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Vyhledavani, vybér a adaptace pracovnikii v komercni

bance

Abstrakt

Diplomova prace se se zabyva procesy vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanct
v komer¢ni bance. Tyto procesy jsou nedilnou soucasti oblasti lidskych zdroji. Zameéstnanci
maji ruzné preference a motivace a je dulezité upokojit jejich potieby. Naopak
zameéstnavatelé primarné hledaji kvalitni a efektivni zaméstnance za idealné co nejnizsi
naklady, praci personalisty je uspokojit potfeby obou stran.

Nejprve jsou popsany za pomoci odborné literatury teoreticka vychodiska, ktera tvoti
podklad pro praktickou ¢ast prace. Nasledné jsou zhotovena samotnéa vyzkumna Setfent, a to
pomoci metody kvantitativniho dotaznikového Setieni, kvalitativni metody castecné
fizeného rozhovoru a také vlastniho Setfeni.

Cilem diplomové prace je zhodnotit stavajici proces dle zvolenych kritérii ve vybrané
komer¢ni bance a na zéaklade zjiSténych a zhodnocenych dat navrhnout tpravu a konkrétni
kroky, které povedou k celkovému zkvalitnéni/zlepSeni zkoumanych procest. V praci jsou

navrzena feSeni ve zkoumané oblasti vyhledavani, vybéru a adaptace zameéstnancu.

Kli¢ova slova: Adaptace, banka, nabor, proces, vyhledavani, vybér, zameéstnanec,

zameéstnavatel.



Search, selection and adaptation of employees in a

selected commercial bank

Abstract

The diploma thesis deals with the processes of search, selection and adaptation of
employees in a commercial bank, which are an integral part of the field of human resources.
Employees have different preferences and motivations and it is important to meet their
needs. Also, employers are primarily looking for quality and efficient employees at the
ideally lowest possible costs, the job of the HR specialist is to satisfy the needs of both
parties.

First, the theoretical basis is described with the help of literature which serves as a
knowledge base for the practical part of the diploma thesis. Then the research itself is made
by using the method of quantitative questionnaire survey, qualitative method of partially
controlled interview and also own investigation.

The goal of the diploma thesis is to evaluate the current process according to selected
criteria in the selected commercial bank and based on the identified and evaluated data to
propose adjustments and specific steps that will lead to overall improvement of research
processes. The adjustments are proposed in the field of search, selection and adaptation of

employees.

Keywords: bank, employee, employer, process, recruitment, adaptation, searching,

selection
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1 Uvod

Oblast lidskych zdroju je nedilnou soucasti vSech spolecnosti. Je dilezité vyhledavat,
vybirat a adaptovat nové zaméstnance efektivné, ¢ehoz se da docilit pouze spravné
nastavenymi procesy. Tyto procesy se daji outsourcovat, avSiak mnoho spolecnosti spoléha
na vlastni personalni oddéleni, které pro to muze vyuzivat Sirokou Skalu nastroju
a komunikacnich kanald, ty by mély byt vybirany s rozvahou a na zakladé dat.

Zaméstnanci maji rizné preference a motivace a je dulezité upokojit jejich potieby.
Naopak zaméstnavatelé primarné hledaji kvalitni a efektivni zaméstnance za idealn€ co
nejnizsi naklady, praci personalisty je uspokojit potfeby obou stran.

V ramci digitalizace vSech odvétvi se prace personality presouva do online prostoru
a k vyhledavani a naboru se Casto vyuzivaji socialni sité, kariérni stranky a webové stranky
spoleCnosti, které zaroven tvoii i prostor pro jejich prezentaci. V roce 2021 je LinkedIn
nejvyuzivanéjsi platformou pro vyhledavani novych zaméstnancl, inzerovani volnych
pracovnich pozic a zaroven také prezentaci vlastnich dovednosti jednotlivych lidi na
pracovnim trhu, nejen v Ceské republice ale na celém svétd. Lidé &asto tuto socidlni sit
vyuzivaji jako nahradu za klasicky zivotopis a motivacni dopis, ktery se jinak bézné
pfipojuje k nabidkam prace.

Personalistika je Sirokym oborem, ktery nezahrnuje pouze vyhledavani, vybér a adaptaci
zaméstnancu. Jeji nedilnou soucasti je péce o stavajici zaméstnance, jejich motivovani
a podpora jejich vzdélavani. Tvorfi ,,most™ mezi zaméstnanci a managementem firmy, coz
muze zasadné zlepsit kvalitu pracovniho prostiedi a zvysit udrzitelnost zameéstnanct firmy,
proto je dulezité, aby firma kladla neustaly diraz na zkvalitiovani vSech procesii v této

oblasti.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je zhodnotit proces vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnika dle zvolenych kritérii ve vybrané komercni bance a na zakladé zjisténych
poznatkd navrhnout apravu, ktera povede ke zkvalitnéni/zlepSeni zkoumanych procesu.

Dil¢i cile diplomové prace zahrnuji: zpracovani teoretickych vychodisek, deskripci
vybrané komer¢ni banky a stavajicich procesi v oblasti lidskych zdroju, pfipravu

a zhotoveni rozhovoru a dotaznikového Setfeni.

2.2 Metodika

Teoreticka ¢ast prace je zalozena na studiu odborné literatury. V této Casti prace jsou
definovany mimo jiné zakladni pojmy tykajici se oblasti vyhledavani, vybéru a adaptace
novych zaméstnancu a tvofi zaklad pro praktickou Cast prace.

Vlastni vyzkum je proveden v konkrétni komercni bance. Pro identifikaci stavajiciho
stavu jsou nejprve analyzovany soucasné procesy vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikd zkoumané banky, dale je provedena analyza primarnich dat sebranych pomoci
kvantitativni metody dotaznikového Setfeni. Dotazniky a jejich konkrétni otazky jsou
sestaveny, tak aby pokryly dulezita témata ve zkoumané oblasti a mohly byt idealné
vyplnény do cCasového Ilimitu 10 minut. Dotazniky jsou odeslany elektronicky
na zamestnanecké emaily a vypliiovany zcela anonymné.

Dale je ke sbéru dat pouzita kvalitativni metoda ¢astecné fizeného rozhovoru, ktera je
vedena se stavajici pracovnici komercni banky v oddé€leni lidskych zdroji. Rozhovor je
slozen z 28 otazek.

Uvedené metody jsou doplnény vlastnim pozorovanim a jsou vyhodnoceny. Vysledky
dotaznikového Setfeni jsou graficky znazornény. Dle zjisténych poznatkl jsou navrzena
doporuCeni na zkvalitnéni/zlepSeni stavajicich procest, pfipadné navrzeny zmeény

v problémové oblasti.
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3 Teoreticka vychodiska

Prvni cast diplomové prace je veénovana analyze odborné literatury zabyvajici
se procesy fizeni lidskych zdroji, vyhledavanim vhodnych kandidatd, vzdélavanim

a adaptaci zameéstnancti v organizacich se zaméfenim na velké obchodni korporace.

3.1 Lidské zdroje

Hlavnim nastrojem pro dosahovani cilt kazdé organizace je lidsky kapital. Uspésnym
vyuzitim kazdého kapitalu je spravné fizeni a komplexni, sofistikovany systém. Rizeni
lidskych zdrojii nahrazuje dfive tolik znamé personalni fizeni, které bylo v minulosti
zaméfeno hlavné na dodrzovani a uplatnéni Zakoniku prace. Rizeni lidskych zdrojd je
aktualné chapano jako souhrn metodologii a rozhodovani za celem fizeni a rozvoje lidského
potencialu. ,, Rizeni lidskych zdrojii musi vidy brat v tivahu dva cile:

o Umoznit podniku dosdhnout optimalnich kratkodobych a stiednédobych vysledkat,

e prizpiisobit  Fizeni  podniku  potrebam a  aspiracim  zaméstnancii.

(Livian, Prazska, 1997, str. 11)

Z téchto cilt vyplyva neustaly tlak na vyvazenost, kompromisy a feSeni konfliktd. Mezi
hlavni napln€ patii znalost lidskych zdroju, kdy pfi posuzovani jejich vykont ovliviiuje
povySovani, presunuti ¢i  vybér do raznych pozic. Definovanim  funkci
a ukoli urCuje rozvoj Skoleni a nutnou informovanost, fidi proces odménovani
a pusobi na upravu pracovnich podminek.

V praxi je pouzivano nékolik modelt fizeni lidskych zdroji, nejméné pouzivany je model,
kdy rozhodovani je v kompetenci generalniho feditele a fesi se zde zasadni nesoulad
ekonomické a socialni pusobnosti. V soucasnych firmach je nejvice pouzivan model
zacClenéni riznych aktérii v organizaci s rozdilnymi strategickymi cili. U velkych firem je
Casté vyjednavani napiiklad mezi fidicimi organy a odbory. VSechny modely fizeni lidskych
zdroju jsou uzce spjaty s ekonomickou ucinnosti a socialni pasobivosti. Hodnoceni muze
probihat na zakladé riznych metod, kritik a zdroju vedenych experty. Vedle stejné
dilezitych obchodnich a technickych funkci organizaci ma funkce lidskych zdrojl jasnou

zavislost na vytvareni vztahil mezi jednotlivci a skupinami podniku (Livian, Prazska, 1997).
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3.2 Analyza pracovniho mista

Pod pojmem analyza pracovniho mista je mozné si predstavit jakysi proces. Tento
proces obsahuje vSe, co se tyka ziskani potfebnych informaci ohledné pracovnich mist. Pro
efektivni analyzu je potieba si pfedem stanovit plan, jeho jednotlivé body, vCetné ucelu
a cile. Pro pfesné stanoveni obsahu pracovniho mista je dilezita jeho role, tkoly pracovniho
mista a potfebné dovednosti a kompetence. Analyza roli je proces zjiStovani véci, jako
napiiklad co se od lidi ocekava. Vysledkem analyzy roli je profil role, kde je pfesny popis
oCekavani na danou pozici, potfebné dovednosti a kompetence. Pokud je pouzivan vyraz
,role“ oznacujeme tak Cast, kterou lidé hraji ve své praci — duraz je kladen na jejich chovani.
Profil role mize napiiklad zdlrazinovat miru ¢i potiebu flexibility. V tomto smyslu lze roli
odlisit od zameéstnani, kterou tvoii skupiny predepsanych ukold nebo Cinnosti, které je tieba
vykonavat, nebo povinnosti, které je tieba plnit. Analyza zaméstnani definuje tyto tkoly
nebo povinnosti za ucelem vytvofeni popisu prace, a to je obvykle méné flexibilni.
Vysvétluje piesn€, co musi lidé na dané pozici délat. Profily roli jsou upfednostiovany,
protoze se zajimaji o vykon, vysledky a pozadavky na znalosti a dovednosti. Analyza
dovednosti nam pak urcuje, jaké dovednosti jsou potfebné pro spravné odvadéni vykonu
v praci. Pouziva se hlavné pro technické, femeslné, manualni a kancelarské prace, které
poskytuji zaklad pro vytvareni programi uceni a Skoleni. Vychazi z rozsahlé analyzy
pracovniho mista. Jde do podrobnosti nejen o tom, co musi vykonavatelé prace délat, ale
také konkrétni schopnosti a dovednosti, které k tomu potiebuji (Armstrong, 2006).

Analyza pracovniho mista souvisi s hodnocenim pracovniho vykonu, kde jsou fesena kritéria
pro vybér vhodnych pracovnikti ¢i urCeni aktivniho vzdélavani, které vede k rozvoji
a spravnému zafazovani zaméstnancll. Z analyzy pracovniho mista vychazi seznam druha
chovani, vyuzivany pfi tvofeni vybérovych testl, zaroven stanovuje potifebné schopnosti
a znalosti, které je nutné ziskat ¢i zlepsit v ramci vzdélavacich kurzi. Tyto potieby jsou
zaroveil pfimym vystupem zhodnoceni a rozboru pracovniho vykonu (Berk, 1986).

Aktudlni zmény wvnitfniho a vnéjSiho prostfedi vedou k nezbytné reakci souvisejici
s vytvarenim ¢i ruSenim pracovnich mist. Kazdé pracovni misto ma jasné specifikované
jednotlivé ukoly, metodu prace vedouci k zpusobu realizace a predstavuje jasné umisténi
jednotlivce do organizacni struktury. Plnéni téchto ukold odrazi odpovédnost a dostatecné
schopnosti, které povedou ke splnéni zadanych cild. Z hlediska efektivity plnéni ukolu je

nutné nastaveni odpovidajicich pracovnich podminek spravného rozlozeni pracovni doby,
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odmeény, benefity a dalsi zaméstnanecké vyhody. Aktudlni moderni firemni trend je snaha
o nalezeni rovnovahy mezi obsahem pracovniho mista a spokojenosti pracovniku, kdy je
feSena kvalita zivota zaméstnance a jeho flexibility. ,,Pracovni sila je flexibilnéjsi a lépe
zvildda a stava se konkurencni vyhodou® (Koubek, 2004 str. 45).

K pfesnému popisu pracovniho mista slouzi rizné zdroje informaci. Rozhovorem,
pozorovanim nebo dotaznikem jsou ziskavany informace od zaméstnanca, ktefi pracuji na
daném misté, efektivnim zdrojem jsou také jejich bezprostfedni nadfizeni a dalsi aktéri
pfichazejici do kontaktu s popisovanym pracovnim mistem. Pfesné zvoleni empirickych
metod vychazi z organizacni struktury a dokumentace dané organizace, jasné stanovujici

pracovni postupy a predpisy (Kubes, Spillerova, Kurnicky, 1.v., 2004).

3.2.1 Personalni inventura

Za personalni inventuru lze povazovat srovnani pocti pracovnich pozic a pocty
zamestnanct, pii zakladnim dodrzovani procest, které se tykaji zejména analyzy
pracovniho mista, personalniho auditu, pfesné identifikace zptisobilosti a také vzdélavanim
v organizaci. Procesy souvisejici sfizenim lidskych zdroji aktivné napomahaji
organizacim, aby na spravnych mistech pracovali spravni lidé. , Protoze lidé uvadeéji do
pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuZivani, a protoZe zdroven predstavuji pro
organizaci ten nejcennéjsi a v rozvinutych trznich podminkdch zpravidla i nejdrazsi zdroj*
(Koubek, 2004 str. 14).

Pro velké obchodni korporace je usek lidskych zdroji velmi dilezity praveé z divodu
smérovani k oblastem, které se vazou k zivotu zaméstnance — od hledani novych
zaméstnancu, feSeni pracovnépravnich otazek, spravu zaméstnaneckych benefiti az po
organizaci Skoleni a zajiStovani mzdovych zalezitosti. Mnoho aktivit pfipravuji
a uskuteCriuji spolecné s manazery jednotlivych useki a tyma dané organizace (Koubek,
2004).

Personalni inventurou organizace ziska objektivni informace zaméfené na funkcnost
takovych procesi v organizaci, které napomahaji plnit strategické cile a vize. Nejen
vyhledavani, ale i organizace naboru novych zaméstnanci a jejich kariérovy posun
napomaha pii rozvoji velkych korporaci, kdy velmi Casto dochazi k organizaénim zmeénam,

které pfinaseji nutny rozvoj zaméstnancl. Personalni strategie méfi pokrok a umoziuje
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vyhodnotit vysledky proti cilim, zaroven tak poskytuji vize budoucnosti, které definuji
pozadované akce k realizovani vize (Armstrong, 2006).

,V praxi se se setkavdame vedle pojmu vizeni lidskych zdrojit i s pojmem persondlni rizeni*
(Bartak, 2011 str. 12). Oba tyto pojmy vychazi z podnikové strategie se zaméfenim na
odpov&dnost managementu, kterému personalni utvar zajistuje expertizu, odborné
poradenstvi ¢i rozvoj a vzdélavani. Vzhledem k neustdle ménicimu se vnéj§imu prostredi a
vnitfnich pozadavkl organizaci je vzdy dalezitym pozadavkem flexibilita pracovnika pfi
zachovani respektu a snahy o harmonizaci jeho potieb s pozadavky organizace. Personalni
fizeni spolecné s fizenim lidskych zdroji vychazi ze shodnych metod vybéru zaméstnanci,
analyzy kompetenci, fizeni pracovniho vykonu s aktivnim zapojenim do interni komunikace.
Personalni fizeni je vice zaméfeno na vedeni zaméstnancu, fizeni lidskych zdroji na
strategické cile v podobé souladu a integrace, kdy je kliCovou roli liniovy management.
Nevynechava firemni kulturu se zaméfenim na loajalitu zaméstnancl, jeji posilovani
a dosahovani oddanosti zaméstnavateli. Rizeni lidskych zdroji na rozdil od personalniho
fizeni se projevuje komplexnosti a primarnim zaméfenim na plnéni strategickych cila
v ramci organizace. Rizeni lidi v personalni inventuie napomaha ve spravném vyhledavani,
naboru a udrzeni zamé&stnancl firem a jednim z mnoha ukazateld je analyza pracovniho

mista (Bartak, 2011).

3.2.2 Kompetence

Pro stanoveni vhodného kandidata spolecné s analyzou pracovniho mista a popisem
¢innosti je dulezité stanoveni pracovni zpusobilosti. ,.Pro dosaZeni cilii organizace
a jejich clemi je nutnd soucinnost zpusobilosti pracovnikii a zpusobilosti organizace “
(Bartak, 2011 str. 53).

Souhrn znalosti, dovednosti, osobnich vlastnosti pracovni moralky pfedstavuje potencial pro
zvladnuti pracovniho ukolu. Pracovni zpisobilost neni jedinym faktem pro podani
dostate¢cného vykonu, ten je dale zavisly na objektivni a subjektivnich faktorech.
Nejcastejsim objektivnim faktorem je styl fizeni a socialni klima v organizaci na druhé
stran€ motivace, porovnani aktivity a osobnostni znaky jsou privodcem subjektivnich
faktorti. Soucasti personalni inventury je zjisténi, zda konkrétni zaméstnanci jsou zpusobili

vykonavat pozadovanou c¢innost. Toto rozhodnuti o zpusobilosti musi byt provadéno
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kompetentné a komplexné a vzdy je soucasti hodnoceni pracovnikti (Bedrnova, Novy, a kol.,
1998).

Kompetence je souhrn zkuSenosti, znalosti, schopnosti, dovednosti a dalSich vlastnosti pro
danou pozici. Na rozdil od kvalifikace, ktera je zaméfena na vystup z dosazeného uceni a
vzdélani. Vedle obsahu a souhrnu kompetenci je dulezity i vyznam, ktery vyjadiuje
pravomoc a opravnéni délenou autoritou pfipadné patfici jiné autorité. Z tohoto divodu
muze dojit k prekroCeni kompetence a pak je mozné pravomoc odejmout ¢i presunout

(Kubes, Spillerova, Kurnicky, 1.v., 2004).

3.2.3 Kyvalifikace

Vedle stanoveni dostateCnych kompetenci je jiz zmifiovana kvalifikace pracovnika,
kterd pfimo souvisi se vzdélavanim, praxi nebo samostudiem. Kvalifikaci I1ze definovat
a potvrdit urCitym dokladem (vysvédceni, diplom, certifikat). Pro nabor a obsazovani
pracovnich mist je nejvice feSeno zvySovani kvalifikace, poptipadé rekvalifikace. Podle
charakteru organizace v pfimé zavislosti na probihajici zmény se doporucuje zavedeni
vcasnych kvalifikacnich inovaci ¢i rekvalifikaci. V tomto pfipadé je nutné pracovat s realnou
potiebou kvalifikacnich pfedpokladu a stanoveni cilt. Priprava vhodnych postupti souvisi se
zajisténim a realizaci zvySovanim ¢i zmeény kvalifikace, kdy nasleduje vyhodnoceni
vysledki a zavér je urCen pro dalS§i postup zvySovanim kvalifikace souvisejici
s rozmist ovanim, zafazenim Ci pfesunem pracovnika.

V piimé zavislosti na odborné naroky nebo velikost organizace je zvoleno vhodné skoleni.
Skoleni probih4 bud v ramci pracovniho procesu & mimo pracovni proces nebo kombinaci
obou t&chto zptisobi. Skolenim v ramci pracovniho procesu lze chapat jako praktickou
ukazku predevSim pro juniorni pracovniky bez zkuSenosti. Vzdélavani mimo pracovni
proces je pouzivano jako doplikové zvySovani kvalifikace ve specialnich oblastech
a provadi ho konzultaéni a poradenské firmy. Rizeni kvalifikace neni spojeno pouze
s naborem a vyhledavanim pracovnikd, ale zaroven je nutné fizeni kvalifikaéni urovné

a prubézné zvySovani odbornosti stavajicich manazera (Vodacek, Vodackova, 2013).
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3.3 Vyhledavani

Vyhledavanim potencialnich zaméstnanct se vénuje nabor, jehoz hlavnim tkolem je
podnécovani uchazect k podani zadosti o volné misto. Na tento proces navazuje vybér, jehoz
vysledkem je pfijem kandidati do organizace. Jedna se o dvé hlavni etapy: nabor a vybeér,
které diferencuje jak smysl, tak chovani. Hlavnim vyznamem néaboru je aktivity
a povzbuzovani kandidati. Pozitivnim a aktivnim pfistupem se organizace snazi pozvat vice
kandidat na volné misto, kdy klicovym faktorem je reklama prace. Oznamovani volnych
mist se provadi riznymi zdroji a zadatelim jsou k dispozici i riznorodé formulafe zadosti.
Nejedna se o zadny smluvni vztah, pouze ekonomickou metodou se sdéluji volna pracovni
mista v organizaci. Zdlouhavy proces vyhledavani zahrnuje ¢innosti souvisejici s analyzou
pracovniho mista, pozadavku a kvalifikace. K pfilakani vhodnych uchazect firmy pouzivaji
reklamu, spravuji odezvy, kontroluji zadosti a na zavér dochazi k vybéru kandidata (Gatget,

2019).

3.3.1 Metody ziskavani informaci pro vznik pracovniho mista

Po kompletni analyze pracovnich ukola pro dané pracovni misto pfichazi stanoveni
metody a spravného pracovniho postupu zjisténi informaci nutnych k popisu vykonavané
prace. Ke zji§tovani informaci je pouzivano nékolik empirickych nebo standardizovanych
metod. Prostfednictvim nejvyuzivanéj§ich empirickych metod hlavnim zdrojem informaci
jsou pifimy nadfizeni pracovnici, zaméstnanci nastavajici pozice a dal§i aktéfi v pfimém
kontaktu s drzitelem pracovniho mista.

Ke zjistovani informaci dochazi:
e Rozhovor
Hlavnim nastrojem rozhovoru jsou otazky ve strukturované ¢i nestrukturované
formé. ,,Rozhovor umoziuje vysoky stupen flexibility. Jeho dalsi vyhodou je citlivost
na riizné necekané aspekty a jemné detaily, tykajici se pozadavki pracovni pozice,
které jiné metodiky neodhali (Kubes, Spillerova, Kurnicky, 1.v., 2004 str. 49).
Strukturovanym rozhovorem jsou ziskavany udaje, kdy je predem pfipraven seznam
stejnych otazek pro viechny zulastnéné zaméstnance. Sir§iho rozméru dosahuje
nestrukturovany rozhovor, kdy jsou otazky rdznorodé a kladené riznym

dotazovanym.
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e Pozorovani
Tato cilend empirickd metoda poskytuje strukturovany prehled nezbytnych
informaci, kdy vySkolena osoba pozoruje pracovniky pii vykonu prace a vSechny
ziskané udaje ztohoto pozorovani zaznamenava. Vytvari tak popis vykonavané
prace a nejvice se vyuziva pro realizaci pracovnich ¢innosti probihajicich v kratkych
a opakujicich se cyklech (Bartak, 2011).

e Dotaznik
Cilem této pisemné varianty je ziskani velkého mnozstvi informaci, co v nejkratsi
dobé. ,, Zdmérné, specidalné metodologicky razené otazky sledujici pozndni urcitého
Jjevu nebo urcitych jevit (spolecenskych, duSevnich apod.) u jednotlivce nebo skupin
osob “ (Palan, 2002 str. 52).
Dotaznik je pfimo zavisli na formulaci a srozumitelnosti otazek z divodu moznosti
mnoha verzi a Casté obsahlosti. Objektivni otazky z alternativni odpovédi (ano, ne)
stfidaji otazky s otevienymi odpovéd’'mi zaméfenymi na subjektivni vyjadieni. Velké
mnozstvi dat je ziskdno za pomé&mé nizké nédklady, kdy vyvojem informacni
technologie a pouzitim pocitace je hlavni vyhodou rychlost ziskani a vyhodnoceni

informaci (Koubek, 2004).

