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Systém Fizeni adaptace zaméstnancii ve zvoleném

podniku

Staff Adaptation in Selected Company

Souhrn

Diplomova prace se zabyva systémem fizeni adaptace zaméstnancli ve zvoleném
podniku. Hlavnim cilem této prace je na zakladé analyzy zhodnotit systém fizeni adaptace
zamé&stnanc v podminkach podniku Kooperativy, a.s. a v ptipadé zjisténych nedostatkl
navrhnout vhodna opatfeni.

Prace je rozdélena do dvou casti, teoretické a praktické casti. V teoretické ¢asti jsou
uvedeny zakladni personalni cCinnosti, které predchazeji samotné adaptaci. Jedna
se 0 ziskavani, vybér a pfijimani zaméstnanci. Prace je z vétsi Casti vénovana adaptaci,
do které 1ze zahrnout smysl adaptace, proces adaptace, Casovy plan adaptace a pribéh
adaptacniho procesu. Tato ¢ast je zpracovana na zakladé analyzy sekundarnich zdroji.
Uvodem v praktické ¢asti je predstaveni podniku Kooperativa, a.s., jeji organizaéni
struktura a popis adaptace v podniku. Adaptacni proces je hodnocen dle dotaznikového
Setfeni zaméstnancti a osobniho rozhovoru svedouci obchodni skupiny. Zavérem
je provedeno zhodnoceni adaptace v podniku a pfipadné navrhnuta vhodna doporuceni

ke zlepSeni procesu v podniku.

Klic¢ova slova: adaptace, pracovni adaptace, socialni adaptace, adaptacni proces, orientace,

fizeni lidskych zdroju



Summary

The diploma thesis deals with the management adaptation system of employees in
selectedenterprise. The main objective is to evaluate, by using analysis, system of
management of stuff adaptation in Kooperativa, a.s. company conditions and in case of
identified weaknesses, to arrange appropriate measures.

Thesis is divided into two parts, form which one is theoretical and the second one is
practical. In theoretical part is noted the gain, selection and acceptance of employees. The
work is largely focused on adaptation, into which we can include the sense of adaptation,
adaptation process, timetable for adaptation and evaluation of staff adaptation. This part is
based on analysis of secondary data sources. Introduction of practical part presents the
company Kooperativa, a.s., its organizational structure and description of adaptation in the
company. The adaptation process is evaluated according to a questionnaire survey of staff
and a personal interview with head of business group. Finally, there is the evaluation of
adaptation in the company and eventually suggested appropriate recommendations to

improve the process in the company.

Keywords: adaptation, working adaptation, social adaptation, adaptation process,

orientation, human resources management
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1 Uvod

V odborné literatufe se piSe o tom, ze pfijetim zaméstnance proces vybéru nekonci.
V prvnich tydnech by méli probihat rizna Skoleni, pracovni seminafe, ale i realizace
,kolecka® po riiznych oddélenich a sezndmeni se s vedoucimi rtiznych oddé€leni. Praxe
byva bohuzel jina. Podnik pfijme zaméstnance, ale nezajimd Se o jeho zaclenéni
do kolektivu, jeho potieby a pracovni povinnosti, které musi novy zaméstnanec zvladnout.
Svou velkou roli tu hraje také strach zaméstnance z nového prostiedi, pracovni naplné
anovych kolegl. V praxi je bézné, ze zaméstnanec dostane k podpisu i tak dilezité
materidly, jakou je bezpecnost prace, kterou si muze pouze precist, namisto toho, aby
mu toto Skoleni odprezentoval napf. nadfizeny. Je velmi cCasté, ze podnik u piijimaciho
fizeni nesdéli novému zaméstnanci vSechny povinnosti pracovni pozice, které jsou
pro dané pracovni misto potiebné. A pokud podnik na adaptaci zapomina, ztraci veSkerou
moznost kontrolovat nového zaméstnance a tim piijde 1 o sprdvné zafazeni pracovnika
na vhodnou pracovni pozici ve zkuSebni dobg.

Adaptaci je dilezit¢ se vénovat jiz od nastupu zaméstnance do podniku. Timto
postupem zmizi i ostych zaméstnance z ciziho prostiedi a 1épe se i zvladaji nové vztahy
se spolupracovniky v daném pracovnim prostiedi. Je dilezité pro zaméstnance piipravit
vlastni stal, pocitac, zidli popi. telefon, ale pfipravit ho i na socialni prostfedi. Novy
zamé&stnanec by se mél postupné seznamit s lidmi z oddéleni a postupné i se vSemi,
se kterymi bude spolupracovat. V prvnich dnech by se mél sezndmit s materidly o firmeé
a absolvovat seminai o bezpecnosti prace. DalSi dny jsou vénovany na pfipravu jeho
obsazované pracovni pozice. Jeho soucasti by méla byt 1 adaptacni ptirucka, kde budou
zaznamenany dal$i Skoleni pro jeho pracovni pozici.

Adaptaci by mélo mit na starosti personalni oddéleni, ale i nadfizeny nového
pracovnika. Ten nejlépe sleduje pocinani nové pracovnika a miize mu také pomoci s jeho
zaClenénim do dalSich pracovnich Ukold. Pokud novy pracovnik zaznamena

od zaméstnavatele vstiicny pfistup, pomtize mu tim v prvnich dnech v praci.
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2 Cil prace a metodika

2.1  Cil prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je na zaklad¢ analyzy zhodnotit systém fizeni
adaptace zaméstnancti v podminkach podniku Kooperativa, a.s. a v pfipad¢ zjisténych
nedostatk navrhnout vhodna opatteni.

Dil¢i cile prace zahrnuji:

e studium a zpracovani teoretickych vychodisek k dané problematice,

e charakteristiku podniku Kooperativa, a.s., na zakladé ziskanych zdroju
Z podniku a internetovych stranek podniku Kooperativa, a.s.,

e realizaci dotaznikového Setfeni a osobni pohovor s vedouci obchodni skupiny,

e zhodnoceni vysledkli plynouci z dotaznikového Setfeni a navrhy feSeni

zjisténych nedostatki.

2.2 Metodika

Teoreticka ¢ast byla zalozena na studiu odbornych zdroju. Prvni ¢ast této prace
je zaméfena na ftizeni lidskych zdrojd, jeho definici a zjisténi rozdilu mezi personalnim
fizenim. Dale navazuji na tuto kapitolu personalni Cinnosti, mezi které patii ziskavani,
vybér a pfijimani pracovnikli, ty predchazeji adaptaci pracovnikd. Nejveétsi cast
byla vénovana adaptaci, kde bylo vysvétleno pfesné znéni adaptace, cil adaptace, smysl
a proces adaptace.

Analytickd Cast prace zahrnuje predstaveni spolec¢nosti Kooperativa, a.s. Kooperativa
pojistovna, a.s., Vienna Insurance Group je druhou nejvétsi pojisStovnou na tuzemském
trhu. Byla zalozena v roce 1991 jako prvni komer¢ni pojistovna. Pojistovna Kooperativa,
a.S. nabizi plny sortiment sluZzeb a vSechny standardni druhy pojisténi jak pro obcany,
tak pro klienty z fad firem od drobnych podnikatelti az po velké korporace (Kooperativa,
a.s., 2014). Adaptacni proces novych zaméstnancii byl hodnocen v ramci zaméstnanct
poboc¢ky Kooperativy, a.s., VIG na Praze 9. Byly vyuzity metody, jako je analyza
dokumentti, dotaznikové Setfeni a osobni pohovor s vedouci obchodni skupiny. V této
pobocce byl proveden sbér informaci. Jednalo se o podnikové webové stranky, prob&hlo

zpracovani podnikovych dokumenti a zjisténi informaci z internich dokumentt pobocky.
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Tyto dokumenty byly velice poucné a bylo z nich zjisténo velké mnozstvi informaci, které
byly pouzity ke zhodnoceni vysledku adaptace v podniku.

Dotaznikové Setieni poslouzilo K ziskani informaci od respondentd. Jeho smyslem bylo
zjistit, zda jsou novi pracovnici spokojeni s uvedenim do nového podniku a naslednou
Sestimésicni adaptaci. Déle mélo dotaznikové Setfeni odhalit nedostatky probihajici
adaptace v podniku Kooperativa, a.s. Dotaznik byl rozdan 31 respondentim, z nichz
2 respondenti odmitli dotaznik vyplnit. Dotaznik je sestaven stru¢né a jednoznaéné,
obsahuje uzaviené otdzky a jednu otevienou. Ptfevazuji uzaviené otazky z divodu
jednoznaéné urcenych odpovédi. Dotaznik byl postaven z vétSiny uzavienych otazek,
predevsim z divodu uspory Casu zameéstnanci pobocky. Vedouci obchodni skupiny
zaméstnancim predala dotazniky k vyplnéni. Dotaznik obsahuje sedmnact otazek, z nichz
jedna je oteviena. Uvod dotazniku ujistuje respondenty, Ze se jedna o anonymni data
atyka se jejich adaptace. Prvni tii otazky byly vénovany zjisténi totoznosti respondenti,
otazka Ctyfi a pét se tykd pozice v podniku a poctu odpracovanych let, popf. mésicu.
Otéazky Sest az osm se vénuji nastupu respondentl do zaméstnani. Adaptaci jsou vénovany
otazky devét az Sestnact, z nich dvé se tykaji Skoleni, které musi respondenti absolvovat.
V posledni otdzce mohou respondenti vyjadfit sviij nazor s prubéhem adaptace a zlepSenim
pristupu k nové nastupujicim zaméstnancim. Po vyplnéni zaméstnanci odevzdali vSechny
dotazniky do velké obalky, kde byla =zajisténa anonymita zaméstnanci. Dotaznik
je k nahlédnuti v ptiloze ¢. 1.

Na pobocce pracuji dva zaméstnanci vedouci obchodni skupiny. Jeden z nich se mnou
pohovoiil 0 tom, jak probiha adaptace na pobocce. Rozhovoftil se o Skolenich, ale také
0 zkouskach, které musi kazdy zaméstnanec absolvovat. Kazdy z nich mé na starosti své
podiizené a novacky. Osobni rozhovor byl pfinosny pro dalsi zpracovani v analytické ¢asti
a je uveden v priloze ¢. 2.

Posledni ¢asti bylo provést zhodnoceni vysledkt a v ptipadé nedostatkd, navrhnout
vhodna doporuceni ke zlepsSeni ptistupu vedoucich k nova¢kiim. Zhodnoceni probihalo
na zakladé vysledki dotaznikového Setfeni a osobniho rozhovoru. Z vétSiny dotaznikid
vyplynulo, Ze novi zamé&stnanci nebyli sezndmeni s naplni pracovniho mista a adaptacni
doba Sesti mésicii je nedostatecnd. Nektefi zaméstnanci neabsolvovali rotaéniho kolecko
v podniku a zaméstnavatel jim nevénoval dostateCnou pozornost. S obsahem S$koleni

nejsou novi zaméstnanci spokojeni, hlavné z diivodu dalsiho pouziti v praxi.
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Pokud se jedna o adaptaci, ta je z vétsi Casti podnikem plnéna. Adaptacni pfirucky
se podnik snazi kazdému zaméstnanci pfedat v prvni den nastupu do zaméstnani. Novi

zamestnanci se mohou vzdy obratit na své nové kolegy, ktefi jim ochotné¢ pomiizou.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1  Personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroji

Termin fizeni lidskych zdroji nahradil termin persondlni fizeni ve smyslu oznaceni
procesu tykajicich se fizeni lidi v organizaci (Armstrong, 2007, s. 27). Tureckiova (2004,
S. 45 - 46) vysvétluje, ze tizeni lidskych zdroji mizeme povazovat za vyvojovou etapu
personalniho fizeni, zaroven o ni muzeme hovofit jako o revoluéni zméné v pohledu
na subjekt i objekt personalni prace. Rozdily personalniho fizeni a fizeni lidskych zdrojt
jsou uvedeny v piiloze ¢. 3.

Rizeni lidskych zdrojii planuje podty pracovnikii podle profesi, kvalifikace a dalsich
kritérii v navaznosti na strategické zaméry organizace. Napliiuje tyto zadméry
vyhleddvanim, vybérem a pfijimanim pracovniki, jejich dalSim rozvojem a vzdélavanim
vsouladu s potiebami organizace. Hleda a stanovuje optimalni formy motivace
pracovniki. Hodnoti uspéSnost jejich prace a na zadklad¢ tohoto hodnoceni stanovuje dalsi
dosavadni vysledky. Planuje kariérové drahy pracovniki a hledd pro né optimalni
uplatnéni a vyuziti jejich schopnosti (Bélohlavek, Kostan, Sulef, 2001, s. 25).

Oproti tomu Armstrong (2007, s. 27) uvadi, ze ,, Fizeni lidskych zdrojii je definovino
Jjako strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace
maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni
cilit organizace“.

Rizeni lidskych zdrojti je systém, ktery sméfuje k dosaZeni uréitych vystupli a vychazi
ze vstupll. Vystupy mizeme zatadit do dvou skupin, v prvni skupiné se jedna o vykonnost
organizace, do které miizeme zatadit obrat, zisk, produktivitu a kvalitu. A ve druhé skupiné
se jedna o stabilitu, spokojenost a seberealizaci pracovniki. Do vstupl systému patii —
strategie organizace (cile), pfipravenost pracovnikli organizace (mnozstvi a Kvalita

pracovnikil) a trh prace (Bélohlavek, Kostan, Sulet, 2001, s. 25).
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Filozofie fizeni lidskych zdroji v nasich zemich (CR a Slovensko) prosla v poslednich
letech tfemi etapami:

1. byrokraticky (resp. byrokraticko-politicky) piistup (70. a 80. 1éta) k fizeni
lidskych zdroji — postaven na operativnim a administrativnim feSeni, podle
nastoleni praxe, tento systém platil do roku 1989,

2. operativni piistup (na pocatku 90. let) k fizeni lidskych zdroji - statni omezeni
odstranéna a postupné se firmy V persondlnich otdzkach rozhodovali
samostatné,

3. strategicky pfistup (zhruba od roku 1993) K fizeni lidskych zdroji — zaméten
na dosazeni dlouhodobych cilti, planuje a realizuje personalni potieby

organizaci (Bélohlavek, Kost’an, Sulet, 2001, s. 25).

Duchoii a Safrankova (2008, s. 203) uvadgji, ze mezi hlavni tikoly fizeni lidskych
zdroji patii obsazeni pracovniho mista vhodnym clovékem, tzn. pfizpisobovat
ho pozadavkiim pracovniho mista. Dale vyuzivat pracovni sily v podniku — vyuzivat fond
pracovni doby, kvalifikace a schopnosti pracovniki. Také usilovat o0 uspokojivé vztahy
na pracovisti. A V neposledni fad€ personalni a socidlni rozvoj pracovniki, tzn. vnitini
uspokojeni z vykonané prace, tj. rozvoj schopnosti, rozvoj pracovni kariéry a vytvareni

ptiznivych podminek.

3.2 Personalni ¢innosti

Koubek (2007, s. 17 — 18) uvadi, Ze , k zajisteni ukoli persondlni prace je treba
provadet radu persondlnich c¢innosti*, které maji urcitou logiku. Mezi hlavni personalni
¢innosti patfi:

1. vytvafeni a analyza pracovnich mist — definovani, pracovni ukoly a souvisejici
pravomoce a odpovédnost, zkoumani povahy prace a pracovnich podminek,

2. persondlni planovani — odhadovani potfeb pracovniki a jejich kryti,

3. ziskavani, vybér a nasledné pfijimani pracovnikl — €innosti, které maji nalakat
co nejvice uchazect o praci a z nich vybrat jedince s nejlepsimi predpoklady
pro vykonani dané prace,

4. hodnoceni pracovnikii — hodnoceni jeho prace, ocenovani usili, projednani

opatfent,
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5. rozmistovani pracovniki a wukonCovdni pracovniho poméru — zafazeni

pracovniki na jejich pracovni misto, pfevadéni na jinou praci,

©

odménovani — ovliviluje pracovni vykon a motivaci pracovnika,

7. vzdélavani a rozvoj pracovnikli — planovani vzdélani a jeho hodnoceni, u¢innost
vzdélavacich programii,

8. pracovni vztahy — zlepSovani vztahi mezi pracovnikem a firmou, a také mezi
pracovniky navzajem, feseni konflikt,, komunikace,

9. péce o pracovniky — odpovidajici pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana
zdravi pfi praci, pracovni doba, socidlni sluzby: stravovani, aktivity ve volném
Case, kulturni a sportovni aktivity,

10. personélni informacéni systém — uchovévani, zpracovani mezd pracovnikl

a jejich osobnich udaji (Koubek, 2007, s. 17 — 18).

Foot a Hook (2002, s. 5) uvadi, Ze mezi hlavni aktivity persondlni managementu, lze
zatadit: nabor a vybér, vycvik arozvoj persondlu, planovani lidskych zdrojl, uzavirani
smluv, zajiStovani slusného zachazeni, zajiStovani rovnych pftilezitosti, posuzovani
vykonu zaméstnancti, poradenstvi pro zaméstnance, zaméstnanecké vyhody, odménovani
apfijem zaméstnancii, zdravi abezpecnost, pracovni kéazen jednotlivcl, zachéazeni
se stiznostmi, propousténi, feSeni nadbytecnosti persondlu, vyjednavani a povzbuzovani
angaZovanosti zamé&stnancd.

Dle Cole (1993, s. 3) se do persondlnich ¢innosti fadi: vybér zaméstnanct, vzdélavani
arozvoj, hodnoceni pracovniho vykonu, odméiovani pracovniki. Vytvareni podminek

pracovniho prostiedi nebo také pldnovani dopadi zmén na zaméstnance.

