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Uvod

Predmétem této diplomové prace je adaptace novych zaméstnancti
v organizaci. Divodem pro volbu tématu adapta¢niho programu je vlastni
zdjem o tuto problematiku a propojeni spracovnim Zivotem, protoZze
v organizaci, ve které oblast adaptace zkoumdm, zajiStuji vstupni Skoleni

novych zaméstnancti a jsem tedy aktivnim tcastnikem celého procesu.

Zvolené téma mé zajima také proto, Ze v rdmci adaptacniho procesu dojde
k prvnimu kontaktu nového zaméstnance s novymi kolegy a organizacni
kulturou. Prvni dny v organizaci byvaji nejtézsi a zaroven jsou povazovany za
nejdulezitéjsi. Ucastnik adaptacniho programu si vytvafi dojem o dané
spolecnosti, zjistuje, jak vypada jeho nové pracovisté nebo jaka bude pracovni

napln.

Hlavnim cilem mé prace je analyza vybranych prvki adaptaéniho
programu a  jejich  posouzeni v kontextu cila adaptace

a zvolené teorie.

Dil¢im cilem prace je definovat zdkladni pojmy, jejichz soucasti je
adaptacni proces, napt. fizeni lidskych zdroji, podnikové vzdélavani a
vymezeni klicovych prvkii adaptacniho procesu. Soucdsti této prace je také
analyza konkrétnich prvkii adaptaéniho procesu, zda a v jaké podobé jsou ve
vybrané organizaci pfitomny ¢i nikoliv. Dal$im cilem je vytvofeni podkladu,
na jehoz zdkladé by bylo moZné inovovat nastaveny adaptacni program

v organizaci XY.

Hlavnimi vyzkumnymi metodami jsou explanatorni pfipadova studie a

komparace.



Prace se sklada z teoretické casti, kde se zamérim na ukotveni zvoleného
tématu a vymezeni jednotlivych prvki adapta¢niho procesu. Cilem je zasadit

adaptacni program, ktery je nastaveny v organizaci XY, do kontextu teorie.

Druhou ¢asti prace je ¢ast praktickd, ve které je mym cilem analyzovat
vyskyt vybranych prvkéi adapta¢niho programu v organizaci XY a jejich
aplikaci v praxi. Zda jsou dané prvky v praxi pritomny ¢i nikoliv, budu
zkoumat na zakladé analyzy podnikovych materidli a doprovodnych
polostrukturovanych rozhovori. Rozhovory budou realizovany s vybranymi
pracovniky organizace, ktefi sami zkoumanou adaptaci prosli, nebo jsou za

tento proces zodpovédni.

Treti ¢ast prace bude slouZit k porovnani, zda vramci adaptacniho
procesu organizace XY postupuje v souladu se zvolenou teorii, zda jsou v ném
pfitomny stéZejni prvky adaptace, jak jsou aplikovany v praxi, pfipadné které
oblasti chybi. V idedlnim pfipadé by méla tato prace poskytnout nahled na
problematiku adaptace novych zaméstnancti na pracovisti, popsat fungovani
adaptacniho programu ve vybrané organizaci a poskytnout podklad pro

pfipadnou inovaci tohoto programu.

Teoreticka cast
1. Rizeni lidskych zdroja

Jelikoz se fizeni lidskych zdrojti ,zabyvd vsim, co souvisi se zaméstndvinim a
fizenim lidi v organizaci” (Armstrong, 2015, s. 37) a adaptacni proces, kterému
se prace primarné vénuje, je jeho soucasti, povazuji za dtilezité hned na tvod
tento pojem definovat. Armstrong (2015, s. 47) uvadi: , Rizeni lidskych zdrojii je
mozné definovat jako strategicky, integrovany a uceleny pristup k zaméstndvini,

rozvijeni a uspokojovani lidi pracujicich v organizaci.”
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Podobné fizeni lidskych zdroji definuje také Koubek (2009, s. 15), podle
kterého predstavuje nejnovéjsi koncepci persondlni prace, stava se jadrem
fizeni organizace a je charakterizovdno zejména strategickym pfistupem

k personalni praci a vSem personalnim c¢innostem.

éikyf (2014, s. 42-44) vnima dva vyznamy fizeni lidskych zdrojfi, prvni
predstavuje personalni praci, kterd se zabyva fizenim a vedenim lidi
vorganizaci. Druhy vyznam oznacuje soucasné pojeti a pfistupy této

personalni prace a fizeni lidi.
Cilem fizeni lidskych zdroji dle Armstronga (2015, s. 47-50) je:

e podporovat dosahovani strategickych cilii organizace vytvafenim a
uplatiiovanim strategii lidskych zdroji v souladu se strategii
organizace

e prispivat krozvijeni kultury zaméfené na dosahovani vysokého
vykonu

e zabezpecovat organizaci talentované, kvalifikované a oddané lidi

e usilovat o vytvafeni pozitivnich pracovnich vztahti a navozovani
vzijemné diivéry mezi managementem a zaméstnanci

e podporovat uplatiiovani etického pfistupu k fizeni

Casto sklotiovanym pojmem v souvislosti s fizenim lidskych zdroju je
lidsky kapital, jehoz jsou lidské zdroje nositelem. Lidsky kapital je v raznych
zdrojich definovan odliSnym zptisobem. ro potteby této prace vyuziji definici
Armstronga (2015, s. 367-370), ktery tika: ,Lidsky kapitil piedstavuje lidsky
element v organizaci, je to kombinace inteligence, dovednosti a zkusenosti, co doddva
organizaci jeji osobity charakter. Lidsky element je schopen ucenti se, zmény, inovace a

prindsi tviirci usili, coZ pii spravné motivaci zajistuje dlouhodobé preZiti organizace.”
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2. Podnikové vzdeélavani

Jak uvadi Kocidnova (2010, s. 170), vzdélavani pracovniki a jejich rozvoj je
jednou z prioritnich oblasti fizeni lidskych zdroji. Podnikové vzdélavani tizce
souvisi s adaptaci nového zaméstnance na pracovisti a mélo by byt soucasti
celkové strategie kazdé organizace, jelikoZ zajistuje konkurenéni vyhodu a
rozviji zaméstnance uvnitf spolec¢nosti. Koubek (2009, s. 193) tuto myslenku
podporuje, kdyz uvadi, Ze adaptace pracovniki ma velky vzdélavaci aspekt,

a proto je stale ¢astéji zafazovana do systému vzdélavani zameéstnanctl.

Investice do vzdélavani je navic chdpana jako ndvratnd, jelikoZ poskytuje
organizaci i lidem v ni kompetence potfebné pro plnéni stanovenych cilii
(Kocidnova, 2010, s. 169). ,,...Podnik tim, Ze organizuje a podporuje vzdéldvini
svych pracovnikii, ddavd najevo, Ze si jich vysoce vazi. Ddava jim tim perspektivu a na
svoje ndklady jim dokonce umoziiuje zvysovat jejich konkurenci na trhu price.”

(Vodak, Kucharcikova, 2011, s. 80).

V souvislosti se vzdélavanim v organizaci hovorfime o tzv. fizeni znalosti.
Jedna se o znalosti, které byly nashromazdény v dané organizaci a tykaji se
jejich procesti, postupti a ¢innosti. , Rizeni znalosti se tykd ziskdvini znalosti od
téch, ktefi je maji a jejich preddvdini tém, ktefi je potiebuji, a to za ticelem zlepsovini
efektivnosti organizace” (Armstrong, 2015, s. 421-423). V ramci vzdélavani vSak

muzeme fidit i dovednosti a Zddouci postoje zaméstnancu.

Predavani téchto znalosti a zkuSenosti probiha ve formé vzdélavani. , Aby
vzdéldvini nebylo ndhodné a nepravidelné, aby bylo efektivni a zarucilo podniku
ndvratnost vlozenych prostredkii, musi byt systematické a vychdzet z celkové
podnikové strategie. VyzZaduje to nezbytnou spoluprici vice odborii ¢i oddéleni
v podniku” (Vodak, Kucharc¢ikova, 2011, s. 81). Ramos-Villagrasa P. J., Passos
A. M. a Garcia-Izquierdo A. L. (srov. 2019, s. 3) navic dopliuji, Ze uceni je

podminkou pro uspésné zvladnuti adaptace, které se budu ddle vénovat.
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3. Adaptacni proces

3.1 Definice adaptacniho procesu

Adaptacni proces a pojem adaptace je pro mou praci stéZejni. NeZ se
dostanu k vymezeni klicovych prvki adaptacniho procesu, definuji samotny
pojem adaptace a jeho dtleZitost pro nové zameéstnance i samotnou

organizaci.

Dle Paulika (2017, s. 17) pfedstavuje adaptace takové chovani, které
clovéku umozni prizpusobeni se podminkam, prostredi ¢i okoli, ve kterém se

pohybuje, a je tedy nezbytnou vlastnosti pro preziti, fungovani a vyvo;j.

Kocidnova (2010, s. 131) definuje i pojem adaptabilita, ktera oznacuje
samotnou schopnost lidi se prizplisobit okoli. Kazdy c¢lovék ma jiné
predpoklady pro zvladani zmén a hodné =zaleZi na osobnostnich
predpokladech nebo socidlnich podminkach. V dneSnim modernim svété
plném zmén je adaptabilita zdkladnim pfedpokladem pro zvlddnuti novych

pracovnich ¢innosti a zaclenéni do tymu i organizace celkové.

Vyrovnat se spracovnimi povinnostmi a novym prostifedim ovSem
nezalezi jen na osobnosti pracovnika, zdsadni vliv maji také podminky
adaptace vytvorené zaméstnavatelem. Jak uvadi Kocidnova (2010, s. 131)
Ladaptovany clovek je identifikovany s praci, se socidlnim prostiedim a Ize
predpokladat, Ze bude na pracovni pozici spokojenéjsi a stabilizovany.”

Armstrong (2015, s. 1315) napiiklad ve své knize nepouziva ve spojitosti
s adaptacnim procesem piimo pojem adaptace, ale definuje jej jako uvadéni
lidi do organizace, jehoZ smyslem je poskytnuti zdkladnich informaci, které
novacek pottebuje, aby si co nejlépe a nejrychleji zvykl a zacal pracovat.

Podobné se k této problematice stavi také Koubek (2009, s. 192), ktery o

adaptaci hovoti jako o orientaci pracovnikti. , Orientace je diikladné promysleny
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a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci, specificky program
adaptacnich a vzdéldvacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovini
se novych pracovnikii s jejich novymi pracovnimi tikoly, pracovnimi podminkami a

pracovnim a socidlnim prostredim.”

Pojem adaptace je tedy procesem, ve kterém se jedinec pfizptlisobuje
novému socidlnimu nebo pracovnimu prostfedni. S adaptaci tizce souvisi
adaptabilita, tedy schopnost zpracovat zmény, zaclenit se do kolektivu a
schopnost pfijmout informace potfebné k vykonavani nové pracovni naplné.
Adaptacni proces je nastrojem fizeni lidskych zdrojt, ktery ndm miize pomoct
s uspésnym zaclenénim nového pracovnika do chodu organizace a mél by byt

nedilnou soucasti nékolika prvnich mésicti pracovnika v organizaci.
3.1.1 Kulturni, pracovni a socidlni adaptace

Nejcastéjsimi oblastmi, ve kterych se clovék musi adaptovat, jsou
kultura, spole¢nost a prace. Paulik (2007, s. 22-23) mluvi o tzv. kulturni a

socialni adaptaci a pracovni adaptaci.

Pracovni adaptaci mtizeme chapat jako formalni i neformdlni procesy
spojené s informovanim, odbornym zpracovanim a zvladdnim zmén
zaméstnance vnovém zaméstnani. Podle Sikyfe (2014, s. 382) je to
predstaveni nezbytnych ¢innosti a pozadavkt pro praci v organizaci a

privyknuti na nové podminky na pracovisti.

V rdmci socidlni adaptace dochazi k zac¢lenéni nového pracovnika do
socidlnich vztahi vrdmci pracovniho tymu a socidlni struktury celé
organizace (Bedrnova a kol., 2012, s. 163). Dle Nového a Surynka (2006, s.
156) mtize byt vysledkem socidlni adaptace ,iplné vclenéni do kolektivu a
novych socialnich podminek, castecnd adaptovanost nebo nevclenéni se do nové
situace.” Cilem je tedy zaclenéni nového pracovnika do kolektivu z hlediska

socialnich vztahu.
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Pracovni a socialni adaptace probihaji soucasné a nelze je oddélit. Jak
uvadi Bedrnova a kol. (2012, s. 163) ,, tizkd souvislost a vzdjemné ovliviiovdni se
projevuji v tom, Ze uspésny priibéh adaptacniho procesu je podminén tim, jak

pracovnik zoladl obé roviny adaptace.”

