulosti Terénni programy ) byly zaloZeny
vr. 1999. V obdobi vzniku Terénnich programt ( tj. v r. 1999 ) byla hlavni ¢innosti
sekce prace s jednotlivci a s rodinami ohrozenymi sociadlnim vylouc¢enim. Néstrojem
k této cCinnosti bylo poskytovani kvalitni terénni socialni prace skrze sociadlni

pracovniky pusobici piimo v pfirozeném prostiedi klienta.

Béhem r. 2006 doslo v sekci Terénnich programi k velkému nartstu poctu
zaméstnanc ( vr. 2003 pusobilo v ramci Terénnich programi zhruba 35
pracovnikl, v dubnu r. 2007 je v Programech socialni integrace zaméstnano 97
pracovnikl ) a tim 1 k zvySeni poctu aktivit, sluzeb, které zaméstnanci Programi
socialni integrace v soucasné dob¢ poskytuji. Na zékladé této skuteCnosti vyvstala
potieba restrukturalizace Terénnich programi, kterd se v priabéhu r. 2006 uskutecnila

a jejiz kone¢na faze probiha i v r. 2007.

V1. 2006 se Terénni programy zmeénily na tzv. Programy socialni integrace.
Dlvodem ke zméné nazvu byl jiz zminény nartst aktivit, které sekce poskytuje a
které v sobé neobsahuji ,,pouze* terénni socialni praci.V dnesni dobé ( tj. v kvétnu r.
2007 ) piisobi Programy socialni integrace v 15 mistech Ceské republiky a
zamestnavaji 97 pracovnikli. V r. 2006 zapocala spoluprace s pracovniky pobocky
v Slovenské republice. Cinnost Programii socialni integrace je v dne$ni dobg
decentralizovana tzn. v jednotlivych mistech pisobeni vznikly pobocky sekce

Programt socialni integrace.

V oblastech svého plisobeni jsou aktivity zastfeSeny pobockou, k jejimuz
vedeni je kompetentni feditel pobocky, ktery zajiStuje financni b&éh pobocky,
vyjednavani se statnimi i s nestatnimi institucemi a je zodpovédny za kvalitni b¢h
pobocky jako takové. Reditel pobocky je nadiizenym viech zaméstnancti na pobodce
a skrze koordinatory jednotlivych aktivit, zajiStuje kvalitni C¢innost pobocky.
Regionalni pobocky v dneSni dob& poskytuji terénni socidlni praci, pracovni
poradenstvi, vzdélavani a volnocasové aktivity.

V ramci pobocCky pusobi koordinator terénni socidlni prace, ktery je
metodicky 1 personalné¢ pifimym nadfizenym terénnich socialnich pracovnikd.

Personalnim nadfizenym koordindtora terénni socialni prace je feditel pobocky,
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metodicky nadifizenym je metodickd vedouci terénni socialni prace, kterd sidli
v centru spolecnosti v Praze.

Na pobocce dale ptsobi koordinator vzdélavacich aktivit, ktery zastfeSuje
dobrovolniky, ktefi doucuji déti v rodinach. Pracovni poradci pracuji v piimé praci
s klienty v terénu a svou ¢innost mimo sdileni s kolegy v ramci pobocky konzultuji
se svym metodickym vedoucim pracovniho poradenstvi, ktery v dnesni dobé sidli
v centru Programt socialni integrace v Praze. V centru Programii socialni integrace
v Praze je zasadni pfitomnost zastupkyné feditele a feditele celého programu, ktefi
zajist'uji beh Programi socialni integrace jako celku.

Vzhledem k ¢innosti pobocek v jednotlivych méstech, s pifihlédnutim
k velkému mnozstvi ¢innosti, které jednotlivé pobocky poskytuji, riznému zplisobu
financovani a celkovym zménam, které v ramci Programl socidlni integrace
v poslednim roce tj. v r. 2006 probéhly, je neopomenutelna komunikace na vertikalni
1 horizontdlni trovni celého programu. Komunikace nejCastéji probihd formou
individualnich konzultaci a porad, které se konaji na jednotlivych pobockéch i

v centru Programt socialni integrace.

5.2. Terénni socialni program

Terénni socidlni program zastieSuje jednu ze zasadnich sluzeb poskytovanych
Programy socidlni integrace ( PSI ) tzv. terénni socidlni praci. Terénni socidlni
pracovnici jsou vramci pobocek metodicky i1 personalné¢ vedeni koordinatorem
terénni socialni prace, jehoz personalnim nadiizenym je vedouci pobocky. V centru
Programl socialni integrace pusobi metodickd vedouci terénni socidlni prace,
se kterou koordinator terénni socidlni prace konzultuje préci socialnich pracovniki.

V dubnu r. 2007 ptsobi v ramci Programt socialni integrace 40 terénnich
socidlnich pracovnikli v rdmci 15 regionalnich pobocek.

Popis personalniho managementu organizace vztahujicitho se k programu
Terénni socidlni prace je predmétem kapitoly 2.2. této prace.

Terénni socialni pracovnici poskytuji kvalitni terénni socidlni praci na
zéaklad¢ standardll sluzeb, pfimo v pfirozeném prostfedi klienta tj. v domécnosti,
v lokalité. Klienty terénnich socidlnich pracovniki jsou jednotlivei a rodiny ohrozené
socidlnim vylouc¢enim. Vzhledem k lokalitim ptsobeni se jednd pfedevSim o

prislusniky romského etnika.
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Popis metod a oblasti hlavni spolupréace s klienty je obsahem kapitoly 2.1.
této prace. Cilem terénni socialni prace je zamezit propadu klientd v ramci
spolecnosti, ideédlni je métitelné zlepSeni jejich situace. Zasadni soucasti spoluprace
mezi klientem a pracovnikem je, vyjma spoluprace na domluvené zakazce, diraz
kladeny na zapojeni klienta do feSeni problému, jeho aktivizaci a podporu
k samostatnosti, k schopnosti fesit v budoucnu problémy samostatné, bez zavislosti

na statnich ¢i nestatnich institucich.
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6. Metodologie diagnostiky spole¢nosti Clovék v tisni —
spolecnost p¥i Ceské televizi, o.p.s. ( Programy socialni
integrace ) zamérena na uvadéni novych terénnich

socialnich pracovniki do praxe

Vramci tohoto bloku magisterské prace bude popsdna metodologie
diagnostiky vychoziho stavu v oblasti uvadéni novych terénnich socidlnich
pracovnikl do praxe na jejichz vystupech byla navrzena doporuceni pro metodiku

uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnikl do praxe.

Obsahem tohoto bloku prace bude popis komunikace autorky prace se
sttednim a vyS$§im managementem, se zameéstnanci sekce Programii socialni
integrace. Pfed samotnym zapocetim diagnostiky povazovala autorka prace za
zasadni zjiSténi zajmu a podpory vedeni na diagnostice stavajiciho stavu a navrzeni
metodiky uvadéni novych terénnich socialnich pracovnikti do praxe. Zasadnim
pozitivem této komunikace bylo nejen potvrzeni smysluplnosti po¢inani autorky této

prace, ale také motivace vSech pfitomnych na spolupraci pfi tvorbé této metodiky.

Dale budou ptedstaveny dalsi ¢asti metodologie provadéné diagnostiky, mezi
které nalezi osobni profesni zkuSenost autorky prace s diagnostikovanou sekei,

analyza dokumentt v ramci sekce a realizace 3 focus groups.

6.1. Jednanis vySSim managementem organizace

Autorka prace cely proces diagnostiky a navrzeni metodiky uvadéni novych
terénnich socialnich pracovnikii do praxe pifedem komunikovala s metodickou
vedouci terénni socialni prace. Tato zaméstnankyné sekce v celém procesu
zastfeSovala vys$i management organizace. Jednou z kompetenci metodické vedouci
terénni socialni prace je vyznamnd role v tvorbé persondlnich, proceduralnich

standardu a standardii sluzby v oblasti Terénni socialni prace.

Soucasti komunikace byla oblast vyuziti zjisténych vystupt, ale i postupu

celého procesu. V ramci tohoto jednani byl zjistén souhlas vedeni na dokumentaci
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procesu formou videozdznamu. Tato moZznost byla vy$§im managementem
odsouhlasena. Podminkou tohoto souhlasu je vyuziti zdznamu pouze pro osobu
vedouciho a oponenta magisterské prace a pro tcely obhajoby magisterské prace.
V piipadé z4jmu dalSich osob je mozné vyjimecné zaptjceni tohoto zaznamu. Toto
zaptjCeni musi byt oSetfeno formou cCestného prohlaseni o vyuziti zapijeného
neni mozné. Na problematiku prezentace videozaznamii ohniskovych skupin
upozoriiuje 1 Morgan. Prestoze je povazuje za vyborny materidl upozoriiuje na

nevhodnost jejich vyuziti pro vetfejnou prezentaci .(20, s:49)

Ujisténi vyssiho managementu o potfebé vzniku metodiky a s tim souvisejici

podpory autorky prace vedenim organizace bylo zasadni podminkou celého procesu.

6.2. Jednani se stfrednim managementem organizace

Komunikace autorky prace se stfednim managementem, v radmci tohoto
tématu, koordinatory terénnich socialnich pracovnikl se uskute¢nila prostfednictvim
porady koordinatorti dne 2. dubna 2007. Porad¢ byla pfitomnd metodickd vedouci
terénni socidlni prace, ktera vSechny pfitomné informovala o zajmu vedeni
organizace na procesu diagnostiky a tvorby metodiky uvadéni novych terénnich

socialnich pracovnikii do praxe.

V ramci obsahu porady koordinatori autorka prace predstavila svilj projekt
tj. zptsob diagnostiky stavajiciho stavu této oblasti i1 ocekavany vystup tj. navrzeni
moznych doporuceni v oblasti metodiky uvadéni novych terénnich socialnich
pracovnikl do praxe. Piedstavila divody pro své zapojeni do tvorby této metodiky
tj. profesni roli a podil autorky prace na oblasti tvorby metodiky piijimani novych
pracovnikl v rdmci organizace 1 studijni zamér tj. téma magisterské prace zaméerené

na oblast uvadéni novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe.

Béhem porady byl prodiskutovan zajem ptfitomnych na tvorb&é metodiky i

autorkou prace navrzeny metodologicky postup diagnostiky této oblasti v sekci.

Zaroven byli koordinatory doporu¢eni zaméstnanci, jejichz ptitomnost béhem

diagnostiky bude zadouci. Mezi tyto zaméstnance nalezeli jmenovani koordinatofi,
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sluzebné star§i terénni socialni pracovnici ( zaméstnanci, ktefi maji zkuSenost
s uvadénim novych terénnich socidlnich pracovnikii do praxe ) a novi terénni socialni
pracovnici ( zaméstnanci, ktefi maji nedavnou zkuSenost s vlastnim uvadénim do
praxe ). Pozitivem bylo nejen oznaceni ,,vhodnych* terénnich socialnich pracovnik,
které je v kompetenci koordinatort, jelikoz jejich pracovni néplni je personalni a
metodické vedeni terénnich socidlnich pracovnikli a stim souvisejici zastfeSeni
personalni ¢innosti uvadéni novych pracovnikli do praxe. Koordindtofi svym
souhlasem a podporou, taktéz potvrdili moznost vyuziti pracovniho Casu vybranych
pracovnikli na tvorbé metodiky. Vzhledem ke skute¢nosti, ze fada terénnich
socialnich pracovnikil zapojenych do diagnostického procesu ptisobi v mistech CR
vzdalenych od centra organizace v Praze v némz diagnostickd setkani probihala, byl
tento souhlas velmi vyznamny. Pracovnikim pfitomnym na diagnostickych
skupinach bylo umoznéno vyuzit pro toto setkdni pracovni doby, zaméstnanciim byly
uhrazeny néklady souvisejici s dopravou do centra organizace v némz diagnostika
probihala. Pozitivni bylo téz védomi si vybranych pracovnikii o zajmu jejich

nadfizenych na jejich pfitomnosti na tvorbé metodiky.

