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Ll
Uvodni ustanoveni

1) Tento metodicky pokyn navazuje na Rad vybérového fizeni Slezské univerzity v Opavé
a smérnici rektora upravujiciho pfijimani zaméstnancti do pracovniho poméru a podrobné
upravuje postup pfi pfijimani novych zaméstnancti Slezské univerzity v Opavé (dale jen
Luniverzita®“ nebo ,,zaméstnavatel*) a systém jejich zacletiovani se zaméfenim na adaptacni
proces a souvisejici nastroje.

2) Vsechny formulafe a dokumenty, na které se tento pokyn odkazuje, musi byt zpracované
a dostupné jak v Ceském, tak i v anglickém jazyce. Elektronické formulafe pro nové
zaméstnance souvisejici s adaptacnim procesem jsou dostupné na webu univerzity v sekei:
Zaméstnanec/SU & ja/Adaptacni program. Elektronické formulare potfebné pro piipravu
a zajisténi adaptacniho procesu jsou dostupné v sekci: Zaméstnanec/Dokumenty
a formulare/Vzory formulait/Personalni formulafe.

3) V piipadé, ze se kdekoliv v této smérnici nebo jejich pfilohach vyskytuji charakteristiky
postaveni v zaméstnani nebo ndzvy pracovnich funkci (napf. zaméstnanec, nadfizeny,
asistentka apod.) jedna se o zobecniujici maskulinum, jehoz vyznam je genderové neutralni.

Cl.2
Popis procesu nastupu a adaptace

1) Nastup, adaptace a s tim spojend péce o nového zaméstnance je planovany a fizeny proces,
ktery umoziuje novym zaméstnancim jejich rychlou orientaci na pracovisti, zapracovani,
zaclenéni do organizace a tymu spolupracovniki. Timto procesem prochéazeji krome nové
piijatych zaméstnanci i zaméstnanci vracejici se z matef'ské dovolené, rodi¢ovské dovolené,
dlouhodobé nemocenské apod. Adaptacni proces se nevztahuje na druhy a dal$i pracovni



pomér na univerzité, leda by se jednalo o pracovni misto s naprosto odliSnou pracovni
naplni, na jiné soucasti apod.

2) Proces piijimani zaméstnanci a jejich adaptace probiha ve trech zakladnich fazich:

a) priprava nastupu zaméstnance,
b) nastup zaméstnance a seznamovani se s pracovnim prostiedim,
¢) zaclefiovani zaméstnance.

3) Priprava nastupu zaméstnance zac¢ina okamzikem rozhodnuti vedouciho zaméstnance
opravnéného jednat v pracovné pravnich vztazich (dale jen ,,vedouci soucasti®) o pfijeti
nového zaméstnance (zpravidla po skonéeni vybérového fizeni), a probiha ve dvou
casovych usecich:

> bezprostifedné po rozhodnuti o nastupu — uréené osoby zajiStuji nezbytné
nalezitosti pro zahédjeni komunikace svybranym zaméstnancem, k uzavieni
pracovniho poméru a k definovani pozadavkul na optimalni pracovni podminky,

> pred nastupem — urcené osoby zajistuji potiebné podminky a nalezitosti k tomu,
aby v prvni pracovni den bylo zajisténo vse, co zaméstnanec bude potiebovat a co
bude povinen absolvovat v prvnich dnech pracovniho poméru.

. V této fazi se do procesu nastupu zaméstnance zapojuji predevsim primy nadiizeny
zaméstnance, personalista, sekretariat (administrativni podpora souéasti) a IT podpora.

4) Nastup a seznamovani se s pracovnim prostiedim zameéstnance se odehrava v téchto
¢asovych etapach:

» den nastupu a dny bezprostiedné nasledujici (netrva déle nez 1 tyden) — urcené
osoby zajiStuji nalezitosti uzavieni pracovniho pomeéru, predani pracoviste
a pracovniho vybaveni, vstupni Skoleni, seznameni s pracovnim prostiedim
a spolupracovniky,

» prvni tydny pracovniho poméru (netrva déle nez 1 mésic) — probiha adaptace
zaméstnance, seznameni s pracovni naplni, pracovnimi tkoly, monitoring prubéhu
adaptace a rozSifovani podpory podle potieb zaméstnance i zaméstnavatele.

V této fazi se do procesu adaptace zameéstnance zapojuji piedevsim pifimy nadfizeny
zaméstnance, personalista, sekretariat (administrativni podpora soucasti), IT podpora
a mentor.
5) Féaze zaclenovani spociva predevsim v pribézné podpofe zaméstnance a vyhodnocovani

pribéhu adaptace, a to po uplynuti:

» zkuSebni doby,

» prvnich 6 mésici,

» prvniho roku
V této fazi se do procesu adaptace zaméstnance zapojuje piedevSim piimy nadfizeny
zaméstnance, mentor a ¢aste¢né personalista.

6) Vzorové schéma cinnosti a odpovédnosti v pribéhu adaptacniho procesu je uvedeno
v priloze €. 1.
CL3
Odpovédnosti zaméstnancu

1) O prijeti nového zaméstnance rozhoduje vedouci zaméstnanec opravnény jednat
v pracovné pravnich vztazich (dale jen ,,vedouci soucasti®).
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Vedouci soucasti zaroveni odpovida za nastaveni souvisejicich internich postupti
na soucasti a odpoveédnosti zaméstnancii za ¢innosti souvisejici s pfipravou nastupu novych
zaméstnanci a jejich adaptaci a jejich pravidelnou aktualizaci, véetn€ provadéni kazdoro¢ni
revize adaptacni procesu podle zpétné vazby novych zaméstnanci.

Kli¢ovymi ucastniky procesu pfijimani a adaptace novych zameéstnanct jsou:

— pfimy nadfizeny nastupujiciho zaméstnance,

- personalista odd. personalistiky a mezd rektoratu,

— administrativni podpora soucasti (zpravidla sekretariat ptislusného ttvaru),
— IT podpora soucasti a

— mentor.

V ramci toho primy nadFizeny nastupujiciho zaméstnance odpovidéa zejména za:

— predavani informaci o vybéru zaméstnancii, ureni jejich pracovniho zarazeni,
stanoveni pracovnich a mzdovych podminek odd. personalistiky a mezd,

— definovani podminek pracovisté zaméstnance, jeho umisténi, vybaveni, pfidéleni
pfistupovych opravnéni apod. a pfipravu a zajisténi téchto nalezitosti,

— informovani ostatnich zaméstnancti o nastupu nového zaméstnance a jeho piedstavent,

— vybér mentora, vybér rozsahu adaptace, definovani pracovnich kol a cili adaptace,
jejich sledovani a vyhodnocovani,

— predani ivodnich informaci novému zaméstnanci pfi nastupu,

— seznameni s vizi a strategii univerzity a dané soucasti,

— sledovéani a vyhodnocovani adaptacniho procesu.

Mezi hlavni tkoly personalisty odd. personalistiky a mezd patii zejména:

— komunikace s vybranym zaméstnancem pied jeho nastupem,

— predavani informaci souvisejicich a nastupem zaméstnance a lhutach v adaptacnim
procesu jeho nadfizenému,

— pfiprava pracovnépravnich dokumentil a vstupnich skoleni nového zaméstnance.