3.3 Personalni ¢innosti predchazejici adaptaci pracovniku
3.3.1 Ziskavani pracovniki

Cinnost, kterou zajiituje personalista ma pomoci vzbudit zdjem vhodnych kandidatt
0 praci v daném podniku a najit mezi nimi ty, ktefi nejlépe odpovidaji jejim pozadavkim.
Cilem je ziskéni odborn¢ a profesn¢ vhodnych pracovniki v potfebném Case pro konkrétni
pracovisté prislusného podniku. Pracovniky lze ziskat z vnitfnich zdrojii, kam patii
pracovnici, ktefi mohou vykonavat narocnéjsi préci, nez jakou vykonavaji na stavajicim

pracovnim misté, z divodu dozrani nebo pracovnici, ktefi maji zdjem piejit na volné misto
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z n¢jakych divodl. Podnik také ziskava pracovniky z vnéjsich zdroji — Cerstvi absolventi
skol, registrovani uchaze¢i o zaméstnani na tfadech prace, zaméstnanci jinych podnikd,
ktefi chtéji zménit zaméstndni. Jako doplitkové vnéjsSi zdroje mohou byt napf. zeny
v domacnosti, diichodci a studenti (Duchoti, Safrankova, 2008, s. 210 — 211).

Podle Kocianové (2010, s. 79) je cilem ziskavani pracovnikl zajistit komunikaci tak,
aby na nabidku podniku reagoval optimalni pocet vhodnych uchazecl a shromazdit
0 uchazecich dostatek informaci k posouzeni jejich vhodnosti.

O tom, Ze existuje v podniku volné pracovni misto, je tfeba dat na védomi vhodnym
lidem. Volba metody vychazi ze situace, mize se jednat napt. o tyto: uchazeci se nabizeji
sami, doporuceni stavajiciho zaméstnance, vyveésky v organizaci i mimo ni, spoluprace
s urady préce, inzerce ve sd¢lovacich prostfedcich a spoluprace organizace se vzdélavacimi
institucemi (Duchon, Safrankova, 2008, s. 210 — 211).

Oproti témto tvrzenim Armstrong (2007, s. 343) pro ziskdvani pracovnikll voli —
definovani pozadavki (pfiprava popisu pracovniho mista), prildkani uchazect
(vyhodnoceni riznych zdroji uchazeci uvnitf podniku 1 mimo né&j, vyuZiti agentur)

a vybirani uchazecu (tfidéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazeci).

3.3.2 Vybér pracovnikii

Hlavnim ukolem vybéru pracovnikll je rozpoznat, ktery uchaze¢ o zaméstnani, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim obsazovaného pracovniho mista,
ale prispé&je i k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahti v tymu i v podniku. Vybér se musi
brat, jak ze stranky odborné, tak i osobnostni charakteristiky uchazece, jeho potencialu
a flexibility (Koubek, 2008, s. 166). Oproti tomu Armstrong (2009, s. 516) sestavuje
kritéria pozadavki pro uchazeCe, muze jit napf. 0: znalosti, dovednosti, zkusenosti,
kvalifikace a praxe. Jde o souhrn ptedpokladii pro danou pozici. Armstrong (2009, s. 517)
také poukazuje na mozZnost piecefiovani pozadavki uchazece o danou pozici. Po delsi dob¢
V pracovnim procesu poté zaméstnanec zjistuje, ze pozadavky vlastné nebyly potieba.

Pro Casovy plan vybéru je nutné si stanovit, kolik kol bude mit vybérové fizeni. Vyplati
se pozadovat dodani fotografii pfi vétsim poctu uchazecu, je to prehlednéjsi.

Rozvrh vybéru je rozdélen do tii kol. V prvnim kole probiha seznameni se vSemi
zadostmi o piijeti. Druhé kolo obsahuje pozvani vSech uchazecu, ktefi spliuji kritéria dané

pozice. UchazeCim se sdé¢li termin, do kterého budou vyrozuméni o vysledku fizeni.
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Je také mozné vyhlasit konkrétni datum a do toho data vyrozumét jen vybrané uchazece,
ktefi byli tspésni a kdo nebyl vyrozumén, ten v fizeni neuspél. V poslednim, tedy tretim
kole probiha omezeni vybéru na dva az tii nejlep$i uchazeci, poté opét nasleduje termin
rozhodnuti (Halik, 2008, s. 39 — 41).

Pti vybérovém pohovoru se pfipravi stejné otazky a jejich hodnoceni pro vSechny
ucastniky. Hodnoceni muze byt stejné¢ jako ve Skole, od jednicky do pétky (ptipade
do desitky, od A do E a podobné). Doporucuje se pouzit i znaménka plus a minus.
V piiloze €. 4 je uvedena tabulka kritérii vybérového tizeni (Halik, 2008, s. 39 — 41).

Metody vybéru pracovnikii jsou pouzivany k posouzeni jednotlivych uchazeca
vzhledem k narokiim na obsazované pracovni misto. Mezi tyto metody vybéru pracovnika

patfi:

analyza dokumentace uchazecu,
o zivotopis a motivacni dopis (tj. "zdivodnéni" Zadosti o misto),
o firemni dotaznik (Z4dost o zaméstnani),
o ustni ¢i pisemné reference, pracovni posudek,

e vybérovy pohovor,

e testy pracovni zpusobilosti,

o vykonové testy (testy schopnosti),

o testy osobnosti,

e assessment centre (soubor vybérovych metod), (Kocianova, 2010, s. 98).

Armstrong (2007, s. 361) ukazuje na nejznaméjsi metodu vybéru, a tou je pohovor.
RozliSujeme tfi typy pohovord, mezi nejbéznéjsi patii individualni pohovory (pohovory
typu 1 + 1), tzn. diskuse mezi ¢tyfma o¢ima, pokud je rozhovor veden S jednim tazatelem,
existuje tu riziko chybného rozhodnuti. Dalsi jsou pohovorové panely, tzn. shromazdéni
skupiny dvou nebo vice lidi, za uc¢elem provedeni pohovoru s jednim uchazecem. Mezi
posledni 1ze zafadit vybérovou komisi, ty jsou oficialn&jsi s vét§sim pohovorovym panelem,

vice stran mé zajem na rozhodovani o vybéru.

Vlastni pohovor
Pti pohovoru se mulze zacit otdzkou, odkud se uchaze¢ dozvédél o volné pracovni
pozici, zda z internetu nebo doslechu. Poté personalista seznami uchazece s firmou, je také

vhodné nelhat, informovat uchazeCe o vyhodach, ale i moZnych nevyhodach. Poté
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se vysvétli pracovni naplit nabizeného mista. Vzdy se musi dodrzovat téma pohovoru
a volit spravné dotazy. Pokud je ta moznost, vyzkouset znalosti uchazece — napiiklad
znalost pozadovaného ciziho jazyka slovem i1 pismem, tak se pii pohovoru vyuziji. Pokud
piijde personalista béhem rozhovoru na to, ze se uchaze¢ pro funkci nehodi, je vhodné
pohovor taktn€ ukoncit a uchazeci vysvétlit, ze se mize snazit uplatnit tam, kde uspéje

(Halik, 2008, s. 40).

3.3.2.1 Faze vybéru pracovniki

Koubek (2008, s. 173 - 174) uvadi, Ze proces vybéru pracovnikti se déli na dvé faze:
predbéznd a vyhodnocovaci. Pfedbézna faze definuje ptislusné pracovni misto a stanovi
naném zakladni pracovni podminky. Nésleduje druhy krok, kde se zkoumad, jaké
ma uchaze¢ znalosti, kvalifikaci a dovednosti. Tteti krok jiz konkrétné specifikuje
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, délku praxe a specializaci.

Vyhodnocovaci faze nasleduje po piedbézné fazi, ktera se také sklada z nékolika kroki.
Kazdy krok je spojen s urcitou metodou, a pifi vybéru pracovnikii se pouziva kombinace
dvou nebo vice krokd. Muze se jednat o tyto kroky: zkoumdni dotaznikli a jinych
dokumentii predlozenych uchazeCem, ptedbézny pohovor, testovani uchazeci pomoci
tzv. testll pracovni zpusobilosti nebo pomoci tzv. assessment center, vybérovy pohovor,
zkoumani referenci, lékafské vySetfeni, rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece
a informovani uchaze¢u o rozhodnuti (Koubek, 2008, s. 173 — 174).

Oproti Koubkovi, Kocianova (2010, s. 99) pouziva pro fazi vybéru pracovnikil analyzy
dokumentace uchaze¢l. Dokumenty zahrnuji firemni dotaznik pro uchazece, zZivotopis,
motivaéni dopis nebo doklady o vzdélani. Je dilezité davat si pozor v dokumentech
na zkreslené i1 nepravdivé informace. Uchaze¢i casto lzou o svém vzdélani nebo
pracovnich zkuSenostech. Napi. ve strukturovaném Zivotopise lze i sledovat, jak Casto
ménil uchazeC své zaméstnavatele, zda uchaze¢ ukoncil zahgjené studium nebo divody,
které vedly ke zménam v riznych funkcich.

Pti pfijiméni pracovnikd mize také dochazet k opakujicim se chybam. Ty lze rozdélit
do nékolika hlavnich skupin:

1. nedostate¢né Ci nepiesné stanoveni pozadavkl na pracovni misto (pozadavky

by nemé¢ly mechanicky vychazet ze stdvajiciho popisu pracovni pozice, mély
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by obsahovat ocekavané znalosti, schopnosti, ale i jasné¢ stanovené cile
pracovni pozice),

nespravné vyuzivani vstupniho interview,

nejasna kritéria aspésnosti,

prilisny diraz na testova vysetfeni kandidatu,

nedostate¢nd pozornost pti¢inam, pro¢ lidé na daném misté selhavaji,

o U A W N

mald pozornost ovéfeni udaji a zjiSténi referenci (udaje v profesnich
zivotopisech nejsou nikdy zcela piesné ¢i tiplné),

7. dalsi faktory — dlouhy pribéh piijimaciho fizeni, profil pracovni pozice, ktery
se neustdle méni, nedodrzeni podminek ze strany zaméstnavatele (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2011, s. 151 - 153).

3.3.3 Prijimani pracovniki

., PFijimani pracovnikii predstavuje rada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazec o zameéstnani je informovan o tom, ze byl vybrdan a akceptuje nabidku zaméstnani
V organizaci, a konci behem dne ndstupu pracovnika do zaméstnani* (Koubek, 2008,
s. 189)

Nejdulezitéjsi formalni nalezitosti této ¢innosti je vypracovani a podepsani pracovni
smlouvy. Smlouva je oboustranna zalezitost, podili se na ni pracovnik a organice.
Pied podpisem smlouvy by mé&l novy pracovnik absolvovat i vstupni Iékatskou prohlidku.
Po podpisu smlouvy nésleduje zatazeni pracovnika do persondlni evidence, tj. pofizeni
osobni karty, pofizeni mzdového listu, evidenéniho listu diichodového zabezpeceni apod.
Pracovni pomér vS§ak muze vzniknout jmenovanim ¢i volbou (Koubek, 2008, s. 189 — 190).

Soucasti pfijiméni pracovnikli je uvedeni pracovnika na pracovisté. Pracovnik
persondlni utvaru doprovodi pfijimaného pracovnika na nové pracovisté a preda jej jeho
nadfizenému. Nadfizeny seznami pracovnika s jeho povinnostmi a poskytne mu detailné;jsi
informace o pracovisti. Mélo by nasledovat sezndmeni pracovnika s ostatnimi pracovniky,
zejména s jeho nejbliz§imi spolupracovniky. Ddle je nezbytné poskytnout informace
0 socidlné-hygienickych podminkach prace (zachody, Satny, moZnost obcerstveni
astravovani). Na zavér je pracovnik zaveden na misto vykonu své prace,
kde je mu pfedano potiebné zafizeni k vykonu prace (kancelaisky stul, pocita¢, Zzidle

apod.), (Kocianova, 2010, s. 130).
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Pracovni smlouva

Pracovni pomér se zakladd pracovni smlouvou. Pracovni smlouva je dvoustranny
pravni ukon, na jehoz zdkladé¢ zaméstnanec a zaméstnavatel souhlasi se zalozenim
pracovniho poméru. Zameéstnavatel je povinen vzdy zaméstnance seznamit s jeho pravy
a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy. Pracovni smlouva musi obsahovat
podstatné¢ obsahové nalezitosti, mezi které patfi: druh prace, kterou ma zaméstnanec
vykonavat, misto nebo mista vykonu prace a den ndstupu do prace. Mezi nepovinné
nalezitosti patfi: mzda, zkuSebni doba nebo doba trvani pracovni doby (Styblo, Urban,

Vysokajova, 2011, s. 182).

3.4  Orientace pracovniki

Podle Koubka (2008, s. 192) je orientace pracovniku Specificky program adapta¢nich
a vzdélavacich aktivit, ktery je dikladné¢ promysleny pro kazdy druh pracovnich mist
akazdé pracovisté. Orientace ma urychlit proces seznamovani novych pracovnikl
S novymi pracovnimi naplnémi, pracovnimi podminkami a novym socidlnim prostiedim.
Vse s potiebnymi znalostmi a dovednostmi, které zvysi pracovni vykon. Ukolem orientace
je zkratit obdobi, ve kterém pracovnik nepodéava standardni vykon.

Druh a mnozstvi informaci, ktery pracovnik ziska, zavisi na povaze jeho vykonavané
prace. Orientace ma vzdé€lavaci aspekt, jde o formovani (doformovani, preformovani)
pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovaly pozadavkiim pracovniho
mista a nového zaméstnavatele. V piipad¢ prechodu dosavadniho pracovnika organizace
na jinou pracovni funkci pouzivame termin reorientace.

Stava se zvykem, ze novy pracovnik dostdva soubor pisemnych materialti (orientacni
slozka, orientaéni bali¢ek), ktery si miize v klidu prostudovat doma. Setfi se tim pracovni
doba a snizuje pravdépodobnost, ze se né€které informace k pracovnikovi vlbec
nedostanou, z divodu zapomenuti nadfizeného. Vybrané polozky, které by mél orientaéni
bali¢ek obsahovat jsou shrnuty v pfiloze ¢. 5 (Koubek, 2008, s. 192 — 193).

Orientace pracovnikli probiha po oficialni (formalni) linii, jde 0 planovity proces, ktery
zajiStuje personalni Utvar a bezprostfedni nadfizeny a neformalnim zplsobem,
tzn. spontanni proces, ktery zabezpecuji spolupracovnici, je vyznamné;jsi a efektivnéjsi.

Orientace novych pracovniki se zaméfuje na tfi oblasti. Prvni obsahuje

celopodnikovou orientaci, tj. informace spole¢né pro vSechny pracovniky podniku. Dalsi
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je utvarova orientace, piip. skupinova ¢i tymova orientace, ta se vztahuje Kk urcité
organizacni jednotce. A posledni, je orientace na konkrétni pracovni misto, ta lisi se podle
charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté (Kocianova, 2010, s. 133).
Armstrong (2007, s. 398 - 399) rozlisuje dvé orientace, a to celopodnikovou
a utvarovou orientaci. V celopodnikové orientaci ma pracovnik persondlniho utvaru
probrat s novym pracovnikem hlavni body. Po pocate¢nim informovani nasleduje nastup
na jeho nové pracovisté a predstaveni novym kolegiim. Poté nasleduje utvarova orientace.
V té se novi pracovnici zajimaji o to, s kym budou pracovat a jakou dostanou praci prvni
den. Uvadéni pracovnika do programu by mél zajistit vedouci utvaru. Ten piivita nového
pracovnika a poskytne mu stru¢né informace o praci v utvaru. V tvarové orientaci existuje
novému pracovnikovi moznost, aby se citil jako doma a poskytnout mu zdkladni informace

o pracovnich podminkach a zvyklostech.

3.5 Adaptace zaméstnanci

Vajner (2007, s. 93) uvadi, Ze pfijetim zaméstnance proces naboru a vybéru nekondi.
Zam¢éstnavatel zkousi kandidata v novém procesu, tedy pracovnim. Zameéstnanci je tfeba
pomoci, aby rozvinul svilj potencial. Je to moznost ovéfit kvality zaméstnance a jeho
prijeti potvrdit, ¢i se S nim rozloucit. Zafazeni pracovnikii a jejich adaptace je zavérem

vybérového procesu a za¢atkem pracovniho procesu.

3.5.1  Definice adaptace

., Adaptaci rozumime proces, ve kterém je c¢lovék konfrontovan se subjektivné (1j. Z jeho
hlediska) novymi naroky a pozadavky, které na néj kladou podminky a okolnosti vnéjsiho
sveta “ (Pauknerova a kol., 2006, s. 218).

Adaptace také casto patfi k podceniovanym oblastem fizeni. Priabéh a vysledky
adaptace jsou dilezité, zalezi na nich, zda novy zaméstnanec firmu v kratké dobé
po nastupu opusti. To bude znamenat zna¢né naklady. Cilem adaptace je urychlit zapojeni
novych pracovniki, zajistit co nejrychleji jejich plnou pracovni vykonnost a zabranit
piipadné nespokojenosti (Urban, 2013, s. 53).

Foot a Hook (2002, s. 210) , definuji adaptaci jako proces pomdhdni novym

zameéstnancium zvladnout rychle novou praci tak, aby se brzy stali platnymi
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a produktivnimi. Adaptace zaCind jiz pred prvnim den v praci a je soucasti naborového
a vybérového procesu. Dojem, ktery si vytvoii pracovnik na podnik, se jiz bere jako ¢ast
procesu adaptace.

Oproti témto definicim Novy, Surynek a kol. (2006, s. 153) definuji adaptaci, jako
aktivni prizptisobovani Clovéka se novym zivotnim podminkdm a stim souvisejicim
zménam. Clovék se snazi prizpasobit viem podminkam, ve kterych Zije, ale také svym
z4jmum, potfebam, hodnotam ¢i cilim. Adaptace se tyka zcela jiz konkrétniho socialniho
prosttedi, ve kterém clovek Zije. V pracovnim procesu lze tak hovofit o adaptaci
na pracovni, ale i socialni prostiedi. Clovék musi zvladnout zmény vnéjsiho prostiedi
(prizptisobivost), dale proces zvladani zmén s prostiedim (adaptovani, pfizptisobovani)

a jeho vysledny stav (adaptovanost, ptizplisobenou).

3.5.1.1 Funkce adaptace

Novy, Surynek a kol. (2006, s. 109) definuji adaptacéni funkci jako celek, ktery
se vyrovnava se zménami vnéjSiho prostfedim. Adaptace se d&e dvéma zpisoby,

a to vnitini proménou systému nebo tlakem systému na okoli.

