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OpatřeŶí děkaŶa Fakulty informatiky Masarykovy uŶiverzity č. 10/2023 

PROCES NÁSTUPU A ADAPTACE ZAMĚSTNANCŮ 

NA FAKULTĚ INFORMATIKY MASARYKOVY UNIVERZITY 

;ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od 1. srpna. 2023) 

 

Podle § Ϯϴ odst. ϭ zákoŶa č. ϭϭϭ/ϭϵϵϴ Sď., o vysokýĐh školáĐh a o zŵěŶě a doplŶěŶí dalšíĐh zákoŶů 
;zákoŶ o vysokýĐh školáĐhͿ, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o vysokýĐh školáĐh“Ϳ, 
vydáváŵ toto opatřeŶí: 
 

ČláŶek ϭ 

Předŵět úpravy 

(1) Toto opatřeŶí upraǀuje postup při zajištěŶí Ŷástupu a adaptaĐe ŶoǀýĐh zaŵěstŶaŶĐů kŵeŶoǀě 
zařazeŶýĐh Ŷa Fakultě iŶforŵatikǇ MU ;dále jeŶ „FI MU“Ϳ a slouží jako podpůrŶý dokuŵeŶt pro 
klíčoǀé osoďǇ ǀ procesu adaptace – a to ǀedouĐího praĐoǀŶíka a poǀěřeŶou osoďu praĐoǀiště. 

(2) Tíŵto opatřeŶíŵ je ŶaplňoǀáŶ jedeŶ ze záǀazků ǀǇplýǀajíĐíĐh z uděleŶého oĐeŶěŶí „HR 
EǆĐelleŶĐe iŶ ResearĐh Aǁard“ ;dále jeŶ „HR Award“). 

(3) V opatřeŶí jsou podroďŶěji popsáŶǇ jedŶotliǀé krokǇ důležité ŶejeŶ pro zajištěŶí efektiǀŶího 
zapraĐoǀáŶí zaŵěstŶaŶĐe Ŷa praĐoǀŶíŵ ŵístě, ale i pro úspěšŶou orieŶtaĐi a zapojeŶí se do 
Đhodu praĐoǀiště, praĐoǀŶího kolektiǀu, oďǀǇkle ǀ průďěhu oďdoďí prǀŶíĐh ϯ ŵěsíĐů Ŷa daŶéŵ 
praĐoǀŶíŵ ŵístě ;tj. ǀ průďěhu zkušeďŶí doďǇ ŶoǀýĐh zaŵěstŶaŶĐůͿ. 

 

ČláŶek Ϯ 

VyŵezeŶí základŶíĐh pojŵů 

(1) )aŵěstŶaŶĐeŵ, který proĐhází proĐeseŵ adaptaĐe, se pro účelǇ tohoto opatřeŶí rozuŵí 
zaŵěstŶaŶeĐ, který: 

a) Ŷastupuje poprǀé do zaŵěstŶaŶeĐkého poŵěru Ŷa FI MU a je oďǀǇkle ďez předešlé zŶalosti 
prostředí FI MU, a to ǀčetŶě zaŵěstŶaŶĐů přestupujíĐíĐh z jiŶýĐh součástí MU, 

b) se staŶe ǀedouĐíŵ praĐoǀŶíkeŵ ǀ průďěhu praĐoǀŶího poŵěru Ŷa FI MU. 
V opodstatŶěŶýĐh případeĐh uǀedeŶýĐh ǀ čl. ϰ odst. ϭ je ŵožŶé v procesu adaptace 

zaŵěstŶaŶĐe od ŶěkterýĐh kroků upustit. 
Dle posouzeŶí ǀedouĐího praĐoǀŶíka lze proĐes adaptaĐe Ŷastaǀit ǀ plŶéŵ či zúžeŶéŵ rozsahu 
také ǀ těĐhto případeĐh: 
c) opětoǀŶý Ŷástup zaŵěstŶaŶĐe na FI MU, 

d) zařazeŶí zaŵěstŶaŶĐe Ŷa Ŷoǀé praĐoǀŶí ŵísto Ŷeďo jiŶé praĐoǀiště FI MU, 
e) Ŷáǀrat zaŵěstŶaŶĐe z tzv. ŵiŵoeǀideŶčŶího staǀu ;ŵateřská/rodičoǀská doǀoleŶá, 

dlouhodoďá ŶeŵoĐ, dlouhodoďé ŶeplaĐeŶé ǀolŶoͿ. 

