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Uvod

Adaptacni proces predstavuje kliCovy prvek pii obsazovani volnych pracovnich pozic
v organizaci, avSak Casto byva opomijen, piestoze je jeho vyznam pro zameéstnance
i spole¢nost nezpochybnitelny. Nedostatena pozornost vénovana adaptaci novych
zaméstnanci muze vést k jejich pocitu izolace, snizené motivaci a nizsi pracovni
vykonnosti, coz ma negativni disledky nejen na jednotlivce, ale i na organizaci jako
celek. Tato bakalarska prace si klade za hlavni cil detailné analyzovat a zhodnotit
adaptatni proces v organizaci CEZ Prodej a navrhnout konkrétni opatfeni k jeho

optimalizaci.

Pro dosazeni toho cile se prace nejprve zaméii na poskytnuti teoretickych zaklada
v oblasti pfijimani a adaptace novych zaméstnanci. Vysvétlim pojem adaptace, jeji
vyznam a cile. Dale jsou popsany jednotlivé oblasti adaptace, jeji faze a samoziejme i

adaptacni programy.

Prakticka cast prace se vénuje predstaveni organizace CEZ Prodej a néslednému popisu
adaptacniho procesu v organizaci. Tento popis je zaloZen jak na internich zdrojich
a materialech, tak 1 na informacich ziskanych od vedouciho adapta¢niho procesu

v organizaci. K posouzeni kvality adaptacniho procesu vyuZziji vyzkumné Setent.

V zavérecné casti navrhnu konkrétni opatfeni pro optimalizaci adaptaniho procesu
novych zaméstnancti v organizaci CEZ Prodej. Tato opatfeni vychazi z provedené
analyzy stavajiciho adaptaniho procesu na ziklad¢ informaci z vyzkumného Setfeni
a budou smétovat k efektivnéjSimu a udrziteln€jSimu ptizptisobeni novych zaméstnanct

prostiedi a kultufe organizace.



1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji, také znamé jako personalni prace nebo personalistika, je
klicovym prvkem kazdé organizace. Jeho podstata spoc¢iva v efektivnim fizeni a vedeni
pracovni sily. Ukolem tohoto fizeni je zajistit optimalni vyuziti lidskych zdrojti a investic
do rozvoje téchto zdroju. Jeho hlavnim cilem je dosdhnout strategickych cilti a poslani
organizace prostfednictvim kvalitniho a efektivniho vedeni a spravy lidského kapitalu.
(Koubek, 2011, str. 24) uvadi, Ze se persondlni prace zaméiuje na otazky souvisejici
s ¢clovékem jako pracovni silou, s jeho zapojovanim do prace ve firm¢ a vyuzivanim jeho
schopnosti, sjeho fungovanim, vykonem, pracovnim chovanim, pfizptisobovanim
se potiebdm firmy, se vztahy, do nichz jako pracovnik firmy vstupuje, s vysledky jeho
prace, sndklady vynaklddanymi na lidskou praci a v neposledni fadé¢ i na otazky

souvisejici s jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho socialnich potieb.

1.1 Cinnosti Fizeni lidskych zdroji

K dosazeni cilti je nutné provadét persondlni ¢innosti. V literatufe je mozné setkat se

s riznym pojetim personalnich ¢innosti. (Koubek, 2015) je rozdé€luje na 9 hlavnich ¢asti:

e Vytvafeni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich tkoldi, pravomoci
a odpovédnosti, zkoumani pracovnich podminek, vytvéafeni podrobnych popist
pracovnich pozic s konkrétnimi poZadavky a jejich nésledn4 aktualizace

e Planovani lidskych zdroji (obsazovani volnych pracovnich mist) — planovani
potfeby zaméstnanct a jejiho pokryti

e Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki — Obsazovani vytvofenych nebo volnych
pracovnich mist a stim spojeny vybér vhodnych uchazecl, jejich piijimani
a nasledné adaptace

e Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikil — usmériiovani zaméstnancti
k efektivnimu vykonavani prace, dosahovani sjednanych pozadavku a ziskavani
a poskytovani zpétné vazby

e Rozmistovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru — zafazovani
zaméstnancl na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou
pozici a propousténi

e (Odméinovani zaméstnancli — ocefiovani vykonu zaméstnancii a motivace

k dosazeni pozadovaného vykonu



e Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci — identifikace potieb vzdélavani, jeho
planovani a hodnoceni

e Pée o zaméstnance — tvorba vhodného pracovniho prostiedi, bezpecnost
a ochrana zdravi, Groven pracovnich vztahii, pracovni doba a pracovni rezim
a jiné

e Vyuzivani personalniho informacniho systému — zjistovani, uchovavani,

zpracovavani a analyza informaci o zaméstnancich
Koubek ve svém prvnim diivéjSim vydani z roku 2003 ptidava jesté 4 personalni ¢innosti:

e Prizkum trhu price — odhalovani zdroji pracovnikii na zdklad¢ analyzy
popula¢niho vyvoje, analyzy nabidek pracovnich sil a analyzy konkurenéni
nabidky

e Zdravotni pée o pracovniky — pravidelnd kontrola zdravotniho stavu
zaméstnancll pomoci lékatrskych prohlidek, ale také rizné rehabilitace, prvni
pomoc a jiné

e Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumu, zjistovani a zpracovani informaci —
vyuzivani matematickych a statistickych metod v personalni praci

e DodrZovani zdkonl v oblasti prace a zamé&stnavani pracovnikli — dodrZovani

ustanoveni zakoniku prace a jinych zakont

V mensSich organizacich byva pocet a rozsah téchto ¢innosti mensi a mnohé z ¢innosti se
provadéji jen v ptipadé€ potieby. Naopak v organizacich vétsich je skéla Cinnosti Siroka
a mnohé z vySe zminénych ¢innosti jsou pouzivany denn¢. (Koubek, 2003)

Pro tuto bakalafskou praci je nejdilezitéjsi teti bod: Ziskdvani, vybér a piijimani

zameéstnancu.

1.2 Obsazovani volnych pracovnich mist

Zavolné pracovni misto miiZeme povazZovat nov€ vytvofené pracovni misto anebo
uvolnéné pracovni misto napiiklad z divodu povySeni ptivodniho zaméstnance, jeho
propusténi, nebo také odchodu na matetskou dovolenou. Obsazeni takového pracovniho
mista obvykle zahrnuje ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnance. (Sikyt, 2014)

Tento postup je zobrazen na obrazku ¢islo 1 nize.



Obrazek 1: Postup obsazovani volnych pracovnich mist

Planovani lidskych zdroja Analyza pracovnich mist
{potfeba obsadit pracovni misto) (popis a specifikace pracovniho mista)

| |
v

Ziskavani zaméstnancu
(vhodni uchazegi)

v

Vybér zamésinancu
(nejvhodnéjsi uchazet)

v

Prijimani zaméstnancu
(novy zaméstnanec)

v

Adaptace zaméstnanc(
(adaptovany zaméstnanec)

Zdroj: SIKYR, Martin, 2014. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojii
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2 Adaptace zaméstnancu

Adaptace je proces, kdy se jedinec nebo skupina musi ptizpiisobit novym podminkam
nebo prostiedi. Zahrnuje jednak zménu v chovani a vnimani, ale také schopnost efektivné
fungovat v novych podminkach. V oblasti lidskych zdroji se adaptace tykd hlavné

novych zaméstnancti v organizaci. (Koubek, 2015)

Adaptace zaméstnanctli, Casto oznacovana jako onboarding nebo orientace novych
pracovnikl, predstavuje zavéreCnou fazi naborového procesu, ktera je klicova
pro uspésné zaclenéni novych pracovnikli do firemniho prostiedi. (PaliSkova, Legnerova,

& Stritesky, 2021)

Pojem adaptace I1ze chapat zjednodusSené jako ptizpisobovani zménam okoli. V oblasti
fizeni lidskych zdroji povazujeme adaptaci za proces pomoci novym zaméstnancim
zvladnout co nejrychleji novou préci tak, aby se brzy stali platnymi a produktivnimi cleny
tymu. Jedna se tedy o systematicky proces, jehoz cilem je seznamit nového zaméstnance
s organizaci, pracovnimi postupy, technologiemi, internimi pravidly a specifiky prosttedi,
ve kterém bude pracovat. To zahrnuje seznameni s pracovnimi tkoly, interakce s kolegy

a zapojeni do firemni kultury. (Foot & Hook, 2002)

Druh a mnozstvi informaci, které se k novému zaméstnanci béhem adaptace dostanou,
zavisi na druhu vykondvané prace, na organiza¢ni struktufe v organizaci a na povaze

organizacni jednotky, ve které se pracovni misto nachazi.

2.1 Vyznam a cile adapta¢niho procesu

Proces adaptace je klicovy prvek jak pro organizaci, tak pro samotného zaméstnance. Bez
spravné adaptace se novacek velmi Casto neciti v praci dobfe, mnohdy nevi, jak spravné
délat svoji praci a ztraci tak produktivitu. To mlze organizace stat kazdoro¢né velké

castky penéz.

Adaptace je pro nové zameéstnance zasadni, protoze jim umoznuje ziskat pracovni
zkuSenosti a aklimatizovat se ve spolecnosti. Aklimatizace pfesahuje rdmec pouhého
upozornéni na to, kde jsou toalety nebo kde si novy zaméstnanec muze ohtat obéd.
Spociva hlavné v tom, zZe zaméstnavatel poskytne novému zaméstnanci uceleny prehled

o cilech a filozofii spole¢nosti.
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Zaméstnavatel a zaméstnanec mohou konkrétné probrat, jak miize novy zaméstnanec
prispét k cilim spolecnosti v rdmci své funkce. Podstatné je také vysvétleni toho, co
spolecnost od novych zaméstnancti ocekava, to totiz pomaha ptipravit nové zamestnance
na uspeéch a buduje duvéru. V prib¢hu aklimatizace ale zaméstnavatel také informuje

nové zamestnance o tom, co pro n¢ spolecnost mize ud¢lat.

Novi zaméstnanci jsou bez adaptace ponechani v nejistoté, protoze jim neni poskytnuto
vedeni, Skoleni a znalosti potfebné k pochopeni ofekavani zaméstnavatele a pracovni

kultury spole¢nosti, coz vede k potencialni fluktuaci zaméstnanct.
Uvadéni novych pracovnikil do organizace ma Ctyfi cile:

1. Poskytnout novym pracovnikim podporu pii ptekonavani pocateCnich fazi
po nastupu do pracovniho prostiedi.

2. Ovlivnit postoj a vztah novych pracovnikll k organizaci za ucelem zvysit
pravdépodobnost jejich stabilizace.

3. Zajistit, aby novi pracovnici dosahovali pozadované pracovni vykonnosti v co
nejkrat$im mozném case od néstupu do préce.

4. Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika, ¢imz se zajistuje

dlouhodob4 a stabilni pracovni sila v organizaci. (Armstrong & Taylor, 2015)

Celkové lze cil adaptace shrnout jako proces rychlého a efektivniho zaclenéni nového
zaméstnance do organizace tak, aby mohl co nejrychleji podavat o¢ekdvany pracovni

vykon. (Paliskova, Legnerova, & Stiitesky, 2021)

Vysledkem uspésné adaptace je schopnost nového zaméstnance efektivné a s jistotou
plnit své pracovni povinnosti a soucasné byt integrovan do firemniho tymu. Proces
adaptace ma svilj pocatek jiz pfed samotnym vstupem zaméstnance do prace. (Trost,

2020)
Kdyz je adaptace provedena spravng, pfinasi podniku fadu pozitivnich efektt, jako:

e SniZeni ndkladl na fluktuaci
e Zvyseni motivace zaméstnancl
efektivnich pracovnich vykont
e Vytvoreni vztahu soundlezitosti zaméstnance s podnikem (ztotoznéni s vizi,

strategii a cili podniku) (Lochmannova, 2016)
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2.2 Adaptabilita a adaptovanost

S pojmem adaptace souvisi i pojmy adaptabilita a adaptovanost.

e Adaptibilita vyjadiuje schopnost ¢lovéka ptizpusobit se prostiedi. Kazdy jedinec
ma tuto schopnost rozdilnou. Tato adaptibilita zalezi na osobnostnich
predpokladech a také na socidlnich podminkach, ve kterych se jedinec pravé
nachazi.

e Adaptovanost vyjadfuje Uroven vyrovnavani se s meénicimi podminkami
(pocatecni adaptovanost) a dosazeny vysledek celého procesu adaptace (Castecna
¢iuplnd adaptovanost) (Novy, Surynek a kol., 2006) Dvotékova a kolektiv (2012)
charakterizuji adaptovanost jako: ,,Odvedené vysledky prace z hlediska
kvantifikovanych a slovn€ hodnocenych kritérii a zac¢lenéni do socidlnich vztahd,

tzn. Jak aktivné a Casto novy zaméstnanec spolupracoval s kolegy na pracovisti.*

2.3 Oblasti adaptace

Proces adaptace zamé&stnancli do pracovniho prostfedi probiha ve 3 oblastech a to
v zavislosti, na co se novy zaméstnanec adaptuje. Na rozdé€leni téchto oblasti se shoduje
Koubek (2015) a Paliskova a kol. (2021). Jedna se o rozdéleni na celoorganizacni

adaptaci, skupinovou adaptaci a adaptaci na konkrétni pracovni misto.

2.3.1 Celoorganizacni adaptace

Oblast adaptace, ktera predava zaméstnancim obecné informace o organizaci. Poskytuje
Sir§i ptehled o podniku, jeho hodnotach, misi a kultufe. Tato oblast je klicova
pro pochopeni firemniho prostiedi a adaptuje zaméstnance na obecné aspekty fungovani
organizace. Tato oblast adaptace je stejna pro vSechny pracovniky organizace bez ohledu

na obsah jejich prace nebo pracovni pozici. (PaliSkova, Legnerova, & Sttitesky, 2021)

2.3.2 Skupinova adaptace

Skupinova adaptace ¢i adaptace utvarova se zameétuje na konkrétni organizacni jednotku,
kde adaptujici se zaméstnanci pracuji ¢i budou pracovat. Jejim cilem je seznamovat
s ¢leny jednotky, charakteristikami a dynamikou této skupiny. Tato oblast je spole¢na pro
vSechna pracovni mista v organizacni jednotce. (Koubek, 2015), (Paliskova, Legnerova,

& Stfitesky, 2021)
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2.3.3 Adaptace na konkrétni pracovni misto

Adaptace na konkrétni pracovni misto se zamétuje na prizpiisobeni k samotné prace.
Novy zaméstnanec ziskava potiebné znalosti a dovednosti, které jsou nezbytné pro
vykondvani prace na konkrétni pracovni pozici. Musi se tedy orientovat nejen

v pracovnich ukolech, ale i v prostfedi, ve kterém je bude vykonavat. (Koubek, 2015)

2.4 Aspekty adaptace

Kocianova (2010) uvadi, Ze mizeme identifikovat tii hlavni aspekty adaptace:

e Kultura organizace — jednd se o zaclenéni do firemni kultury a sdileni jejich
hodnot.

e Pracovni adaptace — se zaméfuje na sezndmeni s praci, pracovnim prostiedim
a pracovnimi podminkami.

e Socialni adaptace — je zaclenéni do socialniho prostfedi organizace.

K témto aspektiim bychom dale mohli zatradit jest¢ emocni adaptaci. Ta se tykd emocni
stability nového zaméstnance a jeho schopnosti prizplisobit se zménam. Zahrnuje
zvladani stresu spojen¢ho snovymi ukoly a schopnost byt produktivni v pribéhu

adaptace na nové prostredi.

