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Abstrakt

Cilem bakalarské prace je analyzovat proces pfijimani a adaptace zaméstnanc( ve firmé XY. Na-
sledné identifikovat, zda pribéh téchto procesli koresponduje s oéekavanim a potfebami zamést-
nancl. Teoreticka c¢ast Cerpda z odborné literatury a charakterizuje vysSe zminéné procesy. V prak-
tické casti je predstavena firma XY, jeji firemni kultura a postup pfi pfijimani a adaptaci nové nastu-
pujicich zaméstnanc(. V zavéru jsou zhodnoceny vysledky dotaznikového Setfeni a nasledné navr-
Zeny zmény pro zlepSeni procest

Klicova slova

Adaptace, adaptacni proces, orientace, personalni ¢innosti, fizeni lidskych zdrojt

Abstract

The aim of the thesis is to analyze the process of onboarding and adaptation of employees in com-
pany XY and subsequently to identify whether the progress of these processes corresponds with
expectations and needs of the employees.

The theoretical part draws from literature and characterizes the above-mentioned processes.

The practical part introduces company XY, its corporate culture and the process of onboarding and
adaptation of new employees.

At the end, the results of the questionnaire survey are evaluated and changes are proposed to
improve the processes.
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Adaptation, adaptation process, new employees, orientation, activities in Human Resources, Hu-
man resources, onboarding of employees
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Uvod

Tato bakalarska prace se zabyva procesem prijimani a adaptace novych zaméstnancd, tyto dva pro-
cesy jsou nezbytnou soucasti personalni prace. Pokud se podivdme, co maji vSechny firmy spolecné
a v cem tkvijejich Uspéch Ci nedspéch, jsou to nejcastéji pravé jejich zaméstnanci. ZalezZi proto nejen
na vybéru spravnych lidi, ale také na jejich fadném pfijeti a adaptaci. Pokud najde firma vhodného
zameéstnance, je nutné, aby byla schopna si tohoto zaméstnance i udrzet. Jiz od pfijeti nabidky prace
vitézem vybérového fizeni se firma musi snazit, aby na budouciho zaméstnance udélala ten spravny
dojem, prezentovala svou firemni kulturu a zaujala zaméstnance natolik, aby k ndstupu opravdu
doslo. Velky vliv na udrzeni zaméstnance ma pravé adaptacni proces, pfi kterém by se firma méla
snazit nejen co nejrychleji pomoci novému zaméstnanci se zaucit na praci a zaclenit se do pracovni
skupiny, ale také se snazit, aby mu proces co nejvice ulehdila. Soucasti adaptacniho procesu neni
jen adaptace na praci, ale také na socialni prostfedi a firemni kulturu. VSichni Ucastnici fizeni adap-
tacniho procesu, personalni utvar, vedouci Utvaru, pfimy nadfizeny a mentor, by méli usilovat o
zajisténi prijemnych pracovnich i socidlnich podminek, pfipravy planu a materialQ k procesu, aby
docilili spokojenosti a motivovali nového zaméstnance k praci.

Prace se rozdéluje na dvé casti — teoretickou a praktickou. V ¢asti teoretické jsou obsazeny definice
jednotlivych procesli a objasnéni pojm(. Kapitola ,Prijimani zaméstnanci” obsahuje obdobi od pfi-
jeti nabidky prace novym zaméstnancem az po preddni zaméstnance na oddéleni, kde zac¢ina proces
adaptace. V kapitolach, které se vénuji adaptacnimu procesu, jsou popsany jednotlivé ¢asti, které
ho tvori, tedy: oblasti, v kterych adaptace probih3, subjekty, které se adaptace ucastni, druhy adap-
tace a nastroje, které béhem ni pouzivame, cile procesu, hodnoceni, kontrola priibéhu a vysledki
adaptace.

V praktické ¢asti je predstavena spolecnost XY, jeji firemni kultura a priibéh prijimani a adaptace
zaméstnancl na vybranych pozicich.

Téma této prace bylo zvoleno na zakladé doporuceni firmy XY. Cilem prace je analyzovat proces
pfijimani a adaptace novych zaméstnancUll v této firmé a identifikovat, zda se tyto procesy shoduji
s oc¢ekdvanim i potfebami novych zaméstnancu.

Pfinosem této prace je uceleny pohled na tyto dva procesy ve firmé XY a navrZeni zmén, které by
procesy vylepsily a pfipadné se pfriblizily ocekavani nastupujicich zaméstnanca.
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1 METODOLOGIE PRACE

1.1 Predmeét a cil prace

Predmétem této prace je analyza procesu pfijimani a adaptace novych zaméstnancl ve firmé XY,
pUsobici v bankovnim sektoru.

Cilem této prace je objasnit a zhodnotit tyto procesy ve firmé XY, zjistit do jaké miry odpovidaji
ocCekavani a potfebam zaméstnancu. V pripadé zjisténi nedostatkd i chyb, kterych by se firma do-
poustéla, navrhnout doporuceni pro zlepseni procesu.

Pro splnéni nastaveného cile bakalarské prace jsem stanovila diléi cile, které je treba splnit:

1. Studium odborné literatury s tématikou persondlni prace, prijimani zaméstnanc( a adap-
tacniho procesu.
Vymezeni hlavnich teoretickych poznatkd.
Prostudovani internich material( a postupl ve firmé XY.
Provedeni analyzy procesu pfijimani a adaptace zaméstnancltl pomoci dotaznikového Set-
feni, které by bylo pfedano co nejvétsimu poctu zaméstnanc, ktefi ve firmé pracuji méné
nez 1 rok.
Provést podrobny rozbor dotazniku.
V pripadé nalezeni chyb a nedostatk(, nasledny navrh vhodnych reseni.

1.2 Techniky a metody vyzkumu

Jako formu vyzkumu, jehoZ cilem je zhodnoceni procesu pfijimani a adaptace zaméstnanci ve firmé
XY, jsem zvolila dotaznikové Setfeni. Do vyzkumného Setfeni byli zahrnuti zaméstnanci z oddéleni
Customer Service Section, ktefi pracuji ve firmé méné nez rok. Jednalo se konkrétné o pozice tele-
fonnich bankéra (pro infolinku a pro telemarketing) a bankér(i pro oddéleni péce o klienty, tyto
pozice byly vybrany na zakladé vyssi fluktuace v porovnani s pozicemi na jinych oddélenich.

Vybranym zaméstnanclm byl dotaznik zaslan elektronickou formou na jejich pracovni emailové ad-
resy. Pro vétsi Uspéch pfi sbéru dat mi dotaznik pomohla rozeslat personalistka, ktera ma zminéné
pozice na starost. Soucasti emailu, ktery jim byl zaslan, bylo uvedeni, k jakému Ucelu dotaznik slouzi
a Ze Udaje, které z néj budou ziskany jsou zcela anonymni.

Dotaznik obsahoval predevsim uzaviené otdzky s moznosti doplnit vlastni odpovéd a potom také
oteviené otazky, kde mohli respondenti vyjadrit svlj nazor.

Sesbirané odpovédi z dotazniku budu zpracovavat v editoru MS Office Excel a nasledné budou vy-
sledky popsany slovné a pomoci grafu.



2 PRUIMANI ZAMESTNANCU

Tato kapitole se bude vénovat pfijimani zaméstnanc(. Pro ucely této prace je pfijimanim zamést-
nancll myslena faze, ktera nastava po akceptaci nabidky uchaze¢em vybérového fizeni. Soucasti
tohoto procesu jsou nepsand pravidla a urcita administrace, kterou je tfeba v kapitole zminit.

2.1 Proces pfijimani novych zaméstnancu

Procesu pfijimani pfedchazi obdobi nazyvané ,intermezzo”, které probiha po Uspésném vybérovém
fizeni az do doby ndastupu. Toto obdobi, které muze trvat nékolik mésicl, nez zaméstnanec na-
stoupi, Hronik také nazyva , mezihra“, kdy se firma musi snazit udrzet a zaujmout budouciho za-
méstnance natolik, aby tento zaméstnanec nedal prednost jiné firmé. Prostredky pro toto udrzeni
pozornosti jsou napfiklad pozvanka na firemni den, otevienou poradu apod. Timto procesem by se
firma méla snazit projit za pomoci urcitého systému a planu (Hronik, 1999, s. 287).

Na rozdil od Hronika definuje Mértlova (2014, s. 59) proces prijimani zaméstnancl jako déj, ktery
se odehrava po skonceni vybérového fizeni a akceptaci pracovni nabidky vitézem vybérového Fi-
zeni. Svybranym kandidatem si firma sjednd schlzku a vypracuji spolu podminky pro pracovni
smlouvu. Tyto podminky se tykaji predevsim stanoveni vySe mzdy a pracovni ndplné. Smlouva neni
véc jednostrannd, proto zaméstnavatel musi nového zaméstnance s navrhem smlouvy seznamit,
nez dojde k jejimu podepsani.

Nezbytnou soucasti pfijimani novych zaméstnancu je také jejich uvedeni na pracovisté. Zastupce
personalniho Utvaru by mél nového zaméstnance provést po firmé a doprovodit ho pfimo na jeho
oddéleni k jeho pfimému nadfizenému. Pfimy nadfizeny by mél zaméstnance sezndmit s jeho pravy
a povinnostmi a pfedat mu podrobnéjsiinformace o jeho pracovisti a pracovni pozici. Soucasti pred-
staveni pracovisté je i predstaveni jeho kolegQ, ktefi s nim budou spolupracovat a pomahat mu pfi
jeho zaskolovani. PFi pfichodu na pracovisté by mél byt novy zaméstnance také obezndmen s pred-
pisy bezpecénosti prace a ochrany zdravi pti préaci (Kocianova, 2010, s.130).

Jak uvadi Mértlova (2014, s. 60) po uzavieni smlouvy je zaméstnanec zafazen do zaméstnanecké
evidence, kde mu personalni Gtvar vytvofi sloZzku s osobnimi Udaji, kde bude evidovana i jeho mzda,
dlchodové zabezpeceni, zapoctovy list z predchoziho zaméstnani apod. Hned prvni den by mél byt
predan zaméstnanci Cip a pristupy k umoznéni vstupu do budovy. Firma musi zaméstnance zapsat
pro zdravotni pojistovnu a socialni zabezpeceni do 8 dnd.

2.2 Predsmluvni faze

,Persondlni oddéleni musi poZadovat po pracovnikovi minimdlni rozsah udaju:
= Pfijmeni, rodné prijmeni, jméno, titul,
= Datum a misto narozeni,



= Rodné ¢islo,

= Rodinny stav a informace o zavislych détech,

= Adresa trvalého bydlisté, telefon,
= Prechodné bydliste,

= Ndrodnost, stdtni prislusnost,

= Zdravotni stav, pfipadné zménénd pracovni schopnost,

= Udaje o kvalifikaci — ucebni obor, vzdéldni, praxe,

= Informace o pobiraném dichodu a jeho druhu,

= Datum vzniku pracovniho poméru,

= Pracovni zafazeni v organizaci,

= Misto pracovisté v organizaci.” (Mértlova, 2014, s. 60)

Zaméstnavatel ma fadu povinnosti, které musi naplnit pfed vznikem pracovniho poméru, a sice:

a) tzv. notifikani povinnost — obeznamit budouciho zaméstnance s prdvy a povinnostmi,

které pro néj budou po podepsani pracovni smlouvy platné. Zaméstnanci by méli byt sdé-

leny tyto informace:

funkci, kterou bude zaméstnanec vykonavat

zpUsob vzniku pracovniho poméru (pracovni smlouva ¢i jmenovani)

sjednani zkusebni doby — zda bude sjedndna a pokud ano, na jak dlouho

zda bude smlouva sjednana na dobu urcitou nebo neurcitou,

sjedndni mzdovych podminek,

pracovni doba

délka dovolené

kolektivni smlouva, pokud je u zaméstnavatele uzaviena

zda je pfi vykonu prace nutné uzavfit dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty
nebo dohodu o odpovédnosti pfi ztraté véci

zda je tfeba pro vykon prace souhlas ziskat souhlas, pokud bude chtit zaméstnava-
tel vyslat zaméstnance na pracovni cestu

zda je potteba pti vykonu prace souhlas s pracovni pohotovosti

je-li nutné pro vykon prace ziskat souhlas s praci pfes ¢as nad limit

zda a jak je mozné zvysit a rozsifit svou kvalifikaci

jaky je postup, pokud bude chtit zaméstnanec vedle zaméstnani v pracovnim po-
méru vykondvat vydéle¢nou ¢innost se stejnym predmétem cinnosti jako ma ve
svém zaméstnani

mél by byt predjednan zplsob bezhotovostni vyplaty

b) podrobeni fyzické osoby vstupni Iékafské prohlidce — Tuto prohlidku primarné vykondva

poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb, s ktery ma zaméstnavatel uzavienou smlouvu.

Tato vstupni prohlidka maze byt za urcitych podminek provedena u praktického Iékare bu-

douciho zaméstnance. Vstupni prohlidka musi byt provedena pred uzavienim pracovniho
pomeéru (Brlha, 2007, 5.386).

Pfed podepsanim pracovni smlouvy by mélo probéhnout jeSté nékolik naleZitosti. Jednou z nich je

rozhovor, ve kterém by personalni Gtvar sdélil novému zaméstnanci jeho prava a povinnosti, které
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pro néj budou v rdmci pracovniho poméru platit. V této fazi je dllezité, aby veskeré otazky ze strany
zaméstnance byly zodpovézené (Mértlovd, 2014, s. 59).

2.2.1 Psychologicka smlouva

Tato nepsand smlouva je oporou pro pracovni pomér a slouzi k predchazeni nesrovnalosti a rozdil-
nosti v o¢ekavani zaméstnance a zaméstnavatele (Armstrong, 2015, s. 482).

»K dilezZitym predpokladim stability nové prijatych zaméstnancu patri pochopeni a dodrZeni tzv.
psychologické smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.” (Urban, 2013, s. 55)

V porovnani se smlouvou pracovni je psychologickd smlouva pfeddvana mezi zaméstnancem a za-
méstnavatelem pouze Ustné, obcas ani takto. Smlouva obsahuje ocekavani obou stran (Urban,
2013, s.55).

Pojeti psychologické smlouvy Armstrong (2007, s. 203) rozliSuje na dvé strany.
Pro zaméstnance je dilezZité zminit v psychologické smlouvé tyto body:
= Spravedlivé a slusné chovani
= Bezpedi a jistota zaméstnani
= Vyutziti jeho zkuSenosti a schopnosti
=  Moznosti v oblasti kariéry a rozvoje
= Vliv, kompetence a mozZnost zapojeni se do reseni problému
= DodrzZeni slibl ze strany organizace
=  Pracovat v bezpecném prostredi
Ze strany zaméstnavatele by méla smlouva obsahovat tyto body zaméstnaneckého vztahu:
= Snaha
=  Schopnost
=  Vérnost
=  Poctivost
= Ochota

Podle Bedrnové (2012, s. 161) mlZeme ocekavani ze strany zaméstnavatele rozdélit na tfi druhy:
= Ekonomické: Tyto pozadavky urcuji, za jakou mzdu bude zaméstnanec pracovat a kolik
prace za odménu musi vykonat.
= Spolecenské: Zde jsou zahrnuta prdva a povinnosti zaméstnancl ve firmé.
= Etické: PoZadavky, které stanovuiji, jak se k sobé budou vzajemné strany chovat. Praveé tyto
aspekty nebyvaji zaznamendavany v pracovni smlouvé, ale jsou duleZitou ¢asti firemni kul-
tury.

Urban (2013, s. 55-56) varuje, Ze k poruseni psychologické smlouvy miZe dojit z obou stran. Ze

strany firmy dochazi nejcastéji k nedodrzeni pfislibl v téchto oblastech: mzdové ohodnoceni a be-
nefity, zauceni slibované pfi nastupu, moznost kariérniho postupu, jind ndplf prace, zmény tykajici
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se pracovniho mista, odlisSné pravomoci anebo nemoznost rozvoje. O nedodrZovani psychologické
smlouvy by se mély obé strany informovat a prodiskutovat vznikly problém.

Urcitym problémem pfi ,vytvareni” psychologickych smluv byva v tom, ze zaméstnanci mnohdy
nevi, co pfesné od zaméstnavatele chtéji a mohou oc¢ekavat. Stejné nejasnosti mohou vzniknout i
ze strany organizace (Armstrong, 2015, s. 484).

2.3 Formalni nalezitosti pfijimani novych zaméstnancu

Pfijimani novych zaméstnanc( patii mezi personalni Cinnosti, které nastavaji po vybéru uchazece a
akceptovani nabidnutého pracovniho mista. S nastupem a uvedenim nového zaméstnance do or-
ganizace jsou spjaty pravni a administrativni ndlezitosti. V uzSim pojeti je tento proces brdan jako
pocatecni faze vzniku pracovniho poméru (Kocianova, 2010, s. 128).

2.3.1 Pracovni smlouva

Nejbéznéjsi zplisob vzniku pracovniho poméru je uzavieni pracovni smlouvy mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem. Zaméstnavatel predlozi smlouvu nastupujicimu zaméstnanci, a ten by mél mit
prosto pro precteni smlouvy a vyjadreni se k ni, nez ji podepiSe. Podle zakona v musi byt pracovni
smlouva pisemna a musi v ni byt uvedeny tyto naleZitosti:

= Den nastupu do prace (tento den udava vznik pracovniho poméru)

=  Misto vykonu préce (tedy misto, kde bude prace vykonavana)

= Druh prace (napln prace a jeji kompetence, kterou bude zaméstnanec pro zaméstnavatele

vykondvat)

Pracovni smlouva mUZe také stanovovat zkusebni dobu, kterd musi byt ujednana pred vznikem pra-
covniho poméru. Zkusebni doba nesmi pfesahnout 3 mésice. Pokud ve smlouvé neni uvedena doba
trvani pracovniho poméru (pracovni smlouva na dobu urcitou), je pracovni pomér uzavien na dobu
neurcitou (Kocianova, 2010, s.129).