Zakladni funkce dobré adaptace jsou:
1. pro zaméstnance:
e motivaéni (firma ma snahu zaméstnanci uleh¢it zapracovani),
¢ informacni (zaméstnanec se dostava k dilezitym informacim),
e socidlni (zaméstnanec se zapracovava do tymu),
e kontrolni (zaméstnanec citi tlak na svoji vykonnost a aktivitu),
e psychohygienicka (zaméstnanec se zbavuje tizkosti, Ze néco nezvladne),

e rozvojova (zaméstnanec se uci nové véci a posiluje jeho sebevédomi),

2. pro organizaci:
e rychlé zapracovani, zpétna vazba k procesu néboru a vybéru, rozvinuti
vykonnosti zaméstnance, zlepSeni image firmy, argumentace pro mozné
rozlouceni se zaméstnancem, efektivni vyuziti zkusebni doby, zlepSeni

komunikace a tymové spoluprace (Vajner, 2007, s. 93).
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Uvadéni novych pracovnikii do organizace spociva v procedurach, kdyz zaméstnanec
nastupuje do organizace, a dale v procedurach, které maji novému zaméstnanci poskytnout
zakladni informace. Uvadéni pracovniki do podniku ma Etyfi cile: pomoci pracovnikovi
prekonat pocate¢ni faze po nastupu (pro pracovnika je vSe cizi, neznamé); ovlivnit vztah
pracovnika k organizaci, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace; novy pracovnik
by mél podéavat zadouci pracovni vykon v co nejkrat§im mozném ¢ase po nastupu a snizeni

brzkého odchodu pracovnika z podniku (Kocianova, 2010, s. 131).

3.5.2 Proces adaptace

Adaptacni proces nového zaméstnance trva od jednoho do Sesti mésict, podle slozitosti
prace. Pokud je adaptacni proces dobie nastaven, ma pro zaméstnance motivujici charakter
(podavani vysokého vykonu a ochota pracovat ve firm¢). Mize ale také odhalit
nesrovnalosti, které o¢ekava zaméstnanec nebo podnik. Tomu lze predchazet efektivni
komunikaci mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym, popiipade personalistou (Tureckiova,
2004, s. 66). Hronik (1999, s. 288) vysvétluje, Zze hlavnim cilem ftizené adaptace
je co nejrychlej$i zatazeni pracovnika, aby mohl plné uplatnit své profesionalni
pfedpoklady, pro néz byl vybran. Dobry start na zacatku pracovniho poméru rozhoduje

0 tom, jak se sim bude vnimat zaméstnanec a jak ho budou vnimat jeho spolupracovnici.

Adaptace vétSinou zahrnuje tyto oblasti:
e celofiremni adaptaci — obecné informace spolecné pro vsechny zaméstnance
podniku,
e adaptace v utvarové jednotce — specifické informace o utvaru,
e adaptace na konkrétni pracovni misto — specifické informace o charakteru

a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté (Vajner, 2007, s. 94).

Na procesu adaptace se podili: personalni ttvar, pfimy nadfizeny, tutor (mentor/kouc),
vedouci utvarl a néktefi ze zaméstnanct (Vajner, 2007, s. 94). Personélni Utvar vytvafi
adaptacni plan pracovnika a zpracovava koncepci adaptace. Adaptacni plany zpracovavaji
ve spolupraci s nadfizenym pracovnika. Pfimy nadfizeny se podili na adaptaci
v pfisluném organizaénim ttvaru a poskytuje pracovnikovi podporu. Resi pracovnikovu
adaptaci, kontroluje a vyhodnocuje jeji prubéh (Kocianové, 2010, s. 35). Kouc je ten, ktery

umi jednat s lidmi, uvolni tviréi energii zaméstnance a ta sméfuje k dosaZzeni firemnich
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I osobnich cili. Kou¢ musi umét fesit problematiku osobné, ptat se na konkrétni véci
a umét zaméstnanci naslouchat (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 460).

Clovék se piipravuje na nové Zivotni (pracovni a dal§i) podminky a lze je vy¢lenit
do nasledujicich zakladnich fazi. Prvni faze je faze piipravnd — zahrnuje obdobi pied
zménou. Clovék si vytvaii piedstavu toho, co ho ¢eka a pfipravuje se na zvladnuti novych
podminek. Druha faze je globalni orientace — zacina pocatkem zmény. Zakladnim rysem
je psychicka ¢innost. Treti faze znamena védomé pietvaieni vztahu jedince k novym,
zménénym podminkdm — projevuje se zmeénami Vv postojich a socidlnich vztazich.
A posledni faze je vpraveni se do novych podminek — jednd se o rezignaci v piipadé

nezvladnuti predchozich fazi adaptace (Pauknerova a kol., 2006, s. 218).

Rizeni adaptaéniho procesu sleduje dva aspekty:
e aspekt pracovnika (rozvoj osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavki,
pracovni spokojenost),
e aspekt organizace (vytvafeni souladu mezi piedpoklady pracovniki

a naroky jimi vykonavané prace), (Duchon, Safrankova, 2008, s. 212).

Adaptovanost

Adaptovanost oznaCuje stav nebo vysledek adaptacniho procesu. Pfi posuzovani
celkové adaptovanosti pracovnika se uplatiiuji kritéria objektivni a subjektivni. Mezi
kritéria objektivni patii mnozstvi a kvalita prace jedince, samostatnost, mira jeho pracovni
ochoty a postaveni pracovnika mezi jeho spolupracovniky. Za kritéria subjektivni lze
povazovat sebediveéru, cile pracovnika s jeho praci v podniku, ochotu spolupracovat
S ostatnimi spolupracovniky. Mezi zdkladni znaky pfiméfené adaptovanosti patii zdravy
pohled na zivot, realisticky pfistup k novym podminkam, sebekontrolu a piiméefenou

sebedivéru (Pauknerova, 2006, s. 219).
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Uprava procesu adaptace novych zaméstnanci v podnikovych smérnicich

Odborné a kompeten¢ni zasady procesu adaptace novych zaméstnanci by mély mit
Vv personalnich smérnicich podniku nasledujici pravidla. Adaptace se d¢je na zéklade
individualniho adapta¢niho planu zaméstnance, za jeho sestaveni odpovida nadiizeny
vedouci zaméstnanec a jeho kontrolu provadi personalni usek. Individualni adaptacni plan
zameéstnanCe ma povinnost predat nadiizeny nejpozdéji tyden pied o¢ekavanych nastupem
zamestnance persondlnimu useku. Za pribéznou a zavéreCnou kontrolu adaptacniho
procesu odpovida natizeny zaméstnance. Na zéklad¢ dvou hodnoticich rozhovort probiha
kontrola pribéhu a vysledkti adaptace (rozhovor v prubéhu adaptace a pted koncem jejiho
tietiho mésice). Pfed ukoncenim 3. mésice je nadfizeny povinny stanovit dohodnuté cile
zam&stnance do konce roku a pfedat jej persondlnimu oddéleni (Styblo, Urban,

Vysokajova, 2011, s. 174 - 175).

3.5.2.1 Struktura Fizené adaptace

Adaptacni proces zahrnuje:
1. Seznameni pracovnika s firmou -
e historie firmy, dynamika rdstu, postaveni na trhu,
e perspektiva, cile, kultura a hodnoty firmy,
e principy odménovani, vztahy mezi kolegy,
e predstaveni managementu, rozmisténi firmy a jeji lidé.
2. Seznameni pracovnika s chodem firmy -
e co do podniku vchazi a co vychazi,
e poznani ¢innosti, které predchéazeji a které nasleduji.
3. Zatazeni, pracovni povinnosti a ukoly -
e jasn¢ vymezené povinnosti, kritéria vykonu, zpiisob hodnoceni prace,
e pracovni doba a pracovni reZim, mimoiadné pracovni povinnosti.
4. Plan profesionalniho ristu -
e zaClenéni do firemniho projektu vzdélavani,

e tvorba kariérového planu (Hronik, 1999, s. 288 — 289).

Mezi zéakladni ukol adaptace patii zajisténi adaptace pracovnikii na podminky prace

Vv organizaci, v pracovni skupin¢ a na pracovnim misté, ale dulezité je také zmirnit stres
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pracovnika z nového prostiedi a z novych spolupracovnikii. Adaptace je v organizacich
Casto podcenovana. Novy pracovnik ma pocit, ze pozornost, kterd mu byla vénovana jako
uchazeci, vyhasne tehdy, kdy zahaji svou praci. V moment¢, kdy pracovnik opusti misto
zéhy po nastupu, znamena pro podnik naklady. Néklady na opétovné obsazeni pracovni
pozice jsou znacné. Je proto dilezity dojem pracovnika z prvnich Etyf tydni zaméstnani

az do Sesti mésicl po nastupu (Kocianova, 2010, s. 131).

Plan Fizené adaptace

Plan tizené adaptace obsahuje, ur¢eni doby adaptace; urceni tutora, radce, ktery neni
bezprostiednim nadfizenym; urceni cilti, uréeni zpisobu hodnoceni a vyhodnocovani
procesu adaptace; uréeni funkénich mist k rotaci, uréeni konkrétnich vzd¢lavacich aktivit
(Hronik, 1999, s. 289).

3.5.3 Priibéh a nastroje adapta¢niho procesu

Adaptace zacind v okamziku, kdy se ob& strany rozhodly uzavfit pracovni smlouvu.
Po uzavieni smlouvy, ale i1 pfed nastupem zaméstnance do prace, by mél byt
S pracovnikem udrZovan kontakt. Méli by mu byt poskytnuty hlavni pisemné firemni
informace a dokumenty (informacni brozury, vyroéni zpravy, firemni noviny ¢i Casopisy
apod.). Pii nastupu by mél pracovnik ziskat svij pisemny individualni adaptac¢ni plan.
Podoba adaptaéniho pléanu, jeho obsah i1 délka zavisi na pozici, na kterou pracovnik

nastupuje (Styblo, Urban, Vysokajova, s. 168).

Adaptacni plan

Adaptacni plan obsahuje Skoleni a osobni Setkani, které by mél zaméstnanec
absolvovat. Dulezité jsou naplanované hlavni kontrolni body jeho adaptace, zpravidla
rozhovory s nadfizenym nebo zastupcem personalniho tseku. K vysvétleni a piedani
adaptacniho planu by mélo dojit v pribéhu prvniho pracovniho dne (Urban, 2013, s. 54).
Informace v adaptacnim planu jsou rozlozeny tak, aby zaméstnanec nebyl informacemi
zahlcen, jsou stanoveny zpusoby uceni a ziskani novych dovednosti (Styblo, Urban,

Vysokajova, 2011, s. 168).
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Plan adaptace mize zahrnovat nasledujici prub¢h aktivit:
1. pfedani zédkladnich informaci o organizaci a pisemnych materidli pro nové
zamé&stnance na personalnim utvaru (1. den),
rozhovor s nadtizenym, seznameni pracovnika s jeho kolegy (1. den),
Skoleni bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,
vstupni Skoleni pro nové pracovniky,
prostudovani zékladnich informaci a pisemnych materiald,
rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 1. tydne),
kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v prib¢hu 1. tydne),

rozhovor s nadtizenym (v prabéhu 2. tydne),

© 0 N o g b~ DD

kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v pribéhu 2. tydne),

10. rozhovor s nadifizenym (3. tyden),

11. dalsi kontakty personalniho pracovnika s pracovnikem v prub¢hu adaptace,

12. zavérecné pisemné hodnoceni pribéhu adaptace pracovnikem,

13. zavérecné hodnoceni pribéhu adaptace nadiizenym,

14. rozhovor nadfizeného pracovnika s pracovnikem k pribéhu adaptace

pracovnika (Kocianova, 2010, s. 136).

Uvodni ¢ast adaptace je zaméfena na piedani dilezitych informaci o podniku, a to ustni
i pisemnou formou. Na podporu charakteristiky podniku slouzi orienta¢ni brozury,
videoprezentace obsahujici informace o historii podniku, jeho produktech ¢i sluzbach,
zakladnich smérnicich, pravidlech a kodexech. Dale je nutné sezndmit zaméstnance
S pracovnimi podminkami, pracovnim tadem, pravidly odmeénovéani, ochranou zdravi
a bezpecnosti prace, stravovacimi moznostmi apod. Tato uvodni ¢ast adaptace by méla byt

zajisténa vedoucim ptisluSného utvaru (Urban, 2013, s. 54).

Zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem

Jde o uvodni rozhovor, kde si zaméstnanec s jeho nadfizenym zopakuje a uptesni
oboustrannd oc¢ekavani do budoucna. Nadfizeny také musi vysvétlit zaméstnanci pribeh
a pravidla adapta¢niho procesu. Je dilezit¢é u nového zaméstnance vzbudit pocit, Ze byl
v podniku ocekavan a ze si firma vazi jeho ptichodu.

Zpétnovazebni rozhovory by mély probihat pravidelné. Jejich zamétfeni by mélo

obsahovat, jak zaméstnanec zvladd pozadované pracovni dovednosti, ale i1 jak je firma

29



spokojena s jeho pracovnim chovanim. Zvlastni pozornost by méla byt kladena na to, aby
U zamé&stnance neexistovaly zadné nezodpovézené otazky nebo nejasnosti. Vyvrcholenim
zpétnovazebnich rozhovorii je rozhovor na konci adaptacniho obdobi, pii kterém jsou
zhodnoceny vysledky adaptace, stanoveny cile a dohodnuty ukoly pro dal§i pracovni
obdobi (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 170). Hlavni nastroje a odpovédnosti
adaptacnich néstroju jsou uvedeny v piiloze €. 6.

Dle Urbana (2013, s. 55) se adapta¢ni rozhovory zaméfuji na to, jak novy zaméstnanec
zvlada pozadované pracovni dovednosti, ale i na to, jak je firma spokojena s jeho
pracovnim chovanim. Nadfizeny se nesmi zapomenout zeptat zaméstnance, zda nejsou
najeho stran¢ nezodpovédné otazky nebo nejasnosti. Vrcholem rozhovorti je rozhovor
na konci adapta¢niho procesu, pfi kterém jsou zhodnoceny vysledky adaptace, stanoveny

rozvojové cile a dohodnuty ukoly pro dalsi pracovni obdobi.

354 Pracovni a socialni adaptace

Tureckiova (2004, s. 66) tvrdi, Ze pracovni a socialni adaptace se navzajem prolinaji.
Jde o soubézny proces ,,vrlstani pracovnika do systému firemniho Zivota a aktivni
prizptisobovani se tomuto systému a jeho ménicim se podminkam.

Pokud novy pracovnik projevi zdjem o optimalni pribéh pracovni a socidlni adaptace
je dalezité, aby se vyrovnal s naroky jeho pracovniho zafazeni, byl aktivni ve zvladani
problémi spjatych sjeho novou pracovni pozici, byl vstficny k novym pracovnikiim,
cilevédomy a nadfizenym pracovnikiim usnadnil jeho adapta¢ni obdobi. V piipadé
nesplnéni nékterych z téchto podminek znamena, ze se novy zaméstnanec adaptuje pouze

asteéné nebo se neadaptuje viibec (Duchoti, Safrankova, 2008, s. 213).

3.54.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace znamend vytvofeni souladu mezi jeho dosavadnimi odbornymi
znalostmi, praktickymi pracovnimi a socialni zkuSenosti na jedné strané a specifickymi
pracovnimi podminkami daného pracovisté na strané druhé. Mira adaptovanosti se promita
ve vykonnosti pracovnika a v jeho spokojenosti spraci (Duchon, Safrankova, 2008,
s. 212).

., Pracovni adaptace je prizpusobeni jedince prdci, pracovnimu prostiedi a pracovnim

podminkam.* Zacina vstupem do zaméstnani a projevuje se v pribchu celé profesionalni
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drahy. Vyznamné k ni pfispiva odborna ptiprava — organizovany zacvik, skoleni, studium
apod. (Novy, Surynek a kol., 2006, s. 155).

Tureckiova (2004, s. 66) zastava tvrzeni, ze adaptace je v podniku aktivni ptizpisobeni
se jednotlivce praci nebo pracovni ¢innosti pii zvladani pracovnich roli vyplyvajicich
z aktualni pracovni pozice — tedy pracovni adaptace nebo adaptace na praci.

Podle Pauknerova (2006, s. 219) muze byt pracovni adaptace také spojena se zafazenim
nového pracovnika (absolventa), ktery pravé dokoncil odbornou pfipravu na povolani nebo
muze jit o zménu pracovniho mista v rdmci podniku. Adaptace na praci muze také
znamenat navrat pracovnika na ptivodni pracovisté po delsi dobé (naptiklad navrat mladé

zeny po mateiské dovolené) nebo mize byt i spojena s inovaci v daném podniku.

3.5.4.2 Socidlni adaptace

Socialni adaptace je proces, kdy se pracovnik zaclenuje do skupiny spolupracovnikti

Ve

ado Sirsi struktury podniku. Proces socidlni adaptace nastdva 1 v okamziku,
kdy zaméstnanec méni pouze pracovni pozici. Socialni adaptace vychazi z procesu
socializace, konkretizuje a modifikuje ziskané vzorce spoleCenského jednani
ve specifickych podminkach (Ducho, Safrankova, 2008, s. 212).

,,Socialni adaptace cloveka vychadzi z procesu socializace, konkretizuje a modifikuje
ziskané vzorce spolecenského jednani ve specifickych podminkdch, v nichz se clovek
V priitbéhu své existence naléza.* Vysledkem socialni adaptace miiZze byt nové socidlni
prostfedi, ¢aste¢na adaptovanost nebo nevclenéni se do nové situace (Novy, Surynek
a kol., 2006, s. 155).

Tureckiova (2004, s. 66) zdiraziuje, ze adaptaci se rozumi aktivni pfizpisobeni
se jednotlivce socialni prostiedi firmy, tj. socialnim vztahim a jejich struktufe uvnitf
firmy.

Dle Armstronga (2007, s. 396) se novi pracovnici rychleji zafadi, pokud prob&hne
hladce proces jejich socializace, tedy adaptace na nové socidlni prosttedi. Pro mnoho lidi
jsou velmi dilezité jejich vztahy se spolupracovniky.

