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Pfiloha 4a

Adaptacni plan pro nové zaméstnance (katedry)

Adaptacni pldn vymezuje postup pfi nastupu a adaptaci nového zaméstnance na Fakulté informatiky
MU (Fl). Popisuje dil¢i kroky pro efektivni zapracovani zaméstnance na pracovnim misté a pro jeho
Uspésnou orientaci a zapojeni se do chodu pracovisté a pracovniho kolektivu.

Cilem adaptace nového zaméstnance je zajistit maximalni podporu pro Uspésné zvladnuti adaptaéniho
obdobi (obvykle v délce prvnich 3 mésicl) tak, aby zaméstnanec mél k dispozici vSe potiebné pro
Uspésné zapracovani se a zvladnuti pracovni ndplné a zadanych pracovnich ukold.

PRVNI DEN

[] | Uzavieni pracovni smlouvy (Persondlni oddéleni)

[] | podpis pracovni smlouvy a dal3ich dokument( souvisejicich se vznikem prac. poméru
[] | seznameni se s popisem pracovniho mista
[] | seznameni se s informacemi k pracovni dobé
[ prevzeti primarniho hesla
(v pripadé zaméstnancd, ktefi nemaji Zadnou historii na MU)
[] | pFevzeti doCasné pfistupové karty
[ predani podklad( pro zpracovani mzdy

(detailné popsdno v Pokynech pred ndstupem do pracovniho poméru)

[] | Seznameni se s budovou, pracovistém, kolegy a dalsimi pracovisti (vedouci pracovisté)

seznameni se sekretarkou kateder a jeji agendou
e  Mgr. Jana Band, kanceldar B407, telefonni klapka 1814, email bana@fi.muni.cz
e Zddosti o dovolenou — je-li potreba zrusit jiZ schvalenou dovolenou

m e evidence pracovni doby — tisk a sbér zaméstnancem podepsané mésicni evidence pracovni
doby
e cestovni prikazy — pomoc s vyplnénim cestovniho pfikazu a zajisténim letenek a ubytovdni
e realizace plateb fakultni platebni kartou — napr. konferencni poplatky
[ prevzeti klich od kancelare, IT vybaveni, pfistupl do PC a internich informacnich systémd,
vC. kédu ke kopirce
0 ovéreni funkcnosti IT techniky, pfihlaseni se do PC, IS, INET, k pracovnimu emailu a
nastaveni specifickych pristupl
n absolvovani Skoleni BOZP a PO (nutné zrealizovat 1. pracovni den!)
informace a odkaz do IS Skoleni bezpecnosti prdce (muni.cz) zaméstnanec obdrZi v automatickém
mailu
O kontrola osobnich Gdajd v INET v ¢asti Osobni data
v pripadé nesrovnalosti kontaktovat Persondlni oddéleni (pers@fi.muni.cz)
[] | vypInéni adresy pro dorucovéni pracovnépravnich dokumentl v ¢asti Osobni data
N seznameni se s aplikaci Seznamovani s predpisy

informace a odkaz do IS Seznamovdni s predpisy (muni.cz) zaméstnanec obdrZi v automatickém
mailu
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PRVNI TYDEN
[] | Pracovni zazemi
kancelarské pomucky
0 bézné kanceldrské pomdcky jsou k dispozici u pani Lysdkové (kancelar B504, lysakova@fi.muni.cz)
O pevna linka — telefonni klapka v¢€. telefonniho pfistroje
e Zddost preddvd mailem vedouci pracovisté na technici@fi.muni.cz
e pevnd telefonni sit MU umoZriuje:
- telefonovat na jinou pevnou linku v ramci MU — staci zadat koncové CtyrCisli (klapku);
- telefonovat na externi ¢isla mimo MU — pfed volanym ¢islem je nutné zadat nulu;
- nastaveni zasilani mailt o zmeskanych hovorech: Inet MU: ZmeSkané (muni.cz);

e soukromé telefonni hovory je nutné oznacit v aplikaci INET ,Osobni hovorné” (Inet MU:
Hovorné); pro uhradu soukromych telefonnich hovoru si zaméstnanec musi zridit SUPO ucet
na Inet MU: SUPOQ ucet osoby (muni.cz)

[ pracovni mobilni ¢islo — SIM karta

e SIM karta je pridélovdna na zdkladé potreb pracovni pozice (viz Pokyn dékana €. 2/2013);

e Zddost preddavd mailem vedouci pracovisté na pani Musilovou (musilova@fi.muni.cz);
v Zddosti je potfeba uvést, zda se aktivuji jenom hlasové nebo i datové sluzby, a zdroj
financovani;

e (islo je mozZné udélit aZ po ndstupu zaméstnance, vyrizeni trvd obvykle 2—3 pracovni dny);

e soukromé telefonni hovory je nutné oznacit v aplikaci INET ,,Osobni hovorné” (Inet MU:
Hovorné); pro uhradu soukromych telefonnich hovori si zaméstnanec musi zridit SUPO ucet
na Inet MU: SUPOQ ucet osoby (muni.cz)

