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Adaptace zaméstnancu ve zvolené spolecnosti

Abstrakt

Diplomovéa prace se zaméiuje na vyznam adaptacniho procesu novych zameéstnanci.
Hlavnim cilem diplomové prace je na zdklad¢ analyzy zhodnotit systém adaptace
zaméstnancll v podminkdch spolecnosti XY, a.s., a v prfipadé zjisténych nedostatkil
navrhnout vhodna opatfeni, kterd povedou ke zlepSeni adaptacniho procesu novych

zaméstnancu ve spolecnosti XY, a.s.

Diplomova préace se sklad4 ze dvou ¢asti. Jednd se o teoreticka vychodiska a vlastni praci.
Cast teoreticka vychodiska je zaméfena na zaklady personalni prace a detailn&jsi popis
adaptacniho procesu. Na zaklad¢ empirického procesu zhodnoceni adaptacniho procesu
byly k dosazeni hlavniho cile prace pouzity nasledujici metody sbéru dat — dotaznikové
Setfeni mezi zaméstnanci, rozhovor s personalistou a vlastni pozorovani. S ohledem na
zjisténé nedostatky v adaptaénim procesu ve spole¢nosti XY, a.s., byla odpovédnym
osobam navrzena doporuceni vedouci ke zkvalitnéni adaptacniho procesu. Tato doporuceni

zahrnuji i finan¢ni rozpocet.

Klic¢ova slova: adaptace, adaptacni proces, novy zamé&stnanec, adaptacni plan, personalni
fizeni, vzdélavani zaméstnancii, vyhody adaptace, nevyhody adaptace, fizeni lidi, pracovni

adaptace



Staff Adaptation in a Selected Company

Abstract

This thesis focuses on the importance of an adaptation process of new employees.
The main objective of the thesis is to evaluate the adaptation system
of employees in the conditions of the company XY, as., and, in case of identified
deficiencies, to propose appropriate measures improving the adaptation process of new

employees in the XY, a.s.

The thesis consists of two parts. These are theoretical basis and actual work.
The theoretical basis part focuses on bases of personnel management and on detailed
description of adaptation process. To reach the main aim of the thesis the following
methods of data collection were used based on an empirical process of adaptation process
evaluation - questionnaire survey among employees, interview with the personnel manager
and own observation. With regard to the identified shortcomings in the adaptation process
at the XY, a.s., recommendations were made to the responsible persons to improve

the adaptation process. These recommendations include the financial budget.

Key words: adaptation, adaptation process, new employee, adaptation plan, personnel
management, employee training, adaptation advantages, adaptation disadvantages, people

management, work adaptation
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1 Uvod

V aktudlni situaci na trhu prace je pro spolecnosti pomérné slozité nachdzet nové
zaméstnance, zejména s odbornymi znalostmi v rtiznych oblastech, proto maji spole¢nosti
tendenci se zaméfovat na rizné inovativni zpusoby naboru. Rovnéz je nutné zabyvat
se i dalSimi ¢innostmi, které 1ze zahrnout do personalni prace. Jednou z téchto ¢innosti je
nastaveni a provadéni adaptacniho procesu pro nové zaméstnance i jinym zpisobem nez na
urovni nezbytnych administrativnich a ze zdkona danych ukonti. Adaptace novych
zamestnancl byva i v dnesni dob€ podceniovanou casti pfi naboru zaméstnancu. Pfitom,
je-li zaméstnanec dobie ,adaptovany“ se spoleCnosti, znamena to, Ze spole¢nost
pravdépodobné neopusti jiz ve zkuSebni dobé€. Spolecnosti tim nevzniknou dal$i naklady
na nabor dal$iho zaméstnance a nepfijde ani o nédklady investované do zaSkoleni

zameéstnance.

Nastavit adekvatné adaptacni proces v konkrétni spolecnosti neni jednoduchym tkolem.
Tento proces vyzaduje spolupraci pracovnikli napfi¢ celou spole¢nosti. Zahrnuje oddé€leni
lidskych zdrojii, manazery, lidry a v neposledni fad¢ i samotné Skolitele, ptipadné stavajici
seniorni zaméstnance. Dulezitym prvkem pii nastavovani procesu adaptace je zpétna vazba
od zaméstnanct, ktefi adaptaénim procesem prosli. Je diileZité obracet se na absolventy
nastaveného adaptacniho procesu, protoze jen na zékladé¢ této zpétné vazby lze

vyhodnocovat dany adaptac¢ni proces a vnaset do n& upravy, které napomohou k jeho

zdokonaleni.

Zaméstnanec, ktery proSel potiebnymi Skolenimi, dostalo se mu rad a vi, na jaké osoby
se obratit s dotazy, se do pracovniho procesu adaptuje rychleji a sndze. To ma v konecném
disledku pozitivni vliv na konkrétniho zaméstnance, na tym spolupracovniki i na celou
spoleCnost — zaméstnanec zacne rychleji plnit pracovni Ukoly a byt pro spolecnost
pfinosny. Vyhodou pro samotného nového zaméstnance je rychlejsi orientace v novém
prostiedi (jak pfimo v misté, kde pracuje, tak v samotné spolecnosti, jednéa-li se napf.
o velkou korporaci) a vyssi psychickd pohoda pii zvladani novych situaci, pfi pracovnich
zacatcich na novém pracovnim misté. Kdyz novy zaméstnanec absolvuje dobfe nastaveny
adaptacni program, navaze se spolecnosti dileZité vazby. Spole¢nost novackovi da najevo,
ze ma zajem na jeho kvalitnim zaSkoleni, uvedeni do pracovniho procesu daného

pracovniho mista a pifipadné na nasledném rozvoji. Pokud je novy zaméstnanec jiz pii
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nastupu presvédcen, ze neni pouze ,jeden z mnoha®, ale je mu vénovana fadna péce, je
ptedpoklad, ze se v budoucnu takovy Clovék stane loajalnim zaméstnancem, ktery bude
odvadeét kvalitni pracovni vykon. Je tedy zfejmé, ze mit ve spolecnosti nastaveny adaptacni
proces a nepodcenovat tuto personalni ¢innost, je vyhodou jak pro zaméstnavatele, tak pro

zameéstnance.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je na zaklad¢ analyzy zhodnotit systém adaptace

zamé&stnancl v podminkach spole¢nosti XY, a.s., a v pripadé zjisténych nedostatkt

navrhnout vhodna opatieni, ktera povedou ke zlepSeni adapta¢niho procesu novych

zaméstnancu ve spolecnosti XY, a.s.

K dosazeni hlavniho cile zdvérecné prace jsou stanoveny nasledujici dil¢i cile:

Zpracovani teoretickych vychodisek k problematice adaptace zaméstnancii,

charakteristika odbornych terminti z oblasti personalniho ftizeni a adaptace

zameéstnancu,

zhodnotit a popsat aktudlni stav adaptaéniho procesu Vuseku Operations,

ve spolecnosti XY, a.s.,

tvorba dotazniku,

realizovat odborné konzultace s dotéenymi zaméstnanci,
realizovat rozhovor s personalistou spole¢nosti
realizovat pozorovani,

vyhodnotit ziskana data,

navrhnout vhodna opatieni, kterd povedou ke zlepSeni adapta¢niho procesu v useku

Operations ve spole¢nosti XY, a.s.

2.2 Metodika prace

Prace se sklada z casti teoretické a ¢asti praktické. V teoretické Casti je provedena resSerSe

sekundérnich zdroji, podkladem pro praktickou c¢ast jsou data z dotaznikového Setteni,

vlastniho pozorovani a rozhovoru s personalistkou zkoumané spolecnosti.
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Ke zpracovani diplomové prace byly zvoleny tyto techniky sbéru dat:
e Studium odborné literatury a zpracovani literarni reserse,
e studium vnitropodnikovych dokumentt a natizeni,
e analyza vnitropodnikovych dat,
e polostrukturovany rozhovor s personalistkou,
e dotaznikové Setieni,
e vlastni pozorovani.

V teoretické Casti diplomové prace byla zpracovdna analyza sekundéarnich zdroja.
Teoretickd €ast byla napsdna na zaklad¢ studia zahrani¢ni a Ceské odborné literatury
vénujici se tématice adaptacniho procesu u novych zaméstnanci, persondlni préci,
managementu, sociologii a psychologii. Vyuzity byly taktéz elektronické odborné knihy
a odborné ¢lanky publikované na internetu. Analyza sekundarnich zdrojt byla provedena
v obdobi listopad 2018 az srpen 2019. V ramci tohoto obdobi byla zpracovéna

¢ast 3 — Teoretickd vychodiska prace.

Cast 3 — Teoreticka vychodiska se v prvni kapitole vénuje vymezeni personalniho fizeni
a ¢innostem, které predchazi adaptacnimu procesu. Na prvni Cast teoretickych vychodisek
navazuje vymezeni pojmu adaptace, coz je stéZejni pro dalsi studium odborné literatury
a porozuméni dalSim kapitolam této diplomové prace, které se jiz podrobné vénuji
samotnému adaptaCnimu procesu u novych zaméstnanci a aspektim s adaptacnim

procesem souvisejicim.

V obdobi zati 2019 az unor 2020 byla zpracovdna praktickd ¢ast diplomové prace
za vyuziti dat, kterda byla ziskdna z dotaznikového Setfeni, vlastniho pozorovani

a polo strukturovaného rozhovoru s personalistkou spolec¢nosti.

Cast 4 — Vlastni prace je zaméfena na konkrétni popis zkoumané spoleénosti. V ramci této
¢asti prace bylo zpracovano dotaznikové Setfeni v tiseku Operations spole¢nosti XY, a.s.
V dotaznikovém Setfeni bylo zahrnuto 27 otdzek, které se dotykaly celého pribehu
adaptacniho procesu ve spolecnosti XY, a.s., useku Operations. Dotaznik byl elektronickou
formou (prostfednictvim e-mailu) rozesldn na 120 zaméstnanctl, dotaznikli byla vraceno

117, navratnost byla 97, 5 %. Dotaznikovym Setfenim byly identifikovany klady a zapory
16
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adaptacniho procesu ve spolecnosti ze strany zaméstnancl napiic spektrem obsazovanych

pozic — od specialisti az po manazery. Otazky z dotazniku jsou k nahlédnuti v Ptiloze 1.

Otazky k rozhovoru s personalistkou byly autorkou prace personalistce zaslany piedem,
z davodu umoznéni kvalitni pfipravy personalistky na rozhovor. Otazky byly smétované
K prosetfeni konkrétnich aktivit, které jsou zahrnuty v adaptacnim procesu spolecnosti
XY, as. a vedly kupfesnéni a vysvétleni adaptaéniho procesu z pohledu odbornika.

Otazky, které byly pouzity k rozhovoru, jsou k nahlédnuti v Ptiloze 2.

V bieznu 2020 byla vytvoifena analyza ziskanych dat z piedeslych kroku (rozhovor, vlastni
pozorovani a dotaznikové Setfeni). Na zaklad¢ této analyzy byla zpracovana doporuceni ke
zkvalitnéni adaptacniho procesu ve spolecnosti XY, a.s. Harmonogram zpracovani

diplomové prace je k nahlédnuti na Obrazku 1.

Obrazek 1: Graficky piehled ¢asovani diplomové prace

TEORETICKA CAST

Listopad 2012 - srpen 2019

PRAKTICKA CAST

a AL

zafi 2019 - anor 2020

h

Charakteriskilk leinosti Popis adaptatniho procesu ve IPu]nstl'ukmm\'an}" rozhovor s
arakteriziika spolecnosu spoleénosti «| Ppersonalistou a dotaznik
Ll
ZAF 2019 . . . P
Zari-prosinec 2019 Leden-unor 2020

Vvhodnoceni adaptatniho procesu ve
spoleénosti a ndavrh doporuceni

Bfezen 2020

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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3 Teoreticka vychodiska
3.1 Personalni Fizeni

Dle Armstronga (2015) se za persondlni fizeni nebo fizeni lidskych zdroji ¢i fizeni lidi da
povazovat vSe, co souvisi s fizenim, organizaci a zaméstnavanim lidi ve spole¢nostech.
Toto pojeti zahrnuje strategické fizeni lidskych zdrojt, znalosti, lidského kapitalu, ale také
spolecenskou odpovédnost organizace, jeji rozvoj a zabezpeCovani lidskych zdroji. Dale
sem spadd dalsi zajem spolecnosti o své pracovniky — kam patii kromé celkové péce

0 zaméstnance t€z zajem spolecnosti na dal§im vzdélani a rozvoji svych zaméstnanct.

Nelze opomenout i Uplny zacatek procesu persondlniho fizeni — vybér budoucich
zaméstnancl. Koubek (2015) uvadi, Ze jakékoliv spole¢nost mize fungovat pouze
Vv ptipadé, ze se podati propojit a vyuzivat materidlni zdroje, finan¢ni zdroje, lidské zdroje
a zdroje informacni. To ukazuje na dilezitost strategického personalniho fizeni pro zdarny
vykon spole¢nosti. Koubek (2015) uvadi, ze materialni a finan¢ni zdroje nejsou spole¢nosti

Kk nicemu, pokud nebude mit zaméstnance, kteti budou moci tyto zdroje vyuzivat.

Tti zékladni ptredpoklady fizeni lidi zminiuje Urban (2013). Na téchto tiech predpokladech
je dle n&j zaloZeno Uspésné fizeni lidi ve spoleCnosti. Jednd se o faktory, které podminuji
vykonnost a pracovni chovani zaméstnanctli, znalost manaZerskych postupli a pravidla,

ktera jsou pouzivana smérem k $irSim skupindm zaméstnancti.
3.1.1 Definice Fizeni lidskych zdroji

Pro ptiklad jsou uvedeny dvé definice fizeni lidskych zdroji. Watson (2010, s. 919) tika:
., Rizeni lidskych zdrojii je manazersky pristup k vyuzivani isili, schopnosti a oddanosti lidi
K vykonavani pozadované prdace zpusobem, ktery organizaci zajisti perspektivni

budoucnost."
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Koubek (2015, s. 13) je o poznani komplexné&jsi. Jeho definice uvadi, ze: ,, Persondlni
prace (personalistika) tvori tu cdst Fizeni organizace, kterd se zameéruje na vse, co se tyka
¢loveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskdvani, formovani, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu kvykondvané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz

jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho persondalniho a socialniho rozvoje.
Definice fizeni lidskych zdroju je vhodné doplnit nésledujicim Obrazkem 2.

Obrazek 2: Obecny ukol Fizeni lidskych zdroju

Obecny kol Fizeni lidsk¥ch zdroju

Slougit tomu, aby byla oraganizace vWhkonna

JAK?

Zvyiovanim produktivity

¥ ¥ ¥ 4

Lidskych Informacnich Materidlnich Finanténich
zdroji zdroji zdroji zdraji

! 1 [ ]

Rizeni lidskych zdroji

Zdroj: Koubek (2015)
3.1.2 Modely Fizeni lidskych zdroji

Dvotakova a kol. (2012) uvadi, ze tizeni lidskych zdroju jako takové vznika na zaCatku

80. let 20. stoleti. Jako primarni impulz vnima zménu manazerského chovani a mysleni.
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byly ekonomiky zasazeny v 70. letech minulého stoleti. Béhem hospodaiské krize
ekonomické spolecnosti doslova ,,bojovaly* o pfeziti, coz si vyzadalo rozsahlou
racionalizaci. Prace personalisti a celého personalniho sektoru se postupné dostala do

popiedi s cilem dlouhodob¢ orientace a zvySeni efektivnosti.

Existuje mnoho modelu fizeni lidskych zdrojt, které vysvétluji fungovani fizeni lidskych
zdrojii a ohraniCuji pojeti této Casti fizeni spoleCnosti. Mezi neznaméjsi modely patii

(Armstrong, 2015):
e Model shody
e Harvardsky model
e Kontextovy model
e 5-P model
e Evropsky model
o Tvrdy*a,mekky“ model

Pro ptiklad jsou déale vysvétleny Harvardsky a Evropsky model. Harvardsky model jako
prvni definovali Beer, Spector, Lawrence, Mills a Walton jiz roku 1984. Tento model
vyzdvihuje ,,m&kké” potize strategického managementu a orientuje se na lidsky aspekt
fizeni lidskych zdroji (Dvofdkova a kol.,, 2012). Kazd4 spole¢nost by méla k fizeni
lidskych zdroji pfistupovat tak, ze toto fizeni zahrnuje vSechna rozhodnuti a c¢innost
manazert. Beer, Spector, Lawrence, Mills a Walton dale kladou diiraz na nezbytnost fizeni
lidi v dlouhodobé koncepci a vnimani zaméstnance jako potencidlniho aktiva namisto
variabilnich naklad (Armstrong, 2015). Evropské pojeti fizeni lidskych zdroju je zaloZeno
na predpokladu nejlepsiho pfizptisobeni, coz jinymi slovy znamena, ze vSechny postupy
v fizeni lidskych zdrojii nelze aplikovat univerzalné, ale v zavislosti na okolnostech. Rizeni
lidskych zdroji v evropskych podminkach zahrnuje integrani tendence jednotlivych
evropskych stat. Pro evropské pojeti fizeni lidskych zdroji je dulezity kontext

(Sikyt, 2016). Evropsky model vymezil Brewster v roce 1993,
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Do konceptu zahrnuje nasledujici vlivy:
e Okoli
e C(ile
e Zamcfeni
e Vztahy se zamé&stnanci
e Vztahy s liniovymi manazery
e Role personalisti

Evropsky model bere v potaz i vliv pravniho prostfedi ¢i odbord a spolecenskou
odpovédnost. Tento model 1ze charakterizovat jako rozhovor mezi socialnimi partnery
s dirazem na vzdélavani, na spolecenskou odpovédnost, na multikulturni spolecnosti,

a moznost podilet se na rozhodovani (Armstrong, 2015).

3.2 Postupy predchazejici adapta¢nimu procesu

Mezi tyto postupy lze zaradit ziskdvani a vybér zaméstnancti, na které navazuje piijimani
zaméstnancll. Bez téchto postupii by nebylo mozné aplikovat metody souvisejici

s adapta¢nim procesem nového zaméstnance.
3.2.1 Ziskavani novych zaméstnancu

Ziskavani novych zaméstnanct je jednou z persondlnich ¢innosti. Cilem této Cinnosti je
oslovit, najit a najmout kvalifikované zaméstnance pro konkrétni pracovni mista
ve spolecnosti (Dvorakovéa a kol., 2012). Na problematiku ziskdvani novych zaméstnancii
je nutné divat se strategicky. Vybér novych pracovnikli musi brat v potaz nejen odborné,
ale také osobnostni charakteristiky uchazece. I pies peclivé nastaveni procesu vybéru nelze
zarucit, Ze zvolené metody povedou k vybéru nejlepsiho a nejschopnéjsSiho zaméstnance,
ktery bude odpovidat profilu spole¢nosti, tymu a pracovniho mista. Z vySe napsaného
plyne, Ze pii ziskdvani zaméstnancii je dilezité klast diraz na zvolenou metodiku, vybér

kritérii k posuzovani uchazecti a na nastaveni metod posuzovani (Koubek, 2015).

Proces vybéru novych zaméstnancii ma zdsadni vliv na kvalitu zaméstnanct, které bude

spole¢nost mit. Proces vybéru je oboustrannym jednanim (ze strany zaméstnavatele
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a ze strany uchazece). Jak se budou shodovat piedstavy uchazece a spolecnosti se odviji

od aktualniho stavu na trhu prace (Dvorakova a kol., 2012).
Proces vybéru je graficky znazornén na nasledujicim Obrazku 3.

Obrazek 3: Proces vybéru zaméstnancu

Proces Adaptace na ‘Produktivita
vYhérn prici a vztahy .
Pied . Srazka . Proména/ . * Aneazov
nastupem hodnot zatlenéni Angazovanost
- Vyplnéni
Podpis otekavani
E:;it;‘il (uzavieni |Fluktuace
: psychologické
smlouvy)

Zdroj: Tureckiova (2004)

K optimalnimu vybéru zaméstnanci na volna pracovni mista ve spolecnosti si Ize pomoci

nasledujicimi metodami.
Metody vybéru zaméstnancu

Lze vyuzit Siroké spektrum metod vybéru zaméstnancti do spolec¢nosti. Personalisté voli
jednotlivé metody nebo jejich kombinace v zavislosti na pracovni pozici, kterou je potieba
obsadit novym zaméstnancem, a jeji charakteristice. Dle Sikyie (2014) jsou tyto metody
specifickymi postupy pro naldkani a osloveni potencionalnich uchazeci o zaméstnani.

Mezi nejznaméjsi metody vybéru zaméstnanci lze zafadit nasledujici (Siky¥, 2014):
1. Hodnoceni Zivotopisu a motiva¢niho dopisu

Analyza téchto dokumenttli, které uchazeci obvykle odeslou danou formou jako reakci
zajmu na pracovni misto, predstavuje zdkladni a univerzalni metodu piedvybéru
zamestnancl. Vypovidaci schopnost mé 1 struktura Zivotopisu, sttidani pracovnich pozic,

nelogické navazovani a volba pracovni kariéry (Urban, 2013).
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2. Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je osobnim setkdnim mezi uchazeCem o zaméstnani a pracovniky
spoleCnosti  (personalista, manazer a dalsi odpovédni pracovnici spolecnosti).
K vybérovému pohovoru jsou zvani uchazeci, kteti prosli piedbéznym piedvybérem na
zakladé hodnoceni zivotopisu. Vybérovy pohovor je vSeobecné zddanym a uznavanym

zpusobem pfi vybéru vhodného uchazece na pracovni misto.
3. Testovani uchazeci

Jednotlivé testy poskytuji doplitkové informace o uchazeci o zaméstnani. Testy pomahaji
v komparaci s hodnocenim zivotopisu, osobniho pohovoru a dal§ich metod pouzitych

pii vybéru vhodného kandidata. Lze vyuzivat nasledujici sady testi:
e Testy inteligence
e Testy osobnosti
e Testy schopnosti
4. Assesment centre

Metoda, kterd slouzi k vybéru a hodnoceni pracovnikli. Assesment centre se obvykle
odehrdva v malé skupiné dalSich uchazecli. Samotné assesment centre muiZe trvat od
n¢kolika hodin po nékolik dni (Tolley, Wood, 2005). SpiSe neZ o metodu se jedna o soubor
metod, které maji za cil zhodnotit, zda je dany uchaze¢ vhodny (zapadne) na danou pozici
do tymu. Aby bylo Assesment centre uspesné, je potieba predem si definovat kritéria, ktera
je potieba zjistit, pouzit vice druhti technik. Chovani tcastniki by mélo byt
vyhodnocovano nékolika vySkolenymi pozorovateli. Na zavér assesment centre je

nezbytné sestavit zdvére¢nou zpravu o kazdém ucastnikovi (Montag, 2002).
5. Zkoumani referenci

Reference na jednotlivé uchazeCe poskytuji byvali kolegové a nadfizeni z byvalého
zamé&stnani nebo ucitelé ze Skoly. Reference I1ze zkoumat pouze se souhlasem uchazece.
K referencim je potieba pristupovat opatrn€, nebot’ maji i nevyhody, mezi néz lze zatadit
naptiklad tendence stfedniho hodnoceni (nikomu neublizit), védomé zkreslovani

skutec¢nosti a popirani objektivity ze strany hodnoticiho (Styblo, 1993).
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6. Zavéretné rozhodovani

Pfi zavére¢ném rozhodovani si 1ze pomoci polozenim dvou otazek:
e Miuze uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci (hledisko schopnosti)?
e Chce uchaze¢ vykonavat pozadovanou praci (hledisko motivace)?

