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Kontrolni list — vedouci zaméstnanec

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 formulaf pro
nastaveni a vyhodnoceni pracovnich cild na prvni tfi mésice.

Vyplnény a podepsany kontrolni list prosim odevzdejte tyden pred ukonéenim zkusSebni doby na
Persondini odd.

INFORMACE O ZAMESTNANCI
Jméno: Datum ndstupu:
Prijmeni: Nadrizeny:

PRED NASTUPEM ZAMESTNANCE

Informujte svlij tym o nastupu novacka do tymu.

Pfipravte si program pro novacka na prvni den a tyden.

Pripravte si plan adaptace (setkani s kolegy, predstaveni klicovym koleglim, stinovani, pfipadnd skoleni).

I R A

Pripravte pro novacka vhodné pracovisté a vybavte ho potfebnym zafizenim — PC, telefon, tiskarna,
klice, zvonek apod.

O

Ujistéte se, Ze novacek ma zajistén pfistup do PC, internich informacnich systému a potfebnd prava.

O

Objednejte kancelarské potreby.
[J  Urcete kolegu/buddyho*, ktery bude novackovi prvni dny a tydny k ruce — pomze s orientaci,
zaskolenim, zodpovi zakladni dotazy.

PRVNI DEN NASTUPU

[J  Privitejte novacka a predstavte ho tymu.

[1 Predstavte novacka buddymu, pokud jste ho urili.

[J  Vyridte s novackem vSechny nastupni dokumenty (ve spolupraci s Personalnim odd.), pokud neprobéhlo
pred nastupem.

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

[]  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
e srozvrhem jeho pracovni doby

VNITRNi PREDPISY

[] Seznamte/zprostfedkujte e  Pracovnifad e Zakonna skoleni — BOZP, PO apod.
seznameni novacka e Organizacnirad e Hodnoceni pracovniho vykonu
s vnitfnimi predpisy e Vnitfni mzdovy predpis e  Kolektivni smlouva
MU/ESF/ oddé&leni: e Organizace pracovni doby — e Jiné—dle uvazeni
evidence, dovoleng,
prescasy

e  Pracovni cesty
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INFORMACE K PRACOVNI POZICI
[] Seznamte novacka s popisem pracovni ¢innosti, odpovédnostmi a o¢ekdvanym vykonem/cili.

(1 Zrevidujte kompetence nezbytné pro uspéch v dané pozici.
[1  UmozZnéte zapojeni do poZzadovanych vzdélavacich aktivit.

PRACOVNI PROSTREDI
[J  Predstavte novacka klicovym koleglim a oddélenim, se kterymi bude spolupracovat.

[J Seznamte novacka e  kopirky e ulebny
s pracovnim mistem e tiskdrny e zasedaci mistnosti
a budovou: e  parkovani e nouzové vychody
e stravovani
PRVNIi 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

[J Projdéte spolecné plan adaptace a ukoly na prvni dny.

[J Nastavte si cile pro adaptacni obdobi (napf. zorientovat se, seznamit se, zmapovat, ovladat, zpracovat
apod.). Cile si poznamenejte pro nasledujici vyhodnoceni na konci zkusebni doby.

[J Podporte novacka pfi organizaci schlizek s klicovymi kolegy.

INTERNi SYSTEMY
[J Seznamte novacka s internimi systémy a komunikaénimi nastroji — IS, INET, Office 365, Yammer apod.

PRAVIDELNE SCHUZKY S NOVACKEM
[J Zajimejte se: e jak je spokojeny s vasi podporou, zaclenénim do tymu
e rozumisvym odpovédnostem
e zda ma potiebné nastroje a informace pro svou praci
Kontrolujte, jak pIni adaptacni plan a nastavené ukoly.
Davejte mu pravidelnou zpétnou vazbu (co déla dobie a na cem by mél jesté zapracovat).
Je-li to potieba, pokracujte ve vyjasfiovani role, ocekavani, odpovédnosti.
Ujistéte se, Ze absolvoval viechna zakonna Skoleni.
Sdilejte informace a uvadéjte je do kontextu (historie tymu/oddéleni/ dlouhodobé cile a strategie ESF).

I I s O B

Odpovidejte na dotazy a rozptylte pfipadné obavy.

UKONCENI ZKUSEBNI DOBY

[J  Na spole¢né schizce vyhodnotte cile pro zku$ebni dobu.

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

[J Nastavte 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
Cile slouzi jako voditko pro hodnoceni vykonu na konci zkusebni doby.
Cil: [ splnéno

L] ¢astecné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

L1 spInéno
L] ¢astecné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

[ spInéno
L] éastecné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

Cil:

U splnéno
L] ¢astecné
[ nesplnéno

Slovni komentar k hodnoceni:

*Cile/aktivity nastavte dle dané pracovni pozice. MizZe jit napf. o stanoveni prvnich individudlnich tkold véetné terminu spinéni, seznameni
se s ¢innostmi a vystupy svého oddéleni a pracovist, se kterymi bude zaméstnanec v ramci vykonu své prace spolupracovat, prevzeti konkrétni

agendy, Ucast na poradéch a jednanich, ktera se tykaji jeho agendy, skoleni, ktera musi absolvovat apod.

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 [ &astecné spliuje

Komentar k celkovému hodnoceni:

O spliiuje oéekavani

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

Cil Termin

Plan dalsiho rozvoje zaméstnance

Planované vzdélavaci a rozvojové aktivity:

*Cile a rozvojové aktivity pro neakademické pracovniky Ize zadat také do aplikace v IS Hodnoceni neakademickych
pracovnikd.

Datum a podpis zaméstnance:

Datum a podpis vedouciho:
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