Kocianova (2010, s. 132-133) definuje adaptaci na kulturu organizace jako
samostatnou oblast. Organizacni kultura je souhrn sdilenych postojti, hodnot,
zvykl a ndzort nebo ¢asto pouzivanych zkratek ve skupiné ¢i celé organizaci.
Na tuto oblast bychom v ramci procesu adaptace neméli zapominat, protoZze
jak fika LukdaSova (2010, s. 99), kulturni znaky organizace jsou novym
pracovnikem vnimdny velmi intenzivné. Pro stavajici zaméstnance vsak
nemusi byt tplné jednoduché aspekty organizacéni kultury definovat, protoze
dany zptisob mysleni nebo urcité zvyky povaZuje za samoziejmost, a tudiz si

je neuvédomuje (Lukasova, 2010, s. 99).

Na zacdatku adaptace je tedy potfeba myslet nejen na formalni odborné
zaskoleni pracovnika, které je potfebné pro vykonavani sjednané pracovni
¢innosti, ale je potfeba dbat i na socidlni a kulturni aspekt. Bez toho, aniz by
novy zameéstnanec prevzal organizacni hodnoty a postoje a zaclenil se do

kolektivu, nebude proces adaptace kompletni.
3.1.2 Formalni a neformalni adaptace

Druh a mnozstvi informaci, které zaméstnanec v ramci adaptace ziska,
zavisi na druhu vykondvané prace, povaze pracovniho mista nebo postaveni
v organizaci. Illeris (2003, s. 170) navic definuje tfi dimenze uceni: kognitivni
(znalosti), emocni (pocity a motivace) a socidlni (komunikace a kooperace).
Kognitivni uceni, tedy ziskdvani znalosti a dovednosti, ma podle néj vzdy
emocni cast, ktera je poznamenana situaci, béhem které uceni probihalo.

Napriklad zalezi, jestli je clovék motivovan touhou, nutnosti nebo natlakem.

15



Odborna literatura definuje dvé linie, pomoci kterych pracovnik ziskava
informace. Jedna je formalni, ziskdvana planovanou cestou a druhd linie je

neformalni a spiSe spontanni.

Formadlni adaptace je planovand, uskutecriovana systematicky pomoci
adaptacniho programu a nejcastéji pod vedenim personalisty nebo
nadiizeného pracovnika (Siky¥, 2014, s. 382). Novaéek ma pfipraveny
potfebné materialy, jako jsou broZury a uvitaci balicky, obsahujici dtlezité
informace o dané spole¢nosti (historie, vize, produkty atp.). Novy pracovnik
ma k dispozici také mentora, kterého miiZe v jakémkoliv pripadé kontaktovat

(srov., Zalesna, 2016, s. 2).

Neformalni adaptace probiha spontanné, vétsinou pfimo na pracovisti pod
vlivem nejbliZSich spolupracovnikii a je mnohdy vyznamnéjsi a efektivnéjsi
pro zaclenéni pracovnika do tymu (Kocidnova, 2010, s. 134). Pro nového
mozné, ze ziskad pouze dil¢i informace o spole¢nosti (srov. Zalesna, 2016, s. 3).
Armstrong (2015, s. 1320) navic upozoriiuje na to, ze vzdélavani novych

zaméstnancill na pracovisti miize probihat nahodile a tudiz neefektivné.

Z tohoto divodu by mél byt uplatiiovan systematicky pfistup, ktery bude
zahrnovat napfiklad to, co se novadek musi naudit, at uz za pomoci
zkusenéjsich kolegti, lektorti nebo pomoci samostudia. Oporou pro efektivni
zvladnuti adaptacniho procesu mtiZe byt nastaveni ciléi. Tém se budu vénovat

v nasledujici kapitole.
3.2 Cile adaptacniho procesu

Tak jako vétsinu organizac¢nich procesti i adaptacni proces je potfeba fidit.
Jak totiz uvadi Kocidnova (2010, str. 132), je to zakladni tikol, kterym zajistime

adaptaci pracovnika na podminky v organizaci, pracovni tym a na jeho

pracovni misto.
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Je pfinosné mit stanoveny cil adaptace nového pracovnika, aby mél jak on,
tak vzdélavatelé, k cemu sméfovat. Tento cil je ovSem potfeba stanovit tak,
aby byl pro novacka dosazitelny. Pokud totiZ mame stanoven dosaZitelny cil,
adaptivni chovani trva, ale pokud je cil nedosazitelny nebo neni stanoven
viibec, adaptivni chovani upada (srov. Baard S. K., Rench T. A., Kozlowski S.

W.]., 2013, 5. 9).

Nutnost stanovit a pfesné specifikovat, jakych vysledkt a vystupti ma byt
dosaZeno, zminuje i Folwarczna (2010, s. 172). Navic tuto ¢innost fadi jako
prvni bod pro tspésny proces vyhodnoceni vzdélavaci akce. Tématu zpétné

vazby a vyhodnoceni se budu vénovat déle v mé praci.

Armstrong (2015, s. 1315-1318) definuje ctyfi cile uvedeni pracovnika do

organizace:

e prekonat pocatecni fazi nejistoty, kdy vSechno muize novému
zameéstnanci pfipadat jako neobvyklé a neznamé

e navodit vmysli nového zaméstnance pozitivni vztah
k organizaci, aby se zvysila pravdépodobnost, Ze v organizaci
zlistane

e zajistit, aby novy zaméstnanec co mozna nejrychleji dosahoval
pozadovaného vykonu

e snizit pravdépodobnost, Ze novy zaméstnanec z organizace zdhy

odejde

Kocidnova (2010, s. 132) uvadi, ze , cilem tizeni adaptace je zmirnéni stresu
pracovnikii z nového pracovniho piisobeni a minimalizace zatéze spolupracovnikii
z pritomnosti nového kolegy a z poZadavkii na jeho uvedeni do Zivota organizace,

pracovni skupiny a na pracovni misto.”

Ve shodé s Koubkem (2009, s. 192), Ize konstatovat, ze hlavnim smyslem

orientace novych pracovniki je co nejrychlejsi a pokud mozno bez stresové
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zarazeni do pracovniho tymu, adaptace na styl prace v organizaci, osvojeni si
potfebnych znalosti a dovednosti nutnych k praci a ztotoznéni se s cili

organizace.
3.3 Oblasti a struktura adaptace

Novi pracovnici se budou po pfichodu do organizace zajimat, jaka bude
naplin prvniho dne, jak vypada jejich pracovisté, kdo bude jejich pfimy
nadfizeny, nebo kdo jsou jejich nejbliZsi spolupracovnici (Armstrong, 2014, s.
1318). Je proto dobré definovat oblasti a strukturu adaptace, abychom védéli,

s ¢im pracovniky seznamit nejdfive a jaké kroky budou nasledovat.

Hronik (2007, s. 130-131) rozdéluje strukturu adaptacniho procesu na tfi
oblasti. Prvni oblast se vénuje sezndmeni pracovnika s firmou, predevsim
predstaventi jeji historie, informovani o dosazenych tuspésich, postaveni firmy
na trhu, kultufe v organizaci, hodnotach firmy a jeji dalSich cilech. Seznamime
pracovniky také s tim, co od nich firma ocekava a co naopak miizou ocekavat
od managementu, jaké jsou vztahy mezi kolegy, nebo jaké jsou zptsoby a

zdroje komunikace ve firmé.

Jako druhou oblast Hronik (2007, s. 131) uvadi sezndmeni pracovnika
s chodem firmy, tzv. kolecko po pozicich a pracovistich, které bude potfebovat
pro svou préci, na jakych lidech je zavisly, ktefi pracovnici jsou zavisli na jeho
praci a je mu pfidélen privodce adaptacnim procesem. Tfeti oblasti se tyka
zatazeni, pfedstaveni pracovnich povinnosti a tukol. V této casti jsou
stanoveny terminy pro vzajemné hodnoceni adaptace a ukolti za pfitomnosti
tutora a pfimého nadfizeného. Pracovnikovi je predstaven presny popis
pracovniho mista, jeho pfislusné pravomoce, zptisob hodnoceni a pracovni
rezim.

Koubek (2009, s. 193-194) hovoii o adaptaci jako o orientaci novych

pracovnikil a v rdmci této orientace se zameétuje na tfi oblasti:
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1. Celopodnikova orientace — zde jsou predavany obecné informace
spolecné pro vSechny pracovniky organizace, vétsinou bez ohledu
na pracovni misto

2. Utvarova orientace — tyka se pfimo organiza¢ni jednotky, proto je
nékdy nazyvana také jako tymova orientace. Ma predat detailné&jsi
informace a specifika pro praci v daném tutvaru a byva spolecna pro
vSechna pracovni mista v titvaru ¢i tymu

3. Orientace na konkrétni pracovni misto — obsah informaci podle

charakteru a obsahu prace na konkrétni pozici

Armstrong (2014, s. 1320) doplnuje jesté ¢tvrtou oblast, kterd navazuje na
uvadéni novych zameéstnancii do organizace, utvaru a na konkrétni
pracovisté. Touto oblasti je vzdélavani novych zaméstnanct na pracovisti, ve
které pojedndva o vzdélavani pracovnikt, ktefi nebyli zafazeni do formalniho
vzdélavani, ale vzdélavaji se béhem vykondvani svéfené prace, nebo mimo

pracovisté.
3.3.1 Délka adaptacniho procesu

Délka casového obdobi potfebna k plnohodnotné adaptaci je velmi
individudlni. ,Razné pracovni pozice vyzaduji rtizné dlouhou dobu
adaptace” (Kocidnova, 2010, s. 135). Nezdlezi vSak pouze na povaze
pracovniho mista, na které novy pracovnik nastupuje, ale také na pfedchozich
zkuSenostech a informacich, které jsme od néj ziskali v procesu ziskavani a

vybéru na danou pozici (Koubek, 2011, s. 481-482).

Na nekvalifikovanych pozicich, které vyZzaduji jen zdkladni zaskoleni a
povinnd Skoleni, mtiZze byt adaptace velmi kratka. Zpravidla krat$i nez je
zkusebni doba. V pripadé vedoucich nebo specializovanych pozic se adaptace

prodluzuje az na pul roku ¢i vice (Kocidnova, 2010, s. 135).

19



Siky¥ (2014, s. 383-384) k délce adaptace dodava, Ze tento proces obvykle
zacind dnem nastupu do prace a konci rozhodnutim pfimého nadfizeného,
nebo uplynutim sjednané zkuseni doby. DtleZité vsak je, Ze zaméstnanec musi

byt pfipraven samostatné vykonavat svou praci.
3.3.2 Odpovédnost za adaptaci

Odpovédnost za orientaci nového pracovnika ma v prvni fazi personalni
utvar, ktery vypracovava koncept adaptace, obsah, ¢asovy plan a koordinuje

orientaci novych pracovnikii na celoorganizacéni irovni (Koubek, 2009, s. 201).

Nasledné pfebira zodpovédnost nadfizeny pracovnik, ktery dohlizi na
adaptaci na trovni atvaru a pracovniho mista, pomaha fesit bézné problémy

a vyhodnocuje priibéh adaptace (Koubek, 2009, s. 201).

Velkou roli v zacatcich nového zaméstnance na pracovisti hraji také jeho
spolupracovnici, coz je patrné i z definice neformalniho vzdélavani, kterou
jsem zminoval vySe. Liniovi manazefi a personalisté by méli pocitat s tim, Ze
novy zaméstnanec bude potfebovat uréitou pomoc, na druhou stranu
zaméstnanec by mél ocekdvat, ze bude muset prevzit znacnou cast

odpovédnosti za svij rozvoj (Armstrong, 2015, s. 1610-1611).
3.4 Nastroje adaptacniho procesu

V pfipadé, Ze jsou zvoleny cile adaptace, je potfeba definovat nastroje,
prostiednictvim kterych budou tyto cile naplnény. Existuje celd fada aktivit,

které vedou k tispésné adaptaci novych zaméstnancd.

Zakladnim nastrojem a vyznamnou podporou pro nové zaméstnance jsou
tiSténé informacni materidly (Kocidnova, 2010, s. 135). Koubek tento soubor
pisemnych materidlti oznacuje jako tzv. orientacni balicek (2009, s. 194). Na
obsahu téchto materiala se Kocidnova a Koubek v podstaté shoduji. Mély by

obsahovat zejména tyto informace:
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e udaje o organizaci, organizac¢ni struktufe a ¢innostech organizace
e orientacni planek

e dulezité kontakty

e vzory formulara

e informace ohledné odménovani a zameéstnaneckych benefitech

e mozZnosti vzdélavani v organizaci

Pro novacka je vyhodné, Ze ma tyto materiadly kdykoliv k dispozici, mtze

si do nich pripadné dalsi informace doplnit a miiZe se k nim kdykoliv vratit.