KrozliSeni socialni adaptovanosti se pouzivaji subjektivni a objektivni kritéria.
Subjektivni kritéria se daji vysvétlit jako spokojenost pracovnika (vztahy na pracovisti,

ochota spolupracovat s ostatnimi spolupracovniky, atd.). Objektivnim kritériem je skute¢né
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misto pracovnika v pracovni skupiné nebo autorita u spolupracovnik (Novy, Surynek

a kol., 2006, s. 156).

3.5.5 Optimalni adaptace

Optimalni pribeh adaptace by mél probihat nasledovné:
1. etapa zafazeni pracovnika na konkrétni pracovisté, seznameni ho s kolegy
a vedoucim,
2. orientace vnovém  prostfedi, ziskani novych  zkuSenosti, szivani
se se spolupracovniky,
3. iniciativni a aktivni pfistup k praci, zaclenéni se do nové pracovni skupiny

a zjisténi konkrétnich cild podniku (Novy, Surynek a kol., 2006, s. 159).

Novy, Surynek a kol. (2006, s. 159) tvrdi, Zze pro optimalni pribéh adaptace nového
pracovnika v podniku je dilezity aktivni pfistup pracovnika ke zvlddani problémi,
vyrovnani se pracovnika s ndroky jeho pracovniho mista, dobrym pfijetim nového
pracovnika ze stran spolupracovnikii a ochota podniku uspokojit vstupni ocekavani
pracovnika.

Podle Pauknerové (2006, s. 220) optimalni pribéh adaptace probiha kvalitnim vybérem
pracovnikti s ohledem na jejich odbornou, ale i vykonovou nebo motivaéni zpusobilost.
Dulezité je sestavit proces adaptace tak, aby vyhovoval vSem a nezapomenout

vyhodnocovat a kontrolovat pribéh adaptac¢niho procesu.

3.5.6 Adaptacni programy

Rotace prace

Styblo, Urban, Vysokajova (2011, s. 170) popisuji rotaci prace, jako nejefektivné;si
metodu seznameni se pracovnika s podnikem. Novy pracovnik se postupné seznamuje
s novymi ukoly v riznych ¢astech organizace s cilem poznani novych pracovnich postupti

a ukoli. Tim se zvysi provazanost a osobni pracovni flexibilita.

Orientac¢ni trénink
Je vhodny pro podniky, kde pfijimaji vétsi poCet zaméstnanci najednou. Orienta¢niho
tréninku se zucastni vSichni novi zaméstnanci v ur¢ité dobé po svém nastupu. Skoleni

atréninky zahrnuji prezentace vybranych firemnich manazeri, informuji o praci
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jednotlivych usekl spolecnosti, o cilech do budoucna, vzdélavacich moznostech, ristovych
a kariérovych pftilezitostech ve spolecnosti. Vyhodou tohoto tréninku je véEtSi Casovy
prostor pro ziskani dilezitych informaci a moznost nacviku nékterych novych postupt
(Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 171).

Pti planovani orienta¢niho tréninku je nutné stanovit cile. Musi byt uvedeny cile, které
jsou vSichni ucastnici schopni udé€lat nebo standardy, kterych musi byt dosdhnuto. Dale
se musi instrukce rozdélit do klicovych fazi. Mezi né patii: vykonat danou praci nebo
si dany pifedmét sami vyzkousSet a praci rozdélit do nékolika fazi. Je také dilezité
si vSechno pfipravit a zorganizovat. VSe musi spravné fungovat, piipravit spravné
materidly nebo si stanovit, kde bude trénink probihat. A rozhodnout se, které tréninkové

pomiucky budou potieba: grafy, diagramy, videa (Foot, Hook, 2002, s. 213).

Mentoring

Novy zaméstnanec ziska kratce po svém ndstupu svého mentora nebo patrona.
Poskytne mu rady a osobni podporu pfi feSeni novych ukolll a seznamovani se s firemni
organizaci.

., Mentoring, metoda adaptace, rozvoje a dlouhodobého vedeni zaméstnancii, slouzici
| potrebam Fizeni kariéry. Mentoring zacina prichodem zaméstnance do organizace.
Novému zaméstnanci je vybrdn mentor, ktery neni jeho pfimym nadfizenym. Mentor
pomaha zaméstnanci urychlit jeho adaptaci v podniku, seznamit ho s jeho pravidly
a zvyklostmi. Poméha mu ftesit jeho problémy, stard se o jeho rozvoj nebo dalsi kariérovy
rust. Jeho vztah se zamé&stnancem trva dva az tfi roky, pfipadné to mize byt 1 déle. Mentor
pouziva metodu koucinku, jde o nepifimé vedeni na zaklad¢ stanovenych cili (Styblo,
Urban, Vysokajova, 2011, s. 171 - 172).

Podle Kocianové (2010, s. 135) ma mentoring tfi funkce. Prvni je vzorova,
dle ni se zptuisoby chovani mentora sleduji. Nemén¢ dilezita je psychosocialni podptirna,
tzn. poradenstvi v problematickych situacich nebo pratelské zachazeni. A posledni funkce

je kariérni, tou se zviditeliiuji vykony a podporuje povyseni.
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Management Trainees

Jde o zvlastni formu adaptace, kde se u nové ptijatych zaméstnancti predpoklada postup
na vedouci misto na zéklad¢ jejich schopnosti. Existuji dlouhodobé&jsi programy, pro které
se vzil nazev ,,programy pro management trainees®. Osoby v tomto programu absolvuji
nekolikamésicni odborny program, spojujici vyuku s jejich pracovni rotaci v ramci

organizace (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 172).

3.5.7 Uskali adaptace

Hronik (1999, s. 289) uvadi, Ze mezi ¢asté slabiny adaptace patii:
e presyceni informacemi béhem kratké doby,
e zadavani podiadnych ukolil, coz zaméstnance nudji,
e povétovani ukoll, u nichz je velkd pravdépodobnost neuspéchu, predchozi
zamgstnanci je také nezvladli — poznamena vykon,

e podcenéni ¢i nezajem.

3.5.8 Vzdélavani novych pracovniki

., Proces vstupniho vzdeélavani nového pracovnika musi byt individudlni a vychdzet
nejen z charakteru a obsahu prace na pracovaim misté, pro které byl prijat,
ale i z informaci, které jsme o novém pracovnikovi ziskali v procesu ziskavani a vybéru,
popripadé pri dosavadnich kontaktech s nim.* Ur€ité zapracovani a adaptaci na nové
prosttedi potfebuje kazdy novy pracovnik. Kazdy pracovnik si musi zvyknout na nové
pracovni prostfedi, zvyknout si na nové vybaveni, zorientovat se na pracovisti,
aby se nemusel dotazovat spolupracovniki a navazat socialni vztahy. Vzd€lani novych
pracovnikli poméha adaptaci, je dllezité pro odvadéni stoprocentniho vykonu pracovnika
(Koubek, 2007, s. 144).

Vzdélavaci aktivity pro nové pracovniky museji zajistit, ze novy pracovnik porozumi
naplni své prace a zvladne jeji ukoly; ve firmé se musi zorientovat; ziskat sebedivéru,
pfi plnéni pracovniho ukolu; zafadit se do své pracovni skupiny a odhaleni potencionalnich

problémi, které musi byt co v nejkratsi dobé feseny (Koubek, 2007, s. 144).
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Volba metody vzdélavani zavisi na poskytovanych moznostech:
e sebevzdélavani,
e uceni z praxe,
e diskusni metody,
e kurzy a seminafe,
¢ simulac¢ni metody,
e piipadové studie,
e ptednasky a prezentace,
e koucovani,

e poradenstvi (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 456).

Vétsina novych pracovnikli se vzdélava pii vykonu prace na pracovisti. Vzdélani
na pracovisti mize byt nahodné, netcinné a miize znamenat plytvani. Proto je dulezity
systematicky pfistup. Ten zahrnuje analyzu pracovniho mista, posouzeni toho,
co pracovnik potiebuje znat, vyuziti spolupracovniki, koucovani ze strany vedoucich tymi
a zvlastni povéteni ukolem. Vzdé€lani na pracovisti miize byt doplnéno samostudiem nebo

e-learningem (Armstrong, 2007, s. 400).
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4  Analyticka ¢ast

4.1  Charakteristika podniku
Zakladni udaje podniku:

Datum zapisu: 1. bfezna 1993

Spisové znacka: B 1897 vedena u Méstského soudu v Praze

Obchodni firma: Kooperativa pojistovna, a.s., Vienna Insurance Group
Sidlo: Praha 8, Pobiezni 665/21, 186 00

Identifikaéni ¢islo: 471 16 617
Zakladni kapital: 3.000.000 K¢
Pocet zaméstnanct (k 31. 12. 2014): 3 715
Pravni forma: Akciova spole¢nost
Predm¢ét podnikani:
1. Pojistovaci Cinnost ve smyslu § 3, odst. 1, pism. (f) zdkona ¢. 277/2009 Sb.,
0 pojistovnictvi, v platném znéni (dale jen "zakon o pojiStovnictvi ")
e v rozsahu pojistnych odvétvi Zivotnich pojisténi uvedenych v ¢asti A bodech
I, 11, I, VI, VII a IX pftilohy €. 1 k zdkonu o pojistovnictvi, a dale,
e v rozsahu pojistnych odvétvi neZivotnich pojiSténi uvedenych v ¢asti B bodu
1 az 18 ptilohy €. 1 k zakonu o pojisStovnictvi.
2. Zajistovaci Cinnost ve smyslu § 3, odst. 1, pism. (1) zdkona o pojiStovnictvi
pro vSechny typy zajiStovacich ¢innosti.
3. Cinnosti souvisejici s pojistovaci ¢innosti ve smyslu § 3, odst. 1, pism. (n) zdkona
0 pojistovnictvi
e zprostfedkovatelskd Cinnost provadéna v souvislosti s pojiStovaci ¢innosti
dle zakona o pojistovnictvi,
e poradenskd Cinnost souvisejici s pojisténim fyzickych a pravnickych osob
dle zakona o pojistovnictvi,
e Setfeni pojistnych udalosti provadéné na zékladé smlouvy s pojistovnou
dle zékona o pojistovnictvi,
e provozovani zprostiedkovatelské ¢innosti v oblasti,

e stavebniho spofeni,
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e penzijntho pfipojiSténi, vcetn¢  dopliikového penzijniho  spofeni
a diichodového spoftent,
¢ bankovnich sluzeb,

e vzdélavaci cCinnost pro pojisStovaci zprostiedkovatele a samostatné

likvidatory pojistnych udalosti.

Statutarni organ — piedstavenstvo:
- predseda piedstavenstva a generélni feditel: Ing. MARTIN DIVIS, MBA
- ¢lenka piedstavenstva: JUDr. HANA MACHACOVA
- Clen ptedstavenstva: Ing. MILAN NIDL, MBA
- Clen predstavenstva: RNDr. PETR ZAPLETAL, MBA
- ¢&len piedstavenstva: JIRI SYKORA
- (Clen predstavenstva: GARY WHEATLEY MAZZOTTI

Zpisob jednani za spolecnost:

K projeviim vule a podepisovani za spolecnost jsou opravnéni vzdy dva c¢lenové
piedstavenstva spolecné. Jakékoliv opravnéni k samostatnému zastupovani ve vSech
ukonech, k nimz dochazi pii provozu podniku, je vylouceno. Podepisovani za spole¢nost
se uskuteciiuje tak, Ze k vytiSténému nebo napsanému obchodnimu jménu spolecnosti
piipoji potiebny pocet jednajicich osob svlij podpis s uvedenim své funkce (Kooperativa,
a.s., 2014, http://www.koop.cz/dokumenty/o-nas/vypis-z-obchodniho-rejstriku-srpen-
2015/vypis%20z%200R.pdf).

4.1.1 Historie podniku

e 30.4. 1991 doslo ke zrugeni monopolu Ceské statni pojistovny (od roku 1946).
e 28.5.1991 vznikla prvni soukroma pojistovna — Kooperativa. Ceskoslovenska
druZstevni pojistovna se sidlem v Bratislavé (akcionafi byla hlavné druzstva)

a ¢innost fizena zemskymi feditelstvimi (Praha, Brno, Bratislava)
e 1. 3. 1993 se déli na 3 samostatné pravni subjekty: Ceska Kooperativa,

Moravskoslezska Kooperativa a Kooperativa — Slovenska republika.
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e 1. 9. 1999 dochazi k slou¢eni Ceské a Moravskoslezské Kooperativy
= Kooperativa, pojistovna a.s., tj. finanéné¢ stabilni a silna spole¢nost

(Kooperativa, a.s., 2014).

4.1.2 Predstaveni podniku

Kooperativa pojistovna, a.s., Vienna Insurance Group je druhou nejvétsi pojistovnou
na tuzemském trhu. Byla zaloZena v roce 1991 jako prvni komer¢ni pojiStovna na izemi
byvalého Ceskoslovenska. Jde o univerzalni pojistovnu, kterd nabizi viechny mozné
pojistovatelské produkty od zivotniho pojisténi poc¢inaje az po povinné ruceni. Jeji podil
na celkovém piedepsaném pojistném v CR je 23 %.

Je univerzalni pojiStovnou, kterd nabizi plny sortiment sluzeb a vSechny standardni
druhy pojiSténi jak pro obcany, tak pro klienty z fad firem od drobnych podnikatelii
az po velké korporace. Kooperativa je soucasti koncernu Vienna Insurance Group (VIG).

Hlavnim vlastnikem Kooperativy, a.s. je Vienna Insurance Group AG, ta tvoii 96,32%
a minoritni vlastnici jsou VLTAVA majetkopravni a podilova spol. s r.0. a Svaz ¢eskych
a moravskych vyrobnich druzstev, Praha — ti tvofi pouze 3,68% z celkového poctu. Vienna
Insurance Group je nejvétsi pojistovaci skupina ve stiedni a vychodni Evropé. Je hlavni
akciondt a strategicky partner Kooperativy, ktery zaméstnavd primeémé 24.000
zaméstnancl. Jedna se o nejvyznamngjsi financni skupinu na pojistném trhu ve stiedni
a vychodni Evropé, ktera strategicky spolupracuje s Erste Group.

Vroce 2014 ziskala Kooperativa, a.s. prvni misto V pojiSténi majetku obcant
a pojisténi pramyslu a podnikateli. V ocenéni Zlata koruna ziskala prvni misto v pojisténi
pro podnikatele — TREND a za nezivotni pojisténi — Komplexni pojisténi vozidla
NAMIRU (Kooperativa, a.s., 2014).

., Z pojistovacich sluzeb nabizi Kooperativa a.s. v zdkladu Zivotni pojisténi a pojisteni
urazove. U Kooperativy si také fyzické osoby mohou sjednat treba cestovni pojisteni
na jimi zvolenou dobu. Samoziejmosti je povinné ruceni s nekolika zajimavymi bonusy

a pojisteni havarijni. Soucdsti nabidky je mimo jiné také pojisteni malych a strednich
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podnikatelii, ale také veétsich spolecnosti, primyslovych podnikii. Kooperativa se takée
zabyva zakonnym pojisténim zaméstnance pri odpoveédnosti za Skodu a pojistuje i firemni
vozidla. Nelze zapomenout ani na penzijni fond této spolecnosti““ (Banky.cz — Kooperativa

pojistovna, 2015).

4.1.3 Pracovnépravni vztahy

Kazdy zaméstnanec v Kooperativé a.s. pouziva aplikaci IPIS. Slouzi k uchovani
dochazky, zada zde nadtizené o dovolenou a také se zde nachdzi telefonni seznam vSech

zaméstnanct (Kooperativa, a.s., 2014).

Pracovni doba

V Kooperativé je pracovni doba pevné stanovena od 7:30 hod. do 16:00 hod. vcetné
prestavky na jidlo a oddech v minimalni délce 30 minut (nezapocitava se do pracovni
doby). Kazdy usek, agentura ¢i centrum si vSak presny rozvrh pracovni doby stanovuje

sam, i S piestavkou na jidlo a oddech (Kooperativa, a.s., 2014).

Vykazy prace

Vykaz slouzi k evidenci odpracované¢ doby a nasledné k vypoctu mzdy. Musi byt
vyplnén nejpozdéji k poslednimu pracovnimu dni daného mésice. Pfedem se do vykazu
zadava doba, kdy je pracovnik mimo misto vykonu prace. Je nutné vénovat pozornost
jednotlivym zkratkdm, je dulezité spravné oznacit vykon prace, ktery se potom promita
do organigramu. Do vykazu je automaticky generovana dovolena, sick dayx a charity day

po odsouhlaseni pfimym nadfizenym (Kooperativa, a.s., 2014).

Dovolena

Zaméstnanci, jejichz pracovni pomér trval cely kalendafni rok a maji pravo ze zdkona
na Ctyfi tydny dovolené, si tuto dovolenou rozvrhnou a vycerpaji v délce ¢ty tydnt
nejpozdéji do konce pfislusného roku. Paty tyden dovolené je poskytnut podminecné.
Touto podminkou je vy&erpani étyi tydnii dovolené v piislusném kalendafnim roce. Zadost

0 poskytnuti dovolené schvaluje nadiizeny (Kooperativa, a.s., 2014).
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Free days v Kooperativeé:

1. Sick days — znamena volno pro pieklenuti nemoci, max. tfi dny v roce.
V ptipad¢ kratké indispozice personalistka zaddva do vykazu préce, sick days
podléha schvéleni natizeného. Sick days nelze Cerpat, pokud ma zaméstnanec
nevycerpanou a pievedenou dovolenou z minulého roku.

2. Charity day — den firemniho dobrovolnictvi, je to forma firemniho darcovstvi,
firma poskytne neziskové organizaci praci a cas svych zaméstnancu.
Maximalné jeden den v roce. Tyto akce jsou obvykle organizovany pro celou

organizac¢ni jednotku (Kooperativa, a.s., 2014).

Pracovni neschopnost (nemoc)

Zacatek pracovni neschopnosti musi zaméstnanec neprodlené nahléasit svému
nadiizenému a do tifi pracovnich dni odevzdat personalnimu useku neschopenku.
V piipad¢€, ze nemoc zaméstnance trva déle nez 21 kalendarnich dnti, vyplaci nahradu

mzdy Sprava socialniho zabezpeceni (Kooperativa, a.s., 2014).

