
 

Příloha 3 

KoŶtrolŶí sezŶaŵ před a po Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe 

pro vedouĐí/ho praĐoviště 
 

KoŶtrolŶí sezŶaŵ slouží jako orieŶtačŶí poŵůĐka pro vedouĐí/ho praĐoviště při přípravě Ŷa Ŷástup 
Ŷového zaŵěstŶaŶĐe a Ŷa ŶezďytŶé kroky/aktivity v souvislosti s Ŷástupeŵ Ŷového zaŵěstŶaŶĐe. 

V ráŵĐi Ŷíže uvedeŶýĐh klíčovýĐh oďlastí je ŶutŶé zrevidovat současŶý stav, a případŶě učiŶit potřeďŶé 
kroky k zajištěŶí s dostatečŶýŵ předstiheŵ s ohledeŵ Ŷa ŶástupŶí deŶ zaŵěstŶaŶĐe ;Ŷapř. při 
oďjedŶávkáĐh zohledŶit dodaĐí lhůtyͿ. 

OdpovědŶá osoďa: vedouĐí praĐoviště, na které Ŷový zaŵěstŶaŶeĐ Ŷastupuje. 

 

PŘED NÁSTUPEM 

NÁSTUPNÍ PERSONÁLNÍ PODKLADY 

□ Návrh Ŷa uzavřeŶí praĐovŶí sŵlouvy včetŶě přípravy popisu praĐovŶího ŵísta 

po akĐeptaĐi praĐovŶí ŶaďídkǇ uĐhazečeŵ ;tǇpiĐkǇ po ukoŶčeŶí výďěrového řízeŶíͿ požádá vedouĐí 
praĐoviště PersoŶálŶí odděleŶí o přípravu praĐovŶěprávŶíĐh dokuŵeŶtů souvisejíĐíĐh s Ŷástupeŵ 
Ŷového zaŵěstŶaŶĐe, současŶě sdělí všeĐhŶǇ podŵíŶkǇ Ŷástupu a předpokládaŶé datuŵ Ŷástupu, dále 
připraví ve spolupráĐi s PersoŶálŶíŵ odděleŶíŵ popis praĐovŶího ŵísta ;v případě ŶeakadeŵiĐkýĐh 
pozic) 

□ Příprava pláŶu aktivit v ráŵĐi adaptaĐe/zaškoleŶí ŶastupujíĐího zaŵěstŶaŶĐe 

pláŶ činností pro zkušeďŶí doďu, včetŶě určeŶí ŵeŶtora/buddyho 

PROVOZNÍ 

□ PraĐovŶí zázeŵí 
při oďsazováŶí Ŷového praĐovŶího ŵísta v předstihu ověřit dostupŶé kapaĐitǇ/zázeŵí Ŷa praĐovišti 

 □ Ŷáďytek 

při potřeďě doplŶěŶí Ŷeďo přesuŶu ŶáďǇtku, taďule apod. koŶtaktujte vedouĐího SprávǇ ďudov 

 □ praĐovŶí PC + ŵoŶitor ;vč. ŵǇši a klávesŶiĐeͿ / notebook ;případŶě další doplňkǇ a zařízeŶíͿ  
doporučeŶo objednáŶí přes aplikaĐi CeŶtrálŶí ŶákupǇ v INET 

(https://inet.muni.cz/app/cn/nabidka), ŶutŶo řešit s předstiheŵ ĐĐa. ϯ týdŶů, požadavek Ŷa 
Ŷákup zasílá vedouĐí praĐoviště ŵaileŵ paŶí Musilové ;musilova@fi.muni.cz) 

 Přístupy 

 
□ klíče 

vedouĐí praĐoviště s předstiheŵ alespoň Ϯ týdŶů iŶforŵuje tajeŵŶiĐi o potřeďě klíčů ke 
kaŶĐeláři, případŶě k dalšíŵ prostorůŵ, kaŵ ŵá ŵít zaŵěstŶaŶeĐ přístup 

 
□ jŵeŶovka ke kaŶĐeláři 

vedouĐí praĐoviště předá tajeŵŶiĐi podkladǇ ;jŵéŶo a titulǇ Ŷově ŶastupujíĐího zaŵěstŶaŶĐeͿ 
k přípravě jŵeŶovkǇ 

OSTATNÍ 

□ IŶforŵováŶí týŵu o Ŷástupu Ŷového zaŵěstŶaŶĐe 

□ UrčeŶí mentora/ďuddyho a společŶá příprava jeho role a úkolů 
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NÁSTUP A ZKUŠEBNÍ DOBA 

PROVOZNÍ 

□ PraĐovŶí zázeŵí 
 □ kaŶĐelářské poŵůĐky 

ďěžŶé kaŶĐelářské poŵůĐkǇ jsou k dispozici u paŶí LǇsákové ;kaŶĐelář BϱϬϰ, 
lysakova@fi.muni.cz) 

