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Smeérnice Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 472022

PROCES NASTUPU A ADAPTACE
NA FILOZOFICKE FAKULTE MASARYKOVY
UNIVERZITY

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakon( (zékon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdéjsich predpis (déle jen
»,zadkon”), vydavam tuto smérnici.
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Clanek 1
Obecné informace

Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity (dale jen ,,FF MU") jako instituce usiluje o
genderovou rovnost ve svém konani a v komunikaci. Pokud mozno uplatfiuje pravidla
genderové citlivosti. V této smérnici pfesto pouzivame generické maskulinum z
dlvodu zjednodudeni textu, kdy roli ¢ funkci uvedenou ve formé& generického
maskulina se rozumi role nebo funkce, kterou vykonavaji osoby rtizného genderu.

Pouzité zkratky:

PO — personalni oddéleni,

EO — ekonomické oddéleni,

CIT — centrum informacnich technologii,

BOZP a PO — bezpecnost a ochrana zdravi pri praci a pozarni ochrana.

Clanek 2
Predmét upravy
Tato smérnice stanovuje postup nastupu a adaptace nového zaméstnance na FF MU.

Novym zameéstnancem se pro Uclely této smérnice rozumi zaméstnanec, ktery
nastupuje poprvé do pracovniho poméru na FF MU a je obvykle bez predesl|é znalosti
prostiedi FF MU.

Cilem adaptacniho procesu je maximalné podpofit nového zaméstnance v
Uspé€sném zvladnuti zkudebni doby, tj. v zapracovani na pracovnim misté, v orientaci
na pracovisti a na fakulté a zapojeni se do pracovniho kolektivu.

Tato smérnice slouzi jako piehled pro osoby zapojené do procesu adaptace. Na

zajisténi celého procesu se podileji a soucinnost poskytuji servisni pracovisté (PO,

EO, CIT a dalsi).

Vedoucim pracovnikem (dale jen ,vedouci”), ktery zastituje proces nastupu a

adaptace, se rozumi pfimy nadfizeny nového zaméstnance.

Vedouci navic mize dale stanovit neformalniho priivodce adaptaci (dale jen

,buddy”), ktery pomaha, radi a usnadfiuje novému zameéstnanci orientaci v novém
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pracovnim prostredi Ci pfi osvojovani pracovnich ukolu apod.



Clanek 3
Pribéh adaptace nového zaméstnance
(1) Prdbéh adaptace nového zaméstnance elektronicky podporuje aplikace ,,Adaptace

zaméstnance” v Inet MU. Osoby zapojené do procesu adaptace postupuji dle
pfednastavenych kontrolnich seznaml v této aplikaci. Kontrolni seznamy obsahuji
detailn& rozpracované kroky, které je nutné ucinit pro spravny pribé&h celého
procesu a pro vzajemnou koordinaci vSech zapojenych osob.

(2) V tabulce nize je uveden strucny prFehled pribéhu adaptacniho procesu
z pohledu zodpovédnych osob zajistujicich tento proces na FF MU:
Kdy Odpovédnost Akce Spoluprace
Pred nastupem Personalni oddéleni | Komunikace s nastupujici osobou, vyfizeni | Vedouci
formalit a pfedani duleZitych informaci
potfebnych k nastupu, v pfipadé nastupu
cizince kontakt s Welcome Office
Vedouci Pfiprava pracovniho mista (materiaini), Sprava budov,
pFiprava Popisu pracovniho mista a CIT, EO, PO
Individualniho adaptacniho planu
Vedouci Urceni buddyho jako neformalniho
privodce adaptaci a jeho pfiprava na tuto
roli
V den nastupu Personalni oddéleni | Kompletace nastupnich dokumentd,
realizace vstupniho workshopu pro
novacky (co nejdfive po nastupu)
Vedouci Vstupni rozhovor s novym zaméstnancem, | CIT
jeho seznameni s pracovistém, s kolegy
a s buddym, s Popisem pracovniho mista,
s Individualnim adaptac¢nim planem,
predani pracovniho vybaveni, zprovoznéni
IT techniky, ovéreni absolvovani koleni
BOZP a PO novackem
Pribézné Vedouci ZaSkoleni na pracovisti, predani svérené Buddy
do konce agendy, zajisténi Skoleni potfebného pro
zkusebni doby vykon pracovni pozice
1-2 tyden po Vedouci Seznameni nového zaméstnance se Buddy
nastupu strukturou a obsahem vnit¥nich
informaénich systémd
1 tyden Vedouci Rozhovor 1:1 s novym zameéstnancem
po nastupu
2 tydny Vedouci Rozhovor 1:1 s novym zaméstnancem
po nastupu
1 mésic Vedouci Rozhovor 1:1 s nhovym zaméstnancem
po nastupu
2 mésice Vedouci Rozhovor 1:1 s novym zaméstnancem
po nastupu
Tyden Vedouci Vyhodnoceni Individualniho adaptacniho Personalni
pfed koncem planu a zku3ebni doby, nastaveni cild a oddéleni
zku3ebni doby planu rozvoje nového zameéstnance
Tyden Personalni oddéleni | Ziskani a vyhodnoceni zpétné vazby na
pired koncem pribéh adaptace od nového zaméstnance
zkuSebni doby




Clanek 4
Vyjimky v pribéhu adaptace nékterych zameéstnancii

V opodstatnénych pripadech je mozné v procesu adaptace nového zaméstnance
od nékterych krok{ upustit nebo uplatnit pfimérené. Jsou to zejména piipady:

a) opétovného nastupu zameéstnance,

b) prestupu z jiného pracovisté MU,

c) navratu z mimoevidenc¢niho stavu (materska/rodiCovska dovolena, dlouhodoba
nemoc, dlouhodobé neplacené volno),

d) uvazku mensiho nez 0,5

e) pozice pro realizaci kratkodobych projektovych aktivit kratsich nez 6 mésicy,

f) pozice pro velmi konkrétni/expertni ¢innosti bez Sirsi ndavaznosti na dalsi ¢innosti
pracovisté FF MU.

Clanek 5
Podpdrné dokumenty

Podplrné dokumenty k adaptaénimu procesu jsou vystaveny na dokumentovém serveru
FF MU a dle potfeby pribézné aktualizovany:

o Kontrolni seznam — personalista

¢ Kontrolni seznam — vedouci

e Kontrolni seznam — novy zaméstnanec

¢ Individualni adaptacni plan

e Popis role buddyho

e Prirucka pro nové zaméstnance a zaméstnankyné FF MU

Clanek 6
Prechodna ustanoveni
Implementacni obdobi adaptacniho procesu probiha do 30. ¢ervna 2023.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni
(1) Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci povéruji vedouci personalniho oddéleni.
(2) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik fakulty.
(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.
(4) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

podepsano elektronicky
doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka


https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/adaptace/
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/adaptace/
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