Lukasova (2010, s. 195-196) jako dalsi nejcastéji vyuzivané nastroje v oblasti

adaptace novych zaméstnancti uvadi:

e pfednasky, diskuse, workshopy - prvni dvé zminéné byvaji
vyuzivany pro sezndmeni s firmou, jeji filozofii, se zakladateli a
firemnimi hrdiny, coz je uZite¢né pro predani firemni kultury.
Pracovnici také ziskaji informace o o¢ekavaném chovani ¢i firemnim
dress codu. Workshopy mohou byt vyuZivany pro pfedani
zadoucich hodnot a norem chovani

e stdze a rotace — novy pracovnik je jako pozorovatel nebo pracovnik
zapojeny do procesu vyslan do jinych organizac¢nich utvart

e mentorstvi — mentor je proskoleny pracovnik organizace, ktery zna
organizacni kulturu a poZadavky na konkrétni pracovni misto. Je
také rddcem, poskytuje potfebné informace a celkové pomédha

novému kolegovi se zaclenénim

V rdmci fizené adaptace je Casto pouZzivan také e-learning, v rdmci kterého
organizace vyuziva interni pocitacovou sif, za tcelem zprostfedkovani
studijnich materidld. Pomoci e-learningu je mozZzné absolvovat povinna ¢i

zakonna skoleni, jako je napfiklad BOZP. Vyhodou je, Ze vzdélavani probih4,
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kdy je potfeba a kdy je nejvhodnéjsi. Na druhou stranu neni e-learning prilis

vhodny pro rozvoj mékkych dovednosti (Armstrong, 2014, s. 1562-1565).

Je potfeba myslet na to, Ze k dosazeni rtiznych cili adaptace, nebo
vzdélavaci akce, vyuZivame rozdilné nastroje. K pfedani faktickych informaci
nam staci tiStény materidl, e-learningovy kurz nebo prednaska, ale pro rozvoj
schopnosti uplatiiovanych v praxi je zapotfebi praktickych ukazek a realizace

praktickych cviceni (Lukasova, 2010, s. 203).

Mezi efektivni a ¢asto vyuzZivany nastroj adaptace fadi Kocidnova také
individudlni pldn nového zaméstnance pro adaptacni obdobi. ,Mél by
zahrnovat vsechny vyznamné kroky procesu adaptace na pracovni misto v éasovém
harmonogramu. Tento plan je voditkem pro postup v priibéhu adaptace pro
nadrizeného pracovnika i dalsi pracovniky, ktefi se na tizeni adaptace podileji, i pro
samotného pracovnika” (Kocidnova, 2010, s. 135). Individudlni plan navic
kombinuje individudlni cile novacka s celkovym obsahem Skoleni (srov.

Antonacopoulou a kol., 2005, s. 109).

S ohledem na analytickou ¢ast mé prace se v nasledujici podkapitole
zaméfim na dvé formy vzdélavani, které mohou mit vliv na samotnou
adaptaci novych zaméstnancti. Nejen Hronik (2007, s. 129) ¢leni vzdélavani
podle toho, zda probihd na pracovisti (on the job) nebo mimo pracovisté (out
of the job). Spravnost zvolené metody se posuzuje s ohledem na potfebu
vzdélavani, cil a cilovou skupinu, nebo s ohledem na samotnou organizaci

(Sikyt, 2016, s. 542-543).
3.4.1 On thejob

V tomto ptipadé vzdélavani probihd za chodu, na konkrétnim pracovnim
misté a pfi vykondvani pracovni ¢innosti (Vodéak a Kucharéikova, 2011, s. 114).
Siky¥ (2014, s. 470-472) dodava, Ze metoda on the job se aplikuje pievazné

individudIné a definuje tyto metody:
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e instruktdZ pfi vykonu prace — pracovnik se uci pozorovanim a
napodobovanim prdce zkuSeného skolitele, tato metoda je vhodna
praveé pro zaskoleni novych pracovnikii

e asistovani — pracovnik asistuje pfi vykonavani prace Skoliteli a osvojuje
si tak potfebné ikony

e koucink - zaméstnanec se vzdélava pod vedenim kouce, ktery jej

podnécuje k samostatné praci a dale

e povéfeni ukolem, rotace prace nebo mentoring

3.4.2 Out of the job

Tato forma vzdélavéni se dle Sikyie (2014, s. 473-476) aplikuje zejména
hromadné a mimo béZzné pracovisté. Nemusi vSak nutné probihat mimo

organizaci. Jako nejcastéjsi metody modelu out of the job uvadi:

e pfednaska — zaméstnanec ziskava informace pomoci vykladu skolitele,
umoznuje snadno a rychle predat znalosti

e semindf —je zde vy$si motivace ticastniki neZ u pfednasky, jelikoZ kromé
vykladu skolitele probiha také diskuse

e piipadové studie — tato metoda rozviji analytické mysleni a podporuje
praci v tymu, jelikoZ zaméstnanci hledaji feSeni urcitého zadani

e demonstrovani, outdoorové aktivity
Specifickou metodou je jiZ vySe zminény e-learning, ktery mtizeme pouzit

na pracovisti i mimo néj a neni rozhodujici, zda se jedna o jednotlivce nebo

skupinu.

Jaky zvolime ndstroj adaptace zalezi na potfebach organizace a tcastnikd,
které mtizou byt velmi rozdilné. Musi zde byt prostor pro odlisnosti, ale

dtilezita je i urdita struktura (srovnej Illeris, 2003, s. 177).
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3.5 Hodnoceni a zpétna vazba

Jednim zcili adaptacniho procesu je co nejrychlejsi dosahovani
pozadovaného pracovniho vykonu. Podle Hronika (2007, s. 176) potfebujeme
védét, v jaké mife realizovana adaptacni aktivita naplnila dany cil. K tomuto

vyhodnoceni ndm slouZzi hodnoceni pracovniki a zpétnd vazba.

Hodnoceni zaméstnancti je soucasti procesu orientace na pracovisti a ve
vétsiné ptipadt je zajiStovano nadfizenym pracovnikem nebo personalistou.
»~Hodnotime, jak se vyrovndvd s jednotlivymi problémy orientace i nariistajicimi
pracovnimi tikoly svého pracovniho mista, hodnoceni jeho pristupu k prici i jeho
prispévku k vytvireni zdravych mezilidskych vztahii na pracovisti a k vykonu
pracovisté” (Koubek, 2009, s. 200). Soucasti hodnoceni by mél byt spolecny
rozbor nedostatk{l, jejich pficin a hledani jejich feSeni (Urban, 2017, s. 242-243).

Princip zpétné vazby jako urcité rekapitulace, Ze lidé pfedavané informace
chapou, budou v souladu s nimi jednat, nebo jim naopak nerozuméli, je
vSeobecné zndm a uznavan (Tureckiova, 2007, s. 68). Zaroven zpétnad vazba
poskytuje lidem dal3i informace o jejich jednani, o nich samotnych a umoziuje
prijemci informaci 1épe se rozhodnout, jak dale pokracovat (Tureckiova, 2007,

5.68).

, O svych vysledcich i zpiisobu, jakym prici provddéji, by se méli lidé dozvédét co
nejdiive a co nejvice” (Urban, 2012, s. 200-203). Ve své dalsi publikaci Urban
(2017, s. 230-232) dodava, ze pochvalit zaméstnance ihned poté, co odvedl
dobrou praci je dulezité, abychom na jeho spravné jedndni upozornili a posilili
jeho motivaci. Naopak negativni hodnoceni podané po delsi dobé nejsou
dtvéryhodné, zaméstnanec si miize myslet, Ze nedostal prostor pro napravu,

a navic se tyto nedostatky mohou dale rozsifovat.
Tureckiova (2007, s. 68) definuje efektivni zpétnou vazbu takto:

e specifickd a vécnd, zaméfend na fakta
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e nazorna, s vyuzitim priklada

e zdlraznujici silné stranky a moznosti rozvoje

e podporujici a rozvijejici davéru

e sdélovana s respektem k citim a postojiim pfijemce
e zohlednujici redlné moZnosti prijemce

e zaméfend na pozitivni zménu

Zpétna vazba muliZe byt pozitivni nebo negativni, pficemz pfevazovat by
meéla ta pozitivni. MiiZe byt obecna nebo konkrétni a miize se liSit i tim, zda je
osobni nebo neosobni (Urban, 2012, s. 215-217). Koubek (2009, s. 208) jesté
rozliSuje dvé podoby hodnoceni pracovnikii. Neformalni hodnoceni, které je
pribézné, prilezitostné, dané urcitou situaci ¢i okamzikem a zpravidla nebyva
zaznamenavano. Naopak formalni hodnoceni ma pravidelny interval, je

systematické a mtZe slouzit jako podklad pro dalsi personalni ¢innosti.
3.6 Shrnuti

Jednou ze zdkladnich ¢innosti persondlni prace je podnikové vzdélavani,
které tzce souvisi s adaptacnim procesem novych zaméstnancti. Pomoci
vzdélavani totiz dochazi k predavani pozadovanych znalosti, dovednosti a
postojii novym zaméstnanctim. Tim zajistime, aby byl pracovnik schopen
vykondvat svou praci a plnit stanovené cile podle vnitfnich norem a

standardu.

Nového pracovnika musime naudit nejet pracovni postupy, ale také jak
funguji socidlni vztahy uvnitf organizace a na pracovisti. Uspésné zvladnuti
pracovni, socialni i kulturni adaptace je pro setrvani pracovnika v organizaci
klicové.

Adaptace je fizeny a strukturovany proces zaclenovani zaméstnance do

organizace, diky kterému zajistime, aby se na nové pozici zaméstnanec citil

komfortné a mohl co nejdfive plnit stanovené tkoly. Jak dlouho bude tento
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proces trvat, zavisi na povaze pracovniho mista, pfedchozich zkusenostech
jedince, vybéru vhodnych vzdéladvacich néstroju a také podpofe nadfizeného

pracovnika.

4. Prakticka cast
4.1 Cil empirické casti

V ramci adaptacniho procesu organizace XY se konkrétné zaméfim na to,
co je jeho obsahem a jaka je jeho struktura, které vzdélavaci nastroje jsou

pouzivany a jak probihd hodnoceni tohoto procesu.

Cilem empirickeé ¢asti je zjistit, jak probiha adaptace novych pracovniki na
pracovisti organizace XY, které oblasti adaptace jsou vzhledem k vytycenym
oblastem v teoretické casti pfitomny, jaka je jejich aplikace v praxi, a které
prvky adaptace chybi.

Nejdfive se zaméfim na popis organizace XY a ticastniky vzdélavani, poté
budu analyzovat podnikové materidly a nasledné povedu polostrukturované
rozhovory se zaméstnanci firmy. Na zavér provedu komparaci zjisténych

prvki adaptacniho programu s tim, co by mél adaptaéni program obsahovat

a navrhnu pfipadnd doporuceni k inovaci tohoto procesu.
4.2 Metodika

Pro potfeby mé prace jsem zvolil pfipadovou studii, ktera je zaméfena na
analyzu konkrétniho pfipadu. Metoda vyzkumu je kvalitativni a hlavni formu

sbéru dat pfedstavuje analyza dokumentti a polostrukturované rozhovory.
Hlavni vyzkumna otazka zni:

Jaké jsou hlavni prvky adaptacniho programu, jak jsou pfitomny a jaka
je praxe jejich fizeni v organizaci XY?
Vedlejsi vyzkumné otazky jsou:
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Co je obsahem adaptacniho procesu v organizaci XY?
Jak jsou nastaveny cile adaptacniho procesu v organizaci XY?

Je vorganizaci XY nastaven proces hodnoceni a poskytovani zpétné

vazby a pokud ano, jak?

Do jaké miry jsou prvky adaptacniho programu stanovené

v podnikovych materialech aplikovany v praxi?

Analyzu dokumentti jsem zvolil proto, Ze patfi ke standardni aktivité
kvantitativniho i kvalitativniho vyzkumu (Hendl, 2005, s. 132). Tento zptisob
sbéru dat v oblasti kvalitativniho pfistupu chapeme jako analyzu v podstaté
jakéhokoliv materidlu, ktery je jiz existujici, fixuje data a je zdrojem
relevantnich informaci pro nasi studii (Miovsky, 2006, s. 98). V pfipadé
Organizace XY to budou podnikové materidly souvisejici se vzdélavanim
a adaptaénim procesem a pomoci téchto dokument(i bych mél zjistit, co je

obsahem tohoto procesu v organizaci.

Pro presnéjsi popis struktury adaptacniho procesu v Organizaci XY, tedy
do jaké miry jsou stanovené prvky vyuzivany v praxi, jsem do praktické ¢asti
zaradil i polostrukturované rozhovory. Ty by mi mély poskytnout redlnéjsi
pohled na tento proces, jelikoz se budu dotazovat zaméstnancti, ktefi jsou
zodpovédni za jeho tvorbu a priibéh, nebo byli pfimymi tcastniky tohoto
procesu. Tuto metodu dotazovani jsem zvolil proto, Ze budu mit definované
jadro rozhovoru, a navic budu moct pokladat doplnujici otazky, které

vyplynou z hovoru s ticastniky (Miovsky, 2006, s. 160).
4.3 Predstaveni organizace XY

Pro potieby mé bakalaiské prace jsem zvolil obchodni spole¢nost, ktera
plisobi na ceském bankovnim trhu. Tato spolecnost si pfala zustat

v anonymité, proto budu pouzivat ndzev organizace XY.
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Organizace XY je akciovou spole¢nosti, ktera v rtiznych formach poskytuje
finan¢ni sluzby klientiim v Ceské republice vice nez dvacet let. Poslednich
nekolik let jiz jako bankovni instituce. Organizace XY hospodafi s Cisté ceskym
kapitdlem, zaméstnava vice nez 400 zaméstnancli a organizacni struktura je
rozdélena na fidici organ a pét samostatnych odborti. Zaméstnanci svou praci
vykonavaji na dvou centralnich pracovistich a v pobockové siti, ktera ¢ita 37
pobocek a zameéstndva 96 pracovnikid, coZ je témér ctvrtina vSech lidi v

organizaci.

