
 

Příloha 3 

Ko trol í sez a  před a po ástupu za ěst a e 

pro vedou í/ho pra oviště 
 

Ko trol í sez a  slouží jako orie tač í po ů ka pro vedou í/ho pra oviště při přípravě a ástup 
ového za ěst a e a a ez yt é kroky/aktivity v souvislosti s ástupe  ového za ěst a e. 

V rá i íže uvede ý h klíčový h o lastí je ut é zrevidovat součas ý stav, a případ ě uči it potře é 
kroky k zajiště í s dostateč ý  předstihe  s ohlede  a ástup í de  za ěst a e apř. při 
o jed ávká h zohled it doda í lhůty . 

Odpověd á oso a: vedou í pra oviště, na které ový za ěst a e  astupuje. 

 

PŘED NÁSTUPEM 

NÁSTUPNÍ PERSONÁLNÍ PODKLADY 

□ Návrh a uzavře í pra ov í s louvy včet ě přípravy popisu pra ov ího ísta 

po ak epta i pra ov í a ídk  u hazeče  t pi k  po uko če í vý ěrového říze í  požádá vedou í 
pra oviště Perso ál í odděle í o přípravu pra ov ěpráv í h doku e tů souvisejí í h s ástupe  

ového za ěst a e, součas ě sdělí vše h  pod í k  ástupu a předpokláda é datu  ástupu, dále 
připraví ve spoluprá i s Perso ál í  odděle í  popis pra ov ího ísta v případě eakade i ký h 
pozic) 

□ Příprava plá u aktivit v rá i adapta e/zaškole í astupují ího za ěst a e 

plá  činností pro zkuše í do u, včet ě urče í e tora/buddyho 

PROVOZNÍ 

□ Pra ov í záze í 
při o sazová í ového pra ov ího ísta v předstihu ověřit dostup é kapa it /záze í a pra ovišti 

 □ á ytek 

při potře ě dopl ě í e o přesu u á tku, ta ule apod. ko taktujte vedou ího Správ  udov 

 □ pra ov í PC + o itor vč. ši a kláves i e  / notebook případ ě další doplňk  a zaříze í   

doporuče o objedná í přes aplika i Ce trál í ákup  v INET 

(https://inet.muni.cz/app/cn/nabidka), ut o řešit s předstihe  a.  týd ů, požadavek a 
ákup zasílá vedou í pra oviště aile  pa í Musilové musilova@fi.muni.cz) 

 Přístupy 

 
□ klíče 

vedou í pra oviště s předstihe  alespoň  týd ů i for uje taje i i o potře ě klíčů ke 
ka eláři, případ ě k další  prostorů , ka  á ít za ěst a e  přístup 

 
□ j e ovka ke ka eláři 

vedou í pra oviště předá taje i i podklad  j é o a titul  ově astupují ího za ěst a e  
k přípravě j e ovk  

OSTATNÍ 

□ I for ová í tý u o ástupu ového za ěst a e 

□ Urče í mentora/ uddyho a společ á příprava jeho role a úkolů 
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NÁSTUP A ZKUŠEBNÍ DOBA 

PROVOZNÍ 

□ Pra ov í záze í 
 □ ka elářské po ů ky 

ěž é ka elářské po ů k  jsou k dispozici u pa í L sákové ka elář B , 
lysakova@fi.muni.cz) 

 □ pev á li ka – telefo í klapka vč. telefo ího přístroje 

žádost předává aile  vedou í pra oviště a technici@fi.muni.cz, do žádosti uvést učo, číslo 
pra oviště a ka eláře, požadova ou varia tu opráv ě í dle potře  pozi e: volá í je  v rá i 
MU / ČR / elý svět, a dále zda je požadova á oso í klapka pro ko krét ího pra ov íka e o 
tzv. o e á klapka pro pra oviště/fu k i; 
při přestupu za ěst a e z ji ého HS MU uvést do žádosti, zda je přestup spoje  s pře ose  
původ í klapk  e o á ýt přiděle a klapka ová; 

 □ pra ov í o il í číslo – SIM karta 

SIM karta je přidělová a a základě potře  pra ov í pozi e viz Pok  děka a č. / ; 

žádost předává aile  vedou í pra oviště a pa í Musilovou musilova@fi.muni.cz); v žádosti 
je potře a uvést, zda se aktivují je o  hlasové e o i datové služ , a zdroj fi a ová í;  
číslo je ož é udělit až po ástupu za ěst a e, v říze í trvá o v kle -  pra ov í d ; 

□ Přístupy 

 □ klíče 

klíče v dává tajemnice v de  ástupu v případě její epříto osti Perso ál í odděle í ; 

sta dard ě je v dává  klíč od ka eláře, který u ožňuje také přístup do společ ý h prostor 
ku h ňk , kopírk , poslu hár  vč. kateder, e í-li přístup a kartu, se i ár í a zaseda í 

íst osti  

 □ dočas á přístupová karta 

dočas ou přístupovou kartu aktivuje a předá Perso ál í odděle í při podpisu pra ov í s louv  

 

□ ITIC/za ěst a e ká karta 

pod í kou pro v stave í kart  je v fotografová í za ěst a e a přísluš é  pra ovišti MU 
i struk e o drží za ěst a e  při podpisu pra ov í s louv ; o v stave í kart  žádá Perso ál í 

odděle í poté, o o drží i for a i od za ěst a e, že pro ěhlo jeho fo e í 

 

