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uvoD

.Mam novou praci. Vyhrala jsem vybérové Fizeni, jsem nejlepsi.“ Pocatecni radost vdak
mohou vzapéti provazet, a zfejmé i nastanou, pocity nejistoty. Zvladnu to? Naucim se
vSechno? Jaké to v té nové firmé asi bude? Jaké budu mit spolupracovniky? A co mj
novy 3éf? To vSe je bézné a odehrava se u kazdého jednotlivce, ktery kdy ziskal novou

praci.

Ukolem spravné nastaveného adaptadniho procesu je, aby novy zaméstnanec
pocitoval co nejméné nejistoty a aby se co nejrychleji zafadil do své nové prace. A to
nejen do plnéni pracovnich povinnosti, ale i do tymu svych novych kolegl a
spolupracovnikl, aby pochopil, jak funguje jeho nova organizace a aby se citil jejim
platnym ¢lenem. Aby zacal o organizaci hovofit jako o svoji firmé, aby se citil jeji
soucasti. Prvni den, pokud nejsou novému pracovnikovi zodpovézeny vSechny jeho
otazky a rozptyleny obavy, se rozhoduje o tom, zda firmu opusti nebo zUstane. Proto je
nezbytné proces adaptace nastavit spravné jiz od prvniho dne v nové organizaci.
Hronik uvadi, Zze cilem fizeného adaptacniho procesu je co nejrychlejSi zarazeni
zaméstnance tak, aby mohl uplatnit své profesionalni pfedpoklady, pro které byl
vybran. Dobry start ovliviiuje, jak bude vnimat nové pfijaty zaméstnanec sam sebe a

kam jej zafadi spolupracovnici. (Hronik 1999, s 289).

ZkuSeni manazefi chapou, Ze jsou nejvice nachyini ke ztraté novych zaméstnancu
v prvnich Sesti mésicich jejich plsobeni v novém zaméstnani. Prvni zkuSenosti maji
zasadni vliv na pracovni uspokojeni, postoj zaméstnance, uroven produktivity a
fluktuaci. (Bernham 2004, s. 144).

Je tedy podstatné nové zaméstnance jak naijit, spravné vybrat a posléze si je hlavné

udrzet, a to motivované, spokojené a podavajici odpovidajici pracovni vykon.

Cilem této bakalafské prace je popsat adaptacni proces vybrané skupiny zaméstnanct
spole€nosti XY, konkrétné pozice osobniho bankéfe, porovnat stavajici adaptacni
proces s teoretickymi poznatky a navrhnout jeho pfipadné zmény, které povedou ke

ZlepSeni adaptacniho procesu.

Moje bakalarska prace je roz€lenéna do tfi €asti. V prvni casti se vénuji vymezeni
teoretickych vychodisek na zakladé odborné literatury. Zafadim adaptaci mezi ostatni
personalni ¢innosti a vymezim zakladni pojmy, které se k tématu vztahuji a které budu
v praci pouzivat. Budu pracovat s pojmy organizacni kultura a nastinim organizacni
kulturu spole€nosti XY. V druhé ¢asti své prace predstavim spole¢nost XY a popisi v ni

pozadavky, které jsou kladeny na pozici osobniho bankéfe. Uvadim, jak funguje
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adaptacni proces osobniho bankéfe. V posledni Casti prace porovnam stavajici
adaptacni proces ve spole¢nosti XY s Zadoucim stavem dle odborné literatury a

navrhnu v ni kroky vedouci ke zlepSeni adaptacniho procesu novych zaméstnancu.

Metody, které pro vypracovani této prace pouzivam, jsou primarné prace s odbornymi
zdroji, analyzu internich zdroju a informace o podobé a prubéhu adaptace jsem
doplnila prostfednictvim rozhovori se zodpovédnym manazerem. Ve spolecnosti XY
pracuji na pozici vzdélavatele, mam dlouhodobou zkuSenost s adaptaci novych
zameéstnancu, a proto je mi téma adaptacniho procesu blizké. Na adaptacnim procesu
osobniho bankéfe jsem se v oblasti vzdélavani podilela metodicky, pracuji jako lektor
nékterych prezencénich adaptacnich kurzt a plsobim jako interni trenér ve svéfeném
regionu. Bohuzel, z duvodu internich bezpecnostnich predpisii nemohu interni
materialy v této praci zverfejnit a ze stejného duvodu pouzivam i oznaceni spole¢nost
XYY



1 ADAPTACE PRACOVNIKU

1.1 Adaptace jako soucast personalnich ¢innosti

Obdobi adaptace je nedilnou soucasti personalnich &innosti. Dfive nez vymezim
samotny pojem adaptace, zafadim ji mezi ostatni personalni Cinnosti. Dvofakova

rozdéluje personalni ¢innosti nasledovné. (Dvofakova a kol. 2007, s. 17, 18).

* Analyza prace a pracovnich ukolu,

= planovani lidskych zdrojd,

= ziskavani, vybér a adaptace,

» rozmistovani zaméstnancu,

= organizace prace a pracovni podminky,

= bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

* Fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancd,
= vzdélavani a rozvoj,

= odménovani a zaméstnanecké vyhody,

= pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani,

= péce o zaméstnance a podnikovy socialni rozvoj,
» komunikace a informovani zaméstnanct,

= personalni informacni systém. (Dvofakova a kol. 2007, s. 17, 18).

Toho, co spada pod personalni oddéleni, je mnoho. | proto je mozna adaptace trochu
opomijenou oblasti. Nicméné adaptace nového zaméstnance je stejné tak dulezita,
jako ziskavani a vybér novych zaméstnancl a na tyto oblasti personalnich ¢innosti

pfimo navazuije.

Urban soudi, Ze adaptace novych zaméstnancl patfi k ¢asto podcenovanym
¢innostem. Pokud zaméstnanec opusti firmu v dusledku Spatného uvedeni do podniku,
nebo z dlivodu nezvladnuté pracovni adaptaci, znamena to pro firmu nemalé naklady.
(Urban 2003, s. 54).

Nejblize se k adaptaci jako personalni ¢innosti vaze ziskavani (nabor) a vybér novych
zaméstnancu. Néktefi autofi (Bedrnova, Novy 2002, Cejthamr, Dédina 2005, Koubek
2007, Urban 2003) zarazuji C¢ast adaptace uz do obdobi naboru a vybéru
zameéstnancu. Na uchaze€e o zaméstnani jiz od pocatku plasobi organiza¢ni kultura
nové spolecnosti, ziskava prvni informace o spole€nosti, pisemné i Ustni, setkava se
s tim, jakym zpusobem se v potencialné nové spolecnosti komunikuje a i na zakladé

toho se rozhoduje, zda se s novou spole¢nosti ztotozni, ¢i nikoliv.

Zaradila jsem tedy adaptaci mezi ostatni personalni €innosti a v nasledujici ¢asti se

budu vénovat vymezeni pojmu adaptace a pojmu souvisejicich.



1.2 Vymezeni pojmu adaptace a pojmua souvisejicich

1.2.1 Adaptace

Adaptace je obecné chapana jako proces aktivniho pfizplsobovani ¢lovéka zivotnim
podminkam a jejich zménam. Clovék neni jen pasivni, ale pfizplisobuje podminky,
ve kterych Zije, svym potfebam, zajmum, hodnotdm a cilim. Adaptace predstavuje
pfizpusobeni se d¢lovéka prostfedi a prostfedi ¢lovéku. Prostfedi, ve kterém ¢lovék
Zije, je velmi sloZité a nemusi se proto uspésné adaptovat na vSechny specifickeé vlivy,
které z daného prostfedi vychazi. Adaptace ve spoleCenském procesu prace je
procesem vyrovnani se Clovéka se skuteCnosti, ve které plni pracovni Ukoly.
(Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 341).

Kocianova pracuje i s pojmem adaptabilita. Adaptabilita lidi je schopnost se pfizpusobit
prostfedi. Adaptabilita lidi je rozdilna, lidé maji odliSné predpoklady zvladat zmény.
»2Adaptabilita ¢lovéka je pfedpokladem zvladnuti pracovni €innosti, ale také zaclenéni

do socialniho prostredi, tedy do skupiny a do organizace.“(Kocianova 2010, s. 130).

Koubek nazyva adaptaci obdobim orientace. Podle né&j je orientace pracovniku
dikladné promysSleny program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit
a urychlit seznamovani se novych pracovnikl s jejich novymi pracovnimi ukoly,
pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostfedim. Dale také
s pozadovanymi znalostmi a dovednostmi, za ucelem dosazeni pozadovaného vykonu
co nejdfive. (Koubek, 2007, s. 192).

Palan taktéz charakterizuje adaptaci jako pfizplsobeni se prostfedi, jako interakci
jedince s prostfedim, ve kterém se jedinec vyrovnava se zmeénami v okoli a
pfizpUsobuje se mu. Adaptaci rozliSuje na pasivni — akomodace, coz je pfizplsobeni
se vnéjSimu prostfedi a adaptaci aktivni, kterou mame chapat jako aktivni
pfizpUsobeni, snahu osobnosti o zménu prostfedi v souladu s jejimi potfebami. (Palan
2002, s. 7).

Adaptacni proces je tedy proces, ve kterém se jedinec aktivné pfizpUsobuje

proménlivému socialnimu prostfedi. (Palan 2002, s. 7)

Adaptaci chapou vSichni zminéni autofi obdobné, jako pfizplsobeni se jedince
prostfedi. Pro ucely této bakalafské prace a pro dosazeni jejiho cile pfistupuji k pojmu
adaptace pravé ve vySe zminéném Koubkové pojeti. Nyni se na adaptaci podivam

Vv roviné organizace a blize vyspecifikuji dalSi ¢lenéni.



1.2.1 Adaptace pracovni a socialni

Pracovni adaptace je proces, ve kterém se vyrovnavaji osobni pfedpoklady jedince
s konkrétnimi pracovnimi poZadavky na jeho pracovni pozici. Pojem pracovni adaptace
zahrnuje také prabézné zviadani zmén, ke kterym dochazi v dasledku
védeckotechnického pokroku. (Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 341).

Socialni adaptace je proces, ve kterém se jedinec zaclefiuje do struktury socialnich
vztahtd v ramci pracovni skupiny a do celého socialniho systému dané organizace.
K socialni adaptaci dochazi i pfi zméné postaveni pracovnika firmy, napfiklad pfi

povySeni. (Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 341).

Pracovni a socialni adaptace se vzajemné prolinaji. V praxi se jedna o ,vrlstani®
pracovnika do systému firemniho Zivota. (Tureckiova 2004, s. 66). Kromé& pracovni a
socialni adaptace uvedu jesté adaptaci na firemni kulturu, které se budu vénovat
v samostatné kapitole. Ve firmach zpravidla doba adaptace trva tfi az Sest mésicl,
v zavislosti na dané pozici. Pracovnik nejspi$ nejrychleji pochopi své pracovni ukoly a
pracovni ¢innost, tedy pracovni adaptaci. O néco déle mu bude trvat socialni adaptace,
poznani vztahu. Adaptace na kulturu organizace ovSem jisté pfesahne dobu tfi i Sesti

mésica.
1.2.2 Psychologicka smlouva

Pracovnik, ktery nastupuje do organizace, s organizaci uzavira pracovni smlouvu,
ktera je formalnim dokumentem. Mimo tuto smlouvu vznikaji u pracovnika
i u organizace dalSi olekavani, ktera se v zadné smlouvé neuvadi. Jedna se

0 psychologickou smlouvu.

Bélohlavek uvadi, ze psychologicka smlouva je nepsana soustava ocekavani ve
vztazich mezi jednotlivymi Cleny organizace a manazery a ostatnimi pracovniky.
(Bélohlavek 1996, s. 126).

= Pracovnik océekava odpovidajici plat, pracovni dobu, vyhody, jistotu
zaméstnani, spravedlivé zachazeni a podminky pro osobni rast,

= Organizace o€ekava, ze pracovnik bude jednat v souladu se zajmy
zaméstnavatele, bude usilovné pracovat ve prospéch své organizace.
(Bélohlavek 1996, s. 126).

Armstrong uvadi, ,Zze psychologickd smlouva nepfetrzité fidi utvafeni

zameéstnaneckého vztahu, ktery se béhem €asu vyviji“. (Armstrong 2007, s. 202).

Podle Armstronga ,muze zaméstnanec od svého zaméstnavatele oCekavat napf. jistotu

zameéstnani, bezpecCnost pfi vykonu povolani, davéru zaméstnavatele, schopnost
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ocenit hodnoty a pracovni vykony zaméstnavatele. Zaméstnavatel naopak muize
oCekavat od svého zaméstnance loajalitu, vyuZiti vSech schopnosti a dovednosti
zaméstnance, pfedepsané chovani a jednani neocerfujici jméno zaméstnavatele a
dalsi.“ (Armstrong 2007, s. 203, 204).