Organizace XY v poslednich letech zvolila riistovou strategii, snazila se
roz$ifovat svou nabidku, otevirat nové pobocky a nabirat nové zaméstnance,
ktef1 ji v tomto ristu pomohou. Za roky 2019-2021 do spolecnosti nastoupilo
celkem 421 novych pracovnikt. Nejvice v roce 2021, kdy v této organizaci

zacalo pracovat 196 novych zaméstnancd.

Do pobockové sité, ktera spada pod odbor retailového bankovnictvi,
kterému se budu vrdmci vyzkumu primdrné vénovat, nastoupilo ve

zminénych letech 130 novych zaméstnancti.
4.4 Ucastnik adapta¢niho programu

Protoze se vénuji zejména adaptacnimu procesu zaméstnanct
vykondvajicich praci na pobocce, je potieba toto pracovni misto bliZe
specifikovat. Na pobockach ptisobi osobni bankéfi a manazefi pobocek.
Nejcastéjsi velikost tymu jsou dva pracovnici, maximalné pét pracovniktl na
jedné pobocce.

Z popisu pracovni ¢innosti osobnich bankéiti vyplyva, ze naplni jejich
prace je vedeni obchodnich jednani s klienty, uzavirani smluv, telefonicka

komunikace a servis stavajicich klienti. Pro tuto pozici je dtlezita znalost

firemnich produktti, predpisti a internich systémti pro obsluhu klientd.
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DilezZité jsou samoziejmé také mékké dovednosti, jako je komunikace a

prodejni dovednosti.

K manaZertim pobocek je v organizaci XY pfistupovano velmi podobné
jako k osobnim bankéftim, jelikoz hlavni ndplil prace je totoznd. Navic jsou
vSak zodpovédni za vedeni malého tymu a administrativu spojenou s chodem

pobocky.

4.5 Analyza adaptacniho procesu dle organizacnich

dokumenta

Dokumenty, které se v organizaci XY zabyvaji vzdélavanim a byly mi

poskytnuty k analyze, jsou:

e Adaptacni plan pobockového pracovnika (pfiloha ¢. 1)
e Harmonogram vstupniho Skoleni (pfiloha ¢. 2)
e predpis Vzdélavaci politika (priloha ¢. 3)

e uzivatelsky manual Plan vzdélavani (pfiloha ¢. 4)

Treti a ¢tvrty dokument se vénuje celopodnikovému vzdélavani. Tyto
dokumenty upravuji rozdéleni jednotlivych Skoleni na povinné pro vSechny
pracovniky, pravidelné a mimofddné interni Skoleni a externi vzdélavani.
UZivatelsky manudl upravuje problematiku vstupniho vzdélavani, které je
zac¢atkem adaptacniho procesu v organizaci. Odpovédnost za interni Skoleni
podle predpisu Personalni politika nese personalni oddéleni a interni Skolitelé,
pfipadné vedouci pracovnici. Z téchto dokumentti tedy vyplyva obsah a

struktura adaptacniho procesu v organizaci XY, ktery dale popisuji.
4.5.1 Vstupni Skoleni

Vstupni Skoleni znamend pro nového zameéstnance prvni kontakt
sorganizaci. Ziskdva od personalisti udaje o organizaci, organizaéni

struktufe a cinnostech organizace. Z analyzy dokumentu Plan vzdélavani
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jsem zjistil, Ze vstupni Skoleni je povinné pro vSechny nové pracovniky a
zasadou je kondni vzdy co nejdfive po zahdjeni pracovniho poméru, zpravidla
zacatkem kazdého kalendarniho mésice. Rozsah vstupniho Skoleni se lisi
podle pracovniho zafazen{ a pokynti nadiizeného pracovnika. Casovéa dotace
je dva aZ patnact dnti. Forma vzdélavani je zejména prezencni, doplnéna o

samostudium prostfednictvim e-learningu.

Prvni dva dny musi absolvovat vsichni nové nastupujici pracovnici.

Obsahuji tyto Skolici bloky:

e Persondlni a organizacéni zalezitosti

e IT a Fyzicka bezpecnost

e Predani telefont

e Predstaveni organizace XY, historie, hodnoty a vize

e Seznameni s vnitfnimi predpisy a e-learningovym kurzem

¢ GDPR, Compliance, Operacni rizika

Timto je v organizaci XY zajisténa celopodnikova orientace, jak ji definuje
naptiklad Koubek (2009, s. 193-194). Jsou zde pfedavany obecné informace
spolecné pro vSechny pracovniky organizace, bez ohledu na pracovni misto.
Dale uz se vénuji utvarové orientaci a adaptaci na konkrétni pracovni misto

v pobockové siti.
4.5.2 Adaptacni proces pobockového pracovnika

Adaptaéni proces pobockového pracovnika je popsan v Adaptacnim
planu. Ten se skldda z Karty bankéfe, coZ je excelovsky soubor, kde ma
pracovnik napsané své jméno, datum ndastupu, misto vykonu prace,
nadfizeného pracovnika, termin vstupniho Skoleni a je zde prostor pro
zpétnou vazbu od internich skolitelti. Dale je soucdsti harmonogram s ndzvem
Adaptacni proces na pobocce. Samostatnym souborem je Harmonogram

vstupniho Skoleni. Tyto materidly navazuji na vyse zminéné dokumenty
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Persondlni politika a Plan vzdélavani a rozviji je o adaptaci na konkrétni
pracovni misto. Tabulka ¢. 1 zobrazuje samotny dokument Adaptacni proces
na pobocce. Cely Adaptacni plan a Harmonogramu vstupniho Skoleni jsou,

z dtivodu jejich rozsahu, soucasti priloh ¢. 1 a €. 2.

Tabulka ¢. 1 Adaptacni proces na pobocce, zdroj: Interni dokument Adaptacni plan

Adaptacni proces na pobocce

Obdobi | Aktivita Spinéno

Absolvovani vstupniho skoleni

> zakladni znalost produktd, systémd, identifikace klienta a pokladny
Testovani Instruktor

Testovani v Moodle

Seznameni s chodem pobocky

> provozni zaleZitosti, pravidla plsobeni na pobodce
1. mésic | Vysvétleni motivacniho systému

Naslechy obchodnich jednani kolegli na pobocce
Obsluha klient(

> zaloZeni klienta, produktd, servisni ¢innost
Orientace v klientské dokumentaci

Zapisy v klientském systému

Certifikace CNB na hotovost

Skoleni prodejnich dovednosti a finanéni gramotnost ||
Pokladni ¢innost

> vklad, vybér, prehlidky pokladen

Obsluha klient(

> servisni ¢innost, mobilita, ukonceni uctu

2. mésic

Mésicni testovani

. . | Pfiprava na investicni zkousku
3. mésic

Certifikace na prodej investic

Struktura adapta¢niho procesu je rozdélena do tfi mésicti. Celopodnikova
orientace je zajiSténa v prvnich dvou dnech vstupniho Skoleni. Nasleduje
utvarova orientace, ktera je pro pobockové pracovniky zajiStovana od tfetiho
dne vstupniho skoleni. Jsou zde pfedavany specifické informace potfebné pro
praci na pobocce. Skoleni probiha na centréle organizace XY, tedy mimo

pracovni misto, a to za ucasti vSech nové nastupujicich pobockovych
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zaméstnancti. Orientace na pracovni misto je zajiStovana jiZ na konkrétni

pobocce a pod dohledem nadfizeného pracovnika.

Odpovédnost za tento proces nese vramci vstupniho Skoleni interni
Skolitel. Nasledné, po prijezdu na konkrétni pobocku, pfebird odpovédnost

nadfizeny pracovnik.

Délka adaptace je popsana v Adapta¢nim planu. Vstupni Skoleni trva tfi
tydny a celkova doba adaptace je stanovena na tfi mésice. Prvni tyden jsou
predstaveny produkty spolecnosti a interni systémy. Druhy tyden probiha
formou samostudia v misté pracovisté, za pomoci e-learningu a praktickych
ukolt. Treti tyden slouzi k opakovani internich systémi, jsou prohloubeny
znalosti produkti a zaSkoleny zdklady prodejnich dovednosti. Nasledné
pobockovy pracovnik ziska tzv. ostré pristupy, kdy mize zacit obsluhovat
klienty a pracovat v redlném prostfedi. Do konce tfetitho mésice musi mit novy
zaméstnanec takové dovednosti a znalosti, aby mohl samostatné vykonavat

praci na pobocce a uspésné slozit zkousku na prodej investic.

Touto cestou ma organizace zajiSténou formalni adaptaci, ktera je
plénovana a vedené pod dohledem lektorti a nadiizeného pracovnika. Rizena
kulturni adaptace je patrnd pouze zjednoho Skolictho bloku snazvem
Predstaveni organizace XY. Zanalyzy vSech dostupnych dokumentii
nevyplynulo, Ze by se adaptacni proces vice zabyval orientaci na firemni
kulturu. Problematiku socialni adaptace nebylo mozné z dostupnych zdroji
identifikovat, ale vzhledem k tomu, Ze tato forma adaptace z pravidla neni
fizend, méla by probihat pfimo na pobocce, kdyZz se novy zameéstnanec

dostane do svého tymu.

Cil vzdélavani je v Planu vzdélavani organizace XY definovan takto:
,Cilem vzdélavani zaméstnancti Banky je odborny rozvoj zaméstnanct, tedy

ziskani nebo udrzovani odbornych znalosti a dovednosti zaméstnancti Banky,
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nezbytnych pro vykon prace na danych pracovnich pozicich, prohlubovani a

udrZovani ziskanych kompetenci.”

Cile vstupniho skoleni, tedy jaké znalosti a dovednosti je potfeba béhem

téchto dnti ziskat, jsou patrné z harmonogramu a zahrnuji:

e znalost béznych a spoficich produktii
e ziskani potfebnych dovednosti v internich systémech
e osvojeni si prace s pokladnou

e schopnost komunikace a vedeni prodejniho rozhovoru

Vramci analyzy adaptacniho planu nebyly identifikovany explicitné
stanovené cile pro spésné zvladnuti celého procesu adaptace. Je vSak mozné

je implicitné identifikovat v Adaptacnim planu, viz. tabulka 1.

Co se tyka nastroji vyuzivanych v adaptacénim procesu organizace XY, tak
z podnikovych dokument(i je patrné, Ze nejvétsi cast vstupniho Skoleni
probiha formou prednasek, které jsou doplnény pfipadovymi studiemi.
Vzdélavani za pomoci e-learningu je vyuzivano k zaskoleni povinnych blokt,
jako je pozarni ochrana a skoleni fidi¢(i a také k samostudiu v druhém tydnu
vstupniho Skoleni. DalS$im vyuZzivanym nastrojem je individudlni plan. Ten
dava novému pracovnikovi informace o tom, jaké Skoleni ho ceka a co je
potfeba zvladnout dany tyden ¢i mésic. Dle adaptacniho planu by mél byt
stanoven i mentor, ktery ma také stanoveny své aktivity. Tuto funkci pripadné
zastava nadfizeny pracovnik. Pokud se podivdme na ndstroje vzdélavani
z pohledu toho, zda jsou praktikovany na pracovisti nebo mimo néj, vyplyva

z dostupné dokumentace nasledujici:

e Forma Out of the job —je aplikovana v 1. a 3. tydnu Skoleni, kdy jsou
dle harmonogramu novi pracovnici skoleni na centrale organizace
XY pfedevsim formou predndsek, demonstraci a pripadovymi

studiemi.
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e Forma On the job — vradmci 2. tydne jsou zaméstnanci na svém
pracovisti povéfeni tikolem, nasledné je v prvnich tydnech prace
v redlném prostfedi vyuZivana instruktaZz a asistovani, vzdy pod

dohledem nadfizeného pracovnika nebo interniho Skolitele.

Posledni oblasti adaptace je hodnoceni a zpétnd vazba. V Adaptaénim
planu je moZné najit prostor pro podani pisemné zpétné vazby ze vstupniho
$koleni. Ustni zpétné vazbé je vénovan také ptilhodinovy blok posledni den
Skoleni. Tato zpétna vazba jde smérem od internich Skoliteli k jednotlivym
ucastnikiim. Khodnoceni ucastnikit by mély souzit opakovaci testy a
zavéreény tukol, jak je patrné z Harmonogramu vstupniho Skoleni.
V celopodnikovych dokumentech jsem tuto problematiku popsanou nenasel.
Neni také stanoveno, jakou formou jsou novi pracovnici hodnoceni po

ukonéeni vstupniho Skoleni.