□ aktiva e přístupů do společ ý h prostor 

přístup  do společ ý h prostor FI jsou přidělová  auto ati k  s sté e  vstup do udov , 
poslu hár , ku h ňk , při úvazku ≥ ,  garáž íle očíslova á stá í, parkoviště B stá í č. 6-26 

a zad í ra ka  

 □ aktiva e přístupů k další  prostorů  apř. la oratoř  

přístup  aktivuje správ e da ého přístupového odu – apř. vedou í la oratoře 

 
□ astave í uživatelského profilu a počítači případ ě rei stala e  

astave í počítače a uživatelského účtu je řeše o i dividuál ě, dle požadavků uživatele; 
zakoupe í a i stala i spe ifi kého SW po do luvě s vedou í  pra oviště 

 □ síťové tiskár y a kopírky – astave í přístupů 

přiděle í kódu a kopírku: taje i e ve spoluprá i s te h ik  

□ Účty a hesla 

 
□ 

u iverzit í číslo oso y dále je  učo  

jedi eč á ide tifika e oso  v I for ač í  s sté u MU, učo a pri ár í heslo je za ěst a i 
přiděle o automaticky při ástupu 

mailto:lysakova@fi.muni.cz
mailto:technici@fi.muni.cz
mailto:musilova@fi.muni.cz


3 / 3 

 

 

□ 
ailové adresy auto ati k  ge erova é  

základ í adresa učo@mail.muni.cz – pošta dostup á v IS MU, je doporuče o pří hozí poštu v IS 

MU z adresy učo@mail.muni.cz přes ěrovat a fakult í e ailový alias prijmeni@fi.muni.cz); 

adresa učo@muni.cz (v o365.muni.cz); 

za ěst a ů  a pra ov í s louvu je přiděle a adresa prijmeni@fi.muni.cz, za ěst a ů  
na dohodu je přiděle a adresa qprijmen@fi.muni.cz; 

 

□ pri ár í a seku dár í heslo, fakult í logi  a fakult í heslo 

pri ár í heslo slouží k přihláše í do IS MU a dále do s sté ů v užívají í h jed ot é přihláše í, 
apř.  INET MU, o365 

seku dár í heslo slouží apř. k přihlašová í k ezdrátové síti Eduroa  

fakult í logi  a fakult í heslo slouží pro přístup k služ á  v do é ě fi. u i. z a ke sdíle ý  
fakult í  sta i í  ví e viz https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html) 

 

□ 
přístupy do IS MU, INET MU, o365.muni.cz 

zříze í přístupu do i for ač í h s sté ů je vázá o a aktiv í učo; 

o přiděle í práv ke spe ifi ký  aplika í  dle potře  da é pozi e apř. Magio , ISEP  žádá 
vedou í pra oviště; 

 

□ e ailové skupi y – zařaze í do e ailový h aliasů 

auto ati k  jsou za ěst a i při ástupu zařaze i do skupi ový h adres za ěst a ů fakult  
(fi-int@fi , za ěst a ů pra oviště; 
do a uál ě pl ě ý h e ailový h skupi  je ut é o zařaze í požádat správ e skupi  dle 
zv klostí pra oviště ; 

OSTATNÍ 

□ Vstup í rozhovor ového za ěst a e s vedou í  pra oviště 

pro íhá, pokud ož o, prv í pra ov í de  za ěst a e; součástí vstup ího rozhovoru je podro é 
sez á e í s pra ov í ápl í 

□ Sez á e í a vstup í rozhovor s mentorem/buddym 

pro íhá, pokud ož o, prv í pra ov í de  

□ Sez á e í s udovou, pra oviště , kolegy a další i pra ovišti 
pro íhá, pokud ož o, prv í pra ov í de  

□ Prů ěž á revize zvlád utí jed otlivý h úkolů 

vedou í pra oviště/ e tor, doporuče ý i terval  za  týd  

□ 
A solvová í škole í PO a BOZP – ut é 1. pra ov í de  

informace a odkaz do IS Škole í ezpeč osti prá e u i. z  o drží za ěst a e  v auto ati ké  mailu 

□ 
Sez á e í s předpisy 

informace a odkaz do IS Sez a ová í s předpis  u i. z  o drží za ěst a e  v auto ati ké  ailu 

□ Vyhod o e í adaptač ího pro esu s vedou í  pra oviště 

pro íhá o v kle a.  d ů před ko e  zkuše í do ; v rá i v hod o e í adaptač ího pro esu 
ůže vedou í avrh out opatře í jako: prodlouže í adaptač ího pro esu / úprava popisu pra ov ího 
ísta / ávrh vzděláva í h aktivit apod. 

□ Poskyt utí zpět é vaz y k adapta i Perso ál í u odděle í 
informace k prů ěhu adapta e od vedou ího pra oviště, e tora/ udd ho, ového za ěst a e 

□ Prodlouže í pra ov ěpráv ího vztahu 

nejpozději  d ů před ko e  zkuše í do  /  ěsí e před ko e  pra ov í s louv  v případě 
s luv uzavře ý h a do u určitou i for ovat perso ál í odděle í, zda ude pra ov í po ěr 
pokračovat a za jaký h pod í ek 
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