Idedln¢ je rozhodnuti o pfijeti nebo nepfijeti uchazeCe v odpovédnosti rozhodnuti
manazera (pfimého nadfizené¢ho) spole¢né s odpovédnymi pracovniky, kteti byli pfitomni

proceduram vybérového fizeni.
3.2.2 Prijimani zaméstnanci

Styblo (2003) nahlizi na pfijimani zaméstnancti dvojim pohledem. Prvni pohled (uzsi
pojeti) zahrnuje procesy, které souvisi s pocateéni fazi pracovniho poméru nového
zaméstnance, ktery byl piijat do spolecnosti. Druhy pohled (Sirsi pojeti) zahrnuje prvni
pohled (uzsi pojeti), ale pfidava i1 prestup stavajiciho zaméstnance na jiné pracovni misto
ve spole¢nosti. Dle Sikyie (2014) je piijimani zamé&stnancti procedura spojena s uzavienim
pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnavatelem a vybranym uchazeCem o zameéstnani.
Tento proces musi probihat v souladu se zakonikem prace — zakon ¢. 262/2006 Sb.
Zakonik prace ve znéni pozdé¢jSich piedpist. V souladu se zakonikem prace je mozné, aby
zam¢stnavatel zabezpe€il vykon zéavislé prace pro zaméstnance, a aby zaméstnanec
a zamgstnavatel vystupovali vii¢i sobé v pracovnépravnim vztahu. Formy a formalni

nalezitosti upravuje prave zakonik prace.

Nezbytnou formalni zaleZitosti pfi pfijimani zaméstnanct je podpis pracovni smlouvy nebo
jiného oficidlniho dokumentu, na jehoz zékladé¢ bude zaméstnanec vykonavat v dané
spolecnosti pracovni ukoly. Pracovni smlouva by neméla byt pouze jednostrannou
zalezitosti — na jejim znéni by se mél mit moznost podilet i budouci zaméstnanec
a spolec¢nost by méla respektovat pravo zaméstnance vnaset navrhy na upravu a vyjednavat

(Koubek, 2015).
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Po podepsani pracovni smlouvy nasleduji dal§i dualezité formalni kroky, které uvadi

Koubek (2015):

e Seznameni zaméstnance s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z jeho pracovniho

zarazenti,
e zafazeni zaméstnance do personalni evidence,
e pofizeni osobni karty nebo jiného identifikatoru dané spolecnosti,
e potizeni mzdového listu,
e vydani evidenéniho listu diichodového zabezpeceni,
e zaevidovani zapoctového listu od piedchoziho zaméstnavatele,
e podani pfihlasky k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi,
e zavedeni pracovnika na misto vykonu jeho prace.
Koubek (2015) dale charakterizuje orientaci pracovnikii jako adaptacni a vzdélavaci

aktivitu. Tyto aktivity jsou podrobnéji popsany v nasledujicich kapitolach tykajicich se

problematiky adaptace novych zaméstnanci.
3.3 Vymezeni pojmu adaptace

Pojem adaptace je nutné nejdfive vymezit, a to z toho divodu, Ze se jednd o termin
pomérné rozsahly. Dle Paulika (2017) adaptace obecné predstavuje chovani systémd, které
se prizpusobuji svému okoli, coZ jim v konecném diisledku umozni pteziti (zejména u
zivych organismll) a udrZovani stdlého stavu vnitini rovnovahy. V tomto disledku se
spojuji biologické a psychologické funkce, které¢ udrzuji zmény funkci fyziologickych
(napt. télesna teplota). Z toho vyplyva, Ze termin se pouziva hlavné v biologii, avSak
ptebiraji ho 1 dalsi védy — psychologie a sociologie. Obecné lze adaptaci vymezit jako
pfizpisobeni se nové vzniklym situacim. Profesiondlni adaptaci je chapan ucelové
usmérnovany proces, ktery vede k adaptaci, tedy k ptizptisobeni se nového zaméstnance
situacim, které jsou pro né¢j nové z kontextu zmény pracovniho (profesionalniho) prostiedi

(Styblo, 1993). Nasledn¢ bude pojem adaptace vymezen z hlediska socialniho
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a psychologického. Adaptaci z biologického hlediska se tato prace jiz vice vénovat nebude,

nebot’ neni pro ucel této prace podstatna.
3.3.1 Socialni hledisko adaptace

Socialni adaptace se odehrava mezi lidmi (na Grovni spolecnosti). Jedna se o vziajemné
pusobeni mezi jednotlivcem nebo skupinou, v jehoz pribéhu dochézi k harmonizaci
pozadavkl a o¢ekavani. Rozhodujici je pfizpisobeni sebehodnoceni a touhy skuteCnym
moznostem a realité. Dle Charvata (1970) se mize adaptovat vSe zivé. Reichel (2008)
uvadi, ze socialni adaptace se projevuje pfizptisobenim se normam dané socialni skupiny.
Vysledkem je za¢lenéni jedince do socidlni skupiny. Spalkova (2004) ¢leni socidlni
adaptaci na aktivni a pasivni. Aktivni socialni adaptace predstavuje schopnost zaméstnance
meénit mezilidské vztahy v tymu, oproti tomu pasivni socialni adaptace se jiz nezaméiuje
na samotnou zménu mezilidskych vztaht, ale na zaclenéni zaméstnance do mezilidskych

vztahll v rdmci tymu.
3.3.2 Psychologické hledisko adaptace

V Encyklopedii Beliana (1999) se uvadi, Ze adaptace je proces aktivniho piizptisobovani se
¢loveka jakozto osobnosti zménénym podminkam prostredi, které na tuto osobnost ptisobi
z vnéjSku, tak, aby dokdzala ve zménénych podminkach ptezit. Adaptace na konkrétni
zmény je primarn¢ individudlni zaleZitosti a je ovlivnéna mnoha faktory. Jedna se zejména
o vychovu, vzdélani a momentalni psychicky a fyzicky stav osobnosti. Adaptaci lze
rozdélit na pfiméfenou a nepiiméienou. Dle Sillamyho (2001) jsou rozhodujicimi faktory,
které ovliviiuji adaptaci osobnosti a pomahaji udrZet harmonicky stav rovnovahy jedince,
nasledujici Cinitelé: asimilace (splyvani novych vjema s diive osvojenymi podobnymi
predstavami) a akomodace (ptizpisobeni se jedince spoleénym podminkam Zivota, jedinec

se nauc¢i vnimat prostedi), uvedeno v (Sugarman, 1990).
Psychologicka smlouva

Dilezitym pojmem k vysvétleni adaptace zaméstnancti je psychologickd smlouva. Kmosek
(2018) uvadi, ze: ,,pojem, ktery souvisi s organizacni kulturou a procesem adaptace

zameéstnanci, je psychologicka smlouva, kterda vznikd mezi firmou a zaméstnancem a na
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rozdil od klasickych smluv neni pisemna. Tato smlouva zahrnuje vzajemna ocekavant toho,
¢im zaméstnanec firmé prispeje a jak za to bude odmeénén. Zaméstnanci napriklad
ocekavaji, Ze se s nimi bude firma zachdzet slusné a budou dostivat odménu — plat — a
organizace muze ocekdvat, ze zaméstnanci pro ni budou pracovat, jak nejlépe dovedou.
Vedle platu ¢i vyhod psychologicka smlouva také zahrnuje ocekdvani tykajici se urcitého
statusu spojené¢ho s praci, pracovni jistoty, moznosti seberealizace nebo dalsiho odborného
rozvoje, prdace v dobre firemni kulture. Psychologickd smlouva se tykd ocekavani, které
maji zaméstnanci ohledné role, kterou maji zastavat ve svém zamestnani. Oproti pisemné
pracovni smlouve, kterd obsahuje zdkonem dana kritéria, se psychologicka smlouva tyka
Sirokého vzajemného ocekdvani, které od sebe zaméstnanec se zaméstnavatelem maji.
Psychologickd smlouva zaznamenala historickou zménu. V plvodnim pojeti
psychologicka smlouva znamenala, ze zaméstnanec bude loajalni
a bude jednat v zajmu spolecnosti. Od spolenosti zaméstnanec ocekaval, Ze bude
ponechan jako zaméstnanec a bude mu umoznén rozvoj a vzdélavani. V novém pojeti
psychologickd smlouva nabira jiny rozmér — zaméstnanec piinasi kreativitu, flexibilitu
a pracovni vykon, ale o¢ekavéa za to adekvatni odménu a moznost kariérniho rozvoje. Dalsi
autori se priklanéji k ndzoru, ze ke zméné psychologické smlouvy nedoslo v takovém
rozsahu, jak uvadi Torrington (Torrington a kol., 2008). Armstrong (2007) uvadi, Ze
psychologicka smlouva vyplyva z prace manazerti — jakoukoliv ¢innost, kterou manazeti
délaji, nebo si zaméstnanci mysli, Ze délaji, ma za nasledek ovlivnéni zdjmu zaméstnanc.
Je dilezité udrzovat pozitivni psychologickou smlouvu, nebot to vede k vyssi mife

spokojenosti zaméstnancil.

3.4 Adaptace novych zaméstnanci

Adaptace novych zaméstnanct je dilezitym procesem, ktery by se nemél podcenovat. Jiz
pfi prvnim kontaktu sbudoucim zaméstnavatelem si zaméstnanec utvaii predstavu
0 fungovani ve firm¢. Nabidka slibného adapta¢niho planu, kdy se novému zaméstnanci
nestane, Ze se nebude orientovat ve firmé ani ve firemni struktufe-se da povazovat za velmi
pozitivni postoj firmy. Novému zaméstnanci by mél byt umoznén pfistup k zakladnim
informacim ideédlné jiz pted samotnym dnem nastupu (Urban, 2013). Nabizi se moznost

vyuzit napf. mobilni aplikaci ¢i jiny zplsob efektivni komunikace. Adaptacni proces
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novych zaméstnanci lze globalné povazovat za kli¢ovou roli v praci personalniho oddéleni
spolecnosti. Z pohledu nékolika autorti lze adaptaci novych zaméstnancii vyjadrit

nasledujicimi definicemi:

,Jde o systémove zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho prostredi a systému
organizace. Soucasti jsou i pravni a administrativni kroky spojené s uvedenim zaméstnance

do nové role, funkce, pozice. " (Kmosek, 2018)

., Proces aktivniho prizpiisobovani ¢lovéka Zivotnim podminkdm a jejich zméndam. Clovék
neprijima podminky, v nichz Zije jen pasivné, ale snazi se je prizpusobit svym potrebam,
zajmum, hodnotam ¢i cilum. Adaptace predstavuje jednotu aktivnich a pasivnich forem
sepéti clovéeka s prostredim, prizpiisobeni prostredi cloveku a cloveka prostredi. Adaptace
Ve spolecenském procesu prace je procesem vyrovnavani se clovéka se skutecnosti, ve
ktere plni pracovni ukoly. Tento proces probihd ve dvou zakladnich rovindach — v roviné

«

pracovni adaptace a v roviné socialni adaptace pracovnika.

(Bedrnova, Novy a kol. (1998, s. 321)

,,Jde vlastné o Fizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem
prdce, technologii, specifickymi predpisy organizace i jinymi predpisy a vibec

S podminkami, za nichz bude pracovnik vykondvat svou prdaci. “ (Koubek, 2015, s. 192)

Sikyi (2014) definuje adaptaci zaméstnancti jako posledni krok modelového postupu
obsazovani pracovnich mist. Adaptace zaméstnanci znamend systematickou orientaci
a forméalni vélenéni nového zaméstnance do spolecnosti. Vysledkem adaptace zaméstnancli
by mélo byt usazeni nového zaméstnance v pracovnim misté (Dvotakova a kol., 2012).
Adaptace zahrnuje odborné zapracovani a socidlni zaclenéni jedince do pracovniho

kolektivu a nového prosttedi (Urban, 2013).
3.4.1 Pracovni adaptace

Pii pracovni adaptaci zaméstnanci zazivaji denni aktivity souvisejici s danou pracovni
pozici, szivaji se se spoleCnosti a se standardy pracovniho mista a naplni prace.
Zamgéstnanci se uci zvladat naroky pracovniho mista a specifické operace S timto mistem
spojené. Pracovni adaptace je vysledek vzajemného pilisobeni specifickych pozadavki
daného pracovniho mista a predpokladi zaméstnance (Prukner, 2014). K efektivni

pracovni adaptaci se doporucuje poskytnout zaméstnanci organizované Skoleni pro vykon
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prace (pracovni vycvik) a prostor pro studium. Pracovni adaptace je nikdy nekoncici
proces, ktery provéazi zaméstnance po celou jeho pracovni cCinnost (Kmosek, 2018,).
Vesela, Kaniokova Vesela (2011) uvadéji, ze proces pracovni adaptace je Uizce spjat se
socialni adaptaci. K uspé€snému zvladnuti pracovni adaptace je potieba zvladnout i adaptaci
socialni (viz kapitola 3.3.1). Predpoklady pro pracovni adaptaci lze rozdélit dle Veselé,
Kaniokové Veselé (2011) na subjektivni (vnitini) a objektivni (vnéjsi).
Subjektivni (vnitini) predpoklady:

e (Odborna pripravenost (studium, skoleni, odborna ptiprava, zivotni zkusenosti),

e vykonova pfipravenost (osobni navyky, fyziologické predpoklady),

e osobni vyhranénost (moralni profil, profil osobnosti),

e vnimani hodnot a postoje,

e motivace.
Objektivni (vnéjsi) predpoklady:

e Vn¢jsi pracovni podminky (umisténi pracovisté, vzdusnost, svétlost, prasnost),

e technické vybaveni pracoviste,

e socialni podminky na pracovisti,

e styl fizeni prace ve sméru od ptimého nadiizeného (zahrnuje komunikacni rovinu
napfi¢ organizaci a mezi zaméstnanci vtymu, ve sméru od nadiizeného

K podfizenym a opacné),
e organizace prace (pfedpisy a pravidla),

e atmosféra v pracovnim kolektivu (vztahy mezi jednotlivymi ¢leny tymu, Groven

a ochota ke spolupréci jednotlivych ¢lentl),

e mimopracovni vlivy (v€etné vlivli rodiny, pfatel).
3.5 Adaptacni proces

Od definice adaptace lze piejit k samotnému adaptacnimu procesu. Vykladovy slovnik
Lidské zdroje uvadi, ze adaptacni proces je: ,, Proces, ve kterém se jedinec aktivné
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prizpuisobuje promeénlivému socidalnimu prostredi (okoli, socialni situaci). Jeho snaha, se
kterou se s timto tikolem vyrovnava.” Vysledkem adaptacniho procesu by mélo byt snizeni

rizika vzniku adapta¢niho stresu (Palan, 2002, s. 7).

Koubek (2015) pojmenovava adaptacni proces jako orientaci pracovniki na nové pracovni
misto. Cilem adapta¢niho procesu by mélo byt zkraceni obdobi, po které novy
zaméstnanec nepodava ocekavany (standardni) vykon. Dale by se novému zaméstnanci
méla usnadnit orientace v nové agend¢, mélo by dojit k ujasnéni pravomoci. Zaméstnanec
by se mél snaze zacit orientovat v jeho pracovnich ukolech a pochopit styl prace. Paych
(2017) uvadi, Zze samotny adapta¢ni proces zacina jiz pfi pracovnim pohovoru — pracovni
pohovor oznacuje za prvni fazi adaptace nového (v této fazi jest€¢ potencionalniho)
zaméstnance. Diivod je jasny. Pii pracovnim pohovoru uchaze¢ zaziva prvni interakci se
zaméstnavatelem. Pfi pracovnim pohovoru lze vycitit podnikovou kulturu, atmosféru a

navnimat prvni ocekavani.

Vlastni adaptacni proces by mél byt dobfe naplanovany s diirazem na kvalitni provedeni.
Chce-li zaméstnavatel, aby novi zaméstnanci vstoupili do nového pracovniho mista
a pracovniho prostfedi rychle, efektivné a dobtfe, je nutné vzit v Gvahu postupy pii
adaptacnim procesu a provadét kontrolu nad jeho jednotlivymi fazemi. Pfistupovat
k adapta¢nimu procesu lze ze dvou pohledll — z pohledu institucionalniho a individualniho.
Pro kvalitné provadény adaptacni proces se nelze zaméftit pouze na pohled instituciondlni,
nebot’ by to znamenalo omezeni ziskdvani zpétné vazby od nového zaméstnance.
U individualniho pfistupu se setkdvame s individudlnimi rozhovory nebo navazovani

spoluprace S ostatnimi Cleny tymu (Gajda, 2015).
3.5.1 Déleni adaptacniho procesu

Dle Paléna (2002) adaptacni proces miizeme rozd¢lit na 4 faze, kterymi jsou:
1. Psychologicka reorientace

2. Tolerance
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3. Akomodace?
4. Asimilace?

Asimilace — kone¢na faze mize mit rozdilnou intenzitu. Zaméstnanec mize piijmout nové

podminky (tzv. splynout) nebo naopak nové podminky nepiijme (nevcleni se).

Oproti tomu Siky# (2014) adaptaci rozdéluje na formalni adaptaci a neformalni adaptaci.
Formalni adaptace je dle jeho pojeti adaptacni proces, ktery vede manazer nebo jiny
zkuseny zameéstnanec. Neformalni adaptace probiha automaticky pod znaénym vlivem

kolegt.

Adaptaci Ize taktéz rozd€lit na pisemné zpracovanou nebo Ustni. Pisemné zpracovana byva
kvalitnéj$i, systematictéjsi a propracovanéjsi. Jedna se o kvalitnéjsi variantu. Oproti tomu
adaptace predavana zodpovédného pracovnika na dalSitho ztraci na kvalité

(Dvorakova a kol., 2012).
3.5.2 Oblasti adaptace a jejich obsah

Oblast adaptace novych zaméstnancti je zaméfena na tfi zdkladni oblasti. Jedna se
o celoorganizacni orientaci, utvarovou orientaci a orientaci na konkrétni pracovni misto

(Koubek, 2015). Prehledny obsah jednotlivych oblasti jsou uvedeny v Tabulce 1.

1 7 lat. accomodare = pfizplsobovat, vhodné p¥ipojovat, vyznamovy ekvivalent pojml adaptace a adjustace,

coz je vieobecné prizplsobeni se jedince spol. podminkam existence

2 7 lat. assimilatio = pfipodobnéni, proces, jimZ se né&jaka spoletenska skupina, obvykle minoritni, migrujici

apod., prostfednictvim kontaktu stava soucasti jiné, dominantni skupiny
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Tabulka 1: Oblasti adaptace a jejich obsah

Celoorganizacni orientace Utvarova orientace Orientace na  konkrétni

pracovni misto

e Spolecna pro e Tyka se pfimo tymu ¢ Nejkonkrétnéjsi
vSechny pracovnik qoxins y oblast orientace
yp Y e Detailnéjsi nez
organizace o (s
celoorganizaéni e Informace zamétené

e Obecnyraz pifimo na  dané

e Informace spolecné
ot racovni misto
pro konkrétni utvar p
nebo pracovni

skupinu

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Palana (2002)

Obsahem jednotlivych vySe uvedenych oblasti je komplexni seznam polozek.
Tyto polozky navrhl Walter D. St. John v roce 1980. Vybrany seznam polozek je uvedeny

Vv nasledujici Tabulce 2 a Tabulce 3.
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Tabulka 2: Polozky, které by mél obsahovat seznam pisemnych materiali

pro celoorganizacni orientaci

Ptehled informaci o organizaci

Pisemné uvitani nového zaméstnance

Cile, priority spole¢nosti, funkce spolecnosti

Komunikace a komunikacni kanaly nap#ic¢ organizaci (horizontalné i vertikalng)
Hierarchie fizeni spole¢nosti

Spolecenské odpovédnost

Informace o odménovani, tarifni tfidy

Néhrady pracovnich vydajl (napf.: za pracovni cesty), ndklady na mzdu

Dalsi moznosti, které spole¢nost poskytuje pro zaméstnance (vyplnéni danového

prohlasent)

Komplexni informace o zaméstnaneckych benefitech (pojisténi, slevy na produkty)
Rozvoj a vzd€lavani v internich 1 externich kurzech

Informace o zamé&stnaneckych spolcich

Bezpecnost pii praci a pozarni ochrana

Zdravotnicka prohlidka, péce o zdravi zamé&stnanct

Postup pfi urazech a hlaSeni pracovnich urazli, ndhrady skod

Prava a povinnosti zamé&stnanci, politicka ¢innost ve vztahu je spole€nosti

Prava a povinnosti vedoucich pracovnikil a manaZert

Kontrola, hodnoceni a pfeddvani zpétné vazby zameéstnancim na zakladé

pracovniho vykonu

Nakladani s osobnimi daty zamé&stnance

Zdroj

. Vlastni zpracovani dle Koubka (2015)
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Tabulka 3: Polozky, které by mél obsahovat seznam pisemnych materiali pro organizaci

utvaru

e Aktualni cile a priority

e Obsah Cinnosti a propojenost k ¢innosti dalSich ttvara

e Vedeni a struktura

e Vztahy pracovnich mist v rdmci organizacni jednotky

e Presna charakteristika naplné prace (pracovniho mista)

e Nastin Castych problémd, diskuze o tom, jak je minimalizovat
e Pravidla hodnoceni zaméstnanct

e Denni pracovni rezim

e Hlaseni nebezpeci, pozaru

e Dochdzka zaméstnance (evidence dochazky)

e Provedeni budovou, kde je umisténé pracovni misto

e Umisténi Iékarnicky, hasiciho ptistroje, poZarnich hlasict

e Prostory pro odpocinek zaméstnanci

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Koubka (2015)

Vyse uvedené oblasti adaptace jednotlivych zaméstnancti uvadi Koubek (2015) divodné ze
zahrani¢ni literatury, jelikoz v ¢eskych spole¢nostech byva proces adaptace zaméstnanct

intuitivni a ne pfedem propracovany, i kdyz dochazi v této oblasti k vyraznému posunu.
3.5.3 Subjekty a objekty Fizené adaptace

Existuje-li ve spoleCnosti Fizend adaptace, ma ji na starosti obvykle nékolik rtznych
zamé&stnancl spolec¢nosti. Méla by probihat za souc¢innosti personalistli, mentort, Skolitelt
a piimého nadfizeného. Persondlni oddéleni vypracovava koncept adaptacniho procesu,
Casovy rozvrh, obecny obsah a podili se na pocateéni fazi adaptace (Koubek, 2015).