 □ pevŶá liŶka – telefoŶŶí klapka vč. telefoŶŶího přístroje 

žádost předává ŵaileŵ vedouĐí praĐoviště Ŷa technici@fi.muni.cz, do žádosti uvést učo, číslo 
praĐoviště a kaŶĐeláře, požadovaŶou variaŶtu oprávŶěŶí dle potřeď poziĐe: voláŶí jeŶ v ráŵĐi 
MU / ČR / Đelý svět, a dále zda je požadovaŶá osoďŶí klapka pro koŶkrétŶího praĐovŶíka Ŷeďo 
tzv. oďeĐŶá klapka pro praĐoviště/fuŶkĐi; 
při přestupu zaŵěstŶaŶĐe z jiŶého HS MU uvést do žádosti, zda je přestup spojeŶ s přeŶoseŵ 
původŶí klapkǇ Ŷeďo ŵá ďýt přiděleŶa klapka Ŷová; 

 □ praĐovŶí ŵoďilŶí číslo – SIM karta 

SIM karta je přidělováŶa Ŷa základě potřeď praĐovŶí poziĐe ;viz PokǇŶ děkaŶa č. Ϯ/ϮϬϭϯͿ; 
žádost předává ŵaileŵ vedouĐí praĐoviště Ŷa paŶí Musilovou ;musilova@fi.muni.cz); v žádosti 
je potřeďa uvést, zda se aktivují jeŶoŵ hlasové Ŷeďo i datové služďǇ, a zdroj fiŶaŶĐováŶí;  
číslo je ŵožŶé udělit až po Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe, vǇřízeŶí trvá oďvǇkle Ϯ-ϯ praĐovŶí dŶǇͿ; 

□ Přístupy 

 □ klíče 

klíče vǇdává tajemnice v deŶ Ŷástupu ;v případě její ŶepřítoŵŶosti PersoŶálŶí odděleŶíͿ; 
staŶdardŶě je vǇdáváŶ klíč od kaŶĐeláře, který uŵožňuje také přístup do společŶýĐh prostor 
;kuĐhǇňkǇ, kopírkǇ, posluĐhárŶǇ vč. kateder, ŶeŶí-li přístup Ŷa kartu, seŵiŶárŶí a zasedaĐí 
ŵístŶostiͿ 

 □ dočasŶá přístupová karta 

dočasŶou přístupovou kartu aktivuje a předá PersoŶálŶí odděleŶí při podpisu praĐovŶí sŵlouvǇ 

 

□ ITIC/zaŵěstŶaŶeĐká karta 

podŵíŶkou pro vǇstaveŶí kartǇ je vǇfotografováŶí zaŵěstŶaŶĐe Ŷa příslušŶéŵ praĐovišti MU 
;iŶstrukĐe oďdrží zaŵěstŶaŶeĐ při podpisu praĐovŶí sŵlouvǇͿ; o vǇstaveŶí kartǇ žádá PersoŶálŶí 
odděleŶí poté, Đo oďdrží iŶforŵaĐi od zaŵěstŶaŶĐe, že proďěhlo jeho foĐeŶí 

 

□ aktivaĐe přístupů do společŶýĐh prostor 

přístupǇ do společŶýĐh prostor FI jsou přidělováŶǇ autoŵatiĐkǇ sǇstéŵeŵ ;vstup do ďudovǇ, 
posluĐhárŶǇ, kuĐhǇňkǇ, při úvazku ≥ Ϭ,ϱ garáž ďíle očíslovaŶá stáŶí, parkoviště B stáŶí č. ϭ6-26 

a zadŶí ďraŶkaͿ 

 □ aktivaĐe přístupů k dalšíŵ prostorůŵ ;Ŷapř. laďoratořͿ 
přístupǇ aktivuje správĐe daŶého přístupového ďodu – Ŷapř. vedouĐí laďoratoře 

 
□ ŶastaveŶí uživatelského profilu Ŷa počítači ;případŶě reiŶstalaĐeͿ 

ŶastaveŶí počítače a uživatelského účtu je řešeŶo iŶdividuálŶě, dle požadavků uživatele; 
zakoupeŶí a iŶstalaĐi speĐifiĐkého SW po doŵluvě s vedouĐíŵ praĐoviště 

 □ síťové tiskárŶy a kopírky – ŶastaveŶí přístupů 

přiděleŶí kódu Ŷa kopírku: tajeŵŶiĐe ve spolupráĐi s teĐhŶikǇ 

□ Účty a hesla 

 
□ 

uŶiverzitŶí číslo osoďy ;dále jeŶ učoͿ 
jediŶečŶá ideŶtifikaĐe osoďǇ v IŶforŵačŶíŵ sǇstéŵu MU, učo a priŵárŶí heslo je zaŵěstŶaŶĐi 
přiděleŶo automaticky při Ŷástupu 
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□ 
ŵailové adresy ;autoŵatiĐkǇ geŶerovaŶéͿ 

základŶí adresa učo@mail.muni.cz – pošta dostupŶá v IS MU, je doporučeŶo příĐhozí poštu v IS 