2.4.1 Pracovni a socialni adaptace

Pracovni adaptace je trvaly proces, ktery za¢ina pti nastupu do zaméstnani a projevuje se
1 v pritbéhu celé profesni kariéry. Kli¢ovym faktorem pro tspéSnou pracovni adaptaci je
odborna ptiprava, strukturovany zacvik, Skoleni a dal8i vzdé€lavaci aktivity. Tento
neustdly proces prizpisobovani ma za cil dosahnout urc¢it¢é rovnovahy mezi
individualnimi schopnostmi a pracovnimi pozadavky. Uroveii této adaptace ovliviiuje
vykonnost zaméstnance a jeho celkovou spokojenost s praci. Dochazi k postupnému
vyrovnavani se s pracovnimi vyzvami, a tim se formuje mira pracovni adaptovanosti,
ktera muaze byt hodnocena jako adekvatni nebo neadekvatni vzhledem k danym

pracovnim podminkam. (Novy, Surynek a kol., 2006)

Socialni adaptace zamé&stnance vychazi ze socializace, béhem které jedinec méni své
naucené vzorce chovani do konkrétnich podminek, ve kterych se v pracovnim prostredi
nachazi. V duasledku socidlni adaptace muze dojit k plnému zaclenéni do nového

socidlniho prostiedi, ¢astecné adaptaci nebo odmitnuti nové situace. Socialni adaptace
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pracovnika se méti podle trovné adaptace, ktera muze byt bud’ adekvatni (prozivani
identity, ucast, sounalezitost, shoda) nebo neadekvatni (konflikty, socidlni izolace).
Urovei socialni adaptace ovliviiuje subjektivni pocity jedince a ma vliv na jeho

spolupraci s kolegy a individuélni vykonnost. (Novy, Surynek a kol., 2006)

Pracovni a socialni adaptace jsou vzajemnd provazané. Usp&$ny probéh adaptace
pracovnika vyzaduje zvladnuti obou téchto aspekti adaptace. Pribéh adaptace a uroven
adaptovanosti pracovnika jsou zavislé na subjektivnich pfedpokladech jedince
a na objektivnich podminkéch prace, prostiedi, ve kterém je prace vykonavana. (Novy,

Surynek a kol., 2006)
Subjektivni predpoklady jsou:

- Odborna ptipravenost

- Vykonova pfipravenost
- Osobni vyhranénost

- Hodnoty

- Motivace

- Postoje
Objektivni predpoklady jsou:

- Vngjsi pracovni podminky

- Technické vybaveni pracoviste

- Socialni vybaveni pracovisté

- Zpusob fizeni ze stran bezprosttedniho nadiizeného pracovnika

- Organizace prace

- Socialni klima v pracovni skupiné

- Podnikova kultura

- Mimopracovni vlivy (Novy, Surynek a kol., 2006)
Priibéh adaptace nového pracovnika v pracovni skupiné je individualné odlisny. Kazdy
a zkuSenosti. Jeho osobnost a chovani jsou ovlivnény ptedchozim socialnim prostfedim.
Pti vstupu do podniku ma kazdy novy pracovnik urcitd ocekavani. Zaroven se kazdé
pracovni zafazeni vyznacuje specifickymi naroky, které vyplyvaji z povahy prace

a objektivnich podminek pracovniho prostiedi. (Novy, Surynek a kol., 2006)
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2.4.2 Formalni a neformalni adaptace

Adaptace pracovnikii miize probihd dvéma pfistupy — formaln¢ a neformaln¢. Formalni
adaptace, Casto oznaCovana jako oficidlni, je planovity proces fizeny personalnim
oddélenim a pfimym nadiizenym. Naproti tomu neformalni adaptace je spontanni proces
socializace s ostatnimi ¢leny tymu. Tento piistup vyrazn€ ptispivd k rychlejSimu
zaClenéni a zvySené spokojenosti novych pracovnikii v novém pracovnim prostiedi.

(Koubek, 2015)

2.5 Faze adaptace

Kazdy proces se da rozd¢lit do nékolika casti, stejné je tomu tak i u adaptace zaméestnancu.

Rozlisujeme 4 faze optimalni adaptace:

1. Faze ptipravnd — zahrnuje obdobi pfed zménami, na které se bude jedinec
adaptovat. Novy zaméstnanec si vytvaii predstavy o tom, co ho ¢eka a pfipravuje
se na zvladnuti téchto podminek.

2. Faze globalni orientace — za¢ina pocatkem ptisobeni novych podminek.

3. Faze uvédom¢lé orientace pracovniki — probiha v moment, kdy jedinec zac¢ne
védomé pietvaret sviij vztah ke zm&nam podminek a pln€ vyuZziva sviyj potencial
k zvladnuti adaptace.

4. Faze zvladnuti (vpraveni do novych podminek) — vysledek procesu adaptace.

(Novy, Surynek, a kol. 2006)
Optimalni pribéh pracovni a socialni adaptace ale také zavisi na nékolika faktorech:

- Pfipravenosti pracovnika vyrovnat se s naroky jeho pracovniho zatazeni.

- Aktivnimu pfistupu pracovnika k feSeni problému spojenych s novou pracovni
situact.

- Pfijeti nového pracovnika pracovni skupinou, podnikem a vedenim, které usiluje
o usnadnéni adaptacniho procesu.

- Schopnosti a ochoté podniku naplnit vstupni ocekavani pracovnika.

Nesplnéni téchto podminek muze vést k Céastecné nebo zadné adaptaci nového
pracovnika. Usp&$na adaptovanost se projevuje v zadouci vykonnosti, spokojenosti
s praci, iniciativé a zapojeni do pracovniho tymu. Neptiznivy prubéh adaptacniho procesu
muze zpusobit snizenou pracovni moralku, lhostejnost, izolaci a zvySenou fluktuaci.

(Novy, Surynek, a kol. 2006)
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2.6 Rizeni adaptaéniho procesu

Pro uspésné chapani fizeni adaptace je nutné vymezit nasledujici pojmy: aspekty,

subjekty a objekty adapta¢niho procesu.

2.6.1 Aspekty Fizeni adaptacniho procesu

Rizeni adaptaéniho procesu sleduje dva aspekty: aspekt pracovnika (rozvoj osobnosti,
uspokojovani potieb a pozadavki, pracovni spokojenost) a aspekt organizace (vytvareni
souladu mezi predpoklady pracovnikil a ndroky jimi vykondvané prace). (Bedrnova &

Novy, 2002)
Cile tizeni adaptaéniho procesu pro nového pracovnika zahrnuji:

- Zvladnuti pracovnich naroki a pozadavka: Zajistit, aby novy pracovnik co nejlépe
zvladal néro¢nosti a pozadavky spojené s praci.

- Perspektiva odborné¢ho riistu: Postupné mu umoznit vidét moznosti dalSiho
odborného rozvoje.

- Zaclenéni do pracovniho a socidlniho prostiedi: Pomoci mu pfiméfené se zaClenit

do mezilidskych vztahti a socialni struktury organizace. (Bedrnova & Novy, 2002)
Cile fizeni adaptacniho procesu z pohledu organizace zahrnuji:

- Naplnéni ocekavani zaméstnance: Splnit ocekavani spojend s pozici a roli
zamestnance, coz prispiva k tspéchu daného oddéleni a celého podniku.

- Komunikace s vefejnosti: Vytvofit a sdélovat vefejnosti komplexni a objektivni
informace o cilech a moZnostech podniku, tfeba pomoci exkurzi, vefejnych
prezentaci a vyuzivani médii.

- Spoluprace se vzdélavacimi institucemi: Navazat uzkou spolupraci se stiednimi a
vysokymi Skolami, nabidnout exkurze, poskytovat informace a realné moznosti
pro studentské projekty a diplomové prace, véetné moznosti praxe, coz usnadni
vzajemné poznani a urychli adaptaci novych zaméstnancii. (Bedrnova & Novy,

2002)

2.6.2 Subjekty rizeni adaptacniho procesu

Bedrnova a Novy (2002) uvadéji, ze mezi hlavni subjekty fizeni adapta¢niho procesu
zafazujeme pracovniky personalniho oddé€leni a pfimého nadtizeného. Kocidnova (2010)

pfidava jesté mentora ¢i Buddyho a spolupracovniky nového zaméstnance.
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Personalni oddéleni ma v ramci fizeni adaptacniho procesu nekolik ukolt:

- Priprava adaptacniho programu, ktery by mél byt pfizplisoben konkrétnim
potifebam organizace, pozice a nového zaméstnance.

- Seznameni nového zaméstnance s organizaci, jeji historii, strukturou, kulturou,
pravidly a postupy.

- Poskytovani informaci o benefitech a vyhodach, které organizace poskytuje.

- Sledovéni prabéhu adaptacniho procesu a poskytovani zpétné vazby novému

zameéstnanci. (Kocianova, 2010)

Ptimy nadfizeny je zodpovédny za vykon prace nového zaméstnance. V prubchu
adaptacniho procesu by mél novému zaméstnanci poskytovat podporu a pomoc, aby mohl
co nejrychleji a nejefektivnéji zvladnout svou pracovni naplit. Mezi hlavni ukoly ptimého

nadfizeného v ramci adaptacniho procesu patii:

- Seznameni nového zaméstnance s pracovni ndplni a pozadavky na jeho vykon.

- Pfifazeni novému zaméstnanci mentora nebo jiného kolegu, ktery mu bude
poskytovat podporu.

- Sledovani pribéhu adaptacniho procesu a poskytovani zpétné vazby novému

zamestnanci. (Kocidnova, 2010)

Mentor ¢i Buddy je kolega, ktery byl vybran pro poskytovani podpory a miize novému
zaméstnanci pomoci seznamit se s pracovnim prostiedim a kolektivem, zvladnout jeho
pracovni naplil a poskytnout mu zpétnou vazbu. Zaméstnavatel by mél vybrat osobu,
ktera bude mit na nového zaméstnance pozitivni vliv a zéroveit bude piikladem toho,
co by mél novy zaméstnanec délat. (ApolloTechnical, 2023) Hlavnimi Ukoly mentora

nebo Buddyho jsou:

- Sezndmeni s pracovnim prostiedim a kolektivem — ukdZe novému zaméstnanci
dilezité prostory a vybaveni, seznami ho s pravidly a postupy organizace
a predstavi mi kolegy a ostatni zaméstnance.

- Podpora pfi zvladani ndplné€ prace — mize novému zaméstnanci pomoci pochopit
jeho pracovni naplii a pozadavky na jeho vykon, vysvétlit nastroje a techniky
a poskytnout zpétnou vazbu o jeho vykonu.

- Povzbuzeni a opora — pomuze novému zaméstnanci zvladat stres a ndro¢né situace
a pomiize mu navazat vztahy s kolegy a ostatnimi zaméstnanci. Novi jedinec se na

néj zaroven muze kdykoliv obratit.
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Mentoring nebo Buddy systém nabizi fadu vyhod pro nového zaméstnance, organizaci
i kolegu samotného jako je naptiklad zlepSeni komunikac¢nich dovednosti, vytvofeni

dobrého vztahu s novym zaméstnancem a Casto i odména od zaméstnavatele.

Novy zaméstnanec se pomoci tohoto kolegy rychleji seznami s pracovnim prostiedim
a snadn¢ji se zacleni do kolektivu, zdroveil mu usnadiiuje orientaci v organizaci i v praci

samotné.

Mentorem nebo Buddym mitize byt kazdy zaméstnanec, ktery projevuje ochotu
a schopnost poskytnout podporu a pomoc novému kolegovi. Je klicové, aby tento mentor

disponoval nasledujicimi kompetencemi:

-  Komunikidtor — mentor podporuje otevienou komunikaci, sdili relevantni
informace a motivuje nového zaméstnance k rozvoji.

- Model — je ptikladem dobrého zaméstnance a chova se podle hodnot podniku.

- Motivator — ma pozitivni pohled na svou praci i na organizaci a buduje loajalitu
i u nového zaméstnance. Zaroven by mél byt trpélivy.

- Vykonny zaméstnanec — sam udrzuje vysoky vykon a miiZe novému zaméstnanci

predat znalosti a zkuSenosti. (PaliSkova, Legnerova, & Sttitesky, 2021)

V literatute se muzeme setkat s pojmy Buddy sytém a mentoring jako synonyma,
nicméné nékteré zdroje tyto pojmy rozliSuji. Buddy systém se povazuje spiSe za méné
strukturovany proces neZ mentoring. Neni k nému tfeba zZadny specializovany vycvik
a jeho hlavnim cilem je socidlni adaptace nového zaméstnance. Jedna se o flexibilni vztah
mezi kolegou a novym zaméstnancem, ktery umoziuje pravidelnéjsi socialni ¢i osobni
diskuzi. Naopak mentoring je zaméfen vice na pracovni proces a integraci noveho
zaméstnance do pracovniho prostfedi, spiSe nez na socidlni aspekty. Jeho cilem je
spole¢na prace mentora a nového zaméstnance na jeho pracovnich vysledcich a profesnim

rozvoji. (Skills for care, nedatovéano)

Je dulezité zdaraznit, Zze Buddy nemusi byt nutné¢ odbornikem ve svém oboru. Neni
potieba aby znal odpovédi na vSechny otazky, protoze jeho ulohou je spiSe poskytovat
moralni podporu a byt pfitelem. Nem¢l by ani preddvat zpétnou vazbu ¢i jakékoliv

hodnoceni. (Indeed for employers, nedatovano)

Je dilezité, aby vSechny subjekty podilejici se na adaptaci nového zaméstnance tizce

spolupracovali, aby se zajistilo, ze adaptacni proces bude uspesny.
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2.6.3 Objekty Fizeni adaptacniho procesu

V kontextu fizeni adaptacniho procesu Ize podle (Bedrnova, JaroSova, & Novy, 2012)

identifikovat Ctyti kategorie objekti:

Novi pracovnici

Prvni skupinu tvofi novi zaméstnanci, ktefi ze vSech objektli potiebuji nejvetsi péci.
Pracovnici vracejici se do zaméstnani a pracovnici ménici pracovni zarazeni

Druhou skupinu tvoii pracovnici, ktefi se vraci do piivodniho zaméstnani po delsi dob¢,
napiiklad po rodicovské dovolené nebo nemoci. V tu dobu pfichdzel zaméstnanec
o uzitecné informace, a proto je nutné takového zaméstnance znovu adaptovat. Tuto
adaptaci nazyvame readaptace. Je nezbytné pfivitat zaméstnance a podrobné mu
ptfedstavit jeho pracovni misto, v€etné zmén, které v pribchu jeho neptitomnosti nastaly,
aby se mohl znovu prizptsobit. Nejedna se ale pouze o vraceni do zamé&stnani, ale také
presun z jedné pozice nebo oddé€leni do jiného. Nové prostiedi, zahrnujici novou kancelar,
pobocku a nové kolegy, predstavuje pro zaméstnance nové prostiedi, které vyzaduje

adaptaci. (Bedrnova & Novy, 2002)

Readaptace zahrnuje i potencialni vyzvy s novym nadfizenymi, zmény v pracovni dobg,
nové pracovni podminky a novou uroven odpovédnosti za pracovni Ukoly. Tato faze
adaptace miZe byt chapana i jako navrat do prostfedi nové organizace, kdy sice
zamé&stnanec zUstava ve stejné pozici, avSak stdle se musi pfizplisobit novému
pracovnimu prostfedi a navazovat vztahy s novymi kolegy. Je klicové brat v tivahu tyto
aspekty pfi navrhovani procesti readaptace, abychom zajistili hladky a uspésny navrat

zaméstnance do pracovniho prostiedi.
Pracovni skupiny
V posledni skupiné jsou pracovni skupiny, které se stavaji objektem fizeni procesu

adaptace pii zavadéni inovaci.

2.7 Adaptaéni program

Adaptacni program zacina jiz v pribéhu pracovniho pohovoru, kde personalni oddéleni
ptfedstavuje uchazeci o pracovni misto, firemni kulturu, obsah prace, umisténi pracovisté
a pracovni dobu. V tomto okamziku probihé prvni faze adaptace, kdy se uchaze¢ seznami

s klicovymi informacemi nutnymi pro pfijeti pracovni nabidky. (Lochmannova, 2016)
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Pro t¢inny prabéh zaSkoleni slouZzi organizaci adaptacni plan. Jedné se o dokument, ktery
funguje jako smérnice pro nadiizeného a personalni oddéleni béhem celého adaptacniho
procesu. Tento dokument poskytuje zaméstnanci 1 subjektiim fizeni adapta¢niho procesu
piehled o nésledujicich aktivitach, které musi absolvovat k dokoncéeni procesu. Adaptacni
plan mtize existovat v podobé¢ tisténého dokumentu nebo elektronické verze. Jeho format
zavisi na specifikach dané organizace, miize se jednat o tabulku nebo strukturovany text,

do kterého lze zaznamenavat poznamky. (Bedrnova & Novy, 2002)

Adaptacni plan je vytvaten persondlnim oddélenim nebo pifimym nadfizenym, kteti jsou
rovnéz odpovédni za jeho implementaci. Pro zajisténi efektivniho pribéhu planu jsou
klicové nékteré podminky. Patii sem zajisténi moznosti pro podfizené vyjadrit se k planu,

diskutovat o nejasnostech a ptipadné navrhovat upravy.
Adaptaéni program by mél podle Kocidnové (2010) obsahovat tyto prvky:

- Adaptacni akce v $ir§im ramci (setkani novych pracovniki)

- Pisemné informacéni materidly (pfirucka pro nového zaméstnance)

- Materidly s informacemi k adaptaci pro nadfizené ¢i mentory

- Seznamovaci sluzebni cesty novych zaméstnanct do organiza¢nich sloZzek

- Kovalifika¢ni opatieni — zapojeni novych pracovnikti do tréninkovych programii

2.7.1 Materialy pro nové pracovniky

Materidly pro adaptujici se zaméstnance obsahuji predevS§im informace o organizaci
obecné. Podrobné informace tykajici se organizacni jednotky nebo samotné prace byvaji
vétSinou preddvany ustné. Tyto materidly mohou obsahovat naptiklad informace
0 organizaci, jejim postaveni na trhu, informace o organizac¢ni struktute, zdkladni normy,
uzitecné kontakty, dale také informace o benefitech, odménovani, pracovni dobé,

vzdélavani, kariérnim ristu a dalsi. (Kocianova, 2010)
Tyto materidly mohou byt v dnesni dob¢ také dostupné v elektronické verzi na intranetu.
Koubek (2015) uvadi polozky, které by mél vzdy orientacni bali¢ek materialii obsahovat:

- Soucasné organiza¢ni schéma organizace

- Plan organizace a jeho zatizeni

- Klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci ¢i zaméstnani
- Ptirucka informujici o politice organizace

- Kopie kolektivni smlouvy
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- Popis pracovniho mista a informace o cilech dané pozice

- Seznam podnikovych svatkl

- Seznam zaméstnaneckych vyhod

- Kopie formuldii pro hodnoceni pracovniho vykonu a informace o terminech
hodnoceni

- Kopie ostatnich formuléit pouzivanych v organizaci

- Piehled mozZnosti vzdélavani v organizaci

- Informace o tom, jak postupovat v ptipadé nouze ¢i nebezpeci

- Kontakty

Dale uvadi polozky pro celoorganiza¢ni adaptaci doporuc¢ované k zahrnuti, jako piehled
informaci o organizaci, odménovani, vyhody, bezpe€nost pfi praci, pracovni vztahy a
odbory, zafizeni organizace jako stravovani, parkovani a ekonomické faktory jako

naklady souvisejici s pozdnimi pfichody, Skody.

