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Adaptace — proces nastupu nového zaméstnance

Tato metodika popisuje aktivity, které je nutné v souvislosti s nastupem nového zaméstnance realizovat,
a to v€etné orientacniho harmonogramu a zodpovédnosti v ramci daného procesu. Odkazuje také na

materialy, které adaptacni proces doplfiuji a je vhodné je pouZzit.
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Ve spolupraci s:

Personalni

E-mailovy (pfipadné telefonicky) kontakt
s novym zaméstnancem
- Potvrzeni prijeti a data nastupu
- Domluva terminu podpisu smlouvy
- Jaké dokumenty je potiebné pred
nastupem vyplnit a dorucit na HR
- Kdy a kam se prvni den dostavit a
kde se hlasit
- Jak se dopravit, kde pfipadné
zaparkovat
- Program pro prvni dny

Pfed nastupem

Personalni

Seznamit zahranic¢ni zaméstnance se
sluzbami Centra zahranicni spoluprace — I1SO
(International Staff Office) a predat
potfebné kontakty

Pred nastupem

ISO

Personalni

Uzavreni pracovni smlouvy / Personalni
administrativa

- Popis prace

- Mazda

- Pracovni doba, dochazka

- Pravidla oblékani

- Zakonna skoleni

- Interni pfedpisy/postupy

- Dokumenty pro HR

Pred nastupem
(pfipadné v den
nastupu)

Personalni

Predani kontrolniho listu vedoucimu

Pfed nastupem

Personalni

Predani podkladl pro vstupni lékarskou
prohlidku

Pred nastupem

Personalni

Nejpozdéji 1T pfed koncem mésice
informovat CIKT o novych nastupech a
terminu nastaveni IT techniky novému
zaméstnanci

Pfed nastupem

Personalni

Nejpozdéji 1T pred nastupem informovat
Z0 o nastupu nového zaméstnance cizince a
domluvit se na prezentaci o MUNI, fakulté a
ISu

Pred nastupem

Z0

Vedouci a/nebo

sekretarky kateder

Pfiprava pracovniho mista (kanceldr, stul,
Zidle, jmenovka na dvere, klice apod.)

Pfed nastupem

Sprdva budov

Vedouci a/nebo

sekretarky kateder

PC, notebook, telefon, mobil

Pfed nastupem
(pripadné dle
domluvy)

CIKT/Sprava budov
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nastupu

Vedouci a/nebo Kancelafské potieby Pred nastupem Ekonomické
sekretarky kateder oddéleni
Personalni Pfeddni pfirucky a kontrolniho listu novému | V den ndstupu
zaméstnanci
Personalni Pfeddni zaméstnance cizince na ZO V den nastupu Z0
k prezentaci o MUNI, fakulté a ISu,
eventuelné ,faculty tour”
Personalni Odeslani zaméstnance na foceni na V den nastupu
zaméstnaneckou kartu
Personalni Vyplnéni Prohlaseni poplatnika dané V den nastupu Mzdova uctarna
z pfijmu FO a domluva na poskytnuti
dokladl potfebnych pro vypocet mzdy
Personalni Uvitaci mail pro novacka V den nastupu
(po 12 hod.)
Personalni Zajisténi BOZP skoleni a dalsi povinnych V den nastupu
Skoleni dle platné legislativy (e-learning v 1IS)
Personalni Informovani o nastupu nového V den nastupu
zaméstnance na vedouci pracovist a
sekretarky kateder)
Vedouci Sezndmeni s pracovisti/kolegy V den nastupu Personadlni
(pfipadné dle
moznosti pracovisté)
Vedouci/sekretarky Vyzvednout spolecné s novym V den nastupu do 10 | CIKT
kateder/buddy zaméstnancem dokument s pristupovymi hod.
udaji a hesly do internich/informacénich
systém0 MU (nejpozdéji do 10 hod.)
CIKT Nastaveni IT techniky — po 10 hod., V den nastupu po10 | PO
pripadné dle domluvy (informaci pfeda hod.
personalni odd.)
Personalni Workshop pro nové zaméstnance Do 1 tydne po
nastupu
Personalni Vygenerovani a predani zaméstnanecké Do 1 tydne po
karty nastupu
Vedouci Nastaveni cill pro zkusebni dobu Do 2 tydne po Personalni

Personalni/buddy

Zakladni skoleni na interni systémy
(IS/INET/Magion/Umbraco atd.) — bude-li
zaméstnanec pro vykon své prace
potfebovat

1-2 tyden po nastupu

RMU/CIKT/PO
apod.

(stanoveni ukold, kontrola jejich plnéni,
poskytovani zpétné vazby)

Vedouci Vyhodnoceni zkusebni, nastaveni cill a 1-2 tydny pred Personalni
planu rozvoje do konce roku koncem zkusebni
doby
Vedouci Pravidelné schizky s novym zaméstnancem | Pribéiné
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zaméstnance)

checklistu a vyhodnoceni zkusebni doby na
Personadlni odd. (zaklada se do slozky

doby

Personalni Ziskavani zpétné vazby na zaskoleni Pribézné + 1T pred
Hodnoceni adaptace (osobné/dotaznik) koncem zkusebni
doby
Vedouci Pfedani vyplnéného a podepsaného 1-2 tydny pred

koncem zkusebni

Podplrné materialy — pro koho jsou uréeny

Co

HR

Nadrizeny

Buddy

Novacek

Adaptace — popis procesu

X

Kontrolni list — vedouci

X

Kontrolni list — novy zaméstnanec

Kontrolni list — buddy

Buddy — popis role

Pfirucka pro nové zaméstnance

Dotaznik — vyhodnoceni adaptace (on-line)

Workshop pro nové zaméstnance — ppt

Workshop pro postdoky — ppt (aj verze)

Video pro novacky (1x ESF, 1x MU)

Uvitaci mail pro novacka — textace

X | X [ X | X |[X]| X

* Podplrné materidly jsou uloZzeny na dokumentovém serveru ESF MU — Vefejné soubory / Personalni odd. / Adaptace
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