V navaznosti na rozdéleni kompetenci v ramci soucasti musi byt stanoveny osoby
zajistujici administrativni a IT podporu pii nastupu nového zaméstnance, které
odpovidaji za:

zajisténi podminek pracovisté pro nového zaméstnance a potiebného materidlového

a ICT vybaveni,

— sezndmeni se zakladnimi informacemi o struktufe souéasti i univerzity a zakladnimi
procesy a zvyklostmi na soucasti,

— pfidéleni pfistupovych opravnéni v pozadovaném rozsahu a jejich funkénost,

— seznameni s pravidly fungovani ICT.

Mentorem byva zpravidla zkuSené&j$i kolega ze stejného ttvaru, ktery je novému
zaméstnanci k dispozici pro dotazy, seznamuje zaméstnance s pravidly a zasadami
na pracovisti, asistuje mu pfi organizovani a realizaci pracovnich ¢innosti a podporuje jeho
zaClenéni do stavajiciho tymu organizace. V né€kterych pfipadech muze pomahat i se
zaSkolenim zaméstnance.

Vedouci soucasti je opravnén vramci nastaveni internich postupti a odpovédnosti
zaméstnancil za ¢innosti souvisejici s pfipravou nastupu novych zaméstnancii ¢ast vyse
uvedenych kompetenci pfiméfenym zpisobem pierozdélit tak, aby pii zachovani
pozadovaného rozsahu ¢innosti byly zachovany zvyklosti a bézna pravidla soucasti.
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Jako podpora cCinnosti jednotlivych ucastnikGi procesu pfijimani a adaptace novych
zaméstnancui jsou pro jednotlivé osoby zapojené do adaptacniho procesu vytvoreny
vzorové check-listy v pisemné (viz priloha €. 4) nebo online formeé, umoziiujici priitbéznou
kontrolu a Fizeni procesu pfijeti a adaptace zaméstnanct.

Pro zjednoduseni orientace novych zaméstnancii na univerzit€ je vytvoien zakladni
souhrnny material pro nastupujici zaméstnance, tzv. uvitaci dopis, ktery obsahuje odkazy
na zékladni dokumenty, dalsi praktické informace a rady pro nové zaméstnance a nezbytné
kontakty. Za vytvofeni a prib&znou aktualizaci univerzitniho vzoru uvitacitho dopisu
odpovida tsek prorektora pro strategii a komunikaci ve spolupraci s dal§imi utvary
rektoratu, pti¢emz za jeho obsahovou néplii odpovidaji prislusné odborné utvary.
O ptipadné zméné jeho obsahu usek prorektora pro strategii a komunikaci neprodlené
informuje soucasti. Kazda soucast univerzitni vzor uvitaciho dopisu doplni o informace
tykajici se konkrétnich podminek dané soucasti.

Uvitaci dopis pro nové zaméstnance je zpfistupnén na webu. Vedouci soucasti dale zajisti,
aby aktualni dostupna verze vzdy odpovidala univerzitnimu vzoru a byla pln¢ aktualni.

ClL 4
Personalni postupy pred a pfi nastupu zaméstnance

Pro zajisténi veskerych nalezitosti nastupu zaméstnance vybraného na zakladé vybérového
fizeni s timto zaméstnancem komunikuje zpravidla personalista. Pokud se nejedné o nastup
zaméstnance na zakladé vybérového fizeni, za komunikaci s novym zameéstnancem
a predani vSech podkladi oddé€leni personalistiky a mezd odpovida povéfeny zaméstnanec
soucasti.

Pro véasné zpracovani pracovnépravnich dokumenti je potiebné, aby podklady nezbytné
k nastupu zaméstnance vcetné vyplnénych osobnich dotaznikii a navrhu na zarazeni
zaméstnance na pracovni misto zpracovaného a schvaleného prislusnou soucasti byly
dodany oddéleni personalistiky a mezd nejpozdéji 2 tydny pied predpokladanym datem
nastupu.

V prubéhu celé ptipravy na uzavieni pracovniho poméru i realizace nastupnich procedur je
personalista oddéleni personalistiky a mezd pfipraven spolupracovat se v§emi stranami
pti feSeni jakychkoliv pracovné pravnich souvislosti.

Personalista odd¢leni personalistiky a mezd do 5 pracovnich dnd po obdrzeni veskerych
podkladii vyhotovi smluvni a dalsi souvisejici dokumenty a zajisti jejich predani k podpisu
vedoucimu soucasti.

Podepsani pracovné pravnich dokumentti zaméstnancem nejpozdéji v den néstupu do prace
zajistuje urCeny zastupce soucasti. Pokud by bylo ve vyjimeénych pripadech potieba
postupovat jinak, je nezbytné organizaci nastupnich formalit a postupti mezi dohodnout
zastupcem soucasti a prisluSnym personalistou pfedem s dostate¢nym ¢asovym predstihem
pred dnem nastupu zameéstnance do prace.

Nové pfijaty zaméstnanec se v den nastupu musi mimo jiné dostavit i na oddéleni
personalistiky a mezd k zaji$téni nezbytnych vstupnich skoleni a dalSich formalit. Souc¢asné
musi absolvovat proces seznamovani s pracovi§tém a souvisejicimi nalezitostmi prace
na univerzité, které zajist'uji ureni ucastnici adaptac¢niho procesu soucasti.

Pokud nasledné v priibéhu pracovniho poméru zaméstnance dojde ke zménam zakladajicim
upravu pracovni smlouvy nebo mzdovych podminek, plati pro pfedlozeni podkladi pro
jejich provedeni a nasledné zpracovani postup uvedeny v odstavci 3 obdobné.
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Za u¢elem minimalizace neshod pfi realizaci pracovné pravnich tkoni je doporuceno
pravidla a zasady pro komunikaci mezi konkrétni soucasti a oddélenim personalistiky
a mezd a predavani podkladli individualné dohodnout.

CL5
Ostatni ¢innosti pred nastupem a v prvni pracovni den

Kromé pracovnépravnich nalezitosti nadfizeny zamé&stnance rozhodne o zplisobu a formé
prubéhu adaptace, o pracovisti a jeho potifebném vybaveni a pridéleni mentora. Soucasné
musi 0zndmit nastup nového zaméstnance v ramci pracovisté a dalSich spolupracujicich
nebo dotcenych organiza¢nich utvari.

Na pfipravé nastupu nového zaméstnance se podileji uréeni zaméstnanci soucésti, zejména
z oblasti administrativy, hospodarské spravy a IT.

V prvni pracovni den nadfizeny zaméstnance zajisti seznameni nového zaméstnance jak
s ostatnimi zaméstnanci, tak i se zakladnimi principy fungovani univerzity, soucasti
i pracovisté a svym ocekavanim a predstavi mu pridéleného mentora.