Je vhodné, aby v pracovni smlouvé byly uvedeny tyto nalezitosti:

Nazev pozice a informace o pracovnim misté

Komu a jaké pracovni funkci je zaméstnanec za svou praci odpovédny

Pracovni podminky, konkrétniho pracovniho mista

Misto, kde se bude prace vykondvat

Datum nastupu do prace a zda je pracovni pomér terminovany (doba urcitd, neurdcitd)
Jiné dohodnuté skutecnosti (Koubek, 2007, s. 329).

o v s wWwN

V okamZiku, kdy se uchaze¢ o pracovni misto a zaméstnavatel dohodnou na uzavieni smlouvy, je
zahajen proces adaptace. (Urban, 2013., s. 54)
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3 ADAPTACE ZAMESTANANCU

Tato kapitola je vénovana adaptaci zaméstnancd, tento proces je velice dlleZity pro budoucnost
zaméstnance ve firmé. Pokud se bude firma o adaptacni proces starat a snazit se ho prizpUsobit
novym zaméstnanctim muze tim jen ziskat. V ptipadé, Ze na adaptaci nebude klast velky dliraz bude
zbytecné ztracet zameéstnance, ktefi by vSak za jinych podminek mohli pro firmu byt velkym pfino-
sem.

3.1 Proces adaptace zaméstnancu

Jakmile firma ucini rozhodnuti, Ze nového pracovnika prijme, mlZe dojit k pfedani pisemnych ma-
teridld jesté pred podepsanim smlouvy. V den podpisu smlouvy jsou prostfednictvi budouciho nad-
fizeného a personalisty novému zaméstnanci predany dalsi potifebné informace, a to Ustni i pisem-
nou formou. Od podepsani smlouvy az po den nastupu se doporucuje byt s novym zaméstnancem
v kontaktu a dat mu najevo, Ze se s jeho ndstupem pocitd. V den nastupu jsou novackovi predany
potiebné véci jako zaméstnanecky priikaz a do jeho osobni evidence je zaloZzen evidenéni a mzdovy
list. Ustni orientace by méla byt podporena také provedenim nového zaméstnance po celém pod-
niku a oddéleni, ve kterém bude svou praci vykonavat, pfi této pfilezitosti je seznamen i se svymi
kolegy a pracovni naplni. BEhem prvniho tydne zaméstnanec zjistuje, kdo mu v pfipadé nejasnosti
pomuze, probihaji rozhovory s nadfizenym a planuji se prvni pracovni plany pro zaméstnance. Na-
sledujici tyden zac¢ind zaméstnanec vykondvat vSechny své zavazky, které mu podle pracovni naplné
naleZi, opét je tento proces podporen schiizkami s nadfizenym a personalistou, se kterymi mlze
prabéh adaptace konzultovat. Treti a ¢tvrty tyden ma obvykle zaméstnanec na programu odborna
skoleni a je ve spojeni s nadfizenym a persondlnim Utvarem a vyhodnocuje se prvni ¢ast adaptac-
niho procesu a v pfipadé potiZi se hledd jejich feSeni. V obdobi 2. az 6. mésice si zaméstnanec osvo-
juje jiz vSechny pracovni ukony, které jeho pracovni misto obnasi, a doplfiuje tuto ¢innost dalSimi
Skolenimi, které zvysuji jeho vykon. V pribéhu 6.mésice se adaptacni proces ukoncuje, hodnoti se
zaméstnanclv pracovni vykon a vytvari se dalsi plany na nasledujici pracovni obdobi (Mértlova,
2014, s. 62-63).

Podle Vajnera (2007, s. 93) mlizeme adaptaci oznacovat také pojmem integrace Ci orientace. Va-
chal (2013, s. 304) pfidava k témto oznacCenim jeSté pojem zapracovani. Tento proces ukoncuje
proces vybéru nového zaméstnance a zahajuje proces pracovni.

,Orientaci pracovnik( ve vnitfnim prostredi organizace je minény rizeny proces jejich seznamovdni
se s organizaci, jejimi ukoly, stylem prdce, technologii a vnitfnimi predpisy, obecné tedy podmin-
kami, v ramci nichZ bude zaméstnanec vykondvat svoji praci.” (Lochmannova, 2016, s. 56)

Adaptace je proces interakce ¢lovéka s jeho prostredim, kde si jedinec zvykad na zmény kolem néj,
vyrovnava se s nimi a prizplsobuje se (Palan, 2002, s.7). Bedrnova, Novy a kol. (1998, s. 302) doda-
vaji, Ze jde o aktivni prizplsobovani jedince na Zivotni podminky, jelikoZ nepfijimame zmény pa-
sivné, ale pokousime se tyto podminky pfizplsobovat svym zajmim, potfebam, hodnotam a cilim.
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Adaptace zaméstnancu nebo také orientace zaméstnanci je poslednim krokem pfi obsazovani pra-
covnich mist. Adaptace obsahuje jak formalni, tak i neformalni postupy, které souvisi se sdélenim:
- potfebnych informaci pro ¢innost v organizaci,
- podminek a poZadavkd, které jsou nutné pro vykon prace,
- anasledné se jedinec musi socidlné zaclenit Cili pfivyknout si na socidlni vztahy na pracovisti
(Sikyr, 2014, s. 108).

Adaptace patfi mezi dllezité, presto vSak casto opomijené personalni ¢innosti. Pro Uspésny nabor
neni dllezité pouze ziskavani a vybér novych zaméstnancl, ale také spravny postup a konecné vy-
sledky adaptace. Pfedc¢asny odchod zaméstnance totiZz mizZe zapfi¢init i Spatna adaptace a nasledné
zpUsobuje zaméstnavateli velké naklady (Personalistika, 2005, s. 167).

Orientace zaméstnancu je dUleZita pro rychlé a efektivni zafazeni zaméstnance do organizace a pra-
covniho kolektivu. Je dlleZité, aby se jedinec prizplQsobil stylu prace, pfiucil se novym znalostem a
dovednostem a aby se orientoval v organizacnim usporadani a ztotoznil se s cili firmy (Lochman-
nova, 2016, s. 56).

Adaptacni proces mUlzZe byt fizen pomoci dvou aspekt(:
= Aspekt pracovnika bereme z hlediska rozvoje osobnosti, spokojenosti nového zaméstnance
v praci a klade se ddraz na uspokojovani jeho potreb
= Aspekt podniku, zde je dlleZita identifikace s praci, pracovni skupinou a podnikem, rychlé
zauceni (Bedrnova, Novy a kol., 2012, s.163).

Soucasti adaptace je nejen odborné zaskoleni a nauceni se novym pracovni Ukolm, ale také zapo-
jeni se do nového pracovniho kolektivu a prostfedi (Urban, 2013, s.53).

Kocianova (2010, s 130) oznacuje schopnost ¢lovéka pfizplsobovat se okolnimu prostfedi jako
adaptabilitu. Adaptabilita je schopnost subjektivni, jelikoZ je u kazdého jednice jind a urcuje to, jak
se Clovék dokaze zaclenit do socidlniho prostfedi a je pfedpokladem pro zvladnuti dané pracovni
¢innosti zaméstnance.

Zdkladnimi znaky pfimérené adaptovanosti ¢lovéka jsou:
= Zdravy pohled na Zivot, Zivotni optimismus;
= Realisticky pristup k novym podminkam;
= Realistické pojimdni sebe samého, realistické sebehodnocenti;
= Socidlni @ emociondlni zralost, sebekontrola a sebepfijeti;
= Pfimérend sebed(ivéra (Pauknerovd, 2012, s.216).

Jak uvadi Armstrong (2015, s. 146) zaméstnavani lidi znamena aktivné se starat o své zaméstnance.

Zameéstnavatel se musi postarat o vytvoreni bezpecného a zdravého pracovniho prostredi, kde se
zaméstnanci nebudou stresovat a kde budou mit vSichni zaméstnanci stejné podminky a pfileZitosti.
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Dulezité je, aby byl kazdy zaméstnanec bran jako jedinec, ne jako ¢len skupiny, jelikoZ jsou zamést-
nanci rozdilni a maji jiné potfeby a potencial, ktery by se mél dale rozvijet. Dliraz by mél byt také
kladen na , work life balance”, kdy musi zaméstnavatel dbat na to, aby jeho podfizeni méli pracovni
a osobni Zivot vyvazeny. Zaméstnavatel také musi byt vidy spravedlivy, a to v pfipadé disciplinar-
nich zalezitosti, tak v pfipadé toho, aby nebyli postihovani ti, ktefi nahlasi ¢i upozorni na nekalé
praktiky jiného zaméstnance.

Meértlova (2014, s. 60) uvadi, Ze by mél pfimy nadfizeny po podepsani smlouvy uvést nového za-
méstnance na konkrétni oddéleni, kde bude svou praci vykondvat, a seznamit ho s kolegy. Nadfi-
zeny musi nového zaméstnance obeznamit s jeho pravy a povinnostmi, internimi predpisy a pred-
pisy BOZP a PO, co? je bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pfedpisy o poZarni ochrané. Je taky
spravné, aby nadtizeny hned pfi nastupu novacka povzbudil, popfal mu Stésti a sdélil, ze v pfipadé
potfeby mu rad pomuze.

Podle Armstronga (2007, s. 395) ma uvadéni nového zaméstnance do firmy 4 cile.
=  Pomoc novému zaméstnanci v obdobi, kdy je pro néj vse kolem nové, odlisSné a neznamé;
= Vyvolat dobry dojem na zaméstnance, zvysit tak jeho zdjem a pozitivni pristup a vztah
k jeho praci a podniku
= Ridit adapta¢ni proces zaméstnance, tak aby se rychle a kvalitné zaucil v dané prace a za-
¢lenil do pracovniho kolektivu
=  Omezit a sniZit moZnost brzkého odchodu zaméstnance

Armstrong (2007, s. 396) tvrdi, Ze uvedeni nového zaméstnance na pracovisté je velice dilezité,
jelikoZ je to prvni moznost, kdy si firma mUze ziskat oddanost nového zaméstnance a presvédcit ho,
Ze se jedna o firmu, pro kterou by chtél pracovat a s kterou by se mohl identifikovat.

U nékterych profesi mGzeme nejvyssi miru fluktuace zaméstnancl ocekavat v 1.roce od nastupu,
fluktuaci mdzeme zkusit zabranit pomoci radného vybérového fizeni ¢i spravnym napldnovanim
adaptacniho procesu. Adaptace se zahajuje jiz pred nastupem a jeji délka presahuje i zkusebni dobu
(Hronik, 1999, s. 288).

3.2 Osoby ridici adaptacni proces

Tato kapitola se zabyvd osobami, které jsou soucasti adaptacniho procesu. Pro roli zaméstnance,
ktery ma novackovi pomahat pti zaskolovani uzivaji autofi rlizné nazvy jako patron, mentor ¢i kouc.
Pro ucely této prace budu pro vsechny tyto role uzivat jednotny nazev mentor.

Odpovédnost za adaptaci nového zaméstnance maji vSichni, ktefi se na tomto procesu podileli. Nej-

vvvvvv

Nadfizeny je dlleZitym ¢lankem adaptacniho procesu, jelikoz:
= stanovuje pribéh adaptace,
= urcuje osobu, kterd bude novému zaméstnanci pfi adaptaci pomahat,
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= kontroluje pribéh adaptace,

= azhodnocuje vysledky tohoto procesu.
Personalisté maiji v fizeni tohoto procesu také dalezZitou funkci, jelikoz vytvareji adaptacni plany pro
jednotlivé kategorie pracovnich pozic a spolu s nadfizenymi pfislusnych oddéleni specifikuji harmo-
nogramy pro konkrétni zaméstnance. Nezbytnou ¢innost také vykonava mentor a ostatni spolupra-
covnici, ktefi novému zaméstnanci v prlbéhu adaptace radi a pomahaji se zaskolovat (Kocianova,
2010, 5.135).

KaZdy subjekt hraje v adaptaénim procesu svou pfedem danou roli. Ukolem nad¥izeného a mentora
je sledovat nového zaméstnance béhem zaucovani a zaclenovani se do kolektivu. Soucdsti tohoto
ukolu je také podani zpétné vazby, kterou by novému zaméstnanci méli poskytnout. Realizaci a
kontrolu adaptacniho planu provadi mentor a personalista. Na konci adaptaéniho procesu je nutné
poskytnou novému zaméstnanci hodnoceni. Hodnoceni se tyka celého pribéhu procesu a vysledku,
tyto informace by mél zaméstnanec probirat s mentorem a personalistou nebo s nadfizenym a per-
sonalistou. Planovani cil( do dalsiho obdobi fesi nadfizeny ¢i vedouci organizacéni jednotky (Dvora-
kovd, 2007, s. 144).

Podle Dvorakové (2007, s. 144) se mentorem (patronem) muZe stat ¢len pracovni skupiny a jeho
ukolem je pomahat zaméstnanci pri zaskolovani a zaclenovani se do socialnich vztah(

3.3 Druhy adaptace

3.3.1 Formalni a neformalni adaptace

Sikyt (2014, s. 109) tvrdi, 7e mdzeme adaptaci ¢lenit na formalni a neformalni. Pokud adaptace pro-
biha systematicky pod vedenim manazera daného oddéleni nebo povéreného zkuseného spolupra-
covnika oznacujeme tuto adaptaci jako formalni.

Neformalni adaptace se vyviji spontanné a ma na ni vliv socidlni okoli a spolupracovnici nového
zaméstnance, Kocianova (2010, s. 133) podotyka, Ze je neformalni adaptace casto dulezitéjsi a ucin-
né;jsi, jelikoz diky spolupracovnikiim probiha béhem pracovni adaptace zaroveri i adaptace socialni.

3.3.2 Pracovni a socidlni adaptace

Adaptacni proces se odehrava ve dvou hladinach, a to v hladiné socialni a pracovni.

V procesu pracovni adaptace se novy zaméstnanec prizplUsobuje poZzadavkim a podminkam, které
napln prace vyzaduje, a v ramci socialni adaptace se zaméstnanec socializuje jak do struktury pra-
covni skupiny, tak do systému celé organizace. Uspé&$ny vyvoj adaptace je tedy vazan tim, jak si
zaméstnanec dokazal poradit s adaptovanim v obou rovinach, jelikoZ jsou tyto roviny vzajemné pro-
pojené a nemUzZeme je od sebe zcela oddélit (Bedrnova, Novy a kol., 2012, s. 163).

Proces adaptace je tfeba peclivé zorganizovat, aby byl proces efektivni musi se firma vénovat jak
pracovni, tak i socidlni adaptaci. Na spravné zaclenéni do pracovniho kolektivu ma vliv vlidné pfrijeti
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zaméstnance novymi kolegy a urceni spravného mentora, ktery bude novému zaméstnanci zpo-
¢atku pomahat. Socializace mlze zabranit psychickému neklidu a pomaha rychlejsi orientaci v pra-
covnich povinnostech. Prostfednictvim pracovni integrace se pracovnik rychleji orientuje v prosto-
rach firmy a zjistuje, jaké jsou pracovni podminky a pozadavky, které bude muset splriovat (Mért-
lova, 2014, s. 61).

Socialni adaptace ma podle Armstronga (2007, s. 396) velky vliv na rychlejsi adaptovani a nalezeni
spravného vztahu k praci. Pro mnoho lidi je socidlni prostfedi a vztahy velmi dulezité, proto pokud
probéhne zaélenovani hladce, zvysi to jejich chut a motivaci k praci. Kocianova (2010, s.130-131)
m3a na adaptaci stejny nazor a pouze dopliiuje, Ze novy zaméstnanec prochdzi nejen pracovni a so-
cidlni adaptaci, ale také se adaptuje na kulturu organizace.

3.3.3 Adaptace na firemni kulturu

Kultura firmy je jednim z nastroj(, které napomahaiji pfi fizeni zaméstnanc, jelikoz se jedna o sou-
bor hodnot, zvyk( a predpist, které mohou, ale nemusi mit psanou formu. Firemni kultura ovliviiuje
chovani zaméstnanct (Urban, 2013, s. 212).

Autofi rlznych publikaci maji na firemni kulturu rizné nazory, vsichni vsak souhlasi s témito body
od Nového a kol. (2012, s. 510), které charakterizuji firemni kulturu:

1. Organizacnikultura je soubor hodnot, norem a nazor(, které si spolecné vytvofili pfislusnici
organizace. Pokud jde o firemni kulturu jako celek, neni objektivni, mize mit velmi emotivni
obsah a pro neutralniho jedince nemusi byt snadno pochopitelna.

2. Jednotlivci v pracovnim socidlnim prostfedi mohou mit odliSné hodnoty a postoje od fi-
remni kultury. Pokud jsou vSak zaméstnanci na pracovisti, funguje organizacni kultura jako
soubor predpisu, které synchronizuji a spojuji jejich védomé mysleni a jednani.

3. Kazda firemni kultura se pfirozené vyviji, a proto na ni ma velky vliv ¢as a misto. Je silné
ovlivnéna také interakcemi uvnitf firmy a vnéjsim prostfedim.