Pro orientaci v utvaru doporucuje zahrnout funkce utvaru, pracovni povinnosti
a odpovédnost, postupy, pravidla, omezeni, priivodce Utvarem a piedstaveni pracovnika

utvaru.

2.7.2 Prirucka pro adaptaci zaméstnanci

Pro adaptaci také miZe byt vytvorena ptirucka, ktera zaméstnance zaujme a zaroveil mu
usnadni nastup. Musi byt napséna tak, aby nové zaméstnance motivovala k precteni
od zacatku do konce. Jde tedy o kreativitu, dobré psani a zdroven pokryti uZite¢nych,
relevantnich a pfesnych informaci, které povedou zaméstnance k uspéchu. (Archbee,

2021)

Dobra piirucka pro zaméstnance pomahad neztracet Cas a poskytuje zaméstnanci
okamzitou podporu tim, Ze nejdilezitéjsi informace umisti na zacatek. To zaruCuje, Ze
zaméstnanec bude od prvniho dne pfesné védét, co ma délat v nejbeznéjsich pracovnich
situacich. Slozit€j$i znalosti a hlubsi ponor do postupti pfichazi na fadu pozdéji. Umisténi
je také podstatné z diivodu, Ze méné nez polovina zaméstnanct si nedocte dokument az

do konce. (Archbee, 2021)

V uvodu by tedy neméla chybét uvitaci zprava, kontaktni udaje spole¢nosti, organizacni

struktura, komunikac¢ni kanaly, uzitecné odkazy a také stru¢na sekce nejcastéjSich dotazi.
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Poté je dobré zahrnout stranku nebo dvé o filozofii spolecnosti, aby ji m¢l zaméstnanec
vzdy po ruce. Hodi se zahrnout hodnoty spolecnosti, cile, vize a poslani, strategie

a dlouhodoby plan a také informace o aktudlnich projektech.

V prirucce by také neméla chybét Cast, ve které je popsano, co od zaméstnance spole¢nost
ocekava a jak by se méli chovat a reagovat v pracovnich situacich. Je dobry napad ptidat
také informace o bezpecnosti, dress codu, odSkodnéni v ptipadé Skody, srazky ze mzdy,

informace o obtézovani a diskriminaci a jiné. (Archbee, 2021)

Dulezit¢ také je se zamyslet jak novi zaméstnanci pfirucku obdrzi. Zda bude

v elektronické podobé, zvetejnéna na intranetu nebo naptiklad v podobé tisténé.

Na zavér je také dulezité prirucku pravidelné aktualizovat a pridavat nové informace, jako

napiiklad v dob¢ vzniku opatfeni ohledné pandemie Covid-19.

Tvorba poutavé pfirucky pro nové zaméstnance mize byt skvélym zplisobem, jak udélat
skvély prvni dojem. Zaroven pomulze mit zaméstnancim podstatné informace vzdy

po ruce.

2.7.3 Individualni plan adaptace

Organizace by méla kazdy adaptacni plan pfizptsobit konkrétni pozici. LiSit se mize
napfiiklad doba potiebna k zaskoleni, kdy u specialistii miize doba adaptace probihat i déle
neZ pul roku. Tvorba individualniho planu pro pozice ve firmé mlZe poté usetfit as pfi

tvorbé adaptacniho programu pro nového zaméstnance. (Koubek, 2015)

Tento plan by mél obsahovat vyznamné kroky adaptace v casovém harmonogramu. Stava
se tedy ndvodem ¢i voditkem v pribéhu adaptace pro nadifizeného zameéstnance

nebo mentora i pro samotného pracovnika. (Kocianova, 2010)

Plan adaptace muize mit podobu formulafe, kam se v pribéhu celého procesu
zaznamenava splnéni jednotlivych naplanovanych aktivit. U kazdé aktivity je i uvedeno,
kdo je za ni odpoveédny. V zavéru tohoto formuléafe byva také zaznamenano hodnoceni

nadfizeného po adapta¢nim obdobi.

2.7.4 Odpovédnost za proces adaptace

Odpovédnost za uspesny adaptacni proces nese samoziejme sam zamestnanec, dale jeho
nadfizeny, personalisté, mentor i ostatni clenové, ktefi jsou do procesu zapojeni

(3kolitel&).
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Ptimy nadiizeny fesi veskeré problémy, které mohou nastat béhem procesu, kontroluje
cely proces a nasledné ho vyhodnocuje. Zaroven se podili na adaptaci pracovnika na

konkrétni organizacni jednotku i na praci samotnou. (Kocianova, 2010)

Personalisté vytvareji samotné plany adaptace a tzce spolupracuji béhem celého procesu

s nadfizenym i s konkrétnim pracovnikem.

Mentor se novému pracovnikovi vénuje nejvice. Pomédha mu s adaptaci na praci ale

1 zaroven na socialni adaptaci, jak jiz bylo zminéno vyse. (Kocianova, 2010)

2.7.5 Casovy priibéh adaptace

Adaptace je proces, ktery nelze provést béhem jednoho dne. Zaméstnanec musi byt
proskolovan po ¢astech podle urcité priority. Veskeré istni i pisemné informace by mély
byt sladény. Pribéh procesu adaptace mize byt dle Koubka (2015) a Kocianové (2010)

usporadan nasledujicim zplisobem:

1. Pripravna faze: Piiprava pravnich a administrativnich formalit, predani
pisemnych materialii o vybéru a pfijeti pracovnika a podepséani pracovni smlouvy.

2. Pfed nastupem: V mezidobi mezi podepsanim smlouvy a néstupem je tieba
udrzovat kontakt a poskytnout informace naptiklad v pfivitacim e-mailu.

3. Den nastupu: zdkladni orientace nového zaméstnance v organizaci, setkani
s kolegy, sezndmeni s pracovnim mistem a organizaci.

4. Prvni tyden: Novy zaméstnanec se Ui¢astni pohovorl s nadfizenym ohledn¢ jeho
budoucich adaptacnich aktivit, u¢i se, na koho se obracet, zafazuje se do
kolektivu.

5. Druhy tyden: Pracovnik za¢ina plnit zakladni povinnosti svého pracovniho mista,
s nadfizenym zhodnocuje, jestli v jeho adaptaénim procesu nejsou néjaké
problémy.

6. Tieti a ctvrty tyden: Absolvuje Skoleni, alesponn jednou tydné se setkava
s nadfizenym za Gcelem zhodnoceni prubéhu adaptace.

7. Od druhého do patého mésice: V pribéhu této doby jsou mu jiZ postupné
ukladany veskeré povinnosti jeho pracovniho mista, jednou za dva tydny
zhodnocuje s nadfizenym adaptacni proces, absolvuje dalsi Skoleni.

8. Sesty mésic: Behem tohoto mésice se proces adaptace uzavira, provede se hlavni

zhodnoceni a projednaji se plany dalSiho rozvoje.
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2.8 Vyhodnocovani adapta¢niho procesu

Novy pracovnik nemusi byt v procesu adaptace vzdy uspéSny a muize se stat, ze
se neadaptuje i pres to, Zze byl adaptacni plan kvalitné vypracovan. Kli¢ové je neustalé
monitorovani plnénych aktivit a podrobné hodnoceni v zavéru adaptacniho procesu.
Kontrola i hodnoceni miize probihat formaln¢ i neformaln¢ a to mnoha zptisoby, jako je
dotaznik, rozhovor nebo i test. Zpétnd vazba by méla byt pravidelné predadvana z obou

stran, aby se dalo jiz v pribéhu adaptace narazit na nedostatek a vyiesit ho co nejdfive.

Zavérecné hodnoceni adaptacniho procesu piredstavuje klicovou fazi v celkovém fizeni
zaméstnanecké adaptace. Tato etapa nese odpovédnost za zhodnoceni efektivity
a uspésnosti provedenych adaptacnich opatieni a zajisténi optimalniho zac¢lenéni nového
zameéstnance do pracovniho kolektivu a organiza¢ni struktury. Proces hodnoceni zahrnuje
jak kvantitativni, tak kvalitativni data, ptfi¢emZ sleduje dosazené¢ milniky a naplnéni

stanovenych cilti adaptac¢niho planu. (Paliskova, Legnerova, & Sttitesky, 2021)

Nadfizeny provede analyzu pracovniho vykonu nového zaméstnance a jeho schopnosti
v kontextu pracovnich ukolll. Zaroven se hodnoti jeho zapojeni do tymové dynamiky

a spoluprace s kolegy.

Zavérecné hodnoceni pokracuje dialogem mezi novym zaméstnancem a jeho nadfizenym,
kde se diskutuji dosazené vysledky, ptipadné obtize a stanovuji se dalsi kroky k dal$Simu
profesnimu rozvoji. V tomto kontextu je klicové udrZeni oteviené komunikace
a vzajemného porozumeéni mezi vSemi zucastnénymi adaptacniho procesu. Zavérecné

hodnoceni tak vytvari pevny zéklad pro trvaly rozvoj zaméstnance v ramci organizace.

2.9 Nejcastéjsi chyby v adaptaénim procesu

Ptesto, Ze je proces adaptace pro organizace velice kliCovy, v praxi se setkdvame
s chybami, které mohou mnohdy skon¢it 1 ukon€enim pracovniho poméru jiz ve zkuSebni
dob¢. Hana Slacalkova (2022) pro Casopis HR forum definovala téchto 6 nejcastéjSich

chyb:

2.9.1 Nedostatek ¢asu

Novy zaméstnanec se muze v prvnich dnech citit v organizaci na obtiz. Pokud ma

nadfizeny pfili§ mnoho prace a nevénuje se v pribchu adaptace novému zaméstnanci
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a nechava ho pouze ¢ist firemni materialy, mtize se jedinec citit velmi nepfijemné a mtize

ho to demotivovat. (Slacalkova, 2022)

2.9.2 Nedefinovany cil

Dalsi velmi castou chybou v praxi je, Ze novy zaméstnanec nevi, co je cilem jeho prace.
Nadtizeny mu totiz nezvladne popsat ¢innosti potfebné na jeho pracovnim misté. Veskeré
informace o firmé, prostiedi ¢i pomiickach jsou zbytecné pokud zaméstnanec nema

definovany cil své prace. (Slacalkova, 2022)

2.9.3 Potencial ¢lovéka pri zaskolovani

Kazdy jedinec je jiny, a proto i proces adaptace by meél byt pfizpisobeny kazdému
individudlné. Jeden typ novych zaméstnanch si rdd véci zkouSi v praxi a uci se
za pochodu, sta¢i mu pevné body a n¢kdo, na koho se mize obratit, kdyz néco nebude
veédét. Druhy typ zase nejprve chce védét veskeré informace a chee projit tréninkem pted

tim, nez se sam pusti do prace. U tohoto typu je tieba vétsi trpélivost. (Slacalkova, 2022)

2.9.4 Firemni slang

V mnoha organizacich se pouZzivaji odborné ¢i dokonce slangové vyrazy a zkratky,
kterym novy zaméstnanec nemusi rozumét. Je proto dobré ho s témito vyrazy sezndmit
a vysvétlit mu je, nebo mu alespon nachystat slovni¢ek zakladnich pojmu, které bude
potfebovat. Pokud se novy zaméstnanec hned v prubéhu adaptace tcastni porady, nemusi

podstatnou ¢ast vitbec pochopit a ztraci tak ¢as i informace. (Slacalkova, 2022)

2.9.5 Pridana hodnota organizace

Je velmi dulezité ukazat novackovi, jaky je ucel firmy a ¢im se vlibec zabyva. Pokud
uvidi zpétnou vazbu od klientd, hotové vyrobky nebo naptiklad d€kovny e-mail, uvidi

poté ptidanou hodnotu organizace a mize se s ni ztotoznit. (Slacalkova, 2022)

2.9.6 Zahlceni informacemi

Zaméstnanec musi v prubéhu adaptace ziskat mnoho informaci, je ale dilezité, aby nebyl
témito informacemi piehlcen. Mnoho jedincii chce uZz od nastupniho dne vypoméhat
s vécmi, které jiz zvladne a zapojit se tak do procesu. Proto je dobré pfedavani informaci
dopliiovat i o ukoly, které ani nemusi spadat do jeho budouci kompetence. Staci, aby
se citil uzitecny a mohl se podilet na fungovani organizace. (Slacalkova, 2022) Zaroven
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je dualezité tempo vyuky pfizplsobit zaméstnanci. Neékteii se uci rychleji, zatimco jini

potiebuji vice casu. (Tsipursky, 2023)

2.10 Diisledky nevhodné adaptace

Jak uz bylo v pfedchozich kapitolach mnohokrat zminéno, adaptace je kliCovy proces
organizace. [ pfesto v mnoha organizacich dochdzi k nedostatecné adaptaci
nebo k Gplnému zanedbani adaptace. Tsipursky (2023) uvadi, ze pouze 52 % novych
zameéstnancu je spokojeno s procesem adaptace, 32 % ho povazuje za zmateny a 22 %
za neorganizovany. Spatna zku$enost s adaptaci miize v zaméstnancich zanechat pocit
nepohodli, zmatku a skli¢enosti. Zarovenl ovliviluje i1 zapojovani zaméstnance do
pracovniho procesu. Neangazovani zaméstnanci dokonce mohou stat organizace az 18 %

jejich platu. (Tsipursky, 2023)
Spatnou adaptaci dochézi k fadé komplikaci, jako je napiiklad:

e Prodlouzeni doby, po kterou novy zaméstnanec nepodava plnohodnotny vykon

e Spatné provadéni prace zaméstnancem véetné chybovani a neznalosti pracovniho
postupti

e Spatné zadleni do kolektivu, nezapojeni do tymové prace a v extrémnich
pfipadech 1 Sikany na pracovisti

wewvr

z organizace. Podle prizkumu provedeného spolecnostmi Careerbuilder a Silkroad
Technology 1 z 10 zaméstnancti opustil spole¢nost kvili Spatnym zkuSenostem

s nastupem. (ApolloTechnical, 2023)

Zaplnit volnd mista, zorganizovat a provést pfijimaci pohovory a zaskolit a provést
adaptaci novy personal stoji spolecnost penize, ale i ¢as. (Dale, 2007) Naklady na pftijeti
nového zameéstnance zavisi na spolecnosti 1 na pozici. Ale podle studie Centra pro
americky pokrok stoji u nizSich pozic ptijeti nového zaméstnance piiblizné 16 % jejich
ro¢niho platu. U vyssich pozic, jako je napiiklad manazer se jednd jiz o 20 %. Ztrata
zaméstnanct je tedy velmi nakladna. Kdykoli musi spole¢nost hledat ndhradu, ptichazi
o vSechny znalosti a produktivitu, které mohl stary zaméstnanec nabidnout. Spole¢nost
také musi vynalozit drahocenny Cas a penize, aby nasla kandidata na jeho misto.

(ApolloTechnical, 2023)
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Spravnd adaptace zaméstnanci do pracovniho procesu podstatné zvySuje
pravdépodobnost, Ze novi zaméstnanci zlstanou ve firm¢. Vyzkumna studie spole¢nosti
Glassdoor zjistila, Ze spolecnosti s efektivnim procesem nastupu zlepsily miru udrzeni
novych zaméstnanct o 82 %. Pokud ma spolecnost skvély onboarding, 69 % zaméstnanct
v ni pravdépodobné¢ ziistane alespon 3 roky. Dale také zjistila, ze pouze 12 % organizaci
ma pocit, ze provadi proces adaptace dostatecné dobte. Dle studie spole¢nosti Kronos je
nejveétsim problémem efektivni adaptace pretizenost manazerti a nedostatek Casu

na nastup a to z 57 %. (ApolloTechnical, 2023)
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3 Predstaveni spolecnosti

Spole¢nost CEZ a.s. je matefskou spole¢nosti Skupiny CEZ. Jejim hlavnim zaméfenim
je vyroba, distribuce a obchod s elektfinou, vyroba a rozvod tepelné energie, obchod
s plynem a s nimi spojené ¢innosti. Spole¢nost byla zalozena 6.5.1992 a sidli na adrese
Duhova 2/1444 na Praze 4. Jeji pravni formou je akciova spolecnost, jak uz je vidét

v samotné obchodni firmé CEZ a.s. (Justice.cz, nedatovano)

3.1 Skupina CEZ Obrazek 2: Logo Skupiny CEZ

Skupina CEZ je spojenou energetickou organizaci,
kterd pusobi v zemich zé&padni, stfedni

a jihovychodni Evropy s centralni spolecnosti

v Ceské republice.

