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Uvod

Adaptace novych zaméstnanci je dulezitym prvkem uspéSného fungovani kazdé
organizace. Pfi vstupu novych zaméstnanci do firemniho prostfedi jsou vystaveni
uréitym vyzvam, kterym musi Celit, a spravné navrzeny adaptacni proces mtize hrat
klic¢ovou roli v jejich uspésném piekonani. Kvalitni adaptacni proces zajist'uje rychlejsi
zaclenéni novych zaméstnancii nejen do pracovnich rutin, ale i do socialniho prostiedi
spoleCnosti. To prispiva k vyssi produktivité, loajalité¢ a spokojenosti zaméstnanci.
Proces ma proto zasadni vliv na to, jak rychle se novi zaméstnanci za¢nou citit komfortné
v pracovnim prostiedi, jak rychle se sezndmi s pracovnimi postupy a naplni jejich prace

a za jaky cas se zacleni do kolektivu.

V prvni Casti prace se autorka zabyva teoretickymi zdklady adaptace novych
zaméstnancl, aby Ctendiim priblizila dalezitost adaptacniho procesu a poskytla jim
potiebné znalosti. Zaméiuje se predevsim na Grovné a oblasti adaptace a nasledné vénuje
pozornost celkovému pribéhu adaptacniho procesu. Zabyva se jeho funkcemi, nastroji,

jednotlivymi fazemi a faktorim ovliviiujici jeho GspésSnost.

V dals$i casti prace je pozornost vénovana pifedstaveni vybrané organizace. Tato
spolecnost autorce poskytla podklady pro detailni popis svého adapta¢niho procesu,
na jehoz zakladé je provedena analyza jeho soucasného stavu. Analyza je realizovana
za pomoci kvantitativnich a kvalitativnich vyzkumnych metod, kterymi jsou dotaznikové
Setfeni, jehoz respondenty jsou zameéstnanci této spoleCnosti, a rozhovory s internim

lektorem a feditelem pobocky.

Na zaklad¢ ziskanych poznatkl z vyzkumného Setfeni je provedeno zhodnoceni silnych
a slabych stranek adapta¢niho procesu. Nésledné jsou navrzena konkrétni opatfeni
a strategie pro jeho optimalizaci. Autorka v této praci prezentuje konkrétni doporuceni
na zlepSeni celého procesu tak, aby novi zaméstnanci dosdhli maximalni pracovni
produktivity, pfizptsobili se pracovnim podminkdm a co nejrychleji se zaclenili

do pracovniho kolektivu.

Cilem této prace je posoudit, zda je soucasny adaptacni proces ve spolecnosti dostatecné

efektivni, a identifikovat pripadna opatreni potiebnd pro jeho optimalizaci.



1 Adaptace

Porozuméni konceptu adaptace je zakladnim ptfedpokladem pro spravné pochopeni
obsahu této prace, a proto je podstatné ji spravné definovat. Adaptaci Ize zkoumat
a analyzovat z riznych perspektiv.

»Adaptabilita lidi (schopnost se piizplisobit prostredi) je rozdilnd, lidé maji odlisné predpoklady
zvladnout zmény. Adaptabilita zavisi na osobnostnich piedpokladech a je determinovana
i socialnimi podminkami, které uspokojuji socialni potieby (pocit bezpeci, sounalezitosti

a pracovniho uspokojeni).“ (Kocianova, 2010, s. 130).

Dubové (2023) vnima adaptaci jako schopnost pfizplsobit se novym a neustdle se
ménicim podminkam. Casto se &lovék v priibéhu Zivota setkava s vyzvami, které vyzaduji
adaptaci na socialni i kulturni urovni, jejichz dobrym piikladem mize byt ptizpisobeni
se jazyku, hodnotam, zvykim a tradicim, coZ je nezbytné nutné ke spravnému integrovani
se do socidlniho prostfedi a navazovat vztah s ostatnimi jednotlivci kolem sebe.
Pro uspésnou adaptaci je vSak vyzadovana otevienost novym zkuSenostem a touha

ziskavat nové znalosti a dovednosti.

Rizeni lidskych zdroji je oblast, ktera se vénuje viem aspektiim spojenych s naborovymi
a fidicimi procesy tykajici se zaméstnancli v organizacich. V organizacich by m¢lo
dochazet k péci o lidsky kapital, planovani lidskych zdroji, ndboru nového personalu,
rozvoji spole¢nosti a stanoveni systému odménovani (Armstrong, 2015). Adaptace timto
velmi Uzce souvisi 1 s pracovnim zivotem, a to pfedev§im v rdmci nastupu novych
zaméstnancll do organizace, kde celi riznym zméndm. Ptizplsobuji se pracovnimu
prostiedi, pracovnim rolim a jejich tkoliim. U¢i se novym dovednostem, seznamuji se
s principy spolecnosti a dochazi knavazani pratelskych vztahi mezi kolegy

(Dubova, 2023).

1.1 Adaptace zaméstnanci

Adaptace nového zaméstnance ,,pfedstavuje cilové orientovanou ¢innost zamétenou
na identifikaci a rozvoj odbornych, socialnich a osobnostnich charakteristik novacka.*
(Bartak, 2023, s. 173). Proces adaptace novych zaméstnancti, jinymi slovy také
,onboarding “, je nedilnou soucasti personalniho fizeni, jelikoZ udava prvni dojem,
ktery nikdy nelze vratit zpét a mize mit tak trvaly vliv na jejich naslednou spokojenost

a pristup k praci. Cilem adaptace je co nejefektivnéjsi zaClenéni novych pracovnikl
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do pracovniho, socidlniho a kulturniho fadu organizace tak, aby byl proces kvalitni,

ale zrealizovan co nejrychlej$im zptisobem (Paliskova a kol., 2021).

Némec a kol. (2014) uvadi, ze adaptace zahrnuje jak formalni, tak neformalni aspekty.
Formalni adaptace je systematickd a planovana, béhem niz je novy zaméstnanec
pod vedenim specialn¢ vyskoleného manazera nebo poveéfenym spolupracovnikem.
Naopak neformalni adaptaci se rozumi samovolné zaclenéni nového zaméstnance

v bézném pracovnim prostiedi za pomoci socialnich vlivli spolec¢nosti.

1.2 T¥Fidrovné adaptace zaméstnanct

Proces adaptace novych zaméstnanci je rozdélen do tfi urovni, které lze popsat

nasledovné:

1.2.1 Celopodnikova troven adaptace

Celopodnikova (organizacni) tUrovenl adaptace je ,zaméfena na zprostiedkovani
informaci obecného razu a spole¢na pro vSechny pracovniky organizace, zpravidla
bez ohledu na charakter aobsah jejich prace.” (Koubek, 2015, s. 193).
Dle Paliskové a kol. (2021) se za¢atkem organiza¢ni Grovné adaptace povazuje jiZ prvni
den pfi nastupu zaméstnance do organizace. V nékterych organizacich se vSak vybrané
kroky mohou uskute¢nit jiz pted samotnym nastupem pracovnika. Tento pfistup ale zavisi
na vzajemné dohod¢ a zalezi na tom, co je pro ob¢ strany, jak pro zaméstnavatele,

tak nového zamé&stnance, co nejpiijatelné;jsi.

VEtsi spolecnosti Casto voli prvni den v mésici jako standardni néstupni den, protoZe je
to doba, kdy dochazi k pfijimani vice novych pracovnikii najednou a mohou jim tak
uspotadat spole¢ny piivitaci den. Toto opatieni zvySuje efektivitu adapta¢niho procesu,
ato zejména pii pouziti postupti dan¢ho programu. Piikladem miiZze byt ptiblizeni
firemni kultury a etického kodexu spole¢nosti, predstaveni mise, vize a strategie
organizace, sezndmeni se se mzdovym systémem a jednotlivymi benefity ¢i sdilena
prohlidka firemniho aredlu. Personalni oddéleni obvykle zajistuje celopodnikovou
adaptaci tak, ze planuje povinna Skoleni v oblasti bezpec¢nosti prace a dalSich nezbytnych

tréninkd (Paliskova a kol., 2021).



1.2.2 Adaptace na drovni utvarové jednotky

Adaptace na urovni utvarové jednotky neboli tymova, se vztahuje k organizac¢ni jednotce,
kde se nachazi pracovni misto nového zaméstnance. Je zamétena na specifika, ktera jsou
charakteristickd pro praci v daném utvaru. Tato adaptace obvykle zahrnuje aspekty

sdilené vSemi pracovnimi pozicemi v rdmci dané jednotky (Mértlova, 2014).

Adaptaci nového zameéstnance v konkrétnim utvaru zajiStuje primarn¢ nadiizeny
manazer. Tato Uroven adaptace zahrnuje piedstaveni nového zaméstnance ostatnim
koleglim, stejné jako tomu je na celopodnikové urovni, ¢i seznameni s fungovanim
a pravidly daného utvaru. Dalsi aktivitou, ktera napomaha novému pracovnikovi citit se

soucasti tymu, miize byt naptiklad spolecny obéd s kolegy (Paliskova a kol., 2021).

Manazer nového zaméstnance dale informuje o planu a terminech jednotlivych skoleni,
které postupné musi absolvovat a na cely priibéh stanoveného programu prubézné dohlizi

(Paliskova a kol., 2021).

1.2.3 Uroveii adaptace na konkrétni pracovni misto

Adaptace na konkrétni pracovni misto, coz zahrnuje pfizplsobeni se pracovnimu
prostiedi a vn&jSim vlivim, neni pouze o osobnostnich charakteristikach jednotlivce.
Velkou roli také hraje jeho profesni uroven, pracovni zkuSenosti a také podminky

adaptace poskytované organizaci (Kocianova, 2010).

Za to, aby byl novy zaméstnanec dobie zadaptovan na pracovni misto, miize byt
zodpovédny mentor, ktery spolupracuje s vedoucim. Kli¢ovy je vSak i jeho spravny
vybér. Mentor by mél byt motivovan a ochoten piedévat své znalosti a zkusenosti novému
zaméstnanci. Jeho hlavnim ukolem je poskytovat novému zamé&stnanci rizna doporuceni,

rady a pomahat mu pfizpusobit se kultufe dané organizace (Paliskova a kol., 2021).

1.3 Oblasti adaptace

Ideélni adaptace kombinuje uspéSnou socidlni a pracovni integraci, coz vytvari prostiedi,
kde zaméstnanec muze efektivné pfispivat k cilim organizace. Tyto dvé oblasti jsou
povazovany za klicové a hraji hlavni roli pfi adaptaci novych zaméstnancli na pracovni

misto.



1.3.1 Pracovni adaptace

»Novy pracovnik se v prabéhu adaptace adaptuje na vlastni pracovni c¢innost.*
(Kocianova, 2010, s. 131). Kazdy takovy pracovnik, ktery vstupuje do organizace,
ptichazi jiz s uréitymi schopnostmi a predpoklady pro vykonavani dané prace. Tyto
predpoklady mohou obsahovat jak vSeobecné, tak odborné vzdélani. Mnoho novych
zaméstnanci ma konkrétni pracovni zkuSenosti a navyky z piedeslého zaméstnani,
které mohou vice ¢i méné korespondovat s praci vykonavanou na nové pracovni pozici
(Mayerova & Ruzicka, 2000). Ne vzdy je to vSak dostacujici, a proto pracovni adaptace

umoziuje ziskat ptehled o fungovani firmy, o povinnostech zaméstnance a absolvovat

Skoleni podle popisu prace na konkrétni pracovni misto (M¢rtlova, 2014).

Koubek (2015) uvadi, ze se personélni rozvoj zaméstnancii primarn¢ zametfuje na péci
o rozsifeni jejich odbornych dovednosti. Podporou vzdélavani a vytvarenim ptiznivych
podminek pro rozvoj svych pracovnikli zaméstnavatelem naptiklad aktivné piispiva
k jejich motivaci, spokojenosti s praci, vazbé na organizaci a dal§im pozitivnim

aspektim.

1.3.2 Socialni adaptace

Mezilidské vztahy jsou velmi dileZité v riiznych fazich Zivota jedince. Pracovni skupina,
z pohledu nového zaméstnance, piedstavuje uzavienou entitu, do které je tieba
se integrovat (Mayerova & Ruzicka, 2000). Dle Mértlové (2014) je hlavnim cilem vlidné

piijeti pracovnika a sezndmeni se s ostatnimi kolegy.

Zamé&stnavatelé maji povinnost vytvaret pro zaméstnance pracovni prostfedi, kde mohou

bezpeéné vykonavat své pracovni tkoly (Prochazkova a kol., 2017).

Zékon €. 262/2006 Sb. uvadi, ze ,,zaméstnavatel je povinen vytvaret bezpecné a zdravi
neohrozujici pracovni prostiedi a pracovni podminky vhodnou organizaci bezpe¢nosti
aochrany zdravi pii praci a pfijimdnim opatfeni k pfedchdzeni rizikim.*

(Zakon €. 262/2006 Sb., §102, odst. 1).

Zameéstnavatel nadale aktivn€ monitoruje potencialni zdroje rizika, které by mohly
ohrozit bezpecnost v pracovnim prostiedi. Na zdklad¢ toho identifikuje rizika a hleda
efektivni zpisoby, jak tato rizika eliminovat a zlepSit bezpecnostni opatieni. Mezi tyto
opatfeni miiZze patiit pravidelnd kontrola vybaveni pracovist a vyrobnich zafizeni

(Zékon €. 262/2006 Sb.). Némec a kol. (2014) uvadi, Ze pracovni prostiedi zahrnuje
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vSechny faktory, at uz pravé socidlni ¢i kulturni, fyzikdlni a jiné, které ovliviuji

zaméstnance v prubéhu pracovniho procesu pii plnéni svych pracovnich povinnosti

a dosahovani stanovenych vysledkti. Tyto Cinitele hraji velkou roli ve spokojenosti,

motivaci, schopnostech a celkovém chovani pracovnik.

Vystupem socialni adaptace by mél novy pracovnik zazivat psychicky komfort, citit se

dobfe v pracovnim prostfedi, a tak sndze zvladat nové pracovni vztahy a ukoly

(Mértlové, 2014).

1.4 Ucastnici Fizené adaptace

Dvorakova a kol. (2012) uvadi, Ze na uspésném zaclenéni novych zaméstnancii v dané

organizaci maji bezprostiedni podil pfedevsim nasledujici aktéfi:

1.

Personalni oddéleni

Tento Utvar pfipravuje strategii, obsah a casovy harmonogram adaptac¢niho procesu
pro riizné pracovni pozice. Navrhuje a vyhotovuje materidly pisemné podoby urcené
pro adaptaci a hraje kliCovou roli ptedev§im v pocateéni fazi orientace
na celopodnikové urovni. Zajistuje tak koordinaci adaptace a Skoli vedouci
pracovniky vSech urovni (Koubek, 2015).

Pfi nastupnim rozhovoru persondlni Gtvar poskytuje novému zameéstnanci informace
souvisejici s celopodnikovou orientaci, s nimiz je obvykle seznamen jiz béhem
uvodniho Skoleni a je mu pfedana pfirucka. Ptirucka poskytuje obecny piehled
o dané organizaci, jeji struktufe, politikdch, pracovnich podminkéch, zplsobech
odménovani a dal§ich dileZitych aspektech. Néasledné personalista ve formalni
roving  pfedstavi nového zaméstnance jeho pfimému  nadfizenému

(Dvotéakova a kol., 2012).

Vedouci zaméstnancti nebo piimy nadiizeny

V pribéhu adaptacniho procesu hraje klicovou roli bezprosttfedni nadfizeny, ktery je
zodpovédny za uspéSnou integraci novych pracovnikii do pracovniho prostiedi
(Koubek, 2015).

Nadfizeny pracovnika osobné sezndmi s jeho pravy a povinnostmi, pracovnimi
ukoly, podminkami na pracovisti a pravidly spojenymi s bezpecnosti prace. Déle pak
vedouci nového zaméstnance predstavi spolupracovnikiim a sezndmi ho s obvyklymi

normami a tradicemi na pracovisti (Dvotakova a kol., 2012).
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3. Spolupracovnici
Obvykle pfimému nadfizenému asistuji spolupracovnici, dale také kolegové, nového
zaméstnance (Koubek, 2015). Kolegové novému zameéstnanci pomahaji
se zaclenénim do tymu a poskytuji jim praktické informace k praci, ale nic z toho by
neslo bez spravné komunikace. Dle Koncitikové (2021) schopnost jednat s lidmi
vychézi z vnitini upfimnosti a autenticity, coz zahrnuje schopnost byt upfimny sam
k sob¢ a projevovat pravou povahu. V interakcich s ostatnimi je vzdy cenény pristup
zaloZeny na upfimnosti, a to je povazovano za hodnotu, které si lidé vazi. Pii jednani
s ostatnimi je uziteéné ctit zasady dle Tomase Bati. Jedna se o zéasady sluzby,
respektovani vzacnosti ¢asu a neustalého vlastniho rozvoje. Povazovano za klicové
je komunikovat slidmi tak, aby vnich c¢lovék nevyvolaval pocit strachu,

ménécennosti, Uzkosti ¢i ponizeni (Koncitikova, 2021).

4. Mentor

Idedlnim mentorem obvykle byva zkuseny kolega nebo nadtizeny, ktery se vénuje
novému pracovnikovi od jeho nastupu po dobu nékolika mésicli, zpravidla béhem
zkusebni doby (Paliskova a kol., 2021). Ukolem povéteného &lena pracovniho tymu
zahrnuje zaSkoleni nového zaméstnance v pracovnich procesech a orientaci
ve spolecenskych vztazich (Dvotakova a kol., 2012).

Mentor by mél pfijmout roli osobniho ptikladu, coz dle Koncitikové (2021) zahrnuje
zavazek vici sobé, ale také vici spolecnosti. Timto zplisobem se kazdy zavazuje
k tomu, aby své jedndni ladil s hodnotami, které vyzndva, s védomim, Ze jeho

chovani je sledovano a miize byt i napodobovéano.

Uspé&sna orientace zaméstnanct vyzaduje uzkou spolupraci mezi jednotlivymi subjekty
procesu, jak béhem samotné adaptace, tak pfi vyhodnocovani jeji efektivnosti. Ziskané
poznatky jsou dale vyuZzivany pii navrhovani dalSich programt pro adaptaci pracovnikli

(Koubek, 2015).

Ptimy nadtizeny ve spolupraci s mentorem pozorné monitoruje vysledky prace nového
zaméstnance, jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu a nabizi jim zpétnou vazbu
o efektivnosti adaptace. Mentor a personalista dohlizi na prubéh adaptacniho procesu
a spolu s pfimym nadfizenym déle vyhotovuji zadvére¢né hodnoceni orientace a miru
integrace nového zameéstnance. Nakonec vedouci organizaéni jednotky nebo nadiizeny
pracovnik rozhoduje o uplatnéni pracovnika a spolu s persondlnim specialistou planuje

jeho dalsi profesni rozvoj (Dvorakova a kol., 2012).
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2 Adaptacni proces novych zaméstnanci

Jak jiz bylo uvedeno, cilem adaptacniho procesu novych pracovniki je jejich efektivni
zaClenéni do firemniho prostfedi a umoznuje jim co nejrychlejs$i dosazeni ocekavanych
pracovnich vysledkii. Tento proces usnadituje orientaci v novém pracovnim prostiedi,
pracuje na budovani vztaht s kolegy a zaroven pfispiva k vytvareni pocitu loajality vici

zameéstnavateli (PaliSkova a kol., 2021).

Dle Bartaka (2023) je adaptace nového zaméstnance systematicky proces zaméfeny
narozvoj odbornych a socidlnich charakteristik novacka, ale urCit¢ by se neméla
opomenout jejich osobnostni stranka. Tento proces probiha v peclivé stanoveném

¢asovém ramci a v souladu s adapta¢nim planem (adaptaénim programem).

