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Seznam použitých zkratek a symbolů 
 
HR Human Resources 

ZD Zkušební doba 

BOZP Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

STEM koncept vzdělávání zaměřený na 4 obory – přírodní vědy (S), technologie 

(T), techniku (E) a matematiku (M) 
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Úvod 

Kvalitní onboarding a adaptace zaměstnanců je základním kamenem úspěšné 

společnosti. Je obecně známo, že pokud je společnost schopna začlenit své nové 

pracovníky správně a včas, snižuje tím procento fluktuace, tedy i počet 

odcházejících zaměstnanců.  

Tématem bakalářské práce je onboarding a adaptace zaměstnance ve vybrané 

společnosti. Cílem práce je analyzovat aktuální adaptační proces společnosti 2N 

Telekomunikace a.s. (dále jen 2N), navrhnout možnost zlepšení a vytvořit 

adaptační manuál, který bude sloužit novým zaměstnancům při orientaci ve 

firemním prostředí. 

Teoretická část je věnována problematice onboardingu a adaptace. Práce je 

rozdělena do dvou hlavních úseků. První úsek se věnuje onboardingu, jeho 

průběhu a rozdělení. Druhý úsek se zabývá popisem adaptace, adaptačního 

procesu a adaptačních nástrojů. 

Praktická část je věnována analýze aktuálního procesu onboardingu ve 2N, 

včetně dílčích částí, které tento proces obsahuje. Dále se praktická část věnuje 

dotazníkovému průzkumu, který se zaměřuje na spokojenost s procesem 

nástupu do společnosti. Cílem dotazníku je zjistit, s jakými oblastmi nástupu mají 

zaměstnanci největší potíže. Poznatky z dotazníkového šetření a rozhovorů se 

zaměstnanci budou využity pro účely vytvoření jednotného adaptačního 

manuálu.
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1 Onboarding 

Podle Bauerové (2010) je onboarding proces, který pomáhá zaměstnancům se 

rychle a hladce přizpůsobit sociálním a výkonnostním aspektům jejich nové práce.  

Laura Hills (2022) ve svém článku popisuje onboarding slovy: „Onboarding je 

mnohem více než pouhý orientační program pro nové zaměstnance, nebo schůzka, 

na které podepisují smlouvy. Je to zkušenost, která připravuje zaměstnance na 

úspěch v jejich práci, zvyšuje jejich produktivitu a pokud je program úspěšný, 

snižuje počet zaměstnanců odcházejících během zkušební doby.“  

Historie pojmů  

Ještě nedávno celý proces onboardingu a adaptace spočíval v podepsání smluv a 

předání nového zaměstnance jeho nadřízenému. Vzhledem k nárůstu počtu 

pracovních příležitostí, silné konkurenci firem a vyšším požadavkům 

potencionálních zaměstnanců musely firmy začít dávat onboardingu vyšší váhu. 

Důležitost onboardingu popisuje článek (Hirsch, 2017), který prokazuje, že až 69 % 

zaměstnanců zůstane ve firmě s větší pravděpodobností, pokud absolvuje kvalitní 

onboarding.  

Nyní je onboarding proces, který začíná odsouhlasením pracovní nabídky a končí 

zhruba po jednom roce zaměstnance ve firmě. Přestože se pojmy onboarding a 

adaptace často zaměňují, adaptace tvoří pouhou část celého procesu.  

Společnosti užívají pojem onboarding již před nástupem nového zaměstnance 

(preboarding) a také v pár následujících měsících po jeho nástupu. 

Za dobu trvání zkušební doby by se měl zaměstnanec naučit vše, co je zapotřebí 

k efektivnímu plnění své práce. Taktéž by se měl zaměstnanec sžít s firemní 

kulturou a stát se její součástí.  

Urban (2013) tvrdí, že firemní kultura je jedním z hlavních nástrojů, které 

napomáhají řízení zaměstnanců. Jedná se o soubor hodnot, zvyků a předpisů 

v rámci organizace.  
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1.1 Druhy onboardingu 

Bauerová (2010) tvrdí, že každá firma by si zpočátku měla ujasnit, zda bude 

uplatňovat onboarding formální či neformální. Neformální onboarding označuje 

proces, kde se zaměstnanec učí vše “za pochodu“ a nemá tudíž žádný adaptační 

plán. Formální onboarding obsahuje písemný soubor koordinovaných zásad a 

pravidel, který pomáhá novému zaměstnanci přizpůsobit se své nové pracovní 

pozici. 

Dle Bauerové (2010) má onboarding 4 úrovně, takzvané “Čtyři C“: 

- Compliance (Dodržování předpisů) – nejnižší stupeň, zaměstnanci se 

seznamují se základními pravidly a předpisy ve společnosti  

- Clarification (Objasnění) – se snaží zajistit, aby zaměstnanci porozuměli 

svému novému pracovnímu místu včetně činností, které jsou od nich 

očekávána 

- Culture (Kultura) – široká kategorie, která zahrnuje povědomí nového 

zaměstnance s formálními i neformálními normami firmy 

- Connection (Propojení) – se týká navazování důležitých mezilidských 

vztahů v rámci organizace, které si nový zaměstnance musí vytvořit 

Bauerová (2010) tyto pojmy připodobňuje k základním stavebním kamenům 

onboardingu (viz tab. 1). Míra, do jaké tyto stavební prvky organizace využívá, 

určuje kvalitu celkového procesu onboardingu.  