Analyzou podnikovych dokumenti jsem ziskal odpovéd na vedlejsi
vyzkumnou otazku ,Co je obsahem adapta¢niho procesu v organizaci XY?”.
Na to, jestli jsou vySe popsané informace aplikovany v praxi, se zaméfim

v nasledujici kapitole.
4.6 Rozhovory se zaméstnanci organizace XY

Polostrukturované rozhovory jsou vedeny se vzdélavateli i tucastniky
adaptacniho procesu. Vzdélavatelé jsou totiz odpovédni za tvorbu tohoto
procesu a zajistuji adaptaci nového pracovnika. Uastnici mi nabidnou pohled

z jiné perspektivy, jelikoz timto procesem prosli.

Cilem samotnych rozhovort je zjisténi miry aplikace vybranych prvki
adaptacniho procesu organizace XY v praxi. Proto jsem se u vzdélavatelii a
ucastnikti zaméfil na prvky, napiiklad cile nebo hodnoceni, které
z podnikovych dokumentti nebyly zcela zfejmé, nebo si naopak chci potvrdit

pfitomnost vyuzivanych vzdélavacich ndstrojt.
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Soubor témat a otazek pro vzdélavatele:

AU o

Co pro Vas znamend adaptacni proces?

Kdo je zodpovédny za proces adaptace?

Jakym zptisobem probiha adaptace na firemni kulturu?

Do jaké miry pracujete s adaptacnim planem?

Co je cilem adaptaéniho procesu?

Probiha hodnoceni a poskytovani zpétné vazby v rdmci adaptace a
pokud ano, jak?

Kdo se stard o nového pracovnika v prvnich tydnech na pracovisti?

Co byste doplnil/a, nebo ubral/a v adapta¢nim procesu?

Soubor témat a otazek v okruhu pro ucastniky:

A L

8.
9.

Co pro Vas znamena adaptacni proces?

Jakym zptisobem Vam byla predstavena spolecnost, do které jste
nastoupili a jeji firemni kultura?

Do jaké miry jste byl/a sezndmen s cili adaptacniho procesu?

Které vzdélavaci nastroje pouzité v adaptaci Vam nejvice vyhovovaly?
Dostaval/a jste v prtibéhu adaptace zpétnou vazbu?

Bylo pro Vas skoleni pred vstupem do ostrého provozu dostatecné?
Kdo Vam pomohl s orientaci na pracovnim misté a v prvni mésicich
prace?

Kdy byl podle Vaseho nazoru ukoncen proces adaptace?

Podaftilo se Vam splnit vSe, co bylo stanoveno v adaptaé¢nim planu?

10. Co byste doplnil/a, nebo ubral/a v adaptaénim procesu?

Rozhovory byly vedeny ve dnech 17.-19.3.2022 a uskutecnily se v online

prostfedi, zdtvodu mista vykonu prace jednotlivych pobockovych

pracovnikti po celé republice. BEhem hovoru méli ticastnici zapnutou kameru,

tudiz jsem mohl sledovat jejich neverbdlni reakce na poklddané otazky.
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Vétsina respondentti si neprala, aby byl rozhovor nahravan, jejich poZadavku
jsem vyhoveél a pro zaznamenani odpoveédi jsem zvolil metodu zapisovani

v prubéhu rozhovoru. Jako zdznamovy arch mi poslouzil soubor otazek.

Respondenty jsou zaméstnanci organizace XY, ktefi ve firmé stale ptisobi.
Z tohoto dtivodu zlstanou v anonymité a budu je pojmenovavat jako

,vzdélavatel 1, vzdeélavatel 2, icastnik 1, ucastnik 2...”

Na zacatku kazdého rozhovoru jsem respondentiim pfedstavil, jakym
zpusobem bude rozhovor probihat, co je jeho tématem, a Ze nasledny pfepis
rozhovord je zcela anonymni. Na konci mél kazdy ticastnik moznost vyjadfit,
co by do adaptacniho procesu pfidal nebo ubral a podékoval jsem mu za jeho
cas a ucast. Do pfepisu rozhovorti, ktery je soucasti pfilohy ¢. 5, jsem zahrnul
pouze samotné otdzky a odpovédi respondentt. Nyni tedy pfechazim rovnou

k vyhodnoceni samotnych rozhovorti.
4.6.1 Vyhodnoceni rozhovori

Na zacatku vsech rozhovorti jsem povazoval za dutlezité si ovéfit, jak
jednotlivi respondenti chapou adaptacni proces, protoze je klicovym prvkem
mé prace. Na otdzku ,,Co pro Vas znamend adaptacni proces?” jsem dostal
v podstaté totozné odpovédi, ze kterych je zfejmé, Ze respondenti chdpou
adaptacni proces jako urcité pfizptisobeni se, zaclenéni ¢i zasSkoleni do nové

organizace, coz se v podstaté shoduje se zvolenou teorii.

Odpovédi respondenti na otdzku ,Jakym zplhsobem Vam byla
predstavena spolecnost, do které jste nastoupil a jeji firemni kultura?”
koresponduji s obsahem dokumentu Harmonogram vstupniho skoleni, kde je
zatazen Skolici blok snazvem Predstaveni organizace XY, ve kterém je
predstavena organizacni struktura a vedeni. Tato zjisténi se shoduji
s odpovédmi dvou ze tfi vzdélavatel na otdzku , Jakym zptisobem probiha

adaptace na firemni kulturu”. Na dopliujici otdzku, zda jsou novackim
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predstavovany napriklad nejcastéji pouzivané zkratky odpovédéli shodné, ze

nejsou.

Za nejvice vyhovujici pouzivané vzdélavaci nastroje oznacili tcastnici
adaptacniho procesu e-learning, prezentace a samostatné ukoly v testovacich
programech. Adaptacéni plan, jako jeden z nastroji, je také v praxi aplikovan.
Neni vSak vyuzivan po celou dobu tfi mésicti. V Adaptacnim planu byl
zminén také mentor, toho na pobockach dle odpovédi respondenti supluje

nadfizeny pracovnik.

Vzdélavatelé k otazce ,,Kdo je zodpovédny za proces adaptace?” uvedli, Ze
je to Skolitel, zejména pfi vstupnim Skoleni, poté nadfizeny pracovnik. Toto
rozdéleni koresponduje s Adaptacnim planem. Potvrdili to i icastnici, kdyz u
otazky , Kdo Vam pomohl s orientaci na pracovnim misté a v prvnich mésicich
prace?” odpovidali, Ze manaZer. Pouze jeden ucastnik uvedl ostatni kolegy,

protoZe manaZer nebyl pritomen.

Na otdzku ,Probihd hodnoceni a poskytovani zpétné vazby v ramci
adaptace a pokud ano, jak?” vzdélavatelé odpovidali shodné. Neformalni
zpétna vazba je ucastnikiim poskytovdna priibézn€, zejména ustni formou.
Zavérecna zpétna vazba, po absolvovani vstupniho skoleni, je poskytovana
pisemnou formou. Hodnoceni ucastniki probiha prostfednictvim dvou
teoretickych e-learningovych testt, ve kterych si vzdélavatelé ovétuji rozsah
ziskanych znalosti. Déle jsou ti¢astnici hodnoceni pomoci praktického tkolu,
ktery je zaméfen na systémové dovednosti. Toto vyhodnoceni koresponduje
jak s tcastniky adaptace, ktefi odpovidali na otazku , Dostaval/a jste priibézné
zpétnou vazbu?”, tak s Harmonogramem vstupniho Skoleni. Z odpovédi
respondentli vyplyva, ze hodnoceni po absolvovani vstupniho Skoleni pfimo
na pracovnim misté je nahodilé a neni systémové stanoveno. Spolecné

s analyzou dokumenti byla timto vyhodnocenim zodpovézena vedlejsi
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vyzkumnd otazka ,Je v Organizaci XY nastaven proces hodnoceni a

poskytovani zpétné vazby a pokud ano, jak?”.

Dva ze tfi Gcastniktl byli seznameni s cili adaptacniho procesu a chapali,
ze cilem je schopnost samostatné pracovat na pobocce. Tyto odpovédi
koresponduji s odpovédmi samotnych vzdélavatelt u otazky ,,Co je cilem
adaptacniho procesu?”, protoze odpovidali totozné. Vzdélavatelé i ticastnici
se dle odpovédi ridi pfedevsim podnikovymi dokumenty Harmonogram a
Adaptacni plan. Hlavni cil, jak byl pospan respondenty, tedy schopnost
samostatné pracovat na pobocce, nema organizace XY explicitné stanoven. Pro
potfeby této spolecnosti se vSak zda byt dostacujici prace s Harmonogramem
vstupniho Skoleni a s Adaptacnim planem. Spolec¢né s analyzou téchto
dokumentti mi odpovédi respondenti pomohli k zodpovézeni vedlejsi
vyzkumné otazky ,Jak jsou nastaveny cile adaptacniho procesu v Organizaci

XY?”.

Délka adaptace stanovend v Adaptacnim planu na dobu tfi mésict
nekoresponduje s vypovédi ucastnikd. Dva ze tfi tcastnik(i povazovali za
konec adaptace ukonceni vstupniho Skoleni, tfeti ti¢astnik povaZoval adaptaci

za ukoncenou az po Sesti mésicich.

Vsichni udastnici adaptacéniho procesu v organizaci XY se shodli, Ze
vzdélavani pfed nastupem do ostrého provozu nebylo dostate¢né a uvitali by
delsi cas na ziskdni potfebnych znalosti a dovednosti, zejména pak
systémovych. U vzdélavatelti se odpovédi lisily, také by vSak uvitali ptidani

vzdélavacich blokti ¢i vzdélavacich pomticek.

4.7 Aplikace prvka adaptacniho programu organizace XY
Vv praxi
V této kapitole je provedeno srovnani zjisténi ze smérnic organizace XY a

podnikovych dokumentti oproti odpovédim respondentt.
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Diky analyze polostrukturovanych rozhovorti jsem mohl identifikovat, do
jaké miry jsou prvky adaptacniho programu stanovené v podnikovych
materidlech aplikovany v praxi, ¢imZ jsem ziskal odpoveéd na tfeti vedlejsi

vyzkumnou otazku.

Nejdfive jsem se zaméfil na ty prvky adaptace, které jsou v praxi
aplikovany. Odpovédi ucastnik(it i vzdélavatelti potvrdily vyuZivani vSech
vzdélavacich nastrojii identifikovanych v podnikovych materidlech v praxi.
Dale je aplikovano rozdéleni odpovédnosti vramci adaptace, kde
vzdélavatelé potvrdili svou odpovédnost za vstupni Skoleni a tucastnici
potvrdili odpovédnost nadfizeného pracovnika, ktery je také mentorem po

absolvovani vstupniho skoleni.

Hodnoceni a zpétnd vazba identifikované v Harmonogramu jsou dle
respondentti aplikovany v praxi. Nastaveni cili pomoci Harmonogramu a
Adaptacniho planu jsou pro potfeby organizace XY dostacujici a také jsou

aplikovany v ramci adaptacniho procesu.

Pfedstaveni organizace, jak je uvedeno v Harmonogramu, je aplikovano
v praxi. Podle tcastnikti je to vSak nedostatecné. Byt je dle zvolené teorie
kulturni adaptace velmi diilezitd, z analyzy dokumentti a rozhovorti je zfejmé,

Ze se organizace XY na tuto ¢ast adaptace nezamétuje.

Prvky adaptace, které jsou aplikovany pouze castecné nebo viibec jsou
Adaptacéni plan pro nového pracovnika a stanovenda délka adaptace.
Adaptacni plan je vyuzivan zejména prvni meésic, poté uz jen nahodile nebo
s nim neni pracovano vibec. Co se tyce délky adaptace, ta je stanovena na 3
meésice. Dva ze tfi tcastnikii vSak uvedli, Ze podle nich adaptace skoncila hned
po vstupnim Skoleni. Tfeti tcastnik naopak uvedl, Zze se podle jeho ndzoru

plné adaptoval az po 6 mésicich.
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Celkové tedy mtizeme fict, Ze pét ze sedmi prvkt adaptacniho programu
je zcela aplikovadno v praxi, jeden castec¢né a pouze jeden, délka adaptace, se

neshoduje s analyzou podnikovych dokumentt.

Dalsi kapitola je zaméfena na komparaci zjisténych skutecnosti
v podnikové dokumentaci a rozhovort stim, co k vybranym adapta¢nim

prvktim fika zvolena teorie.

4.8 Komparace adaptacniho programu Organizace XY se

zvolenou teorii

Pro lepsi prehlednost pfitomnosti vybranych prvkii adaptacniho procesu
v organizaci XY jsem vypracoval jednoduchou tabulku. Tabulka vychdazi
z analyzy dokumentt, tedy z kapitoly 4.4 a z odpovédi respondentt, kapitola
4.5. Prvky, které jsou aplikovany a pfitomny, jsou oznaceny jako , pfitomno”.
Ostatni oblasti, které jsou pfitomny jen ¢astec¢né nebo chybi, jsou popsany pod

uvedenou tabulkou.