Je obvyklé, Zze kazdy novy zaméstnanec K sobé& dostane mentora (v nékteré literatuie
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uvadén jako garant), ktery ho ma na starosti a do jist¢ miry supluje roli pfimého
nadfizeného. Casto se jedna o seniorniho ¢lena tymu. Ukolem mentora (garanta) je pomoci
novému zaméstnanci nejen po procesni a odborné strance, ale usnadnit mu i zaclenéni do
tymu a do kultury spolec¢nosti (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol., 2012). Dvotakova a kol.

(2012) predstavuji nasledujici subjekty fizené adaptace a jejich role:

e Mentor a piimy nadfizeny provadi prabéznou kontrolu ptlisobeni nového

zameéstnance a poskytuji mu pribéznou zpétnou vazbu,

e mentor a personalista kontroluji realizaci planu adaptace a provadi kontrolu

adaptacniho procesu,

e mentor nebo piimy nadfizeny a personalista vypracovavaji zavérecny report

0 vysledcich adaptac¢niho procesu zaméstnance a hodnoceni miry adaptovanosti,

e piimy nadfizeny rozhoduje o uplatnéni zaméstnance, jeho dal$im rozvoji a planuje

jeho dalsi kariérni rozvoj.

Dle Koubka (2015) mezi objekty fizené adaptace fadime nové zaméstnance nebo
zamestnance, ktefi pfechazi na nové pracovni misto ve spolecnosti ¢i se vraci zpét
do spolecnosti po delsi dobé nepiitomnosti, napi. po rodi¢ovské dovolené. Bedrnova,
Jarosova, Novy a kol. (2012) uvadi jesté dalsi skupinu objekti — pracovni skupiny.
Ty se stavaji objektem adaptaniho procesu pii zavadéni novych organizacnich zmén.
Tureckiova (2004) dodava, ze v ptipadé dobie fizeného adaptacniho procesu, kde jsou
v souladu vSichni aktéti (subjekty a objekty), stane se tento adaptacni proces vysokym

motivatorem pro nového zaméstnance, coz vede ke zvySeni jeho loajalnosti ke spolecnosti.
3.5.4 Piinosy a cile adaptacniho procesu

Piinosy fizené adaptace lze vyhodnotit ze dvou pohledl, z hlediska zaméstnance

a z hlediska zaméstnavatele. Porovnani uvadi nasledujici Tabulka 4.
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Tabulka 4: Prinosy adapta¢niho procesu

Zaméstnavatel Zaméstnanec

Efektivnéjsi dosazeni pozadovanych | Vyssi motivace k praci

pracovnich vykonu

Snazs$i zapojeni zaméstnance do tymu Vyssi pracovni spokojenost

Snazsi identifikace zaméstnance s firemni | Eliminace stresovych situaci

kulturou

Ztotoznéni  zameéstnance s poslanim, | Eliminace chyb plynoucich z novych

strategii a vizi spolecnosti pracovnich ukolt

Snizeni fluktuace a odchodli ve zkuSebni | Ziskani perspektivy dalSiho rozvoje
dobé a v prvnim roce trvani pracovniho

pomeéru

Uspora nakladi na zaclenéni novych

zameéstnancu

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Ptfinosem adapta¢niho procesu pro spolecnost je zejména snizeni negativnich dopadi
(fluktuace, negativnich socidlnich jevill), ekonomicka tuspornost a rychlejSi adaptace
zaméstnance do pracovniho kolektivu. Bedrnova, Jarosova, Novy a kol. (2012) uvadéji dve
vyhody, které pfinasi fizend adaptace. Jedna se o nésledujici aspekty:
e Aspekt pracovnika — zahrnuje rozvoj osobnosti, spokojenost s praci, uspokojovani
pozadavka a potfeb
e Aspekt podniku — obsahuje identifikaci s pracovni naplni, rychlé¢ zvladnuti

pracovnich ukolil a zaclenéni se do pracovni skupiny a spole¢nosti

Ztoho vyplyva, ze hlavnimi cili adaptacniho procesu jsou sezndmeni zaméstnance
S pracovni naplni, vytvofeni synergii mezi zaméstnancem a pfimym nadiizenym

a identifikace zaméstnance s kulturou spolecnosti.
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3.5.5 Problémy spojené s adaptaci zaméstnanci

Adaptacni proces je ,,zivym‘ procesem, nelze u néj tedy vyloucit ani nedorozumeéni

v

a konflikty. Styblo (2003) jako nejcastéjsi identifikuje nasledujici problémy:
e Nevhodné zatazeni novacka do pracovni skupiny, role outsidera,

e problematické fizeni adaptace (nedostatek Casu seniornich zaméstnancd,

odstrkovani novacka),

e nedostatecnd komunikace, kterd vede k typu adaptace ,,hozeni do vody*,

e piifazeni nezvladnutelnych ukold,

e osobni stifety mezi spolupracovniky v tymu,

e nediavéra ve schopnosti nového zaméstnance,

e nevrazivost vici novackovi, ktery je jiz od zacatku Gspésny, ptipadné se projevuje
suverénne,

e zaCateCnické chyby a netispéchy novacka v procesu adaptace.

K vySe uvedenym Hronik (1999) jesté pfidava zahlceni nového zaméstnance formalnimi
daty a informacemi, které mohou byt v danou situaci nadbytecné a nepodstatné. Koubek
(1998) dale identifikuje problém nedodrzeni c¢asového harmonogramu adaptacniho
procesu. Uvadi, Ze adaptacni proces neni mozné omezit a realizovat v kratkém casovém
obdobi, ale je potieba peclivé uvazit casovy harmonogram a veskeré aktivity rozvrhnout do
Casového obdobi, které odpovidd pracovni pozici. Nezvladnuti kritickych momenti
adaptacniho procesu vede k vyvolavani zbyte¢nych stresovych situaci u zaméstnance, které

mohou ve vyhrocené situaci vést az k odchodu nového zaméstnance (Styblo, 2003).
Diisledky nerizené adaptace u zaméstnanci

Mezi kone¢né dusledky nefizené adaptace u zaméstnancti 1ze zaradit ¢asté odchody jesté
ve zkuSebni dobé, fluktuaci, ekonomické dopady na zaméstnavatele, které jsou spojené
sdalsimi naklady na vybér nového zaméstnance a zaSkolovani. Nepodporovani
adaptacnich aktivit mize mit za nasledek i negativni chovéani ve skupiné, napf. mobbing.

Adaptace je spojena se stabilizaci novych zaméstnancli v pracovnim misté -
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tedy i s moznou fluktuaci. | kdyz vyraznd fluktuace pfinaSi spolecnosti problémy, je
zaroven znakem dobfe fungujictho pracovniho trhu (Urban, 2013). Fluktuaci muze
zpusobovat 1 nedostatecné fizeny adaptacni proces. Vyrazna fluktuace zaméstnanci je
problém, které feSi mnoho spoleCnosti. Mezi negativa fluktuace lze zaradit nasledujici

(Blaha a kol., 2013):

e Administrativni naklady souvisejici s odchodem zaméstnanci,

e naklady na ziskavani dalSich — novych zaméstnanci,

e Cas personalisty a manaZert,

e naklady na zaskoleni nového zaméstnance (kurzy, cena materiald, zapracovani,
vzdélavani),

e ztraty — V pfipadé, ze stavajici zaméstnanec odesSel diive, nez byl pfijat novy
zaméstnanec (ztraty prodeje, produkce apod.),

e ztraty souvisejici se snizenym vykonem nového zaméstnance a zaméstnance, ktery

se chysta opustit spolec¢nost.

3.6 Rizeni, nastroje, pribéh a vyhodnoceni adaptaéniho procesu

3.6.1 Optimalni pribéh adaptace — adaptacni programy a plany

Kazdy novy zaméstnanec by mél dostat sviij vlastni adaptacni plan, ktery odpovida jeho
pracovnimu zafazeni. Idedln¢ by mél byt tento adaptani plan soucasti adaptacniho
programu (procesu) dané spole¢nosti a ukotveny v internich pitedpisech (Vesela,
Kaniokova Veseld, 2011). Adaptacni program je souhrnem formalnich ¢innosti na podporu
pracovni a socialni adaptace novych zaméstnanci ve spolecnosti (Kocianova, 2010).
Personalisté¢ by m¢li adaptacni procesy nastavovat tak, aby veskerd metodicka doporuceni
a nafizeni tvofila logicky celek. Adaptacni proces by se mél dotykat vSech skupin
zamé&stnancl a vSech rovin adaptace. Vytvofeni takového konceptu fizeni adaptacniho
procesu znamena uzkou provazanost s dalSimi personalnimi procesy, kam lze zaradit vybér

zaméstnanci, vzdélavani a rozvoj (Bedrnova, JaroSova, Novy a kol., 2012).

Grafické znazornéni aspekti adaptacniho programu zobrazuje Obrazek 4:
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Obrazek 4: Aspekty adaptacniho programu

> Adaptatni program

Fy

Vybaveni pracovnihe stolu
Pracovni pomucky

Fy

Systematicke seznameni se
spolupracovniky

Y

Y

Program ikoleni

F

On the job training

Specializované externi
skoleni

Caszova harmonogram prace na prini tfi
mésice

Zdroj: Styblo (2003)
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Hilavni odpovédnosti
a pravomoci

Obsah dkold
a napli prace

Firemni pravidla
a kultura

Odménovani
a hodnoceni

Skoleni a trénink

Program
osobnostiho rastu

3.6.2 Casovy harmonogram adaptaéniho procesu a jeho etapy

Adaptacni proces by mél optiméalné trvat od jednoho do Sesti mésicl, tedy piesahuje

obvyklou zkuSebni dobu, kterd je v markantni vétSin€ piipadii stanovena na tii mésice.

Nastavena se odviji od konkrétni obsazované pracovni pozice (Tureckiova, 2004).

Casovy harmonogram adaptac¢niho procesu

Koubek (2015) uvadi nésledujici ptiklad prubéhu adaptace nového zaméstnance:
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Piedani prvnich pisemnych materiala - 1ze realizovat ihned po pfijeti pracovni
nabidky budoucim novym zaméstnancem. Nemusi byt splnéna podminka

podepsani pracovni smlouvy.

Piedani konkrétnéjsich informaci novému zaméstnanci - pii podpisu pracovni

smlouvy smérem od personalisty a ptimého nadfizeného.

Udrzovani kontaktu s budoucim novym zaméstnancem - Vdob¢, kdy je
podepsana pracovni smlouva, ale zaméstnance jesté nenastoupil na pracovni misto.
Budouci nadfizeny nebo personalni pracovnik by mél budoucimu zaméstnanci

Vv ptipadé zajmu poskytovat odpovedi na dotazy, piipadné dalsi informace.

Den nastupu do zaméstnani — novy zaméstnanec by mél absolvovat prvotni
Skoleni, seznamit se s pracovnim kolektivem piipadné jiz plnit prvni pracovni

ukoly.

Prvni tyden v novém zaméstnani — vV tomto obdobi by mél novy zaméstnanec
osobn¢ poznat své nové kolegy, ucastnit se adaptacnich pohovort s nadiizenym ¢i
personalistou. Novy zaméstnanec se u¢i jakym zplsobem, kdy a za jakych

okolnosti se obracet na pfisluSna oddéleni a kolegy i mimo vlastni tym.

Druhy tyden - zaméstnanec jiZ zvlada plnéni rutinnich pracovnich zaleZitosti, které
plynou z jeho pracovni pozice. V tomto tydnu by se mélo uskute¢nit alesponi jedno
osobni setkani s nadfizenym zaméstnancem ohledné problémi nového zaméstnance

a adaptaci na nové pracovni misto.

Treti a Ctvrty tyden — zamé&stnanec by se m¢l setkat s kompetentni osobou v ramci
vyhodnocovéni dosavadniho pribéhu adaptace a absolvovat dalsi Skoleni zamé&tena

na eticky kodex spolecnosti a dal§i normy spole¢nosti.

Druhy aZ paty mésic — na konci tohoto obdobi by se mél zaméstnanec orientovat
ve vSech pracovnich ukolech, které jsou soucasti jeho pracovni napln€. Nadale
pokracuji osobni rozhovory s pifimym nadfizenym, které jsou zamétfené na
hodnoceni a problémy dosavadni adaptace. Do tohoto obdobi byvaji zatazena
1 dal$i (rozSitujici) Skoleni, kterd neni nezbytné absolvovat hned na zacatku

adaptace.
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9. Posledni (Sesty) mésic adaptace — ke konci mésice dojde k ukonceni dosavadniho
adaptacniho procesu a k zavére¢nému vyhodnoceni. Zaméstnanci lze nastavit novy

plan rozvoje a ustaleni na pracovnim miste.

Vyse popsany piiklad harmonogramu adaptatniho procesu zameéstnance je pomérné
podrobny, i pfes to je pouze piikladem a kazda spolecnost si ho mize upravit ,,na miru®.
Je dulezité zdlraznit, Ze celym Sesti mési¢nim adaptacnim procesem provazi zaméstnance
soustavné hodnoceni. Hodnoceni zaméstnanci v ramci adaptacniho procesu se vénuje

kapitola 3.5.6.
Etapy adapta¢niho procesu

Dle Veselé, Kaniokové Veselé (2011) idedlni prubéh adaptace mizeme rozd¢lit do tii etap.
Jednd se o prvni etapu — zaclenéni nového zaméstnance do spolecnosti a jeho zatazeni
na konkrétni pracovni misto, seznameni nového zaméstnance s kolegy, pracovnim mistem,
spole¢nosti, pfimym nadfizenym apod. Druhou etapou rozumime orientaci v novém
prostiedi, seznameni s pracovni naplni, ziskavani pracovnich zkusSenosti pro zvladnuti
pracovnich ukoll, novy zaméstnanec se také nauci spolupracovat s kolegy. Tteti etapa jiz
znamena aktivni piistup k prdci a pracovnim Ukolim, plné zaclenéni do tymu
spolupracovnikll a orientaci na hospodaiské cile spolec¢nosti. Toto déleni neni tak obsahlé

jak uvadi Koubek (2015), v diplomové praci je uvedeno pro uplnost.
Dalsi mozné dé€leni uvadi Kocidnova (2010):
1. Prednastupni faze, tzv. anticipaéni socializace’

Jednd se o etapu, pii které dochédzi k rozhodovani nového zaméstnance, zda pifijme
pracovni nabidku a nastoupi na pracovni misto. Od rozhodnuti zaméstnance se nasledné
odviji, zda nastanou dal$i faze adaptacniho procesu — k posunu do dal$ich fazi dojde pouze

Vv ptipadé pozitivniho rozhodnuti zaméstnance.

3 7 lat. anticipere = brat napfed, vychézet vst¥ic, jedna se o situaci, kdy zaméstnanec jiz ziskal zkuSenosti
z predchoziho zaméstnani, osobity zpisob piipravy jedince na ¢lenstvi v socialni skupiné, resp. proces, jimz

si jedinec vstiicné osvojuje normativni a hodnotovy systém a vzorce chovani
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2. Nastupni faze, tzv. fize konfrontace*

V této fazi dochazi ke stietu oc¢ekavani s realitou. Dochdzi k postupnému zacletiovani do
tymu a zapracovani se. V této fazi novy zaméstnanec zacind plnit zakladni ukoly spojené

s obsahem jeho pracovni naplné.
3. Integracni faze

Konecna faze adaptacniho procesu — novy zaméstnanec se stane plné integrovanym
do spolecnosti, tymu a zvlada plnéni pracovnich ukolid. Dle Stybla (1993) se jedna se
o klicovou fazi adaptacniho procesu. Cilem této faze je pozitivni naladéni zaméstnance

vici spolecnosti, pracovni naplni a motivace k vykonu.
3.6.3 Individualni adaptacni plan

Konkretizované adaptacni plany jsou skupinou opatieni, kterd vedou k usmérnéni adaptace
urcité kategorie zaméstnancii. Slouzi také jako podpora pro fizeni adaptacniho procesu
(Bedrnova, JaroSova, Novy a kol., 2012). Individualni adaptacni plan pro nové
zameéstnance je tvofen v zavislosti na typu pozice, na kterou zaméstnanec nastupuje. Tento
plan by m¢l mit pisemnou podobu (tiSt€énou nebo elektronickou nebo oboji). Stanovuje,
sjakymi informacemi by se mél zaméstnanec béhem adaptacniho procesu sezndmit.
Dale se zde uvadi harmonogram Skoleni, osobnich setkadni, planované kontrolni body jeho
adaptace. Pro tuplnost zde Ize uvést i jména a kontakty na pracovniky, ktefi budou
v adaptacnim planu zaméstnance figurovat. Plan by mél byt pfedan co nejdiive po néstupu,
ideélné v nastupni den (Urban, 2013). Dle specifi¢nosti pracovni pozice trva adaptacni plan
az 6 mesicu.

Styblo (2011) souhrnné uvadi nastroje adaptacniho procesu a pozice, kterd je za tyto
¢innosti  zodpovédna. Prehledné jsou zpracovany v Tabulce 5: Nastroje adaptacniho

procesu. Nékteré z nastrojii adaptace jsou podrobnéji popsany v nasledujicich kapitolach.

4 Stietnuti, konfliktni stav
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Tabulka 5: Nastroje adapta¢niho procesu

Adaptacni nastroj Odpovédnost

UdrZovani kontaktu s pracovnikem pied nastupem do | Personalni oddé¢leni
firmy, pfedani pisemnych informaci o form¢ (brozury,

vyro¢ni zpravy, firemni noviny)

Ptedéni a vysvétleni informacnich material Personalni oddé¢leni

(informace o organizaci podniku, hlavni firemni

smérnice, firemni kultura, informace o personalni

politice)

Ptedani a vysvétleni adaptac¢niho planu Ptimy nadfizeny
Vstupni rozhovor nadiizeného se zaméstnancem Ptimy nadfizeny
Seznameni se spolupracovniky Ptimy nadfizeny

Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (ovétfeni | Pfimy nadfizeny

pribéhu a vysledku adaptace)

Seznameni se s ¢innosti vybranych utvart Vedouci utvaru

Ucast na orientaénim tréninku Personalni oddéleni
Kontrola pritbé¢hu adaptac¢niho procesu Personélni oddéleni
Vyhodnoceni adaptacniho procesu Personélni oddéleni

Zdroj: Styblo (2011)
3.6.4 Adaptacni rozhovory

Jednd se o rozhovory mezi nadfizenym a novym zaméstnancem. Pfedmétem téchto
rozhovort je predavani zpétné vazby se zaméfenim na dosavadni zvladani adaptacniho

planu novym zaméstnancem. Konkrétnéji se 1ze pii téchto rozhovorech vénovat pracovnim
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dovednostem, jak je spolecnost (nadfizeny) spokojeny s dosavadnim pracovnim chovanim
zameéstnance a pracovnim vykonem. Soucésti rozhovoru by méla byt i nabidka pomoci
ze strany zameéstnavatele (nadiizeného) se zvladnutim problematickych casti adaptacniho
planu. Z takového rozhovoru by zameéstnanec nemé¢l odchazet s nezodpovézenymi
otazkami (Urban, 2013). Dle Stybla (2011) by se mél na adaptacni rozhovory klast
patfi¢ny dlraz a nadfizeny by na né¢ m¢l byt patiicné pfipraveny a vyhradit si dostatek
Casu. Tyto rozhovory by mély byt pfedem dohodnuty a byt pravidelné, nevynechavat
je napt. z nedostatku Casu. Stejn¢€ jako Urban (2013) uvadi 1 Styblo (2011), Zze soucasti
téchto rozhovorti neni jen péfe o nového zaméstnance, ale i hodnoceni ze strany
zameéstnavatele, zda zaméstnanec dané spolecnosti vyhovuje a mize v nastavené firemni

kultufe odvadét adekvatni vykon.

