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Adaptace zaméstnanci CEITEC MU

(ve znéni u¢inném od 1. 2. 2021)

Podle ¢l. 7 odst. 4 pism. g) Organizaéniho Faddu Stfedoevropského technologického institutu
Masarykovy university vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Toto opatreni feditele se vztahuje na véechny zaméstnance vysokoskolského Ustavu
CEITEC MU.

(2) Toto opatfeni definuje pravidla pro adaptaci zaméstnancl v pracovnim poméru a

zéroven poskytuje doporuéeni k realizaci jednotlivych krokd adaptace zaméstnance ze
strany pfimého nadfizeného.

(3) Adaptace zaméstnance spociva v seznameni pracovnika s pracovnim prostfedim, interni
kulturou, stylem prace, technologiemi, specifickymi pfedpisy a celkovymi podminkami,
ve kterych bude vykonavat svou préci, v€etné sezndmeni se spolupracovniky — to vée
na Urovni jak Ustavu, tak konkrétniho pracovisté.

(4) Proces adaptace nezahrnuje aktivity spojené s ndborem zaméstnance, za které je
zodpovédny/a HR manazer/ka.

Clanek 2
Adaptace nového zaméstnance

(1) Pfed zacatkem adaptace je ukonéen ndbor zaméstnance. HR manaZer/ka pracovisté
zajistuje vSechny dokumenty potfebné ke vzniku pracovnépravniho vztahu a zodpovida
zejména za:

a) zajisténi pracovni emailové adresy pro zaméstnance;

b) vygenerovani primarniho hesla do systému MUNI;

¢) predstaveni organizacni struktury CEITEC MU;

d) informovani o zplsobu realizace BOZP a PO $koleni:

e) kontrolu procesu vyhotoveni zaméstnanecké karty;

f) sezndameni s ndstupnimi informacemi (nap¥. fotografovani, benefity, informacéni
systémy MUNI) a zaslani broZury , V&3 privodce po CEITEC MU,

(2) Souddsti adaptace zaméstnancll, pfedevdim pFichdzejicich ze zahranidi, jsou sluzby
welcome office manazera/ky.

(3) Priméarni odpovédnost za adaptaci zaméstnance ma vedouci zaméstnanec.



(4) Vedouci pracovisté je v ramci adaptace zodpovédny za pfeddnfi informaci zaméstnanci,
které se vztahuji k dané pozici a pracovisti.

(5) Vedouci pracovisté mize jednotlivé ¢asti adaptaéniho procesu delegovat na jiného
zaméstnance pracovisté. Vedouci pracovisté sezndmi zaméstnance, na kterého jsou
delegovany cinnosti spojené s adaptaci, s rozsahem téchto ¢innosti.

(6) Zodpovédnost vedouciho pracovisté & delegovaného zaméstnance se tykd zejména:

a) pfiprava popisu pracovni &innosti zaméstnance, predadni zaméstnanci a HR
manazerovi/ce;

b) pripravy techniky a pracovniho mista;

c) oznameni o ndstupu a predstaveni zaméstnance v ramci relevantnich pracovist
CEITEC MU;

d) predstaveni spolupracovnikd na pracovisti zaméstnanci véetné jejich pozic a
zodpoveédnosti;

e) seznameni zaméstnance s mistem pracovisté, jeho chodem, zdkladnimi a
specifickymi pravidly provozu pracovisté a Gstavu;

f) seznameni s obsahem pracovni ndpiné;

g) seznameni s harmonogramem pravidelnych schiizek, kterych se zaméstnanec ma
povinnost pravidelné Géastnit.

(7) Konkrétni plan adaptace pro jednotlivé zaméstnance je popsdn v samostatném
dokumentu, se kterym v den ndstupu sezndmi zaméstnance a vedouciho pracovisté
(pfip. delegovanou osobu) HR manazer/ka.

(8) Soucasti adaptace je také moznost diskutovat probihajici proces s HR manaZerem/kou.
Cilem této diskuze je ovéfit, zda adaptace probihd dobfe a zamé&stnanci se dafi dobFe
se u zameéstnavatele a na pracovisti orientovat.

(9) Po dvou mésicich od néastupu zaméstnance se se zamé&stnancem spoji HR manaZer/ka
a nabidne zaméstnanci moznost schiizky za Géelem zji§téni zpétné vazby na pribéh
adaptace.

(10) Je doporuceno, aby se béhem zku$ebni doby (nejlépe na zaldtku 3. mésice od
nastupu) vedouci pracoviété a zaméstnanec setkali za (&elem pribézné zpétné vazby
ke vzadjemné spolupréci a také k pribéhu adaptace zaméstnance a p¥ipadné aktualizaci
adaptacniho planu.

Clanek 3
Zavéreéna ustanoveni

(1) Vykladem tohoto opatfeni je povéFen vedouci persondliniho oddéleni.
(2) Kontrolou dodrzovani tohoto opatfeni je povéfen zastupce feditele pro administrativu.
(3) Toto opatreni nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Toto opatreni nabyva ucinnosti dne 1. 2. 2021.

V Brné dne 1. 2, 2021

Jiri Nant!
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