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POVZETEK

V danasnjem casu, ko sta tehnika in tehnologija visoko razviti, na trziS§¢u vedno vecja
konkurenca, ponudba Siroka in raznolika, je dobro strokovno usposobljen in motiviran
delavec zelo pomemben. Zato je potrebno novo zaposlenemu omogociti dobro usposabljanje

in uvajanje v delovni proces, saj je od tega odvisno njegovo delo in zadovoljstvo strank.

Pomembna je tudi dobra klima v podjetju, saj le zadovoljen delavec lahko daje dobre
rezultate, kar pa je v bancniStvu zelo pomembno. Vse to lahko dosezemo z uspeSnim
uvajanjem oz. usposabljanjem. Vendar morajo tudi za to delo biti usposobljeni posamezniki —

mentorji.

V zacetnem delu diplomske naloge vam bomo predstavili zacetke in razvoj mentorstva skozi
stoletja, pojem mentorstva, mentorja in mentoriranca oz. novega sodelavca, kaksno vlogo ima
mentor v procesu uvajanja, za katero vrsto mentorstva se lahko odloci ter kaksne razlike so
med njima. Predstavili vam bomo tudi pomen povezave teorije in prakse ter koristnost

uvajanja.

V drugem delu, od tretjega do vklju¢no sedmega poglavja, vam bomo na primeru prikazali
postopek uvajanja novega sodelavca v delovni proces. Postopek izbire mentorja, priprave
mentorja na izvajanje do koncnih rezultatov. To je uspesno zakljucen postopek usposabljanja,

zadovoljstvo nadrejene vodje, mentorja, mentoriranca in vodstva banke.

V tretjem, zadnjem delu, v poglavju osem, vam bomo predstavili rezultate anonimne ankete,
ki smo jo izvedli med zaposlenimi. Pripravili smo grafi¢ni prikaz in analizo podatkov. Prav

tako pa tudi potrditev hipotez, ki smo si jih zastavili v prvem poglavju diplomskega dela.

Kljucne besede: mentorstvo, mentor, mentoriranec, novo zaposleni, usposabljanje, uvajanje,

delovni proces

»lzobraZevanje je nacrtovan in dolgotrajen proces razvijanja posameznikovega znanja,
spretnosti in navad, ki jih lahko uporabi na vseh podrocjih Zivljenja.«

Stane MozZina



SUMMARY

Nowadays, in the increasing market competition, highly developed technology and with wide
and heterogeneous supply, a well qualified and motivated employee is very important.
Therefore a new employee has to be provided with quality training and with a good

introduction to the work process, as his work and the satisfaction of customers depend on that.

A good climate in the company is very important, as only a satisfied employee can deliver
good results, which is very important in banking. All this can be achieved by successful
introduction and training. However a qualified worker is required to fulfil this position - a

mentor.

In the first part of my diploma thesis the beginning and development of mentoring through the
centuries, the concept of mentoring, mentor and a new employee, the role of a mentor in the
process of training, various types of mentoring and differences between them, will be
presented. The importance of connecting theory and practice and the usefulness of training

will also be presented.

The second part, from third to including seventh chapter, presents a case of training of a new
employee, the incorporation into the working process, the process of selecting a mentor,
preparations for implementation and final results: a successfully completed training process,

the satisfaction of senior manager, mentor, new employee and the management of the Bank.

In the third part, chapter eight, the results of an anonymous survey that was conducted among
employees will be presented. We have prepared a graphic presentation and data analysis, also

confirmation of hypotheses that we set in the first chapter of the thesis.

Key words: mentoring, mentor, new employees, training, introduction, business process

“Education is a planned and long-continued process of developing individual's

knowledge, skills and habits that can be used in all areas of life.”

Stane Mozina
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1 UVOD

1.1 Opredelitev obravnavane teme

Na slovenskem trgu je danes ze ve¢ kot 20 razli¢nih bank, ki si med seboj konkurirajo na
podrocju tarife nadomestil, obrestne mere in ponudbe. Vendar pa konkuren¢nost samo na tem
podro¢ju ne zadoSca potrebam danasnje populacije. Danes je zelo pomembno, kakSen
komercialist si. Pomembno je, ali zna§ posamezniku razloziti in svetovati v takSni meri, da
bos zadovoljil njegove potrebe. To lahko dosezemo le z dobrim strokovno podkovanim
kadrom, kadrom, ki je v nenehnem izpopolnjevanju svojega znanja od prvega dne nastopa

sluzbe do dne, ko se bo upokojil.

V diplomski nalogi bomo nadgradili projektno nalogo PI 1 »Uvajanje novo zaposlenega v
delovni proces«. OsredotoCili se bomo na priprave »neformalnega« mentorja na svoje
»poslanstvo«, to je: priprava novo zaposlenega na samostojno delo, komunikacijo med

»neformalnim« mentorjem in novo zaposlenim ter rezultate skupnega dela.

1.2 Namen, cilji in osnovne trditve diplomskega dela

Z diplomsko nalogo zelimo dokazati, kako pomembna je priprava »neformalnega« mentorja
na tako kompleksno nalogo, kot je priprava zaposlenega na novo zahtevno delovno mesto.
Zavedamo se, ¢e Zelimo postati vodilna finan¢na inStitucija na podroc¢ju Slovenije, moramo na
to zahtevno delo pripraviti tako novo zaposlene, kot ze redno zaposlene na dodatno
nadgradnjo znanja z rednimi izobrazevanji in marketinskimi delavnicami.

Vemo, da le dobro usposobljen delavec doprinese svoj delez k doseganju strategije podjetja,
to je, da se krepi nasa vloga na slovenskem trgu, kot tudi, da se Sirimo preko meja.

Kon¢ni cilj je pripraviti novo zaposlenega na samostojno delo s strankami, nadgraditi
strokovnost, vliti pripadnost inStituciji, vcepiti postenost, spodbuditi sodelovanje na vseh
nivojih, podpreti samoiniciativnost, da delo opravi kakovostno in pravocasno, ter da se lahko
odloca in prevzema odgovornost.

Na podlagi definiranega problema so osnovne trditve diplomskega dela naslednje:



Le dobro pripravljen »neformalni« mentor lahko doseze dobro pripravljenost novo
zaposlenega, zato zelimo:

e Ugotoviti u¢inek povezanosti teorije s prakso.

e Ugotoviti koristi u¢inkovitega uvajanja v delo.

e Ugotoviti, kako je novo zaposleni pripravljen na delo.

1.3 Predpostavke in omejitve

V diplomski nalogi Zelimo potrditi ali zavrniti naslednje hipoteze:

H1 Vedina zaposlenih je mnenja, da je povezanost teorije s prakso ucinkovitejSa za
pridobivanje znanja.

H2 Vecina zaposlenih je v ¢asu uvajanja dobila povratne informacije o svojem delu.

H3 Vecina zaposlenih je mnenja, da so po uvajanju bili pripravljeni na samostojno delo.

H4 Vecina zaposlenih je mnenja, da so »neformalni« mentorji nujni za uvajanje v delovni

proces.

Prav tako pa v diplomski nalogi predvidevamo dolocene omejitve, ki bodo prikazane v tabeli,
in sicer:

¢ Daljsa odsotnost »neformalnega« mentorja.