Cestovni prikazy

Slouzi ke zpracovani, schvalovani pracovnich cest a vyplaceni cestovnich zaloh. Pokud
se zamestnanec chystd na sluzebni cestu, je nutné vyplnit v IPISu v dochéazce ptislusSnou
zkratku. Potom je nutné vyplnit elektronickou zadanku o pracovni cestu. V prubéhu
pracovni cesty je nutné uchovat veskeré ucetni doklady spojené s cestou. Po navratu
Z pracovni cesty je potieba vylctovat pracovni cestu v cestovnim piikazu. Vyuctovani
je nutné provést nejpozdéji do 10 dnl od ukonceni pracovni cesty. Po odevzdani dokladi
personalistce probiha proplaceni cestovniho piikazu do jednoho tydne, bezhotovostné —

pfevodem na ucet (Kooperativa, a.s., 2014).

Benefity
Kooperativa, a.s. fadi zaméstnanecké vyhody do skupin:
¢ financ¢ni sluzby,
e zdravotni péce,

e volny Cas,
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e socialni mix,

e profesni zdzemi,

e smluvni pojisténi,

e zaméstnanecké vyhody poskytované finanéni skupinou Ceské spofitelny,
e pocitace — elektronika,

e sluzby,

e rekreace — penziony,

e vzdélavani (Kooperativa, a.s., 2014).

4.2  Systém adaptace zaméstnancii v Kooperativé, a.s.

V Kooperative, a.s. za¢ind pro nové zaméstnance pracovni pusobeni. Je to spole¢nost,
kterd jako kazda jina velkd firma Zije vlastnim Zivotem. Zameéstnanci piichéazeji z jiného
prostfedi a budou se muset, at’ chtéji nebo ne, piizpisobit prostfedi Kooperativy. Podnik
rdd pomahd novym pracovnikiim v zacatcich nejen s pracovni adaptaci, ale také s jeji
socialni ¢asti.

Adaptacni obdobi trva Sest mésicti pracovniho poméru. Po skonceni adaptacniho
obdobi ¢ek4 zaméstnance hodnoceni zahrnujici hodnoceni vybérového fizeni a pracovniho
pusobeni v Kooperativé. Na tomto hodnoceni se také podili pfimy nadiizeny. Po pisemném
hodnoceni mize nasledovat hodnotici rozhovor, také za pfitomnosti pfimého nadfizeného.
Kooperativé nejde o kontrolovani zaméstnancti, ale pteji si, aby se zaméstnanci citili dobte
a neméli potfebu odchazet.

Dal8im dulezitym nastrojem pro adaptaci v Kooperativé je rotace zejména v Utvarech,
se kterymi se prichazi nejvice pracovné do styku. Poznat kolegy z jiného utvaru a vidét
praci nového pracovnika z jejich thlu pohledu je idealni moznost k pochopeni smyslu
nového pracovnika prace v celém cyklu ¢innosti. Novy zaméstnance tak zjisti, co se od n¢;j
oCekava a co muze naopak ocekavat od kolegli, coz pomtze K srozumitelné¢ komunikaci
mezi sebou.
nového zaméstnance vede v prvnich meésicich a seznamuje ho s firmou, kolegy a novou

praci (Kooperativa, a.s., 2014).

41



4.2.1 Zasady naboru a adaptace obchodni sluzby na agenturach

Tento vnéjsi metodicky pokyn je urcen feditelim agentur a obchodnim fediteltim.
Vydéva ho usek tizeni vnitiniho obchodu a personalni tsek.

1. Pocet novych nastupu pojistovacich poradcu (dale jen ,,PoPo*) na agenturu byl
maximaln¢ 30 PoPo, pficemz pocet novych nastupi bude v dalsim obdobi
20 PoPo na agenturu.

2. Na agentufe nebude ve stavajicim obdobi ziddny PoPo, ktery
je v zaméstnaneckém poméru na pozici PoPo déle nez 12 mésici a jehoz
pramérna mésicni provizni odmeéna bude nizsi nez 15.000,- K¢.

3. Na agentuie nebude v tomto obdobi zadny PoPo, ktery je v zaméstnaneckém
poméru na pozici PoPo déle nez 12 mésicii, jehoz primérnd mési¢ni provizni

odména za Cervenec az listopad bude nizsi nez 15.000,- K¢.

Odmény:
1. V piipadé, Ze agentura splni v tomto obdobi:
e kriterium podle bodu 1) zasad stanovené v tomto obdobi, obdrzi do fondu
MO c¢astku 150.000,- K¢,
e kriterium podle bodu 2) zasad, obdrzi do fondu MO ¢astku 150.000,- K¢.

2. V pripadé¢, ze agentura splni v dal$im obdobi:
e kriterium podle bodu 1) zasad, obdrzi do fondu MO ¢astku 250.000,- K¢,
e kriterium podle bodu 3) zasad, obdrzi do fondu MO ¢éstku 250.000,- K¢.

Podminkou vyplaceni odmény uvedené v bodé 3. (,,Odmény*) je zaroven splnéni
planovaného poctu PoPo na AG v daném roce k datu vyhodnoceni kritérii za obdobi
uvedené v bod¢ 3 zasad. Do tohoto poctu se zapocitavaji i1 PojiStovaci zprosttedkovatelé
Z Podnikatelské vize s primérnym mésicnim vydélkem od 10.000,- K& za obdobi leden —
listopad.

Tyto motivaéni finan¢ni prostfedky lze pouzit pouze pro potiebu obchodni sluzby.
Vyse uvedené zasady se nevztahuji na PoPo typu ,,B*, PoPo s pracovnimi tivazky 2 hodiny

denné a nizsi a PoPo s pracovnimi uvazky kratS§imi nez 12 mésict.
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Vsechny zasady jsou podminény tcelovym neptfevadénim PoPo na PoPo ,,B* a opacné.

Pro ptipad nepfitomnosti PoPo z divodu nemoci po dobu del§i nez polovina fondu

pracovni doby, nebo trvani pracovniho poméru pouze do poloviny fondu pracovni doby

Vv daném meésici se vysledek daného PoPo do sledovani za dany meésic nezapocitava

(Kooperativa, a.s., 2014).

4.2.2 Smérnice pro nové zaméstnance

V prvnich mésicich je dilezité, aby se kazdy novy zaméstnanec sezndmil s t€mito

smérnicemi:

pracovni fad Kooperativy pojistovny, a.s., VIG - personalni tsek,

mzdovy fad — persondlni usek,

fad vnitropodnikovych norem — generalni sekretariat,

systém fizeni operacnich rizik — generdlni sekretariat,

smérnice o nékterych opatienich proti legalizaci vynosu z trestné c¢innosti
a financovani terorismu — pravni usek: povinné pro oOkruh zaméstnanct
vymezen smérnici,

provizni odménovani zaméstnancii — usek provozni podporu obchodu: povinné
pro zaméstnance, kteti uzaviraji pojistné smlouvy, vykonéavaji tzv. stadlou péci
0 klienta a uzaviraji smlouvy na produkty finan¢ni skupiny Ceské spofitelny,
smérnici o ochrané osobnich udaji,

smérnici Pravidla pouZivani informa¢niho systému.

Pro lepsi orientaci, co Kooperativa nabizi novym zaméstnanctim, je proto znat dalsi

smérnice:

program zaméstnaneckych vyhod Kooperativy pojistovny, a.s. Vienna
Insurance Group;
cerpani dovolené zaméstnancti Kooperativy pojistovny, a.s., VIG;

hodnoceni zaméstnanci Kooperativy (Kooperativa, a.s., 2014).
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4.2.3 Adaptaéni plan

Adaptacni plan se novému zameéstnanci pieddva pii podpisu pracovni smlouvy.

Je vytvoten na 6 mésicl. Adaptacni plan Kooperativy, a.s. obsahuje:

1. Obchodni plan.

Tabulka €. 1: Obchodni plan nového zaméstnance v prvnich Sesti mésicich

Minimalni pocet nové
Mésic Minimalni provize uzavienych pojistnych
smluv Zivotniho pojiSténi

1. 5.000 K¢ 1
2. 7.000 K¢ 2
3. 8.000 K¢ 2
4. 10.000 K¢ 2
5. 11.000 K¢ 2
6. 12.000 K¢ 2

Zdroj: Kooperativa, a.s., 2014

V prvnich tfech mésicich byly smlouvy posuzovany zavedené v OPS, v dalSich tfech

mésicich byly smlouvy hodnoceny ze systému KOS.

2. Ucast na skolenich, poradach a zkouskach, wuréenych regionalnim

manazerem/vedoucim kancelafe v jednotlivych mésicich.

3. Plnéni dalich ukolli stanovenych regiondlnim manazerem/vedoucim kancelaie

(Kooperativa, a.s., 2014).

4.2.4 Adaptaéni privodce

Kooperativa, a.s. md pro své nové zaméstnance pfipraveny adaptacni program —
pruvodce (pfiloha ¢. 7). Jde o brozuru, ktera s¢ita 41 listd. Je tu pro zaméstnance
pfipraveno tvodni slovo, to obsahuje zakladni ¢innosti jako pojistovaciho poradce a dale,
jakou podporu si Kooperativa pfipravila pro nové zameéstnance.

Dale je tu popsano, co je hlavni naplni prace poradce. Pojistovaci poradce je pracovni
pozice pro zaméstnance Kooperativy vykondvajictho obchodni c¢innost (zejména
vyhledavani klientli, uzavirani smluv na ty pojistné produkty a stala péce o klienty. Nese

odpovédnost za plnéni svého vykonnostniho planu (uveden v piiloze ¢. 8), fadnou
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reprezentaci Kooperativy, zabezpeCeni péce o klienty, dodrzovani Kodexu etiky
V pojistovnictvi, zachovani mlcenlivosti o obchodnich podminkach, minimalizaci chyb
V uzaviranych pojistnych podminkach atd. Dale je povinen uspésné absolvovat certifikaci,
ucastnit se pravidelnych porad kanceléfi, zodpovédné plnit zadané tkoly, slozit zkousky
odborného minima, absolvovat ptedepsané e-learningové kurzy a aktivné se ucastnit vSech
Skoleni.

Dalsi strana obsahuje popis, kdo zaméstnanci v adaptaci poméh4 a kdo je jim fizen. RO
(feditel oblasti), VK (vedouci kanceldte), VOS (vedouci obchodni skupiny)
je zaméstnancv nadfizeny (seznam zkratek uveden v piiloze ¢. 9). Stanovuje jeho cile
a vyhodnocuje je. Je pfitomen u hodnoticich rozhovori. Rozhoduje o zméné pracovniho
zatazeni a poskytuje zpétnou vazbu z terénu. Garant provazi zaméstnance po celou dobu
adaptace a fidi jej. Vede snim tydenni rozhovory a pomahd v terénu. Trenér uci
zaméstnance produkty a prodej. Podporuje jej v terénu a poskytuje zpétnou vazbu. U¢i také
zameéstnance pouzivat prodejni nastroje.

Obsah dalSich stranek je zaméfen na seznamy Skoleni a dalSich ¢innosti, které je nutné
absolvovat dalSich 6 mésici adaptace. Novy zaméstnanec musi vyplilovat, kdy a jaké
Skoleni absolvoval, co se mu napt. nepovedlo nebo s ¢im potiebuje pomoci (piiloha ¢. 10),

(Kooperativa, a.s., 2014).

4.2.5 Vzdélavani zaméstnanci v Kooperativé

V Kooperativé ma tuto oblast v kompetenci odbor vzdélavani Persondlniho useku a pro
obchodni sluzbu Usek fizeni vnitiniho obchodu a Usek provozni podpory obchodu. Tyto
utvary organizuji vzdélavaci aktivity dle potfeb jednotlivych ttvarti a profesnich skupin.
Nabidku odboru vzdélavani Ize nalézt na intranetu v sekci Personalniho useku. Produktova
Skoleni prodejnich dovednosti jsou v kompetenci jednotlivych agentur.

Utast na vzdélavacich akcich z nabidky odboru vzdélavani podléha doporuéeni
a souhlasu nadfizené¢ho. Jde nejen o posouzeni potieby, ale také o Cerpani financnich
prostiedkil, které maji pro Ucely vzdélavani ptidélené jednotlivé Utvary v rozpisu planu

na vzdélavani.
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Zakladni teze vzdélavani v Kooperativé pro nové zaméstnance.

e Vzdélany zaméstnanec je prioritou podniku a jeji konkurencni vyhodou.
Zosttujici se konkurenéni boj zvySuje néaroky na kvalitu priace a tim
I na vzdélavani.

e Vzdélavani je soucasti pracovniho procesu a jeho absolvovani je jednou
ze zakladnich povinnosti zaméstnance.

e Vedouci pracovnici jsou zodpovédni za vysilani svych podiizenych
na vzdélavaci akce a za nasledné vyuziti ziskanych znalosti a dovednosti
V praxi.

e Sebevzdélavani a samostudium, vcetné e-learningu, je dulezitou soucasti
rozvoje kazdého zaméstnance.

e Zaméstnanci navzdjem sdileji a pfeddvaji své nejlepSi znalosti, dovednosti
a zkuSenosti.

e Zaméstnanec ma predem veédét, pro¢ ma konkrétni vzdélavani absolvovat
a v ¢em mu ma pomoci. Neni-li to z charakteru akce zfejmé a nedostane-li v¢as
jasnou informaci od svého nadfizené¢ho, mél by si ji vyzadat.

o Kazdy zaméstnanec si na zavér vzdelavaci akce pfipravi plan osobniho rozvoje
(akéni plan) s konkrétnimi ukoly a cili, jak bude ziskané poznatky uvadét

do praxe. Jejich plnéni budou kontrolovat jejich nadfizeni.

K adaptaci na nové pracovisté neodmyslitelné patii vzdélavani. Pro nové zaméstnance

Kooperativy jsou pfipraveny nasledujici Skoleni:

1. Bezpecnostni Skoleni
e Skoleni BOZP a PO novy zaméstnanec absolvuje ihned pii nastupu
do zaméstnani. Doba platnosti Skoleni je dva roky, prodlouzeni se potom
provadi pomoci e-learningové aplikace. Po nastupu je novému zaméstnanci
automaticky vygenerovan e-mail, ktery mimo jiné upozoriiuje na nutnost
absolvovani tohoto Skoleni.

e Referentské zkousky — podmiiiuji fizeni vozidla pro firemni ucely.
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2. Vademecum

Jednd se o tUvodni elektronicky vzdéldvaci kurz pro kazdého nové ptichoziho
zamé&stnance. Cilem tohoto kurzu, je samostudiem si rozsitit piechled nejen o Kooperativé
samé, ale 1 o pojistném trhu, zékladnich pravnich piedpisech, zaméstnaneckych vyhodach
a povinnostech, které pro nové zameéstnance z pracovniho fadu podniku vyplyvaji.
Vzdélavaci kurz je zakonCen testem, ktery oveii dosazené znalosti. Tento test je potieba

splnit do dvou mésicti od nastupu do zaméstnani.
3. E-learning Moodle — jedna se o dostupné kurzy v elektronické podobé.

4. Kvalifikace pojistovacich poradct

Kazdy novy pojistovaci poradce musi pred zacatkem samostatné prodejné Cinnosti
slozit zdkonem ptfedepsanou odbornou zkouSku. K jeji piipravé je mozno vyuzit
elektronického Kurzu odborného minima znalosti a cvicného testu. Po péti letech od
slozeni odborné zkousky je pak nutno vzdy v pétiletych intervalech absolvovat
doskolovaci kurz, ktery je feSen elektronickou formou. Pojistovaci poradci zabyvajici se
prodejem Zivotniho pojiSténi jsou dale ze zdkona povinni pied zahajenim samostatné
¢innosti absolvovat kurz Opatieni proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani
terorismu, ktery je rovné€z mezi zakladnimi elektronickymi kurzy na intranetu. Tento kurz

je nutno opakovat vzdy nejdéle po 12 mésicich od predchoziho absolvovani.

5. Studium pfi zamé&stnani — zvySovani kvalifikace

ZvySovanim kvalifikace se rozumi studium, vzdéldvani, Skoleni nebo jind forma
ptipravy k dosazeni vy$§iho stupné vzdélani. Vzdy musi byt v souladu s potfebami
zaméstnavatele.

Zaméstnavatel, je-li t0 v jeho z4jmu, muze k takovému studiu zameéstnance vyzvat a
v pfipadé jeho souhlasu snim uzavird Kvalifikaéni dohodu, vniZ jsou stanoveny
podminky, za nichZz zaméstnavatel také studium hradi v plné vySi, popi. poskytuje
studujicimu zaméstnanci dal$i vyhody. Tato forma se ovSem v Kooperativé vyuziva jen ve
zcela vyjimecnych ptipadech.

Pokud si zaméstnanec sam o své villi a ve svém z4jmu chce zvysit kvalifikaci, mize
mu byt v odivodnénych ptipadech poskytnut ptispévek na osobni vzdélavani. V takovém

piipadé jej zaméstnavatel podpoii thradou dohodnuté Casti nakladi na vlastni studium
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(¢asti Skolného), ale nejde o zvySovani kvalifikace ve smyslu zakoniku prace a nemohou

proto byt poskytovany zadné dalsi vyhody a ulevy.

6. Jazykova ptiprava zaméstnance

Zaméstnanci, ktefi potfebuji néktery cizi jazyk pii své praci v Kooperativé, mlze
Personalni usek na zaklad¢ zadosti jejich nadiizené¢ho zatadit do jazykové pfipravy, a to
v zédkladnim nebo udrZovacim rezimu. Veskeré informaci se lze dozvédét ve smérnici

»Pravidla poskytovani ptispévku na jazykovou ptipravu‘ (Kooperativa, a.s., 2014).