2.1 Funkce adaptaé¢niho procesu

Adaptabilita je ovlivnéna osobnostnimi pfedpoklady a socialnimi podminkami,
coz znamena, ze Uspésna adaptace vyzaduje peclivy vybér uchazece, dostateéné znalosti
a dovednosti, angazovanost vedouciho pracovnika a zejména ochotu nového pracovnika

ucit se (Filip, 2019).

Filip (2019) ve své publikaci zminuje, Ze efektivni fizeni lidi a odbornych dovednosti
neni néco, co se 1ze naucit bez danych ptirozenych schopnosti. Organizace by méla mit
pfedevsim odborniky, nikoli ptevazné lidi s lingvistickymi dovednostmi. Proto jsou
stanoveny zakladni funkce dobfe realizované adaptace pro nového zaméstnance, které

jsou fazeny do nasledujicich osmi skupin:

» motivacni — projev zdjmu organizace o své zamestnance a snaha usnadnit jim
proces zapracovani,

» informacni — ziskavani pfistupu ke klicovym informacim; tzn. postupy
organizace, pracovni fad, vnitini predpisy atd.);

» socialni — postupné seznamovani s kolegy a integrovani se do kolektivu;

A\

kontrolni — vzbuzeni pocitu aktivity a vykonnosti zaméstnance;

» psychohygienicka — ptrekonavani nejistot zameéstnance, Zze nedokaze nabyt
urcitych pracovnich tkont;

» rozvojova — ziskavani novych dovednosti posilujici jeho sebedivéru;

» sebereflexni — zjistovani, zda ma pro danou pozici dostate¢né predpoklady;
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» Rekapitulacni — zaclenovani do firemni kultury a rychlej$i posouzeni, zda je

pro n¢j prostiedi dané pozice vhodné (Filip, 2019).

2.2 Nastroje

V této podkapitole je pozornost vénovana klicovym nastrojim adaptacniho procesu,
jejichz ukolem je zjednoduSeni celého prubéhu adaptace a zajiSténi co nejvyssi
efektivnosti. VSechny uvedené nastroje by mély byt koncipovany tak, aby podporovaly
nové zaméstnance v procesu zaclenovani do kolektivu, poskytovaly jim potfebné
informace a vytvafely pfijemné pracovni prostfedi. Kazdd organizace by vSak méla
ptizplsobit tyto nastroje svym specifickym potiebam a firemni kultufe, aby byly co

nejefektivngjsi.
2.2.1 Adaptacni programy

Sikyt (2016) ve své knize uvadi, ze adaptace musi skrze adaptaéni program zajistit

poskytnuti informaci, profesionalni zaskoleni a socialni zaclenéni nového zaméstnance.
Podle Bartaka (2023) by mél spravny adaptacni program zahrnovat:

» predstaveni zaméstnance pracovni kultufe, pracovnim podminkam atd.;
zajiSténi mentora;

poskytovani pomoci a podpory;

sestaveni planu adaptace a jeho néslednd realizace;

monitoring pokroku v procesu zaclenéni nového zaméstnance;

vV V V V V

zhodnoceni vysledkl adaptac¢niho planu.

V ptipadé, Ze vysledky adapta¢niho programu nového zaméstnance nejsou v souladu
s o¢ekavanimi predpoklady a nenaznacuji moznost nezbytného zlepSeni, miize dojit

k ukonceni pracovniho poméru (Bartak, 2023).

2.2.2 Priruc¢ka pracovnika

Stale Castéji se praktikuje, pfedev§im v zahrani¢i, ze novy zameéstnanec v prubéhu
adaptace obdrzi soubor pisemnych materialii, zndmy také jako pfirucka pracovnika
¢i orientacni bali¢ek. Tento soubor mu umoznuje prostudovani jeho obsahu i s odstupem
Casu a v pozdé&jsi fazi pak mize konzultovat piipadné nejasnosti s personalnim oddélenim

nebo s jeho nadfizenym (Koubek, 2015).
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Kocianova (2010) mimo jiné uvadi, ze tato pfirucka obsahuje informace na Urovni
organizace a muze byt velmi ndpomocnd v priab&hu adaptacniho procesu. Detailni tidaje
o organizacni jednotce a pracovnim misté nového zaméstnance jsou Casto sdélovany

ustné. Materialy pro nové zaméstnance o organizaci mohou zahrnovat:

Y

informace o ¢innosti spole¢nosti, jejim postaveni na trhu, tradicich a zvycich;
organizac¢ni strukturu;

kontaktni tidaje na zaméstnance a pravidla komunikace v ramci organizace;
zakladni organizac¢ni predpisy (napf. pracovni fad);

pracovni podminky (napf. idaje o pracovni dobé&, moznosti volna a dovolené);
informace o odménovani (napt. terminy vyplaty, srazky ze mzdy);

informace o zaméstnaneckych vyhodach (benefity);

ptilezitosti pro vzdélavani a rozvoj;

YV V V V V V V VY

postupy pii povySovani zamestnancu;

» otazky tykajici se odbornych zalezitosti aj. (Kocidnova, 2010).
Novi zaméstnanci jsou obvykle pozddani o podpis potvrzujici pievzeti materialii
a v ptipadé potieby se organizace mize odvolat na poskytnuté informace. Vyznam této
prirucky, kterd nese informace o organizaci pro nové zameéstnance, je ziejmy,
ale pfi adaptacnim procesu maji pro nové pracovniky vétsi hodnotu informace sdélované

ustni formou jejich kolegy (Kocianova, 2010).

2.2.3 Vstupni vzdélavani

Odborné zapracovani nového pracovnika zahrnuje proces, béhem kterého se adaptuje
na specifika pracovniho mista a organizace, aby co nejefektivnéji plnil své pracovni
povinnosti a dosahoval stanovenych cilii. Tuto adaptaci v oblasti odbornych dovednosti
a znalosti zajiStuje manaZer nebo spolupracovnik s urcitymi zkuSenostmi pomoci
rtiznych vzdélavacich metod (Sikyt, 2016).

Filip (2019) ve své knize uvadi, Ze ma vzdélavani pro kazdou organizaci stejny vyznam
Oba tyto prvky jsou vSak nezbytnymi slozkami pro fungovani kazdé organizace, piesto
se v mnoha pfipadech nedostava dostatecné pozornosti ze strany managementu. Proto je
podle Filipa (2019) a Bartdka (2023) velmi dualezité stanoveni nasledujicich vzdélavacich

krok, které napomahaji dosahovat vzdélavaci cile kazdé organizace:
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» stanoveni cilil — charakteristika dané¢ho vykonu a formulace o¢ekavané urovné
znalosti;

» vytvareni plani a metod pro dosazeni vzdélavacich cili;

» zajisténi organizacni struktury pro provedeni vzdélavacich pland a postupi;

» definovani pravomoci a odpovédnosti souvisejici s uskutectiovanim

vzdélavacich plant.

Nepretrzitd a nikdy nekoncici ¢innost v oblasti vzdélavani zaméstnanci musi zajistit,
ze vsichni pracovnici na vSech trovnich nepostradaji potfebné dovednosti pro efektivni
plnéni svych pracovnich povinnosti. Tato cinnost zahrnuje nejen definovani
odpovédnosti a pravomoci, ale také splnéni riznorodych pozadavk, jako jsou legislativni
normy, pozadavky na systém fizeni, udrZzovani nebo rozvoj kvalifikaci pracovniki

(Filip, 2019).

Prochazkova a kol. (2017) uvadi, ze moznosti pristupu ke vzd€lavani a rozvoji lze
klasifikovat ve dvou hlavnich skupinach. Jedna se o metodu vzdélavani v pracovnim

prostfedi (on-the-job) a mimo pracovni prostiedi (off-the-job).
On-the-job

Vzdélavani na pracovisti, provadéné béhem pracovniho procesu, obvykle pfimo na misté
zamestnani, nabizi vyhodu v tom, ze novy pracovnik ziskdva dovednosti a seznami se
s pracovnimi postupy pfimo v konkrétnim podniku. Tento pfistup umoZznuje praktické
ziskavani znalosti a zkuSenosti. Zaroven podporuje posilovani socidlnich vztahi mezi

lidmi v organizaci (Paliskové a kol., 2021).

Koubek (2015) také zminuje, Ze metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti jsou
vhodné zejména k edukaci dé€lnikli, ale v praxi se vyuzivaji obé skupiny a jsou

upravovany dle daného pracovniho mista, potieb a urcitych specifik.

Sikyt (2016) vymezuje piiklady metod vzdélavani na pracovisti:
Instruktaz pri vykonu prace

Tato forma vzdélavani novych ¢i méné zkuSenych zaméstnancii se fadi mezi tu nejcasté;ji
vyuzivanou metodu. Instruktaz pfi vykonu prace je rovnéz nejjednoduss$im zplisobem
vzdélavani, kdy zkuSeny pracovnik pfimo demonstruje pracovni proces (Koubek, 2015).
Pracovnik ziskdva znalosti a dovednosti potiebné k plnéni svych pracovnich ukold

prostfednictvim pozorovani a ndsledného napodobovani zkuSeného instruktora. Timto
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zpisobem snadno a rychle nabude potiebnych kompetenci pro efektivni vykon a dosazeni
stanovenych pracovnich cilt (Siky¥, 2016). Metoda se obecné vyuziva ve vzdélavani

pro ucitele a vychovatele (Vasanthi a Basariya, 2019).
Asistovani

Tento piistup je idealni pravé pro zaSkoleni novych zaméstnancti. Novy pracovnik je
ptidélen jako asistent vhodnému a zkuSenému kolegovi, kterému poméha s kazdodennimi
ukoly a soucasné se seznamuje s jednotlivymi postupy prace. Postupem Casu se stale vice
zapojuje do aktivit samostatné (PaliSkova a kol., 2021). Tato metoda se pouziva
v piipadech, kdy je nutné, aby Skoleny jedinec zvladal rozsdhlé mnozstvi povinnosti
(Vasanthi a Basariya, 2019). Aplikovana muze byt jak u pracovnikli s manudlnim
zaméfenim, tak u zaméstnancli na fidicich pracovnich pozicich. Jeji pfinos spociva
v systematickém a nepfietrzitém sledovani s diirazem na prakticky aspekt vzdélavani.
Nevyhodou naopak byva riziko, ze Skoleny pracovnik muize ziskat nevhodné navyky
od sSkolitele, ma omezeny pfistup k informacim, jelikoz Cerpa z jedin¢ho zdroje a diky

ptiliSnému napodobovani mize dojit k omezené kreativité pii praci (Mértlova, 2014).
Poverent ukolem

Vyse zminéné asistovani, mize vyustit v dalsi vzdélavaci metodu, a to pravé povétreni
ukolem. Novy zaméstnanec jiz zvlada plnit dané ukoly samostatné bez pomoci asistenta
(Paliskova a kol., 2021). Dle M¢értlové (2014) je povéfeni ukolem pokrocilou fazi
predchozi metody a vyZaduje, aby zaméstnanec splnil dany kol za urcitych podminek
a pravomoci. Pracovnikova aktivita je pod odbornym dohledem sledovana, umoziuje mu
samostatné se rozvijet a zvySuje motivaci k dosazeni vykonu. Muze vSak mit i jistou
nevyhodu v tom, ze se pracovnik sndze dopusti chyby, kterd by v ném mohla vyvolat

pokles jeho sebevédomi nebo by v ném naopak ztratil diveéru sam nadfizeny.
Rotace prace (cross training)

V ptipadé metody rotace prace novi pracovnici prochéazeji Skolenim pro rizné pracovni
pozice, které budou postupné rotovat (Vasanthi a Basaryia, 2019). Tato metoda tak
poskytuje jedinecnou piilezitost seznamit se s riznymi odd€lenimi v organizaci.
Zamé&stnancim umoznuje rozvijet svou kariéru tim, ze ziskavaji informace, znalosti
arizné dovednosti z riznych pracovnich pozic, které vyzkouSeli (Khan a kol., 2020).
Rotace pracovnich mist se pouziva pfedevSim pii vzdelavani vedoucich pracovniki

a pfi zavadéni Cerstvych absolventl $kol do organizace (Koubek, 2015).
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Koubek (2015) déle uvadi, ze mezi vyhody této metody jsou zahrnovany moznosti
rozvoje novych zajmi a komplexnéjsi pochopeni pracovnich postupti a ukoll organizace.
Je zvySena pracovni flexibilita a schopnost vidét problémy organizace z SirSi perspektivy.
To ptispiva 1 k celkové flexibilité dané organizace. Soucasné tato technika umoziuje
pracovnikiim i nadiizenym ovéfit si jejich schopnosti a priority pfi praci. Nelze vSak
vyloucit, ze se Skoleny pracovnik osvéd¢i na vSech pracovnich mistech organizace,

coz miize zapficinit pokles jeho sebedtvéry.
Koucovani (coaching)

Pti této technice je stazista pfifazen ke konkrétnimu nadiizenému, ktery na n¢j bude
dohlizet a instruovat ho. Uréeny nadfizeny bude stazistovi poskytovat zpétnou vazbu
o jeho vykonech. Koucovani, dale také coaching, se uplatiiuje piedevS§im u zaméstnanctl,
kteti jiz maji urcité zkusSenosti, také prokéazali svou schopnost k vykonu prace, s vyjimkou
jedné nebo dvou oblasti, kde by se potencialn¢ mohli zlepsit (Vasanthi a Basaryia, 2019).
Tarique (2014) uvadi, ze zkuSeny pracovnik poskytuje individualni podporu a méné

zkuSenému kolegovi poméha rozvijet jeho dovednosti.

Koucovani jako prvek bézného postupu fizeni a vedeni lidi vyuziva kazdé ptilezitosti
k podpoie vzdélavani. Déle se zabyva fizenym pierozdélovanim tak, aby lidé nejen
vedéli, co se od nich ocekava, ale také porozuméli tomu, co potitebuji védet a byli schopni
plnit své pracovni ukoly a dosahovali pozadovanych vysledkli. To umoziuje manazerim
fidit a vést lidi od samého pocatku. V neposledni fad€é se zamétfuje na komunikaci
s jednotlivci tak, aby reflektovali sviij pracovni vykon, napiiklad prostiednictvim dotazl
a diskusi o tom, jak vykonavaji svou praci a jakych konkrétnich vysledki dosahuji

(Armstrong, 2015).

Mezi vyhody coachingu se podle Koubka (2015) fadi duasledek nadtizeného,
ktery stazistovi prubézné dava zpétnou vazbu a hodnoti ho. Tento pfistup pak umoziuje
obéma stranam uzce spolupracovat, zlepSovat jejich komunikaci a poskytovat prostor
pro kariérni rast. Naopak sté¢Zujicim miize byt, Ze dosahovani urcité pracovni zru¢nosti

byva provadéno pod tlakem a v pfeplnéném a rusivém prostredi.
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Mentoring

Mentoring piedstavuje podobny koncept jako coaching, avSak v tomto piipadé€ se klade
diraz na aktivni zapojeni vzdélavaného pracovnika. V tomto piipadé je pracovnik
hlavnim inicidtorem a sadm si voli svého patrona, ktery je i jeho osobnim vzorem
(Koubek, 2015). Mentor mtize byt jedinec s bohatymi zkuSenostmi nebo star$i Clen
organizace, ale nemusi to vzdy byt pravidlem. Sluzba je nabizena pomoci mentorskych
siti a je pifijiména zcela dobrovolné (Afandi, 2021). Mentor je jednim z hlavnich
ucastniki mentoringu a od kouce se odliSuje tim, ze zdmérné sdili své znalosti
a zkuSenosti s cilem pfedat je novym zaméstnancim (Bartak, 2023). Mentor poskytuje
poradenstvi, nového zaméstnance podporuje a inspiruje ho tak, aby mu napomohl
v osobnim rozvoji a docilil kariérniho postupu a profesniho rozvoje

(Zachary a Fain, 2022).

Dle Zachary a Fain (2022) existuje mentoring formalni a neformélni. Kdyz jednotlivec
vstupuje do formalniho procesu mentoringu nebo piebira roli privodce v neformalnim
mentoringu, stava se aktivnim Gcastnikem spoluprace, které se ucastni dvé nebo vice osob

s cilem podporovani rozvoje a posouvani uceni kupiedu.

Vyhody mentoringu jsou podobné jako u coachingu, s tim rozdilem, ze mentoring klade
veétsi diraz na iniciativu samotného jednotlivee v jeho pracovnim rozvoji a diky tomu je
tato metoda 1épe hodnocena. Nevyhody mentoringu spocivaji v tom, ze podobné jako
u koucovani existuje riziko vybéru nevhodného mentora. Rozpoznat vhodného mentora
muze byt pro mén¢ zkuSeného pracovnika velmi obtiZné a Casto se dava prednost cloveku
s autoritou spiSe nez odbornikovi, ktery by mu pomohl vrozvoji jeho kariéry

(Koubek, 2015).
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Off-the-job

Vzdélavani mimo pracovisté se na rozdil od metody ,,on-the-job* obvykle realizuje
kolektivné mimo bézné pracovisté zameéstnancii v organizaci nebo mimo ni
(Sikyt, 2016). A Mértlova (2014) dale uvadi, Ze metoda ,,0ff-the-job“ je pouzivana

ptedevsim pro vzdélavani vedoucich pracovnika.

Paliskova a kol. (2021) mimo jiné zmiiluje, Ze vzdélavani mimo pracoviste efektivné
rozsifuje vzdelavani na pracovisti. Programy vzdélavani mimo pracovisté jsou obvykle
zaméfeny na ziskdvani nejnovéjSich poznatkli v daném odvétvi tykajici se naptiklad
Spickovych technologii a novych patentt, dale na rozvoj mékkych dovednosti jako jsou
komunikac¢ni schopnosti a tymova prace. V neposledni fad¢ tato metoda vénuje pozornost
formovani pracovniho tymu. Benefitem této metody je pfilezitost setkat se s lidmi
z dan¢ho odvétvi a ziskat tak nové myslenky.
Sikyt (2016) uvadi piiklady metod vzdélavani mimo pracoviité:

Prednadska
Vétsina vzdélavacich programi za¢ina prave prednaSkami skrze vyklad lektora. Jedna se
o teoretickou vyuku, kterd probih4 v u€ebné a je vhodna pro vzdélavani vétsi skupiny lidi,
coz piinasi sniZzeni nakladd na jednoho ucastnika (Vasanthi a Basariya, 2019). Podle
Sikyie (2016) je prednaska efektivni zpisob, jak rychle a snadno ptedat znalosti a ur¢ité
kompetence lektora pracovnikiim, avSak jednostranny pfistup lektora miiZze sniZit
motivaci zaméstnancl k aktivnimu zapojeni do pracovniho osvojovani si predavanych
poznatk a dovednosti. Koubek (2015) také uvadi, ze existuje druhy zplsob vedeni
prednésky a to tzv. pfednaska spojena s diskusi.

Semindr
V névaznosti na predeSlou metodu vzdélavani mimo pracovisté Koubek (2015) uvadi,
ze existuje druhy zplisob vedeni pfednasky a to tzv. piednaska spojend s diskusi, jinymi
slovy také seminaft. Jak jiz ze samotného ndzvu vyplyva, béhem seminaie probiha diskuse
mezi G&astniky. Vznikaji tak nové myslenky a zptsoby feseni problémi. Ugastnici jsou
povzbuzovani k aktivnimu zapojovani. AvSak k tomu, aby byl seminaf GspéSny, musi byt

vhodné pfipraven a veden (Mértlova, 2014).
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Demonstrovani

V tomto ptipad¢ skolitel zaméstnancim demonstruje, jak by mél vypadat idealni postup
prace pomoci simulovanych nebo skutecnych pracovnich situaci. Pracovnici timto
zpusobem ziskavaji znalosti a schopnosti potfebné k provedeni prace tak, aby dosahovali
stanovenych cilti (Sikyt, 2016). Skolitelé se zaméfuji na vyuku pomoci audiovizualnich
technik a pocitacovych simulatorti. Tento proces probiha naptiklad ve skolicich dilnach,
na vyvojovych pracovistich nebo v podnicich specializovanych na vyrobu téchto zatizeni.
Metoda tak klade diiraz na praktické uplatnovani ziskanych znalosti a ve srovnani

s predchozimi metodami se i vice zaméfuje na rozvoj dovednosti (Koubek, 2015).

