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Adaptace — proces nastupu nového zaméstnance

Tato metodika popisuje aktivity, které je nutné v souvislosti s nastupem nového zaméstnance realizovat,
a to v€etné orientacniho harmonogramu a zodpovédnosti v ramci daného procesu. Odkazuje také na

materialy, které adaptacni proces doplfiuji a je vhodné je pouZzit.

Kdo

Co

Kdy

Ve spolupraci s:

Personalni

E-mailovy (pfipadné telefonicky) kontakt
s novym zaméstnancem
- Potvrzeni prijeti a data nastupu
- Domluva terminu podpisu smlouvy
- Jaké dokumenty je potrebné pred
nastupem vyplnit a dorucit na HR
- Kdy a kam se prvni den dostavit a
kde se hlasit
- Jak se dopravit, kde pfipadné
zaparkovat
- Program pro prvni dny
- Schvaleny navrh na uzavieni
pracovni smlouvy

Pfed nastupem

HR

Personalni

Sezndmit zahrani¢ni zaméstnance se
sluzbami Centra zahrani¢ni spoluprace — 1SO
(International Staff Office) a predat
potfebné kontakty

Pfed nastupem

ISO

Personalni

Uzavreni pracovni smlouvy / Persondlni
administrativa

- Popis prace

- Mazda

- Pracovni doba, dochazka

- Pravidla oblékani

- Zakonna Skoleni

- Interni pfedpisy/postupy

- Dokumenty pro HR

Pfed nastupem
(pripadné v den
nastupu)

Personalni

Doruceni vypracovaného popisu pracovniho
mista

Pred nastupem

Personalni

Predani podklad( pro vstupni lékafskou
prohlidku

Pred nastupem

HR

Zaslani pracovni nabidky, osobniho
dotazniku, priprava balicku propagacnich
materiald, pozvani na Onboardingové
setkani, informovani zaméstnance o prvnim
dnu nastupu

Pred nastupem

Vedouci

Vyplnéni dotazniku Obchodné provoznimu
oddéleni pro zajisténi vybaveni (kancelar,
stul, Zidle, jmenovka na dvefre, klice apod.)

Pred nastupem

Sprdva budov

Vedouci

Vypracovani popisu pracovniho mista a
doruceni na personalni oddéleni

Pred nastupem
(pripadné dle
domluvy)




MUNI hf
ICS _
Vedouci Vyplnéni dotazniku oddéleni Technické Pred nastupem It.muni.cz
podpory uZivatell a sluZeb (IT vybaveni)
IT technik Zajisténi techniky a pfistupl do systému, Pfed nastupem

vytvofeni emailového alias, instalace Os na
PC/notebook/nahled na dotaznik od
vedouciho

Provozni manazer

Zajisténi kli¢d od kancelafe/vstupu do
prostor budovy/néahled na dotaznik od
vedouciho

Pred nastupem

Personalni Kontrola dokladd, pfevzeti |ék. Posudku, V den nastupu
podpis PS a dalSich dokument(, informace o
foceni na zaméstnaneckou kartu

HR Odeslani uvitaciho emailu, zapis do tabulky | V den nastupu
novych zaméstnancd

HR Vstupni rozhovor (seznameni, pfirucka pro V den nastupu
nové zaméstnance, seznameni s adaptacnim
procesem, predpisy, portalem UVT)

Personalni Vyplnéni Prohlaseni poplatnika dané V den nastupu Mzdova uctarna
z pfijmu FO a domluva na poskytnuti
dokladl potfebnych pro vypocet mzdy

HR Zajisténi BOZP skoleni a dalsi povinnych V den nastupu
Skoleni dle platné legislativy (e-learning v 1IS)

Vedouci Seznameni s pracovisti/kolegy/Vstupni V den nastupu HR
rozhovor (pfipadné dle

moZnosti pracovisté)

Vedouci/buddy Zaskoleni na pracovisti a seznameni s ndpini | V den ndstupu
prace

IT technik Nastaveni IT techniky — dle domluvy V den nastupu
(informaci preda HR.)

Zaméstnanec Absolvovani povinného Skoleni BOZP, PO, V den nastupu
predani dokument, prevzeti pracovniho
vybaveni, odzkouseni pfihlaSeni do PC a
informacnich systému, kontrola osobnich
udajl v Inet

Zaméstnanec Vstupni rozhovor s liniovym vedoucim, V den nastupu
seznameni se s budovou, kolegy,
pracovistém

Personalni Vygenerovani a predani zaméstnanecké Prvni/druhy tyden
karty nastupu

Zaméstnanec Pfevzeti zaméstnanecké karty, seznameni se | Prvni/druhy tyden
s internimi dokumenty, obsahem vnitrnich nastupu
informacnich systému, portalem, vytvoreni
certifikatu do emailu, podpis do emailu,
pridat se do pracovnich skupin, priibézny
rozhovor s vedoucim

Vedouci Nastaveni cilG pro zkusebni dobu Prvni/druhy tyden

nastupu




MUNI I\f
ICS _
Vedouci Vyhodnoceni zkusebni, nastaveni cill a 1 tyden pred Personalni
planu rozvoje do konce roku koncem zkuSebni
doby
Vedouci Pravidelné schlzky s novym zaméstnancem | Prlibézné
(stanoveni dkol(, kontrola jejich plnéni,
poskytovani zpétné vazby)
HR Ziskavani zpétné vazby na zaskoleni Pribézné + 1T pred
Hodnoceni adaptace (osobné/dotaznik) koncem zkusebni
doby
Vedouci Vyhodnoceni Adaptaéniho procesu a 1-2 tydny pred
zkuSebni doby/Predani vyplnéného koncem zkuSebni
dotazniku a vyhodnoceni zkusebni doby na doby
Persondlni odd. a osobé HR (zaklada se do
slozky zaméstnance)
Zaméstnanec Spolecné s vedoucim vyhodnoti adaptacni Pred koncem
proces (vyplnéni adaptacniho dotazniku) zkusebni doby
Podplrné materialy — pro koho jsou uréeny
Co HR Nadrizeny Buddy Novacek
Adaptace — popis procesu X X
Checklist — vedouci X X
Checklist — novy zaméstnanec X
PFirucka pro nové zaméstnance X
Dotaznik — vyhodnoceni adaptace (on-line) X X