3.3.2 Vyhodnoceni a vyznam ziskanych informaci

Vyslednym vyhodnocenim ziskanych informaci vznika analyza pracovniho mista.
Dulezité je posuzovani vyznamu, pracovni naplii, druh a naro¢nost prace a jeho vyznam pro
organizaci. Vyznam pracovniho mista je odpovédi na divod zfizeni, existence a piidané
hodnoty. Souhrn informaci stanovuje pozadavky na zpusobilost pracovnika a napomahaji
k posouzeni vzdélani a praxe kandidata. Pfi posouzeni pracovniho vykonu dochazi
k porovnavani riznych kritérii, ukazatel( a mefitek, kdy zjisténé stupné obtiznosti stanovuji
uroven pravomoci a odpovédnosti, zaroven je stanoveno misto a dualezitost v organizacni
struktute. , Prrevzetim pracovniho mista se jedinec zarazuje do organizacni struktury firmy,
prejima urcity okruh kol a odpovédnosti, které by mély byt primérené jeho schopnostem *
(Bartak, 2011 str. 45).

Vyznam pracovniho mista pfimo souvisi se zpusobem odméfiovani, které muze byt jak

hmotné, tak nehmotné. Castym motivaénim faktorem je profesni postup, budovani kariéry
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a osobni rozvoj. VSechny tyto informace vychazeji z detailni analyzy a jasné specifikace

pracovniho mista, obsahujici pracovni tkoly, podminky, odbornost pracovnika, jeho znalosti

a zkuSenosti a pfedpoklad podat co nejkvalitnéj§i vykon. Vedle schopnosti plnit zadavané

ukoly je dulezité pracovat s dispozicemi kazdého jednotlivce, jeho komunika¢ni dovednosti,

kreativita, samostatnost a zvladani procesniho fizeni (Bartak, 2011).

3.3.3 Zdroje vhodnych kandidatu

Na zakladé vysledku ziskanych informaci pro vznik pracovniho mista a personalni

inventury nasleduje nabor a vybér kandidatd. ,, V pripade, Ze existuje pristupny trh prace

firma se miize riiznymi zpiisoby pokusit o probuzeni zdjmu kandiddatii o volné pracovni misto.

Uspésnost riiznych pristupu je determinovand typem mista a podminkami pracovniho trhu,

ve kterém se firma nachdzi“ (Livian, Prazska, 1997, str. 86),

Dle dulezitosti pracovni pozice a situace na trhu prace jsou pouzivany kombinace nékolika

naborovych metod.

Publikace

Nejvice pouzivané ve 21. stoleti je vyuziti socialnich siti, které nahrazuji inzeraty
v papirové podob¢, uvadeéné Casto v Casopisech. Na rozdil od socialnich siti
publikace inzerati byla pro firmy finan¢né nakladna a bylo nutné se vzdy zaméfit
na profesni detail. V dob€ internetu a socialnich siti zaziva nabor zaméstnancu velké
zmeény, kdy pravé socialni sité hraji nejvetsi roli. Nejpouzivangjsim profesnim
kanalem je tak zvany Linked In. ,,Linked In vyuziva 96 % firem. “ Pivodné zaméfena
sit na pracovniky a manazery informacnich technologii je rozsifovana napfic¢ vSemi
segmenty trhu naptiklad z oboru sluzeb pro zadkazniky. Uzivatelé prostfednictvim
svych profili na této siti uvadi aktualni informace nejen o své osobé ale také
zameéstnavatelich. Soucasti vlastniho profilu jsou fotografie uzivateli kontakty
a pracovni pozice. Pro splnéni spravné naborové role se pouzivaji videa soubory,
obrazky nebo bannery. Mezi dalsi vyuzivané socialni sit€¢ k naboru zaméstnancti
jsou Facebook a Instagram (Zpravodajstvi24).

Doporuceni

Doplnéni volnych pracovnich mist probiha na zakladé doporuceni zameéstnanct ¢i

managementu firmy. Tato ,sit znamosti“ je podrobena nezbytnému a presnému
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zkoumani uchazecCl, jejich profesionalni schopnosti a znalosti potfebné pro
obsazovanou pozici. Nejvice je tato forma vyuzivana v malych a stfedné velkych
organizacich, kdy se jedna o funkcni program na zékladé aktivity stavajiciho
zameéstnance, ktery ziska zaméstnance nového (Imc, 2020).

Nabor absolventi vysokych skol

Jedna se o navazani tradi¢nich vztahti mezi organizaci a nékterymi Skolami, kdy je
velmi dulezité, aby se nejednalo o nahodilou spolupraci, ale dlouhodobé plnéni
spolecné strategie, které muze byt piinosné pro v§echny z(c¢astnéné. Zameéstnavatel
i Skola dlouhodobé planuji pfipravu, vytvareji strategické plany a pravidelné
vyhodnocuji cile a pfijimaji opatfeni. Vyhodou tohoto naboru je transparentni
informovanost a budovani vztahu s budoucim zaméstnavatelem. Tento vztah mize
podpofit i motivacni a stipendijni program, praxe i praktické vyucovani v ramci
studia (EQAVET, 2018).

Praxe a staze

Tento nabor je pouzivan hlavné u mladych studentli a uchazecli o pracovni misto,
kdy je tato prvni zkuSenost brana jako predvybér kandidata. ,,Vice nez polovina
firem pri prijimdani novych zaméstnancii zohlediuje absolvované pracovni stdze. *
Praxe a staze jsou brany jako formy spoluprace, kdy ma organizace moznost
dikladné poznat studenta a disponuje tak vétSim mnozstvim informaci o jeho
znalostech a dovednostech. Je dulezité pocitat s nevyhodnou sezonnosti nastupu
absolventd branici operativnimu obsazovani pracovnich mist v pribéhu roku.
V ptipadé skuteCného zajmu o uchazece obsazuji pozici pro absolventa jen docCasng,
nez absolvent nastoupi na plny tivazek. Tento postup muze firma zvolit v ptipadé
definitivniho rozhodnuti a z4jmu o uchazece (Koubek, 2004); (Redakce, 2016).
Pracovni urady

Nabor zaméstnancli z pracovnich Gfadu je zavisly na vefejné vyhlasce nabizejici
pracovni nabidku v§em osobam, ktefi hledaji praci. Spoluprace s tfadem prace je
organizaci doporuCena z divodu vyhodnych podminek, nebot zprostiedkovani
zaméstnani pro uchazeCe je bezplatné jak pro firmu, tak pro zameéstnance
uchézejicitho se o zaméstnani. Naklady souvisejici s touto Cinnosti jsou hrazeny
v ramci politiky zamé&stnanosti ze statnich prosttedkd. Utad prace zajistuje potiebné

informace, dostatecné materialy a je zde uskute¢nén jakysi predbézny vybér pro

22



danou pozici. Na podporu motivace vybéru zaméstnancii mize organizace ziskat
prispévek na urcitého pracovnika, zvlasté pokud se jedna o osobu se zménénou
pracovni schopnosti. Nevyhodnym aspektem této metody je vybér z osob s nizsi
kvalifikaci na rozdil od nezaméstnanych s vyssi kvalifikaci, kteti prednostné¢ hledaji
jiné cesty (Koubek, 2004).

Znamé a poradenské firmy

Jedna se o spontanni nabidku kandidati nebo naopak o pfimé vyhledavani
kvalifikovanych pracovnika, kdy specialisté urCuji pozadavky na budouciho
pracovnika a fidi strategii vybérového procesu. Nabor zameéstnanci je svéren
zprostiedkovatelim, kdy se jedna o naborové agentury. Dulezitost ve vybéru
naborového partnera probiha na zakladé preferenci organizace, kdy zaméstnavatel
muze cely proces pievést na zprostiedkovatele nebo ho bere pouze jako konzultanta.
Efektivita tohoto naboru spociva v realité, jaké konkrétni poradenské sluzby budou
poskytovany, vjakém case a sjakym vysledkem. V souvislosti s hledanim
zaméstnancu se na trhu vyskytuji dva pojmy:

a) Headhunter — Specifikovany zpusob naboru, kdy se jedna o tak zvaného
lovce talentovanych a schopnych lidi, zasadn€ dulezitych pro chod urcité
organizace s vyznamnou funkci. Je velmi aktivni a hled4 zaméstnance mezi
naopak pasivnimi moznymi kandidaty, kdy pfi jejich osloveni si vytvaii sit
kontaktli pro dany segment Ci obor na trhu. Ke své praci vyuziva celou fadu
zdroju a efektivné pracuje s placenymi a komplexnimi databazemi, tcastni
se oborovych a podnikatelskych for a vede si podrobné informace s vyuzitim
raznych filtrG a riznym sbérem informaci.

b) Recruiter — Volné pielozeno jako naboraf, ktery muze zastavat béznou
¢innost personalnich pracovniki a byt tak externim pracovnikem pro fizeni
lidskych zdroja. Naborar je v pasivni roli ¢ekajici na vhodného kandidata,
ktery sam reaguje na jeho inzerci. Tento pasivni pfistup hledani vhodnych
kandidati provozuje nejCastéji prostiednictvim internetu, piipadné
firemnich databazi (Livian, Prazska, 1997); (Kmosek, 2015); (Tyden.cz,
2021)
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3.4 Vybér zaméstnancu

Vybérem lze rozumét volbu nejlepSich kandidatd s nabidkou prace, kdy kazda
organizace se snazi vyzvednout nejvice vhodného kandidata. Na rozdil od naboru je soucasti
také negativni pfistup pfi odmitnuti zbytku kandidati. Klicovym faktorem je vzdy
jmenovani kandidata a nasleduje proces, kdy zadatel prochazi riznymi arovnémi od podani
74dosti, rozhovoru, l1ékaiské prohlidky a dalgich procesti souvisejicich s vyb&rem. Rada
organizaci provadi rizné testy zpusobilosti zaméfené na osobnost inteligenci a vykonnost.
Vzhledem k uvedenym cinnostem je vybérovy proces Casové naroCny, zvlasté nutnosti
identifikace zpusobilosti kandidati, kterou provadi managefi lidskych zdroju. Vybér
zaméstnancu je drahy proces, kdy jsou ob€ strany jiz vazany pracovni smlouvou. Spravny
vybér vhodného kandidata je uzce spojen s uspéchem kazdé spolecnosti, nebot’ organizace
tézi z vyhody bezkonkurencniho uspéchu a snizuje ztraty organizace. Uvedené metody
u vyhledavani je mozno zaradit do zakladniho c¢lenéni naboru, kterym je interni

a externi vybér spolupracovnikt (Gatget, 2019).

34.1 Interni vybér

Vnitinimi zdroji pro ziskavani pracovnikii rozumime zaméstnance, ktefi jsou
pfipraveni vykonavat narocnéjsi praci nebo maji zajem svoji praci zménit.
Ptimo odrazi kvalitu fidicich a organiza¢nich procesu firmy, nejvice je zavisly na systému
prubéznych hodnocenich zaméstnancli a pfipravé jejich rozvoje s presnymi zameéry
budouciho uplatnéni. Pracovni posun kariéry jednotlivych zaméstnanci je zavisly na
zvySovani  kvalifikace a oveéfovani predpokladi  pfi  planovaném  rozvoji
a vzdélavani (Vodacek, Vodackova, 2013).
Interni nabor je uUzce spjaty s motivaci a chuti zaméstnance na sob& pracovat
a rozvijet své zkuSenosti a dovednosti. ,, Kdvz maji lidé vnitini motivaci, dokdzou nové
dovednosti a zkuSenosti ziskavat prekvapiveé rychle “ (Laloux, 2016 str. 191).
Motivace a chut na sob€ pracovat je provazano s pravidelnym hodnocenim zaméstnanci,
které je povazovano za nejdulezit€jsi personalni nastroj pro dosazeni cila firmy. ,, Hodnoceni
Je diilezitou soucdsti persondlniho informacniho systému, jehoz vysledky maji prindsSet
prospéch jak firmé, tak zamésmanctim. Efekt hodnoceni zacind pochopenim jeho smyslu a

presnym stanovenim cihi“ (Kohoutek, Stépanik, 1999, str. 87). Pokud je hodnoceni
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provadéno za ucelem kariérniho posunu ¢i zmény pracovni pozice jedna se o ucinny
prostfedek kontroly a usmériiovani zaméstnance, které je provadéno formalnim nebo
neformalnim zptisobem. Neformalni hodnoceni je prubézna kontrola plnéni pracovnich
ukola a nejvice posiluje vztah nadfizeného s podfizenym. Jedna se o nejrychlejsi zptsob
zjisténi odchylky od pozadovaného pracovniho vykonu, kdy je mozné rychle stanovit
napravu a feseni (Kohoutek, Stépanik, 1999).

Formalni hodnoceni je systematicky planovano a je nejvice spojeno s dalSim posunem ci
rozmistovanim zameéstnanct. Pro zjiSténi umisténi na novou pozici je vzdy nutné v ramci
hodnoceni stanovit strategii a cil, kterého je tfeba dosdhnout, vCetné priorit. Zarovei je
stanoven jasny rozvoj v podobé zdokonalovani znalosti a dovednosti, doporuceni ke zlepSeni
a dalsi aktivity vedouci k rozpoznani potencialu a souvisi napfiklad s mobilitou pracovnika.
DalS§imi internimi zdroji jsou uspofeni a uvolnéni pracovnici v pfimé souvislosti
organizacnich zmén nebo na zakladé technického rozvoje (Koubek, 2004).

Vlivem automatizace a robotizace dochazi u mnoha firem k vyvoji novych obchodnich
modelti. Obchodni korporace jsou schopny vyuZzivat propojené systémy komunikace se
zakazniky a zména zpusobu této komunikace pfinasi uspory nékterych tradi¢nich
obchodnich profesi, a naopak vede k narustu poptavky profesi kybernetiky a automatizace.
Uvolnénym ¢i premisténym zaméstnancem v organizaci muze byt napfiklad obchodnik,
ktery fyzicky kontakt se zakaznikem nahradi zpracovanim informaci a obchodné

poradenskou sluzbou (Maftik a kol., 2016).

3.4.2 Externi vybér

Cilem naboru z vnéjSich zdroju je zajiSténi kandidatd, kdy organizace vyuziva
pomoci poradct a zprostiedkovatelskych agentur, spolupraci s ufady prace, vzdélavacich
prostiedkti a socialnich siti. Externi nabor zavisi na vhodné formé vybéru v podobé
pfijimaciho fizeni. Vybérem se zabyvaji personalni odbornici s ¢asteCnym ¢i plnym
zapojenim managementu z utvaru, kde se vyskytuje volné pracovni misto. Postup, kterym je
fizen vhodny vybér, zavisi na charakteru ¢innosti a pozadavcich na provedeni prace
(Vodacek, Vodackova, 2013).

Vyhodou ziskavani zaméstnancii z externich zdroji je vétsi nalezeni Skaly schopnosti

a talentl nez uvniti organizace. Pfichodem externiho zaméstnance ziskava firma poznatky,
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nové pohledy z venku a zpravidla jsou levnéj§im a snadnéjS§im zdrojem nez zaméstnanci
vychovani zvlastnich zdroji. Nevyhodou externiho naboru je obtiznost procesu
souvisejicich s pfilakanim, kontaktovanim i hodnocenim potencialnich zaméstnanca.
Dulezitou slozkou se stava i nakladnost a délka adaptace novych zaméstnanci, ktefi se uci
orientace v nové organizaci a muze tak vzniknout nekomfortni prostfedi s dosavadnimi
zaméstnanci, ktefi se ucastnili vybérového fizeni a chtéli ziskat stejné obsazované misto.
Tato nevyhoda vede nékteré organizace k zasadnimu obsazovani volného pracovniho mista
z vnitinich zdroji. Adaptace u interniho zdroje je z Casového hlediska kratsi a je zde rychle
dosahovan vyssi pracovni vykon (Koubek, 2004).

Hodnoceni vhodnosti kandidata na volnou pozici rozhoduje pristup, ktery je dulezity
a mozna 1 dulezitéjsi, neZ jeho dovednosti a zkuSenosti. U stavajiciho zaméstnance je
znateln€j§i postoj k hodnotam a cilim firmy, je mozno navazat na informace o jeho
sebeorganizaci a prospésnosti v tymu. U externiho uchazece je poznani zaméstnance pfimo
zavislé na probihajicim naborovém a vybérovém procesu, kdy cilem personalniho fizeni je
upfimnost a otevienost uchazeCe. ,,.Zaméstnanci chtéji poznat skutecného clovéka, ne

néjakého kandidata, kterym jim spravné odpovi na jejich otdzky “ (Laloux, 2016 str. 190).

3.4.3 Postupy a metody vybéru uchazecu

Zaméstnavatel pro vybér vhodnych kandidati pouziva pocetné metody respektujici
vzdy prava kazdého jedince. Z tohoto divodu jsou velmi dobie kontrolovatelné s nutnosti
diskrétnosti, aby nepiekrocily urcité zakony urcené ochrané dat o kandidatech, které
organizace ziskava pfi shromazd’ ovani informaci. Zakladni metody pro vybér zaméstnanci:

e Zivotopis
Jedna se nejzasadnéjsi a zakladni informace o uchazeci obsazenych nejcastéji na
dvou strankéch.
Zivotopis slouzi jako kvalitni profesni prezentace dilezitych znalosti, dovednosti

a zkuSenosti. Umisténi zivotopisu je mozné online, ve Wordu, v tisténé podobé Ci

umisténi na kariérni portal. Doporucuje se stru¢ny obsah s podstatnymi informacemi
pusobici jako lakava reklama a stava se tak vstupenkou na pracovni pohovor.

K sestaveni zivotopisu jsou pouzivany dostupné predlohy na internetu nebo je

mozné vytvorit vlastni verzi. Soucasti Zivotopisu je mozno pouzit pravodni dopis.
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Obsah je nutné chronologicky sefadit a je dulezité si uvédomit, ze struktura je
prvotnim hodnoticim kritériem poptavajiciho zameéstnavatele. Informace, které by
neméli chybét v zadném zivotopisu jsou:

a) Hlavicka s osobnimi udaji — Jedna se o osobni udaje: jméno a piijment,
datum narozeni, trvaly i pfechodny pobyt, kontaktni Cislo, email a fotografie.
Email, ktery zde uvadime je v ideédlni varianté pouze pro pracovni ucely
a obsahuje celé jméno 1 prijmeni. Do hlavicky zasadné nepatii udaje
o dalSich osobach, tyka se pouze kandidata.

b) Fotografie — Doporucuje se profesionalni fotografie pouzivana naptiklad pii
identifikacnich dokladech.

c) Vzdélani — Na zacatku je uvedeno nejvyssi dosazené vzdélani, kdy
z pravidla se neuvadi zékladni Skola, pokud to neni jediné dokoncené
studium. U $kol, které uchaze¢ absolvoval je vzdy uveden pifesny nazev
Skoly, studijni obor, dosazeny titul a rok kdy §kola byla dokoncena. Je mozné
do této Casti uvést kurzy souvisejici s pracovni pozici.

d) Pracovni zkuSenosti — Chronologicky je nutno opét uvést od prvniho
zamestnani  k poslednimu. U téchto zaznami nesmi chybét délka
zaméstnaneckého poméru, nazev zaméstnavatele, misto a nazev vykonavané
pozice. V kazdé této sekci je stru¢né popsana napli vykonavané prace.
V ptipadé Cerstvého absolventa bez pracovnich zkuSenosti se zmifuje praxe
a brigady pii Skole.

e) Dalsi znalosti schopnosti a dovednosti — Cast v Zivotopise uréena k uvedeni
jazykovych znalosti, pfipadnych dosazenych certifikati. Patii sem také
informace o pocitacovych programech, se kterymi se kandidat setkal a
nejvyrazn€j$i pracovni uspéchy. Je mozné zminit i1 fidi¢sky prikaz
(Klimova, 2019).

Detailni informace vztahujici se ke kandidatim

Tyto podrobné tidaje jsou vyzadovany zvlasté u velkych organizacich, které pfimo
zadavaji otazky k riznym certifikacim profesionalnim zkuSenostem a dalSim
pozadavkim souvisejicich s pracovnim mistem. Aktualné se nazyva motivacnim
dopisem, pro stanoveni planu a pozadavkl kandidata. Také je zde kladen diraz na

motivaci vztahu k firmé nabizejici volné pracovni misto.
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Posudky a doporuceni

,Hodnoceni od predchazejicich zaméstnavatehi. Jejich ucinnost je limitovdana
a nejsou vidy vyZadovdany “ (Livian, Prazska, 1997, str. 88).

V 21 stoleti vyznam a pouzivani pracovnich posudkl zaznamenal pokles z divodu
aktivniho vybeéru, vlastnich kritérii a postupu ze strany zaméstnavatele, kdy je tato
¢innost feSena také prostfednictvim personalnich agentur. Posudek je pozadovan
vzdy ze strany zaméstnance od stavajiciho ¢i pavodniho zaméstnavatele, ktery je
povinen do 15 dna tento posudek vytvorit a pfedat zaméstnanci. Vse je stanoveno
v zékoniku prace a z pravidla se vydava v dob¢, kdy zaméstnanci bézi vypoveédni
lhata piipadné se jiz jedna o byvalého zaméstnance. Standartnim obsahem
pracovniho posudku jsou udaje o ziskaném vzdélani, odbornost pracovnika
a informace o druhu a kvalit¢ prace, kterou zaméstnanec odvadel. Kazdy
zaméstnanec, pokud nesouhlasi s obsahem pracovniho posudku, miZze pozadat do
tii mésict o jeho Upravu u soudu. Zasadné pracovni posudek nesmi obsahovat
hodnoceni pracovnich ¢i obchodnich vysledku, které pouzivala organizace pro své
vlastni potifeby. Naopak zde muze zhodnotit schopnosti tymové spoluprace
iniciativu ¢i svédomitost (Vojackova, 2021).

Pohovor

Realizace pohovoru je nej¢astéji pouzivana po prvotnim posouzeni zivotopisu a je
realizovan n&kolika osobami. Uastnikem miZe byt manaZer lidskych zdrojt a
manazer pracovniho mista. Zasadni je dodrzovat presnou strukturu obsahujici
shrnuti hodnoceni dle kritérii a informaci souvisejici s vybérem vhodného
kandidata.

Uginnost pohovoru je piimo zavisla na ptipravé, uklidnéni kandidata, pfipravenost
a respektovani pohovoru, umeéni naslouchat dale na formulaci eventudlnich
pfipominek, kdy je dulezité se drzet fakti a objektivnich informaci. Zavérem je
dilezité zminit cile budouciho perspektivniho vyvoje. Prubéh rozhovoru je tak
zavisly na podminkach tspéchu rozhovoru a principech fizeni pohovoru (Livian,
Prazska, 1997).