Koubek (2015) uvadi, ze metoda formou demonstrovani piinasi vyhodu tim, Ze ucastnici
vzdélavani v bezpe¢ném prostiedi bez obav testuji své dovednosti, aniz by hrozilo riziko
vaznych Skod. Existuje vSak problém, ze prostiedi ve vzdélavacich zafizenich
se od skute¢ného pracovisté uréitym zptisobem odlisuje a simulované situace mohou byt

zjednoduseny.
Pripadova studie

Dle Koubka (2015) ptipadova studie patii k velmi zndmé a oblibené formé& vzdélavani.
Utastnikim jsou vramci této studie predavany informace o realné situaci,
kterase v organizaci v minulosti nebo na jiném mist€ odehrala, a to prostfednictvim psané
formy. Ocekava se, Ze pracovnici tuto situaci analyzuji a poskytuji svilj pisemny nazor,

coz ptispiva k rozvoji jejich schopnosti v rozhodovani se (Vasanthi a Basariya, 2019).

Redeni piipadovych studii posiluje analytické a systémové mysleni zaméstnanct
a podporuje jejich schopnost pracovat vtymu (Sikyf, 2016). Na druhou stranu
se vyzaduje vysoka uroven ptipravy jak ze strany vzdé¢lavatele, tak ze strany ucastnik,

kteti by méli byt pfipraveni fesit situace diplomaticky (Koubek, 2015).
Outdoorové aktivity (uceni se hrou)

Jak jiz ze samotného nazvu vyplyva, zaméstnanci, kteti se ucastni outdoorovych aktivit
se vzdelavaji na Cerstvém vzduchu prostfednictvim sportovnich aktivit, kde efektivné
zdokonaluji své dovednosti. Tyto dovednosti pak mohou snadnéji aplikovat na pracovisti
pfi plnéni svych pracovnich ukoli a dosahovani pozadovanych vysledki (Sikyt, 2016).
Meértlova (2014) uvadi, Ze jde o aktivity nebo hry, které slouzi k tréninku manazerskych

dovednosti v tymu, pii kterych se hleda nejlepsi zpiisob feSeni dan¢ho problému. Déle je
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tato metoda vzdélavani zamétend na komunikaci mezi pracovniky v tymu a na spravnou

koordinaci ¢innosti.

Jde o velmi efektivni metodu vzdélavani, pfi které se UcCastnici u¢i manazerskym
dovednostem, a to zabavnym zpiisobem. Jedna se o dokonalou kombinaci her a sportu,
coz dodava pracovnikiim chut’ se zdokonalovat a rozvijet se. Nevyhoda muze spocivat
v tom, Ze organizace venkovnich aktivit vyzaduje zna¢nou ptipravu a musi se prekonat
zkreslené nazory ohledné¢ vzdélavani formou her. Metoda nemusi byt vhodna
pro jednotlivce vyssiho véku, Zeny nebo osoby se zdravotnimi problémy, jelikoz pro né

muze byt tento program fyzicky narocnéjsi (Koubek, 2015).

2.2.4 Nové nastroje adaptace

S nartistajicimi zmé&nami v pracovnim prostiedi a technologickym pokrokem se meéni
1 zplisoby, jak organizace pomahaji svym zaméstnancim adaptovat se na nové podminky.
Nové nastroje adaptace pfinaseji inovativni pfistupy a technologie, které umoziuji

efektivni podporu pro nové i stdvajici zaméestnance.

E-learning
Tato forma vzdélavani patii mezi nové nastroje adaptace. E-learning, celym nazvem
elektronické vzdélavani, je hlavnim ptikladem metody, ktera se pouZziva jak na pracovisti,

tak mimo n&j (Siky¥, 2016).

E-learning pfedstavuje alternativni formu vzdé&lavani, kterd vyuZiva informacni
a komunikaéni technologie, zejména multimedidlni vzd€lavaci programy dostupné
prostiednictvim osobnich poéita¢i a pocitadovych siti (Siky¥, 2016). Tato metoda
umoziuje flexibilni vzdélavani, které 1ze pfizptsobit individudlnim potfebam jednotlivce
a provadeét podle jeho vlastniho ¢asového harmonogramu. E-learning je strukturovan tak,
aby pomahal dosahovat konkrétnich cilii vzdélavani a umoznoval zaméstnanctim vybirat
zruznych témat, kterda je zajimaji. Tim e-learning podporuje jejich angazovanost

a motivaci (Armstrong, 2015).

Sikyt (2016) uvadi, Ze je tato metoda vzdélavani velmi atraktivni. UZivatelé jsou
vzdélavani prostrednictvim riznych kombinovanych médii, jakou jsou napiiklad texty,
obrazky, grafy a videa, které dokazi aktivovat rizné smysly a podnécuji aktivni zapojeni
do uceni. Po ziskani novych znalosti si je G€astnici mohou ithned ovéfit pomoci feSeni

testovych otazek a modelovych situaci. DalSim benefitem je dle Koubka (2015) casova
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efektivnost, nebot’ e-learning umoziuje ptistup ke vzdélavani kdykoliv béhem dne
a zaméstnanec jej muze vyuzit naptiklad v dob¢, kdy je méné casové vytizen. Problémem

vSak muze byt, ze naklady spojené s e-learningem jsou ponckud vysoké.

B-learning (blended learning)
B-learning je kombinace klasickych (face to face) metod vyuky a e-learningu
(Paliskova a kol., 2021). Blended learning spoc¢ivd v kombinaci riznych vzdélavacich
pristupit s cilem optimalizovat efektivitu vzdélavaciho procesu prostiednictvim
vzajemného dopliovani jednotlivych metod (Armstrong, 2015). Dobrym piikladem
muze byt e-learning, ktery je doplnény workshopem ¢i praktickou instruktazi

(Paliskova a kol., 2021).

Digitalni formy vzdelavani
Ve firemnim prostiedi je Castym problémem velkd vytizenost zaméstnanct. Pro feSeni
tohoto problému se predpokladd rostouci vyuziti digitadlnich technologii, jako jsou
zafizeni pro zobrazeni textu, videa ¢i audia, véetn¢ mobilnich telefonti a tabletti. Diky
webkamerdm, interaktivnim tabulim a dal$im typtim technologii miiZze vzniknout
virtudlni ucebna, kterd umozni G¢ast i zaméstnanctim, ktefi nejsou pfitomni na pracovisti.
Tyto technologie umoziuji velkou flexibilitu a co se tyce nakladdl, jsou velmi efektivni.
Aktudlné existuji i programy vyuzivajici umelou inteligenci k vyhodnocovani vysledkt

ve vzdélavani (Paliskova a kol., 2021).

2.3 Faze adaptace

Je velmi dlilezité zminit, Ze proces adaptace novych zaméstnancti obvykle vyZaduje Cas.
Casto se setkdvame s mylnou piedstavou, Ze se novi pracovnici dokazi velmi rychle
adaptovat na nové pracovni prostiedi. Ve skute¢nosti vSak tento proces Casto trva déle,
nez by se dalo predpokladat. Zavisi to na mnoha faktorech, jako charakter prace, pracovni
prostiedi a individualni pfistup kazdého zaméstnance k adaptaci, ale vétSinou adaptacni

proces byva dlouhy az 6 mésict.

Absorbovani veskerych informaci spojenych s orientaci v podniku béhem jediného
setkani byva pro nové zaméstnance velkou vyzvou a takovy pfistup se nepovazuje
za efektivni. Naopak uUstni informace by novym pracovnikim mély byt sdélovany

postupné dle danych priorit, aby meli prostor na jejich zpracovani. Orientace neni
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procesem, ktery lze absolvovat v ramci jednoho Skoleni, ale méla by byt rozprostfena

do delsiho ¢asového obdobi (Koubek, 2015).

Koubek (2015) navic zdlraziuje, ze si rizna pracovni mista vyzaduji odlisny piistup
a délku orientace, coz znamena, Ze cely proces mize trvat nékolik dni, tydnt ¢i mésica.
Kli¢ové vsak je, aby byl tento proces peclivé naplanovan a realizovan za pomoci vyuziti
vhodnych metod. Pfi planovani nelze myslet pouze na povahu pracovniho mista,

ale 1 na osobnost samotného zaméstnance, ktery prochazi adaptaci v podniku.

Féaze adaptace nového zaméstnance v organizaci lze strukturovat na ptrednastupni,

nastupni, integracni fazi a fazi plného zaclenéni.

2.3.1 Prednastupni faze

Adaptace nového zaméstnance zacind jiz pied jeho nastupem do organizace. Pro plynuly
prabéh jeho nastupu je tieba zaridit nékolik véci. V korporatni sféfe se na pripravé
adaptacniho procesu podili predev§$im liniovy manaZer spolecné s personalistou.
V menSich podnicich mize nést odpovédnost za pfipravu manazer ¢i samotny vlastnik

ve spolupraci s personalistou (Paliskova a kol, 2021).

V obdobi pfed nastupem potencidlniho zaméstnance je klicové ptfedani vybranych
pisemnych materiali, které miize probéhnout po rozhodnuti o jeho vybéru, a to jiz
pfed samotnym podepsanim pracovni smlouvy. Pfi podepsani pracovni smlouvy novy
pracovnik ziska dalSi uzitecné, ustni a pisemné, informace od personalniho utvaru
podniku a jeho budouciho nadfizeného. V obdobi mezi podpisem smlouvy a skute€nym
nastupem je doporuceno, aby budouci nadfizeny udrZzoval s novym zameéstnancem

kontakt a byl mu napomocny pii feSeni osobnich problémt (Koubek, 2015).

2.3.2 Nastupni faze

Pfi nastupu nového zaméstnance dochazi ke konfrontaci organizace a nového

zaméstnance, coZ oznacuje zacatek orientacniho obdobi (Kocidnova, 2010).
Nastupni fazi se rozumi prvni den v praci, kdy se zaméstnavateli doporucuje ptipravit jiz
vySe zminény nastupni program, jehoz hlavnim cilem je uvitat nového zaméstnance

na pracovisti (PaliSkovéa a kol., 2021). To znamena, Ze ho jeho nadfizeny ustné podrobnéji

seznamuje s naplni prace, pravy a povinnostmi. Déale by mél byt novy zaméstnanec
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informovdn o vSeobecnych i podnikovych normach tykajici se ochrany zdravi,

bezpecnosti na pracovisti a socidlné hygienickych podminek (Koubek, 2015).

Zaveérem je dle Koubka (2015) zaméstnanec zaveden na své pracovni misto, kde bude
vykonavat své pracovni tkoly. Zarovenl mu jsou piedany pracovni nastroje a materialy
nezbytné pro vykon jeho prace. Pro zvyseni sebevédomi nového zaméstnance je velmi

efektivni vyjadtit mu divéru a podpofit ho.

2.3.3 Integracni faze

Béhem integracni faze dochazi k prekonani procesu zaclenéni z hlediska odbornych
dovednosti a socidlni integrace (Kocianova, 2010). Podle Koubka (2015) v priabéhu
prvniho tydne novy zaméstnanec absolvuje nckolik konzultaci s nadfizenym, kolegy
a odborniky. Pfi této ptilezitosti se nauci, kde a jak hledat pomoc nebo informace tykajici
se jeho prace. Integruje se do pracovniho tymu a spolupracuje s nadfizenym pii planovani
pracovnich tkolti. Druhy tyden pracovnik za¢ina plnit jeho bézné ukoly a s nadiizenym
fesi problémy spojené s orientaci na pracovisti. V prubéhu tietiho a ¢tvrtého tydnu mize

pracovnik absolvovat kratkd Skoleni tykajici se naptiklad norem chovéni v organizaci.

V obdobi mezi druhym a patym mésicem orientace novy zaméstnance postupné plni
vSechny ukoly daného pracovniho mista. Jednou za dva tydny probiha setkani
s nadfizenym, kde se hodnoti priibéh adaptace. Mohou se také uspofadat kratk4 Skoleni

zaméfena na kvalitu, produktivitu nebo zlepSovani pracovniho vykonu (Mértlova, 2014).

2.3.4 Faze plného zaclenéni

Konec Sestého mésice znamena uzavieni procesu adaptace nového pracovnika. V této fazi
se hodnoti jeho pracovni vykony a probihd diskuse o dalSich planech spojenych s jeho

personalnim a socidlnim rastem (Mértlova, 2014).

2.4 Faktory ovliviiujici adaptacni proces

Faktorii ovliviiujici adaptaci zaméstnanct je cela fada. Bartak (2023) ve své knize uvadi,
ze klicovou roli hraje sprdvna motivace zaméstnancti, jejich pfistup k praci, schopnost
efektivni kooperace v tymu a snaha ziskavat nové dovednost. Velmi dilezité je také to,
jak zaméstnanci ptistupuji k feSeni daného problému a zda jsou ochotni dosahovat
stanovenych cil organizace. Mértlova (2014) popisuje, Ze limitujicim faktorem

pro ziskani kvalifikovanych pracovnich sil jsou mzdy a bonusy zvySujici naklady
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na nabor a adaptaci pracovnikli. Firemnim cilem je zlepSovani pracovniho prostfedi
a vztahli mezi kolegy. Dale kladou diraz na spokojenost a zvySovani kvalifikace
zaméstnancl prostfednictvim optimalizace a podpory ve vzdélavani. Bartak (2023) mimo

jiné uvadi, Ze podstatou uspéchu jsou i1 znalosti pracovnikii a spravna komunikace.

2.5 Hodnoceni adaptac¢niho procesu

Dulezitym a zarovenn poslednim krokem adapta¢niho procesu je jeho zhodnoceni.
Sikyt (2016) ve své knize uvadi, ze existuje jak hodnoceni formalni, tak neformélni.
Formalni hodnoceni probihd béhem adaptaéniho procesu, kdy nadiizeny hodnoti
pracovnika a snazi se, aby doSlo k naplnéni stanovenych cil. Naopak podstatou
neformalniho hodnoceni je, Ze je provedeno az na zavér adaptacniho procesu. V tomto
ptipadé se jedné o ukonceni zkusebniho obdobi, béhem kterého nadtizeny hodnoti pribéh

a vysledky adaptac¢niho procesu.

Ptedpoklady uspésného hodnoceni zahrnuji jasné stanovend kritéria hodnoceni
a definované cile, které by mély byt pfedem projednany. Dulezité je také zahrnuti
osobniho rozhovoru s jedincem, ktery je hodnocen, a shodnuti se na dalSim postupu
(Jermar a kol.,, 2017). Monitorovani a vyhodnocovani prace zaméstnancii je
podle Prochazkové a kol. (2017) klicovym prvkem personalniho oddéleni. Skrze
hodnoceni se zkoum4, jak se pracovnici vyrovnavaji s jejich pracovnimi povinnostmi
ajaka je interakce s jejich kolegy. Tento proces nejen umoznuje zhodnoceni jejich
vykonu, ale také poskytuje piehled o jejich schopnostech a potencialu k dal§imu rozvoji.
Hodnoceni rovnéZ poskytuje umisténi pracovnika na vhodnou pracovni pozici, aby to

organizaci prineslo co nejvétsi efektivitu.

Cilem hodnoceni je primarné identifikace silnych a slabych stranek pracovnikii. Tim
se dale zjist'uje, v jakych oblastech se zamé&stnanci mohou zlepsit, aby byli schopni plnit
své pracovni povinnosti co nejlépe (Filip, 2019). Paliskovd a kol. (2021) do cila
hodnoceni také fadi zvySeni pohotovosti a produktivity prace, zhodnoceni potencialu,
feSeni pracovnich vyzev ¢i poskytnuti zpétné vazby. Zpétna vazba je nedilnou soucasti
adaptacniho procesu, jelikoZ ji novi zaméstnanci potiebuji pro jejich kariérni rist. Méla
by probihat pravideln¢, idealné kazdy den ¢i tyden. Nejpozdéji do jednoho mésice
by mélo probéhnout setkani s pfimym nadiizenym, ktery pracovnikiim poskytne
zhodnoceni prvniho obdobi v praci. Toto setkdni je také pftilezitosti k ziskani zpétné

vazby od zaméstnance.
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Pokud je adaptace prichozich zaméstnanci provedena idealnim zplisobem, nadiizeny
si pak vytvaii vhodné podminky pro spravné a efektivni vedeni zaméstnanct pii plnéni

pracovnich tkola a dosahovéni cili organizace (Sikyt, 2016).
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3 Adapta¢ni proces zaméstnanci ve vybrané

spole¢nosti

V praktické Casti této prace je pozornost vénovana adaptacnimu procesu novych
zaméstnancl ve vybrané spolecnosti bankovniho sektoru. Kapitola detailné popisuje
fungovani tohoto procesu a jeho klicové prvky v dané spole¢nosti. Hlavnim cilem prace
je zhodnoceni efektivity celého procesu a identifikace oblasti, ve kterych lze proces
vylepsit. Aby doSlo k dosazeni tohoto cile, je nezbytnym piedpokladem ziskani
podrobnych informaci o pribéhu adaptacniho procesu ve spolecnosti. Autorka se v této
¢asti zabyva ptedstavenim spolecnosti, popisem uzivanych nastrojii béhem adaptace
novych zaméstnancli a jednotlivymi fidzemi od prvniho kontaktu se spolecnosti
az po jejich plné zaclenéni. Autorka meéla moznost konzultaci se zaméstnancem
spoleCnosti, ktery ji poskytl potfebné informace o fungovani adaptacniho procesu
a zptistupnil ji povolené interni dokumenty vhodné pro dalsi vyuziti k danému tématu.
Tento zaméstnanec piisobi jiz n€kolik let na pozici interniho lektora (trenéra), a proto je

autorkou povazovan za dulezity a relevantni zdroj potfebnych informaci.

V této Casti prace nelze uvadét jméno konkrétni spoleCnosti z dlivodu zachovani
divérnosti a ml¢enlivosti. Misto konkrétniho ndzvu spolecnosti se tak ¢tenafi budou
v této praci setkavat s pojmem ,,spolecnost XYZ, a. s.“. Timto zplisobem jsou chranéna
citlivd data a soukromi spolecnosti, ale zaroven je zachovana vérohodnost a integrita

bakalatrské prace.

3.1 Predstaveni vybrané spole¢nosti

Spolecnost XYZ, a. s. je bankovni instituce a je jednim z nejvétsich a nejvyznamnéjsich
hract na ceském finanénim trhu. Historie saha aZz do obdobi socialismu, kdy byla zaloZena
staitem v 60. letech. Postupem Casu, v ramci privatizace v 90. letech, se stala soucasti
soukromého sektoru a ziskala zahrani¢niho vlastnika. Nyni mé pravni formu akciové
spoleénosti (a. s.) a podléha dohledu Ceské Narodni banky (Spole¢nost XYZ, a. s., 2024;
Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Banka je znama svou Sirokou skdlou nabizenych produkti a sluzeb, tykajici se finan¢nich
nastrojl, které cili na vSechny klientské segmenty, jako jsou fyzické osoby, malé a stiedni

podniky a korporatni a institucionalni klientela. Do portfolia produktii a sluzeb spole¢nost
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XYZ, a. s. zatazuje zakladni platebni komfort, poskytovani uvért, investi¢nich produktt
apojisténi.  Krom¢  zdkladnich  bankovnich  produkti  se  spolecnost
specializuje na poskytovani sluzeb jako je leasing ¢i faktoring nebo naptiklad
sluzby spjaté s obchodem akcii. Diky své rozmanité nabidce spolecnost umoziuje
efektivné reagovat na potfeby klientl riznych segmenti, poskytovat jim profesionalni
a kvalitni sluzby a prizptisobovat se ménicim se podminkdm na bankovnim trhu
(Spolecnost XYZ, a. s., 2024; Interni lektor spole¢nosti XYZ, a. s., osobni komunikace,
13.3.2024).