Jina oCekavani maji novi zaméstnanci a jejich o€ekavani se v prabéhu €asu vyviji.
Nedodrzeni psychologické smlouvy vede k nespokojenosti u zaméstnance a mize dojit
i k odchodu zaméstnance. Proto je nezbytné s témito ofekavanimi, psychologickou

smlouvou, pracovat jiz v adaptaénim procesu.

Nyni jsme si vysvétlili pojmy adaptace, adaptabilita, adaptaéni proces, pracovni a
socialni adaptaci a pojem psychologicka smlouva. V nasledujici podkapitole se budu
vénovat adaptaci na kulturu organizace, ktera hraje vyznamnou roli v adaptacnim

procesu.

1.3 Adaptace na kulturu organizace

Nejprve si vymezime, co je organizacni kultura a jaky je jeji vyznam. Organizacni
kultura totiz do znaéné miry ovliviiuje, jak bude adaptacni proces v samotné organizaci
vypadat, jak bude fungovat a jak bude strukturovan. A v neposledni fadé jak bude

pracovniky pfijiman.

Organizacni kulturu Ize chapat jako soubor zakladnich prfedpokladu, hodnot, postoji a
norem chovani, které jsou sdileny uvnitf organizace, které se projevuji v mysleni, citéni
a chovani ¢lenl organizace a v artefaktech (vytvorech) materialnich i nematerialnich.
(Lukasova, Novy 2004, s. 22).

Organizac¢ni kulturu mazeme podle Bélohlavka poznavat pomoci nasledujicich otazek.
(Bélohlavek 1996, s. 108).

1. Jakym zplsobem spolu jednaji lidé na riznych Urovnich organizace, jak mezi sebou

jednaiji spolupracovnici, nadfizeni s podfizenymi?

2. Jaké jednani je v organizaci odménovano, postihovano nebo tolerovano?
3. Jaci lidé jsou uspésni, jaci lidé maji naopak problémy?

4. Jaky je vztah lidi k organizaci, vyrobkim a produktim?

5. Jaké jsou zvyklosti, tradice, historky, vtipy, hrdinové?

6. Jaké jsou symboly, hesla organizace?
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7. Jakym zpUsobem se lidé oblékaiji, jak jsou vyzdobena pracovisté, existuje specificky
zpusob designu budov organizace? (Bélohlavek 1996, s. 108).

Cejthamr a Dédina uvadi, Ze jedinec, ktery nastoupi do nové organizace, se mlze
zpocatku chovat asocialné. Po svém pfichodu do organizace prochazi tfemi stadii
socializace. (Cejthamr, Dédina 2005, s. 126).

Pfedbézna socializace a nastup — znamena, Ze jednotlivec ma jesté pred svym
pfichodem do organizace néjaké informace a o€ekavani, svym pfijetim a nastupem

muze utrpét nastupni Sok. (Cejthamr, Dédina 2005, s. 126).

Pronikani do organizace — jednotlivec se realné seznami se svymi novymi povinnostmi,
musi si osvojit nové dovednosti, pfizplsobit své zvyky a chovani praxi v nové
organizaci, zalozit nové dobré vztahy. Tomu vSemu pomahaji formalni tréninky a

orientacni programy. (Cejthamr, Dédina 2005, s. 126).

Usazeni se — po urCitém Case ziska jednotlivec statut plnopravného ¢lena organizace.
To se muze dit po linii formalni jako ceremonie, pozvani na vecefi, nebo neformaini

cestou jako napfiklad pozvani od spolupracovniku. (Cejthamr, Dédina 2005, s. 126).

. é .. f .
MASTUP PRONIKANI USAZENI
+ Nabor = MNovadc” se = MNovacci” se
Lnovacki”: orientuji a stavaji
formuji podstupuji plnochodnotnymi
otekavani od formalni trénink Eleny, jejich
organizace, a pfizplsobuji se, vazhana
mohou utrpét LUti se plavat”. organizaciroste,
vstupni 2ok, vazha organizace
pokud tato na né roste téi.
nejsou splnéna.
LN A LN y ‘. A

Obrazek 1 Hlavni faze organizacni socializace zaméstnance (Cejthamr, Dédina 2005,
s. 126).

Novy zaméstnanec se soubézné s pracovni a socialni adaptaci adaptuje i na kulturu
organizace. V ramci adapta¢niho procesu by mél pochopit, jaké jsou ve spolecnosti
vztahy a vazby, jaké jsou zde platné zvyklosti a tradice. Jaké jsou zde dllezité osoby, a
to jak ve struktufe oficialni, formalni, tak i neformalni. Jaké chovani je Zadouci a jaké
uz ne. To vSe je dulezité proto, aby se stal plnohodnotnym ¢lenem dané organizace a

byl do ni jejimi Cleny pfijat.
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1.4 Funkce adaptace

Dobfe realizovana adaptace naplfiuje nékolik funkci a je vyhodna jak pro zaméstnance,
tak pro zaméstnavatele. Vejnar popisuje nékteré funkce, pokud se adaptace podafi

realizovat spravné. Z pohledu zaméstnance to jsou tyto funkce. (Vajner 2007, s. 93).

= Motivacni — organizace ma o zaméstnance zajem a chce mu ulehdit
zapracovani.

= Informacni — pracovnik se systematicky dostava k informacim.

= Socidlni — pracovnik se seznamuje s ostatnimi kolegy v organizaci,
zapracovava se do tymu.

= Psychohygienicka — pracovnik se zbavuje uzkosti, Ze néco nezvladne.

= Rozvojova — zaméstnanec se uc¢i nové véci a posiluje to jeho sebevédomi.

= Sebereflexni — pracovnik zjistuje, zda na novou praci stadi.

» Rekapitulaéni — pracovnik se integruje do organizacni kultury a maze se rychleji

rozhodnout, zda mu vyhovuije.
A funkce adaptace z pohledu organizace jsou tyto. (Vajner 2007, s. 93).

= Rychlejsi zapracovani pracovnika.

= Zpétna vazba k procesu naboru a vybéru.

= Rozvijeni vykonnosti pracovnika.

= ZlepSeni image organizace.

= Argumentace pro pfipadné rozlouceni se se zaméstnancem.

= Uspora nakladu pfi rozlougeni se.

= Efektivni vyuziti zkusebni doby.

= ZlepSeni komunikace a tymové spoluprace.

= Registrace moznych chyb v organiza¢nich procesech — novy pracovnik ve firmé

muze vidét to, co ostatni uz nevidi. (Vajner 2007, s. 93).

Z vyse uvedenych funkci bych chtéla vyzdvihnout zejména funkci odhalovani moznych
chyb. Stavajici zaméstnanci Casto trpi profesni slepotou a novy pracovnik mize
napomoci ke zjednodusovani zabéhnutych procesu. Navic, pokud navrhim nového
zameéstnance ve firmé naslouchaiji, posiluje to jeho motivaci, sebevédomi a ma pocit,

ze si jeho prace ve firmeé vazi.
1.5 Davody pro adaptaci

Na duvody pro adaptaci pracovnika je mozno se podivat jak z perspektivy novych
pracovniku, tak i z perspektivy organizace. Z pohledu nového zaméstnance je nastup

do nového zaméstnani jednou z nejvice stresujicich zkuSenosti v zZivoté. Je tedy
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Z perspektivy organizace jsou vyznamna nasledujici ekonomicka fakta:

= Naklady na pfijeti do zaméstnani — naklady vznikaji napf. zvefejhiovanim
inzeratu, testy, pfijimacimi pohovory a dobou zapracovani. Naklady dosahuji
vySe 50-200 % ro¢niho platu zaméstnance v zavislosti na jeho kvalifikaci. Proto
je snaha organizace o co nejrychlejsi zapracovani a vykon zaméstnance.

= Fluktua¢ni naklady - rychlym stfidanim se mohou objevit naklady
za znovuobsazovani. Pravdépodobnost odchodu zaméstnance je nejvysSi
v pribéhu prvniho roku. K tomuto rozhodnuti pracovnik dochazi ¢asto uz prvni
den v praci. (Kasper, Mayrhofer 2005, s. 450, 451).

Z vySe uvedenych dlvoda vyplyva, jak je dllezité se o nového zaméstnance postarat

uz od prvniho dne ve firmé.

1.6 Cile adaptace

Hlavni cile adaptace z hlediska pracovnika uvadéji Bedrnova a Novy. Spocivaji v tom,

aby novy pracovnik dosahl co nejdfive. (Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 342).

» co nejlepSi a co nejrychlejsi zvladnuti pracovnich pozadavkd, které jsou na néj
kladeny,

» ziskani perspektivy svého dalSiho odborného rlstu a pracovni kariéry,

= pfiméfeného zaclenéni do struktury mezilidskych vztaht v pracovni skupiné a

do socialniho systému organizace. (Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 342).

Armstrong definuje Ctyfi zakladni cile uvedeni nového pracovnika do organizace, tedy

adaptacéniho procesu. (Armstrong 2007, s. 405).

= piekonani pocateCni faze, ve které se zda novému pracovnikovi vSechno
neobvyklé, cizi a neznamé,

= v mysli nového pracovnika rychle vytvofit pfiznivy postoj a vztah k organizaci
tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace,

= dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon v co
mozna nejkratSim €ase po jeho nastupu,

= snizit pravdépodobnost brzkého odchodu nového pracovnika. (Armstrong 2007,
s. 405).

Nastaveni cile adaptace je dulezité jak z pohledu zaméstnavatele, tak ze strany
zaméstnance. Zaméstnavatel chce, aby byl novy zaméstnanec co nejdfive
zapracovany, aby zacal dosahovat pozadovaného vykonu, byl viéi nové organizaci
loajalni a motivovany. Zaméstnanec chce co nejlépe zvladnout pracovni pozadavky a

zapadnout do kolektivu svych spolupracovniku.
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1.7 Prabéh adaptace

Co je tedy potieba pro hladky prabéh adaptacniho procesu? Tento proces by mél byt

fizeny, mél by mit jasné cile, postaven na miru pracovni pozici.

Kocianova uvadi, Ze kromé& zakladniho ukolu fizeni adaptace, kterym je adaptace
na pracovni podminky v organizaci, pracovni skupiné a pracovnim misté je cilem fizeni
adaptace zmirnéni stresu pracovnikll z nového pracovniho pusobeni a minimalizace
zatéze jeho kolegu, spolupracovnikl na jeho uvedeni do Zivota organizace, pracovni

skupiny a na pracovni misto. (Kocianova 2010, s. 131).

Bedrnova a Novy uvadi, Ze proces adaptace muze mit natolik zavazné dusledky pro
stabilizaci, vykonnost a spokojenost novych zaméstnancti, Ze musi byt fizen. Rizeni

adaptacniho procesu sleduje dva aspekty.

= Aspekt pracovnika — rozvoj osobnosti, uspokojovani potfeb a pozadavkd,
pracovni spokojenost.

= Aspekt podniku — rychlé zvladnuti pracovni cCinnosti, identifikace s praci,
pracovni skupinou, identifikace s podnikem. (Bedrnova, Novy a kol. 2002,
s. 341, 342).

V Koubkoveé pojeti se adaptace, orientace novych pracovnik(i zamérfuje na tfi oblasti.

1. Celoorganizacni (celopodnikova) orientace — zprostifedkovava pracovnikovi
informace obecného razu, je spole¢na pro vSechny zaméstnance, bez ohledu
na to, jaky druh prace budou zastavat.

2. Utvarova (skupinova, tymova) orientace — tyka se konkrétniho Utvaru, skupiny
nebo tymu. Ma postihnout néktera specifika utvaru, skupiny & tymu a je
spole¢na pro vSechny zaméstnance utvaru.

3. Orientace na konkrétni pracovni misto — je jiz konkrétni a vénuje se obsahu

prace na konkrétnim pracovnim misté. (Koubek 2007, s. 193, 194).

Orientace novych zaméstnancl probiha po formalni, oficialni linii a také neformalnim
zplUsobem. V pfipadé formalni Urovné je to fizeny proces zabezpefovany predevsim
personalnim Utvarem a pfimym nadfizenym, v pfipadé neformalni drovné je to
viceméné spontanni proces zabezpecovany spolupracovniky. (Koubek 2000, s. 344).
Pro zaméstnance je mnohdy cennéjSi pravé neformalni proces, protoZze se snaze

zorientuji ve firmé&, v pracovnim kolektivu a mezi novymi kolegy.
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1.7.1 Odpovédnost za pribéh adaptace

Je nezbytné nutné, aby novy pracovnik védél na koho se v pribéhu adaptace obracet
a stejné tak je dulezité, aby vSechny osoby, které do adaptacniho procesu zasahuiji,

védeéli, za co nesou pfi adaptaci nového pracovnika zodpovédnost.

Odpovédnost za prubéh adaptace nese novy pracovnik, jeho nadfizeny, personalisté,
pracovnikiv mentor, pracovnici vzdélavaciho utvaru a dal$i pracovnici, kterych se

vzhledem k charakteru adaptacnich aktivit maze tykat. (Kocianova 2010, s. 135).