4. Organizacni kulturu tvofi jeji historie a tradice, proto je dllezZité, aby vedeni firmy pred pro-
vedenim zmény vse radné promyslelo.

5. Je dlsledkem procesu vzdélavani. Diky neustalému uceni se kultura mlze stale ménit a pfri-
zpUsobovat se ciliim firmy

6. Je pfinosna pri adaptacnim procesu, pri kterém jsou novym zaméstnancim predavany tra-
dice a hodnoty firmy, kterymi by se mél pozdéji fidit i novy zaméstnanec.

7. Ucelena organizacni kultura sjednocuje rozhodovaci procesy, kterymi se cela firma fidi, a
zjednodusuje a urychluje orientaci ve firmé.

Hronik (1993, s. 53) charakterizuje podnikovou kulturu jako ,ducha domu*, ktery m(ze byt inten-
zivni, a pokud to tak je a kultura firmy je silna nemusi mit mnoho smérnic a predpisG. Tato silna
kultura mlze mit vsak i svoje nevyhody a branit tak modernizaci ¢i pfizpGsobovanim vnéjsSimu pro-
stfedi. Naopak slaby ,,duch domu“ zplsobuje nizsi ¢i Zddnou identifikaci zaméstnanci s firmou, je
tfeba nastaveni pevnych podminek a radg.
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Organizacni kultura silné plsobi na vnitini prostredi a celkové fizeni firmy, v zavislosti na tom, zda

je kultura silna ¢i slaba, mUzZe ovliviiovat i jednani zaméstnancUl. Je nezbytné, aby byly viemi za-

méstnanci hodnoty a cile firmy akceptovany (Bedrnova, Novy, a kol., 2012, s. 513-515).

Naopak podle Urbana (2013, s. 214) slabou firemni kulturu zplisobuje nastaveni neurcitych ¢i zma-

tenych pravidel a cild firmy nebo provadi-li se ¢asto velké zmény, které narusuji stanovené hodnoty

firmy. Nasledkem slabé kultury firmy je mensi vykonnost a ¢astéjsi konflikty.

Podle Nového a kol (2012, s. 513-514) ma silna organizacni kultura tyto rysy:

Presnost — Specifikace pozadavk( a ocekavani, kterych se ma zaméstnanec pfi svém jednani

podle firmy drzet

Rozsahlost — Je nutné, aby byl souhrn kultury predan vSem zaméstnanciim a puUsobil ve

vSech situacich, mistech i ¢asech.

Stabilizovanost — Vnitini osvojeni a ztotoznéni se s postoji, hodnotami a normami firemni

kultury.

Na obrdzku 1 je vyobrazena Plaminkova (2002, s. 98-99) pyramida firemni kultury. Soucasti této

pyramidy jsou pojmy, které definuji jednotlivé postupy pfi vytvareni firemni kultury:

definice,
orientace,
motivace,
habilitace,
synergetizace,
integrace.

Obrdzek 1 - Stavba pyramidy firemni kultury

A

Lidé maji prostor
k osobnimu rozvoji

/ INTEGRACE \

Lide maji odpovidajici
vztahy

/ SYNERGETIZACE \

Lidé maji odpovidajici
schopnosti

HABILITACE

Lidé podporuji firemni
myslenky

MOTIVACE

Lideé znaji firemni
myslenky a chapou své role

ORIENTACE

Jsou definovany
firemni myslenky

DEFINICE

Zdroj: PLAMINEK, Jifi. Vedeni lidi, tym( a firem: prakticky atlas managementu. Praha: Grada, 2002,

s. 99.
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Urban (2013, s. 214) tika, Ze pokud chceme poznat pravou kulturu daného podniku, musime sledo-
vat jeji konkrétni projevy. Mezi tyto projevy jednoznacné patti chovani zaméstnancl a manazerd,
jak si pocinaji pfi jednani mezi sebou ¢i pfi kontaktu s klienty, jestli ma vedeni zdjem o nazory a
postoje ,,svych lidi“ ¢i jaké jednani zaméstnanct firma podporuje. DalSim pohled, ktery nam pom{ze
utvofit predstavu o kultufe firmy, je stanovovani vnitfnich pravidel, které se tykaji fizeni zamést-
nancl, tedy jak firma hodnoti zaméstnance a jejich vykony a jakym zplsobem jsou poté odméno-
vani. Dulezité aspekty, které také definuji podstatu firemni kultury, jsou symboly podniku a preda-
vané pribéhy. Do firemni kultury se fadi i soubor nastavenych pravidel vSech zaméstnancu, ktery
zaméstnance seznamuje se vztahy mezi Urovnémi fizeni, s nastavenim formalni hierarchie apod.
Tradované pribéhy, které jsou Casto spojovany s historii firmy ¢i dllezitymi mezniky, jsou takové,
které podporuji hodnoty firmy a Casto predstavuji tzv. firemni hrdiny, z kterych by si méli zamést-
nanci brat priklad.

Pro vznik silné firemni kultury je daleZita jeji rozSifenost. Nezbytné je také nejen sezndmeni zamést-
nancl s jednotlivymi prvky kultury, ale i s jeji existenci a vlivem ve vsech situacich, chvilich i mistech.
Ukolem firmy je najit takového zaméstnance, jehoZ hodnotovy systém se shoduje s hodnotami
firmy. Pokud by se zaméstnanec neidentifikoval s podnikovymi hodnotami a predpisy, snizovalo by
to jeho motivaci a ochotu pro firmu pracovat. V tabulce 1 jsou vyjmenovany vyhody a nevyhody
silné podnikové kultury (Bedrnova, 1998, s. 470).

Tabulka 1 - Schématické zndzornéni prednosti a nedostatkd silné podnikové

SILNA PODNIKOVA KULTURA

PREDNOSTI NEDOSTATKY

Jasny a prehledny pohled Tendence k uzavienosti
na podnik podnikového systému
Pfima a jednoznaéna Trvani na tradicich
komunikace a nedostatek flexibility
Rychlé nalezeni fe$eni Blokace novych strategii
a rozhodnuti Vynucovani konformity za
_Rychlé implementace kazdou cenu

inovaci

] . . Slozita adaptace novych
Malo formalnich kontrolnich [ gpolupracovnika

postupl
nizsi naroky na kontrolu

Vysoka jistota a davéra spo-
lupracovniki

Vysoka motivace
Nizka fluktuace

Znacna identifikace
s podnikem a loajalita

Zdroj: BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press,
1998, s. 476.
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Personalni management ma velkou moc pfi tvorbé, formovani a provadéni zmén v oblasti podni-
kové kultury, ¢ehoZ dosahuje pomoci jednotlivych personalnich procesi, a to zejména proces adap-
tace, a proces pfi kterém si firma vychovava a ddle rozviji své zaméstnance. Adaptacni proces tvofi
nejen zaucovani se v nové pracovni naplni a socialni za€lenovani, ale také predavani hlavnich mys-
lenek a cill podnikové kultury. Vyznamnym zamérem je tedy i sezndmeni a identifikace zamést-
nance s kulturou organizace, ¢ehoz se dosahuje prostfednictvim zplsobu zaclenéni a interpretace
vzdélavacich kursd v ramci organizace. (Bedrnova, Novy a kol., 1998, s. 301-302)

Podle Armstronga (2015, s. 164) v sobé zahrnuje podnikova kultura soubor nepsanych norem, které
poskytuji zameéstnanci orientaci v tom, jak se ma chovat. V nékterych firmach tyto normy urcuji, jak
se chovat, v co by méli zaméstnanci véfit a ¢asto i dresscode, ktery by méli dodrzovat.

3.4 Faze a oblasti adaptace

Adaptacni proces je mozné jak v Zivotnich, tak i pracovnich podminkach rozdélit do hlavnich fazi:

1. Ptipravnd — tato faze probiha jiz pfed zménou, kdy si ¢lovék formuje své predstavy, oceka-
vani a pfipravuje se na nadchdzejici zmény.

2. Globalni orientace — touto dobou nastava zména v okolnim prosttedi, aktivuji se emocio-
nalni i poznavaci procesy, nardsta vzruseni a neklid

3. Uvédoméni a formovani vztahu k novym podminkam — ¢lovék méni svij zebficek hodnot
a pretvafri své postoje a vztahy.

4. Ptivyknuti, sZiti se zménami (adaptovanost) — v pfipadé nezvladnuté adaptace nastava re-
zignace (unik) (Pauknerova, 2012, s. 215).

Orientaci mGZeme podle Koubka (2007, s. 193) rozliSovat do tfi oblasti a to, orientaci na konkrétni
pracovni misto, Utvarovou orientaci ¢i celopodnikovou.
1. Orientace na konkrétni pracovni misto — zahrnuje povahu a napln prace konkrétniho pra-
covniho mista
2. Utvarovd orientace — tato orientace byvda ob¢as nazyvand jako tymovy &i skupinova. Jak jiz
nazev napovida obsahuje v sobé informace o uréitém organizacnim Gtvaru, do niZ obsazo-
vana pozice patfi. Obsahové je shodna pro viechny zaméstnance v daném Utvaru.
3. Celopodnikova orientace — zahrnuje informace, které jsou pro viechny zaméstnance spo-
le¢né, bez ohledu na jejich pracovni pozici ¢i napln prace.

Kocianova (2010, s.130) dodava, Ze adaptace na konkrétni pracovni misto je proces, pfi kterém si
zaméstnanec zvyka na jeho pracovni ¢innost a vlivy prostredi. Pfi adaptaci ze strany zaméstnance
také hodné zdleZi na vlastnostech zaméstnance, jeho profesni kvalifikaci a zkusenostech. Firma tuto
adaptaci ovliviiuje podminkami, které pfi tomto procesu vytvafi.

V zaméreni na celopodnikovou orientaci novych zaméstnanci Armstrong (2010, s. 398) doplnuje,

Ze by firma neméla spoléhat pouze na tisténé zdroje (orientacni bali¢ek s informacemi), ale pfispét
k orientaci tim, Ze zaméstnanci bude odpovidat na otazky v ptripadé nejasnosti. V pripadé, ze byly
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zaméstnanci predstaveny nejdllezitéjsi informace o firmé a nema jiz Zadné otazky, méli by ho od-
povédni lidé doprovodit do jeho Utvaru a predat ho pfimému nadfizenému, ktery ma na starosti
Utvarovou orientaci. V této fazi je pro nového zaméstnance dllezité poznat ¢lovéka, pro kterého
bude pracovat, a své kolegy, s kterymi bude v Utvaru spolupracovat. Nemélo by byt opomenuto
ukazat novému zaméstnanci prostory, v kterych se bude pohybovat, tedy mistnosti pro obcerstveni,
umyvarny, odpocivarny apod.

3.5 Rizeni adaptaéniho procesu

»Pldn fizené adaptace obsahuje:
= Uréeni doby adaptace
= Urceni tutora, rddce, ktery neni bezprostfednim nadrizenym
= Urcenicild
= Urceni zplsobu hodnoceni a vyhodnocovdni procesu adaptace (,,ndbéhu”)
= Urceni funkcnich mist k rotaci
= Urceni konkrétnich vzdéldvacich aktivit (Hronik, 1999, s. 289).“

V den nastupu do prace by mél kazdy novy zaméstnanec obdrzZet svij individualni adaptacni plan,
ktery by mél spolu se svym nadfizenym rozebrat. Plan by mél byt vyhotoven v pisemné formé a
jeho obsah i délka by se mély odvijet od charakteru prace, na kterou novy zaméstnanec nastupuje.
V tomto dokumentu jsou stanoveny informace a materialy, se kterymi bude novy zaméstnanec
v pribéhu adaptace seznamen, zaznam skoleni, kterych se bude muset Gc¢astnit, a jsou zde uvedeny
i terminy jednotlivych Ukoll, popfipadé kontrolnich bodl. Kontrolnimi body jsou mysleny vétsSinou
rozhovory s personalistou ¢i nadfizenym o priabéhu a vysledcich adaptace (Urban, 2013, s.54).

Podle SikyFe (2014, s. 109) za¢ina adaptace formou adaptaéniho programu, hned prvnim dnem, kdy
novy zameéstnanec nastupuje, a vyuzivaji se pfi tom rlzné metody vzdélavani. Mezi tyto druhy vzdé-
lavani patti napriklad instruktaz, rotace prace Ci asistovani, firma vsak mzZe vyuZivat vzdélavani
mimo pracovisté, kam se fadi semindre, pfipadové studie, demonstrovani apod. Adaptacni proces
konci uplynutim zkusebni doby, v této fazi by mél byt zaméstnanec schopen pracovat sdm a plnit
pozadavky, které se od né&j ocekavaiji.

Adaptacni plan ma vétsinou formu formulare, kde jsou zakladni idaje o zaméstnanci: jméno, pfi-
jmeni, organizacni Utvar, pracovni pozice a den jeho nastupu do prace. V pribéhu adaptace jsou do
tohoto formulare zapisované $koleni a aktivity, kterymi podle planu mél zaméstnanec projit a jsou
podepisovany s konkrétnimi terminy prislusSnymi osobami. Na zavér je do formuldre zapsano hod-
noceni zaméstnance a pfipadné i plan do nasledujiciho pracovniho obdobi (Kocianova, 2010, 5.136).

Adaptacni program je souhrn postup, které fidi adaptaci a zaroven slouzi jako metodika pro vytva-

feni adaptacénich plan novych zaméstnancl. Pfi tvorbé adaptacniho planu musi dodrZovat urcité
principy:
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=  Pfitvorbé planu musime klast dliraz na sloZitost a charakter prace, jelikoz tyto dvé véci maji
vliv na jeho rozsahlost a délku. Podle charakteru prace mize adaptacéni plan zahrnovat stu-
dium norem organizace, zacvikovy program, Skoleni, zpracovavani ukolQ a jiné aktivity.
=  PFivytvareni adaptacniho programu je tfeba se ohlizet na vzdélani a praxi zaméstnance
=  Tyto plany maji byt délany zaméstnanci na miru s ohledem na jeho osobitost a potreby.
Na Uspésnou adaptaci dohlizi personalista, pfimy nadtizeny a tzv. garant. Roli garanta zastupuje
zkuseny zaméstnanec, jehoz ulohou je poskytnout odbornou pomoc novému zaméstnanci, umoznit
mu lepsSi orientaci ve firemnim prostiedi a pracovni skupiné (Bedrnova, Novy a kol., 2012, s. 166-
167). Na obrdazku 2 je zobrazen postup vedouciho pfi fizeni adaptace nového zaméstnance.

Obrdzek 2 - Postup pri fizeni adaptace nového pracovnika

1. Sezndmeni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi
prostiedky jejiho Fizeni — dil¢i a typové adaptacéni pldny apod.

v

2. Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — informace o podniku, jeho cilech, tradicich a perspek-
tivach, o principech systému prace s lidmi; blizsi upfesnéni vstupnich ocekavani pracovnika

3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto —
seznameni pracovnika s pracovistém, ulohami a podminkami prace

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné — charakteristika nového pracovnika — jeho od-
bornost, praxe, kvalifikace, misto pfedchazejiciho pisobeni

v

5. Sezndmeni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi cleny —
zastoupeni profesi a prehled odbornosti ¢len(i, normy, zvyklosti a tradice pracovni skupiny

v

6. Urceni garanta — konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné vhodnych pracovnikd

v

7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace — v zavislosti na individualnich charakteristikdch nového
pracovnika ve spolupraci s doty¢nym pracovnikem a jeho garantem

!

8. Priibéiné sledovani pracovnika p¥i praci a jeho zaélefiovani do pracovni skupiny — poskytovani
zpétné vazby o vysledcich jeho Cinnosti

v

9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu

\!

10. Zavérecné hodnoceni prabéhu adaptace

Z(;roj: BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press,
1998, s. 324.
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Kocianova (2010, s.134) prosazuje efektivitu a duleZitost individudlnich plan( pro nové zamést-
nance. Tyto individualni plany se pfizplsobuji ndrocnosti dané prace a jsou uspofadany do ¢asovych
harmonogram(l. Diky termindm jsou jednotlivé ¢asti radné usporddané a zaméstnanci slouzi jako
instrukce v prlbéhu adaptace. Plany zacinaji adaptovanim na organizaci a jeji kulturu, cozZ je pro
vSechny novacky stejné, pokracuji socialni adaptaci a konci adaptovanim na konkrétni pracovni po-
zici, jeji napln a specifika.

3.6 Nastroje adaptacniho procesu

Styblo (2011, s.171) vymezuje nastroje, které se mohou pfi adaptacnim procesu vyuZivat, i pracovni
role, které jsou za vyuzivani nastrojli odpovédné. Nastroje jsou vymezeny v tabulce 2.

Tabulka 2 - Hlavni ndstroje adaptacniho programu

Adaptacni nastroj Odpovédnost
- UdrZovani kontaktu s pracovnikem Personalni oddéleni

pred nastupem do firmy, pfedani pisemnych
informaci o firmé (broZury, vyrocni
zpravy, firemni noviny)

- Predani a vysvétleni informacnich materiald Personalni oddéleni

(informace o organizaci podniku, hlavni firemni smér-
nice, firemni kultura, informace o personalni politice)

- Pfedani a vysvétleni adaptacniho planu P¥imy nadfizeny

- Vstupni rozhovor nadfizeného P¥imy nadfizeny
se zaméstnancem

- Seznameni se spolupracovniky P¥imy nadfizeny

- Pravidelné rozhovory se zaméstnancem P¥imy nadfizeny
(ovéreni pribéhu a vysledku adaptace)

- Seznameni se s Cinnosti vybranych Gtvar( Vedouci Utvaru

- Ucast na orientaénim tréninku Persondlni oddéleni
- Kontrola prabéhu adaptacniho procesu Persondlni oddé&leni
- Vyhodnoceni adaptacniho procesu Personalni oddéleni

Zdroj: STYBLO, Jifi. Personalistika 4. vyddni. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011, s. 172.