¢ Daljsa odsotnost novozaposlenega — do 20 dni.

e (Obsezni program usposabljanja — prevelika raznolikost.

e Novozaposleni ugotovi, da mu delo ni »pisano na kozo«.

e Obremenjenost »neformalnega« mentorja s svojim delom.

1.4 Uporabljene metode raziskovanja

Diplomska naloga bo sestavljena iz dveh delov, in sicer prvi teoreti¢ni del pri katerem bomo
uporabili domaco in tujo strokovno literaturo, ¢lanke objavljene na internetu, gradivo iz

seminarja, interne vire banke xy. Uporabili bomo metodo sinteze, analize in povzemanja.
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V drugem delu, ki bo raziskovalne narave, pa bomo uporabili metodo anketiranja. Vprasalnik
bomo razdelili osebno in po elektronski posti zaposlenim. Analizo odgovorov bomo prikazali

grafi¢no in opisno.
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2 DEFINICIJA, NALOGE IN KORISTI MENTORSTVA

Tracy B. in Hudovernik J. nam v svoji knjigi pojasnita, da je v poslovnem svetu klju¢na
naloga si pridobiti stalno konkuren¢no prednost. PrepriCana sta, da je ucinkovit in uspesSen
prodajni tim, kar je seveda cilj tudi naSega podjetja, konkurencna prednost, ki pripelje naprej

tako posameznika, kot celotno podjetje. (Tracy, Hudovernik, 2002, 27)

Za dosego takSnega zmagoslavnega tima je potrebno kljucne zaposlene usposobiti, njihovo

znanje pa venomer nadgrajevati in dopolnjevati.

2.1 Definicija mentorstva

Murray definira mentorstvo: »Mentorstvo je nacrtovano druZenje izkusenega in vescega
posameznika z manj veSCim in manj izkusenim posameznikom, z dogovorjenim ciljem, da
manj izkuseni ~ posameznik  raste in  razvije specifi¢ne kompetence.«
(http://www.glottanova.si/frames/vsebine/seminarji_za podjetja_projektno mentorstvo.htm

12.10.2010).

Na seminarju »lzzivi mentorstva v podjetju«, ki je bil izveden v €asu od 21. do 30. oktobra
2008 v banki xy, nam je bilo predstavljeno mentorstvo kot pojem, ki izhaja iz stare Grcije.
Pomeni izkusenega, zaupnega svetovalca in vodnika. Razmah mentorstva in njegovega pojma
v sodobnem casu se kaze tudi v tem, da mentorstvo ni ve¢ omejeno zgolj na uvajanje

novozaposlenih ali pomo¢ pripravnikom, pac pa se njegova vloga Siri.

Tako v podjetjih mentorstvo najve¢ uporabljajo:
e pri uvajanju novo zaposlenih (pripravnikov, Studentov in drugih)
e pri usposabljanju naslednikov in zaposlenih s potenciali — kot orodje za razvoj
klju¢nega kadra
e pri zaposlenih, pri katerih je potrebno izboljSati opravljanje del in nalog
e pri zaposlenih, ki sprejemajo nove naloge, dela...
e pri usposabljanju zaposlenih po dalj$i odsotnosti z dela

e pri podpori zenskam, manjSinam in drugim depriviligiranim skupinam

12


http://www.glottanova.si/frames/vsebine/seminarji_za_podjetja_projektno_mentorstvo.htm

Marjan Raénik nam v svojem prispevku: KakSno je kvalitetno mentorstvo,
(http://www.vodja.net/index.php?blog=1&title=kaksno-je-kvalitetno-

mentorstvo&more=1&c=1&tb=1&pb=1 — 12.10.2010) obrazlozi razliko med razvojnim
pokroviteljskim mentorstvom. Mentor se tako lahko odlo¢i med razvojnim in pokroviteljskim

mentorstvom. Med njima je precej$nja razlika.

Razvojno mentorstvo:

e Oseba, ki ji mentor pomaga je »pripravnik« oz. mentoriranec.

e Ucenje je dvosmerno.

e Odnos med mentorjem in mentorirancem je enakopraven.

e Mentor pomaga mentorirancu, da razume, kaj naj stori in kako se je tega treba lotiti.

e (d zacetka imata predstavo o kon¢nem Zelenem rezultatu.

e Mentorirancevo spoStovanje mentorja izhaja iz prijateljskega odnosa in vzajemnega
ucenja.

e Mentor je nekdo, ki ima izku$nje in znanja ter ni pomemben rang.

e Sporocilo mentorja je: pridobi si lastne izkusnje, izgradi si lastno modrost.

Pokroviteljsko mentorstvo:

e Oseba, ki ji mentor pomaga je »ucenec«.

e Mentor je formalna avtoriteta, kateremu je »ucenec« podrejen.

e Mentor daje »ucencu« navodila in ga uci, kako naj kaj naredi.

e Mentor ve, kaj je cilj, »ucenec« pa to spoznava sproti. Ob napredku se pri¢ne upirati
mentorjevim nasvetom in prihaja do konfliktov.

e Spostovanje mentorja je formalna obveza.

e Obicajna pomoc je v obliki nasvetov.

e Mentor je starejSi, ima priznana neka znanja in izkuSnje, ali pa je vi§jega
hierarhi¢nega ranga.

e Sporocilo mentorja je: poslusaj, kaj so moje izkusnje, sposStuj moje nasvete.
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2.2 Definicija mentorja

Clutterbuck definira mentorja: »Mentor je izkuSen posameznik, ki je v odnosu medsebojnega
zaupanja svoje znanje pripravljen deliti z nekom, ki je manj izkusen. Mentorstvo vkljucuje
coaching, moderiranje, svetovanje in mrezno povezovanje. Ni nujno, da mentor mentoriranca
zbega z znanjem in izku$njami. Mentor naj le zagotovi spodbudo tako, da pokaze navdusSenje
za svoje delo.«

(http://www.glottanova.si/frames/vsebine/seminarji_za podjetja_projektno mentorstvo.htm z

dne 12.10.2010).

Marjan Racnik (Racénik, 2010, 41-42) razlaga, da je eden izmed slogov vodenja tudi
mentorsko vodenje. To je eno izmed prijaznejsih slogov, kjer vodja deluje kot svetovalec, ki
pozna cilje in vrednote zaposlenih in jim pomaga razvijati njihove sposobnosti. Vendar se ta
slog obnese le v primeru, ko so zaposleni dovolj motivirani za svoj osebni in strokovni razvoj.
To se kaze v spodbujanju zaposlenih, da si postavijo dolgoro¢ne cilje in jim pomaga , da si
oblikujejo pot do realizacije le-teh. Uporablja tudi povratne informacije v obliki kritik ali
pohval. Izkljucuje pretirani nadzor, saj bi to pomenilo manjSanje samozavesti in zmanj$anje

produktivnosti.