Pohovor zahruje i pohled do pracovni minulosti, kdy je dualezité ovéreni
pozadovanych kompetenci a zaroveti schopnost tymové spoluprace. Ugelové se

pouziva pohovorova metoda, kdy se pfechazi od obecného ke konkrétnimu, aby
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odpovédi uchazece meéli realnou a vérohodnou hodnotu. Kandidatovi je nutné dat
prostor k vyjadfeni a popisu jeho predstavy spoluprace ¢i jednani v bézném
pracovnim procesu. Soucasti jeho samostatného vyjadieni jsou konkrétni dotazy
z jeho strany, kdy je dilezity Cas pro to, co opravdu uchazece zajima. Nedilnou
soucasti pohovoru je predstava mzdy, moznost nastupu a typ pracovniho uvazku.
Ujasnéni na zavér pohovoru, zda bylo kandidatovi sdéleno vSe, co pozadoval je
stejné dulezité jako vysvétleni dalSiho prabéhu. ,,Profesionalni zavér pohovoru je
stejné dutlezity jako zacdtek (Valaskova, 2018).

Testy

Kandidat prochazi definovanou zkouskou za ti¢elem splnéni zadaného ukolu, ktery
je stejny pro vSechny uchazece. Z davodu spravného méfeni schopnosti a znalosti je
stanovena presna definovana technika, tak aby bylo mozné dosahnout objektivnich
vysledki. Tento druh zkousky je dulezité, aby provadél specialista z davodu
spravného posouzeni odpovédi potencionalniho zaméstnance. Ruzné diskuse
prokazuji ze na zakladé zadného testu nelze predpovidat chovani zaméstnance
v pracovnim prostredi (Livian, Prazska, 1997).

Z pravidla jsou pouzivany testy pracovni zpusobilosti, které jsou pomocnym
a dopliikovym nastrojem pii vybéru zaméstnanci. Nejcastéji jsou praktikovany:

a) Testy inteligence — provéfeni schopnosti mySleni a naplnéni duSevnich
pozadavka (pamét, verbalni schopnost, schopnost vnimani a numerického
mysleni)

b) Testy schopnosti — zaméteni na hodnoceni mechanickych a motorickych
schopnosti, manualni zru¢nosti a dalSich dusevnich schopnosti, nejcasté;si je
provéfeni zvladnuti novych pracovnich postuptil a pfizptsobeni se novym
znalostem a zménam

c) Testy znalosti a dovednosti — zkoumani kandidatii v ovladani odbornych
znalosti nabitych ve skole ¢i praxich

d) Testy osobnost — ukazuji zakladni rysy povahy uchazece, kdy je zkouman
jeho postoj, zajmy a hodnotova orientace

e) Skupinové metody — pii vybéru pracovnikt se pouziva simulace konkrétniho

feSeni praktického problému ¢i je pozadovano hrani urcité role
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Existuji 1 rizné dopliikové metody vybéru v podobé napiiklad grafologie, které jsou
pouzivany minimalné. Testovaci metody jsou nejvice aplikovany v tak zvaném
assesment centru, coz je komplexni program zahrnujici razné metody vybéru
pracovnikil zalozenych na sérii simulaci pracovni ¢innosti, pfiCemz se prave testuje

pracovni zpusobilost (Koubek, 2004).

3.5 Uzavreni pracovniho vztahu

Potvrzeni pfijmuti nového pracovnika pfedstavuje pracovni smlouva. Jasnéa definice
obsahu pracovni smlouvy je zafazena do druhé ¢asti zakona ¢islo 262/2006 Sb. Jedna se o
pracovnépravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. V této smlouve nesmi chybét
osobni a identifikacni udaje obou zucastnénych stran a vzdy je vyhotovovana v pisemné
podobé, kdy jedno vyhotoveni nalezi zaméstnanci a druhé je urceno pro zameéstnavatele.
Kazda pracovni smlouva obsahuje:

e Den nastupu do prace

e Druh prace a vymezeni pracovnich ukolii, popis prace, podminky k vykonani

jiného druhu préace

e Misto vykonu prace s moznosti pravidelného pracovisté
V piipadé mista vykonu prace mize byt uvedena presna adresa pracovisté ¢i vice adres, nebo
také pouze mésto, obec dokonce lze uvést pouze nazev zemé. V pripadé takto uvedeného
vykonu prace se prezentuje i pravidelné pracovisté pro rozliSeni naroku cestovnich néhrad
ze sluzebnich cest. Dulezitym aspektem pfi jednani a vybéru zaméstnance je stanoveni doby
urcité a neurcité, coz musi byt v pracovni smlouvé jasné uvedeno. Nejvyhodnéjsi formou
pro zamestnance je doba neurcita, avSak stfedni a velké korporace se priklanéji k uzavirani
pracovnich vztahti na dobu urcitou nejcastéji jeden rok. Pracovni smlouvy s dobou neurcitou
nejsou Casoveé ohraniCeny a zaméstnanec muze kdykoli béhem pracovniho vztahu podat
vypoved bez udani divodu, na rozdil od organizace, ktera musi mit k vypovédi jasny divod.
Jasny konec pracovni smlouvy je stanoven dobou urcitou, kdy zaméstnavatel na zakladé
svého uvazeni zvoli bud’ prodlouzeni ¢i pfechod na novou smlouvu s dobou neurcitou.
Zameéstnavatel vS§ak nema povinnost pracovni smlouvu prodlouzit, pokud doba urcita kon¢i.
Soucasti pracovni smlouvy je také stanoveni zkuSebni doby jejiz délka nesmi pfesdhnout 3

mésice, vyjimkou je u vedoucich pozic sjednani az na dobu 6 mésict. Tato zkusebni doba
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umoziuje ukoncit pracovni pomér oboustranné kdykoli. Pracovni smlouva nemusi
obsahovat informaci tykajici se mzdy, pouze je nutné nového zaméstnance informovat o
zpusobu odméniovani nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru

(Megitova, 2020).

3.6 Adaptace

Uspé&snym stalym ¢lenem kazdé organizace se zaméstnanec stava po uplynuti zkugebni
doby, po kterou tidi firma proces adaptace, aby novy zaméstnanec pochopil co nejlépe své
nové pracovni okoli a pfizpusobil se jeho podminkam. ,,Mimo administrativnich a prdavnich
aspektit, uspéch nového zaméstmance ve firmé zavisi na podminkdach, ve kterych bude
probihat jeho prijeti do podniku, adaptace na nové podminky “ (Livian, Prazska, 1997, str.
93).

Funkéni adaptace je zalozena na tfech zékladnich fazich: etapa zarazeni, etapa
orientace a posledni etapou je vytvareni aktivniho a fiktivniho pfistupu k préaci. Optimalnim
prubéhem v pracovni a socialni adaptaci prochazi zaméstnanec, pokud je zohlednéno:

e Piedpoklad zaméstnance pro vyrovnani se s naroky pracovniho prostredi

e Zvladani problému spjatych s novymi pracovnimi situacemi, kdy je dalezity

aktivni pfistup pracovnika

e Pozitivni pfijeti zaméstnance ze strany podiizenych a kolegu

e Moznosti a ochota organizace pii splnéni vstupnich o¢ekavani
Aktivnim pfistupem organizace a dohledem pfi adaptacnim procesu, je mozné se vyvarovat
§patné pracovni moralce, pasivité a nespokojenosti, ktera muze vést az k fluktuaci
zameéstnance. V pripadé socialni adaptace po pfipravné fazi, kdy se zaméstnanci méni
podminky pfichazi faze globalni orientace, ktera pfimo souvisi s pasobenim novych
podminek. Pracovnik zacina védomé pretvaret vztah ke zménénym podminkdm a zacina
vyuzivat vnitini potencial, kdy je vysledkem zvladnuti novych pozadavk(i v novém
prostfedi. Vyhovujici podminky pracovniho prostiedi vedou k bohatému pracovnimu
a socialnimu zivotu zalozeném na seberealizaci rozvoji a plného vyuziti svého potencialu.
Pracovni adaptace je zaméfena na skuteCnost, ve kterém plni zaméstnanec své pracovni

ukoly a vytvaii se soulad mezi jeho odbornymi znalostmi, zkuSenostmi a pracovnimi
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podminkami v novém prostredi. V kompletni adaptaci, kdy se prolind pracovni a socialni
adaptace jsou dulezité:
e Subjektivni predpoklady — projevujici se odbornou a vykonovou piipravenosti,
osobni vyhranénosti, hodnotovou orientaci, motivaci a postojovym zamétenim
e Objektivni predpoklad — odrazi se zde vng&si pracovni podminky, technické
a technologické vybaveni pracovisté, socialni obsah pracovisté a zptsoby fizeni od
nadfizeného. Je zde dulezita organizace prace, socialni klima, podnikova kultura
a oblasti zahrnujici mimo pracovni vlivy.
Zameéstnanci vstupuji do pracovniho prostiedi s vice ¢i méné konkrétnimi oCekavanimi,
které jsou spojeny s urcitou ambici prfanim ¢i nad€jemi. Rozsah oCekavani je u zaméstnanca
rozdilny a rizné je také pfijimani napliiovani té€chto oCekavani zvlasté proto, ze se jejich

hodnota mize v pribéhu zménit (Novy, Surynek, 2006).

3.6.1 Nastup zaméstnance

Uspésnost  adaptaéniho procesu nového zaméstnance zalinid piesnym
harmonogramem prvniho dne. Novy pracovnik prochazi vstupnimi skolenimi a pohovorem
s cilem vzajemného vyjasnéni ocekavani zaméstnavatele, kdy je nutné poskytnout adekvatni
informace. Pravidla a opatfeni stanovena legislativou pro pfedchazeni ohrozeni a poskozeni
zdravi pfi pracovnim procesu stanovuje Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.
Cilem tohoto vstupniho Skoleni je ochrana zdravi a zamezeni ztratam na zivotech
pracovnikt. Zahrnuje vSechny opatieni tykajici se prevence rizik povahy technologické,
technické, pravni i administrativni (Simek, 2015).

Dale je povinné proskoleni v oblasti pozarni ochrany, kdy je zaméstnavatel povinen stanovit
na pracovisti zvySené Ci vysoké pozarni nebezpeci, coz je hlavni soucasti a naplni Skoleni.
U kazdého zaméstnavatele je dulezita snaha vedouci k ulehCeni situace nové prichozimu
zameéstnanci s cilem, aby novy kolega mél pocit, ze s nim firma pocita. Tato pfiprava spociva
v uklizeni pracovisté, nachystani funkcéniho pocitace, kancelarskych potieb a vSech zatizeni
bez kterého neni mozno pracovat na dané pozici. Je dulezité s touto pfipravou seznamit

ostatni ¢leny tymu, aby co nejlépe probihal proces socializace (Vesecky, 2013).
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3.6.2 Socializace

Novi zaméstnanci se pravdépodobné rychleji zacleni a budou si organizaci prace
vice uzivat, pokud proces socializace bude probihat hladce. Socialni aspekty prace — vztahy
s kolegy — jsou pro mnoho lidi velmi dilezité. Rozsah, v jakém mohou zaméstnanci ptimo
ovlivnit kvalitu socializace je dost ¢asto omezeny. I to je ale soucasti tvodu do organizace,
do které se socializuji.

Meéli by také vénovat pozornost opatienim tykajici se veSkeré dokumentace, ivodniho
briefingu, uvodu na pracovisté, pfipadnym uvodnim kurzim a formalnim i neformalnim
vzdélavacim aktivitam (Armstrong, 2006).

Po pfedani souhrnné informacni slozky a sezndmeni s organizacnim schématem firmy, které
také obsahuje vnitini organizacni tad, pfichazi na tfadu uvitani pracovnika do nového
kolektivu, které je spojeno s navstévou spolupracujicich oddéleni, predstaveni vedoucich
pracovniku a kolegti. Prochazku po pracovisti absolvuje s novym zaméstnancem bud’ pfimy
nadfizeny nebo stavajici kolega. Vétsinou se tento vybrany ¢loveék stava zachytnym bodem
pro dalsi dny, kdy je dilezitym ¢lankem pro seznameni s dalSimi kolegy ¢i doprovodu na
obéd. Funk¢ni a rychla socializace eliminuje prvotni problémy a napomaha dobré naladé

mezi zaméstnanci (Vesecky, 2013).

3.6.3 Adaptaéni plan

Adaptacni plan vytyCuje jasné pole pusobnosti zaméstnance jeho pracovni napli,
manual pracovniho vykonu, prvotni hodnoceni a terminy pro dosaZeni. Uspé&ch je piimo
zavisly na dostateCném vysvétleni a motivaci dojit k spravnému cili. Spokojenost nového
pracovnika je vyhodna pro organizaci z divodu zamezeni odchodu ke konkurenci a snizeni
tak nakladi pro nabor dal§iho zaméstnance. Ztratu v pracovni produktivité lze omezit
detailnim vysvétlenim jeho tkoll a povinnosti s cilem rychlého osamostatnéni a efektivity.
Adaptaéni program casoveé odpovida zkuSebni dobé ma jasné specifikované cile,
harmonogram pfipadnych rotaci na dalSich oddé€leni. Dostate€na zkuSenost i praxe vzdy
nevylouci stresové situace, které pfimo ovliviiuji vykonnost a vnimani nového prostredi.
Z tohoto divodu je dulezité stanovit novému zameéstnanci ¢lovéka v podobé mentora, na
kterého se mize vzdy obratit. Béhem adaptacniho procesu se piimy nadfizeny pribézné

presvédcuje o integraci a adaptaci na mistni podminky. Podporuje pfijeti nového kolegy
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do kolektivu snizuje stresy z novych situaci respektuje zvladnuti pracovniho procesu a sam
napomaha pfi feSeni problémt formou prvotnich hodnoceni motivuje novacka a poskytuje
informace o jeho slabych a silnych strankéach. Pozitivni vykonnost novacka je ptimo zavisla
na rychlé orientaci a pfijeti firemni kultury. Zdravé ovzdusi v organizaci zamezi fluktuaci
a konfliktnim situacim v pracovnim kolektivu (Hlusicka, 2012).

Pozornost v adaptacnim procesu je nutné nasmerovat k zamezeni chyb v podobé piesyceni
informaci, které je nutné vstiebat béhem zacCinajiciho procesu. Omezeni formulaia nutnych
k vypliovani nebo povéfeni podifadnym ukolim ¢i tkolim s pravdépodobnosti neuspéchu.
Zasadni chybou je také nutit nového zaméstnance k praci s povrchni orientaci ¢i riznorodym

pojetim orientace na Urovni fizeni lidskych zdroja (Hronik, 2007).

3.6.4 Vliv firemni kultury

Pfi vstupu zaméstnance do organizace probihaji procesy spojené se socializaci,
enkulturaci a personalizaci, kdy si pracovnik osvojuje psana ¢i nepsana pravidla, rizné
vzorce chovani a sziva se s firemnimi hodnotami. ,, V' adaptacnim procesu se postupné
seznamuji s firemni vizi, posldnim, etickym kodexem, firemnimi hodnotami, symboly
a artefakty “ (Bartak, 2011 str. 21).

Firemni kultura vyjadfuje zacileni organizace a charakterizuje vizi, hodnoty, firemni
systémy a symboly, styly fizeni a vedeni zaméstnancti a veskery styl firemniho Zivota
propojené¢ho s pracovnimi vztahy. Nejdulezit€jsi ulohu hraje firemni komunikace, ktera
muize mit jak charakter oficialni, tak neoficialni. Komunikace probiha riznymi sméry

napfiklad , shora doli*, ,,zdola nahoru® nebo ,,napti¢* celou firmou. Lze ji fidit iniciovat ¢i

pouze podporovat spontanni projev, ktery nejvice posiluje sounalezitost a dava pocit
uspokojeni. Firemni kultura, kterd posiluje vykonnost organizace je novym pracovnikem
vnimana velmi pozitivné a muze ho vést ke spravnému profesnimu chovani a jednani.
V ramci adaptacniho procesu se firemni kultura projevuje v kolektivnich pracovnich
vztazich s odbory dale v zapojovani a participaci zaméstnancu, které je smérovano k vyuZiti
jejich podnétd a napadu za Gcelem zlepSovani procest v organizaci. Zakladnim nastrojem
pro funk¢ni chod organizace je interni komunikace. Pozitivni vnimani firemni kultury se

projevuje identifikaci pracovnika s firmou, postupné sladovani jejich zajmt a sdileni

spoleCného meéfitka uspéchu, kdy je zaméstnanec sméfovan k neustalému zlepSovani.
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V ramci pracovniho prostiedi dochazi k akceptaci zaméra strategie a poslani firmy, kdy je

pracovnik otevieny k novym zménam a sdili s ostatnimi prostfedky k dosazeni cilu.

Postupné je zvySovana jeho odolnost vici negativnim vlivim, rychleji se orientuje v novych

pristupech a zménach, seberealizuje se a stadle pracuje na svém rozvoji a vzdelavani.

Postupné zvySovani sounalezitosti zaméstnance s organizaci vede k energetizaci, profiremni

aktivité a iniciativnim postojum (Bartak, 2011).

3.6.5 Vzdélavani a Skoleni

Cilem kazdého vzdé€lavani je pfipravenost, zvladani budoucich ukola a pracovniho

vykonu a celkovou pouzitelnost nového pracovnika. Kvalitni vysledky vzdélavani jsou

pfimym odrazem spravného planovani skoleni a jeho etap.

1)

2)

3)

4)
5)

Identifikace a formulace potieb firmy

Tato aktivita vede k pfizpusobeni pracovnich schopnosti pozadavkim
pracovniho mista a vypliva z formovani pracovniho profilu.

Vybér priorit

Vyznacuje se spravnym zvolenim piednostnich témat vzdélavani na zakladé
potfeb a politiky organizace. Zaroven se tento vybér tyka upfednostnéni skupin
zaméstnancu, ktefi se ho zGc¢astni.

Detailni vypracovani obsahu

Jasné stanoveni cile, obsahu a metody Skoleni na zakladé cehoz se stanovuje
1 rozpocet.

Program doprovodnych akci

Kontrola prubéhu a hodnoceni vysledku

Ucelem je soulad mezi $kolenymi zaméstnanci a bezprostfednimi nadiizenymi,
kdy se posuzuje ucinnost vzdélavani a dodrzovani rozpoctu (Livian, Prazska,

1997).

3.6.6 Metody vzdélavani

Nejvice vypovidajici clenéni metod vzdélavani jsou:

Metoda na pracovisti pfi vykonu prace tak zvana metoda ,,On the job*
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Jednad se o metody spjaté s konkrétnim pracovnim mistem, kdy pracovnik

vykonéava bézné pracovni ukoly. Mezi nejvice pouzivané metody na pracovisti se

pouziva:

a)

b)

d)

Instruktaz pti vykonu prace — Metoda spociva v predvedeni pracovniho
ukolu zkuSenym pracovnikem ¢i nadfizenym, kdy novy zameéstnanec
pozoruje a napodobuje predvedeny pracovni postup, kdy opakovani vede
k osvojeni svych vlastnich pracovnich ukold. Vyhodou je rychlé
zaskoleni a vytvoreni pozitivniho vztahu spoluprace mezi kolegy, na
druhou stranu se jedna spiSe o jednorazové pusobeni, kdy zaskoleni
probiha v rusivém pracovnim prostfedi zptisobenym ostatnich pracovnich
ukold (Koubek, 2004).

Koucovani — Vysledkem kou€ovani je najit aktivni feSeni problému pfi
vykonu prace nebo pfi kontrolnim ovéfovani plnéni pracovnich ukoli.
Provadi se spontanné nebo planované a neni ¢asové omezen. Koucovani
nelze brat jako postup, ale spiSe jako zpusob fizeni, mysleni a zachazeni
se zameéstnanci. Vysledkem spravného koucovani je uvolnéni potencialu
pracovnika s cilem maximalizace jeho vykonu. , Chcete-li pouZivat
koucovani na pracovisti opravdu dobre, vztah mezi koucem
a koucovanym musi byt vztahem dvou partneri spolecné usilujici
o dosazeni cile “ (Whitmore, 2013 str. 31).

Mentoring — Obdobnd metoda jako koucCovani, kdy iniciativa
a odpovédnost spociva na vybraném pracovnikovi, kterého ma novy
zamegstnanec jako svlj osobni vzor. Zakladni ulohou kazdého mentora je
poskytovani podpory, pomoci a opory v kazdé pracovni situaci, kdy svym
jednanim stimuluje a podnécuje k uspésnému zvladnuti pracovni pozice
i pfipadné dalsi nasmérovani v kariérnim rustu (Koubek, 2004).
Asistence a povéfeni ukolem — Jednd se o urcitou miru delegovani, kdy
novému zaméstnanci je predano vykonani ukolu s odpovidajici
pravomoci a nastavenim pravidla pro sdileni odpovédnosti. Nastavenim
miry kontroly ¢i asistence vypovida pocet chyb a nedostatkd.
Pravidelnym povéfovanim ukolii roste vykonnost a kvalita nového

zameéstnance a projevuje se rostoucimi kompetencemi, které se pii
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samostatné praci rychle rozviji. Cilem je zvySovani efektivity, vyuziti
kapacity zaméstnance, kdy zaroven roste motivace a uspokojeni z prace
(Lojda, 2011).

e) Rotace prace — Zaméstnanec docCasné vykonava praci na rtznych
pracovnich mistech, se kterymi se seznamuje, kdy hlavni vyhodou
rotovani zameéstnance je komplexni ndhled na organizaci a uceni se
flexibilité (Kohoutek, Stdpanik, 1999).

f) Porady — Nezbytna soucast fizeni pracovniho vykonu slouzi jako nastroj
kazdé organizace ke koordinaci a umoziuje spolecna setkavani vsech
zainteresovanych pracovniki. V ramci porady se vSichni zaméstnanci
seznamuji s pracovnimi ukoly, jejich rozdéleni, terminy ke zpracovani
a velkou roli hraji pfi vymén¢ informaci. Dulezitym ¢lankem efektivni
porady je moderator, kterym je nejCastéji vedouci manazer ovladajici
organizaci a fizeni za pomoci rétorickych dovednosti. Porady jsou
pravidelné ¢i mimoradné a je vzdy jasné jejich Casové vymezeni. Program
kazdé porady je pripravovan pied jejim uskutenénim a zahrnuje
zpravidla kontrolu stanovenych ukold z predeslé porady, vyjadreni
ucastniki ke konkrétnimu ukolu ¢i tématu, jasné a konkrétni zavéry
z probiranych bodd a struény zapis (Kohoutek, St&panik, 1999).

Metoda vzdélavani mimo pracovisté organizované vlastni organizaci nebo mimo
ni metoda ,,Off the job“ (Koubek, 2004).