Dle Stybla (1993) by mél manaZer dodrZovat pii hodnoticim rozhovoru nasledujici
pravidla, kterd shrnuji pribéh hodnoticiho rozhovoru, je mozné je aplikovat nejen pfi

adaptacnich rozhovorech. Jedna se o nasledujici pravidla:
e Vytvaret pratelskou atmosféru,
e privitat zaméstnance,
e vysvétlit cile a postup rozhovoru,
e Kklast oteviené otazky,
e nechat zaméstnanci prostor pro sebehodnoceni,
e sdélit zameéstnanci vlastni ndzor na jeho pracovni projev,

e rozhovor zakoncit motivacné a rozloucit se.
3.6.5 Informacni piirucka (handbook)

Informacni pfiru¢ka je jednim z nenahraditelnych ndstrojii v rdmci pracovni adaptace.
Je-li takova pfirucka poskytnuta zaméstnanci jiz pii podpisu smlouvy nebo pii nastupu
do zamé&stnani, pro zakladni orientaci zaméstnance ve spole¢nosti se stava nenahraditelnou.
Ve zkoumané spole€nosti XY, a.s., je informacni pfirucka nahrazena mobilni aplikaci,
ktera je zaméstnanciim dostupna jiz pfed prvnim dnem néastupu. Riizni autofi se shoduji, Ze

informacni ptirucka by méla obsahovat zakladni informace o spolecnosti, 0 managementu,
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0 historii spolecnosti, déle naptfiklad informace o pracovnich povinnostech, persondlni
a mzdovou politiku. Shoduji se ale, Ze je na dobrovolném rozhodnuti kazdé spolecnosti,
jaké informace do informacni pfirucky uvede. Matolin (2017) uvadi, Ze neni tfeba drzet se
pouze tisténé formy. Doporucuje zvazit, zda je pro spolecnost piinosné vydavat piirucku
V tisténé podobé — zejména z diivodu rychlého zastaravani dat
a nasledné neaktudlnosti informaci v ptiru¢ce. Hovorka (2014) uvadi, Ze atraktivné
zpracovana piirucka nemusi plnit pouze interni UCely. MuiZze se jednat o manual
pro zaméstnance nového 1 budouciho (potencionalniho). Nemusi se jednat
o strohy vycet obvyklych informaci, ale spiSe o vymezeni mantinell, firemni kultury
a hodnot. V piipad¢ atraktivniho zpracovani se poté muze takova piirucka stat
1 prostiedkem néaboru (stavajici zamé&stnanci ji mohou ukéazat dal$im jedincim ve svém

okoli).
3.6.6 Vzdélavani jako soucast adaptacniho procesu

Vzdélavani zaméstnanct je dal§i z ¢innosti personalni prace. Vzdélavani by mélo byt
fizeno strategicky a fidit se strategickym planem vzdélavani. Systém vzdélavani je soucasti
dalSich ¢innosti personalni préace, jedna se nejen o adaptaci, ale 1 ziskdvani zaméstnanci,
stabilizaci a motivaci zaméstnancti nebo hodnoceni a odménovani zaméstnanct.. Kvalitné
vymysleny vzdélavaci systém dava spolecnosti vyhodu na trhu prace (Tureckiova, 2004).
Rlzni autofi se v literatufe shoduji, Zze adaptacni aktivity v SOb& zahrnuji vyrazné aspekty
vzdelavani, pficemz tyto dveé aktivity se vzdjemné dopliuji, nebot’ v adaptacnich planech
jsou zahrnuté bloky na potifebna Skoleni: zaméstnanec se uc¢i zvladnout pracovni ukoly,
které vyplyvaji z jeho pracovni naplné. Koubek (2015, s. 193) ptimo uvadi, Ze: ,, Orientace
pracovnikit md znacny vzdeélavaci aspekt.” Jedna se o formovani zaméstnance v jeho
pracovnich schopnostech tak, aby jeho védomosti odpovidaly poZadavkim na dané
pracovni misto. Zejména mentor predava novému zaméstnanci odborné znalosti, pracovni
postupy, techniky vyuzivané pii vykonu pracovnich ukolti daného pracovniho mista.
Spolecnosti by nemély podcenovat vybér zkuSenych zaméstnancti, ktefi mohou predavat
své pracovni zkuSenosti novackim. Na vyse uvedené klade Armstrong (2015) duraz a dale
uvadi, Ze vzdélavani na pracoviSti lze doplnit 1 samostudiem, poradenstvim nebo
poskytovanim studijnich materidlti. Soucasti adaptacniho procesu mohou byt i odborna

Skoleni, kterd zvySuji odbornost dané¢ho zaméstnance. Z vySe napsané¢ho vyplyva, ze
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adaptaci lze zatfadit do systému vzdélavani zaméstnanci ve spole¢nosti. Tento fakt je

znazornén téz na Obrazku 5.

Obrazek 5: Zaclenéni adaptace (orientace) do konceptu vzdélavani

Oblast vieobecného
vzdélavani

Zakladni pfiprava
na povolani

Orientace

Oblast odborného
vzdélavani

Doskolovani
(Prohlubovani znalosti)

Preskolovani
{Rekvalifikace)

Profesni rehabilitace

Zdroj: Koubek (2015)
3.6.7 Hodnoceni zaméstnance z hlediska adaptace

Hodnoceni zaméstnancii je vyznamnou soucasti persondlni prace a ne jinak je tomu
I Vv piipadé adaptaéniho procesu (Styblo, 1993). Prubézné a zavérecné hodnoceni
adaptacniho planu je podminkou jeho G¢innosti. Pfi zadvérecném hodnoceni individualniho
adaptac¢niho planu zaméstnance je dilezit¢ zamétit se na dal§i uplatnéni zaméstnance ve
spolecnosti, piipadné se pokusit stanovit jeho dalsi kariérni rozvoj. Nedoporucuje se, aby
hodnotitel vystupoval formalné¢ a celkové hodnoceni nebylo pouze formalitou

(Bedrnova, Jarosova, Novy a kol., 2012).
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Dle Stybla (1993) dochazi k hodnoceni zaméstnancti na zakladé nasledujicich impulst:
e Po zapracovani nového zaméstnance,
e pii sniZzeni vykonnosti zaméstnance,

e pii organizac¢nich zménach,

smérem od samotného zameéstnance,

motivacni divody zaméstnance.

Nicméné uvadi, ze by mélo byt ,dobrym zvykem*, aby k hodnoceni zaméstnanci
dochazelo 1 bez vySe uvadénych situaci, protoze hodnoceni mé byt zavedeno ve
spolecnosti jako prostfedek zdokonalovani zaméstnanct, které pfinasi uzitek nejen jim, ale
1 samotné spolecnosti. Manazer, ktery provadi hodnoceni jakymkoli zplisobem, si musi
uvédomit, Ze hodnotit znamena komunikovat se zaméstnancem (Styblo, 1993).
Vyhodnoceni adapta¢niho procesu vychdzi ze soustavného posuzovéni informaci, které
jsou ziskavany béhem adaptaéniho procesu. Na zdklad¢ téchto informaci je se

zaméstnancem nakladano dale. Na zavér adaptaéniho procesu je nutné zorganizovat

zavérecny hodnotici rozhovor. (Styblo, 2003).

Pro hodnoceni v adaptacnim procesu ma dulezitou funkci zpétna vazba. Zpétna vazba
poskytuje diilezité¢ informace o tom, jak se zamé&stnanci dafi plnit tkoly. Poskytovani
a pfijimani zpétné vazby se povazuje za jednu ze zakladnich schopnosti manazert
1 zamé&stnancl.. Podstatou zpétné¢ vazby je poskytovani informaci od ostatnich, ktefi se
zamé&stnancem spolupracuji — zpétnd vazba poskytuje zdsadni informace o tom, jak

zaméstnanec funguje (Kubes, Sebestova, 2008).

Do hodnoceni adapta¢niho planu vyrazn€ zasahuji 1 adaptacni rozhovory, které jsou

podrobnéji popsany v kapitole 3.6.4 této diplomové prace.
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4  Vlastni prace

Nasledujici informace se tykaji spolecnosti plsobici v sektoru bankovnictvi na ¢eském
bankovnim trhu. Uvadéné informace Vv kapitole 4.1 Profil spolecnosti jsou ziskany
z vetejné dostupnych webovych stranek spolecnosti. Spolecnost XY, a.s. nesouhlasila se
zvetejnénim nazvu, proto je dale v diplomové praci uvadéna jako spolecnost XY, a.s.
Veskeré informace tykajici se adapta¢niho procesu nového zaméstnance ve zminované
spolecnosti uvadéné v dalSich kapitolach jsou upraveny tak, aby nebyly poruseny interni
predpisy a nedoslo ke zvetejnéni citlivych informaci. Z toho divodu jsou v praci uvadény
fiktivni ndzvy Skoleni. Veskera data budou odpovidat skutecnému prab¢hu tak, aby kvalita

této prace zlstala zachovana a soucasné tak nedochazelo k poruseni internich predpist.

4.1 Profil spole¢nosti XY, a.s.

Spole¢nost XY, a.s. pusobi na ¢eském bankovnim trhu jiz od pol. 19. stol. Jedna se tedy o
stabilni spole¢nost s pomérné¢ dlouhou tradici. Od roku 2000 je banka soucasti velké
sttedoevropské finanéni skupiny. Nasledujici Tabulka 6 uvadi piehledné zakladni

informace o spole¢nosti platné k 30. 9. 2019.

Tabulka 6: Zakladni informace o spole¢nosti

Aktiva celkem 1573, 9 mld. K¢
Pocet klientl 4,6 mil.

Pocet zaméstnancti 9723

Pocet pobocek 485

Pocet bankomatii Okolo 1 800
Pocet karet 2, 91 mil.

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Spolecnost XY, a.s. je vzhledem k poctu klientl, podilu v hypotecnich, spottebitelskych a

firemnich uvérech a na trhu podilovych fondt hlavnim subjektem na ¢eském bankovnim
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trhu. Udaje jsou platné k 1. 1. 2019. Své sluzby vyse zminovana spole¢nost poskytuje
Sirokému spektru klientli — obcim a méstiim, jednotlivedm i firmdm (malym, stiednim
1 velkym korporacim). V ramci svych Sirokych aktivit neni spolecnost XY, a.s., zamé&iena
pouze na tyto ¢innosti, ale 1 na poskytovani finan¢niho poradenstvi, posilovani financni
gramotnosti riznymi projekty ve Skolach i mimo Skolské zatfizeni. Prostfednictvim nadace
spole¢nost XY, a.s. podporuje charitativni projekty. Spole¢nost XY, a.s. disponuje hned
nekolika dcefinymi spolecnostmi, které se orientuji na dal$i segmenty trhu. Jedna se o
nasledujici doplitkové finan¢ni a nefinan¢ni sluzby: leasing, stavebni spofeni a uvéry
poskytované ze stavebniho spofeni, penzijni pfipojisténi, financovani factoringem,
investice a poskytovani energii. Spole¢n¢ s bankou tvoii Finanéni skupinu spole¢nosti XY,

a.s.

Mezi strategické cile spolecnosti XY, a.s. je snaha stat se bankou, které vede své klienty
k adekvatnimu hospodaieni s jejich financemi a celkovému finanénimu zdravi. Banka se
soustiedi na cilové skupiny v retailovém i korporatnim bankovnictvi. Ke splnéni
strategickych cili byla ve spole€nosti zapocata zména organizac¢niho fizeni. Spolecnost

postupné ptechazi na agilni zpiisob vedeni prace a fizeni.

Klienti jsou dle pfedem danych kritérii (pfijem, investice a majetek) rozdélovani do
segmentd, ke kterym se vaze i typ obsluhy. Kazdy klient z jednotlivych segmentt vyzaduje
jiné portfolio produktil, jiné nastaveni a podminky. Mezi zdkladni sluZzby poskytované
klientim lze zafadit poskytovani finan¢niho poradenstvi, vedeni béznych uctd a karet,
poskytovani avéri, sprava aktiv, bezpe€nostni schranky, investicni bankovnictvi, sprava

financi, vedeni spoficich ucti a dalsi.
4.1.1 Organizacni struktura spole¢nosti

Jedna se o velkou spolecnost a tomu odpovida i rozséhla a slozitd organizacni struktura,
ktera je v souladu s pozadavky na banku a akciovou spolecnost. Spolecnost se sklada
Z predstavenstva spole€nosti, které ma Sest cleni — predsedu piedstavenstva,
mistopiedsedu predstavenstva a Ctyii fadné Cleny. Kazdy z ¢lenli predstavenstva je
zodpovédny za svou divizi. Spolecnost XY, a.s. je ¢lenéna do Sesti divizi, pod které spadaji
dalsi utvary. Diplomova prace se odkazuje na divizi Provoz, Gtvar Operations, které nesou

¢islo osm. K ¢iselnému rozkolu dochdzi z divodu historickych organizacnich zmén,
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pfi kterych byly nckteré utvary slouCeny, ale cislovani zlstalo stejné. Kompletni

organizacni strukturu zobrazuje Obrazek 6. Jednotlivé

a tymy, kdy kazdy zusekli ma zavlastnénou urcitou

utvary se dale cleni na useky

Cast procesu, napi. zpracovani

hypoték. Kazdy tisek vede odpovédny manazer a kazdy tym ma team leadera nebo se jedna

0 samo fiditelny tym, kde s persondlnimi otazkami pomaéha agilni kou¢ a s procesnimi

problémy chapter lead nebo jiny odpovédny ¢len tymu.

Obrazek 6: Organizacni struktura spolec¢nosti XY, a.s.

Piedstavenstvo
Piedseda

Kancelaf
spole¢nosti

Ekonomické a
strategické analyzy

Komunikace

Ombudsman a
klientska zkusenost
Interni audit

Lidské zdroje

Marketing

Mistopredseda

Uketnictvi
a kontroly

Rizeni majetku

Rizeni bilance finanéni
skupiny

Majetkove ucasti a
vztahy k investorim
Regul. & Fin.
Reporting a DQ & DG

Steering Data
Preparation

Clen

Finanéni trhy

a finanéni
instituce
Finanénf trhy —
retail

Financovéani a
poradenstvi

Firemni klientela

Vefrejny sektor a
realitni obchody

Korporatni klienti

Rizeni produktti a
podpora prodeje
Engagement
Corporate
Banking
Corporate Daily,
Banking and
Lending

Wealth
Management

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Organiza¢ni struktura utvaru XY IT&OPS - iseku Operations

Clenka

Planovani prodeje a
fizeni vykonu

Distribuce

Digital

Nabidky a sluzby pro
klienty
Klientské centrum

Podpora a rozvoj

Engagement Retail
Banking
Daily Retail Banking

Unsecured Financing

Assisted Channels

Protection

New Business Model
& Open Banking

Clen

Pravni sluzby

Strategické Fizeni rizik

Rizeni Gvérovych rizik
korporatniho
bankovnictni

IS/IT bezpecnost

Rizeni Gvérovych rizik
retail. Bankovnictvi

Rizeni Gvérovych rizik
retail. bankovnictvi
Rizeni nefinanénich
rizik a Compliance

Clen

Rizeni strategickych
zmeén IT

Enteprise Arch. Data a
integrace

Govermage provozu a
IT

BO karet, hotovosti a
plateb

Sprava uétl a klient.
Dokumentace

Engagement Corporate
Banking IT

Engagement Retail
Banking IT

Unsecured Financing
IT

Branch Applications
IT

Real-time Payment
Systems

Wealth Management
IT

Core Systems IT

Selution delivery

Pokrocilé
technologie a
prototypy
Portfolio strateg.
Projeltii

Rozvoj a podpora
provozu

Back Office fin.
trhii a invest.
Produktii
Corporate Daily,
Bank and Lending
IT

Daily Retail
banking IT
Assisted Channels
IT

Digital Technology
IT

Real-time Payment
Systems IT

New Business
Models & Open
Banking IT

Data IT

Diplomova prace se zamétuje na vyzkum v divizi XY IT&OPS, v useku Operations, tedy

informacni technologie a Operations. Do tohoto useku spadaji tymy, které se staraji o chod

spolecnosti z hlediska informacnich technologii a zejména back officové tymy, které maji

jako svou hlavni ¢innost zpracovani produktli, které banka nabizi. Jedna se zejména

o vSechny druhy uvérta. Déle sem patfi 1 klientsky servis ve formé call centra a servis pro

interni klienty, tzv. helpdesk, kam mohou volat a psat dotazy kolegové z obchodnich mist.

Usek Operations dokumentace Sest Gsekil, kazdy usek méa svého manaZera a kazdy

manazer fidi své tymy. Organizacni strukturu iseku zobrazuje nasledujici Obrazek 7.
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Obrazek 7: Organizaéni struktura useku XY Operations

Organizacni struktura useku XY operations

Reditel Oddéleni » ASISTENT

hianaFer hianaFer hianaFer hianaFer hianaFer hianaFer

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
Personalni oddéleni (HR)

Persondlni odd€leni ve spole¢nosti mé nezastupitelnou ulohu. Obsahem jednotlivych tsekt
personalniho oddéleni je nejenom nabor novych zaméstnanc, ale i1 zajiStovani vzdelavani,
pomoc manazerim v personalnich otdzkéach, zajiSténi a sprava mezd, kontrola pracovnich
cest. Do agendy lze zaradit 1 tymy, které se staraji o benefity pro zaméstnance a dale
zastupitel¢ odborti spolecnosti XY, a.s. Personalni oddéleni vydava a upravuje predpisy,
které se tykaji veSkerych personalnich otdzek ve spolecnosti. Uchaze¢, ktery se piihlasi
do vybérového fizeni, se S persondlnim odd€lenim setkdva primarné jako s prvnim
oddélenim spole¢nosti. Z toho divodu je kladen diiraz na kvalitu poskytovanych sluzeb
a vysoké naroky na ndbordie a vSechny pracovniky persondlniho oddéleni, nebot
spolecnost primarné prezentuji smérem na vefejnost a k uchazeCiim o zaméstnani ve

spole¢nosti.
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4.2 Vybér a adaptace zaméstnancu ve spole¢nosti XY, a.s.

4.2.1 Adaptacni proces nového zaméstnance z pohledu centraly Spole¢nosti XY, a.s.

Adaptacni proces je veden fizen¢, je propracovanym planem, ktery pfipravuji odpovédni
pracovnici Z HR. Ztohoto obecné piipraveného postupu vychazi adaptacni procesy
Vv jednotlivych pracovistich, ktera jsou koncentrovana v regionech az v samotnych tymech,
kde je novy zaméstnanec zaskolovan piimo na dané pracovni Ukoly a fungovani
konkrétniho tymu. Pro prvni tydny ve spolecnosti XY, a.s. jsou piipraveny obséahlé
adaptacni aktivity, které zahrnuji dualezitd Skoleni, elektronické¢ kurzy, praktické

dovednosti, seznamovaci aktivity a samotna Skoleni pfimo v tymu.

Strategickymi cili adaptac¢niho procesu jsou nasledujici body, které stanovilo oddéleni HR:
e Znat a akceptovat vizi, strategii a hodnoty banky,
e Vize, strategie a hodnoty banky se promitaji do kazdodenni prace s klienty a kolegy,
e znat a dodrzovat standardy kvality,
e orientace v produktech a nabizenych sluzbach,

e orientace Vv bankovnich systémech a aplikacich, které jsou vyuzivany ke

kazdodenni praci,

e umeéni aplikovat klientsky pfistup (budovani vztahu s klienty, poskytovani

klientského servisu),
e zameéstnance umi ovéfovat spokojenost klientt.

Adaptacni proces je Zivym procesem a je upravovan na zakladé zmén v bance a
Vv neposledni fadé na ziskdvani podnéth od zaméstnanci, kteti se zucastiiuji vSech aktivit

spojenych s adaptaci novacka.
Dilezitym Skolenim, které musi neprodlené¢ po nastupu (idedlné V prvnim tydnu)
absolvovat kazdy novy zaméstnanec, je Skoleni Vitejte ve spole¢nosti XY, a.s.

Skoleni Vitejte ve spole¢nosti XY, a.s.

Jedna se o celodenni Skoleni, které je pojaté interaktivni formou. Obsahem Skoleni jsou

prednasky o firemni kultufe, historii banky, aktualnim déni v bance a vize do budoucnosti.
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Soucasti jsou i dulezité bloky prednasek, ktera maji zaméstnance rozvijet a informovat
o dulezitych vécech. Jedna se o Skoleni Compliance, jelikoz pro praci v bankovnim sektoru
je dulezité znat a rozumét veSkerym rizikiim spojenych pravé s compliance a AML.
Absolvovanim tohoto Skoleni zaméstnanec posléze dokaze pracovat s danymi riziky tak,
aby neposkodil sebe a banku. Dal$im Skolenim je pfedstaveni organizacni struktury
spolecnosti, pfedstaveni piedstavenstva (mnohdy se jeden z ¢lenti ptimo ucastni). Velkym
pfinosem tohoto Skoleni je sezndmeni s bankou a piedstaveni spolec¢nosti interaktivni
a zédbavnou formou (aplikace piimo vyvinuta pro toto Skoleni) piimo v centrale spole¢nosti
Vv Praze. Na tomto $koleni se schézeji vSichni novi zaméstnanci, ktefi nastoupili k danému
datu do banky. VSichni novi kolegové jsou v podobné situaci, vSe je pro n¢ nové a zde se

mohou seznamit s budoucimi kolegy z rozdilnych regiontl a rizn¢ zaméfenymi tymy.
Povinné elektronické kurzy ve vzdélavaci aplikaci

V ramci bankovniho adaptacniho procesu je nezbytné splnit povinné elektronické kurzy,
které vychazeji bud’ z internich potieb spolecnosti nebo z nafizeni regulatora. S ,,balickem*
téchto kurzli je kazdy novy zaméstnanec sezndmen po piichodu do tymu piimym
nadfizenym nebo pracovnikem povéfenym adaptaci novacka. Ve vzdélavaci aplikaci je
vytvofena pfimo ikona pro adaptaci, tzv. plan rozvoje a zde jsou piehledné zpracovany
vSechny povinné kurzy. VétSina kurzil je zakoncena testem. Na kazdy test jsou tfi moznosti
opakovani, ale pokud je novy zaméstnanec pozorny, je tento pocet pokusii vice nez
dostacujici. Tyto kurzy, bez kterych nelze vykondvat praci ve spolecnosti XY, a.s., Se
vyznacuji omezenou platnosti. Je tedy nutné opakovani po dobé expirace. Vzdy 30 dni
pred dobou expirace kurzu je pracovnikovi automaticky odesldna notifikacni e-mailova
zprava o blizicim se konci platnosti kurzu. Je povinnosti zaméstnance si tyto zpravy
kontrolovat a kurz splnit v fadném terminu. Stejné tak je povinnosti fidiciho zaméstnance

umoznit podiizenému zaméstnanci zpracovani téchto kurzl v pracovni dobé. Mezi povinné

kurzy pro vsechny nové zaméstnance patii nasledujici:

e AML — Anti Money Laundering — platnost: 12 mésict, cil: pochopeni problematiky
opatfeni k predchazeni legalizace vynosu z trestné Cinnosti, financovani terorismu

a provadéni mezinarodnich sankci

e Bezpecnost IT — platnost: 12 mésict, cil: vysvétleni bezpe€nostnich rizik pfii
pohybu na sitich, pochopeni bezpecnostnich rizik pfi préci s daty, kterd vychézeji
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z pozadavki legislativy Ceské republiky, mezinarodnich standardé a pozadavki

bankovnich asociaci

e BOZP a PO pro zaméstnance spolec¢nosti XY, a.s. — platnost 24 mésicu, cil: obecné

sezndmeni se zdsadami bezpecnosti ochrany zdravi pii praci a s pozarni ochranou

e Compliance | — platnost: neomezena, cil: prohloubeni znalosti Compliance a AML

(viz. VySe v sekci Skoleni Vitejte ve spolecnosti XY, a.s.)

e Eticky kodex — platnost: 24 mésict, cil: sezndmeni se zavaznymi pravidly chovani

zamestnanctu spolecnosti XY, a.s.

e Informace a prohlaSeni — platnost: neomezend, cil: seznameni a potvrzeni
elektronického dokumentu, ktery shrnuje dilezité informace na zakladé

§37, odst. 1 zédkoniku prace, seznameni s predpisy, bezpecnostni kodex

e OHS - platnost: neomezend, cil: sezndmeni s pravidly hospodaiské soutéze,
rozpoznani nezddouciho chovani na trhu, jak chovat pti podezieni a prosSetfovani na

poruseni pravidel hospodarské soutéze
e Operacni riziko — platnost: neomezend, cil: zjiSténi informaci a navodi, jak
postupovat v ptipad¢ zjisténi, ze vzniklo operacni riziko

e Rizeni incidentii a krizi — platnost: 12 mésici, cil: pfiprava na adekvatni reakce

v piipad¢ krizovych situaci a seznamenti s tim, jak t€émto situacim piedchazet

e Trestni odpovédnost pravnickych osob — platnost: 12 mésict, cil: seznameni
s upravou trestni odpoveédnosti pravnickych osob z pohledu finan¢ni skupiny

spole¢nosti XY, a.s.