2.3 Naloge neformalnega mentorja

Konéni cilj je priprava novozaposlenega na samostojno delo s strankami, njegova
strokovnost, pripadnost podjetju, postenost in odgovornost, sodelovanje na vseh nivojih,
samoiniciativnost.
Zato se vloga mentorja kaze v vlogah kot so (seminar: 1zzivi mentorstva v podjetju, banka xy,
2008 ):

e ucitelj — posreduje nova znanja

e vodja — preverja, ¢e delo poteka po posameznih korakih k cilju

e usmerjevalec — usmerja h klju¢nim osebam in nacinu za opravljanje nalog

e svetovalec — svetuje, kako najbolje doseci cilj in opraviti nalogo

e motivator — spodbuja ob ovirah in zapletih

e vzornik — je sam zgled ucenja novega, opravljanja nalog in doseganje cilja
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e odpiralec vrat — je zastopnik, pomaga pri prvih stikih, priporoc¢a

e zaupnik... - poslusa, razume

Za dosego cilja pa ni dovolj samo priprava mentorja na svojo nalogo, ampak priprava
programa za zacetni razgovor z novozaposlenim. Ob sreCanju morata skupaj z
novozaposlenim oblikovati proces ucenja oz. uvajanja skupaj, da se bo lahko prilagajal
izkuSnjam in potrebam udelezenca. Pricakovanja mentorja in novozaposlenega morajo biti
usklajena. Uspes$nost mentorskega odnosa je odvisna od vseh udelezenih v procesu. (povzeto

po Rose, C. in Goll, L. 1993, 45)

2.4 Povezanost teorije s prakso

Ze v 17. stoletju je Komensky zapisal, da bodo uéenci bolj motivirani, ¢e bodo svoje znanje
lahko povezali s prakso. TakSno znanje ucenci bolje razumejo in se lazje ucijo. Tako
pridobljeno znanje je tudi trajnejsSe.

Mijo¢ N. (Mjjo¢, 1995,) pravi: «Teorija, ki ni povezana s prakso, je mrtva in obratno.«

Teorija je pogosto uvod v prakti¢no delo, praksa pa omogoca hitrejse in lazje delo.

Na to je dejstvo se navezuje nekaj vaznih u€nih nacel:

e Dostopnost (ustreznost) je tesno povezana s postopnostjo in sistemati¢nostjo pouka.

e Obseg in tezavnost ter nacin poucevanja morajo ustrezati dusevnim in telesnim
sposobnostim tistega, ki se uci.

e Obseg in tezavnost snovi moramo premisljeno izbrati in ¢asovno razporediti.

e Zavestna aktivnost pomeni predvsem vaje in prakti¢no delo.

e Trajnost pridobljenega znanja je odvisna od motivacije tistega, ki se uci, od
ponavljanja in utrjevanja spretnosti in od delovnih navad.

e Individualizacija pouka v smislu prilagojenosti razvojni stopnji posameznika.

e Ekonomicnost pouka, ki pomeni, da s ¢im manjSo porabo ¢asa in moc¢i dosezemo

¢im vecji ucinek.
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2.5 Koristi u¢inkovitega uvajanja v delo

Mentorstvo prinasa Stevilne koristi podjetju, v katerem poteka proces uvajanja, mentorjem in

novozaposlenim. Nekaj teh koristi:

Ustvari dober prvi vtis 0 organizaciji.

Ljudje se pocutijo kot »del« organizacije.

Omogoca hitrejSe razumevanje ciljev podjetja, skupine in posameznika.
Omogoca osebi, da se ¢im prej privadi organizaciji in delu.

Odpravi (zmanj$a) napake.

Doloc¢i standarde.

Zadovolji zakonskim zahtevam.

Podpira razvojne programe.

Ustvari povezavo med zaposlovanjem in razvojem.

Pripravi pogoje za uceco se organizacijo.

Novo zaposlenim daje obcutek, da so cenjeni.

Lahko pricakujejo odkrite povratne informacije o opravljenem delu.
Pricakujejo, da bodo prispevali k spremembam.

Selekcijsko orodje za izbiro kadrov.

Vzpostavitev socialnih stikov.

Razvoj medosebnih ves¢in komuniciranja.

Osebni in profesionalni razvoj.

Tudi ena od avtorjev knjige, Vse, kar bi morali vedeti o zaposlovanju, Anita Molka (Molka,

2007, 80-83) potrjuje, da rezultat dobrega uvajanja, da novo zaposleni razume svojo vlogo v

podjetju. Vse kar je povezano z uspesno izvedbo programa, lezi na ramenih sodelujoc¢ih. Ni

potrebno, da je to vodja ali za to usposobljeni mentorji, lahko je kombinacija ve¢ sodelujocih.

Vsekakor pa morajo biti to ljudje, ki so ze dlje Casa v organizaciji. Vendar mora vedno

obstajati nacrt in cilj, kateri mora biti jasen tudi novemu sodelavcu.

Kaksno je to uvajanje in uspesnost le-tega v banki xy, bomo v nadaljevanju prikazali preko

postopka uvajanja: od zacetka z odloc€itvijo uprave banke xy, do rezultatov ankete izpolnjene

s strani zaposlenih.

16



3 TERMINSKI PLAN

Vsak projekt zahteva dolo¢eno sodelovanje med razlicnimi skupinami ljudi, tako s strani

oddelka za kadre kot skupine delavcev v organizacijski enoti. Zato je zelo pomembno, da so

dela in naloge Ze tocno dolocene v zacetni fazi, se pravi ob samem pri¢etku usposabljanja.

Koncen cilj takega projekta je kakovostno usposabljanje in strokovnost ter pripravljenost na

samostojno delo, za doseganje skupnih strateskih ciljev podjetja.

Vodoravna os —vertikalna skala, ki predstavlja ¢as.

Vertikalna os — predstavlja aktivnosti iz tabele faz in nalog.

Faza projekta — 15.10. - 01.11. - 01.01. - 01.03. - 16.04. —
Cas trajanja 31.10.2008 | 31.12.2008 | 28.02.2009 | 15.04.2009 | 30.04.2009
1. faza
dolocitev poslovalnice in
mentorja
2. faza
priprava programa izvedbe
3. faza
1. del - aktivni posli
4. faza
2. del — pasivni posli
5. faza
3. del — aktivni in pasivni
posli
6. faza

razgovor z vodjo in
porocilo za
oddelek za kadre

Tabela 1: Terminski plan faz projekta

Vir: Lastna izvedba
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4 TABELA FAZ IN NALOG
4.1 Faze projekta

4.1.1 Odgovorne osebe projekta in njihova vsebina dela

Uprava banke potrdi potrebo po interni prerazporeditvi.

Kadrovska sluzba doloc¢i poslovalnico oz podrocje, kjer se bo izvajalo usposabljanje novo
zaposlenega, prav tako s pomocjo vodje dolo¢i mentorja in v kon¢ni fazi analizira uspeSnost
mentorja.

Vodja poslovalnice dolo¢i mentorja in izvaja nadzor nad njegovim delom.

Mentor pripravi pisni program poteka usposabljanja in izvaja naloge, opisane pod tocko 2.3.

Sodelavci v poslovalnici pomagajo pri vklju¢evanju novozaposlenega v delovno okolje.

4.1.2 Trajanje in Cas izvedbe projekta
Usposabljanje novozaposlenega je potekalo med 01.11.2008 in 30.04.2009, se pravi 6
mesecev. Sama priprava usposabljanja se je pricela ze 15.10.2008 s pripravo nacrta izvedbe.

Projekt je razdeljen na 6 faz.

