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Vyber a prijimani
zamestnancu

Adaptace novych zaméstnancu
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I
Vybér a prijimani zaméstnancu :

« Jerealizovano na zakladé jednotné metodiky prijimaciho pohovoru,
jehoz zakladem je vstupni pohovor provadény na zakladé jednotné
osnovy
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« O vysledku jednotlivych rozhovoru je proveden zaznam slouzici pro
zaverecne vyhodnoceni vybéru — za vyhodnoceni odpovida
personalni usek

« Posouzeni provadi vedouci zameéstnanec, odborny reditel a
personalista

« Kazdy z posuzovatell ma pravo se ke kandidatovi vyjadfit
negativne, v tom pripade by nemel byt prijat

* Hodnotici list slouzi jako podklad pro tvorbu individualniho
adaptacniho planu nove pfijatého zamestnance
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Prijimaci pohovor a jeho klicove kroky (6) :

* 1) uvitani kandidata
» 2) shrnuti obsahu pozice
« 3) polozeni profesnich otazek
« 4) zjisteni osobnich vlastnosti uchazece
« 5) otazky uchazece
)

e ©6) uzavreni rozhovoru
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Adaptace novych zam-cu — priklad zakladnich

informaci predavanych novému zam-ci
 Obecné seznameni s firmou
» Popis pracovniho mista
« Pracovni rad
* Organizacni struktura podniku
« Splatnost a zasilani mezd
* Druhy srazek ze mzdy
* Prémiony rad
« Zasady firemni kultury
« Eticky kodex zamestnance
« Systém pécCe 0 zam-ce a zaméstnaneckych vyhod

» Pojisténi zaméstnancu ( penzijni, pro Skody zpusobené za-mteli)
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« Stravovani

« HIaseni absence a pracovni neschopnosti
* Principy bezpecnosti prace

« Systém firemnich porad

« Seznameni s informacnimi systémy

« Seznameni s ISO

» Hlavni firemni smeérnice

« Predani svéfenych pfedmétu a jejich potvrzeni v osobni karté
« Seznameni se se systemem vzdelavani

» Principy dochazky a telefonovani

* Sluzebni automobil — vyrizeni formalit
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* Pravidla pouzivani sluzebniho automobilu
» Postup pri pripadné dopravni nehodé

* Pouzivani sluzebni platebni karty

* Vykaznictvi

* Principy spoluprace s materskou, sesterskymi a dcerinou
spolecnosti

« Zakladni informace o skladovani a doparve
* Informace o sortimentu

* Informace o fizeni zasob

» Sluzebni cesty

» Postup pfi nakupu drobného zbozi
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Dékuji za pozornost

Tento studijni material byl vytvoren jako vystup z projektu ¢. CZ.1.07/2.2.00/15.0198

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky.
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