4.2.6 Skoleni novych zaméstnanci (pojitovacich poradcii)

1. Mésic

a) Vstupni seminai — VOMPP/OR/ZOR — 1 den

Na vstupnim seminéfi se novy zaméstnanec seznami Se zaméstnavatelem, pojistovnou
Kooperativou, s jejim postavenim na trhu, obchodnimi vysledky a se vSemi oblastmi,
ve kterych Kooperativa plisobi. Zaroven zjisti, jaké je organizaéni usporadani
v Kooperativé a zopakujeme si podminky adaptacniho procesu a odménovani novych

pojistovacich poradcti.

b) Prodejni dovednosti I. — IlI. — trenér — 3 dny

Na seminafi a tréninku prodejnich dovednosti se zaméstnanec dozvi zdkladni informace
o historii pojisténi a jeho podstaté, dale pak o praci pojistovaciho poradce a dulezitosti
klientského pfistupu. Dozvi se, jak efektivné planovat a organizovat praci pojiStovaciho
poradce, jak predstavit pojistovnu klientovi. Kromé teoretickych informaci o telefonovani

a prodejnim rozhovoru, bude mit moznost si pii tréninkovych situacich vse vyzkouset.

e Firemni kultura, prace pojistovaciho poradce (PoPo),

e organizace prace PoPo, planovani,

e ziskavani kontaktd a informace o klientech,

e struktura telefonniho rozhovoru + zvladani namitek, trénink telefonovani,
e struktura prodejniho rozhovoru + trénink,

e PRUVODCE obchodni fe¢i PERSPEKTIVA.
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¢) Zivotni pojisténi PERSPEKTIVA a tirazové poji§téni — e-learning
Z pohodli domova, ptipadné kancelafe, nastuduje zaméstnanec informace k zivotnimu
pojisténi. Diky tomu si studijni tempo pfizplisobi sami sobé a Vvyzkousi si pomoci
prabéznych testi odpoveédét na otazky jesté diiv, nez se pusti do zdveérecného testu.
e Princip pojisténi,
e zikladni informace o produktu,
e dalsi moznosti pojisténi,
e pokyny k uzavieni pojistné smlouvy, pojistné,
o priklad vcetné vyfesent,

e nejcastgjsi chyby.

d) Zivotni pojisténi PERSPEKTIVA — seminéf + trénink — trenér — 2 dny
V tvodu seminafe si zaméstnanec zopakuje informace, které nacerpal v e-learningu.
Uvidi a vyzkousi si, jak pracovat s kalkula¢nim programem (konfiguratorem k ZP) a naugi
se pfizplsobit Perspektivu kazdému klientovi dle jeho potfeb. Kromé toho se dozvi, jaké
jsou hlavni vyhody a uZitky pro klienta. V tréninkové &asti si vyzkousi, jak prodat ZP.
e Opakovani e-learningu,
o filozofie zZivotniho pojisténi,
e hlavni vyhody a motivy k uzavieni ZP,
e co Perspektiva umi a moZnosti ptizplisobeni kazdé zivotni situaci klienta,
e program ZABKA,
e jak prodat zivotni pojisténi,
e kalkulaéni program — PRUVODCE, konfigurator,

e jak pouzit produktovou kartu,

provize.
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e) Pravni minimum, terminy, provozni systémy — Seminaf - trenér/PDA — 1 den
Na tomto seminafi ziska zaméstnanec ptehled o zakladni legislativé, ktera se tyka
pojistovnictvi — vytahy ze zdkonii a vyhlasek. Zaméfi se na nejcastéji pouzivané odborné
pojmy a vSeobecné platné zakonitosti v pojisténi jako je vznik, zanik a ¢innosti spojené
s pojistnou smlouvou. Dale se seznami S provoznimi systémy, které mu usnadni orientaci
v kazdodenni praci s klientskym kmenem.
e Zakony a vyhlasky,
e odborné pojmy v pojistovnictvi,
e systémy kazdodenniho uzivani,
o informacni a kontrolni systém (KOS, ToDo),
o planovaci a vyhodnocovaci systém (Aktivity),
o personalni systém IPIS,
e legalizace vynosi z trestné ¢innosti — e-learning.
Dalsi nezbytnou soucasti pro vykon prace pojiStovaciho poradce je absolvovani povinného
e-learningového kurzu legalizace vynosu z trestné Cinnosti dle zakona ¢. 253/2008 Sb.
O nékterych opatienich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani terorismu.
o Zpusoby provadéni identifikace ucastnika obchodu v Kooperative,
o Zzpusoby provadéni kontroly klienta,

o zpusoby odhalovani podezielych obchodu.

f) Odborné zkousky — sekretaf zkusebni komise
Zaméstnanec splni odbornou zpisobilosti dle zakona ¢. 38/2004 Sb. Prokdze odborné
minimum znalosti z oblasti pojistovnictvi. Na webu www.koop.cz jsou k dispozici studijni

texty a cvicné testy

g) Pojisténi motorovych vozidel-e-learning
Z pohodli domova, piipadné kancelafe, nastuduje informace K pojisténi motorovych
vozidel. Diky tomu si studijni tempo pfizplsobi sami sob& a vyzkousi si pomoci

pribéznych testli odpovédet na otazky jeste diiv, nez se pusti do zavéreéného testu.

e Zakladni informace k pojiSténi motorovych vozidel,

e povinné ruceni, havarijni pojisténi,
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e asistenc¢ni sluzby,
e dodatkova pojisténi,

e hlaSeni skod a likvidace.

h) Pojisténi motorovych vozidel NAMIRU — seminaf — trenér = 2 dny
V tvodu seminaie si zaméstnanec Zopakujeme informace, které nacerpal v e-learningu
K povinnému ruceni a havarijnimu pojisténi. Uvidi a vyzkousi si, jak pracovat
s kalkula¢nim programem k pojisténi motorovych vozidel a nauéi se piizpaisobit NAMIRU
kazdému klientovi dle jeho potieb. Kromé toho uvidi, jaké jsou hlavni vyhody a uzitky
pro klienta. V tréninkové &asti si vyzkousi, jak prodat NAMIRU.
e Opakovani e-learningu (povinné ruceni, havarijni pojisténi, asistence),
e kalkula¢ni program,
e hlavni vyhody a uzitky pro klienta,
e Vvariabilita a moznost pfizptisobeni kazdému klientovi,
e jak pouzit produktovou kartu,
e trénink prodeje pojisténi motorovych vozidel,
e Zzajimavosti,

e provize.

i) Vseobecny produktovy kurz — e-learning

Z pohodli domova, piipadné¢ kancelafe, nastuduje obecné informace spolecné
pro vSechny pojistné produkty. Diky tomu si studijni tempo piizpisobi sam sobé
a vyzkousi si pomoci prabéznych testl odpovedét na otazky jest¢ diiv, nez se pusti

do zavéreéného testu.

J) VsSeobecné informace k pojistnym produktiim — e-learning

Z pohodli domova, pfipadné kancelate, si zopakuje a nastuduje obecné informace
0 spoleCnosti a odvétvich pojisténi. Znalosti nabyté v tomto kurzu pomohou
K uspésnému zvladnuti povinného kurzu Vademecum nového zaméstnance, ktera

absolvuje zaméstnanec ve druhém mésici.
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k) Export pojistnych smluv — e-learning
Samostudiem, prubéznymi testy a zavérenym testem ziska zékladni povédomi
0 exportu pojistnych smluv. Pro¢ je dulezité exportovat smlouvy a jakym zpisobem

(Kooperativa, a.s., 2014).

2. Mésic
a) Majetkové pojisténi — e-learning
e Zakladni informace o pojisténi rodinného domu (RD) a domacnosti (DO),

zakladni informace pojistéeni OPTIMUM,

povodiiové zony,

spoluucast, indexace, podpojisténi,

kde klienta pojistime a co mu pojistime,

pripojisténi k RD a DO,

slevy.

b) Majetkové pojisténi — seminaf + trénink — trenér — 2 dny
V tvodu seminafe se zopakuji informace, které zaméstnanci nacerpali v e-learningu.
Uvidi a vyzkousi si, jak pracovat s kalkula¢nim programem k majetkovému pojisténi
a nauci se piizplsobit toto pojisténi kazdému klientovi dle jeho potieb.
e Opakovani e-learnignu,
e proc sjednavat pojiSténi domdacnosti, rodinného domu, optimum,

e Co pojistujeme a na jaka rizika v majetkovém pojisténti,

kde vSude je klient pojistén.

vyhody pojisténi domécnosti, rodinného domu, optima,

jak prodat majetkové pojisténi + odpovedi na nejcastéjsi klientovy otazky,

trénink jak zvladnout prodej majetkového pojisténi, jak zvladnout namitky,
jak lze pracovat s cenou,
e jak pouzit produktovou kartu,

e provize.
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c) Penzijni pfipojisténi a stavebni spoieni — e-learning
Na skoleni ziskaji zaméstnanci Zakladni informace o penzijnim pfipojisténi a zékladni

informace o stavebnim spoteni.

d) Penzijni pfipojisténi a stavebni spofeni — seminaf - trenér /PDA — 1 den
Penzijni pfipojisténi a stavebni spofeni dopliuje celé portfolio produkti Kooperativy
0 finan¢ni produkty. Zaméstnanec uvidi, kdy ktery produkt klientovi doporucit, jaké jsou
ptispévky od statu a hlavné jednoduchost sjednani téchto produktu.
e duchodova reforma a nové penzijni piipojisténi,
e daniové vyhody, piispévek zaméstnavatele,
e druhy penzi,
e zmény u stavebniho spofeni, statni podpora,
o technické parametry smluv,
¢ vyhody,

e provize.

e) Prodejni dovednosti obecné — workshop, trénink -trenér — 1 den

Workshop je zaméfen na predani zkuSenosti mezi téastniky. Co se zaméstnancim
podaftilo, ¢i nepodafilo a pro¢. Jak plni adaptacni plan (vysledky), jak se dafi sjednavat
schiizky, jakou maji spésnost jednani na schiizkach, jak pracuji s doporucenim. Druha

¢ast workshopu bude vénovana tréninku feSeni konkrétnich situaci z terénu.

f) Détska pojisténi — e-learning
Na Skoleni se zaméstnanci dozvi zakladni informace o:

e principu pojisténi,

zakladnich informacich o produktu,

dalsich moznostech pojisténi,

pokynech k uzavteni pojistné smlouvy, pojistné,

piikladech v¢etné vyteSeni,

nejcastéjsich chybach.
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g) Détska pojisténi — Radost, Budoucnost, ZABKA — seminaf, trénink - trenér — 1 den

Na seminafi se zamé&stnanci nau¢i mluvit s rodi¢i o zivotnich situacich, pro které je toto
pojisténi nutnosti. Na zakladé informaci z e-learningu si piipomenou a osvoji vyhody
tohoto pojisténi.

e Opakovani e-learningu,

hlavni vyhody a motivy k uzavieni détského pojisténi,
co RADOST, BUDOUCNOST, ZABKA umi a pro jaké Zivotni situace

se hodi,

jak prodat, trénink,

provize (Kooperativa, a.s., 2014).

3. Mésic

a) Prace s klientskymi kmeny — workshop, trénink - trenér — 1 den

Workshop zaméfeny na praci s klientskymi kmeny bude probihat formou modelovych
situaci a tréninku. Zaméstnanci si vyzkouSi pfipravu na telefonicky rozhovor, osobni
kontaktovani klienta, jak ziskat informace o klientovi, jak pracovat s informacemi
0 stavajicich pojistnych smlouvach klienta a jak nalézt nové obchodni ptileZitosti u téchto

klienta.

Dulezitost prace s klientskymi kmeny

ptiprava, schlizka,

ptipadové studie, modelové situace,

e kampang,

Zpétnd vazba.

b) Pojisténi majetku obcant - trénink — trenér — 1 den

Seminaf bude zaméten na prakticky trénink prodeje pojisténi majetku obcanti.
e Otazky klientt,
e jak prodat pomoci vyhod a uzitkd,
e proc prodavat pojisténi MO v Kooperative,

e piizpusobeni potfebam klienta.
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c) Kooportal — e-learning
Samostudiem, pribéznymi testy a zavéreCnym testem si doplnite informace k on-line

sluzbé Kooportal (Kooperativa, a.s., 2014).

4. — 6. Mésic
a) Pojisténi podnikateld - Start Plus — e-learning
Formou samostudia se zaméstnanci seznami se zakladnimi principy podnikatelského
pojisténi. V prubéznych testech si oveéti znalosti a zavére¢nym testem si je potvrdi.
¢ Vyhody produktu,

¢ povodiové zony,

predmét pojisténi, vyluky z pojisténi,

slevy,
priklad.

b) Pojisténi podnikatelii - Start Plus — seminaf — trenér — 1 den

Podnikatelské pojisténi je nezbytnou soucésti produkti, které Kooperativa nabizi svym
klientim. Bliz$i informace o tom, jaké Cinnosti lze timto produktem pojistit (komu
je uréeny), jaka rizika a s jakymi limity klientovi pojistime, se dozvi zaméstnanci na tomto

seminari.

Opakovani informaci z e-learningu,

jednoduchost sjednani,

uzitek pro klienta,

vyhody produktu.

¢) Pojisténi podnikateld - trénink — trenér — 1 den

Seminaf bude zaméten na prakticky trénink prodeje pojisténi majetku obcanti.
e Otazky klientd,
e jak prodat pomoci vyhod a uzitkd,
e pro¢ prodavat pojisténi MO v Kooperative,

e prizplsobeni potiebam klienta.
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d) Majetkové pojisténi - RE, BT, OB — e-learning
Samostudiem, pribéznymi testy a zavérecnym testem si doplni zaméstnanci informace
k dal$im produktim majetkovému pojisténi.
¢ Vyhody produktu,
e povodnové zony,
e predmét pojisténi, vyluky z pojisténi,

e slevy.

e) Kolumbus — e-learning
Samostudiem, prubéznymi testy a zavére¢nym testem Si doplni zamé&stnanci informace
k dal$im produktim majetkovému pojisténi.
e Varianty pojisténi,
e rozsah kryti,
e rizika,

e vyluky.

f) Ptiprava na certifikaci — ZP, MO, PMV — PDA — 3 dny

Pfiprava na certifikaci probéhne formou konzultaci s produktovymi disponenty
za jednotlivé oblasti pojisténi. Disponenti pfipomenou zakladni technické informace
azodpovi vSechny nejasnosti, které zaméstnanci nasbirali béhem prvnich péti mésict

Vv terénu, aby byli pfipraveni k certifikaci.

CERTIFIKACE

Certifikace slouzi k prokazani produktovych znalosti a prodejnich dovednosti pted
vedenim AG. Certifikace probéhne do 10. dne 6. mésice trvani pracovniho poméru. Sklada
se ze dvou casti, prvni znich jsou technické znalosti k produktim, které se proveétuji
elearningovym testem a druhou z nich je prodejni rozhovor, tedy prezentace navrhovaného
feSeni klientovi. Certifikace je jednim z podkladl pro prodlouZeni pracovni smlouvy
na dalsi obdobi. Jako potvrzeni tispéSného absolvovani bude Ucastnikovi vydan certifikat

(Kooperativa, a.s., 2014).
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4.2.7 Liga novackia — adaptace PoPo

Kooperativa, a.s. pripravuje pro nové zaméstnance tzv. Ligu novackd. Jde o dalsi
motivaci K jejich praci.

Liga novackl spociva v tom, ze se piidéluji body za nové smlouvy a za domluvené
schuzky s klienty. Za smlouvu dostavaji novacci 3 body, pokud se jedna naptiklad
0 zivotni pojisténi a 1 bod se dostava za pojisténi majetku nebo povinného pojisténi. Body
za schiizky se snizuji dle poctu mésicti od nastupu. Za prvni mésic od nastupu je urcen —
10 schiizek = 1 bod, 20 schiizek = 2 body, 30 schiizek = 3 body. Druhy mésic od néstupu
znamena pro 20 schiizek = 1 bod a za 30 schiizek = 2 body. Tteti mésic po nastupu
je obodovan pouze za 30 schiizek = 1 bod.

Minusové body se odecitaji za kazdy pozdni pirichod na Skoleni (1 bod), kazdy
chybéjici e-learning (2 body) a kazda netcast na Skoleni bez omluvy (2 body).

Vzdy po uzavieni kazdého mésice probiha setkani ligy novacka. Cilem je také sdéleni
zkuSenosti a hlavné motivace. Programem na takovém setkani byvaji pravidla ligy,
vyhléaseni vitézl, diskuze k zivotnimu pojisténi, novinky, motivace na dal§i mésic a datum
dalsiho setkani.

Kooperativa, a.s. pfi prvnim setkani motivovala nové zaméstnance napiiklad vinem
a reklamnimi pfedméty, pfi dal$im setkani jiz byla finanéni odména pro prvni misto 3.000

K¢ (Kooperativa, a.s., 2014).

4.3  Vyhodnoceni dotaznikového Seti‘eni

V podniku Kooperativa, a.s. na pobocce Prahy 9 bylo provedeno dotaznikové Setieni
natéma pifijimani pracovnikli a adaptace. Z dotaznikového Setfeni mély byt zjiStény
nedostatky adaptac¢niho procesu v podniku. Vedouci obchodni skupiny ptedala dotazniky
zamé&stnanciim k vyplnéni. Na této pobocce pracuje 31 zaméstnancii, z nichZ 2 zaméstnanci
dotaznik odmitli vyplnit. Po vyplnéni odevzdali zaméstnanci dotaznik do velké obalky

a poté doslo k jeho vyhodnoceni.

57



Graf ¢. 1 — Charakteristika respondentii dle pohlavi

H Zeny

B muzi

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tohoto grafu vyplyva, ze na pobocce pievazuji vice zeny nez muzi. Muzi zastupuji

Vv dotaznikovém Setfeni pouze 35 %. VéEtSinou jde o pracovni pozice, které prevazuji u zen.

Graf ¢. 2 — Charakteristika respondentu dle véku

m 18-20let
m21-25]et
B 26-35]et
" 36-50let
B 51-60let

B 60 let a vice

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tohoto grafu je patrné, ze nejvétsi vékova skupiny respondentt je mezi 26 — 35 let.
Tato vékova skupina obsadila v grafu 34 %. Nasleduji respondenti ve vékové skupiné 36 —
50 let a za nimi 0 méné nez 2 % je skupina mezi 21 — 25 let. Pouhych 6 % respondentt
je ve véku mezi 18 — 20 let. Zbylé 4 % patii vékové skuping 51 — 60 let a 2 % skupiné nad
60 let a vice.
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Graf ¢. 3 — Nejvyssi dosazené vzdélani respondenti

m zakladni

m stredni odborné udilisté

= stredoskolskeé s
maturitou

vyssiodborné

B yysokoskolské

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tohoto grafu vyplyva, ze 52 % respondentii ma vzdélani stfedoskolské s maturitou.
Poté nasleduje vysokoskolské s 33 % a vzdélani ze stiedniho odborného ucilisté 12 %.

