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1 Uvod

Lidské zdroje jsou nepostradatelnou slozkou pro fungovani vsech organizaci. V dnesni
dob¢ je velmi dulezité, aby se manazefi v organizacich snazili o vybér co nejkvalitnéjsi a
nejkvalifikovangjSich zaméstnancii, ktefi jim zajisti Gspéch na trhu. Proto bylo jako téma
diplomové prace vybrano proces vybéru a adaptace zaméstnancli ve vybrané organizaci.
Tento néaro¢ny proces zafind vzdy od osloveni potencidlnich uchazect o zaméstnani. Je
dilezité, aby personalisté v jednotlivych organizacich vhodné oslovili potencialni uchazece a
hlavné je zaujali. Dalsim krokem je pak samotny vybér spravného uchazece, ktery plni
ocekavani jak personalistd, tak manazerti. Ziskat spravné lidi na sprdvné misto byva cCasto
velmi obtizné. V dobé, kdy je na trhu vétsi poptavka po praci nez nabidka volnych pracovnich
mist se zvySuje pocet uchazecli na danou pracovni pozici a tedy i1 prace personalistll se stava
narocngj$i. S vétSim poctem zpracovavanych zivotopisli roste casovd narocnost pii
zpracovani, ¢i samotny vybér vhodnych kandidati. Ptfi vybéru vhodnych kandidéti
personalisté vyuzivaji nejriznéjSich testi a rtiznych forem pohovori, aby danou pracovni
pozici ziskali a obsadili uchazeci s odpovidajici kvalifikaci a odpovidajicimi ptedpoklady. Po
vybéru spravného zameéstnance zacind proces adaptace jednotlivych zaméstnancli v dané
organizaci, ktery je nemén¢ dileZzity.

Cilem diplomové prace je na zakladé analyzy stavajicich procesi vybéru a
adaptace zaméstnancii ve spole¢nosti CSOB, a.s. doporudit navrhy na jeho zlep3eni.

Diplomova prace je zamétena na proces vybéru a adaptace zaméstnancil ve spolecnosti
CSOB, a.s., presnéji na pozici KLIENTSKY PRACOVNIK. Tato spolenost v sou¢asnosti
plsobi na ¢eském finan¢nim trhu jako jedna z nejvétSich bank a zaméstnava kolem 7500 lidi.
Své produkty a sluzby dodava klientim ze soukromého i vefejného sektoru v oblasti
bankovnictvi, pojistovnictvi, investicniho poradenstvi, investovani do fondii a mnoho dalSich
oblasti.

Prace se sklada z teoreticko-metodické a aplikacné-ovétovaci Casti. V teoreticko-
metodické Casti prace jsou uvedena zakladni teoretickd vychodiska tykajici se vybéru a
adaptace zaméstnancl.. V aplikacné-ovéfovaci casti prace je popsana charakteristika
organizace, samotny proces vybéru a adaptace ve vybrané spole¢nosti. Zaroven je provedena
analyza Setfeni na zaklad€ osobnich rozhovori se zaméstnanci CSOB, a.s., ktefi pusobi

v organizaci méné nez 5 let a jsou navrzena doporuceni ke zlepSeni stavajiciho procesu.



Druha kapitola obsahuje stru¢nou metodiku prace rozepsanou do jednotlivych boda a

struény popis logickych i empirickych metod, jez byly v praci aplikovany.

Ve treti kapitole prace je uvedena obecna charakteristika fizeni lidskych zdroju.
Nasledné je vénovana pozornost procesu ziskdvani zaméstnancl, ktery predchéazi jejich
vybéru. Déle je popsan samotny proces vyberu zaméstnanct, tedy jednotlivé faze a nejCasté;si
metody vybéru. Nejvice prostoru je vénovano metod¢ assessment centrum, kterd patii mezi
nejcastéjsi metody vyberu. Déle je charakterizovan proces adaptace.

Ve &tvrté kapitole je charakterizovana spole¢nost CSOB, a.s. Je popsana historie
spole¢nosti a globalni struktura.

Pata kapitola obsahuje samotny proces vybéru a adaptace tak, jak je zaveden ve
spoleénosti CSOB, a.s. V zavéru kapitoly je provedena analyza dotaznikového Setieni se
zameéstnanci organizace.

V Sesté kapitole jsou popsana doporuceni, kterda povedou ke zlepSeni stavajiciho
procesu vybéru a adaptace zaméstnancii.

V diplomové praci jsou pouzity metody sbéru dat z relevantnich tuzemskych i1
zahrani¢nich zdrojt, jejich naslednd analyza s vyuzitim metod indukce, dedukce a komparace,
vyhodnoceni a zpétnd syntéza do teoretického bloku. V aplikacné-ovétovaci Casti prace jsou
pouzity jako zdroje informaci internetové stranky organizace, metoda dotaznikového Setteni,
polostrukturovaného rozhovoru ¢i vlastniho pozorovani. Metody, které jsou pouzity, maji

pfedevsim kvalitativni charakter.



2  Metodika a metody zpracovani diplomové prace

V této kapitole je pfedstavena metodika, ktera byla pouzita pti tvorbé diplomové prace

a dale jsou popsany jednotlivé metody.

2.1

Metodika diplomové prace a pouZité metody
Metodika diplomové prace zahrnuje:
zpracovani teoretické Casti prace na zdkladé studia tuzemské a zahrani¢ni literatury,
analyzu ziskanych dat a jejich naslednému rozdé€leni do jednotlivych smysluplnych
kapitol. Déle je pouzita metoda syntézy, ktera umozni sjednoceni vysledki v jeden
celek a zaroven vyuziti metody klasifikace pro tfidéni jednotlivych pojmt do skupin
podle urcitych kritérii.
zpracovani popisu stavajicich procesi vybéru a adaptace zaméstnancl ve spolecnosti
CSOB as. s vyuzitim metod indukce, dedukce, polostrukturovaného pohovoru s
personalistkou a zaméstnanci banky a analyzy organiza¢ni dokumentace,
provedeni empirického vyzkumu pomoci metody dotaznikového Settent,
vyhodnoceni dotaznikového Setfeni s vyuzitim metod indukce, analyzy a nésledné
syntézy a zpracovani vysledkli pomoci grafii v programu Excel,
vytvofeni zavéreCnych navrhi a doporuceni pro zkvalitnéni procesit vybéru a
adaptace, predevsim pomoci metody komparace ziskanych teoretickych poznatkil a

soucasného stavu procest vybéru a adaptace zaméstnanct ve spolecnosti CSOB a.s.

2.2 Pouzité metody

V diplomové praci jsou pouzity metody logické a empirické. Z metod logickych jsou

pouzity tyto:

Indukce — vyvozovani obecnych tsudkli z méné obecného, konkrétniho,

Dedukce — piedstavuje opacny postup k indukci, a vyvozovani konkrétnich zavéra a
stanovisek z obecnych predpokladii,

Analyza — pii analyze ziskanych dat se snaZime o rozklad slozitych jevli na jednotlivé
slozky, které dale zkoumame,

Syntéza — opacny jev k analyze a reprezentuje postup od jednotlivych Casti jevu k
sestaveni celku,

Komparace — komparace neboli srovnani prfedstavuje porovnavani charakteristik a

vlastnosti jevli mezi sebou, hledani spole¢nych prvki a spojitosti ¢i naopak rozdili.



Z metod empirickych je pak pouzita pfedevSim metoda rozhovoru s personalistkou a
jednotlivymi zaméstnanci spole¢nosti CSOB a.s. Rozhovor bude vzdy polostrukturovany s
pfedem pfipravenymi otizkami a souCasné¢ s moznosti doptat se na dopliujici otazky
rozvijejici odpoveédi respondentti. Dale je vyuzito dotaznikové Setieni, pro zjisténi kvalitativni

urovné vybéru a adaptace a spokojenosti zaméestnancli na vybraném pracovisti organizace.

V zavérecné casti diplomové prace budou na zédkladé ziskanych teoretickych poznatka
zjisténé informace vyhodnoceny a zapracovany do zavére¢ného doporuceni pro zkvalitnéni

procest vybéru a adaptace v dané organizaci.



3 Teoreticka vychodiska vybéru a adaptace zaméstnanci

V této Casti prace budou postupné rozebrana a popsana teoretickd vychodiska tykajici
se fizeni lidskych zdrojt, procesu ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnanct.

Vybér a adaptace zaméstnancii se fadi mezi hlavni persondlni ¢innosti. V dnesni dob¢
se stale vice dostdva do poptedi zajmu personalisti a jednotlivych manazerti organizaci
ziskani kvalitnich zaméstnanci. Nejednd se pouze o védomosti, kterymi potencialni
zaméstnanci disponuji, ale také o osobnostni charakteristiky, dovednosti, vlastnosti a
predpoklady, kterymi se dani jedinci odliSuji od ostatnich. Vybér a rozvoj kvalitniho lidského
kapitalu namisto finan¢niho kapitalu a majetku miize organizaci pozvednout a obohatit daleko

vice.
3.1 Rizeni lidskych zdrojt

Jak tvrdi Armstrong (2007) je mozné fizeni lidskych zdroji definovat jako strategicky
a logicky promysleny piistup k fizeni nejcennéjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi,
kteti bud’ jako jednotlivci nebo jako kolektiv ptispivaji k dosazeni cilti dané organizace.

Hlavni cilem fizeni lidskych zdroji je zajisténi a pfedevSim udrZeni dostatecné
kvalifikovanych a motivovanych zaméstnanct, ktefi tvofi jednu z hlavnich konkurenénich
vyhod témér v kazdé organizaci.

Podle Armstrong (2007) vpraxi fizeni lidskych zdroji zaméfuje pozornost
vrcholového tymu organizace na strategie, které je potieba pifijmout ke zvySeni pfidaného
hodnoty, kterou vytvaii praveé lidé. Identifikuje stranky fizeni lidi, které znamenaji nejvetsi
piinos k vykonu podniku, a také vysvétluje, kde a jak investice do lidi pfinaseji nejvetsi
navratnost.

Hlavnim utkolem fizeni lidskych zdrojli je zajisténi vykonné organizace piedevS§im
prostfednictvim stalého zkvalitiiovani a zlepSovani dostupnych zdroji v dané organizaci, tj.
materidlnich, finan¢nich, informacénich a lidskych zdrojii. Na zéklad¢ toho, 1ze definovat a
rozdélit hlavni tkoly tizeni lidskych zdrojt, kterymi jsou:

- Usilovani o zafazeni spravného zaméstnance na spravné pracovni misto a snaha o to,
aby se tento cloveék dokézal ptizplisobovat moZznym zméndm pozadavkll na toto
pracovni misto,

- tvorba a formovani tymu, efektivnich stylii vedeni a udrZovani dobrych mezilidskych

vztahil v organizaci,



optimalni vyuzivani zaméstnancii v organizaci, piedevSim pak schopnosti

zameéstnancl a vyuziti pracovni doby,

persondlni a socidlni rozvoj organizace,

dodrzovani vSech zikonl v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a

vytvateni dobré zameéstnavatelské povésti organizace,

shromazd’ovani poznatki o lidech v organizaci,

planovani lidskych zdroju,

definovani a ptfesné vymezeni funkci v organizaci,

- odmeénovani.

Obr. 2.1 Aktivity fizeni lidskych zdrojii

Rizeni lidského
kapitalu
v v v v v
[
; Hodnoceni e
i Planovani Uceni probihajici Kolektivni
L Vytvareni | | lidskych zdroji ! v organizaci i P’**ég’g:?""‘ | pracovni vztahy
; Ziskavani Individualini Stupné a mzdove Nazory
» Rozvoi | " vyber ™ utenise [4)[®| stuktuy | | zaméstnanca
Vytvareni Rizeni . ik b :
pracovnich zaméfené ™ m':ggg’m Zggln":ény Lp! Komunikace
Lp| ‘mist/roli |Lp| natalenty [ B
lR
izeni
pra e b L’ Zammr;ecké
vykonu
v v
Zdravi / Sluzby
bezpeénost v oblasti Lp| Rizeni znalosti
a péce lidskych zdroj
0 pracovniky

Zdroj: Armstrong, 2007, str. 28

3.2 Ziskavani zaméstnancu

Ke klicovym persondlnim c¢innostem patii ziskdvani a vybér zaméstnanctl, které
zajistyji kvalitu lidi vstupujicich do organizace. Ukolem ziskavani je oslovit optimalni pocet

uchazecu s predpoklady pro obsazované pracovni misto, z nichz si bude organizace vybirat
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zaméstnance, ktery nejlépe vyhovi stanovenym pozadavkim. Hlavnim vychodiskem
ziskdvani zaméstnancli pro obsazovanou pracovni pozici jsou naroky na zameéstnance na
obsazovaném misté. Je potteba vychazet z popisu pracovniho mista, z kvalifika¢niho profilu a
pozadovanych schopnosti zaméstnance. Cilem ziskavani zaméstnancii je zajistit, aby na
nabidku mista reagoval optimalni pocet vhodnych uchazect, a také nashromazdit dostatek
informaci o uchazecich, ktefi projevili zdjem o dané misto. Dulezitym faktorem ziskévani
zamé&stnanct jsou naklady na zajisténi procesu ziskavani a ¢as (Kocianova, 2010).

Podle Koubka (2007, str. 166) v procesu ziskavani zaméstnanct proti sob¢ stoji dve
strany: organizace se svou potiebou pracovnich sil a potencidlni uchaze¢i o praci. Mezi
uchaze¢i se mohou nachazet i soucasni zaméstnanci dané organizace. ,,Proces ziskavani
zaméstnancll ma zajistit takovy tok informaci mezi obéma témito stranami, aby potencialni
zdjemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v organizaci. Je tfeba si uvédomit, ze odezvu
na nabidku zaméstnani v organizaci mize vyznamné ovlivnit sama nabidka zaméstnani a
vnitini podminky organizace, ale také velmi vyrazné i vnéjs$i podminky*.

V organizaci jsou dana pracovni mista obsazovana dvéma zpusoby a to bud’ z vné&jsich

zdrojl pracovnich sil, nebo ze zdrojii vnitinich.

3.2.1 Ziskavani zaméstnanca z vnitinich zdroju

Ziskavani zaméstnancl z vnitinich zdrojli, mé jako vse, své vyhody i nevyhody. Mezi

vyhody je moZné zaradit:

- Kandidati znaji organizaci, protoze jsou jeji soucasti,

- organizace ma dostatek informaci o kandidatech,

- mensi nadklady vybéru,

- ocenéni dobré prace stavajicich zamé&stnanc.
Nevyhody mohou byt:

- Kandidati z vnitinich zdroja ptinaseji méné novych napada,

- nutnost Skoleni a vycviki, které mohou byt ¢asto nakladné,

- vybér je ovlivnén politikou spolecnosti.
3.2.2 Ziskavani zaméstnancu z vnéjSich zdroji

Pracovni sily z vnéjSich zdroji pfinadSeji do organizace novou krev, jejiz pfistupy a
feSeni problémi mohou byt pro danou organizaci znacné& inspirujici a velice prospésné. Mezi

tyto uchazece mohou patfit absolventi stfednich a vysokych Skol, uchaze¢i o zaméstnani
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vedeni v evidenci ufadu préace, matky vracejici se z matetské dovolené, lidé se zdravotnim
postizenim, lidé v produktivnim véku a posledni dobou velmi aktudlnim a diskutovanym
tématem jsou cizinci.
Vyhody ziskavéani zaméstnanct z vnéjsiho trhu:

- Kandidati jsou potencialnim zdrojem novych myslenek,

- kandidati mohou 1épe znat konkurenci,

- kandidati mohou mit vétsi zkuSenosti v danych oblastech.

Nevyhody ziskavani zaméstnancti z vnéjsiho trhu:
- Pravdépodobnost chyby vybéru je vyssi, protoze jsou k dispozici méné spolehlivé
informace,
- Je zapotiebi delsi doba na zorientovani zapracovani nového ¢lovéka,

- Proces vybéru a adaptace mize byt dlouhy a drahy (Vajner, 2007).
3.2.3 Metody ziskavani zaméstnanci

Kazda organizace si sama uréi zptuisob a metodu ziskavani zaméstnanci, ktery zavisi
ptedevsim na pozadavcich dan¢ho pracovniho mista, finan¢nich zdrojich organizace a také na

analyzach minulych procest ziskavani. K nejcastéj§im metodam ziskédvani zaméstnanct patii:
Nabidka prace na mistni vyvésce nebo desce uradu prace.

Tento zpisob je velmi levny a oslovuji se jim pfedev§im z4jemci o manualni praci a o
nizs§i administrativni a technické pozice. PoZadavkem je vétSinou zékladni azZ stfedni vzdélani

zakonc¢ené maturitou.

Inzerce v tisku, rozhlase nebo televizi.
Vhodné pro ziskdni uchazecii, u kterych pozadovano zakladni az stfedoSkolské

vzdélani.

Veletrh pracovnich prileZitosti.

Tyto veletrhy byvaji Casto organizovany na vysokych Skolach, kde velké a znamé
spole¢nosti zde ldkaji kandidaty atraktivnimi nabidkami, jako jsou napf. rozvoj kariéry,
moznosti dal§itho vzdélavani, nadprimémymi mzdami a rlznymi zaméstnaneckymi
vyhodami. Hlavni vyhodou téchto veletrhil je prvotni kontakt s budoucimi absolventy. Firmy
nabizeji studentim také konzultace ke studentskym projektim nebo pozvani na den

otevienych dvefi.
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Samostatné prihlaseni.

Zaméstnavatelé nejcastéji dostavaji neocekavané zadosti o zaméstnani od absolventl
Skol a uchazecli o manualni nebo administrativni prace. Tento zplsob je Casto neefektivni,
jelikoz uchazeci inklinuji k popisu Sirokého spektra znalosti a dovednosti, ne vSak klicovych

zpusobilosti na danou pracovni pozici, kterou zaméstnavatel potiebuje.

Doporuceni zaméstnancem.
Jedna se o pomérmné levné a Gcinné ziskavani zaméstnancl. Do organizace piichdzi
nova pracovni sila, ktera z neformalnich kontakt zna organiza¢ni kulturu, jeji hodnoty a

normy (Dvotakova, 2012).

Jak tvrdi Kocianova (2010, str. 89) je v piipad¢ potizi v pfildkani uchazect o dané
pracovni misto je vhodné zpracovat studii faktort, které mohou tyto obtize zpusobovat.
Analyza by se méla zaméfit na silné a slabé stranky organizace a porovnat je s konkurenci.
Vysledkem by pak mél byt piehled faktori, které ,,prodévaji* organizaci jako zaméstnavatele.
Informace z prizkumu mohou byt ndpomocny i pii inzerovani volného pracovniho mista, pfi
pfipravé materidli pro uchazete a pii rozhovorech suchazedi. Usili o dobrou povést
zameéstnavatele a bezproblémové utvareni personalu organizace by mélo mit koncepéni
charakter. Ten zajiStuje persondlni marketing. ,,Personalni marketing ptedstavuje pouziti
marketingového pfistupu v persondlni oblasti, zejména v Gsili o zformovani a udrzeni
potifebné pracovni sily organizace, které se opird o utvafeni dobré zaméstnavatelské povésti

organizace a vyzkumu trhu prace®.
3.3 Vybér zaméstnanci

Mezi persondlni cCinnosti navazujici na ziskdvani zaméstnanch patfi vybér
zaméstnanctl. Ukolem ziskdvani zaméstnanc je hledani vhodnych uchazet na danou
pracovni pozici organizace, naopak ukolem vybéru zaméstnancli je spravné posoudit
predpoklady jednotlivych uchazecli vzhledem k narokiim dané pracovni pozice (Kocidnova,
2010).

Podle Koubka (2007) musi brat proces vybéru zaméstnanct v ivahu jak odborné, tak i
osobnostni charakteristiky kazdého uchazece, jeho potencial a flexibilitu. Existuje nékolik
typll metod vybéru zaméstnanct, ale Zadna z nich nedokéze vybrat toho nejlepSiho a zadna
nezaru¢i, ze vybrany jedinec bude stoprocentné plnit tkoly daného pracovniho mista a

vykazovat pracovni chovani, které od né&j organizace oCekava a vyzaduje. Protoze se v
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procesu vybéru zaméestnancli posuzuje zpusobilost uchazece vykonévat praci na obsazovaném

pracovnim misté, je tedy nezbytné vytycit kritéria, ktera budou pfi tomto hodnoceni pouzita.

Vybér zaméstnanct byva finanén¢ nékladny a ¢asoveé naro¢ny, ale z hlediska moznych

dasledkt Spatné volby je velmi uzitetné vénovat mu dostatek Casu i prostfedk. Vybéru

zaméstnanct by se méli zicastnit personalni specialisté 1 vedouci zaméstnanci.

Pribéh samotného vyberového procesu by tedy mohl byt naptiklad v tomto poradi:

1.
2.

o =N W

Personalisté¢ by méli nejprve prozkoumat dokumentaci uchazeci (predvybér),

Prvni kontakt uchazect v procesu vybéru, predbézny (prvni) rozhovor,
Nashromazdéni a analyza dalSich informaci o uchazec¢ich napt. formou raznych testa
zpusobilosti, assessment centre, 1ékarské vySetieni,

Vybérové (pfijimaci) pohovory, pfi kterych personalisté prozkoumavaji preference
uchazece,

Prozkoumani referenci (formulafr, ustni informace),

Ptedvedeni pracovisté uchazectim a jejich predstaveni potencialnim kolegiim,
Rozhodnuti vedouciho zaméstnance o pfijeti,

Informovani uchazece o pfijeti ¢i nepfijeti a naslednd nabidka zaméstnani (Kocianova,

2010).

V obrazku 2.2, je uvedena alternativa procesu vybéru zaméstnancti podle Horvathova

a kol. (2014).

Obr. 2.2. Proces vybéru zaméstnanct

Soubor uchazeéd Predvybér l

Soubor vhodnych
l uchazect

Prvni kolo vibéru |

M
l Mensi soubor
kvalifikovanych
Druhé kolo vybéru uchazedt

. ‘

l

Rozhodnuti o piyjeti

!

Nabidka zaméstnani

Zdroj: Horvathova a kol. 2014, str. 58
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Dilezitou soucasti celého konceptu vybéru je i faze predvyberu. Piedvybér slouzi
vedoucim pracovnikiim a personalistim k posouzeni vhodnosti kandidata pro vykonavani
dané pracovni pozice. Kazdy uchaze¢ je porovnavan s kliCovymi kritérii pracovniho mista.
Faze predvybéru pomahd personalistim urcit, jestli je uchaze¢ zpusobily vykonavat
nabizenou praci, zda zapadne do pracovniho kolektivu a organizace, jakou mé uchazec
motivaci k praci a jaky projevuje zajem o nabizenou praci.

Nejcastéji uchaze¢ o praci predkladd zivotopis, ktery muze byt doplnén zadosti o
praci. Tyto dva dokumenty jsou postacujici k predstaveni uchazece, jelikoz dokladaji, jak
uchaze¢ dokaze oslovit potencidlniho zaméstnavatele a jak umi charakterizovat svou pracovni
zpusobilost a své schopnosti. Dopliujici uzitecné informace pak dokladaji kopie o ukonceni
studia (diplom, vysvédceni), osobnostni dotaznik, kopie certifikatli, pracovni posudky a

reference (Dvorakova, 2012).

3.3.1 Zasady vybéru zaméstnanci

Zasady persondlni politiky predstavuji predpoklady pro spravny a zdravy vybér
zaméstnancl. Vedle dodrzovani platnych zakoni a etickych norem (zdsada rovného
zachazeni) k nim patii pfedevSim vybér zaméstnancti zalozeny na relevantnich, ovétenych
(validnich) vybérovych kritériich, pfedev§im vzdélani, schopnostech a zkuSenostech, ptipadné
ovétenych osobnostnich vlastnostech uchazecii odpovidajici kvalifikaci a ptiprava osob
provadégjicich vybérové postupy a metody, pouzivani vice vybérovych metod zajist'ujicich
vysSi objektivitu vybéru, volba vybérovych metod odpovidajicich povaze obsazovaného
mista, pouzivani psychologickych testi jako spiSe doplinkové metody vybéru, zachazeni s
uchazecem jako s rovnocennym a plnopravnym partnerem, objektivni informovani uchazece o
podminkach a pozadavcich pracovniho mista, diivérné zachazeni s osobnimi informacemi
uchazec¢l, neprodluzovani doby vybéru uchazeci nad nezbytné nutny ramec a vcéasné

informovani Gcastniki vyberu o jeho vysledcich.
3.3.2 Kiritéria vybéru zaméstnancu

Kazdému vybéru zaméstnancii pfedchazi vybér kritérii, podle kterych dochézi
k hodnoceni uchaze¢i a vybér metod tohoto hodnoceni, tj. metod vybéru. Tato kritéria i
metody musi zohlednovat povahu pracovniho mista, povahu prace a pozadavky na
pracovnika. Neni tomu tak, Ze stanoveni kritérii zajistuje Gsp&sny vybér. Usp&sny vybér

zavisi pfedevsim na kvalité poskytnutych informaci o uchazecich.

15



Armstrong (2007) shrnul tato jednotliva kritéria vybéru zaméstnancti do dvou modelt.
Do modelu sedmibodového a do modelu pétistupiiového. Pétistupiovy model je specificky
tim, ze je v ném kladen vétsi diiraz na dynamické aspekty uchazecovy kariéry. Sedmibodovy
model ma vSak delsi historii. Oba modely vSak poskytuji personalistim vhodny ramec pro
vybérovy pohovor. Pro tcely pohovoru je vSak stale Castéji pouzivan pfistup zalozeny na
schopnostech.

Sedmibodovy model vypracovany Rodgerem obsahuje:
1. Fyzickeé vlastnosti - zdravi, vzhled, mluva a drzeni téla,
2. Védomosti a dovednosti - vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti,
3. Vseobecnou inteligenci - zakladni intelektualni schopnosti,
4. Zvlastni schopnosti - mechanické, manudlni zru¢nost,
5. Zamy - intelektudlni, praktické, sportovni, tviirci, spolecenské a umélecké aktivit,
6. Dispozice - pfizpisobivost, vytrvalost, schopnost ovliviiovat ostatni, spoléhdni sdm na
sebe,
7. Zézemi - soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢lenti rodiny.
V dnesni dobé je vSak sedmy bod diskutabilnim. Mohl by byt povaZzovan za
diskriminacni.
Pétistupiiovy Munro-Frazeriiv model obsahuje:
1. Vliv na ostatni - télesna stavba, vzhled, mluva a zpisoby,
2. Ziskanou kvalifikaci - vzdé€lani, odborny vycvik, mluva a zpiisoby,
3. Vrozené schopnosti - schopnost se ucit,
4. Motivaci - osobni cile, dislednost a odhodlani jit za cili,
5. Emocionalni ustrojeni - citova stabilita, schopnost vychazet s lidmi.