Vzdélavaci metody mimo pracovni misto jsou podobné Skolnimu vzdelavani
a probihaji na riznych pracovistich, kdy se jedna o skupinové vzdélavani
zaméfené na rozvoj znalosti a dovednosti. Mezi pouzivané metody patfi:

a) Prednaska — Jedna se o projev vedeny lektorem nebo trenérem, ktery se
zaméfuje na rozbor logickych a usporadanych procestu nejen zameétenych
na analyzu, ale také na vzajemnou souvislost vysvétlyjici pficiny
s kone¢nym hodnocenim. Kvalitni pfednaska obsahuje jasny uvod hlavni
cast a zavér. Dulezitym faktorem kazdé prednasky je udrzeni pozornosti
a zajmu vzdelavanych zaméstnanci, aby bylo dosazeno cile. Je nutné
vzdy akcentovat hlavni myslenku, neodbihat od tématu a vybirat dalezité

fakty. K usnadnéni vnimani posluchacii jsou pouzivany zapisy a nazorné
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b)

c)

d)

pomucky. ,,Patri sem vyuzivani problémovych situaci, vhodné zarazovani
ndzornych pomiicek, prvku konkrétné obrazného vyprdavéni a podobné
s tim, Ze posluchaci jsou zapojovdni do situace “ (Bartak, 2003).
Demonstrace — Prakticka metoda zalozena na nazornosti prostfednictvim
didaktickych pomiicek a patii mezi nejucinnéjsi nastroje vzdélavaciho
procesu, kdy predstava je napliiovana skuteCnym vjemem a je tak zde
predpoklad hlubsiho a trvalej§iho poznani. Praktické vyuzivani znalosti
pfitahuji a udrzuji pozornost, je vysvétlen vyznam v pomerné kratkém
Case stimuluje, zaujme a upeviuje védomost. Vyhodou je zkouSeni své
dovednosti v bezpecném prostredi ikdyz je nutné pocitat stim, ze
podminky ve vzdélavacim zafizeni se li§i od skuteCného pracovisté
(Bartak, 2003).

Vzdélavani pro manazery — U vzdélavani tykajici se organizacnich
problému a oblasti fizeni lidi je nejvice aplikovano hrani roli a pfipadové
studie. vzdélavani je zaméfeno na malé skupinky, kdy je diagnostikovana
situace a navrhuje se feseni problému v pripadé manazerskych her na sebe
ucCastnici berou rizné role, za ucCelem poznani povahy mezilidskych
vztaht a vyjednavani. U pfipadovych studii je vice zaméfena pozornost
na analytické mysleni, kdy je mozné konfrontovat analyzu s feSenim
skute¢ného problému. Hrani roli je soustfedéna pozornost na osvojeni si
urcité socialni role, ktera nese zadouci socialni vlastnosti. Cilem je naucit
zameéstnance samostatné myslet, reagovat a ovladat své emoce (Koubek,
2004).

Workshop — Nejvice pouzivana forma seminafe €i prezentace, kdy
uspesnost je piimo zavisla na dostateCné pripravé a forme provedeni. Cil
kazdého workshopu je, aby byl uziteénym a hodnotnym pro posluchace,
které je nutno vzdy dostatecné aktivné zapojit. Z tohoto divodu zasadni
soucasti kazdého workshopu jsou otazky a odpovédi, které je nutné vzdy
fadné predem pripravit. Praktické problémy jsou zde komplexnéjsiho
charakteru, vice se jedna o zaméfeni na feSeni realnych problému

a posouzeni t&chto probléma z riiznych aspekti (Safranek, 2014).

38



e) Brainstorming — Skupinova technika rozvoje je zaméfena na tvofivé
mySleni, které souvisi s asociaci, fantazii 1 intuici. Je také nazyvany
burzou napadu, kdy se hleda feSeni nové vzniklého problému a prichazeji
rizné alternativy feSeni. USastnici produkuji momentalni myslenky
a naméty souvisejici s prave feSenym problémem. VSechny tyto podnéty
zapisuje moderator diskuse na tabuli, kdy zadny napad neni hodnocen ani
kritizovan. Na zaklad¢ sepsanych myslenek se kratce diskutuje rozhoduje
se o vylouCeni podnétu ¢i jeho pfijeti. Vzdy je dulezité prihlédnout
k realnému uskutecnéni napadu, kjeho ekonomické narocnosti
a efektivity. Brainstorming je pouzivan jako specifickd metoda
odstranujici zabrany a bariéry novych myslenek. V této forme vzdelavani
se projevuje nejvice tvorivost, kreativita a je zde dan pruchod tvaréim
schopnostem a pocitu seberealizace (Kohoutek, Stépanik, 1999).

f) Vzdélavani prostfednictvim pocitacu (e-learning) — , E-learning je velmi
populdrni zpiisob digitdalniho vyucovani, které probihd prostrednictvim
modernich pocitacovych technologii a za pouZziti celosvétové internetové
site.“ Vzdélavani probiha prostiednictvim pocitact, tabletd nebo
mobilnich telefont v pfimém propojeni na internet. Jsou tam realizovana
Skoleni nebo testovani védomosti a nejvice je vyuzivano pii zdkonnych
a profesnich Skolenich, odbornych certifikacich a internich Skoleni. Jedna
se 0 nejrozSifen€jsi metodu soucasného vzdélavani, které se rozsitilo
nejen do firem a organizaci, ale i do §kol a vefejnych sluzeb. Zahrnuje
distan¢ni vzdé€lavani, podporu studia, ovéfovani znalosti, zadani ukolq,
pfimou vyuku prace se softwarem. Velmi popularni je interaktivni e-
learning kdy je umoznéna spole¢na komunikace naptiklad: elektronicky,

graficky ¢i pfimym vstupem (BOZP.cz, 2016).
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4 Vlastni prace

Tato Cast diplomové prace se sklada z jedné Casti z popisu komer¢ni banky. Patii sem
charakteristika spolecnosti, do které spada struktura spoleCnosti, firemni kultura a fizeni
lidskych zdroja ve spoleCnosti. Vyznamnou soucast také tvori popis samotnych procest
vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancu, jak je nyni ve spolecnosti nastaveno. K popisu
pfispél polostrukturovany rozhovor.

Dal$i Cast vlastni prace je tvofena vysledky dotaznikového Setieni, které maji také pomoci
k ziskani vysledki vedoucich ke zlepSeni procesu vyhledavani, vybéru a adaptaci

zaméstnancu.

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Pro praktickou ¢ast byla vybrana komercni banka, kterd patfi mezi pfedni bankovni
instituce nejen v Ceské republice, ale i v regionu stiedni a vychodni Evropy. Vybrana
spoleCnost je univerzalni bankou se Sirokou nabidkou sluzeb se zaméfenim na retailové,
podnikové a investicni bankovnictvi. Skupiny bankovni spole¢nosti také nabizeji
specializované sluzby, mezi které patii stavebni spofeni, penzijni pripojisténi, factoring,
leasing, spotiebitelské financovani a oblast pojisténi. VSechny tyto produkty jsou dostupné
prostifednictvim nejen Siroké sit€¢ pobocek, ale i stale vzristajiciho pfimého bankovnictvi
a dalSich vlastnich distribucnich siti. Neustale rozsifuje moderni online sluzby zejména
internetové bankovnictvi, které umoziuje klientim ovladani bankovnich aktivit z pohodli
domova. Z divodu udrzeni vysoké urovné spokojenosti klientl se zaméfenim na rychlost
a efektivitu zpracovani klientskych pozadavkd nyni spoleCnost investuje nejvice
do digitalizace a automatizace procesu se zahrnutim umélé inteligence a datové védy. Z toho
divodu klade banka také diraz na vzdélavani v oblasti digitalizace svych zaméstnanca
a pfipravu zmén spojenych s ménicim se technologickym prostiedim. Nové pfipravované
digitalni kanaly budou automatizovat velkou cast servisnich a marketingovych ¢innosti
a zarovenl nové digitalni prodejni funkce budou pro klienty hledat feSeni v podobé
financovani bankovnich balickii pojisténi a dalSich produktd velmi jednoduchym
a pohodlnym zptisobem.

Banka si velmi zaklada na produktech, které jsou pfipraveny na miru dle pozadavku

konkrétniho klienta, zejména pak na individuadlnim a osobnim pfistupu, prostfednictvim
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svych bankovnich poradct, za coz nékolikrat obdrzela ocenéni ,,banka roku*. Klienti nejvice
ocenuji stabilitu, spolehlivost a v posledni dobé inovativni pfistup.

V roce 2021 identifikuje komerc¢ni banka vyzvy a pfilezitosti souvisejici s novou érou
digitalniho bankovnictvi:

e Vyzva na vyvijejici se potieby klientd — spolehlivost, divéra a partnerstvi je
potfeba neustale prohlubovat jednoduchymi feSenimi, které jsou kdykoli
piistupné.

e Vyzva souvisejici s neustale se ménicim konkurencnim prostiedi — potieba
reflektovat na znacny tlak na ziskové marze a dostatecné aktivity, které jsou
nezbytnou podminkou efektivity.

e Technologicka revoluce — nutnost transformace bankovnich systémt i novych
vyvojovych procesii spojenych se zplusoby prace a analyzy dat. Navyseni
produktivity v zavislosti na zméné oCekavani zakaznika.

e Enviromentalni a socialni hlediska — reakce spojena s riziky, zmény klimatu,
energetické zavislosti, nedostatku rozmanitosti a nedokonalosti spojenych se
spravou spolecnosti.

e ZvySujici se regulacni odpovédnost bank — v piimé zavislosti na prevenci

finan¢ni kriminality, ochrany spotiebitele a finan¢ni stability.

4.1.1 Organizaéni a Fidici struktura spole¢nost

Nejvyssim organem banky je valna hromada akcionaf, ktera je schopna u snaseni,
pokud pfitomni akcionafi vlastni akcie se jmenovitou hodnotou, kterd presahuje thrnem
vice, nez 30 % zakladniho kapitalu banky a jsou opravnéni hlasovat. Cinnost banky fidi
predstavenstvo rozhodujici o vSech zalezitostech a formulujici smér rozvoje banky, jeji
obchodni strategii, zakladni postupy a metody, které fidi také rizika souvisejici
s odpovédnosti vaci véfitelim, dluznikim a akcionaiim banky. Kontrolnim organem je
dozor¢i rada, jejimz zakladnim tkolem je dohled nad Cinnosti pfedstavenstva a uskute¢néni
podnikatelské Cinnosti banky. Organizacni strukturu banky tvoifi centrala, pobocky,
jednatelstvi a reprezentace v zahrani¢i. Do manazerské struktury je zahrnut utvar
generalniho feditele a management s odbory:

e vnitfniho auditu a kontroly
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e pravni odbor
e personalni odbor
e strategicky a planovaci utvar

e odbor bankovni bezpecnosti

Obrazek 1- struktura akciové spolecnosti

Valna hromada

Predstavenstvo Dozorci rada

Zdroj: vlastni vyzkum

V komer¢ni bance je zaméstnano 7100 zaméstnancii ztoho na centrale pracuje 4150
a vobchodni siti 2950 zaméstnanci. Na zakladé typu pracovni smlouvy ma 94 %
zaméstnancu cely pracovni uvazek, pouze u 6 % se jedna o zkraceny uvazek. Vice jak 80 %
zaméstnanct ma sjednan pracovni pomér na dobu neurcitou.

Vedeni spolecnosti komercni banky je slozeno z 6 ¢lenli predstavenstva a 10 vykonnych
feditelt. Jednim z vykonnych feditelt je feditel pro lidské zdroje a ten fidi 9 oddéleni HR,
jako je naptiklad HR pro obchod se zamé&fenim na retail obsahujici 10 HR Generalist, 6 HR
Business partners a 4 HR Consultant.

42



Obrazek 2- Struktura spolecnosti

Predstavenstvo

Lidské zdroje Interni audit
. Strategie a
ARG SE komun?kace
finance " :
spolecnosti

Strategicky
rozvoj

| 1 1
Oblast Oblast rizika a
Oblast digitalni Oblast provoznilOblast obchodni podnikova a dodrzovani
investicni predpist

Zdroj: vlastni vyzkum

4.1.2 Firemni kultura

Firemni kultura spolecnosti stoji na 4 zakladnich hodnotach:

e Tymovy duch — energie a nadani tymu se soustfed’uje na spole¢ny uspéch
e Inovace — nové napady se podili na procesu zmén

e Zaujeti — vlastni angazovanost a projev zajmu o druhé

e Odpovédnost — etické jednani

Hlavnim pojitkem a spolenym smyslem uvedenych hodnot je pro spole¢nost spokojeny
klient. Firemni kultura je vnimana cilem spolecnosti, kdy se hlavné snazi byt klientsky
zamétenou bankou, referencni bankou na trhu, kterou si klienti budou vybirat na zaklade
jeji kvality a odbornosti s dilezitym zaujetim jejich zaméstnanct. Do firemni kultury jsou
promitany zkuSenosti zaméstnancu, jejich nazory, dovednosti a také specifika konkrétnich
pozic.

Firemni kultura je zaloZzena na zaméstnancich, manazerech a top manazerech.
Nejdalezit€jsi motivacni silou je smysluplna prace a komunikace o strategii a vizich, kdy
je nutné pochopeni smyslu viech zmén. Ukolem manazera je pomoci tymu s piijetim zmén
svym piistupem a chovanim, aby byly pochopeny hodnoty spole¢nosti.

Financni instituce podporuje diverzitu ve svych tymech, protoze rozdilnost vnima jako

pozitivni hodnotu a silnou stranku kazdého jednotlivce. V fadach banky ptsobi odbornici
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z ruznych oblasti, zahrani¢ni kolegové, studenti, ktefi v bance ziskavaji své prvni pracovni
zkuSenosti, i ti, kdo zde jako spokojeni a zkuseni zaméstnanci pasobi jiz fadu let. Zamétuje
se na principy rozmanitosti a zaclenéni a usiluje tak o rozvoj firemni kultury, v niz se kazdy
zameéstnanec bude citit dobfe a piijemné bez ohledu na vék, zdravotni postiZeni, etnicky
pavod, narodnost, pohlavi, sexualni orientaci, politické smysleni, naboZenstvi, ¢lenstvi v
odborech, prislu§nost k mensindm nebo na jakoukoli jinou vlastnost, ktera by mohla byt

predmeétem diskriminace.

4.1.3 Rizeni lidskych zdroji ve spoleénosti

Jednou ze zakladnich priorit fizeni lidskych zdroji a vrcholového vedeni
spoleCnosti je péCe o zamestnance. Banka ma snahu pravidelné zji§tovat nazory, spokojenost
a angazovanost svych zaméstnancu prostfednictvim nezavislé vyzkumné agentury. Agentura
provadi vyzkum, ktery je ,Zaméstnaneckym barometrem™ pro méfeni a zkoumani 10
kategorii pokryvajici oblast spokojenosti, motivace, doporuceni, dale se zajima o davéru
a strategii vCetné pochopeni celkového smérovani financni spolenosti. Banka si provadi
k tomuto prizkumu i vlastni vyzkum, kdy zjiStuje nazory zaméstnancii na efektivni
vzajemnou spolupraci, smysl a dulezitost, motivaci a uznani. V roce 2021 nové zavedla sérii
kratkych prazkumu spojenych s aktualni situaci, spojenou s karanténnimi opatfenimi proti
Sifeni Covid-19. Zaméstnanci méli moznost se vyjadrovat ke svému aktualnimu naladént,
zda maji k dispozici dostatek informaci, pocituji dostatecnou podporu jak ze strany kolegt,
tak managementu, jaké je jejich vnimani prace z domova jak z pohledu organizace prace,
tak z osobniho hlediska.

Jednou z nejdulezitéjsi roli lidskych zdroji v komercni bance je byt partnerem zaméstnancu,
zastupcem pro pfenasSeni jejich pozadavka a i jejich vysledkd, Je pravodcem celého
pracovniho pomeéru, od podpisu pracovni smlouvy ¢i feSenim pracovni doby. Vysvétluje
a podporuje cil odmérniovani zaméstnanct, ¢imz podporuje celkovou strategii a obchodni cile
banky, kdy je dilezité predchazet nepfimérenému pfijimani rizik a neobezietnému chovani,
zaroven ale zohledriovat prava a zajmy klientd s ohledem na nakladovou efektivnost.
Zastupci lidskych zdroji posiluji hodnoty banky z hlediska zaméstnancd, akcionaiu

a klientt.



Nedilnou soucasti prace utvaru pro fizeni lidskych zdroja je rekapitulace uplynulého obdobi
a naplanovani krokd pro obdobi nasledujici. Jedna se proces hodnoceni, kdy je potieba se
podivat na odvedenou praci z komplexnéj§iho pohledu a také se zaméstnanci zamysleji sami
nad sebou a svou kariérni budoucnosti. Vzajemny dialog a priabézna zpétna vazba mezi
zameéstnancem a jeho nadfizenym podporuje firemni kulturu a oteviené zpétné vazby vedou
k prosazeni a rozvoji kazdého zaméstnance. Dochazi ke zpétnému zhodnoceni a posouzeni
co a jak se povedlo a také naopak nepovedlo a pro¢. V ¢em se zaméstnanec zlepsil nebo kde
potiebuje vice podportit. Hodnoti se nejen vysledné plnéni cilti neboli ocekavani od pozice
za uplynuly rok, ale i zptsob jejich dosazeni, vzajemna spoluprace a dale také kompetence
zaméstnance. Identifikaci potencialu a rozvojovych potieb je kvalitnim vystupem pro dalsi
praci s jednotlivci i tymem (mimo jiné nastaveni kariérnich cest a rozvojovych pland pro
jednotlivce) a pro identifikaci kliCovych a talentovanych zameéstnanct. Zaroven slouzi jako
podklad pro navazujici procesy, jakymi jsou mobilita, planovani kariéry a rozvoje,
rozdélovani bonusu a navySovani mezd. Hraje také tlohu v nominacich do rozvojovych
programu, ale tfeba i pfi feSeni dalSiho vzdélavani zaméstnance. DalSim dulezitym cilem
fizeni lidskych zdroja je vytvaret takové podminky a prostiedi, ve kterém se lidé vzdélavaji
radi, protoze to pfinasi pfidanou hodnotu jim 1 bance.
Pro efektivni vyuZzivani prace zaméstnancu a stanoveni mzdovych nakladt banky je nedilnou
soucasti planovani lidskych zdroji. Snahou komercni banky je mit dobfe propracovany plan,
ktery s sebou nese spokojenost zaméstnanct, kdy zkouma jejich ptimétené pracovni zatizeni,
dale socialni jistotu zaméstnancu, aby slozeni tymu bylo vice stabilni. Pracuje na lepsi
organizaci prace v tymu s ohledem na efektivni planovani personalnich nakladi. Vystupem
jsou personalni reporty, které jsou zasilany z oddé€leni Lidskych zdroji vS§em manazeram
s personalni pravomoci. Ma podobu kontingencni tabulky a obsahuje:

e pocet podiizenych zaméstnancu

e pocet zaméstnancu s pracovni smlouvou na dobu urcitou

e informace o planovanych navratech z mimoevidencniho stavu (matetska dovolena,

rodi¢ovska dovolena, apod.)
e informace o pfedpokladanych odchodech do dichodu,
e informace o vekové a

e seniorni struktufe tymu.
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Obrazek 3- Struktura vizeni lidskych zdrojii

HR digitalizace a
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=1 Personalni sluzby
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Zaméstnanecké
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Zdroj: vlastni vyzkum

4.2 Vyhledavani a vybér

Spolecnost se v pfipadé naborového pohovoru fidi nékolika dulezitymi zasadami

a kroky.
Spravny vybér nejvhodnéjsiho kandidata na pozici v bance znamend, Ze novy Clen tymu
bude mit potfebnou odbornost a rozhodujici kompetence (schopnosti, dovednosti a pristup),
aby mohl byt GspéSny a pfispé€t k tomu, o co ve spolecnosti jde: spokojenost klientt
a zajisténi konkurenceschopnosti.
Rozhoduyjici pfitom je, aby ho jeho prace bavila a aby se pfi ni mohl dale profesné rozvijet.
Duvody, proc¢ je dulezité, aby se novy kolega na své pozici osvédCil a rozhodl se zustat
a pracovat v bance jsou:

1. Banka uSetii nemalé financni prostfedky, protoze jiz neni tfeba dalSich inzeratd,

opakovaného zaskolovani novacku a opakovanych vybérovych fizeni,
2. stavajicim manazerim a zaméstnancum, usetii Cas a energii, protoze nebude tieba

kazdé tfi mésice zacviCovat nového kolegu,
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3. prispé€je ke zvyseni prodejnich vysledkt, protoze dobfe vybrany kandidat zacne

rychleji aktivné prodavat, navrhne atraktivn€jsi produkty a zlepsi stavajici procesy.

Kazdy manazer ma za ukol si ujasnit, jakého Clovéka do svého tymu hled4a a pro¢. Ma
k dispozici informace o dané pozici i o tymu lidi, ve kterém bude novy kolega pusobit.
Prodiskutujte proto se svym HR konzultantem, které znalosti, dovednosti a schopnosti
nejvhodnéjsi kandidat musi mit a co se naopak muze doucCit pii praci. Se svym HR
konzultantem se také predem dohodne, co od sebe béhem naborového procesu navzajem
oc¢ekavaji, kdo za co odpovida a jak budou spolupracovat.

Pokud byl uchaze¢ vybran je mu zaslana konkrétni nabidka, kterou e-mailem akceptuje.
Nasledne si domluvi s manazerem termin a misto podepsani dokumenti. Zameéstnanci HR,
kteti se zabyvaji naborem, zalozi uchazeCe do onboardingové aplikace, ktera automaticky
odesila email s pfistupy do aplikace a zaroven zasila e-mail se zadankou k lékari
a dotaznikem s pozadavkem na zaslani potfebnych dokladi. Uchaze¢ vyplni v aplikaci
dotaznik a nahrava doklady do aplikace. V tomto okamziku pfebird iniciativu personalista,
ktery na zaklad dodanych dokumenti zacina pfipravovat smlouvy. VSechny smluvni
dokumenty vytiskne a posila interni postou manazerovi, ktery zajisti podpisy a odesle zpétné
personalistce. Aplikace provede vymazani Gctu uchazece v aplikaci pro nabor.

Dobte odvedeny naborovy pohovor banka hodnoti, pokud pii ném je zjisténo, zda je tento
clovek schopen vykonavat danou praci, zda ji bude vykonéavat se zajmem a zda zapadne do
tymu. Aby ziskal tyto informace stanovuje si banka jasné zasady pro pohovor, na kterych
trva. Uvédomuje si, ze pii pohovoru se setkava jak banka s kandidatem, tak 1 kandidat
s bankou. Setkani proto musi vzdy probihat v duchu profesionality, spoluprace a snahy nalézt
co nejlepsi feseni. I kdyz kandidat nebude vybran, mize na zakladé svého dojmu doporucit
spole¢nost svym znamym a pratelim. Pfi pohovoru potiebujete zjistit, zda kandidat zvladne
pozadavky a ukoly dané pozice, a také to, zda bude svou praci délat v souladu s firemni
kulturou. Kandidata ,nezkousi“, spiSe spoleCné¢ zkouma jeho zkuSenosti, motivaci,
kompetence a to, jakym zpusobem bude fesit problémy, se kterymi se na pozici setka.

Z divodu uspésnosti pohovoru firma trva na osvédcenych krocich pfi priprave. Cilem dobré
pfipravy je ujasnit si, jakého ¢love€ka vlastné hleda, jak pozna, ze ma potiebné predpoklady,

a jak bude pohovor probihat.
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Priprava naborového pracovnika u vybéru

Naborovy pracovnik si musi dikladné prostudovat znovu popis pozice, aby znal,
které Cinnosti tvoii jeji ,jadro”. Chybi-li v popisu pozice Cinnosti, které povazujete za
klicové, poznamena si ho. Dale si polozi otazky, jaké vysledky ocekava od nového kolegy,
které ¢innosti musi vykonat, aby téchto vysledkt dosahl a co musi védét a umét, aby tyto
¢innosti délal dobre. Definujte jednoznacné kompetence, které kandidat musi mit a projde si
materialy o kandidatovi. Zapisuje si otazky, které ho napadnou pfi Cteni zivotopisu. Pokud
napiiklad kandidat uvadi, ze se ucastnil projektu, otdzka naborafre sméruje k tomu, jaka byla
role uchazece v tomto projektu. Dal§i moznosti, jak reagovat, kdyz kandidat pise, ze pusobil
na pozici obchodniho manazera, tak co konkrétné dé€lal na této pozici? Zaroven si naborovy
pracovnik stanovi role a rozmisténi ucastnikti pohovoru. Rozhodne, kdo se vybérového
pohovoru za banku zGc¢astni. Vybira-li se ¢loveék naptiklad do jiného tymu, je tfeba, aby
s nim hovoiil 1 jeho budouci pfimy nadfizeny — to on s nim bude pracovat. Dohodne se, kdo
se ujme role moderatora a pii rozsazeni se dodrzuje pravidlo , kulatého stolu“, kdy se hlavné
snazi vyhnout modelu ,,zkusebni komise*.