4.2 Definicija vseh nalog potrebnih za realizacijo projekta

Naloge projekta Odgovorna oseba za izvedbo naloge
Potrditev interne prerazporeditve delavke Uprava banke
Dolocitev poslovalnice za usposabljanje Oddelek za kadre

Izdaja pogodbe za mentorstvo
Arhiviranje dokumentacije

Dolocitev mentorja Vodja poslovalnice
Vodenje nadzora nad usposabljanjem
Preverjanje uspesnosti le-tega

Izdelava programa usposabljanja Mentor
Izvedba programa

Pomo¢ pri usposabljanju Sodelavci v poslovalnici

Tabela 2: Definicija nalog

Vir: Lastna izvedba
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4.3 Izvedba projekta

4.3.1 Faza 1: Dolocitev poslovalnice in mentorja

Zaradi potrebe podjetja po novih kadrih v poslovalnicah je bila v oddelku za kadre na podlagi
odobritve uprave banke izbrana poslovalnica za izvajanje usposabljanja novo zaposlenega. Z
dopisom, ki smo ga prejeli v poslovalnico, in zahtevo po izbiri mentorja, je vodja

poslovalnice dolocila le-tega. Pri izbiri je sledila pisnim navodilom.

Na podlagi pisnega obvestila je oddelek za kadre izdal odlocbo mentorju, kjer se dolocita
naloge in rok izvedbe le-teh. Odlocba o mentorstvu je izdana na podlagi 69. ¢lena Kolektivne
pogodbe dejavnosti bank in hranilnic v Republiki Sloveniji:

»Mentorju, inStruktorju delovne prakse in delavcu, ki usposablja druge delavce za delo po
programu, pripada dodatek pod pogoji in v viSini, ki ga doloca kolektivna pogodba pri
delodajalcu, najmanj pa v visini 0,4% povprec¢ne mesecne bruto place zaposlenega delavca v
Republiki Sloveniji po zadnjem objavljenem podatku, na dan, ko opravlja to delo.« (Ur. 1. RS
St. 81/2004)

4.3.2 Faza 2: Priprava programa izvedbe

Delavka se je usposabljala za dela in naloge: poslovanje z racuni, sklepanje vseh vrst
varCevanj, sklepanje kreditov, karticno poslovanje, opravljanje negotovinskih transakcij,

reSevanje reklamacij, svetovanje zahtevnejSim strankam, vodenje evidenc in izdelava poro¢il.

PISNA SEZNANITEYV ODDELKA ZA KADRE S PROGRAMOM USPOSABLJANJA

Splosni del uvajanja in usposabljanja

Delavko smo seznanili z vsebinami pravilnikov, navodili za odobravanje in sklepanje pogodb
za potrosniske in stanovanjske kredite, navodili za sklepanje vseh vrst var¢evalnih pogodb,
navodili za odpiranje in vodenje transakcijskih racunov, navodili za karti¢no poslovanje,
posebnimi in podro¢nimi navodili, ki pokrivajo poslovanje na ban¢nem okencu, s cenik
kapitala in cenikom storitev, navodili za preprecevanje pranja denarja. Seznanili smo jo s

pooblastili za odobravanje in sklepanje pogodb in z nacini ravnanj v primerih odstopov od
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navodil, navodili za uporabo aplikacij, potrebnih pri njenem delu na ban¢nem okencu, s
poslovnim spletom (registri, dnevniki, c¢rna lista, poroc€ilni sistem, zadovoljstvo
komitentov...), kar si je tudi sama po potrebi prebrala na intranetnih straneh banke xy,
Posebnih obvestilih po podrocjih od 1 do 18 in v internih navodilih za leto 2008 in 2009.

Seznanila se je tudi z osnovami komuniciranja s komitenti.

CILJ: Vsebinsko dobro spoznati in obvladati ban¢no ponudbo in obvladati delo z vsemi

aplikacijami.

Posebni del uvajanja in usposabljanja

Neposredno delo na banénem okencu ob prisotnosti mentorja in sodelavcev.

CILJ: Usposobiti delavko za samostojno opravljanje del iz opisa del in nalog.

Nacin usposabljanja

Mentor se je zavezal delavki navodila razloziti, praktiéno prikazati izvajanje delovnih
postopkov na ban¢nem okencu, veckrat preveriti poznavanje navodil in delovnih postopkov s
postavljanjem vpraSanj delavki. Delavka se je zavezala, da se bo samoizobrazevala in
utrjevala vsebine dela in postopkov. Prav tako, se je mentor dogovoril z mentorirancem o

rednih sestankih — razgovorih.

Program usposabljanja je bil poslan pred izvedbo v oddelek za kadre.

4.3.3 Faza 3: Izvedba usposabljanja — 1. del

Ob nastopu prvega delovnega dne se uvajanje priéne s predstavitvijo sodelavcev in
razgovorom. Z medsebojno izmenjavo pricakovanj se pricne Sestmesecno sodelovanje oz.
usposabljanje za samostojno delo. Predstavili smo program uvajanja, ki se zacne s
seznanitvijo delovnega Casa, hiSnim redom, kodeksom obnaSanja, kodeksom oblacenja,
upostevanjem poslovne skrivnosti in varovanjem osebnih podatkov, navodili o preprecevanju

denarja, poznavanje intranetnih strani in njihovo uporabo.
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Teoreticni del usposabljanja je trajal dva dni, kjer se je samostojno seznanila z navodili in
presli smo na aktivno usposabljanje direktno na bancnem okencu. Delavka je na zacetku
sodelovala kot opazovalka, zaradi lazjega spoznavanja dela je presla na aktivno sodelovanje —
to je delo za racunalnikom pod nadzorom mentorja, kasneje pa s pomocjo sodelavke, ki
sklepa pogodbe za potrosniske in stanovanjske kredite.
Ker sklepanje kreditnih poslov poteka v svojem programu, se je morala natan¢no seznaniti s
podrobnostmi le-tega.
ODb koncu prvega dela usposabljanja je delavka obvladala aktivne posle. To pomeni, da je:

e Stranko samostojno sprejela

e Ugotovila njene potrebe, ji znala svetovati

e Izracunala kreditno sposobnost in v kon¢ni fazi (pod nadzorom sodelavke) odobriti

potro$niski kredit

4.3.4 Faza 4: Izvedba usposabljanja — 2. del

Po zaCetnem usposabljanju na aktivnih poslih smo presli na usposabljanje pasivnih poslov, ki
se je zacelo na teoretitnem delu. Spoznala je navodila in pogoje za otvoritev transakcijskih
racunov tako za fizicne osebe kot samostojne podjetnike, sklepanja pogodb za razli¢ne vrste
varéevanj, pogoje za izdajo placilnih kartic, seznanila se je s cenikom storitev, tarifo obrestnih

mer, ki jih je nasla na intranetu banke xy in v navodilih.

Zaradi narave dela se je vzporedno seznanila z uporabilo aplikacij — programov, ki so za
uspesno opravljen posel nujno potrebni. To je poslovni splet, registre, dnevnike, poro¢ilni
sistem, program dela s strankami.

Delo je izvajala samostojno pod nadzorom mentorja ali drugih sodelavcev.

Za utrjevanje znanja se je posluzevala samoizobrazevanja, dela neposredno na ban¢nem

okencu s postavljanjem vprasanj mentorja ali njemu nadrejene vodje.