V den nastupu do prace je zaméstnavatel povinen zajistit proskoleni zaméstnancii
v nezbytném rozsahu podle platné legislativy. Jedna se o $koleni a piezkouSeni v oblasti:

— bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP),

— pozarni ochrany (PO),

—  Fidica referentskych vozidel (dle predpokladaného vyuZziti).
Skoleni v oblasti PO a BOZP umozZiiuji zamé&stnancim seznamit se s nezbytnymi
pozadavky pro vykon prace, a zaméstnavateli ovéfit, Ze zaméstnanec vSechny podminky
zna a je schopen je dodrzovat.

Kromé obecného $koleni v oblasti PO a BOZP, uréeného pro vSechny zaméstnance, jsou
zaji$tovana i specialni $koleni pro vybrané pracovni profese, vztahujici se ke konkrétnim
rizikim, s nimiz mohou pfijit do styku na pracovisti.

Zpisob a organizace vSech Skoleni v oblasti PO a BOZP jsou upraveny samostatnymi
vnitinimi normami. O podminkach a zpisobu provadéni obecného vstupniho Skoleni
zaméstnance informuje personalita oddéleni personalistiky a mezd, specialni Skoleni pro
vybrané pracovni profese musi byt provedeno pfed zahdjenim konkrétni ¢innosti a zajiStuje
jej vedouci prislusného pracoviste.

Skoleni Fidi¢t referentskych vozidel je zajistovano pro zaméstnance, ktefi ke své
pracovni Cinnosti vyuzivaji referentskd vozidla. O podminkach a zplsobu provadéni
vstupniho Skoleni fidi¢t referentskych vozidel zaméstnance informuje personalista
oddgleni personalistiky a mezd. Skoleni je zakon¢eno absolvovanim testu z pravidel
silni¢niho provozu.

CL7
Adaptacni minimum

V prvnim tydnu adaptace musi kazdy zaméstnanec absolvovat zejména tzv. adaptaéni
minimum, jehoZ obsahem je:

— absolvovéani vstupniho $koleni PO a BOZP, ptip. specidlniho skoleni PO a BOZP pro
vybrané pracovni profese,

— seznameni se s vnitinimi predpisy vztahujicimi se k dané pracovni funkei,
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— seznameni se s vnitinimi normami vztahujicimi se bezprostiedné k vykonu jeho préce,

— zakladni zaSkoleni do vykonavanych pracovnich procesi nutnych pro zvladnuti
pracovni pozice, v€. podrobného popisu pracovnich tikoli, povinnosti a odpovédnosti,

— zaSkoleni b&Zného uzivatele celouniverzitnich informaénich systému, jejichz znalost
a obsluha je pro vykon prace nezbytna (napf. IS SU véetné spisové sluzby, EIS Magion
apod., pokud je bude vyuzivat),

— zaSkoleni k uzivani a obsluze IT infrastruktury univerzity, jejimi zdkladnimi funkcemi,
specifiky a povinnostmi uzivatele (pokud je bude vyuzivat),

— absolvovani skoleni fidi¢u referentskych vozidel (pokud je bude vyuzivat).

Vnitini piedpisy, vnitini normy a dokumenty, se kterymi jsou zameéstnanci jednotlivych
pracovnich kategorii povinni se seznamit, jsou uvedeny v pfiloze ¢. 2 a jsou online
dostupné na webu univerzity.

Absolvovani adaptaéniho minima vletné seznameni se s pfislusSnymi dokumenty jsou
zaméstnanci povinni pisemnou nebo elektronickou formou potvrdit na formulafi Potvrzeni
absolvovani adapta¢niho minima (viz pfiloha ¢. 3), ktery po splnéni stanovenych
povinnosti, nejpozdé&ji vsak ke konci 3. mésice, zaméstnanec odevzdd na sekretariat
soucasti. Souéast po kontrole uplnosti potvrzeni postoupi personalistce PaM k zalozeni
do osobniho spisu zamé&stnance.

Od absolvovani adaptaéniho minima v plném rozsahu lze upustit, pokud zaméstnanec
piedchozi pracovni vztah s univerzitou na obdobném pracovnim misté ukoncil nejvyse
6 mésict pred opétovnym nastupem nebo je predpoklad trvani pracovniho poméru méné
nez 6 mésici (napf. pro realizaci projekti); vtakovém prfipadé staci absolvovani
nezbytnych vstupnich $koleni a seznameni se s vnitinimi pfedpisy a normami.

CL8
Adaptace na pracovisti

Prostiednictvim aktivni spoluprace a podpory adaptace na pracovisti se novy zaméstnanec
pfipravuje na plnohodnotny vykon ¢innosti uvedenych v popisu pracovniho mista, aby byl
v co nejkrat$im Case schopen samostatné pievzit a vykonavat své pracovni ukoly, zapojuje
se do pracovniho tymu a postupné se stava jeho soucasti.

Adaptace na pracovisti probiha ode dne nastupu zaméstnance, trva zpravidla 3—6 mésicii.
Délku doby adaptace a jeji rozsah stanovi nadfizeny zaméstnanec podle slozitosti
pozadavkii pracovniho mista a miry pfipravenosti zaméstnance na jejich zvladnuti. Dobu
adaptace lze pfiméfené zkratit nebo zajistit individualnim zptsobem v pripadé:

- opakovaného néastupu zaméstnance,

— obsazeni pracovniho mista zaméstnancem vracejicim se z matefské/rodiCovské
dovolené nebo dlouhodobé nepiitomnosti z divodu piekazek v praci na jeho strané,

— obsazeni do¢asné vytvoreného pracovniho mista v souvislosti s realizaci konkrétniho
projektu, kdy rozsah pracovniho uvazku ¢ini maximalné 20 hodin tydné nebo doba
trvani pracovniho mista je krat$i nez 6 mésicu,

a to za podminky, Ze zaméstnanec s takovou upravou souhlasi. Vyjimka podléha schvéleni
vedoucim soucasti.
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V prvnich 2-3 tydnech nadiizeny dohliZzi na pribéh adaptace zaméstnance, ovéiuje
dostate¢nost pracovnich podminek a vybaveni, uroveti spoluprace s mentorem a monitoruje
vzdélavaci potfeby zaméstnance.

Piiméfené je potfeba monitorovat pribéh adaptace i v obdobi prvnich 3 mésica
pracovniho poméru nového zaméstnance, ptriCemz pribézn¢ dochazi ke zvySovani
naro¢nosti pracovnich tkolt, pfidavaji se dalsi koly a cile a zaméstnanci je postupné
pfedavana odpovédnost. Pfed koncem tfetiho mésice nadfizeny zaméstnanec vyhodnoti
prubéh adaptace, ptip. nadefinuje dalsi vzdélavaci potfeby zaméstnance.

Jako podpiirné nastroje pii adaptaci zaméstnanci lze vyuzit naptiklad:

— rotaci préce, tj. povéfovani zaméstnance na ur¢ité obdobi pracovnimi ukoly v rtiznych
Gtvarech, coz ma za cil rozSifovani zkusenosti a schopnosti, komplexné&j$i poznavani
pracovnich postupti a ndvaznosti a rozvijeni flexibility, nebo

— odbornou stdZ vykonavanou mimo pracovisté zaméstnance, na mist¢ s obdobnym
charakterem ¢innosti, scilem umoznit rozvoj odbornych znalosti a zkuSenosti
zaméstnance apod.