SKUPINA CEZ

3.1.1 Zakladni informace Zdroj: CEZ a.s.; nedatovano

Hlavni ¢innosti skupiny CEZ zahrnuji vyrobu,
distribuci, obchod a prodej v oblasti elektfiny, tepla, t€Zbu uhli, obchodu a prodeje

zemniho plynu. Skupina CEZ dale zakaznikiim poskytuje komplexni energetické sluzby.

Skupina CEZ neni samostatnou pravnickou osobou, ale spojenou spoleénosti s vice nez
90 spolegnostmi. Mezi vyznamné dcefiné spole¢nosti Skupiny CEZ v CR patii CEZ
Distribuce a.s., CEZ Energetické produkty s.r.o., CEZ Energetické sluzby s.r.o., CEZ
ESCO a.s., CEZ Obnovitelné zdroje s.r.0., CEZ Recyklace s.r.0., Elektrarna Dukovany I
a.s., Elektrarna Temelin II a.s. a mnoho dalsich véetné CEZ Prodej a.s., které nas bude

zajimat v dalsi kapitole.

Ceska republika zastava roli nejvétsiho akcionafe matefské spolegnosti s podilem témét
70 % na zakladnim kapitalu. Akcie CEZ jsou obchodovany na prazské a varSavské burze

cennych papirti a jsou souéasti indexu PX a WIG-CCE. (CEZ prodej, a.s., 2022)

Skupina CEZ aktivné expanduje do nékolika evropskych zemi, véetné Némecka, Francie,
Polska, Rumunska, Bulharska a Turecka. V Holandsku ma zfizeny spolecnosti, které
slouzi k financovéni a zprostfedkovani vlastnictvi pro Skupinu CEZ. Zahraniéni expanze
zacala jiz v roce 2005 a od té doby se zaméfuje zejména na rozvoj obnovitelnych zdroji
energie, jako jsou vétrné a vodni elektrarny. Skupina CEZ se stala vyznamnym hra¢em

na trzich obnovitelnych zdrojii v mnoha zemich, a to jak prostfednictvim prevzeti podilt
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v distribu¢nich spole¢nostech, tak investicemi do ¢ernouhelnych elektraren. Spole¢nost
CEZ také ftzce spolupracuje na projektech jaderné energetiky v Rumunsku
ana Slovensku. Mezi dalsi akvizice patii vétrné parky v Rumunsku a investice do

tureckych energetickych firem. (CEZ prodej, a.s., 2022)

3.1.2 Organizacni struktura

Organizaéni struktura Skupiny CEZ ma ve svém ¢&ele valnou hromadu, dozoréi radu,
vybor pro audit a pfedstavenstvo. Zakladni organizac¢ni schéma k 1.1.2018 je zobrazeno
na obrazku 3 nize.

Obrazek 3: Zékladni organizacni schéma

ZAKLADNi ORGANIZACN| SCHEMA SPOLECNOSTI CEZ, a. s., k 1. 1. 2018
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Zdroj: Skupina CEZ; nedatovano

3.1.3 Mise, vize a strategie

Misi spole¢nosti CEZ, a. s., je dodavat zakaznikim a spolenostem bezpe¢nou,
spolehlivou a pozitivni energii. Jeji vizi je pfindSet inovace a plnit energetické potieby
spole¢nosti s cilem zvySovat kvalitu Zivota. Strategie Skupiny CEZ je zaloZena na tiech
hlavnich prioritach: stat se pfedni spolecnosti v tradicni energetice a aktivné reagovat
na nové vyzvy 21. stoleti; nabizet Sirokou skalu energetickych produkta a sluzeb, které
uspokojuji potieby v oblasti energetiky; posilovat pozici skupiny CEZ investicemi
do perspektivnich energetickych aktiv v Evropé. (CEZ prodej, a.s., 2022)
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3.1.4 Lidské zdroje

S téméi 30 000 zaméstnanci patii mezi jedny z nejvyznamnéjsich hraci na trhu, konkrétné
trettho nejvétsiho zaméstnavatele ve vefejné spravé se sidlem v CR. (CEZ, as.,
nedatovano) Skupina CEZ tak vyznamné poméha snizovat v CR vy§i nezaméstnanosti,
ktera byla v roce 2022 dle Ceského statistického ufadu 2,2 %. (Cesky statisticky Gfad,
2023)

3.1.5 Hlavni ¢innosti spole¢nosti

V Ceské republice se Skupina CEZ angaZuje prostfednictvim desitek dcefinych
spole€nosti v t€Zbé a prodeji uhli, vyrobé, distribuci a obchodu s elekttinou a teplem. Déle
se specializuje na obchodovani a prodej zemniho plynu a dalSich energetickych produkti.
Klientim téchto dcefinych spole¢nosti Skupiny CEZ jsou poskytovany pokro¢ilé
technologie pro vyrobu a skladovani elektrické energie, spolu s Sirokou Sskalou
energetickych sluzeb, které jsou navrzeny tak, aby ptinesly efektivni Gspory. Vyroba
elektfiny je zajiSténa prostfednictvim rGznych zdroji, véetné jadernych, plynovych,
vodnich, vétrnych, uhelnych, fotovoltaickych a bioplynovych elektraren. Timto
zpisobem Skupina CEZ pokryva Siroké spektrum energetickych potieb a piispiva
k diverzifikaci energetického mixu v Ceské republice. (Skupina CEZ, a.s., 2023)

Skupina CEZ kromé svych obchodnich aktivit klade diiraz na spoleéenskou odpovédnost
a dodrzovani etickych standardd. Jeji podnikani je zaloZeno na principech trvale
udrzitelného rozvoje, s dirazem na environmentalni, socidlni a spravni aspekty.
Podporuje energetickou uspornost, investuje do novych technologii a podporuje profesni
riist zaméstnanci. Déle se angazuje v darcovstvi prostiednictvim Nadace CEZ a klade

diraz na bezpecnost a inovace ve svych aktivitach.

3.1.6 Vnéjsi prostredi

Skupina CEZ se jako ostatni podniky musi piizpiisobovat podnikatelskému prostiedi.
V roce 2022 Ceskéd ekonomika zaznamenala nartist hrubého domaciho produktu. Saldo
zahrani¢niho obchodu skoncilo v zaporu. Energetickd krize, vyvolana ruskou invazi na
Ukrajinu, v roce 2022 zasadné ovlivnila podnikatelské prostiedi v CR, coz vedlo
k rekordnim cendm energii. Pfi¢inou bylo zejména omezeni dodavek plynu z Ruska
a z toho plynouci skokovy narast nakladti na vyrobu elektiiny z emisnich zdroju a celkova

nejistota v Evropé. Ptijaté sankce Evropské unie vii¢i Rusku a reakce Ruska vedly
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nasledné k zasadnimu omezeni obchodniho a platebniho styku Evropy s Ruskem. Infla¢ni
tlaky se projevily zejména v energetickém a potravinarském sektoru. Evropska komise
reagovala schvalenim pravidel pro statni podporu na thradu zvysSenych cen energii,
a nasledné vlada CR zavedla zastropovani cen elektiny a plynu. (Skupina CEZ, a.s.,

2023)

Mezi nejvétsi dodavatele energii v Ceské republice patii CEZ, E.ON a PRE pro elektfinu.
U zemniho plynu piedstavuji nejvétsi hra¢e CEZ, E.ON, MND nebo Centropol. Mezi

dalsi konkurenci patii také MND Energie nebo Dobra Energie. (srovnejto.cz, nedatovano)

3.1.7 CEZ Prodej

S ohledem na rozsahlou organiza¢ni strukturu Skupiny CEZ, kterd zahrnuje mnoho
dcefinych spolecnosti, je slozité analyzovat proces adaptace na tirovni celé skupiny. Proto
jsem se rozhodla soustiedit na dcefinou spole¢nost CEZ Prodej a. s., konkrétné na Odbor

call centrum. Organizac¢ni struktura je zobrazena na obrazku nize.

Obrazek 4: Organizaéni struktura CEZ Prodej, a.s.

CEZ Prodej, a.s.
Utvar IT systémy a provoz Utvar generilniho feditele Utvar prodej a obsluha

Odbor spréva dat | Odbor fizeni kreditniho rizika a CF | Usek komoditni produkty QOdbor call centrum

| Odbor IT systémy QOdbor préve a regulace Usek segmenty a marketing Odbor zékaznicka centra

Odbor projektova kancelaf Cdbor ekonomika Usek nekomaditni sluzby Odbor on-line sluzby

| Oddéleni bezpe¢nost a IT sluzby | Odbor fizeni vykonnosti | Usek digitalni transformace | Odbor fizeni
strategickych partnerstvi
| Oddélenf procesni automatizace | Odbor fakturace a pohledévky | Oddéleni kvalita POZ
Odbor SSV komodity Oddéleni Fizeni

obsluznych procest

Skupina osobni prodej

Zdroj: CEZ Prodej, a.s.; 2021

Spole¢nost CEZ Prodej piedstavuje vyznamnou dcefinou firmu Skupiny CEZ v Ceské
republice, specializujici se na obchod a prodej komodit, jako je elektfina a zemni plyn,
ataké na nabidku riznych sluzeb. Mezi kli¢ové sluzby patii CEZ Servis v oblasti
vytapéni. Kromé toho nabizi telekomunikacni sluzby, technologické produkty a sluzby,
zejména fotovoltaické elektrarny, technologie pro skladovani elektrické energie a tepelna

Cerpadla. Firma se rovnéZz zaméfuje na technologie pro usporu energie a digitalizaci
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v energetickém sektoru. Zalozena byla 31. biezna 2005 se sidlem na Praze 4. Jejim
statutarnim organem je predstavenstvo se 3 ¢leny. Jedinym akcionafem CEZ Prodej je

CEZ a.s. (Justice.cz, nedatovano)

Spole¢nost CEZ Prodej méla k roku 2021 celkem 1248 zaméstnancil. Z tohoto celkového
poctu pfiblizné¢ 60 zaméestnancli pracuje na kazdém ze dvou oddéleni call centra v Plzni,
kde planuji provadét sviyj vyzkum. Praci v call centru vykonavaji prevazné zeny, celkem

se jedna 0 47 zen a 15 muzu.

Hlavnimi komunika¢nimi kanaly spole¢nosti jsou zdkaznické centra a call centra, ktera
hraji klicovou roli v péci o zdkazniky a v procesu prodeje. I kdyz online platformy maji
své misto v komunikaci se zakazniky, nepfedstavuji primarni prodejni nastroj.
Zakaznicka centra a call centra zlstavaji st€Zejnimi prodejnimi a servisnimi kanaly, kde
maji zakaznici moznost osobniho ¢i telefonického vytizeni svych pozadavki a dotazi.

(Vedouci skupiny call centrum; osobni komunikace 10.03.2024)

Spole¢nost CEZ Prodej je jednim z prednich hraéti na trhu v Ceské republice. Zajist'uje
dodavky elektfiny, zemniho plynu a tepla pro vice nez 3 miliony domécnosti a malych
firem a disponuje rozsahlou siti zdkaznickych center po celé zemi. S tisici zaméstnanci
pusobicimi v riiznych oblastech od IT a financi po obsluhu call center, je CEZ Prodej
dlouhodobé povazovan za jednoho z nejzadangjsich zaméstnavatelts v Ceské republice.

(CEZ prodej, a.s., 2022)
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4 Proces adaptace v organizaci

V rémci praktické ¢asti mé bakalaiské prace se zaméfim na analyzu procesu adaptace
zaméstnancti v Call centru Plzeii spole¢nosti CEZ Prodej, a. s. a to pro pozici Operator
call centra. Cilem mého vyzkumu bude posoudit efektivitu stavajicich adaptacnich

programil a postuptl spole¢nosti a navrhnout mozné zlepSeni ¢i inovace v této oblasti.

Pro zkoumani této problematiky vyuziji kombinaci rGznych zdroji dat. Zacnu
informacemi z internich metodik a dokumenti tykajicich se adaptace a vstupniho procesu
zaméstnancd, jako jsou napiiklad firemni manudly a pravidla. Nicméné, abych ziskala co
nejkomplexnéjsi a nejobjektivnéjsi pohled, planuji provést také dotaznikové Setfeni mezi
aktudlnimi zaméstnanci, ktefi prosli procesem adaptace. Tato data mi poskytnou cenny

nazorovy a kvantitativni pohled na uspéSnost a ti¢innost stavajicich adaptacnich postupd.

4.1 Rozhovor s vedoucim odpovédnym za adaptaci

K ziskani potfebnych informaci a pokryti riiznych oblasti procesu adaptace jsem rozhovor
rozdélila do péti Casti:

V prvni ¢asti rozhovoru jsem se zaméfila na obecné informace o adaptaénim procesu.
Chtéla jsem zjistit, jak probiha adaptace novych zaméstnancli ve firmé, jaké jsou hlavni
cile tohoto procesu a jaky je pribéh prvniho pracovniho dne pro nové kolegy. Dale jsem
se ptala, zda novym zaméstnanciim poskytuji tvodni informace jesté pted jejich nastupem

na pracovni pozici a kdo se v organizaci vénuje adaptacnimu procesu.

Ve druhé ¢asti rozhovoru jsem se zaméfila na faze adaptacniho procesu. Zjistovala jsem,
jak dlouho trvé tento proces, jaké faze ¢i hlavni kroky rozliuji adaptaéni proces v CEZ
Prodej a jaké aktivity probihaji v jednotlivych fazich. Také mé zajimalo, po jaké dobé je

novy zaméstnanec schopen pracovat samostatne.

V nasledujici ¢asti rozhovoru jsem se vénovala zapojeni novych zaméstnanci do
pracovniho kolektivu. Ptala jsem se, zda organizace podporuje vytvafeni vztahii mezi

zamestnanci a zda existuje program buddy systém nebo mentoring pro nové zaméstnance.

Ve c¢tvrté ¢asti rozhovoru jsem se zamétila na hodnoceni a zpétnou vazbu. Ptala jsem se,
jakym zptsobem a s jakou frekvenci dostavaji novi zaméstnanci zpétnou vazbu o svém
vykonu a adaptaci, a zda organizace ziskava zpctnou vazbu od nové pfichozich

zaméstnanct. Dale mé zajimalo, jaky je postup v pfipadé, Ze novy zaméstnanec potiebuje
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dodate¢nou podporu nebo Skoleni béhem procesu adaptace, a jestli jsou na zaklad¢ zpétné

vazby provadény Upravy v adaptacnim procesu.

V posledni ¢asti rozhovoru jsem pokladala dopliujici otazky. Zajimalo mé¢, jaké jsou
nejcastéjsi problémy, se kterymi se novi zaméstnanci v adaptacnim procesu setkavaji,
se ptala na plany do budoucna ohledné¢ rozvoje adaptaéniho procesu ve spolecnosti a na
tipy, které by vedouci mohl dat novym zaméstnancim CEZ Prodej, aby se jim adaptace

co nejlépe povedla.

Kompletni piepis rozhovoru je uvedeny v piiloze A.

4.2 Popis procesu adaptace v Call Centru CEZ Prodej

K popsani procesu adaptace v organizaci jsem vyuzila strukturovany rozhovor

s vedoucim odpovédnym za spravny prubéh adaptace a také firemni dokumentaci.

4.2.1 Vyznam a cile adaptace

V Call centru CEZ Prodej si za cil kladou efektivni a transparentni adaptaci, ktera dokaze
nadchnout a v potfebném Case pomiize k tspéSnému zvladnuti nové role. Adaptace se

zaméfuje na 3 zakladni principy: pribéZnou komunikaci, transparentnost a efektivitu.

4.2.2 Faze adaptace

Adaptaéni proces ve spole¢nosti CEZ Prodej trva piiblizné 6 mésicii. Doba, po které miize
zaméstnanec samostatné pracovat, se lisi dle pozice, ale naptiklad u pozice Referent Call
centra se jedna obvykle o 4 mésice. Celkovy proces adaptace ve spolecnosti mizeme

rozdélit na 5 zékladnich ¢asti.
Piednastupni faze

Béhem této faze zacind Gvodni kontakt s nastupujicim zaméstnancem. Spole¢nost chce
podporovat nové zaméstnance jiz pred ndstupem, a proto kazdy novacek obdrzi uvitaci
e-mail jiz n€kolik dnti pfed nastupem. Jeho cilem je piivitani ve spole¢nosti, predstaveni
prvnich dnil v praci a ovéfeni, zda zaméstnanec ma veskeré potifebné informace k nastupu.
V prubéhu této faze je vedouci pracovnik povinen pfipravit novackovi pracovni misto
s veSkerym vybavenim a zaroven také zajistit ptistupy do aplikaci, které budou potieba

pro jeho praci.
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Prvni pracovni den

V den néstupu obdrzi zaméstnanec dal§i e-mail. Ten navazuje na Uvodni e-mail
a obsahuje zakladni informace s odkazy na intranetové stranky k adaptaci, e-learningové

kurzy a manudl k seznameni s interni dokumentaci.