Connection 

Culture 

Clarification 

Compliance 

 

Tabulka 1 Stavební kameny onboardingu 

Zdroj: Bauerová (2010) 
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Bauerová (2010) dále uvádí tři stupně onboardingu: 

1. Pasivní onboarding  

Téměř všechny společnosti automaticky zahrnují dodržování předpisů 

(Compliance) jako nedílnou součást nástupu do zaměstnání. U firem, které 

používají první level onboardingu, dochází k objasnění rolí (Clarification), 

kulturu (Culture) a propojení (Connection) proces nezastřešuje. Organizace, 

které využívají pasivní onboarding vnímají proces pouze jako seznam 

nesouvisejících úkolů.  

2. Onboarding s vysokým potenciálem 

Tento stupeň onboardingu zahrnuje dodržování předpisů (Compliance) a 

objasnění rolí (Clarification), to znamená, že společnost má jasně dané 

formální postupy při nástupu do zaměstnání. Také už používá základní 

mechanismy kultury (Culture) a propojení (Connection).  

3. Proaktivní onboarding  

Organizace využívá proaktivní onboarding v případě, že jsou do procesu 

implementována všechna “C“. Pokud společnost onboarding systematicky 

organizuje a zapojuje do procesu i strategické řízení lidských zdrojů, splňuje 

všechny podmínky proaktivního onboardingu. 

 

Tabulka 2 obsahuje propojení tří úrovní onboardingu s teorií čtyř C. 

Strategická 

úroveň 

onboardingu 

Compliance 

(dodržování 

předpisů) 

Clarification 

(objasnění rolí) 

Culture 

(kultura) 

Connection 

(propojení) 

1. Pasivní ANO ČÁSTEČNĚ MÁLO ČI VŮBEC MÁLO ČI VŮBEC 

2. S vysokým 

potenciálem 
ANO ANO ČÁSTEČNĚ ČÁSTEČNĚ 

3. Proaktivní ANO ANO ANO ANO 

Tabulka 2 Úrovně onboardingu       

Zdroj: Bauerová (2010)  
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1.2 Fáze onboardingu 

Jak již bylo v úvodu práce zmíněno, onboarding je možné rozdělit na několik částí 

dle časového hlediska. Takzvaný preboarding začíná v momentě, kdy zaměstnanec 

přijme pracovní nabídku. Od tohoto okamžiku by každá společnost měla mít 

nastavený adaptační či onboardingový plán, který pomůže nováčkovi začlenit se do 

firemní kultury a co nejdříve podávat efektivní výkony.  

Preboarding 

Preboarding je doba od podepsání nabídky novým zaměstnancem do jeho 

nástupního dne. Po odsouhlasení nabídky je důležité s budoucím 

zaměstnancem udržovat kontakt. 

V rámci preboardingu HR oddělení zjišťuje od zaměstnance informace potřebné 

k přípravě smluv a dalších právních náležitostí. Příkladem takových dokumentů 

je pracovní smlouva, nástupní dotazník, lékařská prohlídka apod.  

Ze strany společnosti by zaměstnanec měl obdržet komplexní uvítací balíček se 

základními informacemi, které jsou užitečné pro hladký průběh nástupu. 

Komunikace ze strany firmy by měla snížit nervozitu nového zaměstnance 

(Yang, 2023). 

Cílem preboardingu je nadchnout budoucí zaměstnance a utvrdit je v tom, že si 

svou novou práci vybrali správně (Hills, 2022).  

Nástupní den  

Klíčovým okamžikem úspěšného onboardingu je nástupní den. Zaměstnanec 

by se měl v práci cítit vítaný, měl by mít připravené všechny pracovní 

dokumenty, pracovní místo i pracovní vybavení. Zároveň by také měl přesně 

vědět, jaké aktivity ho čekají, co je od něj očekáváno a v jaké časovém měřítku. 

Armstrong (2017, str. 281) uvádí: „První dojmy znamenají hodně, mít dobrý start 

je velmi důležité. Jestli se něco pokazí hned na začátku, bude potřeba delší 

doby, než si nový zaměstnanec zvykne na svou pozici a začne odvádět dobrou 

práci. Jestli se věci hodně pokazí, zaměstnanec odejde ze společnosti a veškerá 

tvrdá práce a peníze vynaložené na nábor zaměstnance vyjdou vniveč.“ 

 

 



12 

První dny a týdny po nástupu 

Po nástupu zaměstnance začíná jeho zkušební doba, která zpravidla trvá 3 

měsíce. V této době by se měl zaměstnanec stát plnohodnotnou součástí 

firmy. Současně probíhá adaptace jak na firemní kulturu, své pracovní místo, 

tak i adaptace sociální. 

Během prvních dní by se měl zaměstnanec seznámit s firemními směrnicemi, 

pravidly a řády. Měl by mu být přiřazen buddy či mentor, který má za cíl 

usnadnit nováčkovi začleňování do společnosti. 

Konec zkušební doby 

Ke konci ZD by zaměstnanec měl být schopný svou práci odvádět efektivně 

a samostatně.  

Konec zkušební doby neznamená ukončení onboardingu či adaptace. Délka 

trvání procesu je závislá jak na osobnosti člověka, tak na dané pracovní 

pozici. Některý pracovník může svou adaptaci zvládnout během jednoho 

týdne a jinému člověku na jiné pozici může proces zabrat i celý rok. 

Bauerová (2010) uvádí, že výzkumy prokázaly, že úspěšné zvládnutí 

onboardingu vede k: 

- vyšší pracovní spokojenosti 

- hlubšímu vztahu k organizaci 

- snížení fluktuace 

- zvýšení výkonu 

- snížení stresu  

- kariérní efektivitě 
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2 Adaptace 

Koubek (2007) popisuje adaptaci jako pečlivě promyšlený proces, který je specifický 

pro každý typ pracovního místa, pracoviště a organizaci. Adaptace má usnadnit a 

urychlit proces integrování nových zaměstnanců do jejich pracovních úkolů. 