Z popisu pozice a z vlastni znalosti situace a prostredi, ve kterém bude novy kolega svou
praci vykonavat, stanovuje HR zaméstnanec, co musi kandidat znat, umét a jaké musi mit
predpoklady, aby mohl dobie provadét rozhodujici ¢innosti a dosdhnout tak stanovenych
vysledkd. Popis dilezitych kompetenci jsou totozné jako kompetence pro hodnoceni
uchazecu pii vybérovém pohovoru nebo mizou kritéria vybéru stanovit naborafi se svou HR

konzultantkou ¢i konzultantem.

Nasledujici tabulka uvadi, jak spole¢nost o kompetencich uvazuje:

Obrazek 4- Kompetence souvisejici s ¢innosti

Puozice Cinnosti Kompetence
Efektivni komunikace
AktivnE nabizi produkty KB .
Bankowni poradce Zaméreni na vysledek
Slanovuje priority Efektivni zvladani stresu

P ; Zaméreni na wysledek
. . . Koordinuje projekty podle
Projekiovy manaker - p

poadavkil klienta Vedeni a Fizeni lidi

Zdroj: viastni vyzkum
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Prubéh pohovory probiha dle jasné stanové struktury a osnovy, kdy je potieba dodrzet
nasledujici kroky:

Obrdzek 5- Struktura pohovoru

ZLahdjeni pohovoru Vlastni pohaver Ukonieni pohovoru

= Privitejte uchazete = Projdéte 5 uchazetem jeho
nejrelevantnéjii pracovni
zhuenost s chledemn na

nabizenou pozici

= Podékujte kandidatovi za jeho
odpovidi a naznacte, ke se po-

= Predstavte sebe a své kolegy hovor blizi ke konci

= Wytvorte pratelskou atmosféru = Wysvitlete, jaké budou dalsi
= Shirejte diikazy o jeho chovani kroky
= Informujte uchazete a o tom, jak postupoval
o pribéhu pohovoru a jeho v konkrétnich situacich

délce, a tu respektujie

= Teptefte se kandidata, dokdy
potrebuje znit vysledek
vybérowiho rizeni a zda

v minulosti

= Poloite otazky tykajici v souCasnosti zvaiuje i jinée

se ofekavdni kandidata: nabidky
Co ofekivs od KB a od dané
pozice? = Stanovie s kandiditem termin,

Co ho vede ke zméné
zaméstnani a k tomu, ke se

kdy se dozvi o0 rozhodnuti KB
aziska zpatnou vazhu. Tento
uchizi o danou pozici? termin dodrite
= Popitte pracovni pozici

a odpovézte na otazky kandidata

= Podékujte kandidatovi za jeho
£as a zajem o pozic

Zdroj: vlastni vyzkum

Béhem ptipravy na pohovor si promysli naborovy pracovnik, jaké formulace pouzije pfi jeho
zahdjeni, pfi kladeni otdzek a pfi podrobné&jsim ,,sondovani béhem pohovoru. Ujasni si také,
v Cem spocivaji nejzajimavejsi aspekty nabizené pozice a jaké informace chce kandidatovi
poskytnout. V prubéhu celého pohovoru se chova tak, aby si uchaze¢ mohl vytvofit co
nejpriznivéjsi dojem o spoleCnosti jako zameéstnavateli. Je také dulezité si promyslet, jaké
otazky muze b&éhem pohovoru polozit sam kandidat a jak na né€ nejlépe odpovédét.
Nejcastéjsi informace, které se poskytuji kandidatim jsou ohledné pracovni doby, pravidel
organizace, benefitd, mobility nebo kariérového postupu. Na zavér pohovoru kandidatovi se

jasné sdéli, kdy mize oCekavat zpétnou vazbu, a pode€kuje se za jeho zajem a Cas.
Béhem pohovoru plati, ze by kandidat mél hovotit piiblizn€ 80 % celkového Casu, zatimco

ti, kdo pohovor vedou, jen 20 %. v ramci Sedesatiminutového pohovoru se proto snazte

dodrzet nasledujici ¢asovy plan:
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Obrazek 6- Casovy rozvrh pohovoru

Easovy plan %, Easu Minuty
Uvod 14 3 min .
C seriormas . % 2mn. ';
Sdileni informaci 0% & mim. :
""" Dtickykandidsta . w% . bmn
""""" wer ¢+ s% . ame

Zdroj: vlastni vyzkum

4.3 Adaptace

Spolecnost si uvédomuje, ze prvni dojem vytvaii zaklad toho, jak bude zaméstnanec
vnimat celou banku a maze ovlivnit i jeho rozhodovani, zda v organizaci bude pracovat i po
skonceni své zkuSebni doby. Je proto dulezité, nejen profesionalné zvladnout nabor, ale i

nasledné zapracovani kazdého novacka.

Pred kazdym nastupem je nutné zaslat:
e vypis z Rejstiiku trestd,
e potvrzeni o nejvysSim dosazeném vzdélani,
e potvrzeni o absolvovani 1ékatské prohlidky,

e pripadné dalsi dokumenty (napfiklad ukonceni zivnostenského opravnéni)

Soucasti uvitani je schiizka s manazerem s personalni pravomoci a uvitaci balicek v podobé
kancelafskych potreb, jmenovky a uvitaci karticky. Setkani s manazerem je vzdy dilezitou
soucasti, protoze to, jaky dojem manazer vyvola, ovlivni nejen dal§i vnimani a obraz banky
v otich nového zaméstnance, ale i pribéh a kvalitu dal§i vzajemné spoluprace. Usp&sné
zaSkoleni sice vyzaduje mnoho Casu a energie, ale Casto byva investici, co se vyplati, proto
se manazer snazi nepodcefiovat fadnou pfipravu a neztratit tak svého novacka. Pravidelné je
v kontaktu a udrzujte zajem novacka jesté pred nastupem. Zdarné ukoncené vyberové fizeni

jesté neznamena jistotu nastupu a je doporuceno neztracet kontakt se svym budoucim

novackem a zajimat se nadale i po nastupu o to, jak se ma a jak mu dafi.
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Po schiizce shlavnim manazerem je novacek zpravidla pfedan svému pifimému
nadfizenému, ktery jiz pro zameéstnance nachystal notebook, sluchatka a telefon.
Zameéstnanec ma moznost dostat telefon nebo si pfevést svoje Cislo. Absolvuje s novym
pracovnikem uvodni kolecko, pfedstavuje tym a ukazuje nejen pracovni misto, ale i nejblizsi
okoli (kavarnu, jidelnu, celé patro...). Ovéti, zda mu funguje pocitac, aplikace a certifikaty.
Pozadavky na pfistupy zaurgujte, pokud je potieba.

Kazdy novy zaméstnanec ma pridéleného mentora, kterym je bud’ sam operacni manazer
nebo seniorni kolega, ktery ma pozitivni pfistup, optimismus, je pratelsky a ochotny
pomahat. Zarover je schopen pomahat predavat své zkuSenosti, umi naslouchat, disponuje
dostatecnou odbornosti v oblasti, kterou predava a detailn€ zna pfislusné procesy, produkty
a aplikace. Jeho zakladni roli je pomoci se zorientovat v organizacni struktufe spoleCnosti,
v predpisech, v instrukcich, zvyklostech a kultufe, v€etné nepsanych pravidlech tymu. Je mu
spolehlivym partnerem, na kterého se muize kdykoli s divérou obratit a posiluje osobni
pfistup, a to 1 pfi préci na dalku.

V ramci adaptace je dilezité nového zameéstnance dostatecné poznat a navazat s nim vztah,
urcit jeho silné a slabé stranky, projit s nim jeho ofekéavani a vysvétlit jasnou ulohu mentora.
Pro dobré vzajemné fungovani jsou nastaveny pravidelné schizky a pravidla, dale propojeni
s ostatnimi kolegy, se kterymi bude spolupracovat, naptfiklad v podobé pfipojeni do
skupinovych e-mail, do chatd a skupin v aplikaci Teams. Seznamit ho s technickym
zazemim a pomahat mu pii zadani vSech potiebnych pfistupti do specialnich aplikaci.
K prohloubeni vztahu je podstatné nezapominat se ptat, zda je mu vSe jasné a zda
nepotiebuje pomoci s nécim konkrétnim, podpofit ho pochvalou a zpétnou vazbu na jeho
pusobeni predavat manazerovi. Mentor novacka provazi po dobu 3 mésict (zkusebni doba)
kdy mu dodava sebeduvéru a podporuje ho. Nenahrazuje skolitele nebo odpovidajiciho
manazera.

Hned od zacatku kazdy nastupujici zaméstnanec ziskava a nastavuje si certifikaty, které
slouzi pro podpis a Sifrovani v souborech pro interni ucely pracovnikd banky. Dalsi
potfebnou soucasti fungovani je karta s magnetickym prouzkem a Cipem, jejimz ucelem je
piihlaseni do pocitaCe, zajiStuje vstupy do objekti organizace a zaroven slouzi jako
zaméstnanecky prikaz, kde jsou nastaveny i slevy do obchodu ¢i sluzeb.

Rada novych zaméstnanci se poprvé seznamuje se viemi aspekty Smart officu. Smart office

v ramci banky stoji na 4 pilifich:
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e prace z domova;
e sdileni pracovnich mist;
e systém rotace;

e virtualni pracovni prostredi.

Mira vyuzivani prace z domova napfi¢ celou bankou by meéla i po skonceni pandemie
koronaviru vyrazné stoupnout. Jinymi slovy, ¢lenové vSech tymu, ve kterych je to mozné,
by méli po vzajemné dohod¢ zacit intenzivnéji vyuzivat flexibilni zptsob prace — efektivné
kombinovat praci v kancelafi s praci z domova.
Vyhody jsou zjevné:
e Cas, ale i finance, usetfené dojizdénim miiZze zaméstnanec vénovat své roding &i
konickam.
e Ziskani vétsi flexibility a moznosti lépe si zorganizovat vlastni Cas.
e M¢éné cestovani za praci znamena také nizsi CO2 stopu, a tudiz ohleduplnéjsi pristup
k zivotnimu prostredi.
e V neposledni fadé se diky intenzivnimu vyuzivani digitalnich nastroja se banka

posouva o krok blize k cili byt digitalni bankou budoucnosti.

Neptiznivym vyvojem pandemie se v fadé spoleCnosti 1 zde otevieli nové dvefe a trend
"smart" prace jej posunul do poptedi. Jde o feSeni poskytujici novy zptsob prace, ktery mize
zameéstnance uspokojit a umoznit pokracovani efektivni prace 1 béhem standardnich
podminek.

Uspé&snost tohoto trendu prace je v nastavenych pravidlech. Flexibilita spo&iva piizptsobeni
prace podle sebe a zaroven je nutné pocitat s tim, ze i kolegové maji moznosti volby, znat
vyhody a nevyhody a umét s tim pracovat. Pracovni misto je pouze nastroj k praci, ne
majetek, proto pokud prostor zaméstnanec sdili musi byt pracovni misto pfipravené pro toho,
kdo ho bude nasledné pouzivat. VSechny véci se ukladaji na urcené misto, hlidaji si citlivé
dokumenty a informace. Pracovni misto se uziva podle toho, k ¢emu je urCeno, napriklad
prostor pro telefonovani nebo zasedaci mistnosti pro schiizky s vice lidmi.

Systém rotace si nastavuje kazdy tym dle potieby, Cast tymu pracuje z domova, cast
v kancelati a nekteré dny se vSichni zaméstnanci sejdou v praci spolecné. Tento systém prace

je nejvice vyuzivan na centrale, nejméné v obchodni siti, kde se zatim u¢i zaméstnanci
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pracovat z domova v podobé vzdalenych schizek s klientem, kdy se s klientem presouvaji
do virtualniho prostfedi banky.
Kazdy novy zaméstnanec je zafazen do personalniho informacniho systému pro vSechny
zaméstnance, kde si po zpfistupnéni vyplni Personalni kartu (adresu, vzdélani, dafiové
ptiznani, telefon a pridat fotku), najde vyplatni pasku, vypliuje zde zadanku o dovolenou,
volna s ndhradou mzdy, Narozeninovy den, Dobrovolnicky den nebo zmifiovany Home
Office. Lze zde 1 vyhledat svoji mzdovou ucetni, HR konzultanta ¢i personalistu.
K prohloubeni motivace zameéstnanci jsou ihned po nastupu predstavovany benefity
spoleCnosti:
e E-stravenky v hodnoté 110 K¢/den plné hrazené zaméstnavatelem;
e tyden dovolené navic, celkem tedy 5 tydnd;
e Narozeninovy den a Dobrovolnicky den— den placeného volna navic;
e produkty a sluzby banky s vyhodnégjSimi podminkami: zdarma vedeni bézného
a sporiciho uctu, zlata debetni karta s cestovnim pojisténim a dal§imi vyhodami,
mobilni banka nebo vyhodnéj§i iro€eni na bézném a spoficim uctu, a spousta dalSich;
e sirokou nabidku online kurzi i prezencnich skoleni pro vas rozvoj a vzdélavani;
e rozmanitou nabidku slev u externich dodavatelt v benefitnim systému Cafeterie,

kterou muzete snadno vyuzivat skrze Sodexo tcet a jejich Sodexo rozvoz;

Po tfech mésicich obdrzi navic zameéstnanec body na volny ¢as do Sodexo uctu a miize Cerpat

ptispévek na Penzijni spofeni.

4.3.1 Hodnoceni jako soucast adaptace

Metodami hodnoceni jsou v organizaci obecna pravidla, ktera maji podobu
rozhodnuti vedeni firmy; nastavuji presné metody fizeni lidi, pravidla a instrukce pro
provadéni hodnoceni vykonu a koucinku. Jedna se v podstaté o soupis pozadovanych
dovednosti a hledani spravné kombinace hodnoticich nastroji pro nalezeni ucinné
kombinace dovednosti, osobnosti a chovani. Manazerskym pristupem se zde rozumi ¢innost,
pfi niz nadfizeny musi: vést’koucovat — povzbuzovat — monitorovat — chvalit/ocenovat.
Zasadni v této manazerské praci musi byt snaha o vedeni dialogu; rozhovor s podiizenym

by nem¢l vyznit jako prosty vycet toho, co déla Spatn€. Vsichni ¢lenové tymu by meéli mit
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moznost prichazet se svymi napady a nazory a diskutovat s nadfizenym. Nejvice jsou
procesy hodnoceni vidét v obchodni siti, kde pracuji bankovni poradci a jejichz hlavni naplni
je plnén obchodnich cild v souladu s plnénim financnim poradenstvim. Principy fizeni jsou
zde rozdéleny podle frekvence kontaktu nadfizeného, tedy mého vlastniho s bankovnimi
poradci; ¢lenény jsou na denni, tydenni, mési¢ni a rocni:

Denni hodnoceni — jedna se spiSe o denni fizeni v podobé ndhodné kontroly planovanych
a uskuteCnénych ukoli a jejich monitoring. U bankovniho poradce pracovni ukoly
predstavuji schizky s klientem, které jsou sledovany z hlediska uspésnosti — prodejem
produktti klientovi. Jsou realizovany pravidelné setkani s jednotlivymi bankovnimi poradci,
pfi¢emz jak poradce, tak schiizky jsou vybirany zcela nahodile.

Tydenni hodnoceni — v pfipadé tydenniho hodnoceni se uskuteciiuji sezeni s jednotlivci,
béhem nichz je soustfedéna pozornost na planovani schiizek, strukturu schizek a ostatni
aktivity v ramci pracovniho tydne. Reviduji se 1 dosazené prodejni vysledky a dovednosti
vSech podfizenych — vyjadiuji se k tomu, jakym zptisobem dosahuji svych vysledkd, zda se
dostate¢né zamétuji na kvalitu. Projednavaji se zde prioritné témata, ktera se tykaji Cinnosti
celého obchodniho mista, plany obchodnich aktivit na aktualni a nasledujici tyden a zptasoby
jejich dosazeni. Schiizky s klienty probihaji bud’ ptfimo fyzicky na pobocce nebo on-line po
telefonu, kdy jsou klienti ovérovani elektronickym podpisem.

Megsi¢ni fizeni — prvni tyden v mésici vzdy tydenni hodnoceni nahrazuje individuélni
schiizka operacnich manazeru s jejich podfizenymi. V prvni Casti této schizky je tématem
zhodnoceni podaného vykonu, plnéni planu a shrnuti celkovych obchodnich vysledk.
Druhou, velmi vyznamnou soucasti tohoto rozhovoru je aktivita, dovednosti a znalosti —
vysledkem pak je nastaveni individualniho rozvoje. Vysledek je srovnavan s oCekavanimi,
které kazdy zaméstnanec obdrzel na zacatku roku v podobé rocniho planu. Procentualni
plnéni vzdy odrazi, zda se jednalo o vykon primérny, nadprimérny ¢i podprumérny. Smysl
téchto meésicnich schlizek je v hlubsim poznani pracovniku, které prispiva k vécnému
ovefovani vyznamu ucinénych rozhodnuti. Soucasné poskytuje informace a podklady, jez
pomahaji urcit nebo upfesnit dal$i postup pii vedeni pracovnikli a jsou uZziteCné pro
efektivnéj§i vymezeni tkolu. Podfizeni maji pii téchto setkanich moznost konfrontovat
vlastni pracovni aktivitu a pracovni postoje se stanoviskem nadfizeného.

Roc¢ni hodnoceni — cilem ro¢niho hodnoceni je vzajemné prodiskutovat vysledky

celoro¢niho Usili zameéstnanct, uspéchy i oblasti ke zlepSeni. Obsahem hodnoceni je také
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diskuse o zpusobech, jakym bylo vysledki dosazeno. Je ¢asové nejnaro¢néjsi; provadi se
formou pocitaCové aplikace. Vystup ma elektronickou podobu, kterd se po schvaleni
signatafem (nadfizeny hodnotitele) posila na personalni oddé€leni, kde by mélo byt
k dispozici jako podkladovy material pro rozvoj pracovnikl v organizaci. Sestava ze tii fazi:
e zhodnoceni cil stanovenych za uplynuly rok;
e definovani chovani v souladu s pravidly;

e pohovor o kariérnim rozvoji.

V ramci adaptace tyto metody hodnoceni jsou upravovany dle jednotlivych schopnosti
a dovednosti, kterym se novym zameéstnanec uci a postupné se 1 zvySuji naroky. Po prvotnich
Skolenich a certifikacich tento juniorni bankovni poradce dostava upraveny plan oCekavani.
PInohodnotny rocni plan ziskava zhruba po jednom roce zapracovani. Pro uc¢innou adaptaci
je dulezité, aby nedochazelo ke snaze manazer obsahnout za kazdou cenu v§echny metody
hodnoceni, nebo naopak z divodu nedostatku Casu a kvili velké zaneprazdnénosti
zpusobené zméti jinych administrativnich ukolti tyto povinnosti mohou odkladat, anebo,
v horSim pfipad€, se ani neprovedou. Nabizi se také varianta spoCivajici ve vyplnéni
formulafe, aniz by se na tom samotny podiizeny podilel. Kazda vyse uvedena metoda fizeni
ma zpravidla stejny proces, ktery se sklada ze zahgjeni, pfipravy, dialogu, zpracovani
informaci a zpétné vazby. Manazer ma vzdy dvé moznosti: bud’ provede hodnoceni jako
zbyteCnou nutnost a formalni zalezitost, nebo ho pouzije ke zlepSeni nejen své prace, ale
i prace svych podiizenych. Také je potieba dbat na to, aby tyto schiizky, kde se prolina
kontrola, hodnoceni, porada 1 motivace, nevyznély jako pouhy vycet toho, co dotycny déla
Spatné. Tyto metody by mely byt predevSim pro nové zaméstnance nastrojem prokazani
zajmu, zpusobem, jak je blize poznat a dozvédét se, co od nich mohou jejich manazefi
ocekavat. Jednim z cila tohoto procesu je nastartovat nejen novym pracovnikim kontinualni
profesni rozvoj v souladu s jejich motivaci a osobnimi predpoklady, pficemz je zaroven
cilem toto vSe promitnout do snahy vyuzit jejich zkuSenosti a schopnosti pro naplnéni
obchodnich cilti spolecnosti. V ramci adaptace je dalezité prodiskutovat stavajici vzdélavaci
aktivity a ptipadné navrhnou nové. Kazdy novy pozadavek na vzdélavaci aktivitu (napf.
Skoleni) zadava hodnoceny zaméstnanec do aplikace urcené ke vzdélavani.

Vedle vyse jmenovanych metod jeSt€¢ probiha hodnoceni potencidlu zameéstnance,

na zaklad¢, kterého nasledné na HR nominuji zaméstnance do firemnich rozvojovych
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programu. Slouzi k identifikaci kliovych lidi a talentti napfi¢ celou bankou, doporuceni na
kariérni posun zameéstnanct a identifikaci pfipadnych oblasti k feSeni. Poskytuje manazerim
prehledné shrnuti vysledkli hodnoceni svého celého tymu, a to formou jednoduché

vizualizace.

4.3.2 Vzdélavani jako soucast adaptace

V prvni fazi adaptace musi novy zameéstnanec splnit povinna Skoleni Bezpecnost
a ochrana zdravi pfi préaci (zkratka BOZP), Pozarni ochrany (zkratka PO) a Skoleni
souvisejici s bezpecnostnim pfipojenim do systému spoleCnosti. K absolvovani téchto
Skoleni jsou urCeny dvé vzdélavaci platformy banky.
Cilem skoleni BOZP je zavedeni takovych opatfeni ze strany banky, ktera maji za cil zamezit
vzniku ohrozeni ¢i poSkozeni zdravi nebo ztratam na Zivotech pracovnik. Opatieni jsou
povahy technologické, technické, pravni, organizacni a administrativni. Cely tento soubor
zavedenych opatfeni je nazyvan prevence rizik.
Skoleni PO predstavuje seznameni se ze zakladnimi piedpisy a povinnostmi v oblasti
pozarni ochrany, pozarniho nebezpeci na pracovisti, znalost pozarniho fadu a poplachové
smérnice, vysvétleni pouzivani hasicich pfistroji a pozarné bezpe¢nostnich feseni. Jedenkrat
ro¢né se v nékterych budovach banky nacvicuje evakuace v ptipadé pozaru.
Nepovinné je vstupni Skoleni, které je vyhradné uréeno pro nové zaméstnance v elektronické

formé. Novy pracovnik se zde dozvi zédkladni informace o svém zaméstnavateli.