Dalsi povinné kurzy (dopliiujici kurzy, které nemusi mit splnéné vSichni zaméstnanci
banky, povinné pouze v niZe popsanych situacich):

e Skoleni fidict — platnost: 12 mésici, cil: provetfeni pravidel silniéniho provozu pro
zamestnance, ktefi vyuzivaji sluzebni vozidla nebo soukromé vozidlo k pracovnim
ucelim

e Skoleni prvni pomoci — platnost: 24 mésict, cil: vySkoleni v zdsadach prvni pomoci

pro zameéstnance, Kde v objektu pracuje vice nez 10 osob
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Doporuceny adaptaéni plian

Pro vedouci zaméstnance nebo zaméstnance povefené zaSkolovani novacka byl pfipraven
fizeny piehled situaci, které je nezbytné s kazdym zameéstnancem zvladnout tak, aby
probéhla adaptace v poradku a byly splnény veskeré formalni nalezitosti. Individualni

adaptacni plan je na zékladé tohoto ptfedpisu zpracovavan individudlné na miru.
1. den

V prabéhu prvniho dne se jedna zejména o seznameni s kolegy, usazeni na pracovni misto

a zfizeni ptistupt. VeSkerd doporuceni jsou sepsana v nésledujicich bodech.
e Podpis pracovni smlouvy (pokud jesté neni podepséana),
e osobni setkdni s manazerem, ktery ptedstavi prab¢h prvnich dni,
e seznameni s Kolegy z utvaru,
e seznameni s mentorem (pokud je pridélen),
e vybaveni IT technikou a kancelafskymi potfebami
o vstupni karta do budov spolecnosti XY, a.s.
o pristupové udaje do osobniho pocitace
o zfizeni a pfihlasen do schranky e-mailu
o predani Cipové karty pro vzdaleny pfistup (VPN), pokud je potieba
o vybaveni pracovniho mista (blok, pocitac, tuzky aj.)
o pridé¢leni skiinky na osobni véci,
e predstaveni se SirSimu tymu,
e seznameni s pravidly BOZP a PO,

e seznameni s piipadnym dress codem,

e piihlaSeni na Skoleni Vitejte ve spolenosti XY, a.s. a vyplnéni formuléfe

o danovém piihlaSeni.
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1. tyden

V pribéhu prvniho tydne dochdzi k postupnému seznamovani novacka s kolegy a to i
z sirStho okruhu spolupracovnikli. Adaptaci povéreny zaméstnanec seznami novacka se
vSemi aplikacemi, pravidly v tymu a piedd individudlni adaptacni plan. Doporucuje se

zvladnout s novackem nasledujici situace:
e Absolvovat skoleni Vitejte ve spolecnosti XY, a.s.,
e splnit povinné elektronické kurzy ve vzdélavaci aplikaci,

e seznamit se s dulezitymi aplikacemi pro kazdodenni praci (Sprava uZzivateld,

Employee Self Service),
e seznamit Se Se strategii banky a strategii Gitvaru

e zaméstnanec by mél byt dostatek ¢asu na prostudovani intranetu a organiza¢ni

struktury,
e predstavit procesy, do kterych je tym zapojen
e nastavit cile pro zkusebni dobu ve spolupraci s manazerem,
e blize se seznamit S novymi kolegy

e nastavit a rozvrhnout osobni schlizky s manazerem (minimalné jednu schiizku

V ramci dvou tydntl) za Gicelem sd€lovani ocekavani a ziskavani zpétné vazby,
e zajistit tisk vizitek, pokud jsou potieba pro vykon prace.
1. - 3. mésic

V ramci tohoto ¢asového obdobi by mélo dojit k osobnimu uvitani a setkani s feditelem ¢i
feditelkou utvaru, jehoZ soucasti je tym nového zaméstnance. Novy zaméstnanec by se mél
za podpory svého mentora nebo manazera aktivné zapojovat do déni v bance, seznamit
se s SirSim okruhem kolegi, kteti jsou nezbytni pro vykon prace. K tomuto ucelu lze pouzit
metodu stinovani, které je doporucovana. Na zaklad¢ stinovani a setkani by mél novy
zaméstnanec porozumeét procesim v bance. V tomto obdobi také zaméstnanec obdrzi dalsi

informace tykajici se jeho pracovni naplné a zaméstnaneckych vyhod. Jedna se o:

56



e Pristup do Cafeterie a karticCka pro vyuzivani benefit bodi a elektronickych

stravenek,

e nabidku absolvovani staze na obchodnim misté spole¢nosti XY, a.s., pokud novy

zaméstnanec nastupuje na centralu.

V pribéhu adaptaéni doby je doporuovano vést novacka k samostudiu, aktivnimu
ziskavani informaci a zapojovani nejen do pracovnich aktivit. Klade se duraz na uceni
praxi, tzv. on — the - job trénink, tedy nacvik a procvi¢ovani pracovnich dovednosti za
podpory mentora nebo manazera. Dal§i nezbytnou soucast adapta¢niho procesu je
vzajemné preddvani zpétné vazby, nebot pravidelnd hodnotici setkdni jsou
akceptovatelnym nastrojem pro rozvoj nového zaméstnance a nastavovani vzajemnych

ocekavani.
4.2.2 Adaptacni proces Vv divizi XY IT&OPS, iasek Operations

Adaptacni proces novacka, ktery nastupuje na jakoukoli pozici v divizi XY, useku
Operations probihd ve dvou rovinach. Jedna se ¢ast, ktera je spolecnd pro vSechny novacky
a zahrnuje povinné kurzy a Skoleni nastavend persondlnim oddélenim spolecnosti.
Do druhé roviny lze =zafadit Skoleni, kterd vychéazi zpotieb useku Operations
a jednotlivych tymi. Kazdého nového zaméstnance ceké faze po pohovoru, kdy je budouci
novy zaméstnanec informovan o piijeti na pracovni misto ze strany personalisty, jsou mu
poskytnuty veSkeré informace a dokumenty, které potiebuje k adekvatnimu nastupu na
novou pozici. Profil vhodného kandidata na pozici v iseku Operations je pro uplnost
uveden v ptiloze tii této diplomové prace. Novy zaméstnanec si musi zafidit vstupni
1ékatskou prohlidku a vybavit si vSechny dokumenty, které je potieba dodat pii nastupu
(obvykle se miize jednat o kopie maturitniho vysvédceni apod.). Pfed samotnym nastupem
je budouci zaméstnanec jeSté informovan ze strany pfimého nadfizeného, ktery se s nim
domluvi na podpisu pracovni smlouvy. Je zde zavedenou praxi, Ze se smlouva podepisuje
jeste pred samotnym dnem néstupu. Pokud nedojde k Casové shodé€, neni samoziejmé
Spatné podepsat pracovni smlouvu v den nastupu. Dny nastupu jsou urceny pro celou
spolecnost XY, a.s. stejné. Do spole€nosti lze k pracovnimu poméru nastoupit k prvnimu

pracovnimu dni daného mésice nebo k patnactému pracovnimu dni daného mésice.
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Podpisy smluv

Kazdy novy zaméstnanec musi dolozit doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani
(minimélné¢ maturitni vysvédceni), potvrzeni o lékaiské prohlidce a vypis z trestniho
rejstiiku. Nasledné je podepsana pracovni smlouva a mzdovy vymér. Je samoziejmosti

proplaceni 1ékaiské prohlidky, v pfipad¢, ze ma dany zaméstnanec doklad o zaplaceni.

Vsechny dokumenty se predavaji kontaktni osobé v useku Operations, kterd je zasila

na centralu spolecnosti XY, a.s., na odd¢leni lidskych zdrojt.
Skoleni v ramci adaptace

Prvni den si uréena osoba z tymu vyzvedava novacka. Po podpisu smlouvy ihned nasleduje
Skoleni Vitejte v divizi XY, které je zamétené na predani dilezitych informaci, informaci
0 tymech v budové (obecn¢), zaméestnaneckych spolcich a webech. Novi zaméstnanci jsou
zde také proskolovani ohledné BOZP + PO a dostéavaji vstupni karty. Skoleni probiha vzdy
od 8.00 — 9:00 hodin. Dale je potieba provést prvni piihlaseni do PC a kontrolu funkénosti
e-mailu. Pridat novacka do ,.komunit”, ¢imz jsou mySleny interni stranky jednotlivych
usekill. Nasleduje absolvovani kurzii v AMOSU a Skoleni Vitejte ve Spole¢nosti XY, a.s.
Specificka Skoleni pro usek Operations, kterymi novy zaméstnanec musi projit, jsou
nasledujici:

e Hypotéka jako produkt — cil: predstaveni hypote¢niho Gvéru od sjednani az po

ukonceni

e Vitejte v divizi XY — cil: $koleni BOZP + PO, pfedani vstupnich karticek a sdéleni

obecnych informaci o pracovisti, foceni novacka na zaméstnanecké stranky

e Produktové benefity spolecnosti XY, a.s. — cil: informace o benefitech a moZnost

sjednéani bankovniho produktu

e Kilient vcentru déni — cil: klientsky servis, sméfovani ke klientovi, zplsoby

komunikace s klientem

e Google apps — cil: informace o uzivani funkci google, nebot zameéstnanci
spolecnosti XY, a.s. vyuzivaji pii praci google platformu, probiha v pocitatové

ucebné

58



e Spole¢nost XY, a.s. v digi svété — cil: informace o digi vyvoji spolecnosti XY, a.s.,

dostupné aplikace spole¢nosti XY, a.s.

e Procesy spravy aktivnich U¢th — informace o organizacni struktufe tuseku

Operations a o tymech, které jsou ve struktuie zatazené

Kazdy mentor zpracovava individudlni adaptani plan pro novacka, ktery obsahuje
povinna spole¢na Skoleni a dale bloky pro rotace, naslechy a Skoleni, kterd se vazou

na proces, ktery dany tym zpracovava.
4.2.3 Ukonceni adaptacniho procesu a zhodnoceni zaméstnance

Adaptacéni proces formalné konéi s ukoncenim zkusebni doby, tedy po tfech mésicich od
nastupu zameéstnance do zaméstnani. Cilem hodnoceni adaptacniho procesu je rozhodnuti,
zda se zaméstnanec osveédcil a napliuje profil hledaného zaméstnance, zda zaméstnanec
zvladd béznou operativu a informacéni piehled odpovidad tfimésicnimu plsobeni v tymu.
Hodnoceni zaméstnance probiha v pribéhu adaptac¢niho procesu pravidelné na zékladé
predem stanovenych individudlnich rozhovorti. Je na rozhodnuti team leadera, jakym
zpusobem k hodnoceni dojde. Ve spolecnosti XY, a.s. neni urCena centralni matice

vyhodnoceni adapta¢niho procesu.

Hodnoceni zaméstnance probiha na Girovni mezi team leaderem a mentorem zaméstnance,
pokud mu byl ur€en, ptipadné dal§imi dot€enymi osobami. VySe zminéné osoby si zvoli
metodu hodnoceni, nej€astéji se jedna o osobni setkani — rozhovor. Je doporuceno projit

nasledujici body:
e Splnéni jednotlivych tkold z individudlniho adaptaéniho planu,
e napliovani tvrdych dovednosti (v rdmci vykonu) na pfedem stanovena procenta,
e hodnoceni mékkych dovednosti (za¢lenéni do tymu),
e aktivita,

e odpovida profilu.
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4.3 Dotaznikové Setieni

Ve spolecnosti XY, a.s., v useku Operations bylo provedeno dotaznikové Setfeni, jehoz
cilem bylo identifikovat problémy a efektivitu aktudlné¢ nastaveného adaptacniho procesu.
K 31. 12. 2019 v tomto tseku spolecnosti XY, a.s. pracuje zhruba 300 osob (z divodu
zachovani anonymity nelze uvést presné Cislo a rozd€leni na muze a zeny). Pievazna
vétsina zaméstnancti jsou zeny. Dotaznikové Setfeni probihalo ve spolupraci
S personalistou iseku a manazerem Useku Operations na prelomu tnora a bfezna 2020.
Na zaklad¢ dohody s manazerem tseku bylo mozné rozeslat dotaznik na 4 tymy a vedoucti
zaméstnance, celkem se jednalo 0 120 zaméstnanci. VypInénych dotaznikt se vratilo 117.

Jedna se o pomérné vysokou navratnost, ktera ¢ini 97, 5 %.

Dotaznik obsahoval 27 otazek. Tyto otdzky byly rozdéleny do tfech kategorii: otazky
zamétené na adaptacni proces a individualni adaptacni plan, identifikacni otazky a otazky,
které mély za cil celkové hodnoceni adaptaéniho procesu. Nejvice otdzek zahrnovala Cast
o adaptac¢nim procesu — celkem 21. Kategorie celkového zhodnoceni adaptaéniho procesu
obsahovala 2 otazky a respondenti odpovidali na 4 identifikacni otdzky. Dotaznik byl
rozesilan elektronickou formou pies google formuladfe, nebot tuto platformu vSichni

zaméstnanci dobfe ovladaji. V Ptiloze 1 je uveden vzor dotazniku.
4.3.1 Otazky zaméiené na adaptacni proces a Skoleni

Tato sekce obsahuje otazky cilené na adaptacni proces, individualni adaptacni plan a jeho
vyhodnoceni. Dale jsou zde zohlednény otazky na povinna Skoleni, které musi novy
zameéstnance absolvovat. Jedna se celkem o 19 otazek. 3 otdzky jsou otevieného typu, kde

mohli respondenti piimo vepsat své postiehy.
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Otazka 1: Mél/a jste pred nastupem dostatek informaci, které jste potieboval/a k

nastupu do spole¢nosti?

Obrazek 8: Poskytnuti informaci k nastupu

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazka 1 byla zaméfend na zaCatek adaptacniho procesu, a to, zda ma budouci
zaméstnanec informace o dnu a ¢ase nastupu, ptipadné dalsi informace potiebné k nastupu.
Obrazek 8 zobrazuje, ze 46 % respondentd dostalo vSechny potfebné informace a 36 %
respondentl se domniva, Ze védéli vSe dulezité. Nicméné 18 % respondenti bylo
informovéano nedostate¢né. Autorka prace se informovala u personalistky a bylo zjiSténo,
ze s budoucimi uchaze¢i je vzdy komunikovan piesny den a ¢as nastupu a je potvrzovan
telefonicky. Dochézi ale k problémtiim s komunikaci, budoucim zaméstnancim se nelze

dovolat.
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Otazka 2: Byl Vas prvni den v zaméstnani dobie organizovany?

Obrazek 9: Harmonogram prvniho dne

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 2 bylo zjistit, zda se zamé&stnanci domnivaji, Ze byl prvni den na novém
pracovnim misté dobfe zorganizovany. Na Obrazku 9 lze vidét, ze vétSina zaméstnancl
odpovidala kladn€, nebo meéla drobné vyhrady k organizaci prvniho dne. Pouze 7 %
zaméstnancll odpovidalo negativn€. Vysvétleni negativniho hodnoceni se dotyka

nasledujici otazka.

Ve spolecnosti XY, a.s. ma optimalni pribéh prvniho dne na starosti manaZzer, ptipadné
jim povéfeny zastupce, pokud by manazer nebyl schopny nového zaméstnance uvést do

tymu a vénovat se mu.
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Otazka 3: Pokud jste v predchozi otazce uvedl/a "SpiSe ne" nebo "ne", uved’te Vase

konkrétni vyhrady.

K oteviené otazce 3 se vyjadrili pouze dva zaméstnanci, cilem této otazky bylo upiesnéni

negativnich odpovédi u otazky 2. Zaznamenané odpovédi jsou:

o, Zapomnéli na me, skoro 30 min jsem cekala na vrdtnici, kdyby jsem se neozvala,

¢

tak o mé nikdo nevi. "

o Chybél vedouci tymu, nebyl urcen nikdo konkrétni kdo se o mé "postara”, takze

I3

jsem byl posazen jen k néjakému kolegovi a dival se, jak on pracuje.

Z obou otazek vyplyva, ze doslo k nepozornosti az selhani jednotlivce, v tomto ptipadé
team leadera daného tymu. V prvnim pfipadé¢ zapomnél na nového kolegu, ktery v dany
den nastupuje na pracovni misto k nému do tymu a v druhém piipadé za sebe neurcil
adekvatni nahradu. Dle informaci od odpovédnych osob se jedna o vyjimecné situace.
Z dtivodu anonymnich odpovédi nelze presné urcit, co se v danych situacich presné stalo,
ale je nutné vzit v potaz i ndhlé onemocnéni team leadera, piepracovanost a dalsi faktory,

které mohly vést k ojedin€lému selhani jednotlivce.
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Otazka 4: Predstavil Vas mentor nebo team leader do Vaseho tymu?

Obrazek 10: Predstaveni do tymu

= Ano
=Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 4 bylo zjistit, zda mentor nebo team leader pfedstavil nového zaméstnance
pracovnimu kolektivu. Z Obrazku 10 je patrné, Zze v 87 % se tak stalo, coz je pozitivnim
zjisténim, nebot’ uvedené nového zaméstnance do tymu je prvotnim ,,prolomenim leda*
a jisté napomaha otevienosti tymu k novému kolegovi a ma pozitivni vliv na psychiku

nového zaméstnance. Pouze 13 % respondentii do tymu piedstaveno nebylo.
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Otazka S: Byl Vam vysvétlen Vas individuilni adaptacni plan?

Obrazek 11: Predstaveni individualniho adaptacniho planu

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazka 5 byla zaméfena na zjiSténi vysvétlovani individudlniho adapta¢niho planu novému
zaméstnanci ze strany mentora. Velmi pozitivnim zjisténim je, Ze kazdému respondentovi
bylo poskytnuto vysvétleni individualniho adapta¢niho planu, jak je patrné z Obrazku 11.
Vice nez poloviné respondentti byl individualni adaptacéni plan ptedstaven v adekvatni
mife. Ve zbylych 8 % pfipadi doSlo k nedokonalému piedstaveni individualniho

adaptacniho planu.

Ptipravu individudlniho adaptac¢niho planu ma ve spole¢nosti XY, a.s. na starosti mentor,
ktery je pridélen k novému zaméstnanci. Mentor se fidi ptedlohou adapta¢niho planu
daného tymu a do této pfedlohy piSe veskera Skoleni, rotace a dalsi aktivity pro nového

zameéstnance.
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Otazka 6: Probihalo priibéZné hodnoceni VaSeho individuilniho adapta¢niho plianu

povéienym zaméstnancem?

Obrazek 12: Pribézné hodnoceni individualniho adaptaéniho planu

= Ano
s Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Na Obrazku 12 je dobte vidét, ze v pribéhu plnéni individualniho adaptacniho planu byla
zaméstnancum poskytovana prubézna zpétna vazba, na kterou se ve spolecnosti XY, a.s.,
klade daraz - takto odpovédélo 74 % respondentt. Z grafu vyplyva, Ze je potfebné na
predavani zpétné vazby je zapracovat a moznd pfipomenout mentorim, ze je vyZadovano
prib&zné hodnoceni individualniho adaptacniho planu provadét. Cilem otazky 6 bylo
zjistit, vjaké mife je doporuCeni poskytovat prubézné hodnoceni individualniho

adaptacniho planu dodrzovano.
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Otazka 7: Byla Vam poskytovana zpétna vazba i na Vasi Zadost?

Obrazek 13: Poskytnuti zpétné vazby na vlastni Zadost

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazka 7 dopliiuje otazku 6 s tim rozdilem, Ze v otazce 7 je cilem zjiSténi, zda mentor
poskytoval zaméstnanciim zpé&tnou vazbu i na jejich vlastni zadost, tedy mimo dohodnuté
pravidelné schtizky. Je velmi pozitivni, Ze 54 % respondentd bylo vyhovéno a dalsim 36 %
respondentli bylo vyhovéno s vyjimkou. Obrazek 13 zobrazuje, ze z 90 % se odpoveédi
pohybuji v pozitivni hranici. Zbylych 10 % respondentli jen omezené dostalo nebo
nedostalo zpétnou vazbu v priibéhu individudlniho adapta¢niho planu na svoji vlastni

zadost.

Je zajimavé porovnat vysledky otazky 6 a 7. Pokud zaméstnanec sam vyzadoval predani
zpétné vazby v prubchu adaptacniho procesu, bylo mu z 90 % vyhovéno. Pokud ale
zaméstnanec nechal nastaveni pribézného vyhodnocovani na mentorovi, bylo toto
dodrzeno jen ze 74 %. Z toho lze identifikovat nedostatek v proskolovani mentort, kde by

jim byl vysvétlen dopad zpétné vazby na zaméstnance v adaptacnim procesu.
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Otazka 8: Védél/a jste, jak bude Vas individualni adaptacni plan vyhodnocen?

Obrazek 14: Znalost vyhodnoceni individualniho adapta¢niho planu

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazka 8 si kladla za cil-zjistit, zda byli zaméstnanci informovani o zpisobu hodnoceni
individudlniho adapta¢niho pldnu. Obrazek 14 zobrazuje, Zze pouze 31 % respondentii
odpovédélo ano a 33 % spiSe ano. Celkem tedy 64 % odpovédélo kladné. Zde byla
identifikovana  nedokonalost v systtmu  vyhodnocovani  adaptacniho  procesu
a individudlniho adapta¢niho planu. VétSina mentorti se dopousti chyby, kdy pfesné
zameéstnanci nevysvétli, jak bude jeho adaptacni plan vyhodnocen, i kdyz konec¢né

hodnoceni zaméstnanci na konci adapta¢niho procesu sdéli, jak blize uvadi otazka 9.
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Otazka 9: Byl/a jste seznamena s hodnocenim nadfizenych po ukonceni adapta¢niho

procesu?

Obrazek 15: Hodnoceni na konci adapta¢niho procesu

= Ano
s Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazkou 9 bylo identifikovdno, Ze mentor v 90 % piipadi sdelil zaméstnanci vysledky
hodnoceni na zavér adaptaniho procesu. Je patrné, Ze mentofi nezapominaji sdélovat
zaméstnancim hodnoceni adaptacniho procesu. Je Skoda, ze otdzkou 8 bylo zjisténo,
7e zapominaji zaméstnancim sd¢lit, Ze vyhodnoceni bude probihat a jakym zpisobem.