Dulezité také je, aby nedochazelo k nadhodnoceni ¢i podhodnoceni poZzadované
kvalifikace a schopnosti. Zadat to nejlepsi je pfirozené, ale stanoveni piili§ vysokych
pozadavkll na uchazeCe mize vést k problémim s jejich pfilakdnim. Proto by se mélo
rozliSovat mezi pozadavky, které jsou podstatné, a témi, které jsou zadouci. Po stanoveni a
odsouhlaseni pozadavkli by mélo dochédzet k jejich analyzovani. K analyze 1ze pouzit i

néktery z vySe popsanych modeld (Armstrong, 2007).
3.3.3 Faze vybéru zaméstnanci

Koubek (2007) ve své publikaci tvrdi, ze proces vybéru zaméstnanci lze rozdelit na

dvé faze a to fazi predbéZznou a fazi vyhodnocovaci.
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Predbézna faze
V této fazi je potieba obsadit volné nebo potencidlné volné pracovni misto. Pfedbézna
faze pak zahrnuje tyto 3 kroky:
1. Popis pracovniho mista vCetn¢ stanoveni zakladnich pracovnich podminek.
2. Specifikace pracovniho mista. Vymezeni kvalifika¢nich a dalSich dovednosti, které
musi uchaze¢ splnovat.
3. Konkrétni pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci délku praxe a zvlastni
schopnosti nezbytné pro to, aby byl uchaze¢ shledan vhodnym kandidatem na
pracovni misto.
Vyhodnocovaci faze

S urCitym casovym odstupem pak probihd faze vyhodnocovaci. Diky c¢asovému
odstupu dochazi k nashromazdéni dostatecného poctu uchazeci o pracovni misto.
Vyhodnocovaci faze se skladé z n€kolika kroki, neni vSak nutnosti podstoupit vSechny tyto
kroky. Tato podminka zavisi na okolnostech. Kazdy krok je spojen s metodou vybéru. V praxi
se pouziva kombinace dvou a vice krokil. Kroky této faze jsou:

1. Zkoumani dokumentl (zivotopis) piedloZenych uchazecem,

Ptedbézny pohovor,

Testovani uchazecu - assessment center,
Vybérovy pohovor,

Zkoumani referenci,

Lékarské vySetteni,

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

® NN kW

Informovani uchazecl o rozhodnuti.

V praxi nemusi byt pouZzity vSechny kroky. PouZité kroky se odvijeji od povahy
pracovniho mista, mnoZstvi uchazecli a na dalSich okolnostech. V této fazi existuji tii typy
postupt: kompenzaéni postup, vyrazovaci postup a smiseny postup. Pii postupu
kompenzacnim nechdme uchazece projit vSemi kroky, které jsme si pro danou pozici zvolili.
Ve vyrazovacim postupu pak po kazdém kroky vyradime uchazece s ne piiliS dobrymi
vysledky. V praxi je nejvice vyuzivanym postupem postup smiseny, kdy cast postupu ma

vyfazovaci a ¢ast kompenzacni charakter.
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3.3.4 Metody vybéru zaméstnanci

V dalsi ¢asti prace budou popsany metody vybéru zaméstnancii, které jsou dilezité pti
posuzovani jednotlivych uchazecii vzhledem k narokiim a obsazeni dané pracovni pozice.
Hlavnim cilem téchto metod je tedy vybér nejvhodnéjsiho uchazece pro dané pracovni misto.

Metod vybéru zaméstnancu existuje neékolik, vzdy je potieba zvazit, na jakou pozici se
zamé&stnanec vybird. Neda se fict, Ze existuje jedna univerzalni pro vSechny, kterd pomuze

najit ty nejlepsi zaméstnance, v praxi se osvédcuje kombinace vice metod.

Analyza dokumentii uchazece
Pfi vybéru nebo predvybéru zaméstnanctl je analyza dokumentd zakladni pouzivanou
metodou. Formou Zivotopisu, motivaéniho dopisu a dalSich, oslovuji uchazeci
zamestnavatele. Pro organizaci je dilezité, aby této analyze vénovala zna¢nou pozornost,
jelikoz uchazeci Casto uvadéji nepfesné a nepravdivé informace. O uchazecich vypovida,
kromé¢ informaci obsazenych v téchto dokumentech 1 forma jazykového zpracovani
dokumentil, jejich Uprava a peclivost. Pro zaméstnavatele jsou tyto materidly dobrym

dopliujicim podkladem pii vybérovych fizenich ¢i rozhovorech.
Pti analyze dokumentt ziskava zaméstnavatel informace z téchto dokumentti:

Dotaznik je prvni forma kontaktu mezi zaméstnavatelem a uchaze€em o zaméstnani.
V obecné ¢asti dotazniku jsou uvadény zakladni osobni tidaje uchazeci. Poté nésleduji otazky
zaméfené na predchozi zaméstnani (pracovni funkce a plnéné tkoly). Organizace dnes kladou
velky diraz, a tedy v dotazniku nasleduji otazky tykajici se jazykové vybavenosti a dalSich
charakteristik uchazece. Vhodna konstrukce dotazniku umoZiuje snadné hodnoceni a
srovnani jednotlivych uchazect (Mladkova, 2009).

Podle Koubka (2007) vypliluji dnes dotazniky zpravidla uchaze¢i o zaméstnani ve
velkych organizacich. Nékteré organizace mohou mit nékolik rtiznych variant dotaznikl pro
ruzné kategorie pracovnich funkci. Dotaznik pfijatého uchazece se pak ptiklada do osobni

slozky zaméstnance. Posledni dobou se rozviji trend vyuzivani elektronickych dotaznikt.

Zivotopis byva nejcastéji pozadovanym dokumentem personalistd od uchaze¢t o
zaméstnani. Personalist¢ mohou diky nému posoudit zptsobilost uchazeci o zaméstnani
vykonavat danou praci (Siky¥, 2012). V soucasnosti je nejéastéji vyzadovan Zivotopis
strukturovany, ktery je prehledny a logicky uspotfadany. V Zivotopisu nesmi chybét prehled

vzdélani a praxe, ktery se fadi chronologicky sestupné. Prehled pfedchozich zaméstnani by
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me¢l obsahovat jak nazev organizace a pozici, tak také popis pracovni Cinnosti na daném
pracovnim misté (Kocianova, 2010). Zivotopisy mtzeme dale délit na nestrukturované a
polostrukturované. Nestrukturovany zivotopis se piSe volnou formou podle autorovych
zkuSenosti a muze obsahovat i informace, které se nevztahuji ke vzdélani ¢i profesni
minulosti. Nestrukturované zivotopisy se vSak nedaji tak dobfe porovnat mezi sebou.
V polostrukturovaném  Zivotopise jsou vSak obsazena porovnatelnd data a dalsi
nespecifikované informace. Polostrukturovany zivotopis tak kombinuje vyhody
strukturovaného a nestrukturovaného zivotopisu.

Zivotopis by mél byt piehledny, struény, pfesny a aktualni. Jak je jiz zminéno
v predchozim odstavci, Zivotopis by nemél byt piibéh zivota, ale mél by obsahovat informace
o pracovni minulosti v souvislostech se zaméstnanim, o které se uchazime. Znamena to uvést

skute¢nosti z nasi praxe souvisejici s poZzadavky na nabizenou pozici.

Motivaéni (privodni) dopis je nezbytnou soucéasti korespondence pii zasilani
zivotopisu. Zasilani zivotopist bez n¢j je povazovano za zakladni nedostatek. Uchaze¢ v ném
uvadi, na zéklad¢ jaké informace a pro¢ se uchazi o dané pracovni misto, jaky je jeho zajem a

co muze organizaci nabidnout z hlediska vzd¢lani, praxe a kvalifikace (Mladkova, 2009).

Pfi vybéru zaméstnanci jsou casto tstni ¢i pisemné reference z predchozich
pracovist. Tento zdroj informaci mé vSak fadu nevyhod. Ne vzdy totiz referujici pracovnik
piedchozi organizace referuje o uchazeci ve formé, kterou pozaduje danad organizace. Dale
pak uchazeCi Casto uvadéji pouze takovy zdroj, o kterém védi, Ze jim poskytne dobré
reference. Jak tvrdi Dale (2007), nékteré organizace uplatiuji pravidlo, podle kterého smi
reference poskytovat jen ur¢ité jmenované osoby. Tim se organizace chrani proti obvinéni z
poskozeni, pokud je reference nepiesna. Nekteré organizace shanéji dalsi informace osobnim
nebo telefonickym kontaktem s referujicimi zaméstnanci. V mnoha ptipadech si vSak uchaze¢
nepieje svému soucasnému zaméstnavateli sdélit, ze hled4 jinou praci, proto neni vhodné

zé4dat o informace z toho zdroje pted pfijimacim rozhovorem.

Vybérovy rozhovor
Vybérovy rozhovor je povazovan za nejvhodnéjsi metodu vybéru zaméstnancii. Jeho
hlavnim ucelem je, aby si personalista ovétil a doplnil udaje o uchazecich, posoudil
zpisobilosti, chovani a motivace uchazecl, informoval uchazece o podminkach zaméstnani a
zjistil predstavy uchazecii o podminkach zaméstnani. Vybérovy pohovor mizeme podle

prubéhu pohovoru délit na strukturovany (pfedem piipravené otdzky) a nestrukturovany (bez
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piipravy, probiha dle aktudlnich reakci uchazece na otazky) nebo polostrukturovany vybérovy
pohovor (Sikyt, 2012).

Pro efektivitu vybérového rozhovoru je vSak velmi dualezitd piiprava, kterd by podle
d’Ambrosova (2008) méla mit nasledujici prabéh:

1. Shromézdéni veskerych informaci dostupnych o wuchazeci z piedbézného
informativniho rozhovoru a z pisemnych dokumentd.

2. Ptiprava veskerych otdzek, jejichz prostfednictvim se doplni udaje a kterymi se
dotvofi celkovy obraz o uchazeci. Optimalni je volit otazky oteviené, na které uchazec
odpovida volné.

3. Zéapis poznatki o uchaze¢i do zdznamového archu, ktery by mél mit personalista
k dispozici.

4. Zajisténi klidného prostiedi pro rozhovor a vyhrazeni ptfiméfeného ¢asu na rozhovor.
Jak bylo zminéno vySe, vybérovy pohovor mizeme podle pribéhu pohovoru délit na

strukturovany, nestrukturovany a polostrukturovany.

Strukturovany rozhovor

Podle Koubka (2007) postupuje strukturovany rozhovor podle pfedem pfipranych
otazek, které jsou pfizpiisobeny dle pozadavkii pracovniho mista. Tento typ rozhovoru je
velmi efektivni, spolehlivy a ptesny, jelikoz sniZzuje pravdépodobnost opomenuti nékterych
pro posouzeni uchazefe nezbytnych skutecnosti. Zaroven snizuje moznost subjektivniho
posuzovani uchazecli, dava jim stejné moZnosti a umoZiluje jejich srovnatelnost. U
strukturovaného rozhovoru je dilezité provadét podrobnou dokumentaci, kterd musi byt
archivovana. Nevyhodou strukturovaného rozhovoru je casovd ndroCnost pfipravy a

posuzovani osobnosti uchazece je obtizné;si.

Nestrukturovany rozhovor

Nestrukturovany rozhovor je typicky tim, Ze nema predem stanovené otazky.
Vybérova komise poklada otazky, které plynou z rozhovoru s uchaze¢em. Vyhodou takového
typu rozhovoru je moznost klast nepfipravené otdzky. Nejedna se vSak o vhodny typ
pohovoru, a to zejména proto, Ze nezarucuje srovnatelnost zplisobilosti uchazect a umoziuje
uplatnéni subjektivniho pfistupu k uchaze¢im. Jako dalsi nevyhoda se jevi, Ze lze snadno
sklouznout k otazkdm, které jsou mnohdy osobni a nevztahuji se bezprostiedné k pozadavkiim
obsazované¢ho mista. Nejedna se tedy o pfrili§ spolehlivou metodu vybéru zaméstnancii,
umoziuje vSak o uchazeci zjistit nékteré zajimavé informace a 1épe posoudit jeho osobnost
(Koubek, 2007).

20



Polostrukturovany rozhovor

Polostrukturovany rozhovor je takovy typ rozhovoru, kde jsou pouzity jak predem
stanovené otdzky, tak zc¢asti forma volného vedeni konverzace. Podle Mladkové (2009) by
meél polostrukturovany rozhovor vyuzit ptednosti strukturovaného rozhovoru a naopak

eliminovat nevyhody souvisejici s rozhovorem nestrukturovanym.

Pohovory je mozné rozdélit na nasledujici typy a to podle struktury ucastnikii:

Individualni (1+1) pohovor. Jde o konverzaci mezi zaméstnancem organizace a
uchazecem. U tohoto typu pohovoru je nebezpeci Spatného rozhodnuti zaméstnance o pfijeti
uchazece na zékladé¢ subjektivnimu hodnoceni uchazece a také k tzv. halod efektu. Proto se
kona vice individualnich pohovort s dalsimi zaméstnanci organizace (Armstrong, 2007).

Panelovy pohovor. Podle Jay (2007) jde o skupinu dvou nebo vice zaméstnancii
organizace, ktefi vedou pohovor s uchazeCem. Panel miize tvofit personalista, manazer,
psycholog. Panelovy pohovor by mél byt formalngjsi nez individualni pohovor. Clenové
panelu by se méli domluvit na svych rolich prubéhu pohovoru.

Pohovor pred komisi. Vybérova komise je oficialngj$im a obvykle vétSim panelem,
ktery svolavaji organy dané organizace, jelikoz v kazdém vétSim podniku existuje vice stran,
které maji zajem podilet se na vybéru a rozhodovani o piijeti zaméstnanci. Vyhodou tohoto
typu pohovoru je, Ze se mohou rizni lidé podivat na uchazece a nasledné mohou své poznatky

navzajem porovnat s ostatnimi ¢leny komise (Armstrong, 2007).
Pohovory ddle rozlisujeme podle typu kladenych otdzek.

Telefonni pohovor. Jde o mélo vyuzivanou metodu pohovoru. Vedouci pracovnici ho
vyuzivaji pfedevsim ke snizeni velkého poctu uchazecl a to tak, ze ti co u pohovoru uspéji,
jsou dale pozvani k Gstnimu pohovoru. U tohoto typu pohovory by si méli personalisté ovétit
schopnosti uchaze¢e komunikovat po telefonu, je vhodny pfi zdjmu o praci, kterd zahrnuje
Casté telefonovani (Jay, 2007).

Behavioralni pohovor. Pfi tomto typu pohovoru jsou uchazeci tdzéani, aby popsali
urcity problém, se kterym se setkali, a také jak dany problém fesili. Koncepce tohoto typu
rozhovoru je postavena na myslence, Ze se zaméstnance bude chovat stejnym nebo podobnym
zpusobem, kterym se choval jiz v minulosti. Behavioralni rozhovor je zaméten predevsim na
chovani uchazece v danych situacich, na jeho socidlni schopnosti a dal§i kompetence (Mathis,

Jackson, 2008).
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Stresovy pohovor je uren k vytvoreni tizkosti a tlaku na uchazece, aby tazatel vidé€l,
jak se bude uchaze¢ v dané situaci chovat. Tazatel poklada velmi agresivnim hlasem otazky.
Tento typ pohovoru je zaméstnanci vyuzivan, aby se piesvédcili, zda uchaze¢ zvladne, ci
nezvladne stresujici situace, které mohou pii praci nastat. Na zéklad¢ tohoto typu pohovoru
muze zaméstnavatel vSak pfijit i o vhodné uchazece, kteii ptival stresu nezvladnou a nasledné
odmitnou pracovni nabidku (Mathis, Jackson, 2008).

Situaéni pohovor je takovy typ pohovoru, kdy je uchazeci nastinéna prakticka nebo
teoreticka situace, ktera miize v organizaci nastat. Tento pohovor pak poskytne informace o
tom, jak se uchaze¢ v dané situaci zachova, pokud takova situace nastane (Kolman, 2010).

Biograficky pohovor. V tomto typu rozhovoru se tazatel postupné ptd na jednotliva
zaméstnani uchazece, kterd uvedl ve svém zivotopise, dale na vzdelani uvedené rovnéz v

zivotopise. Uchaze¢ ma dostatek prostoru na odpovédi (Kolman, 2010).

Chyby tazatelu pii pohovoru
Tazatelé se béhem téchto druht rozhovorh ¢asto dopoustéji fady chyb, které nasledné
ovliviji vysledky rozhovort. Tyto chyby se objevuji v souvislosti s procesem vnimani, ktery
pouziva kazdy ¢lovek. Nékterym stimuliim je vénovana vétsi a nékterym mensi pozornost nez
ostatnim. To je ovlivnéno naSimi zkuSenostmi, motivaci a osobnosti. Tyto zkuSenosti atd. by
mohly v urcitych podminkach vést k zaméfeni na nevhodné stimuly a k ignorovéani informaci,
které jsou ve skutecnosti vystizné. Takovych chyb vnimani bylo identifikovano mnoho. Mezi

nejcastéjsi, které se vyskytuji ve vybérovém procesu, patii nize uvedené (Foot, Hook, 2002).

Halo efekt je viibec nejCastéjSi chyba, které se tazatelé pii rozhovorech dopousté;i.
Chybny tsudek hodnotitelll vznika na zéklad€ prvniho dojmu z uchazece. V tomto piipadé je
problémem, Ze nékteti kandidati délaji silny dojem hned, jakmile vstoupi do mistnosti, jsou
atraktivni, maji dobré obleceni, pevny stisk ruky apod. Tento prvni dobry dojem pak pozitivné
ovliviiuje vSe dalsi a zaroven se 1 tazatel¢ mohou snazit ziskat pozitivnéj$i informace, které by
jejich pocatecni usudek potvrdily. Aby se halo efektu pii pfijimacim pohovoru piedeslo, je
diilezité se zaméfit na pozadavky pozice, schopnosti a zkuSenosti, které jeji ispé$né zvladnuti

vyzaduje.

V ptipadé Horns efektu se jednd o stejné chyby hodnotiteli, avSak v negativnim slova

smyslu.

22



V piipadé rychlého rozhodovani ma nejvétsi vliv na hodnotitelovo rozhodovani
usudek ziskany béhem prvnich 5 minut, ktery béhem rozhovoru zistdva dale nezménény.
Tazatel tak nevyuziva pftilezitost ziskat SirSi rozsah informaci.

Dalsi chybou je prijimani lidi, ktefi jsou jako my. Tato chyba nastava, kdyz se
tazatel ztotoznuje s kandidatem a rozumi si s nim diky tomu, Ze s nim sdili rGzné znaky. To

ale neodpovida redlnym schopnostem kandidata vykonavat danou praci.

Mezi Casté chyby hodnotitell patii i stereotypizace. Hodnoceni kandidati by mélo byt
zalozeno piedevsim na jejich schopnostech a dovednostech, nikoliv na zaklad¢ stereotypti
vuci urcité kategorii lidi. V piipad¢ této chyby je kazda osoba predem zafazena do skupiny a
jsou ji pfisuzovany urcité vlastnosti a znaky, které jsou povazovany jako spole¢né znaky dané
skupiny. Jako ptiklady téchto znaki mohou byt napt. obézni lidé, mali muzi, zeny pouzivajici

prilis mnoho make-upu, lidé se vzdélanim v soukromé Skole, muzi s nausnici apod.

V piipad¢ vytvareni predpokladii vnucuji tazatelé sviij vlastni osobni pohled a nédzor
na to, jak by m¢li ostatni v konkrétnich podminkach postupovat, nez aby zjistili, jak by jednal
kandidat podle vlastniho uvézeni. Castym piikladem této chyby muize byt napiiklad

ptedpoklad, Ze Zeny s ditétem nejsou ochotny pfijmout nové zaméstnani.

Efekt kontrastu spociva v hodnoceni nékterych kandidath vice, nez by si zaslouzili,
protoze je predchézeli uchazeci s ur€itymi nedostatky a diky kontrastu se zdali byt lepsi, nez
ve skute¢nosti jsou.

Podle Thomsona (2007) by si méli tazatelé vzdy ptfed rozhovorem pfipravit sérii
otazek, které se tykaji obsazovaného pracovniho mista. Typl otazek existuje n¢kolik, vSak ne
vSechny jsou vhodné pro dany typ rozhovoru. Podle typu odpovédi, které¢ oCekdvame, je
mozné zvolit n€kterou z téchto moznosti:

Oteviené otazky — u tohoto typu otdzek maji uchazeci moZnost samostatné

zformulovat odpovéd’, napt. ,,Co Vas 14k na této praci?*

Jednoduché otazky — tyto otazky vyzaduji kratkou, jednoslovnou a vystiznou

odpovéd’. Casto se vyuzivaji k objasnéni n&jaké skutenosti. Napi. ,,Vedl jste nékdy

néjaky tym?*

Hypotetické otazKky — tento typ otazek pouziva tazatel v ptipadé, Ze hleda odpovéd na

to, jak by se uchaze¢ zachoval v urcité situaci. Napft. ,,Kdybyste mél k dispozici ¢astku

deseti milioni na marketingovou propagaci nového vyrobku, jak byste ji utratil?*
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Otazky jdouci do hloubky — tyto otazky je vhodné pouzit tehdy, kdy si tazatel mysli,
ze mu uchazecova odpoveéd nebyla Gplna a chce zjistit vice. Otazkou ,,A co se presné
stalo pak?‘ je mozné navazat na téma, o kterém uchaze¢ pravé domluvil.

Reflexivni otazky — jednd se o takovy typ otazek, které donuti uchazece, aby se

zamyslel nad néjakou situaci a premyslel o tom, zda se mohl ve stejné situaci zachovat

jinak.

Je vzdy dilezité, aby tazatel pokladal pouze jednu otdzku, ne vice otdzek naraz.
V opacném piipad¢ je mozné, ze situace vyvola v uchazec¢i zmatek, mize se stat, ze uchazec
zapomene odpoveédét na vSechny otazky nebo nebude védét, na kterou otazku odpovédét jako
prvni. Otazky osobni povahy, které pfimo nesouviseji s pracovni pozici a mohly by byt brany
jako diskrimina¢ni by se nemély pokladat. Kdyz k tomu dojde, nemél by na né byt bran zadny
ohled v pfipad¢ hodnoceni uchazece. To jsou otazky zjist'ujici informace o zdravotnim stavu
uchazece, o rodinném stavu uchazece, o nabozenské pftislusnosti, o €lenstvi v politickych
hnutich, o sexualni orientaci a o véku. Na zavér kazdého rozhovoru by mél byt ponechan
prostor uchaze¢tim na jejich ptipadné dotazy. V praxi se Casto stava, ze diky stresu uchazec
zapomene, na co se vlastn¢ chtél zeptat, proto se Casto poklada otazka typu ,,Je néco, na co
byste se rad zeptal, tfeba néco, co se tyka prace nebo organizace?*

V pribéhu rozhovoru by si mél kazdy tazatel delat pozndmky o jednotlivych
uchazecich, kter¢é mu poté poskytnou dostate¢ny podklad pti rozhodovani o tom, zda
uchazece pifijmout ¢i nikoliv. Kvalitni zdznam o pfijimacim rozhovoru je vzdy dilezity.
V piiloze €. 1 je uveden piiklad zdznamového archu tazatelll z pfijimaciho pohovoru na pozici
Klientsky pracovnik.

Béhem vybérovych rozhovort je dilezité pozorovat a klast diraz i na fe€ téla, tedy
neverbalni formu komunikace. Jedna se o soucast celkového projevu osoby uchazece, a proto
je tento druh komunikace velmi dalezitym pfedpokladem pracovni UspéSnosti jednotlivych
uchazecl. Nékteré skryté osobnostni charakteristiky odhali pravé az rozbor teci téla.

Neékdy uchazedi jiz v minulosti absolvovali komunikacéni ¢i obchodni trénink a mohou
byt tedy ptipraveni a védomi si n¢kterych typickych forem neverbalni komunikace. Posouzeni
kandidatt je v takovém piipadé sloZzitéjsi, ale 1 pfesto 1ze odhadnout, zda se jedna o spontanni
¢i naucené projevy neverbalni komunikace.

K zékladnim charakteristikdm neverbalni komunikace v naSi kultufe je stisk ruky
podéavané pii pozdravu a o¢ni kontakt béhem rozhovoru. Pokud uchaze¢ béhem pohovoru téka

o¢ima, Ize z jeho chovani vyvodit komunika¢ni problémy a nezddouci osobni charakteristiky.
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Znamkou socialni zralosti a sebedivéry je piedevSim piimé a uvolnéné drzeni tcéla a

odpovidajici gestikulace (Styblo, 2009).
Testy pracovni zpiisobilosti

Jak tvrdi Kocidnovéd (2010, s. 111), ,,pracovni zpusobilost vyjadifuje miru, v jaké
jedinec splituje naroky na pracovni Cinnost na urCitém pracovnim misté. V SirSim zabéru
zahrnuji pozadavky na zpusobilost odbornost jedince, jeho vzdélani, znalosti a dovednosti (i
mékké dovednosti), osobnostni charakteristiky a dalsi zptisobilosti, napt. moralni ¢i fyzické.*

Vsichni ucastnici vybérového fizeni se snazi predstavit organizaci v co nejlepSim
svétle. Pravdivost informaci prezentovanych uchaze¢i lze ovéfit pravé témito testy, které
nejsou subjektivni jako jiné vybérové metody (Kocianova, 2010). Armstrong (2007) popisuje
charakteristiky dobrého testu:

e citlivy nastroj méfent,

e test byl vytvofen a standardizovéan na dostate¢né velkém vzorku populace,
® je spolehlivy,

® je validni.

Ptehled zakladnich testti pracovni zptsobilosti uvadi Mladkova, Jedinék et al (2009):
Testy inteligence

Ty zjist'uji, jestli je uchaze¢ schopen analytického mysleni a zda dokaze plnit zadané
ukoly. Testy jsou zaméiené piedevS§im na pamét, schopnost usudku, schopnost exaktniho
mysleni, schopnost vnimani, tfirozmérnou ptedstavivost apod. Na zavér se v hodnoceni uvadi,
zda uchaze¢ disponuje danymi vlastnostmi a v jaké mifre.