(2) )kušeďŶí doďa poskǇtuje prostor jak pro zaŵěstŶaŶĐe, který si ŵůže oǀěřit, zda je pro Ŷěj 
praĐoǀŶí ŵísto ǀǇhoǀujíĐí, tak i pro zaŵěstŶaǀatele, který si ŵůže proǀěřit sĐhopŶosti 
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zaŵěstŶaŶĐe a to, zda se zaŵěstŶaŶeĐ Ŷa praĐoǀŶí ŵísto hodí a zapadŶe do praĐoǀŶího 
kolektiǀu a prostředí. 

(3) Cíleŵ adaptačŶího proĐesu je ŵaǆiŵálŶě podpořit Ŷoǀého zaŵěstŶaŶĐe ǀ úspěšŶéŵ zǀládŶutí 
zkušeďŶí doďǇ, tj. ǀ zapraĐoǀáŶí Ŷa praĐoǀŶíŵ ŵístě, ǀ orieŶtaĐi Ŷa praĐoǀišti a Ŷa fakultě 
a zapojeŶí se do praĐoǀŶího kolektiǀu. Na zajištěŶí proĐesu adaptaĐe se kroŵě ǀedouĐího 
praĐoǀŶíka a poǀěřeŶé osoďǇ praĐoǀiště podílejí a součiŶŶost poskǇtují podpůrŶá praĐoǀiště 
;PersoŶálŶí odděleŶí, Spráǀa ďudoǀ, CeŶtruŵ ǀýpočetŶí teĐhŶikǇ a dalšíͿ. 

(4) VedouĐíŵ praĐovŶíkeŵ ;dále jeŶ „ǀedouĐí“Ϳ, který zaštiťuje proĐes Ŷástupu a adaptaĐe, se 
rozuŵí příŵý ŶadřízeŶý zaŵěstŶaŶĐe. 

(5) VedouĐí ŵůže poǀěřit další osoďu praĐoǀiště rolí ŶeforŵálŶího průvodĐe adaptaĐí ;dále jeŶ 
„buddy‟Ϳ, který poŵáhá, radí a usŶadňuje Ŷoǀéŵu zaŵěstŶaŶĐi orieŶtaĐi ǀ Ŷoǀéŵ praĐoǀŶíŵ 
prostředí či při osǀojoǀáŶí praĐoǀŶíĐh úkolů apod. 

 

ČláŶek 3 

Průďěh adaptaĐe zaŵěstŶaŶĐe 

(1) VedouĐí, případŶě jíŵ poǀěřeŶá osoďa zajišťuje s dostatečŶýŵ předstiheŵ potřeďŶé krokǇ 
v souvislosti s Ŷástupeŵ zaŵěstŶaŶĐe. 

(2) Klíčoǀýŵi krokǇ proĐesu adaptaĐe jsou: 
a) přípraǀa praĐoǀiště Ŷa Ŷástup zaŵěstŶaŶĐe, 
b) organizace prǀŶího praĐoǀŶího týdŶe ;podpis praĐoǀŶěpráǀŶíĐh dokuŵeŶtů, předáŶí 

adaptačŶího pláŶu, sezŶáŵeŶí s praĐoǀištěŵ a FI MUͿ, 
c) plŶěŶí adaptačŶího pláŶu, 
d) zhodŶoĐeŶí adaptačŶí doďǇ ;rozhoǀor s ǀedouĐíŵ a zhodŶoĐeŶí průďěhu adaptaĐeͿ, 
e) saŵostatŶý ǀýkoŶ práĐe ;zaŵěstŶaŶeĐ je řádŶě zorieŶtoǀáŶ ǀ praĐoǀŶíĐh úkoleĐh, ŵá 

potřeďŶé praĐoǀŶí ǀǇďaǀeŶíͿ. 

(3) Klíčoǀé aktiǀitǇ ǀ ráŵĐi ŶástupŶí orieŶtaĐe a ŶásledŶé adaptaĐe zaŵěstŶaŶĐe ďǇ ŵělǇ ďýt 
ŶapláŶoǀáŶǇ a splŶěŶǇ oďǀǇkle ǀ ráŵĐi oďdoďí ϯ ŵěsíĐů od Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe. S ohledem 

Ŷa koŵpleǆitu praĐoǀŶí ŶáplŶě či projektoǀé Ŷáležitosti je ŵožŶé Ŷěkteré aktiǀitǇ ;předeǀšíŵ 
zaškoloǀaĐí/ǀzděláǀaĐíͿ pláŶoǀat i ǀ delšíŵ časoǀéŵ horizontu. 