Nedilnou soulasti adaptace akademickych a védeckych pracovnikid je absolvovani

specialniho cyklu zékladnich vzdélavacich seminaii pro védecké pracovniky pofadanych
v ramci Celouniverzitniho vzdélavaciho programu se zamétfenim na:

etiku ve VaV,

|

popularizaci VaV,

dusevni vlastnictvi, patentovou ochranu apod.,

rozvoj manazerskych dovednosti.

V jednotlivych odiivodnénych pfipadech 1ze upustit od ucasti na seminafich, které nejsou
pro zaméstnance relevantni bud’ z hlediska jeho pracovni naplné nebo vzhledem k Grovni
jeho znalosti a zkuSenosti. O zméné rozsahu zakladnich vzdélavacich seminaii muze
rozhodnout nadfizeny zamé&stnanec.

Vedouci zaméstnanci musi byt dale proskoleni v oblasti zptisobu hodnoceni zaméstnanc,
pfiCemz toto Skoleni zajiStuje sou€ast v ndvaznosti na postupy hodnoceni zaméstnancii
dané soucasti.

Seminaie podle odstavce 5 a Skoleni podle odstavce 6 jsou organizovany bud’ v prezencni
formé& minimalné 1x ro¢né (podle predpokladaného poctu ucastniki) nebo online, pficemz
novi zaméstnanci jsou povinni absolvovat cely cyklus nejpozdéji do 1 roku od nastupu. Od
Gi¢asti na téchto seminafich lze na zadost nadfizeného v odiivodnénych ptipadech upustit
(zejména pokud se jedna o zameéstnance s dostate¢nou predchozi kariérou v oblasti
vyzkumu nebo ve vedouci funkci) nebo o zaméstnance uvedené v odstavci 2); vyjimka
podléha schvaleni vedoucim soucasti.

Po 6 mésicich od nastupu zaméstnance nadfizeny zaméstnanec provede zhodnoceni
vysledkt adaptaéniho procesu, které zahrnuje zejména zhodnoceni pracovniho vykonu
a plnéni cilt adaptace, a jehoz cilem je predev§im oveéfeni, zda je zaméstnanec schopen
samostatné vykonavat pracovni ¢innost daného pracovniho mista. Vysledky hodnoceni
musi byt s hodnocenym zaméstnancem transparentné projednany.

Obdobné hodnoceni provede nadfizeny zaméstnanec pited koncem prvniho roku.
Do néasledujiciho obdobi soucasné nastavi zaméstnanci nové cile v navaznosti na systém
pravidelného hodnoceni pracovniho vykonu uplatiiovany na dané soucasti.



1)

2)

3)

4)

5)

CL9
Podpora postdoktorandi

Postdoktorandem (postdokem) se miiZze stat zaméstnanec splilujici podminky dané
Vnitinim mzdovym piedpisem Slezské univerzity v Opaveé, a to na zakladé zarazeni
do pracovni funkce pracovnik ve vyzkumu — postdoktorand nebo odborny asistent —
postdoktorand. Tito zaméstnanci zpravidla spliluji obecné kvalifikacni predpoklady pro
danou ¢innost, ale pro nedostatek specifickych znalosti odborné problematiky jesté nejsou
schopni pIné vykonavat praci a ziskani vyssi odborné urovné je podminkou pro jejich dalsi
piedpokladany odborny a osobni rozvoj.

Pii vykonu pracovni funkce postdoktoranda je nezbytné zajistit jak intenzivni podporu
v prubéhu adaptace zaméstnance, tak i mnohostrannou podporu jeho dalSiho odborného
rozvoje po celou dobu vykonavani této pracovni funkce, resp. po dobu stanovenou
v podminkach vybérového fizeni pro jeji obsazeni nebo v podminkéch poskytovatele
finanénich prostiedkd, z kterych je ¢innost financovana.

Podpora postdoktorandi je zajiStovana piedevsim formou cileného dohledu vykonavaného
zkusenym akademickym ¢i védeckym pracovnikem — mentorem s ptisluSnou specializaci
v oboru, podporou pii zapojovani do vyzkumnych projekti nebo jejich samostatného
vedeni a podporou publikaéni ¢innosti.

Za zajisténi podpory postdoktorandovi odpovida nadfizeny zaméstnanec dle ¢l. 5 odst. 1,
pfi¢emZ mentorem postdoka je zpravidla zaméstnanec v pracovni funkci na irovni docenta
nebo profesora. Pfi vybéru mentora postdoka je potieba zohlednit tematické zaméfeni
védeckovyzkumné Cinnosti postdoktoranda. Mentora je mozné zménit, a to na zadost
postdoktoranda ¢i mentora nebo z vlastni iniciativy nadfizeného zaméstnance.

Mentor postdoka zejména pravidelné sleduje védeckovyzkumnou praci postdoktoranda,
pomahd mu s vybérem vyzkumnych témat, upozoriiuje na mozné prilezitosti ke ziskani
projekti apod. Na vyzadani poskytne vyjadieni o dosavadni praci postdoktoranda
nadfizenému zaméstnanci ¢i vedoucimu soucésti.

CL 10
Zavéreéna ustanoveni

Tento pokyn nabyva platnosti dnem zvefejnéni na intranetu a Gc¢innosti dnem 1. 11. 2022.

o,

i/

Ing. Ivana Rﬁifékové, MPA
kvestorka

Piilohy:

Pfiloha ¢. 1 — Adaptacni proces — vzorové schéma ¢innosti a odpoveédnosti

Pfiloha ¢. 2 — Seznam zékladnich vnitinich predpisii, norem a dokumenttii pro nové zaméstnance