Tento test m&fi vSeobecnou inteligenci a podle Armstronga (2007, s. 389) je
inteligence definovana jako: ,,schopnost abstraktniho mysleni a logického uvazovani®.

Testy znalosti a dovednosti

Tyto testy maji provétit hloubku znalosti €1 ovladani odbornych navykd, jimZ se
uchaze¢ naudil hlavné ve $kole nebo b&hem piipravy na povolani. Radime sem i testy, kdy
testovand osoba predvadi urcity postup ¢i ukdzku prace (Koubek, 2007).

Testy schopnosti

Tento druh testovani uchazece zjistuje jeho motorické (pohybové) vlastnosti, zrucnost,

prostorovou orientaci apod. Patii sem i testovani schopnosti zvladdni novych pracovnich

postuptl a jejich implementace do vlastnich pracovnich ¢innosti.
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Testovani probihd formou modelovych situaci. Sledujeme, jak uchaze¢ pracuje s
informacemi, jak rozliSuje dulezité a méné dilezité informace, jak se rozhoduje a jak jedna.

(Sikyi, 2012).

Testy osobnosti

Testy osobnosti se zabyvaji pfedevsim psychologickymi vlastnostmi uchazece, ale 1
jeho vlastnostmi temperamentovymi, socidlnim zalozenim atd. Tyto informace jsou
vyuzivany predevsim z divodu zaclenéni uchazece do pracovni skupiny a schopnosti tymové
prace. Nejpouzivanéjsi klasifikaci kliCovych charakteristik osobnosti uvadi Armstrong (2007,
s. 390) v tzv. péti faktorovém modelu:

e extroverze / introverze — spoleCensky, otevieny, nesobecky, pozitivni, hovorny a
aktivni; nebo zdrzenlivy, chladny, do sebe zahledény, skromny, nesmély, tichy,
nevtiravy;

e emocni stabilita — houZevnaty, nezavisly, sebejisty, uvolnény; zavisly a spoléhajici se
na jiné, nejisty, nervozni;

e piijemnost — zdvofily, pfijemny, sympaticky, tolerantni; nebo hruby, nekooperativni,
nepratelsky, netolerantni;

e svédomitost — pilny, vytrvaly, peclivy, spolehlivy; nebo liny, diletantsky, nedbaly,
lhostejny, oportunista;

e otevienost vici zazitkim a zkusenostem — zvédavy, napadity, ochotny se ucit; nebo s

klapkami na ocich, bez napadi, plny pfedsudkii, omezeny, ptizemni.

Assessment centre (AC)

Assessment Centre je jednou z dalSich metod vybéru zaméstnanci, béhem niZ jsou
posuzovani uchaze¢i nebo skupiny uchazect podle predem stanovenych kritérii skupinou
hodnotitelli vcetné¢ budoucich nadfizenych. Assessment centre je metoda zaméfend na
individualni predpoklady uchazecli, na jejich schopnost prace ve skupiné ¢i na manazerské
pfedpoklady. Cilem této metody je vybrat nejlepsiho uchazece pro danou pracovni pozici ze
skupiny ucastnikd. Metoda AC se vyuziva také pii sniZovani poctu zaméstnanci, kdy jsou
vybirdni zameéstnanci, ktefi by meli organizaci opustit.

Nejvice je AC vyuzivano k obsazovani narocnéjSich pracovnich pozic, napf.
manazerskych, pozic specialistli a pozic, jejichz ¢innost spoc¢iva v kontaktu s klienty apod.
Velkou vyhodou této metody je interakce uchazecii ve skupiné a moZnost posuzovat vice

uchazect soucasné, coz vyrazné Setii Cas. AvSak piiprava této metody je Casové ndrocna.
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Dalsi nevyhodou muze byt prosazovani mnohomluvnych jedinci s piesvéd¢ivym
vystupovanim na ukor jedincl, ktefi ve stresovych situacich maji sklon k zdbranam. Z
hlediska nakladi je AC nejnakladnéj$i, ovS§em v porovnani naptiklad s individudlnim
psychologickym testovanim skupiny uchazecii zajisStétnym externim dodavatelem, je AC
finan¢né vyhodnéjsi (Kocianova, 2010).

Jako kazda metoda, tak i AC ma vicero podob. Nejbéznéji pouzivané je indoorvé AC.
Dalsi alternativou je outdoorové AC, které je vSak mnohem ndro¢néjSi na ptipravu a je
zaméiena predevSim na sebepoznani a rozvoj. NejCastéji pak byva vyuzivdna varianta
pozemniho outdooru, kdy ucastnici fesi fyzicky naro¢néjsi tkoly, kde je zapotiebi zvySené
usili a prekonani se. Mezi dal$i outdoorové AC tadime také horolezecky outdoor nebo
outdoor se zvifaty.

U metody assessment centre je dilezité dodrZzovani 3 zékladnich principi:
1. Princip vicero o¢i — skupina pozorovatelli by méla byt riznorodd, optimalné 3 — 5
hodnotitelti a profesiondlné pripravena.
2. Princip rtizného thlu pohledu — moznost vidét ucastnika v riznych situacich.
3. Princip sledovani zmény v ohraniceném case — obvykle trvd AC jen jeden den, n¢kdy
vSak diky uziti vicero metod mlize byt vicedenni.

Béhem metody AC jsou uzivany modelové situace, hrani roli, napodobeni nebo
simulace. Modelové situace se 1i$i od redlnych situaci predev§im zjednoduSenim vztahi mezi
prvky systému a casovou komprimaci. Napodobeni pak probiha jako vytvoteni simula¢niho
modelu, ktery co nejpiesnéji simuluje origindlni situaci (Hronik, 2002).

Podle Sponton a Wright (2009) rozdélujeme metody AC takto:

Individudlni:
e prezentace (sebeprezentace, prezentace feSen¢ho ukolu),
e piipadova studie (feSeni redlnych ¢i fiktivnich pracovnich problémi),
e in-Basket methods - kombinace rolové hry, piipadové studie a testu, zjiStujici
organizaéni schopnosti, pfipadné schopnost plnit tkoly v rizné mife stresu,
e moralni dilemata,
e sebehodnoceni a hodnoceni dalSich uchazect (formou dotazniku a rozhovoru),
e hrani roli (jednani s jinou osobou ¢i osobami),
e individualni rozhovor,
e zkouSky tvlrc¢ich a improvizacnich schopnosti,

e ukazky préce,
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zkousky znalosti a orientace v oboru (jazykové testy),

zkousky zrucnosti.

Skupinoveé:

tymové hry (zaméfuji se na spolupraci v tymu, sebeprosazeni, zptisoby vyjednavani),
manazerské hry (simuluji redlné situace a zjist'uji schopnosti rozhodovani),

ptipadové studie pro skupinu,

skupinové diskuse (zjistuji schopnosti vyjadfovani, argumentace, piesvédcovani,
zastavani svého nazoru, ochotu pfijmout jiny nazor),

rizné vytvory (stavby, kolaze, kresby).

Psychodiagnostickeé:

vykonové testy (testy schopnosti),
osobnostni dotazniky,
projektivni testy,

sociometrie.

AC miiZe byt pouZzit pro:

¢ nabor kandidatt, ktefi podali zadost, internich kandidati nebo kombinaci téchto dvou,

e restrukturalizaci-vyhodnocovani stavajicich zaméstnancii, zda jsou vhodni pro stavajici

v

pozici nebo je vhodnéjsi je pfesunout na pozici novou, je to ¢asto nezbytné, kdyz dochazi

k restrukturalizaci organizace,

e podporu — pfi posuzovani kandidati a jejich dovednosti pro urcitou pracovni pozici

(Sponton a Wright, 2009, s. 112).

Obr. 2.3 Nezbytné prvky Assessment centre

T — TS w— g —

.l - Instrukee schazeslm '
— (] Al N J
A N

Zdroj: Sponton, Wright, 2009, str. 15
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3.3.5 Predikéni validita a reliabilita vybérovych metod

Predik¢ni validita méti kvalitu vybérové metody, tedy udava, jestli je mozné skutecné
predikovat vhodnost uchazece pro danou pracovni pozici pomoci urcitého vybérového
postupu. Validita se méfi podle kritérii, ktera odrazi co nejpiesnéji opravdovy vykon pii praci.
Je vSak nutné pouzit vice kritérii a je dilezité pocitat s tim, ze se kritéria v pribéhu ¢asu méni.
Predik¢ni validita nabyvd hodnot mezi 0 a 1. Hodnota 1 udavd uplnou shodu mezi
hodnocenim pomoci vybérové metody a hodnocenim realného pracovniho vykonu, naopak
hodnota 0 udava nulovou shodu. Metody vybéru, u kterych je hodnota validity nizsi nez 0,4 se
oznaduji jako nevalidni. Clenéni metod vybéru podle predikéni validity je uvedeno v tab. 2.1.

Tab. 2.1 Clenéni metod vybéru podle jejich predikéni validity

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 000
Retference 0.13

Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnost 038
Zivotopisné udaje 0,40
Assessment Centre 041
Test schopnosti 0.54
Ukazka prace 0.55
Strukturovany pohovor 0,62

Zdroj: Koubek (2007, s. 184).

Spolehlivost testu neboli reliabilita predstavuje stabilitu ziskanych vysledka v pribehu
casu. Uchazec, vykonavajici test, by mél byt schopen dosahnout pti opakovani testu ptiblizné
stejnych vysledkli, ovSem je nutné brat v uvahu i fyzicky a psychicky stav uchazece

(Kocianova, 2010).

3.3.6 Hodnoceni vybéru

Hodnoceni procesu vybéru zaméstnancli je mozné realizovat pomoci riznych
ukazateli. V praxi se nejcastéji vyuZzivaji tyto:

Mira adekvatnich uchazeéii pométuje pocet zdjemct o piijeti a pocet skute¢nych
uchazec, kteti byli pozvani na vybérové fizeni.
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Prumérna délka setrvani v pracovnim poméru. Tedy, jak dlouho je primérné
schopen kazdy nové piijaty zaméstnanec pracovat v organizaci. Pfi zjiSténi, Ze na pozici
projektového manazera vydrzi kazdy nové pfijaty zaméstnanec pouze po dobu dvou mésict a
poté odchazi na jinou pozici, mize to byt zptisobeno neadekvatnim nastavenim pozadavkii na

vybér a tedy nevhodnym vybérem zaméstnance.

Pocet absenci zaméstnance k celkovému fondu pracovnich dnli v mésici ¢i roce nam

také mlze napovédét, zda byl vybér vhodny (Horvathova a kol., 2014).

Mira odchodii. Uchazeci také hodnoti organizaci, pozici a cely pribéh realizace
vybéru a mize se stat, Ze ackoliv se organizace rozhodne je ptfijmout, dany uchaze¢ nabidku
odmitne nebo odejde ve zkusebni dob&. Mira odchodl zjistuje podil zaméstnancu, ktefi
opustili danou organizaci béhem urcitého obdobi na primérném poctu zaméstnancti v daném
obdobi, a tedy diky tomuto ukazateli ziskdme také informace o uspésnosti vybéru (Hronik,

2007).

Naklady vybéru zaméstnanci

Proces ziskavani a vybéru zaméstnancii v dané organizaci souvisi s ur€itymi ndklady. Mezi
tyto naklady mizeme zatadit naptiklad:

- (as,

- mzdové néklady,

- pomiucky,

- 1Inzerce,

- ndklady na komunikaci s uchazeci, urady,

- administrativni ndklady

3.3.7 Role personalisti a pfimych nadrizenych

Vedouci pracovnici hraji vyznamnou roli v procesu vybéru zaméstnanct. Jedné se o
bezprostiedni nadfizené obsazovaného pracovniho mista, pfipadné vedouci pracovnici o
stupenl vyssi. Spolecné s personalisty tito pracovnici zahajuji proces vybéru a to tak, ze
definuji jednotlivd pracovni mista, kterda maji byt obsazena, spolupracuji pii analyze
pracovnich mist, volbé metod vybéru a planovani postupu vybéru, vyrazné se podileji na
posuzovani uchazecl, piipravuji strukturované rozhovory, vedou rozhovory s uchazeci a
provadéji konecna rozhodnuti o pfijeti €i nepfijeti uchazece. Je tomu tak, jelikoz piimi

nadfizeni, ktefi maji na starosti obsazované misto, budou za praci na tomto misté odpovidat a
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m¢éli by byt schopni posoudit nejen pracovni zpisobilost uchazece, ale i jak bude schopen
zafadit se do pracovniho kolektivu a jak napomiize k vytvéieni zdravého podnikového
klimatu na pracovisti.

Personalni utvar tedy pomaha liniovym manazeriim ve vytvafeni nastrojii pro vybeér
zaméstnancl, navrhuje metody vybéru zameéstnancl, zajiStuje administrativu procesu a
zaroven zajiStuje Skoleni stavajicich zaméstnanct, ktefi jsou zapojeni do procesu vybéru
novych zaméstnancti. Déle zajistuje odbornou stranku posuzovani uchazect a predklada
vedoucim zaméstnanctim doporuceni ohledné vybéru vhodného uchazece. V nutném piipadé
zajistuje ucast externich experti a dba na dodrzovani zasad politiky vybéru zameéstnancii

v dané organizaci (Jackson, Schuler, Werner, 2012).
3.4 Prijimani zaméstnancu

Koubek (2007, str. 189) definuje piijimani zaméstnanct jako: ,, Radu procedur, které
nasleduji poté, co vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovdn o tom, ze byl vybrén a
akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne ndstupu zaméstnance do
zam@stnani.“ V praxi se pfijimadnim zaméstnancli rozumi nastup nového zameéstnance do
organizace a veskeré procedury souvisejici s po¢ateéni fazi jeho pracovniho poméru.

Zakladni formalni nélezitosti v procesu pfijimani zaméstnancti je sepsani a podepsani
pracovni smlouvy. Tato smlouva vyjadfuje oboustranny vztah, proto je dilezité, aby byla
pracovnikovi nabidnuta moznost sezndmeni se s ndvrhem smlouvy a vyjadfit se k nému.
Pracovni smlouva musi obsahovat tyto nalezitosti:

- Druh préce, kterou méa zamé&stnanec pro zameéstnavatele vykonavat,
- Misto nebo mista vykonu préce, ve kterych ma byt prace vykonavana,
- Den néastupu do préace.

Neni-li v pracovni smlouvé uvedena doba trvani pracovniho poméru, trva pracovni
pomér po dobu neurcitou. Zaméstnavatel je povinen uzavtit pracovni smlouvu pisemné. Tato
smlouva pak miiZze obsahovat dalsi ujednani, napt. zkuSebni dobu, zkracenou pracovni dobu
apod. (Kocianova, 2010).

Nasledné po podpisu pracovni smlouvy nésleduje zatfazeni zaméstnance do personalni
evidence, coz zahrnuje potizeni osobni karty, evidenc¢niho listu dichodového zabezpeceni,
vystaveni podnikového priikazu atd. Jedna-li se o zaméstnance nového, je nutné prevzit od

pfedchoziho zaméstnavatele zapoctovy list. Dale je nutné podat nejpozdéji do 8 dnl od
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vzniku pracovniho poméru piihlasku k socialnimu pojisténi ptislusné spravé socialniho

zabezpeceni., a také prihlasku ke zdravotnimu pojisténi, rovnéz nejpozdéji do 8 dnil.
3.5 Adaptace zaméstnanci

Adaptaci zaméstnanct se rozumi personalni Cinnost, jako systematicky a promysleny
program aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces sezndmeni zaméstnance s novou
pracovni ¢innosti, s pracovistém a jeho zaclenéni do socidlniho prostfedi organizace a jeji
kultury. V soucasné dobé se jedna o slozity a ¢asto finan¢n€ naro¢ny proces.

Podle Lorencové (2009, s. 194) je adaptace obecné chéapana jako proces aktivniho
ptizptisobovani &lovéka Zivotnim podminkam a jejich zménam. Clovék nepiijima podminky,
v nichz zije, jen pasivné, ale snazi se je pfizptsobit svym potfebam, z4jmim, hodnotdm ¢i
cilim. V pfipad¢ pracovni adaptace, tj. pfizpisobeni se pracovni pozici, ukolim s ni
spojenym, organizaci, ale i socialnim vztahlim, miZzeme hovofit o dvou zékladnich typech:

e pracovni adaptace,
e socialni adaptace.

V pribéhu pracovni adaptace dochazi k postupnému vyrovnavani osobnich
ptedpokladii jedince s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zatazeni. Déale zahrnuje
pribézné zvladani zmén v podminkach pracovni ¢innosti, ke kterym dochazi v dasledku
védeckotechnologického pokroku.

Socialni adaptace se da definovat jako proces, béhem kterého se jedinec zacletiuje do
struktury socialnich vztahit v rdmci pracovni skupiny. Pracovni a socialni adaptace se
vzajemné prolinaji. O uspéSném procesu adaptace hovoiime v pfipadé, kdy zaméstnanec
zvladl ob¢ roviny adaptace. Je vSak zapotiebi tento proces cilevédomé fidit a usmérnovat,
nebot’ proces pracovni a socialni adaptace zaméstnance miize mit velké dusledky pro
stabilizaci zaméstnancil v organizaci nebo jejich vykonnost (Bedrnova, Novy, 2007).

Pro optimalni a efektivni vysledky pracovni i socialni adaptace je nutné:
- Kvalitn€ vybrat zaméstnance, klast diraz na jejich odbornou, vykonovou, socialni,
moralni, motivacni a zdravotni zpiisobilost,
- Sestavit program a fidit proces adaptace zaméstnance,
- Vyhodnotit a kontrolovat pribeh adaptacniho procesu (Pauknerova, 2012).

Jak tvrdi Bedrnovd a Novy (2007, str. 521) je cilem fizeni adapta¢niho procesu z

hlediska organizace: ,,...snizovani ndakladli, zvySovani efektivnosti prace a stability

jednotlivych pracovnich skupin.*. Pravdépodobnost, ze zaméstnanci odejdou béhem prvnich
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meésict po nastupu do organizace, je pomérné velika. Naklady, které souvisi s odchodem
zameéstnanct, jsou nasledujici:
- Naklady na ziskani nahradnich zaméstnancd,
- Naklady na jejich uvedeni do organizace,
- Naéklady souvisejici s docasnym pokrytim prace na uvolnéném pracovnim misté do té
doby, nez je znovu obsazeno,
- Naéklady zvySené kontroly nového zaméstnance a napravovani jeho chyb,
- Rozdil mezi hodnotou zaméstnance pro podnik a naklady na zaméstnance v podobé
mezd/plat a zaméstnaneckych vyhod.

U kvalifikovanych zaméstnancti mohou tyto naklady ¢init az 75% jeho ro¢niho platu,
u pomocnych zaméstnanct je to az 50% platu. Tyto néklady mohou dosahovat vysokych
hodnot, proto je velmi dualezit¢ vénovat znacnou pozornost uvadéni zaméstnanci do
organizace a snazit se, aby tyto ndklady byly co nejnizsi (Armstrong, 2007).

Proces adaptace zaméstnanclii se tedy snazi zkratit dobu, po kterou zaméstnanec
nepodéva plnohodnotny vykon pozadovany pracovnim mistem. Adaptace ma také znacny
vzdélavaci vyznam. Formuje pracovni schopnosti zaméstnance tak, aby vyhovovaly
konkrétnim pozadavkiim pracovniho mista a pozadavkim zaméstnavatele. Soucasti
adaptacniho procesu jsou 1 odborné informace a dalsi informace o pracovnich postupech a
moznostech rozSifovani kvalifikace. Z tohoto divodu se adaptace casto fadi do systému
vzdélavani zaméstnancl v organizacich.

Podle toho, jak Sirokou oblast adaptace zahrnuje, mizeme délit:

Celoorganizacni adaptaci, kterd zahrnuje seznameni pracovnika se zékladnimi
dokumenty organizace. Jedna se napiiklad o jeji charakteristiku, bezpecnostni ptedpisy,
zaméstnanecké benefity, zakladni povinnosti, dokumenty stanovujici pravidla ochrany dat ¢i
kolektivni smlouvu.

Skupinova adaptace pak piedstavuje piizpiisobeni zaméstnance svému konkrétnimu
tymu, ve kterém bude pracovat. MlzZe se jednat o pracovni zvyky napf. systém dochdzky,
pauzy na obé&d, terminy, ale 1 mimopracovni zvyky jako naptiklad teambuildingové akce a
oslavy narozenin.

Pii adaptaci na pracovni pozici se pak zaméstnanec snazi osvojit si postupy a
pravidla, ktera je nutné dodrzovat pfi kazdodennim vykonu prace. Muze se jednat naptiklad o
postupy pii obsluhovani stroji, zavadéni pracovnikii do databaze ufadu prace apod.

(Horvathova a kol., 2014).
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3.5.1 Individualni plan adaptace

Pro kazdého zaméstnance by mél byt vytvoren konkrétni individualni plan adaptace,
ktery zahrnuje jednotlivé kroky adaptace, ale také Casovy harmonogram, ktery by mél byt
dodrzen. Dodrzeni adaptacniho planu napomaha k efektivnimu fizeni adaptace jako takové. V
ramci adaptac¢niho planu by méla byt naplanovéana adaptace celoorganizacni, ale i na pracovni

misto (Kocidanova, 2010).
3.5.2 Metody adaptace

Pti adaptaci zaméstnancii jsou vyuzivany riazné metody, poptipadé€ jejich kombinace.
Mezi zakladni metody patii:
Mentoring

Mentoring lze definovat jako dlouhodobé a vyznacné pozitivni ovliviiovani lidského
zivota. V procesu adaptace zaméstnanci je mentorem c¢lovek, ktery se snazi nového
zameéstnance, zpravidla po celou dobu adaptace, vést, radit mu, motivovat ho a ukazat mu, jak
danou praci spravné vykondvat. Vénuje se mu, predavd mu sviij know-how a podporuje rist
jeho schopnosti (Gordon, 2002).
Coaching

Mentor zamé&stnance vede, ukazuje mu, jak pracovat, radi mu a podporuje ho, coach se
snazi v zamé&stnanci objevit novy potencial, resp. snaZi se, aby ho zameéstnanec objevil sam.
SnaZzi se maximalizovat zamé&stnanctv vykon prostfednictvim vnitini motivace a sebedivéry a
pomahd mu pochopit a poznat, neuci ho (Whitmore, 2009).
Rotace prace

Pii této metod¢ adaptace si novy zaméstnance vyzkousi praci na riznych pracovistich
v ramci dané organizace. Tato metoda je stale vice vyuZivéana a to z diivodu trendu sniZujici se
specializace. Nejen, ze zaméstnance timto zplsobem ziskd cenné zkuSenosti a dovednosti
k vykonu prace, ale ziska také piehled o organizaci a jejich procesech.
Zpétna vazba

Zpétna vazba je metoda, kdy se vzijemné hodnoti obé zucastnéné strany, tedy

zaméstnanec a nejcastéji nadiizeny, prubéhu celé adaptace.

3.5.3 Adaptacni balicek
Kazdy novy zaméstnanec by mél pii pfijeti na jakoukoliv pozici obdrzet takzvany

adaptacni (orienta¢ni) bali¢ek. Kazda organizace ma odliSny adaptacni balicek, n€kdy byva
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odlis$ny 1 co se tyce pracovnich pozic. Obecné se dd adaptacni bali¢ek popsat jako soubor

vsech informaci, ktery by mél zaméstnanec védét pti nastupu na pracovni misto.

Jedna se o informace typu:

1.

10.
11.

12.

Vize, cil a deskripce organizace — ¢im se organizace zabyva, kratka historie, jeji vize a
pléan do budoucna, popis podnikové kultury, norem a natizeni,

Organizaéni struktura — soucasnd, poptipadé jaka by méla byt v budoucnu, zatazeni
pracovnika do organizac¢ni struktury, vztahy nad/podfizenosti,

Plan ¢i mapa organizace s vyty¢enymi Unikovymi vychody — nemusi byt nutné v
adaptacnim balicku, ale musi byt na viditelném mist¢ a zaméstnanec ji musi umeét
vyhledat,

Odménovani — tarify a tfidy, vySe mzdy, moznosti odménovani (hmotné/nehmotné),
srazky ze mzdy, zalohy, moznosti ptjcek

Materialy zahrnujici popis pracovniho mista — jaké jsou pozadavky a povinnosti na
dané pozici, co se od zaméstnance ocekava, jaké jsou terminy dokonceni prace, jaky
material a pomicky ma pouzivat,

Kopie kolektivni smlouvy, existuji — 1i v organizaci odbory

Kopie dokumentace pro hodnoceni vykonu zaméstnanci — dle jakych kritérii a jak
Casto jsou zaméstnanci hodnoceni, kym jsou hodnoceni, jak hodnoceni probihd a jak
se dozvi vysledky,

Telefonni ¢isla klicovych pracovnikid — nejcastéji na nadfizeného, technickou a IT
podporu a kontakt pro nouzové situace,

Seznam zaméstnaneckych vyhod — jakym zplsobem jsou zaméstnanci piidélovany
zameéstnanecké vyhody (cafeteria, systém jadra, systém bloki), z jakych oblasti mize
Cerpat a do jaké vyse,

Soupis svatkli a dnt pracovniho volna

Popis ¢innosti v ptipad€ nouze, evakuace — kudy se v piipad€ spusténi alarmu opousti
budova, komu se hlésit, kde je misto setkdni, jestli ma odnaSet néjaké pracovni
pomucky, pojisténi osobnich véci,

Piehled moznosti vzdélavani a rozvoje — kurzy, které organizace nabizi (soft/hard
skills), moznost fizeni kariéry, jazykové kurzy, podminky zatazeni do kurzu, audity

jazykovych dovednosti (Koubek, 2007).
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3.5.4

Prubéh adaptace

Kazdy pribéh adaptace zahrnuje nékolik krokt, témto krokiim ptedchazi sestaveni

podrobného planu. Ne vSechny kroky jsou v kazdé organizaci dodrzovéany, samotny proces

adaptace je tak jako fizeni, cil ¢i planovani pfizplisoben organizaci samotné a jejim

moznostem ¢i cilu.

Jedna se o tyto kroky:

1. Seznameni personalistli a manazerQ s adaptaénim planem a vSemi jeho ¢astmi,

2. Nastupni pohovor — Zaméstnanec je do organizace uveden svym piimym nadiizenym,
ktery mu strucné shrne zakladni informace o spolecnosti a praci, kterou bude
vykonévat.