PFi nastupu do firmy by mél kazdy novy zaméstnance obdrzet materialy, které mu budou v pribéhu
adaptace poskytovat urcitou oporu. Tyto materidly se mohou lisit, zalezi na uvazeni firmy. Nejcastéji
mezi tyto materidly patfi organizacni struktura, ¢innosti firmy a jeji postaveni na trhu, pracovni fad,
pracovni podminky ve firmé, kontakty na vSsechny oddéleni, moznosti rozvoje a interniho vzdéla-
vani, informace o benefitech, vzory formulard ad. V nékterych firmach si predani téchto materiall
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nechaji od nastupujicich zaméstnancl podepsat a mohou se v pfipadé nutnosti na pfedani infor-
maci odvoldvat. V dnesni dobé je vétSina materiall pro nové zaméstnance uloZena na internim in-
tranetu, kde do nich mohou nahlédnout v pfipadé potfeby. Pfedavani internich materidld je uzi-
tecné, ale presto jsou nejvice cenéné informace, které novi zaméstnanci ziskaji od svych kolegl
(Kocianova, s. 134).

Armstrong (2010, s.397) poukazuje na to, Ze je vhodné, aby méla firma pro novacky pfipravené
pfirucky, kde by bylo zapsané vse potrebné, co by mél novy zaméstnanec védét. Tuto pfirucku také
nazyva jako orientacni ¢i informacni bali¢ek, ktery by mél obsahovat obecné véci zdvazné pro
vSechny zaméstnance, informace stiznostech, vzdélavani, stravovani ¢i bezpecnosti.

Koubek (2007, s. 193) s tvrzenim Armstrongem souhlasi a podporuje funkci orientaéniho balicku,
Koubek také doddavi, ze je velice efektivni, kdyz si tento balicek zaméstnanec projde v klidu a pro-
studuje si vSe potiebné, poté mize vSechny nejasnosti a otazky smérovat na svého mentora.

V tabulce 3 je seznam pisemnych materialQ, které by mél obsahovat orientacni bali¢ek, doporuceny
panem Walterem D. St. Johnem.

Tabulka 3 - Seznam poloZek obsaZenych v souborech pisemnych materidal(i
Vybrané polozky, které by mél v kazdém pripadé obsahovat soubor pisemnych materiala

e Soucasné organizacni schéma organizace

e Perspektivni (projektované) organizacni schéma organizace

e Plan (mapa) organizace a jejiho zafizeni

o Klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci a/nebo pfislusené zaméstnani (pra-
covni misto)

e Pfirucka informujici o politice organizace

e Kopie kolektivni smlouvy

e Materidl obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech pfislus-
ného pracovniho mista

e Seznam podnikovych svatkd (volnych dnd)

e Seznam zameéstnaneckych vyhod organizace (popfipadé jednotlivda menu tzv. kafetéria
systému zaméstnaneckych vyhod)

e Kopie formularl pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikl a informace o termi-
nech a procedurach hodnoceni

e Kopie jinych formulara pouzivanych pracovniky

e Prehled mozZnosti vzdélavani v organizaci

e Zdroje informaci (rdzné informacni prehledy)

e Detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze ¢i nebezpeci na pracovisti,
informace o prevenci nehod

o Ukazka kazdé z dulezitych publikaci (novin) organizace

e Telefonni ¢isla a adresy klicovych pracovnik( organizace a dalsi dalezita telefonni Cisla
(policie, hasici aj.)

e Informace o pojisténi pracovnik

Zdroj: KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 4., rozs. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 194-195, podle St. John, W. D., 1980, s. 375-377)
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Teorii orientac¢ni brozury, kde by mél zaméstnanec nejpotiebnéjsi informace o firmé a své pozici,
podporuje i Urban (2013, s. 54), ktery také dodava, Ze je nejcastéji Ulohou persondlniho oddéleni
predat vSechny tyto informace zaméstnanci nejen pisemné, ale také ustni formou.

Béhem adaptacniho procesu se vyuziva odborného vzdélavani zaméstnanc(. Pri adaptaci se toto
vzdélavani nazyva zaskoleni. Toto zaskoleni pomaha novym zaméstnancim k prisvojeni novych zna-
losti, a dovednosti, které mu budou slouzit k vykonu prace (Sikyf, 2014, s. 125).

3.6.1 Adaptacni rozhovory

Jako velice dlleZity nastroj adaptacniho procesu uvadi Urban (2013. s. 55) zpétnovazebni rozhovor.
Tento rozhovor je vhodny pouzivat jak béhem adaptacniho procesu, abychom se dozvédéli, jestli je
novy zaméstnanec spokojeny a zda vse probiha, jak ma, tak na konci adaptace, coz klidné muze byt
na konci zkusebni doby. Na konci adaptacniho procesu jsou béhem rozhovoru analyzovany vysledky
adaptace a urceny dalsi pracovni Ukoly, cile a rozvoj pro nésledujici pracovni obdobi. BEhem téchto
rozhovor( musi zaméstnavatel dbat na to, aby bylo vSe zaméstnanci naleZité vysvétleno ohledné
jeho pozice a ocekavani, které na néj organizace ma a vSech nejasnosti, které by mohli zaméstnance
tizit.

Adaptacni rozhovor patfi mezi nejvyznamnéjsi nastroje pracovni i socidlni adaptace, a dodava, ze je
velmi podstatné vyvolat u nového zaméstnance dojem, Ze si ho firma ceni, je na jeho ndstup pfi-
pravena a poskytne mu veskerou podporu, kdykoliv bude s né¢im potiebovat pomoc. Zpétnova-
zebni rozhovory by mély probihat pravidelné v rdmci adaptace a mély by se zajimat nejen o to, jak
zaméstnanec zvladd adaptovani do pracovniho prostredi, ale také o to, zda novy zaméstnanec firmé
vyhovuje z hlediska jeho chovani a schopnosti (Styblo, 2011, s. 170).

Béhem procesu adaptace by se méli uskutecfiovat rozhovory, pfi kterych by se pfimy nadfizeny i
personalista méli ujistit, zda vSe probiha, jak m3, pfesvéddit se, Ze je novy zaméstnanec spokojeny
a Ze se postupné zacleniuje do kolektivu a adaptuje na svou praci. V prlibéhu adaptace zaméstnance,
by mu méla byt ddvana zpétnd vazba na jeho pracovni ¢innost. Nadfizeny by si mél nejen cenit jeho
usili a pracovniho vykonu, ale také jeho praci usmériovat a poskytovat i kritickou zpétnou vazbu,
kterou je tfeba poddvat jako body pro zlepseni zaméstnancovi prace. Tyto adaptacni rozhovory by
mély byt vedeny nejen v priibéhu, ale také na samém konci adaptace, kde by mél pfimy nadfizeny
zhodnotit adaptovani a praci zaméstnance (Kocianova, 2010, s. 136).

3.7 Funkce a cile adaptace

Cilem tohoto procesu je zrychlit adaptovani novych zaméstnanc( a zaroven zarudit jejich plnou pra-
covni vykonnost a predejit mozné nespokojenosti (Urban, 2013, s.53).

Adaptacni proces ma podle Paldna (2002, s.8) tfi cile:
a) obeznamit se s naplini prace;
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b) vytvofit si vztah s kolegy a nadfizenymi;
c) utvareni pocitu soundleZitosti zaméstnancu s firmou.

V oblasti personalniho fizeni je cilem orientace usnadnéni socializace zaméstnance do nového pra-
covniho prostfedi, coz zahrnuje ndstup nového zaméstnance Ci premisténi jiz pfijatého zamést-
nance (Palan, 2002, s.8).

Cile fizeni adaptacniho procesu Ize chapat ze dvou stran. Z pohledu firmy je cilem tizeni tohoto
procesu snizeni naklad(i organizace, zvyseni vykonnosti a stability prace v pracovnich skupinach.
Cilem adaptacniho procesu z hlediska zaméstnance je rychlé, efektivni zauceni, vytvoreni vztah( se
zaméstnanci pfi zaclefiovani do pracovnich skupin a ziskani rozhledu nad svym odbornym ristem a
kariérou, aby se mohl dale rozvijet (Bedrnova, Novy a kol., 2012, s. 163-164).

Vajner (2007, s. 93) tvrdi, Ze pokud je adaptacni proces dobre proveden, je prospésny jak pro za-
méstnance, tak pro firmu. Pro zaméstnance proces spliiuje hned nékolik funkci. Motivuje nového
zaméstnance, jelikoz v ném adaptacni proces vzbuzuje dojem, Ze o néj firma opravdu stoji a ma
zdjem mu zaucdovani ulehcit. BEhem procesu je novy zaméstnanec informovan o vsech duleZitych
vécech, které se tykaji jeho prace a pracovisté, a zaroven si buduje nové vztahy se svymi kolegy.
Adaptace zastava i funkci kontrolni, protoze je pozorovan, je vytvaren tlak na jeho vykon, a psycho-
hygienickou, jelikoZ je podporovan pti zaucovdni, odbourava se strach a pocit Uzkosti, Ze nékteré
ukoly nezvlddne. Soucasti adaptovani na pracovni prostredi je také rozvoj schopnosti zaméstnance,
béhem ¢ehoz dochazi i k urcité sebereflexi, pomoci niz zaméstnanec zjisti, zda je pro danou pozici
dostatecné schopny. DileZitou Uloho procesu adaptace je také to, Ze si zaméstnanec shrne a zhod-
noti konecny stav a rozhodne se, zdali souhlasi s firemni kulturou a chce byt i nadale soucasti firmy.
Adaptacni proces mize firmé poskytovat tyto vyhody: rychlejsi zauceni, zpétna vazba na vybérové
fizeni, rlst vykonnosti, zlepSeni povésti organizace, mlze zavdat divody k ukonceni pracovniho
poméru, praktické pouZiti zkusebni doby, lepsi spoluprace ve skupindch a komunikace na pracovisti,
jiny (nezaujaty) uhel pohledu nového zaméstnance.

3.8 Kontrola a hodnoceni adaptacniho procesu

Systém prlibézné kontroly vyvoje a vysledk( adaptace by mély byt na programu jiz od zacatku adap-
tacniho procesu. Predem naplanované schizky se zastupci persondlniho Utvaru slouzi zaméstnanci
ke konzultaci aktudlniho stavu pti zau€ovani a zaclefiovani. Personalisté informace, které specifikuji
potize zaméstnance pfi adaptaci, davaji dohromady a snaZi se situaci se zaméstnancem vyfesit a
pro pristé vymyslet jiny postup, aby vSe probéhlo hladce. Nejprospésnéjsi je vsak zpétna vazba,
kterou by mél poskytnout zaméstnanci jeho pfimy nadfizeny. Na rozdil od personalistl ma totiz
primy nadfizeny prehled o vztazich mezi kolegy i o pracovnich postupech a tkolech (Lochmannova,
2016, s. 57).

Sikyre (2014, s. 109) rozdéluje hodnoceni na dva typy, na formalni a neformalni. V pribéhu adap-
tacniho procesu mizZzeme podle potieby vyuzit neformalni hodnoceni, pfi kterém manaZer vede
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pomoci predem danych cilll nového zaméstnance a pokud nastane chyba nebo problém, pomaha
nového zaméstnance nasmérovat sprdvnym smérem, aby doslo k napravé. Formalni hodnoceni vy-
uzivd manazer na konci adaptace, popfipadé na konci zkuSebni doby, pfi tomto hodnoceni manazer
spolu s novym zaméstnancem prochazi prlbéh adaptace a jeji vysledky. Hodnoceni spolu obé
strany prodiskutuji a naplanuji cile do nasledujiciho obdobi, coZ je zacatek procesu fizeni pracovniho
vykonu, ktery po adaptaci nasleduje.

Meértlova (2014, s. 62) uvadi, Ze kontrola adaptace nového zaméstnance by méla probihat béhem
celého procesu pomoci pravidelnych rozhovor( s nadfizenym a personalistou, které maji na starosti
také finalni vyhodnoceni.

Adaptovanost zaméstnance se podle Lochmannové (2016, s. 57) povaZuje za vysledek celého pro-
cesu orientace. Adaptovanost vystihuji vysledky a vykony prace zaméstnance a jeho Uspésné zacle-
néni do pracovnich vztah( v pracovni skupiné.

Dvorakova (2007, s. 144) dopliiuje, Ze povérenou osobou, kterd posuzuje miru adaptovanosti za-
méstnance mUze byt kdokoliv ze subjektd, které doprovazely zaméstnance po cely adaptaéni pro-
ces. Zhodnoceni miry adaptovanosti neslouzi pouze zaméstnanci, ale také persondlnimu Utvaru,
ktery vyuziva vysledky zhodnoceni procesu k jeho zdokonaleni.
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4 VLASTNI SETRENI

Tato ¢ast bakalarské prace se bude vénovat predstaveni spolecnost XY a jeji nabidky sluzeb. Dale
zde bude popsdana firemni kultura ve vztahu ke klientlim a jejim zaméstnancim.

Pro zkoumani pfijimaciho a adaptacniho procesu ve firmé XY byly zvoleny pozice telefonnich ban-
kéra a bankéri pro oddéleni péce o klienty. Obé tyto pozice budou bliZze charakterizovany a bude
popsan i proces jejich pfijeti a adaptace. Dalsi ¢ast se bude zabyvat rozborem dotaznikového Set-

reni.

4.1 O spolecnosti

Firma XY je bankovni instituce, ktera poskytuje finanéni sluzby v Ceské republice jiz od roku 1997.
Jeji materska spolecnost sidli v zahranici a patfi mezi nejvétsi evropské banky. Diky podpore matef-
ské spolecnosti si banka XY dokazala vybudovat silnou klientelu a od vzniku se stale vyviji a rozsifuje
svou nabidku produktd a sluzeb.
Nabidka firmy XY obsahuje:

= béiné ucty

= spofici ucty

= debetni karty

= kreditni karty

= klasické uvéry

= pOjcky

= pojisténi

Nyni md spole¢nost na ¢eském trhu postaveni moderni digitalni banky. V Ceské republice se hlavni
centrdla firmy XY nachdzi v Praze, dalsi pobocky jsou v Ostravé a Brné.

4.1.1 Firemni kultura

Firma XY povazuje firemni kulturu za velice dileZitou ¢ast fungovani celé firmy. Soucasti transfor-
mace, kterou v poslednim roce firma prosla, byla i zména pfistupu k zaméstnanciim a ke svym kli-
entlim. Tato zména ovlivnila celou atmosféru ve firmé.

Ke svym klientim se banka snaZi pristupovat vice osobité a lidsky. Povazuji za dileZité, aby si klienti
uvédomili, Ze jim s jejich Uvéry a dalSimi financnimi sluzbami pomahaji stejni ,,obycejni” lidé jako
jsou oni sami. Pfi této myslence nechali vzniknout transparentni web/komunitu, kde se mohou vy-
jadrit jak soucasni klienti, tak i ostatni lidé.

Tento web se rozdéluje na tfi ¢asti:
=  Future — kde se mohou klienti podilet na budoucich zménach. Mohou v této sekci vyjadfo-
vat své ndzory napf. co by se jim libilo, co jim chybi nebo co by chtéli v bance zménit.
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= Life — kde jsou diskusni fora o tématech z finanéniho, digitalniho a online svéta. Firma pred-
stavuje v tomto féru své zaméstnance, jejich zaliby, konicky ¢i jiné zajimavosti o nich.
= Help — toto férum slouzi ¢isté pro podporu zdkaznického centra. Pokud si s né¢im klient
nevi rady, miZe na tomto misté pozadat o pomoc.
Na tomto webu mohou klienti i vefejnost vytvaret vlastni féra na témata, ktera je zajimaji, ktera
chtéji pochvalit ¢i predat kritiku. Web je online a vesSkerou chvalu i kritiku mohou vidét vSichni.

Banka XY se zaroven zacala vice zamérovat na své zaméstnance. V minulém roce zacala proména
interiéru a prostredi ve firmé se preménilo v openspace. Kancelafe maji pouze vysoce postaveni
manazefi, ktefi je vyuzivaji k pracovnim schlzkam. Firma zmodernizovala firemni prostfedi a neo-
pomnéla zabudovat relaxacni zény s pohodInymi kiesly a odzvu¢enymi komorami pro osobni tele-
fonaty. Zaméstnanci tak ziskali nejen moderni pracovni prostfedi, ale i pfijemné misto pro odpoci-
nek.

Prijemna atmosféra nezavisi pouze na vybaveni interiéru, ale také na socialni atmosfére. Proto
banka XY pro své zaméstnance kazdy rok porada vikendovy teambuilding. Na teambuildingu se za-
méstnanci vénuji sportovnim a jinym aktivitdm, diky kterym se vzdjemné pozndvaji a vylepsuji své
vztahy. Jednou roéné se také porada firemni vecirek, ktery ma kazdy rok jiné téma. Na vecirku firma
se svymi zaméstnanci sdili a oslavuje uspéchy roku predeslého.