V této fazi se do adaptace zapoji také personalni oddé€leni, které ma v procesu adaptace
za ukol pfipravit nastupni balicek, ktery obsahuje pracovni smlouvu, mzdovy vymeér
a souhlas se zpracovanim osobnich udaji. Zaroven pridéluje zaméstnanci jeho osobni

¢islo.

V prubéhu prvniho dne je novy zaméstnanec piedstaven kolegim na pracovisti,
seznamuje se s pracovnim prosttedim a jsou mu zajiStény zakladni organizaéni
pozadavky jako vstupni karta, PC, Notebook, pevné linka, hesla. Déle je proSkolena
BOZP a PO. Toto skoleni probihd osobné se Skolitelem. ProSkoleni zaméstnanci se
podepisuji na zdznam o provedeném Skoleni a ovéfeni znalosti. Po tomto proskoleni
nadiizeny provede instruktaZz na pracovisti, ktera zahrnuje Skoleni BOZP na pracovisti,
pozarni ochrana, ochrana Zivotniho prostfedi a hospodareni s energii. Zaméstnanec se
musi nadéale proskolit prostfednictvim e-learningu s desaterem GDPR a etickym

kodexem. Seznamuje se také s vnitfnimi nafizenimi.

Klicovou roli této faze hraje nadfizeny, ktery musi novému zaméstnanci vénovat
dostatecnou pozornost a mél by mu pomoci vybrat zkuSeného kolegu, ktery novackovi

bude pravou rukou a pomiize mu v jeho zaclenovani.
Pribéh adaptace

Nasledujicim krokem adaptace je online setkdni pro nové zaméstnance. Na ném se
dozvédi zakladni informace o fungovani v CEZ Prodej. Nakouknou do svéta komodit,
nekomodit, marketingu a poznaji tvafe managmentu, které maji tyto oblasti na starosti.
Zde je také predstaven bali¢ek Office 365 a vzdéelavaci portal Digiskills. Toto setkdni
probihd zpravidla 2. pracovni den v mésici. Pozvanku i s odkazem obdrzi zaméstnanec
prvni den nastupu do pracovniho e-mailu. Dalsi ze Skoleni seznamuje zaméstnance
s fungovanim Skupiny CEZ.

V nasledujicich dnech probiha Skoleni a zaucovani na konkrétni pozici, kterou bude

zaCinajici zaméstnanec vykonavat. K Gcelim této prace se zaméfim na pozici operator

call centra, ktery se ucastni pfiblizn¢ 3tydenniho Skoleni. Jsou zde seznameni
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s informaénim systémem spolecnosti a s tim souvisejicimi aplikacemi, které vyuziji pfi
vykonu prace. Soucasti Skoleni je také teoreticky vyuka, kde jsou novacéci seznameni
s metodikami pro jejich praci. V ramci Skoleni novaccei spolupracuji v tymech a aplikuji
spolecné ziskané znalosti do praxe. Zaroven si vyzkous$i 1 prvni hovory pod dozorem
nadfizeného ¢i zkuseného kolegy.

V zavéru kazdého vstupniho Skoleni ¢ekd zaméstnance certifikace. Ta je rozdélena na
teoretickou a praktickou ¢ast. V praktické ¢asti najdou zaméstnanci modelovou situaci,
pti které musi odbavit hovor zakaznika. Nasledné se vyhodnoti, zda v rozhovoru zaznély
veskeré potiebné informace a zda byl pozadavek zakaznika spravné vyteSen.
Aby novacek tuto certifikaci splnil ispé$né, musi dosdhnout alespon 70 %. Na certifikaci
maji pouze jeden pokus, mohou pfi ni ale pouzivat své vlastni poznamky. Pokud se mu

tato certifikace nepodafi, je to divod k ukonceni pracovniho poméru.

V této fazi si nadfizeny se zaméstnancem stanovi adaptacni plan, kterému se budu

vénovat v samostatné podkapitole.
Bé&hem prvniho tydne by se mél zaméstnanec seznamit s témito tématy:

e Pracovni misto
- pracovni napln, popis pracovniho mista, zdkladni povinnosti
- legislativa nezbytna k vykonu prace
e Obecné informace o spolecnosti
- persondlni obsazeni, predstavenstvo,
- strategie Skupiny CEZ, jeji organizaéni struktura, vybrané utvary a jejich
¢innosti, klicové osoby
- firemni kultura, Principy, Eticky kodex,
- dilezité kontakty,
e Pracovisté
- pracovisté a prostory, které bude kromé svého pracovisté vyuzivat (jidelna,
zazemi, socialni zafizeni, parkovisté, zasedaci mistnost ...)
- rezervace zasedacich mistnosti
- moznosti stravovani
e Rozvoj a benefity
- rozvojové e-kurzy a zadavani zadosti k rozvoji

- benefity, odménovani a hodnoceni zaméstnanct
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zdravotni péce

e Aplikace a technika

zakladni dokumenty spolecnosti, vnitini fidici dokumenty, pracovni fad,
kolektivni smlouva

Intranet — aktudlni informace, kontakty, pracovni postupu atd.

Service Desk

Microsoft Outlook, Microsoft Teams (interni komunikator) a pravidla pro
komunikaci

Identity manager — zmény hesla

vzdaleny pfistup

aplikace ESS — personalni informace napt. vyplatni listek, evidencni list
diachodového pojisténi, sjednané benefity, dokumenty k pracovné pravnimu
vztahu apod.

JDS — jednotny dochdzkovy systém (dochédzka, dovolena, atd.)

e Pracovni nastroje

vyuzivani sluZzebniho automobilu a vykéazani sluZebni cesty

pracovni nastroje, vybaveni pracovisté a technika nezbytnd pro vykon prace
(napf. vyuzivani tiskovych sluzeb)

pravidla pro vyuzivani mobilniho telefonu

Organizacni informace

chod pracovisté, pracovni doba, piestavky, dovolend, pracovni neschopnost,
systém prace (porady, 1:1 schiizky apod.) neformalni firemni i utvarové akce
hlaSeni zmén osobnich udajii (novy obcansky prikaz, zména trvalé nebo
kontaktni adresy, tel. isla, e-mailu, rodinného stavu, uplatnéni daiiové ulevy
na déti, ¢isla uctu)

postup pii vyuctovani sluzebnich cest

Zakonceni digitdlni adaptace zaméstnance probihd testem digitdlnich dovednosti.

Upozornéni ke splnéni testu obdrzi pfes portal Digiskills, a to 14 dni pfed zakoncenim

zkuSebni doby. VyZadovano je jeho splnéni alesponl na 80 % pii neomezeném mnozstvi

opakovani.

Pred koncem zkuSebni doby je pfipravené pro zaméstnance adaptani doskoleni,

v jehoz ramci jsou doSkolena slozita témata. Toto doskoleni se sklada ze 4 okruh:
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e Smlouvy L. — zde se probira naptiklad trzni komunikace, nové odbéry elektiiny,
zaloZzeni nového zakaznika, zalozeni technickych kmenovych dat, zakladni
orientace v aplikaci Miij CEZ a dal3i.

e Smlouvy II. — zde se tesi prepis bez zmény dodavatele, ukonceni smlouvy,
odvoléani vypovédi nebo odstoupeni od smlouvy.

e Smlouvy III. — tématem je akvizice (druhy, standardni zména dodavatele), zména
dodavatele, podklady pro uzavieni smlouvy, orientace na smlouvé — v procesech
a nabidkach, reklamace.

e Distribuce — pfipravuje na distribucni pozadavky, distribu¢ni portal, zadost
o pfipojeni, elektronickd Zadost o pfipojeni, spina¢ hromadného dalkového
ovladani, odecty — druhy a evidence odectil, hromadné dalkové ovladdani, zména

distribuc¢nich dat, revizni zpravy.
Obdobi na konci zkuSebni doby

Dtlezité zakonceni prvnich mésict je vyhodnoceni zkuSebni doby. V tomto vyhodnoceni
shrne vedouci adaptace zpétnou vazbu za celou zkuSebni dobu a spole¢né s novym
zaméstnancem ji vyhodnoti. Dale zhodnoti nastaveny adaptacni plan a naplanuji dalsi
adaptacni aktivity. Béhem hodnoceni vedou rozhovor formou dialogu a vedouci
se novacka pta na jeho zpétnou vazbu. Jsou nastaveny i ro¢ni cile, na jejichZ zaklad¢ je
pak zaméstnanec v ramci rocniho hodnoceni odménén. Pokud dochazi k tarifnimu
hodnoceni, je zaroven nastaveno osobni ohodnoceni. Pokud by byl nadfizeny s vykonem
zamgestnance nespokojeny, miiZe se spojit s personalnim oddélenim a prodiskutovat dalsi

postup.
Obdobi po zkuSebni dobé

V tomto obdobi probihd nadale priibézna komunikace nadfizeného se zaméstnancem a to
vcetné pravidelné zpétné vazby. Po zkuSebni dob& obdrzi novy zaméstnanec jesté

darkovy balicek.

4.2.3 Subjekty adaptace

Z rozhovoru s vedoucim adaptacniho procesu firmy vyplynulo, ze adaptaci novych
zaméstnancl zajistuje skupina jednotliveid, véetné vedoucich zaméstnancii, Skolitelt
a specialisti firemni kultury. Tato skupina hraje klicovou roli v poskytovani podpory

a orientace novym zameéstnanctim, a to v prubéhu celé adaptace.
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4.2.4 Adaptacni plan a materialy pro zaméstnance

Podklady k adaptaci jsou pro CEZ Prodej

zékladnim kamenem adaptace. Zveiejiuji Obrazek 5: Stranka adaptace na intranetu

je proto na intranetu na samostatné ADAPTA E[V CEZ PRODEJ

strance. Informace se zde rozdé¢luji do PO S H S ) AT Z
dvou sekci, konkrétné na informace pro

nové zaméstnance a informace pro

oooo
ooooo
ooooo

s nastupem a adaptac

vedouci. V sekci pro vedouci se nachazi

a

u nas v CEZ Prodej.

popis jednotlivych fazi adaptace a shrnuti

zapomenout a na co si it pozor. Nahled Zdroj: Interni dokumentace CEZ Prodej; nedatovano

této stranky je zobrazen na obrazku 5.

Kazdy z novych zaméstnanct dostava na zacatku svého plisobeni ve firmé adaptacni plan,
ktery je podkladem pro pribéznou zpétnou vazbu. Tento adaptacni plan by mél mit kazdy
novacek nastaveny béhem prvnich 14 dnd. Adaptacni plan je vytvaren v prehledném

formulafi (ptfiloha B) rozdéleného do 4 Casti:

e Identifikace novaCka — zakladni informace o novém zaméstnanci, prehled nad
dilezitymi milniky jako konec zkuSebni doby nebo konec prvniho roku a taky
naptiklad jméno buddyho
zaméstnanec béhem zkuSebni doby zaméfit

e Vyhodnoceni zkuSebni doby — navazuje na nastavené cile zkusebni doby, ale také
na zpétnou vazbu v jejim prubehu

e Dalsi adaptacni aktivity — centralné stanovené aktivity pro poznani a pochopeni
procest ve spolecnosti a dalsi aktivity, které mlze pfidat vedouci na zéklad¢

potieb pro novacka.

Stanovuje tak o¢ekavani ze strany nadfizen¢ho a zjednodusi piehled v naplni adaptace

jak pro samotného novacka, tak i nadfizeného.

4.2.5 Socialni adaptace

Firma vénuje zna¢nou pozornost socialni adaptaci novych zaméstnanci prostiednictvim

aktivit jako jsou teambuildingy, komunikacni Skoleni a tréninky zaméfené na zvladani
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stresu a psychohygienu. Duraz je kladen i na psychickou podporu poskytovanou
anonymn¢ a zdarma prostfednictvim telefonického psychologa. Adaptacni program
zahrnuje buddy systém a mentoring, pii¢emz buddy systém je uplatiovan neformalné,

coz napomaha osobn¢jsi podpoie novych zaméstnancii ze strany zkuSenéjsich kolegt.

4.2.6 Komunikace a zpétna vazba

Diulezitym prvkem adaptace je také komunikace mezi vedoucim a pracovnikem. V rdmci
této komunikace poskytuje nadiizeny zpétnou vazbu a nového zaméstnance podporuje
v plnéni adaptacniho planu. Ve spolecnosti je stanoveno pravidlo, Ze zaméstnanci by
méli zpétnou vazbu dostavat pravidelné a to alespon jednou tydné. Tento proces zpétné
vazby je klicovym prvkem pro poskytovani informaci o vykonu zaméstnanct a pro jejich
rozvoj. Pokud zaméstnanec pocituje potiebu dodate¢ného Skoleni nebo podpory, ma
moznost pozadat o pomoc svého nadfizeného a o nékteré opakovani Skoleni si mize

zazadat 1 sdm.
4.2.7 Vyhodnocovani procesu adaptace a uchovavani dat

Bylo pro mé ptekvapenim zjistit, ze data tykajici se adaptace zaméstnancii, vcetné
adaptacnich pland, nejsou archivovana, zaznamenavana v personalnim systému a obecné
nejsou vyhodnocovéana. Personédlni oddéleni se do procesu adaptace po podepsani
smlouvy nezapojuje a veSkerd odpovédnost za adaptaci spociva na vedoucim. Je na ném,

zda se rozhodne uchovat podklady k adaptaci ¢i nikoliv.

4.2.8 Dopliujici informace k adaptaci v Call centru

Z posledni ¢asti rozhovoru jsem se dozvédé€la, jakymi nejcastéjSimi problémy se novi
zaméstnanci v adaptaénim procesu setkavaji. Konkrétné se jednd o prehlceni
informacemi ze vstupniho Skoleni a problémy s informac¢nim systémem SAP CRM.
patii motivace, zdjem o praci a schopnost odolavat stresu. Tyto vlastnosti hraji klicovou

roli pfi pfekonavani obtiZi a ptizpiisobovani se novému pracovnimu prostiedi.

V budoucnu se chystaji zmény v adaptaci zaméstnancii na call centru. Jednalo by se
o rozdéleni vstupni Skoleni na dvé ¢asti. V dopoledni ¢asti se zamé&ii Skoleni na teorii

a zékladni metodické postupy. Odpoledni ¢ast bude v tymech a aplikovani poznatki do
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praxe prob¢hne tak, aby se zaméstnanci co nejdfive zaclenili do pracovniho procesu

a zérovei byli v kontaktu s tymem a kolegy jiz v priibéhu vstupniho skoleni.

4.3 Dilc¢i zhodnoceni procesu adaptace

Proces adaptace v organizaci CEZ Prodej je peélivé strukturovany a sleduje nékolik
hlavnich fazi, které maji za cil zajistit efektivni a ispéSnou integraci novych zaméstnanct
do firemniho prostiedi. Zékladem tohoto procesu je prabéznd komunikace,
transparentnost a efektivita, coz jsou klicové principy, na kterych je celd adaptace

postavena.

Strukturované faze adaptace, peclivé pripravené Skoleni a poskytovani podpory novym
zaméstnanciim predstavuji hlavni prvky tohoto procesu. Dilezitou roli zde hraje nejen
vedouci adaptace, ale i celkova firemni kultura podporujici socidlni adaptaci a rozvoj
zaméstnancl. Komunikace a zpétné vazba jsou klicovymi néstroji pro Gspé$nou integraci

novych zaméstnancii do firemniho prostredi.

Za nedostatky mulZeme povaZovat piehlceni informacemi a néaroCnost prace
s informacnimi systémy. Zaroven 1 skutecnost, Zze data ohledné adaptace, vcCetné
adaptacnich pland, nejsou systematicky uchovavana ani vyhodnocovéna. Z toho divodu
neni zajisténo efektivni sledovani a zhodnocovani celkového prubéhu adaptace novych

zaméstnanci a je proto naro¢né odhalit problémy v adaptaci.

Celkové lze ze ziskanych informaci z internich dokumentt a rozhovoru konstatovat, Ze
adaptace v CEZ Prodej je efektivni a pfispiva k uspéchu a dlouhodobému rozvoji
zaméstnanct 1 organizace jako celku. Rozhodné je ale tfeba uvédomovat si nedostatky

a aktivné pracovat na jejich feseni.
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5 Spokojenost zaméstnancu s procesem adaptace

Abych mohla provést komplexni zhodnoceni adaptacniho procesu, je nezbytné ziskat
pohledy a zkuSenosti samotnych zaméstnancii. Proto jsem se rozhodla vytvofit
dotaznikové Setfeni, které jsem distribuovala mezi zaméstnance z odboru Call centrum
spole¢nosti CEZ Prodej. Cilem tohoto Setieni je ziskat $ir$i perspektivu a pochopit, jak

novi zaméstnanci vnimaji a prozivaji proces adaptace.