Grafické rozdéleni je vidét na Obrazku 15.
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Otazka 10: Vénoval/a se Vam osoba zodpovédna za Vas adaptacéni proces dostatecné?

Obrazek 16: Pristup odpovédné osoby

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Zjistit, zda se mentor vénuje dostatecné novému zaméstnanci, bylo cilem otazky 10. Pro
spole¢nost XY, a.s., je dobrym vysledkem, Ze mentofi jsou zodpovédni a svoji roli plni
kvalitné. Z Obrazku 16 je zietelné, ze z 92 % odpovidali respondenti kladné, tedy jako
zameéstnanci byli s pfistupem mentora spokojeni nebo spise spokojeni. V 8 % se domnivali,

Ze se jim mentor vénoval nedostate¢né nebo vibec.

Ve spolecnosti XY, a.s. je zavedenou praxi v téchto piipadech kontaktovat team leadera,

ktery s mentorem zkonzultuje situaci a ptipadn¢ zajisti napravu.

70



Otazka 11: Chybély Vam néjaké informace o priibéhu adaptacniho procesu?

Obrazek 17: Informovanost o adapta¢nim procesu

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 11 byla identifikace pfedavani informaci o pribéhu adaptacniho procesu.
Na Obrazku 17 je zndzornéno, Ze 51 % respondentli dostalo veskeré informace o pribchu
adaptacniho procesu a 38 % respondentii bylo informovano s mensimi nedostatky.
Tyto vysledky poukazuji na kvalitni komunikaci mezi mentorem a zaméstnancem

zafazenym v adapta¢nim procesu.

Pribéh adaptac¢niho procesu je obvykle zaznamenavan elektronicky do specidlni tabulky,
kterou je mozné i vytisknout. Déle jsou pozvanky na Skoleni a schizky zasilany
zameéstnanci elektronickou pozvankou do google kalendare. Soucasti této pozvanky je

I e-mailova notifika¢ni zprava.
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Otazka 12: Pokud Vam néjaké informace o priibéhu adaptacniho procesu chybély,

uved’te jaké.

Otazka 12 je typem oteviené otazky. Tato otdzka dopliuje otazku 11 a pomaha
konkretizovat chybé&jici informace o pribéhu adaptacniho procesu. Na tuto otazku

odpovédéli 3 respondenti. Zaznamenané odpovédi jsou uvedeny nize:

I3

e Nikde jsem nevidela strukturu a obsah adaptacniho planu. *
o | Byla jsem prijata pred § lety, takzZe si vse nepamatuji, ale vim, Ze hned prvni den
zkolabovala nase Skolitelka, dostali jsme "ndahradnika”, ucili jsme se nejdriv
mimoradné splatky, abychom vypomohly v jiném tymu, a pak jsme se vratili

3

k zastavnim smlouvam, které jsem pozdéji zpracovavala. *

‘

e Nepresné vysvétlené hodnoceni. *

Jak uvéadi odpoveéd dvé, i1 kdyz je starSiho data, u adapta¢niho procesu mohou nastat
1 mimoradné situace, které se mohou stat zdvaznymi pro Skolitele. Jednd se vzdy
o nepfijemnou situaci, ale zde Ize vyzdvihnout reakci team leadera, kdy byla zajisténa
adekvatni ndhrada. Posoudit tuto situaci lze pouze s ohledem na zajiSténi prabéhu
adaptacniho procesu. Zapomenout vyvésit obsah adaptacniho planu pro zaméstnance je
chybou, ktera, jak vyplyvéa z odpovédi, se stala pouze vyjimecné. Nepiesné vysvétlené

hodnoceni bylo komentovéano v otazce 8.

72



Otazka 13: Ktera obecna Skoleni pro Vas méla nejvyssi prinos? Urcete, prosim,

poradi, kde 1 je nejnizsi prinos a 8 nejvyssi prinos.

Obrazek 18: Piinos jednotlivych Skoleni

Vitejte ve spolecnosti XY, a.s.

Produktové benefity spolecnosti XY, a.s.

|
|
Klientv centru déni I
Google apps NN
Vitejte v divizi XY NI
Spolecnost XY, a.s. v digi svété [N
Hypotéka jako produkt [INEG__—
I

Procesy spravy aktivnich Gétd

o
=
Mo
w
i
w
a3}
~
00
=}

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

V otazce 13 respondenti urcovali potfadi od 1 — 8 u jednotlivych povinnych Skolenich.
Cilem bylo ziskat informace o Skoleni, které je pro nové zaméstnance nejpiinosnéjsi
a které je naopak piinosné nejméné. Hodnota 1 oznaCovala nejnizsi piinos a hodnota 8
nejvyssi pfinos.

Cile jednotlivych skoleni jsou popsany v kapitolach 4.2.1 a 4.2.2. Jelikoz je autorka prace
zaméstnancem, neni pro ni vysledek nijak piekvapivy. Skoleni Vitejte ve spole¢nosti XY,
a.s. je na vysoké urovni, jak zpracovanim, tak piinosem. Z toho divodu figuruje na prvnim
misté, jak je vidét na Obrazku 18. Hodnoceni ostatnich Skoleni odpovidé jejich pfinosu pro

orientaci ve spolec¢nosti, useku nebo tymu.
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Otazka 14: Byl Skolitel na $koleni vZdy pripraven (znaly agendy)?

Obrazek 19: Pripravenost Skolitele

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Vysledek otazky 14 poukazuje na kvalitu a pfipravenost internich Skolitelti ve spolecnosti
XY, as. Obrazek 19 zobrazuje pouze pozitivni vysledky, kdy vSichni respondenti
odpovidali kladné v souvislosti s tim, zda byli jednotlivi Skolitelé dobfe pfipraveni na sva

Skoleni.
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Otazka 15: Bylo Skoleni vZdy nééim zajimavé (priklady z praxe, interaktivni zapojeni

posluchaci)?

Obrazek 20: Obsah Skoleni

= Ano
= Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Respondenti uvedli, ze v92 % ptipadi mélo Skoleni pfidanou hodnotu z pohledu
interaktivniho zapojeni posluchaéti nebo se jednalo o uvadéni piiklad z praxe. Skoleni
jsou tedy promyslend a nejedna se pouze o monotonni vyklad. Grafické zobrazeni je patrné

na Obrazku 20.
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Otazka 16: Pokud byste uvital/a néjaka dalsi Skoleni, prosim, uved’te téma Skoleni.

Jedna se o dalsi z otevienych otdzek, kde se respondenti mohli vyjadfit vlastnimi slovy.
Cilem otazky bylo zjistit, zda by respondenti uvitali Skoleni z dalSich oblasti, které¢ nemusi
byt zahrnuté v aktualnim planu. Na otazku 16 odpovédéli 3 respondenti. Zaznamenané

odpovédi jsou nasledujici:

o | Verbalni komunikace*

o Primdrne skolenia zamerané na aplikacie a na oblast ktorou sa bude novy
zamestnanec zaoberat™**

o ,Neprosla jsem Skoleni uvedend vyse, tésila jsem se na Skoleni Hypotéka jako
produkt, tenkrat skolila I. D. a I. S. Sla jsem po tiech mésicich v CS, takze uz jsem
toho hodné znala a nebylo to pro mé tak zajimavé. Asi je dilezite nacasovani
Skoleni, aby bylo prinosné. Zaujalo mé Skoleni Vitejte ve spolecnosti XY, a.s., tehdy
bylo velmi zajimavé a interaktivni s B. F., myslim.*

V prvnich dvou odpovédich jsou identifikovany oblasti, na které by bylo mozné Skoleni

zacit realizovat. I kdyz druhd odpovéd’ je pomérné¢ nepiesna, nebot oblasti, na které se

bude konkrétni zaméstnanec zaméfovat, jsou proSkolovany individudlné v ramci
individualniho adapta¢niho planu a naplné pracovni pozice. Tteti odpovéd’ neuvadi tipy na

nova Skoleni, ale spiSe hodnoti Skoleni stavajici a jejich pribeh.
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Otazka 17: Myslite si, Ze jste byl/a dostate¢né zaskolen/a na pracovni tikoly?

Obrazek 21: Zaskoleni na pracovni ukoly

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 17 bylo zjistit, zda jsou vSichni novi zamé&stnanci zaSkoleni na pracovni
ukoly, které spadaji do jejich pracovnici povinnosti. Odpovéd’ ano uvedlo 38 %
zaméstnancl a 54 % uvedlo spiSe ano. Z Obrazku 21 vyplyva, Ze zaméstnanci jsou

zaSkoleni na pracovni agendu kvalitné.

Zaskolovani novych zaméstnancl maji ve spoleCnosti XY, a.s., na starosti mentofi

Z jednotlivych tymi nebo externi Skolitelé.
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Otazka 18: Citil/a jste se béhem adaptace zahlceny/4 informacemi?

Obrazek 22: Zahlcenost novymi informacemi

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 18 bylo zjistit, zda jsou Skoleni v priibéhu adaptacniho procesu adekvatné
rozlozena. Na Obrazku 22 je vidét, ze 36 % respondentii odpovidalo kladné, tedy, Ze jsou
zahlceni novymi informacemi a 33 % respondentli se domniva, Ze v pievazné casti bylo

informaci hodné. Jen 16 % respondentt si neptipadalo informacné ptretizenych.

Adaptacni proces, zejména individudlni adaptacni plany, je nastavovan tak, aby se novy
zamé&stnanec zauCoval postupné na jednotlivé Ukoly. Vzdy se zafind od téch
nejjednodussich. Az po zvladnuti téchto kol se prechdzi na dalsi — slozitéjsi. Nicméné,
pro zaméstnance jsou povinna Skoleni a certifikace, které spolecnosti XY, a.s. jako bance
nafizuje regulator. Bez téchto certifikaci nemohou zameéstnanci plnit pracovni tkoly.
Z toho divodu se zvySuje narocnost zaSkolovani a miize dochéazet k pocitu ,,navalu®
informaci. Mentofii jednotlivych tymi ptipousti, Ze prvni tfi mésice jsou opravdu ndrocné

na vstfebavani informaci.
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Otazka 19: Myslite si, Ze adaptacni plan a naroky na Vas kladené byly nastaveny

adekvatné?

Obrazek 23: Nastaveni adapta¢niho planu

= Ano
= Spige ano
Ne

= Spise ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazkou 19 bylo zjisténo, ze 36 % zaméstnacli se domnivd, Ze naroky na né kladené
vramci adaptacniho planu byly nastavena adekvatné, pii ¢emz 59 % zaméstnanci
se domniva, ze spiSe ano. Pouhych 5 % respondentl odpovédélo spise ne. Z Obrazku 23 je
ptarné, ze nikdo z respondentii neodpoveédel zaporné, prevazna Cast respondentt se tedy
domniva, Ze adaptacni plan je nastaven dobfe, i s ohledem na identifikované problémy se

zahlcenim informacemi, jak je vidét na Obrazku 23.
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4.3.2 Zavérefné otazky k adapta¢nimu procesu

Dotaznik v druhé sekci obsahoval 4 otazky, které byly zaméfené na pracovni a socidlni
adaptaci, celkové hodnoceni adaptacniho pldnu a mozZnost vyjadieni se k ptfinosu. VSechny

otazky jsou uzavieného typu.
Otazka 20: Jak dlouho Vam trvalo, nez jste pochopil/a zakladni fungovani procesii?

Obrazek 24: Casova naro¢nost pochopeni procest

= Tyden
= Mésic
Dva mésice

= Tfi mésice a vice

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 20 bylo zjistit, jak dlouho trva zaméstnancim pochopit a zorientovat se
v zékladnich procesech, které potifebuji umét zvladnout pro podani plnohodnotného
pracovniho vykonu. Autorka prace pusobi v niz§im managementu spolec¢nosti XY, a.s.,
proto Ize uvést, ze Obrazek 24 reflektuje skutecnost. Vysledek, ze 49 % zaméstnanciim

trvalo mésic zvladnuti zakladnich procest, proto neni piekvapivy. Jednd se o nejcastéjsi

délku.
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Otazka 21: Jak dlouho Vam trvalo, neZ jste se zaclenil/a do pracovniho tymu

(pracovniho kolektivu)?

Obrazek 25: Casova narocnost zaclenéni do tymu

= Tyden
= Mésic
Dva mésice

= Tfi mésice a vice

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otéazka 21 méla ovefit 1 dalsi stranku adaptace — socialni adaptaci. Obrazek 25 zobrazuje,
ze témef polovina dotdzanych, konkrétné 49 % se zaclenilo do tymu jiz v prvnim tydnu
a dalSich 31 % v prubéhu prvniho mésice. Toto je velmi pozitivni zjisténi, protoze socialni
adaptace je dilezitou slozkou adaptacniho procesu a jako takova vyrazn€ pfispiva

k celkové spokojenosti zamé&stnance.

K vice nez pozitivnimu vysledku jisté pfispivda moznost pfizvat budouciho zaméstnance
K tymovym aktivitam jest€¢ v dob&, nez nastoupi na pracovni misto. Spole¢nost XY, a.s.,
také u svych zaméstnancli podporuje spolecenské aktivity, napt. kratké hrani her, oslavy
riznych svatkl apod. v pracovni dobé. To vSe piispiva ke spokojenosti jednotlivych Clenil

V tymu.
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Otazka 22: Uvital/a byste spole¢nou platformu (broZura, aplikace) s informacemi pro

nové zameéstnance?

Obrazek 26: Nova platforma s informacemi

= Ano
= Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Na Obrazku 26 je patrné, ze vétSina dotazovanych by uvitala vytvoreni spole¢né platformy
pro nové zaméstnance, kde by byly dostupné veskeré dulezité informace. Bylo doporuc¢eno

takovou platformu vytvotit ve formé pfiruc¢ky pro nové zaméstnance.
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Otazka 23: Prosim, vyhodnot’te celkovy adaptacni proces. Oznamkujte jako ve Skole

(1 - nejlepsi az 5 - nejhorsi).

Obrazek 27: Celkové hodnoceni adapta¢niho procesu

= Znamka 1
= Znamka 2

Znamka 3
= Znamka 4
= Znamka 5

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

V posledni otazce, kterd se piimo vztahovala k adaptacnimu procesu, méli respondenti
uvést celkové hodnoceni adaptacniho procesu. Hodnoceni bylo provadéno znamkou od
1 do 5 jako ve skole. Vice nez polovina respondentti, konkrétné 67 % uvedlo hodnoceni
znamkou 2. Z tohoto hodnoceni vyplyva, Ze adaptacni proces je na dobré rovni, ale jeste
ho Ize vylepsit tak, aby se zvysil pomér hodnoceni zndmkou 1 a snizil pomér hodnoceni
znamkou 3. Znamka 3 byla souCasné¢ i nejhor$i znamka, kterou respondenti uvedli.

Hodnoceni adaptac¢niho procesu je graficky znazornéno Obrazkem 27.
4.3.3 Identifikacni otazky

Identifikacni otazky kategorizuji respondenty dle veku, nejvyssiho dosazené¢ho vzdélani,
pohlavi a pracovni pozice. Otazky jsou uzavieného typu, respondenti tedy maji predem

urc¢ené moznosti odpovédi, ze kterych lze vybirat. Identifikacni otazky jsou celkem 4.
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Otazka 24: Do jaké vékové kategorie se Fadite?

Obrazek 28: Kategorizace dle véku

=18 - 25 let
= 26 - 35 let
36 - 45 let

u 46 let a vysSe

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Otazkou 24 bylo zjisténo, ze vétsina zaméstnanci spada do vékové kategorie 26 — 35 let
nebo 18 — 25 let. Jak je patrné z Obrazku 28, nejméné zaméstnancu se fadi do kategorie
46 let a vySe. Toto zjisténa vyplyva i z toho, ze vétSina pozic v useku Operations je jiz
inzerovana jako juniorni, tedy vhodna i jako prvni zaméstnani. Jedna se o praci
v kancelati a pomérn€ kvalitni ,,odrazovy” mustek do dalSiho profesniho Zzivota,

kdy si zamé&stnanci mohou v Zivotopise uvést zaméestnani ve vaZené a silné spolecnosti.
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Otazka 25: Jaké je VasSe nejvySe dosazené vzdélani?

Obrazek 29: Nejvyssi dosaZené vzdélani

= Stredoskolské s maturitou
= \Vy$$i odborné (VOS)

Vysokogkolské nizsiho
stupné (Bc.)

= \Vysokoskolské vyssi
stupné (Mgr., Ing. a dalsi)

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Vzhledem Kk naro¢né a zodpovédné praci, neni tak ptekvapivé, ze 46 % zaméstnanci ma
vys$§i vzdélani neZz stfedoSkolské zakonfené maturitnim vysvédcenim. Stredoskolské
vzdélani zakoncené maturitou je minimalni podminkou pro pfijeti na pracovni misto

v useku Operations. Grafické zobrazeni je patrné z Obrazku 29.
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Otazka 26: Na jaké pracovni pozici jste zarazen/a?

Obrazek 30: Pracovni pozice

= Specialista | az V

= Specialista VI (vedouci
tymu - niz8imanagement)

Manazerska pozice
(stfedni a
vys&imanagement)

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Cilem otazky 26 bylo roztadit respondenty dle pracovniho zatazeni. Z Obrazku 30 lze
identifikovat, Ze vétSina z respondentll je umisténa na pracovni pozici, kterd neni
manazerska, na téchto pozicich pracuje 78 % respondentt. Jen 19 % respondenti je
zafazeno v segmentu niz§iho managementu a 3 % zameéstnancli v segmentu stfedniho
a vysSiho managementu. Toto clenéni odpovidd i1 obvyklé hierarchické struktuie

spolecnosti.
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Otazka 27: VaSe pohlavi?

Obrazek 31: Kategorizace dle pohlavi

= muz

= Zena

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)

Pro ucely dotaznikového Setfeni bylo vyuzito i ¢lenéni respondentti dle pohlavi. Z Obrazku

31 je zfejmé, ze na pozicich v tseku operations pracuji z 75 % Zeny a pouze z 25 % muzi.
4.4 Rozhovor s personalistkou spole¢nosti XY, a.s.

V nasledujici kapitole je vyhodnocen polostrukturovany rozhovor s personalistkou
spolecnosti XY, a.s., kterd obsazuje volné pozice v divizi XY, a.s. Rozhovor obsahuje
dvanact otazek s otevienym typem odpovédi, na které personalistka odpovidala postupné.

Seznam otézek je uveden v Ptiloze 2.

Otazka 1: Prosim, definuj predpisy, kterymi se Fidi personalni oddéleni p¥i naboru
novych zaméstnanci do spole¢nosti XY, a.s.?

vvvvvv

tajemstvi, protoze od kandidata dostavame do ruky Zivotopis., kde uddva osobni udaje.
Tento souhlas ndm uchazec potvrzuje elektronicky s odesldanim prihlasky na danou pozici.
Zaroven vyuzivame souhlas i s oslovenim na jiné pozice, nez na tu, na kterou se v danou
chvili hlasi. Dale mé urcite napada i zakonik prdce, ale jinak si v tuhle chvili nevybavim

dalsi predpisy, které by nds néjakym zpiisobem limitovaly.
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Otazka 2: Jaké formality je potieba vyridit v pripadé, Ze se rozhodne o dani pracovni

nabidky budoucimu zaméstnanci?

Odpoved’: ,, Kazdy uchazec musi projet uspesné vybérovym rizenim. Kazda pozice ma dany
vyberovy proces, ktery se musi dodrzet. Nekdy se miize jednat o zpiisob vybérového rizeni,
reference, osobnostni testy apod. Zaroven kazdy kolega musi projit bezpecnostni
proverkou. Co se tyce administrativniho procesu, kazdy zaméstnanec musi absolvovat
zdravotni prohlidku, zajistit potiebné dokumenty (kopie nejvyssiho dosazeného vzdelani,
vypis z rejstriku trestu, pripadné podpis smlouvy). Podpis smlouvy mlze probéhnout bez

bezpecnostni proverky a zdravotni prohlidky.

Otazka 3: Jakym zpiisobem udrZujete komunikaci s budoucim zaméstnancem (napf.
pokud miZe nastoupit az za dva mésice), aby neztratil zajem do vaSi spolecnosti

nastoupit?

Odpovéd: ,,V tomto pripade velice zalezi na domluve manazera a naborare. Veétsinou
to probiha tak, Ze nabidku uchazeci komunikuje ndborar a na manazZerovi je poté,
aby se s uchazecem domluvil, Ze se uchazec¢ miize prijit podivat do tymu nebo se pripojit na

3

tymovou akci.

Otazka 4: Vyuziva se jesté aplikace pro budouci zaméstnance jako forma

komunikace a predavani informaci?

Odpoved: ,, Aplikace se jiz nevyuzivad, ale planuje se novy systém. Vyuzivani aplikace se
zrusilo z ditvodu bezpecnosti a podpory. Aplikace je nahrazend telefonickou komunikact
primo od manazera, ktery mu sdéli informace k nastupu. V nékterych pripadech dochdzi

«

I K tomu, Ze probéhne ndavstéva uchazece pred samotnym ndstupem. *

Otiazka 5: Mate ve spolecnosti XY, a.s. néco specifického pri adaptaci nového

zaméstnance?

Odpovéd: ,, Nedokazi posoudit, zda mame néco specifického, ale adaptacni proces je

pomérné precizné propracovany. “
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Otazka 6: Jak probiha prvni den nového zaméstnance — co je nezbytné vyridit pro to,

aby mohl ve spolecnosti XY, a.s. zacit pracovat?

Odpoved’: ,, Novy zaméstnanec musi podepsat veskeré dokumenty, k tomu miize dojit az na
zdklade predlozeni lékarské zpravy, vypisu z trestniho rejstiiku a dodani kopie nejvyssiho
dosazen¢ho vzdelani. Poté se podepisi smlouvy, novy zaméstnance je proskolen na
PO + BOZP a dozvi se informace k adaptacnimu procesu. Nasledne mu jsou ziizeny
pristupy do systému, je predstaven tymu a je mu vysvétleno fungovani tymu. Nasledné je

potieba kontroly v systémech, zda funguje e-mail a veskeré pristupy.

Otazka 7: Jakym zpiisobem probiha adaptac¢ni proces nového zaméstnance vcetné

Skoleni, ktera musi absolvovat?