Jak jiz bylo zminéno podstatnou ¢asti firemni kultury je i kooperace zaméstnancu a pratelské vztahy

vriv v

napfi¢ vsemi oddélenimi. JelikoZ je ve firmé mnoho sportovnich ptiznivca, vytvofili si zaméstnanci

v s

sportovni skupiny na spole¢ny béh a jizdu na kole. Tyto skupiny spolecné o obédové pauze vyradzi

v

sportovat nebo se spolecné ucastni sportovnich zadvodd i mimo pracovisté.

Velkym krokem, kterym firma zménila sv(j pfistup k zaméstnanciim, bylo zavedeni inovacnich vin.
Tento inovaéni program umoznuje zaméstnanclm zasahovat do vyvoje vnitropodnikové kultury.
Zaméstnanci tak dostavaji Sanci aktivné se zapojit do fungovani firmy, coZz mize navysit jejich anga-
Zovanost a oddanost k firmé. Kazdé ctvrtleti vyhldsi firma urcité téma, na které se inovace maji za-
meérovat, a zaméstnanci mohou navrhovat své ndpady. Inovacni viny jsou terminované a po uza-
vérce komise rozhodne, jaké napady stoji za to realizovat. Autor ndpadu, ktery komise vybere, na-
sledné dostane finanéni odménu.

Firma chce jit vefejnosti pfikladem, proto pomaha tam, kde je zrovna potreba, a to predevsim po-

moci financnich pfispévk(l. Banka XY vyhledava projekty, organizace a nadace, které mze dlouho-
dobé podporovat a verejné propagovat.
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4.1.2 Organizacni struktura

Organizacni struktura firmy XY je velice rozvétvena. Pro tuto praci bude dllezZité oddéleni Customer

Succes Division, pod které patti organizacni jednotka Customer Service Section. Do této organizaéni

jednotky patii oddéleni telefonnich bankérli a bankérli pro oddéleni péce o klienty.

Obrdzek 3 - Organizacni struktura firmy XY

Head of company

XY
|
| I I I I |
Business, Finance & Legal Services Compliance
Regional IT o o ) & Risk Division P
Marketing & Administration Department Department
I I I I I
Applicati Cust S E ical Risk M
ppiication USTOMET SUCCESS Finance Division conomicatiis ne Financial Security
Management Division & B Il Department
I I I I I
Production Brand & Customer Human Resources Risk Policy Regulatory
Management Experience Division Department Compliance Services
I I I
Operations A E Operational Risk &
Control Department

Division
T

Partnerships

Transformation

Division Division
I I
Business Procurement
Excellence Department
I I
Products & Facility Management

Business Dev.

Department
I

Statistics & Reports
Department

Zdroj: Interni materidly firmy XY

4.1.3 Personalni oddéleni

Persondlni oddéleni ma v pfijimani a adaptaci zaméstnanct velkou roli. VSechny ¢innosti maji per-

sonalisté rozdéleny podle své specializace.

Personalni oddéleni se ve firmé XY ¢leni nasledovné:
=  HR Director

= Ndbordri, ktefi maji na starosti vybér a pfijimani novych zaméstnancl

= HR specialista, ktery zajistuje vzdélavani zaméstnancd

= Specialista pro interni komunikaci, ktery informuje zaméstnance o novinkach ve firmé a za-

jistuje spolecenské akce.

Naborati maji rozdélena oddéleni, o ktera se staraji. Pro tuto praci je nejdUlezitéjsi naborar, ktery

ma na starosti oddéleni Customer Service Section, kam spadaji pozice telefonnich bankéfl a ban-

kéra pro oddéleni péce o klienty. Kazdému zaméstnanci je po nastupu sdéleno, ktery personalista

se stard o oddéleni, pod kterym bude pracovat. Vsechny véci, které bude potfebovat vyresit, mize

konzultovat s nim.
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4.2 Popis pracovnich pozic

TELEFONNi BANKER - PASIVNI LINKA

Pozice na oddéleni Call Centra

Vyfizovani pfichozich hovor(i — poradenstvi, vyfizovani pozadavk(

Ovérovani dat
Poskytovani informaci o nabidkach
Aktivni nabizeni a prodej doplrikovych produkt(

Firma poZzaduje:

Minimalné SS vzdélani s maturitou

Pozitivni orientace na zdkazniky

Schopnost zvladat vice véci najednou

Vyborné komunikacni schopnosti v ¢eském jazyce
Pratelsky a mily projev

Samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost

TELEFONNi BANKER - AKTIVNI LINKA

Pozice na oddéleni telemarketingu
Vitani novych klientl ve firmé
Aktualizace a ovéfovani dat

Kontaktovani stavajicich klient a udrzovani dobrych vztah( s nimi
Aktivni oslovovani stavajicich klient a nabizeni doplrikovych produktt

Firma poZaduje:

Minimalné SS vzdélani s maturitou
Proklientsky pFistup

Prodejni dovednosti

UzZivatelska znalost s PC

Dobré vyjadiovaci schopnosti
Zodpovédnost, spolehlivost a samostatnost

BANKER PRO ODDELENI PECE O KLIENTY
Administrativni podpora klientského centra, zodpovidani emailovych a dopisovych dotazl

od klient

Zpracovavani pozadavkl z klientské zény
Zpracovavani prichozi posty

Archivace dokumentu, korespondence a dokladli

Firma poZaduje:

Minimalné SS vzdélani s maturitou
UZivatelska znalost prace s PC
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- Praxe v administrativé nebo zakaznickém servisu
- Velmi dobra uroven komunikace a psaného projevu v ¢eském jazyce

- Logické mysleni, flexibilita a schopnost se rychle rozhodovat
- Samostatnost, spolehlivost, zodpovédnost, peclivost

4.3 Prijimani novych zaméstnancl

Informace pro tuto kapitolu byly ziskdny z rozhovoru se Skolitelkou firmy XY, kterd ma na starosti
Skoleni pro oddéleni Customer Service Section.

Proces pfijimani a adaptace zaméstnancu, které také firma nazyva jednotnym pojmem Onboarding,
zacina po akceptovani nabidky uchaze¢em o zaméstnani.

Kazdy uchazec o zaméstnani musi splfovat urcité pozadavky, aby ho mohla firmy ptijmout. Pro
banku XY je nezbytné, aby uchazec spliioval tyto tfi podminky:

= zaméstnanec musi mit Cisty trestni rejstrik

=  zaméstnanec nesmi byt v exekuci nebo insolvenci

=  zaméstnanec musi byt odborné zpUsobily a mit maturitni vysvédceni.

Pokud jsou podminky splnény muiZe personalista uchazece kontaktovat a dat mu nabidku prace.
Po telefonni nabidce se v této firmé navic zasild uvitaci email, kde ma novy zaméstnanec sepsané
veskeré podminky, na kterych se po telefonu domluvili (tzn. pracovni pozice, plat, doba trvani pra-
covniho poméru), udaje, které ma co nejdrive zaslat pro zadani do systému (tzn. rodné cislo, trvala
adresa, misto narozeni, nejvyssi dosazené vzdélani) a dokumenty, které ma nejpozdéji v den na-
stupu donést. Mezi tyto dokumenty patfi:

= vypis z rejstriku trestl

= kopie dokumentu o nejvysSim dosazeném vzdélani

= zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani (pokud je to mozné)

= formulaF ze vstupni Iékarské prohlidky
Lékarska prohlidka je jednim z nejdilezitéjSich dokument(, bez kterych by firma uchaze¢e nemohla
pfijmout. Prohlidka musi probéhnout pfed nastupem do zaméstnani a Iékai musi potvrdit, Ze je
budouci zaméstnanec schopen praci vykonavat.
V den podpisu smlouvy zaméstnanec podepisuje jesté mzdovy vymér, podpisovy vzor a vypliuje
dotaznik pro zaméstnance.

4.4 Adaptacni proces novych zaméstnancu

Tento proces je pro fungovani firmy a spokojenost zaméstnancl velice dulezity, protoZe diky
spravné adaptaci mdze firma zabranit zbyteénym odchodim.

Firma XY nebere adaptaci na lehkou vahu a snaZi se na nastupy novych zaméstnancl vzdy fadné
pfipravit. Souédsti adaptacniho procesu nového zaméstnance jsou i dal$i osoby, které proces ovliv-
fuji. Mezi tyto osoby patii: $kolitel, vedouci tymu, mentor a vdichni kolegové. Skolitelé, maji na
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starost adaptacni plan a maji celé 3 tydny na zaskoleni novych zaméstnancU. Plan Skoleni je znazor-
nén v nasledujici tabulce.
Tabulka 4 - Program Skoleni

Tyden/Den TEMA (hodiny)

1.den | Welcome day (5), Icebreak (1), Pfredstaveni spolecnosti (1), Naslechy (1)
2.den | Produkty (5), BOZP+PO (1), Naslechy (2)

3.den | Slovni opakovani (1), Home banking (2), Systémy (3), Naslechy (2)
4.den | Opakovani — kFiZzovka (1), Databaze klientd (5), Naslechy (2)

I. TYDEN

5.den | Opakovani — pexeso (1), Databaze klientl (5), Naslechy (2)

1.den | Test (1), Predator + archivace + identifikace (4,5), Naslechy (2), Info o tvorbé pauz (0,5)
2.den | Pripadové studie — systémy (0,5), Metodika KK (5,5), Naslechy (2)
3.den | Opakovani — AZ kviz — systémy (0,5), Metodika KK (5,5), Naslechy (2)

Il. TYDEN

4.den | Kompletni opakovani — kfizovka — systémy/teorie (1), Metodika KK (5), Naslechy (2)
5.den | Opakovani — kfizovka — systémy (0,5), Metodika KK (5,5), Naslechy (2)

1.den | Opakovaci test (0,5), Metodika KK (3), VA8 (2,5), Naslechy (2)

2.den | Opakovani formou her (0,5), Pojisténi (5,5), Naslechy (2)

Il. TYDEN

3.den | Test na pojisténi / my development (1), Archivace (1), E-learning (4), Naslechy (2)

4.den | AZ kviz/kompletni opakovani + Palubni denik, (6), Naslechy (2)

5.den | Zavérecny test + Rolové hry/simulované hovory + komunikacni systém s klientem (6)

Zdroj: Interni materidly firmy XY

Prvni véc, kterou mda novacek v den ndstupu na programu je tzv. Welcome day, ktery probiha celé
dopoledne a ucastni se ho vsichni novacci ze vSech oddéleni. Na tomto meetingu se dozvi vSe o
firmé XY, jeji historii, znacce a jsou mu zlehka predstaveny systémy s kterymi bude pracovat pfi:

= Skoleni

= 7addni o dovolenou

= zaddvani nemocenské nebo

=  zaddavani technickych probléma na IT hepdesk.
PFi této prilezitosti je novacklim predstavena i sportovni komunita zaméstnanct, do které se mohou
kdykoliv pridat. Na této uvitaci prezentaci spolupracuji zaméstnanci z personalniho oddéleni, mar-
ketingu a IT spravy.

Po obédé maiji vSichni novacci z oddéleni Customer Service Section na programu Icebreak, kde se
seznami mezi sebou, se Skoliteli a dozvi se, jak bude 3tydenni Skoleni probihat. Pfi této pfrileZitosti
také obdrzi palubni denik, coZ je privodce zaméstnance celou adaptaci.

Do palubniho deniku (viz. Pfiloha 1) si zaméstnanec zaznamena jméno Skolitele, vedouciho a men-
tora, kteti ho budou po celé skoleni doprovazet. Dale si do deniku poznamen3, jaka skoleni absol-
voval a jejich hodnoceni, coz slouzi Skolitelim jako zpétna vazba, kterd mize pomoci pti zlepSovani
procesu. Do palubniho deniku je zaméstnanci také zaznamenavano hodnoceni od vedouciho. Dfive
nez jsou zaméstnanci predani na sva oddéleni, odprezentuji jim skolitelé podobu organizacni struk-
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tury a produktovou nabidku, které se v nasledujicich tydnech budou vénovat jesté vice dopo-
drobna. Nasledné jsou provedeni po celé firmé a predani na sva oddéleni, kde jsou sezndmeni se
svym vedoucim a mentorem.

Druhy den zacinaji s naslechy se svymi mentory od 8-9h a od 16-17h. V mezi ¢ase od 9-16h je maji
opét na starosti Skolitelé, se kterymi absolvuji e-learningové Skoleni na bezpecnost a ochranu zdravi
pfi prdci a Skoleni o poZdrni ochrané.

Nasledujici tydny probihaji stejnou formou jako den druhy. Skolitelé v dobé& od 9-16h probiraji se
zaméstnanci metodiku systéma a produktl nebo zaméstnanci absolvuji e-learningova skoleni, ktera
jsou potfebnda pro zaméstnance banky.

Vsechny dny se skolitelé snazi obohatit pomoci aktivizaénich her, kfizovek, her na maturitu a AZ
kvizl. Veskeré metodiky a skolici prezentace jsou novackim poskytnuta jako opora k zaskolovani.
PFi zaskolovani maji novadci k dispozici i testovaci verze internich systémda, na kterych si mohou
zkouset fesit pripadové studie.
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5 Dotaznikové setreni

Dotaznikové Settfeni se zamérovalo na proces pfijimani a adaptace zaméstnancl v rdmci firmy XY u
pozic telefonnich bankéri (infolinka i telemarketing) a bankérti pro oddéleni péce o klienty.
Dotaznik byl celkem rozeslan 43 zaméstnanciim, z nichZ 31 dotaznik vyplnilo, coZ ¢ini 72 % navrat-
nost. Sbér dat od respondentl probihal v rozmezi od 1.bfezna 2018 do 19.dubna 2018. Forma i
otdzky dotazniku byly konzultovany s persondlnim oddélenim firmy XY.

Cely dotaznik se skladal z 29 otazek, které by bylo mozZné rozdélit do 5 hlavnich okruha:
l. Identifika¢ni udaje
1. Organizacni systém firmy XY
M. Lidsky faktor — role vedouciho/mentora/...
V. Zpétna vazba pro zaméstnance a pro firmu XY
V. Nastaveni adaptacniho procesu

5.1 Vysledky dotaznikového Setreni

V nasledujicich podkapitolach budou rozebrany vysledky dotaznikového Setfeni. Vysledky z dotaz-
niku jsou zpracovany do okruht podle toho, co otazky zjistovaly.

5.1.1 Identifikacni udaje respondenti

Tabulka 5 - Struktura respondentt

Vékova kategorie Muz Zena Celkem
18-24 let 5 7 12
25-30 let 4 8 12
31-45 let 3 4 7
| Délka pracovnihopoméru | Mui | Zena | Celkem |
10 mésicli aZz 1 rok 3 5 8
3-6 mésicl 1 4 5
7-9 mésicl 3 4 7
méné neZ 3 mésice 5 6 11
Predchozi zkuSenosti Muz Zena Celkem
Odbornik se zkuSenostmi z oboru 2 6 8
Absolvent bez pfedchozich zkusenosti 3 8 11
ZkuSenosti mimo obor 7 5 12
Celkem 12 19 31

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle dotaznikového setfeni, 2018
Mezi respondenty, ktefi se zucastnili dotaznikového Setreni, bylo 19 Zen a 12 muz(, coz je v pro-

centualnim vyjadreni 39 % muzl a 61 % Zen. Pohled na respondenty z hlediska vékovych kategorii
odhalil Ze 39 % spada pod vékovou kategorii 18-24 let a stejna ¢ast 39 % do kategorie 25-30 let.
Vékova kategorie 31-45 let charakterizuje 22 % respondentd. Do zbyvajicich kategorii, coz byly za-
méstnanci ve véku 46-60 let a 61 let a vice, nespada Zadny z respondent(l. Tato procenta nejsou
prekvapuijici, jelikoZz obé pracovni pozice obndsi praci s pomérné sloZitymi internimi systémy a
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rychlé rozhodovani, coz |épe zastanou mladsi vékové kategorie, na které se pfi vybérovém Fizeni
personalisté zaméruji.

DulleZitym Udajem, ktery charakterizuje respondenty, je délka jejich pracovniho poméru ve firmé
XY. Zaméstnanci, ktefi ve firmé pracuji méné nez 3 mésice tvofi 35 % respondentl. Druhou nejpo-
cetnéjsi skupinou, tedy 26 %, jsou zaméstnanci, ktefi jsou v pracovni poméru 10 mésici az 1 rok a
podobné zastoupeni maji zaméstnanci v pracovnim poméru 7-9 mésicU, ktefi tvofi 23 %. Nejméné
zastoupenou skupinou tvofi zaméstnanci v pracovnim pomeéru 3-6 mésicl (16 %). Mezi dotazované
respondenty nebyli zahrnuti zaméstnanci, ktefi pracuji ve firmé déle nez rok. VSechny odpovédi
jsou zaneseny v nasledujicim grafu.

Graf 1 — Délka pracovniho poméru

s 10 mésicl az 1 rok
3-6 mésicl
7-9 mésicl

16% ® méné neZ 3 mésice

23%

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle dotaznikového setreni, 2018

Na ucastniky dotaznikového Setfeni se také mlzZeme podivat z hlediska jejich pfedchozich zkuse-
nosti, coz by mohlo adaptacni proces ovlivnit. Nejvétsi zastoupeni méli zaméstnanci, ktefi pfi na-
stupu neméli zkusenosti z oboru a druhou nejpocetnéjsi skupinou byli absolventi, ktefi neméli zku-
Senosti vlibec Zadné. Zbytek respondentd Cili 26 % nastupovalo jako odbornici, ktefi v pfedchozim
zaméstndani vykonavali stejnou nebo podobnou cCinnost. Vysledky nam tedy ukazuji, Ze prevaina
vétsina zaméstnancl nema zkusenosti z oboru.