Pfiloha ¢. 3 — Potvrzeni o absolvovani adaptacniho minima

Piiloha ¢. 4 — Vzory Check listii pro adaptacni proces



Vnitfni pfedpisy a normy - povinné sezndmeni novych zaméstnanch v rdmci adaptace

AL Oblast | Oblast L‘ S
a1 et AL 2l e e e
Kolektivni smlouva PRACPR 2020 x x x x X x
Vnitfnf mzdovy predpls Slezské univerzity v Opavé PRACPR w2019 s % X  F7 %
Pracovni F4d SU PRACPR g 2019 1 x x i oW E
Poskytovéni néhrad vydajt: pfi pracovnich cestich PRACPR EKON | SR 2020 8 x x S
\iykazovénf pracovni doby a Zerpsni dovolené zaméstnanch Slezské univerzity v Opavé PRACPR SR 2019 1 e R
ZajiSténi potérni ochrany na SU PRACPR PROV | SR 2018 20 % & W T x
Zajistni bezpetnosti a ochrany zdravi pfi praci na Slezské univerzité v Opavé PRACPR PROV | SR 2015 1 % & b N 0
i.;]::;ekr: bezpetf\ostl a ochrany 2dravi pfi praci na pracovistich s nebezpe¢im padu z vysky nebo do PRACPR  PROV SR 2016 5 : { iy 7'7 L% : 1_ i f 3
Pracovnélékafské prohlidky PRACPR SR 2013 18 x x x x x x
Ochrana a zpracovni osobnich udajt PRAVVZ UNWV | SR 2018 10 i x R LN TS A
! /énf porutovani préva EU UNIV MR 202 1 |51« x x  x  x o«
] Pravidla pro tvorbu Infho fondu a poskytovani pFispévkl & um ze Socidlniho fondu EKON  PRACPR SR 2021 6 x x x . :777 £ Z‘i
Poskytovéni stravovéni zaméstnancim PRACPR SR 2021 2 : 7 x % x 7: X
Pravidla uivanf mobllnich &isel v ramei rémcové smiouvy UNw SR 2016 8 % % % e w
|statut Stezské univerzity v Opavé UNIV v 2017 DRy s
Organizaéni 74d SU UNIV g 200 1 R x X
Kariém Féd PRACPR Vs | R 2020 2 T
ednaci F4d Etické komise Slezské univerzity v Opavé UNIV SR 2017 10 x .x  x x %
Pravidla ufivani pocitatové sité UNIV sk 2011 13 & x Abx., x
&stnévéni cizich stétnich pHislufniki a vykon préce v zahranici PRACPR  VZ5 | MPK 2019 2 o e )
‘m‘:‘:vn‘:“ns' 'Mlﬂ::":,.r‘ l, inetu aoru yCl 25ke univeziie v Upa a k pastupu pni UNIV SR 2018 a _—I-— —_X— - . X !7 2 %
Zésady poskytovanl miméFédnych odmén PRACPR SR 2019 9 x x X x x x
Seznam osobnich ochrannych pracovnich prostredkl PRACPR PROV | SR 2015 2 T D RN
Studijnf a zkugebni F4d STUD v 2017 e x
stipendijni F4d ' sTUD v 2021 [ B
Réd pFijimaciho Fizeni na Slezské univerzité v Opavé sTUD v 2017
Stanoveni gramu a} ho roku 2022/2023 na SU v Opavé sTUD RR 2022 4
Vnitfnf finangnf kontrolni systém Slezské univerzity v Opavé EKON SR 2019 8
Obéh a zpracovani Uéetnich zdznami EKON SR 2019 7 x X X x
Spisovy Féd Slezské univerzity v Opavé PROV SR 2020 6 | o T T .
Poutivéni jednotného vizusintho stylu Slezske y v Opavé STRAT s 2w s | % [ T
{Evidence publikac a univerzitnf repozitaF Slezské v Opavé vzs R 2019 10 | ™ T R
Pravidla hospodafen! a ittovan! Slezské univerzity v Opavé EKON VP 2017 - A o
Hospodafent a Gétovan! majetku Slezské univerzity v Opavé EKON sk 2021 4 i
{Vedeni evidence a uZivani majetku EKON SR 2018 16 x
Skodnf komise a 3kodn! Hzeni EKON SR 2015 9 S
Zadévéni vefejnjch zakézek na SU PRAVVZ INV | SR 2016 15 x
PHprava, kontrola, schvalovéni, centrin evidence a uveFejfiovani smiuv na SU PRAVAVZ SR 2006 7 x
fazovéni zaméstnanci, pracovni mista a pracovni funkce PRACPR SR 2022 2 :_l—
IPravidia pro sprévu, Gdribu, provoz a pouivani silniénich motorovych vozidel zaméstnanci SU PROV s 2012 1 x
Aplikace z&kona £. 159/2006 Sb., o stfetu z&jmd PRAVAVZ UNV | SR 2018 13 x
Jednaci a volebni f4d Akademického sendtu Slezské univerzity v Opavé UNIV VP 2017
Pravidla systemu zajisfovani kvality vzdelavaci, tvarci a § nimi SOUVISJicich Ginnosti  Jejich Tt e
itfnihn hndnncenl
Disciplinarni #4d pro studenty Slezské ity v Opavé STUD v 2017
Pravidla o zplisobu zvefejfiovani zavéretnych praci na Slezské univerzité v Opavé STUD VP 2017 x |
é4d vybérového Hzenf Slezské univerzity v Opavé PRACPR v o202 e R
tPravidla pro vyb&r zaméstnancl PRACPR SR 2022 3 Lok %
245ady Studentské grantové soutéZe na Slezské univerzité v Opavé vzs  PROJ | SR 2019 5 Frogai
tPravidia Internf grantové soutéZe na Slezské univerzité v Opavé VZs PROJ SR 2019 4 3 x x |
Pfiprava projektovych zdméri a realizace projektd PROJ sk 2615 17 i
0 e a financovanf zahraninich mobilit Slezské univerzity v Opavé vzs s 2210 s | ™|
Knihovni fad Univerzitni knihovny Slezské univerzity v Opavé Jiné SR 2018 18
|Vydévani doklad( o absolvovéni studia a rigorézntho fizenf na Slezské univerzité v Opavé STUD \74 S;R 2021 1 x X
dsoby naklddani s visledky dufevni Einnosti PRAVMZ VZS | SR 2018 8 |- S
Badatelsl& Hd Archivu Slezské univerzity v Opavé PROV SR 2018 14 '—-‘_- _; &
Edigni &innost a pridélovan{ ISBN a ISSN \743 SR 2017 7 —~—]{—- x i
ych odmén Fediteliim grantd PRACPR vZs SR 2019 |
Stanovenl mimoFédnych odmén za publikace v zahraniénich impaktovanych Zasopisech PRACPR SR 2018
Jednaci t4d Védecké rady Slezské univerzity v Opavé vzs v 1999
Réd habilitaénfho fizenl a Hzenf ke j éni profi na Slezské v Opavé STUD vZs VP 2017
Rdd rigoréznfho fizeni Slezské univerzity v Opavé STUD vzs VP 2017
Rigorézni i‘lzenf na Sleuké unl;erzlté v Opavé vzs EKON SR 2022
[Mezinarodnf poradni sbor Slezské yv Opavé UNIY SR 2019




Pfiloha ¢. 3
Slezska univerzita v Opavé

POTVRZENi ABSOLVOVANi ADAPTACNIHO MINIMA (VZOR)

Organizacni ttvar:

Pracovni misto:

Zaméstnanec:

Nadfizeny zaméstnanec:

Datum nastupu:

. Nazev Termin* Podpis

1. | Vstupni Skoleni BOZP

T

2. | Vstupni Skoleni pozarni ochrany

3. | Skoleni fidice referentského vozidla

5. | Skoleni PO/BOZP specidlni — 7 volte polozku.