Vystupem jedndni s metodickou vedouci terénni socialni prace i porady
koordinatori zamétené na téma diagnostiky soucasného stavu a navrzeni metodiky
uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnik do praxe bylo vyjednani podpory

zpracovani uvedeného tématu v ramci magisterské prace.

6.3. Jednani s terénnimi socialnimi pracovniky

Vyjednani podpory a z&jmu terénnich socidlnich pracovnikii na zapojeni do
popisovaného procesu bylo neopomenutelnou soucéasti pottebného vyjednani

podpory pracovnikli organizace.

Autorka prace se souhlasem koordinatorti kontaktovala predvybrané terénni
socialni pracovniky a zjistila jejich z4djem a moznost jejich pfitomnosti na focus
groups. Pfedmétem komunikace autorky prace s vybranymi terénnimi socidlnimi
pracovniky bylo vysvétleni divodu tvorby metodiky, vysvétleni metodologického
postupu a administrativni soucasti celého procesu tj. datum konani diagnostickych

skupin, pocet a rozdéleni osob v jednotlivych skupinach, délka trvani diagnostické
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skupiny, souhlas nadtizenych, vysvétleni diivodu videozaznamu. Tato komunikace se
odehravala formou telefonickych hovort. Mimo to byli vybrani terénni socialni

pracovnici obeslani informativnim dopisem ( pfiloha ¢. 3 ).

6.4. Osobni zkuSenost autorky prace

Autorka prace je zaméstnankyni spoleénosti Clovék v tisni ( sekce Programy
socialni integrace ). Od ledna r. 2006 pusobi na pracovni pozici koordinatorky

terénnich socidlnich pracovnikti v Praze.

Vzhledem ke svym profesnim kompetencim, mezi které nalezi personalni a
metodické vedeni terénnich socialnich pracovniki, zastieSovala od doby svého
nastupu tj. ledna r. 2006 proces uvadéni nového pracovnika do praxe u 5 novych

terénnich socidlnich pracovnikd.

Mimo tuto zkuSenost m¢la autorka prace moznost sdilet tento proces uvadéni
novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe v lokalitach svych kolegli. Toto
sdileni bylo umoznéno uskutecnit na zdklad¢ komunikace mezi koordinatory
jednotlivych lokalit a v nich uvadénych novych pracovniki ¢i formou stazi novych

pracovnikt v lokalitach, které autorka ze své pozice koordinatora ptimo zastresuje.

6.5. Analyza dokumenti

Mezi metody, které¢ vyuzila autorka prace v ramci diagnostiky stavu uvadéni
novych terénnich socidlnich pracovnikii do praxe nalezi analyza stavajicich
dokumenti organizace. Metoda analyzy dokumenti probihala od mésice prosince r.
2006. Tuto metodu autorka prace aplikovala v soucinnosti s analyzou dokumenti
souvisejici s tvorbou metodiky ziskavani, vybéru a administrativniho pfijimani
novych pracovniki, kterou vytvéfela v ramci své profesni naplné. Vzhledem ke
skutecnosti, Ze ptfed zapocetim procesu diagnostiky popisované oblasti neexistoval
v sekci dokument zamétfeny konkrétné na metodiku uvadéni novych terénnich

sociadlnich pracovnikl do praxe, vychazela autorka prace z dokumentli souvisejicich
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obecn¢ s piijimanim novych pracovniki. Pfestoze jsou dokumenty vztahujici se
k oblasti pfijimani novych pracovnikii zaméfeny spiSe na administrativni stranku
uvadéni novych pracovnikl, bylo mozné zjistit informace vztahujici se k uvadéni

novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe.

6.6. Focus groups

Ptiprava a konani focus groups se uskutecnila v mésici dubnu r. 2007.

Autorka na zdklad¢é souhlasu vyssiho a stfedniho managementu telefonicky
kontaktovala ,,pfedvybrané“ terénni socialni pracovniky a zjistila jejich zdjem a
moznost jejich pfitomnosti na focus groups. Souhlas koordinatorti s pfitomnosti
terénnich socialnich pracovniki na focus groups i vysvétleni vSech souvislosti

probéhlo v ramci porady koordinatord dne 2. dubna 2007.

Terénni socialni pracovnici byli autorkou pozadani o jejich zapojeni do
tvorby metodiky uvadéni novych socidlnich pracovnikti do praxe. Terénnim
socidlnim pracovnikim 1 koordinatorim byli vysvétleny vSechny souvislosti
vztahujici se k setkani focus groups. Terénni socidlni pracovnici byli obeslani
vysvétlujicim dopisem ( pfiloha €. 3 ), v pfipad¢ nejasnosti ¢i jakychkoliv dotazii
souvisejicich s popisovanym procesem byli vyzvani ke kontaktovani autorky prace.

Této moznosti osloveni vyuzili.

Probéhly tfi focus groups ( tj. koordinatord, sluzebné starSich terénnich
socidlnich pracovniki, novych terénnich socialnich pracovnikli ). Tento pocet je
doporu¢enim odborné literatury, a¢ Morgan upozoriiuje na potiebu zamezit
pausalizaci a pfili$ striktnim omezenim v pravidlech focus groups. (20, 5.59) Skupiny
byly rozdéleny dle profesniho pilisobeni, kompetenci a zkuSenosti jednotlivych
pracovnikii na skupinu koordinatorti, sluzebné¢ strasich pracovniki a novych

pracovnikd.

Kazdé focus group se mélo zacastnit 6 pracovnikl. Z pracovnich a osobnich
divodi nebyl tento pocet pln¢ dodrzen. Vzhledem k omezenym ¢asovym moznostem
vSak jiz nebylo mozné doplnéni ucastnikii skupin do planovaného poctu. Pfes obavy

autora z omezeni dynamiky skupiny, vzhledem k poctu pfitomnych, se tyto obavy,
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dle nazoru autorky, nenaplnily. Pfestoze odbornd literatura poukazuje na vhodnost
velikosti skupiny sestavajici z 6 — 10 ucastnikli, Morgan mluvi o nevhodnosti
pausalizace 1 v této oblasti. , Kombinovani praktickych a technickych podminek
pomdaha objasnit zaklad osvedcené velikosti skupiny, ktera by méla mit 6 — 10
ucastniki. Pri méné nez Sesti ucastnicich by mohlo byt obtizné diskusi rozbéhnout,
pri vice nez deseti by ji mohlo byt obtizné kontrolovat. I v ramci tohoto rozsahu vsak
miize byt zapotrebi volba... Na druhé strané by se vSak nikdo nemél citit ve spodni

hranici omezen ... (20, s:59)

Prabéh jednotlivych focus groups byl ohrani¢en ¢asovym limitem 90 minut.

Tento se podafilo naplnit.

Autorka méla v rdmci focus groups ulohu moderatora. Skupiny byly vedeny
formou polostrukturovaného rozhovoru tzn. mira zapojeni moderatora ve vztahu
k mnozstvi navrZzenych otazek byla spiSe nizka, jednalo se tedy o tzv. fizeni skupiny

s niz§i mirou moderatorova zapojeni. (20, s: 69)

Focus groups se konaly v ramci prostor centra organizace v Sokolské ul. 22.
Autorka prace rezervovala pro tento ucel zasedaci mistnost, v rdmci které bylo
zajisténo soukromi a klid potfebny pro prubch diskuse. Béhem konani focus group

byly zajistény napoje a obcerstveni pro ptitomné pracovniky.
Pocet ¢lent focus groups:

a. Sluzebné starsi terénni socialni pracovnic, majici zkuSenost s uvadenim nového

kolegy -4 zaméstnanci

b. Novi pracovnici, majici nedavnou zkuSenost s vliastnim uvadénim do praxe - 5

zameéstnancu

c¢. Koordinatori terénnich socidlnich pracovnikii — 5 koordinatorti, 1 metodicka

vedouci terénni socialni prace

Ptipravu focus groups a jejich obsah konzultovala autorka prace predem
s Mgr. Olgou Starostovou ( pozn. Mgr. Olga Starostova je vyucujici pfedmétu Akcni
vyzkum v ramci FHS UK ). Pomoci k tvorbé obsahu sezeni byla téZz zkuSenost
autorky z predmétd, které absolvovala béhem studia, zaméstnani a odborné

literatury.
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7. Diagnostika procesu uvadéni novych terénnich socialnich

pracovniki do praxe

Na tomto misté autorka popiSe zjisténi vyplyvajici z diagnostiky procesu
uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnikl do praxe v sekci Programi socialni
integrace. Diagnostika byla zaloZzena na vySe popisované metodologii tj. jedndni
s managementem a s pracovniky sekce, na vlastnich profesnich zkuSenostech

autorky, analyze dokumenti a focus groups.

Vystupy focus groups, které byly autorkou prace zaznamendvany na flipchart
jsou piilohou této prace €. 5. Zaznam vSech focus groups je piiloZzen k magisterské
praci ve formé DVD zdznamu ( tento material je k dispozici pouze vedoucimu a
oponentovi magisterské prace a mize byt vyuzit i pro ucely obhajoby magisterské
prace ).

V ramci kapitoly je popsan vychozi stav zaloZzeny na analyze dokumentl a
zkuSenostech autorky, vystupy focus groups a specifikovana doporuceni, ktera

z diagnostického procesu vyplyvaji.

7.1. Diagnostika pracovni role koordinatora terénnich socialnich

pracovniku

7.1.1. Popis vychoziho stavu pracovni pozice — koordinator

Osoba koordinatora zastieSuje cely proces uvadéni nového terénniho
socidlniho pracovnika do praxe — prvni kontakt s uchazeCem o zaméstnani, osobni

jednani pted uzavienim pracovni smlouvy.

Pfed néstupem nového pracovnika informuje o této skutecnosti sluzebné
star§tho pracovnika, ktery bude v procesu orientace nového pracovnika ptitomen.
Tento proces informovani, komunikace a dojednavani piedbézného planu spoluprace

neni konkrétné ustanoven.
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V den nastupu nového pracovnika probiha prvni informativni konzultace
nového pracovnika s koordinatorem. Jeji obsah neni pfimo stanoven, v praxi je vSak
obsahem pifedani potfebnych kontakti, materiali ke studiu, vysvétleni struktury
organizace, informaci tykajicich se porad a nadchazejiciho obdobi tzn. datum staze,
informace o osob¢ sluzebné star§iho kolegy apod. Obsahem uvodni konzultace je
prodiskutovani materiald, které¢ byly novému pracovnikovi zaslany pfed samotnym
nastupem. Ve vztahu k uvaddéni nového terénniho socialniho pracovnika do praxe se
jedna o manual komunikace v obtizné situaci s klientem, eticky kodex socidlnich
pracovnikill, napln prace terénniho socialniho pracovnika, standardy sluzby, standard
komunikace s pravnim oddélenim, manual prace s novinafi a piehled pravidelnych

setkani v ramci organizace.

Pravidlem je domluva dal§i konzultace s koordindtorem, ktera se kona
v pribéhu prvnich 14 dni. Koordinator nového pracovnika informuje o moznosti

konzultace v ptipadé¢ jeho individuélni potieby.

Koordinator v ramci zkuSebni doby komunikuje snovym pracovnikem
Castéji. Pravidlo frekvence téchto konzultaci neni stanoveno, v praxi se vSak jedna

zhruba o 1 — 2 individualni konzultace mési¢né.

Koordinator monitoruje praci nového pracovnika, cely proces vyhodnocuje se
sluzebn¢ starSim kolegou, ktery pracovnika uvadi do praxe. Vyhodnoceni procesu
orientace a ukonceni tohoto obdobi, neni pevné stanoveno. Odviji se od individualni
situace pracovnika, typu lokality a vyhodnoceni koordinatora.V ptipadé potieby se
schézi koordinator s uvadéjicim i novym pracovnikem v ramci spolecné konzultace.