Zároveň má za úkol poskytnout nutné znalosti a dovednosti, aby nový zaměstnanec 

dosáhl co nejdříve požadovaného výkonu. 

Váchal a Vochozka (2013, str. 304-305) uvádí: „Adaptace je obecně chápána jako 

proces aktivního přizpůsobování se člověka životním a pracovním podmínkám.“ 

Autoři dále rozdělují adaptaci na sociální a pracovní. V rámci pracovní adaptace 

dochází k vyrovnávání předpokladů zaměstnance s požadavky na jeho pracovní 

místo. Při sociální adaptaci se nový pracovník začleňuje do kolektivu, sociálních 

vztahů v organizaci a ve vlastním týmu. Pracovní i sociální adaptace spolu úzce 

souvisí. Aby se dala adaptace označit jako úspěšná, je potřeba, aby proběhla 

v obou rovinách.  

Koubek (2015) dělí adaptaci na: 

- Celoorganizační – soubor informací společných pro všechny zaměstnance 

- Útvarovou – informace, které jsou individuální pro daný tým či oddělení 

- Dle konkrétní pracovní pozice – zaměřena na povahu a obsah konkrétního 

pracovního místa 

Výkon práce probíhá v určitých podmínkách a v určitém sociálním prostředí, které 

jsou pro každou firmu specifické. Každá společnost má jinak nastavenou kulturu, 

cíle, normy, hodnoty apod. Ideálním cílem adaptace je přijetí hodnot firmy za své 

vlastní, v opačném případě přichází jejich odmítnutí, které je pak spojené 

s opuštěním společnosti (Kociánová, 2010). 

Cílem adaptace je rychlé a efektivní začlenění nového zaměstnance do podniku, 

tak aby v co nejkratší době mohl podávat efektivní výkony (Palíšková, Legnerová, 

Stříteský, 2021). 
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2.1 Fáze adaptace 

Dle Šikýře (2016) je možné rozfázovat adaptaci nového zaměstnance na: 

Informování  

- Informování přijatého zaměstnance zahrnuje informace o cílech, zásadách a 

postupech organizace. Dále také obsahuje informace o pracovním řádu, 

předpisech BOZP, způsobu odměňování, možnostech rozvoje a vzdělávání 

apod. Informování provádí personalista či nadřízený pracovník. Informace 

mohou být předány ústně (například formou prezentace) či písemně (součást 

adaptačního manuálu, k dispozici na firemním intranetu). 

Odborné zapracování  

- Odborné zapracování znamená zvykání si nového pracovníka na podmínky 

a požadavky nového pracovního místa. Cílem odborného zapracování je 

začlenit nováčka tak, aby byl co nejdříve schopný vykonávat svou práci 

s požadovaným výkonem. Odborné zapracování zprostředkovává zkušený 

kolega pomocí různých metod (instruktáž, asistování). Také je možnost 

zapracování mimo pracoviště, jako jsou například případové studie.  

Sociální začlenění  

- Sociální začlenění zahrnuje překonání počáteční nejistoty, adaptování se na 

vztahy na pracovišti a vytvoření pozitivního postoje k práci. Sociální 

začlenění by měl zabezpečovat manažer společně s celým týmem nového 

zaměstnance. 

2.2 Adaptační příručka 

Dle Kociánové (2010) je nejužitečnější metodou pro adaptaci nováčka takzvaná 

adaptační příručka. Tyto materiály obsahují pravidla, která platí pro celou 

organizaci. Informace, které se týkají pracovních dovedností, odpovědností a 

schopností zaměstnance jsou obsaženy v popisu pracovního místa.  

Důležitost adaptačních příruček potvrdil i výzkum, který analyzoval adaptační 

manuály různých organizací a zabýval se informacemi, které by měly být obsaženy 

v každé příručce (Godinho, Isabel, Carvalho, Martinho, 2023). 
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Adaptační příručka či manuál může obsahovat historii organizace, její hodnoty a 

cíle, organizační strukturu firmy, užitečné kontakty pro pracovníka, informace o 

firemních benefitech, firemní akce, možnosti vzdělávání, pravidla odměňování, 

odkazy na firemní intranet, základní pravidla pro docházku, mapu budov, informace 

o stravování a další (Kociánová, 2010). 

2.3 Plán adaptace 

Kociánová (2010) uvádí, že plán adaptace může být sepsán ve formuláři, kde je 

uvedeno jméno pracovníka, jeho pozice, číslo/název jeho útvaru a den nástupu. 

Dále mohou být rozepsány aktivity dle časové posloupnosti společně s uvedením 

odpovědné osoby za část procesu. V závěru by mělo být místo k vyhodnocení 

celého adaptačního procesu, který by si měl zaměstnanec spolu s nadřízeným projít 

ke konci zkušební doby. Součástí schůzky je hodnocení jak ze strany zaměstnance, 

tak ze strany nadřízeného pracovníka.  

Plán adaptace může obsahovat například tento průběh činností: 

- seznámení pracovníků se základními informacemi o organizaci včetně 

písemných materiálů 

- ukázka pracovního prostředí  

- seznámení pracovníka s jeho nadřízeným a kolegy v týmu 

- absolvování zákonných školení (BOZP, antikorupční politika…) 

- absolvování vstupních školení 

- zapojení do buddy nebo mentoring programu 

- schůzka nováčka se zástupcem z HR oddělení 

- schůzka s nadřízeným pracovníkem 

2.4 Další adaptační nástroje 

 
Buddy program 

- Program takzvaného “přítele“. Nováčkovi je po nástupu přiřazen zkušenější 

zaměstnanec, který ho provádí firmou, představuje mu, jak firma funguje na 
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denní bázi, poskytuje mu užitečné informace a zodpovídá mu jakékoli dotazy 

(Armstrong, 2017). 