Vzdélani vyssi odborné ma pouze 3% respondentli a zddny z respondentli nema zakladni

vzdélani.

Graf ¢. 4 — Délka trvani pracovniho poméru v Kooperativé

B méné nez jeden rok
B dva roky
B 3 roky - 10 let

vice nez 10 let

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu lze vycist, ze 33 % respondentii pracuje v Kooperativé déle nez 3 roky
améné nez 10 let. Na pobocce ale i prevazuji respondenti, ktefi v tomto podniku
pracuji déle nez 10 let. Dale 22 % respondentt pracuje v Kooperativé méné nez jeden

rok, vétsinou jde o respondenty, ktefi maji smlouvu na dobu urc¢itou. A zbylych 18 %
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respondentti pracuje v podniku dva roky, jde o respondenty, ktefi maji Gspésné

za sebou adaptacni obdobi.

Graf ¢. 5 — Pozice respondentii vV Kooperativé

B pojistovaci poradce
= vedouci exerni
obchodni skupiny

= vedouci kancelare

trenér prodeje

Zdroj: Vlastni zpracovani

Celych 97% respondentli pracuje na pozici pojistovaciho poradce. Na této pobocce jde
o nejvice rozsifenou pozici. Trenéra prodeje na této pobocce nemaji. 1% respondentl patii
vedoucimu kancelate a 2% vedoucim externich obchodnich skupin. Pojistovaci poradci

jsou témto pozicim podfazeni.

Graf ¢. 6 — Dostal respondent pri nastupu vSechny potiebné informace?

¥ ano
= ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Velka vétSina respondentt, tj. 83 % dostala potfebné informace, které chtéli védét

abylo je nutné postfehnout v prvni den nastupu do nového zaméstnani. Zbytku
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zaméstnanct, tj. 17 % chybéli néjaké informace, které povazovali za dulezité. Ve Ctyfech
dotaznicich byly jako nedostatky uvedeny zaznamy o terminech S$koleni, kterych

je v prvnim mésici od nastupu velice mnoho.

Graf ¢. 7 — Byl respondent seznamen s naplni pracovniho mista?

B ano

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vice nez polovina respondentli byla sezndmena Sndplni pracovniho mista
a u 26 % respondenti tato napln pracovni pozice chybéla. Kazdy novy zaméstnanec, ktery
nastupuje do nového zaméstnani, by mél byt seznamen s naplni pracovniho mista, popft. jiz

pted podpisem pracovni smlouvy.

Graf ¢. 8 — Absolvoval respondent vstupni $koleni bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi
pri praci?

® ano

B ne

¥ tyto dokumenty byly
pouze k podpisu

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Z grafu je patrné, Ze respondenti vstupni §koleni pouze podepisovali, ale aktivné se jich
nezucastnili. Pouhych 33 % bylo opravdu proskoleno v bezpecnosti prace a ochrany zdravi
pii praci. Takovéto dilezité vstupni Skoleni by meélo byt provedeno s kazdym

zaméstnancem hned po podpisu pracovni smlouvy.

Graf ¢. 9 — Byl respondentovi v prvni den nastupu piredan priavodce pojist’ovaciho
poradce?

B ano

= ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vétsin€ respondenttl, tj. celych 98 % byl pfedan priivodce pojistovaciho poradce
a ve zbylych 2 % priivodce chybél. Je mozné, Ze pojistovaci privodce nebyl pfedan napi.
nedopatfenim a respondent ho ziskal na vstupnim Skoleni. Kazdy novy zaméstnanec, musi

tento pravodce dostat, z divodu zapisu skoleni a dal§ich seminartt.

Graf ¢. 10 — Probéhlo u respondentii rota¢ni kolecko?

= ano

® ne

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Z grafu je patrné, ze néktefi vedouci méli zdjem na tom, aby se novy zaméstnanec
seznamil s novymi kolegy a 33 % respondentl se postupné seznamovalo samo. Podnik by

nem¢l tuto ¢ast podcenovat.

Graf ¢. 11 — Jak dlouho potieboval respondent na adaptaci?

B 3 mésic

B 6 mésict

I vice nez 6
meésicd

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu vyplyva, ze 85 % respondentim pul roku na adaptaci nestati. 14 %
respondentiim stac¢i Sestimesi¢ni doba adaptace. Na pozici pojistovaciho poradce potiebuje
kazdy zameéstnanec alesponn rok adaptace, aby se ¢astecné zapracoval. Probihd hodné

Skoleni a je tézké zacit jednat s klienty o smlouvach.

Graf €. 12 — Mél respondent moZnost obratit se na kolegu, ktery by mu béhem
adaptace pomohl?

¥ ano

B ne

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Z grafu €. 12 je patrné, ze kazdy respondent se mohl béhem adaptace na n€koho obratit,
vétSinou na kolegu, ktery mu pomohl v jeho zacatcich. Je dualezité, uz z tohoto divodu

poznat své kolegy a mit moZznost se kdykoliv na né€ obratit.

Graf ¢. 13 — Byl respondent spokojen s prubéhem $koleni?

¥ ano

B ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Polovina respondentt byla spokojena s pribéhem $koleni a druha polovina je opacného
nazoru. Z tohoto grafu vyplyva, ze kazdé Skoleni nemusi byt pro respondenty uzitecné.
Je dilezité se dozvédét, co nejvice informaci o prodavaném produktu (pojiSténi),

ale nejdulezitéjsi je praxe.

Graf ¢. 14 — Pomohlo Skoleni respondentii vV jednani s klienty pri prodeji pojisténi?

® ano

B ne

Zdroj: Vlastni zpracovani
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64 % respondentim Skoleni pomohlo pii prodeji pojisténi a zbylych 36 % spise
preferuje e-learning a praxi. Informace o produktech si respondenti mohou nastudovat

na internetu nebo piimo doma.

Graf €. 15 — Probéhl u respondentii na konci adapta¢ni doby hodnotici pohovor?

® ano

B ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z grafu €. 15 je patrné, Ze 88 % zaméstnancii takovyto pohovor zaznamenalo a 12 %
zaméstnancl nikoli. Je zfejmé, Ze se v podniku na tento hodnotici pohovor klade velky
daraz. Hodnotici pohovor mize odhalit nedostatky u respondentt, které se daji snaze

napravit v jeho zacatku kariéry, nez kdyby se na problémy piislo pozdé&ji.

Graf ¢. 16 — Staci respondentovi pouhych 6 mésictii adaptace na to, aby byl schopen
prodavat pojisténi klientiim bez pomoci kolegi?

B ano

® ne

Zdroj: Vlastni zpracovani
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VétSina zaméstnanci si mysli, Ze se bez pomoci kolegl pfi prodeji pojisténi prvnich
6 mésicii neobejde. A je to ziejmé - nemaji za sebou vSechna Skoleni a nedostatek
zkuSenosti.

V posledni otazce se mohl kazdy zaméstnanec vyjadfit k tomu, co by zlepsil v jeho
adaptaci a dale pfi nastupu do zaméstnani. Ze vSech dotaznikii pfevazuje doba adaptace.
Zaméstnancim 6 mésicl na adaptaci nestaci, prali by si ji mit nejméné jeden rok. A vétSina
zaméstnancu se shodla, Ze jim prvni den pfi nastupu nebyla vénovana takova pozornost,

jakou by si prali.

4.3.1 Vyhodnoceni osobniho rozhovoru

V podniku Kooperativa, a.s. byl uskute¢nén rozhovor s vedouci obchodni skupiny. Tato
vedouci se vénuje svym pojistovacim poradciim a pojistovacim poradcum junior — tedy
nove¢ piichozim zaméstnanciim. Tento text je zpracovan z uvedeného rozhovoru v piiloze
¢islo dvé.

Nez nastane prvni den nastupu zaméstnance do podniku, musi zaméstnanec absolvovat
lékatskou prohlidku, kterd je povinnd. Kooperativa, a.s. ma své smluvni lékafe po celé
Ceské republice. V prvni den nastupu do zaméstnani musi zaméstnanec podepsat pracovni
smlouvu a dalsi dulezité dokumenty. Vstupni dokumenty se nepodepisuji na pobocce,
kde ma zamé&stnanec své pracovni misto, ale na urCité pobocce, kde sidli personalni
oddéleni. ,, Personalistka s novym zaméstnancem podepise pracovni smlouvu, dokumenty
ke mzdovému zarazeni, informace ve smyslu ustanoveni § 37 odst. 1 zdkoniku prdce,
adaptacni plan, zarazeni do obchodni skupiny, kodex etiky v pojistovnictvi Ceské asociace
pojistoven, vstupni Skoleni bezpecnosti prace a ochrany zdravi pri praci, povinnosti
zameéstnavatele, prava a povinnosti zameéstnance “.

Poté je zaméstnanec Vyslan na své pracovni misto — poboc¢ku. Na pobocce mu je jiz
pfifazen jeden z vedoucich obchodni skupiny, tedy jeho nadfizeny. Ten mu ukaze,
kde bude jeho stul, zidle a pocita¢. ,, Poté je S novym zaméstnancem provedeno rotacni
kolecko po pobocce”, tedy seznameni se S novymi kolegy. Zaméstnanci se jeSté ukaze
kuchyika, popt. jidelna nebo WC.

,Sezndameni s naplni prdace jiz vprvni den nastupu neprobiha, predpoklada

¢

se, Ze zaméstnanec jiz tyto informace znd z vybéeroveho rizeni “.
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Zaméstnanec dostane adaptacni ptirucky pro pojistovaciho poradce, kterd mu slouzi
k zapisovani Skoleni a dalSich aktivit. Jakmile mu je umoznén pfistup do pocitace, musi
se seznamit se smérnicemi, které musi kazdy novy zaméstnanec znat. ,, Mezi
vnitropodnikovych norem nebo také provizni odménovani zaméstnancii“. Dale dostane
novy zaméstnanec dokumenty, které jsou nutné k jeho prvni zkousce. Po tydnu v podniku
musi slozit zkousku ,,osvédceni o zakladnim kvalifikacnim stupni odborné zpiisobilosti
pojistovaciho zprostiedkovatele “.

Déle musi absolvovat vstupni seminaf, kde jsou prezentovany informace o pojistovné
Kooperativy, a.s. V dalsich tydnech a mésicich ¢ekaji nové zaméstnance rtizna $koleni,
produktové e-learningy, seminafe, naslechy prodejnich rozhovorii nebo také tréninky
zpracovani smluv. ,, Mezi nejduleziteéjsi Skoleni, ktera musi zaméstnanec absolvovat, patri:
Zivotni pojisténi, pojisténi motorovych vozidel a majetkova pojisteni . ,, Po Sesti mésicich
musi zaméstnanec slozit zkousku, tzv. Certifikaci pojistovaciho poradce “.

¢

., Plan zaskoleni se pro nové zaméstnance netvori“. K zaskoleni slouzi adaptacni
ptirucka, ktera je k tomu uréena. ,, Sestimésicni adaptacni doba je neprimérend vzhledem
ke vsem Skolenim a semindirim, kterda musi zaméstnanci absolvovat. Neni mozné,
aby se v takto kratké dobé zaucili na pozici pojistovaciho poradce*. Hodnotici pohovor
se vedouci snazi se zaméstnanci provadét po pil roce jejich adaptacni doby. Hodnoti jejich
plnéni osobniho vykonnostniho planu, storna pojistnych smluv, efektivitu péée o klienty
a kontrolu denikii pojistnych smluv.

Z tohoto rozvoru plyne jediny nedostatek a tj. neseznameni nového zameéstnance
S naplni prace. Na vybérovém fizeni se zaméstnanec seznami s naplni své budouci prace,
ale nevi, co presné tyto napln€ prace obnaseji. Zaméstnanci by mélo byt v prvni den

nastupu vse zopakovano a vysvétleno.
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5 Zhodnoceni vysledki a doporuceni

V této Casti je hodnocen adaptacni proces v podniku Kooperativy, a.s. K vyhodnoceni
byly vyuzity dotazniky a osobni rozhovor. Doporuceni jsou stanovena na zaklad¢ studia

literatury z oboru adaptace a z teoretické ¢asti prace.

5.1  Zhodnoceni vysledki

Z dotaznikového Setfeni je patrné, ze podnik Kooperativa, a.s. dodrzuje adaptaci
novych zaméstnanci dasledné. Celych 83 % respondentii dostalo pifi nastupu
do zaméstnani vSechny potiebné informace. Za velice dilezité povazuji predani priavodce
pojistovaciho poradce, naprostd vétSina respondentt, tj. 98 % tohoto privodce dostala.
Dale méla vétSina respondentll, tj. 99 % moZnost, obratit se na kolegu, ktery mu mohl
pomoci Vv ramci jeho adaptace. Kladné hodnotim i probéhnuti hodnoticiho pohovoru
na konci adaptacni doby, tento pohovor absolvovalo 88 % respondentti. Cilem hodnoticich
pohovoril je porovnat pracovni vysledky hodnoceného zaméstnance s cili, které mu byly
stanoveny nadfizenym. Déle se mohou stanovit i jeho cile pro dal$i obdobi. Hodnotici
pohovor miiZe odhalit 1 nedostatky nebo problémy u zaméstnance. Timto pohovorem lze
problémiim pifedchazet. Je patrné, Ze Kooperativa, a.s. se adaptaci vénuje, dokazuje
to i fakt, ze délka trvani pracovniho poméru respondentti v Kooperativé je vice nez 10 let,
tj. 18 %. Dale 33 % respondentl pracuje v Kooperativ€, a.s. vice jak 3 roky a méné
nez 10 let.

Z dotaznikového Setfeni byly zjistény urcité nedostatky procesu adaptace v podniku
Kooperativa, a.s. Prvnim problémem, kterym by se mél podnik zabyvat, je seznameni
novych zaméstnanci s pfesnou ndplni pracovniho mista. Z dotazniku vyplynulo, Ze pouze
74 % zaméstnancl bylo seznameno v prvni den nastupu do zaméstnani s naplni pracovniho
mista. Zaméstnanci poté nevédi, jak bude probihat jejich dalsi pusobeni v podniku. Toto
tvrzeni se potvrdilo i pii rozhovoru s vedouci obchodni skupiny. Nadfizeni svym
zamé&stnancim jiZ nezopakuji jejich napln prace pii nastupu. Nejvét§im nedostatkem
Vv podniku je adaptacni doba. Zaméstnancim doba Sesti mésic na adaptaci nestaci.
Z dotazniku je patrné, Ze 85 % respondentl adaptace Sesti mésicti nevyhovuje. V pribéhu
Sesti meésicli prochazeji novi zaméstnanci riznymi Skolenimi a dalSimi aktivitami
potiebnymi k vykonu povoldni pojistovaciho poradce. Nemaji dostatek Casu vyzkouset

jejich nové védomosti v praxi a tim pfichazi podnik i o zkuSené pojistovaci poradce.
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Podnik by dale nemél zapominat na rotacni kolecko v podniku. Pouze 67 % respondentti
bylo seznameno s novymi kolegy. Kazdy novy zaméstnanec by mél byt predstaven svym
kolegtim, ktefi budou jeho novi spolupracovnici. Novy zaméstnanec se poté miize obratit
na kteréhokoliv kolegu, ktery mu bude schopen poradit a odpovédét na jeho otazky.
Z dotazniku vyplynula také nedostatecnd pozornost nadiizené¢ho k zaméstnanci v prvni den

nastupu do zaméstnani.

5.2 Doporuceni

5.2.1 Seznameni novych zaméstnancu s naplni pracovniho mista

Népln pracovniho mista by méla byt novému zameéstnanci predana, popt. podepsana
zaméstnancem v prvni den ndstupu do zaméstndni. Nadfizeny musi zaméstnanci vysvétlit
vSechny skute€nosti, které jsou v ndplni pracovniho mista uvedeny. Népln pracovniho
mista obsahuje nazev pracovniho mista, ucel pracovniho mista, pracovni napln, vztahy
podiizenosti nebo nadfazenosti a odbornost, kterou musi zaméstnanec na daném misté
ovladat. Néapln zaméstnanci pomilZe v zorientovani se a S nadfizenym si miiZze upiesnit
pfipadné nesrovnalosti. Napln prace pojistovaciho poradce obsahuje:

o aktivni vyhledavani a oslovovani klientd,

e udrzovani kontaktd se stavajicimi klienty,

e uzavirani pojistnych smluv s klienty,

e vedeni dokumentace,

e zpracovani finan¢ni analyzy,

e tvorba analyz a statistik,

e fizeni obchodnich skupin ¢i tym (www.projobs.cz/napln-prace-pojistovaci-
poradce-445.cz, 2015).

Finan¢ni ndklady na toto doporuceni nejsou vysoké. Jednd se pouze o tisk stranek
s obsahem naplné pracovniho mista. Na webovych strankach firmy www.powerprint.cz
byla ucinéna nezdvazna objednavka. Pii objedndvce cCernobilého tisku, formatu A4,
0 100 listech, potisténého jednostranné byla cena vypocitana na 160,-- K& s DPH.

Do formulare s naplni prace se mize novy zaméstnanec kdykoliv podivat a v ptipadé

nejasnosti se obratit na svého vedouciho, ktery mu jeho dotazy zodpovi.
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5.2.2 ProdlouZeni adaptacni doby

Z dotazniku vyplynulo, Ze adaptace Sesti mésici je pro nové zameéstnance
nedostacujici. Béhem této doby musi i novy zaméstnanec zvazit, zda v podniku setrvat,
protoze mohl mit o nové praci jiné pfedstavy. Doporucenim je tedy v tomto piipade
prodlouzit adaptaci alespon na jeden rok.