Tato konzultace se odehrava spise na neformalni arovni.

7.1.2. Vnimani role koordinatora ucastniky focus groups

Koordinator byl vSemi ucastniky skupin vnimén jako osoba zastresujici,
organizujici, reflektujici a vyhodnocujici cely proces.

Dle nazoru vSech ucastnikii focus groups je jednim z ukold koordinatora,
zajisténi a distribuce potrebnych informaci o organizaci, technickych informaci
vztahujicich se k vykonu prace a orientaci pracovnika v zaméstnani, ale pfedevsim

piedani podkladl popisujicich praktickou rovinu prace ( tzn. popis lokality v ramci
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které bude pracovnik ptsobit, anonymizované kasuistiky klientl ) a profesi terénniho
socialniho pracovnika ve vztahu k jeho kompetencim. Tyto materialy by dle ndzoru
ucastnikt mély byt distribuovany pfedem, v pisemné podob¢. Skupina koordinatort
ve vztahu k této Cinnosti spiSe pojmenovavala stavajici stav dokumentace, ktera je
pridélovana novému pracovnikovi. Skupina novych a uvadéjicich pracovniki
oznacovala soucasny stav dokumentace jako neuplny a dodavala podnéty k doplnéni
této dokumentace.

Dalsim z ukoli koordinatora, shodné pojmenovanym vSemi skupinami, je
planovani a zastreseni celého procesu uvadeni. Koordinator ma dle ndzoru ucastnik
zajiStovat a planovat vzdélavani nového pracovnika, zajistovat staze, ale pfedevsim
spolupraci mezi sluzebné starSim a novym pracovnikem.V této oblasti kladli
ucastnici jednotlivych skupin ¢asto diraz na razné oblasti spoluprace. Shodna byla
uvadéna potieba reflektovani celého stavu a sledovani pociti sluzebné starSiho i
nového pracovnika v procesu uvadéni. Koordinatofi pojmenovavali pfedevSim
potiebu reflektovani vztahli a dodrzovani pravidel mezi sluzebné star§Sim a novym
pracovnikem. Dle koordinatorti je tfeba, aby si pracovnici byli védomi ,,stejné
roviny* obou pracovnikl tzn., aby sluzebn¢ starSi pracovnik nevystupoval z pozice
sily a naopak novy pracovnik respektoval star§iho pracovnika v jeho roli uvadéjiciho.
V piipadé rozporii je dle koordindtorG tkolem koordinatora ,,ucesani* vztahii ve
dvojici. Sluzebné strasi pracovnici pojmenovavali predev§im potiebu vétsi kontroly
nového pracovnika ze strany koordinatora tzn. reflektovani procesu, vyhodnocovani,
»ochranu“ nového pracovnika, v ptipadé potifeby ukonceni pracovniho poméru
nového pracovnika. Skupina sluzebné starSich pracovnikli zaroven oznacovala jako
potiebné respektovani sluzebné starSiho pracovnika, jako partnera v procesu uvadéni
ze strany koordindtora. Skupina novych pracovnikli pojmenovavala roli koordinatora
jako osobu reflektujici situaci nového a star§iho pracovnika a zaméfovala svou
pozornost na potfebu zvazeni koordinatora pfi tvorb€ dvojic tzn. k potiebé piihlizet
k osobnostem sluzebné¢ starSiho a nového pracovnika.

Vyrazné odlisné piistupy ucastniki skupin panovaly v oblasti konzultaci
koordinatora s pracovniky. Koordinatofi pojmenovavali potiebu ¢astéjSich konzultaci
koordinatora s jednotlivymi pracovniky formou oddélenych konzultaci. Sluzebné
star§i pracovnici hovofili o vhodnosti individudlnich konzultaci a spolecného
setkavani koordinatora s obéma pracovniky a supervizorem. Podobny zpiisob

konzultace tj. koordinatora a terénnich pracovnikli v ramci spole¢né konzultace, byl
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pojmenovan také skupinou novych pracovnikli, nicméné v této oblasti nedoslo
k plné shod¢ ucastnikd skupiny. Tento ndvrh vzbuzoval v nékterych z pracovniktl
obavy znepfijemného zazitku. Patrna byla obava nékterych zaméstnanct
z odd€lenych schiizek koordindtora s pracovniky, zvlast¢ z oddélené konzultace

sluzebné star§iho pracovnika s koordinatorem.

7.1.3. Doporuceni pro vykon prace koordinatora

Na zéklad¢ vystupii focus groups navrhuje autorka revizi stavajici pisemné
dokumentace, jejiho doplnéni a aktualizovani. Soucasny stav dokumentace vyrazné
ovlivnil narast sluzeb i1 pracovnikli v sekci a z tohoto diivodu je vniman, nékterymi
z pracovnikil, jako neuplny. Za velmi podnétné vnima autorka oznaceni navrht
vzniku dokumentace popisujici specifika konkrétni lokality a klientd s nimiz
pracovnici nej¢astéji spolupracuji ( tzn. specifika romského etnika ). Je dilezité, aby
dokumentace poskytovand novému pracovnikovi byla v uplné a aktudlni podob¢ a
byla mu tak ndpomocna v procesu jeho orientace. (13, s:187)

Ve vztahu k spolupraci sluzebné starSiho a mladsiho pracovnika vnimé
autorka jako potfebnou pozici koordinatora, ktery reflektuje pribéh spoluprace a
v ptipad¢ potifeby situaci vyjasiuje. Zasadni je vysvétleni pravidel a roli vSem
ucastnikiim procesu, oSetfeni jejich moznych obav a vc€asné vyjasnéni moznych
konfliktnich situaci. Za dtlezity povazuje autorka diiraz na zachovani transparentni
komunikace z niz neni nikdo z pfitomnych vynechavan. Ve vztahu ke konzultacim
navrhuje autorka komunikaci v ramci spole¢nych konzultaci koordinatora, nového 1
uvadéjiciho pracovnika. Frekvence a obsah téchto porad by mél byt jasné€ ustanoven.
Novy i strasi pracovnik si maji byt védomi moznosti konzultace s koordindtorem na
vyzadani. Pfitomnost supervizora vnimé autorka jako zéasadni zvlasté v ptipadé
konzultaci vyhodnocujicich proces orientace, pfi kterém by mél byt ptitomen
koordinator, uvadény a uvadéjici pracovnik. (17, s:204)

Za dutlezity vystup povazuje povinnost koordindtora dbat na informovani
nového i starSiho pracovnika o jejich kompetencich souvisejicich s procesem
uvadéni. Stanoveni jasného a srozumitelného planu celého procesu orientace a jeho
pravidelného reflektovani a vyhodnocovani, které by mélo byt transparentni a

z néhoz by nem¢l byt nikdo z pfitomnych vynechan.
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Dle nazoru autorky bude tfeba zaméfit pozornost organizace na vzdélani
koordinatorh a pracovnikli zastavajicich roli uvadgjicich v oblasti koucovani.
Vzhledem k velkému mnozstvi terénnich socidlnich pracovniki, ktefi uvadéji nové
pracovniky, navrhuje autorka vzdélani vSech terénnich socidlnich pracovnika
v oblasti koucovani formou pfizvani lektora na nékteré ze skupinovych vzdélavacich
blokli pracovnikli. Je vhodné zvazit tzv. ,kmenové kouce“, pracovniky, kteti by

prednostné vzdélavali a uvadéli nové zamestnance.

Vystupy focus groups se v nckterych momentech shoduji s popisem
vychoziho stavu. Mezi tyto momenty nalezi pfedevsim stav dokumentace a potieba
jeji zmény, stanoveni jasnych pravidel a vyjasnéni systému komunikace mezi

ucastniky procesu.

7.2. Diagnostika pracovni role sluzZebné starSiho pracovnika

(Kouce)

7.2.1. Popis vychoziho stavu pracovni pozice — sluzebné strasi pracovnik

Sluzebné stars§i pracovnik je o nastupu nového zaméstnance v dostate¢ném
predstihu informovan. Postup, kterym se sluzebné starS$i pracovnik pfipravuje na
uvadéni nového kolegy neni ustanoven. Uvadgjicim pracovnikem nového
zamestnance je ve veétSing piipadii zaméstnanec, ktery bude v budoucnu kolegou

nového pracovnika v ramci pracovni lokality.

Zpisob uvadéni nového pracovnika do lokality osobou kouce, neni
definovan. Sluzebné starsi kolega se s novym pracovnikem seznamuje v kratké dobé
po jeho nastupu. Pfeddva novému pracovnikovi informace o lokalité piisobeni,
specificich prace 1 klienti, informuje nového pracovnika o svych pracovnich
zkuSenostech. B&hem konzultaci s klienty vytvari sluzebné star$i pracovnik vhodné
prostiedi pro vzdélavani a rozvoj pracovnika tzn. uvadi nového zaméstnance do
rodin klientli, formou naslecht pifi konzultacich s klienty pfedstavuje novému

pracovnikovi praktickou oblast terénni socialni prace. Sluzebné starS$i pracovnik
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snovym zaméstnancem diskutuje nabyté poznatky zterénu. Sluzebné starsi
pracovnik podporuje nového pracovnika v dotazech, v moznostech zpétné vazby.
Pravidla spolecné komunikace ani konzultaci mezi sluzebné starSim a novym

pracovnikem nejsou stanovena.

Sluzebn¢ star$i pracovnik komunikuje v pfipadé potieby se svym
koordinatorem. Stejnym zplUsobem tzn. v pfipad¢ potieby se na sluzebné star$iho
pracovnika obraci koordinator. Konzultace koordinatora se zaucujicim pracovnikem
nejsou ustanoveny. V pfipadé formdalnich konzultaci nového pracovnika
s koordinatorem neni obvykla pfitomnost uvadéjiciho pracovnika. Sluzebné star$i
pracovnik byva pfitomen pii neformalnim typu konzultaci koordinitora s novym
pracovnikem, tato komunikace vSak neni standardizovéana. Sluzebn¢ star$i pracovnik
byva pfizvan na konzultaci s koordindtorem a snovym pracovnikem v piipadé
vzniku komplikaci v procesu zauCovani, tento postup vSak neni pevné stanoven,

jedna se spiSe individudlni rozhodnuti koordinatora.

7.2.2. Vnimani role sluzebné starsiho pracovnika ucastniky focus groups

Roli sluzebné starSiho pracovnika tzn. kouce vnimali Gcastnici vSech focus
groups v podobné roving. Jeho roli spatiuji predev§im v uvedeni nového pracovnika
do konkrétni lokality, v pfedani informaci novému kolegovi popisujici specifika
lokality a klientd, s nimiz v lokalit¢ spolupracuje. Vzhledem ke skuteCnosti, ze
nejcastéji kou¢ uvadi nového pracovnika do jeho ,,domaéci lokality” v niz bude novy
pracovnik ptisobit 1 nadale a kou¢ bude i1 po procesu zaucovani kolegou uvadéného
pracovnika, oznaCovali vSichni ucastnici jako dulezity prvek spoluprace pomoc
novému pracovnikovi v ziskéni divéry lokality, v uvedeni nového pracovnika ke
klientim.