N pristupy do budovy apod.

e [TIC/zaméstnaneckd karta — pFistupy do spole¢nych prostor Fl jsou pfidélovdny automaticky
systémem (vstup do budovy, posluchdrny, kuchynky, pfi uvazku = 0,5 gardZ (bile ocislovand
stdani), parkovisté B stani ¢. 16-26) a zadni branka); pristupy do dalsich prostor (napfr.
laborator) aktivuje spravce daného pristupového bodu (obvykle vedouci laboratore);

e klice — kli¢ od kanceldre umozZriuje také pristup do spolecnych prostor (kuchyriky, kopirky,
posluchdrny vc. kateder, neni-li pristup na kartu, semindrni a zasedaci mistnosti);

] | ITIC/zaméstnaneckd karta
vyfoceni se na ITIC/zaméstnaneckou kartu
pro zhotoveni ITIC/zaméstnanecké karty je vyZadovdna fotografie;
A) foceni probihd v budové MU na Komenského ndm. 220/2, mistnost 139C, pfizemi vpravo; na
O foceni je nutné se predem objednat v aplikaci: Inet MU: Rezervace (muni.cz)
B) do interniho systému lze vloZit vlastni fotografii; podminky jsou uvedeny v Inet MU:
VloZeni fotografie (muni.cz)
zadost o ITIC/zaméstnaneckou kartu
O o foceni/vloZeni fotografie do INET je potfeba informovat Persondlni oddéleni, které objednd
zhotoveni ITIC/zaméstnanecké karty
prevzeti ITIC/zaméstnanecké karty
O o zhotoveni karty informuje zaméstnance Persondlni oddéleni
7 | Uéty a hesla
n univerzitni Cislo osoby (ddle jen uco)
jedinecnd identifikace osoby v Informacnim systému MU, uco a primdrni heslo je zaméstnanci
pridéleno automaticky pri ndstupu
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n mailové adresy (automaticky generované)

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

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

] primdrni a sekundarni heslo, fakultni login a fakultni heslo

primdrni heslo slouZi k prihléseni do IS MU a ddle do systémi vyuZivajicich jednotné prihldseni,
napf. INET MU, 0365

sekundadrni heslo slouZi napfr. k pfihlaSovdni k bezdrdtové siti Eduroam

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

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

zffizeni pfistupu do informacnich systémd je vazdno na aktivni uco;

o prideleni prav ke specifickym aplikacim dle potreb dané pozice (napr. Magion, ISEP) Zadd vedouci
pracovisté;

[ emailové skupiny — zarazeni do emailovych alias(

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

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

Seznameni se se strukturou a obsahem informacnich systémt

Informacni systém IS MU
e Seznamovdni se s predpisy Seznamovdni s predpisy (muni.cz)
e  Skoleni BOZP a PO Skoleni bezpecnosti prdce (muni.cz)
e  Evidence pracovni doby Evidence pracovni doby (muni.cz)
e  Dokumentovy server Dokumentovy server (muni.cz)
0 e Spisovd sluzba/Ufadovna Ufadovna — elektronickd sprdva urednich agend (muni.cz)
e Rozvrh a rezervace mistnosti Rezervace mistnosti (muni.cz)
e  Kontakty Lidé (muni.cz)

e Uschovna Vkldddni do Uschovny (muni.cz)

e Zména hesla Heslo (muni.cz)

Ekonomicko-spravni informacni systém INET MU
e Osobni data vc. zmény dorucovaci adresy Inet MU: Osobni data (muni.cz)
e  Zddost o dovolenou Inet MU: Podévani (muni.cz)
e Cestovni prikazy
V pfipadé pracovni cesty zaméstnance je nutné vyplnit a nechat schvdlit s dostatecnym
O predstihem pred pracovni cestou cestovni prikaz, do néhoZ bez zbytecného odkladu po
ndvratu z pracovni cesty zaméstnanec vyplini vsechny informace (vC. zprdvy ze sluZebni
cesty) potiebné pro vyplaceni cestovnich ndhrad. Inet MU: Cestovni prikazy (muni.cz)
o Vyplatni listky Inet MU: Vyplatni listek (muni.cz)

e  CentrdIni ndkupy Inet MU: Obchod (muni.cz)