Kocianova popisuje, jakym zplsobem se jednotlivi pracovnici podileji na adaptaci

nového zaméstnance.

= PFimy nadfizeny se podili na adaptaci v ramci pfislusného utvaru a pracovniho
mista, poskytuje podporu, fesi pfipadné problémy, kontroluje a vyhodnocuije jeji
prubéh.

= Personalisté zpracovavaji koncepci adaptace, vytvafi adaptacni plany,
spolupracuji s pfimymi nadfizenymi pracovnikl, specifikuji plany adaptace pro
konkrétni pracovniky.

= Mentor vénuje pracovnikovi v pribéhu adaptace zvySenou pozornost, radi mu,
zaSkoluje ho a pomaha mu v oblasti socialni adaptace.

» Na pribéhu adaptace se vyznamné podileji i spolupracovnici. (Kocianova 2010,
s. 135).

Ve spole¢nosti XY ve které pracuji, ma personalista v adaptaci zaméstnancl vice
administrativni Ulohu, nez popisuje Kocianova. Koncepci adaptace, adaptacni plany
jsou zpracovany vzdélavateli. Ti poté provadi i jednotliva Skoleni. Systém mentor( neni

v tuto chvili nijak nastaven a bude to jeden z navrh( v posledni ¢asti mé prace.

1.7.2 Faze adaptacniho procesu

V literatufe jsou uvedeny mnohé rozfazované modely. V nasledujicim textu uvedu
model Kiesera, ktery uvedl Kasper a Mayhofer. (Kasper, Mayrhofer 2005, s. 451-453).

Faze 1: Anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto

Jedna se o prednastupni obdobi. Anticipaéni socializaci se rozumi pFedchozi
zkuSenosti pfijimaného zaméstnance, jeho postoje a hodnoty, které zastava, jak je

ovlivnén vychovou. A oCekavani, které od nastupu do noveé organizace ma.

Faze 2: Nastup do organizace: konfrontace — oCekavani a realita se stfetavaji
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Prvni den a prvni obdobi v organizaci je provazeno fadou milych a nemilych
pfekvapeni, ta jsou spojena s velkou emocialni zatézi. Pokud se objevi mnoho
pfekvapeni, utrpi novy pracovnik Sok zpraxe nebo zreality. Plati to jak pro
zaCateCniky, tak i zkuSené pracovniky, pokud se nové pracovisté od starého hodné

odliSuje. Zklamani v konfrontaéni fazi mize vést k odchodu z organizace.
Faze 3: Odborna a socialni integrace — zapracovani a zaélenéni

Tato faze zahrnuje obdobi individualniho rozvoje a zvladnuti problému adaptace. Novy
zaméstnanec si musi vytvofit odpovidajici strategii ke spokojenému pInéni pracovnich

ukolu, ke kontaktu se svymi kolegy a konkurenty, aby na novém misté dosahl uznani.
Faze 4: PIné Clenstvi v organizaci

Novy pracovnik se stane plnohodnotnym ¢lenem organizace, kdyZ vznikne jisty druh
psychologické smlouvy. Jeji hlavni soucasti je identifikace zaméstnance s organizaci a
ochota k nasazeni pro organizaci. Novy zaméstnanec nahlizi na firmu jako na ,svou
firmu“ a nadfizeny nahlizi na svého nového podfizeného jako na ,mého kolegu, mého

spolupracovnika®“. (Kasper, Mayrhofer 2005, s. 451-453).

V praxi nejsou jednotlivé faze adaptacniho procesu nikdy strikiné ohraniCeny a

vzajemné se prolinaji.
1.7.3 Adaptacni plan, program

Adaptacni proces by mél byt dobfe naplanovany a rozvrzeny do urcitych ¢asovych
Usekl v podobé adaptacniho planu, programu. Mélo by se jednat o promysleny proces,
ktery zohlednuje potfeby nového zaméstnance a pozadavky spojené s vykonem jeho
nové pozice v organizaci. V praxi je obvykle zpracovan v podobé pisemného materialu
VvV organizaci a tento material novému zaméstnanci usnadnuje plynuly prichod obdobim

adaptace.

Kocianova uvadi: ,Efektivnim nastrojem fizeni adaptace pracovnikt je individualni plan
pro adaptacni obdobi, ktery by mél zahrnovat vSechny vyznamné kroky procesu

adaptace na pracovni misto v €asovém harmonogramu. (Kocianova 2010, s. 134).

Adaptacni program byva v praxi rizné dlouhy a je pfimo zavisly na pozici, pro kterou je
tvofen. Koubek navrhuje adaptacni program na dobu Sesti mésicu a upravuje ho timto
zpUsobem. (Koubek 2007, s. 199, 200).

1. Pfedani vybranych pisemnych materiald muze probéhnout po vybéru

pracovnika a jesté pfed sepsanim pracovni smlouvy.
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2. Pfi podpisu smlouvy dostane novy pracovnik dalsi ustni a pisemné informace, a
to jak od personalniho utvaru, tak od budouciho pfimého nadfizeného.

3. V mezidobi mezi podepsanim smlouvy a nastupnim dnem se doporuéuje, aby
byl se zaméstnancem udrzovan kontakt nejlépe budoucim nadfizenym, aby mu
pomohl fesit pfipadné problémy, popfipadé poskytl dalsi nezbytné informace.

4. V den nastupu do zaméstnani absolvuje novy pracovnik vdechny niZze uvedené
procedury. V tento prvni den je vénovana velka pozornost intenzivni orientaci,
je proveden po organizaci, pfislusném utvaru, seznamen s novymi kolegy a

zakladnimi pracovnimi ukoly a pIni své prvni povinnosti.
Mezi nastupni procedury patfi:

vstupni Iékafska prohlidka pfed podpisem smlouvy, pFevzeti potiebnych
dokumentd od nového pracovnika, seznameni s pravy a povinnostmi
pracovnika v organizaci, uvedeni nového pracovnika na pracovisté, seznameni
s pravy a povinnostmi pracovnika na konkrétnim pracovnim mist&, seznameni
s vS8eobecnymi piedpisy tykajicimi se bezpeénosti prace a ochrany zdravi pfi
praci, pfedstaveni spolupracovnikim pfimym nadfizenym, informace o socialné
hygienickych podminkach prace (3atny, stravovani aj.), pfedani pracovniho
mista a nezbytnych pomdcek k vykonu nové prace (kancelarsky stul, pocita¢

aj.), pridéleni prvnich pracovnich ukolu.

5. Béhem prvniho tydne v organizaci ma novy zameéstnanec nékolik pohovoru
s nadfizenym i spolupracovniky. UCi se jak, kdy a kam se obracet v souvislosti
se svou praci, zafazuje se mezi své spolupracovniky, se svym nadfizenym
spolupracuje pfi planovani svych ukolt

6. Béhem druhého tydne v organizaci za€ina novy pracovnik pinit bézné pracovni
povinnosti dané pracovni pozice a alespon jednou se setka s nadfizenym, ktery
mu vénuje svou pozornost ohledné jeho adaptace. Ze stejného diavodu je také
kontaktovan personalnim oddélenim.

7. Béhem tfetiho a ¢&tvrtého tydne v organizaci mize novy zaméstnanec
absolvovat kratka Skoleni (napf. na téma zaméstnaneckych vyhod, normy
chovani v organizaci) a mél by se setkavat formalné, alespon jednou tydné
s pfimym nadfizenym k vyhodnocovani pribéhu adaptaéniho programu a
feSeni pfipadnych probléma.

8. Od druhého do patého mésice v organizaci jsou jiz zaméstnanci postupné
zadavany vS8echny ukoly dané pracovni pozice. Dale absolvuje dalSi Skoleni

(napf. na téma kvalita a produktivita, zlepSovani pracovniho vykonu,
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technologie apod.). A adaptaCni program je vyhodnocovan spoleéné s pfimym

nadfizenym alespori jednou za dva tydny.

9. Béhem Sestého mésice se proces adaptace uzavira, hodnoti se pracovni

vykon, projednavaji se dalSi plany personalniho a pracovniho a socialniho

rozvoje zaméstnance. (Koubek 2007, s. 199, 200).

Jak je patrné z vy3e uvedenych definic, autofi pracuji s pojmy adaptacni Cci

individualni plan nebo program. Ja budu ve své praci pouzivat oznaceni adaptaéni

plan, pro porovnani adaptaéniho planu v mé spole¢nosti budu vychazet z pfehledu,

ktery uvadi Koubek.

1.7.4 Postup manazera v adaptacnim procesu

Uz jsme si uvedli, co by mél adaptaéni program obsahovat, uvedli jsme si, ze je

ddlezita role a odpovédnost pfimého nadfizeného, a to jak u vybérového procesu, kdy

se novy zaméstnanec s firmou setkava a ziskava prvni informace o organizaci a

setkava se sjeji kulturou, tak v prabéhu adaptace od prvniho dne, kdy novy

zaméstnanec do organizace nastoupi.

Bedrnova a Novy uvadi, Ze vliv pfimého nadfizeného na pribéh adaptacniho procesu

nového zaméstnance je mimofadny (Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 343). Obrazky

uvadi postup Cinnosti nadfizeného pracovnika.

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouZivanymi metodickymi
prostiedky jejiho fizeni — dil¢i a typové adaptacni plany apod.

NS

2. Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — informace o podniku, jeho
cilech, tradicich a perspektivach, o principech systému prace

NS

3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto — seznameni

pracovnika s pracovistém

4, Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné — charakteristika
nového pracovnika — jeho odbornost, praxe

NS

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi cleny -
zastoupeni profesi a piehled odbornosti ¢lentd apod.

Obrazek 2 Postup vedouciho pfi Fizeni adaptace nového pracovnika. (Bedrnova, Novy

a kol. 2002, s. 343)

19



6. Uréeni garanta — konzultanta z Fad zku3enych a osobnostn& vhodnych

pracovnikt
NS

7. Zpracovani planu & programu adaptace — v zavislosti na individudlnich
charakteristikdach nového pracovnika

NS

8. Priibé&iné sledovéni pracovnika pfi praci a jeho zadlefiovéni do
pracovni skupiny - poskytovani zp&tné vazby o vysledcich

NS

9. Pravidelnd a systematicka kontrola pInéni adaptaéniho planu

NS

10. Zavéreéné hodnoceni priib&hu adaptace.

Obrazek 3 Postup vedouciho pfi fizeni adaptace nového pracovnika — ukonceni.
(Bedrnova, Novy a kol. 2002, s. 343)

Role, kterou hraje nadfizeny manazer v adaptaci nového zaméstnance je
nepopiratelné velka. S manazerem se novy zaméstnanec poprvé setka pfi uz pfi
vybéru. Poté jej provazi od prvniho dne v nové organizaci, seznamuje ho s procesy,
pracovni €innosti, seznamuje ho se spolupracovniky i organizaci jako takovou. Pro
nového zaméstnance je jeho novy manazer zejména v Uvodu tou nejdulezitéjSi osobou
v novém zaméstnani. Cilem mé prace je navrhnout zmény, které budou uzite€né pro

manazera, ktery pfijima nového pracovnika.

1.7.5 Prabézna kontrola a vyhodnoceni adaptaéniho procesu

Rizeny proces adaptace je provazen i priib&znou kontrolou a vyhodnocovanim. Tato
kontrola i vyhodnoceni mlze probihat v riizné formé&, mlze to byt napfiklad v podobé
dotazniku nebo rozhovor. Ty mohou byt vedeny formalné i neformalnim zplUsobem

v pfatelském duchu.

Urban popisuje dulezitost zpétnovazebnich rozhovorl. Orientaéni a zpétnovazebni
rozhovory s nadfizenym by mély probihat pravidelné. Mély by se zaméfovat na to,
jakym zplUsobem zvlada pozadované dovednosti, ale i jak je organizace spokojena
s jeho pracovnim chovanim, s ¢im je mozné mu v jeho zapracovani pomoci. Zvlastni
pozornost by meéla byt vénovana tomu, aby na strané zaméstnance nezustaly

nezodpovézeny zadné otazky, nejasnosti nebo nedorozuméni. (Urban 2003, s. 56).
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Nezbytny je také rozhovor na konci adaptacni doby. Jak piSe Urban, rozhovor na konci
adaptacniho obdobi je jakymsi vyvrcholenim zpétnovazebnich a motivanich
rozhovor(. Jsou pfi ném hodnoceny vysledky adaptace, stanoveny rozvojové cile a
dohodnuty ukoly na dal8i pracovni obdobi. (Urban 2003, s. 56).

Bedmova a Novy uvadi: ,Uginnost adaptaéniho planu je podmin&na provadénim
pribéznych kontrol uloZzenych ukoll a kvalitou zavére¢ného hodnoceni. Je dulezité,
aby zavéreCné hodnoceni adaptaCniho planu pracovnika nebylo samoucelné a
formalni, ale aby vyustilo v nastin dalSiho uplatnéni pracovnika v organizaci a v nastin
jeho dal8i pracovni kariéry.“ (Bedrnova, Novy a kol 2002, s. 347).