6. | Seznameni se Strategickym zamérem SU a soucasti

Seznameni se s vnitfnimi predpisy a normami — pozice: Zvolte

¥, polozku., 1. tyden
3 Seznameni se s vnitfnimi predpisy a normami — pozice: Zvolte
* | polozku., 1. mésic
Seznameni se s vnitfnimi predpisy a normami — pozice: 7 volte
& polozku., 3 mésice
10. Seznameni se s dal$imi vybranymi vnitfnimi predpisy a normami

podle druhu prace (seznam v pfiloze)**

11. | UzZivatelské zaskoleni IS SU, spisova sluzba

12. | Uzivatelské zaskoleni EIS Magion

13. | UZivatelské zaskoleni k obsluze ICT

14. | Uzivatelské zaskoleni k jinému IS/SW/pfistroji/zafizent ....... ¥

15. | Zaskoleni do pracovnich ¢innosti

*  pokud neni relevantni, proskrtnéte
** v pfipadé potfeby dopini nadfizeny

podpis nadfizeného

Pozn.: do formuldre Ize pfiddvat dalsi Fadky podle potieby




Priloha ¢. 4

Check list pro adaptacni proces — nadfizeny (vzor)

Organizacni Gtvar:

Pracovni misto:

Zameéstnanec:

Datum nastupu:

NadFizeny zaméstnanec:

Spinéno

Datum

Informujte personalistu o pracovnich podminkach, zpracujte navrh na
zarazeni nového zaméstnance

Urcete mentora

Urcete pracovisté a nadefinujte poZadavky na jeho vybaveni

Stanovte poZadavky na HW vybaveni a pfistupy do SW

o|go|o| o

Oznamte pfijeti nového zaméstnance jeho spolupracovnikdim i nadfizenym,
véetné informaci o jeho predpokladech (pfedchozi zaméstnani, vzdélani,
zkuSenosti, zajmy)

O

Vyhradte si v kalendafi ¢as pro rozhovor s novym zaméstnancem prvni den a
na schiizky béhem prvniho tydne, na kterych proberete popis pozice,
ocekavani vykonu, zvyklosti a pravidla atd.

Domluvte schiizky s jednotlivci, se kterymi by se mél vas novy zaméstnanec
setkat, se ¢leny pracovnich tymi

Stanovte milniky pro setkani s novym zaméstnancem v urcitych intervalech
béhem jeho adaptace

Napldnujte skoleni, kterd jsou pro nového zaméstnance béhem prvnich
nékolika tydnl v praci potiebna

Osobné nebo prostfednictvim svého zastupce uvitejte nového zaméstnance
na pracovisti, predejte mu k podpisu pracovnépravni dokumenty a
prodiskutujte plany na prvni den

O

Seznamte zaméstnance s kolegy, nadfizenymi, pfedstavte mu mentora

Seznamte zaméstnance se strategickym zamérem, poslanim, vizi a
zakladnimi hodnotami SU i soucasti a jejich vazbou na jeho praci

UkaZte svému novému zaméstnanci jeho pracovni prostor a dejte mu ¢as,
aby se v ném zorientoval

Vysvétlete mu pracovni zvyklosti a sva o€ekavani

Pldnované schlzky a udalosti: pridejte nového zaméstnance do probihajicich
nebo nadchdzejicich pozvanek na schiizky a jednani

Zodpovézte mu dotazy souvisejici s feSenim béZnych situaci

o|o|o|g|o|d




Zkontrolujte pribéh adaptace, spolupci s menorem, dostate¢nost
vybaveni pracovisté, zjistéte jeho ndzor

Vysvétlete, jak budete hodnotit pracovni vykon zaméstnance (po zkuSebni
dobé, po 6 mésicich, na konci prvniho roku,

Popiste, jak podle vas vypadd uspéch v jeho roli, uvedte konkrétni pfiklady a
poskytnéte informaci o tom, jak Ize ispéchu dosahnout

Dejte zaméstnanci cile, idealné na kazdych 30 dni, pokud je to moZné, méfte
jeho pokroky

Seznamte zaméstnance s planovanymi vzdélavacimi aktivitami, které bude
ve své funkci postupné absolvovat a jejich harmonogramem

PribéZné mu pomahejte s feSenim béznych situaci a pfipadnych problému

“Ke konci zkusebni doby (prvni 3 mésice)

Ujistéte se, Ze byly dokonceny vSechny aktivity souvisejici se zalefiovdnim
nového zaméstnance

o(o(o|o|o|d

PoZadejte mentora o jeho pohled

Zhodnotte postup adaptace (véetné pfipadného rozhodnuti o pokracovani
pracovniho poméru) a spole¢né to prodiskutujte

PoZadejte o zpétnou vazbu, zjistéte, zda zaméstnanec dostava na pracovisti
potfebnou podporu

Stanovte nové Ukoly a cile, zvySte ndro€nost

Pfedavejte novému zaméstnanci odpovédnost

Identifikujte vzdélavaci potreby a zajistéte potfebné vzdélavani

Priibézné mu pomahejte s feSenim béZnych situaci a pfipadnych problému

Po uplynuti 6 mésicti/pred koncem prvniho roku

Na osobnim setkani zhodnotte postup zaclefiovani zaméstnance

o|o|jo|jo|(o|o|o)ao

Zkontrolujte pracovni vykon a pInéni cild

PoZzadejte o zpétnou vazbu, zjistéte, zda zaméstnanec dostdva na pracovisti
potifebnou podporu

Diskutujte o mozZnostech profesniho rozvoje.

Oo|o|(oja4

Doporucené otazky:

Jak to jde s vasi praci?

Je to to, co jste ocekdval?

Madte ndstroje, které potrebujete ke své prdci?
Pomohli vém ¢lenové tymu s pfechodem?

Jak vnimdte pokrok, kterého jste dosdhli?
Prekvapilo vds néco?

Bylo skoleni uZitecné?

Jaké mdte ndvrhy na zlepseni v nasem oddéleni?




Check list pro adaptacni proces — personalista (vzor)

Organizacni Utvar:

Pracovni misto:

Zameéstnanec:

Datum nastupu:

Personalista:

Splnéno

Datum

Sdélte zaméstnanci, jaké dokumenty jsou potfebné k ndstupu a pozadejte
ho, aby vse dodal nékolik dni pred datem ndstupu

Predejte zaméstnanci podklady k provedeni vstupni lékarské prohlidky

Vytvorte pracovnépravni dokumenty a predejte vedoucimu soucasti k
podpisu

Zadejte vSechny informace do IS

Pripravte vstupni Skoleni

0 O

Pfedejte zaméstnanci pokyny k vstupnimu 8koleni a k uvitacimu bali¢ku

O

Zkompletujte potfebnou dokumentaci

O

Ovéfte u zaméstnance, zda vSechno funguje, v pfipadé nesrovnalosti
informujte nadfizeného

FREETS Ll s

Ke konci zkuebni doby (prvni 3 mésice)

2 tydny prfedem informuje nadfizeného o konci zkugebni doby nového
zameéstnance

Po uplynuti 6 mésict/pred koncem prvniho roku

2 tydny prfedem informuje nadfizeného o uplynuti pfislusné lhuty




Check list pro adaptacni proces — administrativa (vzor)

Organizacni utvar:

Pracovni misto:

Zaméstnanec:

Datum ndstupu:

Administrativni pracovnik:

Splnéno

Datum

PFipravte pro zaméstnance pracovisté podle pozadavki

Upravte jmenovky, pfip. orientani systém

Ujistéte se, Ze jsou k dispozici zasoby a vybaveni

Zajistéte klice nebo jiny zplsob pfistupu do uréeného prostoru (budova,
kanceldr, ...)