Sklada se z nékolika ¢asti:
e Pfivitani generalnim feditelem spolecnosti
e Informace o spole¢nosti
e Agilita v bance
e Organizacni struktura
e Fyzicka bezpecnost

e Informacni bezpecnost

Dalsi prubéh vzdélavani se odviji, zda zaméstnanec nastupuje do obchodni Casti ¢i na

centralu.
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Obchodni ¢ast banky zahrnuje globalni, privatni, korporatni a municipalni bankovnictvi,
kontaktni centra a pobockovou siti, ale také HR, Finance, Compliance, administrativni
a back office utvary zabezpecujici kazdodenni chod banky.
V pobockové siti absolvuje novacek specialni sérii tréninka, kde se postupné seznami
s jednotlivymi bankovnimi sluzbami, prakticky si vyzkousi jednani s klientem 1 zpracovani
obchodu v aplikaci a bude dale rozvijet své znalosti a dovednosti potfebné pro jeho roli.
Na tréninky v ramci prvnich tfech mésicti jsou ucastnici zvani vzdy automaticky a neni nutna
zadna aktivita ze strany zaméstnance. VSechny tyto Skoleni zacinaji na zaCatku mésice,
v ptipadé pozdniho nastupu (jiny nez prvni pracovni den) budou zafazeni v dalSim mésici.
Ugast na trénincich se stiida s &asem, ktery travi na své domaci pobo&ce. V praxi si tak
okamzité vyzkousi a 1épe zafixuji to, co se na tréninku naucili. Stale také spolupracuji
s nadfizenym a kolegy na domaci pobocce a radi se i s ostatnimi kolegy z tréninku.
Jednotlivymi typy seminaft prochazi postupné a absolvuji jen ty, které jsou relevantni pro
jejich pozici. Nejvice strukturované a obsahlé jsou Skoleni pro obchodni pozice, které se
Cleni dle obsluhy klientd na segment pro fyzické osoby a segment pro podnikatelskou
klientelu.
Pro zaméstnance nastupujici na pozici zahrnujici obsluhu fyzickych osob jsou Skoleni uréena
konkrétné pro pozice:

e Bankér

e Klientsky pracovnik

e Pokladnik

e Manazer obCanského segmentu

Podnikatelsky segment zahrnuje pozice:
e Bankér
e Asistent ucetni pro podnikatelsky segment

e Manazer podnikatelského segmentu

Bankér v obou segmentech prochazi zaklady jednani s klientem a trénuje se zde hlavné
ovladani aplikaci. Postupné piechazi na telefonni dovednosti, v podobé uvodu do
telefonovani s klientem a vedeni hovoru po telefonu. Probihaji zde tréninky k telefonovani,

predani tipti a trik(i pro telefonni hovory, ukazky hovord s klientem. V ramci daného
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segmentu si zkousi pfijeti klienta do banky nebo na zalozeni ¢i zménu Gc¢tu. Nauci se, jak
navazat s klientem na oblast spofeni a vybrat s nim feSeni na miru. Zhruba po 4 tydnech
tohoto intenzivniho Skoleni, pfichazi na fadu zauCovani v ramci denni praxe na pobocce, kdy
prubézné zacina absolvovat povinné certifikace. Pro prodej, nabizeni nebo zprostredkovani
vybranych produkti ve finan¢nich sluzbach musi mit zaméstnanci bank a finan¢nich
spolecnosti splnénou tzv. zakonnou certifikaci. Odborné znalosti se prokazuji zkouskou
u spole&nosti akreditovanych CNB — zaméstnanci na vybranych pozicich banky skladaji
zkousku u akreditované spolenosti CBA EDUCA. Zakonné certifikace je nutné splnit
nejpozdéji do 6 mésict od nastupu na pozici. Banka uhradi u vSech zakonnych certifikaci
1 pokus slozeni pro kazdy typ certifikace, kazdy dal§i pokus si zaméstnanec hradi sam.
Zameéstnavatel poskytuje studijni volno na piipravu na certifikace.
Certifikace se tykaji Ctyt oblasti:

e Pojisténi — zivotni 1 nezivotni

e Investice a spofeni

e Penzijni spofeni

e Spotiebitelské a hypotécni financovani

Certifikace maji riizné urovné a naroky, které jsou bankou hned od zacatku stanoveny, které
pozaduje a na které se zameéstnanec pfipravuje.

Po absolvovani certifikaci bankéfe ¢eka Skoleni prodejnich dovednosti, kdy opét formou
tréninku se zaméfi na to, jak byt uspesnym obchodnikem, jak pracovat s namitkou ¢i jednat
s naroénym klientem. K témto tréninktim se vyuziva Skolici pobocka coz je specificka skolici
mistnost vybavena tak, jako by byla pobockou skutecnou. Ma kompletni pracovni mista
veetné pokladny a nechybi ani pocitace s funkénimi bankovnimi aplikacemi. Jen klientska
data jsou v nich fiktivni.

Klientsky pracovnik, pokladnik a ucetni certifikace ke své praci nepotiebuje, tudiz prochazi
pouze zaklady jednani s klientem a ovladani aplikaci. Pokladnik na rozdil od pozice
klientského pracovnika trénuje pokladni dovednosti v podobé organizace prace s hotovosti,
bezpecnost na pokladn€, znalost podpisovych vzort, kontrola podpisovych vzora, obsluha
depozitniho bankomatu ¢i zpracovani Sekti. Pracovni v pozici ucetni asistent po zakladnim
tréninku navazuje prezencni trénink k problematice vykaznictvi, zaruk a vétsi detail

podnikatelskych uvéra.
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Manazerské Skoleni se zamétuje na 3 oblasti: Provoz pobocky, Obchod — prace s klienty,

Tym a manazer — prace s tymem, s novacky a s nadfizenym.

4.4 Polostrukturovany rozhovor s HR Generalistkou komerc¢ni banky

Pro zkoumani personalnich procesi byla jako prvni zvolena metoda
polostrukturovaného rozhovoru s HR Generalistkou komeréni banky Pavlinou. HR
pracovnice pusobi ve spolecnosti jiz 10 rokem, jeji hlavni portfolio zaméstnanci, o které se
stara je zaméfeno na obchodni pozice v pobockové siti — retailu. Naborového a piijimaciho
procesu se ucastni pfimo a je to jeji hlavni naplni prace.

Pfipravované dotazy v okruhu byly zaslany HR pracovnici k dispozici 14 dni pred

uskuteénénim rozhovoru.

Okruh €. 1: Proces vyhledavani zaméstnanca

Otazka: Jakym zpusobem zjist'ujete potiebny pocCet zaméstnanct, ktery Vam chybi?

Pracovnice HR: Potiebny pocet chybé&jicich zaméstnanct zjistuji z pozadavki manazert,
které jsou zaznamenany v excelovské tabulce volnych pozic. Prehled je nutny k omezeni
nakladt na pozici, nebot’ pobocky maji nastaveny presny pocet pozic. Na zakladé domluvy
s manazery se stanovuji plany do budoucna, poté se fidime tim, co se blizi pf. za 2 mésice
potfebujeme nabrat urcitou pozici — kdy ji chci zacit nabirat, za kolik, pfipadné nas zajima,
zda na dané pozici uSetfime. Vzhledem k budgetu, ktery nesmime pfesdhnout se snazime
u jednotlivych pozic zvolit idealni nabidku, aby zaujala kandidata a zaroven jsme splnily

stanoveny budget.

Otazka: Jakou formou zjist'ujete aktualné pozadované pozice?

Pracovnice HR: Z pravidla, pokud se nejedna o néjakou strategickou zménu, tak manazefi
zasilaji vypovédi jednotlivych zaméstnanct s tim, Ze zaroven informuji, zda jiz nékoho maji
vybraného napt. posunem z jiné pozice nebo zda chtéji na danou pozici zahdjit vybérové

fizeni.

Otazka: Vyhledavate kandidaty prubézné aktivné nebo Cekate na pozadavek managementu?
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Pracovnice HR: Necekame, stabilné se stale hleda kolem 30 pozic, které jsou neustale

publikovany.

Otazka: Kde vyhledavate potencialni zaméstnance?
Pracovnice HR: Zaméstnance vyhledavame prostfednictvim téchto portala: Prace, prace.cz,
Jobs, karierni stranky spolecnosti, interné inzerované pozice, Facebookové kampané —

o které se stara primirn€é marketing banky.

Otazka: Jakym zptsobem se o Vas muzou uchazeci dozvédét?
Pracovnice HR: Zdroju pouzivame né¢kolik, mezi nejCastéjsi patii: obrazovky
na poboCkach, letaky, informacni program v ramci bankomatt, program doporuceni

u zameéstnanct, LinkedIn nebo jiz zminéné kariérni stranky banky.

Otazka: S kym nejast&ji spolupracujete — UP, personalni agentura?
Pracovnice HR: Utad prace nevyuzivame, co se tyée personalnich agentur spolupracovali
jsme se dvéma agenturami, které ale posledni dobou kandidaty nedodavaji, proto se

vénujeme vlastnimu naboru.

Otazka: Kolik Casu travite vyhledavanim novych zaméstnanct?

Pracovnice HR: Aktivni vyhledavani novych zaméstnanct jako takovy nedélame. Méli
jsme jednoho kolegu na personalnim oddéleni, ktery se aktivnimu vyhledavani vénoval, ale
to byla jedina pozice, a to zaméfena na technicky obor zejména informacni technologie. My
se spiSe zamétujeme na doslé reakce kandidati napiiklad na LinkedInu nebo prostiednictvim

emailu.

Otazka: Jak Casto nové zaméstnance vyhledavate?
Pracovnice HR: Pievazna Cast Casu cca kolem 80 % vénuji tém, co se sami na danou pozici

prihlasili.
Otazka: Meéni se pozadavky na vyhledavani béhem roku?

Pracovnice HR: Tim, ze kazd4 zaméstnankyné HR ma své portfolio a zaméfuje se na urcity

segment, ktery si hlida, tak se pozadavky neméni.
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Moje portfolio je zaméfeno na pozice obchodnich poradct, pokladnikd a klientskych

pracovnika — v podstaté v§echny pozice spojené s fyzickym kontaktem na pobockach.

Priklad vybérového rizeni na pozici bankovniho poradce pro movitou klientelu:

Celkem doslych reakci bylo na danou pozici 31, kdy 9 kandidata bylo vybrano dle nasich
stanovenych pozadavka pro prvni spoleny hovor po telefonu. Z 9 vybranych kandidatt se
jich 8 pozvalo na 1. kolo vybérového fizeni. Prvnim kolem vybé&rového fizeni se vybral
1 kandidat, ktery byl nasledné pozvan do 2. kola vybérového fizeni a zarover jediny s kterym

byl domluven nastup a uzaviena pracovni smlouva.

Okruh €. 2: Proces vybéru zameéstnanct

Otazka: Jaké dokumenty pozadujete od uchazeca?

Pracovnice HR: Dokumenty jsou zcela dobrovolné, jedinym pozadovanym dokumentem je
strukturovany zivotopis, dale kandidati zasilaji dle svého uvazeni motivacni dopisy,
osvédceni o prodélanych certifikacich, mizou také pfipojit odkaz na profil socialnich siti

nejCastéji LinkedIn profil.

Otazka: Jaky dalsi krok nasleduje po zaslani dokumentt?

Pracovnice HR: Thned po reakci kandidati odchazi automaticka odpoveéd s podékovanim
za reakci a ujisténim, ze v nejbliz8i dobé budeme uchazece kontaktovat. Po obdrzeni reakce
kandidata prochazim zaslané dokumenty kandidati a vybiram ty, ktefi spliiuji pozadavky.
S témito kandidaty absolvuji prvni telefonicky kontakt, kde naderpam informace, které
nebyly uvedeny v dokumentech a které se vSemi dalSimi dal§im dokumenty zasilam

nasledné manazerovi.

Otazka: Do jaké doby davate zpétnou vazbu uchazecim?

Pracovnice HR: Na zaklad¢ poskytnutych informaci manazer uréi, jaké kandidaty chceme
pozvat na 1. kolo vybérového fizeni. Ja zhruba do tydne tyto kandidaty zvu na pohovor.
Tento proces by nemél trvat déle, nez 1 tyden.

Zpétna vazba po zaslani prvotnich dokumentt probiha do 2 dnt. Pokud se jedna o zamitnuti

kandidata na zakladé rozhodnuti manazera po zaslanych dokumentech byva doba zaslani
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rozhodnuti do 5 dnd. Maximalni doba zpétné vazby je v komerCni bance stanovena

na 14 dnt od posledniho kontaktu s uchazecem.

Otazka: Probiha tfidéni dokumentd, piipadn€ rovnou zamitnuti kandidata?

rrrrr

2 maximalné 5 pracovnich dnech.

Otazka: Jak probiha kontaktovani kandidata pfi zjiStovani dodatecnych informaci ¢i
pozvani na schuzku?
Pracovnice HR: Pokud jsou informace stile nedostatecné je uchaze¢ kontaktovan

telefonicky.

Okruh ¢. 3: Pohovor

Otazka: Jak probiha sjednani 1 pohovoru a kdo se ho obvykle ucastni?

Pracovnice HR: Pozvani na 1 pohovor probiha telefonicky. Jedna se z pravidla o osobni
schiizku, ve vyjimeénych piipadech, které se vyuzivaji hlavné€ pfi soucasné pandemické
situaci, muze pohovor probéhnout prostrednictvim videokonference v Teams. Pohovoru se
ucastni pfimy nadfizeny, manazer s personalni pravomoci a pracovnik HR (vétSinou ten,

ktery doposud vedl veskery kontakt s uchazecem).

Otazka: Jak se pripravujete na pohovor?

Pracovnice HR: Prohlédnu si profil ze zaslanych dokumenti (nejCastéji Zivotopis)
a pripravuji si otazky na kandidata, které nejCastéji vyplynou na zaklad¢ ziskanych informaci
a tykaji se certifikaci, digitalni zdatnosti, uzivatelskych aplikaci, organizace jeho Casu
a konkrétni dotazy zamétrené na nejasné informace napiiklad pokud je v zivotopisu delsi

pauze mezi zamestnanimi.
Otazka: Je stanovena osnova pohovoru ¢i otazky, které je vzdy nutné zjistit?

Pracovnice HR: ano, mam k dispozici tak zvany kompetenéni model obsahujici a vedouct

k diskusi o znalostech a dovednostech potfebnych na pozici.
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Otazka: Kde probiha pohovor?
Pracovnice HR: Jednou z moznosti je pfimo pracovisté, kde se poptava pozice. Dalsi
moznosti je kancelaf manazera s personalni pravomoci (nejvy$si manazer), v pripadé

videokonference je pracovisté virtualni.

Otazka: Kolik se standartné uskuteciiuje kol?
Pracovnice HR: Standartné probihd jedno az dvé kola vybérového fizeni plus prvni
telefonicky kontakt. 2 kola jsou zpravidla za situace, pokud se 1. kola pfimy nadfizeny nema

moznost ucastnit.

Otazka: Snazite se zjistit osobni zaleZitosti uchazecu?
Pracovnice HR: Osobni otdzky jsou zaméfeny pouze na pracovni dobu, aby kandidat mél
jistotu skloubeni osobniho a rodinného zivota. Dale nas zajima, kde se vidi do budoucna

a pfipadné, zda ma dobrou dojezdovou vzdalenost.

Otazka: Jsou pozadovany reference uchazece?
Pracovnice HR: Reference pouzivame jen v pfipadé nejasnych informacich v zivotopisu
a vzdy se souhlasem kandidata napfiklad pokud nam kandidat neni schopen fict divod

odchodu ¢i zmény v byvalém zaméstnani.

Otazka: Davate zpétnou vazbu ihned v ramci vybérového fizeni nebo ponechéavate Cas
na konzultaci s kolegy?
Pracovnice HR: Zpétnou vazbu davame do 2-3 dnd, pfi slozitéjsich fizenich (pf.

u manazerskych pozic) maximalné do tydne.
Otazka: Kdo oznamuje vysledek pohovoru?
Pracovnice HR: Oznamovani vysledkd pohovoru je vzdy na domluvé mezi manazerem
a pracovnici HR. Pokud je manazer zaneprazdnén, tak oznamuji j4 sama a zaroven v piipade¢,

pokud méame o uchazeCe zajem zasilam pisemnou nabidku emailem.

Otazka: Kdo ma rozhodujici vliv na vysledek vybérového fizeni?
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Pracovnice HR: Rozhodujici vliv m4 manazer s persondlni pravomoci, ale je vzdy snaha

o shodu s pfimym nadfizenym a pracovnici HR.

Okruh ¢. 4: Adaptace

Otazka: Jak probihé adaptace pro nové uchazece?

Pracovnice HR: Adaptacni proces nejvice ovliviiuje pfimy manazer. Z pravidla nejvétsi
Cast adaptace se tyka Skoleni, kdy se novy zaméstnanec seznamuje s aplikacemi,
produktovou zakladnou a vnitinimi predpisy. Zaroven je mu piidélen tzv. ,,Buddy®, coz je

mentor v podobé seniornéjsiho kolegy, pfipadné samotného manazera.

Otazka: Mate v adaptaci zafazené Skoleni zaméstnance?
a) Jaké formy Skoleni na nového zaméstnance Cekaji?
b) Jak dlouho skoleni probiha?
Pracovnice HR: Jak jsem se jiz zminila v pfedeslé odpovédi, tak ano.
a) Formy Skoleni probihaji prezen¢né, online a praktickymi tréninky na pobocce.
b) Skoleni probiha zhruba 2 mésice kombinaci teorie s praxi v poméru 60 % teorie,

40 % praktické ukazky.

Otazka: Jak zjistujete, zda jsou zaméstnanci na pozici spokojeni?

Pracovnice HR: Manazefi maji pro zjistovani spokojenosti nastroje v podobé denniho
fizeni, tydenniho a mési¢niho hodnoceni. Ja osobné€ po 3 mésicich, po pul roce a po roce.
Prilezitostné pokud se s kandidatem setkam se vzdy ptam na jeho spokojenost. Nekteti
manazefi poradaji tak zvanou snidani s novacky, kdy i za mé ptitomnosti zjiStujeme

neformalné jak se u nas citi.

Otazka: Kdo je nejvice v dob¢ adaptace novému zamestnanci napomocen?
Pracovnice HR: Nejvice v kontaktu je novy zaméstnanec s piimym nadfizenym
a pridélenym mentorem. Mentor je motivovan odmeénou za uspéSné zaskoleni a adaptaci

novacka.
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4.5 Dotaznikové Setireni v komerc¢ni bance

Dalsi metodou prizkumu byla zvolena metoda dotaznikového Setfeni ve spolecnosti
komerc¢ni banka. Zucastnili se ho pfevazné zameéstnanci pobockové sit€é formou aplikace
Survio, ze které byly Cerpany vysledky Setfeni. Dotaznik byl slozen z 27 otazek, odkaz
s dotaznikem byl odeslan zaméstnanciim banky a celkové se ho zicastnilo a vyplnilo 50
respondent. Odpovédi byly formou otevienych a zaskrtavacich otazek, nékteré i s moznosti

,Jiné“, kde méli respondenti prostor pro uvedeni slovni odpovédi.

4.5.1 Charakteristika respondentu

Pohlavi
U oteviené otazky ,,Jaké je Vase pohlavi?“ odpovédélo 30 respondentt (60 %) — Zena, 19

respondentt (38 %) — muz a jeden respondent (2 %) odpovédél pohlavi — nebinarni.

Graf 1- Pohlavi respondentii
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

Vek

U otazky zaméfené na vek byly na vybér vytvoreny 4 kategorie. Prvni kategorie byla od 18
do 24 let, druha od 25 do 34 let, tieti od 35 az 44 let a posledni kategorie byla nad 45 let.
Nejvice respondentt se nachazelo ve 2 skuping, kterou zvolilo 20 jedinct (40 %). Celkem
prvni kategorii zvolilo 6 respondentd (12 %), druhou tedy 20, tfeti 13 (26 %) a Ctvrtou 11
respondentt (22 %).
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Graf 2- Vek respondentii
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

Nejvyssi dosazené vzdeéldni
Moznosti u otazky na nejvyssi dosazené vzdelani byly: zékladni, stfedoskolské, vyssi
odborné, vysokoskolské. Kdy zéakladni dosazené vzdélani nezvolil zadny respondent.

Stiedoskolské zvolilo 27 jedinct z dotazovanych (54 %), vyssi odborné 6 (12 %)
a vysokoskolské 17 respondentt (34 %).
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Graf 3- Nejvyssi dosazené vzdélani respondentii
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

Délka pusobeni v komercni bance
Na této otazce odpovédélo nejvetsi mnozstvi respondenttl tedy 29 jednotliveld (58 %), ze
v komerc¢ni bance pracuji déle nez 5 let. Moznost od 3 let do 5 let pak zvolilo 8 respondent

(16 %), od 1 roku do 3 let 9 respondent (18 %) a do 1 roku ptisobnosti pouze 4 respondenti
(8 %).
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Graf 4- Délka piisobeni v komercni bance

29
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

4.5.2 Analyza ziskanych dat

Dotaznikové Setfeni v komercni bance probihalo zhruba 1 mésic. Otazky byly
koncipovany tak aby potvrdily ¢i vyvratily tvrzeni HR pracovnice a zarover byly srovnany

s popisem personalnich procest spolenosti uvedenych na jejich internetovych strankach.

1. Kde jste se dozvédéli o volné pracovni pozici v komer¢ni bance?

V roce 2021 existuje mnoho moznosti, jak se dozvédet o volné pracovni pozici. Proto
byla do dotaznikového Setfeni zafazena otdzka kde se uchazeci dozvédé€li o volné
pracovni pozici, aby se zjistilo, ktera z moznosti je nejcastéj$i v komercni bance.
V dotazniku byly pfedepsany moznosti: pres karierni stranky (Jobs, StartupJobs, Prace
za rohem, ...), pomoci doporuceni, pres personalni agenturu, pres socialni sité (FB, IG,
LL ...) nebo moznost jiné.

Ptes karierni stranky se o pozici dozvédélo 17 respondenta (34 %), pomoci doporuceni
20 respondenti (40 %), pres personalni agenturu 2 respondenti (4 %), ptes socialni sité
také 2 respondenti (4 %) a moznost jiné zvolilo 11 respondentl (22 %). V moznosti jiné

bylo respondenty uvedeno:
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e Na strankéach banky
e Na pobocce banky

e Nepamatuji si

Graf 5- Kde jste se dozvédéli o volné pracovni pozici v komercni bance?
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2 2
pomoci doporuéeni  pfes kariernl stranky Jing.. pfes personalni pies socialni sité
(Jobs, StartupJobs, agenturu (FE, IG, LI...)

Prace za rchem,..)

Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

2. Jaky byl Vas divod na inzerat/doporuceni reagovat?
Aby bylo mozné co nejlépe urcit diivod reagovani respondentil na nabizenou pozici
tato otazka obsahovala vice moznych odpovédi, které respondenti mohli zaskrtnout.
Bylo zde na vybér z: napli prace, ktera me bavi; jméno zaméstnavatele; poticba byt
zaméstnany; finan¢ni a jiné zaméstnanecké benefity; dojezdova vzdalenost; zajimavé
finanéni ohodnoceni; zajimavy obsah inzeratu; vzhled inzeratu a moznost jiné. Nejvice
respondentt zvolilo jméno zaméstnavatele — 24 (25,8 %). Jako druha se umistila moznost:
napln prace, ktera m¢ bavi s 19 respondenty (20,4 %). Poteba byt zaméstnany zvolilo 17
respondentt (18,3 %), financni a jiné zaméstnanecké benefity prilakaly 9 respondentt (9,7
%), dojezdova vzdalenost 8 (8,6 %), zajimavé finan¢ni ohodnoceni také 8 (8,6 %), zajimavy
obsah inzeratu 3 (3,2 %) a vzhled inzeratu presvédcil 1 respondenta (1,1 %). MozZnost jiné
vybrali 4 respondenti (4,3 %) a uvedli nasledujici duvody:

e Moznost kariemiho ristu

e Zmgéna bydlisté a s tim spojené hledani zaméstnani
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Graf 6- Jaky byl Vas ditvod na inzerat/doporuceni reagovat?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

3. Najakou pozici jste se ptihlasil/a?

V bance je nékolik pozic, na které probiha vybérové fizeni. Patfi sem zejména: retail —
obchodni pozice, specialista (hypotecni, projektovy), HR — Lidské zdroje, administrativni
pozice, analytik, marketing, pozice spojena se vzdélavanim, IT a opét moznost jiné.