Pribézné kontroly, vyhodnocovani a zavére¢né hodnoceni jsou dilezitou soucasti
adaptace nového zaméstnance. Jak zminuji vySe, je dulezité novému zaméstnanci
poskytnout pravidelnou zpétnou vazbu, aby védél, zda se mu vSe dafi jak ma a stejné
tak, aby manazer v€as identifikoval pfipadné problémy ¢i nesnaze. Stejné tak je
dalezité, aby kdyz uz kontroly a hodnoceni probihaji, nebyly pouze formalni. Ve
spolecnosti XY se setkavam s tim, Zze se na prubézné hodnoceni ¢asto zapomina a
zavérecné hodnoceni ma pouze formaini charakter. Ve svém navrhu zapracuji systém

zpétnovazebnich rozhovor(, které by mohly napomoci k odstranéni tohoto nedostatku.

1.8 Adaptace a vzdélavani

Jak uz jsem uvedla v uvodu mé prace, ve spoleCnosti XY pracuji jako vzdélavatel.
Vzdélavatelé v této spole¢nosti v oblasti adaptace novych zaméstnancl z vétsi miry
zastupuji Ulohu personalistl a personalni oddéleni naplfiuje pouze administrativni

ulohu.

Vzdélavani pracovniku je nedilnou soucasti nejen adaptaéniho procesu. V dnesni dobé
je vzdélavani velmi dualezitou oblasti v mnoha organizacich a pro mnohé zaméstnance
je rozhodujici, jak je o né v organizaci postarano a ovliviiuje to jejich vybér

zaméstnavatele.

Vzdélavani novému pracovnikovi zajisti nejen potfebné informace, ale i znalosti a
dovednosti potfebné k vykonavani nové prace. Vzdélavani se zaméfuje jak na odborné
vzdélavani tak i rozvoj zaméstnancu. V obdobi adaptace je vzdélavani zaméfeno na
odbornou udroven. Pomaha tomu, aby novy zaméstnanec mohl co nejdfive

plnohodnotné vykovavat novou pracovni ¢innost a ukoly.

Koubek uvadi, ze vzdélavaci aktivity pro nové pracovniky museji zajistit. (Koubek
2003, s. 141).
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= Aby novy pracovnik porozumél vS§em aspektiim své nové prace a mohl zvladat
jeji ukoly,

= Aby se zorientoval v organizaci,

= Aby ziskal sebedlvéru, Ze bude svou praci délat dobfe,

= Aby se zaradil do kolektivu a své pracovni skupiny,

= QOdhaleni potencialnich problém(, aby mohly byt feSeny,

= Aby cely proces probéhl hladce a co nejrychleji. (Koubek 2003, s. 141).

Armstrong doporucuje ke vzdélavani systematicky a planovity pfistup, ktery Ize uplatnit

praveé v obdobi adaptace. Doporuduje. (Armstrong 2007).

» Analyzu pracovniho mista nebo dovednosti, kvili pfipravé vzdélavani,

= Posoudit to, co novy zaméstnanec potiebuje znat,

= Vyuzit ur€enych spolupracovnikll jako radcli a mentord (mentor by meél byt na
svou roli vySkolen),

» Koucovani od pfimého nadfizeného nebo specialné vySkolenych vzdélavatell.
(Armstrong 2007).

Ve svém navrhu zmény adaptacniho planu se budu fidit doporu¢enimi vychazejicimi
Z pojeti Armstronga a Koubka, protoze jak uvadi je nutna pfiprava a analyza mista, pro
které je adaptaéni vzdélavani pfipravovano. Je tfeba posoudit, co ma novy
zameéstnanec znat a je mozné vyuzit vySkolenych radcu a spolupracovnikt (mentort).
Novému pracovnikovi pak toto vzdélani zajisti potfebnou sebedtvéru, snaz se zaradi

do kolektivu a jsou v€as odhaleny pfipadné problémy nebo se jim zcela pfedejde.

Protoze se na adaptacni plan divam z pohledu vzdélavatele a jiz jsem zmihovala
vzdélavani je v organizacich zapotfebi, aby firma a jeji zaméstnanci zlstala nadale
vykonna. Metody, které zde popisi, jsou vyuzitelné jak v obdobi adaptace, tak v dobé
nasledného rozvoje zaméstnancll. Pro ucely mé prace si vyberu pouze ty metody,
které jsou v adaptaci ve spole¢nosti XY vyuzity a ty, které budou soucasti mého navrhu

v posledni ¢asti mé prace.
Koubek rozdéluje metody vzdélavani na dvé velké skupiny. Koubek 2007, s. 265, 266).

1. metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti pfi vykonu prace tzv. metody
,on the job

2. metody pouzivané ve vzdélavani mimo pracovisté a to at jsou organizovany
Vv organizaci nebo mimo ni tzv. metody ,off the job“. (Koubek 2007, s. 265, 266).

V adaptaénim planu druhé casti mé prace budu popisovat pouziti metod. Nékteré

metody jsou v praxi pfecenovany, nékteré funkéni se naopak nepouzivaji vabec.
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Metody pouZzivané na pracovisti:

1.

InstruktaZz pfi vykonu prace — jedna se o nej¢astéji pouzivanou metodu. Jedna
se o0 jednorazovy zplUsob zacviku nového, pfipadné méné zkuSeného
pracovnika. Zkuseny pracovnik pfipadné nadfizeny pracovnik pfedvede
pracovni postup a vzdélavany pracovnik jej pozoruje a napodobi.

Mentoring — mentor je jakysi radce vzdélavaného, ktery jej usmérnuje,
podnécuje, stimuluje, pomaha mu v kariéfe.

Asistovani — vzdélavany pracovnik je pfidélen jako pomocnik ke zkudenému
kolegovi a pomaha mu, tim se uli pracovni postupy. Postupné je stale
samostatné;si.

Povéfeni ukolem — je rozvinutim metody asistovani. Vzdélavany pracovnik je
povéien spinénim uUkolu, jeho prace je sledovana. K praci ma podminky
i pravomoce.

Rotace prace — je metoda, kdy je vzdélavany pracovnik na urcitou dobu

povéfen pracovnimi Ukoly v riznych Eastech organizace.

Metody pouzivané mimo pracovisté:

Pfednadka — je zaméfena na pfedavani faktickych informaci &i teoretickych
znalosti.

Demonstrovani — zprostfedkovava znalosti a dovednosti nazornym zplsobem.
Pouziva se audiovizualni techniky, pocitacl, trenazéru atd.

Pfipadové studie — jedna se o skutetné nebo smysSlené vyliCeni néjakého
organizaéniho problému. Ug&astnici vzdélavani se snazi tento problém
diagnostikovat a navrhnout feSeni problému.

Hrani roli — ucastnici vzdélavani na sebe berou ur€itou roli a v ni poznavaji
povahu mezilidskych vztahu, stfetd a vyjednavani. Scénar umoznuje vétsi i
mensi prostor k dotvareni role, v kazdém pfipadé vyzaduje zachovani velké
miry autenticity.

Vzdélavani pomoci pocitacl (e-learning) — jde o metodu, jejiz pouzivani znaéné
vzrasta. Pocitade umoznuji simulovat pracovni situace, usnadriuji uéeni pomoci
schémat, grafu, obrazk(. Poskytuji vzdélavajicim se osobam fadu informaci,
nabizeji testy a cviceni. (Koubek 2007, s. 267-273).

Zminim jesté, Ze i Hronik soudi, Zze je adaptacni proces vhodny zapracovat do

e-learningovych kurzl, protoze se po ur€itou dobu tyka vSech zaméstnancu, ktefi do

organizace nastupuiji. (Hronik 2007, s. 131).
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UrCita Cast kurzt, by meéla byt e-learninové zpracovana. Napfiklad Skoleni typu
bezpe&nost prace, které je povinné pro vSechny nové zaméstnance. Skolené osobé

pfinasi mnohé vyhody, propojeni metod, testy, videa, moznost zvolit si tempo vyuky.

E-learningové kurzy jsou velmi hojné vyuzivany, protoze v mnohych spole¢nostech je

vybavenost pocitaci jiz absolutni samoziejmosti.

1.9 Uskali a chyby adaptace pracovnikii

Upozornim jesté na uskali, ktera popisuje Hronik, a ve svém navrhu se jim budu snazit
vyhnout. Jsou to tato uskali. (Hronik, 2007, s. 130).

= Pfesyceni nového zaméstnance informacemi a formalitami b&éhem kratké doby,

» Zadavani podfadnych ukolu, které mohou nového zaméstnance demotivovat a
odrazovat jeho zajem o dalSi ukoly,

= Povéfeni nového zaméstnance ukoly, u kterych je velka pravdépodobnost, ze
v nich neuspéje. (Hronik, 2007, s. 130).

Bernham uvadi nej¢asté&jsi chyby, kterych se zaméstnavatelé dopousti. Patfi mezi né
dlouhé instruktaze o vyrobé, prednasky. Neni pfipraven stll, pocita¢ nebo dalsi
vybaveni kancelafe, které novy zaméstnanec ke své praci potfebuje. Ponechani
zaméstnance k dlouhému samostudiu, bez kontaktu s ostatnimi. Provedeni uvodni
instruktaze je striktiné ponechano na personalnim oddéleni bez uc€asti manazera a

oddéleni, kde bude novy zaméstnanec pracovat. (Bernham 2004, s. 148).

Benham se na téma adaptace pracovniki diva z pohledu novych zaméstnancu a
popisuje nejCastéjSi otazky, které si kladou novi zaméstnanci. (Bernham 2004, s. 144,
145).

= Jsem tady vitan a patficné ocenovan?

= Jakym zpusobem je moje prace pro tuto firmu dulezita?

= Co pfesné se ode mé oCekava?

= Budu mit pfilezitost k u€eni a rastu?

=  Budu mit moznost uplatnit svlj usudek a tvofivost? (Bernham 2004, s. 144,
145).

Oba vySe zminéni autofi upozorfiuji na pfesyceni nového zaméstnance hned v uvodu,
at uz mnozstvim informaci nebo ponechanim u samostudia ¢i samostatného Ukolu.
Bernham navic upozorriuje na to, co si na zacatku mysli novi zaméstnanci a jaké
otazky se jim nej¢astéji honi hlavou. V. mém navrhu budu reflektovat to, aby tyto otazky
byly novému pracovnikovi zodpovézeny, a budu se snaZzit pfedejit vySe uvedenym

chybam, které mohou nového zaméstnance na zacatku potkat. Stejné tak budu dbat na
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to, abych nalezla uskali a chyby ve stavajicim nastaveni adapta¢niho procesu, a budu

se snazit jim vyvarovat.
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2 ADAPTACNIi PROCES V ORGANIZACI

2.1 Predstaveni spole¢nosti

Spole€nost, o které piSi svou praci, nemohu pro ucely této bakalafské prace jmenovat.
Nazyvam ji spole€nosti XY. Informace, které o ni ve své praci uvefejfiuji, pochazi jak
z oficialnich webovych stranek spole€nosti, tak z internich webovych stranek pro

zameéstnance a internich materiald.

V této spole€nosti pracuji na pozici vzdélavatele. Proto je mi téma adaptacniho procesu
velmi blizké. Ve své praci budu popisovat adaptaéni proces pouze jedné vybrané
skupiny zaméstnancl a to konkrétné pozici osobniho bankére. Pfi své praci se podilim
na adaptaci této skupiny zaméstnancul. Ve své praci kombinuji své zkuSenosti z pozice
vzdélavatele, lektora konkrétnich adaptacnich firemnich kurzd i jako interniho trenéra
v terénu ve svéfeném regionu. Spolupracuji tedy s novymi zaméstnanci jak na jejich
pracovisti, tak i mimo néj, ve 8kolicim stfedisku. Dale ve své praci zohledfuji rozhovory
na téma adaptace novych zaméstnancl jak s novymi zaméstnanci, tak s pfimymi

nadfizenymi osobnich bankérfu.

2.2 Historie spole¢nosti

Spole¢nost XY byla zaloZzena v roce 1825 jako prvni spofitelni instituce na uzemi
dnesni Ceské republiky. Je nejvétsi bankou v Ceské republice, jeji sluzby vyuziva vice
nez 5 miliond klientG: ob&ané, malé a stfedni firmy, obce a mésta, financuje také velké
korporace a poskytuje sluzby v oblasti finan¢nich trh. Od roku 2000 je spole¢nost XY
Clenem nadnarodni bankovni skupiny a pod touto znackou obsluhuje bonitni a
korporatni klienty. Disponuje nej$irsi siti pobodek a bankomatt v Ceské republice.
Dulezitou roli hraje také na poli inovaci: byla napfiklad prvni bankou na ¢eském trhu,

ktera zaCala masivné vydavat bezkontaktni karty a vytvaret sit' pro jejich vyuziti.