3. Sezndmeni pracovnika s pracovistém — uvedeme zaméstnance k jeho stolu, skiince
apod., ukdZeme mu jeho nastroje,

4. Piedstaveni pracovnika skupin€¢ — predstaveni pracovnika kolegim a zdroven
predstaveni kolegti a pfifazeni Skolitele,

5. Pribézné monitorovani pracovnika — systematické pozorovani, jak si vede, jaké déla
chyby, co mu jde dobfe, konzultace, vysvétlovani,

6. Systematicka a periodickd kontrola plnéni adapta¢niho planu,

7. Hodnoceni prib¢hu adaptace — zjisStujeme spokojenost zaméstnance i organizace s
jeho vysledky, zdali si vytvotil vztahy v kolektivu, zvykl si na prostiedi, vyzaduje
néjaké zmeény, jestli naplnil kvoty (Bedrnova, 2007).

3.5.5 Utastnici adapta¢niho procesu

Rozhodujicimi subjekty fizeni adaptacniho procesu jsou manazefi. K dalSim

ucastniktim, kteti se podileji na fizeni adaptace, jsou 1 zaméstnanci personalniho Gtvaru, pfimy

nadfizeny, nékteti ze zaméstnanci ¢i mentor nebo kouc.

Novi zaméstnanci

Jedna se o nové pfichozi zamé&stnance, ktefi v organizaci dfive nepracovali, nebo se

jednd o zaméstnance, ktefi vstupuji do zaméstnani poprvé. Pribéh adaptace téchto

zaméstnancl nejvice ovliviiyji pfimi nadfizeni nebo také kolegové, ktefi plni funkci poradci.

Velmi casto, je v pribéhu adaptacniho procesu realizovan hodnotici pohovor, protoze novi

zamé&stnanci pfinaseji do organizace nové napady a mySlenky a ty by mély byt aktudlné

vyuzity.
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Zaméstnanci, vracejici se na pracovisté

Jde o takové zaméstnance, ktefi se vracejici z matefské nebo rodi¢ovské dovolené,
dlouhodobé nemocenské nebo tieba o jiz propusténé zameéstnance, kteti se ale ptihlasili do
organizace znova. V pfipad¢, ze bychom m¢éli organizaci, kterd se zamétuje na piiklad na
technologie, IT a podobné¢, se musi pocitat s tim, ze podminky na téchto trzich a procesy
v téchto organizacich se mohou velmi rychle meénit a je tedy nutné, aby i zaméstnance, ktery
byl mimo organizaci byt jen kratkou dobu, musi projit adaptacnim procesem, aby byl schopen
se prizpusobit témto zménam.

Je dulezité, aby adaptacni proces bral zfetel i na zaméstnance, ktefi piechazeji z
jednoho pracovniho oddéleni do druhého nebo méni své pracovisté¢ z diivodu pracovniho
vzestupu ¢i sestupu. I v téchto pifipadech dochéazi ke zménam a tedy adaptace na pracovni
pozici a kolektiv je ale vétSinou nutna.

Pracovni tymy

Pracovni tymy byvaji objektem adaptace napiiklad v ptipad¢ zavadéni néjaké inovace,
nového nastroje, postupu ¢i techniky. Je vhodné umoznit tymu, aby se zucastnil a zapojil jiz
na zavadéni inovace do organizace, coz vede k lepSimu pochopeni dané problematiky a
adapta¢ni proces je kratsi. Rizeni adaptace tymu oviem vyZaduje vétsi propracovanost plant a

zkusenosti manazerd (Bedrnova, 2007).

3.5.6 Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Cilem adapta¢niho procesu je usnadnéni, urychleni a zefektivnéni procesu
piizptsobeni nové ptichoziho zaméstnance v organizaci. Vysledkem adaptace by tedy mélo
byt uspéSné zatazeni pracovnika, kdy rozumi préci, vi, jak ji provadét a vytvofil si vztahy jak
nadfizenosti, tak kolegialni vztahy ¢i vztahy podfizenosti. MlZe se ovSem stat, Ze tomu tak
neni a zaméstnanec tedy opousti organizaci jest¢ v prubéhu procesu adaptace. Muze se také
stat, ze organizace jevi velky zajem o daného zaméstnance, ten vSak potiebuje delSi dobu
k adaptaci a organizace tedy mize prodlouzit piivodné stanovenou dobu adaptace.

V kazdé¢ organizaci je dilezité, aby se novi zaméstnanci adaptovali co nejlépe, proto je
provadéno pribéZné hodnoceni adaptaéniho procesu a to formou osobniho kontaktu
zaméstnance s piimym nadfizenym, kdy je zaméstnanec doptavan na otazky ohledné prace,
jak mu jde, jestli chape veskeré postupy a jak se citi v pracovnim kolektivu. Dalsi formou

muze byt prezkouseni nebo zadani riiznych ukolt apod.
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3.5.7 Naklady adaptace
Adaptacni proces vyzaduje urcité naklady. Jde o:
- Cas — &as, spojeny s piipravou adaptaénich plant, ¢as mentora &i coach,
- Mzdové naklady — mzda ¢i plat personalisti a nadfizenych,
- Administrativni naklady — vytvofeni potiebnych dokumentti, vytisknuti manudli,
adaptacniho planu,
- Pomicky — vSe, co bude zaméstnanec potiebovat ke své praci, tedy nastroje,

kancelafské potteby, skiinka, pracovni obleceni apod.
3.5.8 Role personalistii a pfimych nadfizenych

Personalisté a manazefi (pfimych nadiizenych) maji v procesu adaptace zaméstnanct
velmi dulezité role. Manazeti stanovuji s pracovnikem tkoly, které musi v adaptacnim obdobi
zvladnout a priib&zné s pracovnikem kontroluji jejich plnéni. Ukoly jsou v podobé postupného
zaSkolovani zaméstnance na riznych skolenich a kurzech, povinné certifikace, samostudium a
dalsi. Personalist¢ zabezpecuji organizaci rtuznych Skoleni a dohlizi na cely ramec
adaptacniho procesu. Tvofi tzv. adaptacni plan, orientacni balicek vcetné ptipravy potiebnych
dokumentil — napf. rizné certifikaty pro povinna zékonna skoleni.

Zodpovédnost za proces adaptace ma i sam zaméstnanec, jelikoz zalezi praveé na ném,
zda bude tento proces Uspésny ¢i nikoliv. Velmi dilezitd je pro zaméstnance schopnost ucit
se, byt motivovan a chut’ se aklimatizovat ve svém novém pracovisti. Ur¢itou odpovédnost
ma 1 mentor, ktery pfimo spolupracuje se zaméstnancem a vede ho po celou dobu adaptace,

popiipadé¢ dalSich pracovnikti (Horvathova a kol., 2014).
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4 Charakteristika spole¢nosti CSOB a.s.

CSOB je stoprocentni dcefinou spole¢nosti KBC Bank NV. Jedinym vlastnikem
spolecnosti KBC Bank je KBC Group NV. Ob¢ spolecnosti sidli v Bruselu v Belgii.

Ceskoslovenskéa obchodni banka, a. s. (CSOB), ptisobi jako univerzalni banka v Ceské
republice. CSOB byla zaloZena statem v roce 1964 jako banka pro poskytovani sluzeb v
oblasti financovani zahrani¢niho obchodu a volnoménovych operaci s plsobnosti na
ceskoslovenském trhu. V cervnu 1999 byla privatizovéana a jejim majoritnim vlastnikem, od
roku 2007 jedinym, se stala belgickd KBC Bank, ktera je 100% dcefinou spolecnosti
mezinarodni bankopojistovaci skupiny KBC Group. V &ervnu 2000 CSOB pievzala
Investiéni a postovni banku (IPB). Do konce roku 2007 pisobila CSOB na &eském
i slovenském trhu; slovenska pobo¢ka CSOB byla transformovana do samostatné pravnické
osoby k 1. lednu 2008. Od 1. ledna 2013 uspotadala KBC Group své aktivity na klicovych
trzich do tif obchodnich divizi — Belgie, Ceské republika (zahrnuje viechny obchodni aktivity
KBC v Ceské republice) a Mezinarodni trhy.

CSOB poskytuje své sluzby viem klientskym segmentiim, tj. fyzickym osobam,
malym a stfednim podnikiim, korporatnim a instituciondlnim klientim. V retailovém
bankovnictvi v CR pasobi Banka pod zakladnimi obchodnimi zna¢kami — CSOB (pobocky),
Era (finanéni centra) a Postovni spofitelna (obchodni mista Ceské posty).

Obr. 4.1 Zékladni obchodni znacky

O an

o — | 2

CSOB Postovni }poﬁteh:a

Zdroj: vlastni zpracovani

CSOB svym zakaznikiim nabizi Sirokou $kalu bankovnich produktii a sluzeb, véetné
produktt a sluZeb ostatnich spole¢nosti skupiny CSOB, ktera vedle CSOB zahrnuje zejména
Hypoteéni banku, Ceskomoravskou stavebni spofitelnu, CSOB Penzijni spole¢nost, CSOB
Leasing a CSOB Factoring.

S platnosti od 1. ledna 2013 uspotadala KBC Group své aktivity na klicovych trzich
do tfi obchodnich divizi — Belgie, Ceska republika (zahrnuje vSechny obchodni aktivity KBC
v Ceské republice) a Mezinarodni trhy. Do divize Ceska republika patti vedle skupiny CSOB
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také CSOB Pojistovna, CSOB Asset Management a skupina Patria (od 1. Ledna 2015 soucést
skupiny CSOB).

Svymi celkovymi aktivy vykézanymi k 31. prosinci 2015 ve vySi 956 mld. K¢
a celkovym Gistym ziskem za rok 2015 ve vysi 14,0 mld. K& se skupina CSOB fadi mezi tfi
nejvyznamnéjsi bankovni skupiny ptisobici na tizemi Ceské republiky. K 31. prosinci 2015
vykazovala skupina CSOB vklady celkem (véetné CMSS, bez repo operaci) ve vysi 700 mld.
K& a tivérové portfolio (véetné CMSS) v objemu 582 mld. K¢&.
Do produktového portfolia skupiny CSOB (divize Ceska republika) kromé standardnich
bankovnich sluzeb patfi:

- financovani potfeb spojenych s bydlenim (hypotéky a pijcky ze stavebniho

spofeni),

- pojistné produkty

- penzijni fondy

- produkty kolektivniho financovéni a sprava aktiv,

- specializované sluzby (leasing a factoring),

sluzby spojené s obchodovanim s akciemi na finan¢nich trzich.

4.1 Historie spole¢nosti

Za vyznamné milniky v historii spole¢nosti CSOB a.s. jsou povazovana tato data:
1964 CSOB zalozena stitem jako banka pro poskytovani sluzeb v oblasti
financovani zahrani¢niho obchodu a volnoménovych operaci s plsobnosti na

¢eskoslovenském trhu.

1993 Pokradovani aktivit CSOB na &eském i slovenském trhu i po rozdéleni
Ceskoslovenska.

1999 Privatizace CSOB — majoritnim vlastnikem CSOB se stala belgickda KBC
Bank.

2000 Ptevzeti podniku Investi¢ni a PoStovni banky (IPB).

2007 KBC Bank se stala jedinym akcionafem CSOB po odkoupeni minoritnich
podilti. Nova ekologickd budova tustfedi v Praze - Radlicich (Stavba roku
2007).

2008 Slovenska organiza¢ni slozka CSOB transformovana k 1. lednu do samostatné

pravnické osoby, ovladané spolecnosti KBC Bank prostfednictvim 100%
podilu na hlasovacich pravech.
2009 V prosinci CSOB prodala KBC Bank sviij podil ve slovenské CSOB.
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2013 Vznik samostatné divize Ceska republika v ramci KBC Group.

4.2 CSOB as. v ¢islech
V nasledujici tabulce jsou uvedena nejaktualnéjsi dostupna data z roku 2015.

Tab. &. 4.1 CSOB a.s. v &islech

. 31.12.
CSOB _—
Pobocky retail / SME a poradenska centra 763
Pobocky CSOB pro retail a SME 230
Era finan¢ni centra 75
Poradenské centra CMSS 338
Centra Hypotecni banky 29
Pobocky CSOB Pojistovny 9]
Leasingové pobocky CSOB 10
Korporatni pobocky CSOB 11
PS — obchodni mista Ceské posty cca 3100
Bankomaty - v€etn¢ bankomatti

partnerskych bank 1062
Klienti CSOB (pouze Banka, mil.) 2831
Internetové bankovnictvi - uzivatelé (mil.) 1538
Internetové bankovnictvi - transakce (mil.) 49718
Zaméstnanci skupiny CSOB bez

zameéstnancl spole¢ného podniku a 8203
pridruzenych spolecnosti

z toho zaméstnanci Banky 7099

Zdroj: vyro¢ni zprava CSOB a.s.
4.3 Sprava a iizeni CSOB a.s.

Jedinym akcionaifem CSOB je KBC Bank NV se sidlem v Bruselu v Belgii.

Organy spole¢nosti CSOB jsou: valna hromada, pfedstavenstvo, dozoréi rada a vybor
pro audit. Piisobnost a &innost organti CSOB je uvedena ve Stanovach CSOB, které schvaluje

valnd hromada spolec¢nosti.
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Detailn&jsi popis organizaéni struktury CSOB a.s. je uveden v piiloze ¢&. 1

4.3.1 Valna hromada

Valna hromada je nejvysdim organem CSOB. Ma pravomoci, které ji ukladaji nebo
pfiznavaji pravni pfedpisy. Valnd hromada mimo jiné rozhoduje o zménach ve slozeni
organti spolednosti & o zménach Stanov CSOB nebo zakladniho kapitalu. Valna hromada

rovnez schvaluje ucetni zaveérku.

4.3.2 Predstavenstvo

Piedstavenstvo spole¢nosti Ceskoslovenska obchodni banka, a. s., jako jeji statutarni
organ plni tikoly stanovené pravnimi predpisy, Stanovami CSOB a souvisejicimi vnitinimi
predpisy spoleénosti. Piedstavenstvo CSOB bylo ke konci roku 2015 $esti¢lenné a pracovalo
v nasledujicim sloZeni: John Arthur Hollows (pfedseda), Marek Ditz, Petr Knapp, Petr Hutla,

Jifi Vévoda a Tomas Korfinek.

4.3.3 Dozorcirada
Dozoréi rada spole¢nosti Ceskoslovenska obchodni banka, a. s., dohlizi na vykon
plisobnosti predstavenstva a uskute¢tiovani podnikatelské ¢innosti spole¢nosti. Cleny dozoréi

rady voli a odvolava valna hromada spolecnosti.

4.4 Politika spravy a Fizeni spole¢nosti

Kodex spravy a fizeni CSOB, schvéleny piedstavenstvem CSOB v roce 2012, definuje
role klicovych organli a stanovuje zakladni pravidla pro fizeni Banky v souladu s pravnim
fadem Ceské republiky a mezindrodné akceptovanou praxi. Kodex spravy a fizeni CSOB je
k dispozici v utvaru Generalniho feditele. Od fijna 2012 je v CSOB ucinna Politika
protikorupéniho programu CSOB, ktera obsahuje zasadu nulové tolerance vici korupci a
korupénimu jednani. Vydanim a zavedenim tohoto programu CSOB formalizovala principy
a postoje, které¢ kontinudlné¢ a dlouhodobé zastava. A v souladu s Etickym kodexem tak
CSOB dava vefejnosti i zaméstnanciim najevo, ze korupéni nebo jiné neetické jednani neni

a nebude v CSOB tolerovano.
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S5 Popis a analyza procesii vybéru a adaptace zaméstnanci ve vybrané
organizaci

V této Casti prace bude nejprve uvedeno, jak je proces vybéru a adaptace zaméstnanct
ve spole¢nosti CSOB a.s. na pozici Klientsky pracovnik realizovan. Informace potfebné
k popisu procestt byly =ziskdny na zakladé pohovoru s personalistkou a manazerem
mikroregionu Frydek — Mistek.

V dalsi ¢asti kapitoly bude provedena analyza formou dotaznikového Setfeni, jez bylo
vybrano jako metoda ziskani potfebnych dat pro navrzeni zavére¢nych doporuceni. Dotaznik

je uveden v piiloze €. 2.

5.1 Popis vybéru zaméstnanci

V této Casti rozebereme, proces vybéru zaméstnancli na pozici Klientsky pracovnik.
K vybérovému fizeni pfistupuje manazer mikroregionu spolecné s feditelem pfislusné
pobocky v situaci, kdy néktery ze stavajicich pracovnikd odchéazi nebo bylo dané pobocce
pridéleno nové pracovni misto. Manazer mikroregionu spolecné s feditelem pobocky pired
samotnym vypsanim vyb&rového fizeni vyhodnoti personalni situaci a kompetence
jednotlivych pracovnikli dané pobocky a na zakladé tohoto vyhodnoceni si ur¢i pozadavky na
pozici Klientsky pracovnik, ktery bude v ramci vybérového fizeni vybran.

Personalista poté zpracuje tyto pozadavky a na jejich zéklad¢ vypiSe vybéroveé fizeni a
to jak interni, které je zvefejnéno v ramci interniho informacniho systému organizace, tak 1
externi, které je zvefejnéno na internetovych strankdch naptiklad: www.csob.cz,
www.jobs.cz, www.prace.cz. Personalisté si vedou evidenci uchazec, kteti prosli a uspéli ve
vybérovém ftizeni jiz diive naptiklad na jinou pobocku a kontaktuji tyto uchazece s nabidkou
prace. V piipadé, Ze Zadny zuchazecl neprojevi zajem o konkrétni pracovni misto, pak

personalista vypiSe vybérové fizeni.

5.1.1 Proces vybérového rizeni

Vybéroveé fizeni je vypsano na vysSe zmifovanych internetovych strankach po dobu 10
az 14 dni, uchazeci jsou vyzvani v pfipadé¢ zajmu o pozici Klientsky pracovnik k vlozeni
zivotopisu a motivacniho dopisu. Personalista po uplynuti lhity 10 az 14 dni vyhodnoti
pfihlasené uchazede, zda splituji vSechny pozadavky CSOB a.s. Mezi zékladni pozadavky
patii napiiklad stfedoSkolské vzdé€lani ukoncené maturitou, trestni bezuhonnost a dalsi.

Nasledné personalista vyzve uchazece k samotnému vybérovému fizeni. Vybérové fizeni se
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kond za tucCasti manazera mikroregionu, manazera prislusné pobocCky a personalisty na
pobocce Frydek — Mistek a je realizovano metodou Assessment Centre.

Vsichni uchazedi jsou na vybérové fizeni pozvani spoleéné na stejny ¢as. Uvodem
personalista uvitd vSechny uchazece, seznami je s pribéhem vyberového fizeni a vyzve
ucastniky k vyplnéni a podpisu potfebnych dokumenti a také osobnostniho profilu. Po
ukonceni této tvodni casti jsou k vybérovému fizeni ptfizvani manazer pobocky, na kterou je
vypsano toto vybérové fizeni a ddle manazer mikroregionu Frydek — Mistek.

Uvodem personalista pozadda manaZera pobocky o detailni popis pracovni pozice a
vSichni uchazeci dostanou prostor k pfipadnym dotaziim. Nasledné za¢ina samotné vybérové
fizeni. AC je rozdéleno do tfi ¢asti, osobni piedstaveni, tymovy tkol a simulace obchodniho
rozhovoru s klientem.

Osobni predstaveni

Kazdy z uchazect dostane svilj Casovy prostor k piedstaveni sebe a svych dosavadnich
pracovnich zku$enosti, silnych a slabych stranek. Clenové vybérové komise se mohou doptat
a pripadné si upfesnit informace podan¢ jednotlivymi ucastniky.

Tymovy tkol

Tato Cast vyzaduje od uchazeci spoletné vyfeSeni tymové zaddni. Uchaze€i maji
prostor k nastudovani zadani, ve kterém je popsan ukol k feSeni. Nasledné se uchazeci
spoleéné mezi sebou musi dohodnout na jednotném feSeni a toto feSeni pak predstavit
vybérové komisi. Po celou dobu, kdy skupina uchazeci pracuje, tak ¢lenové komise sleduji
aktivitu a navrhovana feSeni jednotlivych ti¢astniki, zptsob spoluprace a schopnost fungovani
v tymu. Po ptedstaveni navrhnutého feSeni klade vybérova komise jednotlivym uchazeciim
dalsi doplilujici otazky.

Simulace obchodniho rozhovoru s klientem

Tuto cast jiz absolvuje kazdy z uchazecli samostatné, kdy jeden z ¢leni vybérové
komise hraje klienta ptichoziho na pobocku za ucelem zajmu o néjaky produkt. Vybérova
komise sleduje u ucastnika, jak dokéaze klienta zaujmout, jak dokaze klienta ziskat a nasledné
mu dany produkt prodat. Na zavér této Casti md uchaze¢ prostor pro piipadné otazky
diskrétnéjSiho charakteru a personalista s nim probere jednotlivé organizacni naleZitosti napf-:
datum nastupu, platové ohodnoceni, pocet dnii dovolené, zaméstnanecké vyhody CSOB a.s.,
moznosti Skoleni v rdmci adaptacniho procesu a dalsi. Dale je uchaze¢i ozndmen termin do

kdy nejpozdéji se dozvi vysledek vybérového fizeni.
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5.2 Popis adaptace zaméstnanci

Zakladni proces adaptace zaméstnancti na pozici Klientsky pracovnik je pro celou
spole¢nost CSOB a.s. stejny. Zpravidla jde o proces dlouhy tfi aZ $est mésict, oviem ve
vyjimecénych pifipadech miize trvat az jeden rok. Adaptace neprobihd pouze u nové
nastupujicich pracovnikl, ale také i u stavajicich pracovnikl, ktetfi se vraci naptiklad po
matetské nebo rodi¢ovské dovolené. V téchto ptipadech je proces adaptace zjednoduseny a
pracovnik absolvuje vSechna potfebné skoleni na nové produkty a véci, které se po dobu jeho

nepfitomnosti zménily. Nyni si podrobnéji predstavime popis adaptace.

5.2.1 Casovy harmonogram adapta¢niho procesu

Cely adaptacni proces je koncipovan v urcitém ¢asovém sledu a je nastaven bankou
centraln¢ tak, aby se kazdy pracovnik uc¢il od jednoduchych produktt k t€ém slozitéjsim. Prvni
den nastupu do CSOB a.s. jedou vsichni novi pracovnici na dva dny na ustiedi do Prahy.
Uvod prvniho dne je vénovan podpisu pracovnépravnich dokumentt, nasledné nové kolegy
uvitd vzdy &len predstavenstva CSOB a.s. a je jim piedstavena banka, jsou seznameni
s prubéhem adaptacniho procesu. Kazdy pracovnik prvni den obdrzi od banky tzv. Adaptacni
balicek, coz je material, ktery provazi pracovnika po celou dobu adaptace. Jsou v ném
obsazeny veskeré informace o povinnych Skolenich, o tom jak bude cel4 adaptace probihat a
jsou zde uvedeny i zékladni informace k jednotlivym $kolenim a kurzim vcetné odkazl na
interni pracovni piedpisy, které musi pracovnik nastudovat vzdy pied absolvovanim
pfislusného kurzu ¢i Skoleni. Nékterd Skoleni vyZzaduji sloZeni elektronického testu pred
pfihla$enim na $koleni, jedna se naptiklad o kurz Uvérova akademie 1.

Aby cely proces adaptace byl uspéSny a efektivni, je velmi dilezité, aby pracovnik
pievzal za svou adaptaci v CSOB a.s. zodpovédnost a sam se aktivné spolupodilel na
ziskavani kompetenci.

Cast kompetenci zisk4 pracovnik postupné v ¢ase na piisluinych kurzech a $kolenich.
Pro kazdého pracovnika je velmi dulezité ihned po Skolenich uplatiiovat ziskané kompetence
v praxi pii jednani s klienty. S témito jednanimi pomahd kazdému pracovnikovi v ramci
adaptacniho procesu mentor, kterym muiZe byt manazer pobocky, zkuSeny pracovnik nebo
regionalni expert, coz je pracovnik na regionu, ktery se zamétuje pouze na urcité dovednosti
pracovnika.

Po tvodnim dvoudennim pobytu na usttedi a Skolicim stfedisku v Praze je pracovnik
sedm az deset dnli na pobocce, na kterou byl pfijat. Zde probiha seznamenim s pracovniky,

s pracovnim rezimem pobocky, s chodem pobocky (pracovni doba, role a odpovédnost
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jednotlivych pracovnikll), pracovnikovi jsou piidéleny klice od pobocky, ptidéleno pracovni
misto a technika (pocitac, telefon) a poprvé se pracovnik spole¢né¢ s manazerem pobocky
ptihlasuje do bankovniho informacniho systému. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o bankovni
prostiedi se zvySenym bezpecnostnim rezimem, je velmi dalezitou soucasti tohoto prvniho
dne na pobocce seznameni s tzv. bezpecnostni smérnici pobocky. Dalsi povinnou soucasti
pobytu na pobocce je absolvovani elektronickych kurzi, které jsou soucasti pracovnépravniho
vztahu s CSOB a.s. napiiklad BOZP, PO, informadni technologie, bezpe¢nost prace
s informacemi, atd.

Cely proces adaptace je rozdélen na dvé stejné diilezité casti. Prvni cast tzv. HARD
kompetence — coZ jsou parametry jednotlivych produkti a sluzeb poskytovanych v CSOB a.s.
a druhd cast tzv. SOFT kurzy, kde se pracovnik uci, jak zjistit individudlni potieby
jednotlivych klientd a nésledné témto klientim nabidnout produkty banky tak, aby
vyhovovaly jejich potiebam. Zakladni rozdéleni téchto kompetenci pro adaptacni proces je

uvedeno v tabulce ¢&. 5.1.