Odpovéd: ,, Adaptacni proces se lisi dle konkrétni pozice. Veétsinou probihda v ramci
zkusebni doby, ale snahou je pristupovat k obdobi adaptace individualné dle konkrétnich
potieb nového zameéstnance. Pro nékoho se adaptacni proces prodlouzi, pro nékoho trva
kratsi dobu. Hodné kurzii je v elektronické podobé a poté jsou definoviana Skoleni dle
konkrétni pozice. U vedoucich pozic se adaptacni proces a povinnd skoleni mohou vyrazné
lisit.

Otazka 8: Na jak dlouhou dobu se nastavuje individualni adaptaéni plan?

Odpoved’: ,, Doba adaptace se lisi dle pozice a narocnosti prace. Adaptacni plan by se mél
nastavit minimadlné na zkusebni dobu. Ale napviklad v siti obchodnich mist trva Sest
mesicut.

Otazka 9: Lze adaptacni proces ve spolecnosti XY, a.s. ¢lenit na spoleCnou ¢ast a

r wr

individualni ¢ast?

Odpoved: ,, Urcite ano. Jsou potieby, které jsou nastaveny pro vsechny tymy stejné, a je

potieba, aby ktomu vSichni novi zaméstnanci meéli stejny vhled. Adaptace v tymu se

3

soustredi na to, ¢im ,,zije " dany tym a na proces, ktery tento tym resi. "
Otazka 10: Je ve spolecnosti XY, a.s. zkuSenost s adapta¢nim procesem kladna?

Odpoved’: ,, Rekla bych, zZe urcité ano. Casto slychavame, Ze nas adaptacni proces je na

vysoké urovni a jeho absolvovani pomdahd udrzet nové zaméstnance ve spolecnosti.
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Otazka 11: Kdo adaptacni proces zastieSuje?

Odpovéd: ,, Tym vzdelavani spolecné s manazerem, dalsi kolegové z personalniho oddéleni

a prizvani odbornici dle potreby. “
Otazka 12: Kdo zodpovida za nastaveni, pribéh a vyhodnoceni adapta¢niho planu?

Odpoved: ,, Nadrizeny pracovnik nebo zaméstnanec povereny tvorbou, pritbéhem

«

a vvhodnocenim adaptacniho planu.
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5 Zhodnoceni vysledkii
5.1 Vyhodnoceni polostrukturovaného rozhovoru s personalistkou

Z dotaznikového Setfeni vyplynula potieba zisku informaci od odbornika na adaptacni
proces ve spole¢nosti XY, a.s. — jednoho z personalistl. Personalistka, ktera odpovidala na
otazky, pracuje v naboru novych zaméstnanct v useku Operations, divize XY, a.s.
Personalistce bylo polozeno dvanact otdzek s otevienou moznosti odpovédi. Seznam
otazek je k nahlédnuti v Pfiloze 2. Zrozhovoru vyplyva, Ze spole¢nost XY, a.s., Se
zaméfuje na dusledné dodrzovani vSech nafizeni ze strany reguldtorii tak, aby nedochézelo
K protipravnimu jednani v souvislosti s naborem ¢i uchovavanim dat. Dulezita nafizena

jsou zahrnuta i v povinnych skolenich v adapta¢nim planu.

Personalistka uvadi, ze adaptacni proces lze zacit i v dob¢, kdy byla uchazeci ,,dana*
nabidka k zaméstnani ve spolec¢nosti XY, a.s., a potvrzuje, ze je s uchazeCem udrzovana
komunikace za strany team leadera, aby uchaze¢ neztratil zdjem do spolecnosti XY, a.s.,
nastoupit, dale je uchaze¢iim umoznéno pfijit na navstévu do budouciho tymu, coz

napomaha odbourani prvotniho strachu a socialni adaptaci.

Vysledky dotaznikového Setieni 1 rozhovoru potvrzuji, Ze adaptacni proces ve spole¢nosti
XY, a.s. v€etn¢ individudlnich adaptacnich plani je nastaven dobie — konkrétné¢ na
,»vysoké urovni“, coz vede k udrzeni novych zaméstnancii ve spolecnosti a ke snizeni
fluktuace. I pfes to ma adaptacni proces své nedostatky. Jedna se o chybé&jici platformu pro
nové zaméstnance, kterda by obsahovala zakladni informace od doby po naboru, ale pred
nastupem a usnadnila novym zaméstnancim orientaci ve spole¢nosti XY, a.s. Autorka

prace doporucuje takovou platformu vytvofit ve formé ptirucky.
5.2 Shrnuti vysledkii dotaznikového Setieni

V této diplomové praci bylo zpracovano dotaznikové Setieni s cilem zmapovat stav
aktualné nastaveného adapta¢niho procesu ve spolecnosti XY, a.s., identifikovat kladné
1 zadporné stranky adaptacniho procesu a na zdklad¢ zjiSténych vysledkl interpretovat
doporuceni k zdokonaleni adapta¢niho procesu. Z vysledkii dotaznikového Setfeni vzesla

doporuceni, ktera jsou uvedena v kapitole 5.2 této diplomové prace.
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Z vysledkl dotaznikového Setfeni je patrné, ze ve spolecnosti XY, a.s. pracuji z vét§i miry
Zeny a vice nez polovina zaméstnanct jsou ve véku do 35 let. Zajem o pracovni pozice
V této spolecnosti, v iseku Operations, je ze strany juniornich zaméstnanct, ktefi jeste
nem¢éli zddnou pracovni zkuSenost, ale 1 ze strany zaméstnanct, ktefi naopak maji pracovni
zkuSenosti jiz bohaté. Z tohoto hlediska nelze zaméfit adaptaéni proces pouze
jednostranné, ale je tfeba ho nastavit tak, aby byl atraktivni pro vSechny kategorie
zaméestnanci. Dale je dilezité vnimat 1 dosazené vzdélani zaméstnanct, kdy skoro
polovina mé vyssi dosazené vzdélani nez je maturitni zkouska. Tito lidé obecné kladou
vy$§i naroky na vzdélavani a pristup ke Skoleni a knastavenym procesim
(v€etné adaptacniho procesu). Je pozitivni, ze z otazek tykajicich se Skoleni a predavani
informaci vzeslo celkové¢ kladné hodnoceni. Z vysledkii dotaznikového Setfeni je patrné, Ze
vV oblasti Skoleni a pfeddavani informaci byl identifikovan problém, ktery se tyka
zahlcenosti novymi informacemi v prubéhu adaptacniho procesu. Jedna se o dusledek

seznamovani s novymi systémy, procesy a uceni se na certifikace.

Z dotaznikového Setfeni taktéz vyplynulo, ze by bylo dobré zatadit mezi povinné Skoleni,
které by se tykalo komunikace. JelikoZ komunikace je zadklad efektivni spoluprace,
doporucuje autorka prace zvazit zarazeni tohoto Skoleni do adaptacniho procesu mezi
povinnd a zakladni Skoleni pro vSechny nové zaméstnance. V ramci zatfazeni dalSiho
Skoleni a s pfihlédnutim k narocnosti adaptaéniho procesu lze persondlnimu oddéleni
spolecnosti XY, a.s. doporucit vyménu Skoleni Procesy spravy aktivnich uc¢th za skoleni
Komunikace pro zagateéniky. Skoleni Procesy spravy aktivnich uéti bylo hodnoceno jako

Skoleni s nejnizSim moznym piinosem a informace poskytované na tomto Skoleni lze

Z Casti zafadit do dalSich Skoleni, ktera v tiseku Operations probihaji.

Dale byly identifikovany nedostatky ve vyhodnocovani individudlniho adapta¢niho planu.
Jednd se o nedokonalou komunikaci od zaméstnance zodpovédného za hodnoceni
adaptacniho planu smérem k novému zaméstnanci, zapomnétlivost a chybéjici matici, ktera
by vedla mentory nebo manaZery ktomu, aby spravné zhodnotili vykon nového
zamé&stnance V prub¢hu adaptaniho procesu a toto hodnoceni spravné komunikovali.
Autorka prace navrhuje vytvofeni matice pro vyhodnoceni individudlniho adaptaéniho
planu jako pomuicku pro mentory a manazery. Tato hodnotici matice by méla zajistit

zlepSeni Casti adaptacniho procesu, které se tyka vyhodnocovani, nebot’ tato ¢ast neni ve
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spolecnosti XY, a.s. dostate¢né oSetiena. Vytvoreni navrhu hodnotici matice je soucasti

praktické ¢asti této diplomové prace.

Ze zavereénych otdzek vyplyva, ze valna vétsina respondentl postrada informacni piirucku
pro nové zaméstnance. Vytvoreni takové piirucky je dalSim doporucenim autorky prace
pro spolecnost XY, a.s. Zaméstnanci jsou s informacemi o spolenosti seznamovani na
Skoleni, Vitejte ve spole¢nosti XY, a.s., které bylo hodnoceno jako nejpiinosnéjsi, nicméné
po ukonceni tohoto Skoleni neni zaméstnancim piistupna zadna ptirucka, kterd by
shrnovala informace zde sdélené a Skoleni dopliiovala. Implementace tohoto doporuceni by

m¢éla vést ke zkvalitnéni adapta¢niho procesu a spokojenéj$im zaméstnanctim.

5.3 Doporuceni ke zlepSeni adapta¢niho procesu

Z vysledkt dotaznikového Setieni bylo identifikovano nékolik doporuceni, kterd by méla
vést k optimalizaci adaptacniho procesu ve spolecnosti XY, a.s., jednd se o vytvofeni
navrhu pfirucky pro nové zaméstnance (handbook), Skoleni zamétfené na komunikaci
a matici pro hodnoceni adaptacniho procesu. VySe uvedené zmény jsou navrzeny autorkou
této diplomové prace v nasledujicich kapitolach 5.3.1, 5.3.2 a 5.3.3. Doporu¢eni mohla byt

navrzena, jelikoz se podaftilo ziskat rozsahly soubor dat.

Uvadéna doporuceni vychéazeji z nastaveného adaptaniho procesu spolecnosti XY, a.s.,
aby nedochazelo k vyraznym zménam, nebot se jednd o vhodné nastaveny adaptacni
proces. Toto potvrzuje i1 celkové hodnoceni adaptaéniho procesu. Nasledna doporuceni

byla vytvorena tak, aby byl proces adaptace revidovan a zdokonalen.
5.3.1 Prirucka pro nové zaméstnance (handbook)

Zakladnim dokumentem, kterym se budou fidit novi zaméstnanci ve spolecnosti XY, a.s.,
by se mohla stat ptirucka pro nové zaméstnance. Pro nového zaméstnance jsou prvni dny
Vnovém zaméstnani stresujici zaleZitosti, protoZze se seznamuje snovymi kolegy,
S pracovnimi ukoly a pracovnim mistem obecné. Z toho diivodu je cilem piirucky pro
zamé&stnance snizeni stresu z neznamého a usnadnéni zapracovani nového zaméstnance

ve spolec¢nosti XY, a.s.
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Od pftirucky pro nové zaméstnance lze ocekdavat, ze bude napsdna srozumiteln€, jasné
a bude obsahovat veskeré dulezité informace, které novy zaméstnance potiebuje v prvnich
dnech v novém zaméstnani. Za optimalni rozsah lze povaZzovat piiru¢ku o rozsahu okolo
deseti stran. Pfirucka by méla byt zaméstnanci vzdy k dispozici a zpracovana poutavym

zpusobem. V tomto dokumentu je mozné uplatnit i kreativni napady vyrobct prirucky.

Ptirucka pro nové zameéstnance spolecnosti XY, a.s., by méla zahrnovat nejen zakladni
informace o spolecnosti, ale 1 dals$i podstatné informace pro urychleni orientace nového
zamé&stnance ve spoleCnosti. Pfirucka ve spole¢nosti XY, a.s., by méla obsahovat

nasledujici oblasti:
e Zakladni informace o spoleCnosti
o historie
o sidlo spole¢nosti
o firemni kultura
o organizacni ¢lenéni,
e odkazy na dileZité kontakty
o kontakty na ptimé nadtizené
o o0dkazy na dulezité stranky a systémy,
e zaméstnanecké benefity,
e adaptacni proces,
e praktické rady.

Ptirucka pro nové zamé&stnance je k nahlédnuti v ptiloze 3 této diplomové prace. Prirucka
obsahuje vySe zminéné informace. Autorka prace navrhuje pro tisk pfirucky vyuziti externi
firmy. V prvnim nakladu by méla pfirucka byt vytisténa ve 100 kusech, barevné
a oboustranné ve velikosti A4. JelikoZ se n€které idaje mohou ménit, je pfirucka navrzena
v krouzkové vazbé, protoze tato vazba umoziiuje jednoduchou vyménu i jednoho
(aktualizovaného listu) a neni tfeba neaktualni piirucky vyhodit celé. Toto feSeni

je hospodarné pro spole¢nost XY, a.s. Rozpad na cenu zobrazuje Tabulka 7.
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Tabulka 7: Cenova kalkulace priruc¢ky pro nové zaméstnance

Néklad/ kust 100
Pocet stran 8

Cena 1 kus/ K¢ 102, 99
Cena s DPH/ K¢ 5149, 48
DPH na cely néklad/ K¢ 1081, 39

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
5.3.2 Hodnotici matice

Zameéstnanci, ktefi absolvovali adaptacni proces, v dotazniku uvedli, ze ne vzdy byli
spokojeni s vyhodnocenim adapta¢niho procesu. Znat vysledek hodnoceni je pro nového
zaméstnance klicové z hlediska zvladdnuti jeho individudlniho adaptaéniho planu a tim
i celého adaptacniho procesu. Provést spravné hodnoceni je podstatné i pro manazera nebo
zaméstnance, ktery byl mentorem nového zaméstnance. Z manaZerského hlediska 1ze poté
se zaméstnancem nastavit dal$i cile nebo pokracovani adaptace v oblastech, ve kterych
zamé&stnance jeSté potiebuje vzdélat. Zavérecné hodnoceni se miZze provadét jesté pred
skon¢enim zkuSebni doby. Toto nacasovani ponechavd manaZerovi prostor pro ptipadné
vylou¢eni zaméstnance z adaptacniho procesu a ukonceni pracovniho poméru, pokud
se zam&stnanec na pracovni pozici nehodi. Autorka prace navrhuje hodnotici matici, ktera
by méla pomoci manazerim s hodnocenim zaméstnancti v ramci adaptaéniho procesu ve
spolecnosti XY, a.s., s cilem sjednotit toto hodnoceni a ,,navést“ manazery a mentory

k cilenému a spravnému provadéni hodnoticich pohovori.

V ramci nastaveného adaptacniho procesu, ktery kopiruje zkusebni dobu, navrhuje autorka
prace provést ze strany manazera nebo mentora minimalné tfi hodnotici rozhovory
S novym zaméstnancem. Prvni rozhovor v prvnim tydnu adaptace (zkuSebni doby), druhy
rozhovor v poloviné adaptace (zkuSebni doby) a tieti neboli zavéreény hodnotici rozhovor

tyden pted ukoncenim adaptace (zkuSebni doby).
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Termin kazdého rozhovoru by mél byt pevné zakotveny v kalendéii manazera, ptipadné
mentora i nového zaméstnance. Je zadouci, aby byly ¢asy hodnoticich rozhovort dodrzeny
Z obou dotCenych stran. Harmonogram hodnoticich rozhovorii povede k systematickému
predavani zpétné vazby ze strany manazera (mentora) smérem k novému zameéstnanci.
K posileni dulezitosti téchto rozhovor povede vyuzivani hodnotici matice, kterou autorka
prace doporucuje dodrzovat ze strany hodnotitele a zaznamenavat do ni zjisténé informace

¢imz dojde i k zapisu z hodnoticiho pohovoru. Tento zapis je vhodné uchovat k archivaci.
Adaptacni rozhovor musi obsahovat nasledujici kritéria:

¢ Hodnotitel (manaZer nebo mentor) je zodpovédny za fizeni rozhovoru,

e hodnotitel se fidi navrhem hodnoticich otazek,

¢ hodnotitel klade vécné otazky otevieného typu,

e hodnotitel hodnocenému zaméstnanci nasloucha, neskaCe mu do fe¢i nebo

nepodsouva vlastni nazory,
¢ hodnoceni se musi zamétovat pouze na vykonavanou praci,

e hodnoceni vychazi zpozorovani hodnoceného a ze ziskanych pravdivych

informaci,
e hodnoceni by mélo probihat ,,mezi ¢tyfma o€ima®, ne vefejné,
¢ hodnoceni by mé¢lo probihat na vhodném, zejména klidném mist¢,
¢ hodnoceni nesmi byt vedeno agresivnim zpiisobem a musi byt spravedlive,

e hodnotitel z rozhovoru zaznamenava zjisténé informace a zapisuje je do hodnotici

matice,
¢ hodnotitel by mél nabidnout hodnocenému pomoc,
¢ hodnotitel by mél vyzdvihnout kladné chovani zaméstnance,
e rozhovor by mél byt zakoncen povzbudivé a pozitivné.

Autorka prace doporucuje dodrzovat néasledujici pokyny ze strany manaZzerti k dodrzovani

systematického vedeni hodnoticich rozhovorli v rdmci adaptaéniho procesu. Vzhledem ke
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znaénému pomeéru vysokoskolsky vzd€lanych zaméstnanci by se méli manazefi drzet

nasledujicich doporuceni:

Vcas a pfedem domluvit termin rozhovoru, aby se mohl hodnoceny zaméstnanec

pfedem pfipravit,

poskytnout hodnocenému zaméstnanci pfedem okruhy hodnoceni (hodnotici

otazky),
nejprve prenechat slovo hodnocenému zaméstnanci a peclive jej vyslechnout,

poté predstavit hodnocenému jeho silné a slabé stranky ve vztahu k vykonavané

profesi,
navrhnout opafeni vedouci ke zlepSeni vzdy se souhlasem hodnoceného,
zavérem shrnout rozhovor a dat hodnocenému moznost dotazi,

rozhovor ukonéit pozitivné a domluvit se se hodnocenym na dal§im hodnoticim

rozhovoru.

Hodnotici matici znazoriuje Tabulka 8.
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Tabulka 8: Hodnotici matice

Okruh hodnoceni

Obsah hodnoceni

Upfesiiujici popis

Tymova prace

Tymova spoluprace

Spoluprace s ostatnimi
kolegy a mentorem, aktivni
naslouchani

Komunikace

Nebat se zeptat, otevienost,

upfimnost, pfimost

Procesni napln prace

Prace s IT systémy

Pochopeni fungovéni IT
systémi, snaha
zdokonalovat se v praci
S jednotlivymi internimi
aplikacemi

Odbornost

Splnéni povinnych
certifikaci, aktivni snaha o

uceni se novych procesii

Odpovédné jednani

Spolehlivost a

zodpovédnost

V¢as odevzdavat dobie
odvedenou praci,
dislednost v plnéni
pracovnich ukola

Schopnost sebereflexe

Schopnost pfijmout zpétnou
vazbu a dat zpétnou vazbu,
umét posilit kladné stranky

a eliminovat ty zaporné

Zaméfeni na klienta

Snaha divat se na vse

z pohledu klienta

Sdileni hodnot spolecnosti

XY, a.s.

Dodrzovani etického
kodexu, Sifeni dobrého
jména spolecnosti XY, a.s.

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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5.3.3 Skoleni komunikace pro za&ate¢niky

Zvysledkti dotaznikového Setfeni byla identifikovana piimé potieba vytvoreni
specifického Skoleni zamétfeného na komunikaci. Autorka prace navrhuje zaradit toto
Skoleni mezi zakladni povinna Skoleni v ramci adaptacniho procesu novych zaméstnancu
v useku Operations. Z divodu pomérné vysokého poctu povinnych Skoleni autorka prace
navrhuje zrusit Skoleni ,,Sprava aktivnich G¢td* a misto n¢j zatadit Skoleni ,,Komunikace
pro zacateéniky“. Skoleni ,.Sprava aktivnich uétd“ bylo v ramci dotaznikového Setfeni

hodnoceno jako nejméné piinosné.

Efektivni komunikace je v ramci velké spolec¢nosti jakou zkoumand spole¢nost XY, a.s.,
velmi dulezitou a chténou dovednosti u kazdého zaméstnance. V aktudlné nastaveném
adaptacnim procesu jsou Skoleni zamétena spise na tvrdé dovednosti (tzv. hard skills) nebo
Skoleni obecnd. Odborné Skoleni, které by bylo koncipovéano a vytvofeno pfimo na miru
pro zaméstnance tseku Operations se zaméfenim na komunikacni dovednosti, by se fadilo
do skoleni mékkych dovednosti (tzv. soft skills). Kazdé Skoleni, které zaméstnavatel svym
zaméstnancim poskytne, vede predev§im ke zvySené efektivit¢ vykondvané préace.

Investice do kvalitniho Skoleni se zaméstnavateli vzdy vrati.

Ve spole¢nosti XY, a.s., se nachazi Siroké spektrum skoliteltl, ktefi ve spolecnosti plisobi
jako interni zaméstnanci. Autorka prace navrhuje vyuzit tyto zdroje pro navrh Skoleni
Komunikace pro zacateéniky a proskoleni tii vybranych osob z useku Operations. Tito
zamé&stnanci by byli vybrani na zdklad¢ doporuceni manazera a svého vlastniho zajmu.
Po odborném proskoleni by se stali hlavnimi a sob& zastupitelnymi Skoliteli vySe
zminovaného Skoleni v rdmci adaptaniho procesu v tseku Operations. JelikoZ se Skoleni
pravidelné opakuje kazdy mésic pfi nové viné novych zaméstnanct, je zddouci v ramci
finan¢ni narocnosti fesit vySe zminované Skoleni pokrytim internimi zdroji. Spole¢nost

XY, a.s., uSetii finan¢ni zdroje na jiné aktivity.
Skoleni by mélo obsahovat nasledujici informace:

e Komunikace jako proces,

e rozdily mezi verbalni a neverbalni komunikact,

e osobni a pracovni prostor,
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e umim se zeptat,

e zédkladni asertivni techniky,

e specifika komunikace ve spolec¢nosti XY, a.s.

Zakladni informace o $koleni shrnuje nasledujici Tabulka 9.