Spolecnost XYZ, a. s. je soucasti finan¢ni skupiny, kterd zahrnuje nékolik dcefinych
spoleCnosti piisobicich v riiznych oblastech finanénich sluzeb. Mezi tyto spole¢nosti
patfi:
» XYZ banka, a. s. nabizejici Sirokou skalu finan¢nich produkti a sluzeb
pro jednotlivce i podniky;
» Pojistovna XYZ, a. s. poskytujici Sirokou skalu pojisténi, véetné zivotniho,
majetkového, cestovniho atd.;
» XYZ Asset Management se specializaci na spravu investi¢nich fonda a portfolii
pro jednotlivce, instituciondlni investory a korporatni spolec¢nosti;
» XYZ Leasing s nabidkou leasingové sluzby pro podniky a jednotlivce, vcetné
financovani vozidel, technologii a dalSiho majetku;
» XYZ Stavebni spofitelna, a. s. poskytujici sluzby spofeni a hypotec¢niho
financovani pro klienty, kteti si pfeji investovat do bydleni;
» XYZ Hypotecni banka, a. s. specializujici se na hypotéky a nabizejici Sirokou
Skalu sluzeb pro financovani bydleni;
» XYZ Penzijni spolecnost, a. s. spravujici penzijni fondy a nabizejici produkty

spojené s doplitkovym penzijnim spofenim (Spolecnost XYZ, a. s., 2024).

Cela skupina spole¢nosti XYZ, a. s. zahrnuje 1 dalsi specializované spolec¢nosti piisobici
v oblastech jako investi€ni bankovnictvi, finan¢ni poradenstvi atd. (Interni lektor

spole¢nosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Celkovy pocet zamé&stnanct celé¢ bankovni skupiny je pfiblizné 8000, a to vypovida
o velké Sifi poskytovanych sluzeb. Pocet registrovanych klienti na celou bankovni
skupinu pfesahuje 4,3 milionu. Samotna banka disponuje velmi Sirokou siti pobocek, a to

200 pobockami, kterymi spole¢nost zajistuje dostupnost svych sluzeb pro klienty
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ve viech regionech CR. Tato sit’ je tak kvalitn& rozloZena a pokryva potieby klientt

napftic celou zemi (Spolecnost XYZ, a. s., 2024).

Banka se nejen zamétuje na poskytovani financnich sluzeb, ale také se aktivné angazuje
v oblasti spolecenské odpovédnosti firem, ekologie, udrzitelného rozvoje a podnikani.
Mimo jiné také poskytuje finanéni podporu a podporuje rizné produkty, které ptispivaji

k rozvoji spole¢nosti a zivotniho prostiedi (Spole¢nost XYZ, a. s., 2024).

3.1.1 Organizacni struktura

Vzhledem k tomu, Ze se autorka v praktické ¢asti své prace vénuje vyzkumu adapta¢niho
procesu v retailovych pobockach zapadniho regionu Ceské republiky ve spolecnosti
XYZ, a. s., je podstatné spravné popsat organizacni strukturu zamétenou na retailovou
sit’. Retail je pojem, ktery oznacuje obchodni Cinnost banky zamétené na poskytovani
finan¢nich sluzeb a produktti pfimo jednotlivym spotiebiteliim (tzn. fyzickym osobam)
a malym podnikiim. Tato ¢ast bankovniho podnikani se zabyva provozem jiz zminénych
retailovych pobocek a poskytovanim rozsahlé Skaly sluzeb, jako jsou bézné Ucty, spofici
ucty, platebni karty, uvéry, hypotéky a jiné. Retailové sluzby banky jsou urCeny
pro Sirokou vetejnost a cili na individudlni potfeby a preference kazdého klienta

(Spolecnost XYZ, a. s., 2024).

Obrazek 1: Organizaéni struktura retailové sité v regionu zapadnich Cech

Reditel retailové sité

Reditel pobockové sité

Regionalni feditel

Reditel kmene

Bankéri senior

Premium bankéf Hypoteéni specialista Investi¢ni specialista Pojistovaci specialista

Osobni bankéf Bankér Bankét pokladnik

Zdroj: Spole¢nost XYZ, a. s. (2024), vlastni zpracovani
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Organizacni struktura retailovych pobocek banky se pravidelné aktualizuje
a pfizpisobuje novym potifebam a strategiim. Region, na ktery je autorka ve své praci
zaméfena, je region zapadnich Cech, aviak do nedavné doby zahrnoval také JihoGesky
kraj. Nejvy$sim piedstavitelem v organizaéni struktufe retailové distribuce je Reditel
Retailové sité, ktery pod sebou miize mit i uréité spolupracovniky. Pod nim stoji Reditel
Pobockové sité, kterého nasleduje Regionalni feditel, v tomto piipadé konkrétné Reditel
zapadnich Cech. Tento Regiondlni feditel méa pod sebou 9 tzv. kment, které mohou
zahrnovat bud’ jednu velkou pobocku nebo nékolik mensich pobocek. Kazdy kmen ma
svého Kmenového feditele, ktery pod sebou mlze mit Senior bankéfe v ptipade, ze ma
dany kmen vice neZ 20 zaméstnanctl. V Regionu zapadnich Cech je Senior bankéf
soucasti pouze v 5 kmenech. Kmenovy feditel a Senior bankét pod sebou dale maji
Premium bankéfe a hypotecniho, pojistovaciho a investicniho specialistu. Pozice
investi¢niho specialisty vSak postupné zanikd a neni jiz obsazena na vSech bankovnich
pobockach. Tyto pracovni pozice spolu s pozici Osobniho bankéfe maji definovany
pracovni plan a musi dosahovat urcitych prodejnich cili. Spravuji také portfolio klientely,
coz zahrnuje sledovéni jejich financ¢nich potieb, poskytovani vhodnych doporuceni
a aktualizaci jejich finan¢nich profild. V neposledni fade jsou zde pozice Bankéfe
a Bankéfe pokladnika, ktefi se staraji predevsim o klientelu s béZnymi poZzadavky. Bankér
pokladnik vSak také neni na kazdé poboc¢ce v tomto regionu. Pouze na 5 pobockach maji
otevieno kazdy pracovni den a na tfech dalSich pobockach maji pokladny omezenou

pracovni dobu (Interni lektor spole¢nosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).
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3.2 Nastroje adaptace

Spolecnost XYZ, a. s. vyuziva riznych nastrojii pro vytvoreni efektivniho adapta¢niho
procesu, aby novym zaméstnancim usnadnila a zefektivnila proces jejich zaclenéni
do pracovniho prostfedi. Dle interniho lektora spoleCnosti XYZ, a. s. (osobni

komunikace, 13.3.2024) mezi tyto nastroje spolecnost zahrnuje zejména:
Adaptacni program

Adaptacni program poskytuje novym zaméstnancim piehled o firemni kultute,
hodnotach, procesech a ocekavanich. Tento nastroj adaptace pomaha novym

zaméstnanciim 1épe porozumeét jejich rolim a odpovédnostem v ramci spolecnosti.
Rozvojové Skoleni/vzdelavani

Novi zaméstnanci maji pfistup k riznym Skolenim a rozvojovym programim, které je
pfipravuji na jejich pracovni napli a pfispivaji ke snaz§imu ziskévani potfebnych znalosti

a dovednosti pro Uspésné plnéni svych tkold.
E-learningové kurzy

Tento novodoby nastroj adaptace je dulezitym prostiedkem pro rozvoj a vzdélavani
novych zaméstnancl. E-learningové kurzy poskytuji novym zaméstnanciim piilezitost
ziskat zakladni povédomi o jednotlivych aspektech naplné jejich prace v riznych
oblastech. Tyto kurzy jsou dostupné prostfednictvim online platforem,
které zaméstnanciim umoznuji flexibiln€¢ studovat a ucit se vlastnim tempem a podle

jejich individualniho harmonogramu.
Piiklady e-learningovych kurzi ve spolecnosti XYZ, a. s.

» hlavni program na spravu/obsluhu klientt
padélky penéz

zakladni komunikacni dovednosti
telefonovani s klienty

zalozeni klienta do systému

zaloZeni bézného uctu

aktualizaci osobnich tdajt klienta

vV V.V V V VYV V

platebni styk
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Celkovy pocet povinnych e-learningovych kurzl je stanoven na 12. Tyto kurzy jsou
navrzeny tak, aby podpofily rozvoj novych zaméstnancii a uspéSnou adaptaci
v pracovnim prostiedi spolecnosti XYZ, a. s. Tyto kurzy jsou rozdéleny do dvou kategorii
s pomérem 1:3. Jedna Ctvrtina kurzi se zaméiuje na obchodni dovednosti, zatimco tii
ctvrtiny kurza jsou vénovany technickym zélezitostem, jako je prace v riznych internich

systémech, coz je potfebné pro spravny a efektivni vykon jejich prace.
Vyuziti internich lektoru

Interni lektofi ve spolecnosti XYZ, a. s. jsou zkuSeni a kvalifikovani zaméstnanci,
ktefi maji za ukol poskytovat vzdélavaci programy pro ostatni zaméstnance. Jejich
ukolem je predavat své znalosti, zkuSenosti a know-how pomoci riznych vyukovych
metod, jako jsou simulace pracovnich procesti v programech spole¢nosti. Interni lektor
ma vyznamnou roli ve vzdélavani pracovnikli zplisobem ,,on the job*, kde spole¢né
s novymi zaméstnanci obsluhuje klienty, dale poskytuje skupinova Skoleni, porady
a pfedava zameéstnancim rtizné novinky. Interni lektofi tak hraji klicovou roli v rozvoji

zaméstnanci, nebot’ pfispivaji k posileni jejich znalosti a dovednosti.
Mentoring

Spole¢nost vyuzivd mentoringové systémy, kde je novym zaméstnancim ptidélen
zkuSeny kolega (mentor), ktery jim v pribchu adaptace poskytuje podporu, pomoc a rady

souvisejici s pracovnim prostiedim a naplni jejich prace.
Zpétna vazba a pribeézné hodnoceni

Spolec¢nost poskytuje novym zaméstnancim pravidelnou zpétnou vazbu, kdy nadfizeny
novych zaméstnanci provadi pribézné hodnoceni jejich vykonu, znalosti a miry
adaptace. Tento proces probihd za Ucelem identifikace silnych a slabych stranek,

na kterych je dale potieba zapracovat.
Komunikace a podpora

V neposledni tad€ spole¢nost klade diiraz na otevienou komunikaci mezi novymi
zaméstnanci, nadfizenym a tymem. Spolecnost proto realizuje pravidelna setkdni,
kde maji zaméstnanci moznost sdilet své myslenky.

Nastroje popsané vySe predstavuji jakysi idedl spolecnosti XYZ, a. s., avSak neni

zaruceno, ze na kazdé pobocce spolec¢nosti funguji stejné€. Proto je cilem autorky provést
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analyzu adapta¢niho procesu v této spolecnosti, zjistit urcité nedostatky a poté navrhnout

optimalizaci tohoto procesu.

3.3 Faze adaptace ve spole¢nosti XYZ, a. s.

V této podkapitole je pozornost vénovana analyze adaptacniho procesu zaméstnancu
v retailovych pobockach spolecnosti XYZ, a. s., kde byly vSechny potfebné informace
ziskany od zaméstnance na pozici interniho lektora a z povolenych internich dokumentti
spolecnosti XYZ, a. s. Autorka zde popisuje, jak cely adaptacni proces v této spolecnosti

probihd a do jakych fazi je strukturovan.

3.3.1 Prednastupni faze

Adaptacni proces vznika jiz pfed samotnym nastupem nového zaméstnance. Vzhledem
k velikosti spole¢nosti XYZ, a. s. se na ivodni fazi procesu podili zejména manazer spolu
s personalnim oddélenim. Pfed samotnym néstupem je klicové uzaviit snovym
zaméstnancem pracovni smlouvu a predat mu dilezité pisemné dokumenty, stejné jako
jsou nezbytné ustni doporuceni a informace. Béhem tohoto obdobi manazer udrzuje
kontakt s novym pracovnikem a je mu k dispozici k zodpovézeni ptipadnych dotazli

¢i nejasnosti (Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

3.3.2 Nastupni faze

V pribéhu nastupni fdze manaZer ¢i dany nadfizeny seznamuje pracovnika s pracovnim
1 socialnim prostfedim spolecnosti XYZ, a. s. To zahrnuje sezndmeni s firemni kulturou,
normami a predstaveni kolegi. Déale dochdzi k bliz§imu pfedvedeni pracovnich ukold,
které¢ bude novy zameéstnanec postupné vykondvat. Manazer je v této fazi hlavnim
pomocnikem pro pfizpiisobeni se novému pracovnimu prostedi a zaclenéni se do tymu

(Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Jiz prvni den manaZer novému zaméstnanci piidé€li svého mentora, tzn. zkuseného kolegu,
ktery mu béhem celého adaptacniho procesu poskytuje podporu a pomaha mu adaptovat
se do pracovniho prostifedi organizace (Interni lektor spole¢nosti XYZ, a. s., osobni

komunikace, 13.3.2024).
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3.3.3 Integracni faze

Integracni faze ve spolecnosti XYZ, a. s. predstavuje hlavni etapu adaptace, béhem
které se nove ptichozi zaméstnanci seznamuyji s pracovnimi tkoly, a predevsim ziskavaji
praktické zkuSenosti. Adapta¢ni proces muze trvat az jeden rok, béhem které¢ho
zameéstnanci stale ziskavaji nové zkusSenosti a postupné se zapojuji do pracovnich procest
s VEt8i intenzitou a rozviji své dovednosti. AvSak za nejvice aktivni cast procesu
spolecnost XYZ, a. s. povazuje prvni tfi mésice. Toto obdobi je velmi dulezité
pro spravnou integraci novych zaméstnanct, v jehoz pribéhu absolvuji riznd Skoleni
a ziskavaji zékladni orientaci v pracovnim prostfedi organizace (Interni lektor spole¢nosti

XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Nejintenzivnéjsi cast adaptacniho procesu je vSak prvnich devét tydnid, béhem nichz
se novy zameéstnanec seznamuje s dulezitymi pracovnimi pravidly a podminkami
pro plnéni pracovnich tkold. V této dob¢ je novy pracovnik adaptovan na pracovni
1 socialni prostfedi spolecnosti. Pocatecni faze je povazovana za kritické obdobi, béhem
kterého je kladen diraz na piipravu zaméstnance na jeho novou roli a odpovédnosti
v ramci organizace. Téchto prvnich 89 tydnl je vSak pro vSechny pracovni pozice
identickych. Jsou zaméfené piedevsim na ziskani dovednosti v oblasti obsluhy platebniho
komfortu, praci a komunikaci s klienty, spravné telefonovani, digitalni servis a oblasti

kybernetické bezpecnosti (Spolecnost XYZ, a. s., 2024).

Béhem prvniho tydne je zaméstnanci poskytnuto obecné zakladni Skoleni, které mtze
probihat bud’ online formou ¢i osobn€. Toto Skoleni je zaméfeno na sezndmeni se
s adapta¢nim procesem, ktery ho ¢eka, a zahrnuje uvitani ve finan¢ni skuping, seznament
s pracovni kulturou, hodnotami a béznymi postupy spolecnosti (Spole¢nost XYZ, a. s.,

2024).

Druhy tyden je zamé&fen na zékladni orientaci, béhem které novy zaméstnanec absolvuje
dvoudenni osobni Skoleni s ndzvem ,,Jednani s klientem I, na které se pracovnik hlasi
online. Toto Skoleni mu poskytne zakladni dovednosti v oblasti komunikace s klienty a je
kli¢ové pro pfipravu zaméstnance na interakci s nimi. Timto se novy pracovnik uci

zakladnim principim komunikace ve finan¢nim prostiedi (Spole¢nost XYZ, a. s., 2024).

Ve tfetim tydnu novi zaméstnanci absolvuji dvé Skoleni zaméiena na digitalni svét
a bezpecnost a ,,Platebni komfort I*. Prvni Skoleni, ,,Digi svét a bezpecnost*, probiha

online aje zaméfeno na spravné pouzivani technologii spoleCnosti a ochranu
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pted kybernetickymi hrozbami, jelikoz se mnozstvi kybernetickych utokd a podvodi
stale zvySuje a banka se snazi tyto hrozby eliminovat. Druhé skoleni, ,,Platebni komfort
I, se kona v Praze na osobnim setkani a trva dva dny. Zaméiuje se na zakladni praci
s programem pro obsluhu klientti. Novi zaméstnanci se zde uci praktickym dovednostem,
jako je naptiklad zalozeni nového klienta do systému spolecnosti XYZ, a. s., ovladani
celého systému a poskytovani zdkladnich sluzeb pro klienty (Spolec¢nost XYZ, a. s.,

2024).

Nasleduje dvoutydenni pauza od Skoleni, kdy novi zaméstnanci zlstdvaji na svych
pobockach a pracuji pod dohledem svého mentora. Tento zkuSeny kolega se stara o to,
aby novi pracovnici spravné zvladali stanovené ukoly a blize se seznamili s pracovni
kulturou spolecnosti. Behem této doby novi zaméstnanci vyuzivaji riiznych forem ,,on-
the-job** vzdélavani, jako je naptiklad instruktaZ pifi vykonu préce, asistovani, povéreni
ukolem C¢i rotace prace. Tyto metody jsou popsany jiz v teoretické Casti této prace

(Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Zacatkem Sestého tydne nasleduje ¢as na povinné Skoleni s ndzvem ,,Platebni komfort
T, které se kond na osobnim setkdni v Praze. Toto Skoleni je zamétfeno na pokrocilé
dovednosti v obsluze klienti. Béhem néj je zaméstnanec seznamen s postupy pfi servisu
nezletilych klientd, se spravnym postupem pii vyporadani dédictvi a ruSeni uctd. Tato
faze je klicova pro rozvoj pracovnich dovednosti a znalosti v oblasti pokrocilého servisu
klientl a platebnich operaci s tim souvisejici (Spolecnost XYZ, a. s., 2024; Interni lektor

spole¢nosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

V sedmém tydnu novy zaméstnanec ziistava na své pobocce, kde probiha tzv. neformalni
adaptace. Béhem této faze ma pracovnik moZnost uplatnit jiz ziskané zkuSenosti
a znalosti ze Skoleni v praxi a stile se zdokonaluje v dalSich praktickych dovednostech.
Jedna se o dulezité obdobi, béhem kterého se novy zaméstnanec integruje do pracovniho
kolektivu a zacina se aktivné zapojovat do plnéni svych pracovnich kol (Spole¢nost

XYZ, a. s., 2024; Interni lektor spole¢nosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

V osmém tydnu je prostor vénovan ziskavani novych poznatkll v oblasti komunikace
s klientem. V priitbéhu tohoto tydne novy zaméstnanec absolvuje rovnou dvé Skoleni
snazvem ,,Jedndni s klientem I a II*. Na prvnim Skoleni se Skolitelé vénuji tématu
poradenstvi a trva dva dny. Druh¢ Skoleni se soustiedi na efektivni telefonickou obsluhu

klientl, kde novy zaméstnanec ziska praktické dovednosti pro spravné oveétovani klient
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a vhodnou interakci béhem telefonnich hovort, véetné dilezitych aspektii, na které je
tteba si dat pozor. Na obou Skolenich se prolinaji témata spojend s vedenim obchodniho
rozhovoru, zjistovani potieb, zvladani namitek atd. Osmy tyden adapta¢niho procesu
muze byt pro novacky zavérecnym tydnem zakladni ¢asti adaptace, béhem které¢ho je
pozornost vénovana zékladnim Skolenim plné souvisejicich s adaptaci na pracovni misto
a pracovni prostiedi spolecnosti. Po domluvé s manazerem je zde pro zdjemce moznost
absolvovani jednodenni staze v Hradci Kralové zaméfené na praci na klientském centru.
Novi zaméstnanci se pii této prilezitosti seznamuji s tim, jak takova prace na klientském
centru funguje. Ziskéavaji tak zékladni dovednosti, které pfimo souvisi s komunikaci
s klienty a s vyfizovanim jejich pozadavki pies telefonni hovory (Spolecnost XYZ, a. s.,

2024; Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

V této Casti kapitoly se autorka zamétuje na prvnich 8-9 tydni, které maji pro vSechny
pracovni pozice stejny prubéh. Behem této faze adaptace se novi zaméstnanci aktivné
adaptuji na pracovni i socialni prostfedi. Podrobné popisuje jednotlivé typy Skoleni,
které jsou klicovym ptedpokladem pro uspésné dokonceni zdkladni ¢asti adaptacniho
planu spole¢nosti XYZ, a. s. V tomto obdobi vSak novi pracovnici musi splnit také rtizné

e-learningové kurzy, které jsou dillezitou soucasti jejich ptipravy na osobni Skoleni.