V prvnich mésicich by se novi zaméstnanci vénovali produktovym Skolenim,
seminaiim a e-learningim. Naslouchali by prodejnim rozhovoriim, zkouseli prvni prodejni
schiizky sdoprovodem a snadfizenym probihali mési¢éni rozhovory. Osvojili
by si zakladni povinnosti a produktové nebo prodejni znalosti. V dalSich mésicich, tedy
¢tvrtém az Sestém by si zaméstnanci osvojili prodej vybran¢ho portfolia. Prodejni schlizky
by nadale probihali s doprovodem, ale tyto schizku by jiz vedl novy zaméstnanec. Dale
by probihali $koleni, které zamé&stnance utvrdi v jejich znalostech. Od sedmého mésice
by m&l umét kompletné prodavat portfolio. Na prodejnich schiizkach by si mél byt jisty
svymi znalostmi a také je umét prodat. Misto Skoleni by jiz probihali pouze seminare
a workshopy. A v poslednich mésicich musi vyuzit svého ziskané¢ho potencialu a vyrazné
zvednout vykon.

ProdlouZeni adapta¢ni doby by nepotfebovalo zadné financni néaklady. Nadfizeny
by vedl mési¢ni rozhovory v jeho pracovni dobé a Skoleni pro nové zaméstnance

by probihali ve stejném potadi, pouze by mezi nimi vznikali delsi prodlevy.

5.2.3 Rotaéni kolecko v podniku

Predstaveni novym kolegiim v novém zaméstnani je pro zamé&stnance velice dulezité.
Nejhorsi varianta pro nového zaméstnance je takova, Ze piijde prvni den do zaméstnani
a je hned uveden na své pracovni misto a nepiedstaven novym koleglim. Nadfizeny by mél
nového zaméstnance uvést na jeho nové pracovisté, ukazat mu, kde ma svuj stal, zidli
a pocita¢. Dale by ho mél predstavit novym kolegim a ukazat mu, kde najde v podniku
napt. jidelnu nebo WC. V tomto piipadé doporuCuji podniku, aby na tuto rotaci
nezapominal.

Nadfizeny miize novému zaméstnanci urcit tzv. garanta, ktery mu pomuze pfi
seznamovani s prostiedim podniku, ale i mu ukaze, jak a co délat. Nadfizeny by se m¢l

novému zameéstnanci vénovat vice nez jinym. Toto rotac¢ni kolecko pomize zaméstnanci
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poznat vice firmu a uvédomit si rizné souvislosti, které budou diilezité pii feSeni dalSich
pracovnich ukold.
Toto doporuceni nevyzaduje finan¢ni néklady, garant i nadiizeny budou novému

zamestnanci pomahat V pracovni dobé.

5.2.4 Nedostatecna pozornost nadrizeného k zaméstnanci

Posledni otdzka dotaznikového Setfeni byla oteviena a kazdy zaméstnanec se k ni mohl
vyjadfit svymi slovy. Pfevazovali odpovédi typu nedostatené pozornosti ze strany
nadfizeného.

Zaméstnanec by mél s personalnim oddélenim podepsat vSechny dilezité dokumenty
pro nastup do zaméstnani (pracovni smlouvu, mzdové zarazeni, napli pracovniho mista,
atd.) a poté by se mu mél zacit vénovat nadiizeny. Bylo by vhodné, kdyby nadtizeny uvedl
nového zaméstnance na jeho pracovni misto, ukazal mu, kde bude mit zidli, sttl, pocitac
a dalsi pomucky k vykonu jeho pracovni pozice. Poté by mélo prob&hnout rota¢ni kolecko
V podniku, mél by byt pfedstaven novym spolupracovnikiim, ale i pracovnikiim z jinych
stiedisek podniku, s kterymi by mohl pfijit do styku pii vykonu své pracovni pozice.
Nadfizeny mize novému zaméstnanci pomoci 1 S ptistupovymi kody a hesly do svého
pocitace. Ukaze mu, kde najde dokumenty, které bude potifebovat k jeho pracovni néplni,
ale napf. 1 smérnice, které¢ bude muset znat. Zaméstnavatel by mél v kratkosti pfedstavit
podnik, do kterého pravé zaméstnanec nastoupil. Dale je dilezitd komunikace mezi
zamé&stnancem a zamé&stnavatelem. Zaméstnanec nesmi mit ostych pfed zaméstnavatelem,
a dotéazat se ho vzdy na to, co mu neni jasné.

Doporucenim v této kapitole je Skoleni pro zaméstnavatele, které by ptispélo k lepSimu
pfistupu k zaméstnanclim. Na Skoleni by se zamé&stnavatel dozvedél, jak pracovat s novym
zamé&stnancem, jak zmirnit nervozitu pravé nastupujiciho zaméstnance nebo jak naucit
zamestnance pracovat s adaptacni priruckou. Takovéto Skoleni v agentufe BOVA stoji

pro 10 ucastnikt 25.900,-- K¢ véetné DPH.
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6 Zavér

V soucasné dobé je velice tézké najit a vybrat kvalitniho zaméstnance. Je to finan¢né
i Casov€ naro¢ny proces. V. mnoha podnicich skonci tento proces podepsanim pracovni
smlouvy a dal se novému zaméstnanci nevénuje dostatecnd pozornost. Poté uz se pouze
tesi brzky odchod pravé piijatych zaméstnanct.

Proto je adaptace velice dulezita v kazdém podniku. Umoziiuje zaméstnancim rychlou
orientaci, ale 1 zaclenéni do firmy nebo pracovniho procesu. Zaméstnanec si musi zvyknout
na novou kulturu, smérnice a nové kolegy. Pokud proces nastupu a adaptace prob&hne
Vv poradku, miize nadfizeny od nového zaméstnance ocekavat zvySeni vykonnosti mnohem
rychleji, brzkou orientaci v novém pracovnim prostiedi a lepsi pfijeti novych zaméstnanct
kolektivem. Prvni den by mél obsahovat administrativni ¢ast se vstupnimi S$kolenimi,
vstupni pohovor se vzijemnym vyjasnénim ocekavani a predstav, seznameni
se s pracovistém a spolupracovniky a piedani piipraveného pracovisté, vybaveni. Dale
je dalezité novému zaméstnanci pfedat adapta¢ni plan a adaptacni piirucku.

Podnik Kooperativa, a.s. se vénuje adaptaci v rdmci moZnosti ptimétené. Je zde nékolik
nedostatkd, které byly zjistény z dotaznikového Setfeni a osobniho rozhovoru. Novym
zaméstnanciim chybi dostatecnd pozornost ze strany nadiizeného a popis pracovniho mista.
VétSiné zaméstnancli nevyhovuje Sestimésicni adaptani doba, ktera je pfili§ kratka
na uplné zapracovani. Déle u nékterych zaméstnanci neprob&hlo sezndmeni s novymi
spolupracovniky.

V piipadé téchto nedostatkil byla podniku navrhnuta vhodné;j$i doporuceni ke zlepSeni
adaptacniho procesu v podniku. Podniku bylo doporuceno, aby nadfizeni vénovali
dostateCnou pozornost novému zaméstnanci v prvni den nastupu. Musi ho provést
po celém podniku, piedstavit novym kolegim, ale také snim probrat vSechny
administrativni zaleZitosti. Popis pracovniho mista musi nadfizeny piedat zaméstnanci
po nastupu do zaméstnani nebo jej predat k podpisu s pracovni smlouvou. VSechny
skuteCnosti, které jsou uvedené v popisu pracovniho mista, by mély byt novému
zamestnanci vysvétleny, aby nevznikaly dal§i nezodpovézené otazky. Adaptacni dobu bylo
doporuceno prodlouzit na jeden rok. Po celou dobu adaptace stihne novy zaméstnanec
vSechna Skoleni, seminafe, osvoji si zakladni produktové a prodejni dovednosti v praxi.

Déle bylo doporuceno ur€it novému zaméstnanci svého garanta, ktery mu pomiize
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pfi seznamovani s prostiedim podniku a v ptipadé nepfitomnosti nadfizeného jej zastoupi.
Rotacéni kolecko pomtlize zaméstnanci pochopit rizné souvislosti v podniku a pomize mu
v feSeni dalSich pracovnich ukolt. Nadfizeny by nemél na nového zaméstnance zapominat,
hlavné v prvnich mésicich jeho pracovniho poméru a dostatecné se mu vénovat.

Uvedena doporuceni by méli prispét ke zlepSeni adaptacniho procesu v podniku

Kooperativy, a.s. a tim zamezit brzkému odchodu zaméstnancti z podniku.
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8 Ptilohy

Dotaznik
Seznam otazek k osobnimu rozhovoru
Rozdily mezi koncepci personalniho fizeni a fizeni lidskych zdroji

Tabulka kritérii vybérového fizeni

a ~ w D P

Vybrané polozky, které by mél v kazdém ptipad¢ obsahovat soubor pisemnych
materiall (orientacni bali¢ek)

6. Hlavni nastroje adapta¢niho programu a jejich odpovédnosti

7. Adaptacni pritvodce

8. Vykonnosti plan PoPo za 1. — 6. mésic

9. Seznam zkratek v Kooperative, a.s.

10. Seznamy Skoleni a vzdélavani v 1. mésici adaptace
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Priloha 1 — Dotaznik (Vlastni zpracovani, 2015)

Dobry den,

jsem studentkou Ceské zeméd&lské univerzity, Provozné ekonomické fakulty.
Zpracovavam diplomovou praci na téma ,,Systém fizeni adaptace zaméstnanct
ve zvoleném podniku®. Prosim Vas o vyplnéni dotazniku, ktery Vam zabere maximalné

5 min. Dotaznik je anonymni a tyka se Vasi adaptace v podniku.

Dékuji Vam za vyplnéni.

Bc. Monika Kadlecova

1. Pohlavi:

O muz O Zena

2. Vék:
018 — 20 let 021 —25 let 026 — 35 let 0 36 — 50 let 05160 let

o 60 let a vice

3. Nejvyssi dosazené vzdélani:
o zdkladni o stiedni odborné ucilisté o stfedoskolské s maturitou

o vySsi odborné o vysokoskolské

4. Jak dlouho pracujete v Kooperativé, a.s.?

o méné nez jeden rok o dvaroky o3 roky— 10 let o vice nez 10 let

5. Vase pozice v zaméstnani?
O pojistovaci poradce 0 vedouci externi obchodni skupiny o vedouci kancelaie

O trenér prodeje

6. Dostal/a jste pii nastupu vSechny potiebné informace?
0 ano 0 ne

Pokud ne, které informace Vam chyb@li?.........ccccvviviiiiiiiiiiiiiie e

7. Byl/a jste seznamen/a s naplni pracovniho mista?

0O ano O ne



8. Absolvoval/a jste vstupni Skoleni bezpecnosti prace a ochrany zdravi pri praci?

0 ano one O tyto dokumenty byly pouze k podpisu

9. Byl Vam v prvni den predan adaptacni privodce pojistovaciho poradce?

0O ano O ne

10. Probéhlo u Vas rotacni kolecko, tzn. byl/a jste piredstaven/a novym kolegim?

O ano O ne

11. Jak dlouho jste potifeboval/a na Vasi adaptaci?

o3 mésice 0O 6mésicdk 0 vice nez 6 mésicu

12. Mél/a jste se v pribéhu adaptace moZnost se obratit na kolegu, ktery Vam
pomohl?

0O ano O ne

13. Byl/a jste spokojen/a s priibéhem $koleni?

O ano One

14. Pomohlo Viam $koleni v jednani s klienty p¥i prodeji pojisténi?

O ano O ne

15. Probéhl u Vas na konci adapta¢ni doby hodnotici pohovor?

O ano O ne

16. Myslite si, Ze pouhych 6 mésici adaptace staci na to, aby jste byl/a schopen/a
prodavat pojisténi klienti bez pomoci kolegii?

O ano O ne

17. Co by, jste zlepSil/a pri Vasem nastupu do zaméstnani a v prubéhu Vasi adaptace?

Zde prosim napiSte Vas navrh.

Velice Vam d¢kuji za vyplnéni dotazniku.



Piiloha 2 — Otazky k osobnimu rozhovoru (Vlastni zpracovani, 2015)

1. Jaké dokumenty musi novy zaméstnanec podepsat v prvni den nastupu do zaméstnani?

2. Absolvujete s novym zaméstnanec rotacni koleCko na pobocce, kde mu piedstavite
nové spolupracovniky?

3. Seznamujete nového zaméstnance s naplni pracovniho mista v prvni den néstupu

do zamé&stnani?

Predavate zaméstnanci adaptaéni ptirucku?

Jaka Skoleni musi novy zaméstnanec absolvovat?

Tvoftite pro nové zaméstnance plan zaskoleni?

Zda se Vam adekvatni Sestimési¢ni adaptacni doba na zauceni nového zaméstnance?

L N o g B

Absolvujete s novym zaméstnancem na konci adaptacni doby hodnotici pohovor?



Piiloha 3 — Rozdily mezi koncepci personalniho Fizeni a Fizeni lidskych zdroji

(Tureckiova, 2004, s. 46)

Faze Personalni Fizeni Rizeni lidskych zdroji
Obdobi 60. — 70. 1éta 20. stoleti, 80. —90. Iéta 20. stoleti,
“uznani” a strukturalizace implementace do strategie
n o -
Odpovédnosti (administrativa) + dalsi P Y

personalni funkce (¢innosti)

firemni strategii; HRIS,
organizani kultura a rozvoj

Prevazujici role

spravce procesu + fesitel
problému a konfliktt

tvirce strategii, koncepci a
ptistupli — novéji také
metodik a kou¢

Organizacni zaclenéni

funkéné specializovany
utvar, v cele s personalistou
— profesionalem
(profesionalizace
personalnich pracovnikii)

silny, vnitin€ strukturovany
utvar, v Cele s ¢lenem
vrcholového vedeni (ne
vzdy personalnim
manazerem)




Piiloha 4 — Tabulka Kritérii vybérového Fizeni (Halik, 2008, s. 42)

Tabulka kritérii vybérového rizeni

Spolecnost: XXX

Oddéleni: Usek obchodniho feditele
Pozice: Obchodni manazer (ka)
Uchaze¢: XY

Datum pohovoru:

Stupnice hodnoceni:

1-5 (1 = nejlepsi), pomocné + a -

Kritérium

Pozadované

Dosazené

Prvni dojem:

Profesni zivotopis:

Vzdélani:

Praxe:

Verbalni projev:

Neverbalni projev:

Silné stranky:

Slabé stranky:

Ridi¢sky prikaz:

Prace na PC:

Organizacni schopnosti:

Zvladani telefonovani:

Jazykové schopnosti:

Dalsi kurzy:

Body celkem:

Diivody, proc chce pracovat na této pozici:

Mzdovy pozadavek:

Vybérova komise:

Na zakladé ¢eho se spravné rozhodnout:

Vysledek:




Priloha 5 — Vybrané polozky, které by mél v kazdém pripadé obsahovat soubor
pisemnych materiala (orientacni balicek), (Koubek, 2008, s. 194 — 195)

o Soucasné organizacni schéma organizace

o Perspektivni (projektované) organizacni schéma organizace

o Plan (mapa) organizace a jejiho zatizeni

o Kilicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci a/nebo ptislusného zaméstnani
(pracovni misto)

o Prirucka informujici o politice organizace

o Kopie kolektivni smlouvy

o Materidl obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech
prislusného pracovniho mista

o Seznam podnikovych svatki (volnych dnti)

o Seznam zaméstnaneckych vyhod organizace

o Kopie formuldit pro hodnoceni pracovnikii vykonu pracovnikii a informace o
terminech a procedurach hodnoceni

o Kopie jinych formulafi pouzivanych pracovniky

o Prehled moznosti vzdélavani v organizaci

o Zdroje informaci (rizné informacni piehledy)

o Detailni informace o tom, jak postupovat v piipadé nouze ¢i nebezpe¢i na
pracovisti, informace o prevenci nehod

o Ukazka kazdé z dulezitych publikaci (novin) organizace

o Telefonni ¢isla a adresy kli¢ovych pracovnikl organizace a dalsi dulezita telefonni
¢isla (police, hasici aj.)

o Informace o pojiSténi pracovnikl
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Priloha 6 - Hlavni nastroje adapta¢niho programu a jejich odpovédnosti, (Styblo,

Urban, Vysokajova, 2011, s. 171)

Adaptaéni nastroj Odpovédnost

- Udrzovani kontaktu s pracovnikem
pied nastupem do firmy, piedani
pisemnych informaci o firmé Personalni odd¢lenti
(brozury, vyro¢ni zpravy, firemni
noviny)

- Pfedani a vysvétleni informacénich
materialt (informace o organizaci
podniku, hlavni firemni smérnice, Personalni oddéleni
firemni kultura, informace o
personalni politice)

- predani a vysvétleni adapta¢niho v o,
p y p Piimy nadiizeny

planu
- Vstupni rozhovor nadiizeného se v v
y Piimy nadiizeny
zamestnancem
- Seznameni se spolupracovniky Ptimy nadfizeny

- Pravidelné rozhovory
se zaméstnancem (ovéfeni pribéhu | Pfimy nadiizeny

a vysledku adaptace)
- Seznameni se s ¢innosti vybranych . o
, 5 y y Vedouci utvaru
utvaru
- Ucast na orienta¢nim tréninku Personalni oddéleni
- Kontrola prabéhu adaptaéniho 1 o
p P Personalni oddéleni
procesu

- Vyhodnoceni adaptacniho procesu Personalni oddéleni

\l
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Priloha 8 — Vykonnosti plan PoPo za 1. — 6. mésic (Kooperativa, a.s., 2014)

Kancelar:

PoPo:

VOS, VEOS,MEQS:

Garant:

Osobni plan ziskatele na obdobi 1. — 6. mésice od nastupu (nova produkce)

Zivotni Pojisténi POVlm.l.e a Min.
< v x o - havarijni .
Mésic pojisténi majetku PN provize Celkem (ks)
pojisteni V
(ks) (ks) (ks) (Ko)
1 1 0 0 5.000 1
2 2 0 1 7.000 3
3 2 2 1 8.000 5
4 2 2 2 10.000 6
5 2 2 2 11.000 6
6 2 2 2 12.000 6
Celkem 11 8 8 53.000 27
Jméno: Datum: Podpis:
PoPo:
VOS/MEQOS/VEQS:
Garant:
RM:




Priloha 9 — Seznam zkratek v Kooperativé, a.s. (Kooperativa, a.s, 2014)
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