Utastnici vsech focus groups pojmenovavali potiebu stanoveni jasmych
pravidel a vCasné zpétné vazby ze strany koucCe a uvadéného. Sluzebné starsi
pracovnici a novi pracovnici oznacovali jako potfebné stanoveni jasnych pravidel a
jejich oboustranné dodrzovéani. Novi pracovnici pojmenovavali potifebu jasné
komunikace a vysvétleni ¢innosti ze strany sluzebné starSiho kolegy, které¢ jsou dané

¢1 variabilni. Zaroven hovofili o potiebé jasného stanoveni oblasti, se kterymi je
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mozné se na kouce obracet. Za zasadni oznaCovali potiebu oteviené komunikace a
v€asné zpétné vazby od uvade¢jiciho pracovnika. Sluzebné starSi zaméstnanci hovofili
o oSetfeni pozice kouce tzn. potfebé oddychu a relaxace vtomto obdobi,
odménovani. Za velmi dulezité oznacovali v€asné informovani o jejich zapojeni do
procesu uvadéni nového pracovnika a ptipravu kouce v procesu uvadéni nového
pracovnika koordinatorem. V ramci focus groups koordinatorti byl kladen diraz na
dodrzovani pravidel mezi uvadénym a koucem a pottebu védomi si profesni roviny
obou zaméstnancii. Vystupy skupiny koordinatord hovofi o moznosti smérovani
nového pracovnika koucem, ne vSak z pozice nadfizenosti. Cely proces by m¢l
zastfeSovat koordinator a s nim by mél kou¢ pravidelné cely proces konzultovat.

Dle néazoru vSech skupin musi byt kou¢ informovéan a zapojen do celého
procesu. Z tohoto vyplyva jiz v pfedchazejici kapitole pojmenovana potieba,
prezentovana skupinou uvadénych i sluzebné starSich pracovnikdl, pfitomnosti kouce

na spole¢nych konzultacich.

7.2.3. Doporuceni pro vykon prace sluZzebné starSiho zaméstnance ( kouce )

Doporuceni autorky prace se vztahuje predevsim k véasnému vyjasnéni
vzajemnych pravidel a pravomoci sluzebné starSiho kolegy a nového pracovnika.
Timto zplisobem se zamezi vzniku nejasnosti v procesu uvadéni nového pracovnika.
Autorka se domniva, Ze v dne$ni situaci sekce je nutné pienechat vyhodnocovani a
vedeni celého procesu na koordinatorovi. Svlij ndzor autorka stavi na potiebé
»dovzdelani“ uvadéjicich pracovnikii v kompetencich kouce. Dtlezitd je tuloha
koordinatora v jasném vysvétleni pravidel a povinnosti sluzebné starSiho a nového
pracovnika, které musi byt v§em pfitomnym srozumitelné a které musi respektovat.
Sluzebné starsi kolega neni nadfizenym nového pracovnika. Tzn., Ze kou¢ neukoluje
z pozice nadfizenosti, ale dle stanoveného planu orientace nového pracovnika
sméruje proces zau¢ovani nového pracovnika v lokalité. Tato skute¢nost by méla byt
respektovana uvadénym pracovnikem i osobou kouce.

Sluzebné starsi kolega ( kouc¢ ) by mél mit v dob¢ uvadéni nového pracovnika
dostate¢né kapacity k své pfitomnosti v tomto procesu tzn. v tomto obdobi méd méné
klientli a pracovnich vystupli v podob¢ konzultaci s klienty apod. Za své zapojeni do
procesu uvadéni nového pracovnika by mél byt odménovan formou zvyseni odmén

v oblasti prace navic.
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Vystupy z focus groups navazuji na popis vychoziho stavu ptedevSim
v oblasti vyznamu pozice osoby kouce. Tato osoba sluzebné starSiho pracovnika
seznamuje nového pracovnika s lokalitou a vyznamnym zptisobem ovliviiuje jeho
dalsi pracovni vykon ( specifika prace s klienty v konkrétni lokalité ). Shodnym
bodem je potieba stanoveni jasnych pravidel spoluprace mezi novym pracovnikem a
kouc¢em. Za dilezitou je oznaCovéana potieba stanoveni pravidel konzultace kouce
s koordinatorem tzn. zapojeni sluzebné starSiho pracovnika do procesu uvadeéni

a potvrzeni vyznamu jeho role v této oblasti.

7.3. Diagnostika pracovni role nového pracovnika

7.3.1. Popis vychoziho stavu pracovni pozice — novy pracovnik

Novy terénni socialni pracovnik je v den svého nastupu informovan o
struktufe organizace a pravidlech sekce. V prvnim dni se po administrativnim
procesu nastupu ucastni konzultace se svym koordinatorem, forma této konzultace
neni pevné stanovena. Béhem prvni konzultace s koordindtorem ziskdva informace
souvisejici s organizaci, s kompetencemi jednotlivych pracovnikd, s oblasti

praktické terénni socialni prace. S koordinatorem si vyjasnuje jiz ziskané informace.

V obdobi 1. mésice po nastupu nového pracovnika byva komunikace
koordinatora snovym zaméstnancem Cast¢jS$i, neni vSak formdln€¢ oSetiena.
Pravidlem je individualni konzultace nového pracovnika s koordinatorem v dob¢ 14
dni po nastupu. Navazujici konzultace s koordinatorem se ustanovuje dle potieby.

Dalsi zplisoby komunikace nového zaméstnance s pracovnikem jsou neformalni.

V prvnim mésici svého plsobeni nema novy pracovnik zadné klienty.
V priabéhu druhého mésice je mozné, aby novy pracovnik spolupracoval s3 — 4
klientskymi rodinami. V této dob& vSak celou spolupraci intenzivné konzultuje se
svym uvadéjicim kolegou.

Novy pracovnik ma vyhrazen pil den aZz den vtydnu na samostudium.

V prvnim mésici po nastupu se zacastnuje dvoudenni staze v lokalité svych kolegt.
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Délka €asove ohraniceného obdobi v némz probiha spoluprace mezi sluzebné
star§Sim a novym pracovnikem neni piesné definovana. Ukonceni procesu orientace
nového pracovnika v praxi je odvozené od individualni situace nového pracovnika,

lokality ptisobeni apod.

7.3.2. Vnimani role nového pracovnika ucastniky focus groups

Vystupy focus groups souvisejici s pozici nového terénniho socidlniho
pracovnika byly velmi jednotné. Ve vztahu kcilim procesu uvadéni nového
pracovnika a zaméfeni celého procesu hovofili Gi€astnici pfedevs§im o potiebe nabyti
informaci souvisejicich s organizaci, s kompetencemi a ziskanim dovednosti
souvisejicimi s pracovni pozici terénniho socialniho pracovnika. Uastnici viech
skupin pojmenovavali potfebu nastaveni pracovnika, ktery je otevieny novym
informacim, je schopny zpétné vazby, komunikuje a vzdélava se. Skupina sluzebné
starSich pracovnikii kladla diraz na potiebu aktivity nového zaméstnance v celém
procesu, respektovani nadiizené¢ho, dodrzovani loajalnosti a stanovenych pravidel
z pozice uvadéného.

Ve vztahu k uvadeni nového pracovnika do praxe panoval jednotny nazor na
potiebé postupného procesu. Skupina koordindtorti popisovala potiebu rozdéleni
tohoto procesu na obdobi, kdy pracovnik pracuje se sluzebné star§im kolegou a na
obdobi, kdy pracuje sdm. Skupina novych pracovnikli svou piedstavu vice
specifikovala. Obdobi uvadéni do lokality rozélenila na 3 faze. Fazi pozorovani a
naslouchani sluzebné star§Simu pracovnikovi, fazi, kdy novy pracovnik plni urcité
drobnéjsi ukony a fazi, kdy pracuje relativné samostatné, nicméné za zvySené
pozornosti sluzebné star§iho kolegy. Posouzeni obdobi v ramci, kterého jiz bude
novy pracovnik schopen fungovat samostatné vychdzi dle sluzebné starSich
pracovnikl ze zplisobu jakym novy pracovnik komunikuje s klienty. Skupina novych
pracovnik hovoftila o pravomoci zvazeni koordindtora, ktery usoudi, kdy je cas
k samostatné praci nového pracovnika vterénu. Sluzebné starSi pracovnici
navrhovali v této souvislosti vypracovani hodnoticiho dokumentu, do kterého by

uvadéjici pracovnik zaznamenéval miru zauceni nového pracovnika.
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7.3.3. Doporuceni pro vykon prace nového pracovnika

Doporuceni autora prace se vztahuje k pifesnému pojmenovani pravidel
spoluprace mezi novym a sluzebn¢ star§im pracovnikem. Novému zaméstnanci musi
byt zfejmé, jak bude proces zaucovani probihat, jaké kritéria musi v daném obdobi
naplnit a jakd mé byt v tomto obdobi mira jeho zapojeni do piimé prace s klienty.
Timto se oSetfi zaméfeni nového pracovnika na nabyti védomosti, které jsou v dané
fazi procesu uvadéni potiebné. Zaroven se zamezi rizikim nevhodnych a
nekompetentnich vstupli nového pracovnika do komunikace s klienty, které by,
mimo jiné, mohly ohrozit pozici sluzebné star§iho pracovnika v lokalité.

Novy pracovniky by mél mit jasn¢ stanovené terminy konzultaci a to jak se
svym koucem napt. vzdy na konci pracovniho dne, tfikrat do tydne apod., tak
s koordinatorem. Konzultace s koordinatorem by mély probihat spole¢né se sluzebné
starSim pracovnikem, eventuelné supevizorem. Novy pracovnik si musi byt védom
moznosti komunikovat s koordinatorem i individudlné.

Ve vztahu k hodnoceni nového pracovnika vnimé autorka jako velmi
podnétny ndvrh na vypracovani hodnoticiho dotazniku. Timto zplsoben je mozZné
zajistit objektivnéjsi informace o zpisobu nabyvani kompetenci nového pracovnika.
Tento dokument by mél vypracovat nejen sluzebné starsi pracovnik, ale 1 pracovnik
novy. Na konci 2. a 3. mésice by mél byt na zakladé téchto hodnoceni veden
vyhodnocovaci pohovor, kterému mimo terénnich socidlnich pracovnikii bude

ptitomen i koordindtor a supervizor.

Vystupy focus group koresponduji s analyzou vychoziho stavu role nového
pracovnika ptedevSim v oblasti vnimani cile adaptacniho procesu tzn. orientace
v organizaci a nabyti potfebnych profesnich kompetenci. Dalsi oblasti, objevujici se
ve vystupech focus groups, které maji souvislost s vychozim stavem, je potieba jasné
stanovenych pravidel v komunikaci nového pracovnika se sluzebné starSim
zaméestnancem. Shodnéd byla skute¢nost velkého zdjmu vSech ucastnikli focus groups
na ustanoveni jasného a cCasové ohraniceného procesu ,,vplouvani®“ nového

pracovnika do lokality.

102



7.4. Diagnostika oblasti konzultaci sluZebné starSiho a nového

pracovnika s koordinatorem

7.4.1. Vychozi stav konzultaci s prijimanym pracovnikem v organizaci

Prvni konzultace koordinatora s novym pracovnikem probihd v den nastupu.
Jejim obsahem je pfedani informaci o struktuie a kompetencich v sekci a informaci,
kter¢ se tykaji technického a organizacniho zajisténi. Novy pracovnik
s koordinatorem konzultuje dokumenty, které obdrzel pied nastupem a zaroven pfi
konzultaci obdrzi od koordindtora materidly vztahujici se k pfimé praci s klienty.
Koordinator si snovym pracovnikem domlouva dal§i konzultaci v pribc¢hu
nasledujicich 14 dni. V ramci vychoziho stavu neni jasné vymezen rozsah, obsah a
Cetnost konzultaci. Na pocatku pracovniho vztahu vychazi Cetnost konzultaci z
potieb nového pracovnika i koordinatora.

Koordinator seznamuje nového pracovnika se sluzebné star§Sim kolegou.
Zpusob tohoto seznameni a vyjasnéni pravidel mezi pracovniky neni piesné
stanoven. Konzultace sluzebn¢ starSiho pracovnika s novym pracovnikem probihaji
spiSe na neformalni Grovni. Formaln¢ oSetieny nejsou konzultace koordinatora se
sluZzebné¢ starsim pracovnikem. Spole¢né konzultace koordinatora se sluzebn¢ star§im
pracovnikem a novym pracovnikem nejsou formalné¢ ustanoveny. Stejné¢ tak neni
ustanoveno zapojeni externiho supervizora do konzultaci.