Na obchodni pozici se hlasilo 38 respondentt (76 %), na specialistu 2 (4 %), do HR pouze
jeden (2 %), stejné tak na analytika pouze jeden (2 %) a na administrativni pozici
6 respondent (12 %). Moznost marketing, pozice spojena se vzdélavanim a IT nezvolil
nikdo z dotazovanych (0 %). Moznost jiné zvolili 2 respondenti (4 %) s odpovédi:

pokladnik.
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Graf 7- Na jakou pozici jste se prihldsil/a?
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4. Kdy jste byl zkontaktovan/a od Vasi prvni reakce?

Nasledujici otdzka byla zaméfena na rychlost reakce komercni banky — personalistky na
doslé reakce uchazect. Dle 27 respondentt (54 %) reagovala komercni banka do tydne
od jejich zaslané odpovédi na inzerat. 14 respondentim (28 %) dala banka védét

informace jiz do druhého dne, 7 respondentim (14 %) do 14 dni a 2 za vice jak 14 dnt

4 %).
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Graf 8- Kdy jste byl zkontaktovan/a od Vasi prvni reakce?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

5. Jakym zptusobem kontaktovani probéhlo?

Aby se k predeslé otazce ohledné rychlosti reagovani banky na uchazece zjistil i zptisob
kontaktovani, byla dalsi otazka mifena na zpisob kontaktovani. Byly zde vypsany
zakladni moznosti kontaktovani: telefonem, e-mailem, pres socialni sité€ a ptipadné zde
byla také moznost jiné. Nejvice respondent a to 47 (94 %) odpovédélo telefonicky,
pouze 2 uchazeCi (4 %) byli kontaktovani skrze e-mail a 1 respondent (2 %) zvolil

moznost jiné, kde uvedl: osobné.
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Graf 9- Jakym zpiisobem kontaktovani probéhlo?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

6. Jaké dokumenty jste vyuzil/a k ptihlaseni na pozici?

Pti prihlasovani uchazect na volnou pracovni pozici, muze kandidat pfipojit k jeho
reakci n€kolik dokumentt. V této otazce bylo mozné proto zvolit vice odpovédi. Otazka
obsahovala 4 zakladni dokumenty, které bylo mozné vybrat a to: zivotopis, motivacni
dopis, privodni dopis a dotaznik zamé&stnavatele, dale op&t moznost jiné. Zivotopis az
na 1 respondenta zaskrtli uplné vSichni Cili 49 respondentt (98 %). Motivacni dopis
piilozilo 21 respondentd (42 %), pravodni dopis uz jen 7 (14 %). Dotaznik
zaméstnavatele, ktery je v bance jako bonusovy a zarovenn dobrovolny dokument
piilozilo 5 respondenti (10 %). Moznost jiné zvolil 1 (2 %) s odpovédi: maturitni

vysvedcent.
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Graf 10- Jaké dokumenty jste vyuZil/a k prihlaseni na pozici?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

7. Vybeérové fizeni probihalo:

Vzhledem k situaci pandemie Covid 19 plno firem zavedlo moznost online pohovord,
ktera diive nebyla tak bézna. Byly zde zvoleny odpovédi, ze vybérové tfizeni probihalo
formou osobné ¢i online, piipadné moznost odpovédi jiné. Moznost fyzické pritomnosti
na pohovoru vybralo 47 respondentti (94 %) a moznost online pohovoru pouze 3 (6 %).

Jinou formou nikdo z dotazovanych pohovorovan nebyl.

8. Kolik kol mélo vybérové fizeni?

Vybérové fizeni miZze mit v riznych firmach na rizné pozice jiné pocty kol vybérového
fizeni. U komer¢ni banky uvedlo 28 respondentt (56 %), Ze vybérové fizeni mélo pouze
1 kolo, 17 respondentti (34 %) mélo kola 2 ve vybérovém fizeni a 5 respondenta (10 %)

3 avice kol.
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Graf 11- Kolik kol mélo vybérové rizeni?
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4]

Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

9. Bylo soucasti vybérového fizeni testovani Vasich schopnosti?

Tato otazka patii do oblasti vybérového fizeni, zda uchazeci museli projit testovanim

schopnosti ¢i nikoli. 30 respondentd (60 %) odpovédélo, ze béhem vybérového fizeni

zadné testovani schopnosti neméli. 20 respondenti (40 %) odpovédélo, ze béhem

vybérového tizeni testovani schopnosti mélo. Na otazku — jaké odpoveédeéli:

Zkouska z prodeje

Popis zakladnich produktt banky, piiklad prodeje
Anglictina

Prace na PC

Logické mysleni

Postup pfi zjistovani dat

Test znalosti investic

Znalost podnikatelt

Modelova situace na prodej kreditni karty

10. Byli jste spokojeni s pribéhem pohovoru, co se Vam libilo?

Tato otazka méla také moznost volby vice odpovédi. Patiily sem nasledujici moznosti:
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e Ano —upfimny a otevieny pfistup (zvolilo 33 respondentl z dotazovanych — 35,5
%)

e Ano — profesionalni pfistup (zvolilo 24 respondentt z dotazovanych — 25,8 %)

e Ano — pratelska atmosféra (zvolilo 21 respondenti z dotazovanych — 22,6 %)

e Ano — pékné prostredi (zvolilo 14 respondentti z dotazovanych — 15,1 %)

e Ne — proc¢? (zvolil 1 respondent a divod neuvedl — 1,1 %)

Graf 12- Byli jste spokojeni s pritbéhem pohovoru, co se Vam libilo?
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ano - upfimny a ano - profesionalni ano - piatelska ano - pékng ne - pro¢?
otevfeny pfistup pfistup atmosféra prostfedi

Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

11. S kym probihalo vybérové fizeni?
Vybérové fizeni mize vzdy probihat v kazdé firmeé jinak, proto je zde otazka, s kym
probihalo vybérového fizeni v komercni bance u dotazovanych respondentii. U otazky byly
vypsany zakladni moznosti jako: pfimy nadiizeny, HR, management a moznost jiné. Opét
zde bylo mozné zaskrtnout vice moznych odpoveédi, z divodu, ze se pohovoru tcastnilo vice
lidi z banky. Pfimého nadfizeného mélo u vybérového fizeni 40 respondentt (80 %), HR se
ucastnilo u 24 respondentt (48 %), management banky byl u 19 respondentt (38 %) a 3

respondenti (6 %) méli u vybérového fizeni jeste: feditele.
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Graf 13- S kym probihalo vybérové rizeni?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

12. Kdy jste byl kontaktovan s vysledkem pohovoru?
Zpétnou vazbu od banky ohledné vysledku pohovoru kandidati obdrzeli bud’ do druhého
dne, do tydne, do mésice ¢i dfive/pozd€ji. 33 respondentd (66 %) zvolilo odpoved
kontaktovani do tydne. 9 respondentt (18 %) hned do druhého dne, 4 (8 %) do mésice.
4 respondenti (8 %), uvedli i moznost jing:

e Do 4 hodin po ukonéeni pohovoru

e Thned v druhém kole vybérového fizeni
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Graf 14- Kdy jste byl kontaktovdn s vysledkem pohovoru?

33

do tydne do druhého dne Jing... do mésice

Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

13. Predstavil Vas neékdo kolegim?
Naprosta vétsina respondentti — 92 % odpovédéla kladn€, pouze 4 dotazovani (tj. 8 %)

nebyli predstaveni kolegim pfi nastupu do komercni banky.

14. Byl Vam ptidélen mentor/buddy?

Dalsi otazka byla zaméfena na obdobi adaptace, kde byla polozena otazka, zda byl
novackovi pridélen mentor ¢i buddy. Pouze u 1 respondenta byla pozadovana uplna
samostatnost. Nejvice respondentt tedy 23 (46 %) uvedlo zkusenost, kdy se jim v dobé
adaptace vénoval vzdy neékdo, kdo mél momentalné volnou kapacitu. 26 respondentti
meélo pridéleno mentora/buddyho, ale pouze 15 (30 %) se vénoval po celou dobu,
zbyvajici ¢ast to je 11 (22 %) dotazovanych se mentor/buddy vénoval pouze po dobu

zkuSebni doby.
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Graf 15- Byl Vam pridélen mentor/buddy?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

15. Probihalo skoleni v prvnich 3 meésicich?

Vétsina dotazovanych v oblasti Skoleni uvedla pribéh celé 3 mésice, celkem 39 (78 %)
dotazovanych. Ztoho 30 (60 %) uvadi, ze toto Skoleni probihalo v kombinaci
s vykovavanim prace. Pouze 9 (18 %) odpovédi potvrdilo pribéh kratsi, nez 3 meésice

au?2 (4 %) respondenti byla zaznamenana absence Skoleni.
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Graf 16- Probihalo skoleni v prvnich 3 mésicich?

30

wm

wm
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni

16. Skoleni probihalo:

Na dotaz, jakym zptusobem Skoleni probihalo odpovédélo 25 (50 %) respondentt

prezencné ve Skolicim zafizeni, 14 (28 %) kombinované, 9 (18 %) prezencné na

pracovisti a 2 (4 %) online.

Graf 17- Skoleni probihalo zpiisoby
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni
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17. Co Vam pomohlo se dobte adaptovat?

Nejvice novackim v dobé adaptace pomohli kolegové a manazefi, tuto odpoveéd zvolilo
42 dotazovanych (48,3 %), 16 zaméstnancu (18,4 %) v pozitivni adaptaci uvadi piijemné
pracovni prostiedi a technickou vybavenost. Ke zvladnuti adaptace 14 dotazovanym
pomahali kompetence a dovednosti z dosavadni praxe, 12 (13,8 %) respondentd
spoléhalo na znalosti s dosazenym vzdélanim. 4 (3,4 %) dotazovani nedokazali jasné

specifikovat, co jim adaptaci usnadnilo.

18. Kterych aktivit jste se v prub&hu adaptace tcastnil/a?

V této otazce respondenti mohli uvést vice moznych odpoveédi a byla zaméfena na
aktivity v prubéhu adaptace. Nejvice byly oznaCeny ve 44 (25,9 %) piipadech praktické
ukazky prace, dale nejvice pouzivanou aktivitou byly e-learningy — 34x (20 %) a porady
— 33x (19,4 %). Ve 28 (16,5 %) ptipadech byly uvedeny workshopy a 24 (14,1 %)
respondenti se zucastnilo v dobé adaptace hodnoceni. Nejméné vyuzité byly
brainstormingy, to je 7 respondentt (4,1 %). Jinych aktivit se dotazovani v prabéhu

adaptace neucastnili (0 %).

Graf 18- Kterych aktivit jste se v pritbéhu adaptace iicastnil/a?
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ukdzky prace

Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni
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19. Co Vam béhem adaptace chybélo a pomohlo by Vam?

30 dotazovanych (60 %) neuvadi, ze by jim néco dal§iho chybélo ¢i pomohlo. 6
zamestnancu (12 %) vnima pottebu lepsiho zaskoleni v oblasti systému a programu jako
podporu naptiklad uvadi zkusebni aplikace. Stejny pocet dotazovanych (12 %) by uvitalo
mén¢ teorie, vice praxe a pomalejsi tempo v dobé adaptace. U 5 (10 %) pracovnikia
zaznamenana vétsi absence mentora a celkové pozornosti v dob€ zaucovani. Déle se zde
vyskytla odpoveéd, kdy v pfipadé podpory by uvitali spoleCenskou akci, nastup vice

novackud naraz ¢i skoleni pouze prezencni, nikoliv online.

Nejvice zameéstnanct celkem 25 (50 %) vnima nejvétsi problém v systémové orientaci,
produktovych znalostech a funk¢nich pfistupech do aplikaci banky. Strach se zaclenéni
uvedlo 10 dotazovanych (10 %) a tfeti nejcastéjsi odpovedi, kdy 7 pracovnikd (14 %)
Zbyvajici ¢ast uvadi 4x (8 %) problém vnimani korporatu, kde jsou velmi Casté zmeény a
hektické prostredi. Posledni 4 respondenti (8 %) nejCasteji bojuji s organizaci Casu, na

vnimani velkého mnozstvi informaci a zaneprazdnénosti svych kolegt.

21. Probihala pravidelna zpétna vazba od Vaseho nadtizeného?
Zpétna vazba ve 33 piipadech (66 %) probiha pravidelné, 14 (28 %) nepravidelné ale
obcas, u 2 dotazovanych (4 %) bylo uvedeno ne pfilis pravidelné a pouze 1 respondent

(2 %) nedostaval zpétnou vazbu od svého nadfizeného.

22. Splnila pozice VaSe ocCekavani a odpovida tomu, jak Vam byla na zacatku
predstavena?

U 92 % populace banky se splnilo oCekavani na pozici, tak jak bylo predstaveno, 3

respondenti uvadi ¢asteCnou spokojenost, kdy uvadi naptiklad, ze bylo prezentované

mén¢ administrativy a méné servisnich ukonut s klienty, pouze u 1 respondenta oCekavani

naplnéno nebylo z divodu ¢asté zmény pozice.

23. Zustali jste dosud na stejné pozici, na kterou jste se sem piihlasili?
26 zaméstnancu (52 %) uvedlo posun v ramci banky na vy$si pozici, 13 (26 %) zGstalo
na pozici stejné, 8 pracovniki (16 %) zmeénilo pozici zcela a u 3 respondentl (6 %) byla

zaznamenana zména naplné pozice.
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Graf 19- Ziistali jste dosud na stejné pozici, na kterou jste se sem prihlasili?
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Zdroj: vlastni vyzkum, Survio — dotaznikové Setreni
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S Vysledky a diskuse

Proces vyhledavani zaméstnancu

Vyhledavani zaméstnanci v komercni bance je prubézny a pravidelny proces, do
kterého zasahuji hlavné pozadavky managementu, vyjimecné 1 strategické zmény.
Pozadavky managert jsou vedeny v excelovské tabulce volnych pozic, kde jsou hlidané
naklady
na pozici, budget a strategické plany. Nejvétsi kapacity naborovych aktivit je smérovana do
obchodnich pozic, kde dochazi k velké fluktuaci zaméstnanct. Fluktuace je vznikla
z divodu narocnosti prace, potieby znalosti aplikaci a velkého naporu Cinnosti, obsahujici
obchodni jednani, servisni ¢innosti a administrativu. Zameéstnanci jsou vyhledavani dle
pracovnice HR prostfednictvim webovych portalt (Jobs, Startup Jobs, prace za rohem),
personalni agentury a socialnich siti. V diskusi nejvyznamnéjSiho operatora na ceském
elektronickém trhu prace LMC (2020) je uvedeno, ze nejvice vyuzivana forma naboru je
doporuceni. Coz muzeme potvrdit vysledkem, kdy nejvice respondenti v dotazniku uvedlo
piihlaSeni se do vybérového fizeni prostrednictvim doporuceni. Tvrda (2021) ve svém
clanku vénovaném kariérnim strankam MenSeek uvadi, ze karierni web dava prostor pro
vyjadieni hodnot a podrobngjsi piedstaveni firmy a z4jemci o préci, zde v§e maji na jednom
misté. Druha nejvétsi skupina zaméstnancl, ktefi se o praci ve spolecnosti dozvedéli, se
prave piihlasila pres kariéri stranky. Dle webového portalu Zpravodajstvi 24 (2020) jsou
ve valné vétsiné vyuzivany k naboru zameéstnancu socialni média, kdy nejvice je zmifiovana
profesni sit’ LinkedIn, tuto moznost v dotazniku uvedlo pouze par jedinci. Socialni sit€ jsou
spiSe vyuzivany k ziskani informaci o zaméstnavateli a jeho zaméstnancich.

Nejcasté€jsim divodem reagovat na nabidku zaméstnani respondenti uvedli jméno
zaméstnavatele a napli prace, ktera je zajima. 18 % reagovalo na nabidku prace z divodu
potieby prace a zhruba stejné mnozstvi tj. 18 % uvedlo jako divod reakce financni divody,
zaméstnanecké benefity a zajimavé finan¢ni ohodnoceni.

Vysledky dotazniku jsou v souladu s tvrzenim pracovnice HR, ktera uvedla program

doporuceni u zaméstnancu a potvrdila zaroven spolupraci s personalnimi agenturami.

Proces vybéru zaméstnancu
Neustalou potiebu zaméstnancti potvrzuje i velmi rychla reakce ze strany komercni

banky, kdy 82 % kdy 54 % bylo kontaktovano do tydne a 28 % uz do druhého dne. Dle
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vypoveédi HR managerky se u prvniho kontaktovani snazi reagovat jiz do 2 dnti maximalné
vSak do tydne. U 18 % respondentti kontaktovani probéhlo pozdéji.

Autorka Klimova (2022) povazuje zivotopis jako nejdulezitéjsi profesni prezentaci, kdy je
dulezité se predstavit, popsat své znalosti, dovednosti a dosud nasbirané zkuSenosti. Na
zaklade tohoto dilezitého dokumentu dochazi k predvybéru a v samotném vyzkumu pouze
1 z dotazovanych uvedl, ze nedokladal zivotopis. U vSech ostatnich se jednalo o zakladni
nutny dokument, ktery byl ve vét§iné pripadech doprovazen motivacnim dopisem,
pravodnim dopisem ¢i dotaznikem zaméstnavatele. HR zaméstnankyné také uvedla
zivotopis jako jediny nutny pozadovany dokument, ostatni dokumenty kandidati zasilaji dle

svého uvazeni.

Proces pohovoru

Na zaklad€ zjistovani informaci bylo zjisténa pouze moznost prub€hu pohovoru, jak
osobng, tak online. Z dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, ze pouze 6 % pohovort probihalo
virtualné prostfednictvim video konference. V 94 % ptipadu se uskutecnilo vybérové fizeni
osobné.
Vice jak polovina kandidata byla vybrana jiz v 1. kole, velmi vyjime¢né se uskutecnilo
3 kolo vice. Diivodem vice kolového vybérového fizeni dle pracovnice HR byla zejména
absence pfimého nadiizeného nebo z diivodu vybrani vice vhodnych kandidat na 1 pozici.

Dle Bartaka (2011) na zakladé analyzy pracovniho mista, jsou stanoveny pozadavky
na zpusobilost pracovnika, jeho schopnosti a dovednosti. V prub&hu pohovoru v komerc¢ni
bance lze vidét, ze byly kandidatim pokladany otazky se zameétenim na jejich kompetence,
znalosti a dovednosti potiebné na pozici. Pouze u 40 % respondentl probihalo testovani
schopnosti v podobé modelovych situaci, znalosti prodejnich nastroju, logického mysleni,
prace na PC nebo angliCtiny. Z prizkumu rozhovoru s HR pracovnici bylo uvedeno, ze
prubéh vybérového fizeni se provadi pfimo na pracovisti nebo v kancelafi manazera
s personalni pravomoci, pouze u video konference je pracovisté virtualni. Respondenti
nejCastéji kvituji upfimny a otevieny piistup, profesionalitu, pratelskou atmosféru a pékné
prostredi. Jak jiz bylo v teoretické Casti prace zminéno (Livian, Prazska 1998) ucastnikem
pohovoru muze byt zastupce lidsky zdrojii a manazer pracovniho mista, coz bylo potvrzeno,
nebot’ 80 % dotazovanych potvrdilo ucast pfimého nadtizeného, 48 % probihalo za Gcasti

HR a 38 % pohovorti se konalo za ucasti managementu banky. Vysledek pohovoru

85



v komercni bance je oznamovan bud pracovnici HR nebo managerem zpravidla opét

maximalné do tydne.

Proces adaptace

V odborné literatuie (Novy, Surynek, 2000) je poukazano na dilezitost funkcni
adaptace, zejména na pozitivni pfijeti ze strany podfizenych, kolegti a podminkami nového
prostiedi. Setfenim bylo zji§téno kladné hodnoceni prvniho setkani s kolektivem a kolegy,
naopak rozdily byly zjistény v ptidéleni mentora. SpoleCnost ma uvedenou roli mentora
v adapta¢nim procesu, tato role je podporovana ze strany HR, ale skute¢nost ukazala, ze
minimalné€ polovina respondentil mentora piidéleného neméla a vénoval se jim vzdy kolega
s volnou kapacitou. Neformalni zpétna vazba k probihajici adaptaci novacka se uskuteciiuje
mimo pracovniho posezeni s novacky za ucasti HR a manazera, kdy to probiha vétSinou
formou spolecné snidan€. V ramci adaptacniho procesu ma banka nastaveno Skoleni trvajici
3 mésice, které probihd prezen¢né, online a praktickymi tréninky na pobocce. Béhem
pruzkumu bylo zjisténo u Casti respondentd, ze Skoleni bylo kratsi nebo vibec neprobihalo.
Kombinovanou formu S$koleni nepotvrdili vSichni respondenti, vétSina se shoduje
na prezencnim Skoleni. Ackoli zaméstnanci uvadéji v dostatecné mife ukazka praktické
prace, e-learningy, porady a workshopy, vnima ¢ast populace potiebu lepSiho zaSkoleni
v oblasti systému a programt. Spolec¢nost disponuje nastroji pro zjistovani spokojenosti, ale
pouze 2/3 dotazovanych uvedlo, ze zpétnou vazbu dostava pravidelné€ a 1/3 pouze obcas.
Velmi pozitivni vysledek byl zaznamenan u naplnéni ocekavani, tyto vysledky byly

potvrzeny i znaénym pocCtem zaméstnancu, ktefi se posunuli na vy$si pozici.

5.1 Navrh reSeni

Procesy tykajici se vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancti v komercni bance,
kterych se tato prace tyka je celkové na dobré urovni. Dle zjisténych informaci je nutné se
zaméfit na nékteré aktivity, kterym banka nevénuje dostateCnou pozornost. Oblast vybéru
vcetné pohovoru ze zkoumanych 3 okruhii je nejlépe hodnocena, proto jsou nasledujici

opatfeni navrzeny primarné pro zlepSeni procest vyhledavani a adaptace.
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5.1.1 Dalsi moznosti vyhledavani zaméstnancu

Funk¢ni metodou procest vyhledavani jsou karierni stranky a doporuceni. V ramci
pruizkumu byla zjiS§téna absence naboru studentd vysokych skol ¢i vyuzivani formy
spoluprace prostiednictvim praxi a stazi. Rada organizaci spolupracuje s vysokymi kolami,
nejCastéji maji vysoké skoly zajem o prednasky na téma z financni gramotnosti. Zaroven
vysoké Skoly potiebuji umistit studenty na praxi, kterda je soucasti bakalarskych
a diplomovych praci.

Pti dobré spolupraci studenti vysokych skol mohou byt novym zdrojem pro nabor
do komer¢ni banky. Zvlasté pokud se jedna o skoly s ekonomickym a finan¢nim zaméfenim.
Z divodu vyhodnych podminek je také doporucena spoluprace s afadem prace, nebot
naklady souvisejici stimto naborem jsou hrazeny ze statnich prostiedkd. V pripadé
nedostatecného poctu kandidat komercni banka muze vyuzit poradenskych personalnich
agentur, kdy nabor zaméstnanct je svéien zprostiedkovatelim. Tato forma usnadriuje
vyhledavani kvalifikovanych pracovnikii a jedna se prevazné o vyhledavani pasivnich

kandidatd na zakladé informaci, které jsou vyhledavany v komplexnich databazich.

5.1.2 Kbvalita inzeratu

Utelem inzeratu neni jen informovat uchaze&e o volné pracovni pozici, ale je dilezité
reprezentovat velkou a zndmou spolecnost, jeji firemni kulturu a ¢innost. Musi zaujmout,
byt konkrétni co firma skutecné potiebuje, ale i konkrétni v tom co nabizi. Dulezité je, aby
byl lidsky srozumitelny, kratky a bylo v ném vse dulezité.

