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HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Smeérnice Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity ¢. 5/2020

Proces nastupu a adaptace zaméstnancu
na Prirodovédecké fakulté MU

(ve znéni ucinném od 01.04.2021)

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 predpisi (déle jen
,Zakon o vysokych skolach"), vydavam tuto smérnici.

Clanek 1
Predmét upravy

(1) Tato smérnice vymezuje postup pfi zajisténi nastupu a adaptace nového zaméstnance na
Pfirodovédecké fakulté MU (dale jenom PFfF MU). Ve smérnici jsou podrobnéji popsany
jednotlivé kroky ddleZité nejen pro zajisténi efektivniho zapracovani nového zaméstnance na
pracovnim misté, ale i pro Uspésnou orientaci a zapojeni se do chodu pracovisté, pracovniho
kolektivu, obvykle v pribé&hu trvani zkudebni doby, resp. prvnich 3 mésicd po ndstupu
zaméstnance.

(2) Cilem adaptace nového zaméstnance je zajistit maximalni podporu pro dobré zvladnuti

zkuSebni doby tak, aby mél zaméstnanec k dispozici vSe potfebné pro Uspésné zapracovani
se a zvladnuti pracovnich Gkold.
ZkuSebni doba poskytuje prostor jak pro zaméstnance, ktery si mize ovéfit, zda je pro né&j
pracovni misto vyhovuijici, tak i pro zaméstnavatele, ktery si mQze prové&fit schopnosti
zameéstnance a to, zda se zaméstnanec na pracovni misto hodi a zapadne do pracovniho
kolektivu a prostiedi.

(3) Tato smérnice slou?i jako podplirny dokument pro kli€ové osoby v procesu adaptace - a to
vedouciho pracovnika a povérenou osobu pracovisté. Na zajiSténi procesu se podileji a
soucinnost poskytuji podplrna pracovisté (personalni, provozni, ICT oddé&leni a dal&).
Smérnice stanovuje prehled dokumentl a $koleni, které predstavuji zakladni standardy
v prib&hu adaptaéniho procesu. Vybrané dokumenty jsou vytvoreny v souladu se vzory
pfipravenymi personalnim oddélenim RMU a déle upraveny dle potfeb PFF MU.

(4) Ustanoveni této smérnice se vztahuji na zaméstnance, ktefi budou pro vykon prace zafazeni
kmenové na PfF MU.

(5) Novym zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi pracovnik, ktery nastupuje poprvé
do zaméstnaneckého poméru na PFF MU a je obvykle bez predeslé znalosti prostfedi PFF MU.
V opodstatnénych pripadech uvedenych v ¢l. 2 odst. 3 je mozné v procesu adaptace nového
zaméstnance od nékterych krokd upustit.
V pripadé opétovného nastupu zaméstnance, prestupu z jiného pracovisté MU nebo navratu
z mimoevidencniho stavu, je rovnéz mozné nékteré kroky adaptace, s ohledem na predeslou
zkuSenost zaméstnani na PfF/MU, uplatnit pfimérené (blize viz ¢lanek 4 této smérnice).

(6) Vedoucim pracovnikem, ktery zastituje proces nastupu a adaptace, se rozumi pfimy nadfizeny
zameéstnance.

Clanek 2
Prabéh adaptace nového zaméstnance

(1) Nastupu nového zaméstnance predchazi priprava pracovisté na jeho ndastup na zakladé
akceptovani pracovni nabidky. Vedouci pracovnik, pfipadné jim povéfend osoba zajistuje
potfebné kroky v dostatecném predstihu pred pfichodem nového zaméstnance, dle Sablony
19 - Kontrolni seznam pred nastupem, ktery je souclasti Praktické pFirucky k procesu
vybérového Fizeni PFF MU., vCetné pfipravy adapta¢niho planu a stanoveni mentora/buddy,
ktery zaméstnanci pomaha, radi a usnadfiuje orientaci v novém pracovnim prostredi Ci pfi
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osvojovani pracovnich Gkold apod. Ve spolupraci s personalnim oddélenim jsou pracovi$tém
pfedem naplanovany detaily prvniho pracovniho dne nového zaméstnance. Nového
zaméstnance o prUb&hu prvniho pracovniho dne informuje emailem povéFend osoba
pracovisteé.