5.1.2 Organizacni systém firmy XY

Pfi pfijimani a adaptaci zaméstnanct by firma méla mit vSechny postupy rozplanované a pfipravené
dopredu, aby neztracela ¢as a nevznikaly zbyte¢né komplikace. Jak jiz bylo zminéno v teoretické
casti, pfijimani zaméstnancul obsahuje nékolik dil¢ich ¢innosti jako je zadani do systému, vytvoreni
pristupl, pfiprava potfebnych dokumentl a podepsani smlouvy. VSechny tyto a dalsi ¢innosti by
mély byt pfipravené, nez novy zaméstnanec nastoupi. Kvalitni pfiprava déla nejen dobry dojem, ale
také zaméstnance ujisti, Ze bylo s jeho nastupem pocitdno a zZe ho firma potrebuje. Zaroven je to
prileZitost pro utvoreni nepsané psychologické smlouvy, kde si obé strany stanovi, co od sebe na-
vzajem ocekavaji. Firma XY ma u zkoumanych pozic nastaveno, Ze s novacky podepisuje smlouvu
prevdiné, a to u 61 % pripad(, v den nastupu do prace. Podepisovat smlouvu v den ndstupu neni
nic negativniho, ale firma se ochuzuje o moZnost prokazat zaméstnanci svlij zajem o néj a pfijemny
vstup do jeho adaptacniho programu. Velké procento respondent(, a to 65 %, se shodlo na tom, Ze
s firmou XY nebylo v kontaktu aZ do svého nastupu. Toto procento je alarmujici a firma by se na néj
méla zamérit, jelikoZ by to mohli nastupujici zaméstnanci povazovat za nezdjem ze strany firmy a
mohli by si sv{j nastup rozmyslet. Pokud by se personalista sesel se zaméstnancem kvuli podpisu
smlouvy jiny smluveny den, mohl by s nim probrat jesté jednou vSechny naleZitosti, na kterych se
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domluvili, pfredat mu jeho adaptacni plan a provést ho po firmé. V ptipadé, Ze firma déla vSechny
tyto Cinnosti v den nastupu nového zaméstnance do prace, zabere to vice casu, ktery by jinak za-
méstnanec mohl travit jiz na Skoleni. Dalsi otazka, ktera zjistovala, zda respondenti obdrzeli pred
svym nastupem informaci o pribéhu prvniho dne je zndzornéna v grafu 2.

Graf 2 - Informace o programu prvniho dne

Ne
Ano
= Spise ano

m SpisSe ne

Zdroj: Vlastni zpracovadni dle dotaznikového Setreni, 2018

Majoritni odpovédi, tedy 58 %, byla odpovéd ,spiSe ne” a k této vétsiné se pfiklani i 13 % respon-
dent(, ktefi nedostali informace zadné. 16 % dotazovanych bylo informovano o jejich prvnim dni a
13 % zaméstnancl dostalo alespon néjaké informace a odpovédélo ,spiSe ano”.

Den nastupu mlze byt pro nové nastupujiciho zaméstnance stresujici, proto by firma méla novac-
kovi nastup co nejvice zjednodusit. Samoziejmé mohou nastat nec¢ekané technické problémy, ale
ve vSech pfipadech by si méla firma umét poradit. Ve firmé XY patti mezi ¢asto vyskytované pro-
blémy funkénost pfistupll. Z dotazovanych odpovédélo 39 %, Ze bylo vse v den jejich nastupu zajis-
téno a 35 % mélo v den nastup problém s pfistupy do budovy/pocitace ¢i jim néco pro vykon prace
chybélo. Zbylych 26 % odpovédélo, Ze se tyto véci zacaly fesit aZ v den jejich nastupu. Mezi tyto
respondenty se mohou radit i zaméstnanci, jejichz nastup byl sjedndvan na konci mésice, i pfesto
by se nemélo stdvat, Ze v den nastupu zaméstnanci nemaji potiebné pfistupy. Odbornici pro zjed-
noduseni a vétsi prehlednost v adaptacnim planu doporuduji tzv. orientacni balicek. Tento bali¢ek
mUzZe obsahovat rlzné materidly, zaleZi pouze na uvazeni firmy, co bude novym zaméstnancim
predavat. Ve firmé XY patii mezi nejCastéji predavané dokumenty program skoleni (71 %), metodika
(68 %) a popis pracovni pozice (68 %). Odpovédi na otdzku, jaké dokumenty poskytuje firma XY
novym zaméstnanclm, jsou zaneseny v nasledujicim grafu.

Graf 3 - Pfeddvané dokumenty

M Organizacni strukturu

29%

39% Casovy plan pro celou zku$ebni dobu

55 % m Ustné predanou informaci o priibéhu

mé adaptace
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68% Popis pracovni pozice
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M Program Skoleni
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Zdroj: Vlastni zpracovadni dle dotaznikového Setreni, 2018
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Nikdo z respondentl neobdrzel plan budovy, coZ by se dalo povaZovat za pochybeni, jelikoZ plan
budovy by mohl zaméstnancim usnadnit orientaci v pracovnim prostredi. Orientaci v budové je
tfeba podpofit hlavné provedenim po firmé, aby zaméstnanci védéli, kde se nachdzi oddéleni,
se kterymi budou spolupracovat. Na otazku, zda byli respondenti provedeni po firmé odpovédélo
45 % respondentll ,,ano” a stejné mnozstvi respondentd, Ze byli provedeni pouze po svém oddéleni.
Minimum (10 %) z dotazovanych odpovédélo, Ze nebylo provedeno vibec. Podminky by mély byt
pro vSechny zaméstnance stejné, proto je tfeba tento proces sjednotit a provést vSsechny novacky
po prostorech firmy. Soucdsti programu noveé nastupujicich zaméstnanc( by mélo patfit i informo-
vani o tom, na co vSechno maji narok, predevsim v pripadé benefitli. Mnoho firem omezuje nabidku
benefitd béhem zkusebni doby, coZ je pochopitelné, ale rozhodné by firma neméla opomenout o
této oblasti zaméstnance informovat. 39 % respondentl odpovédélo, Ze byli ohledné benefitl
radné informovani a dalSich 42 % ¢asteéné o benefitech védélo, ale mnoho informaci zjistilo az ¢a-
sem. V nizSich procentech se objevily zdporné odpovédi, 13 % nevédélo na jaké benefity maji narok
a 6 % respondentl o benefitech nedostalo informace Zadné. Pro uceleni by bylo vhodné vytvorit
tabulku benefitl, kde by zaméstnanci méli vypsané vsechny benefity s informaci, kdy na néj maji
narok.

Pfiznivé vysledky dotaznikového Setfeni pfinesla otdzka, zda byli respondenti predstaveni svému
pracovnimu tymu, na coz odpovédéli vSichni dotazovani ,ano“. Je pochopitelné, Ze si vSechna
jména novacek nezapamatuje, ale opravdu je tfeba po pfichodu nového zaméstnance vsem pred-
stavit. Pokud by tato ¢ast nebyla soucasti pfichodu na nové oddéleni, mohl by si novy zaméstnanec
myslet, Ze neni soucdsti kolektivu.

5.1.3 Lidsky faktor

Adaptacni proces mUze a Casto ovlivriuje lidsky faktor, odpovédnost na adaptacnim procesu nového
zaméstnance maji tedy vsichni, ktefi procesu pfihlizi nebo ho mohou urcitou mirou ovliviiovat. Na
adaptaci novacka se mohou podilet pfimo ¢i nepfimo, hlavni role adaptacniho procesu ve firmé XY
zastdva skolitel, vedouci tymu, mentor, kolegové a mélo by se podilet i persondlni oddéleni.
Viechny tyto osoby maji v procesu uritou funkci. Skolitel ma na starost nové zaméstnance od na-
stupu po dobu 3 tydnd, béhem procesu jsou hodnoceni vedoucim tymu, mentor ma na starosti
dohled pfi pfevadéni teorie do praxe a ostatni kolegové jsou soucasti socialni adaptace. Personalni
oddéleni by mélo dohlizet, zda se novacek adaptuje, nestrada a v ptipadé problémi pomoci s jejich
vyfeSenim. Firma XY zavedla v adaptacnim procesu mentoring program, coZ znamena, Ze by kaz-
dému novému zaméstnanci mél byt pridélen seniorni pracovnik (=mentor), ktery s nim bude spolu-
pracovat a bude dohlizet na prevadéni zaskolenych informaci do praxe. Z dotaznikového Setieni se
potvrdilo, Ze je opravdu vSem zaméstnancim pfidélen mentor, odpovédélo tak celych 100 % re-
spondentu. U otazky, kterd se zamérovala na to, v ¢em mentofi zaméstnancdm pomohli, mohli re-
spondenti vybrat vice moznosti. Mentor pomohl 84 % respondent(i v tom, Ze jim predal vlastni zku-
Senosti z praxe, se kterymi by se mohli novacci setkat. DalSich 58 % dotazovanych uvedlo, Ze jim
mentor pomohl pochopit teoretické informace ze $koleni, které jim nebyly zcela jasné a 26 % od-
povédélo, Ze jim mentor pomohl zapadnout do pracovniho kolektivu. Mala ¢ast respondentd (19
%) uvedla, Ze jim mentor nedokazal vysvétlit véci, které jim nebyly jasné. Na tuto oblast by se méla
firma zaméfrit. Roli mentora ma sice zastdvat zkuseny pracovnik, ktery pracuje na pozici jiz delsi
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dobu, ale nemusi to znamenat, Ze bude schopen predat informaci nékomu jinému. Pfi vybéru za-
méstnancu, ktefi budou zastavat roli mentora, by méli byt vedouci velice pozorni a sledovat nejen
jejich pracovni zkuSenosti, ale také jejich lidsky pFistup a charakterové vlastnosti. Jak jiz bylo zmi-
néno vyse, soucasti adaptacniho procesu novych zaméstnanct ve firmé XY je pomérné mnoho osob,
které adaptaci zaméstnance prihliZeji. Otazka ¢. 11 méla zjistit, ktera z osob zaméstnanciim nejvice
pomohla, tedy ¢i role pro né byla dalezita. Tato otazka odhalila zajimavé vysledky, jelikoZ na tuto
otazku odpovédélo nejvice dotazovanych zaméstnanci , kolega (jiny neZz mentor)”, coZ je osoba,
ktera se na adaptaci pfimo nepodili. Ovliviiuje sice socialni adaptaci, ale adaptaci na pracovni pozici
spise ovliviiuje mentor Ci Skolitel. Kolegu, jako nejdaleZitéjsi osobu své adaptace, vybralo 42 % ucha-
zecl, oproti tomuto vysledku ziskal pridéleny mentor 29 %. Treti nejcetnéjsi odpovédi byl vedouci
tymu (16 %) a 13 % odpovédi zminovalo ,skolitele”. Odpovédi znazornuje nasledujici graf 4.

16%
m Kolega (jiny nez mentor)
13% Pfidéleny mentor
Skolitel
Vedouci tymu
29%

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle dotaznikového setreni, 2018
Ndstup do nového zaméstnani a zaclefovani do nového kolektivu je psychicky narocné, proto by

mélo okoli nového zaméstnance zajimat, jak se novackovi dafi adaptovat na pracovni i socidlni pro-
stfedi. Otazka ¢. 12 se tedy zamérovala na to, zda se nékterd z osob, ktera je soucasti adaptace
zaméstnance, zajima o to, jak se novackovi dafi, zda vSe chape, jeho nazor a pocity. Respondenti
mobhli volit vice odpovédi a témér vsichni respondenti, tedy 90 %, odpovédéli, Ze vedouci tymu pro-
jevil aktivni zajem o pribéh jejich adaptace. Druhou nejéetnéjsi odpovédi byl kolega (jiny nez men-
tor), kterého zvolilo 58 % respondentl. 35 % uvedlo, Ze zdjem o jejich adaptaci projevil skolitel.
Zajem projevilo podle respondentt i personalni oddéleni (26 %) a mentor (23 %).

5.1.4 Zpétna vazba pro zaméstnance i pro firmu XY

Vv

mély byt souédsti adaptacniho planu a mély by byt sjedndvany pravidelné po celou adaptaci. Od-
borné zdroje uvadi, Ze adaptacni rozhovory miiZe se zaméstnancem vést jakakoliv osoba, ktera se
na adaptacnim procesu novacka primo podili. Pro kvalitu a uzite¢nost téchto rozhovor je dllezité,
aby je méla na starosti jedna osoba, ktera si bude se zaméstnancem schlzky pravidelné planovat.
Tento nastroj neni pfinosny pouze pro zaméstnance, ale také pro danou firmu, jelikoz jak vedou-
cimu, tak i zaméstnanci poskytuje na adaptacni proces zpétnou vazbu. Firma se tak dozvi, zda je
zaméstnanec spokojeny, co mu déla problémy a z toho tedy ziskd informace, jak by bylo vhodné
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adaptacni proces vylepsit. Podle odbornikd je nejvhodnéjsi, kdyz tyto hodnotici rozhovory vede ve-
douci novacka. Firma XY zmifnované adaptacni rozhovory vyuziva, coz potvrdily i vysledky dotazniku,
ze kterych vyslo, Ze prevazna cast respondentd, tedy 87 %, zpétnou vazbu dostavala.

Navazujici otazka zjistovala frekvenci zpétnych vazeb a jeji grafické znazornéni obsahuje graf 5.
Graf 5 - Frekvence zpétné vazby
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Zdroj: Vlastni zpracovdni dle dotaznikového setreni, 2018

V této otazce se odpovédi rlznily. MlzZe za to nepifesna formulace otazky, kdy si pod zpétnou vaz-
bou kaZdy z respondentl predstavil néco jiného. DlleZité vsak je, Ze hodnoceni dostali vSichni. Dalsi
otazka se zamérovala na to, ¢i zpétnd vazba byla pro respondenty nejpfinosnéjsi a respondenti zde
mohli uvést pouze jednu odpovéd. Podle respondent(l byla nejpfinosnéjsi zpétna vazba od vedou-
ciho tymu, odpovédélo tak 64 % respondent(. Zpétnou vazbu od mentora povaZuje za nepfinosné;si
23 %. V 10 % odpovédi se nam zde opét objevil kolega (jiny nez mentor) a pouze ve 3 % zpétnd
vazba skolitele. Soucasti hodnoceni, at uz jde o hodnoceni vykonu ¢i nastaveni procesu, je i podani
negativni zpétné vazby. Na zpétnou vazbu by zaméstnanci neméli pohlizet jako na vyhruzky ¢i di-
vody ke strachu ze ztraty zaméstnani. Negativni zpétna vazba mUze byt daleko pfinosnéjsi nez ta
pozitivni, jelikoz predloZzenim nedostatk(l a chyb vznikne prekazka, kterou ma zaméstnanec zdolat.
Pokud by zaméstnancim byla pfedavana pouze kladna zpétna vazba, nemuselo by nastat do pristi
hodnotici schlizky Zadné zlepsSeni. Otazka, zda je zaméstnancim poskytovana zpétna vazba, se ob-
jevila i vtomto dotaznikovém Setfeni a odhalila, Ze si negativni zpétnou vazbu vyslechlo 65 % re-
spondentu, kterym také pomohla pfi zlepseni pracovniho vykonu. Nikdo z dotazovanych nepovazo-
val negativni zpétnou vazbu za stresujici a 35 % tento typ zpétné vazby nedostal. Pfeddvani zpétné
vazby by si mél vedouci nejprve fadné srovnat v hlavé, aby prfedloZena negativa vyznéla spise jako
tzv. konstruktivni kritika, o kterou se mlize novacek opfit a pomoci ni délat pokroky. Faktor, ktery
také ovliviiuje adaptacni proces, je mozZnost se ke své adaptaci vyjadrit. V zajmu firmy by tedy mélo
byt nejen zjistit, jak se dafi zaméstnanci adaptovat, ale také to, zda je spokojeny nebo mu néco
nechybi. V ptipadé, Ze by zaméstnanec mél problém, ktery narusuje ¢i brani jeho adaptaci mél by
nékdo z povérenych osob novacka vyslechnout a snaZit se situaci napravit. Tento faktor je zasadni,
jelikoz celkovd pohoda a uvolnénost adaptaci pomdhaji, na rozdil od stresu a nervozity, ktery tento
proces narusuje. Dotaznikové Setfeni odhalilo, Ze prostfedi firmy povazuje 58 % respondent(l za
privétivé, kde mohou sdélit sv(j nazor a pocity z adaptace a v pripadé problému se jim budou po-
vérené osoby snazit pomoc. DalSich 42 % odpovédélo, ze méli moznost podat zpétnou vazbu, ale
s problémem/poznamkou, se kterou se svéfili, nebylo dale pracovano. Na toto by si firma XY méla
dat pozor, protoZe pokud se novy zaméstnanec nékomu svéfi s problémem, mélo by byt vidét, Ze
se ho firma snazi vyfesit. Zaméstnanci by firmu méli brat jako bezpecné misto, kde zaleZi na jejich
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psychické pohodé a spokojenosti, coz je motivuje k lepSimu pracovnimu vykonu. Na konci zkusebni
doby by mél probéhnout zavérecny hodnotici rozhovor s vedoucim, ktery shrne celé adaptacni ob-
dobi. Z vysledkd dotazniku je patrné, Ze firma XY svym zaméstnanclim toto zavérecné hodnoceni
poskytuje a je zahrnuto do planu v Palubnim deniku. Z dotazovanych odpovédélo 65 %, ze na konci
jejich zkusebni doby hodnotici rozhovor probéhl a 35 % respondentl odpovédélo ,ne”. Pfi nahléd-
nuti na negativni vysledky z pohledu délky pracovniho poméru bylo zjiSténo, Ze respondenti, ktefi
odpovédéli ,ne” patfi mezi zaméstnance, ktefi ve firmé pracuji méné nez 3 mésice, neméli tedy
moznost se k této fazi adaptace dostat.