Tabulka ¢. 2 Komparace adapta¢niho programu, zdroj: vlastni zpracovani

Adaptacni prvky dle PFitomnost téchto
teoretické ¢asti prvkd v Organizaci XY
Pracovni adaptace pfitomno
Kulturni a socidlni adaptace chybi
Formalni adaptace pfitomno
Neformalni adaptace pfitomno
Nastaveni cilti Castecné
Celopodnikova orientace pfitomno
Utvarova orientace pfitomno
Orientace na pracovni ”

misto pritomno
Délka adaptacniho procesu pfitomno
Odpovédnost za adaptaci pfitomno
Volba vzdélavacich nastroju .,

a jejich aplikace pritomno
Hodnoceni a zpétnd vazba ¢astecné
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Organizace XY ma stanoveny cile zaméfujici se na ziskani znalosti a
dovednosti. Chybi stanoveni cilii adaptace, ktery by se zaméfovaly na
pracovnika jako osobnost. Napfiklad zmirnéni stresu a minimalizaci zatéze
spolupracovniki, jak uvadi Kocianova (2010, s. 132) nebo pfekonani pocatecni
taze nejistoty a navozeni pozitivniho vztahu k organizaci, coz jsou dva ze ¢tyft
cila, které definuje Armstrong (2015, s. 1314). Z téchto divodu jsem posoudil

pfitomnost a nastaveni cilt v organizaci XY jako ¢aste¢nou.

Nenastaveni téchto cilii podle mého nazoru souvisi s absenci kulturni a
socidlni adaptace, nebot organizace XY se soustfedi pouze na pracovni
adaptaci novych zameéstnancti. Kulturni a socidlni adaptace v podstaté neni
zajiStovana. Toto by mohlo mit za nasledek neschopnost nového pracovnika
prizptisobit se hodnotdm organizace, nevclenéni se do kolektivu a jeho
celkovou nespokojenost. ProtoZe jak cituji v kapitole 3.1.1. napiiklad
Bedrnovou a kol. (2012, s. 163) dodavaji, Ze tspésné zvladnuti adaptace je

zalozZeno na zvladnuti obou rovin adaptace, tedy jak pracovni, tak i socialni.

Hodnoceni a zpétnd vazba jsou pritomny v ramci vstupniho Skoleni,
béhem rekapitulace, kdy se ovéfuje, zda ucastnici preddvané informace
chdpou a hleda se feseni pro pfipadné nedostatky, coz koresponduje s teorii.
V podnikovych dokumentech vSak neni stanoveno nasledné hodnoceni a
zpétnad vazba na konkrétnim pracovnim misté. Na pracovisti tedy pobiha

nahodile a nesystémoveé.

5. Navrh na inovaci adaptacniho procesu v organizaci

XY

Névrh na inovaci adaptacniho programu v organizaci XY vyplyva zejména
z chybégjicich prvkti adaptaéniho programu nebo zprvki, které jsou

aplikovany c¢astecné ¢i nesystematicky.
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Za stéZejni bod navrhu doporuceni k inovaci povaZzuji zafazeni kulturni a
socidlni adaptace do adaptaéniho programu. Zejména proto, Ze kulturni znaky
organizace jsou novym zaméstnancem vnimany velmi intenzivné (Lukasova,
2010, s. 99). Stejné tak je dulezité zaclenit nového zaméstnance do tymu a
socialni struktury celé organizace (Bedrnova a kol., 2012, s. 163). Vzhledem
k absenci kulturni adaptace nemusi dochdzet k uplné adaptaci nového
pracovnika, ktery nepfijme firemni hodnoty za své. Organizace by naptiklad
mohla k prezentaci na predstaveni spolecnosti zafadit workshop s firemnimi
hrdiny nebo zakladateli, protoZe workshopy mohou byt vyuZivany pro
predani zddoucich hodnot a norem (Lukdsova, 2010, s. 195-196). I podle
Koubka (2009, s. 192) je jednim z hlavnich cilt orientace na pracovisti bez

stresové zatazeni do tymu a ztotoznéni se s cili organizace.

Dal$im bodem je zafazeni formalniho hodnoceni do procesu adaptace,
zvlasté do druhého a tfettho mésice. V podnikovych dokumentech tento prvek
stanoven neni a dle ucastnikti adaptace je hodnoceni pouze neformalni a
neplanované. Pritom jak uvadim v kapitole 3.5., je potfeba vyhodnocovat
zvladnuti nartstajicich pracovnich povinnosti, pfistup k praci nebo zaclenéni
do mezilidskych vztahti (Koubek, 2009, s. 200). Proto navrhuji pfidat i
formdlni hodnoceni novych zaméstnanct, které by mélo pravidelny interval a

slouzilo by k dal$imu rozvoji.

Vzhledem k tomu, Ze je adaptacni proces nastaven systémové a neni
individualni, tedy nezohledniuje pfedchozi znalosti a zkuSenosti pracovnikii,
navrhoval bych také vétsi individualizaci délky adaptace novych clent. Je to
patrné i z odpovédi ucastnikti, ktefi méli rozdilné pohledy na ukonceni
adaptace. Ani jeden z nich nezminil horizont tfi mésict, ktery je uvadén
v Adaptaénim planu. Dle Koubka (2011, s. 481-482) bychom se v ramci
orientace na pracovisti méli zaméfit na zkuSenosti a informace, které od

nastupujiciho clovéka ziskame v procesu vybéru na danou pozici.
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Navic, co se tyce vstupniho Skoleni, vSichni ucastnici, i jeden ze
vzdélavatel(i, zminili, Ze pro né Skoleni pfed vstupem do ostrého provozu
nebylo dostatecné. Bylo by tedy dobré zvaZzit navrh na prodlouZeni vstupniho
Skoleni a dle slov respondenti vice casu vénovat Skoleni podnikovych

systému na obsluhu klienti.

Poslednim bodem navrhu na inovaci je nastaveni cilti orientovanych nejen
na znalosti a dovednosti, ale i na samotného pracovnika. Cilem adaptace totiz
neni jen co nejrychlejsi osvojeni znalosti a dovednosti potfebnych k praci, ale
jak uz jsem zminoval vySe, také zmirnéni stresu nového pracovnika
z pozadavki na jeho uvedeni do organizace (Kocidnova 2010, s. 132). Nebo dle
Armstronga (2015, s. 1314) pfekondn pocatecéni faze nejistoty a navodit
pozitivni vztah k organizaci. Stanoveni téchto cilti zvysi pravdépodobnost, Ze

pracovnik v organizaci zlistane.
7 4
Zaver

Na zacatku této bakalarské prace byly definovany pojmy fizeni lidskych
zdrojti, vzdélavani v organizaci a adaptacni proces, kterym se prace primarné
zabyva. Poté jsem se vénoval stéZejnim prvkim adaptaéniho programu,
vymezil jsem pojmy kulturni, pracovni a socidlni adaptace a formdlni a
neformdlni adaptace. VSechny tyto druhy adaptace jsou zadsadni pro uspésné
zvladnuti orientace na pracovisti a bylo potfeba je definovat i pro praktickou
c¢ast. Nasledovalo teoretické ukotveni cilti adaptace, které jsou dtileZité jak pro
organizaci, tak nového pracovnika a ukotveni celkového obsahu a struktury.
Dale byly vymezeny vzdélavaci nastroje, které je mozné v ramci adaptacniho
procesu vyuzit a naplnit jimi stanovené cile. V posledni kapitole teoretické
¢asti jsem se vénoval hodnoceni a zpétné vazbé€, coz je soucasti procesu
orientace na pracovisti a slouzi k vyhodnoceni samotné adaptace. V dalsi casti

prace byla pfedstavena organizace XY a pracovni misto, kterému jsem se
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v pripadové studii vénoval. Cilem bylo zjistit, jak probiha adaptacni proces
v organizaci XY, které oblasti adaptace jsou pritomny a jak jsou aplikovany
pfimo v této spolecnosti. Tento cil byl naplnén diky analyze podnikovych
dokumentti a polostrukturovanych rozhovorti vedenych se zaméstnanci
organizace XY. Stejné tak se v praktické c¢asti podafilo zodpovédét vSechny
vyzkumné otazky. Dale bylo provedeno srovnani zjisténych skutecnosti
v podnikovych dokumentech sodpovédmi respondentii a poté byl
komparovan souhrnny vystup se zvolenou teorii. Na zakladé téchto srovnani
jsem na zavér navrhl nékolik bodti nainovaci adapta¢niho procesu

v organizaci XY.
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Priloha ¢. 1 Adaptacéni plan pobockového pracovnika

KARTA BANKERE

Jméno bankére:
Datum nastupu:
Pobocka:

Nadfizeny pracovnik:

Termin vstupniho Skoleni a ¢asové dotace

Termin skoleni:
Délka trvani vstupniho

Skoleni: 4 tydny

Obsah vstupni Skoleni: viz. harmonogram Skoleni
Testovani systém OBS a BRN na pobocce: 5 dnl

Testovani Vysledek Zodpovédnost
Kontrolni test | Interni Skolitel
Kontrolni test Il Interni Skolitel
Zavérecny ukol Interni Skolitel

Zpétna vazba ze vstupniho skoleni

Pfejeme hodné stésti a at se Vam u nas libi!

Adaptacni proces na pobocce

Obdobi | Aktivita Spinéno

Absolvovani vstupniho Skoleni

> zakladni znalost produktd, systém{, identifikace klienta a
pokladny

Testovani Instruktor

Testovani v Moodle

Seznameni s chodem pobocky

> provozni zaleZitosti, pravidla ptsobeni na pobocce
Vysvétleni motivacniho systému

mésic

Naslechy obchodnich jednani kolegli na pobocce
Obsluha klient(
> zaloZeni klienta, produktd, servisni ¢innost
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Orientace v klientské dokumentaci
Zapisy v Blueletu
Kurz CNB

Skoleni prodejnich dovednosti a finanéni gramotnost |l
Pokladni ¢innost

2. > vklad, vybér, prehlidky pokladen
mésic | Obsluha klientd
> servisni ¢innost, mobilita, ukonceni Gctu
Mési¢ni testovani
3. Pfiprava na zkousku EFPA
mésic | Certifikace EFPA

Aktivity pro mentora/regionalniho manazera/skolitele

Obdobi

Aktivita

Spinéno

1. mésic

Provozni zalezZitosti na pobocce

Provozni Sanony a jejich obsah

Dochazka, sluzebni cesty, zastupy, sick day
Uzamykani klavesnice PC pfi odchodu z pracovisté
Pravidla ptisobeni na pobocce

Poradek na pracovisti

Dress code - dodrZzovani

Hlasitost soukromého telefonu

Skolici materialy - kde najdu informace a predpisy
Materidly pro klienty - letaky, slozky

Vysvétleni motivacniho systému

2. mésic

Ndslech telefonniho hovoru

> servisni hovor/pecovatelsky hovor

> pozvani klienta na schiizku

Naslech prodejniho rozhovoru

Ndslech servisniho hovoru

Kontrola pokladnich operaci

Kontrola ukladani klientské dokumentace
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Ptiloha ¢. 2 Harmonogram vstupniho Skoleni

Harmonogram 1. tydne

DEN

CAS

AKTIVITY

pondéli

9:00 - 9:45
9:45 - 10:45
10:45 - 10:55
10:55 - 11:25
11:25 - 12:05
12:05 - 12:50
12:50 - 14:20
14:20 - 14:30
14:30 - 14:45
14:45 - 15:45

Personalni a organizacni zaleZitosti
IT a Fyzicka bezpecnost

Prestavka

PfihlaSeni do emailu

Cestovni prikaz, pausal

Prestavka na obéd

AML

Prestavka

Predani telefonl

Predstaveni Organizace XY - historie, hodnoty a vize

utery

9:00-9:30

9:30-9:35

9:35-11:05
11:05-11:10
11:10-12:40
12:40-13:40
13:40 - 14:00
14:00 - 14:30

14:45 - 16:00

Operacdni rizika

Prestdvka

Personal. zaleZitosti, vnitfni predpisy, e-learningové kurzy
Prestdvka

Compliance, GDPR, OIN

Prestavka na obéd

Predstaveni skoliteld - sezndmeni s harmonogramem skoleni
Pfedstaveni systéml

Finan¢ni gramotnost | - zaklady

streda

9:00 - 10:15
10:25-11:25
11:25-12:00
12:00 - 12:45
12:45 - 14:00
14:10 - 14:40

14:45 - 16:00

Identifikace klienta

Produkty - BéZny ucet
Bankovni tajemstvi

Pfestavka na obéd

Pfedstaveni ostatnich produkt(
Opakovani

Predstaveni systému 1, zaloZeni klienta a produktu

Ctvrtek

9:00 - 9:45

9:50 - 10:50
11:00 - 12:00
12:00 - 12:45
12:45-13:30
13:30 - 15:00

15:00 - 16:00

Vstupni test |

Pokladni ¢innost |

Systém 1 - Dispozice, zmény, platebni transakce
Prestavka na obéd

Platebni styk - tuzemsky, zahranicni

Predstaveni systému 2, zaloZeni klienta a produktt

Systém 2 - dispozice, zmény na subjektu a produktech

patek

9:00-10:30
10:45-11:30

11:30-12:00

Systém 2 - platebni transakce
Velké opakovani 1. tydne

Shrnuti 1. tydne, pokyny na 2. tyden na pobocce, rozlouéeni
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Harmonogram 1. tydne

ZADANI

Uvedeni na pobocku (zazemi, pracovni stiil,...)