Podpora v oblasti IT
e [T na FI: Technické informace — IT na Fl: Technické informace (muni.cz)
Informace pro zaméstnance Fl (pofizovdni hardware/pfislusenstvi, fakultni heslo, pouZivani
0 tiskdaren, kopirek, servery, posta, pristupovd karta apod.) — Technické informace pro
zaméstnance (muni.cz)

e MU webovd stranka k IT, ndvody, rady — IT sluzby Masarykovy univerzity (muni.cz)
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DRUHY TYDEN
] | Dokon€eni seznameni se s pfedpisy
DRUHY MESIC
] | Rozhovor s vedoucim
TYDEN PRED KONCEM ZKUSEBNi DOBY
] | Rozhovor s vedoucim — vyhodnoceni zkusebni doby, nastaveni cilG a pldnd rozvoje
] | Odeslani zpétné vazby na pribéh adaptace (dotaznik)
DALSI INFORMACE PRO USPESNOU ADAPTACI
Organizaéni struktura FI/MU
I vyhleddni pracovist a kontaktli na jednotlivé zaméstnance FI: Fakulta informatiky — Zaméstnanci |
Masarykova univerzita (muni.cz)
Vnitini pfedpisy FI/MU
O vSechny vnitini predpisy Fl (smérnice, opatreni, pokyny) jsou uloZeny na dokumentovém serveru v IS:
Dokumentovy server FI (muni.cz)
Pripojeni k Wi-Fi
vétsina prostor Fl je pokryta Wi-Fi siti Eduroam umoZiiujici pripojeni k internetu z notebookd, tableti a
mobilnich telefont. Kvuli predchdzeni hrozeb v podobé pocitacovych vir, malwaru a kybernetickych
a utokd je doporuceno mit aktivovany firewall, aktualizovany operacni systém a antivirovy software.
Ndvody: Bezdrdtové pripojeni Wi-Fi | IT sluZby Masarykovy univerzity (muni.cz)
Viz také dalsi moZnosti fakultni Wi-Fi: Bezdrdtovd sit na Fi
Ukladani dat do datovych uloZist
O pro ukldddni dat Ize vyuZit celou Fadu Feeni, vice na UloZisté na FI nebo na Datovd uloZisté | IT sluzby
Masarykovy univerzity (muni.cz)
Multisport karta
0 Kartu na ndsledujici mésic si Ize objednat do 11. dne v mésici na pers@fi.muni.cz.
Zaméstnanec si musi zfidit SUPO ucet na Inet MU: SUPQ ucet osoby (muni.cz).
Prukaz pojisténce VZP
O Pokud zaméstnanec nebyl pred ndstupem ucasten ceského zdravotniho pojisténi; vydani prikazu trvd
pojistovné aZ 3 mésice.
] | Komunikaéni kanaly s informacemi o déni na MU, Fl, ve védé a vyzkumu apod.
webové stranky MU www.muni.cz
O souhrnné informace o MU, aktuality apod.
webové stranky Fl www.fi.muni.cz
informace o Fl, aktuality o déni na Fl apod.
O napr. benefity pro zaméstnance Benefity | FI MU (muni.cz)
mozZnosti vzdéldvani, vyjezdy do zahranici zajistované MU Kariéra a jeji rozvoj | FI MU (muni.cz)
portal pro zaméstnance portal.muni.cz
O personifikovany portdl pro zaméstnance obsahujici také novinky z déni na MU, do portdlu je nutné
se prihldsit prostrednictvim uco a primdrnim heslem
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interni newsletter MU
informace pro zaméstnance MU zasilané automaticky kaZdy mésic na emailovou adresu
zaméstnance

magazin M www.em.muni.cz, www.em.muni.cz/veda
newsletter (zasilan na emailovou adresu zaméstnance cca 1x za 14 dni) se souhrnem toho
nejdileZitéjsiho z déni na MU nebo z védecké rubriky; prihldska k odbéru na Prihlaste se k odbéru
newsletterti Magazinu M | Muni | em.muni.cz

Yammer MU
interni komunikacni sit MU urcend ke spoluprdci, diskusim, sdileni informaci. Odkaz je na
webové rozhrani 0365, pak je potieba zadat uco@muni.cz
napr. zde pusobi skupina pro zahrani¢ni zaméstnance MU International Staff

Profily na socidlnich sitich (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram)
novinky z déni na Fl na profilech Fl na socidlnich sitich

Aktuality z oblasti projektové podpory, védy a vyzkumu na Fl
aktudlné oteviené vyzvy, porddané semindre, dokumenty k pfipravé projektovych Zddosti apod.

Pfejeme Vam Uspésny start na Fl, hodné energie, novych zkusenosti a ispéchd.

V pfipadé dotazl se na nas nevahejte obratit (pers@fi.muni.cz).

Vase Personalni oddéleni FI MU
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