Adaptace - proces nastupu nového zameéstnance

Tato metodika popisuje aktivity, které je nutné v souvislosti s ndstupem nového zaméstnance
realizovat, a to v€etné orientacniho harmonogramu a zodpovédnosti v rdmci daného procesu.
Odkazuje také na materialy, které adaptacni proces doplnuji a je vhodné je poufzit.

Kdo Co Kdy Ve spolupraci s:
Personalni Telefonicky kontakt s novym Pfed nastupem
zaméstnancem
- Potvrzeni prijeti a data
nastupu
- Domluva terminu podpisu
smlouvy

- Jaké dokumenty je
potfebné 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

Personalni

Uzavieni pracovni smlouvy
Personalni administrativa
- Popis prace
- Mazda
- Pracovni doba, dochazka
- Pravidla oblékani
- Zakonna skoleni
- Interni ptedpisy/postupy
- Dokumenty pro HR

Pred nastupem
/v den nastupu

Personalni

Pfedani brozury a kontrolniho listu
novému zaméstnanci

Pfed ndstupem
— link na web/v
den nastupu

Personalni

Predani podkladd pro vstupni
Iékafskou prohlidku

Pfed ndstupem

Personalni Odeslani zaméstnance na focenina | V den
zaméstnaneckou kartu nastupu/???

Personalni Vygenerovani a predani Do X dnli po
zaméstnanecké karty nastupu

Personalni

Vyplnéni Prohldseni poplatnika
dané z pfijmu FO a domluva na
poskytnuti dokladli potfebnych pro
vypocet mzdy

V den ndstupu

Mzdova uctarna

Personalni
a/nebo vedouci

Vygenerovani a predani hesla do PC
a informacnich systéma MU

V den ndstupu

Personalni
a/nebo vedouci

Zajisténi specialnich
aplikaci/systéma a pristupovych
prav do internich systémd ESF/MU

Pfed ndstupem

CIKT/RMU/UVT




Personalni BOZP skoleni V den nastupu Sprava budov
a/nebo vedouci

Personalni Informovani o nastupu nového Pred

a/nebo vedouci zaméstnance vedouci jednotlivych nastupem/v

pracovist (kde relevantni)

den néstupu

Vedouci Pfiprava pracovniho mista Pfed nastupem | Tajemnik/Sprava
(kancelat, stdl, zidle) budov
PC, notebook, telefon, mobil Pfed nastupem | CIKT/Sprava budov
Klice (jsou-li potreba) Pred nastupem | Sprava budov
Vedouci Kancelarské potreby Pred nastupem | Ekonomické
oddéleni
Vedouci Seznameni s pracovisti/kolegy V den nastupu
Vedouci Skoleni na interni systémy Pfed nastupem | Dékanat/RMU/CIKT
(1IS/Magion/Umbraco) — bude-li (domluva) apod.
zaméstnanec pro vykon své prace
potfebovat
Vedouci Vyhodnoceni zkusebni doby Cca 1tyden
Nastaveni cild a planu rozvoje do pred ukonéenim
konce roku ZK
Personalni Hodnoceni adaptace 1 tyden po
ukonéeni ZK
Podplrné materidly
Co HR Nadfizeny | Buddy Novacek
Adaptace — metodika X X
Kontrolni list - vedouci X X
Kontrolni list — novy zaméstnanec X
BroZura pro nové zaméstnance X
Tipy pro prvni dny X
Cile pro adaptacni obdobi X X
Dotaznik — vyhodnoceni adaptace X

* Podplirné materialy jsou uloZeny na sdileném disku V:/HR Award/Adaptace a zaméstnaneckém
portale portal.muni.cz/