Tabulka ¢. 5.1 Hard a soft kompetence

HARD SOFT
Platebni komfort Taktika a psychologie prodeje
Zaklady porovnavani podpisi Prodejni dovednosti

Jednani s klientem - standardy obsluhy,
struktura prodejniho rozhovoru
Telefonovani - pozvani klienta na
schiizku

Falzifikaty platidel

Ptiprava pro vykon pokladni sluzby

Certifikace pokladnika u CNB

Spoteni a Investice v CSOB

Certifikacni zkouska prodejcii
pojistovacich produkti

Operacni rizika

Uvérova akademie [

Zdroj: vlastni zpracovani

5.3 Hodnoceni adaptace pracovniku

Kazdy nove nastupujici pracovnik obdrzi adaptacni balicek, ktery je popsan vysSe. Soucasti
toho adaptacniho balicku je podrobny seznam povinnych elektronickych kurzi, vSech ¢innosti

a situaci se kterymi se pracovnik na pobocce pii obsluze klientd mize setkat (viz Pfiloha ¢.
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10). Tyto ¢innosti jsou sefazeny dle jednotlivych oblasti — platebni komfort, spofeni a
investice, uveérova akademie a dal§i. Tento podrobny seznam c¢innosti je i navodem pro
mentora ¢i manazera k tomu, aby neopomnéli n¢které ¢innosti pracovnika naucit. Vzdy pired
Skolenim ma pracovnik povinnost si nastudovat metodiku k dané oblasti a manazer odsouhlasi
svym podpisem pracovnikovi v tomto dokumentu, ze si dané Cinnosti ovéfil a pracovnik je
pripraven absolvovat Skoleni ¢i kurz. Ovéfovani manazer mize provadét nékolika zplisoby a
to bud’ pozorovanim zaméstnance pii obsluze klienta, to znamena, jak jiz pracovnik zvlada
jednoduché cinnosti, dale pak diskuzi s pracovnikem ohledné nastudované metodiky,
piipadn¢ kratkym pisemnym testem. Pribézné oveéifovani znalosti pracovnika je velmi diilezité
pro manazera pobocky, ale i pro Skolitele, ktery je pak schopen Iépe a efektivnéji absolvovat
se zaméstnanci Skoleni a ukazat jim co nejvice piiklada z praxe, nebot’ cilem Skoleni neni Cist
metodiku, ale praktické ukazky. Dulezitou soucasti hodnoceni adaptacniho procesu je také
oblast spoluprace pracovnika v tymu dané pobocky, hodnoceni chovani ke klientim, ptipadné
zpétna vazba a sebereflexe pracovnika.

V ptipadé, Ze pracovnik potiebuje s néjakou aktivitou piipadné Cinnosti pomoci, je
dilezité, aby pfiSel za svym mentorem, piipadné manazerem se Zadosti o pomoc.

Zavérem adaptacniho obdobi pozadd manaZer pobocky zaméstnance o vyplnéni
adaptac¢niho dotazniku (viz Ptiloha ¢. 9) a na zéklad¢ tohoto pisemného dotazniku vede tzv.
Adaptacni pohovor. Cilem tohoto adapta¢niho pohovoru je zjistit informace o tom, jak se
pracovnik citi z pohledu ziskanych kompetenci, na ¢em on sam chce v nejblizsi dobé pracovat
véetné dohodnuti terminu do kdy, s kym se pracovnikovi na pobocce dobie spolupracuje, zda
se umi orientovat v bankovnich systémech, ve kterych obsluhuje klienty, co potiebuje od
manazera 1 svého mentora.

Tento rozhovor je velmi dileZity pro manazera i pro pracovnika, nebot’ pravé v tuto
chvili mize pracovnik 1 manaZer zhodnotit adaptacni obdobi a vyjadfit se k ziskanym

kompetencim a také si nastavit vzdjemna oekavani v dalSim procesu zvySovani kompetenci.

5.4 Naklady a méreni odchodii pracovnikii

Na zékladé rozhovoru s personalistkou v CSOB a.s. bylo zjiiténo, Ze se nikde
neeviduji celkové ndklady spojené s vybérem a adaptaci pracovnikli. Piesnou evidenci vede
CSOB, a.s. k absolvovanym kurziim a §kolenim, protoZe ty jsou vyéisleny na elektronické
kart¢ kazdého pracovnika. Tyto naklady jsou interni — kazdy kurz a Skoleni vcetné
elektronickych mé stanovenou cenu a pak externi — zejména kurzy u CNB, které jsou

povinné.
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Mezi dal$i naklady, které CSOB a.s. neeviduje, miizeme zafadit tyto:
e Naklady na pracovni cesty
e Naklady na ubytovani na skolicim stfedisku v Praze
e Mzdy skoliteld, mentort, expertl i vedoucich pracovniktl
o Cas potiebny k vybéru a adaptaci pracovnikii
Co se ty¢e méfeni odchodd pracovnikti v CSOB, a.s., méfi se celkova fluktuace
pracovnikii — odchody 1 piichody v kazdém mikroregionu 1 v celych klientskych sluzbach
pracovnikd jsou odchody do diichodu, odchod na matefskou dovolenou, odchod na vlastni
zadost. Mira odchodt pracovnikli mikroregionu Frydek-Mistek se v poslednich dvou letech
pohybovala mezi 20-25%. Mezi hlavni divody odchodu zaméstnanci v uplynulych dvou
letech patfily pfedev§im odchody na matefskou dovolenou a odchody ke konkurenénim
organizacim. V nékolika pfipadech byl vSak odchod zaméstnance zptisoben uplynutim
adaptacni doby a pracovni smlouvy, kterd byla podepsdna na dobu uréitou. Zaméstnanci
nebyla pracovni smlouva prodlouzena, protoZe neprojevil potfebné kompetence a neziskal

dovednosti potiebné k vykondvani pracovni ¢innosti na pozici Klientsky pracovnik.

5.5 Analyza dotaznikového Setfeni

V této Casti prace bude provedena analyza dotaznikového Setfeni zaméfeného na
zjisfovani spokojenosti zaméstnancii spole¢nosti CSOB a.s. mikroregionu Frydek — Mistek se
stavajicimi procesy vybéru a adaptace zaméstnanci. Dotaznik (viz Pfiloha ¢. 2) obsahuje 26
otazek a byl sestaven tak, aby co nejlépe vystihl problematiku feSenou v teoretické Casti
prace. Kazdd otazka je okomentovana a odpovédi jsou zachyceny v pfisluSnych grafech.
Zaroven jsou u kazdé otazky, kromé otevienych a identifikacnich, odpovédi zpracovany do
kontingen¢ni tabulky.

Dotaznik je rozdélen na dvé casti. Prvni Cast se zamétfuje na problematiku vybéru
zaméstnancli a obsahuje 12 otazek. Druhd cast se zaméfuje na problematiku adaptace
zaméstnancll a obsahuje 14 otazek, v€etné 2 identifikac¢nich. Prvni identifika¢ni otazka se
zaméfuje na to, jak dlouho jednotlivi zaméstnanci pracuji ve spole¢nosti CSOB a.s. a druh4
pak, na které pobocce pracuji. Co se tyce formulovani jednotlivych otazek, 24 je uzavienych a
2 otazky z celkového poctu jsou otazky oteviené.

Respondenti dotaznikového Setfeni byli zaméstnanci CSOB a.s. v mikroregionu

Frydek — Mistek na pozici Klientsky pracovnik, ktefi pracuji na téchto pozicich od roku 2012.
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Vedouci pracovnici nebyli do dotaznikového Setfeni zahrnuti, jelikoz vybérové fizeni a proces

adaptace na tyto pozice se velmi lisi. Z rozdanych 30 dotaznikii se vyplnénych vratilo vSech
30.

Otazka ¢. 1 Jakym zpiisobem jste se dozvédél/a o nabidce pracovni pozice?

V prvni otdzce dotazniku jsme zkoumali, jakym zplisobem se respondenti dozvédéli o
pracovni nabidce na pozici Klientsky pracovnik spole¢nosti CSOB a.s. 40% (12)
dotazovanych odpovédélo zjinych internetovych stranek, po konzultaci s manazerem
mikroregionu Frydek — Mistek jsme zjistili, Ze se jednalo o webové stranky www.prace.cz a
www.jobs.cz. Dale pak 30% (9) dotazovanych odpovédelo, zZe se o pracovni nabidce
dozvédéli pravé z webu spoleénosti CSOB a.s. a 30% (9) vybralo odpovéd od znamého.
Odpovédi ze socidlnich médii ¢i z novin nevybral zadny z respondentli (viz. Graf ¢ 5.1).

V tabulce €. 5.2 vidime vzijemné vztahy mezi odpovédmi na otdzku ¢. 1 a

identifikaé¢nimi.

Graf ¢. 5.1 Jakym zpuisobem jste se dozvédél/a o nabidce pracovni pozice?

Z internetovych
stranek organizace

H Z novin

Ze socidlnich médii

7 0% mZjinych internetovych
0% stranek

® Od zndmého

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. 5.2 Kontingen¢ni tabulka k otazce €. 1

. , Z jinych
Otazka ¢. 1 Z 1T1ternetovych Z novin Ze’ S?,C' int. Od, . Celkem
stranek org. médii Strénck znamého
= 0-5 let 9 0 0 12 9 30
X N
S 6- 10 let 0 0 0 0
E x
= 5 11 a vice let 0 0 0 0
oS
S
Celkem 9 0 0 12 9 30
8 CSOB Ttinec 2 0 0 1 1
o FC ERA Tiinec 1 0 0 1 1
< v v
3 ¢SOB CT 1 0 0 2 1
; FC ERA CT 2 0 0 1 0
'3 CSOB F-M 2 0 0 6 4 12
"g FC ERA F-M 1 0 0 1 2 4
D
= Celkem 9 0 0 12 9 30

Zdroj: vlastni zpracovani
Otazka €. 2 Co Vas vedlo k odpovédi na nabidku?

U otazky €. 2 byla nej¢astéjsi odpoveéd’ potieba ziskat praci. Z grafu €. 5.2 je patrné, Ze
tuto odpovéd’ vybralo 50% (15) respondenti. Druhou nej¢astéjsi odpovédi pak bylo dobré
jméno organizace, tuto odpovéd vybralo 33% (10) dotazovanych, coz odrazi fakt, ze
spole¢nost CSOB a.s. jako jedna z nejvétiich tuzemskych bank je zajimavym a lakavym
zameéstnavatelem v oblasti finan¢nich trhii. 10% (3) dotazovanych pak zvolilo odpoved
potfeba zménit pracovni pozici a 7% (2) zvolilo odpoveéd’ platové podminky. Vzajemné
vztahy mezi odpovéd’'mi a druhou otdzkou dotazniku a identifikacnimi otdzkami zachycuje

tabulka ¢. 5.3.

Graf ¢. 5.2 Co Vas vedlo k odpovédi na nabidku?

m Potreba ziskat praci
B Potfeba zménit pracovni pozici
B Zajimava pracovni naplf pozice

Dobré jméno organizace

= Platové podminky

0%

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. 5.3 Kontingencni tabulka k otdzce €. 2

Potieba | Zajimava
Otézka & 2 Pf)treba . zménit pracovni Dojbre PlatoYe Celkem
ziskat praci | pr. napln jméno org. | podminky
pozici | pozice
;g e 0-5let 15 3 0 10 2 30
& o 6- 10 let 0 0 0
Els 11 a vice let 0 0 0 0 0
L N
= ° Celkem 15 3 0 10 2 30
S CSOB Tiinec 3 1 0 0 0
’;; FC ERA Tinec 2 0 0 | 0
= CSOB CT 1 1 0 2 0
S -
‘= FC ERA CT 1 0 0 1 1
> M
2 CSOB F-M 7 0 0 4 1 12
=
= FC ERA F-M 1 1 0 2 0 4
D
= Celkem 15 3 0 10 2 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 3 Za jak dlouho Vas zastupci organizace kontaktovali po zaslani Zivotopisu?

Z grafu &. 5.3 je patrné, Ze personalista spoleénosti CSOB a.s. kontaktoval jednotlivé

uchazece po zaslani zivotopisu nejcastéji do tydne, a to 40% (12) dotazovanych. DalSich 30%

9) respondentli uvedlo, Ze dostali odpovéd’ do dvou dnti. 30% (9) zaméstnanct vybralo jako
y J

odpovéd do meésice. Ve vSech tfech piipadech se jednalo o dobu do 14 dnt. Kvalitni

persondlni ¢innost reflektuje fakt zachyceny v tabulce ¢. 5.4, kdy ani jeden z respondenti

neuvedl, Ze by musel organizaci kontaktovat sam.

Graf. €. 5.3 Za jak dlouho Vas zastupci organizace kontaktovali po zaslani Zivotopisu?

0%

30%

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. 5.4 Kontingen¢ni tabulka k otazce €. 3

Musel/a
Otazka ¢. 3 ]d)li)ﬁdvou g/(c)lne Do mésice i{scirlltla(l);[%vat Celkem
sam/sama
;§ S 0-5let 9 12 9 0 30
209 6- 10 let 0 0 0
£3 11 a vice let 0 0 0 0
=S Celkem 9 12 9 0 30
S CSOB Trinec 1 2 1 0
E FC ERA Tiinec 2 | 0 0
3 CSOB CT 1 1 2 0
- FC ERA CT 1 0 2 0
)_;f CSOB F-M 3 6 3 0 12
E FC ERA F-M 1 2 1 0 4
c Celkem 9 12 9 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 4 Zaslal/a jste spolu s Zivotopisem motivaéni dopis?

Pfi vyhodnocovani odpovédi na otazku €. 4 (graf €. 5.4) bylo zjiSténo, ze personalisté
ve spole¢nosti CSOB a.s. nevyzaduji u uchaze&t na pozici Klientsky pracovnik motivaéni
dopis. Ve vétsing ptripada vSak respondenti zaslali motivacni dopis jako dopln€k k zivotopisu,
ptesné 87% (26) dotazovanych uvedlo, Ze motivacni dopis zaslali. Zbylych 13% (4) uvedlo,
ze motivacni dopis nezaslali. V nadvaznosti na identifika¢ni otazky jsou tyto vztahy popsany

v tabulce €. 5.5.

Graf ¢. 5.4 Zaslal/a jste spolu s Zivotopisem motivacni dopis?

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. 5.5 Kontingen¢ni tabulka k otdzce ¢. 4

Otazka ¢. 4 Ano Ne Celkem
;§ & 0-5let 26 4 30
Z9 6- 10 let 0 0 0
g :E 11 a vice let 0 0 0
= e Celkem 26 4 30
5] CSOB Ttinec 1 4
—E FC ERA Ttinec 0 3
£ CSOB CT 1 4
£8 FC ERA CT 0 3
& CSOB F-M 10 2 12
E FC ERA F-M 4 0 4
= Celkem 26 4 30

Zdroj: vlastni zpracovani
Otazka €. S Jak dlouho pribliZzné trvalo vybérové rizeni?

Na patou otazku odpovédelo vSech 100% dotazovanych, tedy 30 respondentt, Ze
vybérové fizeni na tuto pracovni pozici trvalo dvé hodiny a vice, coz reflektuje informace
uvedené vyse, a to predevS§im, Ze vybérové fizeni na pozici Klientsky pracovnik probihé

formou assessment centre, kterd je casové narocna.
Otazka ¢. 6 Byl/a jste spokojen/a s priibéhem vybérového Fizeni?

Na otazku Sestou respondenti odpovidali ve vSech ptipadech kladné, coz vypovida o
spokojenosti vSech dotazovanych s pribéhem vybérového fizeni. 40% (12) tedy odpovéedélo,
ze jsou urcité spokojeni, zbylych 60% (18) pak vybralo moznost spiSe ano. V tabulce €. 5.6
jsou detailngji zachyceny mezi spokojenosti respondentii s pribéhem vybérového fizeni a

identifika¢nimi otazkami.
Graf ¢. 5.5 Byl/a jste spokojen/a s pritbéhem vybérového Fizeni?

0% 0%

m Urcité ano
m Spise ano
m SpiSe ne

Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tab. 5.6 Kontingenc¢ni tabulka k otdzce €. 6

Otazka ¢. 6 Ur¢ité ano nge SpiSe ne Urcit€ ne | Celkem

;g ¢ 0-5let 12 18 0 0 30
& i:‘ 6- 10 let 0 0
E N 11 a vice let 0 0 0 0

=3 Celkem 12 18 0 0 30
S CSOB Trinec 2 2 0 0
’_‘é FC ERA Tiinec 1 2 0 0
= ¢SOB CT 1 3 0 0
E FC ERA CT 1 2 0 0

);f CSOB F-M 6 6 0 0 12

E FC ERA F-M 1 3 0 0 4

2 Celkem 12 18 0 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 7 Jak byste hodnotil/a atmosféru pri vybérovém rizeni? U moZnosti za c)
dopliite proc.

Pti kazdém vybérovém fizeni je vzdy dulezité, aby byli tazatelé schopni navodit
pfijemnou atmosféru, vybrat vhodné, ni¢im neruSené prostfedi a navodit vS§em uchazectim
pocit, Ze se nemaji ¢eho bat a tedy mohou byt sami sebou a mohou ze sebe vydat to nejlepsi.
Otazka ¢. 7 se zaméfovala na zjiSténi, jestli tomu tak bylo i pfi vybérovych fizenich u
spole¢nosti CSOB a.s. 97% (29) dotazovanych uvedlo, Ze atmosféra na vybérovém fizeni byla
pfijemna a vcelku pratelska, pouze 3% (1) respondent uvedl, Ze atmosféra byla napjata (viz
Graf €. 5.6). V tomto piipade se spiSe jednalo o atmosféru mezi uchaze¢i samotnymi, nikoli
mezi tazateli a uchazeci. Zadny z dotazovanych neuvedl, Ze by se u vybérového fizeni citil
nepiijemné, coZ je velmi pozitivni pfedevSim pro personalistu a dalsi ¢leny vybérové komise.
Graf ¢. 5.6 Jak byste hodnotil/a atmosféru pii vybérovém Fizeni? U moZnosti za c)
dopliite pro¢.

3% 0%

B Pfijemna a pratelska
® Napjata

® Nepfijemna

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z kontingen¢ni tabulky €. 5.7 je patrné, ze respondent, ktery uvedl, ze atmosféra

(24

v pribéhu vybérového fizeni byla napjaté, je zaméstnancem na poboéce CSOB Cesky T&sin.

Tab. 5.7 Kontingenc¢ni tabulka k otazce €. 7

Otizka & 7 ggteell’gﬁz ? | Napjatd | Nepiijemna | Celkem
;é S 0-5let 29 1 0 30
= E’ 6- 10 let 0 0
E N 11 a vice let 0 0
=3 Celkem 29 1 0 30
S C'SOB Tinec 4 0 0
E FC ERA Tiinec 0 0
3 ¢SOB CT 3 1 0
E FC ERA CT 3 0 0
lf CSOB F-M 12 0 0 12
E FC ERA F-M 4 0 0 4
§ Celkem 29 1 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 8 Setkal/a jste se v pribéhu vybérového Fizeni ¢i nasledné pri pohovoru s
personalistou s diskrimina¢nimi otazkami (naboZenstvi, rodinny stav, pocet déti, rasa,
sexualni orientace, politicka prisluSnost)?

V otazce osm jsme zjistovali, jestli byly pii vybérovém fizeni kladeny uchazectim
diskrimina¢ni otdzky, tedy otazky, tykajici se napfiklad rodinného stavu, politické
pfislusnosti, ndbozenského vyznani, poctu déti a dalSich citlivych témat. Pokud by takové
typy otazek poloZeny byly, Gcastnici vybérového fizeni na né nejsou povinni odpovidat a
mohou zaméstnavatele upozornit, Ze tento typ otazek je nevhodny.

V naSem piipadé vSak respondenti odpovidali naprosto jednoznacné a tedy 100% (30)

dotazovanych odpovédélo, Ze se s timto typem otazek v pribéhu vybérového fizeni nesetkali.

Otazka ¢. 9 Byl tazatel dostateéné pripraven na vybérové rizeni?

Votazce ¢. 9 byly zvoleny pouze kladné odpovédi, coz vypovida o vyborné
piipravenosti vedoucich pracovnikli a personalistii, kteti vedou vybérové fizeni. Vzhledem
k tomu, Ze vybé&rové fizeni probihaji formou AC, je zde pfipravenost velice dilezita a nutna.

100% (30) respondentti uvedlo, Ze tazatelé byli dostatecné a kvalitné pfipraveni.

Otazka ¢. 10 Byl Vam dan dostatecny prostor pro vase dopliiujici dotazy?
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Dilezitou a nezbytnou soucasti vybérovych fizeni je také prostor pro dotazy
jednotlivych uchazect, jedna se naptiklad o dotazy tykajici se ptipadnych nejasnosti ohledné
prabéhu vybérového tizeni, ohledné pracovniho mista, ohledné financniho ohodnoceni a dalsi.
Na tuto otazku respondenti odpovédéli ve vSech piipadech kladné. 80% (24) vybralo odpovéd’
urcité ano a zbylych 20% (6) pak vybralo odpovéd’ spiSe ano (viz Graf €. 5.7).

Graf ¢. 5.7 Byl Vam dan dostatecny prostor pro vase dopliiujici dotazy?

0% 0%

m Urcité ano
Spise ano

m Spise ne

m Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani
Kontingen¢ni tabulka €. 5.8 zachycuje odpovédi jednotlivych respondenti, zda jim byl
dan prostor na jejich dopliujici dotazy. Je patrné, ze odpovédi na tuto otazku jsou ve vSech

ptipadech kladne.

Tab. 5.8 Kontingenc¢ni tabulka k otazce €. 10

Otazka ¢. 10 Ur¢ité ano nge Spise ne Urcit¢ ne | Celkem
;§ & 0-5let 24 6 0 0 30
i 6- 10 let 0 0 0 0
£3 11 a vice let 0 0 0 0
=3 Celkem 24 6 0 0 30
- CSOB Tiinec 2 2 0 0 4
£ FC ERA Tiinec 0 0 0 3
b CSOB CT 2 2 0 0
£8 FC ERA CT 0 0 0
= CSOB F-M 10 2 0 0 12
£ FC ERA F-M 4 0 0 0 4
= Celkem 24 6 0 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 11 Odpovidala obtiZznost vybérového Fizeni a poloZenych otiazek pracovni

pozici?

V jedenécté otdzce byla zkoumana obtiznost otazek a tkolt poloZenych pii vybérovém
fizeni, tedy jak tyto otazky a ukoly korespondovaly s pracovni pozici, na kterou se jednotlivi
uchazeci hlasili. VSechny odpovédi uvedené v grafu ¢. 5.8 a nasledné€ v tabulce €. 5.9 jsou
opéet kladné, respektive 30% (9) dotazovanych vybralo odpovéd’ urcité ano a zbylych 70%
(21) pak zvolilo odpovéd’ spiSe ano. U vSech dotazovanych jsme tedy zjistili, Ze Groven

obtiznosti vybérového tizeni odpovidala pracovni pozici.

Graf ¢. 5. 8 Odpovidala obtiZznost vybérového Fizeni a poloZenych otizek pracovni

pozici?

m Urcité ano

m SpiSe ano

m SpiSe ne
Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 5.9 Kontingenc¢ni tabulka k otdzce €. 11

Otdzka & 11 | Urdité ano nge Spisene | Urditéne | Celkem
;g 4 0-5let 9 21 0 0 30
2 6- 10 let 0 0 0 0 0
E § 11 a vice let 0 0 0 0 0
] Celkem 9 21 0 0 30
S CSOB Tiinec 2 2 0 0 4
g FC ERA Tinec 0 3 0 0 3
£ CSOB CT 1 3 0 0 4
;§ S FC ERA CT 1 2 0 0 3
= CSOB F-M 4 8 0 0 12
E FC ERA F-M 1 3 0 0 4
= Celkem 9 21 0 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 12 Mate néjaky namét co u vybérového rizeni zménit? Uved’te

Dvanacta otazka byla formulovéana jako oteviend, abychom dali prostor jednotlivym
zaméstnancim k vyjadieni svych nazord a ndméti na piipadné zmény vybérového fizeni.

93% (28) dotazovanych neuvedlo zddny ndmét na zménu, 7% (2) pak uvedlo jako svllj ndmét:

e Prizplsobit mista konani vybérového fizeni méstu a pobocce, pro kterou je

vybérové fizeni vypsano.
Otazka ¢. 13 Kdo Vas prvni den nastupu provedl pracovistém?

Otazka ¢. 13 je prvni z otazek zabyvajici se adaptaci. Po ukonceni procesu vybéru
zaméstnancl nastava proces adaptace zameéstnanct. U tiinacté otdzky nas tedy zajimalo, ktery
pracovnik CSOB a.s. provedl nového pracovnika jeho pracovistém, pfedal mu uvodni
informace, pfedal mu jeho pracovni misto a pfistroje potfebné k vykonu jeho prace. V grafu €.
5.9 je uvedeno, Ze piimy nadiizeny provedl pracovistém 50% (15) dotazovanych. 30% (10)
pracovnika vybralo odpovéd, ze je pracovistém provedl spolupracovnik pobocky a 20% (5)
pak uvedlo, Ze je prvni den pracovistém provedl Skolitel/mentor, ktery je dale provedl cely

procesem adaptace.

Graf ¢. 5.9 Kdo Vas prvni den nastupu provedl pracovistém?

0%

B Pfimy nadfizeny
m Spolupracovnik

Skolitel/mentor
m Nikdo

Zdroj: vlastni zpracovani

58



Tab. 5.10 Kontingenc¢ni tabulka k otazce €. 13

Z tabulky ¢. 5.10 je patrné, ze Skolitel/mentor provedl nového pracovnika v jeho den
nastupu pracovistém pouze na pobockach ve Frydku — Mistku. Na dal§ich pobockach tomu

tak byla v ptipad¢ piimého nadiizeného ¢i spolupracovnika.

Otazka ¢. 13 E:E?i};eny Spolupracovnik | Skolitel/mentor | Nikdo Celkem

;g w0 0-5let 15 10 5 0 30
29 6- 10 let 0 0 0
£3 11 a vice let 0 0 0 0 0
=3 Celkem 15 10 5 0 30
S CSOB Tinec 2 2 0 0 4
3 FC ERA Tinec 2 1 0 0 3
= ¢SOB €T 2 2 0 0 4
E FC ERA CT 2 1 0 0 3
E CSOB F-M 6 3 3 0 12
535 FC ERA F-M 1 1 2 0 4
S Celkem 15 10 5 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 14 Obdrzel/a jste adaptacni baliCek (napr. popis a historie organizace, cile
organizace, organiza¢ni struktura, popis pracovni ¢innosti, mzdové ohodnoceni,
zaméstnanecké vyhody, harmonogram S$koleni, ...) Pokud jste odpovédél/a ne,

pokracujte k otazce 16.