Od roku 2000 je spole¢nost XY c&lenem nadnarodni bankovni skupiny, jednoho
z prednich poskytovatell finanénich sluzeb ve stfedni a vychodni Evropé se 16,4
miliony klientl v sedmi zemich, z nichz vétSina je ¢leny Evropské unie. V &ervenci roku
2001 spole¢nost XY uspésné dokoncila svou transformaci, kterd se zaméfila na
zlepSeni vSech kliCovych soucasti banky. Spole¢nost XY kontinualné pokraduje ve

zkvalitfiovani svych produktu a sluzeb a zefektiviiovani pracovnich procesu.

2.3 Pfredmét ¢innosti

Predmétem cinnosti spolecnosti XY je vykon ¢innosti uvedenych v zakoné o bankach,

poskytovani uvérd, investovani do cennych papirt na vlastni ucet, finanéni pronajem
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(finanéni leasing), platebni styk a zu¢tovani, vydavani a sprava platebnich prostfedka,
vydavani hypotecnich zastavnich listd, poskytovani bankovnich informaci.

2.4 Hodnoty, spole€enska zodpovédnost, strategie

Pro spole¢nost XY je dulezité, aby vSichni zaméstnanci znali hodnoty spole¢nosti, byl
se védomi toho, co tato spoleénost déla pro své spoluobany a jaka je jeji dlouhodoba
strategie. VSechny tyto hodnoty a strategie jsou zaméstnancim k dispozici na internich
strankach. Jsou snimi seznamovani i prostfednictvim pravidelnych setkavani

s managementem spolec¢nosti.
Hodnoty spoleénosti XY jsou:

= Spolehlivost
Plnime sliby vigi klientdm i kolegm.
Neopakujeme chyby, u¢ime se z nich.
Pfijimame osobni odpovédnost za to, co délame.
=  Vnimavost
Respektujeme klienty a kolegy a vnimame jejich nazory.
Véazime si prace a ¢asu vsech.
Aktivné naslouchame a zjistujeme potfeby.
= Vstficnost
PfinaSime a podporujeme nové napady a zmény.
Vyzadujeme a davame zpétnou vazbu.
Divame se na nasi praci o¢ima nasich klientu.
= Srozumitelnost
Délame véci jednoduse a prakticky.
Hovofime fedi klienta a ovéfujeme si vzajemné pochopeni.

Chovame se hospodarné a neplytvame.

Spole¢nost XY udrzuje a rozviji mecenasSskou tradici, ktera stala u samého zrodu
spofitelnictvi pfed 190 lety. Podporuje charitativni neziskové spolecnosti a organizace,
obéanska sdruzeni, obecné prospésSné organizace, nadace a nadacni fondy. V roce
2002 se stala zfizovatelem nadace, jejimz poslanim je podpora projektu, které resi
zavazné problémy Ceské spoleCnosti. Nadace strategicky sméfuje svou podporu do
oblasti ¢asto opomijenych jinymi donatory: aktivni a dustojny Zivot seniorl, prevence a
IéCba drogovych zavislosti a pé€e o lidi s mentalnim a kombinovanym postizenim. Z
prostfedkld nadace jsou finan&nimi dary podporovany neziskové charitativni spole€nosti
a sdruZeni, Fada neziskovych organizaci ve vSech regionech Ceské republiky. Od roku
2007 umozniuje spole¢nost XY v8em svym zaméstnancim vénovat dva pracovni dny

v roce na charitativni a obecné prospésné ucely. Svou spoleenskou zodpovédnost na
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finan€nim trhu prezentuje iniciativou politiky zodpovédného uvérovani. V lednu 2008
stdla u zrodu Poradny pfi finanéni tisni, nezavislé organizaci, prvni svého druhu

v Ceské republice.

Jako prvni komeréni instituce v Ceské republice ustanovila institut ombudsmana,
ochrance prav klientd, prostfednictvim kterého buduje dlouhodobé a kvalitni vztahy
s klienty. Zcela novy pfistup k poskytovani sluzeb, s dirazem na rozvoj modernich

komunikacénich nastroji, umoznuje spole¢nosti XY rychle reagovat na potfeby trhu.

Spole¢nost XY chce byt v souladu s aktualizovanou strategii bankou pro svoje klienty,
ktera si udrzuje jejich loajalitu a tim i si udrzuje jejich loajalitu nad pramérem trhu. Jako
hlavni banka by méla zaujmout prvni misto v oblasti retailovych klientd, druhé misto
u klientd korporatnich. Z hlediska klientské loajality by méla dosahnout prvni misto ve

v8ech segmentech.
Pro zajisténi téchto cilt sleduje tyto priority:

= QOrientace na zdkaznika

= Strategické fizeni nakladu

* Angazovanost zaméstnancl

» Zjednodus$eni produktl a procesu

» Soulad s pozadavky regulace pfi optimalizaci vynalozenych nakladd a investic

V retailovém bankovnictvi je hlavnim cilem udrzeni a posileni vedouci pozice na trhu
za pomoci osvédcéenych obsluznych modelll z minulosti. V roce 2015 se zaméfi

pfedevSim na tyto oblasti:

= Multidistribuce - Do multikanalové spofitelny nemusi klient chodit kvali béznym
vécem obsluhy a uzivani svych produktd, ale spofitelna ho obklopuje v jeho
bézném prostredi a klient v kazdém z kanall zaziva jednolity zazitek, takze
muze ,bankovat prosté tam, kde zrovna je.

= Individualni nabidku pro kazdého, kterou banka poskytne na zakladé analyzy,
dat o klientovi - a dalSich dat, které ziska z jeho pohybu v digitalnim prostiedi -
bude schopna vytvofit detailni znalost klientského Zivota a na zakladé toho jim
nabizet pfesné na miru vytvorené a tedy relevantni sluzby.

= Spole€nost XY umi vyuzit svého obrovského klientského kmene a sily své
distribuce a spoji se s nejlepSimi firmami z jinych odvétvi. Spole€¢né s nimi
pfipravi pro Klienty integrovanou nabidku produktli a sluzeb i mimo svét

tradiénich finanénich sluzeb.
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= VyuZije digitalni revoluci, ktera méni trzni prostfedi, aby vyrazné zlepSila
zakaznicky zazitek ze sluzeb, zlevnila a zrychlila fungovani a vytvofila moznosti

pro zcela nové zdroje pfijma.

2.5 Organizaéni struktura spole€nosti, segmentu

V Cele celé spole¢nosti je generdini feditel, ktery je souCasné pFedsedou
pfedstavenstva. Jemu jsou podfizeny jednotlivé useky, které fidi Feditel jednotlivého
useku. OrganizacCni struktura spolecnosti je funkéni. (Cejthamr, Dédina 2005, s. 198,
199).

Pro ucely této prace popiSi pouze hierarchii segmentu, do kterého je organizacné

zarazena popisovana pozice osobniho bankéfe. Uspofadani je nasleduijici:

= Obchodni feditel segmentu

= Regionalni feditelé - region Praha, Severozapadni Cechy, Jihozapadni Cechy,
Vychodni Cechy, Jizni Morava, Severni Morava

= Vedouci obchodniho tymu

=  Osobni bankér

Pro lepSi nazornost uvadim toto schéma graficky na nasledujicim obrazku.

Cbchodni
reditel

segmentu

' ) g ~

Regionaini Regionalni Regionalni e e
Regionalni Faditel Faditel reditel F%%?t'&']?:l:m Feﬁﬁgllﬂsﬂeﬁjgrlm
feditel Praha Severozapadni Jihgzapadni Vychodni Morava Morava
Cechy Cechy Cechy
L 7 \ 7 \ 7
|
| | |
. ™) '8 ' ' ™
Vedoucl Vedoucl Vedouci
obchodniho obchodniho obchodniho
tymu tymu tymu
\ L L
1
| | |
& ' g )
Osobni bankér Osobni bankéf Osobni bankéf

Obrazek 4 Organizacni struktura segmentu spole¢nosti XY (Interni material spoleénosti
XY).

2.6 Organiza¢€ni kultura spole¢nosti XY

Organizacni kulturu spolecnosti XY popiSi pomoci odpovédi na otazky, které uvadi
Bélohlavek, a které jsem uvedla v kapitole 1.3. Spole¢nost XY kterou popisuiji, je velkou
organizaci a i v jejich jednotlivych utvarech jsou mirné odliSnosti. Pro nové pfichoziho
pracovnika je tato situace slozita a neprehledna. V Uvodu je pro néj nejdulezitéjsi to,
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jak funguje ve svém utvaru, segmentu. ProtoZe ve své praci popisuji pozici osobniho
bankéfe, popisi organizaéni kulturu utvaru, segmentu, ke kterému tato pozice nalezi.
Organizacni kultura vtéto spoleCnosti je dana historii a tradici, kterou ma tato
spoleénost v Ceské republice. Navody, jaké chovani, jednani i oblékani je ve
spole¢nosti oCekavano ma novy zaméstnanec Kk dispozici v popisu Vv internich

materialech spole¢nosti XY.

1. Jakym zplsobem spolu jednaji lidé na rldznych urovnich organizace,

spolupracovnici, nadfizeni s podfizenymi?

V organizaci spolu jednaji zaméstnanci na formalni drovni. Jak postupovat pfi kontaktu
s kolegy, nadfizenymi a jinymi Utvary je k dispozici v interni smérnici, ktera je umisténa
na internich strankach spolecnosti. Vztahy jsou oficialni. Zaméstnanci peclivé dodrzuji

organizaéni strukturu.
2. Jaké jednani je v organizaci odmérnovano, postihovano nebo tolerovano?

V organizaci je dulezité pfinaset svému klientovi uzitek, byt zodpovédny, dodrzovat
sliby a plnit obchodni vysledek. Odmériovani jsou zaméstnanci, ktefi pfindsi organizaci
obchodni vysledky pfi naplnéni toho, Ze maji spokojeného klienta. Postihovano je

jednani, které poskozuje jméno spolecnosti, jakykoli pokus o podvod.
3. Jaci lidé jsou uspésni, jaci lidé maji naopak problémy?

Uspé&sni jsou lidé, ktefi jsou profesiondlové, pfinaseji firm& obchodni vysledky.

Problémy maiji zaméstnanci, ktefi se vymlouvaji, neplni své sliby.
4. Jaky je vztah lidi k organizaci a vyrobkim?

Zaméstnanci organizace jsou vysoce loajalni a maji produkty, které organizace nabizi
svym zakaznikim, stejné tak i jejich rodinni pFislusnici.

5. Jaké jsou zvyklosti, tradice, historky, vtipy, hrdinové?

Spolecnosti XY je velmi pySna na svoji tradici a historii. To se promita i v historkach,
kdy se ve firmé povida o tom, jaké to bylo pfed lety a s jakou technikou se dfive
pracovalo. Hrdinou je generalni feditel spoleCnosti XY, ktery je pro zaméstnance
jakousi ikonou, ke které vzhlizi. Spole¢nost XY tradi¢né porada vanocni vedirky, je

spolecnosti pysnici se velkou spoleCenskou odpovédnosti. Hrdé sponzoruje také Ceské

sportovce.

6. Jaké jsou symboly, hesla organizace?
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Typickym symbolem je logo spoleCnosti XY, i barvy, které pouziva. Symbol je
rozpoznatelny na kazdé budové i v médiich, na firemnich materidlech. Heslo

organizace ,Jiz 190 let jsme Vam bliz“ ukazuje to, jak je tato organizace hrda na svou
tradici.

7. Jakym zplisobem se lidé oblékaji, jak jsou vyzdobena pracovisté, existuje specificky
zpusob designu budov?

Zaméstnanci se oblékaji formalné, na vSech mistech kde je mozné se setkavat
s klienty, je bézné, Ze muzi nosi obleky a Zeny sukné a halenky. Vyplyva to z toho, ze
zakaznici oCekavaji tuto uroven oblékani. Na pracovistich, kde nedochazi k pfimému
kontaktu s klienty, je oblékani o néco méné formalni, nikoli vSak uvolnéné. Na oblékani
ve spoleCnosti existuje predpis, kterym se zaméstnanci musi fidit. Pracovisté nejsou
vyzdobena, maji jednotny design, tak aby nerusily klienty. Existuje specificky design
uvnitf budov. Historické budovy jsou vzdy zachovany a design uvnitf se pfizplsobuje

historickému razu budovy. (Interni materialy spole¢nosti XY).

2.7 Popis pracovni ¢innosti osobniho bankére

Popis pracovni €innosti bankéfe zde uvadim proto, Ze cilem mé prace je popis
adaptaéniho procesu osobniho bankéfe. Popis pracovni Cinnosti je dllezity jak pro
pfipravu kvalitniho vzdélavani a tedy i pfipravu adapta¢niho programu, jeji pribéznou

kontrolu i vyhodnocovani.