- Lopushinsky (2023) ve svém výzkumu „My Buddy and Me“ uvádí, že Buddy 

systém může vytvořit silné pouto mezi zaměstnanci, snížit fluktuaci a zvýšit 

produktivitu nových zaměstnanců. V článku také zmiňuje, že po zavedení 

buddy systému ve společnosti Microsoft byla prokázána o 23 % vyšší 

spokojenost zaměstnanců, kteří buddyho měli oproti těm, kterým nebyl 

přiřazen.  

Mentoring 

- Je proces, při kterém je k nováčkovi přiřazen zkušenější zaměstnanec, který 

bude nováčkovi pomáhat jako lektor. Úkolem mentora je podpora nového 

zaměstnance, vedení jeho práce a výpomoc při práci. Je to metoda, která 

pomáhá nováčkům získat potřebné zkušenosti a znalosti, které potřebují pro 

svou práci (Armstrong, 2017). 

- Dle výzkumu je nejúčinnější metodou onboardingu profesionálních 

pracovníků on-the-job training (OJT), tedy strukturované zaučení na 

pracovišti. Zaměstnanci se díky OJT učí pomocí pozorování mentora či 

manažera, tyto znalosti pak sami využívají v praxi (Frögéli, Jenner, 

Gustavsson, 2023). 

- Mentorem by měl být člověk, který je motivovaný předat své znalosti a 

dovednosti novému zaměstnanci. Správný mentor by měl nováčkovi 

poskytovat rady a doporučení na denní bázi a seznamovat ho s kulturou 

organizace (Palíšková, Legnerová, Stříteský, 2021). 

Coaching 

- Koučování většinově probíhá mezi zaměstnancem a jeho nadřízeným. 

Napomáhá nováčkovi k rozvoji jeho znalostí a dovedností, čímž přispívá ke 

zlepšení jeho výkonů. Koučování dává možnost nadřízeným vést 

zaměstnance v začátcích a pomáhá rychlejšímu řešení problémů 

(Armstrong, 2017). 
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E-learning 

- E-learning představuje využívání informačních a komunikačních technologií 

za účelem vzdělávání zaměstnanců. E-learning umožňuje aby vzdělávání 

probíhalo v momentech, kdy je opravdu potřeba. E-learningové programy se 

mohou týkat běžných aplikací a procesů organizace, programů na 

zapracování zaměstnanců nebo rozvoje dovedností (Armstrong, 2015). 

- Armstrong (2015) uvádí, že tato forma adaptace je vhodná spíše pro učení 

se „tvrdým“ dovednostem. Méně vhodná je pak pro dovednosti pro zlepšení 

komunikačních schopností, vedení týmu a další. 

Zpětná vazba 

- Méně oblíbenou, ale vysoce účinnou metodou adaptace je rozhovor se 

zpětnou vazbou. Tento rozhovor vede nový zaměstnanec s personalistou  

a také se svým nadřízeným. Cílem rozhovoru s personalistou je zhodnotit 

průběh adaptace, zjistit jaké jsou vztahy v týmu a zdali náplň práce odpovídá 

očekávání. Zpětná vazba je důležitá jak pro nováčka, tak pro firmu. V případě 

rozhovoru s nadřízeným se hodnotí především zapracování pracovníka a 

spokojenost s jeho dosavadní prací (Kociánová, 2010).  

- Důležitost zpětné vazby prokazuje i výzkum, který analyzoval očekávání 

nových zaměstnanců po pandemii Covid – 19 (Singh, Shree, Dange, 2022).
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3 Onboarding a adaptace pracovníků 2N Telekomunikace a.s. 

Praktická část bakalářské práce je zaměřena na onboarding a adaptaci nových 

zaměstnanců ve společnosti 2N. V první části je stručně představena společnost 

2N, její historie a organizační struktura. V práci je také analyzován proces 

onboardingu a adaptace. V poslední části jsou obsaženy výsledky dotazníkového 

šetření, pomocí kterého byla zjištěna spokojenost s procesem onboardingu a 

s kvalitou obdržených dokumentů. Dotazníkové šetření je doplněno výstupy 

z rozhovorů se zaměstnanci po skončení jejich zkušební doby.  

3.1 Představení společnosti 

Společnost 2N byla založena třemi přáteli roku 1991. První sídlo měla společnost 

v Praze, v ulici Na Nivách, od toho také pochází název 2N. Původně byla 2N vedena 

jako společnost s ručeným omezeným, ale v roce 2000 se přetransformovala na 

akciovou společnost (2n.com, ©2023).  

Za více než 30 let fungování se firma z malé garážové firmy s telefonními 

ústřednami stala světovým leaderem ve výrobě IP interkomů. V roce 2011 otevřela 

svou první pobočku v USA na Floridě, poté následovala pobočka v Itálii a aktuálně 

má společnost 2N pobočky a vyškolené distributory zhruba ve 130 zemích světa. 

V roce 2016 koupila firmu 2N společnost Axis Communications AB, díky které se 

malé firmě otevřely nové možnosti (2n.com, ©2023).  

Podle účetní závěrky z roku 2021 má firma obrat zhruba 1,8 mld. Kč a dle interních 

informací zaměstnává zhruba 500 zaměstnanců (interní dokumenty 2N).   