B&hem pohovoru s personalistkou bylo zjiSténo, ze kazdy znové pfichozich
zaméstnancll obdrzi adaptacni balicek, coz je material, ktery provazi pracovnika po celou
dobu adaptace. Jsou v ném obsaZeny veskeré informace o povinnych Skolenich, o tom jak
bude celd adaptace probihat a jsou zde uvedeny i zdkladni informace k jednotlivym Skolenim

a kurzam.

Pti zkoumani této skute¢nosti v dotaznikovém Setfeni bylo zjiSténo, Ze vSichni nami

osloveni zaméstnanci obdrzeli svlj adaptacni balicek a tedy 100% (30) odpovédélo ano.
Otazka €. 15 Jaké informace Vam chybély v balicku? Uved’te

Patnactd otazka byla koncipovédna tak, aby dala prostor vSem respondentim uvézt
informace, které jim dle jejich osobniho uvazeni v balicku chybély. Neucinil tak vSak zadny
znich, coz vypovida o kvalitni piipravenosti adapta¢niho balicku pro nové ptichozi
zaméstnance a tedy i samotnych personalist CSOB a.s.
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Otazka ¢. 16 Jak dlouhé bylo Vase adaptaé¢ni obdobi?

Adaptacni obdobi je proces dlouhy tfi az Sest mesicl, ve vyjimecnych pripadech mize
trvat az jeden rok. Na otdzku ¢. 16, vSak 100% (30) dotazovanych odpovédélo, Ze jejich
adaptaéni obdobi trvalo 3 mésice. Zadny z respondenti neuvedl, Ze by jeho adaptaéni obdobi

bylo delsi.

Otazka ¢. 17 Absolvoval/a jste vstupni Skoleni béhem adaptace? (napf. pokladni sluzby,
otevirani Géti, $koleni na uvérové produkty, certifikat CNB na poji§t'ovaci produkty, na
pokladnu)

Pozice Klientsky pracovnik je pracovni pozice, kterd vyzaduje znalosti finanénich
produktii spoleénosti CSOB a.s. Jiz pro plnéni zakladnich tkold jako je napiiklad otevirani
uct, pokladni sluzby, pojistovaci produkty a dal§i je nutné absolvovat fadu vstupnich
Skoleni. Témito Skolenimi prosli vSichni dotazovani zaméstnanci a tedy 100% (30)

dotazovanych vybralo odpovéd’ ano.

Otazka ¢. 18 Byl/a jste v pritbéhu adaptace prezkousSen/a?

Jak je uvedeno vyse, v pribéhu adaptace zaméstnanec absolvuje fadu Skoleni a kurz.
Neékteré z nich jsou podminény sloZenim elektronického testu, jako kontroly nabitych znalosti
zamé&stnancl. Dalsi zpisob ptfezkouseni ¢i kontroly znalosti nového zaméstnance pak muze
byt pribéznd kontrola plnéni jednotlivych aktivit zaméstnance, simulace obchodniho
rozhovoru s klientem a dalsi. VSichni osloveni respondenti (100%, 30 dotazovanych)

uvedli, Ze pfezkousSeni byli.

Otazka ¢. 19 Byl/a jste schopny/a vykonavat pracovni ¢innost po adaptacnim procesu
samostatné?

Po ukonceni adaptacniho obdobi by kazdy zaméstnanec mél byt schopen vykonavat
svou praci samostatné. Je samoziejmosti 1 u zkuSenych zameéstnancl, ze kazdy obcas
potfebuje poradit. Po uplynuti adaptacniho obdobi by se v§ak nemélo stat, Ze si zaméstnanec
nebude védét rady se zdkladnimi pracovnimi ukoly. Této situaci se muze piedejit jiz
zminénym prezkousenim nebo prodlouZzenim adaptacniho obdobi. Z grafu ¢. 5.10 ¢i
kontingencni tabulky €. 5.11 je patrné, Ze po ukonceni adaptacniho procesu bylo 40% (12)
respondentt schopno vykonavat praci naprosto samostatné, 60% (18) pak uvedlo, Ze praci
vykonavat zvladli, oviem ob¢&as potiebovali poradit. Zadny z dotazovanych neuvedl, Ze by po
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uplynuti adapta¢niho obdobi nebyl schopen vykonéavat praci samostatné, coz vypovida o

efektivnim adaptacnim procesu.

Graf ¢. 5.10 Byl/a jste schopny/a vykonavat pracovni ¢innost po adaptacnim procesu

samostatné?

0%

Ano, vSe jsem
zvlddal/a sam/a

® Ano, ale obcas jsem
potfeboval/a poradit

m Ne, adaptace byla
nedostatecna

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 5.11 Kontingen¢ni tabulka k otazce ¢. 19

Ano, v§e Ano, ale Ne, adaptace
Otazka & 19 jsem obCas jsem | Celkem
zvladal/a potfeboval/a nedostatedna
sam/a poradit
£ 0-5let 12 18 0 30
g ’E 6- 10 let 0
‘é N 11 a vice let 0 0 0
=3 Celkem 12 18 0 30
S CSOB Tinec 2 2 0 4
>
S FC ERA Ttinec 2 1 0 3
3 CSOB CT 2 2 0 4
(=] v
> FC ERA CT 1 2 0 3
) M
S CSOB F-M 4 8 0 12
=
'g FC ERA F-M 1 3 0 4
= Celkem 12 18 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 20 Kdo byl Vas Skolitel/mentor?
Votazce ¢. 20 jsme zjiStovali, kdo byl Skolitelem/mentorem dotazovanych
zameéstnancl. Ze ziskanych odpovédi je patrné, Ze funkci Skolitele vykonava jak manazer

pobocky, tak nadfizeny konkrétniho zameéstnance, tak 1 Klientsky pracovnik. 40% (12)
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dotdzanych uvedlo, Ze jejich Skolitelem byl manaZer pobocky, 40% (12) pak uvedlo jako
Skolitele klientského pracovnik a moZznost nadfizeny se objevila ve 20% (6) odpovédi (viz
Graf ¢. 5.11).

Graf ¢. 5.11 Kdo byl Vas skolitel/mentor?

0%

40% m Nadfizeny/4

m Klientsky pracovnik
Manazer pobocky

m Nékdo jiny

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 5.12 Kontingenc¢ni tabulka k otazce ¢. 20

Klientsky Manazer
pracovnik pobocky

12 12

Otazka ¢. 20 Nadtizeny/a Nékdo jiny | Celkem

0-51let
6- 10 let

30

S

11 a vice let
Celkem

CSOB Ttinec
FC ERA Ttinec
CSOB CT

FC ERA CT
CSOB F-M

FC ERA F-M

Celkem
Zdroj: vlastni zpracovani

Identifikaéni
otazka ¢. 25

12 12 30

12

i K220 E==20 N \S I Lt | \S]
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Identifikac¢ni otazka ¢. 26

12 12 30

Otazka €. 21 Byl/a jste spokojen/a se Skolitelem/mentorem?

Samotny Skolitel/mentor ma velky vliv na Usp&€ny adaptaéni proces kazdého
zaméstnance. Otazka ¢. 21 zkoumd spokojenost jednotlivych zaméstnancl s jejich
Skoliteli/mentory. 70% (21) respondentii uvedlo, Ze byli naprosto spokojeni se svym

Skolitelem a déle 30% (9) dotazanych vybralo odpovéd’ spise ano (viz Graf ¢. 5.12).
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Graf ¢. 5.12 Byl/a jste spokojen/a se §kolitelem/mentorem?

0%_-0%

m Urcité ano
Spise ano
m SpiSe ne

m Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z tabulky €. 5.13 je patrné, ze odpovédi jsou pouze kladné, coz je pro organizaci velmi

pozitivni pro efektivni proces adaptace vSech nové prichozich zaméstnanch.

Tab. 5.13 Kontingen¢ni tabulka k otazce ¢. 21

Otazka ¢. 21 Urcité ano Spise ano Spise ne Ur¢ité ne Celkem
;§ & 0-5let 21 9 0 0 30
Z¢ 6- 10 let 0 0 0 0 0
'g 3 11 a vice let 0 0 0 0 0
=3 Celkem 21 9 0 0 30
5 CSOB Tiinec 2 2 0 0 4
£ FC ERA Tiinec 3 0 0 0 3
£ CSOB CT 3 1 0 0 4
£] FC ERA CT 2 1 0 0 3
= CSOB F-M 8 4 0 0 12
"g FC ERA F-M 3 1 0 0 4
= Celkem 21 9 0 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 22 Pracoval/a jste v pribéhu adaptace na jiné pobocce?

V dnesni dobé je velmi oblibenou metodou adaptace zaméstnanct rotace prace, kdy si
zamé&stnanci vyzkousi praci na jinych pracoviStich, coz mu zajisti ucelenou ptedstavu o
organizaci a procesech v ni a zaroven si rozsiii své kompetence. Vzhledem k tomu, Ze pozice
Klientsky pracovnik vyZzaduje stejné kompetence a =znalosti na vSech pobockach
v mikroregionu Frydek — Mistek, neni tato metoda tak Casto vyuZzivana (viz graf ¢. 5.13).

Na otazku ¢. 22, 30% (9) respondentli odpovédeélo, ze pracovali na jiné pobocce, 30% (9)
respondentll uvedlo, Ze na jiné pobocce nepracovali, ale byli s ni seznameni a 40% (12)

zaméstnancl uvedlo, Ze na jiné pobocce nepracovali ani s ni nebyli sezndmeni.
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Graf ¢. 5.13 Pracoval/a jste v priibéhu adaptace na jiné pobocce?

Ano, pracoval/a

E Ne, ale byl/a jsem
s nimi sezndmen/a

m Ne, nepracoval/a

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce €. 5. 14 je uvedeno, ze 9 respondentii v prib&hu svého adaptacniho procesu
pracovalo na jiné pobocce. To bylo zpiisobeno piedevsim spojovanim pobocek ve Frydku —

Mistku a souvisejicimi organizaénimi zménami.

Tab. 5.14 Kontingenc¢ni tabulka k otazce €. 21

Ano Ne, ale byl/a Ne
Otazka ¢. 21 ’ jsem s nimi K Celkem
pracoval/a . nepracoval/a
seznamen/a
;§ e 0-5let 9 9 12 30
é ’: 6- 10 let 0 0 0
€3 11 a vice let 0 0 0
@ N
=9 Celkem 9 9 12 30
S CSOB Tiinec 1 1 2 4
P FC ERA Tinec 0 1 2 3
3 ¢SOB CT 0 2 2 4
=) v
= FCERA CT 0 1 2 3
> ~
2 CSOB F-M 4 4 4 12
=
'g FC ERA F-M 4 0 0 4
D
= Celkem 9 9 12 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 23 Dostal/a jste v prubéhu adaptace dostateCnou zpétnou vazbu na svij
vykon?

Zpétna vazba od nadfizené¢ho nebo Skolitele je velmi dilezitou soucasti adaptacniho
procesu. Zaméstnanec tak ziskd konstruktivni kritiku na sviij pracovni vykon, zjisti, co d¢lal
dobfe a na Cem by naopak mél jeSté zapracovat. U otazky ¢. 23 respondenti ve vSech

piipadech uvedli, Ze zpétnad vazba byla nezbytnou soucasti jejich procesu adaptace a tedy
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odpovédi na tuto otazku bylo 100% (30) ano. U jedné z odpovédi bylo dokonce uvedeno, ze

zpétna vazba byla az nad miru Casta.

Otazka ¢. 24 Byli Vam kolegové napomocni pii adaptaénim procesu?

V adaptacnim procesu je velmi dualezité i zaclenéni nove ptichoziho zaméstnance do
socialniho kolektivu. Socialné adaptace je mnohdy stejné diilezitd jako adaptace pracovni.
Pokud se novy zaméstnanec socidln¢ neadaptuje v daném kolektivu, je pravdépodobné, ze
v organizaci dlouho nevydrzi nebo bude nespokojeny a nebude svou praci vykonavat
efektivné. Na otazku, zda byli kolegové ndpomocni pii adaptacnim procesu, odpovédélo 93%
(28) ano, vzdy byli ochotni pomoci a poradit a zbylych 7% (2) ano, pokud jsem se zeptal/a,
poradili mi (viz Graf ¢. 5.14).

Graf ¢. 5.14 Byli Vam kolegové napomocni pri adaptaé¢nim procesu?

0%

® Ano, vZdy byli ochotni
pomoci a poradit

B Ano, pokud jsem se
zeptal/a, poradili mi

Ne, nebyli ochotni pomaoci
a poradit

Zdroj: vlastni zpracovani

65



Z kontingen¢ni tabulky €. 5.15 je patrné, ze vSechny odpovédi byly kladné a tedy jsme

se nesetkali s negativnimi odpovéd'mi.

Tab. 5.15 Kontingenc¢ni tabulka k otazce ¢. 24

Ano, vzdy | Ano, pokud | Ne, nebyli
Oumagas |PUOtN Bt et otk

poradit poradili mi poradit
;§ & 0-5let 28 2 0 30
g S 6- 10 let 0 0 0 0
E § 11 a vice let 0 0 0 0
=S Celkem 28 2 0 30
: CSOB Ttinec 4 0 4
E FC ERA Tfinec 3 0 3
2 CSOB CT 0 4
;§ S FC ERA CT 3 0 5
= CSOB F-M 11 1 12
E FC ERA F-M 3 1 4
= Celkem 28 2 0 30

Zdroj: vlastni zpracovani

Otazka ¢. 25 Jak dlouho pracujete na Vasi pobocce?

Otazky €. 25 a 26 jsou otazkami identifikacnimi. V piipad€ otazky €. 25 jsme se tazali
na to, jak dlouho jednotlivi zaméstnanci ve spolecnosti CSOB a.s. pracuji. Jedna se jak o
pobocky CSOB, tak i Finanéni centra ERA. Z grafu &. 5.15 je patrné, Ze na pozici Klientsky

pracovnik nyni pracuji vSichni dotazani po dobu do 5 let.

Graf ¢. 5.15 Jak dlouho pracujete na Vasi pobocce?

0% Q%

m0-5let
m6-10let

11 a vice let

Zdroj: vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 26 Na které pobocce aktualné pracujete?

V posledni otazce jsme se zaméfili na to, na které pobocce konkrétné zaméstnanci pracuji.
Z celkového poétu 30 respondentdl pracuji na pozici Klientsky pracovnik na poboéce CSOB
Tiinec 4 zamé&stnanci, Finanéni centrum ERA Tiinec 3 zaméstnanci, CSOB Cesky Tésin 4
zaméstnanci, Finanéni centrum ERA Cesky Tésin 3 zaméstnanci, CSOB Frydek — Mistek 12
zameéstnancl a Financni centrum ERA Frydek — Mistek 4 zaméstnanci. Procentudlni podil je

zachycen v grafu €. 5.16.

Graf ¢. 5.16 Na které pobocce aktualné pracujete?

m CSOB Tfinec

FC ERA Tfinec
m CSOB Cesky T&sin
m FC ERA Cesky T&3in

m CSOB Frydek — Mistek

® FC ERA Frydek — Mistek

Zdroj: vlastni zpracovani
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5.6 Shrnuti

V paté kapitole jsme si podrobné popsali procesy vybéru a adaptace zaméstnanci
spole¢nosti CSOB a.s. na pozici Klientsky pracovnik v mikroregionu Frydek — Mistek a
provedli jsme analyzu dotaznikového Setfeni na souboru 30 respondenti. Touto analyzou
jsme zjistili, Ze zaméstnanci jsou témei ve vSech piipadech spokojeni s pribéhem vyberového
procesu, tak i procesu adaptace. Proces vybéru je veelku dobie propracovany a promysleny

z hlediska ptipravenosti vybérovych fizeni, otazek kladenych pii pohovorech a dalsi.

Co se ty¢e procesu adaptace, je nutné konstatovat, Ze spole¢nost CSOB a.s. mé v této
oblasti velmi dikladn¢ a dasledné propracovany systém. Nové nastupujici pracovnici jsou
seznameni s firmou, jeji organizacni strukturou, uvodni den je navstivi i ¢len pfedstavenstva.
Dalsi dny, kdy jsou na pobocce, jsou hned vtazeni do déni na pobocce, jsou seznameni
sorganizaci prace na pobocce, jsou sezndmeni se svymi kolegy a kolegynémi
a bezpecnostnim rezimem dané pobocky. IThned po nastupu na pobocku, je dilezité, aby se jim
vénoval manazer, ktery je provazi celym adaptacnim procesem. Nékdy je mentorem manazer
pobocky, nékdy je mentorem pracovnikovi zkuSeny kolega na pobocce. Pracovnik ziskava
své kompetence potfebné pro svou praci na pozici klientsky pracovnik samostudiem, e-kurzy,
ucasti na kurzech a Skolenich na Skolicim stfedisku v Praze a také praxi na pobocce a
naslechy u svych kolegti. Celym adaptacnim obdobim provazi pracovnika soupis jednotlivych
¢innosti a aktivit, které musi pracovnik zvladnout, takze kazdy pracovnik piesné vi, co se
musi v adaptacnim obdobi naucit a ziska tak také i redlnou predstavu co je jeho odpovédnost a
jeho prace. Je dilezité, aby si pracovnik 1 manaZer pobocky pravidelné, postupné a po malych
kriccich ovétovali ziskané kompetence a odsouhlasili si jejich napliovani a to nejen po
strance znalosti parametrii produktd a bankovnich systému, ale také po strance piijemné

obsluhy klienta, vsticnosti ke klientiim, uvitani a rozlouceni se s klientem.
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6 Navrhy a doporuceni

V predchozi kapitole byla provedena analyza dotaznikového Setfeni aplikovaného na
pobocky CSOB a.s. spoleénd s pobotkami Finanénich center ERA na pozici Klientsky
pracovnik. Cilem tohoto dotaznikového Setfeni bylo zjistit soucasny stav procesu vybéru a
adaptace zaméstnancli a spokojenost nové nastupujicich zaméstnanct s témito procesy. Na
zékladé vysledkl této analyzy budou dale navrzena néktera doporuceni pro zlepseni procesu
vybéru a adaptace.

Misto konani vybérového Fizeni

Na zakladé¢ dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, ze ne ve vSech ptipadech probiha
vybérové fizeni v misté budouciho vykonu prace. Vzhledem k tomu, ze vybérové fizeni se
kona formou assessment centre, je nutna jeho realizace v prostorach, které kapacitné pojmou
minimaln¢ deset az dvanact uchazefl o zaméstnani a ¢leny vybérové komise. Pobocky
v Ceském Té&siné a Ttinci takovymito prostorami nedisponuji a proto je pro vybérova fizeni
vyuzivana pobocka CSOB Frydek — Mistek, do jejiz zasedaci mistnosti se vejde az 18 lidi. Po
konzultaci s personalistkou bylo zjisténo, ze ne vzdy se vybérového fizeni zucastnuje az deset
uchazecl, nékdy to byvaji pouze dva nebo tii uchazeci a presto je vybérové fizeni konano ve
Frydku — Mistku i v pfipadé, kdy je vybérové fizeni vypsano na nékterou z pobodek v Ceském
Tésin€ nebo Ttinci. Proto navrhujeme, aby po ovéfeni poctu uchazeci, ktefi se zucastni
vybérového ftizeni, bylo misto kondni tohoto vybérového fizeni piizpiisobeno obchodnimu
misto, na které je uchazec vybiran.

Vyuziti modernich technologii a virtuilni AC

Po konzultaci s personalistkou bylo zjisténo, Ze zajistuje vybérova fizeni v CSOB a.s.
pro cely region Severni Morava, a Ze bydli v Olomouci, kde ma 1 své misto pracovisté urcené
bankou. Vzhledem k tomu, Ze kazda pobocka banky je vybavena pracovistém s velkoploSnou
obrazovkou a tato pracovisté jsou Casto vyuzivana manazery i pracovniky pobocek pro vedeni
porad, konzultaci klientl se specialisty, konzultaci pracovnikl vzdjemné mezi pobockami,
doporucujeme zavedeni vyuziti téchto modernich technologii 1 v ptipadech vybé&rovych fizeni,
napiiklad pfi vybérovych fizenich s malym poctem uchazec¢l. Tzv. virtudlni assessment centre
umozni konani vybérového fizeni pfimo na pobocce, kam pracovnik nastupuje. Hlavni
vyhodou této metody je uspora ndkladl nejen personalisti, ale veSkerych nakladii spojenych

s vybérovym fizenim.
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Podpisy zakladnich pracovnépravnich dokumentu

Jak jsme jiz zminili v kapitole 5.2.1, absolvuje nove nastupujici pracovnik prvni dva
dny vPraze na tGstiedi CSOB a.s., kde avodem podepisuje viechny pracovnépravni
dokumenty a nasledné je mu piedstavena CSOB a.s., jeji organizaéni struktura a prabéh
celého adaptacniho procesu. Po konzultaci s manazerem mikroregionu bylo zjiSténo, ze toto
dvoudenni vstupni Skoleni v Praze absolvuji pouze pracovnici, ktefi nastupuji vzdy prvni
pracovni den v daném mésici. V mikroregionu Frydek — Mistek pracuji i zaméstnanci, ktefi
nastoupili v poloviné¢ meésice, tedy k 15t¢ému dni v mésici. Tito pracovnici podepisovali
veskeré pracovnépravni dokumenty pfimo na pobocce se svym nadifizenym manazerem. Hned
prvni den nastupu se sezndmili s provozem pobocky, se vSemi svymi kolegy a s organizaci
pobocky. Méli tedy moznost se sezndmit s pobockou jako takovou a méli moznost alespon
Castené se seznamit s bankovnim informacnim systémem a s bankovnim intranetem. Na
vstupni Skoleni do Prahy na ustiedi jeli spolecné s ostatnimi prvni pracovni den v mésici.
Z pohledu socialni adaptace je pro pracovniky nastup ptimo na konkrétni pobocku hned prvni
pracovni den pifijemné&js$i a méné stresujici, nez nastup do ciziho prosttedi mezi cizi lidi na
usttedi v Praze. Navrhujeme proto, aby banka zvézila zménu v tomto zab&hnutém systému a
prvni dva tydny nechala pracovniky adaptovat se piimo na pobocce, kam nastupuji a az poté
zahdjila prvni vstupni Skoleni v Praze.

S timto souvisi 1 poznatek zjiStény z dotaznikového Setfeni, v otazce €. 13, kdy vyslo
najevo, ze ne vzdy pracovnika vital a provazel prvni den na pobocce manazer dané pobocky.
Navrhujeme proto, aby vZdy pii nastupu nového pracovnika tuto ¢innost vykonaval manazer
dané pobocky, jelikoz péCe o pracovnika 1 z pohledu socialni adaptace patii k zdkladni naplni
prace manazera dané pobocky.

Casovy harmonogram adaptaéniho procesu

Aktudlné je Casovy harmonogram adapta¢niho procesu nastaven tak, ze klientsti
pracovnici se jako prvni u¢i tzv. Hard kompetence, to znamena, ze se u¢i parametry
jednotlivych produkt a postup zadavani téchto produkti do bankovniho informacéniho
systému. Vzhledem k neustale se zvySujici konkurenci v rdmci bankovniho sektoru i
nebankovniho sektoru (neustale se zvysujici pocet finan¢nich poradc, ktefi radi klientim jak
naloZit s penézi, jak a kde levné ziskat hypotéku, atd.) je potfeba klast vétS§i mimotradny diiraz
na tzv. prodejni dovednosti vSech pracovnikli pobocek, coz jsou jiz diive zminované Soft
kompetence. V ramci adaptacniho procesu jsou tyto prodejni dovednosti feSeny Skolenim
Jednani s klientem. Po konzultaci s manaZzerem pobocky bylo zjiSténo, Ze toto Skoleni

obsahuje tzv. strukturu prodejniho rozhovoru, kdy klientsky pracovnik jiz teSi konkrétni
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pozadavek klienta. Co ovSem vstupni Skoleni v ramci adaptacniho procesu neobsahuji, je jak
spravné zmapovat celkovou zivotni situaci klienta tak, aby to klientovi nebylo nepifijemné a
chtél situaci fesit ve své bance a opakované se vracel za svym klientskym pracovnikem. Ne
vzdy jsou totiz klienti dostatecné informovani o tom, co vSechno mohou ve své bance fesit.
V CSOB as. je kladen velmi vysoky diiraz na spokojenost klientd a na budovani vztahu
s klienty. Navrhujeme tedy pozménit strukturu adapta¢niho procesu tak, aby v tvodnich ttech
meésicich byl kladen vétsi diraz na prodejni dovednosti klientskych pracovnikii. Neni totiz
dalezité¢ znat dopodrobna Uplné vSechny parametry jednotlivych produkti, nebot’ v bance
existuje systém specialisti a expertti, ktefi jsou klientskym pracovnikiim napomocni pfi
jednani s klientem, ale je mnohem dilezitéj$i zaméfit se na jednani s klientem z lidského

pohledu.
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7 Zavér

Potieba kvalitnéjsiho lidského kapitalu je v dnesni dob¢ stale vice ddvana do popredi
zijmu managementu viech typt organizaci. Cinnost personalisti a manaZert je
nenahraditelna jelikoz bez spolehlivych, kvalitnich a efektivné pracujicich zaméstnanct se
dnes neobejde zaddna spoleCnost. Proto je velmi dilezité, aby proces vybéru a adaptace
zaméstnancll v organizaci mél jisty fad a plnil sviij ucel a také aby se organizace o své
zaméstnance starala, aby dochdzelo k co nejnizsi fluktuaci nebot’ cely proces vybéru i
adaptace zaméstnanct je velmi Casoveé i1 finan¢né naro¢ny. V aktudlni ekonomické situaci
s velmi nizkou urovni nezaméstnanosti je proces vybeéru a adaptace zameéstnanci stizen i
poctem uchazeci, ktefi se hlasi na vybérova fizeni.

Cilem diplomové prace bylo zmapovat procesy vybéru a adaptace zaméstnancli ve
spole¢nosti CSOB a.s. na pozici Klientsky pracovnik a na zakladé ziskanych informaci
doporucit navrhy na jeho zlepSeni.

Diplomova prace byla rozd€lena na sedm casti. Prvni ¢ast byla ived a posledni casti
je zavér.

Druha Kkapitola obsahovala stru¢nou metodiku prace rozepsanou do jednotlivych
bodi a kratky popis logickych i empirickych metod, které byly v praci pouZity.