Testovani Instructor -

dle zadani

Teoreticka cast

Prostudujte si a ddkladné se seznamte s predpisy Organizace
XY

Prakticka cast

Ukoly v testovacim prostiedi 1 a 2

UKOLE.1-
Zalozte do systému nového klienta
Tomuto klientovi zaloZte dva bézné ucty. K jednomu z Géta
zalozte i platebni kartu.
Na uctu €. 1 zadejte: jednorazovy piikaz na ¢astku XY
Na uctu €. 2 zadejte trvaly ptikaz na ¢astku XY K¢ na 1. ucet a
souhlas s inkasem na ¢astku XY.
. . Zalozte do systému nového
UKOLE. 2 - . y
klienta
Klientovi zaloZte produkt XY na X let.
UKOLE. 3 -
ZaloZte do systému nového klienta
Tomuto klientovi zaloZte bézny a platebni kartu. Pridejte dalsi
FON jako disponenta.
Klient dale pozaduje nastavit trvaly prikaz ve vysi XY K¢, inkaso
na XY K¢.
Harmonogram 1. tydne
DEN CAs AKTIVITY
9:00 - 10:00 | Platebni karty a pojisténi k platebnim kartam
10:00- 10:30 | Interni systém - platebni karty
pondéli 10:30-11:15 | Opakovani
11:15-12:15 | Reklamace
12:15-13:00 | Prestavka na obéd
13:00 - 14:00 | Interni systém - nastaveni schiizek
9:00-10:15 | Mobilita klientd
10:15 - 10:45 | Internetové bankovnictvi
11:00-12:15 | Produkt XY
utery 12:15-13:00 | Prestavka na obéd
13:00 - 14:30 | Ukoncovani uctu
14:30- 16:00 | Bezpecnost na pobockach
9:00 - 9:45 Vstupni test Il
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9:45-12:00 | Zaklady komunikacnich dovednosti
stfeda 12:00 - 12:45 | Prestavka na obéd

12:45 - 16:00 | Pokladni operace Il

9:00-11:00 | Prodejni dovednosti - pfipadova studie

11:00-12:30 | Prodejni dovednosti - pripadova studie
Ctvrtek 12:00 - 12:45 | Prestavka na obéd

12:45-13:45 | Produkt XY

13:45-14:30 | Cizoménové operace

14:30- 15:30 | Telefonicka komunikace - pfipadova studie

9:00-11:00 | Zavérecny ukol
patek 11:15-12:00 | Zpétna vazba, adaptacni plan

Odjezd domi
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Ptiloha ¢. 3 Vzdélavaci politika

Vzdélavaci politika

Pracovnik je povinen se kontinualné samostudiem seznamovat s aktualnim vyvojem oblasti,
kterou vykonava v ramci svého pracovniho ¢i funkéniho zarazeni, pripadné v oblasti podnikani
organizaci.

Zapojeni pracovnikd do systému internich Skoleni v ramci Organizace:

Vstupni skoleni a nasledna interni Skoleni pracovnik( Organizace zajistuje Personalni oddéleni
a Interni Skolitel.

Nadfizeny pracovnik nové prijatého, prevedeného, nebo prefazeného pracovnika zajisti,

s ohledem na provozni mozZnosti a terminy probihajicich Skoleni, G¢ast tohoto pracovnika na
Skolenich potfebnych pro vykon jeho ¢innosti v nejblizSich moznych terminech.

Kazdy pracovnik se Ucastni Skoleni organizace v uréeném rozsahu dle své pracovni pozice.
Pracovnik se zapojuje aktivné do systému skoleni organizace samostudiem jeji prfedpisové
zakladny.

Pravidelnd interni Skoleni pracovniku:

Systém skoleni pracovnik organizace je dan ramcovym Planem vzdélavani. Plan vzdélavacich
akci na dany kalendafni rok by mél obsahovat pfedem planovand (neperiodickd) interni Skoleni
a externi Skoleni.

Plan vzdélavacich akci urcuje témata skoleni, Skolitele a okruh pracovnik(, kterym je konkrétni
akce urcena.

Pravidelna Skoleni jsou organizovdna v terminech a frekvencich dle Planu vzdélavani.

Soucasti pravidelnych Skoleni je také reagovani na aktualni nedostatky, dotazy a pfipominky.
Reagovani na aktualni zaleZitosti ma prednost pfed planovanymi tématy.

Mimoradna interni S$koleni pracovnika:

Nad rdmec pravidelnych Skoleni zorganizuje Nadfizeny pracovnik mimoradné skoleni
podtizenych zaméstnancl a ostatnich pracovnikd bez zbyte¢ného odkladu vzdy na

pfikaz Personalniho oddéleni, pti zjisténi nedostatku nebo pfi zméné predpisové zakladny.
Externi Skoleni pracovnik(:

Ucast na externim $koleni pracovniki zajistuje Personalni oddéleni na zékladé pozadavku
Nadfizeného pracovnika.

Pracovnik, ktery se zicastnil externiho odborného skoleni, predavd informace ze Skoleni
koleglim v ramci své organizacni jednotky.
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Ptiloha ¢. 4 Vzdélavaci plan
Vzdélavéni plan

Cil vzdélavani zaméstnanct v Organizaci

Cilem vzdélavani zaméstnancl je odborny rozvoj zaméstnanc, tedy ziskani nebo udrZzovani
odbornych znalosti a dovednosti zaméstnanc(, nezbytnych pro vykon prace na danych
pracovnich pozicich, prohlubovani a udrzovani ziskanych kompetenci, popf. zvySovani
kvalifikace za Ucelem napleni pozadavk( platné legislativy, vnitfnich predpist a potfeb v oblasti
Skoleni zaméstnanc(. Obsah jednotlivych skoleni mize byt v pribéhu roku

aktualizovan. Terminy a skupiny Ucastnikl jednotlivych vzdélavacich akci jsou stanoveny tak,
aby byl zajistén bezproblémovy provoz.

Vstupni vzdélavani

Kazdy novy zaméstnanec se Ucastni vstupniho Skoleni v rozsahu dle svého pracovniho zafazeni a
dle pokyni nadfizeného pracovnika.

Informace, které nejsou soucdsti zakladni osnovy vstupniho Skoleni a které jsou potfebné

k vykonu dané pracovni pozice, ziska novy zaméstnanec samostudiem, zaskolenim na pracovisti,
popfr. externim Skolenim podle pokyna nadfizeného pracovnika.

Soucasti vstupniho skoleni je absolvovani vétsiny povinnych $koleni, viz. Harmonogram
vstupniho skoleni

Specifikace vstupniho vzdélavani:

Cilova skupina: vSichni novi zaméstnanci organizace v pracovnim pomeéru

Organizacni garant: Personalni oddéleni

Odborné a lektorské zajisténi: Interni Skolitel, Specialisté dalSich oblasti

Forma vzdélavani: prezenéni vzdélavani, distancni formou videa, samostudium, e-learning,
praktické skoleni.

Rozsah skoleni: dle pracovni pozice a dle rozhodnuti nadfizeného pracovnika. Cca 2-

15 pracovnich dna.

Obsah skoleni: povinna témata — personalni a provozni informace, kurzy povinného vzdélavani,
pfedstaveni organizace; dale podle pracovni pozice a rozhodnuti nadfizeného.

Terminy konani: kumulované pro vice novych zaméstnancl (min. pocet 3) v jednom terminu, a
to na zacatku kalendafniho mésice, harmonogram bude upfesnén nejpozdéji v den nastupu
zaméstnance. Zadsadou je kondni vstupniho Skoleni vZdy co nejdfive po zahajeni pracovniho
poméru.

Povinné vzdélavani

Zameéstnanci jsou povinni pfi zahdjeni pracovniho poméru, a dale ve stanovenych Ihltéach,
absolvovat povinna $koleni, ptifazena k jejich pracovni pozici a charakteru vykonavané prace.
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Priloha ¢. 5 Pfepis polostrukturovanych rozhovort, vlastni dilo autora

Ucastnik 1

1. Co pro Vas znamena adaptacni proces?

,No asi zaskoleni do fungovani té spolecnosti a zjisténi, jak to tady
funguje.”

2. Jakym zpiisobem Vam byla predstavena spolecnost, do které jste
nastoupila a jeji firemni kultura?

,Spolecnost mi predstavena byla, byla na to prezentace, ale jako
nebylo to 100 %, jako asi nikde, je potfeba ¢as na poznani firmy.”

o Jak to myslite, Ze to nebylo 100 %?
,No tak jednou prezentaci tu firmu tplné predstavit nejde a clovék
stejné zjisti nejvic, az kdyz tam pracuje déle.”

3. Do jaké miry jste byla seznamena s cili adaptacniho procesu?
,No jako nebylo to néjak presné, drzeli jsme se hlavné
Harmonogramu, ale vim Ze cilem bylo umét samostatné pracovat na
pobocce.”

4. Které vzdélavaci nastroje pouzité v adaptaci Vam nejvice
vyhovovaly? Prezentace, stinovani, e-learning atd.

,Samostatné tkoly v druhém tydnu, je to lepsi si to osahat.”
5. Dostavala jste v priibéhu adaptace zpétnou vazbu?
,Jo a pro mé to bylo dostatecné.”
o A jak casto jste ji dostavala?
,Na konci kazdého tydne, to mi stacilo.”
o Dostavala jste zpétnou vazbu i po ukonéeni vstupniho
Skoleni?
, Tu dostdvdm od manazerky pribézné.”

6. Bylo pro Vas skoleni pfed vstupem do ostrého provozu dostatecné?
,INo jako nevim, ja jsem tak né€jak védéla do ¢eho jdu, a Ze se budu
plno véci doucovat v pribéhu.”

o Takze fikate, Ze tam toho mohlo byt vic?
, Urcité jo, hlavné systémovych véci.”

7. Kdo Vam pomohl s orientaci na pracovnim misté a v prvnich
mésicich prace?

, Urcité moje nadfizend.”

8. Kdy byl podle Vaseho nazoru ukoncen proces adaptace?

,Pofad se objevuji novinky, ale myslim, Ze jsem ho stihla rychle, asi

hned po Skoleni.”
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10.

Pracovala jste s adapta¢nim planem? Pokud ano, podaftilo se Vam
splnit vse, co bylo stanoveno v adapta¢nim planu?
,Jo pracovala, hlavné ze zacatku, ale vSechno neslo postupné. Pak uz
jsem to vypustila.”

o A podafilo se splnit vse?
,Asi ano a mnohem dfiv, pak uz jsem do né&j nekoukala.”
Co byste doplnila, nebo ubrala v adaptacénim procesu?
,Pridala bych skoleni jednoho systému, protoZe jsme toho probrali
malo a je slozity a byly malo vysvétleny investice. Ale ten proces byl

dobry, hlavné teda to vstupni Skoleni.”

Ucastnik 2

1.

Co pro Vas znamena adaptacéni proces?
~Adaptacni proces je pfizptisobeni se podminkdm napf. firmy, ziskani
informaci pro nasledné vykonavani zaméstnani.”
Jakym zptisobem Vam byla predstavena spolecnost, do které jste
nastoupila a jeji firemni kultura?
~Moc si nepamatuji, ale myslim, Ze mi byl predstaven majitel a
clenové predstavenstva. O firemni kultufe se nemluvilo. Nebo, kazdy
mluvil o pratelském kolektivu, ktery si vZdy pomaha a nic neni
problém, ale realita je bohuzel jind.”

o Jak to myslite?
,Predstavovala bych si vétsi podporu od pracovnikti centraly.”
Do jaké miry jste byla sezndmena s cili adaptacniho procesu?
,S cili adaptacniho procesu jsem byla sezndmena dobte, vSemu
v Harmonogramu jsem porozuméla a celkové jsem méla dostatek
informaci.”

o Pamatujete si, jaky byl primarni cil adaptacniho procesu?
,Jo, urcité to byla schopnost samostatné pracovat na pobocce.”
Které vzdélavaci nastroje pouzité v adaptaci Vam nejvice
vyhovovaly? Prezentace, stinovani, e-learning atd.
,Prezentace a prace v testovacich programech, které jsme si mohli
vyzkouset.”
Dostavala jste v prubéhu adaptace zpétnou vazbu?
,Ano dostavala.”

o Jak casto to bylo?
,Na vstupnim skoleni, kdyz bylo shrnuti kazdého tydne a na pobocce
mam zpétnou vazbu od manazerky tak néjak prtbézné.”

Bylo pro Vas Skoleni pfed vstupem do ostrého provozu dostatecné?
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10.

»~Ne. Myslim, Ze by tomu mél byt vénovan delsi ¢as. Materialy byly
dobie udélany, skolitelé byli profesionalni, ale naptiklad prace

v testovacim prostfedi je podle mého nazoru jind neZ v ostrém
provozu a lidé, ktefi nikdy v tomto prostfedi nepracovali, jsou potom
zaskoceni.”