NiZze uvadim charakteristiku a pozadavky pozice osobniho bankéfe. Tento vyCet je
k dispozici v internich materialech spolecnosti XY. Osobni bankéf je nemanazerska
pozice, nema zadné podfizené. Pracovnik na této pozici podléha fizeni vedouciho
obchodniho tymu, pfichazi na denni bazi do styku s klienty. Osobni bankéf je
odpovédny za poskytovani finanéniho poradenstvi, vytvareni a rozvijeni vztahu
s klientem a dorudovani uzitku a klientského zazitku v jemu svéfeném zakaznickém
segmentu. Aktivnim fizenim portfolia klientd a poskytovanim kvalitniho poradenstvi

realizuje trzby a zabezpeduje spokojenost klientd.

= Ma stfedoSkolské vzdélani s maturitou nebo vysokoSkolské vzdélani, dolozené
ovéfenou fotokopii dokladu o ukon&eném vzdélani a ma ftfi roky praxe
v bankovnictvi,

* ma dobrou znalost informacnich technologii a praci na pocitaci,

= ma komunikativni znalost anglického jazyka,

* ma fidi¢sky prikaz skupiny B,

= ziska certifikaci na zakladé pozadavkl daného zakaznického segmentu do
Ihaty Sesti mésica,
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» Fidi portfolio klientl a vztah s klientem ve svéfeném segmentu,

* pastavuje a pouziva kontaktni systém se zakazniky - zadava a zpracovava
aktivity a pfilezitosti pro nabidkové &innosti,

= kontinualné zpracovava produktové kampané na ovéfeni spokojenosti klientd

= ovéfuje klientska data a zadava vdechny zjisténé informace o klientech do
uréené aplikace,

= aktivné komunikuje s klienty pfi poskytovani poradenstvi, vyfizuje pozadavky,
uzavira smlouvy, fesi pfipadné reklamace a pfipominky,

= interné komunikuje a aktivné spolupracuje s pracovniky podpory a ostatnimi
poradci, jinymi specializovanymi pozicemi ¢&i manazerem pfi feSeni
nestandardnich situaci a pfi pfedavani slozitéjSich produkti osobniho
bankovnictvi,

= provadi cCinnosti v oblasti Skoleni a vzdélavani zaméstnancl v ramci své

profesni plsobnosti, odbornosti a specializace.

2.8 Adaptacni proces osobniho bankére

Adaptacni doba je pro osobniho bankéfe nastavena na obdobi Sesti mésicu. Shoduje
se tak s doporu€enou adaptacni dobou dle Koubka, kterou popisuji v kapitole 1.7.3.
Adaptacni proces je popsan v dokumentu Privodce adaptaci osobniho bankére. Je

k dispozici v interni e-learningové aplikaci spole¢nosti XY.

Adaptacni proces je povinny pro kazdého nového osobniho bankéfe. Cile jsou
nastaveny tak, aby bankéf ziskal uceleny prehled o naplni €innosti, které jsou od jeho
pozice ocCekavané. Adaptace osobniho bankéfe se sklada ze dvou na sebe
navazujicich ¢asti. Prvni ¢ast adaptace je tfimésicni a je totozna se zkusebni dobou
nového zaméstnance, na jejim konci dochazi ke zhodnoceni ve formé Diplomu
osobniho bankéfe. Druha C€ast je také tfimésicni, dochazi k doplikovému vzdélavani,
upevnéni znalosti a dovednosti a je vyhodnocena Certifikaci. Diplomu osobniho

bankéfe i Certifikaci se vénuji v samostatné podkapitole.

2.8.1 Cile Sestimési¢niho adaptacniho planu osobniho bankére

Cile adaptacniho procesu ma osobni bankéf uvedeny v materialu Pravodce adaptaci
osobniho bankérfe. S cili adaptaéniho procesu ma byt osobni bankéf seznamen prvni

den na pracovisti svym nadfizenym manazerem.
Cile adapta¢niho procesu osobniho bankére jsou nasledujici:

Osobni bankér zna vizi, strategii a hodnoty svého zakaznického segmentu, je s nimi
ztotoznén a promitaji se do jeho kazdodenni interakce s klienty is kolegy v ramci

banky.
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Rozumi své roli osobniho poradce, vi, co ma délat a rozumi iroli ostatnich pozic

v bance.
Vi, jaké jsou jeho cile, zna motivacni systém sveé pozice.

Zna region, ve kterém bude pusobit - ekonomickou situaci, vyznamné klienty,
konkurenci v regionu, umisténi pobocek, kliCové osoby - manaZerské i ostatni

spolupracujici pozice.
Vi, jak je definovan zazitek, uzitek a vztah a umi ho dodat kazdému klientovi.

Umi klientovi komunikovat hodnotu své sluzby a jeji pfinos pro néj, hodnotu sebe jako

osobniho bankéfe a umi reagovat na obtiZzné situace, dodrzuje standardy kvality.
Ma znalosti v oblasti finan¢ni excelence a aktivné je vyuziva pfi jednani s klientem.
Umi klientovi poskytnout pro néj uzite€né fesSeni jeho financnich potfeb - financni plan.

Umi klienta pozvat na uvodni schizku a dokaze mu fici, jaky uzitek z této schuzky

bude mit, nabidnout finanéni poradenstvi telefonicky i osobné.

Umi ovérfovat spokojenost klientd a aktivné si fikat o reference na poskytované sluzby.
Umi spravovat a Fidit své portfolio klientd, orientuje se v reportingu.

Umi efektivné organizovat svuj €as a svoje aktivity osobniho poradce.

Vi, jak je nastaven obsluzny model, rozumim organizaci prace na pobocce a spolupraci

s ostatnimi pozicemi
Vi, jak pracovat s klientskou aplikaci a vyuziva ji pro fizeni vztahu s klientem.
Umi budovat portfolio klientd.

Neustale se rozviji a zvySuje si svoji odbornost v oblasti finanéniho poradenstvi a sv(jj
vSeobecny ekonomicky pfehled.

Naplnéni cild hodnoti pribézné pfimy nadfizeny osobniho bankéfe. Pro osobniho
bankéfe jsou nejdulezitéjSi dvé hodnoceni a to jiz zminény Diplom osobniho bankéfe
na konci zkusebni |haty, kdy se tohoto hodnoceni u€astni nejen pfimy nadfizeny, ale
i regionalni manazer dané oblasti. Hodnoceni na konci adapta¢niho programu je ve
formé certifikace osobniho bankéfe. Toto zavérecné hodnoceni provadi pfimy
nadfizeny. V posledni ¢asti mé prace navrhnu jesté dopliujici zpétnovazebni

rozhovory, ve kterych doporu€im prubézné vyhodnocovani naplnéni cild.
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2.8.2 Priibéh adaptace osobniho bankére

Prvni tfi mésice, tedy v obdobi zkuSebni doby, hovofime o tzv. malé adaptaci. Ta je
zavrSena vyhodnocenim naplnéni cili zkuSebni doby a ziskanim Diplomu bankére
(online test znalosti a dovednosti, simulace prodejniho rozhovoru a hodnoceni
manaZzera). Nasleduje tzv. daldi vzdélavani, ve kterém dochazi k prohlubovani

a rozSifovani jiz nabytych znalosti a dovednosti.

Na konci celé adaptace, tedy po Sesti mésicich, ¢eka osobniho bankéfe ziskani

Certifikatu bankéfe, které je opét spojeno s ovéfenim nabytych znalosti a dovednosti.

Osobni bankér prochazi adaptacnim procesem v praxi na pobocce, samostudiem a pfi

prezencnim skoleni.

Praxe na pobocce: pfiprava bankéfe na pobocce, vzdélavani pfikladem, uceni se pod
vedenim manazera, starSich kolegu. Prace s klienty, feSeni konkrétnich situaci na
pobocéce. Pfiprava na prezencni Skoleni v praxi. Fixace a vyzkou$eni si nabytych

znalosti a dovednosti v praxi.

Samostudium na pobocce: u€eni se formou e-learningu, vyuziti prodejniho trenazéru,
studium produktovych listll, intranetu, knih atd. Zaméfuje se pfevazné na parametry
produktli, procesu a aplikaci. MGze byt zakonéeno elektronickym testem, jehoz

zvladnuti opraviuje v pokraovani k prezenénimu studiu.

Prezencni Skoleni: centralizovana Skoleni zabezpelovana lektory a produktovymi
specialisty. Tréninky kloubi tvrdé znalosti s mékkymi dovednostmi. Ugastnik se ugéi, jak
vyhody a uzitky produktll zasadit do komunikace s klientem v obchodnim jednani, jak

klientovi dorucit zazitek, uzitek, jak s klientem budovat vztah.

2.8.3 Odpovédnost za pribéh adaptace

Za adaptacni proces je zodpovédny samotny novy zaméstnanec, ktery ma k dispozici
material Pravodce adaptaci osobniho bankéfe a Index osobniho bankéfe, ve kterém je
adaptacni plan. Je zodpovédny za to, ze si tyto materialy prostuduje, Index osobniho
bankéfe s sebou vozi na prezencni Skoleni a je zodpovédny za to, Ze si jednotliva

Skoleni nechava potvrzovat skoliteli, lektory.

DalSi odpovédnou osobou je pfimy nadfizeny, ten s novym zaméstnancem komunikuje
jiz pfed nastupem, je prvni osobou, se kterou se novy zaméstnanec setkava v den
svého nastupu do organizace. S nadfizenym ma novy osobni bankéF provadét

prubézné kontrolni a hodnotici rozhovory.
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Personalista je zodpovédny za to, aby mél novy zaméstnanec zfizeny veskeré pfistupy
do systému, pfidélena spravna Skoleni jak v systému e-learningu, tak v prezenéni

formé& se vSemi organizaCnimi nalezitostmi jako je napf. ubytovani.

Vzdélavatel (lektor, trenér, Skolitel) vede jednotlivé prezenéni kurzy, je odpovédny za
to, Ze naplni cile daného tréninku. Osobni bankéf je po tréninku obohacen o nové

znalosti a dovednosti, které ma moznost si vyzkouSet v praxi.

Pfi porovnani s doporucenimi v odborné literatufe chybi na poboc&ce pfidélena osoba
mentora, ktery by byl novému zaméstnanci k dispozici, mohl mu pomoci s pfipravou na
Skoleni, po Skoleni by s novym pracovnikem vyzkou$el nabyté znalosti a dovednosti
v praxi. V nasledujici €asti prace bude zavedeni systému mentord jednim z mych

navrh.
2.8.4 Adaptacni plan osobniho bankére

Osobni bankéf ma k dispozici adaptacni plan, ktery je sou¢asti dokumentu Pravodce
adaptaci osobniho bankéfe a je detailné rozpracovan v dokumentu Index osobniho
bankéfe. Jedna se tedy o pisemné zpracovany harmonogram, ve kterém je uveden
obsah adaptacniho procesu. Graficky pfehled adaptace osobniho bankéfe a seznam
centralizovanych prezencnich kurz( pfikladam v pfiloze 1 a v pfiloze 2 této prace.
Adaptacni plan je rozdélen na jiz zminéné tfi oblasti samostudia na pobocce, praxe na

poboc¢ce a na oblast prezenénich kurza.

Priibéh adaptace je zaméren na oblasti shodujici se s oblastmi vymezenymi Koubkem:
celoorganizacéni orientaci, Utvarovou orientaci, orientaci na konkrétni pracovni misto,

které uvadim v podkapitole 1.7.

Celoorganizacni orientace probiha na Skoleni, které novy zaméstnanec absolvuje
v prvnim tydnu v organizaci. Skoleni ma nazev Vitame Vas ve spoleénosti XY. Jedna
se o jednodenni kurz, ktery vede zpravidla zastupce personalniho oddéleni nebo
vzdélavatel z odboru vzdélavani. Je to Skoleni, které je stejné pro vSechny
zameéstnance organizace, bez ohledu na to, do jakého utvaru nebo segmentu novy
pracovnik nastoupil. Na tomto Skoleni ziska novy zaméstnanec informace o celkovém
fungovani organizace, o dulezitych osobach (hrdinech), o organiza¢ni kultufe,
oblékani, zaméstnaneckych vyhodach a zaméstnaneckych organizacich. Na tomto
Skoleni se dozvi i nékteré historky z organizace. Je upozornén na specifika, jakymi je
napfiklad nejednotnost v komunikaci (tykani, vykani, oslovovani), organiza¢ni kultura
spole¢nosti XY. Na tomto Skoleni se také v Uvodu setka s vyznamnou osobnosti

spole¢nosti, s nékym z managementu, kdo je povéfen uvodnim uvitacim slovem. Dale
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ziska néjaky darek s firemnim logem a odnasi si slozku s firemnimi materialy, jako jsou

napfiklad seznam firemnich benefit{.

Daldi celoorganiza¢ni orientaci ziskava osobni bankéf v e-learningu, ktery absolvuje
v prvnim tydnu, kdy prochazi kurzy jako je Eticky kodex, bezpe&nost prace a dalsi.
Tyto kurzy jsou uréeny pro vdechny nové zaméstnance a popisuje je i Hronik (Hronik
2007, s 131).