Ve treti kapitole byla uvedena obecna charakteristika fizeni lidskych zdroji. Dale
byla vénovana pozornost procesu ziskdvani zameéstnancl, ktery ptredchazi jejich vybéru.
Nasledoval popis samotného procesu vybéru zaméstnanci, tedy jednotlivé faze a nejcastéjsi
metody vybéru. Nejvice prostoru bylo vénovano metod¢€ assessment centrum, kterd patii mezi
nejcastéj$i metody vybéru a charakteristika procesu adaptace.

Ve &tvrté kapitole byla charakterizovana spoleénost CSOB, a.s. Je popsana historie
spolecnosti a globalni struktura.

Pata kapitola obsahovala samotny proces vybéru a adaptace tak, jak je zaveden ve
spole¢nosti CSOB, a.s. V zavéru kapitoly byla provedena analyza dotaznikového Setieni
doplnéna o informace ziskané z osobnich rozhovorii se zaméstnanci organizace.

V Sesté kapitole byla popsana doporuceni, ktera povedou ke zlepSeni stavajiciho
procesu vybéru a adaptace zameéstnanctl.

Pti analyze procesti vybéru a adaptace jsme zjistili, Ze jak proces vybéru, tak proces
adaptace jsou ve spolednosti CSOB a.s. na pozici Klientsky pracovnik velmi dobie

propracovany, avsak stale zde existuje prostor pro zlepSeni a zkvalitnéni téchto procesu at’ uz

72



se jedna o pohled manazersky ¢i pohled personalisty, tak i z pohledu uchazecii o tyto pracovni

pozice.
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Priloha ¢. 2 Dotaznik spokojenosti s procesy vybéru a adaptace

zaméstnanci
Dotaznik
Vézena pani, vazeny pane,
dovoluji si Vas pozadat o vyplnéni tohoto kratkého dotazniku. Jmenuji se Adam
Samiec a jsem studentem patého roéniku Ekonomické fakulty VSB — TU Ostrava, obor
Management. Tento dotaznik je soucasti prizkumu vybéru a adaptace ve Vasi spolecnosti a
slouzi pouze k ziskani potiebnych informaci pro zpracovani mé diplomové prace na téma
Uprava procesu vybéru a adaptace zaméstnancti ve vybrané organizaci.
Dotaznik je rozdélen do dvou ¢€asti, prvni je zamétfena na vyber zaméstnancii, druha
pak na jejich adaptaci. Dotaznik je zcela anonymni.
Pti vyplnovani dotazniku vyberte prosim vzdy pouze jednu spravnou odpovéd’, pokud
u otazky neni feceno jinak. V ptipad¢, ze se zmylite ¢i chcete Vasi odpovéd’ zmenit, zacernéte
prosim danou odpovéd’ a oznacte jinou.
Predem Vam velmi dékuji za Vas ¢as a ochotu poskytnout Vas nazor.
A) VYBER
1. Jakym zpiisobem jste se dozvédél/a o nabidce pracovni pozice?
a) Z internetovych stranek organizace
b) Z novin
c) Ze socialnich médii
d) Z jinych internetovych stranek
Uvedte jakych: ...
e) Od znamého
2. Co Vas vedlo k odpovédi na nabidku?
a) Potieba ziskat praci
b) Potieba zménit pracovni pozici
c) Zajimava pracovni napli pozice
d) Dobré jméno organizace
e) Platové podminky
3. Za jak dlouho Vas zastupci organizace kontaktovali po zaslani Zivotopisu?
a) Do dvou dnu

b) Do tydne



c¢) Do mésice
d) Musel/a jsem organizaci kontaktovat sam/sama
Zaslal/a jste spolu s Zivotopisem motivacni dopis?
a) Ano
b) Ne
Jak dlouho priblizné trvalo vybérové rizeni?
a) Pil hodiny
b) Hodinu
c) Dvé hodiny a vice
Byl/a jste spokojen/a s pritbéhem vybérového Fizeni?
a) Urc¢ité ano
b) Spise ano
c) SpiSe ne
d) Urcité ne
Jak byste hodnotil/a atmosféru pri vybérovém Fizeni? U moZnosti za c) dopliite
proc¢.
a) Pfijemna a pratelska
b) Napjata
c) Nepfijemna
Proc?

Setkal/a jste se na vybérovém Fizeni s diskrimina¢nimi otazkami (naboZenstvi,
rodinny stav, pocet déti, rasa, sexualni orientace, politicka prisluSnost)?

a) Ano, uveédte:

b) Ne

Byl tazatel dostate¢né pripraven na vybérové rizeni?

a) Urc¢ité ano

b) Spise ano

c) Spise ne

d) Urcité€ ne



10. Byl Vam dan dostatecny prostor pro vase doplitujici dotazy?
a) Urc¢ité ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Urcité€ ne
11. Odpovidala obtiZnost vybérového Fizeni a poloZenych otazek pracovni pozici?
a) Urc¢ité ano
b) Spise ano
c) Spise ne
d) Urcité ne
12. Mite néjaky namét co u vybérového Fizeni zménit? Uved’te

B) ADAPTACE

13. Kdo Vas prvni den nastupu provedl pracovistém?
a) Primy nadfizeny
b) Spolupracovnik
c) Skolitel/mentor
d) Nikdo

14. Obdrzel/a jste adaptacni balicek (nap¥. popis a historie organizace, cile
organizace, organizac¢ni struktura, popis pracovni ¢innosti, mzdové ohodnoceni,
zaméstnanecké vyhody, harmonogram Skoleni, ...) Pokud jste odpovédél/a ne,
pokracujte k otazce 16.
a) Ano
b) Ne

15. Jaké informace Vam chybély v balicku? Uved’te



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Jak dlouhé bylo Vase adaptacni obdobi?
a) 3 mgésice
b) 6 meésica
c) Déle nez 6 mésicu
Absolvoval/a jste vstupni Skoleni béhem adaptace? (nap¥r. pokladni sluzby,
otevirani uéti, $koleni na ivérové produkty, certifikat CNB na pojist'ovaci
produkty, na pokladnu)
a) Ano
b) Ne
Byl/a jste v prubéhu adaptace prezkouSen/a?
a) Ano
b) Ne
Byl/a jste schopny/a vykonavat pracovni ¢innost po adapta¢nim procesu
samostatné?
a) Ano, vSe jsem zvladal/a sam/a
b) Ano, ale obc¢as jsem potieboval/a poradit
c) Ne, adaptace byla nedostate¢na
Kdo byl Vas Skolitel/mentor?
a) Nadfizeny/a
b) Klientsky pracovnik
c) ManaZer pobocky
d) Né&kdo jiny
Uvéd'te kdo:

Byl/a jste spokojen/a se Skolitelem/mentorem?

a) Urcit€ ano

b) Spise ano

c) SpiSe ne

d) Urcité ne

Pracoval/a jste v priibéhu adaptace na jiné pobocce?
a) Ano, pracoval/a

b) Ne, ale byl/a jsem s nimi seznamen/a



c) Ne, nepracoval/a
23. Dostal/a jste v priibéhu adaptace dostateénou zpétnou vazbu na sviij vykon?
a) Ano, dostal/a
b) Ne, nedostal/a
24. Byli Vam kolegové napomocni pri adaptacnim procesu?
a) Ano, vzdy byli ochotni pomoci a poradit
b) Ano, pokud jsem se zeptal/a, poradili mi
c) Ne, nebyli ochotni pomoci a poradit
25. Jak dlouho pracujete na Vasi pobocce?
a) 0-51et
b) 6—10 let
c) 11 avicelet
26. Na které pobocce aktualné pracujete?
a) CSOB Tiinec
b) FC ERA Tiinec
c) CSOB Cesky Té&sin
d) FC ERA Cesky Té&in
e) CSOB Frydek — Mistek
f) FC ERA Frydek — Mistek

Velmi Vam dékuji za vyplnéni dotazniku,



Piiloha ¢. 3 Otazky polostrukturovaného rozhovoru s personalistou

(manaZerem mikroregionu)

Otazka ¢. 1: Kdo provadi vybér zaméstnanci?

Otazka ¢. 2: Lisi se vybér zaméstnancl na pozici klientského pracovnika od ostatnich obchodnich
pozic (napt. Premium bankéf, investi¢ni specialista, ivérovy specialista, pojistovaci specialista)?
Otazka ¢. 3: Pouziva se ke stanoveni pozadavki na vybér n¢jaky model (sedmibodovy model,
kompetencni tabulky)?

Otazka ¢. 4: Jaka kritéria musi spliiovat uchazec¢ o praci klientského pracovnika?

Otazka ¢.
Otazka ¢.

: Jaké dokumenty musi uchaze¢ zaslat organizaci, chce-li se uchazet o pracovni pozici?

: Potfebuji zaméstnanci né&jaké zvlastni osvédceni, certifikaty nebo kompetence?

Otazka ¢.
Otazka ¢.

Otazka ¢. 10: Méfite miru odchodu?

5
6
Otazka €. 7: Jaké metody se vyuzivaji pfi vybéru zaméstnanci?
8: Lisi se vybér metod u uchazeci s rozdilnym vzdélanim ¢i vét§im poctem uchazeca?
9

: Jakym zptisobem se vyhodnocuje vybér zaméstnanca?

Otazka €. 11: M¢fite naklady na adaptacni proces?

Otazka €. 12: Vyuzivate moderni metody vybéru (outsourcing, e-recruitment)?

Otazka €. 13: Je adaptace ve Vasi organizace fizena?

Otazka ¢. 14: Podilite se na tvorbé adapta¢niho balicku?

Otazka ¢. 15: Jak dlouho adaptace probiha?

Otazka ¢. 16: Ziska pracovnik vSechny potfebné kompetence k samostatné praci s klienty po
ukonceni adapta¢niho procesu?

Otazka €. 17: Kdo provadi nového zaméstnance adaptacnim procesem?

Otazka ¢. 18: Ma pracovnik po ukonceni adapta¢niho procesu moznost dale zvySovat své
kompetence? A jak?

Otazka ¢. 19: Jaké jsou jednotlivé kroky adaptace?

Otazka ¢. 20: Jak probiha hodnoceni adaptace?

Otazka €. 21: Jaka Skoleni musi zaméstnanec navstivit?

Otazka &. 22: Ma klientsky pracovnik moznost kariérniho ristu v ramci mikroregionu? Pokud ano, na
jaké pozice?

Otazka ¢. 23: Jak jsou vyhodnocovany kompetence jednotlivych klientskych pracovniki?

Otazka ¢. 24: Maji klientsti pracovnici dané pobocky vSechny potfebné kompetence



Priloha €. 4 OtazKky polostrukturovaného rozhovoru se zaméstnancem

Otazka ¢.
Otazka ¢.
Otazka ¢.
Otazka ¢.

: Odkud se nejcastéji dozvidate o volnych pozicich?
: Vi zaméstnanci, co je to adaptacni balicek?
: Dostavali zaméstnanci na pozicich klientsky pracovnik vzdy adaptacni balicek?

: Od kdy se vénuje pracovnikovi mentor?

Otazka ¢.
Otazka ¢.
Otazka ¢.
Otazka ¢.

1

2

3

4
Otazka &. 5: Jaky je pocet zaméstnancti na pobocce pod vedenim 1 manaZera?

6: Kolik celkem je na jednotlivych pobockach pracovnikti?

7: S kolika pracovniky mikroregionu na specializovanych pozicich pobocka pracuje?

8: Dostali zaméstnanci kopii adapta¢niho planu?

9: Jakou dostavate od banky podporu pii zapracovani na pozici klientsky pracovnik?
Otazka €. 10: Mate moznost rozsifit si své kompetence i po ukonceni adaptacniho procesu?
Otizka ¢&. 11: Mate moznost kariérniho riistu? Pokud ano, o jaké pozice v CSOB a.s. byste mél (a)
zajem?
Otazka €. 12: V pripadé, Ze se specializovand pozice uvolni na jiné pobocce, nez pracujete, jste
ochoten za praci dojizdét?
Otazka €. 13: Jak probiha po zapracovani i pozdéji rozsifovani kompetenci na pozici klientsky
pracovnik?

Otazka ¢. 14: Jak Casto s vami va§ manazer fesi rozSitovani kompetenci



Priloha €. 5 Nastup nového zaméstnance krok za krokem

Nastup nového zaméstnance , Krok za krokem” A

verze 18.1.2017

Poitovmi spoditelna

NASTUP NOVEHO ZAMESTNANCE "KROK ZA KROKEM"

Pozn.: Pro podrobnéjsi informace k jednotlivym bodim pouzijte Ctrl + kliknuti na dany nadpis.
#* Body oznacené hvézdickou je nutné spinit pfed ndstupem zaméstnance.

1. ¢ast: Technika a software

splnéno aktivita

* | 1. Zadani nového zaméstnance do systému - ZaloZeni Nastupniho listu do HR Systému

Prevod/objednéni techniky

Zajisténi pracovniho mista

2
3

% | 4. Objednani roliv aplikaci ITIM (nezapomente prifadit roli pro CRM!)
5

Doplnéni nového zaméstnance do aplikace ISTS

II. ¢ast: Bezpecnost

splnéno aktivita

Vnitini podpisovy vzor zaméstnance CSOB - BASS

Doplnéni do rozvrhl zavér

Zridit pristupy do EZS (kddovani pobocky) + evidence (jen zony dle pravidel BTO)

Seznameni s hotovostnimi bezpeénostnimi limity (jen pro pracovaiky pracujici s hotovosti)

1
2
3
4, Seznamenis Bezpecénostni smérnici
5
6

Pro3koleni na obecnou bezpecnost

III. éast: Provozni

splnéno Aktivita
* | 1. Vstupnikarta
2. Popis prace, pracovni napln
3. Doplnéni nového zaméstnance do dochazky
4. Elektronické seznameni s internimi predpisy
5. Objednani jmenovky, vizitek, razitka se jiménem
6. Pridéleni razitka
7. Objednani stravenek
8. Fotky a parafy Premium bankére

IV. ¢ast: Adaptacni proces/vzdélavani

splnéno Aktivita

* [ 1. Kontaktovani nového zaméstnance

2. Pridéleni mentora

3. Splnéniviech povinnych e-kurzl a e-testl

4. Sanon Priivodce adaptacnim procesem

S pripadnymi dotazy ¢i naméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz .1/6
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Poznamka:

Pokud neni uvedeno jinak, je za kaZdou jednotlivou aktivitu odpovédny nadfizeny manaZer nové nastupujicicho
zaméstnance.

I. ¢ast: Technika a software

1. Zadani nového zaméstnance do systému - ZaloZeni Nastupniho listu do HR Systému

Odpovédny: Manazer (za pomoci HR Business partnera)

Aktivita: ZaloZeni Nastupniho listu do HR systému (v pripadé Premium bankéfe dopsat do poznamky
,Pripojit souhlas s pouzitim fotografie” (viz nasledna aktivita ¢. 8. Fotky a parafy Premium
bankére))

Davod aktivity: Po zadani dat do HR Systému je vytvoren:

e uZivatelsky Gicet GLOW v ITIMu
e e-mail, pfistup na intranet, do HR Systému a CSOB SAP portélu
Pro prihlaseni do pocitace potiebuje zaméstnanec vedle uZivatelského jména (user ID)
i heslo. Heslo ziska na Helpdesku IT na tel. 230 022 222 (po sdéleni osobniho &isla nebo
user ID) nebo mu ho muizete predem vygenerovat v aplikaci ITIM.
Pomoc pfi potiZich: HR Business partner

2. Pievod/objednani techniky
Maximalné do 5 dnl po schvaleni Nastupniho listu dostanete do mailu notifikaci v anglickém jazyce o vytvoreni
uzivatelského jména (user ID) ve formatu JA/ID ***** od idm.administration@kbc.be.

Popis aktivity: "Pfes Helpdesky/Helpdesk IT provedte pfevod techniky ha nového zamésthance nebo
objednejte novou techniku (pocitaé, monitor, stolni telefon...)

Cesta: Objednani / prevod techniky: Intranet CSOB - menu pod hvézdickou vlevo na horni li$ta -
Helpdesky - Helpdesk IT - IT katalog - Koncova uzivatelskd technika (pracovisté
zaméstnance)

Poznamka: Priprava a doruceni techniky trva cca 5 dni. Pokud by Vam technika nesla objednat rovnou

na nového zaméstnance, objednejte techniku na své jméno. Na zaméstnance ji prevedete
po jeho nastupu.
Pomoc pfi potiZich: Helpdesk IT

3. Zajisténi pracovniho mista

Aktivita: Z e-mailové adresy ACOM-mail@csob.cz obdriite pozadavek na doplnéni umisténi
zaméstnance. Kliknéte na link, vyplnte poZadované udaje a pozadavek odedlete.

Ddvod aktivity: Bez objednani pracovniho mista NEN[ MOZNE objednat stravenky, pridélit IT identitu
a techniku atd.

Pomoc pfi potizich: Helpdesk IT

S pripadnymi dotazy & ndméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz 2/6




Nastup nového zaméstnance , Krok za krokem”

verze 18.1.2017

4. Objednaniroli v aplikaci ITIM

Aktivita:

- hutné aktivity, objednejte role pro nového zaméstnance.

Cesta:
Davod aktivity:
Pomoc pfi potiZich:

Intranet SOB - menu Aplikace - ITIM pfistupova opravnéni do IS
Bez zadani roli v ITIM nebude mit zaméstnanec pfistup do potrebnych aplikaci.
Helpdesk IT

Prehled zakladnich roli v ITIM pro pobockovou sit RET a FC

pfistup do

role v ITIM

| CRM (pro RET i FC)

SF_CZ_PRO_BUS_USER

S- CUBE (pro RET i FC)
Pro pokladniky

Pro ostatni pracovniky
Pro manazery

SCUBE_CZSK_PRO_BUS_Pokladnik
SCUBE_CZSK_PRO_BUS_UZivatel
SCUBE_CZSK_PRO_BUS_Manaser

ISTS (pro RET i FC)
Pracovnik
Manazer

AGF ISTS uzivatel
AGF ISTS povéreny uZivatel

Leadlisty pro RET
Leadlisty pro FC

LeadlistyRDR uZivatel::akep_gg
LeadlistyPSBRDR uZivatel::akep_gg

PROFILE — Web CSR + PD Teller
(pro RET)

PROFILE_IBS_CZ_PRO_RET_RETPOB

| PROFILE - FMS (pro RET)

PROFILE_FMS_CZ_PRO_SME_PROHLP

Pobo&kové tloZiité (sestavy +
tisky z FMS)

PROFILE_POBSESTAVY_CZ_PRO_BUS._jméno pobocky
(napf.: DomazlicenamMiru)

Reporty s prehledem chyh v
segmentu Premium

(pouze pro pozice bankér a reditel)

DPM_CZ_PRO_BUS_R0025

5. Doplnéni nového zaméstnance do aplikace ISTS

Popis aktivity:

V aplikaci ISTS nutno zadat pfijmeni, funkci, tel. Cislo; Pfipadné vymazat pracovniky, ktefi

jiz nemaji mit opravnéni

Cesta:

ISTS — aktualizovat — pridat nového pracovnika

S piipadnymi dotazy & ndméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz

-—-.- eg
CSOB Poitowni spofiteina

Po obdrzeni mailu z adresy acom-mail@csob.cz, s predmétem Nastup nového zaméstnance
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II. cast: Pobocka - bezpecnost

1. Vnitini podpisovy vzor zaméstnance CSOB — BASS

Popis aktivity: Vyplnény formular pro podpisovy vzor nechat podepsat zaméstnancem a nasledné odeslat
k naskenovani (adresa uvedena na zadni strané podpisového vzoru).

Cesta: Intranet — hvézdicka — Sablony a formulare — vnitini éinnosti banky — organizace — formular
pro podpisovy vzor

Pomoc pri obtiZich: Konzultant provoznich rizik

2. Doplnéni do rozvrha zavér

Aktivita: Evidence pracovnik(, ktefi maji opravnéni vstupovat/odemykat trezor. Rozvrhy udavaji
pravidlo, kdo s kym muzZe do trezoru vstupovat (musi byt dodrzeno pravidlo ¢tyr oci).
Popis aktivity: V pfipadé zafazeni nového pracovnika do rozvrhovych zavér je nutnho zaktualizovat

jednotlive listy zaver.
Pomoc pfi vytvdreni rozvrhovych zavér: Konzultant provoznich rizik

3. Zfizeni pfistupd do EZS (kodovani pobocky) + evidence (jen zény dle pravidel BTO)
(BTO = Bezpecnostni technicka ochrana)

Popis aktivity: V pfipadé zafazeni nového zaméstnance do seznamu osob opravnujicich k samostatnému
vstupu do pobocky je nutno zfidit pFistupové opravnéni pro kédovani (zajisténi) pobocky
v EZS.

Pomoc pri obtiZich: Bezpecnostni technik

4. Seznameni s Bezpecnostni smérnici
Popis aktivity: Zajisténi podpisu nového zaméstnance na Bezpeénostni smérnici.

5. Seznameni s hotovostnimi bezpecnostnimi limity (jen pro pracovniky pracujici s hotovosti)
Popis aktivity: Novy zaméstnanec, ktery bude pracovat s hotovosti, musi byt seznamen s Bezpecnostnimi
uschovnymi limity a na dikaz prokazatelného seznameni, tento dokument podepise.

6. Proskoleni na obecnou bezpeénost bezpeénostnim technikem

Odpovédny: Manazer ve spolupraci s bezpecnostnim technikem

Popis aktivity: Seznameni nového zaméstnance s hlavnimi bezpeénostnimi pravidly (vyvolani poplachu,
chovani pfi pfepadeni pobocky, vstup do trezoru, kédovani pobocky)

S piipadnymi dotazy ¢ ndméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz 4/6
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IIl. ¢ast: Provozni

1. Vstupni karta
Poznamka: Vstupni kartu obdrii zamé&stnanec prvni pracovni den na $koleni "Vitejte v CSOB".

V pfipadé nastupu mimo nastupni den, je vstupni karta zaslana manaZerovi na pobocku.
Pomoc pfi potiZich: utvar Obecna bezpecnost (FAM Bezpecnost)

2. Popis prace, pracovni napln

Popis aktivity: Vysvétlete pracovnikovi jeho pracovni napli a vytvorte popis pracovni pozice, nechte
dokument pracovnikem podepsat a zaslete do osobniho spisu Personalistovi, ktery ma Vasi
poboéku v gesci.

Pomoc pro potiZich: HR linka pFipadné HR Bussines partner

3. Doplnéni nového zaméstnance do dochazky
Cesta: Intranet — J& v ¢sob HR web — dalezité dokumenty — formulare Evidence dochazky
— kazdy mésic poslat na HR

4. Elektronické seznameni s internimi predpisy

Popis aktivity: Zaméstnanec se musi seznami s internimy predpisy a toto potvrdit v pfedpisové soustave.

Cesta: Intranet CSOB — Spoleénost — Pfedpisovad soustava — Vyhledat piedpis — kliknout na
Potvrzuji seznameni s timto predpisem (vpravo dole)

5. Objednani jmenovky, vizitek a razitka se jménem
Cesta: Intranet —J4 v CSOB — SAP Portal — Nakup

6. Pridéleni razitek

Popis aktivity: Pridélte novému kolegovi razitka, ktera bude ke své praci potrebovat (,Doslo”,
,Provedeno”, ,Kolecko — podpis souhlasi”, Bankovni modré razitko); otisknéte razitka a
nechte podepsat pracovnikem
Pfipadné objednejte razitka pres SAP Portal — SRM Nakup

Pomoc pfi potiZich: utvar FAM Logistika

7. Objednani stravenek
Cesta: Intranet — Aplikace — Stravenky

8. Fotky a parafy Premium bankére
Odpovédny: ManazZer ve spolupraci s HR a s Premium bankéfem
Aktivita: Predejte zaméstnanci:
Instrukce k nafoceni
o Sablonu podpisu
Formular k proplaceni drobnych hotovostnich vydaji
Hotové fotografie a podepsanou Sablonu podpisu odeilete gestorovi procesu na
KlientskaOrientace@csob.cz. Podrobné informace naleznete na webu Premium.

Duvod aktivity: Fotografie je umisténa v elektronickém bankovnictvi klienta, v zaloZce ,Kontakt na
bankére”.
S ptipadnymi dotazy & ndméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz .5/6
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Pomoc pFi potiZich: KlientskaOrientace@csob.cz

IV. ¢ast: Adaptacni proces/vzdélavani

1. Kontaktovani nového zaméstnance

Popis aktivity: Ovérte si, Ze ma novy zaméstnanec informace o misté, ¢asu uvodniho $koleni "Vitejte v
CSOB", pfipadné navazujicich prezenénich kurzd. Domluvte si ¢as, kdy se spolu potkate na
poboéce,

2. Pridéleni mentora

Popis aktivity: Pro nového zaméstnance vyberte vhodného mentora/zkuseného kolegu ze svého tymu.
Domluvte s nim prabéh zaskoleni véetné Vadich ofekavani, naplanujte si s nim pravidelna
setkani.

Diivod aktivity: U zaméstnanci, ktefi maji moznost spolupracovat s mentorem/zkusenym pracovnikem,

probihd adaptace na novou pozici prokazatelné rychleji a efektivné&ji nez u zaméstnancu,
ktefi tuto podporu nemaiji.

3. Splnéni vsech povinnych a nepovinnych e-kurzii a e-testa (dle zafazeni pracovnika)

Popis aktivity: Ujistéte se, Zze pracovnik prostudoval viechny povinné e-kuzy a Uspésné absolvolal
zavérecné e-testy.
Pomoc pFi obtiZich: Kontakty a dalsi informace naleznete na webu Rozvoj a kariéra

4, 3anon Privodce adaptaénim procesem

Popis aktivity: Spoleéné s novym kolegou projdéte sanon Privodce Adaptacnim procesem a zadejte
konkrétni ukoly souvisejici s jeho adaptaci.
Nastavte dalsi rozvojové aktivity po ukonéeni adaptacniho procesu viz. Mapy rozvoje.

Pomoc pri obtiZich: Kontakty a dalsi informace naleznete na strankach Rozvoj a kariéra
S pripadnymi dotazy & ndméty se obracejte na Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz 6/6




Priloha €. 6 Adaptacni bali¢ek — ukazka

s @ER

VITAME VAS V CSOB!

Tento ,Privodce Adaptacnim procesem” Vam pomdize zorientovat se v
aktivitach, které Vas v nejblizéich tydnech v ramci Vaieho adaptaéniho | OSOPMIEISIO (oo,
procesu cekaji a pomiiZze Vam rychle se zapojit do kazdodennich ¢innosti,
které budete na Vasi pobocce vykonavat.