5.1 Realizace dotaznikového Setreni

Pro vytvofeni dotazniku jsem vyuZila online platformu Survio.com, kterd nabizi snadné
a efektivni prostfedky pro tvorbu a distribuci dotaznikl. Dotaznik jsem navrhla tak, aby
pokryl kli¢ové aspekty adaptaéniho procesu a zaroven byl strukturovany a srozumitelny

pro respondenty.

5.2 Distribuce dotazniku

Distribuci dotazniku jsem uskutecnila prostfednictvim QR kodu, ktery jsem umistila
na viditelnych mistech v pracovnim prostfedi Call centra, a také prostfednictvim odkazu,
ktery jsem sdilela se zaméstnanci prostfednictvim internich komunikac¢nich kanali. Timto
krokem jsem zajistila, Ze se zapoji co nejvice zaméstnancii a ziskam tak komplexni
areprezentativni data pro analyzu adaptacniho procesu. Na zdklad¢ vysledka
dotaznikového Setfeni budu schopna identifikovat klicové oblasti, ve kterych je tfeba

piijmout opatieni ke zlep$eni adaptaéniho procesu v CEZ Prode;.

5.3 Vyzkumné otazky

Dotaznik obsahoval 26 otazek, které jsem rozd¢lila do 5 hlavnich ¢asti, abych pokryla

Sirokou Skalu témat a aspektii spojenych s adaptaci. Témito ¢astmi byly:

1. Identifikace respondenta: Tato Cast obsahovala otdzky tykajici se zakladnich
demografickych informaci respondentt jako je vék, pohlavi, délka zaméstnani
v organizaci atd. Tento Uidaj umozZnil leps$i porozumeéni vysledkim a zjisténi
ptipadnych rozdili mezi rliznymi skupinami zaméstnanc.

2. Materidly a podklady pro adaptaci: Zde jsem se zam¢éfila na to, jaké materidly
apodklady byly novym zaméstnancim poskytnuty v prabéhu adaptacniho

procesu.
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3. Proces adaptace: Tato Cast se zabyvala samotnym prubéhem adaptacniho procesu.
Otazky zde sméfovaly k posouzeni spokojenosti zaméstnanci s pribehem
a efektivitou adaptacnich aktivit, stejn¢ jako k identifikaci potencidlnich
nedostatki a oblasti pro zlepSeni.

4. Proces socialni adaptace: Zde jsem se zaméfila na socialni aspekty adaptacniho
procesu jako je podpora novych zaméstnancii ze strany kolektivu, integrace do
tymu a vytvareni mezilidskych vztahii. Tato ¢ast méla za cil zjistit, jaké prostiedi
bylo poskytnuto novym zaméstnanctim a jak se citili ve svém novém pracovnim
kolektivu.

5. Zpétna vazba a moznost fluktuace: Posledni ¢ast se zamétila na hodnoceni zpétné
vazby, kterou novi zaméstnanci obdrzeli béhem adaptacniho procesu, a na jejich
pohled na moznosti fluktuace z pracovniho mista. Tato ¢ast poskytla prostor pro

vyjadieni nazoru a také otazce budouciho odchodu ze spole¢nosti.

5.4 Respondenti

Celkem mi na dotaznik odpovédélo 22 z 62 zaméstnanct pracujicich na pozici operator
Call centra v oddé€leni B v Plzni, coZ poskytlo dostate€ny vzorek pro analyzu a zavéry

tykajici se spokojenosti s adaptaénim procesem ve spole¢nosti CEZ Prode;.

Analyza respondentl ukazala, Ze vétSinu zastupuji Zeny, coZ koresponduje i s rozlozenim
pohlavi v organizaci. Nejc€astéji se jednd o respondenty ve vékovém rozmezi 21 az 30 let,
nasledované skupinou 3140 let. Skupina 41 az 50 let a 50 let a vice je zastoupena stejné
dvéma respondenty, zatimco kategorie 15-20 let je =zastoupena pouze jednim

respondentem.
Ze vSech respondentti jich 6 pracuje pro firmu krat$i dobu nez rok, a proto stale prochézi

procesem adaptace. Tato skupina mé pii vyhodnocovani dotazniku bude zajimat nejvice.

5.5 Vystupy z dotaznikového Setreni

V nésledujici kapitole podrobné zhodnotim odpovédi vSech respondentll na jednotlivé

otazky.

5.5.1 Materialy a podklady pro adaptaci

Vsechny potfebné informace a materialy alesponi ¢aste¢né obdrzeli vSichni dotazovani.
V materialech néco ¢aste¢n¢ chybélo 3 respondentiim. Piestoze srozumitelnost materialii
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byla hodnocena pozitivné, orientace v riznych zdrojich informaci (tiS§téné materialy,

intranet, e-mail, Teams) byla spisSe obtizna pro 27,5 % respondentt.

5.5.2 Proces adaptace

Piekvapivé byly odpovédi ohledné obdrzeni adapta¢niho planu. 22,7 % respondentti
neobdrzela tento plan a dalSich 36,4 % nevédélo, zda jej dostalo. To je zavazné zjisténi,
protoze adaptacni plan by mél byt kliCovym dokumentem. Piekvapilo mé také, ze se
nejednalo pouze o zaméstnance, ktefi uz maji proces adaptace za sebou,

ale i 0 zaméstnance, ktefi jim aktudln¢ prochazi.

V nasledujici otazce méli dotazovani za kol celkové zhodnoceni adaptacniho procesu
pomoci hvézdicek, kde jedna je nejméné (Spatnd a nevyhovujici adaptace) a pét je nejvice.
Celkem 23,8 % respondentil dali svému adaptacnimu procesu 5 z 5 hvézdicek.
Nejcetnéjsi kategorii byly 4 hvézdicky zastoupené 57,1 %. Tedy nadprimérnou
spokojenost s adaptaci uvedlo témér 75 % respondentii. Bohuzel se ale objevily i nizsi

hodnoty.

Na vykon prace se citilo dobfe pfipraveno jen 5 novych zaméstnancii. Ostatni uvedli ze se

citili spiSe ptipraveni nékdy dokonce spise neptipraveni.

Dobu adaptace respondenti na stejné pozici méli velmi odliSnou. Nejcastéji uvadeji
1-3 mésice (52,4 % respondentll), coz je velmi kratka doba pro ispé$nou adaptaci. (Pouze
jeden z téchto zaméstnancli byl v organizaci stejnou dobu, a proto nemuize zhodnotit
celkovou délku adaptace.) DalSich 19 % uvadi adaptaci dokonce kratsi nez 1 mésic. Jedna
se nejen o zamestnance, ktefi jsou v organizaci déle nez rok, ale 1 o zaméstnance, ktefi
jsou v organizaci pil roku a procesem adaptace by dle firemni kultury méli stale
prochazet. Adaptaci delsi nez pil roku zazili pouze 2 respondenti. Doba adaptace, i pies

nizké hodnoty, ale zaméstnanctim z vétSiny alespon ¢astecné vyhovovala.

VSichni respondenti, aZ na jednoho, byli prvni den v praci pfivitani svym nadfizenym,

coz povazuji za velmi dobry vysledek.
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Dalsi, pro moji analyzu velmi dulezita, otdzka se tykala cilti adaptace, konkrétné kdy si

je novacci s nadfizenym stanovili. Vysledek této otdzky mizete vidét na obrazku 6 nize.

Obrazek 6: Stanoveni cilii adaptace

28,6% 28,6%

23.8%

14,3%

4,8%

Béhem prvniho Béhem prvniho tydne  Bé&hem prvniho dne Pozdéiji Nikdy
mésice

Zdroj: Vlastni prizkum na Survio.com; 2024

I zde se bohuzel objevilo nestanoveni adaptacnich cili, coz velmi vyrazné sniZuje

uspésnost a kvalitu adaptace.

Adaptacni Skoleni povazuji zaméstnanci za dostacujici ¢i alespon ¢astecné dostacujici.
Stejné tak i1 uZite¢nost informaci ziskanych na téchto Skoleni hodnoti respondenti velice

~
[ %

kladné. Caste¢n¢ vyhovujici byla i forma Skoleni, ke které se dostanu vice pozdéji.

Za nejtézsi ¢1 nejméné prijemnou ¢ast adaptace povazuji respondenti hlavné certifikaci,
také rychlost a naro¢nost skoleni a piehlceni informacemi. Objevila se také nespokojenost
s narocnosti informacniho systému, ktery by mohl byt vice proskolovan. Zaroven se
objevila 1 odpoveéd ,0samoceni” coz naznaCuje velmi Spatnou socidlni adaptaci
u konkrétniho zaméstnance. Pii podrobnéjsim zkoumani této odpovédi jsem zjistila, Ze se
jedné o jediného respondenta starSiho 50 let, a proto mohla v socidlni adaptaci hrat roli
1 v€kova vzdalenost od mladsiho kolektivu. Ov§em tuto domnénku neméam jak potvrdit

z divodu nedostate¢nych informaci a anonymity dotazniku.

5.5.3 Socialni adaptace

Se socidlni adaptaci byla vétSina respondentl alespoil Castecné spokojena. OvSem naslo
se 1 nékolik odpovédi se silnou nespokojenosti (14,3 %) a bohuzel vSichni tyto
respondenti aktualné prochdzi procesem adaptace, proto zde ziejmé bude podpora v této
oblasti Spatn¢ nastavena.
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V dalsi otdzce méli respondenti za ukol sefadit vybrané osoby nebo tutvary podle toho,
jak moc mu pii procesu adaptace byli ndpomocni. Nejvyse se umistil mentor, ptipadné
Buddy a hned za nim nadfizeny. Nejnizsi hodnoceni ziskalo personalni oddéleni. Celkové

vyhodnoceni této otadzky je zobrazeno na obrazku 7.

Obrazek 7: Setazeni osob a tvarti podle napomocnosti

5 :
- 4,682
4,273
4
3,091
3 2,455
1,955

0

Mentor Nadfizeny Kolega z tymu  Cely pracovni Kolega Kolega z Personainf

(Buddy) tym novacek jiného tymu oddéleni

Zdroj: Vlastni prizkum na Survio.com; 2024

Definovani pracovnich roli a odpovédnosti béhem procesu adaptace bylo jasné ¢i
¢astecné jasné vSem zaméstnanciim. Tomu napomohli jisté 1 informacni schiizky, které
méli nejcastéji zamestnanci s nadiizenym kazdy tyden. Druhou nejcastéjsi odpovedi byla
nepravidelnost téchto schiizek, ale celkovy pocet téchto schiizek byl pro novacky
dostacujici. Pfi téchto schiizkach méli moznost zaméstnanci piedat zpétnou vazbu,
bohuzel 30 % respondentl maji pocit, Ze se spolecnost o jejich ndzory nebo zpétnou vazbu

vibec nezajimala.

5.5.4 Zpétna vazba a potencionalni fluktuace

Predposledni a zaroven otevienou otazkou byla otdzka ,,Co byste zménil/a na adaptacnim
procesu?* Zde zaméstnanci znovu zminovali rychlost a naro¢nost Skoleni. Né&kolik
odpovidajicich také zminuje ptevod adaptacniho Skoleni zpét do off-line formy s fyzicky
pritomnym Skolitelem. Néktery ze zaméstnanct zmifuje, Ze mu on-line zpusob piijde
nedostate¢ny a neosobni. S tim souvisi i jind odpoved, ktera by si ptéala vice empatie viici

novackovi.
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Posledni otazka byla, zda zaméstnanci planuji v budoucnu spole¢nost opustiti z ditvodu

Spatné adaptace, coz nikdo z respondentti neuvedl.

5.6 Shrnuti dotaznikového Setireni

Celkové zhodnoceni procesu adaptace ve spole¢nosti na zaklad¢ vysledkti dotaznikového
Setfeni ukazuje nékolik klicovych poznatki. Setfeni naznaduje, e proces adaptace ma

nékolik pozitivnich aspekti, ale také oblasti, ve kterych je prostor pro zlepseni.

Vétsina respondentl byla spokojena s jasnosti a srozumitelnosti materialti poskytnutych
bchem adaptace a citila se dobfe pfijata svymi nadiizenymi prvni den v praci. Adaptacni
Skoleni bylo také obecné hodnoceno pozitivné. Nicméné vice neZ polovina respondentli
neobdrzela adaptacni plan, coz je klicovy dokument pro uspéSnou integraci novych
zaméstnancl. Néktefi respondenti také vyjadrili nespokojenost se socialni podporou
béhem procesu adaptace a nedostatecnym stanovenim adaptacnich cilii. ZlepSeni v téchto
oblastech, zejména v distribuci informaci, socialni podpofe a stanoveni adaptacnich cilu,

muze vést k efektivnéjsi integraci novych zaméstnancli a zvySeni jejich spokojenosti

a produktivity v pracovnim prostiedi.
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6 Zhodnoceni procesu adaptace ve spole¢nosti

Tato kapitola shrnuje poznatky z analyzy procesu adaptace na call centru Plzen

spole¢nosti CEZ Prodej. Cilem analyzy bylo komplexné zhodnotit stavajici proces

a identifikovat oblasti pro jeho zkvalitnéni a zefektivnéni. Zhodnoceni je zaloZeno na

ttech zdrojich dat:

Interni dokumentace: Firemni manudly, pravidla a dal§i dokumenty tykajici se
adaptace a vstupniho procesu zaméstnanci.

Rozhovor s vedoucim odpovédnym za adaptaci: Strukturovany rozhovor
pokryvajici riizné oblasti adaptacniho procesu.

Dotaznikové Setfeni: 26 otdzek zaméfenych na klicové aspekty adaptacniho

procesu zodpovézenych 22 zaméstnanci na pozici operator call centra.

Proces adaptace na call centru Plzei spole¢nosti CEZ Prodej mé fadu silnych stranek,

které ptispivaji k efektivni integraci novych zaméstnancti do pracovniho prostiedi. Mezi

hlavni klady, patii:

Strukturovany a ptehledny pribéh: Adaptacni proces je rozdélen do logickych fazi
s jasn€ definovanymi aktivitami a cili, ¢imZ usnadiiuje orientaci a zarucuje
systematické sezndmeni se s pracovni naplni, firemni kulturou a pravidly.
Podpora ze strany vedouciho a mentora: Novi zaméstnanci jsou aktivné vedoucim
pracovnikem a mentorem podporovéani po celou dobu adaptacniho procesu. To
zahrnuje individualni konzultace, zodpovidani dotazi, sdileni zkusSenosti a rady
ohlednég pracovniho vykonu.

Dostatek a kvalita informacénich materialti: Novym zaméstnanclim je k dispozici
Sirok4 Skala informacnich materiali v tisténé 1 elektronické podobé, které jim
poskytuji ucelené informace o spolecnosti, pracovnich postupech a firemni
kultute.

Pravidelnd zpétna vazba: Béhem adaptacniho procesu je kladen daraz na
pravidelnou zpétnou vazbu ze strany vedouciho pracovnika. Tato zpétna vazba
pomahd novym zaméstnancim identifikovat silné a slabé stranky, zlepSovat

pracovni vykon a lépe se adaptovat na firemni prostiedi.

49



I ptes vysSe uvedené silné stranky analyza ziskanych informaci identifikovala oblasti,
které vyzaduji zlepSeni. Mezi hlavni slabé stranky, se kterymi se proces adaptace

v organizaci setkava patii:

e Obtizna orientace v distribuovanych informacich: Informace pro nové
zaméstnance jsou roztfiStény do mnoha zdrojl, neexistuje centralni misto pro
jejich shromazdéni a struktura informacnich materialti a online platforem neni pro
kazdého ptehlednd a srozumitelna.

e Nedostatecné vyuzivani adaptacniho planu: Adaptacni plany nejsou vzdy
distribuovdny vSem novym zaméstnancim, nemusi byt dostatecné
personalizované a ne vzdy je zajiSténa dostateCna kontrola a podpora pfi plnéni
adaptac¢niho planu ze strany vedouciho nebo mentora.

e Nedostacujici délka adaptace: Doba adaptace pro nékteré jedince se zda byt prilis
kratkd, neni flexibilni a nevénuje dostate¢nou pozornost dlouhodobé integraci do
kolektivu a firemni kultury.

e Nedostatky v socialni podpofe: Neni dostatek aktivit a programi pro budovani
mezilidskych vztahii a integraci do kolektivu, novacéci se nemusi vZzdy setkat
s dostate¢nou podporou ze strany kolegii a mohou se citit izolovani a osaméli.

e Slabé vyuziti zpétné vazby: Zpétna vazba od novych zaméstnancl se aktivné
nesbird a neanalyzuje. Ziskané informace se poté neimplementuji do zlepSovani

adaptacniho procesu.

Toto zhodnoceni poskytuje uceleny pohled na adaptaéni proces ve spolecnosti

a identifikuje klicové oblasti, které je potieba zefektivnit.
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7 Vyhodnoceni procesu adaptace a navrhy opatreni

I pies to, ze je CEZ jednim z nejvétsich zaméstnavateldt v CR dokazaly se najit pii
vyhodnoceni procesu adaptace na zakladé poskytnutych vysledkti dotaznikového Setieni

nékteré kliové oblasti, ve kterych je mozné provést zlepseni.