3.2 Rozdělení produktů 

Jak již bylo zmíněno, společnost 2N se zabývá vývojem interkomů, odpovídacích 

jednotek, IP přístupových a výtahových systémů, telekomunikačních systémů a 

softwarových aplikací. Ukázky produktů jsou obsaženy v příloze 4. 
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3.3 Organizační struktura 2N 

Společnost je rozdělena do šesti hlavních divizí (viz obr. 1)   

 

Obr. 1 Organizační struktura 2N  

Zdroj: vlastní zpracování 

Procentuální zastoupení ve 2N můžeme vidět na obrázku 2. 

 

Obr. 2 Zastoupení žen a mužů     

Zdroj: Vlastní zpracování 

Na grafu je znázorněna silná převaha zaměstnaných mužů. Tento jev se u 

technologických a výrobních společností v České republice objevuje velice často, 

to prokazuje i dokument Úřadu vlády ČR z roku 2021, kde je uvedeno, že 43 % 

všech zaměstnaných mužů je právě ve STEM oborech, zatímco u žen je to pouhých 

9 %. Tento fakt potvrzuje i výzkum zaměřený na množství mužů a žen v STEM 

oborech (Martínez, Segura, Andújar, Ceada, 2023). 
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Procentuální zastoupení v divizích můžeme vidět na obrázku 3. Oddělení Research 

& Development (D) má nejvyšší počet zaměstnanců, dalším vysoce početným 

oddělením je Operations (O). V divizi C je pouze generální ředitel společnosti a 

divize B je zastoupena pouze předsedou představenstva. 

 
 

Obr. 3 Struktura společnosti       

Zdroj: Vlastní zpracování 

3.4 Průběh onboardingu společnosti 2N 

Tato kapitola se zabývá analýzou současného stavu onboardingu ve společnosti 

2N. Primárně je popisován z vlastních zkušeností autorky, která se na procesu 

podílí z pozice personalisty, společně s interními daty společnosti.  

Preboarding 

Proces onboardingu začíná v momentě, kdy uchazeč přijme pracovní nabídku. 

Dobu mezi přijetím nabídky a nástupem zaměstnance do společnosti nazýváme 

preboarding. Po formálním přijetí nabídky uchazečem zašle personalista, který 
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prováděl nábor, email s vyjádřením potěšení z akceptace nabídky a s informací, že 

se s uchazečem spojí HR specialista odpovědný za proces onboardingu.  

Dalším krokem je zaslání emailu s návrhem pracovní smlouvy, mzdového výměru 

a informacemi k provedení povinné lékařské prohlídky. Součástí tohoto emailu jsou 

i přihlašovací údaje do Clerba1.  

V rámci Clerba zaměstnanec nahraje potřebné dokumenty ještě před nástupem, 

pokud tak neučiní, doloží je v den nástupu. Jedinou výjimkou je poskytnutí osobního 

dotazníku nováčka, který obsahuje data potřebná k jeho zadání do Helios Green2. 

Jakmile personalista dotazník obdrží, zaměstnance zadá do systému a tím se spustí 

kolo udělování přístupů, nastavení emailů, přihlášení na potřebná školení atd.  

Zhruba týden před plánovaným nástupem pošle personalista informace 

k nástupnímu dni. Tento email obsahuje informace ohledně času nástupu, kam má 

zaměstnanec dorazit a připomene potřebné dokumenty.  

Nástupní den 

Nástupní dny probíhají ve 2N zpravidla vždy 1. a 15. dne v měsíci. Výjimku tvoří 

krátkodobí pracovníci, pro které se nevytváří přístupy do interního systému. Nový 

kolega zpravidla dorazí do sídla firmy v 9:00, kde se ohlásí na recepci a vyčká 

příchodu personalisty.  

V rámci zhruba půl hodinové schůzky se podepíšou pracovní smlouvy a další 

dokumenty. Zaměstnanec také obdrží přístupovou kartu. Poté personalista 

představí firmu, ukáže prostory a docházkový systém. Informuje o základních 

pravidlech BOZP, o shromaždišti v případě požáru a o postupech pro 

zabezpečování kanceláří. Důležitým bodem je i odsouhlasení tykání, které je jedním 

z pilířů firemní kultury. 

Po prohlídce prostor se nováčci vrací na recepci, kde si je vyzvedne jejich nový 

manažer, případně kolega z týmu.  

Po příchodu zaměstnance na jeho pracovní místo mu IT oddělení dodá potřebné 

vybavení a nastaví mu přístupy do firemních sítí. V momentě, kdy nový 

 
1 Clerbo je onboardingový nástroj, který usnadňuje novému zaměstnanci nástup do firmy. Před 
nástupem tam nováček najde informace o prvním dni, chodu firmy a firemní kultuře. Zároveň má 
nováček možnost do Clerba nahrát dokumenty, které společnost vyžaduje (lékařskou prohlídku, 
doklad o vzdělání a další (ysoft-clerbo.com, © 2022) 
2 Helios Green je podnikový informační systém používaný celou společností.  
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zaměstnanec otevře svůj firemní email, obdrží další pokyny od HR oddělení. 

Zpravidla se jedná o povinná školení, shrnutí informací z nástupní schůzky, datum 

a čas focení na přístupovou (personalizovanou) kartu. Během prvního dne je 

nováčkovi také přiřazen buddy – kolega z jiného oddělení, který pomáhá nováčkovi 

po dobu jeho zkušební doby a pomáhá mu začlenit se do běžného chodu 

organizace. Během prvního dne je zaměstnanec povinen splnit zákonem stanovená 

školení. 