ODb koncu drugega dela izobraZevanja je samostojno izvajala:
e Otvoritev osebnega rauna in ratuna samostojnih podjetnikov
e Sklepanje vseh vrst varcevanj

e Vodenje evidenc izdaje daril Sitko varcevanja, izdaja vseh vrst placilnih kartic
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e Spoznala tarifo obrestnih mer in tarifo nadomestil

e Spoznala aplikacijo vodenja zadovoljstva strank

4.3.5 Faza 5: Izvedba usposabljanja 1. in 2. dela

V Stirimeseénem lo¢enem usposabljanju aktivnega in pasivnega dela je delavka pridobila
zadostno znanje za samostojno delo na banénem okencu.
Zaradi hitrega dojemanja novih nalog in znanj je svoje dosedanje znanje v zadnji fazi Se

dodatno poglobila in utrdila.

Pri izvajanju je obcCasno potrebovala dodatno pomoc¢, ki pa se je s€asoma zmanjSala na
minimum. V tem delu izobraZevanja se je izpopolnjevala tudi v komuniciranju s strankami

tako osebno kot preko telefona.

Posebno pozornost smo posvetili pasivnemu delu, ki je zaradi obseznosti tezji in teZavnejsi,

vendar je uspela osvojiti vse tocke nacrta usposabljanja.

Pri delu je pokazala samostojnost, iznajdljivost, samoizobrazevanje in veliko mero volje do
dela in ucenja. Vse to se je pokazalo klju¢nega pomena ob koncu usposabljanja, saj je to

doprineslo h konéni oceni.

4.3.6 Faza 6: Razgovor 7 vodjo in porocilo za oddelek za kadre

Delavka je bila razporejena na podlagi potrebe po kadru na bancnem okencu v poslovalnici
zaradi prerazporeditve z drugega delovnega mesta (iz glavnega trezorja). Na koncu
usposabljanja ni bilo kon¢nega izpita. V dogovoru z vodjo smo spremljali uspeh in napredek
posami¢ne faze sprotno, kar je v kon¢ni fazi na razgovoru z delavko bilo samo formalnega

pomena.
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V Casu izobrazevanja smo zapisovali posamezne ugotovitve in ocenitve znanj. Na podlagi teh
posameznih ocenitev smo napisali poro€ilo za oddelek za kadre. S poro¢ilom smo predhodno

seznanili delavko,ki je podala svoje mnenje in pripombe.

Zaradi svoje pozitivne naravnanosti in samozavesti je v poslovalnici postala polna pomoc¢ in

enakovredna katerikoli drugi delavki.
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5 TABELA TVEGANJA

Pri naértovanju projekta smo predvideli naslednja tveganja:

Potencialni problem Verjetnost Ocena posledic Stopnja
dogodka tveganja

Daljsa odsotnost Majhna Dolocitev novega mentorja Majhna

mentorja

Daljsa odsotnost PodaljSanje usposabljanja za

novozaposlenega — Majhna sorazmerni del Majhna

do 20 dni

Obsezni program Neuspesen zakljucek

usposabljanja - Majhna usposabljanja Srednja

prevelika

raznolikost

Novozaposleni ugotovi, Neuspesen zakljucek

da mu delo ni »pisano na | Majhna usposabljanja — dolocitev majhna

kozo« novega delavca

Tabela 3: Tabela tveganja

Vir: Lastna izvedba

Tehni¢no tveganje: zaradi narave dela tveganja ni.

Vsebina projekta: zaradi pregleda in potrditve programa usposabljanja tega tveganja ni.

Povecano tveganje se je pokazalo samo v obseZznem programu usposabljanja, ki pa je bilo

nepotrebno, saj je delavka bila zelo dovzetna za nova znanja in ni imela posebnih tezav.
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6 STROSKI PROJEKTA

6.1 Opredelitev direktnih stroSkov

Vrsta stroskov

Predvideni stroski v €

Dejanski stroski v €

Razlika v €

delovno mesto
mentorja

16.500,00

15.865,50

634,50

dodatek za stimulacijo
mentorja in
sodelavcev

1.000.00

965,00

35,00

delovno mesto novo
zaposlenega

12.800.00

11.965,35

834,65

StroSek pisarniSkega
materiala:kopije,
navodila, obvestila,
letaki

500,00

390,00

110,00

tehni¢na sredstva
(uporaba):
racunalniska oprema
fotokopirnega stroja,
telefona

10.000,00

9.560,00

440,00

skupaj

40.800,00

38.745,85

2.054,15

Tabela 4: Tabela direktnih stroskov

Vir. Lastna izvedba

6.2 Opredelitev indirektnih stroskov

Vrsta stroskov Predvideni stroski v€ | Dejanski stroski v | Razlika v €
€

placa vodje poslovalnice 10.000,00 7.589,20 2.410,80

oddelek za kadre 3.000,00 2.390,50 609,50

najemnina prostora 18.000,00 19.345,00 - 1.345,00

stroski obratovanja (elek.

energ.,,.komunala,vodarina, 8.000,00 10.831,15 -2.831,15

plin

amortizacija tehni¢nih 1.800,00 1.800,00 0,00

sredstev

Skupaj 40.800,00 41.955,85 - 1.155,85

SKUPAJ STROSKI 81.600,00 80.701,70 898,30
Tabela 5: Tabela indirektnih stroSkov

Vir: Lastna izvedba
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Pri nacrtovanju direktnih stroskov ni bilo vecjega odstopanja. Vecje odstopanje je bilo pri
nacrtovanju indirektnih stroskov, in sicer pri placi vodje, ki pa v samem projektu ni
sodelovala v takSnem obsegu kot smo pricakovali, ker ni bilo te potrebe. Povecali so se
stroski obratovanja, ki pa zaradi nizjih stroskov place vodje ni vplivalo na vi§jo porabo

sredstev.

26



7 UCINKI PROJEKTA
7.1 Neposredni ucinki projekta

S kvalitetno opravljenim usposabljanjem novozaposlenega dosezemo, da postane:
e samostojen — pomeni, da lahko samostojno opravlja dela in naloge
e strokoven — zna svetovati in pomagati stranki
e samozavesten — zaupa v svoje znanje in sposobnosti

e posten in odgovoren

7.2 Posredni ucinki dela

Skozi celotno dobo usposabljanja je delavka pridobila simpatije s strani strank, ki so jo ob
obisku na banki spoznali kot pridno in zaupanja vredno bancnico. S tem smo dosegli, da si je
pridobila krog svojih strank, ki jo ob svojem obisku tudi poiscejo. Prav tako pa smo v

poslovalnici pridobili sodelavko, na katero smo se lahko zanesli.

7.3 Analiza izvedenega projekta

Pri izvedbi projekta ni prihajalo do nikakr$nih tezav in zapletov. Kljub obseZnemu programu
usposabljanja in pripravam, za katerega smo imeli le malo ¢asa, nam je uspelo pripraviti

zanimiv in raznolik potek izobrazevanja.

Bojazen s strani delavke, da zaradi obseznosti programa ne bo uspela uspeSno koncati
usposabljanja, se je tekom Sestih mesecev pokazalo za neutemeljeno. Delavka je s svojim
pozitivnim pristopom, samozavestjo, iznajdljivostjo in samoizobraZzevanjem, ob pomoci

mentorja in ostalih zaposlenih, uspesno zakljucila in se vkljucila v delovni proces.