Utvarova orientace probiha &asteéné od pfimého nadfizeného nového pracovnika
informacemi, které novému pracovnikovi nadfizeny pfedava. Dale je popis v materialu
Prlivodce adaptaci. DalSi dulezitou Casti utvarové (segmentové) orientace je Skoleni
s ndazvem Prodejni pfibéh. Na tomto Skoleni se osobni bankéf dozvida informace
o fungovani jeho segmentu, organiza¢ni struktufe, dokaze zafadit svoji pracovni pozici
do organizacni struktury. UCi se hodnoty svého segmentu, jak komunikovat s klientem.
Toto Skoleni je dvoudenni, pfedchazi mu pfiprava na pobocce a probiha ve druhém

tydnu od nastupu nového pracovnika.

Soucasti pfipravy na kurz je i navstéva nékteré pobolky spoleCnosti XY, novy
pracovnik se necha obslouzit ve svém segmentu, kde ho jesté nikdo nezna a vyplni
formulaF se zpétnou vazbou, ma nasbirany vlastni zazitky. Tyto zazitky a zpétna vazba
Z téchto navstév je jak probirana na prezenénim kurzu, tak poskytuje zpétnou vazbu a
nestranny pohled nového zaméstnance, ktera je velmi cenna a popisovala jsem ji mezi

funkcemi, které adaptace naplfiuje v podkapitole....

Dal8i nedilnou soucasti segmentové orientace jsou e-learningové kurzy Obsluzny
model a prace s aplikaci. V tomto e-learningovém kurzu se novy zaméstnanec dozvida
specifika obsluhy klientd ve vybraném segmentu. Tento kurz je uréen pouze pro

zaméstnance segmentu.

Orientace na konkrétni pracovni misto probiha v dalSich prezenénich kurzech pro
osobni bankéfe. A zejména pfi samostudiu a praxi na poboCce. Pfi této orientaci,
adaptaci novému pracovnikovi pomaha jeho nadfizeny a kolegové na stejné pozici.
Neni v8ak uréen zadny systém mentorovani, zadna osoba, ktera je za orientaci na
pracovni misto zodpovédna. Zodpovédnost je ve velké mife pfenasena na nového
zaméstnance, coz mulze vést k chybam v adaptaci, které jsem popisovala. Vedouci
pracovnici maji v adaptaci na konkrétni pracovni misto volnost v tom, jak ji budou
provadét a je ziejmé, Ze kazdy ma jiny pfistup. V této €asti pracovni adaptace vidim

nejvétsi prostor ke zméné a upraveé a budu se ji vénovat v nasledujici kapitole.
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2.8.5 Postup manazera v adaptacnim procesu osobniho bankére

V podkapitole 1.7.4 uvadim obrazky 2 a 3, na kterych je vyobrazeno schéma postupu
vedouciho pfi fizeni adaptace nového pracovnika, které uvadi Bedrnova a Novy. Nize
popi8i, jak vypadaji doporuCované kroky ve spoleCnosti XY. V tomto doporuéeni
vychazim jak zliteratury, tak zvlastni zkuSenosti a rozhovoru se zkuSenym

manazerem spoleénosti XY.

1. Sezndmeni se s problematikou adaptace a pouzZivanymi metodickymi prostfedky

jejiho zafazeni — adaptaéni plany apod.

Manazer se ma v idealnim pfipadé seznamit pfedem s adaptacnim planem a materialy,
které by mél novy zaméstnanec obdrzet prvni den svého nastupu na svém novém
pracovisti. Zmé zkuSenosti se tak nedé&je, manazefi spoléhaji na administraci
v systému nastavenou z personalniho oddéleni a na zpracovany adaptacni plan

v systému. V posledni kapitole budu navrhovat kroky, ke zlepSeni.
2. Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem

V den nastupu se novy pracovnik setka se svym nadfizenym a manazer s novym
zaméstnancem udéla vstupni pohovor, tento pohovor probiha v pfijemném duchu,
manazer sveho podfizeného pfivita a sdéli mu sva pocateéni oCekavani. Da se fici, ze

spolu uzaviraji psychologickou smlouvu, kterou jsem popisovala v prvni kapitole.
3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto

Poté manazer ukaze novému zaméstnanci jeho nové pracovni misto se vsemi
pomuckami. V této fazi pfedd manazer nového osobniho bankéfe bezpeénostnimu
technikovi v budové, ten jej provede po budové, ukaze veskeré zazemi, udéla s nim

pocate¢ni Skoleni bezpe€nosti prace a obdrzi od néj vstupni kartu.
4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné

ManaZer predstavi nového pracovnika svému tymu. Déje se tak zpravidla na poradé

mimo oteviraci dobu pobocky, kdy je cely tym spolecné. Novy zaméstnanec o sobé

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi ¢leny

Manazer seznami nového pracovnika s ostatnimi kolegy na stejné pozici, a pfedstavi
ho koleglm, ktefi s nim budou blize spolupracovat, jako napfiklad s pracovniky

technické podpory.

6. UrCeni garanta, konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné vhodnych kandidatu
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Podle doporuceni z literatury by mél manaZer urlit garanta (ja budu pouzZivat
pojmenovani mentora), ktery bude novému pracovnikovi k dispozici a bude jej
provazet, pomahat mu s pracovni i socialni adaptaci. Z mé zkusenosti toto doporuceni
nebyva naplfiovano. Novému pracovnikovi se vénuje manazer, ktery na pracovnika
nema dostatek €asu a odsouva praci s novaCkem. Tim dochazi ke zpomaleni
zapracovani, nedostateCné pfipravé na prezencni kurzy a nejistoté u nového

pracovnika. V posledni kapitole navrhnu feSeni tohoto problému.

7. Zpracovani planu adaptace — v zavislosti na individualnich charakteristikdch nového

pracovnika ve spolupraci s garantem

Plan adaptace je zpracovan centralné odborem vzdélavani. Naprosto souhlasim s tim,
Ze ma byt individualné pfizplsobovan potfebam nového pracovnika. Kazdy jedinec ma
jiné tempo vzdélavani se a zvladani potfebnych pozadavkl. Na to, jak je adaptacni

plan naplfiovan by mél dohlizet manazer, pfipadné mentor.
8. Pribézné sledovani pracovnika pfi praci a jeho zaclenovani do pracovni skupiny

Manazer pribézné sleduje nového pracovnika a poskytuje mu zpétnou vazbu. Mél by
se s novym pracovnikem potkavat pfed prezencnimi kurzy a po nich, zadavat €innosti

pfi praxi na pobo¢ce. Podobnou roli mize zastavat i mentor.
9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu

Manazer kontroluje, jak jde novému pracovnikovi plnéni adaptacniho planu. Ma
moznost se podivat do Indexu osobniho bankéfe, kde jsou zaznamenany veskeré

aktivity a mél by s nim sam pracovat.
10. Zavérec€né hodnoceni priibéhu adaptace

Zavére€na hodnoceni jsou dvé. Diplom bankéfe, ktery probiha pfed skon&enim
tfimésicni zkuSebni Ihdty. Je to zkouska slozena z online testu znalosti a dovednosti,
simulace prodejniho rozhovoru a hodnoceni manazera. A zavéreéné hodnoceni na
konci Sestého mésice od nastupu, kdy probiha Certifikace osobniho bankére.
Certifikace je slozena také ze ftfi ¢asti, online testu znalosti a dovednosti, naslechem

prodejniho rozhovoru s realnym klientem a hodnoceni manazera.

2.8.6 Prubézna kontrola a vyhodnoceni adaptaéniho procesu osobniho bankére

Je pouze na pfimém nadfizeném, jakym zpUsobem a jak Casto bude provadét
prubézné kontroly a hodnoceni. Pfedepsany ma pouze zavére¢na hodnoceni na konci
tretiho a Sestého mésice. Z mych zkuSenosti, néktefi manaZzefi kontrolu provadéji
Castéji, néktefi méné Casto. Myslim, Ze je spravné, Ze si kazdy manazer mlze proces
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adaptace upravit po svém, ale sou¢asné se domnivam, Ze by mélo existovat néjaké

minimum, které by mél dodrzet kazdy nadfizeny.

Odvolam se opét na doporuceni plynouci z odborné literatury, ktera popisuiji
v teoretické Casti mé prace. Orientacni a zpétnovazebni rozhovory s nadfizenym by
meély probihat pravidelné. Mély by se zaméfovat na to, jakym zplsobem zvlada
poZzadované dovednosti, ale i jak je organizace spokojena s jeho pracovnim chovanim,
s &im je mozné mu v jeho zapracovani pomoci. Zvlastni pozornost by méla byt
vénovana tomu, aby na strané zaméstnance nezustaly nezodpovézeny zadné otazky,

nejasnosti nebo nedorozumeéni. (Urban 2003, s. 56).

Bedrnova, Novy uvadi: ,Uginnost adaptaéniho planu je podminéna provadénim
pribéznych kontrol uloZenych ukoll a kvalitou zavére¢ného hodnoceni. Je dllezité,
aby zavéreCné hodnoceni adaptacniho planu pracovnika nebylo samoucelné a
formalni, ale aby vyustilo v nastin dalSiho uplatnéni pracovnika v organizaci a v nastin

jeho dal8i pracovni kariéry.“ (Bedrnova, Novy a kol 2002, s. 347).
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3 Navrh na zlepsSeni adaptacniho procesu osobniho bankéie

Adaptaéni proces osobniho bankéfe ve spoleCnosti XY je nastaven z velké Casti
v souladu s teoretickymi poznatky uvadénymi v literatufe. Ve spoleCnosti je adaptaéni
proces zpracovan specialné pro konkrétni pozici osobniho bankéfe na miru potfebam
této pozice. PFi zpracovani adaptacniho procesu bylo pfihlizeno k popisu pracovni
¢innosti. Je nastaven na obdobi Sesti mésicu, vzhledem k poZadavkim na tuto pozici a
je zapracovan do podoby adaptacniho planu, ktery je v pisemné podobé a je novému
zaméstnanci k dispozici. Soucasti tohoto popisu jsou i cile, kterych ma osobni bankéf
dosahnout. Adaptaéni proces je dle odbornych doporu€eni fazen od adaptace
celoorganizacni (uvodni Skoleni Vitdme Vas ve spole€nosti XY), pfes utvarovou
(S8koleni Prodejni pfibéh), po adaptaci na pracovni misto. V adaptaCnim procesu jsou

zafazeny také kontroly a hodnoceni, ktera provadi pfimy nadfizeny osobniho bankéfe.

MU0j navrh vychazi z porovnani odbornych poznatkd z odborné literatury s praxi, a je
dopInén mou vlastni zkuSenosti a rozhovorem se zodpovédnym manazerem a novymi
zaméstnanci. Pro zlepSeni probihajiciho procesu adaptace navrhuji uskuteénit Ctyfi
opatfeni, ktera povedou k jednodusSimu zapracovani novych zaméstnancl a ktera
jsou v souladu s doporucenim z literatury a soucasné povedou k rychlejSimu naplnéni

cili adaptace.

3.1 Prvni den na poboéce — Priivodce adaptaci pro manazera

Adapta¢ni proces je ve spoleCnosti XY nastaven vcéetné formalnich dokumentl
v elektronické podobé v e-learningu spole¢nosti. Jak jsem jiz uvadéla, pro nového
zameéstnance jsou zpracovany dokumenty Privodce adaptaci osobniho bankéfe a
Index osobniho bankéfe, které jsou k dispozici v elektronické podob&, a novy
zaméstnanec si je musi vytisknout. Prvni den pfichazi novy zaméstnanec na pobocku,
kde se setkava se svym nadfizenym manazerem. Od né&j ma ziskat prvni informace,
byt patficné pfivitan a predstaven, ma ziskat Uvodni materidly a seznamit se
s problematikou adaptace, pouzivanim metodickych prostfedkl. V Pravodci adaptaci
osobniho bankéfe je uvedena jedna véta k pfivitani manazerem v pribéhu prvniho
tydne, to povazZuji za nedostateéné. Prvni den se manazefi vénuji novym
zaméstnancum pouze Cast dne, zadné vstupni materialy nemaiji pfipraveny a novy
zaméstnanec se muze citit ztraceny. Aby se pfedeslo této nejistoté, navrhuji vytvoreni
dokumentu Privodce adaptaci pro manazera spolu s vytvofenim Skoleni, které by
manazerim osvétlilo, pro€ je tak nezbytné dulezité se novému zaméstnanci vénovat.
Navrh tohoto Skoleni nebudu pro ucely této prace vytvaret, protoze by presahl rozsah
mé prace. Privodce adaptaci pro manazera by byla pomucka, ktera by usnadnila
manazerovi snadny prabéh prvniho dne nového zaméstnance na pobocce, nasledné

dalSiho tydne a celého praibéhu adaptacniho procesu, a to z pohledu manazera.
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Soucasti by byl i vstupni baliCek pro novacka, jehoz soucasti by byly zminéné dva
dokumenty. Manazer by dale seznamil nového zaméstnance se spolupracovniky,
ukazal by mu jeho pracovni misto, zadzemi poboCky a pomohl by mu s uvodnim
prihlasenim do systému. Ukazal by mu i aplikaci, kde se nachazi metodické pomucky a
e-learningové kurzy. Déle by seznamil novacka s jeho mentorem, ktery mu bude
v pribéhu adaptace napomocen. Systému mentord se budu vénovat jako dalSimu
navrhu na zlepSeni procesu adaptace, a provedl prvni vstupni rozhovor s novym

pracovnikem — tomuto bodu se budu také dale vénovat.