(4) Po ukoŶčeŶí adaptačŶí fáze je pro zaŵěstŶaŶĐe důležité, z pohledu dalšího řízeŶí praĐoǀŶího 
ǀýkoŶu a praĐoǀŶí kariérǇ, ŶastaǀeŶí praĐoǀŶíĐh podŵíŶek ;ǀč. prodlužoǀáŶí praĐoǀŶí sŵlouǀǇͿ, 
rozǀojoǀýĐh aktiǀit, a praǀidelŶé hodŶoĐeŶí spolupráĐe. 

 

ČláŶek 4 

Výjiŵky v průďěhu adaptaĐe ŶěkterýĐh zaŵěstŶaŶĐů 

(1) V opodstatŶěŶýĐh případeĐh je ŵožŶé ǀ proĐesu adaptaĐe zaŵěstŶaŶĐe od ŶěkterýĐh kroků 
upustit Ŷeďo uplatŶit přiŵěřeŶě. Jsou to zejŵéŶa případǇ: 
a) úǀazku ŵeŶšího Ŷež Ϭ,ϱ FTE, 
b) poziĐe pro realizaĐi krátkodoďýĐh projektoǀýĐh aktiǀit kratšíĐh Ŷež ϲ ŵěsíĐů, 
c) pozice pro velmi koŶkrétŶí/eǆpertŶí čiŶŶosti ďez širší ŶáǀazŶosti Ŷa další čiŶŶosti praĐoǀiště 

FI MU. 
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(2) Práǀo zaŵěstŶaŶĐe iŶdiǀiduálŶě požádat o adaptačŶí pláŶ či zhodŶoĐeŶí adaptačŶí doďǇ tíŵto 
ŶeŶí dotčeŶo. 

 

ČláŶek 5 

PodpůrŶé dokuŵeŶty 

(1) PodpůrŶé dokuŵeŶtǇ k adaptačŶíŵu procesu jsou přílohaŵi tohoto opatřeŶí, jsou vystaveny na 

dokuŵeŶtoǀéŵ serǀeru FI a jsou dle potřeďǇ průďěžŶě aktualizoǀáŶǇ. 
 

ČláŶek 6 

PřeĐhodŶé ustaŶoveŶí 

(1) IŵpleŵeŶtačŶí oďdoďí adaptačŶího proĐesu proďíhá do 31. prosince 2023. 

 

ČláŶek 7 

ZávěrečŶá ustaŶoveŶí 

(1) Výkladeŵ jedŶotliǀýĐh ustaŶoǀeŶí tohoto opatřeŶí pověřuji ǀedouĐí PersoŶálŶího odděleŶí FI 

MU. 

(2) PrůďěžŶou aktualizaĐí proǀěřuji ǀedouĐí PersoŶálŶího odděleŶí FI MU. 

(3) KoŶtrolu dodržoǀáŶí tohoto opatřeŶí ǀǇkoŶáǀají čleŶoǀé ǀedeŶí FI MU. 

(4) Toto opatřeŶí Ŷaďýǀá platnosti dnem zǀeřejŶěŶí a účiŶŶosti dŶeŵ 1. srpna 2023. 

 

 

Jiří )latuška 

děkaŶ FI 

podepsáŶo elektroŶiĐky 

 

Přílohy: 

1) KoŶtrolŶí sezŶaŵ před a po Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe pro persoŶálŶí odděleŶí 
2a) PokǇŶǇ před Ŷástupeŵ do praĐoǀŶího poŵěru pro zaŵěstŶaŶĐe ǀǇkoŶáǀajíĐí práĐe ǀ 1. kategorii 

praĐí 
2b) PokǇŶǇ před Ŷástupeŵ do praĐoǀŶího poŵěru pro zaŵěstŶaŶĐe ǀǇkoŶáǀajíĐí práĐe ǀ 1. kategorii 

praĐí s profesŶíŵi rizikǇ Ŷeďo kategorie rizikoǀé práĐe Ϯ 

2c) PokǇŶǇ před Ŷástupeŵ do praĐoǀŶího poŵěru pro ĐiziŶĐe ze zeŵí EU 

2d) PokǇŶǇ před Ŷástupeŵ do praĐoǀŶího poŵěru pro ĐiziŶĐe ze zeŵí ŵiŵo EU 

3) KoŶtrolŶí sezŶaŵ před a po Ŷástupu zaŵěstŶaŶĐe pro ǀedouĐí/ho praĐoǀiště 

4a) AdaptačŶí pláŶ pro Ŷoǀé zaŵěstŶaŶĐe (katedry) 

4b) AdaptačŶí pláŶ pro Ŷoǀé zaŵěstŶaŶĐe 

5) Buddy – průǀodĐe adaptaĐí 
6) SezŶaŵoǀáŶí s předpisǇ – Ŷápoǀěda pro zaŵěstŶaŶĐe 