(2) Soucasti procesu nastupni orientace a adaptace jsou obvykle 3 klicové kroky:

(3) V ramci

|
Pfiprava pracovisté |
na nastup :

b o — — — e — — — — —

Zhodnoceni

Prvni pracovni den adaptaéni doby

(podpis smlouvy, predani

Adaptacni plan
(vstupni skoleni, orientace v

adaptacniho planu, pracovnich ukolech, (rOZhO,lZ ors Ve: o:crm ,
seznameni s pracovistém) postupné zaskolovani) pracoviiikem a zhodnocen
prubéhu adaptace)
|
r----—-——-—-—-=-=—=-—-= 1

| Samostatny vykon prace |
| (zaméstnanec je radné |
| zorientovan v pracovnich |
| Ukolech, ma potrebné |
| nracovni vvhaveni) |

adaptace je mozné od adaptacniho planu a zhodnoceni adaptacni doby
v opodstatnénych pfipadech upustit, a to v pfipadech, kdy do zaméstnaneckého poméru na
PFF MU nastupuje:

a. student MU;

b. nebo je Uvazek zaméstnance mensi nez 0,5 FTE;

c. nebo zaméstnanec bude v ramci svého Uvazku pracovat na realizaci kratkodobych
projektovych aktivit kratSich nez 1 rok;

d. nebo zaméstnanec bude vykonavat velmi konkrétni/expertni cinnosti bez Sirsi
navaznosti na dalsi ¢innosti pracovisté PFF MU, obvykle mimo pracovisté PFF MU.

Pravo zaméstnance individudlné pozadat o adaptacni plan ¢i zhodnoceni adaptacni doby timto
neni dotceno.

(4) Klicové aktivity v rdmci nastupni orientace a nasledné adaptace zaméstnance by mély byt

r r v 7 . ’ v s O g v
naplanovany a splnény obvykle v ramci obdobi 3 mésicu od nastupu zameéstnance. S ohledem
na komplexitu pracovni naplné & projektové nalezitosti je mozné nékteré aktivity (pfedevsim
zaskolovaci/vzdélavaci) planovat i v delSim ¢asovém horizontu.

(5) Po ukonéeni adaptaéni faze je pro zaméstnance dllezité, z pohledu dal&iho fizeni pracovniho

vykonu a pracovni kariéry, nastaveni pracovnich podminek (v¢. prodluzovani pracovni

smlouvy), rozvojovych aktivit, a pravidelné hodnoceni spoluprace, které se realizuje v souladu
v .7 v ’ v o v

se smeérnici PFF MU 5/2019 - Proces hodnoceni zamestnancu na PrF MU.

Clanek 3
Podpurné dokumenty a povinna vstupni Skoleni
v procesu adaptace zaméstnance

(1) Podplrné dokumenty v procesu adaptace zamé&stnance jsou nasledujici:

Dokument

Popis

Odpovédna osoba

1. Nastup zaméstnance
- prehled pro pracovisté

Pomdicka pro osobu povéienou zajisténim
nastupu nového zaméstnance dle Kontrolniho
seznamu pred nastupem.

Pfehled aktivit, v€etné postupu, doporucenych
termin{ a kontaktnich osob/pracovist.

Vedouci pracovnik / pracovnik
povéreny zajisténim nastupu
nového zaméstnance
Odpovédné oddéleni
(personalni, mzdové, ICT,
provozni...)
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2. Nastupni seznam pro
nové zameéstnance

Pfehled vsech relevantnich administrativnich i
provoznich zalezitosti pfi nastupu. Prehled je
zaméstnanci predan pfi podpisu smlouvy, znovu
zaslan v ramci uvitaciho emailu.

Zaméstnanec
Personalni oddéleni PfF MU

3. Adaptacni plan
pro nové zameéstnance

Zameéstnanec obdrzi tiSténou verzi /e-verzi
adaptacniho planu prvni pracovni den a je s nim
fadné seznamen. Plan obsahuje i formular
zhodnoceni adaptace. Dokument se po uplynuti
adaptace odevzdava na personalnim oddéleni.