7.1.1 Adaptaéni plan s pevné stanovenou dobou, cili a jeho vyhodnocovani

Vice nez polovina respondentli méla problém s obdrzenim adaptaéniho planu, coz je
klicovy dokument. Je nutné zajistit, aby v§ichni novi zaméstnanci obdrzeli kompletni plan

s informacemi o prib¢&hu a ocekavanich v pritbéhu adaptace.

Délka adaptace se dle jednotlivych zaméstnanct velmi liSila a v mnoha piipadech se
jednalo o velmi kratkou dobu, za kterou dle informaci ziskanych v teoretické casti,
nemohou byt zaméstnanci dostate¢né adaptovani. Tato doba by méla byt nejlépe

minimalné 6 mésicii od nastupu.

Dalsim zjisténim bylo, Ze mnoho respondentli neziskalo jasn¢ stanovené adaptacni cile,
coz muze vést k nedostatenému porozumeéni ocekavani a ukolti v nové roli. Je dilezité
zajistit, aby byly adaptacni cile jasné definovany a komunikovany novym zaméstnancim.
Zaroven je nutné, aby v zaveru adaptace byly tyto cile vyhodnoceny. Toto téma je blizké
1 teoretické c¢asti, kterd zdlraziiuje dulezitost stanoveni cili v adaptacnim procesu

v kapitole 2.9 Nejcastejsi chyby v adapta¢nim procesu.

Dalsim dualezitym opatfenim je samotné vyhodnoceni procesu adaptace. Proces
vyhodnocovani adaptace by mél byt pevné nastaven a provadén systematicky, aby bylo
mozné efektivné monitorovat jeho prub¢h a vysledky. Je klicové, aby existovala jasna
pravidla pro vyhodnoceni, ktera budou dodrzovana vSemi vedoucimi, a aby samotné
vyhodnocovéni bylo provadéno tak, aby vysledky byly srovnatelné napti¢ organizaci
a u jednotlivych zaméstnancii. Tyto pravidla by méla byt uvedena ve smérnici €i jiném
zavazném firemnim dokumentu. Celému procesu uchovavani a vyhodnocovani by
vyrazn¢ pomohlo, aby byla urena zodpovédnad osoba s dostatecnymi znalostmi
a pravomocemi, jako je napiiklad HR specialista nebo vedouci oddéleni, ktery bude
dohliZet na spravny pritbéh vyhodnocovani a implementaci pfipadnych zmén a vylepSeni
v adaptaénim procesu. Takovy pfistup by =zajistoval transparentnost, konzistenci
a efektivitu celého adaptacniho procesu a pfispival k lepsi integraci novych zaméstnanct

do pracovniho prosttedi a firemni kultury.
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7.1.2 Informace, komunikace a zpétna vazba

Dale bych doporucovala zlepsit dostupnost a piehlednost informacnich zdroja, jako jsou
tiSténé materidly, intranet, e-maily a Teams. ZjednoduSeni navigace muze usnadnit

novym zameéstnanciim orientaci.

Rozhodné je dilezité zhodnotit také vyhodnocovani zpétné vazby. Je velmi demotivujici
pro zaméstnance védet, ze spolecnost se o jejich zpétnou vazbu nezajima. Naznacuje to
nedostateCnou komunikaci a tim 1 Spatné se vyvijejici adaptaci. Tento problém muze
zaroven ovliviiovat i fakt, Ze adaptace neni evidovana ani dlouhodobé vyhodnocovéna.
Sbér zpétné vazby od novych zaméstnancli a statistické vyhodnocovani totiz muze

pomoci identifikovat oblasti pro zlepseni.

7.1.3 Adapta¢ni Skoleni

Zvazila bych také revizi adaptacniho Skoleni a jeho ptevedeni do osobni formy s fyzickou
ptitomnosti Skolitele. Cely proces to udéla vice osobni a prace v tymech v prezenénim
prostiedi bude rozhodné snazsi, efektivnéjsi a piispéje 1 socidlni adaptaci. Dale by bylo
vhodné Skoleni rozloZzit do vice dni a informace davkovat postupné. Nejlépe vysvétlit
n¢jaké téma a pozdé€ji ho promitnou do praxe a az poté pokracovat na dalsi. Kombinaci
téchto opatieni by mohlo byt prezenéni skoleni s teorii, pozd¢jSim uvedeni do praxe
v tymu a nasledné samostudium naptiklad v e-learningovém kurzu, které by pomohlo

k zopakovani a ukotveni celé latky.

7.1.4 Socialni adaptace

Nékteti respondenti vyjadfili nespokojenost se socialni adaptaci a citili se opusténi
v procesu adaptace. ZvySena podpora a zlepSeni mentoringu by mélo pomoci novym
zaméstnancim lépe se zaclenit do pracovniho kolektivu a citit se vice podporovani.
Zvézila bych také vlozit Buddy systém do formalni adaptace. Ptidéleny kolega totiz
pomize novackovi se socidlni adaptaci vice nez kdo jiny. Jak jsem uvadéla v teoretické
¢asti, Buddym mtize byt kazdy zaméstnanec, ktery projevuje zdjem a zaroven muze

poskytnout novému kolegovi podporu a pomoc.

Odména pro vypomahajiciho kolegu rozhodné neni nutna, ale mize byt efektivnim

nastrojem pro motivaci ¢i jako forma uznani a podékovani za pfinos k adaptaci nového
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zaméstnance. Bézné jsou finanéni odmény, které ale pii vys$Sim poctu piijimanych

zaméstnanci mohou byt pro firmu podstatné nakladné.

Jako alternativu k financni odméné muze spolecnost zavést "Buddy body" systém, kde
kazdy buddy dostane body za sviij pfinos k adaptaci nového zaméstnance. Tyto body
mohou byt pozd€ji vyménény za riizné firemni benefity nebo vstupenky na kulturni akce,
jako jsou napiiklad divadelni ptedstaveni, koncerty nebo sportovni udalosti. Timto
zpusobem by spolec¢nost podpofila motivaci buddyho a zaroven by se snizily naklady

spojené s potencionalni finan¢nimi odménami.

7.1.5 Celkové shrnuti doporuceni

Celkové je nezbytné provést dikladnou revizi a zdokonaleni procesu adaptace ve firme
s cilem dosahnout lepsi komunikace a efektivity. To zahrnuje peclivou distribuci
adaptacniho planu, ktery by mél byt poskytnut vS§em novym zaméstnancim a m¢él
obsahovat jasn¢ stanovené cile a ocekavani. Doporucila bych také evidenci téchto
dokumentii a jejich souhrnné vyhodnocovani, diky jejich pevnému nastaveni v celé
organizaci. Déle je klicové zefektivnit vstupni Skoleni, pficemZ by se mélo zvazit jeho
prevedeni do osobni formy s fyzickou pfitomnosti Skolitele, rozloZenim na vice dni
a postupnym davkovanim informaci. Timto zplisobem by se novi zaméstnanci lépe
seznamili s pracovnim prostfedim a svymi ukoly, coz by mohlo vést k jejich vyssi
produktivité¢ a spokojenosti. Kromé& toho je diileZité poskytnout novym zaméstnanciim
socialni podporu prosttednictvim formalniho Buddy systému, coz by jim pomohlo 1épe
se zaclenit do pracovniho kolektivu.

Obrazek 8: Aplikace Onboardi
Implementace téchto navrhi by tak mohla rase prikace Lnboardio

vvvvvv

zaméstnancl do pracovniho prostiedi, coz L
Privitani do firmy
by mélo pozitivni dopad na celkovy vykon

firmy.
Jako  konkrétni  opatfeni  navrhuji

implementaci HR aplikace Onboardio,

kterd napomuze k odstranéni vSech vySe

zminénych problémi. Onboarding checklist

Aplikace Onboardio je Cesky start-up, ktery droj: Onboardio.cz; nedatovano

byl zalozen v roce 2021 s jedinym cilem —
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usnadnéni HR aktivit jako je ndbor a onboarding. Aplikace pomaha ocistit onboarding od
zbyte¢né administrativy, ktera Casto personalisty ¢i vedouci zaméstnava natolik, ze jim

nezbyva Cas vénovat se samotnym zaméstnancim. (Onboardio, nedatovano)

Aplikace nabizi celkem 4 verze, dle poc¢tu poskytovanych funkci. Zaméeiim se na verzi
Plus, ktera se dle mého nazoru pro call centrum CEZ Prodej hodi nejvice. Tato verze
zahrnuje kompletni evidenci zaméstnanct, E-learningy, seznamy ukoll, firemni
Wikipedii a pravodce, vlastni logo a barvy, vstupni dotazniky, ale hlavné onboarding,

sbér zpétné vazby a pokrocilou analytiku.

V aplikaci Ize jednotné pro vSechny zaméstnance ptipravit zakladni verzi adapta¢niho
planu vcetné ¢asti s adapta¢nimi cili. Vytvoreny jsou také Sablony. V pribéhu celého
procesu adaptace jsou novi zaméstnanci i vedouci pravidelné notifikovani ohledné
nastaveni adaptacniho planu, plnéni jeho aktivit i cild. Plnéni je zarovenn jednoduse
zobrazovano formou checklisti, a to v ¢asové ose. Rozdéleni planu dle ¢asovych tdaji
zaroven nastavi délku adaptace a nemize se tak stat, ze by zaméstnanci méli krat$i dobu

adaptace, nez je potieba.

Aplikace sama nezavisle na vedoucim distribuuje dotaznik ¢i formuléat ke zhodnoceni
adaptac¢niho procesu. Sbira také zaméstnancovu zpétnou vazbu, kterou aplikace sama

vyhodnocuje a uchovava v reportech.

Problémy s ptehlednosti zdrojl informaci fesi aplikace pomoci firemni ,,Wikipedie*. Zde
jsou pro novacka ptehledné ulozeny veskeré pottebné informace, které mize kdykoliv
snadno dohledat. Prehlednosti informaci napoméha také jiz zminény checklist, ktery
jednoduSe zaznamenava blizici se ukoly, Skoleni ¢i schiizky s vedoucim. Firemni
Wikipedia by zarovent mohla nahradit Pfirucku adaptace pro nové zaméstnance, kterou

popisuji v kapitole 2.7.2.

V ramci ptipravené Sablony checklistl se nachazi také vyzvy dne. Ty pomdhaji novému
zamestnanci se socidlni adaptaci prostfednictvim drobnych dobrovolnych ukold, jako je
naptiklad pozvani ndhodného kolegy na obéd, nebo upeceni néceho sladkého pro ostatni
kolegy. Tyto vyzvy mohou vyrazné ptispét k interakci s kolegy a tim i k zaclenéni

zaméstnance do kolektivu. Ukazka checklistu s vyzvami je uvedena na obrazku 9.

Dalsim problémem bylo také piehlceni informacemi na ivodnim skoleni. Aplikace nabizi
moznost bezplatné tvorby vlastnich e-learningovych kurzl, které mohou zaméstnancim

pomoci k opakovani latky ze Skoleni a tim snizit narocnost Skoleni. Zaméstnanci
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se zarovenn mohou k probirané teorii kdykoliv vratit a procvicit si ji formou otazek ¢i
kvizu. Tyto kurzy mohou byt jak dobrovolné tak povinné s pevnym terminem. Aplikace
op¢t znovu sama vyhodnocuje odpovédi a vedoucimu poskytne kompletni statistiku
vysledki. Ukéazka nasledného testu v rdmci e-learningu je také na obrazku cislo 9.
Jednotlivé kapitoly Skoleni by mohly byt vytvofeny textovymi podklady, ale také
poutavym a zdbavnym videem, ve kterém by byli uvedeny konkrétni informace

od skolitele naptiklad animovanou tvorbou.

Obrazek 9: Ukazka e-learningu a checklisti

) Nage mise @

- . . . A Zobrazit pouze nesplnéné
Davame riziku hranice. Nagim primarnim cilem je, aby nasi klienti

méli vidy k dispozici sofistikované Fe3eni pro ochranu jejich typu
pramyslu.

® Kviz (do 3. 1)

Vi§, jak to celé za¢alo?

1/3 Kdy byla nase firma zalozena? &)
®) 1984
1994
2019
1. mésic (0%}
Odpovédét

(©)

Vyzva: Pozvi nahodného kolegu na
obéd

Zabrazit pouze nesplnéné

2. mésic [0« ]

Vyzva: upeé koleglim néco sladkého

Zdroj: Onboardio.cz; nedatovano

Dulezité je také zminit financni vy¢isleni téchto opatieni. Zodpovédnost za cely proces
adaptace vCetné prace v nastaveni a udrzovani aplikace by m¢l HR specialista. Primérna
mzda v Plzeniském kraji na tuto pozici se pohybuje okolo ¢astky 49 500 K¢ na mésic.
(Indeed.com; 2024) Naklady na samotnou aplikaci ve verzi Plus vychazi na 11 500 K¢
mésicn€. V ramci navrhovanych opatieni byla také tvorba e-learningovych videi
v aplikaci. Tvorba videi zahrnuje néklady na produkci, samotnou tvorbu videa,
na nataceni, stiih a také néklady na préva k hudbé. Dle dostupnych informaci z webu
VideoAnimace (nedatovano) by tvorba téchto videi vysla pfiblizné na 90 000 K¢.
Celkové nédklady na implementaci zminénych névrhi vychazi na jednorazovy naklad

90 000 K¢ a pak mésicni ndklady v ¢astce 61 000 K¢.
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Z.aveér

Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo detailné prozkoumat adaptacni proces na call centru
spole¢nosti CEZ Prodej a navrhnout konkrétni opatieni k jeho optimalizaci. Tento cil byl
naplnén prostfednictvim analyzy internich dokumentii, rozhovoru a dotaznikového
Setfeni, které¢ poskytly dulezit¢ poznatky o stavu adaptace novych zaméstnanct

v organizaci.

Zjisténi ukazala, ze adaptace ma své silné stranky, véetné kvality predavanych materiald,
rozdéleni adaptace ¢i komunikace pied nastupem zameéstnance a v pritbéhu prvniho dne.
Nicméné jsou zde také identifikovany oblasti, ve kterych je prostor pro zlepSeni, jako je
nedostate¢na distribuce adapta¢niho planu, nedostatecné stanoveni adaptacnich cild,

nedostate¢na socialni podpora a také absence vyhodnoceni adaptace.

Na zaklad¢ téchto zjisténi jsou navrzena konkrétni opatfeni pro optimalizaci adapta¢niho
procesu na call centru CEZ Prodej. To zahrnuje peélivou piipravu adaptaéniho planu
s jasné stanovenymi cili a ocekdvanimi, zefektivnéni adaptacniho Skoleni prostfednictvim
osobni formy s fyzickou pfitomnosti Skolitele a rozloZeni na vice dni, zlepSeni pfijimani
a vyhodnocovani zpétné vazby a poskytnuti socidlni podpory novym zaméstnanciim
prostiednictvim formalniho Buddy systému. Veskerd zminénd opatieni navrhuji fesit

pomoci HR aplikace Onboardio.

Implementace opatieni by mohla vést k Uspésnéjsi integraci novych zaméstnancti do
pracovniho prostiedi, zvyseni jejich spokojenosti a produktivity, a v kone¢ném dusledku
k posileni vykonu organizace. Doporuceni budou ptfedana odpovédné osobé ve firmé

k zvaZeni a implementaci.
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Piiloha A: Rozhovor o adaptaci zaméstnanci s vedoucim

Obecné informace o adaptaénim procesu:

Jak probiha adaptace novych zaméstnanci ve Vasi firmé? Jaké jsou jeho hlavni
cile?

Vna$i firmé zalind adaptace nastupem nového zameéstnance. Adaptace je v nasi
spole¢nosti kli¢ova pro zapojeni nového zaméstnance do celého pracovniho procesu.
Celé adaptace je rozdé€lena do 5 etap. Béhem adaptace se zaméstnanci seznamuji se svymi
kolegy, nadfizenym, firemni kulturou, internimi pfedpisy a se svou pracovni naplni.
Nésledné probihd Skoleni nebo zaucCovani zkuSenym mentorem tak, aby se mohl
zaméstnanec co nejdiive a samostatné zapojit do pracovniho procesu. Béhem adaptace
rovnéz probihd pravidelna zpétna vazba s vedoucim zaméstnancem, aby zaméstnanec mél
stanovené cile, na kterych mé pracovat a védél, jakym smérem se ma dale rozvijet. Vzdy
jsou stanoveny cile pro zkuSebni dobu a na jejim konci jsou stanoveny rocni cile, jejichz

splnéni se hodnoti vzdy na konci roku.

Cilem cel¢ adaptace je sezndmeni zaméstnance s fungovanim spolecnosti, s pracovni
pozici, naplni prace i kolegy tak, aby mohl byt zaméstnanec zapojen co nejdiive do celého

pracovniho procesu.
Jaky je pribéh prvniho pracovniho dne pro nového kolegu?

Prvni pracovni den nového kolegy vypada tak, ze dochézi k podpisu pracovni smlouvy.
Po jejim podepsani je zaméstnanec proSkolen na BOZP, pozarni ochranu a ochranu
zivotniho prostiedi. Po téchto povinnych Skoleni si nadfizeny pfevezme nového
zamestnance a sezndmi ho s kolegy. Poté s novackem provede instruktaz na pracovisti a
seznami zameéstnance s pracovnim prostiedim. Nasleduje nastaveni ptistupu do pocitace
a potebnych aplikaci. V ramci prvniho dne by m¢l také nadfizeny seznamit zaméstnance
s vnitinimi natizenimi.