Formaln¢ ustanovena je frekvence konzultaci koordinatora s pracovnikem
v bézném pracovnim procesu ( tj. ,,zaucenym* pracovnikem ). Tento typ konzultaci

probiha ve frekvenci 1x za 6 tydnt, stanovena je i struktura konzultace.

7.4.2. Vnimani stavu konzultaci ucastniky focus groups

Téma konzultaci koordinatora se sluzebné starSim ( koucem ) a novym
pracovnikem v ramci procesu uvadéni nového pracovnika do praxe, bylo chapano
jako velmi zésadni a bylo o ném intenzivné diskutovano.

Skupina koordinatori oznacila nutnost pravidelného setkdvani koordinatora
individualné s novym pracovnikem a sluzebné starSim zaméstnancem. Konzultace

koordinatora s novym pracovnikem by v rdmci zkuSebni doby mély probihat 1x za
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14 dni. Skupina sluzebné starSich pracovnikii vnimé jako vhodnou individualni
formu konzultace s pracovniky v pfipadé potieby. Za zasadni vSak povazuje vedeni
konzultaci koordindtora se sluzebné starSim i1 novym pracovnikem. V rdmci
vyhodnocovaciho setkani navrhuji sluzebné starsi pracovnici pfitomnost supervizora.
Skupina novych pracovnikl se na formé¢ podoby konzultaci pln€ neshodla. VSichni
pfitomni se ztotoznili s moznosti individudlnich konzultaci koordinatora s novym
pracovnikem. N¢kteti z Clent skupiny se obavali existence individudlnich konzultaci
koordinatora se sluzebn¢ starSim pracovnikem. Skupina se pozdé¢ji shodla na
moznosti konzultaci za pfitomnosti koordinatora, sluzebné star§iho pracovnika a

nového pracovnika.

7.4.3. Doporuceni pro oblast konzultaci

Doporucenim autorky prace je pravidelné konzultovani koordindtora se
sluzebn¢ star§im 1 mlad$im pracovnikem. Toto setkdvani by se, v ramci 3 mésicii po
nastupu nového pracovnika, mélo konat kazdych 14 dni. Timto zplisobem se oSetii
transparentnost celého procesu a minimalizuje riziko pocitu vylou€eni nékterych
aktért.V rdmci vyhodnocovaci konzultace po 2. a 3. mésici by mél byt pfitomen
supervizor. Pfitomnost supervizora je mozné zvazit i pfi jinych konzultacich
s pracovniky. Novy i sluzebné star§i pracovnik by si méli byt védomi moznosti

individualni konzultace s koordinatorem v ptipadé jejich potieby.

Analyza vychoziho  stavu ukézala na neexistenci oSetfeni zpusobu
komunikace, konzultaci s novym pracovnikem. Tato skutecnost se objevila i ve
vypovédich ucastnikli focus groups, ktefi zminovali potfebu stanovenych pravidel
pfi konzultacich. Za prospéSné oznaCovali ucastnici konzultace koordinatora

s novym pracovnikem i sluzebné star§im zaméstnancem.
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7.5. Diagnostika oblasti supervize novych pracovniku

7.5.1. Popis vychoziho stavu uvadéni nového pracovnika do praxe v oblasti

supervize

Novy pracovnik je ihned v pocatku svého nastupu sezndmen s moznosti
individualni supervize. Obecné informace o supervizi jsou novému zameéstnanci
pfedany béhem prvni konzultace osobou koordinatora. Koordindtor novému
pracovnikovi zafizuje absolvovani individualni supervize v dobé 14 dni po jeho
nastupu do zaméstndni. Dal§i tucast nového pracovnika na individualnich
superviznich setkanich s externim psychologem jsou jeho osobni volbou, ¢i jsou
pracovnikem podstoupeny na zéklad¢ doporuceni koordinatora. Moznosti je taktéz
konzultace supervizora pouze s novym a uvadéjicim pracovnikem. Formalizované
zapojeni supervizora do procesu orientace kromé prvni individudlni supervize neni

oSetfeno.

Novy pracovnik se zucastiiuje skupinovych supervizich setkani. Tyto se
konaji 1x mési¢né a jejich zaméfenim je oblast terénni socidlni prace nebo situace
v teamu, na pobocce. Supervize jsou aplikovany v pravidelné, mési¢ni frekvenci.
V piipadé potieby teamu je mozné pozadat supervizora o mimotadnou supervizi

teamu.

Skupinovych superviznich setkani se Gcastni i koordinator terénni socialni

prace. V pripad¢ z4jmu teamu je mozna neucast vedeni na supervizi.

Vystupy ze supervizi nejsou vedeni podrobné sdélovany. Supervizor
management informuje pouze o oblastech, které team ,pali“. Pfi superviznim

procesu je zajistovana bezpecnost vsech aktérti formou zachovani anonymity.

Ve vztahu k procesu uvadéni nového pracovnika je supervizor, v piipadé
nejasnosti a komplikaci, pfizvan k jednani koordinatora, nového, popiipadé i
uvadéjiciho pracovnika. Zapojeni supervizora do konzultaci, které se tykaji uvadéni

novych pracovniki, neni piesné definovano.
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7.5.2. Vnimani role supervize v procesu uvadéni nového pracovnika ucastniky

focus groups

Role supervizora v procesu uvadéni nového pracovnika byla vSemi cleny
focus groups vniména jako dilezita. Ucastnici viech skupin oznacovali jako velmi
prospésnou moznost individudlni nastupni supervize nového zaméstnance. Tato by se
dle nazoru sluzebn¢ starSich a novych pracovnikii méla konat v blizké dobé po
nastupu nového pracovnika. Skupina novych pracovnikii  ji oznacila jako
doporucenou, skupina starSich pracovniki navrhuje povinnou vstupni supervizi.

Sluzebné star$i pracovnici oznacuji jako vhodnou pfitomnost supervizora na

vyhodnocovacim setkdni v dob¢€ po 1. mésici zaméstnance po nastupu.

7.5.3. Doporuceni pro oblast supervize

Autorka prace doporucuje vétsi zapojeni supervizora do procesu uvadeéni
novych pracovnikti. Novi pracovnici by méli mit povinnou nastupni supervizi po 14
dnech svého plisobeni v organizaci. Povinnd by méla byt individudlni supervize
nového pracovnika v rozmezi minimalné¢ 1 konzultace mési¢né v rdmci zkuSebni
doby. Toto doporuceni autorka zaklada na vlastni profesni zkuSenosti. Novi
zaméstnanci si vzdy nejsou védomi smyslu supervize a ¢asto mohou mit pocit
»selhani“ pfi subjektivné vnimané potiebé supervize.

Autorka prace doporucuje pfitomnost supervizora na vyhodnocovacim
setkani po 2. a 3. mésici pusobeni pracovnika v organizaci. Zaroven je vhodné zvazit
prizvani supervizora ke konzultacim koordinatora s terénnimi socialnimi pracovniky.
Smyslem této pfitomnosti supervizora by mélo byt vytvotfeni bezpecného prostoru
pro ucastniky setkdni. Zaroven by mél supervizor poskytovat podporu v pribehu

uvadéni pracovnika a prfedchazet tim moznému vyhoteni.

Vystupy focus groups se s analyzou vychoziho stavu prekryvaji predev§im ve
vnimani potfeby zapojeni supervize do procesu uvadéni nového pracovnika. Doba 14
dnt, do které je vhodné absolvovani vstupni supervize nového pracovnika je totozna

s vychozim stavem. Ne&kteii z ucCastnikii focus groups oznacovali jako vhodnou
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piitomnost supervizora pii konzultacich s novym pracovnikem. Tato moZnost je ve

vychozim stavu vyuzivéna dle uvazeni aktérii procesu, neni stanovena.

7.6. Diagnostika oblasti vzdélavani novych pracovniki

7.6.1. Popis vychoziho stavu v oblasti vzdélavani novych pracovniki

Novi terénni socidlni pracovnici jsou vzdélavani formou samostudia ¢i
skupinového vzdélavani. Velmi dalezitym pravidlem v uvadéni novych pracovnikt
do praxe bylo zavedeni tzv. Skoleni novacki. Toto dvoudenni Skoleni podstupuje
novy pracovnik na poé¢atku svého ptisobeni v organizaci. Ucastniky vzdélavani jsou
novi terénni socidlni pracovnici. Kurs je lektorovan koordinatory a terénnimi
socialnimi pracovniky s dlouhodobou profesni zkuSenosti z oblasti terénni socialni
prace. Mezi témata, kterd jsou béhem vzdelavani probirana nalezi napf. metodika
prace s klientem, specifika klient,, komunikace s klientem, etickd dilemata v praci
terénniho socidlnitho pracovnika, prace s obtiznym klientem, terénni socialni

pracovnik a stfety zajmd.

Novy terénni socidlni pracovnik ma v dob¢é svého nastupu vyhrazen cas na
samostudiu v rozsahu zhruba pul az jednoho pracovniho dne. Oblasti, v nichz je
vhodné individuélni vzdélavani pracovnika nejsou piesné stanoveny, v praxi se jedna

o studium zakond, standardt sluzby apod.

7.6.2. Vnimani role vzdélavani v procesu uvadéni nového pracovnika tcastniky

focus groups

Nabyvani novych informaci a dovednosti, vnimali vSichni ucastnici focus
groups jako zéasadni soucdst procesu uvadéni pracovnika do praxe. Vzhledem
k existujici form€ individudlniho a skupinového vzdélavani novych pracovnikt
pojmenovavali Gi€astnici skupin soucasny stav a tento rozvijeli a specifikovali.

Utastnici viech skupin vnimali jako velmi dtleZité individudlni vzdélavani

nového pracovnika. Podminkou vSak byla ucastniky vSech skupin oznacena potteba
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kvalitnich dokumentt, které jsou novému pracovnikovi organizaci resp.
koordinatorem piedkladany. Jak jiz bylo uvedeno vyse, navrhy skupin se vztahovaly
k aktualizaci stavajicich materidlli a jejich rozSifeni o anonymizované kasuistiky,
informace o feSeni kritickych situaci, informace o specificich klienti apod. Navrhem
skupiny novych pracovnikd bylo vét§i zapojeni nového zaméstnance do vybéru
studijni literatury. Novy pracovnik by mél koordinatorovi predkladat navrhy
k samostudiu.

Ucastnici vsech focus groups pozitivng hodnotili skupinové vzdélavani
novych pracovnikl. Skupina novych pracovnikii hovoftila o pottebé zahajeni tohoto
skupinového vzdelani co nejdiive po néstupu pracovnika, nejlépe pred jeho vstupem
do lokality. Skupina sluzebn¢ starSich pracovnikli oznacila moznost ,,mobilniho
teamu vzdélavact®, ktefi by byli v ramci svého profesniho rozvoje pfimo zameéteni

na oblast vzdélavani novych pracovnikii.

7.6.3. Doporuceni pro oblast vzdélavani

Doporuceni autorky prace ve vztahu k individualnimu vzdélavani pracovniki
obsahuji pfedev§im névrh na potfebu aktualizace a dotvoreni stavajicich materialt
pro nové pracovniky. Velmi prospésné by bylo obohaceni studijnich materidlti o
oblast ptfimé prace s klienty, specifik klientt.

Doporuceni se vztahuje taktéz k navrhu na zapojeni nového pracovnika do
vybéru studijnich materialt.(12, s:27) Zde autorka navrhuje zapojit také sluzebné
starStho pracovnika, ktery by spole¢né s koordinatorem a novym pracovnikem
oznacil oblasti, na néZ se ma novy pracovnik pfi svém studiu zaméfit. Autorka prace
zaroven navrhuje zvysit ¢asovy prostor pro studium zameéstnance z ptl dne na cely
den v tydnu. Zaroven by bylo vhodné vyhodnocovat prob¢hlé samostudium formou
konzultaci s novym pracovnikem zaméfené na studované téma, formou pisemné
zpravy nového pracovnika o oblastech jeho samostudia.