5.1.5 Spokojenost s adaptacnim procesem

Kazda firma ma proces pfijimani a adaptace zaméstnancl nastaven po svém, jsou vsak véci, které
by mély dodrzovat vSechny spolec¢nosti. NejdllezZitéjsi osobou tohoto procesu je novy zaméstnanec,
kterému by méla byt vénovdna veskera pozornost. Ke kazdému zaméstnanci je tfeba pristupovat
jako k jedinci, a ne jako k ¢lenovi pracovniho tymu. Lidé maji rlizné potfeby, motivatory a pfistupy
k praci, proto kazdy vyZaduje jiné podminky. DuleZitd zpétna vazba a hodnoceni adaptaéniho pro-
cesu napomaha k jeho vylepseni a usnadnéni podminek pro nové nastupujici zaméstnance v nad-
chazejicim case. Posledni ¢ast dotaznikového Setfeni byla zamérena pravé na spokojenost s nasta-
venim adaptacniho procesu ve firmé XY. Hned prvni otazka pfinesla velice pozitivni vysledky, jelikoZz
prevazna vétsina (77 %) respondent( hodnoti celkové adaptacni proces jako vyborny. Zbylych 23 %
by ve svém adaptacnim procesu uvitalo par zmén, naceZ navazovala dalsi otazka, ktera zjistovala,
jaké zmény by respondenti uvitali. Dotazovani zaméstnanci firmy XY nej¢astéji zmifovali neptfehled-
nost adaptacniho planu a metodiky, ve které se Spatné orientovali a az s pomoci Skolitele méli v pla-
nech jasno. Tomuto problému by firma XY mohla lehce zabranit pfepracovanim metodiky a aktua-
lizovanim Gdajd v ni. Metodika ma novému zaméstnanci proces ulehcit a nemél by mit problém se
v ni orientovat. Mezi odpovédmi se také objevil nazor, Ze by uvitali vice provdzanosti mezi oddéle-
nimi napft. se setkali s urcitym Ukolem, ktery nespada pod jejich napln prace a odeslali Ukol na jiné
oddéleni. Z druhého oddéleni jim odpovédéli, Ze tyto véci nemaji na starost a maji je vytesit oni.
Tento problém by mohl nastat v celé firmé a zde je tfeba, aby vedouci vyjasnili situaci a rozhodli,
kdo co bude fesit. Pokud se tedy novy zaméstnanec setka s timto problémem, mél by spole¢né
s vedoucim zajit na druhé oddéleni a tam si vSichni spolecné ujasnit, kdo ma ukol fesit, aby v bu-
doucnu nenastala stejna situace. Tyto problémy zbytecné zabiraji ¢as obou oddéleni, kdyzZ si mezi
sebou ukoly prehazuji a zaroven ubiha cas, ktery na zpracovani ukolu maji. DalSi otazka méla zjistit,
zda respondenti béhem své adaptace narazili na problém ¢i prekazku, s kterou se museli vyporadat.
Témér vsichni respondenti uvedli, Ze béhem adaptace nenarazili na prekazky nebo problémy, které
by jejich adaptaci narusily. Pouze 2 dotazovani respondenti uvedli jako prekazku svou absenci na
Skoleni z divodu nemoci. Ve své odpovédi se viak také vyjadfili, Ze jsou vdécni skoliteli, ktery se jim
hned po jejich navratu vénoval a zameskané informace si doplnili. Tento vysledek je velice pfiznivy,
jelikoz firma XY pocita s nenadalymi situacemi a umi se s nimi vyporadat. Pokud by se totiz zamést-
nanci po navratu pouze znovu zapojily do procesu, chybély by jim potfebné informace, coz by poté
jejich adaptaci velice narusovalo nebo by to brzdilo zbytek novacku. DulezZitou soucdsti vstupniho
skoleni jsou i metodiky, které podle vysledk( dotazniku zaméstnanci firmy XY pfi svém nastupu
dostdvaji. Metodiky a prezentace, které jsou souc¢asti odborného skoleni, by mély obsahovat dosta-
tecné mnoistvi informaci, v kterych se budou novacci dobfe orientovat. Velkou chybou je, kdyzZ se
firmy snazi pfedat novym zaméstnanclim az moc informaci najednou z dlivodu urychleni adaptace.
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Velké mnoizstvi predavanych informaci naopak muiZze zapficinit zpomaleni procesu a také nekvalitni
zaskoleni. Stejné jako metodika, tak i odborna priprava ve formé skoleni, tvofi velkou ¢ast adaptac-
niho programu. Ve firmé XY je tato odborna pfiprava hodnocena velice dobfe. Respondenti méli
vybrat na hodnotici $kdle od 1 do 5 jak klasifikuji odborna skoleni, kdy 1=vyborna, 2=dostatecna,
3=pfrijatelnd, 4=omezend, 5=nedostatecna. Z této hodnotici skaly vysly velice pozitivni vysledky.

55 % respondentl hodnoti odborné zaskoleni jako dostatecné a 29 % jako vyborné. Mensinova
odpovéd, tedy 15 %, oznacovala odborné zaskoleni za omezené, tedy Ze by respondenti ocekavali
veétsi prisun informaci. Jak jiz bylo zminéno, méla by se firma zajimat o to, jak u novych zaméstnancl
adaptace probiha a popfipadé i zjistit, co jim ve finale déld nejvétsi problém. Odpovédi na tuto
otazku byly ziskany z dotaznikového Setfeni, kde mezi problémové oblasti béhem adaptace patfi
podle 29 % prevést naucenou teorii do praxe a 26 % respondentll mélo problém s pochopenim a
zaucenim na interni pocitacové systémy. DalSi odpovédi jsou zndzornény v grafu 6.

Graf 6 - ObtiZnost

3%_. 3%
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m Pfevést naucenou teorii do praxe
19% Seznamit se se smérnicemi

Zdroj: Vlastni zpracovdni dle dotaznikového setreni, 2018

Problém prevadéni teorie do praxe mlZou usnadnit naslechy, pfipadové studie a simulované ho-
vory, které firma XY vyuziva. Z vysledkl je patrné, Ze presto Ze jsou tyto aktivity v adaptacnim pro-
gramu zahrnuty, déla to novym zaméstnancim problém. Proto by firma mohla ke kazdému pfistu-
povat vice individuadlné a pokud béhem zaskolovani uvidi, Ze teorii novacek zvlada, mize ho prene-
chat mentorovi, ktery s nim fesi naucenou teorii v praxi.

Posledni dvé otazky, které zjistovaly nejprve, co bylo béhem jejich adaptace nejdilezitéjsi a jaka by
uvedla pozitiva své adaptace, pfinesly velice zajimavé odpovédi. Otazky na sebe pfimo nemély na-
vazovat, ale z vysledk( je patrné, Ze tato oblast ve firmé XY perfektné funguje. Pro vétsinu respon-
dentd byl nejdulezitéjsim prvkem pti adaptacnim procesu lidsky pfistup a pracovni kolektiv, coz
zéroven dotazovani shledavaji jako nejvétsi pozitivum v adaptaénim procesu firmy XY. Dle vysledkd
dotazniku je ve firmé XY velice pratelské, prijemné prostredi, z kterého novi zaméstnanci citili vel-
kou podporu. Tento vysledek Ize povaZovat za velkou vyhru firmy XY, jelikoz je pro respondenty ta
nejdllezitéjsi oblast zaroven tou, kterou vyzdvihli jako nejvétsi prednost.

5.2 Navrhy na zlepSeni

Pfi tvorbé dotazniku byly otazky sméfovany do 5 okruh( podle toho, co bylo cilem jejich zjisténi.
Toto rozfazeni pfispélo k pfehlednosti, na jakou oblast by se firma méla zaméfit.

Je nutné podotknout, Ze dotaznikové Setfeni vyslo vcelku pozitivné a nebyly nalezeny zadné zasadni
problémy nebo prekazky, které by proces pfijimani a adaptace narusovaly.
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Oblast, ktera zkoumala, zda ma firma dobie nastavené organizacni postupy pfi pfijimani a adaptaci
zaméstnancy ukazala malé nedostatky, které by bylo vhodné napravit. Nedostatky byly nalezeny
v udrzovani kontaktu pfed ndstupem nového zaméstnance do prace a jeho informovanosti.

Firma XY by se méla zaméfit na vytvareni vztahu s budoucimi zaméstnanci, protoze pokud je nastup
sjednan delsi dobu dopredu, vyskytuje se zde moznost, Zze zaméstnanec obdrzi jinou nabidku od
firmy, kterd ho upouta vice. Dle vysledk( dotazniku Ize Fici, Ze firma nejcastéji podepisuje smlouvu
se zaméstnancem v den nastupu do prace. Bylo by vhodné, aby si firma domlouvala schlizku s bu-
doucim zaméstnancem jiny smluveny den pred nastupem do prace a vyuZila tuto schizku k budo-
vani vztahu se zaméstnancem. Na schlizce by spole¢né podepsali smlouvu, domluvili se na dni na-
stupu a zaroven by budoucimu zaméstnanci poskytli informace ohledné programu prvniho dne ve
spolecnosti. Pri této pfilezitosti by ho také mohli provést po oddéleni a ukazat mu ho v provozu.
Z dotazniku vyslo, Ze velmi silnou strankou této firmy je jeji pratelské prostredi, kterého si jeji za-
meéstnanci velice ceni. Na tento faktor by tedy mohla sazet uz pfi pfijimani nového zaméstnance,
kterého miZe timto pfistupem jen utvrdit v tom, Ze pro tuto firmu by chtél opravdu pracovat.

Podle prizkumu firma predava pfi nastupu svym zaméstnanctim nékolik dokumentt, aby se mohli
|épe orientovat ve svém adaptacnim planu. Otazka na benefity byla do dotazniku zarazena na prani
firmy, jelikoZ se zaméstnanci na né ¢asto dotazuji, pfestoZe jsou o nich informovani hned prvni den.
Do predavanych dokument( bych tedy doporudila pridat informaci o benefitech, kde by zamést-
nanci méli seznam vsech benefitl a bylo by z nich zfetelné, jaké mohou uZivat ve zkusebni dobé, a
na které se mohou tésit po prekonani zkusebni doby. Co se tyka dokumentd, méla by se firma za-
mérit na metodiky, které maji novackim zjednodusit a urychlit zaskoleni. V dotazniku se v otevre-
nych otdzkach ukazalo, Ze respondenti povazuji metodiku za nepfehlednou a ¢asto i nepfesnou.

Vysoké procento respondentll mélo pfi svém nastupu technické problémy s pristupy do poci-
tace/budovy nebo pro né pfistupy vibec pfipravené nebyly. Do této skupiny spadalo celych 61 %
respondentl. Musime brat v potaz i nenadalé udalosti, které mizou zpUsobit technické problémy,
ale urcité by se nemélo stat, Ze v den nastupu nejsou pfistupy pfipravené. Pro tyto pfipady by firma
mohla pozadat své IT oddéleni pro vytvoreni univerzalnich ptistupd, ktery by slouZily pouze pro
ucely Skoleni v pfipadé, Ze by novému zaméstnanci pristupy nefungovaly.

Firma XY by méla zavést jednotny systém pfi provadéni novych zaméstnancd po firmé. Prohlidku
by urcité méli absolvovat vsichni novi zaméstnanci a do prohlidky by méla byt zahrnuta vSechna
oddéleni, ktera budou (hlavné) na zacatku svého pracovniho poméru zaméstnanci potrebovat najit
(tzn. mzdova uctarna, personalni oddéleni, IT) a popfipadé i oddéleni s kterymi budou Uzce spolu-
pracovat.

U otazek, ktera se zamérovala na lidsky faktor plisobici na adaptacni proces novacki, bylo zjisténo,
Ze ma firma nastaveny mentor program a vsichni novi zaméstnanci dostanou pfridéleného mentora,
ktery je adaptacnim procesem provadi. Vyzkumné Setfeni odhalilo zajimavé vysledky, jelikoz jako
nejuzitecnéjsi osobu povazuje vétsina dotazovanych kolegu (jiného nez mentora). Tento fakt potvr-
zuje i to, Ze néktefi respondenti uvedli, Ze jim jejich mentor nedokazal vysvétlit véci, které jim ne-
byly jasné. Pfivybéru mentora by se tedy vedouci neméli ohlizet pouze na délku pracovniho poméru
u seniorl a jejich znalosti, ale také zjistit, zda jsou schopni pfi adaptaci pomahat a vysvétlovat ne-
jasnosti.
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Zaver

Proces pfijimani a adaptace nevyhnutelné zahajuje vznik kazdého pracovniho poméru ve firmé. Té-
mito procesy zaméstnanec projde at uz fizené za pomoci firmy, anebo neplanovité, coz mize no-
vého zaméstnance demotivovat nebo odradit od prace. Stejné jak v Zivoté, tak i v pracovnim pro-
stfedi se Clovék citi Iépe, kdyZ vidi a citi, Ze lidé kolem o néj stoji a je soucasti tymu. Mnoho firem
pohlizi na adaptacni proces jako na nastroj rychlého zaskoleni novacka, ktery neni tfeba fidit. Tento
pfistup je velice Spatny, jelikoz spravnou adaptaci se dd v mnoha ptipadech zabranit zbytecnym
odchodlim a mlzZeme tak i zaméstnance motivovat, zvysit jeho oddanost a angaZovanost s firmou.

Cilem této prace bylo analyzovat proces pfrijimani a adaptace u zaméstnancu, ktefi pracuji na pozi-
cich telefonni bankér a bankér pro oddéleni péce o klienty. Nasledné identifikovat, zda pribéh
téchto procesli koresponduje s oc¢ekavanim a potfebami zaméstnancli ve firmeé XY. Teoretickou ¢ast
zahajovala kapitola metodologie, v které bylo uréeno, jakou metodou bude vyzkum provadén. Déle
byly v této ¢asti uvedeny teoretické poznatky procesu pfijimani a formalni ndlezitosti, které s nim
souviseji. Proces pfijimani navazoval na kapitolu adaptace novych zaméstnanc(, ktera obsahovala
vymezeni pojmu, druhy adaptace a nastroje, které se béhem procesu mohou vyuzivat.

Uvod praktické ¢asti zahdjilo predstaveni firmy XY, ktera plisobi v bankovnim sektoru, jeji firemni
kultury a byl zde pospan pribéh prijimani a adaptace zaméstnanc( u konkrétnich pozic.

Vysledky dotaznikového Setfeni ukazaly, Ze jsou vybrané procesy ve firmé XY nastaveny dobre a
zaméstnanci jsou s nimi pfevazné spokojeni. Malé nedostatky vsak nalezeny byly, a proto byla na-
vrZena opatreni, kterda by mohla cely proces zlepsit. Mezi doporuceni, na které by se méla firma XY
zaméfit, bylo udrzovani kontaktu s nové nastupujicim zaméstnancem. V dobé mezi pfijetim nabidky
a podepsanim smlouvy by se méla firma snaZit upoutat zaméstnance, aby nepolemizoval o tom,
zda by se mu v jiné firmé nedafilo |épe. Jiz od pfijeti nabidky by si firma se zaméstnancem méla
vytvaret vztah a vyvolat v ném pocit, Ze je s jeho nastupem pocitano a je ve firmé vitan. Takto by se
mélo postupovat nejen v pfipadé vysoce postavenych pozic, ale také u pozic hierarchicky nizsich,
protoze jsou vSsechny pozice soucasti jedné firmy, kterou tvofi jako celek. Tento navrh by pro firmu
nemél byt problém, jelikoZ respondenti na celém adaptacnim procesu oceniuji pfedevsim pratelské
vystupovani, pfistup a podporu celého oddéleni.

Prekvapivé vysledky, které vzesly z dotazniku, pfinesla opovéd na otazku, kterd osoba jim béhem
adaptace nejvice pomohla. Vétsinovou odpovédi byl kolega (jiny nez mentor). V navaznosti na tento
vysledek bylo firmé doporuceno, aby se vice zaméfila na volbu zaméstnance, ktery bude plnit roli
mentora. Nyni tuto roli ve firmé XY zpravidla zastava seniorni pracovnik, ktery je ve spolecnosti
nejdelsi dobu.