Poskytujete novym zaméstnancim uvodni informace jeSté pred jejich nastupem na

pracovni pozici a pripadné o jaké informace se jedna?

Zakladni uvodni informace o spolecnosti a pozici jsou sdéleny uchaze¢lim pii osobnim
pohovoru na danou pozici. Zaméstnanci je ve zkratce sdélena napli prace, platové

ohodnoceni atd. Pfed terminem nastupu pfijde zaméstnanci e-mail s informacemi, kam se



ma v kolik hodin dostavit. V tomto e-mailu jsou také stru¢né informace o pribcéhu

prvniho dne.
Kdo se v organizaci vénuje adapta¢nimu procesu?

Adaptacnimu procesu se ve firmé¢ vénuje nékolik lidi — vedouci zaméstnanci, Skolitelé a

specialisté firemni kultury.

Jsou novi zaméstnanci informovani o kontaktni osobé pro pripadné dotazy c¢i

problémy?

Ano, novi zaméstnanci jsou v den svého nastupu informovani o osob¢€ uréené pro dotazy
a feSeni ptipadnych problémi. Do dne svého néastupu se mohou zaméstnanci obracet na

konzultanta LZ.

Faze adaptacniho procesu:

Jak dlouho trva adaptacéni proces ve Vasi firmé?
Adaptacni proces v nasi firmé trva zpravidla 6 mésici.

Jaké faze nebo hlavni kroky adaptacniho procesu rozliSujete? Jaké aktivity
probihaji v jednotlivych fazich?
1. Pted nastupem
Béhem této etapy zacina prvni kontakt s nastupujicim zaméstnancem. Po uspésné
absolvovaném vybérovém fizeni probihd dojednani zékladnich podminek
pracovniho poméru. Pied nastupem je také vedouci pracovnik nového
zamestnance povinen dopiedu pfipravit pracovni misto s veskerym vybavenim a
zajistit ptistupy do potiebnych aplikaci.
2. Prvni den v praci
V této fazi zpravidla probihd podpis pracovni smlouvy. Po podpisu pracovni
smlouvy probihaji povinna Skoleni — BOZP a pozarni ochrana. Po jejich
absolvovani provadi nadfizeny instruktdz na pracovisti (Skoleni BOZP na
pracovisti, poZzarni ochrana, ochrana zivotniho prostiedi a hospodareni s energii).
Po provedeni instruktdZe na pracovisti pfedstavuje nadiizeny nového pracovnika
svym kolegim a seznami zaméstnance s pracovnim prostiedim. Prvni den ndstupu
jsou také zajiStény ostatni organizacni pozadavky (vstupni karta zaméstnance atd.)
Nasleduje splnéni povinnych aktivit a proSkoleni prostfednictvim e-learningu

(desatero GDPR, eticky kodex). Probiha také sezndmeni zaméstnance s vnitinimi



nafizenimi. Nadfizeny by mél vénovat novému zaméstnanci dostatecnou
pozornost a vybrat zkuseného kolegu, ktery bude novackovi pravou rukou a
pomiize mu v jeho zaclenovani do naSi spole¢nosti i samotného pracovniho
procesu.

V priibéhu adaptace

Zpravidla hned druhy den probihd Skoleni ,Vitejte v CEZ Prodej“.
V nasledujicich dnech probiha konkrétni Skoleni a zaucovani na konkrétni pozici.
Napt. na pozici referent call centra probihd ptiblizn¢ 3tydenni Skoleni. Béhem
tohoto Skoleni jsou zaméstnanci seznameni s informacnim systémem spolecnosti
a s aplikacemi potfebnymi k praci. Probiha také teoretickd vyuka, na které jsou
zaméstnanci seznamovani s dilezitymi metodikami pro jejich praci. Skoleni je
provazané s praci v tymech, aby si zaméstnanci vyzkousSeli znalosti aplikovat
vpraxi a také si vyzkouseli prvni hovory pod dozorem nadfizeného nebo
zkuSeného kolegy. Na konci kazdého vstupniho Skoleni skldda zaméstnanec
certifikaci, kterd ma cast teoretickou a praktickou. Praktickd €ast obsahuje
modelovou situaci, pfi které musi operator odbavit hovor zakaznika. Ten se pak
hodnott, jestli v tom hovoru zaznélo vSe, co tam zaznit mélo a jestli je spravné
vyteSen pozadavek zdkaznika. Pro tispéSné absolvovani musi kazdy zaméstnanec
slozit certifikaci nad 70 %. Pfed koncem zkuSebni doby je pfipravené pro
zaméstnance adaptacni doSkoleni, v jehoZ ramci jsou doSkolena sloZita témata.
V pribéhu adaptace je také novy zaméstnanec seznamen s fungovanim nasi
spolecnosti a cili zkuSebni doby. Nejdulezitéjsi je s novym zaméstnancem nastavit
adaptacni plan, pro ktery slouzi adaptacni formulaf. Tento adaptacni plan nastavi
ocekavani a ztransparentni naplit zkuSebni doby pro vedouciho i novacka.
V tomto planu jsou jasné definovany ukoly a aktivity béhem zkuSebni doby. Tento
formular je také pomocnym nastrojem pro priabéznou zpétnou vazbu a zhodnoceni
zkuSebni doby.

Dulezité je komunikace mezi vedoucim a pracovnikem. V ramci této komunikace
poskytuje také nadfizeny zpétnou vazbu a nového zaméstnance podporuje
v plnéni adaptaéniho planu.

Na konci zkuSebni doby

Na konci zkuSebni doby probihd vyhodnoceni adaptace formou hodnoticiho

rozhovoru. Jsou také nastaveny rocni cile, na jejichz zékladé bude zaméstnanec



v ramci ro¢niho hodnoceni odménén. Pokud je zaméstnanec odménovan tarifné,
dochazi rovnéz k nastaveni osobniho ohodnoceni ze strany nadfizeného. Jedna se
o financni c¢astku, kterou zaméstnanec obdrzi kazdy mésic se svou mzdou.
V piipadé nespokojenosti se zaméstnancem by se m¢el vedouci spojit s oddélenim
LZ a probrat dalsi postup.
5. Po zkuSebni dobé.

Po zkusebni dob¢ probiha pribézna komunikace se zaméstnancem a pravidelna
zpétnd vazba (doporuceno minimalné 1x tydn¢). Cilem je pochvalit zaméstnance

za to, co se mu podatfilo a probrat piipadné oblasti pro zlepseni.
Po jaké dobé je novy zaméstnanec schopen pracovat samostatné?

To zéalezi na dané pozici. Napf. na call centru je schopen zaméstnanec pracovat

samostatné az 4. mesic od nastupu.
Zapojeni do pracovniho kolektivu:

Podporujete vytvareni vztahii mezi zaméstnanci? Poskytujete pomoc se socialni

adaptaci novych kolegt do pracovniho kolektivu?

Ano, v nasi spole¢nosti podporujeme vytvareni vztahli mezi zaméstnanci a poskytujeme

1 pomoc se socialni adaptaci.

Tento proces probihd uz prvni den, kdy je zaméstnanec seznamen s firemni kulturou a
pravidly. Dale je novy zaméstnanec sezndmen s kazdym svym kolegou. Vytvafeni
novych vztahil a socialni adaptace je ze strany firmy podporovana mentoringem, kdy je
novacek sparovan se zkuSengjSim kolegou, ktery novacka zaucuje a pomaha mu se
zatazenim do pracovniho procesu. Firma potada také teambuildingy, které maji posilit
spolupraci a vztahy v kolektivu. Ve firm¢€ jsou pofadany rovnéZ rtznd komunikacni
Skoleni a tréninky, které jsou zamétfeny na rozvoj komunikacnich dovednosti a na
efektivni feSeni konfliktd mezi lidmi. Dokonce jsou pofddana rizna Skoleni na zvladani
stresu a na psychohygienu. Pro zaméstnance je také ziizena psychickd podpora
prostfednictvim psychologa na telefonu. Tato podpora je anonymni a miize ji zdarma
vyuzit kazdy zaméstnanec. Spousta tymt ve firmé se také schdzi i mimo pracovni dobu,

¢imz se stmeluje kolektiv.

Existuje v ramci adaptacniho procesu program buddy systém nebo mentoring?



Program buddy se vyskytuje v nasi spolecnosti pouze v neformalni podob¢. Napt. kdyz

zkuSen€jsi zaméstnanec vyzve nového pracovnika, aby Sel s kolegy na obéd.

Vice pouzivame mentoring, kdy k novému zaméstnanci je pfifazen zkusenéjsi kolega,
jehoz cilem je podpofit profesni rozvoj nového zaméstnance. Délka mentoringu je zavisla
na pozici, na kterou zaméstnanec nastupuje. Napf. na call centru je doba mentoringu 6

tydnu, doba se pocita od samostatného néastupu na linku.
Hodnoceni a zpétna vazba:

Jakym zpiisobem a s jakou frekvenci dostavaji novi zaméstnanci zpétnou vazbu o

svém vykonu a adaptaci?

Zameéstnanci dostavaji zpétnou vazbu formou 1tol. Dle pravidla, které je nastaveno ve
firmé, by méla byt ZV s kazdym zaméstnancem ideédlné jednou tydné. S kazdym novym
zaméstnancem je zpétna vazba Castéj$i. Prvotni zpétné vazby se tykaji Skoleni a jeho
prabéhu. Dalsi zpétné vazby se pak tykaji uz samotné prace, kdy je zaméstnanci

pfedavana pozitivni i negativni zpétna vazba dle jeho vysledkii a odvedené prace.

Ziskavate zpétnou vazbu od nové prichozich zaméstnanci ohledné adaptac¢niho

procesu?

Ano, kazdy vedouci pracovnik by se mél pravidelné nového zaméstnance ptat na prubéh
Skoleni a spokojenost s jeho pribéhem. Déle je pro nové zaméstnance pravidelné pofadan
na konci kazdého vstupniho $koleni workshop, na kterém mohou zaméstnanci predavat

zpétnou vazbu k jiz probehlému Skoleni.

Jaky je postup, pokud novy zaméstnanec potiebuje dodate¢nou podporu nebo

Skoleni béhem procesu adaptace?

Pokud novy pracovnik potiebuje dodatecnou podporu nebo Skoleni, je mozné
zamestnanci vyhovét. Posouzeni dodate¢né podpory je spiSe na zvazeni nadtizeného. Co
se tyka Skoleni, tak dodatecna doSkoleni jsou potadana dle potieb a zvazeni nadiizeného
nebo na samotnou zadost zaméstnance. Kazdého nového pracovnika by se mél vedouci

ptat, jestli problematice rozumi.
Jsou na zakladé zpétné vazby provadény upravy v adapta¢nim procesu?

Ano. Naposledy se dle zpétné vazby od novych zaméstnanc upravil harmonogram

vvvvvv



aby si mohli novécci hned probirané téma vyzkouset v praxi. Dale na zéklad¢ zpétné
vazby také doSlo k pfidani problematickych témat a k vymezeni vétSiho Casového
prostoru pro jejich probrani.

r

Dopliiujici otazky:

wewr

Jaké jsou nejcastéjSi problémy, se kterymi se novi zaméstnanci v adaptaénim

procesu setkavaji?

Nejcastéjsi problém byva v tom, ze néktefi zaméstnanci se citi ptehlceni ze vstupniho
Skoleni a obcas si stézuji na velké mnozstvi informaci. Dalsi problém byva v tom, ze
nezvladnou informacéni systém SAP. S problémy, které souvisi se socialni adaptaci, se

setkavdme velmi ziidka.
Jakeé jsou dle VaSeho nazoru nejdiilezitéjsi faktory pro uspéSnou adaptaci?

Mezi nejdilezitéjsi faktory urcité patii motivace, zajem o praci ze strany zameéstnance i
odolnost vici stresu. Také je hodné dulezita efektivni komunikace ze strany nového
zamé&stnance. Diulezitou roli vramci adaptace rovnéZz hraje intelektual nového

zaméstnance.

Dulezité je také, aby firmy méla propracovany adaptacni program. Také je hodné dulezita
podpora a zajem ze strany nadiizené¢ho a kolegt, pratelska a inkluzivni firemni kultura a

moznosti budouciho profesniho rozvoje.

Jaké plany mate do budoucna ohledné rozvoje adaptacniho procesu ve Vasi

spole¢nosti?

V budoucnu se chystaji zmény v adaptaci novych zaméstnancti, kteti nastupuji na call
centrum. Chceme zefektivnit Skoleni, aby bylo vzdy pildenni, nikoliv cely den.
Dopoledne se budou zaméstnanci ucit teorii a zdkladni metodické postupy. Odpoledne
budou travit v tymu, kde si budou znalosti zkousSet aplikovat v praxi, aby se co nejdiive
zacClenili do pracovniho procesu a zarovei byli v kontaktu s tymem a kolegy jiz v prabéhu
vstupniho Skoleni. Dfive probihalo vstupni §koleni tak, ze se novy zaméstnanec dostal do
tymu témét az na jeho konci. Déle také budeme ménit celou koncepci vstupniho Skoleni,
kdy prvni dny Skoleni budou zaméteny hlavné na komunikaci se zakaznikem. Pracovnik
si hned 3. den v tymu vyzkou$i pod dohledem mentora prvni hovory, na kterych se
pracovnik predstavi, provede identifikaci zdkaznika a jeho pozadavku, pozadavek pak

pfevezme a dofesi uz zkuSeny kolega. Tento koncept Skoleni piispéje k tomu, ze



pracovnici se uz na zacatku Skoleni nebudou bat komunikace se zédkazniky, také uvidi,

jak se fesi pozadavky v praxi a budou co nejdiive zaclenéni do tymu.
Jaké tipy byste dal novym zaméstnancim CEZ Prodej, aby se jim adaptace co
nejlépe povedla?

Poradil bych jim, at’ jsou aktivni a ucenlivi a neboji se obracet na svého mentora a
nadfizeného. Dale bych jim poradil, at’ jsou vytrvali a hlavné at’ se doptavaji skolitelti

nebo mentort na témata, ktera jim nebudou jasna ¢i budou pro n¢ slozita.



Piiloha B: Adaptacni plan pro zaméstnance
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Piiloha C: Vystupy dotaznikového Seti‘eni
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Abstrakt

Schejbalova, K. (2024). Adaptacni proces nového zaméstnance v organizaci [Bakalarska

prace, Zapadoceska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: adaptace zaméstnancii, onboarding, proces adaptace, fizeni lidskych

zdroj, spokojenost zaméstnancii

Tato bakalafskd prace se zabyva adaptaci zaméstnanci v organizaci. Prvni kapitola
teoretické Casti prace je vénovana fizeni lidskych zdroji, s diirazem na adaptaci novych
zaméstnancl. Druhd kapitola analyzuje riizné aspekty adaptace, fidze adaptacniho
procesu, jeho objekty ¢i subjekty a dalsi ¢asti. Dale se zabyva hodnocenim adaptaéniho
procesu a identifikuje nejéastéjsi chyby v tomto procesu a jejich dasledky. V nasledujici
kapitole, ktera spad4 do praktické €asti prace je predstavena konkrétni organizace, a to
CEZ, as., véetn& informaci o dcefinych spoleénostech Skupiny CEZ a CEZ Prode;.
Nasledujici kapitola popisuje konkrétni proces adaptace na call centru v organizaci CEZ
Prodej, vcetné rozhovoru s vedoucim odpovédnym za adaptaci a zhodnoceni tohoto
procesu. Prace se ddle zaméfuje na spokojenost zaméstnancli s procesem adaptace a
vysledky dotaznikového Setfeni v této oblasti. Nakonec jsou prezentovdna opatieni a

navrhy pro zlepSeni procesu adaptace na zaklad¢é vyhodnoceni a ziskanych dat.



Abstract

Schejbalova, K. (2024). Adaptacni proces nového zaméstnance v organizaci [Bachelor

Thesis, University of West Bohemia].

Key words: adaptation process employee adaptation, employee satisfaction, human

resource management, onboarding

This bachelor thesis focuses on employee onboarding in an organization. The first chapter
of the theoretical part of the thesis is about human resource management, with an attention
to the adaptation of new employees. The second chapter analyses different aspects of
adaptation, the stages of the adaptation process, its objects or subjects and other parts. It
also deals with the evaluation of the adaptation process and identifies the most common
mistakes in this process and their consequences. The following chapter, which belongs to
the practical part of the thesis, introduces a specific organization, namely CEZ, a.s.,
including information about the subsidiaries of CEZ Group and CEZ Prodej. The
following chapter describes the specific process of adaptation on call centre in the CEZ
Prodej organization, including an interview with the manager responsible for adaptation
and an evaluation of this process. The thesis also focuses on employee satisfaction with
the adaptation process and the results of a questionnaire survey in this area. Finally,
measures and suggestions for improvement of the adaptation process are presented based

on the evaluation and data obtained.