Doporuceni autorky, kterd souviseji se skupinovym vzdélavanim pracovnikt
obsahuji pfedev§im potiebu vzdélani lektord v lektorskych dovednostech.
Vyvazenost teorie a praxe vnima autorka jako adekvatni. Zasadni je evaluace
kazdého vzd€lavani, na jejimz zdkladé¢ bude pfipravovano vzdelavani nové.
Doporuceni se vztahuje kco nejcasn€j$i ptritomnosti nového pracovnika na

vzdélavani. Vzhledem ke skute¢nosti, ze skupinového vzdélavani novych pracovniki
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se musi ztcastnit urcity, alespoit minimalni pocet pracovnikl, neni mozné toto vzdy
zajistit. Moznosti je dodat novému pracovnikovi studijni materidly, vztahujici se

k vzdélavani novackil v pisemné podobé.

Ugastnici focus groups pojmenovavali a rozvijeli soucasny stav vzdélavani
novych pracovnikli. Vzdélavani novackil vnimali jako velmi pfinosné a definovali
potiebu co nejcasnéjSiho zapojeni nového pracovnika do tohoto procesu. Ve vztahu
k individualnimu vzdé¢lavani novych pracovnikii nazyvali problematiku soucasného

stavu, kterou je potieba aktualizace doplnéni stavajicich dokumentd.

7.7. Diagnostika oblasti staZi novych pracovniki

7w 7

7.7.1. Popis vychoziho stavu v oblasti stazi novych pracovniki

Novy terénni socialni pracovnik v dob¢ procesu orientace navstévuje lokalitu
jin¢ho kolegy formou tzv. stdze. Casové rozmezi stdze jsou zhruba 2 pracovni dny.
Pracovnikovi je hrazena cesta i ubytovani v misté stdze. Pracovnik, ktery pfijima

nového pracovnika na staz ve své lokalité neni do procesu uvadéni formalné zapojen.

Terénni socidlni pracovnik po absolvovani stdze podava svému
koordinatorovi do 30 dnti pisemnou zpravu o prubehu staze v lokalité.

Staze muze byt vyuzivano v pifipadé problematictéjSiho procesu uvadeni
nového pracovnika ( napf. novy pracovnik nenapliiuje predstavy sluzebné starSiho
kolegy, ktery s nim neni dlouhodobé&ji pracovné spokojen ). V tomto piipadé je
vhodné absolvovani delsi napt. 7 denni stdZze novym pracovnikem. Terénni socialni
pracovnik, ktery nového kolegu na praxi pfijima, po jejim ukonceni konzultuje

prubéh staze se svym koordindtorem. Tato oblast neni formaln¢ ustanovena.
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7.7.2. Vnimani role stazi v procesu uvadéni nového pracovnika ucastniky focus

groups

Vystupy jednotlivych focus groups souvisejici s oblasti stazi byly témeét
totozné. Pracovnici oznacovali stdZze jako prospéSné. Minimalni mnozstvi stdzi ve
zkuSebni dobé vnimali jako dvé dvoudenni stdze. Shoda panovala i ve vybéru lokalit
stazi. Dle navrhu sluzebné starSich pracovnikli a koordinatorti by bylo vhodné
absolvovani staze v lokalité podobné ,,domaci* lokalité nového pracovnika a lokalité
odli$né ,,domaci lokalit&*, prostfednictvim které by mohl novy pracovnik porovnavat
specifika prace i typu lokality s lokalitou svého ptisobeni. Sluzebné starSi pracovnici
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zminovali vhodnost informacniho ,,pfedpfipraveni* zaméstnance pted absolvovanim

staze. Koordinatofi hovofili o potfebé informovat pracovnika o tom, na co se ma
vramcei stdze zaméfit a o vypracovani zpravy pro koordinatora. Sluzebné starsi
pracovnici oznacili moZznost vyplnéni hodnoticiho dotazniku, vztahujiciho se k
novému pracovnikovi, téz zaméstnancem, ktery nového pracovnika na staz pftijal.

Novi pracovnici mluvili o moZznosti absolvovani vice stdzi v krat§Sim casovém

rozsahu.

7.7.3. Doporuceni pro oblast stazi

Doporuceni autora se vztahuje k zavedeni stazi v rozsahu 2 dvoudennich
stazi, v ptipadé potfeby s moznosti stazi vicedennich ( napt. v piipad€ potieby
zkonzultovani kvalit stdzujiciho zaméstnance s pracovnikem, ktery nového
pracovnika na stz ptijima ). V ptipad¢ delsi, nez dvoudenni staze doporucuje autor
vypracovani hodnoticiho dotazniku pracovnikem, ktery nového zaméstnance na staz
prijal. Autorka se domnivd, Ze dvoudenni stdZ neposkytuje dostatek prostoru k
poznani, na zaklad€ kterého by mohl zaméstnanec, ktery nového pracovnika na stz
piijal, vypracovat hodnoceni.

Vybér stazi by mél souviset s potfebami nového pracovnika. Je nutné, aby byl
novy pracovnik pred stdzi pfedem informovan o lokalité, v rdmci které bude staz
absolvovat. Novému zaméstnanci ma byt sdéleno, na jaké oblasti se méd v ramci stadze
zamg¢fit a v souvislosti s informovanim o potfebé sepsani zpravy z lokality, ma byt
informovén o potfebném obsahu zpravy. Novy pracovnik by m¢l dodat zpravu ze

staze do 14 dnl k rukdm koordinatora i1 svého kouce. Autorka prace se domniva, ze
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informovanost kouce o vystupech ze staze je potifebna k dalSimu smérovani procesu
orientace nového pracovnika.

Ve vztahu k dovednostem pracovnikl, ktefi pfijimaji nové zaméstnance na
staz, je tfeba oSetiit, alespon minimalni vzdélani v dovednostech kouce. Vzdélani
pracovnikll na toto téma mulze byt soucasti skupinového vzdélavani zaméstnanci

v ramci jejich pracovniho rozvoje.

Vystupy focus groups navazovaly a rozvijely oblast stazi popisovanou ve
vychozim stavu téchto ¢innosti. Nazory ucastnikl ve vztahu k délce stdzi navrhovaly
Casoveé veEtsi rozsah stazi. Pojmenovéana byla potieba jasnéjSiho oSetfeni povinnosti
nového pracovnika na stazi a zapojeni pracovnika, ktery nového zaméstnance piijima

do procesu uvadéni.
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8. Navrh metodiky uvadéni novych terénnich socialnich

pracovniki do praxe

Metodika uvadéni novych terénnich socialnich pracovnikt do praxe bude, po
schvaleni managementem sekce, soucasti metodiky piijimani novych pracovnikii a
personélnich standardt sekce Programi socialni integrace spole¢nosti Clovék v tisni
— spoleénosti pii Ceské televizi, 0.p.s.. Navazuje na metodiku ziskavani, vybéru a
uvadéni nového pracovnika po administrativni strance (podpis smluv a dohod apod.),
kterou vypracovala autorka prace v ramci svého profesniho plisobeni v organizaci.
Ukolem autorky prace bude téz dohlizet na pravidelnou aktualizaci metodiky

pfijimani novych pracovniki.

Metodika uvadéni nového terénniho socidlniho pracovnika do praxe je urcena
pro potieby sekce Programili socidlni integrace spole¢nosti Cloveék v tisni —

spoleénost pii Ceské televizi, 0.p.s..

Obsahem metodiky je vymezeni potiebnych postupid souvisejicich
s uvadénim nového pracovnika do praxe a kompetenci aktérti tohoto prostoru tj.
predev§im osoby koordinatora, sluzebné starSiho terénniho socidlniho pracovnika

(kouce) a nastupujiciho pracovnika.

Cilem uvadéni nového pracovnika do praxe je orientace zaméstnance
v organizaci a ziskani kompetenci naplnujicich pozadavky pracovni pozice terénniho
socidlniho pracovnika, umoznujici samostatné pusobeni zaméstnance v rdmci své

profese.

8.1. Postupné faze uvadéni nového terénniho socialniho

pracovnika do praxe

Proces uvadéni nového terénniho socidlniho pracovnika je procesem
postupného nabyvani kompetenci. V pribéhu tohoto procesu novy pracovnik

intenzivné spolupracuje s osobou kouce. Cely proces zastfesuje osoba koordinatora.
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V 1 mésici novy pracovnik nasloucha a sleduje praci kouce. V ramci dennich
konzultaci s kou¢em pracovnici vyhodnocuji pracovni den a noveé nabyté zkusSenosti.
Novy pracovnik je otevien zpétné vazbé a zada si ji. Novy pracovnik, bé¢hem
konzultaci kouce s klienty, do konzultaci bez pifedchozi dohody s koucem zadnym
zpusobem nezasahuje. K obsahu konzultaci s klienty se novy pracovnik vyjadiuje

mimo pfirozené prostiedi klienta.

V 2 mésici dochazi k postupnému osamostatiiovani nového pracovnika. Kou¢
nového pracovnika postupné zplnomocnuje. Veskeré ukony nového pracovnika kouc
sleduje a poskytuje novému pracovnikovi zpétnou vazbu. Novy pracovnik konzultuje
s klienty pouze po piedchozi ptipravé na konzultaci s kouc¢em. V tomto obdobi je
mozna spoluprace nového pracovnika se 3 — 4 klientskymi rodinami. Konzultacim je
kou¢ pfitomen a tyto vyhodnocuje, dodava novému pracovnikovi zpétnou vazbu

V 3 mésici pracovnik plsobi v lokalit¢ samostatnéji. Konzultace s klienty
probihaji za pfitomnosti kouce, ¢i bez jeho pfitomnosti, avSak po pfipravé na tuto
konzultaci s koucem. Zasadni je intenzivni komunikace a spoluprace nového

pracovnika s osobou kouce, spolecné pravidelné konzultace.

8.2. Hodnoceni

Vyhodnocovani procesu uvadéni nového terénniho socidlniho pracovnika do
praxe je prubézné.
Vobdobi 1., 2. a 3. mésice po nastupu nového pracovnika dochdzi

k pravidelnému setkani koordinatora, kouce a nového pracovnika v ¢asovém

horizontu 1x za 14 dni.

Vyhodnocovani pribéhu procesu je zalozeno téz na nasleSich koordinatora
v lokalité¢. Koordinator je piitomen konzultacim nového pracovnika s klienty na

konci 2. a 3. mésice v obdobi po nastupu nového pracovnika.

Na konci 2. a 3. mésice probiha tzv. vyhodnocovaci konzultace. Této se
ucastni koordinator, kou¢ a novy pracovnik. Podkladem pro hodnoceni pribéhu je
vypracovani hodnoticiho dotazniku osobou kouce a nového pracovnika ( piiloha ¢.

6). Na téchto vyhodnocovacich konzultacich je pfitomen supervizor.
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8.3. Staz

Novy pracovnik se v dobé zkuSebni doby zOcastiiuje minimalné 2 stazi

v rozsahu 2 dnu.

Prvni staz se uskuteCiiuje v dobé 1 meésice plisobeni nového pracovnika
v organizaci. Tato je dojednéna v lokalit¢ podobné ,,domaci® lokalit¢ pracovnika.
Misto druhé stdze je vybirano na zaklad¢ potfeby. Doporucenim je vybér lokality
odli$né od ,,domaci* lokality pracovnika. V ramci této stdze novy pracovnik poznava

rozdilna specifika lokalit i styly prace terénnich socidlnich pracovnik.

Pted zapocetim kazdé staze konzultuje koordindtor situaci staze v lokalité
s koordinatorem, ktery zastfeSuje terénni socialni pracovniky putsobici v lokalité
staze. S timto komunikuje potfebny obsah stdze. V ptipad¢ staze del§i nez 2 dny
vypracovava pracovnik, u kterého je novy zaméstnanec na stazi hodnotici dotaznik. (

priloha €. 6 ).