Odstopanje pri planiranju kon¢nih stroskov je minimalno, saj smo prihranek pri strosku plac¢

vodje porabili za obratovalne stroske.
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7.4 Projektna dokumentacija

Po kon¢anem usposabljanju se vsa projektna dokumentacija poslje v oddelek za kadre, kjer se

arhivira v skladu z navodili. Dokumentacija vsebuje:

e Sklep uprave o interni prerazporeditvi delavke

e Dopis oddelka za kadre o dolocitvi poslovalnice za usposabljanje
e Pogodba o mentorstvu

e Program izvedbe usposabljanja

e Porocilo o uspesnosti usposabljanja

Kako uspesni smo pri svojem delu kot mentorji, lahko ugotovimo samo na podlagi anonimne

ankete med zaposlenimi. To smo izvedli v septembru 2010.
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8 RAZISKAVA

Anketne vpraSalnike smo razdelili osebno in po elektronski posti. V raziskavo je bilo
vklju¢enih 100 pravilno izpolnjenih vprasalnikov. Za tovrstno raziskavo smo se odlocili
predvsem iz razloga, ker je pri tem anonimnost zagotovljena. Prepricani smo, da se raziskave

v nasprotnem primeru ne bi udelezili v tak§nem Stevilu.

8.1 Graficni prikaz in analiza rezultatov

1. : SPOL

H moski

H 7enski
65%

Graf 1: Struktura anketiranih glede na spol

Vir: Lasten

Iz grafa je razvidno, da je anketo izpolnilo 35 % moskih in 65 % Zensk. Rezultat kaze, da so

za raziskave oz ankete Zenske bolj dovzetne.
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2.: STAROST

M do 30 let

B 0d 30 do 40 let
i 0d 40 do 50 let
Hnad 50 let

19%

41%

Graf 2: Struktura anketiranih glede na starost

Vir: Lasten

Starostna struktura anketiranih kaze, da jih je najve¢ starih med 40 in 50 let (41%),
sledijo nad 50 let (22 %), nato med 30 in 40 let (19 %) in do 30 let (18 %).

3.: SKUPNA DELOVNA DOBA

Hdo 10 let
Hod 11 do 20 let
od 21 do 30 let
M nad 30 let

23%

Graf 3: Skupna delovna doba anketirancev

Vir: Lasten
Rezultat kaZe, da ima najvec¢ anketiranih skupno delovno dobo od 21 do 30 let (35 %), sledijo

od 11 do 20 let (23 %), nato skupini do 10 let in nad 30 let (obe 21 %). Rezultati nekako

sovpadajo z rezultati prejSnjega vprasanja.
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4.: KOLICINA INFORMACIJ OB PRVEM SRECANJU

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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H % anketiranih (100)| 0 3 12 | 20 | 35 | 27

Graf 4: Koli¢ina informacij ob prvem sre¢anju

Vir: Lasten

Najvec anketiranih, to je 35 %, je ocenilo koli¢ino informacij ob prvem sreanju z oceno 5,
sledi 27 % z oceno 6, 20 % z oceno 4, 12 % z oceno 3 in 3 % z oceno 7 in oceno 2. Izracun
povpre€ne ocene je 4,8, kar kaze, da je 65 % anketirancev (ocena 5 ali ve¢) zadovoljnih s

koli¢ino informacij ob prvem srecanju.
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5.: MOZNOST POVEZOVANJA TEORIJE S PRAKSO

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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% anketiranih

(100) 1 3110|2024 |29 13

Graf 5: Moznost povezovanja teorije s prakso

Vir: Lasten

IzraCun povpre¢ne ocene je 5, kar pomeni, da se veCina anketiranih strinja, da so imeli

moznost povezovanja teorije s prakso.

6.: RAZPOLOZLJIVA LITERATURA

16%

Hda

Hne

84%

Graf 6: Razpolozljiva literatura

Vir: Lasten
Graf prikazuje, da je 84% anketiranih imelo na razpolago literaturo, s katero so si pomagali

pri usposabljanju. Kar 16 % anketiranih pa pri usposabljanju ni imelo na razpolago nobene

literature.
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7.: RAZUMLJIVA IN PRAKTICNA LITERATURA

Hda

45%
Hne

i delno, z dodatno
razlago

4%

Graf 7: Razumljiva in prakti¢na literatura

Vir: Lasten

VpraSanje Stevilka 7 se nanasa na prejSnje vpraSanje, kjer je pritrdilno odgovorilo 84
anketirancev. Iz grafa je razvidno, da je 51 % vpraSanih imelo na razpolago literaturo, ki je
bila razumljiva in praktiéna z dodatno razlago, 45 % vprasanih je imelo razumljivo in
prakti¢no literaturo, kjer ni bilo potrebno dodatne razlaga in 4 % vpraSanih je imelo

nerazumljivo literaturo.

8.: POVRATNE INFORMACIJE O DELU

(1 — najmanj, 7 — najvec)

50

40
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0 — 11 |
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H % anketiranih
(100) 1 3 10 | 24 | 27 | 33 2

Graf 8: Povratne informacije o svojem delu

Vir: Lasten

Izracun povprecne ocene je 4,8, kar pomeni, da je veCino vpraSanih menilo, da so dobili

dovolj povratnih informacij o svojem delu. Z oceno 5 ali ve¢ je ocenilo 62 % vpraSanih.
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9.: KORIST UCINKOVITEGA UVAJANJA
(1 — najmanj, 7 — najvec)

L. trditev: Novozaposleni se pocutijo kot »del« sredine
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0 - M

H % anketiranih
(100)

Graf 9: Novozaposleni se pocutijo kot del »sredine«

Vir: Lasten
Da so se vprasani pocutili kot »del« sredine, kaze povprecna ocena, ki je 4,8. Kar 66 %

vpraSanih je ocenilo z oceno 5 ali vec.

I1. trditev: Omogoca novozaposlenemu, da se ¢im prej privadi sredini in delu

50
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0 —

% anketiranih
(100) 0 1 |10 |14 |31 |32 12

Graf 10: Omogocanje novozaposlenemu, da se privadi sredini in delu

Vir: Lasten
75 % vpraSanih je ocenilo z oceno 5 ali ve¢, da se jim je omogocilo, da se ¢im prej privadijo

sredini in delu. Povprecna ocena je 5,2.
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I1I. trditev: Odpravi (zmanjsa) napake
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Graf 11: Odpravi (zmanj$a) napake

Vir: Lasten

Trditev, da uvajanje odpravi napake, je potrdilo z oceno 5 ali ve¢ kar 71 % vpraSanih.

Povprecna ocena je 5.

IV. trditev: Novozaposlenim daje obcutek, da so cenjeni

50
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H % anketirancev
(100)

Graf 12: Novozaposlenim daje obcutek, da so cenjeni

Vir: Lasten

Obcutek, da so v svoji sredini cenjeni, je potrdilo z oceno 5 ali ve¢ 71 % vpraSanih.

Povpre¢na ocena je 5,1.
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V. trditev: Pricakujejo, da bodo prispevali k spremembam
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Graf 13: Pricakovanje, da prispevajo k spremembam

Vir: Lasten

S povprecno oceno 5,1 je potrdilo 67 % vprasanih, da pricakujejo, da prispevajo k

spremembam.