V prubéhu prvnich deviti tydnl novi zaméstnanci vykonavaji svou praci pod dohledem
svého mentora, ktery ma za ukol podporovat a rozvijet schopnosti jeho nového
spolupracovnika. Novi zaméstnanci na po¢atku své adaptace sleduji zkuseného kolegu
pfi vykonu prace a snaZi se ziskat co nejvice uZite¢nych informaci. Tento proces je znamy
jako vzdé€lavaci forma ,,asistovani®. Po nékolika tydnech se role obraci a zkuSeny kolega
dohlizi na praci nového zameéstnance a zajiStuje, Ze je prace vykondvana spravné
a odpovédné. Tato forma vzdélavani je nazyvana jako ,,povefeni ukolem®. V ptipadé
potteby poskytuje novackovi pomoc a cenné rady. Ve volnych chvilich se novi
zaméstnanci vénuji riznym e-learningovym kurziim, které mohou plnit naptiklad béhem
piestavky, ¢ekani na schiizku atd. Novi zaméstnanci absolvuji nejen e-learningové kurzy,
ale také maji ptileZitost k osobnimu kontaktu s internimi trenéry. Tito trenéfi navstévuji
nové zaméstnance na pobockach jiz ve 4. a 5. tydnu, aby jim poskytli detailni instruktaz
ohledn¢ prace s programy urcenymi pro obsluhu klienti a déale rozvijeli jejich znalosti
a dovednosti. V pozdé¢jsi fazi adaptacniho procesu, interni trenéfi znovu navstévuji nové
zaméstnance na poboc¢kach, kde pomahaji s ndro¢né€jsimi pracovnimi ukoly a shrnuji,

co se novacci naucili béhem zakladni ¢asti adapta¢niho procesu. Mira zapojeni internich
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lektorti zavisi na poptdvce manazera dané¢ho obchodniho mista (Spole¢nost XYZ, a. s.,

2024).

Prvnich 8-9 tydna zakladni casti adaptace novych zaméstnanct je, jak jiz bylo feceno,
pro vSechny pracovni pozice stejna. Béhem této doby novi zaméstnanci absolvuji stejna
Skoleni, ale jejich pracovni zapojeni se v praxi jiz zacind mirné liSit v zavislosti
na velikosti pobocky, jeji persondlni situaci apod. V dalsich tydnech ¢i mésicich se novi
zaméstnanci zamétuji na specifické ukoly a absolvuji Skoleni, ktera jsou pfizplisobena
jejich konkrétni pracovni pozici, zdmérim a potfebam piimého nadfizeného. Tyto
odli$nosti zahrnuji uzsi zaméteni na specifickou doménu (pojisténi, investice, uvéry atd.),
¢emuz odpovida i vybér dalSich Skoleni a objednavani ptislusnych internich lektort

(Spolecnost XYZ, a. s., 2024).

3.3.4 Faze plného zaclenéni

Féze plného zaclenéni zajiStuje, Zze novi zaméstnanci jsou plné integrovani do firemni
kultury, tymu a pracovniho prostiedi spole¢nosti XYZ, a. s., a Ze jsou pfipraveni
na uspeSnou kariéru v organizaci. V této fazi adaptace je spole¢nost zamétena predevsim
na priabézné hodnoceni pracovniho vykonu a zpétnou vazbu pro nového zameéstnance.
Pfi téchto hodnocenich nadfizeny prochéazi vysledky jeho adapta¢niho procesu, které
zahrnuji osvojeni pracovnich postupl a splnéni urcitych o¢ekavani. Zpétna vazba mize
obsahovat pozitivni oblasti, ve kterych se zaméstnanci zlepsili, a také oblasti, které nabizi
prostor pro zlepSeni. Dal§im dalezitym krokem pro spolecnost XYZ, a. s. je definovani
kariérniho riistu nového zameéstnance. Spolecné s nadiizenym muiize novy zaméstnanec
diskutovat o svych budoucich planech a moznostech dalSiho profesniho rozvoje v rdmci
spolecnosti. Spole¢nost aktivné podporuje kariérni rlist zaméstnancii a jejich posuny
na vys§i pozice v piipadé€, ze jsou na to pfipraveni a naskytne se vhodna pftileZitost.
Jednou z poslednich diilezitych podminek pro efektivni dokonceni adaptacniho procesu
je fakt, Ze jsou novi zaméstnanci i nadale podporovani a sledovani. Tim je zajiSténo,
Ze jsou zaméstnanci schopni co nejvice samostatng, efektivné a produktivné pracovat

(Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024).

Doba trvani adaptacniho procesu ve spolecnosti XYZ, a. s. miize byt proménliva
v zavislosti na pracovnich rolich a specifickych potiebach novych zaméstnancti i jejich
nadfizenych. Pfesto lze vSak stanovit, ze adaptace novych zaméstnancli miiZze trvat

3 mésice az 1 rok (Interni lektor spolecnosti XYZ, a. s., osobni komunikace, 13.3.2024)
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4 Vyzkumné Setieni

Adaptacni proces je dulezitym krokem k uspéSné integraci novych zameéstnanci
do pracovniho i socialniho prostiedi, coz ovlivituje pfedevsim efektivitu a produktivitu
ptichozich zaméstnanct, ale i vykonnost celé organizace. Tato ¢ést je proto zamétena

na vyzkum adaptacniho procesu v bankovni instituci, konkrétné ve spolecnosti XYZ, a. s.

Cilem autorky je ziskat dilezita a potfebna data, ktera nasledn¢ analyzuje a interpretuje
tak, aby identifikovala ptipadné nedostatky v adaptaci ptichozich novackt ¢i naopak

ptinosy stavajiciho adaptacniho procesu.

4.1 Cile vyzkumného Setfeni

Hlavnim cilem této prace je posouzeni celkové efektivity adaptacniho procesu
ve spolecnosti XYZ, a. s. a identifikovat pripadnd opatieni potrebna pro jeho

optimalizaci.

V ramci vyzkumného Setfeni jsou respondentim kladené otdzky tykajici se délky
adaptacniho procesu, zhodnoceni pouzivanych metod a nastroji v prubéhu adaptace,
identifikace optimalnich pracovnich postupi a nejcastéjSich vyzev, kterym novi
zaméstnanci cCeli. Odpovédi na tyto otazky autorce usnadni ziskat potfebna data

k identifikaci pfipadnych nedostatki.

Na zéklad¢ stanovenych cilti autorka vyhotovila tii hypotézy souvisejici s adaptacnim
procesem novych zaméstnancli ve spolecnosti XYZ, a. s., které¢ slouzi jako zaklad

pro kvantitativni vyzkumnou metodu Setieni.

Hypotéza 1: Efektivni adaptacni proces novych zaméstnancli ve spole¢nosti XYZ, a. s. je
spojen s vys$$i mirou spokojenosti novych zaméstnanci.

Hypotéza 2: Poskytovani pravidelné zpétné vazby beéhem adaptacniho procesu ma vliv
na tempo a kvalitu adaptace.

Hypotéza 3: Presun vzdélavani novych zaméstnancll z prezencnich kurzii do online
prosttedi pfispivd k rychlejsi a efektivnéjS$i adaptaci zaméstnancli a optimalizaci
adaptacniho procesu.

V zavéru prace budou tyto hypotézy, které jsou podrobeny analyze a jejich vyhodnoceni,

autorkou potvrzeny nebo naopak vyvraceny.
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Pfed samotnym vyzkumem se autorka zaméfila na nékolik zékladnich otazek
pro kvalitativni vyzkumnou metodu, které jsou jednim z hlavnich pedpokladt pochopeni
soucasného stavu adaptacniho procesu ve spolecnosti XYZ, a. s. Tyto otazky naptiklad

zahrnuji:

Je délka adaptacniho procesu optimalni? Jaké jsou nejpouzivanégjsi nastroje v pritbéhu
adaptace? Dochazi k dostatecné zpétné vazbé od nadiizeného a ke komunikaci

se spolupracovniky? Jakym vyzvam jsou novi zaméstnanci vystaveni?

Vsechny tyto otazky uzce souvisi s danym prizkumem a autorky ukolem je ziskat

odpovédi od respondentt na kazdou z nich.

4.2 Metodologicka ¢ast vyzkumu

V této Casti bakalaiské prace je pozornost vénovana popisu a aplikaci metodologie
pouzit¢ pro vyzkumné Setfeni, které se zabyva adaptacnim procesem novych
zaméstnancl ve spoleCnosti XYZ, a. s. Pro dosazeni cili této prace autorka zvolila
kombinaci kvantitativni a kvalitativni metody vyzkumu. Konkrétné se jedna
o dotaznikové Setfeni a rozhovory s internim lektorem a feditelem jedné z pobocek dané
spolecnosti. Tato kombinace vyzkumnych metod umoznila komplexni zhodnoceni
adaptacniho procesu ve vybrané spolecnosti z riznych thli pohledu a poskytla bohaty

soubor dat pro jejich analyzu, zavery a optimalizaci feSeného problému.

4.2.1 Dotaznikové Setieni

Hlavnim prvkem analyzy vyzkumu adaptacniho procesu ve spolecnosti XYZ, a. s. bylo
pouzito dotaznikové Setfeni, kvantitativni vyzkumna metoda, elektronické formy, které
bylo nasledné distribuovano mezi 55 zaméstnancli vybrané spolecnosti, kteti prosli
adaptanim procesem nejdéle dva roky zpét. Zpétnd vazba vSak nebyla stoprocentni, a to
nejspiSe z divodu velké vytiZzenosti zaméstnanci. Dotaznik vyplnilo pouze 41
respondentli. Obsah dotazniku byl zkonzultovan s povéfenym zaméstnancem spole¢nosti
XYZ, a. s., a to jiz zminénym internim lektorem, a nasledn¢ byl rozeslan mezi jednotlivé
pracovniky na jejich pracovni e-mailové adresy s cilem ziskat co nejkvalitnéj$i informace

spojené s analyzou adaptac¢niho procesu a jeho dané efektivity.

Dotaznik byl vytvoten pomoci online platformy Survio a byl sestaven z 16 otazek tykajici

se adaptacniho procesu spolecnosti. Respondenti byli autorkou vyzvani k odpovédi
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na jednotlivé otazky souvisejici s mirou jejich spokojenosti, ucinnosti adaptace
a s celkovym pohledem na adaptacni proces spole¢nosti. Respondenti byli také
seznameni s Ucely pouziti dat z dotaznikového Setfeni a informovani o Uplné anonymité
jejich osobnich udaji a jednotlivych odpovédi. V nésledujicim kroku byli ucastnici
dotaznikového Setfeni pozadani o vyplnéni jednotlivych otdzek v dotazniku. Dotaznik
obsahuje otazky rtznorodého typu, pro respondenty povinného charakteru. Nejvice
pouzivanou formou v tomto Setfeni jsou otazky uzaviené s moznosti vybéru jedné
odpovédi, ale také otdzky s moznosti vybéru vice moznych odpovédi. Kromé toho jsou
v dotazniku zahrnuty otazky ve formé hodnoceni na skale 1-5, kde respondenti vyjadiuji
svou spokojenost. Rovnéz jsou zde zahrnuty otdzky oteviené, které respondentim
umoznuji vyjadtit sviij nazor ¢i postiehy detailngj§im zptisobem. Tato rtiznorodost otazek

tak umoziuje komplexni zhodnoceni sledovaného tématu.

Obsah dotazniku byl rozdélen do ¢tyi zakladnich trovni. Na zacatku prvni ¢asti byli
respondenti seznameni se samotnym pojmem adaptacniho procesu a nasledné¢ byli
navedeni k odpovédi na zdkladni otdzky tykajici se demografickych udaja, jako je jejich
vekova kategorie, pohlavi, nejvyssi dosazené vzdélani a dand pracovni pozice
ve spolecnosti XYZ, a. s. Dalsi sekce byla zaméfena na priibéh a délku adaptacniho
procesu a na komunikaci v jeho priibéhu. Pfedposledni ¢ast se zaméfuje na otazky spojené
se vzdélavacimi programy a v posledni €asti je pozornost vénovana celkové efektivité

a navrhu opatfeni pro zlepSeni adaptacniho procesu spolecnosti.

Pro sbér dat v dotaznikovém Setieni bylo vyhrazeno obdobi pfiblizné tfi tydnli v bfeznu
roku 2024. Kazdy z respondentli byl individualné osloven prostiednictvim jiz zminéné
firemni emailové adresy, nikoli pomoci Ustniho osloveni, nebot’ se jednd o zamé&stnance
piisobici nariiznych pobockach spoleénosti XYZ, a. s. regionu zapadnich Cech.
S ohledem na dulezitost co nejvétstho mnozstvi ziskanych odpoveédi byli nékteti
respondenti osloveni dvakrat s prosbou o vyplnéni dotazniku. Ani diky tomuto kroku
nebyla dosaZena stoprocentni t¢ast. Tento proces tak zajistil komplexni sbér dat od 41
respondentli, kterd jsou autorkou nasledné¢ analyzovana v textu nize a vyuZita

ke zhodnoceni adaptac¢niho procesu ve vybrané spolecnosti.
Charakteristika respondentu

Respondenti, ktefi se podileli na dotaznikovém Setieni na téma Adaptacni proces novych

zaméstnancl, jsou zaméstnanci spolecnosti XYZ, a. s., ktefi do organizace nastoupili
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maximalné¢ dva roky zpét. Prvni ¢ast dotazniku autorce pomohla ziskat zakladni

informace o danych respondentech.

Dotaznikového Setfeni se zcastnilo celkem 41 respondentil, z nichz 30 bylo zen a 11
muzu. Z tohoto vysledku Ize logicky usuzovat, Ze za posledni dva roky do spolecnosti
v daném regionu nastoupil vétsi pocet Zen nez muzl. VEkova struktura respondentd byla
celkem rozmanita. Skupinu ve véku 18-25 let tvofilo 11 respondentii, avSak nejvetsi
zastoupeni bylo ve veékové skupin€é 26-35 let, v niZ odpovidalo 17 respondentd.
Ve vékovych skupinach 36-45 let a 46-55 let byl dotaznik vyplnén stejnym poctem
ucastnik, a to 6 jednotlivci. Posledni vékovou kategorii ve véku od 56 let a vice zastupuje

pouze jeden respondent.

Pro mnohé c¢tenafe miize byt zajimavym aspektem urovenn dosazeného vzdélani
respondentli. Vysledky dotaznikového Setfeni naznacuji, ze velkd ¢ast ucastnikii ma
sttedoskolské vzdélani s maturitou. Tento fakt wukazuje, Zze 1 jednotlivci
bez vysokoskolského vzdélani maji velkou Sanci na uplatnéni v bankovnim sektoru
na urcitych pracovnich pozicich. Na druhém misté je vysokoSkolské vzdélani, kterého

doséahlo 12 respondentti, zatimco vys§iho odborného vzdélani dosahlo 5 jednotlivci.

Vysledky dotaznikového $etfeni naznacuji, ze v regionu zapadnich Cech za posledni dva
roky nastoupil velky pocet novych zaméstnancli na rizné pracovni pozice. Nejveétsi
zastoupeni ma vSak pracovni pozice Bankéte, kterou v dotazniku zastava 19 respondenti.
Tento vysledek poukazuje na vysokou poptavku po pracovnicich na tuto pozici. Druhou
nejpocetnéjsi skupinou jsou jednotlivci piisobici na pozici Osobniho bankéfe, kterych je
8. Jiz mén¢ pocetnou skupinu zastavaji Pracovnici na dohodu, ktefi jsou pouze 4. Dalsi
kategorii je pracovni pozice Pokladnika, mezi nimiZ jsou pouze 3 respondenti. O tuto
pozici vSak neni velka poptavka, a to zejména vzhledem k omezenému poctu pokladen,
které nejsou na kazdé pobocce v daném regionu. Stejny pocet ucastnikli dotaznikového
Setfeni se vyskytl mezi Vzdalenymi bankéti a vzdy po dvou respondentech zastupuji

pozice Specialistil na investice a Premium bankéra.
Tito respondenti poskytli odpovédi na otdzky v dotazniku, které autorka analyzuje
v nasledujici ¢asti prace.

1. Byl/a jste pri ndastupu do prace seznamen/a s pracovnim prostiedim spolecnosti?

Sezndmeni se s pracovnim prostiedim spolecnosti je velmi dilezity krok ke spravné

adaptaci a spokojenosti prichozich zaméstnancii. Na otazku tykajici se praveé seznameni
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s pracovnim prostiedim odpovédelo 31 respondentil ,,ano", coz naznacuje, ze vétSina
novych zaméstnanct byla pfi nastupu dostateCné sezndmena s pracovnim prostiedim
spolecnosti XYZ, a. s. Zbylych 10 respondentl jako svou odpovéd’ oznacilo moznost
,»Spise ano*. To znamen4, zZe ackoli byli pracovnici s pracovnim prostfedim seznameni,
maji urcité nejasnosti v této oblasti. Celkové lze tedy fici, Ze vétSina respondentii byla
pfi nastupu na danou pozici sezndmena s pracovnim prostiedim spolecnosti alespoii

do urcité miry, at’ uz bylo sezndmeni uplné ¢i spiSe komplexni.
2. Jak dlouho trval Vas adaptacni proces?

Na otazku, kterd se zamétuje na délku adaptacniho procesu ve spolecnosti XYZ, a. s.
odpovédéli pouze 3 ucastnici dotazniku, Ze jejich adaptacni proces trval méné nez jeden
mesic. To autorka povazuje predev§im za selhani jejich nadfizenych, ktefi nejspiSe
nespravné stanovili cile jejich adapta¢niho procesu. Naopak vice neZ polovina, 23
respondentli, uvadi, ze prosli adaptatnim procesem v asovém rozmezi 1-3 mésicd,
coz odpovida stanovenym normdm spolecnosti a zahrnuje zakladni ¢ast adaptacniho
procesu. DalSich 13 dotazovanych odpovédélo, Ze jejich adaptacni proces trval 4-6
mesicl. [ kdyz jsou tii mésice povazovany za obdobi, které je nejintenzivnéji vénovano
adaptaci novych zaméstnanctli, adapta¢ni proces v mnoha ptipadech na konci tfetiho
meésice nekonci. Délka tohoto procesu muze byt pro nékteré nové zaméstnance delsi, a to
v zavislosti na jejich pracovni pozici a predpokladech pro zvladani jejich pracovnich
povinnosti. Pouze zbyli 2 respondenti uvedli, Ze délka jejich adapta¢niho procesu byla
delsi nez ptl roku, coZ naznacuje, ze se vétSina novych zaméstnanct Uspésné adaptuje

v pribehu prvnich Sesti mésicti svého plisobeni ve spole¢nosti

Obecné Ize konstatovat, ze odpovédi jednotlivych respondentii koresponduji se standardy
spolecnosti XYZ, a. s., a pouze mensi pocet respondentll uvadi drobné vychyleni

od stanovené normy.
3. Jak byste ohodnotil/a délku adaptacniho procesu?

V této otazce se autorka vénuje tomu, jak samotni zaméstnanci vnimaji délku adaptaniho
procesu. Je totiz velmi dilezité najit co nejoptimalnéjsi pribéh vedeni celého procesu,
aproto je i nazor zaméstnancli velice podstatny. Z vysledkli dotaznikového Setteni
vyplyva, ze pro vétsinu, 34 respondentd, je délka adaptace optimalni. Pouze pro zbylych
7 tcastniki dotazniku byl tento proces bud’ dlouhy nebo naopak pfiili§ kratky.