Koordinator s novym zaméstnancem konzultuje oblasti na néz se ma novy
pracovnik zaméfit. Po absolvovani staze odevzdava pracovnik svému koordindtorovi

a koucovi do 14 dni zpravu z praxe.

8.4. Vzdélavani nového pracovnika

V obdobi uvadéni nového pracovnika a nabyvani jeho profesnich kompetenci

je vzdelavani pracovnika provadéno formou samostudia a skupinového vzdélavani.

Skupinové vzdélavani se uskuteciiuje v co nekrat$i dobé po nastupu nového
pracovnika do praxe. Jedna se o dvoudenni seminai zastfeSeny lektory z vnitinich
zdrojii organizace. Obsahem seminafe jsou teoretické a praktické informace

vztahujici se k praxi terénni socidlni prace a nacvik modelovych kauz.

Individualni vzdélavani pracovnika formou samostudia probiha v rozsahu
minimalné ptl dne — 1 dne tydné. Novy pracovnik konzultuje s koordinatorem a

kouCem oblasti, vramci kterych je potfebné zvySovani  védomosti.
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Neopomenutelnymi oblastmi vzdélavani je studium dokumentli dodanych novému

pracovnikovi koordindtorem.

8.5. Role a povinnosti koordinatora terénnich socidlnich

pracovniki

Koordinator je persondlnim a metodickym nadfizenym terénnich socialnich
pracovniki. Jeho tkolem je zastfeSovani kvalitniho pribéhu celého procesu orientace
a nabyvani profesnich kompetenci nového pracovnika v praxi. Koordinator, spolu
s dal§imi aktéry celého procesu, planuje a vyhodnocuje cely proces uvadéni nového
zameéstnance, zajistuje jeho pritbéh a je za n¢€j zodpovédny. V piipade potieby proces

vyjasiiuje, mediuje.

Ve vztahu knovému pracovnikovi sleduje miru nabyvani profesnich
kompetenci, orientaci nového zaméstnance v piimé i nepiimé praci s klientem,
orientaci pracovnika v organizaci, ve struktufe a kompetencich jednotlivych

pracovnikt sekce.

Ve vztahu k uvad¢jicimu pracovnikovi sleduje kompetence a dovednosti
tohoto kouce v celém procesu orientace a podporuje pracovnika v nabyvani téchto
kompetenci. S koucem spolupracuje, vyhodnocuje a planuje dalsi kroky v oblasti
uvadéni nového pracovnika. V procesu uvadéni nového pracovnika dbd na
pripravenost a pracovni kapacitu sluzebn¢ starSiho zaméstnance ( kouce ), kterd mu

umoznuje podilet se na procesu uvadéni nového pracovnika.

V dobé ukonéeni procesu orientace pracovnik umi:
a. Orientuje se v pfimé 1 v nepiimé praci klientem
b. Zna strukturu i kompetence jednotlivych zaméstnancii v organizaci
c. Je adaptovany v pracovnim prostiedi a kolektivu
d. Zna védomosti potiebné k vykonu prace

e. Dodrzuje standardy sluzby a postupy dle metodiky sluzby
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f. Zna specifika lokality v niz plisobi

g. Umi samostatné pracovat s klientem v terénu

8.5.1. Povinnosti koordinatora pred nastupem nového terénniho socidlniho

pracovnika do pracovniho procesu

a. Koordinator je osoba kompetentni a vzdélana v oblasti uvadeéni

novych pracovnik.

b. Zasild novému pracovnikovi, pfed samotnym nastupem, dokumenty
vztahujici se ksekci Programli socidlni integrace, struktufe a
kompetencim pracovnikii a pracovni pozici terénniho socialniho

pracovnika:
- Informace o sekci Programt socialni integrace
- Informace o programu Terénni socidlni prace
- Népln prace terénniho socialniho pracovnika
- Ptehled pravidelnych porad a setkani sekce
- Eticky kodex socialnich pracovnikii

- Standardy komunikace s oddélenimi organizace

(pravni odd., finan¢ni odd.)
- Standard udélovani finan¢éniho ohodnoceni
- Manual prace s novinati
- Potvrzeni o oSetfeni zaméstnance

- Co sebou k podpisu smlouvy

c. Zajistuje vzdelavani sluzebné starSiho pracovnika ( kouce ) a znalost

jeho kompetenci v uvadéni nového kolegy do praxe.

d. Vramci konzultace se sluzebné¢ starSim pracovnikem pifedem

pripravuje predbézny plan orientace nového pracovnika v organizaci.

e. Domlouva staze v lokalitach pro nového pracovnika.
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f. PfihlaSuje nového pracovnika do bloku ,,Vzdélavani novych

pracovnikl* ( vzdélavani zastfeSené z vnitinich kapacit organizace ).

g. Informuje o konkrétnim dni nastupu nového pracovnika pracovniky
vteamu 1 organizaci ( zameéstnance majici souvislost s procesem

nastupu tj.administrator, personalni odd. ).

h. Zasild novému pracovnikovi informace o predbézném rozvrhu
prvniho pracovniho dne, mistu a Case nastupu do prace, materiala

potiebnych k nastupu do zaméstnani.

8.5.2. Povinnosti koordinatora v den nastupu nového pracovnika
a. Zodpovida za celkovy prabéh nastupniho dne nového pracovnika.

b. Zajistuje, Zze v den nastupu jsou informovani vSichni pracovnici
potfebni k nastupu nového pracovnika ( administrator, persondlni

odd¢leni ).

c. Ma zajisténo, ze novy pracovnik mé v den néstupu pifipraveno vhodné
pracovni prostiedi ( pracovni misto, pocitac, telefon, vizitky, ptistup

k mailu, ARA).

d. Seznamuje nového pracovnika s kolegy, predevsim s kolegy
souvisejicimi s lokalitou jeho ptsobeni ( lokdlni team, pracovnici

sekce ).

e. Uskutecnuje prvni konzultaci nového pracovnika, béhem konzultace
vyjastiuje. obsah materidlt, které novy pracovnik obdrzel pied

nastupem do organizace.
f. Dodéava novému pracovnikovi materialy:

- Standardy ( personalni, procedurélni, provozni )
- Metodika sluzby
- Pracovni skripta pravniho odd.

- Kontakty vztahujici se k praci terénniho socialniho
pracovnika

- Analyzu a popis pracovni lokality
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- Pisemné materidly vztahujici se ke kurzu vzdélavani
novych pracovnikl

- Anonymizované kasuistiky klient
g. Informuje nového pracovnika o dohodnuté stdzi, vzdelavani,

supervizi.

h. Seznamuje nového pracovnika se sluzebn¢ starSim kolegou. Spolecné
konzultuji kompetence obou pracovnikl, dotvaii plan orientace

nového pracovnika.

8.5.3. Povinnosti koordinatora v pribéhu procesu orientace nového

pracovnika v praxi

Proces uvadéni nového terénniho socialniho pracovnika do praxe trva zhruba
3 mésice tj. zkuSebni doba nastupu nového pracovnika ( doba individualni ).
V dobé procesu orientace koordinator pravidelné konzultuje se sluzebné

star§im a novym pracovnikem.

Zajistit a informovat nového pracovnika o individualni supervizi, kterou
podstupuje 14 dni po svém nastupu a dale 1x mési¢né v obdobi zkuSebni

doby.

Zajistuje a informuje nového pracovnika o stédzi ( min. 4 dny / 2 lokality ).
Ptedava pracovnikovi informace o oblastech jeho zaméfeni v rdmci staze.
Informuje pracovnika o potiebé a obsahu zéapisu staze, ktery pracovnik doda
koordinatorovi a sluzebn¢ starSimu pracovnikovi do 14 dni po absolvovani
staze.

Zajistuje a informuje nového pracovnika o datu kondni skupinového
vzdélavani novych pracovnikli, samostudium (1 den v pracovnim tydnu,
dohoda koordinatora, nového a uvadgjiciho pracovnika o obsahu

samostudia).
Zajistuje proskoleni nového pracovnika v systému ARA.

V 1., 2. a 3. mésici vede pravidelné konzultace nového pracovnika, kouce a

koordinatora ve frekvenci 1x za 14 dni.
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8.5.4.

Na konci 2. a 3. mésice absolvuje naslechy konzultaci s klienty nového

pracovnika pfimo v lokalité.

Na konci 2. a 3. mésice vede konzultaci koordinatora, kouce a nového
terénniho socidlniho pracovnika. V ramci téchto konzultaci probiha
vyhodnoceni dosavadniho procesu orientace.  Pfi téchto setkanich je

doporucena téz pritomnost supervizora.

Proces hodnoceni pracovnika probiha na zakladé¢ hodnoticiho dotazniku
(hodnotici formulét vypliiuje kou¢ a novy pracovnik — ptiloha €. 6), vystupt
konzultaci a naslechii v lokalité. Toto hodnoceni zaméfené na proces
nabyvani kompetenci pracovnika probiha v prib&hu procesu orientace ( 2.

mésic ) a na jejim konci ( 3. mésic ).

Sluzebné star§i a novy pracovnik jsou si védomi skutecnosti moznosti
navrzeni konzultace s koordinatorem v ptipadé€ jejich spole¢né ¢i individualni

potieby.

Zamgéfuje svou pozornost na pozici sluzebné starSiho a nového pracovnika.
Sleduje zatizenost sluzebn¢ starSiho kolegy ( kouce ) a spolupraci mezi

obéma pracovniky. P¥ipadné problémy nejasnosti v€as komunikuje, mediuje.

Povinnosti koordinatora, vztahujici se k ukonfeni procesu orientace

nového pracovnika v praxi

Proces orientace je obvykle ukonfen 3 mésice po nastupu nového

pracovnika.

Zjisténi o vysledcich orientace nového pracovnika je ucinéno na zakladé
vyhodnoceni hodnoticiho dotazniku, néslechu koordinatora v lokalit¢ a

konzultaci.

Vede vyhodnocovaci konzultaci, které se ucastni novy pracovnik, kouc,

popiipad€ osoba supervizora.

Na zakladé vyhodnoceni planu orientace nového pracovnika jsou vytvoieny

dalsi podklady pro individualni vzdélavaci program.
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e. Vyhodnocuje vystupy z procesu orientace nového pracovnika a na jejich
zékladé kond potfebné kroky ( zaméfeni dal§iho persondlniho rozvoje

pracovnika, ukonceni pracovniho poméru apod. ).

8.6. Role a povinnosti sluzebné starsiho pracovnika ( kouc )

Sluzebné starsi pracovnik ( kou€ ) je zaméstnanec dlouhodobéji pusobici na

pozici terénniho socidlniho pracovnika.

Ve vztahu k uvadéni nového pracovnika se cCasto jednd o zaméstnance
plusobiciho snovym pracovnikem vjedné lokalit¢ ¢i pobocce. Zaucujicim
pracovnikem, byt na ¢asové omezenou dobu, jsou taktéz pracovnici piijimajici do

svych lokalit nové pracovniky na tzv. staze.

Pozici kouce, ¢i obecné zaucujicitho pracovnika, vykondvd zaméstnanec
s dostateCn¢ nabytymi profesnimi kompetencemi, schopny ptfedavat pracovnikovi
potiebné informace. Terénni socialni pracovnici maji byt v ramci svého personalniho
rozvoje zvySovani kompetenci vzdélani v oblasti koucingu. Pozitivni je vybér tzv.
»hlavnich Skolitelt®, pracovnikd, ktefi se v ramci svého profesniho rozvoje zamétuji

na zvySovani svych kompetenci v oblasti uvadéni novych pracovnikti do praxe.

Kou¢ je za cinnost uvadéni nového pracovnika odméiovan formou

mimotradnych odmén ( tzv. prace nad ramec pracovniho vykonu ).

