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Pfiloha 3
Kontrolni seznam pred a po nastupu zaméstnance
pro vedouci/ho pracovisté

Kontrolni seznam slouZi jako orientacni pomucka pro vedouci/ho pracovisté pfi pripravé na nastup
nového zaméstnance a na nezbytné kroky/aktivity v souvislosti s ndstupem nového zaméstnance.
V ramci nize uvedenych klicovych oblasti je nutné zrevidovat soucasny stav, a pfipadné ucinit potfebné
kroky k zajisténi s dostatecnym predstihem sohledem na ndastupni den zaméstnance (napf. pfi
objednavkach zohlednit dodaci Ihity).

Odpovédna osoba: vedouci pracovisté, na které novy zaméstnanec nastupuje.

PRED NASTUPEM

NASTUPNi PERSONALNi PODKLADY

N Ndavrh na uzavieni pracovni smlouvy véetné pripravy popisu pracovniho mista

po akceptaci pracovni nabidky uchazecCem (typicky po ukonceni vybérového fizeni) poZddd vedouci
pracovisté Persondlini oddéleni o pfipravu pracovnéprdvnich dokumenti souvisejicich s ndstupem
nového zaméstnance, soucasné sdéli vsechny podminky ndstupu a pfedpoklddané datum ndstupu, ddle
pripravi ve spoluprdci s Persondinim oddélenim popis pracovniho mista (v pripadé neakademickych
pozic)

N Pfiprava planu aktivit v ramci adaptace/zaskoleni nastupujiciho zaméstnance
pldn ¢innosti pro zkusebni dobu, véetné urceni mentora/buddyho

PROVOZNI

0 Pracovni zazemi
pfi obsazovdni nového pracovniho mista v predstihu ovéfit dostupné kapacity/zdzemi na pracovisti

N nabytek
pri potiebé doplnéni nebo presunu nabytku, tabule apod. kontaktujte vedouciho Sprdvy budov

N pracovni PC + monitor (v& mysi a kldvesnice) / notebook (pfipadné dalsi doplfiky a zafizeni)
doporuceno objednani pres aplikaci Centrdlni nakupy v INET
(https://inet.muni.cz/app/cn/nabidka), nutno resit s pfedstihem cca. 3 tydnd, poZadavek na
ndkup zasila vedouci pracovisté mailem pani Musilové (musilova@fi.muni.cz)

Pristupy

O klice
vedouci pracovisté s predstihem alespori 2 tydni informuje tajemnici o potfebé klici ke
kanceldri, pripadné k dalsim prostoriim, kam mad mit zaméstnanec pristup

n jimenovka ke kancelafi
vedouci pracovisté predd tajemnici podklady (jméno a tituly nové nastupujiciho zaméstnance)
k pripravé jmenovky

OSTATNI

] | Informovani tymu o nastupu nového zaméstnance

[] | Ur€eni mentora/buddyho a spolecna ptiprava jeho role a tkoli
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NASTUP A ZKUSEBNi DOBA

PROVOZNI

Pracovni zazemi

O

kancelarské pomucky
bézné kanceldrské pomlicky jsou k dispozici u pani Lysdkové (kancelar B504,
lysakova@fi.muni.cz)

pevna linka — telefonni klapka v¢€. telefonniho pfistroje
Zddost preddvd mailem vedouci pracovisté na technici@fi.muni.cz, do Zddosti uvést uco, Cislo
pracovisté a kanceldrfe, poZadovanou variantu oprdavnéni dle potfeb pozice: volani jen v ramci
MU / CR / cely svét, a ddle zda je poZadovand osobni klapka pro konkrétniho pracovnika nebo
tzv. obecnd klapka pro pracovisté/funkci;
pfi prestupu zaméstnance z jiného HS MU uvést do Zddosti, zda je prestup spojen s prenosem
plvodni klapky nebo mad byt pridélena klapka novd;

pracovni mobilni ¢islo — SIM karta
SIM karta je pridélovdna na zdkladé potreb pracovni pozice (viz Pokyn dékana ¢. 2/2013);
Zadost preddva mailem vedouci pracovisté na pani Musilovou (musilova@fi.muni.cz); v Zadosti
je potreba uvést, zda se aktivuji jenom hlasové nebo i datové sluzby, a zdroj financovdni;
Cislo je moZné udélit aZ po ndstupu zaméstnance, vyrizeni trvd obvykle 2-3 pracovni dny);

Pristupy

O

klice
klice vyddvd tajemnice vden ndstupu (v pfipadé jeji nepritomnosti PersondIni oddéleni);
standardné je vyddvdn klic od kanceldre, ktery umoZriuje také pristup do spolecnych prostor
(kuchynky, kopirky, posluchdrny vé. kateder, neni-li pfistup na kartu, semindrni a zasedaci
mistnosti)

docasna pristupova karta
docasnou pfistupovou kartu aktivuje a pfedd Persondlini oddéleni pfi podpisu pracovni smlouvy