Tabulka 9: Pfehled zakladnich informaci o $koleni '"Komunikace pro za¢ate¢niky"

Cilovéa skupina

Novi zaméstnanci tiseku Operations

Délka trvani

9:00 — 15:00, celkem 6 hodin, v ramci

pracovni doby

Skolitel Adekvatné proskoleni interni zaméstnanci
spole¢nosti XY, a.s.
Cena kurzu Interni kurz — neni zpoplatnén zadnou

¢astkou navic

Zdroj: Vlastni zpracovani (2020)
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6 Zavér

Hlavnim cilem této diplomové prace bylo zhodnotit adaptaéni proces ve zkoumané
spoleCnosti XY, a.S., a navrhnout feSeni vedouci ke zlepSeni adaptacniho procesu.
Tato spole¢nost piisobi v bankovnim sektoru v Ceské republice a autorka prace je
zaméstnankyni. I pres to, ze bylo ze strany spolecnosti vyzadovano, aby se neuvad¢lo jeji
jméno a v ramci této diplomové prace bylo nutné nepopisovat ¢asti, které by spolecnost
jasn¢ definovaly nebo bylo nezbytné pozménit nazvy, napt. Skoleni v pribéhu adapta¢niho
procesu, povedlo se ke splnéni cile realizovat dotaznikové Setieni a rozhovor

s personalistkou spole¢nosti.

Kazda spole¢nost by méla mit implementovany adaptacni proces pro nové zaméstnance,
pfipadné¢ pro zaméstnance, ktefi méni pracovni zafazeni. Momentalné se nachazime
v dobé, kdy je minimalizovana nezaméstnanost, lze tedy fici, Ze i kvalitné nastaveny
adaptacni proces muize pfispivat k rozhodnuti uchazece o piijeti ¢i nepfijeti nabidky na
pracovni misto ve spolecnosti XY, a.s. K tomu se vaze i vysokd mira zodpovédnosti ze
strany spole¢nosti, nebot’ udrzet kvalitu a standard adaptac¢niho procesu ve spole¢nosti XY,
a.s. vyzaduje strategické fizeni adaptacniho procesu ze strany persondlniho oddé€leni

smérem do regionil i centraly spole¢nosti.

Dil¢im cilem diplomové prace bylo vypracovani dotaznikového Setfeni v rdmci tseku
Operations spolecnosti XY, a.s., vtomto useku pracuje zhruba 350 zaméstnanct, které
bylo moZzné vyuzit jako reprezentativni vzorek nastaveného adaptacniho procesu ve

spole¢nosti XY, a.s.

V teoretické €asti diplomové prace se autorka zaméfila na popis a vysvétleni teoretickych
vychodisek k zadanému tématu za vyuziti Ceské 1 zahrani¢ni literatury a odbornych ¢lankd.
V uvodu teoretické ¢asti byla vymezena persondlni prace, personalni ¢innosti piedchazejici
adaptaci a nasledné byla definovana adaptace a adaptacni proces zaméstnance spolecné

s aspekty, které k adaptacnimu pfimo patii a navzdjem se ovliviiuji.

Prakticka Cast této diplomové prace se prvotné vénuje charakteristice spole¢nosti XY, a.s.,
a popisu adaptacniho procesu v této spolecnosti s doplnénim adaptacniho procesu v useku
Operations, kde byl provadéni vyzkum. Charakteristika spolecnosti neni obsahlou ¢asti,

nebot’ bylo nutné dodrzet anonymitu spole¢nosti XY, a.s. Z toho divodu jsou i nazvy
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Skoleni zménéna tak, aby piimo neodkazovala ke zkoumané spolecnosti. Autorka prace
zvolila jako zakladni vyzkumné Setfeni rozhovor s personalistkou spole¢nosti XY, a.s.
Cilem rozhovoru bylo ovéfeni teoretickych poznatkli uvadénych v teoretické cCasti
a poznatkl, které vychazely z vlastniho pozorovani a odrazeji popis adaptacniho procesu
v praktické casti této prace. Polostrukturovany rozhovor s personalistkou obsahuje
informace od formdalnich podminek, které musi spole¢nosti dodrzet pii ndboru
zaméestnancli a podani nabidky uchazeCi ptes nalezitosti adaptacniho procesu ve
spolecnosti XY, a.s., moznostech vzdé¢lavani az po fizeni adaptacniho procesu.
Z rozhovoru vyplynulo, Zze zkoumand spolecnost méa fadné systematicky nastaven
adaptacni proces, ktery je ze strany personalistky na zaklad¢é zkusSenosti dobie hodnocen.
I pfes to adaptacni proces vykazuje odchylky od poznatkd, které jsou popsany v teoretické

¢asti této diplomové prace.

Z toho diivodu bylo vramci ovéfeni dosud ziskanych poznatkli pfistoupeno k vyuziti
dotaznikového Setfeni. Dotaznik byl prostfednictvim odkazu v elektronické posté odeslan
120 zaméstnanclim, vyplnénych dotaznikil se podatilo ziskat 117. Dotaznik obsahoval 27
otazek, které¢ byly rozdéleny do tii kategorii, aby byly pokryty vSechny faze adaptacniho
procesu. V ramci vlastni prace autorka uvadi rozpad dotazniku na jednotlivé otazky,
soucasti je vzdy grafické znazornéni nebo pifimé citace volnych odpovédi respondentt.
U kazdé otazky je uveden popis, cil, zhodnoceni a shrnuti zjisténych skute€nosti.

Grafy obsahuji procentualni odpovédi.

V ramci komplexniho (rozhovor a dotaznikové Setfeni) vyzkumného Setfeni bylo zjisténo,
ze adaptacni proces spolecnosti vykazuje nedokonalosti. Respondenti v nékolika otazkach
uvedli, ze ne vzdy byli jasné¢ seznameni s hodnocenim v pribéhu individualniho
adaptacniho planu nebo s hodnocenim celkovym a nevédéli, co bude hodnoceno.
Tyto vysledky potvrzuji skutecnost, ze v ramci adaptacniho procesu neni nastavena
hodnotici matice, ktera by pomohla hodnotitelim s hodnocenim. Dale bylo zjiSténo,
7e by zaméstnanci uvitali stru¢nou informaéni pfirucku, aby jim byl usnadnén vstup do
spolecnosti a zdkladni informace méli ptehledné vzdy k dispozici. Déle bylo zjisténo,
ze Skoleni ,,Sprava aktivnich G¢th* je velmi $patné hodnoceno s ohledem na pfinos pro
nového zaméstnance. V ramci dotazniku byl vznesen pozadavek na Skoleni komunikacnich

dovednosti.
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V souladu scili diplomové prace a na zakladé zjisténych skuteCnosti vyplyvajicich
z rozhovoru s personalistkou spolecnosti a z dotaznikového Setfeni, autorka prace navrhuje
zatadit do adaptac¢niho procesu spolecnosti XY, a.s. tato doporuceni: hodnotici matice pro
adaptacni proces, vytvoreni pfirucky pro nové zameéstnance a nahrazeni Skoleni

»Sprava aktivnich uéti skolenim ,,Komunikace pro zacatecniky*.

Spolecnost XY, a.s., zaméstnava okolo 10 000 zaméstnanct. Proto je zde vyvijen znacny
tlak systematicky a centraln¢ fizeny adaptacni proces, ktery bude pfinosem pro nové

zamestnance a muze spolecnosti XY, a.s., pfinést vyhodu na trhu prace.

V piipad¢, ze by se odpoveédni zaméstnanci za adaptacni proces rozhodli implementovat
uvadéné navrhy na zkvalitnéni adaptacniho procesu spole¢nosti XY, a.s., do praxe,
znamenalo by to jeho optimalizaci, zvySeni komfortu pro hodnotitele a zlepSeni zpctné
vazby na prvni tfi mésice ve spolecnosti XY, a.s., od novych zamé&stnancti. Autorka prace
se domniva, ze navrhovand doporuceni by nebyla finan¢né, materidlné a personalné

zatézujici pro spolecnost XY, a.s., proto je pomérn¢ jednoduché, uvést je do praxe.
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Priloha 1

Dotaznikové Setieni

Vazeni kolegové,

jsem studentkou posledniho ro¢niku navazujiciho magisterského studia na Provozné
ekonomické fakulté Ceské zemédélské univerzity v Praze. Timto bych Vés rada pozadala
o vyplnéni nasledujiciho dotazniku, ktery se tyka adaptacniho procesu v divizi spolecnosti
XY, a.s., useku Operations. Cilem dotazniku je analyza dosavadniho adaptacniho procesu
pro nové zaméstnance a ziskani zpétné vazby. Zjisténé informace budou pouzity

pro zlepSeni a upravu adaptaniho procesu. Dotaznik je anonymni a veskeré informace

budou pouzity vyhradné pro zpracovani diplomové prace.

Pokyny k vyplnéni: Dotaznik se sklada z otazek, které jsou zaméfené na adaptacni proces,
Skoleni a z otazek identifika¢nich. Pokud neni uvedeno jinak, uved'te, prosim, pouze jednu

odpovéd.
De¢kuji za Vas cas, ktery vénujete vyplnéni dotazniku.
Klara Jefabkova

1) Mél/a jste pired nastupem dostatek informaci, které jste potieboval/a k nastupu do
spole¢nosti?

e Ano

e SpiSe ano

e Ne

e SpiSene
2) Byl Vas prvni den v zaméstnani dobfe organizovany?

e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSene
3) Pokud jste v predchozi otizce uvedl/a '"SpiSe ne'" nebo '"ne", uved’te Vase

konkrétni vyhrady.



4) Predstavil Vas mentor nebo team leader do Vaseho tymu?

e Ano
e Ne

5) Byl Vam vysvétlen Vas individudlni adaptacni plan?

e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne
6) Probihalo pribéZzné hodnoceni Vaseho individuialniho adapta¢niho plianu

povéienym zaméstnancem?

e Ano
e Ne

7) Byla Vam poskytovana zpétna vazba i na Vasi Zadost?
e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne
8) Védél/a jste, jak bude Vas individualni adaptaé¢ni plan vyhodnocen?
e Ano
e SpiSe ano
e Ne

e SpiSe ne

9) Byl/a jste seznamena s hodnocenim nadfizenych po ukoncéeni adapta¢niho

procesu?

e Ano
e Ne



10) Vénoval/a se Vam osoba zodpovédna za Vas adaptacni proces dostatecné?

e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne
11) Chybély Vam néjaké informace o priubéhu adaptaé¢niho procesu?
e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne
12) Pokud Vam néjaké informace o prubéhu adapta¢niho procesu chybély, uved’te
jaké:
13) Ktera obecna Skoleni pro Vas méla nejvyssi prinos? Urcete, prosim, poradi, kde

1 je nejvétsi prinos a 8 nejnizsi prinos.

1 2 3 4 5 6 7 8
Vitejte ve
wiecness O O O O O O O O
Hypotéka
e O O O O O O O O
s O O O O O O O O
Produ_ktové
:reJZ?:g:osti O O o o O O O O
XY, a.s.
ey O O O O O O O O
k. O O O O O O O O

Spoleénost

XY, a.s. v O O O O O O O O

digi svété

Procesy

Y O O O O O O O o

uétd




14) Byl skolitel na $koleni vZdy pripraven (znaly agendy)?

e Ano
e SpiSe ano
e Ne

e SpiSe ne

15) Bylo Skoleni vZdy né¢im zajimavé (priklady z praxe, interaktivni zapojeni

posluchaci)?
e Ano
e Ne

16) Pokud byste uvital/a néjaka dalsi Skoleni, prosim, uved’te téma Skoleni.
17) Myslite si, Ze jste byl/a dostate¢né zaskolen/a na pracovni ukoly?
e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne
18) Citil/a jste se béhem adaptace zahlceny/4 informacemi?
e Ano
e SpiSe ano
e Ne
e SpiSe ne

19) Myslite si, Ze adapta¢ni plan a naroky na Vas kladené byly nastaveny

adekvatné?

e Ano
e SpiSe ano
e Ne

e SpiSe ne



20) Jak dlouho Vam trvalo, nez jste pochopil/a zakladni fungovani procesi?

e Tyden
e Mc¢csic
e Dva mésice
e Tii mésice a vice
21) Jak dlouho Vam trvalo, nezZ jste se zaclenil/a do pracovniho tymu (pracovniho

kolektivu)?
e Tyden
e Meésic
e Dva mésice
e Tii mésice a vice

22) Uvital/a byste spole¢nou platformu (brozZura, aplikace) s informacemi pro nové

zameéstnance?
e Ano
e Ne

23) Prosim, vyhodnot’te celkovy adaptacni proces. Oznamkujte jako ve Skole (1 -
nejlepsi az S - nejhorsi).

1
2
e 3
4
5

24) Do jaké vékové kategorie se radite?

e 18-25]|et
e 26-35let
e 36-45let

o 46 letavyse



25) Jaké je VaSe nejvySe dosaZené vzdélani?

e Stfedoskolské s maturitou

e Vyssi odborné (VOS)

e Vysokoskolské nizsiho stupné (Bc.)

e Vysokoskolské vyssi stupné (Mgr., Ing. a dalsi)
26) Na jaké pracovni pozici jste zarazen/a?

e Specialistalaz V

e Specialista VI (vedouci tymu - niz$i managemnt)

e Manazerska pozice (stfedni a vy$si management)

27) Vase pohlavi:

e 7ena

e muz

Vi



Priloha 2

Otazky pro personalistku

Otazka 1: Prosim, definuj piedpisy, kterymi se fidi personélni oddéleni pfi naboru novych

zaméstnanct do spolecnosti XY, a.s.?

Otazka 2: Jaké formality je potfeba vyfidit v ptipadé, ze se rozhodne o déani pracovni

nabidky budoucimu zaméstnanci?

Otazka 3: Jakym zpusobem udrzujete komunikaci s budoucim zaméstnancem (napt. pokud

muze nastoupit az za dva mésice), aby neztratil zajem do vasi spole¢nosti nastoupit?

Otazka 4: Vyuziva se jesté aplikace pro budouci zaméstnance jako forma komunikace

a predavani informaci?

Otazka 5: Mate ve spolecnosti XY, a.s. néco specifického pii adaptaci nového

zameéstnance?

Otéazka 6: Jak probiha prvni den nového zaméstnance — co je nezbytné vytidit pro to, aby

mohl ve spolecnosti XY, a.s. zacit pracovat?

Otazka 7: Jakym zplisobem probiha adaptacni proces nového zaméstnance vcetné Skoleni,

kterd musi absolvovat?

Otazka 8: Na jak dlouhou dobu se nastavuje individualni adapta¢ni plan?

Otazka 9: Lze adaptacni proces ve spolecnosti XY, a.s. €lenit na spoleCnou Cast
a individualni ¢ast?

Otéazka 10: Je ve spole¢nosti XY, a.s. zkuSenost s adaptaénim procesem kladna?

Otéazka 11: Kdo adaptacni proces zastiesuje?

Otéazka 12: Kdo zodpovida za nastaveni, prib¢h a vyhodnoceni adaptacniho planu?

VIl



Priloha 3
Profil vhodného kandidata
1) Kym budete?
e Tim, kdo bude kontaktovat klienta na zaklad¢ jeho zadosti,
e ve spolupraci s kolegy smétovat klienta k iispéSnému vyteseni jeho zadosti,
e odbornikem ve svéfeném procesu, platnym ¢lenem v podporujicim kolektivu,

e hajit dobré jméno spolecnosti XY, a.s. a kvalitniho klientského servisu (prodej

produktl pfenechdvame jinym).
2) Koho hledame?
e Dynamické partaky, ktefi umi volat i telefonem,
e ty, ktefi umi naslouchat a neboji se vzit situaci do svych rukou dle platnych
predpisi,
e zodpovédné a komunikativni kolegy,
e tymové hrace, ktefi radi poradi a vysvétli,
e ty, ktefi slozily maturitni zkousku.
3) Co u nas ziskate?
e Moderni pracovni prostfedni,
e dvanové monitory,
e inspirativni kolektiv, od n€hoZz se toho hodné naucite,
e vzdélavaci program,
e moznost posouvat se nejen v ramcei tymu, ale v rdmci celé banky,
e stravenky pln¢ hrazené zaméstnavatelem,
e prispevek Cafeterie (moznost Multisport karty),

e zvyhodnéné produkty spolecnosti XY, a.s.

VI



Priloha 4

Prirucka nového zaméstnance ve spole¢nosti XY, a.s.

Prirucka nového zaméstnance

spoleCnost XY, a.s.
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Co vSechno v prirucce najdes?

Vitame T¢€

zakladni informace o spolecnosti XY, a.s.

dilezité kontakty

zaméstnanecké benefity

adaptaéni proces

praktické rady




Vitame Té

ve spole¢nosti XY, a.s.

4

Na co se muzes tésSit?

v" Je s nami legrace

v Hodné¢ se toho od nas muzes naucit

v" Jsme velka rodina

v’ Neustale na sobé pracujeme a vzdélavame se
v Mame své jistoty

v Mame spoustu zaméstnaneckych benefiti

Xl




Z.akladni informace

o spolecnosti XY, a.s.

Historie

Spolec¢nost XY, a.s. ptisobi na ¢eském bankovnim trhu jiz od pol. 19. stol. Jedna se tedy o
stabilni spole¢nost s pomérn¢ dlouhou tradici. Od roku 2000 je banka soucasti velké
sttedoevropské financéni skupiny. Aktudlné své sluzby nabizime vice nez 4 miliontim

klienth. O tyto klienty se stara témét 10 000 zaméstnanci!
Sidlo spole¢nosti

Najdes nés po celé Ceské republice a to v ramci nagich obchodnich mist — pobocek. Nagim
klientim se snazime byt opravdu blizko. Budovy centraly sidli v Praze a budovy tseku

operations dale v regionech Ceské republiky.
Firemni kultura

V ramci na$i spolecnosti ctime zejména zakladni lidské vlastnosti. Firemni kulturu totiz
tvofime my — zaméstnanci spolecnosti XY, a.s. a je jen na nds, jak nam spole¢né bude.
Proto respektujeme néazor né¢koho jiného, zdravime se, jsme k sobé slusni, udrzujeme

pratelskeé a Cisté pracovni prostedi a v neposledni fadé se chovame ptredvidatelné.
Organiza¢ni Clenéni

Nase spolecnost je ¢lenéna do 6 divizi a kazd4 divize ma svého Clena v predstavenstvu.
Nasleduji manazeti jednotlivych tseki a manazeti jednotlivych oddé€leni. Dulezitymi
organy jsou dozor¢i rada a odborova organizace. Podrobnd organizacni struktura je
k nahlédnuti na nasem intranetu, kde jsou uvedena i jména a organiza¢ni zaclenéni vSech

zaméstnancu, véetné telefonického a e-mailového kontaktu.

X1




Diilezité kontakty

V nasledujici tabulce dohledate ty nejdilezitéjsi kontakty na

oddéleni ve spole¢nosti XY, a.s.
Provozni doba oddéleni: pracovni dny 8:00 — 18:00

Provozni doba IT service: non stop

Personalni oddéleni +420 95x 77x 48X hr@spolecnostxy.cz
Pracovni cesty +420 95x 77x 48x pracovnicesty@spolecnostxy.cz
Pravni konzultace +420 95x 77x 41x pravni@spolecnostxy.cz
IT service +420 95x 77x 40x it@spolecnostxy.cz

Kontakty na dal$i odd€leni, zejména odborné jsou uvedeny v ptehledné tabulce na

intranetu spolecnosti.

Vsem zaméstnanciim doporucujeme nadale pravidelné sledovat intranet a dilezité

zpravy ze spole¢nosti XY, a.s., e-mailovou schranku, interni komunikaéni diskuzi.

X1




Zaméstnanecké benefity

V nasi spolecnosti si vaZzime zamé&stnanci, proto nabizime i Sirokou

nabidku benefiti, na které se mizes t&Sit hned po ukonceni zkuSebni

doby. Mezi nejzadang;si benefity patii:

v

v

Stravenky pIné hrazené zaméstnavatelem

S dni dovolené navic

5 dni zdravotniho volna

Moznost vyuziti dalSich volnych dni (1 den za mésic)
Prispévek do cafeterie

Prispévek na hlidani déti

Karta multi-sport

Zvyhodnéné produkty spolecnosti XY, a.s.
Zaméstnanecké spolky

Prispévek na Zivotni nebo penzijni sporeni

Vzdélavaci seminare a programy

Je toho opravdu hodné! Vétime, Ze Ti vSechny benefity, které

nase spole¢nost nabizi, zptijemni kazdy pracovni den! ©
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Adaptacni proces

Vime, ze neni snadné orientovat se v novém zameéstnani. Na nového zaméstnance vzdy
¢ekaji nové nastrahy, ale i moznosti. VE&fime, ze spravné a kvalitné nastaveny adaptacni
proces pomuze naSim novym zaméstnanciim od vétsi stresové zatéze nez je nutné a ziskate
v ramci adaptaniho procesu rychlejsi vhled do struktury na$i spoleCnosti a sndze se

ztotoznite s nasimi hodnotami.

V ramci adaptacniho procesu Ti bude nastaven individudlni adaptacni plan, ktery
kopiruje Tvoji zkuSebni dobu. Po celou tuto dobu bude§ mit ptidéleného mentora.
Mentorem obvykle byva jiz zkuSeny kolega, ktery t& provede celym tvym adaptacnim
procesem. Mentor t€¢ bude Skolit, radit ti, bude tvoji prvni pomoci ve v§em. Neboj se, a

obracej se na néj s jakoukoliv nejasnosti.
Béhem adaptaéniho procesu t¢ urcité potkd a nemine:
v" Spousty, ale opravdu spousty Skoleni
v’ Pravidelné hodnotici rozhovory s mentorem i tvym manazerem
v’ Slozeni povinné certifikaéni zkousky
v' Seznameni s naSimi obsahlymi aplikacemi a IT procesy

v' Spousta prace, ale i zdbavy

XV




Praktickeé rady

Pracovni doba

V nasi spolecnosti pracujeme V rizné dob¢ — zalezi, na jakou pozici nastupujes. Obecné je
pracovni doba nastavena na 8 hodin + 30 minut obédova pauza. Na pracovisti je nutna
ptitomnost od 9:00 — 16:00, pokud Tva pozice nevyzaduje jinak. Dochazku evidujeme

Vv excelovské tabulce nebo v systému SAP.
Pracovni urazy

Kazdy uraz, ktery se stane Tobé nebo Tvému kolegovi neprodlené¢ nahlas svému
manazerovi nebo jinému dostupnému manazerovi! Kazdy uraz musi byt evidovan v knize

urazu.
Oznamovani prekazek v praci

VSse se da fesit, prosim, oznam v¢as svému manazerovi, Ze nemuizes piijit do zamé&stnani.

Urcité se dohodnete, jak v tomto ptipad€ postupovat.
Zdravi

Vsechny prostory nasi spolecnosti jsou nekuracké a nekonzumujeme zde alkoholické
napoje ani jiné navykové latky. Dékujeme za dodrZovani.

4

Zavérem Ti prejeme, at’ se ti u nas libi!

R

7