8.6.1. Povinnosti kouc¢e v obdobi pired nastupem nového terénniho socialniho

pracovnika do pracovniho procesu

a. Pfed samotnym nastupem nového kolegy s koordinatorem spoluvytvari plan

orientace nového pracovnika.

b. Po konzultaci s koordinatorem vytvaii kapacitu pro proces orientace nového

pracovnika.
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8.6.2.

8.6.3.

Povinnosti kouce v den nastupu nového pracovnika

Zulastiiuje se konzultace koordinatora snovym terénnim socidlnim

pracovnikem.

V ramci prvni konzultace koordinatora a nového pracovnika spoluvytvaii

plan orientace nového pracovnika.

Béhem konzultace si novy a sluzebné starsi pracovnik vyjasiuji své ukoly,

kompetence vztahujici se k procesu uvadéni nového pracovnika do praxe.

Povinnosti kouce v pribéhu procesu orientace nového pracovnika

v praxi

Seznamuje nového pracovnika s lokalitou plisobeni ( ufady, institucemi ), se
specifiky lokality.
Seznamuje nového pracovnika s klienty v lokalité¢ a uvadi pracovnika do

rodin klienta.

Organizuje rozvrh pracovniho dne, v rdmci kterého klade diraz na vymezeni
dostate¢ného prostoru pro vyjasiovani, reflexi a zpétnou vazbu pro nového

pracovnika.

Poskytuje v€asnou zpétnou vazbu, reflektuje nového pracovnika.
Pfijima zpétnou vazbu od nového pracovnika.

Postupné zplnomociiuje a zapojuje nového pracovnika do praxe

V1., 2. a 3. mésici se konaji pravidelné konzultace nového pracovnika,

kouce a koordinatora 1x za 14 dni.

Na konci 2. a 3. mésice se kona konzultace koordinatora, kouce a nového
terénniho socidlniho pracovnika. V ramci téchto konzultaci probiha
vyhodnocujici setkani. Kouc¢ pro tyto ucely vyplituje hodnotici dotaznik
orientace nového pracovnika. Pfi téchto setkdnich je doporucena téz

piitomnost supervizora.
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8.6.4.

8.7.

Povinnosti kouce, vztahujici se k ukonceni procesu orientace nového

pracovnika v praxi

Ukonceni procesu orientace nastava po 3 mésici ptisobeni nového pracovnika
v organizaci ( individudlni situace ).
Vyhodnocuje proces orientace formou vyplnéni hodnoticitho dotazniku

orientace nového pracovnika. ( ptiloha €. 6 )

Zucastiiuje se spoleéné konzultace nového pracovnika a koordinatora,
popfipad¢ supervizora, vramci které je stanoven dalSi plan rozvoje

pracovnika.

Role a povinnosti nového terénniho socialniho pracovnika

Novy pracovnik respektuje osobu koordinatora a kouce, zaroven je sam aktivné

zapojen do procesu sebevzdélavani. Novy pracovnik reflektuje svou pracovni situaci

a poskytuje zpétnou vazbu svému koordinatorovi a osob€ kouce o procesu orientace.

8.7.1.

8.7.2.

Povinnosti nového terénniho socialniho pracovnika, vztahujici se

k obdobi pied nastupem nového pracovnika do pracovniho procesu

Studuje pracovni materidly, které obdrzel od koordinatora.

Povinnosti nového terénniho socialniho pracovnika v den nastupu
nového pracovnika

Cini potfebné administrativni kroky souvisejici s ndstupem do zameéstnani

(podpisy smluv apod.).
Seznamuje se s kolegy.

Podstupuje konzultaci s koordinatorem, vramci které jsou mu dodany
potiebné dokumenty a probrany nejasnosti souvisejici s jiz obdrzenymi

dokumenty.
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8.7.3.

Je seznamen s osobou kouce. Spolecné s osobou koordinitora konzultuji
kompetence kouce a nového pracovnika, je mu piedstaven navrh planu

orientace a ten je s novym pracovnikem konzultovan.

Povinnosti nového terénniho socialniho pracovnika, vztahujici se k

pribéhu procesu orientace nového pracovnika
Dodrzuje stanoveny plan orientace.

V lokalité piisobi s osobou kouce a dodrzuje pravidla postupného nabyvani

kompetenci a osamostatiiovani v lokalité.
Respektuje osobu kouce, naslouchd, zada a poskytuje zpétnou vazbu.

V pribéhu pracovniho dne reflektuje dosazené védomosti a na konci

pracovniho dne zhodnocuje a vyjasiiuje nabyté informace.

Zucastiuje se, v dobé procesu orientace, 2 dvoudennich stazi, z téchto stazi

vypracovava do 14 dni zpravu, kterou dodava koordinatorovi a osobé kouce.

Zucastiiuje se skupinového vzdélavani a to v co nejkratsi mozné dobé po

nastupu.
Je vzdélan v oblasti systému ARA.

Vyuzivd, v dobé nastupu do organizace, minimalné¢ 0,5 — 1 den v tydnu

k samostudiu.
Ptedkladé koordinatorovi a osob¢ kouce své naméty pro samostudium.

Vzdélava se v oblasti pfimé i nepfimé klientské prace, v oblasti orientace

Vv organizaci.

Podstupuje v dobé 14 dni po nastupu individudlni supervizi. Ve zkuSebni
dobé¢ se zucastiiuje individudlni supervize minimalné 1x mési¢né.

V1., 2. a 3. mésici se konaji pravidelné konzultace nového pracovnika,

kouce a koordinatora 1x za 14 dni.

Na konci 2. a 3. mésice se kona konzultace koordinatora, kou¢e a nového
terénniho socidlniho pracovnika. V ramci téchto konzultaci probiha

vyhodnocujici setkdni. Novy pracovnik pro tyto ucely vypliuje hodnotici

123



8.7.4.

dotaznik orientace nového pracovnika. Pti téchto setkénich je doporucena téz

piitomnost supervizora.

Povinnosti nového terénniho socialniho pracovnika, vztahujici se k

ukonceni procesu orientace nového pracovnika v praxi
Féze orientace nového pracovnika trva 3 mésice ( individualni posouzeni ).

Na konci faze uvadéni nového pracovnika vypliiuje hodnotici dotaznik

vyhodnocujici proces orientace. ( ptiloha €. 6 )

Na konci 3 mésice absolvuje konzultaci s koordindtorem a koucem,
supervizorem, v ramci které je proces orientace vyhodnocen a na zdkladé

které jsou navrzeny dalsi oblasti persondlniho rozvoje pracovnika.
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D.Zavér

Stézejnim tématem magisterské prace byla oblast personélni ¢innosti uvadéni

novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe.

V teoretické Casti prace se autorka zaméfila na kratké vymezeni pojmu
personalniho managementu a predstaveni persondlniho managementu v oblasti
terénni socialni prace spoleénosti Clovék v tisni — spole¢nosti pti Ceské televizi,
o.p.s. ( Programy sociélni integrace ). V navazujicich sekcich byl vénovan prostor
oblastem souvisejicim s personalni ¢innosti piijimani novych pracovnikii. Vzhledem
k pracovnimu zaméfeni autorky v oblasti poskytovani socidlnich sluzeb terénni
socialni prace bylo na tyto personalni aktivity nahlizeno skrze optiku profesnich

zkuSenosti autorky a odborné literatury.

Prakticka c¢ast prace byla zaméfena na tvorbu navrhu metodiky uvadéni
novych terénnich socialnich pracovnikii do praxe v ramci spolecnosti Clovek v tisni

— spolegnosti pii Ceské televizi, o.p.s. ( Programy socialni integrace ).

Autorka prace pii zpracovani zvoleného tématu vychazela z redlné potteby
sekce Programii socialni integrace, v ramci které ptisobi jako koordinatorka terénnich
socialnich pracovniki. Na zéklad¢ vlastni profesni zkuSenosti jiz v minulosti pocitila
potfebu metodicky oSetfeného procesu piijimani novych pracovnikd. Z tohoto
divodu vypracovala v ramci své profese metodiku ziskdvani, vybéru a piijimani
novych pracovnikii po administrativni strance. Tvorba metodiky uvadéni novych
pracovnikll do praxe vyzadovala velmi intenzivni spolupréci s pracovniky na vSech
stupnich hierarchie sekce. Z tohoto diivodu povazovala autorka toto téma tj. ndvrh
metodiky uvadéni novych terénnich socidlnich pracovnikti do praxe jako nosné a
smysluplné téma magisterské prace. V ramci vypracovani navrhu metodiky uvadeéni
novych pracovnikii vychézela z diagnostiky této oblasti, informaci nabytych
z odborn¢ literatury a své profesni zkusenosti. Po schvaleni navrhu metodiky uvadéni
novych terénnich socidlnich pracovnikii do praxe managementem sekce, bude tato
metodika soucasti metodiky piijimani novych pracovnikli a persondlnich standardi

sekce.

125



FORMULAR HODNOCENi PRACE V PROCESU ADAPTACE NOVEHO PRACOVNIKA

Hodnoceny: Datum hodnoceni: Hodnotitel:

Klicové oblasti ¢innosti a jejich plnéni

Ukazatele vykonu

pracovni ¢innost Zde popiste, pro€ jste vykon ohodnotili danou é€islici. Hodnoceni (1-7)

Komunikace s
klientem a zpUsob
vedeni konzultaci

Srozumitelnost
v komunikaci s
klientem

Strukturovanost
vedené konzultace

Vymezeni
komunikaéniho
prostoru ( klienta a
pracovnika )

ZpUsob informovani
klienta o poskytované
sluzbé, vymezeni
pravidel spoluprace

Nalézani zakazky

Nalézani postupu v
zakazce

Pribézné
vyhodnocovani
postupu

Planovani pfipadu
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Ukon¢ovani pfipadi

Zplnomocriovani
klientl

ARA (vyplfiovani,
zaznamenavani)

Strukturovani vlastni
prace

Dodrzovani
mléenlivosti

Orientace v lokalité (
Ufady, instituce )

Spoluprace s jinymi
organizacemi

Vyjednavani v zajmu
jednotlivého klienta

Vyjednavani v zajmu
klientd obecné
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Orientace v ramci
struktury spole€nosti
Clovék v tisni —
spole¢nost pti Ceské
televizi, 0.p.s. ( napln
jednotlivych sekci
organizace )

Orientace ve strukture
a kompetencich
pracovnik(i sekce
Programu socialni
integrace

Orientace ve struktufe
a kompetencich
pracovnik(l pobocky

Znalost personalniho
zafazeni a
kompetenci své
pracovni pozice

Spoluprace
s finanénim
oddélenim

Spoluprace s Pravnim
oddélenim

Spoluprace s
medialnim oddélenim

Spoluprace v ramci
pobocky (tam, kde je
pobocka)

Hodnoceni:

trvale vynikajici vykon

prevazné vynikajici vykon

vyborny vykon

vykon je, ale ne vzdy se cil podafi

uspokojivy vykon

stanovené ukoly nejsou vZdy plnény, neuspokojivy vykon
trvale neuspokojivy vykon, nedafi se
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Popiste, co se v kvalité Vasi prace ( v kvalité hodnoceného pracovnika ) zménilo od
minulého hodnoticiho pohovoru. Pojmenujte Uspéchy a neuspéchy ve Vasi praci
(pozn.v praci hodnoceného pracovnika):

Popiste své ( pozn. hodnoceného pracovnika ) silné a slabé stranky :

Rozvojové, vzdélavaci potieby ( pozn. co by pomohlo k vyssi kvalité prace
hodnoceného pracovnika ):

Pozn. Formulat hodnoceni prace v procesu adaptace nového pracovnika je vypracovan na zakladé
podkladu formulafe hodnoceni pracovniho vykonu terénnich socialnich pracovnikli spole¢nosti
Clovek v tisni — spolecnosti pii Ceské televizi, o.p.s.
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