Následující dny 

V rámci prvního týdne je zaměstnanec přihlášen na vstupní školení. Tato školení se 

skládají ze 3 dílčích částí: 

 
1. Představovací školení – představení firmy a její historie, školení se účastní 

celý top management, kde každý z ředitelů představí svou divizi 

2. Produktové školení pro nováčky – informace o produktech, které 

společnost vyrábí 

3. Školení zpětné vazby – ukázka, jak by se měla zpětná vazba dávat a 

přijímat v praxi 

Pro splnění povinných školení využívá 2N web Ronet, který se specializuje na 

školení v rámci požární ochrany, BOZP, školení na hasící přístroje a další. Dále je 

nováčkovi umožněn přístup do 2N Academy3, kde má možnost přihlásit se na 

doplňková školení, jako je práce s Helios Green, školení na programovací jazyky 

apod.  

Po jednom měsíci zaměstnance ve firmě je zprostředkována schůzka s HR. Na této 

schůzce zjišťuje personalista především:  

- spokojenost s průběhem onboardingu 

- kvalitu spolupráce v týmu a s nadřízeným  

- absolvování školení 

- využití buddy programu 

- orientaci na firemním intranetu 

 
3 2N Academy je vzdělávací portál využívaný společností 2N. 



23 

- work-life balanc4 

Data z rozhovoru jsou poté projednána s nadřízeným nového zaměstnance, a to 

z důvodu zpětné vazby. 

Zhruba dva týdny před koncem zkušební doby si nadřízený naplánuje se 

zaměstnancem schůzku, kde se informuje o jeho dosavadní spokojenosti a stanoví 

si budoucí pracovní cíle a strategie.  

Oficiální konec onboardingu je dán další schůzkou s HR oddělením, která probíhá 

po jednom roce zaměstnance ve firmě. 

 
4 Work-life balanc lze definovat jako rovnováhu mezi pracovním a soukromým životem. Správně 
nastavená rovnováha zajišťuje schopnost efektivně zvládat pracovní povinnosti a zároveň udržovat 
kvalitní soukromý život.  
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4 Dotazníkové šetření  

Následující kapitola se věnuje výsledkům z dotazníkového šetření mezi novými 

zaměstnanci 2N. Dotazník (viz příloha 2) je zasílán všem zaměstnancům 

v momentě, kdy jim končí ZD. Dotazník byl posílán od května 2023 do konce října 

2023. Celkově dotazovaných zaměstnanců bylo 70, z toho se vrátilo 33 vyplněných 

formulářů. Celková návratnost činí 47 %. Dotazník byl zasílán prostřednictvím 

firemního e-mailu, který odkazoval na formulář v Microsoft Forms. Nízké procento 

návratnosti může být odůvodněno nepovinností a anonymností dotazníku. Průzkum 

obsahuje celkem 14 otázek, přičemž 3 z nich jsou otevřené.  

4.1 Vyhodnocení dotazníkového šetření 

První otázka se zaměřovala na divizi, do které respondent spadá. Cílem bylo zjistit, 

do jakých divizí se nabírá nejvyšší počet nováčků. Z prvního grafu (viz obr. 4) je 

patrné, že nejvíce nováčků je v divizi D – tedy z vývoje. 

 

Obr. 4 Rozdělení divizí      

Zdroj: Vlastní zpracování 

 

Druhá otázka (viz obr. 5) se týkala poskytnutí informací před nástupem nováčka. 

Zvolené možnosti byly především ano/ne. V případě výběru možnosti „jiné“, 

respondenti nejčastěji odpovídali, že by jim pomohly mapy budov a informace o 

parkování v okolí firmy. 
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Obr. 5 Informace před nástupem    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Třetí otázka (viz obr. 6) měla za cíl zjistit kvalitu komunikace ze strany HR před 

nástupem zaměstnance. Průměrné hodnocení bylo 9,48. Z tohoto průměru je 

patrné, že většina zaměstnanců je s komunikací HR spokojená. 

 

 

Obr. 6 Komunikace s HR před nástupem   

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Následující otázka (viz obr. 7) zjišťovala spokojenost s průběhem nástupního dne. 

Průměrné hodnocení vyšlo na 8,94. Z těchto dat je patrné, že i přes občasné 

překážky během nástupního dne jsou noví zaměstnanci s přístupem spokojeni.  

 

Obr. 7 Průběh nástupního dne    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Pátá otázka (viz obr. 8) byla zaměřena na připravenost pracovního vybavení v den 

nástupu. 72 % zaměstnanců odpovědělo, že vše bylo na jejich místě připravené,  

10 % odpovědělo, že jim scházely přístupy do firemní sítě, redukce pro připojení 

k ethernetu nebo pevná linka. 
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Obr. 8 Pracovní vybavení    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Následující otázka (viz obr. 9) směřovala na buddy program. Vzhledem k přiřazení 

“buddyho“ každému nově nastupujícímu zaměstnanci autorku zajímalo celkové 

využití programu. 

 
 

Obr. 9 Buddy program    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Sedmá otázka (viz obr. 10) byla nepovinná a vázala se na předchozí otázku. 

Z odpovědí respondentů je vidět, že buddy program měl přínos pro většinu z nich.  
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Obr. 10 Užitečnost Buddy programu    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Další otázka (viz obr. 11) se zaměřovala na povinnost manažera mít se svým novým 

zaměstnancem schůzku na konci zkušební doby. Překvapivým zjištěním bylo, že  

21 % respondentů tuto schůzku s manažerem nemělo.  