V névaznosti na pfedchozi otdzku a po interpretaci dat z dotaznikového Setfeni lze fici,
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ze lidé, ktefi nebyli pfili§ spokojeni s délkou adaptacniho procesu, jsou predevsim ti,
kteti v pfredchozi otdzce uvedli, ze jejich proces trval mimo rozmezi 1-3 mésici.
4 respondenti uvedli, ze byla adaptace kratka, a to 1 z diivodu, ze trval méné nez jeden
mésic. Naopak dalsi 3 respondenti, ktefi vnimaji adaptacni proces jako dlouhy, uvedli,

ze jejich adaptacni proces trval 4 mésice a vice.

Tato zjisténi naznacuji, jak dulezité je spravné nastaveni adaptacniho procesu a zajisténi

individualniho pfistupu k novym zaméstnanctim.
4. Dostaval/a jste zpétnou vazbu na svou praci behem adaptacniho procesu?

Dalsim dualezitym aspektem adapta¢niho procesu je spravné nastavend komunikace
mezi novym zaméstnancem a jeho nadfizenym. Autorka se proto v této ¢asti zamétuje
na zpétnou vazbu, kterou by novy zaméstnanec mél dostavat v pravidelnych intervalech
od svého nadfizeného. Tim je pak novy zaméstnanec vice motivovan vykonavat svou
praci poctiveé, délat pokroky a stale rozvijet své pracovni dovednosti. Z vysledk
v dotaznikovém Setfeni Ize velmi snadno vyc¢ist, Ze prevazna vétsina, 39 respondentd,
zpétnou vazbu na svou praci dostavala. Pouze dva ucastnici v dotazniku oznacili,
ze zpétnou vazbu nedostavali. Celkové Ize vSak fici, Ze podle vysledkl bez ohledu na vysi

intervalu zpétné vazby, je tato oblast ve spolecnosti XYZ, a. s. velmi dobfe nastavena.
5. Jak casto jste mél/a moznost konzultovat své pracovni ukoly s Vasim nadrizenym?

Z odpovédi na ptedchozi otazku vyplyva, zZe vétSina respondentii ma moznost pravidelné
konzultovat svlij progres a pracovni Ukoly se svym nadfizenym. 17 respondentl
odpovédélo, Zze tuto moznost maji kazdy pracovni den, coz naznacuje velmi aktivni

a Castou interakci mezi novym zaméstnancem a jeho nadiizenym.

Nadfizeny timto zpiisobem projevi snahu o pé€i nového zaméstnance v co nejvetsi mife
a snazi se ho motivovat k dosaZeni co nejlepSiho pracovniho vykonu. DalSich 16
respondentll uvadi, Ze maji moznost konzultaci jednou tydné€. V tomto pfipad¢ je
komunikace mezi nastupujicim a jeho nadfizenym méné intenzivni, avSak interakce je
stale velmi castd. Odpoveédi 7 respondenti naznacuji méné castou komunikaci,
ktera probihd pouze jednou mési¢né¢ a 1 ucastnik dokonce uvedl, Ze moznost konzultaci
s jeho nadfizenym mé4 méné nez jednou za mésic. Takovato obCasna komunikace vSak
muze nové pracovniky demotivovat a branit jim v efektivnim rozvoji v pracovnim

prostiedi.

44



Data ukazuji na riznorodost frekvence konzultaci. Spole¢nost ma vSak nastavené urc€ité
standardy, kterymi by se mél kazdy spravny nadfizeny fidit. Proto autorka povazuje
konzultace, které se konaji jednou za mésic, za nedostacujici. V pribéhu adaptacniho
procesu jsou pravidelné konzultace velmi podstatné a kazdy novy zameéstnanec
ve spolecnosti XYZ, a. s. by m¢l mit moznost jejich vyuziti. To je dalezité pro efektivni

plnéni pracovnich povinnosti a dosazeni cilii organizace.
6. Byl Vam pridelen pracovnik, na kterého jste se kdykoliv mohl/a obratit?

Ziskané vysledky uvadi, ze vétsiné respondentim (33) byl ptidélen kolega, na kterého
se mohli obratit. Pridéleny kolega poskytuje zaméstnanci béhem adaptaéniho procesu
podporu a napomahd mu fesit naskytnuté problémy. Tato moznost piimého kontaktu
poskytuje novému zameéstnanci efektivnéjS$i zapracovani se a odpoveédi na rizné
nesrovnalosti. Zbylym 8 respondentim nebyl pfidélen kolega, ptedevSim proto,
ze vétsina z nich pracuje pouze na pracovni dohodu a v mnoha ptipadech nejsou v praci

kazdy den.
7. Jak byste ohodnotil/a podporu, kterou jste obdrzel/a behem adaptacniho procesu?

Na otdzku ohledné podpory, kterou novi zaméstnanci ve spole¢nosti XYZ, a. s. obdrzeli
od svych kolegli, respondenti vyjadfovali jiz rGiznorodé nézory. Vysledky vsak stale
naznacuji pfevazné pozitivni hodnoceni, pficemzZ se ve vyzkumném Setfeni vyskytuji
pouhé vyjimky s odliSnou zkusenosti. Vice nez polovina, 22 respondentd, je velmi
spokojena s interakci se svymi spolupracovniky. DalSich 13 respondenti uvadi, Ze pomoc
od kolegii byla dobrd a 5 respondentli méd k poskytované podpote neutralni postoj.
Zatimco jeden ucastnik je s podporou ziskanou od svych kolegii nespokojen a hodnoti ji

jako S$patnou.

Z vysledki l1ze tedy posoudit, ze vétSina respondentti vnima podporu od svych kolegl
béhem adaptacniho procesu ve spolecnosti XYZ, a. s. pozitivné. Tento konstruktivni
ohlas naznacuje, Ze na vétsiné pobockach v regionu zapadnich Cech jsou piiznivé socialni
podminky, kde nejspiSe panuje dobra atmosféra a tymovy duch, ktery novym
zamé&stnancim napomahd v pribéhu adapta¢niho procesu a motivuje je k dosahovani
lepSich pracovnich vysledkli. Nicméné vyjimky naznacuji, Ze existuji i urcité aspekty,
které je potieba vylepsit, aby se maximalizovala efektivita adaptaéniho procesu v této

spolecnosti.
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8. Jaké nastroje Vam byly poskytnuty behem adaptacniho procesu?

Vysledky dotaznikového Setfeni poukazuji na Sirokou Skalu poskytovanych nastroji
a prostfedki pro uspéSnou adaptaci novych zaméstnancti. Tabulka 1 uvadi néstroje,
které jsou dle respondentii vyuzivany nejvice. Podle ziskanych dat z dotaznikového
Setfeni je vzdélavani na pracovisti a mimo néj spolu s online vzdélavanim nejvice
vyuzivanym ndastrojem adaptace. Vysoka mira vyuzivani online vzdélavani naznacuje
vyrazny trend v oblasti digitalnich zdroji v ramci adaptacniho procesu ve spolecnosti
XYZ, a. s. a lze fici, ze se rozvojova Skoleni postupné piesouvaji do online prostiedi.
Velké zastoupeni ma také vyuziti internich lektort a pravidelné porady s nadfizenym,
které pomahaji lépe porozumeét pracovnimu a socialnimu prostredi spole¢nosti. Jiz méné
respondentl uvedlo, Ze jim pfi ndstupu do prace byly poskytnuty materialy pro lepsi

orientaci v pracovnim prostiedi.

Tabulka 1: Nastroje adaptacniho procesu ve spolec¢nosti XYZ, a. s.

Druh nastroje Pocet respondentt
Ptirucka pro nové zaméstnance 16
Vzdélavani na pracovisti 34
Vzdélavani mimo pracovisté 37
Pravidelné porady s nadfizenym 23
Online vzdé¢lavani 36
Vyuziti internich lektort 29

Jiné (Linka Helpdesku) 1

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024
9. Jaké formy vzdélavani Vam byly poskytnuty?

Jak jiz autorka popisovala v teoretické Casti prace, existuje Siroka Skala vzdélavacich
metod rozvoje. Nicméné podle respondenttli, viz tabulka 2, jsou nejvice vyuzivanou
metodou ve spolecnosti XYZ, a. s. e-learningové kurzy. Tento trend mize naznacovat
snahu o postupny prechod k digitalizaci rozvoje novych zaméstnanct. Je ziejmé, ze také
praktickd pomoc kolegiim pii vykonu prace je velmi Casta, coz poukazuje na spolupraci
mezi kolegy a sdileni zkuSenosti mezi zaméstnanci. S instruktdzi pfi vykonu prace

a s koucovanim ¢i mentorovanim se setkala vice neZ polovina respondentli. Naopak méné
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vyuzivanymi formami vzdélavani jsou seminare a prednasky. Z interpretace vysledki je
tak zfejmé, ze spole¢nost XYZ, a. s. dava prednost praktickym a vice interaktivnim
metodam vzdélavani pied tradiCnimi formami prezentaci, které maji spiSe teoreticky

vyznam.

Tabulka 2: Formy vzdélavani ve spolecnosti XYZ, a. s.

Forma vzdé¢lavani Pocet respondenti
Instruktdz pti vykonu prace 29
Praktickd pomoc kolegovi pii vykonu 37

prace

Koucovani/mentorovani 24
Ptednaska 11
Seminafr 12
E-learningové kurzy 39

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024
10. Jak byste ohodnotil/a celkovou efektivitu adaptacniho procesu?

U této otazky respondenti hodnotili miru spokojenosti s efektivitou adaptacniho procesu
na Skéle od 1 do 5, pfi€emZ hodnota 1 znamena velmi negativni hodnoceni a hodnota 5

velmi pozitivni hodnoceni.

Tabulka 3: Hodnoceni efektivity adaptacniho procesu ve spole¢nosti XYZ, a. s.

Mira spokojenosti Pocet respondentt
5/5 12
4/5 21
3/5 7
2/5 1
1/5 0

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024
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Z vysledki v tabulce vyplyva, Ze mira spokojenosti novych zaméstnancii s celkovou
efektivitou adaptacniho procesu je velmi pozitivni, avSak existuji 1 ur€ité nedostatky,

na kterych by spolecnost XYZ, a. s. mé¢la zapracovat.

11. Jaka cast adaptacniho procesu pro Vas byla nejvice uzitecna?

7o~

V souvislosti s pfedchozi otdzkou autorku dale zajimalo, jaka ¢ast adaptacniho procesu
byla pro nové zaméstnance nejvice uzitetna a co je vedlo k vicemén€ pozitivhimu
hodnoceni efektivity celého procesu. Autorka u této otazky pouzila funkci oteviené

odpovédi, aby respondentiim poskytla prostor k jejich vyjadreni na dané téma.

Po zpracovani dat z dotaznikového Setfeni z vysledki vyplynulo, Ze nejvice napomocni
byli kolegové ¢i pridéleni mentofi, coz potvrdilo 25 respondentd. Novi zaméstnanci méli
nejprve moznost sledovat zkusSenéjsi kolegy pfi praci a postupem casu se role obracely.
Zkuseni kolegové nasledovné na nové zaméstnance pouze dohlizeli a asistovali jim pfimo
pfi praci s klienty. Druhou nej€astéji zminovanou odpovédi byla prakticka a samostatna
prace pfimo na pobocce, ktera se zamétovala predevSsim na obsluhu klientd. Dalsi
pocetnou odpovédi byla Skoleni mimo pracovisté, kterd novi zaméstnanci absolvovali.
Respondenti také zdlraznili vyznamnost internich lektort, které ve svych odpovédich
zminilo vice nez 5 respondentii. Mezi dal§i uvadéné piinosy patii spoluprace
s manazerem, linka Helpedesku poskytujici rychlou pomoc a e-learningové kurzy. Ptinos
e-learningovych kurzi vSak zminil pouze jeden respondent. Proto lze konstatovat,
ze ackoli se spole¢nost XYZ, a. s. snaZi rozvoj novych zaméstnancu presunout do online

prostiedi, pracovniklim tento zpisob vzdélavani ptili§ nevyhovuje.
12. Jaka opatreni byste navrhl/a pro zlepSeni efektivity adaptacniho procesu?

Posledni otdzka v dotazniku je naopak zaméfena na nedostatky adaptacniho procesu
ve spolecnosti XYZ, a. s. Zde se odpovédi na danou otazku jiz vice liSily. Velka ¢ast, a to
11 respondentii, neméla k adaptacniho procesu Zadné pifipominky a s adaptacnim
procesem byla spokojena. Druhou nejpocetnéjs$i skupinu zastupovalo 5 respondentd,
kterym chybé&l vétsi prostor na seznameni s bankovnimi programy. Vice tymové
spoluprace a pomoci od kolegli pozaduji 4 respondenti a 3 jedinci by si ptali mit
ptidélené¢ho mentora. Dalsi 3 Gcastnici dotaznikového Seteni navrhuji vytvoreni brozury
s detaily tykajici se obsahu adapta¢niho procesu, jako je jeho harmonogram, kolik ¢asu
je potieba na urcité certifikace apod. Vyrazné rozdily se vyskytuji pfedev§im v nadzorech

na rozvojova Skoleni. Néktefi respondenti navrhuji organizovat Skoleni zvlast’ pro uplné
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novacky a zvlast pro ty, kteti jsou uz delsi dobu na pobocce. Dalsi respondenti by si prali
zvySeni poctu Skoleni, a pfedevsim vytvofit Skoleni pfimo pro pokladniky, zatimco jini
preferuji travit vice ¢asu na pobocce a rozvojova skoleni omezit. Posledni dva respondenti
zastavaji opacny nazor na online Skoleni. Zatimco jeden z téchto jedinct preferuje vice

e-learningovych kurzl, druhy by jejich pocet naopak snizil.

4.2.2 Rozhovor s internim lektorem

Autorka prace si je védoma, ze vzorek respondentii v dotaznikovém Setfeni neni pfilis
rozsahly, a to z divodu omezeného poc¢tu novych zaméstnancti v daném regionu. Proto
se rozhodla prozkoumat téma zaméfené na adaptacéni proces zriznych perspektiv.
Po dokonceni dotaznikového Setfeni tak 20.3.2024 nésledoval strukturovany rozhovor,
kvalitativni vyzkumna metoda, s internim lektorem, jehoz ptinos byl v prubéhu psani
bakalarské prace neocenitelny. Poskytoval autorce cenné podnéty pro spravné pochopeni
celého adaptaéniho procesu a rady k dosazeni jednotlivych cili prace. S ohledem
na zachovani dilezitého etického kodexu spolecnosti a zajiSténi anonymity vSak neni

mozné uvést jméno tohoto lektora.

Rozhovor byl uskutecnén béhem osobniho setkani, kde autorka poloZila internimu
lektorovi sedm pfipravenych otazek. Tyto otdzky se zabyvaji adaptaci novych
zaméstnanct ve spolecnosti XYZ, a. s. z podhledu pravé interniho lektora. Cilem tohoto
rozhovoru je ziskat informace o tom, jak lektor pfispiva k adaptaci novych zaméstnancti
a jaké dovednosti a kompetence se novym zameéstnancim snazi predat béhem
adaptacniho procesu. Autorka se také vrozhovoru zaméfuje na vyvoj adaptace
a rozvojova Skoleni, ale zajima se i o metody, které interni lektor vyuziva ve své praxi
k rozvoji novych zaméstnancl v dané spolecnosti. V neposledni fade¢ je dulezita otazka

a vyjadieni ndzoru tykajici se efektivity adaptacniho procesu.
Diky strukturovanému rozhovoru obsahujici otdzky rozepsané nize autorka ziskala cenné
informace tykajici se prace lektora, ktery se vyznamné podili na tomto procesu.

1. Jaka je Vase historie v bance a jaka je Vase aktuadlni napln prace?

Respondent popisuje svou historii ve spolecnosti XYZ, a. s., kde jeho kariéra odstartovala
jiz v roce 2009, kdy zacinal na pozici pokladnika. Po ptll roce byl povySen na pozici

bankéte a o pét let pozdéji vyhral vybérove fizeni na pozici interniho lektora. Respondent

zmifyje, ze po drobnych Upravach nazvu dané pozice a izemni plsobnosti je na stejné
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pracovni pozici doposud. Napln prace dle jeho slov spociva v rozvoji novych i stavajicich
pracovnikl v oblasti platebniho komfortu. Dale také zminuje, Ze prace lektora zahrnuje

zakazky na pobockach, skupinova skoleni, porady a spolupraci s manazery.
2. Jakym zpiisobem prispivate k adaptaci novych zaméstnancii ve spolecnosti?

Tato otdzka se zaméfuje na zpusoby, jakymi interni lektor piispiva k adaptaci novych
zaméstnancl. Jednim z prvnich subjektii, se kterym se novi zaméstnanci sttetnou, je prave
interni lektor. Ten novackim muze vénovat daleko vice ¢asu, ktery si na né ostatni
kolegové a spolupracovnici nemohou vyhradit. Rozvoji novych zaméstnancli vénuje
podstatnou ¢ast jeho kapacity. Respondent popisuje, ze se veénuje orientaci téchto
zaméstnancl v pracovnich systémech, produktovych znalosti, procesim a digitalnim
kanaltim spolecnosti XYZ, a. s. Déle se podili na rozvoji obchodnich dovednosti novych

zameéstnancu.

3. Jaké jsou klicové dovednosti a kompetence, které se snazite novym zaméstnanciim

predat béehem jejich adaptacniho procesu?

Volnou navaznosti se autorka dostavd k dals$i otdzce, kterd se tykd jiz zminénych
klicovych dovednosti a kompetenci, které se snazi lektor novym zaméstnanciim piedat.
Mezi dulezita témata, jimiZ se lektor momentalné zabyva, se fadi orientace a zapisy
v hlavnim bankovnim systému, ale také detailni produktova znalost a znalosti online
kanalt banky. Dale novym zaméstnancim pomaha s bankovni technikou. Zadani zakazek
na objednani interniho lektora zaddvaji nadfizeni novych zaméstnancti. VSechny tyto
zakazky vSak zahrnuji také rozvoj tzv. ,soft skills®, jako je telefonovani, zjiStovani

potieb, vedeni obchodniho rozhovoru aj.

4. Jak se adaptace a zaSkolovani vyviji v prubéhu casu, aby reflektovaly zmény

na bankovnim trhu, procesech a technologiich?

Po dobu ptisobnosti respondenta ve spolecnosti XYZ, a. s. 1ze pozorovat riizné zmény
ve vzdélavacich a rozvojovych procesech, které odrazeji potieby a trendy v bankovnim
sektoru. Tyto zmeény zahrnuji predevSim zkracovani a omezovani prezencnich
rozvojovych Skolenich v reakci na snizujici se pocet zaméstnanct na pobockach. Proto
manazeti vyZaduji rychlejsi zapracovani a adaptaci novych zamé&stnanct, aby tak rychleji
mohli zvladat dané pracovni tkony a pfispét tak k efektivnimu fungovani danych
pobocek spolecnosti. Dochézi k ptesunu vzdélavani do online prostiedi, aby se nové

procesy k novym zaméstnancim dostaly co nejrychlejSim zplisobem. Vyznamnym
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trendem je také asistovany servis a prodej, ktery klade dliraz na vyuziti vySe zminénych
online kanali pifi obsluze klientii s cilem uSetieni Casu pracovnikd. Toto reflektuje

potiebu banky ptizpiisobit se novym technologiim.
5. Jaké metody rozvoje novych zaméstnancii ve své praxi nejcastéji vyuzivate?

Mezi metody rozvoje novych zaméstnanci, které interni lektor vyuziva, patii predevsim
prakticky pfistup, vyuziti telefonu a sluzebnich tabletii, online video konzultace a skolici
materidly. Na prvnim setkani novacci neobsluhuji klienty, ale spolu s lektorem se vénuji
praci v internich systémech. Az na dalSich setkanich zac¢inaji novi zaméstnanci klienty
obsluhovat za pomoci lektora. Jako pomucky lektorovi slouzi akceptacni prostredi

systému spolecnosti, zpracované materidly a tematické prezentace.
6. Jaky mdte ndzor na efektivitu adaptacniho procesu ve spolecnosti?