10.: PRIPRAVLJENOST NA SAMOSTOJNO IN ODGOVORNO DELO

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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M % anketiranih
(100)

Graf 14: Pripravljenost na samostojno in odgovorno delo

Vir: Lasten

Iz grafa je razvidno, da je 80 % vprasanih ocenilo z oceno 5 ali ve¢, da so bili po kon¢anem

uvajanju pripravljeni na samostojno in odgovorno delo. Povpre¢na ocena je 5,4.
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11.: OCENA KORISTNOSTI ZNANJA

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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Graf 15: Ocena koristnosti znanja

Vir: Lasten

Z oceno 5 ali vec je koristnost svojega znanja, ki so ga pridobili skozi uvajanje, ocenilo kar

88 % vprasanih. Povprecna ocena je 5,5.

12.: OCENA NEFORMALNEGA MENTORJA

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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Graf 16: Ocena neformalnega mentorja

Vir: Lasten

S povpre¢no oceno 5,4 so bili vprasani mnenja, da je bil mentor razumljiv in vedno na

razpolago. Najve¢ vpraSanih (42 %) je dalo oceno 6.
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13.: OCENA DELOVNE SREDINE

(1 — najmanj, 7 — najvec)
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Graf 17: Ocena delovne sredine

Vir: Lasten

Da so se v delovni sredini, kjer so se uvajali, dobro pocutili, kaze graf, iz katerega je razvidno,

da je kar 79 % vpraSanih ocenilo z oceno 5 ali ve¢. Povpre¢na ocena je 5,3.

14.: POTREBA PO NEFORMALNEM MENTORJU

(1 — najmanj, 7 — najvec)

50
<
'S 40
g
g 30
&
o 20
3 10
0
0 | |
1 2 3 4 5 6 7
M % anketiranih (100), 0 | 0 | O | 8 | 15|32 | 45

Graf 18: Potreba po neformalnem mentorju

Vir Lasten
Ocena, da je potreba po neformalnem mentorju res potrebna, kazejo rezultati, saj je kar 45 %

ocenilo z oceno 7. Povprecna ocena je 6,1.
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8.2 Potrditev ali zavrnitev hipotez

.....

H1 Vecina zaposlenih je mnenja, da je povezanost teorije s prakso ucinkovitejSa za
pridobivanje znanja.

H2 Vecina zaposlenih je v ¢asu uvajanja dobila povratne informacije o svojem delu.

H3 Vecina zaposlenih je mnenja, da so po uvajanju bili pripravljeni na samostojno delo.

H4 Vecina zaposlenih je mnenja, da so neformalni mentorji nujni za uvajanje v delovni

proces.

Hipoteza 1

V prvi hipotezi trdimo, da je vecina zaposlenih mnenja, da je povezanost teorije s prakso
ucinkovitejsa za pridobivanje znanja.

Ta trditev je potrjena, saj je kar 66 % vprasanih ocenilo z oceno 5 do 7, da so mnenja, da si ob

delu na ban¢nem okencu lazje zapomnijo teorijo. Povpre¢na ocena je 5.

Dokazi kazejo, da smo ljudje dojemljivejs$i do sprememb in novitet, ¢e jih lahko takoj
povezemo v praksi. V nasem primeru kaze na to, da se novozaposleni prej znajdejo v »gori«
podatkov in informacij ter jih prej osvojijo, ker so postavljeni v srediS¢e dela. Da je temu
tako, kaze tudi podatek, da je danes sodelavka povsem enakovredna ostalim zaposlenim, ki

smo v poslovalnici Ze nekaj desetleti;.

Hipoteza 2
V drugi hipotezi trdimo, da je vecina zaposlenih dobila povratne informacije o svojem delu.
Tudi ta trditev je potrjena, saj je 62 % vprasanih ocenilo z oceno 5 do 7 potrdilo, da so dobili

povratne informacije o svojem delu. Povprecna ocena je 4,8.

Vsak, ki je kadarkoli bil mentor novo zaposlenemu, se zaveda, da daje povratna informacija
ne glede na to, ali je pozitivna ali negativna, mentorirancu obcutek, da se mu nekdo posveca
in da mu stoji ob strani. To je nuja Ze zaradi kasnejSih dogodkov, ko novozaposleni nastopi

samostojno pot.
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Hipoteza 3

V tretji hipotezi trdimo, da je velin zaposlenih mnenja, da so po uvajanju bili pripravljeni
na samostojno delo.

Tudi ta trditev je potrjena. 80 % vpraSanih je ocenilo z oceno 5 do 7 in potrdilo, da so bili po

uvajanju pripravljeni na samostojno delo. Povprecna ocena je 5,4.

Obcutek, da si pripravljen na samostojno in odgovorno delo, je pozitivha popotnica za
nadaljnje delo. Pozitivna naravnanost zaposlenega daje boljSe rezultate in lazje se soocijo z
morebitnimi tezavami. Njegova notranja naravnanost, mirnost in prepri¢anje v svoje znanje in
samozavest naredi posameznika dostopnega in vrednega zaupanja, kar je v nasem poslu

velikega pomena.

Hipoteza 4

V Cetrti hipotezi trdimo, da je velina zaposlenih mnenja, da so neformalni mentorji nujni za
uvajanje v delovni proces.

Tudi ta trditev je potrjena. 92 % zaposlenih je ocenilo z oceno 5 do 7, da so neformalne vodje
nujne za uvajanje v delovni proces. Kar 45 % jih je ocenilo z najvi§jo oceno, to je s 7.

Povprec¢na ocena je 6,1.

Povpre¢na ocena kaze, da je vedno vecja nuja po sodelovanju s posamezniki — mentorji, ki
imajo veliko znanja in izkuSenj. Njihova pomo¢ in znanje je dobrodoslo vsakemu
novozaposlenemu na novem delovnem mestu, ne samo iz razloga, ker se uvaja v nov delovni

proces, ampak tudi zaradi boljSega pocutja in vkljucitve v novi kolektiv.
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9 ZAKLJUCEK

Danes je zelo pomembno, da smo zaposleni na ban¢nih okencih pripravljeni na najrazli¢nejSe
vsakodnevne izzive. To pa lahko dosezemo le tako, da smo pripravljeni na takSne izzive. NaSa
glavna naloga je, da stranko v vsakem pogledu zadovoljimo. Da to dosezemo, pa se moramo
vsakodnevno izobrazevati, saj le prijazen in strokovno podkovan bancnik lahko zadovolji Se

tako zahtevno stranko.

Da smo lahko uspesni na podrocju trzenja in da se lahko izobrazujemo in nadgrajujemo svoje
znanje, potrebujemo kader, ki nam na tej poti pomaga. Lahko jih imenujemo mentorji,
ucitelji, predavatelji ali trenerji. Njihov naziv je nepomemben, pomemben je njihov cilj, ki je
skupen: pomagati, da se ze zaposlenemu znanje nadgradi, nov — mlad kader pa izobrazi korak

za korakom.

Skozi diplomsko nalogo in postavljene hipoteze smo dokazali, da je pomen mentorstva na
poti k uspeSnemu in priznanemu podjetju nezanemarljiv in pomemben. Zaposleni so ocenili
delo posameznikov, ki so jih usmerjali in spremljali na njihovi poti razvoja, tako
osebnostnega kot strokovnega. To je dokaz ve¢, da so mentorji vir informacij, pomoci in
znanja. V naSem primeru sodelavka, ki se je izobrazevala v na$i poslovalnici, §e naprej

uspesno opravlja svoje delo in ga nadgrajuje.