 

Obr. 11 Schůzka s nadřízeným    

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Otázka číslo 9 (viz obr. 12) se týkala pravidelných schůzek mezi zaměstnancem a 

manažerem. Vzhledem k firemní kultuře, která si velmi dbá na zpětnou vazbu a 

kontinuální komunikaci mezi zaměstnanci, je pro firmu důležité, aby tyto schůzky 

probíhaly. Většina respondentů tyto schůzky nastavené má, respondenti, kteří zvolili 
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možnost „Ne“ nebo „Jiné“ uvedli, že schůzky probíhají nepravidelně, v případě 

potřeby. 

 

 

Obr. 12 Pravidelné schůzky s nadřízeným   

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Desátá otázka (viz obr. 13) směřovala na využívání firemního intranetu a jeho 

srozumitelnost. Na základě možnosti „Jiné“ bylo zjištěno, že otázka není správně 

formulována a měla by být rozdělena do dvou otázek. Zaměstnanci intranet 

využívají, ale z odpovědí je zřetelné, že jim intranet nepřijde přehledný. 

  

Obr. 13 Využití a srozumitelnost intranetu   

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Poslední povinnou otázkou byla otázka číslo 11 (viz obr. 14), která zjišťovala 

celkovou spokojenost s onboardingem. Průměrné hodnocení onboardingu bylo 

8,73. Z výsledku lze říci, že noví zaměstnanci jsou s procesem spokojeni.  

 

Obr. 14 Spokojenost s průběhem onboardingu   

Zdroj: Vlastní zpracování 

 
Následující otázky již byly otevřené a jejich zodpovězení bylo dobrovolné. 

Otázka číslo 12 zněla takto: „Co Vám během nástupního dne nebo zaučení 

chybělo?“ 

Počet respondentů, kteří odpověděli na tuto otázku, činil 21. Dotazovaným chybělo 

pracovní vybavení v den nástupu. Dále také uvedli, že vstupní školení byla 

naplánována až několik měsíců po jejich nástupu. Z dalších odpovědí lze 

předpokládat, že nováčkům chyběly jednotné informace, které by měly být 

obsaženy v adaptačním manuálu, případně na jiném místě, kam by se nově 

nastupující zaměstnanci mohli kdykoli podívat. 

Otázka číslo 13 se dotazovala na to, co by noví zaměstnanci ocenili v adaptačním 

manuálu. Na tuto otázku odpovědělo 16 zaměstnanců. Nejčastějšími odpověďmi 

byly mapy budov, informace o fungování kuchyněk ve firmě, detailnější popis buddy 

programu a odkazy na firemní intranet, kde by mohli najít potřebné informace.  
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Poslední otázka měla za cíl zjistit, co by nově příchozím pracovníkům ulehčilo 

začlenění do firmy. Na tuto otázku odpovědělo pouze 8 zaměstnanců. Pět z 

osmi odpovědí obsahovalo pouze informaci, že začlenění z jejich pohledu proběhlo 

hladce. Další respondenti zmiňovali nesouslednost či pozdní školení, která by jim 

v případě včasného naplánovaní začlenění ulehčila. Jedna odpověď se zaměřovala 

na koncept buddy programu, který je z pohledu respondenta špatně nastaven.  

 

4.2 Výsledky rozhovorů se zaměstnanci 

Autorce byly poskytnuty výstupy z dvanácti rozhovorů s novými zaměstnanci, které 

se konají zhruba měsíc po nástupu do firmy. Strukturu a znění otázek je možné najít 

v příloze 3 – Otázky v rámci rozhovorů. 

Strukturovaný rozhovor se zaměstnancem po měsíci obsahuje 20 otázek, pro účel 

bakalářské práce bylo vybráno 5 relevantních otázek.  

První otázka byla směřována na průběh a spokojenost s nástupním dnem. 

Většinově byli zaměstnanci s prvním dnem spokojeni. Často zmiňovanou 

překážkou bylo nastavení IT vybavení. Zaměstnanci měli na stole pouze návod na 

přihlášení do systému a informace k přihlašování do firemní sítě. Tento návod 

hodnotili jako nedostačující.  

Druhá otázka se dotazovala na průběh zaučení a využití buddy či mentor programu. 

Z odpovědí je patrné, že zaměstnanci více oceňují své mentory než přiřazené 

buddy. Pozici mentora jim zastává manažer nebo zkušený kolega, který jim je 

schopný ukázat jak praktické poznatky k jejich práci, tak jim i přiblížit život ve firmě. 

Buddy program berou spíše jako zpestření pracovní doby. 

Třetí otázka se zaobírala dostupností manažera a týmu, komunikací uvnitř týmu a 

zpětnou vazbou na práci nováčka. Všichni respondenti si cení ochoty a otevřenosti 

týmu. V případě potřeby jim vždy jiný člen týmu vše zodpoví. Manažeři jsou také při 

začleňování nápomocní. 10 z 12 respondentů odpovědělo, že mají pravidelné 

schůzky s manažerem, a to na týdenní či měsíční bázi. Další respondent zatím 

schůzky nastavené nemá, ale je domluven s manažerem, že po kompletním 

zaučení a převzetí agendy si pravidelné schůzky naplánují. Poslední dotazovaný 

pravidelné schůzky nemá, s manažerem se vídají v případě potřeby.  
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Čtvrtá otázka se zaobírá orientací ve firemních systémech a programech. Příklady 

jsou firemní intranet, Helios Green, Jira a další. Respondenti konstatovali, že práce 

ve firemním systému Helios Green je pro většinu z nich náročná a systém jim 

připadá zastaralý. Společnost 2N nove přechází na Helios Nephrite, který je novou 

verzí Heliosu Green a tento systém jim přijde přehlednější a uživatelsky přijatelnější. 

V divizi vývoje využívají především Jiru, se kterou jsou všichni dobře seznámeni a 

práce v programu je pro ně jednoduchá.  