Zapamatujte si Vase:

JASID: v

Materidly obsazené v Sanonu “Privodce adaptaénim procesem” si dukladné prostudujte.

Berte si 3anon/potiebné materidly na viechny prezenéni kurzy s sebou.

V $anonu najdete duleZité pomucky:

Samostudijni materidly
o Povinné nastudujte pred ucasti na prezencnich kurzech.

o Na znalosti uvedené v téchto materialech navazuji lektofi v prezenénich kurzech. Vase znalosti budou lektofi
na za&atku prezenénich kurzi ov&fovat/testovat.

o Samostudijni materialy naleznete také v elektronické podobé s funkénimi odkazy na instrukce a pomicky
na Webu Rozvoj a kariéra

% T Domd Spolefnost- JivCSOB- o = Aplkace - Pracovni weby
Pobodck "
” Corporate 4 Web Vievéd ]
i OIS . Masovj trh ; Infoservis Pobodky
r pondéli startuje prode) pot  pruase Bank »
,: o 16. 1. 2013 R Obchodni helpdesky
; ( Jak uZ jsme vas informovali, Era a rostovni sponteina spe 4 2 dilny znamé
— b podporu déti trpicich cystickou fibrézou. Prode) po LEV web lo patku 24, 1
vice
. Blog zpétné vazby z pobodlek
Maosin il hilv s Archihus

Aktivity/ukoly - trénink na poboéce

o Zjistéte od svého manazera, kdo Vam bude v ramci Vasi adaptace pomahat se zaucenim (mentor/zkuseny
pracovnik).

o SplAte na poboéce uvedené povinné aktivity (pred, po kurzu) — material “Aktivity, dkoly”.

o Splnénou aktivitu stvrzuje podpisem uréeny mentor nebo manazer pobocky.

Prezenéni kurzy
Do konrétnich termint kurzi se hlaste pres aplikaci HR Systém.
o & Povinné prezen¢ni kurzy — absolvujte v terminech uvedenych v harmonogramu!

o ® Doporuéené kurzy —terminy kurzd si vyberte po dohodé s manazerem s ohledem na €innosti, které budete

na pobocce vykonavat. Dbejte na to, aby zvoleny termin nekolidovat s terminem povinnych kurzi.

verze 12.01.2017 1/2
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Ubytovani

Objednavejte si pres aplikaci Archibus.

Pro mimoprazské ucastniky ve skolicim stredisku U Prihonu 24, Praha 7.

Kontaktni osoba pro mimoradné situace: Vladimira Jandova, telefon: +420 220 386 522,

e-mail: viandova@csob.cz

Kontakty:

Vas HR Business partner, Personalista, Mzdovy uéetni
Aktudlni kontakty naleznete na Intranetu
(cesta: Intranet — J& v CSOB — HR Web — Kontakty — kliknéte na odkaz — zadejte &islo svého Gtvaru)

Vzdélavani

Petra Wozniakova, mobil: +420 737 201 350, e-mail: pewozniakova@csob.cz
Eva Filsakova, mobil: +420 733 590 219, e-mail: efilsakova@csob.cz

Marta Schneiderova, mobil: +420 724 635 920, e-mail: mschneiderova@csob.cz

Pfejeme Vém hodné eldnu, skvélych klientl a pracovnich Uspéchi v CSOB!

Tyvm Koncepce vzdélavani

verze 12.01.2017
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Piiloha ¢. 7 Harmonogram povinnych a doporucenych kurzi a Skoleni
pro mésic duben 2017

verze: 28.2.2017

s @

HARMONOGRAM POVINNYCH A DOPORUCENYCH
PREZENCNICH KURZU

pro nové nastupujici pracovniky Reatilovych pobotek a Finan¢nich center

Pravidla:
Pfihlageni na kurzy provadi kazdy sam pfes HR systém! (cesta: Intranet - J4 v CSOB - HR Systém)
Na kurzy je mozné se piihldsit minimdIné 5 dnti (u povinnych kurzd) / 7 dni (u doporuéenych kurzit) pied terminem kondni kurzu.

V dobé krat3i ne 5/7 dn je piihlaovani do kurzu zablokovano a Ize jej vyjimecné provést pouze pies koordindtora kurzu, ktery je u jednotlivych kurzd uveden v HR Systému (telefonicky, emailem).

DuileZité upozornéni:
Na prezenénich kurzech navazuji lektofi na znalosti ziskané v samostudijnich materidlech. Studujte peclivé uvedené materiély - naleznete v pomucce "Adaptacni proces, aktivity, tkoly"!!!

Poutzité piktogramy:

VAN
AN
@

Povinny prezenéni kurz pro véechny pracovniky Retailovych pobocek a Finanénich center

Povinny prezenéni kurz, v pfipadé Ze pracovnik bude vykondvat uvedenou €innost

Doporuceny prezenéni kurz

zahdjeni

nazev kurzu rozsah termin kurzu poznamka
kurzu
& Vitejte v CSOB (1001/0005) 1den 10:00 3.4.2017 Na kurz jste automaticky pfihlden/a. Po¢itame s Vaii téasti na kurzu.
& Vitejte v Klientskych sluzbach (1120/0163) 1lden 9:00 4.4.2017 Na kurz jste automaticky pfihla3en/a. Po¢itame s Va3i téasti na kurzu.
< Tento kurz j inny!
/1\  |Platebni komfort v CSOB (FO) - 1. &st (1110/0050) 3dny 9:00 10.-12.4.2017 |'NtO Kurzle povinny: ) X .
Prihladte se na kurz pfes HR Systém v uvedeném terminu!
- . terminy Tento kurz je doporugeny absolvovat pfed kurzy Pfiprava pro vykon pokladni sluzby - 1. ¢ast,
Falzifikdty platidel (1106/0003 1d 9:00 X
® alzifikty platidel ( / ) en v HR Systému  |Automatické pokladny a Certifikace pokladnika u CNB
® Zasady porovnavani podpis (1106/0010) 0,5 dne 8:30 terminy V pfipadé zajmu se na kurz piihlaste pfes HR Systém
y p podp! 4 : v HR Systému Prip: J] P P! Y .
Bez absolvovani tohoto kurzu neni mozné vykoenavat pokladni ¢innost!
Odpoled tomto ki kurz Automatické pokladny, ktery ¢
/I |priprava pro wkon pokladni sluzby - 1. cast (1110/0039) | 2,5dne | 9:00 | 24.-26.42017 |C0POledne pofomto kurzu navazuje kurz Automaticke pokladny, ktery je urcen pouze
pracovnikim CSOB pobotek a pracovnikiim vybranych Finanénich center vyuZivajicich
automatickou pokladnu.
Bez absolvovani tohoto kurzu neni mozné vykenavat pokladni ¢innost!
& Automatické pokladny (1110/0036) 0,5 dne 12:30 26.4.2017 Tento kurz je uréen pouze pro pracovniky CSOB poboéek a pracovniky vybranych Finanénich
center vyuZivajicich automatickou pokladnu.
. < Tento kurz je povinny!
Jed klientem L. - zaklady (1120/0165 3d 9:00 2.-4.5.2017
& ednanis klientem 1. - zaklady ( /! ) ny Pfihla3te se na kurz pies HR Systém v uvedeném terminu!
. . = Bez absolvovdni tohoto k i moZné vykondvat pokladni &i !
& Certifikace pokladnika u CNB (1110/0078) 2.dny 9:.00 9.-10.5.2017 ?Z d vso vovant ol DVD areu neljl MOZNE vykendvat poradni tinnos
Piihlaste se na kurz pfes HR Systém.
& Spofeni a investice v ¢SOB (1170/0042) 1den 9:00 11.5.2017 Tento kurz je povinny! Pihlaste se na kurz pfes HR Systém v uvedeném terminu!
& Operaéni riziko - provozni (1106/0028) 0,5 den 9:00 12.5.2017 Tento kurz je povinny! Pfihlaste se na kurz pfes HR Systém v uvedeném terminu!
& Platebni komfort v CSOB (FO) - 2. &ast (1110/0076) 1lden 9:00 29.5.2017 Tento kurz je povinny! Pfihlate se na kurz pres HR Systém v uvedeném terminu!
= Tento kurz j inny iky, ktefi v ramci své ¢i ti jis FOP a PO.
/I |Platebni komfort v €508 (FOP, PO) (1110/0051) 2dny 9:00 | 30.-31.5.2017 | /O KUrzIepovinny pro pracovniky, KIEr v ramci sve tnnosti pracujis FOF 2
Pihlaste se na kurz pfes HR Systém v uvedeném terminu.
& Certifikaéni zkoutka prodejcti pojiétovacich produkti terminy Bez ziskani certilfikace neni mozné poskytovat poradenstvi v oblasti pojisténi ani zpracovavat tyto
(1180/0053) 1den 9:00 HR Systé produkty v systémul!
v stému
4 Pfihlaste se pres HR Systém.
Podminka t¢asti: Praxe na pokladné v minimalni délce 4 tydnd!
& Pfiprava pro vykon pokladni sluzby - 2. ¢dst (1110/0079) 1den 9:00 16.6.2017 Tento kurz je povinny pro pracovniky, ktefi v ramci své ¢innosti provadi hotovostni operace!
Pfihlaste se na kurz pfes HR Systém v uvedeném terminu!
& Jednani s klientem II. -dlouhodoba péte (1120/0166) 2dny 9:00 29.-30.6.2017 |Tento kurz je povinny! Piihlaste se na kurz pies HR Systém v uvedeném terminu!

Dalsi rozvojové prezenéni kurzy v jednotlivych doméndch naleznete na webu "Rozvoj a kariéra" v zdloZce "Mapy rozvoje”.




Priloha ¢. 8 Adaptacni dotaznik

CSOB

Adaptacni dotaznik pro nové zaméstnance
Management

Prijmeni zaméstnance:
Jméno zaméstnance:
Datum nastupu:
Pracovni pozice:

Cislo a nazev utvaru:
Primy nadrizeny:
Patron:

Rozhovor vedl:

Datum rozhovoru:

Zplsob zaznamu: Do sloupce Hodnota vloZte znamku od 0 do 3, podle stupné spokojenosti s danym faktorem. Vyjime&né Ize pouZit
hodnotu "X", pokud pracovnik nemé s danou oblasti doposud zkuSenost.
Popisy hodnot: 3 - (iplné spokojenost s danou oblasti, 2 - téméf (ipIna spokojenost, ale prostor pro zlepseni,
1- spise nespokojenost, problematické oblast, 0 - vyrazna nespokojenost.

[ 3-uréitéd ano | 2-spide ano | 1- spige ne | 0 - vyrazna nespokojenost| X - nelze hodnotit |

Nasledujici otdzky navozuji pouze oblasti, na které je tfeba se dotazovat. Konkrétni formulace jsou na Vas.

1. Nakolik splnuje nova pracovni pozice Vase ocekavani a predstavy? (v piipads diléi

nespokojenosti - vidite zplsob, jak situaci Feit?) Hodnota

2. Jak se Vam spolupracovalo s Vasim patronem? Koho dalSiho byste doporucil/a

z Vaseho utvaru a proé? Hodnota




3. Jak vnimate komunikaci s ostatnimi Gtvary, se kterymi spolupracujete? Co byste

navrhoval/a zlepsit? Hodnota
4. Jak hodnotite svuj dosavadni pracovni vykon? Existuje néco, co byste Hodnota
potreboval/a nebo uvital/a k tomu, abyste mohl/a |épe vykonavat svou praci?
5. Kterou z oblasti Vasi pracovni naplné vnimate doposud jako obtiznou. Popiste ji,
. § z S ToTe o = Hodnota

prosim. Jakym zpusobem byste navrhoval/a ji resit ci rozvijet?
6. Jak se Vam spolupracuje s kolegy ve Vasem uUtvaru/tymu? S kym se Vam nejlépe Hodnota
spolupracuje a prof:? (V pfipadé aplné spokojenosti s mezilidskymi vztahy zvolte hodnotu 3)
7. Vidite svou dalsi profesni kariéru u nas ve spole¢nosti? Prosim, popiste Vase

= Hodnota
predstavy.
|[Hodnota celkem 0




Priloha ¢. 9 Sjednoceny ukolnik adaptacniho procesu

AKTIVITY, UKOLY

ke splnéni v ramci Adaptacniho procesu
nové nastupujicich kolegli do pobocek CSOB a ERA Financnich center

Aktivity popsane v tomto dokumentu Vam pomohou pripravit se na jednotliva prezencni skoleni a hlavné
na Vasi roli na pobocce. V této pomucce najdete odkazy na dilezité pomucky, instrukce a e-kurzy, které je nutné
nastudovat v uvedeném obdobi (pfed/po kurzu).

Nejdulezitéjsi roli ve Vasi pFipravé pro praci na pobodce hrajete Vy sami
s podporou Vaseho manaZera a pfidéleného mentora.

Pouiité piktogramy:

Ukol ke splnéni

B %

Povinné e-kurzy/studijni materidly, které musite absolvovat!

&

Q' Povinné e-kurzy/studijni materidly/pomdcky, které musite nastudovat pokud budete danou &innnost
vykonavat

¢

Materidly uloZené na intranetu/webu

Material vytistény v Sanonu

(’a-
V

V pfipadé jakychkoliv nejasnosti, prosim, kontaktujte:

Evu Filsakovou, e-mail: efilsakova@csob.cz, mobil: +420 733 590 219 nebo

Petru Wozniakovou, e-mail: pewozniakova@csob.cz, mobil: +420 737 201 350
Martu Schneiderovou, e-mail: mschneiderova@csob.cz, mobil: +420 724 635 920




POVINNE E-KURZY

Spliite ihned po pfichodu na poboéku/pracovisté!

téma

detailni informace

podpis manaZera /

Povinné e-kurzy:

Loupeiné prepadeni a unos
OhroZeni bombovym Utokem
BOZP a PO pro zaméstnance
Opatfeni proti prani pinavych penéz
Antitrustova politika
Bezpelnost IS

Prevence podvodu

Operacéni rizika

Prevence uniku dat

MIFID pro RET a FC (e-kurz)

@A

E-kurz se povazuje za prostudovany na
zékladé Uspééného sloZeni zavéreéného e-
testu!

E-kurzy absolvujte na portale HR Systém
(cesta: Intranet - J4 v CSOB — HR Systém)
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OBLAST JEDNANI S KLIENTEM

p Ukoly ke spinéni pred absolvovani kurzu Zdklady jedndni s klientem

téma

detailni informace

podpis manaZera /

Pfectéte si véechny letaky na poboéce nebo se na tyto
sluiby podivejte na webovych strankach CSOB/ERA

Letaky poboéky
Webové stranky CSOB /ERA
Intranet CSOB

Naucte se parametry a vyhody uctd pro fyzické osoby
a platebni karty

Letaky pobocky
Webové stranky CSOB /ERA
Intranet CSOB

Zapiste si, co se Vam libilo na jednani pracovnikd

poboéky s klienty, na co klienti reagovali pozitivné.

Délejte si prabézné poznamky minimalné z
5ti jednani s klienty, na nasledujicim
skoleni “Zaklady jednani s klientem”
poznamky vyuzijeme.

Navstivte jinou banku a nechte se obslouzit dle
vlastniho vymyéleného pribéhu (Mystery shoping).
Potom si poznamenejte, co se Vam jako klientovi libilo
a co byste udélal jinak.

Udélejte si poznamky a na nasledujicim
skolenim “Zaklady jednani s klientem” je
vyuZijeme.

Povinné nastudujte material “Standardy kvality
obsluhy ¢SOB”

Naleznete na Webu Vievédu

(cesta: Intranet - Segmenty - Pobocky -
Web Vsevéd — Orientace na klienta —
Kvalita obsluhy)

p Ukoly ke spinéni pFed absolvovanim kurzu: Dlouhodobd péce o klienty

téma

detailni informace

podpis manazera /

Pfi dvou jednani s klienty na pobocce je s Vami i Vas
mentor/manazer, ktery Vam nasledné poskytne
zpétnou vazbu na tato jednani.

Zpétné vazby od Vaseho
mentora/manazera (V éem jste byl dobry,
co je treba pfi jednani jesté zlepsit) si
zapiste a na dalsim Skoleni “Dlouhodoba
péce o klienty” se k nim vratime.

Pfi min. 2 jednanich s klienty je s Vami i Vas manazer
nebo Specialista pro obchod a poté Vam poskytne
zpétnou vazbu.

Tyto dvé zpétné vazby (v ¢em jste byl
dobry, co jesté pfi jednani zlepsit) si
zapiste a na dalsim skoleni “Dlouhodoba
péce o klienty” se k nim vratime.

U min. 2 kolegl zjistéte, ¢eho si na Vas vazi, jak se jim
s Vami spolupracuje (co jim vyhovuje, co by pfivitali
jinak).

Tyto poznamky si zapiste a na dal$im
skoleni “Dlouhodobé péce o klienty” se k
nim vratime.

Malé ohlédnuti — uvédomte si, jak se naplnuji Vase
ocfekavani od této prace, co Vas na ni bavi, co Vas
prekvapilo?

Udélejte si poznamky, se kterymi budete
dale pracovat na dal3im skoleni
“Dlouhodoba péce o klienty”.
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OBLAST PLATEBNI KOMFORT

p Ukoly ke spInéni pFed absolvovanim prezenéniho kurzu Platebni komfort v CsoB (FO) - 1. éast

téma

detailni informace

podpis manaZera

111 POVINNE NASTUDUJTE 1! Ace
Platebni komfort v CSOB - 1. &ast - studijni material
véetné priloh a odkazovanych materiald

Naleznete v $anonu pod zalozkou Platebni
komfort

Ovéfovani totoZnosti a prijatelnosti klienta & :9
INS/G.663 - Ovérovani totoznosti klienta vc.

dokumentt akceptovanych €SOB

Naleznete v Pfedpisové soustavé CR
(cesta: Intranet - Spolec¢nost - predpisova
soustava)

Prace se sazebnikem

Naleznete na webu
www.csob.cz / www.erasvet.cz

Bezhotovostni platebni styk
CsSoB:
Pomocnik pro prevzeti, identifikaci doruéitele a

@
@

predani platebniho prikazu ke zpracovani v
tuzemském a nedokumentarnim platebnim styku

ERA:

INS/G.202 Tuzemsky korunovy platebni styk -
poboikovd sit a finanéni centra - pracovni postupy
pracovnikd financénich center pfi pfijmu a zpracovani
dokladil bezhotovostniho platebniho styku

Pomicka: Bezhotovostni platebni styk ve FC

CSOB:
Naleznete na Webu Vievédu
(cesta: Intranet - Segmenty - Pobocky - Web

Vievéd - Bezhotovostni platebni styk -
Pomucky)

ERA:
Naleznete v Pfedpisové soustavé CR

(cesta: Intranet - Spolecnost - predpisova
soustava)

Naleznete v $anonu pod zalozkou Platebni
komfort

p Ukoly ke splnéni pFed absolvovanim prezenéniho kurzu Platebni komfort v CSOB (FO) — 2. &dst

téma

detailni informace

podpis manaZera /

111 POVINNE NASTUDUJTE !1! Ac=
Platebni komfort v SOB - 2. &ast - studijni material
véetné pfiloh a odkazovanych materiald

Naleznete v Sanonu pod zdloZkou Platebni
komfort

Détské konto a Studentské konto — milniky

@

osloveni klientd

Naleznete na Webu Vievédu

(cesta: Intranet - Segmenty - Pobocky - Web
Vievéd - Ucty — Pomicky — Ucty Retail —
CSOB Détské konto Slané —
Kampané_Osloveni_SK_DK)

zalozte v S-Cube klienta a navazujici produkty.

Stinujte zkuseného kolegu pfi zakladani produktd platebniho komfortu. Za jeho ucasti nasledné

p Ukoly ke spInéni pFed absolvovanim prezenéniho kurzu Platebni komfort v ¢soB (FOP a PO)

téma

detailni informace

podpis manaZera /

11! POVINNE NASTUDUJTE 1! Aca
Platebni komfort v CSOB (FOP a PO) - studijni
material

Naleznete v $anonu pod zdloZkou Platebni
komfort

Stinujte zkuseného kolegu pri zakladani produktd platebniho komfortu pro FOP a PO.
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OBLAST ZHODNOCOVANI

p Ukoly ke splnénfpfed absolvovanim prezenéniho kurzu Spoi"eni a investice v CSOB:

téma

detailni informace

podpis manaZera /

Zakladni parametry spoficich produktd

@

Vie naleznete na oficidlnich webovych
strankach www.csob.cz / www.erasvet.cz

Zjisténi osobniho investi¢niho profilu

Ve spolupraci s mentorem/investiénim poradcem si vyplnte Investiéni dotaznik.

CUBE.

Stinujte zkudeného pracovnika/investiéniho poradce pfi prodeji investi¢nich a spoficich produkta.
Zameérfte se na vedeni obchodniho rozhovoru s klientem, zjistovani potfeb, vyplnéni Investiéniho
dotazniku, doporuéeni rozloZeni portfolia, komisionarskou smlouvu, administrace obchodu v S-
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OBLAST HOTOVOSTI

Ukoly ke spinéni pFed absolvovanim prezentnich kurza PFiprava pro vykon pokladni sluzby,

Automatické pokladny:

téma

detailni informace

podpis manaZera /

111 POVINNE NASTUDUJTE 11!

@1 o
Pfiprava pro vykon pokladni sluzby
Priloha - Pozadované doklady totoznosti

Naleznete v $anonu pod zdloZkou Platebni
komfort

Tyto materidly si s sebou privezte na
prezenéni kurz!

111 POVINNE NASTUDUJTE !!!

¢sSOB:

Dispozicni prava - Pravidla pro manipulaci s
Podpisovymi vzory a Dispozi¢nimi pravy — pomucka
Zmeény PV a dispozi¢énich prav_ovérovani PV

ERA:

UPR. 411 - S-Cube — Dispozi¢ni prava k uctim
Postovni spofitelny a k bezpecnostnim schrankam

@) @

Bez znalosti téchto pomiicek nelze tyto prezencni
kurzy absolvovat!

CSOB:

Naleznete na Webu Vsevédu (cesta: Intranet
- Segmenty - Pobocky - Web Vievéd - Uéty -
pomucky - dispoziéni prava)

ERA:

(cesta: Intranet - Spole¢nost - predpisova
soustava)

Pfed udasti na prezenénim kurzu “Automatické pokladny” zjistéte, jaky typ automatické pokladny

méte na poboéce. (Plati pro CSOB a vybrand ERA FC)

Hotovostni operace - prehled poskytovanych sl

uzeb

Naleznete na Webu Vievédu

(cesta: Intranet - Segmenty - Poboéky - Web
Vievéd - Hotovostni platebni styk a
sménarenské operace - Pomucky)

Hotovostni platebni styk
(Pro pracovniky, ktefi budou pracovat s hotovosti)

Stinujte zkusenéjsiho pokladnika a zamérte se na tyto oblasti:

- manipulace s hotovosti (adjustace, prevody, dotace a odvody, trezorové hospodarstvi)

- usporadani pokladnich pracovist

- sazebnik poplatki za hotovostni operace

- prehled o provadénych pokladnich operacich na poboéce

- provedeni ukonéeni dne

- prace s automatickou pokladnou (CSOB a vybrand ERA FC)

! Pracovnici nesmi v pribéhu tréninku na pobocce pracovat s hotovosti ani Gctovat pokladni

operace v systému S-Cube!
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oBLAST UVERY (FYZICKE 0SOBY)

p Ukoly ke splnéni v pfipadé vykonu dané &innosti:

téma

detailni informace

podpis manaZera /

Financovani v CSOB pro FO a FOP @1 &

Naleznete v Sanonu v zaloZce Financovani

INS/G.338 - Kreditni karta - popis a specifické
podminky pro retailovou a privatni klientelu,

INS/G.303 - Povolené preéerpéni - popis a specifické
podminky

Naleznete v pfedpisové soustavé
(cesta: Intranet - Spoleénost - predpisova
soustava)

0BLAST UVERY (FYZICKE 0SOBY PODNIKATELE A PRAVNICKE OSOBY)

p Ukoly ke splnéni v pFipadé vykonu dané &innosti:

téma

detailni informace

podpis manaZera |_/

Zakladni parametry Uvérovych produkti pro @
fyzické osoby podnikatele

Zakladni parametry naleznete na

- www.csob.cz v kategorii Firmy -

Podnikatelé, malé a stfedni podniky —

Uvéry
- www.erasvet.cz — Podnikatelé a
organizace - Uvéry

€SOB ABC Karty: B
CSOB Povolené pfecerpani uétu

Kreditni karta pro podnikatele

Rychly uvér na podnikani

ERA FC Pomiicky:

Parametry produktu FC a Ceskd podta pro Kreditni
kartu

Parametrizovany kontokorentni uvér (PPU)
Parametrizovany ucelovy uvér (MIU)

CSOB
Naleznete na Webu Vievédu

(cesta: Intranet - Segmenty - Pobocky -
Web Vievéd - Obsluha FOP - Uvéry JEP)

ERA FC

Naleznete na Webu Vievédu

(cesta: Intranet — Segmenty —Era a
Postovni sporitelna — Web Vievéd Era -
SME uvéry — Pomcky - Specifické
pomucky
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OBLAST POJISTENI

p Ukoly ke splnéni v pfipadé vykonu dané &nnosti:

téma detailni informace podpis manaZera /
Pojisténi k platebnim kartam (e-kurz) @! da E-kurz absolvujte na portale HR Systém
Cestovni pojisténi (e-kurz) (cesta: Intranet - J& v CSOB — HR Systém)

Nase odpovédnost (e-kurz)

Zakladni parametry pojistovacich produktd r:ﬂ Ve naleznete na oficidlnich webovych
strankach www.csob.cz

Pomiicky/produktové karty k NeZivotnimu pojisténi | Naleznete na oficidlnich webovych
— N4% Domov, Povinné rugeni strankach www.csob.cz nebo Intranetu -
doménova stranka Bankopojisténi

Stinovéani zkueného pracovnika/poji¥tovaciho poradce pfi prodeji produkti nefivotniho
pojisténi.

Vedeni obchodniho rozhovoru s klientem, zjisfovani potieb, nabidka produktl, administrace
obchodu v S-CUBE.

MAPY ROZVOJE

Dal3i rozvojové aktivity a prezenéni kurzy v jednotlivych doménéch naleznete na webu
Rozvoj a kariéra v zdloZce Mapy rozvoje.
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