Kontrolni list — vedouci zameéstnanec

Kontrolni list obsahuje prehled aktivit, které je vhodné s novym zaméstnancem v pribéhu zkusebni
doby absolvovat. Dalsi aktivity jsou na vasem uvazeni. Soucasti kontrolniho listu je i formular pro
nastaveni a vyhodnoceni pracovnich cilt na prvni tfi mésice.

Vyplnény a podepsany kontrolni list prosim odevzdeijte tyden pred ukonéenim zkusebni doby na
Personalni odd.

INFORMACE O ZAMESTNANCI
Jméno a pfijmeni: Datum ndstupu:
Nadfizeny: Buddy:

PRED NASTUPEM ZAMESTNANCE

[J  Informujte svlij tym o nastupu novacka do tymu.

[J Pripravte si program pro novacka na prvni den a tyden.

[J Pfipravte pro novacka vhodné pracovisté a zajistéte jeho vybaveni potfebnym zafizenim — PC, telefon,
tiskdrna, klice apod.

[]  Urcete kolegu/“buddyho” ze svého tymu ktery bude novackovi vénovat (pomuze s orientaci, zaskolenim,
zodpovi zdkladni dotazy).

PRVNI DEN NASTUPU

[J Privitejte novacka a predstavte ho tymu a buddymu.

[J Ujistéte se, Ze ma novacek vyrizeny vsechny nastupni dokumenty (ve spolupraci s Personalnim odd.),
pokud neprobéhlo pred nastupem.

[J Ujistéte se, Ze ma novacek zajistény potrebné pristupy a nastaveni do internich systému a aplikaci.

[] Naplanujete si s novackem pravidelna 1:1 setkani — tydné /1x za 14 dnd.

[1 Vezméte novacka na obéd.

PREDSTAVENI ODDELENI

[J  Seznamte novdcka: e s ukoly, cili a strategickymi plany oddéleni
e sevztahem k jinym oddélenim
e  sorganizacni strukturou oddéleni

VNITRNI PREDPISY / KATEDROVA SPECIFIKA
[1 Seznamte novacka s: e organizaci pracovni doby — evidence, dovolena, prescasy
e rozvrhem pracovni doby
e vnitfnimi pravidly pro uréovani mezd a osobniho ohodnoceni
e pravidly pro hodnoceni pracovniho vykonu
e  katedrovymi specifiky

INFORMACE K PRACOVNI POZICI

[J Projdéte s novackem popis pracovni ¢innosti a ujistéte se, ze vSemu rozumi.
[J Predstavte novacka klicovym koleglim, se kterymi bude spolupracovat.

[J  Umoznéte zapojeni do pozadovanych vzdélavacich aktivit.

1/4 Checklist_vedouci _aka_revize_04_ 2022



2/4

PRVNI DVA TYDNY

[J  Projdéte s novackem e pracovni povinnosti a odpovédnosti
detailné jeho pracovni e spolupréce a interakce s jinymi oddélenimi
roli: e vase oCekavani a vzajemna spoluprace

e pozadované kompetence

[J  Projdéte spolecné konkrétni Ukoly na prvni dny.

[J  Nastavte si cile pro adaptaéni obdobi. Cile si poznamenejte pro nasledujici vyhodnoceni na konci zkuSebni
doby (viz formulaf na konci checklistu).

[J Podpofte novacka pti organizaci schlizek s klicovymi kolegy.

PRAVIDELNE SCHUZKY S NOVACKEM
[J Zajimejte se: e jak je spokojeny s vasi podporou, zaclenénim do tymu

e zda ma potiebné nastroje a informace pro svou praci

[J  Kontrolujte, jak pIni nastavené ukoly.
[J Davejte mu pravidelnou zpétnou vazbu (co déla dobre a na ¢em by mél jesté zapracovat).
[J Je-li to potfeba, pokracujte ve vyjasniovani role, ocekavani, odpovédnosti.

UKONCENI ZKUSEBNI DOBY

[]  Na spole¢né schizce vyhodnotte cile pro zkusebni dobu.

[J  Poskytnéte novackovi zpétnou vazbu na jeho silné stranky i oblasti rozvoje (pozadejte o zpétnou vazbu
také ¢leny svého tymu, buddyho).

[J Pozadejte novacka o zhodnoceni adaptacniho procesu a zpétnou vazbu na vzajemnou spolupraci.

[J Nastavte pisemné cile do konce kalendarniho roku (vykonnostni i rozvojové).
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Cile pro adaptacni obdobi a jejich vyhodnoceni

Stanovte pracovni Ukoly na prvni 3 mésice, napf.: Vyhodnoceni
e napsat ¢lanek (specifikace)
e zapojit se do projektového tymu/podat projektovou Zadost
e pfipravit a oducit predmét XY apod.

Cile slouzi jako voditko pro hodnoceni vykonu na konci zkusebni doby.

Cil: O spinéno

L] ¢astecné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

[ spinéno
[ ¢aste¢né
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

[ spinéno
[ ¢4steéné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

O spinéno
L] ¢aste¢né
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Vyhodnoceni pracovniho chovani

Komunikace Jano | [ ¢asteéné | L ne
Tymova spoluprace Oano | O ¢asteéné | O ne
Osobni pfistup a iniciativa Oano | O ¢asteéné | O ne
Samostatnost pfi plnéni tkoll Oano | O ¢asteéné | O ne

Celkové hodnoceni adaptace

[ nespliiuje oéekavani [ éastecné spliiuje

Komentar k celkovému hodnoceni:

O spliiuje oéekavani

L] pfevy$uje oéekavani
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Cile na nasledujici obdobi/do konce kalendaFniho roku

Cile smérujte k roli akademika — mozné oblasti: pedagogika, véda a vyzkum, spolecenska role,
zku$enost ze zahranici/praxe, rozvoj kompetenci apod.

Cil Termin

Plan dalSiho rozvoje zaméstnance

Planované vzdélavaci a rozvojové aktivity:

Datum a podpis zaméstnance:

Datum a podpis vedouciho:
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