PoZéddejte IT oddéleni o pfidéleni pristupu do systéma IS SU / Magion / .....

oo |oyo|o

PoZadejte o pfidani jména a kontaktni informace nového zaméstnance do
sdilenych adresaf, distribu¢nich seznam a e-mailovych/kalendarnich
systémd, podle potieby

(]

Zajistéte pro zaméstnance ID kartu/prikaz zaméstnance

Poskytnéte zaméstnanci informace pred jeho prvnim ndstupem do prace
telefonicky, e-mailem atd.:

—  Kdy se ma dostavit (datum a ¢as)

— U koho a kde se ma hlasit

— Jaky bude harmonogram

Vydejte zaméstnanci kli¢e nebo podobny pfistup do budovy, kancelafe a
dalsich potfebnych prostor, ovérte jejich funkénost

UkaZte mu spole¢né prostory a body zajmu (zachody, prodejni automaty,
lednice, kdvovy servis, postovni schranky, tiskdrny, kopirky)

Vysvétlete mu pfistup do budovy a bezpecnostni opatfeni a postupy
nouzové evakuace

Ke konci zkuSebni doby (prvni 3 mésice)

Zkontrolujte, Ze zaméstnanec absolvoval v§echny povinné ukony v rdmci
adaptaéniho minima a potvrzeni predejte odd. PaM




Check list pro adaptacni proces — mentor (vzor)

Organizacni Gtvar:

Pracovni misto:

Zameéstnanec:

Datum nastupu:

Mentor:

Pfedejte novému kolegovi dileZité kontakty

Splnéno | Datum
Udélejte spolecnou prohlidku pracovisté OJ
PopiSte mu zasady a postupy konkrétniho Utvaru (pracovni rozvrh, prescasy,
prestavky, predcasné odchody nebo pozdni pfichody, prace zdomu...) a O
moznosti a formy odménovani
Popiste zaméstnanci organizacni strukturu soucasti a jeji fungovani, predejte O
mu dalezité kontakty
Vysvétlete mu zvyklosti pro stravovani, vykazovani a dokladani pfitomnosti a
absenci ....
Ziskejte jeho nouzové kontaktni informace

Priibézné dohliZejte na seznamovani zaméstnance s prostfedim, praci i
pracovnim kolektivem

Aktivné zjistujte u potieby zaméstnance a pomdhejte mu s jejich feSenim a
s FeSenim pfipadnych problémd

V prabéhu zkusebni doby (prvni 3 mésice)

PribéZné dohliZejte na seznamovani zaméstnance s prostredim, praci i
pracovnim kolektivem

Aktivné zjistujte u potieby zaméstnance a pomdhejte mu s jejich feSenim a
s fe$enim pfipadnych problému

V prubéhu 4.- 6. mésice

vv v

Pribézné dohliZejte na seznamovani zaméstnance s prostfedim, praci i
pracovnim kolektivem

Aktivné zjistujte u potfeby zaméstnance a pomdhejte mu s jejich feSenim a
s fe$enim ptipadnych problému




Check list pro adaptacni proces — IT podpora (vzor)

Organizacni Gtvar:

Pracovni misto:

Zaméstnanec:

Datum nastupu:

IT pracovnik:

Splnéno | Datum
P¥ipravte pfistupy do sité, posty, informacnich systémi O
Zajistéte a nakonfigurujete ICT zafizeni (PC, NB, telefon, tiskdrna...) ]
Pfedejte mu HW a poskytnéte informace tykajici se: O
e Pocitace — vhodné pouZiti a zabezpeleni O
e K&dl pro pouZiti kancelarské tiskarny/kopirky O
e Spravce GcCtu O
e Fungovani IT Help Desk O
Predejte mu pristupy a vysvétlete fungovani: U
e VPN O
e Sdilené disky O
e Sdilené e-mailové ucty oddéleni O
e E-mail: prodiskutujte pouzivéni, pravidla, podepisovani, ozndmeni o .
nepfitomnosti v kancelafi atd.
e Distribucni seznamy: pfidejte nového zaméstnance do svych
seznamu oddéleni; predat své jméno dalsSim, ktefi je budou O
potfebovat
e Hlasové sluzby: pouZivani, upozornéni mimo kancelar atd. O]
e Elektronicky podpis: ziskani, pravidla pouzivani O




Check list pro adaptacni proces — novy zaméstnanec (vzor)

Organizacni utvar:

Pracovni misto:

Zaméstnanec:

Datum nastupu:

NadFizeny zaméstnanec:

Mentor:

Osoba

Realizovano, datum

Osobni uvitani na pracovisti nadfizenym (pfip. prostfednictvim
zastupce), prodiskutovani plant na prvni den

Podepsani pracovnépravnich dokumentt

N/P

Seznameni s kolegy, nadfizenymi, mentorem

Seznameni se strategickym zamérem, poslanim, vizi a zakladnimi
hodnotami SU i soucasti a jejich vazbou na pracovni pozici

Ukazani pracovniho mista

Vysvétleni pracovnich zvyklosti a o¢ekavani nadfizeného

Pfevzeti pokynd k vstupnimu Skoleni a k uvitacimu bali¢ku

Vysvétleni systému zaméstnaneckych benefit(

Prevzeti kli¢t/vstupni karty pro pfistup do budovy, kanceldre
a dalsich potrebnych prostor, ovéfeni funkénosti

Vysvétleni pfistupu do budovy a bezpecnostnich opatfenich
a postupech nouzové evakuace

Informace o spoleénych prostorech a zafizenich (zachody, prodejni
automaty, lednice, kavovy servis, postovni schranky, tiskarny, kopirky)

Prevzeti HW v¢. informaci tykajicich se:

e Pocitace — vhodné pouiiti a zabezpeceni

e Kodu pro poufziti kancelarské tiskarny/kopirky

e Spravce uctu

e fungovani IT Help Desk

Prevzeti pristupl v¢. vysvétleni fungovani:

e VPN

e Sdilené disky

e Sdilené e-mailové ucty oddéleni

e E-mail: pouzivani, pravidla, podepisovani, oznameni o
nepfitomnosti v kancelafi atd.

e Distribu¢ni seznamy: druhy, pfifazeni

e Hlasové sluzby: pouZivani, upozornéni mimo kanceldr atd.

e Elektronicky podpis: ziskani, pravidla pouzivani

Spole¢na prohlidka pracovisté

Oo|o|ojo| o (ojojojogaoojo|o |o o |jgoojg(o|jooyo)d




Vysvétleni zasad a postupl konkrétniho Utvaru (pracovni rozvrh,

prescasy, prestavky, pfedc¢asné odchody nebo pozdni pfichody, prace M O
z domu...) a moznosti a formy odménovani
Popis organizac¢ni struktury soucasti a jejiho fungovani, predani

1 Gen i » M O
dllezitych kontaktu
Vysvétleni zvyklosti pro stravovani, vykazovani a dokladani M 0
pritomnosti a absenci ....
Predani nouzovych kontaktnich informaci mentorovi Z O