V této Casti rozhovoru je vénovéana pozornost samotné efektivité adaptacniho procesu.
Lektor hodnoti adaptacni proces novych zaméstnancii jako efektivni diky kombinaci
ruznych metod, jako jsou prezen¢ni Skoleni, e-kurzy, uceni se od svych spolupracovniki,

podpora lektorii a manazerské vedeni.

7. Jaké jsou nejvetsi vyzvy, se kterymi se novi zaméstnanci potykaji pri adaptaci

do bankovniho prostredi?

I kdyZ interni lektor povazuje adaptacni proces spole¢nosti XYZ, a. s. za efektivni, je
zjeho odpovédi patrné, Ze existuji 1 ur€ité vyzvy, kterym novi zaméstnanci celi.
Poukazuje na potifebu optimalizace pfidélovani a zprovoznéni technickych prostiedki,
s nimiZz zaméstnanci pracuji kazdy den. Jako moZzny ndvrh opatieni lektor doporucuje
Skolit interni systém spolecnosti jako samostatny jednodenni kurz, jako tomu bylo dfive.
Jako nejvétsi vyzvy, kterym novi zaméstnanci Celi, lektor oznacuje rychlé zvladnuti
bankovnich systémi, sezndmeni se s produkty a procesy, komunikaci s klienty
a absolvovani povinnych certifikaci. Tyto ndroky mohou zplsobit velké obtize a Casto

vedou az k ukonceni pracovni smlouvy jiz ve zkuSebni dobé.

4.2.3 Rozhovor s reditelem

Dalsi a zaroven posledni metodou vyzkumného Setieni v oblasti adapta¢niho procesu
ve spolecnosti XYZ, a. s. je provedeni strukturovaného rozhovoru 27.3.2024 s jednim
z feditelti pobocky puisobici v regionu zapadnich Cech. Autorka se rozhodla prozkoumat
feSeny problém z riiznych perspektiv, a proto pozadala dalsi osobu, tentokrat s vyS$im
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postavenim ve spolecnosti XYZ, a. s., aby ji poskytla odpovédi na piislusné otazky.
Neékteré odpoveédi vSak nejsou piiliS obsdhlé, a to predevsim z diivodu pracovniho

vytizeni feditele.

Autorka feditelovi polozila otazky podobného typu jako internimu lektorovi,

aby porovnala jejich nazory na adaptacni proces a zjistila, zda jsou si podobné ¢i odlisné.
1. Jaka je Vase historie v bance a jaka je Vase aktualni napln prace?

Aby autorka Ctendiim mohla piedstavit dotazovanou osobu, zeptala se ji na otazku

souvisejici s jejim kariérnim posunem ve spolecnosti a s aktualni naplni prace.

Reditel v bance ptisobi jiz od roku 2011, kdy za¢al na pozici Pojistovaciho specialisty.
O dva roky pozd¢ji se prihlasil do vybérového fizeni na pozici manazera mensi pobocky,
kde zGstal pouze kratkou dobu. Od roku 2014 pracuje jako manaZer na stfedné velké
pobocce a v soucasné dobé vede dvé sttedni a dvé malé pobocky. V ramci své prace
se zabyva vedenim zaméstnancl, ndborem novych zaméstnanct a pfijimanim vhodnych
opatieni ke spravnému chodu pobocek. Daéle fesi provozni zalezitosti, kontroluje splnéni
certifikacnich zkouSek svych zaméstnanct, dbd na dodrZovani jejich pracovni kdzné

a jejich spravnou motivaci.
2. Jaka je Vase role v adaptaci novych zaméstnancu?

Podle slov feditele, je jeho hlavni roli v adaptaci novych zaméstnancti identifikace
vhodného kandidata na konkrétni pracovni pozici. V prvni fazi by mél kazdy teditel
pfedat pozadavky na potencidlniho zaméstnance. Personalista poté vypisuje vybérové
fizeni a zvefejiiuje ho v internich a externich kanélech nabizejici volnéd pracovni mista.
Po selekci kandidat nasleduje prvni kolo vybérového fizeni, a pokud kandidat udéla
dojem, je nasledné pozvan do druhého kola, kde se stanovi vzajemnd ocekavani.
Po nastupu nového zaméstnance na pracovni pozici vSak prace fteditele nekonéi.
V priibéhu adaptaéniho procesu s novym zaméstnancem komunikuje, probird pracovni

napli jeho prace, spokojenost a nasledné kroky v oblasti rozvoje.

3. Které kompetence potrebujete, aby novi zaméstnanci ziskali behem adaptacniho
procesu?

Z odpovedi teditele vyplyva, Ze soucasti adaptacniho procesu je také povinnost splnit

ctyti certifikaéni zkouSky. Tyto zkousky opraviiuji zaméstnance k prodeji riznych

produktl a servist. Prvni tfi mésice v zavislosti na pozici jsou vyhrazeny pro ziskani
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zakladnich informaci k bankovnim sluzbdm. V této fazi zacind jednoduchéd obsluha
ptichozich klientti. V tomto obdobi (do 3. meésice) musi splnit minimalné jednu
certifikacni zkousku na uvérové produkty. V dalsi fazi (3. az 6. mésic) se zaméstnanci
zaCinaji zabyvat prodejem uvérovych produktli a musi ziskat certifikaci na investi¢ni
produkty. V obdobi od 6. do 9. se vice zabyvaji prohlubovanim znalosti v oblasti investic
a do konce 9. mésice musi zaméstnanci splnit certifikaéni zkouSku na pojistné produkty
a penzijni pfipojisténi.

4. Jak se adaptace a zaskolovani vyviji v pritbehu casu, aby reflektovaly aktualni

trendy a pozadavky bankovniho trhu?

Podle slov feditele se adaptacni proces za dobu jeho pisobeni ve spolecnosti vyrazné
zménil. Pred deseti lety novi zaméstnanci absolvovali vstupni Skoleni ve Skolicim
sttedisku, kde stravili minimalné tii dny v tydnu. Proto lze posoudit, Ze i diky online

kurziim se adaptace zamé&stnancii posunula vpted.
5. Jaké metody a postupy preferujete pri rozvoji novych zaméstnancu?

Reditel pii rozvoji novych zaméstnanct preferuje kombinaci riznych metod a postupil,
jako jsou naptiklad webinafe a e-learningové kurzy. Nejvice se v§ak osvédcilo praktické
Skoleni pfimo na pobocce, kde je kazdému novému zaméstnanci pfidélen mentor. Kazdy
novy zaméstnanec ma také vyhrazeny cas s internim trenérem (lektorem), coZ umoziuje
zam¢fit se na konkrétni domény a oblasti rozvoje v rtiznych fazich adaptacniho procesu.
Tato kombinace metod a individudlniho ptistupu pfispiva k GspéSnému zaclenéni novych
zaméstnanct do pracovniho prostiedi a pfekonani prvnich mésici v novém zaméstnani.
6. Jak hodnotite efektivitu adaptacniho procesu ve Vasi spolecnosti?
Ackoli feditel vi, ze se adaptacni proces novych zaméstnancu stale vyviji, vaima ho jako
efektivni, a to pfedevsim diky ¢astecné digitalizaci celého procesu.
7. Jaké jsou nejvetsi vyzvy, se kterymi se novi zaméstnanci potykaji pri adaptaci
do bankovniho prostredi?
V posledni otazce se autorka zaméftila na vyzvy, se kterymi se novi zaméstnanci potykaji.
Reditel jednoznacné uvedl, Ze jako stéZzejni vnima piedev§im orientaci zamé&stnanct
v oblasti internich bankovnich systéml. Novi zaméstnanci maji nedostatek Casu
na spravné pochopeni celého systému, a i1 diky Castym zménam je pro novacky velmi

obtizné se spravné a rychle zorientovat.
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4.3 Resumé vyzkumného Setieni

Kombinace kvantitativni a kvalitativni metody vyzkumu poskytla autorce komplexni
pohled na feSené téma zrtznych perspektiv. Nejprve vyuzila kvantitativni metodu
prostiednictvim dotaznikového Setfeni, na které odpovédélo 41 zaméstnanci
ze spolecnosti XYZ, a. s. Omezeny pocet respondentii v dotaznikovém Setfeni naznacuje,
7e za posledni dva roky pfibyl ve spole¢nosti v regionu zapadnich Cech omezeny pocet
novych zaméstnanci, a proto Cislo neni pfili§ vysoké. Autorka vSak nechtéla oslovovat
zaméstnance, které ve spoleCnosti pusobi delsi dobu, aby zachovala vérohodnost dat
a zjistila aktualni informace o adaptaci novych zaméstnanci. Dotaznikovd forma
vyzkumu byla zvolena pfedevs§im z diivodu rozmisténi novych zaméstnancii po riznych
pobockach tohoto regionu, a jiny zptsob sbéru dat by byl velmi obtizny. Pro potvrzeni
spolehlivosti ziskanych dat autorka nasledn€ pouzila kvalitativni metodu formou
strukturovanych rozhovort. Byly tak provedeny rozhovory s internim lektorem

a feditelem pobocky, jejichz odpovédi doplnily a potvrdily poskytnuté informace.

Nasledné byla ziskanad data zanalyzovana a interpretovana pro zavéry prace a navrhy
uréitych opatieni. Ctenafi se tak mohli dozvédét, jaké ndzory maji zaméstnanci, interni
lektor a feditel poboCky na adaptacni proces ve spole€nosti XYZ, a. s. a jakou funkci
interni lektor a feditel zastava v tomto procesu. Ze zjisténych vysledki a odpovédi vSech

zucCastnénych lze zodpovedét, zda hypotézy, stanovené na zacatku metodologicke Casti

prace, potvrdit ¢i naopak zamitnout.

Hypotéza 1 naznacuje, Ze pokud je adaptacni proces ve spolecnosti efektivni, pak je
pravdépodobné, Ze novi zaméstnanci budou vice spokojeni se zaclenénim do pracovniho
a socidlniho prostfedi. Tato hypotéza vychdzi z ptedpokladu, Ze dobfe nastaveny
adaptacni proces bude pfispivat k pozitivnim zkuSenostem novych zameéstnancd.
Interpretace vysledkl naznacuje, Ze vétSina respondentdl, aZ na urcité vyjimky, vyjadfila
pozitivni postoj k prubéhu adaptace. Proto lze fici, Ze dané zjist€ni je v souladu

s hypotézou, a tak dochézi k jejimu potvrzeni.

Hypotéza 2 tvrdi, ze pravidelna zpétna vazba poskytovana béhem adaptacniho procesu
ovliviiuje rychlost a kvalitu adaptace novych zaméstnanci. Vysledky a odpovédi
jednotlivych respondentii naznacuji, Ze je tato hypotéza pravdivd. Respondenti,
ktefi dostavali pravidelnou zpétnou vazbu, v nasledujicich odpovédich na otazky

v dotazniku vykdzali velkou miru spokojenosti s adaptatnim procesem a vétsi
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sebevédomi pti plnéni pracovnich tikold. Tim lze vykazat, ze pravidelna zpétnd vazba ma

pozitivni vliv na rychlost a kvalitu integra¢ni faze novych zaméstnanct.

U prvnich dvou hypotéz byly urcité ptedpoklady potvrzeny, avSak u hypotézy 3, ktera se
zabyva presunem prezencnich kurzii do online prostiedi, vysledek jiz neni tak ziejmy.
Zatimco fteditel pobocky vnima presun vzdélavani novych zaméstnancii z prezencnich
kurzi do online prostfedi jako pozitivni a pfinosny v ramci efektivnosti a optimalizace
adaptacniho procesu, zaméstnanci e-learningové kurzy nevnimaji jako hlavni faktor
uspesné adaptace. Nekteti z respondentit dokonce navrhli eliminaci téchto online kurz,

a proto je nutné tuto hypotézu zamitnout.

Kromé zhodnocenych hypotéz byly v metodologické Casti analyzovany rizné aspekty
adaptacniho procesu zaméstnanctli ve spolec¢nosti XYZ, a. s. Na zdklad¢ interpretovanych
vysledkl z dotaznikového Setfeni a rozhovori s internim lektorem a feditelem pobocky
bylo zjisténo, ze délka adaptaéniho procesu byla dle vétSiny respondentti vyhodnocena
jako optimalni, prestoze se lisi v zavislosti na prisluSnou pracovni pozici. Nejvice
vyuzivanymi néstroji adaptace jsou vstupni Skoleni, online vzdélavani a vyuziti internich
lektort. Nejvice vyuzivanou metodou vzdélavani jsou podle respondentil e-learningové
kurzy, praktickd pomoc od zkuSenych kolegli ¢i mentorovani. Na rozdil od e-kurzi je
mentorovani mezi zaméstnanci velmi oblibenou formou vzdélavani. Také interni lektofi
a nadfizeni vyznamné ptispivaji k Gspé$né adaptaci novych zaméstnanct. Hlavni vyzvou
adaptacniho procesu je naopak orientace v internich bankovnich systémech spolecnosti,

coz je hlavni pfekazkou pro GspéSnou a rychlou adaptaci zaméstnanci.

Z vysledkli metodologické Casti vSak obecné vyplyva, Ze adaptacni proces novych
zamestnancl ve spolecnosti XYZ, a. s. je efektivni, avSak diky drobnym nedostatkiim

se stale vyviji a optimalizuje.
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4.4 Navrhy opatreni pro spole¢nost XYZ, a. s.

Na zéklad¢ vysledkli kombinovaného vyzkumu, ktery zahrnoval jak kvantitativni,
tak kvalitativni metody, bylo zjisténo, Ze adaptacni proces ve spolecnosti XYZ, a. s. je
pro nové zaméstnance velmi piinosny, ale soucasn¢é vykazuje i urCité nedostatky. Proto
je vhodné sestavit navrh urcitych opatieni, které by dokazaly optimalizovat tento proces

a soucasn¢ minimalizovat jeho negativni aspekty.

Pted samotnym navrhem jednotlivych opatieni je diilezité zminit, ze se autorka zaméfila
na region zapadnich Cech, ze kterého ziskdvala potiebna data od jednotlivych
respondenti na dané téma. Proto budou i navrhovana opatieni vhodna piedevsim

pro tento region.

Jednim z hlavnich a nejvice zminiovanych témat je forma vzdélavani pfimo na pracovisti,
kde by mél mit kazdy novy zaméstnanec ptidéleného svého mentora. I piesto, ze je
z vysledkt vyzkumného Setfeni zfejmé, Ze je mentorovani v prvnich tydnech zaméstnani
Casto uzivanou formou vzd€lavani, pravdépodobné stile neni rozsifen mezi vSemi
pobo¢kami regionu zapadnich Cech. Proto autorka navrhuje opatieni tykajici se
predevsim zkusengjsich kolegt, kteti by se podrobili Skoleni zamétené na mentoring noveé
pfichozich zamé&stnancl. Naucili by se zde, jak spravné jednat s novymi zaméstnanci,
jaké znalosti mu pfedat jako prvni a na co se v prvnich tydnech nejvice zaméfit. Tento
navrh na zménu by mél zahrnovat i povinnost nadfizeného ptidé€lit novému zaméstnanci
prislusného mentora. Diky tomuto navrhovanému opatfeni by adaptacni proces vedl
k vyssi efektivité a novi zaméstnanci by tak byli rychleji pfipraveni na vykon jejich
pracovni ndplné. Toto doporuceni by ndsledné¢ mohlo zlepSit i oblast tykajici se
nedostatku praxe, coZ zminilo mnoho respondentli. Diky tomu, Ze by mél kazdy novacek
pridéleného svého mentora, by tak ziskal mnoho praktickych dovednosti, které jsou

klicové pro spravné plnéni pracovnich tkoli.

Néslednym problémem, vhodny k jeho feSeni, je nedostatecnd orientace v internich
bankovnich systémech. Aby doslo k eliminaci tohoto nedostatku, je mozné zavedeni
povinnych Skoleni zaméfené pouze na praci s bankovnimi systémy. Dal§im moznym
feSenim by mohlo byt vyhotoveni manudlu, ktery by poskytoval detailni informace,

jednotlivé postupy a funkce pouzivanych systémii.

Ptikladem dal$iho drobného nedostatku, ktery muze ovlivnit efektivitu adaptacniho

procesu a celkovou spokojenost novych zaméstnanct, je komunikace mezi zaméstnanci.
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Vysledky dotaznikového Setfeni ukazaly, ze praveé komunikace a spoluprace mezi kolegy,
je potieba na nékterych pobockach v regionu zapadnich Cech vylepsit. Reseni tohoto
problému by m¢l pfevzit manaZzer, jehoz hlavnim cilem je vytvofeni piijemné atmosféry
a podpora spravné spoluprace mezi kolegy. Navrhem pro manazera tak mtze byt poradani

vice teambuildingt a setkdvani mimo pracoviste.

DalSim navrhovanym opatfenim je poskytnuti brozury, kterd by obsahovala
harmonogram a faze adaptacniho procesu, vcetné povinnych Skoleni, termina

a pozadavki na ziskani certifikaci.

Poslednim a zaroven dtlezitym tématem je navrh na upravu rozvojovych skoleni pro nové
zaméstnance. Navrhovanym opatienim je diferencovani Skoleni pro nové zaméstnance
podle jejich pracovnich pozic. Kazdy zaméstnanec by mél absolvovat skoleni specificky
zaméfené na jeho pracovni pozici, coz by mu poskytlo relevantni a potfebné znalosti
pro jeho funkci ve spolecnosti. Tim se zabrani situaci, kdy se zaméstnanci s riznymi
znalostmi a potfebami setkali na stejném Skoleni. Diky této zmén¢ se novi zaméstnanci
budou citit 1épe ptipraveni na plnéni pracovnich ukoll a zvysi se efektivita adaptacniho

procesu ve spolecnosti.

Vsechna navrhovana opatfeni by mohla pfinést investici do rozvoje a optimalizace
adaptacniho procesu novych zaméstnancti. Prochazkova a Jelinkova (2018) ve své knize
zminuji, Ze cilem rozvojovych investic je podpora riistu podniku. Tyto investice mohou
zahrnovat financovani novych technologii ¢i vyzkumu a vyvoje, coZ by mélo umoznit

1 zvyseni trZeb spolecnosti.

Tato opatfeni jsou pouhym navrhem na zménu, ale autorka je povazuje za dilezita, jelikoz
si mysli, Ze by mohla pozitivné¢ ovlivnit efektivitu adaptacniho procesu a pfispét
k rychlej§i a uspésnéjsi adaptaci novych zaméstnanci. Jejich implementace by tak
postupné snizovala vyskyt potencialnich nedostatk a adaptacni proces by vedl k uspesné

optimalizaci.
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Z.aveér

Hlavnim cilem této prace bylo analyzovat adaptacni proces ve vybrané spoleCnosti,
identifikovat urcité nedostatky a navrhnout vhodna opatieni pro nasledné zlepseni

a optimalizaci celého procesu.

Préce se sklada ze dvou hlavnich ¢asti, a to teoretické a praktické. V teoretické ¢asti prace
byla prvni kapitola vénovana adaptaci novych zaméstnanct a zakladnim pojmim s tim
souvisejici. Druha kapitola popisovala celkovy prubéh adaptace zahrnujici jednotlivé
funkce, nastroje, faze a hodnoceni adapta¢niho procesu. Celkové lze tedy fici,
Ze teoretickd Cast prace usnadiluje Ctendiim pochopit podstatu adaptaéniho procesu.
Prakticka cast byla také rozdélena do dvou kapitol. Nejprve se autorka vénovala
predstaveni spolecnosti, ktera z divodu zachovani divéryhodnosti a ml¢enlivosti chtéla
zustat v anonymité. Proto byla spolecnost v celé praktické Casti jmenovana jako
spole¢nost XYZ, a. s. Po predstaveni spolecnosti nasledovala charakteristika néstrojt
adaptace a popis jednotlivych fazi adaptacniho procesu spolecnosti XYZ, a. s. Poté
nasledovala metodologicka ¢ast, kterd zahrnovala dotaznikové Setfeni a strukturované

rozhovory s internim lektorem a feditelem pobocky.

vvvvv

informace a umoZnilo dosdhnout co nejvérohodnéjsich vysledkii pro spravnou
identifikaci nedostatkli a problémul adaptacniho procesu ve spole€nosti. V prvni fazi
vyzkumu byla pouzita kvantitativni metoda, dotaznikové Setieni, jejiz respondenty tvofili
zaméstnanci spole¢nosti XYZ, a. s. z regionu zapadnich Cech. Jejich nazory na adaptaci
vyrazn€ piispely k dosazeni cill prace. Nasledné byla pouzita kvalitativni metoda
ve formé strukturovanych dotaznikl s internim lektorem a feditelem pobocky. Ti poskytli
informace o své roli v bankovni spole¢nosti, v adaptacnim procesu, a rovnéz sdileli své
nazory na jeho efektivitu a vyzvy, kterym novi zaméstnanci €eli v prvnich tydnech

zaméestnani.