ITIC/zaméstnanecka karta
podminkou pro vystaveni karty je vyfotografovdni zaméstnance na prislusném pracovisti MU
(instrukce obdrZi zaméstnanec pfi podpisu pracovni smlouvy); o vystaveni karty Zadd Persondlni
oddéleni poté, co obdrZi informaci od zaméstnance, Ze probehlo jeho foceni

aktivace pristupt do spolecnych prostor
pristupy do spolecnych prostor Fl jsou pfidélovdny automaticky systémem (vstup do budovy,
posluchdrny, kuchyriky, pfi tvazku > 0,5 gardz bile o¢islovand stdni, parkovisté B stani ¢. 16-26
a zadni branka)

aktivace pristupl k dalSim prostordm (napf. laboratof)
pfistupy aktivuje sprdvce daného pristupového bodu — napf. vedouci laboratore

nastaveni uZivatelského profilu na pocitaci (pfinadné reinstalace)
nastaveni pocitace a uZivatelského uctu je reseno individudlné, dle poZadavki uZivatele;
zakoupeni a instalaci specifického SW po domluvé s vedoucim pracovistée

O

sitové tiskarny a kopirky — nastaveni pfistupt
pridéleni kodu na kopirku: tajemnice ve spoluprdci s techniky

C\
(213

a hesla

O

univerzitni islo osoby (ddle jen uco)
jedinecna identifikace osoby v Informacnim systému MU, uco a primdrni heslo je zaméstnanci
prideleno automaticky pfi ndstupu
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n mailové adresy (automaticky generované)

zdkladni adresa uco@mail.muni.cz — posta dostupnd v IS MU, je doporuceno pfichozi postu v IS
MU z adresy uco@mail.muni.cz pfesmérovat na fakultni emailovy alias (prijmeni@fi.muni.cz);
adresa uco@muni.cz (v 0365.muni.cz);

zameéstnancum na pracovni smlouvu je pridélena adresa prijmeni@fi.muni.cz, zaméstnancum
na dohodu je pridélena adresa qprijmen@fi.muni.cz;

O primarni a sekundarni heslo, fakultni login a fakultni heslo

primdrni heslo slouZi k prihldseni do IS MU a ddle do systému vyuZivajicich jednotné pfihldseni,
napr. INET MU, 0365

sekunddrni heslo slouzi napr. k prihlasovdni k bezdrdtové siti Eduroam

fakultni login a fakultni heslo slouZi pro pristup k sluzbadm v doméné fi.muni.cz a ke sdilenym
fakultnim stanicim (vice viz https://www.fi.muni.cz/tech/employee-info.html)

O pfistupy do IS MU, INET MU, 0365.muni.cz

zffizeni pristupu do informacnich systému je vazdno na aktivni uco;

o pridéleni prav ke specifickym aplikacim dle potreb dané pozice (napr. Magion, ISEP) Zada
vedouci pracoviste;

[] | emailové skupiny —zafazeni do emailovych alias(

automaticky jsou zaméstnanci pri ndstupu zarazeni do skupinovych adres zaméstnancu fakulty
(fi-int@fi), zaméstnancu pracoviste;

do manudlné plnénych emailovych skupin je nutné o zarazeni poZddat sprdvce skupiny (dle
zvyklosti pracovisté);

OSTATNI

Vstupni rozhovor nového zaméstnance s vedoucim pracovisté
probihd, pokud mozZno, prvni pracovni den zaméstnance; soucdsti vstupniho rozhovoru je podrobné
sezndmeni s pracovni ndpini

Seznameni a vstupni rozhovor s mentorem/buddym
probihd, pokud mozno, prvni pracovni den

Seznameni s budovou, pracovi$tém, kolegy a dalSimi pracovisti
probihd, pokud mozno, prvni pracovni den

Pribézna revize zvladnuti jednotlivych ukolt
vedouci pracovisté/mentor, doporuceny interval 1x za 2 tydny

Absolvovani skoleni PO a BOZP — nutné 1. pracovni den
informace a odkaz do IS Skoleni bezpecnosti prdce (muni.cz) obdrZi zaméstnanec v automatickém mailu

Seznameni s predpisy
informace a odkaz do IS Seznamovdni s predpisy (muni.cz) obdrZi zaméstnanec v automatickém mailu

Vyhodnoceni adaptacniho procesu s vedoucim pracovisté
probihd obvykle cca. 14 dni pred koncem zkusebni doby; v ramci vyhodnoceni adaptacniho procesu
muZe vedouci navrhnout opatreni jako: prodlouZeni adaptacniho procesu / iprava popisu pracovniho
mista / ndvrh vzdéldvacich aktivit apod.

Poskytnuti zpétné vazby k adaptaci Personalnimu oddéleni
informace k pribéhu adaptace od vedouciho pracovisté, mentora/buddyho, nového zaméstnance

ProdlouZeni pracovnépravniho vztahu
nejpozdéji 14 dni pfed koncem zkusebni doby / 3 mésice pfed koncem pracovni smlouvy v pfipadé
smluv uzavrenych na dobu urlitou informovat persondini oddéleni, zda bude pracovni pomér
pokracovat a za jakych podminek
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