Vedouci pracovnik / Pridéleny
mentor/buddy

4. Prirucka
pro zaméstnance

Prirucka je dostupna v IS a ve fakultni ¢asti webu
PFF MU. Zaméstnanec obdrzi v nastupni den v
ramci uvitaciho emailu.

Zaméstnanec

5. Uvitaci email

Prehled praktickych instrukci a odkaz( spojenych
s nastupem, vcetné odkazu na fakultni pFirucku
pro zaméstnance a nastupni seznam, se posila
nejpozdé&ji 2. pracovni den.

Personalni oddéleni PFF MU

6. Prezentace - Zakladni
orientace pro nové
zaméstnance na
pracovisti

Vzor struktury podplrné prezentace pro
Ustav/pracovisté, k dalsSimu doplnéni. Prezentace
slouzi jako pom{cka pfi sezndmeni nového
zaméstnance s pracovnim prostiedim.

Vedouci pracovnik / pfidéleny
mentor/buddy / pracovnik
zajistujici nastup
zaméstnance

7. Email - zhodnoceni
zkusSenosti zaméstnanci
s procesem adaptace

Zaméstnanec obdrzi na konci adaptacni doby
email s odkazem na anonymni dotaznik ke
zhodnoceni své zkuSenosti s celkovym procesem

Personalni oddéleni PFF MU

adaptace.

VySe uvedené dokumenty se uplatiiuji v procesu adaptace pro vSechny nové zaméstnance, s
vyjimkou adaptaéniho plédnu, od kterého muze byt dle &l. 2 odst. 3 vyjimedné upusténo.
Tyto dokumenty, zejména adaptacni plan, mohou byt dale doplnény/upfesnény na Grovni
jednotlivych pracovist PFF MU, dle specifik daného pracovisté.

(2) Povinna vstupni Skoleni v procesu adaptace zaméstnance jsou nasledujici:

Skoleni

Forma

Popis

Odpovédna osoba

Zakladni skoleni BOZP a
PO

E-learning v IS MU

Absolvovat neprodlené po
obdrzeni vyzvy emailem

Automaticky odesilan
email zaméstnanci

Skoleni BOZP a PO
na pracovisti

Prezencné na
pracovisti

Prvni pracovni den, resp. pred
zahdajenim vykonu prace.

Vedouci pracovnik,
pfipadné Preventista
BOZP a PO

Zakladni orientace
nového zaméstnance na
pracovisti

Prezenc¢né na
pracovisti,
pripadné
samostudium

V pribé&hu prvniho pracovniho
tydne. Seznameni s
praktickymi fakultnimi
informacemi, s fungovanim
pracovisté.(pracovistém
doplnéna pfiloha ¢. 6)

Povérena osoba na
pracovisti /
mentor/buddy

Vnitini predpisy

Etika vyzkumu, dusevni
vlastnictvi

(Cesky)
Prezencné na
Kotlarské - PfF MU

(anglicky)
E-learning

Absolvovat do 1 mésice od
nastupu. Zaméstnanec obdrzi
emailovou pozvanku na
Skoleni / vyzvu k e-learningu.
Jedna se o spojené skoleni.

Pravnik PFF MU

Dopliujici Skoleni pro zaméstnance nastupujiciho na pozici vedouciho pracovnika:

Skoleni pro nové vedouci
pracovniky

Prezencné

Prvni pracovni tyden na
vedouci pozici

Pravnik PFF MU
Personalni oddéleni

Zakladni skoleni BOZP a
PO pro vedouci
pracovniky

E-learning v IS MU

Neprodlené po obdrzeni vyzvy
emailem

Automaticky odesilan
email zaméstnanci

Fakultni skoleni BOZP a
PO pro vedouci
pracovniky

Prezenc¢né

Zaméstnanec obdrzi
emailovou pozvanku.