Kdo Vam pomohl s orientaci na pracovnim misté a v prvnich
mésicich prace?

,Jednozna¢né manazerka pobocky.”

Kdy byl podle Vaseho nazoru ukoncen proces adaptace?

,Myslim, Ze hned prvni den nastupu na pobocku v ostrém provozu.”
Pracovala jste s adapta¢nim planem? Pokud ano, podaftilo se Vam
splnit vse, co bylo stanoveno v adaptacnim planu?

,Ano pracovala, ale nepodatilo se mi splnit vSe, zatim jsem totiz
neudélala zkousky.”

Co byste doplnila, nebo ubrala v adapta¢nim procesu?

,Doplnila bych vice Skoleni na klientsky systém a poukézala bych na
riizné nestandardni situace a zaroven ukdzala, jak tyto situace resit.
Alespon bych ukdazala praci v ostrém provozu. To znamena napt.
nacitani dokladti, podpisy pfimo na tabletu, praci s pocitackou penéz
apod.”

Utastnik 3

Co pro Vas znamena adaptacni proces?

,Adaptacni proces ve firmé podle mého znamen4 kvalitni a véasné
zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho procesu, a aby byl novy
zaméstnanec schopen se plné podilet na plnéni pracovnich tkolt
organizace.”

Jakym zptiisobem Vam byla pfedstavena spolecnost, do které jste
nastoupila a jeji firemni kultura?

,Spolecnost, do které jsem nastoupila mi byla pfedstavena na
vstupnim Skoleni a pak pfimym nadfizenym, ale pfedevsim jsem si
sama nastudovala co nejvice o organizaci, kdyZ jsem $la na pohovor.
Nadfizeny mi sdélil pouze zdkladni informace o organizaci.”

Do jaké miry jste byla seznamena s cili adaptac¢niho procesu?

,,S cili adaptacniho procesu jsem viceméné nebyla sezndmena, ani
nebylo provedeno zadné vyhodnoceni tispésnosti celého adaptac¢niho

procesu me jako nového zaméstnance.”
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Které vzdélavaci nastroje pouzité v adaptaci Vam nejvice
vyhovovaly? Prezentace, stinovani, e-learning atd.
,Nejvice mi vyhovoval e-learning a samoziejmeé prezentace, ke které
jsem se mohla vracet a pripadné si doplnit znalosti.”
Dostavala jste v pritbéhu adaptace zpétnou vazbu?
,Pribézné, vzdy po tydnu skoleni jsem délala dil¢i tkoly, které byly
ihned vyhodnoceny. Na zavér skoleni jsem zpracovavala zavérecny
ukol, jehoz vysledek mi byl sdélen druhy den.”

o Dostavala jste zpétnou vazbu i po ukonceni vstupniho

Skoleni?

, Tu dostdvam od regionadlniho manaZery vétsinou co dva tydny, kdyz
prijede.”
Bylo pro Vas Skoleni pfed vstupem do ostrého provozu dostatecné?
,Podle mého ndzoru nebylo vstupni skoleni pred vstupem do ostrého
provozu dostatecné, protoZe nebyl dostatecny prostor na zauceni se
prace v systémech organizace. Adaptaéni proces byl zalozen z velké
¢asti na samostudiu a z tohoto samostudia nebylo provadéno
testovani znalosti. Nebyly provadény napt. naslechy prodejnich
rozhovort. Jen diky mé predchozi praxi jsem s tim v ostrém provozu
nemela problém. Pro novacka, ktery obchod nikdy nedélal, je Skoleni
a kontrola znalosti nedostatecnd.”
Kdo Vam pomohl s orientaci na pracovnim misté a v prvnich
mésicich prace?
,Nejvice mi pomohli kolegové z jinych pobocek, ktefi jezdili na nasi
pobocku na vypomoc, nebot kolegyné byla 2 mésice na OCR,
pfipadné mi pomohli alespon radou telefonicky. Nadfizeny manazer
prijizdél na kontrolu sporadicky.”
Kdy byl podle Vaseho nazoru ukoncen proces adaptace?
,Proces adaptace byl ukoncen cca po ptil roce po nastupu, kdy bylo
mozné se jiz dobfe orientovat v systémech a byl ziskan dostatek
znalosti, ziskanych pfi ostrém provozu.”
Pracovala jste s adapta¢nim planem? Pokud ano, podaftilo se Vam
splnit vSe, co bylo stanoveno v adaptacnim planu?
,S adaptacnim planem jsem pracovala, ale v ostrém provozu po
prvnim skolicim mésici se jiz nedalo z ¢asovych dtivodi dodrzovat

predepsany harmonogram samostudia.”

10. Co byste doplnila, nebo ubrala v adapta¢nim procesu?

60



,Privitala bych delsi ¢as na zauceni se prace se systémy a programy
organizace. Déle vétsi zpétnou vazbu ze strany nadfizenych a
vyhodnoceni, zda je zaméstnanec dostatecné pfipraven na ostry

provoz a kvalitni plnéni pracovnich tkol.”

Vzdélavatel 1
Co pro Vas znamena adaptacni proces?
»~Adaptacni proces pro mé znamena zavedeni novych pracovnika do
chodu organizace a jejich zaskoleni, aby byli schopni vykonavat svou
praci.”
Kdo je zodpovédny za proces adaptace?
,V prabéhu vstupniho Skoleni my Skolitelé, na pobocce uz je to
nadfizeny.”
Jakym zptisobem probiha adaptace na firemni kulturu?
,VSem novym zaméstnanciim je predstavena nase spole¢nost, jeji
historie, organizacni struktura a nase hodnoty.”

o Predstavujete novackiim napfiklad i nejcastéji pouzivané

zkratky nebo néjaké zvyklosti?

, To myslim, Ze nepredstavujeme.”
Do jaké miry pracujete s adaptacnim planem?
,Ja ho vlastné vytvofim, zaddm tidaje o pracovnikovi a zpétnou vazbu
ze vstupniho skoleni. Potom uz je to na novackovi a jeho
nadfizeném.”
Co je cilem adaptacniho procesu?
,Jednoznacné co nejrychlejsi zaskoleni pracovnika, aby mohl pracovat
s klienty.”

o Ma tohle organizace nékde popsano?
,PTi vstupnim Skoleni se fidime Harmonogramem. Jinak myslim, Ze je
to tak vSeobecné zfejmé.”
Probiha hodnoceni a poskytovani zpétné vazby v ramci adaptace a
pokud ano, jak?
,Jajim davam zpétnou vazbu hlavné tstné, v priibéhu vstupniho
Skoleni, kdyZz shrnujeme, jaké informace jsme jim predali a na konci
vstupniho Skoleni od nds maji pisemnou zpétnou vazbu. Jak jsou
hodnoceni potom na pobocce, to nevim.”

o Ovéfujete si rozsah ziskanych znalosti?
,Ano, novacci musi zvladnout dva e-learningové testy a zavérecny

ukol pro préci v klientskych systémech.”
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7. Kdo se stara o nového pracovnika v prvnich tydnech na pracovisti?
,Hlavné nadfizeny. Interni skolitel je na pobocce 1-2 dny.”
o Mate tohle nastaveni néjakym zpiisobem domluveno s tim
nadfizenym?
,No ja vzdycky po vstupnim skoleni poslu informace a adaptacni plan
na nadfizeného pracovnika a pak uz je to na ném.”
o Jste s nadfizenym v kontaktu pfed nastupem novacka?
»Ne to nejsem.
8. Co byste doplnil/a, nebo ubral/a v adapta¢nim procesu?
,Ja bych pridal Skoleni jednoho klientského systému a prodejnich
dovednosti. Ale to je i otazka financi, aby jim bylo proplaceno

ubytovani a cesta.”

Vzdélavatel 2

1. Co pro Vas znamena adaptacni proces?
,Komplexni sezndmeni nového pracovnika s organizaci, jejimi
systémy, predpisy a postupy v ramci vstupniho skoleni.”

2. Kdo je zodpovédny za proces adaptace?
,Za vstupni Skoleni je odpovédny interni skolitel. Za adaptaci na
pobocce nadfizeny pracovnik.”

3. Jakym zpusobem probiha adaptace na firemni kulturu?
,Nevim, to je v kompetenci jiného Skolitele.”

4. Do jaké miry pracujete s adaptacnim planem?
,Ja do néj zaddm informace ze vstupniho Skoleni, jako tfeba
zpétnou vazbu a dale uz s nim nepracuji.”
o Mate informace, jestli se s adaptacnim planem pracuje

pozdéji na pobocce?

,Myslim, Ze novacci jej docela vyuZzivaji, ale jestli jej vyuZivaji i
nadrizeni, to nevim.”

5. Co je cilem adaptacniho procesu?
,Zaskoleni novacka tak, aby byl schopny samostatné pracovat
v dané pracovni pozici. Cilem je i to, aby novacek zjistil, zda je pro
néj naplni prace vhodna a chce v organizaci setrvat.”
o Ma tohle organizace nékde popsano?
,Jaké znalosti je potfeba ziskat je zfejmé z Harmonogramu
vstupniho skoleni.”

6. Probiha hodnoceni a poskytovani zpétné vazby v ramci adaptace
a pokud ano, jak?
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,Délame pisemné hodnoceni ti€astnikti na konci vstupniho
Skoleni.”
o Podavate novackim zpétnou vazbu?
,Prabézné preddvame ustni zpétnou vazbu, to je asi kazdy den, jak
co zvladli.”
o Ovéfujete si rozsah ziskanych znalosti?
,Ovéfeni znalosti mame nastaveno formou dvou e-learningovych
testtl ticastnik musi tspésné splnit zaveérecny prakticky ukol.”

7. Kdo se stard o nového pracovnika v prvnich tydnech na
pracovisti?
,Nadfizeny pracovnik a ostatni osobni bankéfi.”
o Jste s nadfizenym v kontaktu, pfed nastupem novacky, abyste

si tfeba rekli, co a jak bude probihat?

~Ne, to nejsme.”

8. Co byste doplnil/a, nebo ubral/a v adapta¢nim procesu?
, Vybavila bych Skolici mistnost tak, aby byly co nejautenti¢téjsi
pro nacvik. Chybi mi zpétna vazba z pobocek, kde novacek
nastoupil — co umi perfektné, co méné, na co se vice zamérit pti

dal$im vstupnim Skoleni.”

Vzdélavatel 3

1.

Co pro Vas znamena adaptacni proces?
,Obdobi, ve kterém se novy ¢len tymu seznamuje s prostiedim,
kulturou, prace se systémy apod.”
Kdo je zodpovédny za proces adaptace?
,Novacek, skolitel, manazer.”
Jakym zpiisobem probiha adaptace na firemni kulturu?
,Formou prezentace, kde je novému clovéku pfedstavena organizace,
ale za mé nejlepsi adaptaci je aktivni zaclenéni do béZného pracovniho
chodu.”

o Predstavujete novackiim naptiklad i nejcastéji pouzivané

zkratky nebo néjaké zvyklosti?

,Ne, takovy materidl zpracovany nemame.”
Do jaké miry pracujete s adaptacnim planem?
, Témér nepracuji, s adapta¢nim planem pracuji kolegové. Ale
vzhledem k tomu, Ze jsem dfive na pobocce pracovala vim, Ze s nim
pracuji hlavné novacci, aby védéli, na co se prvni mésic zamérit.”

Co je cilem adaptacniho procesu?
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,Postupné novacka zaclenit do pracovniho procesu, aby svou praci
vykonadval samostatné a cca po 3 mésicich byl schopen vyfidit bézné
standardni pozadavky samostatné.”

o Ma tohle organizace nékde popsano?
,K tomuto cili nds vede Harmonogram a Adaptacni plan.”

6. Probiha hodnoceni a poskytovani zpétné vazby v ramci adaptace a

pokud ano, jak?
,Ja nejradsi hodnotim slovné, ale vyuzivame i pisemnou formu. Prvni
tydny po tydnech, po zkuSebce vim, Ze manazefi vétSinou hodnoti 1x
mésicné pri vyhodnocovani vysledki.”

o Poskytujete novackam i zpétnou vazbu?
,Ano, tu pfedavam priibézné tstné. Pokud néco zvladnou opravdu
dobre, nebo naopak kdyZ je potfeba urcité véci doladit.”

o Ovéfujete si rozsah ziskanych znalosti?
,Samoziejmé, formou teoretickych testtl a praktického zavérecného
tkolu, jak je popsano v Harmonogramu.”

7. Kdo se stara o nového pracovnika v prvnich tydnech na pracovisti?

,Manazer.”

o Jste s nim v kontaktu pfed nastupem novacka, abyste se

ujistila, Ze chape jeho roli v tomto procesu?

,Ne to nejsem. Jeho agenda je popsana v adapta¢nim planu.”

8. Co byste doplnil/a, nebo ubral/a v adapta¢nim procesu?

,,Chybi mi jednoducha procesni mapa, nase predpisy nejsou pro novacky

uzivatelsky pfijemné, orientace je zmate¢nd.”
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