Pátá a poslední otázka odkazuje na firemní intranet. Do konce června společnost 

2N používala intranet zvaný Galaxis a během léta přešla na Sharepoint. Odpovědi 

na přehlednost firemního intranetu jsou stejné, jako prokázal výše zmíněný 

dotazník. Tento systém moc nevyužívají, jelikož je pro ně nepřehledný a obecně 

neví, jaké informace jsou na intranetu k dohledání. Přestože Sharepoint je dle 

odpovědí přehlednější, respondenti se v něm zcela neorientují a používají ho 

především na vyhledání aktuálního jídelního lístku. 
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5 Vyhodnocení dotazníkového šetření a návrhy na zlepšení  

Na základě informací zjištěných z dotazníkového šetření a rozhovory se 

zaměstnanci byly zjištěny nejčastější problémy v průběhu onboardingu. Díky 

výsledkům šetření byla navržena následující doporučení, která by mohla 

onboardingový a adaptační proces zefektivnit. Dotazníkové šetření poukazuje 

především na nedostatečnou informovanost nových zaměstnanců, pozdní školení 

a problémy s firemními interními systémy. Díky šetření se také ukázalo, že buddy 

systém není dostatečně a plnohodnotně využívaný.  

Řešením nedostatečné informovanosti zaměstnanců by mohl být „Adaptační 

balíček“, který by obsahoval adaptační manuál, soupis povinností a školení, která 

je potřeba podstoupit během ZD, dokument s návodem na přihlášení do firemních 

systému, nabídka všech dostupných školení, základní strukturu firemního intranetu, 

včetně informací, které tam mohou najít a další. Obdobný balíček by mohli obdržet 

i manažeři. Manažerský balíček by mohl obsahovat informace o tom, s čím mají 

nováčka seznámit (Helios Green, docházkový systém, zadávání dovolené…), co 

mají nováčkovi zařídit, kdy s ním mají mít schůzky, co je potřeba zaměstnanci 

vysvětlit atd. Další možností na zlepšení informovanosti by mohlo být vytvoření 

vstupní prezentace, která by obsahovala užitečné informace pro nového pracovníka 

(historie společnosti, hodnoty, vize, seznámení s organizační strukturou 

společnosti, základní pravidla pro využívání prostor 2N apod.) Tuto prezentaci by 

již v den nástupu mohli odprezentovat HR specialisté.  

Pozdnímu absolvování vstupních školení by mohlo být zamezeno zjednodušením 

aktuálních školení a jasnému datu, kdy se tato školení každý měsíc konají. Dalším 

návrhem je pak jednotný vzdělávací portál, který by obsahoval povinná i nepovinná 

školení, informace o produktech, základy operování v systémech 2N a další.  

Možným řešením pro problém s buddy systémem by mohla být změna jeho 

konceptu. 2N propojuje nováčky a buddy napříč divizemi i odděleními. Tento systém 

je ve firmě nastaven historicky, ale vzhledem k rychlému růstu firmy není do 

budoucna pravděpodobně možné tento koncept udržet. Buddym by pro nováčka 

tedy mohl být vždy někdo z týmu, případně ze stejného oddělení. Přiřazení 

buddyho, který je zároveň kolegou z týmu, se na základně zpětné vazby objevilo  

i v dotazníkovém šetření.  
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Závěr 

Bakalářská práce se zaobírala problematikou onboardingu a adaptace ve 

společnosti 2N Telekomunikace. Cílem práce bylo vytvoření jednotného 

adaptačního manuálu se všemi potřebnými informacemi. Tento manuál je vložen do 

přílohy 1 – Adaptační manuál. Dílčím cílem bylo zjistit největší překážky při 

onboardingu a adaptaci, včetně návrhu možných řešení.  

První část teoretického úseku se zaobírala problematikou onboardingu. Druhá část 

se týkala problematiky adaptace, jejími druhy a nástroji. 

První kapitolou v rámci praktické části byl popis společnosti 2N, historie, produkty a 

organizační struktura firmy. Druhou kapitolu tvořil dotazníkový průzkum, který byl 

zasílán novým zaměstnancům po konci jejich zkušební doby. Dotazníkové šetření 

bylo doplněno informacemi získanými v rámci rozhovorů se zaměstnanci 2N po 

jednom měsíci ve společnosti. 

Na základě dotazníkového šetření a rozhovorů se zaměstnanci byly identifikovány 

hlavní překážky v průběhu onboardingu. Tyto překážky vedly k nižší spokojenosti 

zaměstnanců, a proto byla v závěru práce navržena možná opatření, která by měla 

vést k zefektivnění aktuálního procesu.  

Následujícími doporučeními jsou: 

- vytvoření jednotného adaptačního manuálu pro nové zaměstnance 

- zavedení adaptačního balíčku pro nováčky a pro manažery 

- nastavení pravidelnosti školení či jednotná vzdělávací platforma 

- změna konceptu buddy programu 
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Příloha 1 Adaptační manuál 
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Příloha 2 Dotazník spokojenosti s onboardingem 
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Příloha 3 Otázky v rámci rozhovorů 

Jaký byl první den? 

Jak proběhlo zaučení, zapracování. Měl/a jsi mentora a buddyho? Jak ti to 

pomohlo? 

Komunikace se šéfem a týmem, Zpětná vazba na moji práci. Má schůzka 1:1 

strukturu a případně přípravu předem? Jak je šéf dostupný? 

Jak se orientuješ ve firemních systémech? 

Využíváš firemní intranet? 

 

Příloha 4 Ukázka produktů společnosti 2N 
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