MU z adresy učo@mail.muni.cz přesŵěrovat Ŷa fakultŶí eŵailový alias ;prijmeni@fi.muni.cz); 

adresa učo@muni.cz (v o365.muni.cz); 

zaŵěstŶaŶĐůŵ Ŷa praĐovŶí sŵlouvu je přiděleŶa adresa prijmeni@fi.muni.cz, zaŵěstŶaŶĐůŵ 
na dohodu je přiděleŶa adresa qprijmen@fi.muni.cz; 

 

□ priŵárŶí a sekuŶdárŶí heslo, fakultŶí logiŶ a fakultŶí heslo 

priŵárŶí heslo slouží k přihlášeŶí do IS MU a dále do sǇstéŵů vǇužívajíĐíĐh jedŶotŶé přihlášeŶí, 
Ŷapř.  INET MU, o365 

sekuŶdárŶí heslo slouží Ŷapř. k přihlašováŶí k ďezdrátové síti Eduroaŵ 

fakultŶí logiŶ a fakultŶí heslo slouží pro přístup k služďáŵ v doŵéŶě fi.ŵuŶi.Đz a ke sdíleŶýŵ 
fakultŶíŵ staŶiĐíŵ ;víĐe viz https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html) 

 

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

zřízeŶí přístupu do iŶforŵačŶíĐh sǇstéŵů je vázáŶo Ŷa aktivŶí učo; 

o přiděleŶí práv ke speĐifiĐkýŵ aplikaĐíŵ dle potřeď daŶé poziĐe ;Ŷapř. MagioŶ, ISEPͿ žádá 
vedouĐí praĐoviště; 

 

□ eŵailové skupiŶy – zařazeŶí do eŵailovýĐh aliasů 

autoŵatiĐkǇ jsou zaŵěstŶaŶĐi při Ŷástupu zařazeŶi do skupiŶovýĐh adres zaŵěstŶaŶĐů fakultǇ 
(fi-int@fiͿ, zaŵěstŶaŶĐů praĐoviště; 
do ŵaŶuálŶě plŶěŶýĐh eŵailovýĐh skupiŶ je ŶutŶé o zařazeŶí požádat správĐe skupiŶǇ ;dle 
zvǇklostí praĐovištěͿ; 

OSTATNÍ 

□ VstupŶí rozhovor Ŷového zaŵěstŶaŶĐe s vedouĐíŵ praĐoviště 

proďíhá, pokud ŵožŶo, prvŶí praĐovŶí deŶ zaŵěstŶaŶĐe; součástí vstupŶího rozhovoru je podroďŶé 
sezŶáŵeŶí s praĐovŶí ŶáplŶí 

□ SezŶáŵeŶí a vstupŶí rozhovor s mentorem/buddym 

proďíhá, pokud ŵožŶo, prvŶí praĐovŶí deŶ 

□ SezŶáŵeŶí s ďudovou, praĐovištěŵ, kolegy a dalšíŵi praĐovišti 
proďíhá, pokud ŵožŶo, prvŶí praĐovŶí deŶ 

□ PrůďěžŶá revize zvládŶutí jedŶotlivýĐh úkolů 

vedouĐí praĐoviště/ŵeŶtor, doporučeŶý iŶterval ϭǆ za Ϯ týdŶǇ 

□ 
AďsolvováŶí školeŶí PO a BOZP – ŶutŶé 1. praĐovŶí deŶ 

informace a odkaz do IS ŠkoleŶí ďezpečŶosti práĐe ;ŵuŶi.ĐzͿ oďdrží zaŵěstŶaŶeĐ v autoŵatiĐkéŵ mailu 

□ 
SezŶáŵeŶí s předpisy 

informace a odkaz do IS SezŶaŵováŶí s předpisǇ ;ŵuŶi.ĐzͿ oďdrží zaŵěstŶaŶeĐ v autoŵatiĐkéŵ ŵailu 

□ VyhodŶoĐeŶí adaptačŶího proĐesu s vedouĐíŵ praĐoviště 

proďíhá oďvǇkle ĐĐa. ϭϰ dŶů před koŶĐeŵ zkušeďŶí doďǇ; v ráŵĐi vǇhodŶoĐeŶí adaptačŶího proĐesu 
ŵůže vedouĐí ŶavrhŶout opatřeŶí jako: prodloužeŶí adaptačŶího proĐesu / úprava popisu praĐovŶího 
ŵísta / Ŷávrh vzdělávaĐíĐh aktivit apod. 

□ PoskytŶutí zpětŶé vazďy k adaptaĐi PersoŶálŶíŵu odděleŶí 
informace k průďěhu adaptaĐe od vedouĐího praĐoviště, ŵeŶtora/ďuddǇho, Ŷového zaŵěstŶaŶĐe 

□ ProdloužeŶí praĐovŶěprávŶího vztahu 

nejpozději ϭϰ dŶů před koŶĐeŵ zkušeďŶí doďǇ / ϯ ŵěsíĐe před koŶĐeŵ praĐovŶí sŵlouvǇ v případě 
sŵluv uzavřeŶýĐh Ŷa doďu určitou iŶforŵovat persoŶálŶí odděleŶí, zda ďude praĐovŶí poŵěr 
pokračovat a za jakýĐh podŵíŶek 
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