3.2 Mentor — pomocnik v adaptaci nového zaméstnance

V literatufe najdeme rlizna oznaceni tohoto pomocnika v adaptaci — byva oznacovan
jako mentor, garant nebo patron, konzultant, nékdy i kou¢. Ja budu pouzivat nazvu
mentor, protoZe je to Clovék, ktery ma pravo byt poradcem i konzultantem novému
zameéstnanci, mize mu poradit, fici co ma a co nema délat, aby si usnadnil adaptaci
v novém pracovnim prostfedi. Pomaha novému pracovnikovi s adaptaci pracovni,
socialni, s adaptaci na kulturu organizace. Pomaha mu pronikat do formalnich a co je
dulezité i neformalnich vazeb, které jsou v organizaci nastaveny. Pomaha mu
s informacemi o tom, ktera osoba je vice ¢ méné dulezitd. Jak jsem jiz uvadéla,
navrhuji, aby byl mentor pfedstaven novému zaméstnanci manazerem pobocky hned
prvni den, a aby manazer vysvétlil novému zaméstnanci roli mentora. Pfinos v systému
mentorovani je jak na strané nového zaméstnance, tak i na strané mentorujiciho
kolegy. Novy zaméstnanec ziska kontakt na kolegu, ktery vykonava stejnou funkci, na
kterou byl on pfijat, neboji se ptat na rizné informace, se kterym by se neobracel na
manazera pobocky, at uz proto, Zze ho nechce obtézovat nebo proto, ze je mu to
»hloupé“. Mentor ziskava od svého nadfizeného duvéru ve vedeni nového pracovnika
a tato role mlze byt i sou€asti rozvoje seniorniho pracovnika. Systém mentorli maze
pfinaset i rizika. Mentor musi byt manazerem vhodné zvolen. Pokud by mentorovani
nového zaméstnance provadél nevhodny kolega, dojde k nezadoucimu pfenosu na
nového zaméstnance. To, jak vhodné vybrat mentora, by bylo soucasti Privodce
adaptaci pro manaZzera, stejné tak by se mu vénovala ¢ast Skoleni pro manazery tak,
aby manazer rozumél nutnosti mentora spravné zvolit. DalSi riziko je v tom, Ze mentor
bude mit s novackem praci navic a bude se bat, Zze nebude stihat své pracovni
povinnosti. To navrhuji zabezpecit mirnym sniZzenim planu mentora. Pro ostatni kolegy
tak bude prace mentora pUsobit motivacné, protoze na dalSi obdobi mohou byt vybrani
pravé oni. Novy pracovnik tak nebude hledat pomoc u rGznych kolegu a bude mit
jistotu, Ze vi, kdo mu pomlze. Novy zaméstnanec bude rychleji zapracovan a i plan,
ktery musi pobocka plnit, zacne pinit dfive. Naopak navrhuji, aby ono snizeni planu

mentora, bylo pfevedeno na nového zaméstnance od tfetiho mésice adaptaéniho
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planu. Znamena to, Ze plnéni obchodniho planu a péfe o nového osobniho bankéfe
mentorovi nepfida praci kjeho hlavnim pracovnim povinnostem, ale bude
kompenzovana mirnym poklesem planu. Tento pokles nezatizi ostatni kolegy, ale bude
pfeveden na nového zaméstnance. Ten bude diky pé&i mentora schopen tento plan

naplnit a rychleji si zvykne na pInéni svych cill a tim dojde i k rychlej$i adaptaci.
3.3 Zpétnovazebni rozhovory s novym zaméstnancem

Jako dalSi bod svého navrhu doporucuji nastavit systém zpétnovazebnich rozhovoru.
Soucasti Indexu osobniho bankéfe je prostor pro planovani a zhodnoceni tydne. Neni
vSak jasné, kdo je zodpovédny za vyplhovani a tato ¢ast v indexu zUstava nevyuzita.
Doporuduji, aby byl nastaven systém zpétnovazebnich rozhovori s manazerem, které
budou zaznamenany na zvlastnim formulafi, ktery u sebe bude archivovat manazer.
Tyto formulafe pomohou manazerovi v nasledném nastaveni fizeni pracovniho vykonu,
ktery nasleduje po skon&eni zkudebni doby a usnadni také hodnoceni na konci prvnich
tfi mésicl adaptace pfi ovéreni znalosti a dovednosti pfed koncem zkuSebni doby tzv.

Diplomu bankére.

Prvni rozhovor by probé&hl po prvnim tydnu, kdy ma novy zaméstnanec absolvovan
svUj prvni den na pobocce, vstupni Skoleni ,Vitejte ve spolecnosti XY*, absolvovany
vstupni e-learningové kurzy a ma za sebou prvni spolupraci s mentorem. Doporuduiji,
aby byla vytvofena jednotna forma, formular, ktery bude soucasti Privodce adaptaci
pro manazera. Druhy rozhovor s manazerem doporucuji provést po kurzu ,Prodejni
pfibéh®, ktery probiha v druhém tydnu nového zaméstnance. V tomto skoleni se novy
zaméstnanec adaptuje do prostiedi svého segmentu a ziskava zasadni informace
o zpUsobu své nové prace. DalSi rozhovor s manazerem navrhuji absolvovat po tfech
tydnech, kdy ma novy zaméstnanec za sebou dalSi centralizované kurzy. Poté uz
navrhuji, aby se manazer setkaval s novym zaméstnancem dle potfeby jedenkrat az
dvakrat mésic¢né. Rozhovory v prvnich tfech tydnech povazuji za stézejni, manazer tak
predejde nejistoté, ktera by mohla u nového pracovnika po absolvovani kurzl nastat, je
schopen dat mnohem lépe zpétnou vazbu na absolvované kurzy, ovéfit znalosti
novacka a predejit tak dalSim komplikacim, které by mohla pfipadna nejistota u nového

pracovnika provazet.

Dale doporucuji, aby byly minimalné jednou mésicné provadény zpétnovazebni
rozhovory ve tfech. Tedy nadfizeny, mentor a novy zaméstnanec. Pfedejde se tak
zkresleni pfedavanych informaci, pro mentora mize byt z pohledu vlastniho rozvoje

pfinosné sledovat strukturu rozhovoru a zp(isob prace manazera.
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3.4 Rotace prace — kazdodenni rutina

Pfi porovnani odborné literatury a stavajiciho adaptacniho procesu dojdeme k tomu, Ze
novému osobnimu bankéfi chybi vice Fizenych ¢&innosti na pracovisti. Jak uvadim
v kapitole 1.8 takzvané ,on the job“. Soulasti adaptace na pobocce je z velké Casti
samostudium, tedy ziskavani znalosti, chybi mu ovSem prakticka aplikace. Osobniho
bankéfe provazi fada prezencnich kurzd, ve kterych jsou mu informace pfedavany
prostfednictvim pfednasky, demonstrovani, pfipadovych studii i hrani roli, to vie se
déje mimo pracovisté. Novému zaméstnanci chybi zejména rotace prace na jiné
pracovisté. Prace osobniho bankéfe je sofistikovanéjSi a osobni bankéf musi klientovi
umét poradit s komplexni finanéni situaci. V tom si novi zaméstnanci pfipadaji po tfech
meésicich pfipraveni, jak jsem zjistila z rozhovorl s nimi. Paradoxné jim chybi
jednoduché ukony typu zalozeni trvalého pfikazu k uhradé. Vyjadfovali pocity
snizovani vlastni sebeduvéry, protoze dokazou-li klientovi poradit se slozitymi
finanénimi otazkami, pulsobi neprofesionalné, kdyz nedokazou zadat do interni
aplikace jednoduchou polozku. Navrhovani rotace prace umozni osobnimu bankéfi si
tuto jednoduchou praci zautomatizovat. Navrhuji proto, aby soucasti adaptacniho planu
byla dvoutydenni rotace osobniho bankéfe za kolegou poradcem, ktery tyto
jednoduché ukony denné zaklada. Doplnila by se tak ke znalosti ze samostudia
i prakticka dovednost na pracovisti. Pfispélo by to kjak k vétsi jistot€ osobniho
bankére, k posileni jeho sebeduveéry, tedy k naplnéni individualni pracovni adaptace,
tak i k socialni adaptaci, poznani novych kolegl a fungovani jiného oddéleni, jako

i k orientaci v organizacni kultufe.
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ZAVER
Cilem mé bakalafské prace bylo popsat adaptacni proces osobniho bankéfe ve
spolecnosti XY, porovnat probihajici proces s teoretickymi poznatky z literatury a

navrhnout jeho pfipadnou zménu vedouci ke zlepSeni adaptaéniho procesu.

V prvni ¢asti mé prace jsem zafadila teoretickou ¢ast, ve které jsem nejprve zaradila
adaptaci mezi ostatni personalni Cinnosti. Vymezila jsem zakladni pojmy jako je
adaptace, adaptace pracovni a socialni, psychologickou smlouvu a adaptaci na kulturu
organizace. Vénovala jsem se také dlvodim, cilim, fazim adaptacniho procesu,
adaptacnimu planu a vzhledem k tomu, Ze ve spoleCnosti pracuji jako vzdélavatel,
popsala jsem také Cast tykajici se vzdélavani novych zaméstnanci a uvedla jsem
nékteré metody, které se pfi vzdélavani v adaptaci i pozdéji pfi rozvoji zaméstnancu
pouzivaji. V této Casti jsem si vytvofila teoretickou zakladnu, o kterou se opiram

v dalSich dvou &astech mé prace.

Na tuto prvni Cast jsem navazala popisem a predstavenim spole€nosti XY a
predstavenim adapta¢niho procesu osobniho bankéfe v&etné adaptacniho planu,
popisu nékterych stézejnich kurzl, popsala jsem postup manazera pfi fizeni adaptace

nového pracovnika a popsala jsem dllezitost prabézné kontroly a vyhodnoceni.

V posledni ¢asti mé prace jsem na zakladé teoretickych poznatkd, vlastni zkuSenosti a
rozhovorll s manazerem a s novymi pracovniky navrhla C&tyfi zmény, které pevné
véfim, pfi zakomponovani do adaptacniho procesu povedou ke zlepSeni probihajiciho
adaptaéniho procesu. Prvni zménou je navrh na vytvoreni Prlvodce adaptaci pro
manazera, ktery bude obsahovat vSechny potiebné materialy pro prvni den, kdy je
novy zaméstnanec s manazerem na svém novém pracovisti. Druhy navrh na zménu
doporuduje zafazeni systému mentorud, ktefi by novému zaméstnanci byli oporou od
prvniho dne v organizaci. Jako tfeti zménu jsem navrhla zavedeni zpétnovazebnich
rozhovorll mezi manazerem a novym zameéstnancem a jako posledni zménu jsem
navrhla doplnéni dvoutydenni rotace na jiné pracovni misto ve spolecnosti XY, ktera by
vedla k posileni sebedlivéry a snazSi zvladani rutinnich Ukond prace osobnich
bankéru.

Véfim, Ze mnou navrhované zmény mohou vést k zlepSeni adaptacniho procesu
osobniho bankéfe, k lepSi orientaci, k pfekonani pocateCni nejistoty i k nastaveni
kvalitnéjSi komunikace jak mezi manazerem a novym zameéstnancem, tak mezi kolegy

na pracovisti i v jiném utvaru organizace.
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Anotace:

Bakalarska prace se zabyva adaptacnim procesem vybrané skupiny zaméstnancl
spolec¢nosti XY. Cilem této prace je porovnat stavajici adaptacni proces s teoretickymi
poznatky, zjistit pfipadné nedostatky a navrhnout zmény vedouci ke zlepSeni

adaptacéniho procesu.

Prvni Cast prace je zaméfena na teoretické poznatky k tématu adaptace z vybrané
odborné literatury. Druha cast predstavuje spoleCnost XY a aktualné probihajici
adaptaéni proces u vybrané skupiny zaméstnanct v této firmé. Posledni ¢ast prace
porovna stavajici adaptacni proces ve spolecnosti XY s Zadoucim stavem dle odborné

literatury a navrhuje zmény vedouci ke zlepSeni adaptacniho procesu.

Bachelor thesis deals with the adaptation process selected group of employees in the
company XY. The aim of this thesis is to compare the current adaptation process with
theoretical knowledge identify any shortcomings and suggest changes to improve the

process of adaptation.
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The first part focuses on the theoretical knowledge on the topic adaptation of selected
scientific literature. The second part presents the company XY and the ongoing
adaptation process in a selected group of employees in the company. The last part
compares the current adaptation process in the company XY with a desired state by
scientific literature and suggests changes to improve the process of adaptation.
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