Na zakladé vysledkd dotaznikového Setfeni |ze povaZovat stanoveny cil bakalarské prace za splnény.
Firma XY postupuje pfi pfijimani zaméstnanc( a jejich adaptaci velmi dobfe a pokud ptijme navrho-
vana opatreni na zlepseni, mohla by se procenta spokojenosti jesté vice navysit a zabranit tak zby-
te¢nym odchodim.
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Priloha 1 - Palubni denik

Pracovni denik

aneb
priivodce skolenim a zkuSebni dobou pro novacky

ZAKLADNI INFORMACE
JMBNUJI SO ... rte et e rte s e e et e e ste st aeeesae e et be ste st aeate s et tentesaeeeeenaeeeteere
Nastoupil(a) jsem .................... NAOAAEIENI ...
KEEIE VEAE ...ttt et ettt et sae s eaesbeaae e e sas et s aesbesnes sbeeaeansaesaesbenneneens
DULEZITE KONTAKTY
IMIT] VEAOUC: ..ottt ettt st s et s et ses et et s s et et sas b s et et ene et s aeebenensanas
IMIUJ  SKOIITEI:.... .ottt e s et et e s bbb essesbesberaersesasersarnes
IVIUJ IMENTOL: ...ttt ettt et et et ste st s te st st e st et e e sease s be s b e s sesses s aesbebsesaesaessesarsaesansersaneas

Co nas v nasledujicich 3 mésicich ceka?
e Uvodni $koleni AURA (3 tydny)
e Znalostni testy
e Hodnoceni zaméstnance po Uvodnim skoleni
e Plan rozvoje ve zkusebni dobé
Monitoring / Tréninky / Kou€ovaci pohovory
Pribézné hodnoceni zaméstnance béhem zkusebni doby
o Doplnujici Skoleni na ostatni produkty spole¢nosti (SK)
e Zavérecné hodnoceni zaméstnance (na konci zkusebni doby)
e Stanoveni cil( pro dal$i obdobi
e Zpétna vazba zaméstnance po zkusebni dobé
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PROGRAM UVODNIHO SKOLENI

1. tyden
e welcome day - pfedstaveni spolecnosti, ice break
e provozni informace (pracovni doba, intranet, outlook)
e zdakladni informace o produktech
e Pravodce, intranet
e Pfihlaseni do vSech systém a jejich predstaveni
e Databaze klientd — masky, zkratky, mapa stavl produktt
e Predator + archivac¢ni databaze
e Prolinky
e  Opakovani systémd

2. tyden
e kreditni karty
e servis debetni karty a stickeru
o homebanking

3. Tyden
o VA8
e |dentifikace
e  Pojisténi - CPI, BILL, GAC + test
e Archivace (el., pisemna)
e Mimoradna uhrada a preplatky
e Pfedcasné splaceni
e Preplatek
e 73kon o spotfebitelském uvéru
e QOpakovani
e Zavérelny test
o Komunikaéni server s klienty

HODNOCENiI ZAMESTNANCE po Uvodnim $koleni

Zpétna vazba, ktera hodnoti dosavadni pFistup zaméstnance a ziskané znalosti po tivodnim skoleni.

Ohodnoceni (jako ve Skole 1-
5)

Dovednost

Poznamka

Praces PC

Interni databaze klienttu

Ostatni systémy

Samostudium a pfiprava

Vyuziti teorie v praxi

Samostatnost
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Test Ohodnoceni (jako ve skole 1-5) Poznamka

1. tyden

2. tyden

3. tyden

Zavérecny test

Aktivita

PRUBEZNE HODNOCENi ZAMESTNANCE béhem zkugebni doby
1. zpétna vazba Skolitele (slovni hodnoceni a doporugeni pro mentoring)

Zaméstnanec je vhodny k dal$imu postupu na oddéleni: ANO / NE
Datum: Podpis skolitele:
Podpis vedouciho: Podpis mentora:

2. zpétna vazba na uvodni skoleni a komentar hodnoceného

Datum:
Podpis pracovnika: Podpis Skolitele: Podpis  vedou-
ciho:

SHRNUTI aneb co jsme probrali v tvodnim $koleni

TEORETICKA PRUPRAVA (metodiky, pravidla a postupy, s kterymi byl zaméstnanec seznamen)
Produkty firmy XY a jejich charakteristika

Podminky a potfebné doklady pro poddani Zadosti o Uvér

Jak ziskat kreditni kartu a moznosti pouziti (ATM, POS, Pfevody, Cashback)
Zakladni informace tykajici se bezpecnosti kreditnich karet (PIN)

Program , Nastav si svou kartu”

Baremy a urokové miry na kartach

Rozdil mezi ,,starymi“ a ,,novymi“ kartami

Zakladni typy kreditnich karet

Bezkontaktni platebni nalepka (Sticker)

Bezuroc¢né obdobi na kartach

Jak splacet Cerpany uvér

Vypis z kreditni karty (Kdy odchazi, jakym zplsobem)

Blokace karet a jejich dlvody

Riziko (splaceni tvéru)

Financovani z kreditni karty (Podminky, vkladani nového uctu)
Nedorucené financovani

Identifikace klienta

Archivace dokument a jejich vyzadani z archivu

Ooo0oooooooooooooog
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] Pojisténi

Ul Spottebitelsky Gvér/revolvingovy uUvér (Produkt VA8)
Ul Homebanking a moznosti vyuziti (platby pres internet)

PRAKTICKA CAST - Klientska databaze

Blokovani zasilani obchodnich nabidek
Blokovani adresy klienta

Psani zapisu ke klientovi

Zména pfijm0 a vydaju klienta
Blokace karty

Snizeni rdmce, zména degresivity
Financovani z databaze

Tisk dopisu

Kontrola splaceni klienta

Ooooooooooono

Masky databaze klientu, se kterymi byl zaméstnanec seznamen

CONT

IDEN

Zoom IDEN
COMP
BUDG
Zoom SAVE

Oooooad
Oooooad

Systém pro komunikaci s klienty
Identifikace klienta

Kédovani hovort

Email, SMS

Zapisy do systému

Oooono
OO0

Transakéni server + archivacni systém
Financovani z karty

Odblokace POS

Bezkontaktni nalep

Obnova PIN

Blokace karty

Archivace dokumentd

Vysvétleni predpisové zakladny

Ooooood

Predator — databaze produktu klientt
Vyuziti

Zména udaju

Task Management

Stiznosti

Homebanking

Firemni intranet

oooooo

TREC
NOTE
TLIT
FICL
SAVE
ZAUT

FICL
Retence
Historie

Oooooad

o0

ZpGsoby vyhledavani klienta (pFijmeni, jméno + datum nar., RC, ¢. doméacnosti)
Vkladani nového bankovniho spojeni na klienta

FIDO
TBLO
TNRF
TREV
TBLH
TFCP

Klientska zéna
Kampané

| 54



Dalsi absolvovana skoleni
PO + BOZP

Eticky kodex

Sankce a embarga

KYC

Bankovni tajemstvi
Ochrana os. Udaju
AML

Prevence podvodl
Zakon spotrebitele

oooooooono

SAMOSTATNA PRACE

S priibéZnou podporou mentora (4.-9. tyden) sledovani, hodnoceni a stanovovani cilt

MENTOR — PRUBEZNE HODNOCENi A DOPORUCENI (2. mésic)

VEDOUCI — HODNOCENI (2.mésic)

Aktualni stav — shrnuti

KOMENTAR PRACOVNIKA

Co budu od ted' délat jinak

Podpis vedouciho:

Teoreticka priprava

Dotisk slozenek, uvodniho dopisu
Zména zpuUsobu splaceni

Zména jména v databazi klientd
Pravidla pro odesilani upominek

Produkt DIV/DIM

Predcasné splaceni

Oooodd

SK

Oooodd

Pfepojovani na VRA

Devinkulace

Svépravnost

Umrti klienta

Rozporovani transakci na KK (UFC)
ZneutZiti totoZnosti klienta (USU)
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O
0
U

Kvitance
Preplatky

Vymaz osobnich udajl klienta

7 v s

Prakticka ¢ast — Databaze klientu
Dotisk slozenek + UVD OJ
Zadani C-desku pro vraceni RBT + anulace U

O
U

o0

Opis TREC + AMOR
Rozdéleni domacnosti

Upravav masce IDEN
TRGU

Podpis skolitele:

Podpis zaméstnance:

ZAVERECNE HODNOCENiI ZAMESTNANCE na konci zku$ebni doby

Zpétna vazba — hodnoceni od MENTORA (na &em zapracovat, pozitiva, doporuéeni, cile, tkoly)

STANOVENI CiLU

Cil

Jak jej dosahnout

Casovy horizont

Datum:

Podpis pracovnika:

ZAVERECNE HODNOCENI VEDOUC

Podpis vedouciho:

—

Pracovni moralka: 1-
PInéni planu: 1-
Dodrzovani postup: 1-
Prace s tech. prostredky: 1-
Znalost pravidel: 1-
Vysledky test(: 1-
Kontakt s klientem: 1-
Obchodni pfistup: 1-
Integrace do tymu: 1-
Samostatnost: 1-
Chovani: 1-
Aktivita: 1-
Zodpovédny pfistup: 1-

Vysvétleni stupnice hodnoceni:
1 - Prevysuje ogekavani; 2 — Spliiuje ocekavani; 3 — Casteéné spliiuje ocekavani; 4 — Nespliiuje ocekavani

N NMNNNNMNNMNNNNNMNNNDN

Podpis mentora:

M na konci zkusebni doby

|
W WWwWwwwwwwwwwww
[
ArEAEAEAPADDDEEPDDDALAD
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ZAVERECNE HODNOCENI vedouciho na konci zkudebni doby

Zaméstnanec spliiuje podminky pro dalsi pokra¢ovani pracovniho poméru: ANO/NE
Podpis vedouciho:

KOMENTAR HODNOCENEHO a zpétnd vazba na mentoring

Datum: Podpis pracovnika: Podpis vedouciho:

Gratulujeme k USPESNE absolvovanému $koleni a kpiekonani zkusebni doby!
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Priloha 2 - Dotaznik

Vazend pani, vazeny pane,

jmenuji se Anna Kosakova, jsem studentkou 3. roéniku Masarykova Ustavu Vy3sich studii na CVUT
a rdda bych Vas touto cestou pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery se zabyva procesem pfijimani a
adaptace zaméstnancl.

Tento dotaznik je zcela anonymni a bude slouzit pouze pro ucely mé bakalarské prace, proto Vas
prosim o co nejpresnéjsi a pravdivé vyplnéni.

U otevienych otazek postaci kratka odpovéd (1-2 kratké véty).

Predem dékuiji za spolupraci a Vas ¢as.

Anna Kosakova
Studentka MUVS CVUT v Praze

V pripadé dotaz(i mé kontaktujte na nebo na Cisle +420 xxx XXX XXX

1) Smlouvu jste podepisoval/a:
a) Vden nastupu do prace
b) Jiny smluveny den pted nastupem do prace

2) Byl/a jste jesté pfed svym nastupem s firmou v kontaktu? (napr. kvili dodani pozadovanych
dokumentlim, informace o adaptacnim programu, uvitaci email, domluva na podpisu
smlouvy)

a) Ano
b) Ne (Od akceptovani nabidky, po den nastupu jsem s firmou nekomunikovala)

3) Informovala Vas firma pfedem o tom, jak bude Vas prvni den probihat:
a) Ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Ne

4) Mél/a jste hned v den nastupu k dispozici potiebné véci jako pfistupovou kartu, pFistupy
pro ptihlaseni do pocitace, kancelaiské potieby?
a) Ano, vsechny potfebné véci jsem mél/a hned k dispozici
b) Pripravené byly, ale nefungovaly nebo nastal jiny problém
c) Ne, tyto véci se zacaly resit aZz v den mého nastupu
d) lJiné:

5) Co jste obdriel/a v prvnich dnech svého nastupu:
(MUzete zaskrtnout vice odpovédi)
o Popis pracovni pozice
o Casovy plan pro celou zku$ebni dobu
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Metodiku (o sluzbach/produktech a systémech firmy)
Program skoleni

Organizacni strukturu

Ustné pfedanou informaci o prib&hu mé adaptace
Plan budovy

Nic

O O O O O O

6) Byl/a jste seznamen/a s tim, jaké mizZete éerpat benefity?
a) Ano (vSe mi bylo fadné vysvétleno)
b) Spise ano (nevédél/a jsem hned o vsech, zjistil/a jsem vse ¢asem)
c) Spise ne (Spatny prehled a nevédé/a jsem na co vse mam narok)
d) Ne (o benefitech mi nikdo nerekl)

7) Byl/a jste v den nastupu proveden/a po firmé:
a) Ano
b) Ne
c) Pouze po mém oddéleni

8) Byl/a jste pfedstaven/a Vasemu pracovnimu tymu?
a) Ano
b) Ne, musel/a jsem se postupné seznamovat sam/sama

9) Byl Vam pro lepsi pribéh adaptace pfidélen mentor?
a) Ano
b) Ne

10) Mentor mi: Pokud jste v pfedchozi otazce odpovédél/a "Ne" tuto otazku preskocte.
(M0zete zaskrtnout vice odpovédi)

pomohl pochopit teoretické poznatky

pomohl zapadnout do kolektivu

predal své zkuSenosti z praxe

nepomahal

nedokazal vysvétlit véci, které mi nebyly jasné (systém, metodika, produkty)

Jiné:

O O O O O O

11) Kdo nebo co Vam béhem adaptace nejvice pomohl/o:
a) Vedoucitymu
b) Skolitel
c) Personalni oddéleni
d) Pridéleny mentor
e) Kolega (jiny neZz mentor)
f) Metodika
g) Nikdo mi nepomohl
h) lJiné:
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12) Zajimal se nékdo aktivné o pribéh Vasi adaptace (O vas nazor a pocity, zda si rozumite s

pridélenym mentorem, zda jste zapadl do kolektivu, zda Vam béhem adaptace nic nechybi

apod.): (M(iZete zaskrtnout vice odpovédi)
Vedouci tymu

Skolitel

Personalni oddéleni

Pridéleny mentor

Kolega (jiny nez mentor)

Nikdo

Jiné:

c O O o O o o

13) Byla Vam béhem Vasi adaptace poskytovana zpétna vazba?

a) Ano
b) Ne

14) Jak ¢asto Vam byla poskytovana zpétna vazba?
a) Denné
b) 1xtydné
c) 2xtydné
d) 1xzamésic
e) Pouze na konci mé zkusebni doby
f) Nedostal/a jsem zpétnou vazbu

15) Kdo Vam zpétnou vazbu poskytoval nejcastéji?
a) Vedoucitymu
b) Skolitel
c) Personalni oddéleni
d) Pridéleny mentor
e) Kolega (jiny nez mentor)
f) Jiné:

16) Dostaval/a jste i negativni zpétnou vazbu?
a) Ano, byl/a jsem z toho ve stresu
b) Ano, pomohlo mito
c) Ne

17) Ve firmé je nastaveno prostiedi, ve kterém mohu vyjadfit sviij nazor/konstruktivni kritiku a
bude na to bran zfetel. Pr. Pokud jste nékomu (vedoucimu, mentorovi apod.) sdélil, Ze Vam
néco nevyhovuje/chybi, osoba, které jste se svéril, se snazila véci napravit/vylepsit ¢i doplnit,

abyste byl/a spokojen/a

a) Ano (Vyjadril/a jsem se a nékdo z mého pracovniho okoli se snazil situaci zlepsit ¢i

napravit.)

b) Spise ano (Vyjadril/a jsem se, ale nic se nezménilo.)
c) Spise ne (Bal/a jsem se vyjadfit, nemél/a jsme pocit, Ze se mohu vyjadfit.)

d) Ne (Nikdo mé nebyl ochoten vyslechnout.)

| 60



18) Probéhl na konci Vasi zkusebni doby zavérecny rozhovor s hodnocenim Vasi prace?
a) Ano
b) Ne

19) Svij adaptaéni proces povaZujete celkové za:
a) Vyborny, nic mi béhem adaptace nechybélo
b) Pfijatelny, ale uvital/a bych par zmén
c) Nedostacujici

20) Pokud jste v pfedchozi otazce odpovédél/a "Prijatelny, ale uvital/a bych par zmén" uvedte
prosim jaké zmény byste uvital/a:
(Prosim uvedte stru¢nou odpovéd) V pripadé, ze jste na predchozi otazku odpovédél/a jinak
tuto otdzku vynechte.

21) Narazil/a jste béhem adaptaéniho procesu na néjaké prekazky, které narusovaly prabéh
Vasi adaptace? (Prosim uvedte stru¢nou odpovéd pf. Ne/Ano + uvedeni prekazky)

22) Vase odborna priprava ve formé skoleni (systémy, produkty, metodika) byla:
Znamkujte: 1=vybornd, 2=dostatecna, 3=pfrijatelnd, 4=omezend, 5=nedostatecna

12345

Vyborna Nedostatecnd

vvvvvv

a) Zaclenit se do kolektivu

b) Prevést naucenou teorii do praxe

c) Pochopit a pracovat s firemnimi pocitacovymi systémy
d) Porozumét nazviim a zkratkam

e) Orientovat se v metodice

f) Seznamit se se smérnicemi

g) Zacit pracovat sam bez mentora

h) lJiné:

vvvvvv

(Prosim uvedte stru¢nou odpovéd)

25) Prosim uvedte, co hodnotite na svém adaptacnim procesu pozitivné:
(Prosim uvedte stru¢nou odpovéd)

26) Jak dlouho pracujete ve spolecnosti?
a) méné nez 3 mésice
b) 3-6 mésicl
c) 7-9 mésict
d) 10 mésich az 1 rok
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27) Do firmy jste nastoupil/a:
a) Jako uplny zacatecnik, bez predchozich zkusenosti
b) Jako odbornik, se zkusenostmi z oboru
c) Se zkusenostmi mimo obor

28) Jaké je Vase pohlavi?
a) Zena
b) Muz

29) Jaky je Vas vék?
a) 18-24let
b) 25-30let
c) 31-45let
d) 46-60 let
e) 61 letavice
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Evidence vypujcek

Prohlasent:

Davam svoleni k pljcovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem, Ze bude tuto

praci fadné citovat v seznamu pouZité literatury.

Jméno a pfijmeni: Anna Kosdkova

V Praze dne: 30. 04. 2018

Podpis:

Jméno

Oddéleni/ Pracovisté

Datum

Podpis
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