Kontrola pribéhu adaptace, spoluprace s mentorem, dostate¢nosti

mzdové ucetni

; < N O
vybaveni pracovisté
Vysvétleni zplsobu hodnoceni pracovniho vykonu (po zkuSebni dobg, N 0
po 6 mésicich, na konci prvniho roku...)
Diskuze o tom, jak podle nadfizeného vypadd Uspéch v dané pracovni
pozici, uvedeni konkrétnich piikladd a poskytnuti informaci o tom, jak N O
Ize Uspéchu dosdahnout
Seznameni s cili a zplisobem méreni pokroku N O
Seznameni s planovanymi vzdélavacimi aktivitami, které budete ve své N O
funkci postupné absolvovat, a jejich harmonogramem
Pribézné reseni béznych situaci a pfipadnych problém N O
Ovéreni, Ze vsechny nezbytné personalni ndleZitosti jsou zajistény P |
Prevzeti dlleZitych kontaktd M O
Pribézny dohled na seznamovani s prostfedim, praci i pracovnim M 0
kolektivem
Aktivni zjiStovani potfeby a pomoc s jejich feSenim a s feSenim M 0
pfipadnych problém
Dodani podklad(i pro zpracovani mezd (prohlaseni k dani z pfijmu,
potvrzeni o invalidité/dichodu, o jiném zaméstnani, ...) — pfedani 74 O

Ke konci zkusebni doby (prvni 3 mésice)

Ptedani doplnéné ho a ovéreného Potvrzeni o absolvovani
adaptaéniho minima zaméstnanci sekretariatu

Ovéreni, Ze byly dokonceny viechny aktivity souvisejici se

pfipadnych probléma

zatlefiovdnim a zhodnoceni postupu adaptace pfi spole€né diskuzi s N O
nadfizenym

Zadost o zpétnou vazbu, ovéfeni, Ze je na pracovisti poskytovana N 0
potfebna podpora

Pfevzeti novych ukoll a cilCl s vy33i narocnosti N O
Pievzeti daldi odpovédnosti N O
Identifikovéni vzdélavacich potfeb a zajisténi potfebného vzdélavani N O
Priib&zné FeSenim béZnych situaci a pripadnych problém N O
PribéZny dohled na seznamovani s prostfedim, praci i pracovnim M O
kolektivem

Aktivni zjistovéni potieby a pomoc s jejich feSenim a s feSenim M O




Po uplynuti 6 mésict

Zhodnoceni postupu zacleriovani na osobnim setkdni

Kontrola pracovniho vykonu a pInéni cild

Zadost o zpétnou vazbu, ovéfeni, Ze je na pracovisti poskytovana
potfebna podpora

Diskuze o moZnostech profesniho rozvoje.

Pribézny dohled na seznamovani s prostiedim, praci i pracovnim
kolektivem

Aktivni zjistovani potfeby a pomoc s jejich fesenim a s feSenim
pripadnych problém

O|o|o|jo(o|o

Pred koncem prvniho roku___

Zhodnoceni postupu zaclenovani na osobnim setkani

Kontrola pracovniho vykonu a pInéni cill

Zadost o zp&tnou vazbu, ovéfeni, Ze je na pracovisti poskytovana
potfebna podpora

Diskuze o' mozZnostech profesniho rozvoje.

Pribézny dohled na seznamovani s prostfedim, praci i pracovnim
kolektivem

Aktivni zjistovani potieby a pomoc s jejich feSenim a s fesenim
pfipadnych probléma

Oo|o (oo (oo

Zkratky:

N  nadfizeny
P  personalista
A administrativni podpora (asistentka ttvaru/ustavu)
IT IT podpora
mentor
Z zaméstnanec




ADAPTACNI PROCES — VZOROVE SCHEMA CINNOSTi A ODPOVEDNOSTI PFiloha & 1

ZACLENOVANI

Faze

| procesu [ o - S A 1 et — 5 g e e e s
| /garant f': Prvaf tydny || | /] Ke konci zkuSebni | :, Po Sesti mésicich Pred koncem prvniho
filoera’ 4 Eod a1 O N e doby TN roku
| Informuje perss)nahstu Informuje o nastupu NZ it NZ’ prodimy Alangolys meé . : Zhodnoti postup | Zhodnoti pracovni Zhodnoti pracovni
o pracovnich s S k podpisu pracovné adaptace vcetné€ zjisténi MRS ‘ Sty it
podminkach P Y pravni dokumenty nazoru NZ P w 4
stratsezzigliglr;ll\zlfnfgrem Aot B e
Zpracuje navrh Ptipravi harmonogram : i p o strategickych cilech Vytvoii dal3i ukoly, ’ Gorveia : ot i
na zatazeni NZ prmitio die NZ SI’J i soucasti a _]e_]lcl;'l SU a aktualnich A Zkontroluje plnéni cili =~ Zkontroluje plnéni cilt
vyznamem pro dané 4
9 projektech
,, pracovisté i W | S ——
Pipravi harmonogram  Vysvétli NZ pracovni . o ZvySuje parqéno§t ORI NZ o zpétnop Hlastarioys c1’1e
> ; . 3 vt . Ovéii spolupréci pracovnich ukolt vazbu, zjisti, zda ma (ptechod do systému
= Uréi NZ mentora seznamovacich schiizek zvyklosti ptip. sva : R : ; .
@ i s mentorem a naroky na na pracovisti potiebnou = pravidelného hodnoceni |
N sNZ ocekavani ; . {
= B B . .~ samostatnost  podporu  pracovniho vykonu)
= Stanovi milniky pro
4 Rozhodne o pracovisti = setkani s NZ v ur¢itych Uvede NZ do jeho Ovéti dostate¢nost
; | NZ (budova, mistnost) = intervalech béhem jeho kancelare . vybaveni pracovisté
% I , ~ adaptace. I N S S
7 Zada IT utvaru
| pozadavky na vybaveni Naplanuje NZ nezbytna Predstavi NZ jeho Identifikuje a zajistuje vzdélavaci potieby,
ICT (HW, SW, Skoleni mentora diskutuje o moZnostech profesniho rozvoje
pristupy,IS...) . S NP
AT LHE Sty Pomah4 NZ s feSenim b&nych situaci Pomaha NZ s feenim
ARINIRE b1 S PERATE a piipadnych problémi ptipadnych problémi
bé&znych situaci
;ada pﬁSl,u e Potvrdi NZ datum, das = Preda NZ pfistupové | | Zkoniralig absql L
; . utvaru pozadavky ; ; o adaptacniho minima ‘
| ‘ . - a misto prvniho . karty, klice atd. a ovefi | . ; ; ; ;
' na vybaveni kancelafe - % a potvrzeni pieda odd. x
~ 2 : pracovniho dne » jejich funkénost ‘ i ‘
= | abémévybaveni | T T BRGNS TR AN SRR INRERRAY £ Sy 50 W S S
< I 2 I I I
= f’?v (ﬁflzlilfg:xu . Pripravi pracovidté pro = Vysvétli NZ rezim "
- WL ]()ka a kh’%e - NZ, zajisti jmenovku, = fungovani budovy, 1 ;
g P 2 2 vizitky atd. ‘ stravovani atd. ‘ |
3 prikaz atd.) G s o e | , st o S e e T BRI L
Pozada IT oddéleni
o prid&leni piistupi
, j do site, posty

' a informacnich systému




Personalista

IT podpora

Mentor

Ke konci zkuSebni
doby

Po Sesti mésicich

Pred koncem prvniho

roku
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Zkratky: NZ — novy zamé&stnanec, ZD — zku3ebni doba, IS — informac¢ni systém, ICT — informa¢ni a komunikacni technika
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