Dle dotaznikového Setfeni je vidét, ze mezi hlavni davody, na které respondenti na inzerat
reagovali bylo jméno zaméstnavatele, napli prace a potieba byt zaméstnany. Z moznosti
vybéru praveé vzhled inzeratu a zajimavy obsah bylo nejméné voleno. Pro zlepSeni tispéSnosti
inzeratu je navrzena nasledujici struktura:
1. Urcit, na kterou cilovou skupinu je inzerat mifeny — uzpusobit tak vSechen text, ktery
se v inzeratu bude vyskytovat.
2. Pokud se inzerat zvefejiiuje jinde nez na strankach banky, je dobré do n& zahrnout i
struny a vystizny popis spole¢nosti.
a. Coje to za spolecnost

b. Cim se spoletnost zabyva
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c. Jak dlouho jiz plsobi na trhu

d. Kdojsou jeji klienti

e. Cojejejim cilem

f. Kde se nachazi — ili, kde bude potencialni pracovisté kandidata

3. Zvolit spravny obsah inzeratu

a. Jednoduchy, jasny nadpis pozice (pf. Retail — obchodnik)

b. Strucny popis naplné prace — zde je dulezité pozici popsat kandidatovi
zajimave, vyzdvihnout ty nejlepsi Casti prace, aby pozice kandidata zaujala.

c. Uvést zakladni vlastnosti a dovednosti, které kandidat musi mit — co od né¢j
cekame (pf. ukoncené vysokoSkolské vzdélani, vyborné komunikacéni
schopnosti, ...)

d. Nemélo by se také zapomenout pak uvést i to, co za praci firma nabizi —
benefity, bonusy (pf. individualni pfistup, 5 tydnt dovolené, podporu ve
vzdélavani, ...)

4. Na konec uvést formu spoluprace — plny nebo zkraceny uvazek, formou hlavniho
pracovniho poméru nebo zivnostenského listu, ptipadné nabizenou mzdu

5. Pftidat kontaktni osobu — jméno, pozice, kontakt (firemni — telefonni ¢islo, email) a
klidné¢ dodat podporujici vétu, aby kandidat zareagoval ve smyslu — ze se na

kandidata spoleCnost t&si.

5.1.3 Adaptaéni plan

Pro celkovou prehlednost nastupi a adaptovani novackd slouzi adaptacni plan.
V piipad€, pokud novy zaméstnanec obdrzi adaptacni plan je zaruceno, ze ob€ stany budou
dobfe informované a zaroven budou veédét v jaké fazi adaptace se zaméstnanec nachazi, jak
se mu dafi nebo napfiklad kdy se blizi spole¢na schiizka manaZzera a novacka. Adaptacni
plan by mél v hlavni ¢asti mit uvedeny zakladni informace pro koho je dany plan urcen, na
jaké pozici je zaméstnanec umistén, na které pobocce banky pusobi, kdo je jeho
nadfizeny/mentor, kdy nastoupil a Casova charakteristika, na jak dlouho je adaptacni plan
sestaven. Déle v obsahu uvést naplii prvniho pracovniho dne, pracovni a socialni adaptaci,
Skoleni, ukoly a naplil pracovni doby adaptace, hodnoceni a piipadné spolecné akce s bankou

—vSe zasazené do ¢asové osy. Banka dle dotazniku nejvice obsazuje pozici retail — obchodni
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pozice, u respondenti bylo zjiSténo, prestoze nastoupili do banky na stejnou pozici, tak
disponovali rozdilnymi zkuSenostmi s testovanim jejich schopnosti, s ptidélenim mentora i
razné délky Skoleni. Adaptacni plan by se mél sjednotit na jednotlivé pozice, které banka

obsazuje, aby se predeslo k témto zna¢nym rozdilim v adaptovani.

Navrh adaptacniho planu na priklad pozice retail — obchodni pozice v komer¢ni bance:

Tabulka 1 - Adaptacni pldn

Pridéleni mentora a vzijemné seznameni 1.2. 9:00 Petra Konopaskova
Uvitani, prohlidka pracovisté a seznameni s

1.2. 10:00  Lucka Zelena
kolegy
Predani materiala a technického vybaveni
(v€etné zaucovani, zpristupnéni, pridani do 2.2. 10:00 Honza Kral
online prostredi)
Zaskoleni — BOZP, PO a pracovni rad 3.2. 14:00 | Lucka Zelena
Piedani planu $koleni na 2 mésice 4.2. 9:00  Lucka Zelena
Predstaveni pracovnich ukola, které je

7.2. 10:00  Lucka Zelena
potireba béhem adaptace splnit
Spolecna snidané s kolegy 14.2.  9:00  Lucka Zelena
Skoleni — na produkty a systémy 15.2. 9:00  HonzaKral
Prubézné hodnoceni — rozhovor s mentorem

28.2. 13:00 Petra Konopaskova
a nadrizenym
Vyhodnoceni adaptace s mentorem a

28.3.  13:00 Petra Konopaskova
nadrizenym

Zdroj: vlastni zpracovdni

5.1.3.1 Podpora zac¢lenéni

Mnoho respondentt uvedlo strach z neznamého a obavy z prostiedi korporace, kde
probihaji Easté zmény. Rada lidi m4 obavu z poznavani novych lidi, nebot’ se boji odmitnuti.

Kazdy tym, ktery bude pfijimat nové zaméstnance musi byt dostate¢né€ informovan o novém
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nastupujicim kolegovi. A je vzdy nutné povérit nékoho, kdo novacka provede po pracovisti,
predstavi ostatnim kolegtim, ukaze socialni zazemi pracovisté a piipadné i doporuci mistni
restaurace, kde se zamé&stnanci stravuji.

Pracovnice HR uvedla, ze se néktefi manazefi snazi poradat pro lepsi adaptaci novacku
spole¢né snidan€, kterych se sama ucastni. Tento zpisob by mohl nékterym novackim se
zaClenénim pomoci z divodu neformalniho prostiedi, zjisténi vice informaci o jednotlivych
Clenech pobocky nebo naptiklad navozeni pratelské atmosféry. V dotaznikovém Setteni bylo
také uvedeno, ze by v komercni bance 1 stali zaméstnanci uvitali vice mimo pracovnich akci.
Spolecenské akce by zde mohli byt nastaveny na urcité obdobi v roce. (pt. biezen, Cerven,
zafi a prosinec). Interval muze byt klidn€ vétsi, vzhledem k velikosti banky. Kazdy
zameéstnanec by tak védél, za jak dlouho se akce blizi, kdy ji v roce o¢ekavat a mohl by si
doptedu naplanovat vSechny své osobni aktivity bez nahlého zruseni ¢i jinych komplikaci.
Zaroven by novi zameéstnanci védéli, kdy se budou moci poprvé seznamit se vSemi Cleny

svého tymu/pobocky nebo celé banky.

5.1.3.2 Dodrzovani piidéleni mentora

Spolecnost ma ve firemni kultufe nastaveno, aby kazdému novému zameéstnanci byl
pfidélen mentor. Z pravidla timto mentorem je operacni manazer nebo seniorni kolega s
pozitivnim piistupem a ochotou poméhat. Na zaklade€ vyzkumu bylo zjisténo, ze se novym
zamestnancim spiSe vénuje kolega, ktery je momentalné volny. Pokud ma zaméstnanec
vykonavat kvalitné roli mentora je nutné jednak tohoto clovéka motivovat napiiklad
finan¢n€, ale také mu uzpusobit stavajici napln prace. Neni mozné vykonavat v dostate¢né
kvantité a kvalité svoji praci a byt s novackem. Mentorovi by mély byt upraveny a snizeny

pozadavky tak, aby mél dostateCny Cas vénovat se novému zamestnanci.

5.1.3.3 DostateCna délka, forma a obsah Skolni

Novacek absolvuje specidlni sérii tréninku, kde se postupné seznamuje
s jednotlivymi bankovnimi sluzbami, prakticky si vyzkous$i jednani sklientem i
se zpracovani obchodu v aplikacich. Skoleni by mé&lo byt zaméfeno na rozvoj znalosti a

dovednosti potfebnych piimo pro pozici na kterou novy zaméstnanec nastoupil. Pro zajisténi
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ucasti je dobré, kdyz novi zaméstnanci jsou zvani vzdy automaticky a neni nutna zadna

aktivita zjejich strany Ci ze strany manazera. Oblasti v ramci Skoleni by na sebe mély

navazovat chronologicky zac¢inat vzdy 1. den v mésici a v ptipadé pozdniho nastupu novacka

by byl zafazen novy zameéstnanec v nasledujicim mésici. Z odpoveédi respondentt byla znat

nevyvazenost formy vzdélavani, proto by soucasti harmonogramu mély byt tréninky, které

probihaji ¢aste€né ve Skolicich mistnostech a castecné na domaci pobocce a doplnény

tréninky online. Navrh $koleni na prvnich 6 tydna:

1.

5.1.4

Tyden — Gvodni videokonference + online tréninky
Novacci by zde fesili seznameni se spolecnosti, uvod do digitalniho svéta, zaklady
obsluhy klienta, identifikace klienta, spokojenost klienta, seznameni se
zameéstnaneckymi benefity a pozvanka na dalsi vzdélavani.
Tyden — online trénink by tento tyden vystiidal prezen¢ni kurz se zamérenim na
klienta. Cilem by bylo dosahnout:

e Jistoty pii obsluhovani klientd

e Samostatnosti ve zpracovani jednoduchych pozadavku

e Uméni identifikovat prostor pro prodej

e Orientaci v systémech

e Testovani, ovéfeni, pochopeni
Tyden — pokracovani v prezen¢nim studiu, z divodu opakovani obav z obsluhy
klienta, by tento tyden Skoleni mélo za ukol prohlubovani jistoty pii obsluhovani
klient, zopakovani pozadavk( klientd, uceni se aktivnich reakci na klienta a
roz§iteni produktovych znalosti.
Tyden — praktické zkouSeni na pobocce pod vedenim mentora
Tyden — online skoleni, kdy obchodni poradci by se ucili, jak efektivné volat
klientim a planovat z té€chto telefonatu schiizky a ukoly.
Tyden — trénink na domaci pobocce za piitomnosti mentora zkouset volani klientim

a domlouvani schuzek

Aktivni zpétna vazba

Aktivni zpétna vazba je pro vSechny zaméstnance jednou z nejdulezitéjSich véci,

kterou ve své praci o¢ekavaji, zejména ve vétsich firmach.
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Pracovnice HR uvedla, ze se snazi ziskavat zpétnou vazbu od novych zaméstnanct, co
nejCastéji, a to pri kazdém mozném kontaktu. At uz tfeba osobné na pobocce nebo skrze
hovor v telefonu.
Presto by firma mela opét nastolit nejlépe néjaké pevné obdobi, ve kterém budou probihat
veskeré osobni hodnoceni zaméstnanct.
Osobni ohodnoceni by mélo mit zakladni strukturu obsahujici otazky zejména na:

1. Spokojenost na dané pozici

2. Spokojenost s prostiedim a tymem ve kterém zameéstnanec pracuje

3. Co se zaméstnanci nepovedlo, ale i povedlo od minulého hodnoceni

4. Kam by se chtél posouvat a v ¢em by se chtél vzdélavat

5. Zjisténi, zda vyuziva vSech financ¢nich vyhod a jak vnima jeho finan¢ni ohodnoceni
Pokud by osobni hodnoceni mélo danou néjakou obecné znamou strukturu, vyvarovali by se
manazefi nepiijemnym situacim a zaroveti by si zaméstnanci mohli takto pfedem pfipravit
veskeré své pozadavky, utfibit si mySlenky a sepsat si zékladni body o kterych by rad na
osobnim hodnoceni mluvil.
Firma mé k dispozici néstroje manazerskych aktivit v podobé denniho fizeni, tydenniho
hodnoceni a mési¢niho setkani. Je dilezité, aby tyto aktivity probihali pravidelné a

obsahovali navrzenou vySe uvedenou zakladni strukturu.
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6 Zavér

Lidské zdroje jsou oborem ve velké mife zasahujicim do mnoha Cinnosti a procest
spolecnosti. Jeho nedilnymi soucastmi jsou vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancu, ke
kterym je Zadouci pfistupovat systematicky, dikladn€ a je nutné veskeré procesy souvisejici
se zminénymi oblastmi v Case neustale zlepSovat. Pokud nejsou procesy nastaveny
dostatecné kvalitné, muze mit spoleCnost znaCny problém se ziskavanim kvalitnich
zaméstnancu, problém s udrZenim si stavajicich zameéstnanct, ptipadné mohou byt procesy
nadmérné nakladné a nepfinesou vysledky. Oblast lidskych zdroju si klade za cil uspokojit
potieby jak zaméstnanct, tak potieby spoleCnosti.

Cilem diplomové prace bylo zhodnotit proces vyhledavani, vybéru a adaptace
pracovnikd ve vybrané komer¢ni bance a na zaklad€ zjisténych poznatk navrhnout upravu,
ktera povede k celkovému zkvalitnéni/zlepSeni zkoumanych procesu.

V teoretické Casti prace byly definovany pojmy tykajici se zkoumané oblasti, které
nasledné tvorily zaklad pro praktickou cast diplomové prace.

V praktické casti diplomové prace bylo nasledné provedeno samotné Setfeni
a zhodnoceni vSech zkoumanych procest komercni banky. Soucasti vlastniho Setfeni byla
charakteristika spolecnosti, popis jeji struktury a firemni kultury, fizeni lidskych zdroju
a jednotlivych personalnich Cinnosti. Samotné zhodnoceni probihalo na zakladé ziskanych
vysledkl pomoci kvantitativni metody dotaznikového Setfeni, dotazniky byly rozeslany
mezi stavajici zameéstnance, a kvalitativni metody ¢aste¢né fizeného rozhovoru s pracovnici
komer¢ni banky v oddéleni lidskych zdroju.

Vysledky z Setfeni byly zaznamenany a vyhodnoceny. Na jejich zadkladé bylo zji§téno,
Ze stavajici procesy v oblasti vybéru zaméstnancu (vCetn€ pohovoru) jsou funk¢ni, a proto
byla nasledn4 zlepSeni navrzena primarn€ pro oblast vyhledavani a adaptace. Soucasti
navrzenych zlepSeni bylo rozsifit moznosti vyhledavani zaméstnanct, a to zejména student
vysokych §kol, kterym bude nabidnuta moznost stdze ¢i praxe. Dale bylo doporuceno
zkvalitnéni inzerce pozic, a to zejména definovanim nové struktury inzeratu, ktera by 1épe
a logicteji vysvétlila veskeré nalezitosti inzerované pozice. Bylo doporuceno se detailngji
zabyvat cilovou skupinou, které bude inzerat doporucovan a na zaklade zjisténych poznatka
nasledné upravit text tak, aby zaujal pfijemce. V oblasti adaptace bylo doporuceno klast vétsi
diraz na podporu zaClenéni novych zameéstnanct, pridélovani mentort, byla navrzena

uprava formy a obsahu Skoleni a dodrzovani aktivni zpétné vazby.
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Tato diplomova prace muze slouzit jako podkladovy material pro stavajici ¢i
v budoucnu vznikajici personalni oddéleni, které chtéji celkové zkvalitnit/zlepsit
a zefektivnit proces vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnanca, ¢i zkvalitnit

pracovni prostiedi.
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8 Prilohy

Seznam priloh

Piiloha ¢islo 1: Caste¢né fizeny rozhovor s pracovnici personalniho oddéleni

Piiloha ¢islo 2: Dotaznikové Setfeni pro zaméstnance komercni banky
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Priloha Cislo 1.
Rozhovor bude zcela anonymni a spole¢nost nebude konkrétné uvedena, bude pouzit pojem
,,komerc¢ni banka“.

Proces vyhledavani zaméstnanct:
1) Jakym zptsobem zjistujete potiebny poCet zaméstnancu, ktery Vam chybi?
2) Jakou formou zjistujete aktualné€ pozadované pozice?
3) Vyhledavate kandidaty prubézné aktivné nebo Cekate na pozadavek managementu?
4) Kde vyhledavate potencialni zaméstnance?
5) Jakym zpasobem se o Vas mizou uchazeci dozveédét?
6) S kym nejéast&ji spolupracujete — UP, personalni agentura?
7) Kolik Casu travite vyhledavanim novych zaméstnanct?
8) Jak casto nové zaméstnance vyhledavate?
9) Meéni se pozadavky na vyhledavani béhem roku? (Pokud ano, jak hodné?)
10) Dokazala byste uvést piiklad prabéhu vyhledavani?

Proces vybéru zaméstnancu:
1) Jaké dokumenty pozadujete od uchazecu?
2) Jaky dalsi krok nasleduje po zaslani dokumenti?
3) Do jaké doby davate zpétnou vazbu uchaze¢im?
4) Probiha tfidéni dokumentd, pfipadné rovnou zamitnuti kandidata?
5) Jak probiha kontaktovani kandidata pfi zjiStovani dodatecnych informaci ¢i pozvani
na schizku?

Pohovor:
1) Jak probiha sjednani 1 pohovoru a kdo se ho obvykle ucastni?
2) Jak se ptipravujete na pohovor?
3) Je stanovena osnova pohovoru ¢i otazky, které je vzdy nutné zjistit?
4) Kde probiha pohovor?
5) Kolik se standartné uskutecriuje kol?
6) Snazite se zjistit osobni zaleZitosti uchazecu?
7) Jsou pozadovany reference uchazece?
8) Davate zpétnou vazbu ihned v ramci vybérového fizeni nebo ponechéavate ¢as na
konzultaci s kolegy?
9) Kdo oznamuje vysledek pohovoru?
10) Kdo mé rozhodujici vliv na vysledek vybérového fizeni?

Adaptace:
1) Jak probiha adaptace pro nové uchazece?
2) Mate v adaptaci zarazené Skoleni zaméstnance?
a. Jaké formy Skoleni na nového zaméstnance cekaji?
b. Jak Skoleni probiha?
3) Jak zjistujete, zda jsou zaméstnanci na pozici spokojeni?
4) Kdo je nejvice v dob¢ adaptace novému zamestnanci napomocen?
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Priloha ¢islo 2.

Dobry den, chtéla bych Vas pozadat o vyplnéni dotaznikového Setfeni pro zpracovani
diplomové prace. Dotaznik je zaméfen na vyhledavani, vybér a adaptaci zameéstnancti komercni
banky. Vyplnéni zabere zhruba 5 minut, vysledky jsou zcela anonymni a nebudou jinde vyuzity.
Dékuji za Vas Cas, ochotu a pfimé odpovedi.

1) Jaké je Vase pohlavi?

2) Jaky je Vas§ vék? (jedna mozna odpoved)

a. 18-251et
b. 25-351et
c. 35-451et
d. Nad 45 let

3) Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani? (jedna mozna odpovéd)

a. zakladni

b. stredoskolské
c. vys§i odborné
d. vysokoskolské

4) Jak dlouho pracujete v komercni bance?
a. Do 1 roku

b. Od 1do3let
c. Od3doS5let
d 5+

5) Kde jste se dozveédéli o volné pracovni pozici v komer¢ni bance? (jedna mozna
odpoved)
a. Pomoci doporuceni
Pres socialni sité (fb/ig/li)
Pres karierni stranky (jobs, startupjobs, prace za rohem,..)
Ptes personalni agenturu
Jiné:

oo g

6) Jaky byl Vas davod na inzerat/doporuceni reagovat? (vice moznych odpovédi)
a. zajimavy obsah inzeratu
b. napli prace, kterd me bavi
c. jméno zaméstnavatele
d. vzhled inzeratu
e. zajimavé finan¢ni ohodnocenti
f. finan¢ni a jiné zaméstnanecké benefity
g. dojezdova vzdalenost
h. potieba byt zaméstnany
i. jiné
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7) Na jakou pozici jste se piihlasil/a?
a. retail — obchodni pozice
b. administrativni pozice
analytik
specialista (hypotecni, projektovy)
IT
HR - Lidské zdroje
pozice spojena se vzdélavanim
marketing
jingé:

FER e Ao

8) Kdy jste byl zkontaktovan/a od Vasi prvni reakce?
a. do druhého dne
b. do tydne
c. do 14 dni
d. zavicejak 14 dntl

9) Jakym zptusobem kontaktovani probéhlo?
a. telefonicky
b. emailem
c. pres socialni sité
d. jiné:

10) Jaké dokumenty jste vyuzil/a k ptihlaSeni na pozici?
a. zivotopis
b. motivacni dopis
c. pravodni dopis
d. dotaznik zaméstnavatele
e. jingé:

11) Vybé&rové tizeni probihalo:

a. Osobné
b. Online
c. Jiné:

12) Kolik kol mé&lo vybérové fizeni?

a. 1
b. 2
c. 3+

13) Bylo soucasti vybérového fizeni testovani Vasich schopnosti?
a. Ne
b. Ano —jaké?
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14) Byli jste spokojeni s prubéhem pohovoru, co se Vam libilo?
a. Ano — profesionalni pristup
b. Ano —upfimny a otevieny pfistup
c. Ano — pékné prostiedi
d. Ano — pratelska atmosféra
e. Ne—proc?

15) S kym probihalo vybérové fizeni (mozné zaskrtnout vice odpovédi)
a. HR
b. management
c. pfimy nadfizeny
d. Jiné:

16) Kdy jste byl kontaktovan s vysledkem pohovoru?
a. do druhého dne

b. do tydne
c. do mésice
d. jiné:

17) Predstavil Vas nékdo kolegim?
a. ano
b. ne

18) Byl Vam ptidélen mentor/buddy?
a. Ano, byl mi pfimo pfidélen mentor/buddy, ktery se mi celou dobu vénoval
b. Ano, jen po dobu zkuSebni doby
c. Ne, vénoval se mi vzdy nékdo, kdo mél momentalné volnou kapacitu
d. Ne, pozadovala se uplna samostatnost

19) Probihalo $koleni v prvnich 3 mésicich?
a. Ano, celé 3 mésice
b. Ano, v kombinaci s vykonavanim prace
c. Ne, Skoleni bylo kratsi
d. Ne, neprobihalo

20) Skoleni probihalo:
a. Prezencné ve Skolicim zafizeni
b. Prezenc¢né, na pracovisti
c. Online
d. Kombinované

21) Co Vam pomohlo se dobfe adaptovat?
a. Znalosti spojené s dosazenym vzdélavanim
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Kompetence a dovednosti z dosavadni praxe

Ptijemné pracovni prostiedi a technicka vybavenost prostiedi
Kolegové/manazeti

Jiné:

22) Kterych aktivit jste se v pribéhu adaptace ucastnil/a?

a.

R

Porady

Workshopy

Hodnoceni

Praktické ukazky prace
E-learningy
Brainstormingy

Jiné:

23) Co Vam béhem adaptace chybélo a pomohlo by Vam?

24) Co pro vas bylo v prvnich dnech na pracovisti nejtezsi?

25) Probihala pravidelna zpétna vazba od Vaseho nadtizeného?

a.
b
c.
d. Ne, vibec

Ano, pravidelné
Ano, obcas
Ne prilis pravidelné

26) Splnila pozice Vase ocekavani a odpovida tomu, jak Vam byla na zacatku
predstavena?

27) Zustali jste dosud na stejné pozici, na kterou jste se sem piihlasili?

a.
b.
C.
d. Ne, jsem na zcela jiné pozici

Ano, zlstal/a jsem na stejné pozici
Ano, pouze se zmeénila naplil pozice
Ne, jsem aktualné na vyS§si pozici
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