Toto Setfeni autorce poskytlo komplexni pohled na adaptacni proces, coz ji umoznilo
identifikovat jednotlivé nedostatky a navrhnout urcitd opatieni k jeho optimalizaci.
Mezi hlavni névrhy patii poskytnuti Skoleni pro zkuSené zameéstnance, aby ziskali
zakladni dovednosti v oblasti mentoringu, a stim spojend povinnost manaZzera
poskytnout novému zaméstnanci svého mentora. Dal$im vyraznym problémem je

nedostatecna orientace v bankovnich systémech, coz by mohlo byt feSeno poskytnutim
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Skoleni, zaméfené piimo na funkci v téchto systémech ¢i poskytnuti brozury s detailnim
popisem systému. Poslednim diilezitym opatfenim je ptizptisobeni jednotlivych skoleni
konkrétnim pracovnim pozicim. Tato navrzend opatfeni mohou byt podkladem

pro detailn€j$i rozbor v ramci dalSich studii nebo vyzkumti.

I kdyz je adaptacni proces spolecnosti XYZ, a.s. z vysledkli povazovan za efektivni,
autorka identifikovala drobné nedostatky a nasledné navrhla opatfeni pro jejich mozné
feSeni. Realizace téchto opatfeni by mohla vést k rychlejSimu zaclenéni novych
zaméstnanci do pracovniho chodu spole¢nosti a zlepSeni kvality jejich znalosti
a dovednosti. Spravna adaptace novych zaméstnanct je klicovym krokem pro udrzeni
pracovnich sil. Cim kvalitngjsi a uspé§néjsi bude tento proces, tim vice zaméstnancti bude

spokojenych a pravdépodobnéji zlistanou v pracovnim pomeéru i po zkuSebni dobg. Tim

se snizuji ndklady na nabor a Skoleni nové ptfichozich zaméstnanct.
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Piiloha A: Dotaznikové Setfeni pro zaméstnance spole¢nosti XYZ, a. s.
Uvodni stranka
Mili respondenti,

dekuyji, ze jste si nasli par minut svého ¢asu pro vyplnéni dotazniku, ktery je soucasti meé
praktické casti bakalarské prace na téma "Adaptacni proces novych zaméstnancii". Cilem
prizkumu je ziskat cenné informace, které mi pomohou lépe pochopit adaptacni proces

ve Vasi organizaci.

Vase odpovédi budou zpracovany zcela anonymné a budou pouzity pouze pro ucely

vyzkumu.
Deékuji, Barbora Maskova
Stranka 1 — Demografické udaje

Adaptacni proces je systematicky postup usnadiiujici novym zaméstnanciim piizpiisobeni
se pracovnimu prostiedi a uspéSnou integraci do pracovniho tymu. Tento proces zahrnuje
rizné aktivity a interakce, které pomahaji novym zameéstnanctim rychleji a u€innéji plnit

své pracovni povinnosti.

1. Kolik Vam je let?

o 18-25
o 26-35
o 36-45
o 46-55

o 56 avice let

2. Jaké je Vase pohlavi?

o Muz
o Zena
o Jiné

3. Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
o Zékladni

o Stfedoskolské s vyucnim listem

o Stredoskolské s maturitou

o Vyssi odborné

o Vysokoskolské



N

Jiné

Jaka je VaSe pracovni pozice?
Pracovnik na dohodu

Bankér

Pokladnik

Osobni bankér

Premium bankéf

Specialista na pojisténi
Specialista na hypotéky

Specialista na investice

Stranka — Pritbéh adaptacniho procesu

Byl/a jste pri nastupu do prace seznamen/a s pracovnim prostiedim
spole¢nosti?

Ano

SpiSe ano

SpiSe ne

Ne

Jak dlouho trval Vas adaptaéni proces?

Méné nez 1 mésic

1-3 mésice

4-6 mésici

Vice nez 6 mésict

Jak byste ohodnotil/a délku adaptacniho procesu?

Prilis kratky

Kratky

Optimalni

Dlouhy

P1ili§ dlouhy

Dostaval/a jste zpétnou vazbu na svou praci béhem adapta¢niho procesu?
Ano

Ne



o

Jak casto jste mél/a moZnost konzultovat své pracovni ukoly s Vasim
nadiizenym?

Denné

Tydne

M¢sicné

Méné nez jednou za mésic

Nikdy

. Byl Vam pridélen pracovnik, na kterého jste se kdykoliv mohl/a obratit?

Ano
Ne

.Jak byste ohodnotil/a podporu, kterou jste obdrZel/a od kolegii béhem

adaptacniho procesu?
Velmi dobra

Dobra

Neutralni

gpatné

Velmi Spatna

3. Stranka — Vzdélavaci programy

12.

0 R I I I Y

O 0o o oo od

Jaké nastroje Vam byly poskytnuty béhem adaptacniho procesu?
Instruktaz pti vykonu prace

Praktickd pomoc kolegovi pfi vykonu prace

Koucovani/mentorovani

Ptrednaska

Seminaft

E-learningové kurzy

. Jaké formy vzdélavani Vam byly poskytnuty?

InstruktaZz pti vykonu prace

Praktickd pomoc kolegovi pii vykonu prace
Koucovani/mentorovani

Ptrednaska

Seminaf

E-learningové kurzy



4. Stranka — Celkova efektivita adaptacniho procesu
14. Jak byste ohodnotil/a celkovou efektivitu adaptacniho procesu?

(1 = velmi negativné, 5 = velmi pozitivng)

| 2 3 4 5

15. Jaka ¢ast adaptacniho procesu pro Vas byla nejvice uzite¢na?

Oteviend OdPOVEd . .. ..ot
16. Jaka opatieni byste navrhl/a pro zlepSeni efektivity adapta¢niho procesu?
Oteviend 0dpOVEd . .....oui e
Podékovani

Dé&kuji Vam za Vas ¢as a ochotu vyplnit tento dotaznik. Vase udaje budou zpracovany

davérné a pouzity v souladu s pravnimi predpisy o ochrané osobnich udaju.



Piiloha B: Strukturovany dotaznik s internim lektorem

Jaka je VasSe historie v bance a jaka je VaSe aktualni napli prace?

Do banky jsem nastoupil v roce 2009 jako pokladnik, po zhruba ptl roce jsem se posunul
do pozice bankéfe (tehdy klientského pracovnika) a po péti letech na pobocce se mi
podafilo vyhrat vybérové fizeni na lektorskou pozici. S drobnymi obménami nazvu
pozice a izemni pisobnosti délam lektora v doméné platebniho komfortu dodnes. Mou
hlavni naplni prace jsou zakazky na pobockach, kde pomaham s rozvojem novych
1 stavajicich pracovnikt v rdmci mého doménového zaméieni. Dale je mym ukolem
predavat z centraly informace o novinkach a trendech na pobocky a v opa¢ném sméru
zase predavam zpétnou vazbu a navrhy na vylepseni procesu, produkt apod. Spole¢né
s kolegy také pfipravujeme skupinovd Skoleni v regionu, porady apod. Na rozvoji
pracovnikil uzce spolupracuji s manazery pobocek, ktefi si mou pomoc objednévaji dle
svych potieb. Diive jsme s kolegy také Skolili prezencni centralni kurzy, to se jiz
v poslednich letech nedéje.

Jakym zpilisobem prispivate k adaptaci novych zaméstnancii ve spolecnosti?
Rozvoji novackl vénuji velice podstatnou ¢ast mé kapacity. Ma doména je velice Siroka,
pracovniky uéim pracovat se zakladnimi pracovnimi systémy, probirdm s nimi parametry
produktii, procesy, naSe digitalni kanaly a ptispivam také k jejich rozvoji v obchodnich
dovednostech. Novackim se mizu vénovat dikladnéji nez jejich kolegové v ramci
béZného provozu, takze si mizeme vice v klidu vSe probrat, vyzkouSet a vysvétlit
souvislosti. M4 doména je prvni, kterou musi novi pracovnici na zékladnich pozicich
zvladnout, takze z lektorti se u novackl objevuji jako prvni v potadi a prispivam k tomu,
aby lépe zvladli to velké mnozZstvi informaci a dovednosti, které v prvnich tydnech
a mésicich dostavaji. Pomaham jim také Iépe vS§emu novému porozumét a umét klientim
predavat spravné informace a rady.

Jaké jsou kli¢ové dovednosti a kompetence, které se snaZite novym zaméstnanciim
predat béhem jejich adapta¢niho procesu?

Aktudlné jsou mymi stézejnimi tématy orientace a zapisy v hlavnim bankovnim systému,
produktova znalost, detailni znalost online kanal banky, procesy v rdmeci servisu klientil
a spousta dalSich drobnéjSich témat. Koleglim také pomérné ¢asto pomaham s bankovni
technikou. Zadani zak4zek mi specifikuji manaZeti, kteti si m¢é objednavaji. Viceméné
se v§emi zakazkami také prolina rozvoj ,,soft dovednosti* jako je telefonovani, zjistovani

potteb, vedeni obchodniho rozhovoru, zjistovani obchodniho potencialu apod.



4. Jak se adaptace a zaSkolovani vyviji v pribéhu ¢asu, aby reflektovaly zmény
na bankovnim trhu, procesech a technologiich?
Pokud mohu posoudit za poslednich cca 15 let, tak pozoruji ve vyvoji naSeho vzdélavani
nekteré jasné trendy jako jsou zkracovani a omezovani prezencnich Skoleni (vzhledem
ke snizujicimu se poctu zaméstnanci na pobocCkach chtéji mit manazefi ostatni
pracovniky co nejvice pritomné na pobocce), dile vyrazny ptfesun rozvoje do online
prostiedi. Co se tyka obsahu, Skoleni postupné zapracovavaji nové postupy a produkty,
tak jak je banka zavadi, aby ucastnikiim davaly vzdy aktualni informace a dovednosti.
Velmi vyznamnym trendem poslednich let je tzv. asistovany servis a asistovany prodej
— znamena to, Ze nase pracovniky pfi Skolenich u¢ime (tam kde je to mozné) preferovat
pfi obsluze klientli online kandly pfed internimi systémy a edukovat tim klienty,
aby si uméli jednodussi tikony obstardvat sami. To mé za cil Gsporu Casové kapacity
pracovnikd.

5. Jaké metody rozvoje novych zaméstnanci ve své praxi nejcastéji vyuZzivate?
Pfi prvnim setkani s novackem vétSinou neobsluhujeme klienty, ale u¢ime se spole¢né
pracovat v internich systémech, ale také maximalné prakticky vyuZzivame telefon
a sluzebni tablety. Pozd¢ji pfechdzime na spolecnou obsluhu klientt, vzdy se domluvime
na mife mého zapojeni. Na absolvované schiizky si nasledné davame zpétnou vazbu. Cast
zakazek, pfipadné kratSich individudlnich konzultaci se odehrava také online pies video,
kdy vyuzivame sdileni obrazovky. Jako pomutcky mi slouzi riiznd akceptacni prostredi
nasich systému, zpracované pomticky a Skolici materialy, ptipadné tematické prezentace.

6. Jaky mate nazor na efektivitu adaptac¢niho procesu ve spolec¢nosti?
Dle mého ndzoru mame nastavenou adaptaci novackll dobfe, kombinujeme prezenéni
Skoleni, e-kurzy, uceni se od zkuSenéjSich kolegli, podporu lektorti, manazerské vedeni
a dal8i metody a pokud je i na stran€ nov¢ pfijatého kolegy zdjem se nasi praci naucit
a ma alespoi zakladni ptfedpoklady, mé vytvorené vhodné prostiedi. Mirné obtize nékdy
byvaji s pridélenim a zprovoznénim veskeré potfebné techniky a ptistupti. Pokud bych
hledal ze svého pohledu prostor pro zménu, doporucil bych Skolit na§ hlavni interni
systém jako samostatny jednodenni kurz jako tomu byvalo dfive.

7. Jaké jsou nejvétsi vyzvy, se kterymi se novi zaméstnanci potykaji pri adaptaci
do bankovniho prostredi?
Banka klade na nové pracovniky hned od zacatku velmi vysoké naroky. Musi v co

nejkratsi dobé zvladnout bankovni systémy, naucit se znat alespon zakladni poskytované

sluzby, produkty a procesy, které souvisi s jejich poskytovani a servisem. Jedna se



o0 obrovsky objem informaci. Soubézné s tim se musi také ucit spravnou komunikaci
s klientem a obchodni dovednosti. Dale legislativa také uklada povinnost absolvovat
nekolik oficialnich certifikaci, coz je pro novacky mozna vlibec to nejobtizngjsi. Nemalé
procento novych nastupt kon¢i uz ve zkusebni dobé mimo jiné z davodi nezvladani

téchto naroku.



Piiloha C: Strukturovany dotaznik s Feditelem pobocky
Jaka je VasSe historie v bance a jaka je VaSe aktualni napli prace?

V bance pracuji od roku 2011. Zacala jsem pracovat na pozici pojistovaciho specialisty.
Zhruba po dvou letech jsem se ptihlasila do vybérového fizeni na pozici manazera malé
pobocky, kde jsem neziistala moc dlouho. V roce 2014 jsem zacala plisobit na stiedni
pobocce jako manazer. V soucasné dob¢ vedu dvé stfedni pobocky a dvé malé pobocky.
Do napln€ mé prace patii fizeni Cinnosti zaméstnanci, pfijimani opatieni k optimalnimu
chodu pobocky. Nébor novych zaméstnancl, feSim provozni zalezitosti, kontroluji
splnéné certifikaCni zkousky. ZajiStuji, aby zaméstnanci dodrzovali pracovni kazen

a mnoho jiného.

Jaka je VaSe role v adaptaci novych zaméstnanci?

Hlavni roli je najit vhodného kandidata na jednotlivou pozici. V prvni fazi komunikuji
s personalistou, kterému uvedu, jakého zaméstnance do tymu hledam. Personalista vypise
vybérové fizeni a uvetejni ho v internich a externich kanalech nabizejici volna pracovni
mista.

Po selekci kandidath piijde prvni kolo vybérového fizeni. V ptipadég, kdy se nam kandidat
libi, pozveme kandidata na druhé kolo, kde uz uvaddime vz4jemna ocekavani.

Které kompetence potiebujete, aby novi zaméstnanci ziskali béhem adapta¢niho
procesu?

Adaptacni proces mame rozdéleny aZz do jednoho roku. V prvnich 9 mésicich
zaméstnanec musi ziskat 4 certifika¢ni zkousky, které ho opraviiuji k prodeji jednotlivych
produktii.

Prvni 3 mésice zaméstnanec v zdvislosti na pozici ziskdva vSeobecné informace
k bankovnim sluzbam. Zacind zde jednoduchéd obsluha ptichozich klientl. Musi zde
splnit minimalné jednu certifika¢ni zkousku na ivérové produkty. Dalsi faze 3—6 mésict
zde jiz nastava prodej tvérovych produkth a dalsi drobnych produkt. Do 6 mésici musi
zameéstnanec splnit certifikacni zkousku na investicni produkty a déle se jeho kompetence
prohlubuji v investi¢nich produktech. Posledni faze 6—9 mésicli zaméstnanec musi splnit
certifikaéni zkousku na pojistné produkty a penzijni pfipojisténi. Opét prohlubujeme

znalosti na produkty se zaméfenim na pojisténi.



Jak se adaptace a zaSkolovani vyviji v pribéhu ¢asu, aby reflektovaly aktuilni
trendy a poZadavky bankovniho trhu?

Systém Skoleni za poslednich deset let se vyrazné zménil. Pied deseti lety jezdili vSichni
novacci na Skoleni do skoliciho stiediska minimalné na tii tydny. V soucasné dob¢ jezdi
novacek do Skoliciho stfediska na dva az tfi dny v tydnu, zbytek tydne travi na pobocce.
Jaké metody a postupy preferujete pii rozvoji novych zaméstnanca?

Nejcastéji vyuzivame Skoleni formou webinait, e-kurzii. Nejvice se nam osvedcilo
praktické skoleni pifimo na pobocce, kde kazdy novacek ma svého mentora. Kazdy
novacek ma také vyhranény Cas s trenérem na jednotlivé domény dle faze adaptace.

Jak hodnotite efektivitu adapta¢niho procesu ve Vasi spole¢nosti?

Adaptacni proces novych zaméstnancli se neustdle vyviji. Vnimam jako efektivni

¢aste¢nou digitalizaci procesu.
Jaké jsou nejvétsi vyzvy, se kterymi se novi zaméstnanci potykaji pri adaptaci
do bankovniho prostredi?

Nejvétsi vyzvou pro nového zaméstnance jsou jednoznacné bankovni systémy.



Abstrakt

Maskova, B. (2024). Optimalizace adaptacniho procesu novych zaméstnancii

v organizaci [Bakalaiska prace, ZapadocCeska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: adaptace, adaptani proces, novi zameéstnanci, nastroje adaptacniho

procesu, faze adaptacniho procesu, efektivita, optimalizace

Tato bakalatska prace se zabyva adaptacnim procesem novych zaméstnancii v organizaci,
ktery hraje klicovou roli pro spravné zaclenéni novych zaméstnanci a celkovou
produktivitu celé spolecnosti. Cilem prace je analyzovat soucasny proces adaptace
ve vybrané spolec¢nosti a navrhnout opatfeni pro jeho optimalizaci. Prace je rozdélena
do dvou hlavnich ¢asti, kterymi je teoretickd a prakticka c¢ast. V prvni ¢asti jsou
pfedstaveny zakladni teoretické pojmy Uzce souvisejici s adaptacnim procesem. Druha
¢ast je zaméfena na analyzu soucasného stavu adaptacniho procesu ve vybrané organizaci
s vyuzitim kvantitativnich a kvalitativnich metod vyzkumu. Na zaklad¢ ziskanych dat
autorka zhodnotila celkovou efektivitu adaptatniho procesu a piedstavila navrh
konkrétnich opatteni pro jeho zlepSeni. Vysledky této prace mohou piispét k rychlejSimu
a efektivnéjSimu zaclenéni novych zaméstnanct do pracovniho prostiedi a k celkovému

zvySeni produktivity organizace.



Abstract

Maskova, B. (2022). Optimization of the adaptation process of new employees in the

organization [Bachelor Thesis, University of West Bohemia].

Key words: adaptation, adaptation process, new employees, adaptation process tools,

adaptation process phases, efficiency, optimization

This bachelor thesis deals with the adaptation process of new employees
in an organization, which plays a key role in the proper integration of new employees
and the overall productivity of the entire company. The aim of the thesis is to analyze
the current adaptation process in the selected company and propose measures for its
optimization. The thesis is divided into two main parts, which are the theoretical
and practical part. In the first part, basic theoretical concepts closely related
to the adaptation process are introduced. The second part focuses on the analysis
of the current state of the adaptation process in the selected organization using
quantitative and qualitative research methods. Based on the data obtained, the author
evaluated the overall effectiveness of the adaptation process and presented a proposal
of specific measures for its improvement. The results of this work can contribute to faster
and more effective integration of new employees into the work environment

and to the overall increase in the productivity of the organization.