Referent BOZP a PO




Clanek 4
Pribéh adaptace zaméstnancu, ktefi jiz byli na PfF/MU zaméstnani
nebo se vraci z mimoevidenc¢niho stavu

(1) V pfipadé zaméstnancd, ktefi jiz byli zamé&stnani v pracovnim poméru na PiF MU,
eventualné na MU, je pfi planovani adaptace rozhodujici pfedevsim délka pracovni prestavky
a to, zda zaméstnanec nastupuje na obdobné pracovni misto nebo na zcela jiné pracovni
misto/pracovisté, pripadné nakolik se v mezicase zménila pracovni napln této pozice apod.
Déle mizZe byt op&tovna adaptace relevantni pro zaméstnance vracejici se
z mimoevidencniho stavu (po delsSim preruseni vykonu prace).

(2) V téchto situacich se postupuje dle nize uvedeného prehledu:

Navrat z Prestup z jiného | . .. . |Opétovné
. . - vy Prestup z jine ~ -
mimoevidencniho | pracoviste soucasti MU zameéstnani
stavu* PiF MU na PiF MU
VyFizeni kontrolniho doporuéeno v pFipadé
- p ano ano ano
seznamu pred nastupem | MD/RD
Nové pracovnépravni y y
I I
dokumenty dle potreby dle potreby ano ano
Novy popis pracovni pokud se vyznamne ano ano ano

c¢innosti

zménila naplf prace

Lékarska prohlidka

preruseni vykonu

prace delsi nez 6
v _rs_O

mésicu,

dlouhodoba nemoc

jenom v pfipadé
zmény rizikovych

jenom v pfipadé
zmény

ne, pokud je
uzavieno do 3

v s O . 1
mésicu na stejny

del$i nez 8 tydnl u | faktord rizikovych vykon prace a za
Y 3 faktoru stejnych
zamestnancu odminek
v kategorii 2 a vice P
doporuceno pfi
Pifedani nastupniho navratu z RD nebo
- . RS ne ne ano
seznamu zameéstnanci preruseni vykonu
prace delsi 2 let
doporuceno pfi doporuceno, pfi
Pfiprava adaptacniho navratu z RD nebo Y opétovném
, LS doporuceno ano .
planu preruseni vykonu nastupu po 2
prace delsi 2 let letech
Zhodnoceni adaptacni y y
ne doporuceno ano doporuceno
doby
ano - pfi navratu z
Uvitaci email MD/RD nebo ne ano ano
preruseni vykonu
prace delsi 2 let
Zakladni orientace doporuceno pri
nového zaméstnance na |"2VratuzRDnebo ., ano doporuéeno
v preruseni vykonu P
pracovisti prace deli 2 let
Zakladni skoleni BOZP dle potfeby dle potfeby
. ; . ne g . ano
(e-learning) (vyzva emailem) (vyzva emailem)
Skoleni BOZP na . i}
cvas v dle situace/potreby ano ano ano
pracovisti (prezencné)
Skoleni VnitFni .
» . . , . Y dle situace/
predpisy, etika vyzkumu | dle situace/potreby ne ano potFeby

a dusevni viastnictvi

*Mimoevidencnim stavem se pro tyto ucely rozumi: matefska dovolena (MD), rodi¢ovska dovolena
(RD), dlouhodoba nemoc, dlouhodobé neplacené volno




Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

(1) Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci povéruji vedouci personalniho oddéleni.
(2) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik fakulty.

(3) Prilohy této smérnice (dle ¢l. 3 odst. 1) budou vystaveny na dokumentovém serveru PFF MU
a dle potieby pribézné aktualizovany. Seznam pfiloh:
¢.1 - Nastup zaméstnance - prehled pro pracovisté
¢.2 - Nastupni seznam pro nové zameéstnance
¢.3 - Adaptacni plan pro nové zaméstnance
¢.4 - Prirucka pro zaméstnance
¢.5 - Uvitaci email
¢.6 - Prezentace - Zakladni orientace nového zameéstnance na pracovisti
¢.7 - Email - zhodnoceni zkuSenosti zaméstnance s procesem adaptace

(4) Tato smérnice nabyva platnosti dnem vydani a Gcinnosti dnem 1.4.2022.

V Brné dne 3.11.2020

Digitally signed by
doc. Mgr. Tomas Kasparovsky, Ph.D.

Masarykova univerzita

doc. Mgr. Tomas Kasparovsky, Ph.D.
dékan
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