Zal pa povsod tudi ni tako. Tisti posamezniki, ki niso imeli »pravega« mentorja,
usmerjevalca, ucitelja, so zadosten razlog, da se poglobimo in razmisljamo o svojem
nadaljnjem delu. Predvsem v tisti smeri, kjer se ne sme ponoviti podobnih napak in da v

bodocée ne bo slabih rezultatov.

Rezultati kazejo, da smo kot podjetje na dobri poti, da ustvarimo ucece se podjetje, kjer svoje
znanje sprotno nadgrajujemo in utrjujemo. Zato predlagamo:

e da se podjetje razvija Se naprej v tej smeri, v smeri ucecega se podjetja, kjer bi

zaposleni svoje znanje nadgrajevali, ga delili z okoljem, v katerem delujejo, se

zavedali svojih potencialov, pomena timskega dela ter s tem povecali pripadnost

podjetju,
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e da se na podroc¢ju izobrazevanja mentorjev in instruktorjev redno odvijajo krajsa, po
potrebi tudi daljSa srecanja oz. delavnice. Pomen teh sre¢anj vidimo v izmenjavi
izkusenj, podajanju pripomb in predlogov za izboljSanje programov uvajanja,

e priprava pripomockov v smislu pisnih navodil v skréeni obliki za pripravnike,
novozaposlene, ki prehajajo i1z drugih organizacijskih enot. Tukaj omenjeno
predlagamo izkljucno iz vidika novega zaposlenega, katerega bi postopoma uvajali
v celotni proces organizacije,

e obcasna sreanja novozaposlenih in njihovih mentorjev, kjer bi si izmenjali mnenja
in izku8nje, hkrati pa bi dobili tudi ob¢utek pripadnosti organizaciji. Na teh sre¢anjih
bi podali novozaposleni svoja mnenja in predloge, katere bi lahko v prihodnosti
vnesli v usposabljanje,

e redne marketinSke delavnice, udelezbo zaposlenih na testiranjih novih produktov,
zaradi pridobivanja strokovno podkovanega kadra. Tukaj predvsem mislimo
izpopolnjevanje posameznikov iz poslovalnic, ki bi kasneje v svoji delovni sredini
lazje predstavili nov produkt in bi ga tako lazje uvedli v redno ponudbo,

e priprava navodil, postopkov dela in obvestil, ki se pripravljajo v oddelku za
tehnolosko podporo v sodelovanju s sodelavci iz posameznih organizacijskih enot —
iz oddelkov, kjer se posluje neposredno s strankami. Tukaj vidimo smisel predloga
iz na$ih izkuSenj, ki kazejo v smeri vse preveC razli¢nega tolmacenja istih navodil,

katere sedaj piSejo v oddelku za tehnoloSko podporo.
Vendar pa moramo vedeti, da prizadevanja vodstvenega kadra v organiziranju izobraZevanj
mentorjev, kot tudi trenerjev ni dovolj za uspeh. Uspeh je zagotovljen s prizadevanji vsakega

udelezenca — posameznika, saj le z zeljo, da naredimo nekaj ve¢, bo mentor uspeSen na

svojem podrocju.

"IzobraZen je tisti €lovek, Ki ve, kje bo nasel tisto, Cesar ne ve."

Georg Simmel
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11 PRILOGA
ANKETNI VPRASALNIK

Spostovani!

Moje ime je Karmen DibelCar in sem Studentka strokovne Sole ACADEMIA Maribor,
program ekonomist. Za dokoncanje diplomske naloge z naslovom Postopek uvajanja novega
sodelavca v delovni proces, potrebujem vase sodelovanje. Vljudno vas prosim, da vprasalnik
preberete in odgovorite na vprasanja. Anketa je anonimna. VaSe odgovore bom uporabila
izklju¢no za Studijske potrebe.

Za vaSe odgovore se vam ze vnaprej zahvaljujem

1. Spol 5
a) Moski b) Zenski
2. Starost
1. do 30 let
2. 0d 30 do 40 let
3. od 40 let do 50 let
4. nad 50 let

3. Skupna delovna doba:

5. 0od 0do 10 leta
6. od 11 do 20 let
7. od 21 do 30 let
8. nad 30 let

4. Ali ocenjujete, da ste na prvem sre€anju ob nastopu uvajanja na delo dobili dovolj
informacij in napotkov? (1 —najmanj, 7 — najvec)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7

5. Ali ocenjujete, da ste v postopku uvajanja imeli moZnost povezovanja teorije
(predavanja) s prakso (neposredno izvrSevanje delovnih nalog)? (1 — najmanj, 7 —
najvec)

1 \ 2 \ 3 | 4 \ 5 \ 6 \ 7

6. Ste v Casu usposabljanja imeli na voljo literaturo (navodila, obvestila, razlago)?
9. Da

10. Ne
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7.) Je bila literatura razumljiva, prakti¢na?
11.da

12. ne
13. delno, z dodatno razlago

8. Ali menite, da ste v ¢asu uvajanja dobili dovolj povratnih informacij o svojem delu?
Koli¢ino teh informacij ocenite na lestvici od 1 (najmanj) do 7 (najvec).

1 \ 2 \ 3 | 4 5 \ 6 \ 7

14.

9. Na podlagi zastavljenih trditev oznacite strinjanje oz. nestrinjaje o Koristi
ucinkovitega uvajanja v delo (na lestvici od 1 do 7).

1 - sploh se ne strinjam 7- v celoti se strinjam
TRDITEV OCENA OD1DO7

(novo)zaposleni se pocutijo kot »del« sredine 1 |2 3 4 5 6| 7
Omogoca (novo)zaposlenemu, da se ¢im prej| 1 |2 3 4 5 6| 7
privadi sredini in delu

Odpravi (zmanjsa) napake 1 |2 3 4 5 6| 7
(novo)zaposlenim daje obcutek, da so cenjeni 1 |2 3 4 5 6| 7
Pri¢akujejo, da bodo prispevali k spremembam 1 |2 3 4 5 6| 7

10. Kako bi ocenili svojo pripravljenost na samostojno in odgovorno delo ob
zaklju€enem uvajanju na novo delovno mesto? (1 — najmanj, 7 — najvec)

1 \ 2 \ 3 | 4 \ 5 \ 6 \ 7

11. Kako bi ocenili koristnost svojega znanja, ki ste ga pridobili skozi usposabljanje, pri

nadaljnem delu? (1 — najmanj, 7 — najvec)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7

12. Kako bi ocenili delo svojega neformalnega mentorja (je bil razumljiv, vedno na

razpolago)? (1 — najmanj, 7 — najvec)

1 \ 2 \ 3 | 4 \ 5 \ 6 \ 7

13. Kako bi ocenili delovno sredino (vodjo, sodelavce, delovno klimo), v kateri ste se

usposabljali? (1 — najmanj, 7 — najvec)

1 \ 2 \ 3 | 4 \ 5 \ 6 | 7

14. Ali menite, da je potreba po neformalnem mentorju nujna? Nujnost ocenite na

lestvici od 1 (najmanj) do 7 (najvec).

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7
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