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Definice pojmu a pouzité zkratky

Zaméstnavatel — zaméstnavatelem se rozumi VURV, v. v. i.

Instituce — instituci se rozumi VURV, V. V..

Privodce nového zaméstnance/nové zaméstnankyné — nadfizeny/nadfizena
nového zaméstnance, jehol/jeji zastupce nebo povéfeny zaméstnanec/povérena
zaméstnankyné

BOZP a PO — bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni bezpecnost

MD — matefska dovolena

RD — rodi¢ovska dovolena

1)

2)

1)

.
Ucel

Metodika je urCena pro vedouci nové pfijimanych zaméstnancl a zaméstnankyn
(pFip. zaméstnancl a zaméstnankyn pfi vyznamné zméné pracovnich cinnosti
nebo pfi navratu z dlouhodobého pferuseni pracovnich ¢innosti).

Adaptacni proces ma usnadnit nové pfijatému zaméstnanci/nové pfijaté
zaméstnankyni (pfip. zaméstnanci/zaméstnankyni po navratu z dlouhodobého
preruseni pracovnich ¢innosti — napf. MD/RD apod.) seznamit se s €innostmi,
které ma zaméstnanec/zaméstnankyné vykonavat, osvojit si pracovni postupy,
zkratit obdobi zapracovani na novém pracovnim misté, usnadnit vytvofreni vztaht
k zaméstnavateli, k nadfizenym i ke spolupracovnikim a spolupracovnicim.
Adaptacni proces pfispiva k vytvofeni pfiznivych postoju v pracovnim i
fesSitelském tymu, ma zamezit pocitim nezajmu a snizit pravdépodobnost
demotivace a fluktuace u novych zaméstnancd.

Adaptacni proces pri nastupu

Nastupem nového zaméstnance/nové zaméstnankyné zacina bézet zkuSebni
doba. V jejim prubéhu se zaméstnanec/zaméstnankyné i zaméstnavatel mohou
presvédcCit, zda je spoluprace vzajemné vyhodna a maji zajem v ni pokraCovat.
Smyslem a ucelem zkuSebni doby je rovnéZz pomoci nastupujicimu
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2)

3)

4)

5)
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zaméstnanci/nastupujici zaméstnankyni pfi orientaci v novém prostiedi a
jeholjejimu zaclenéni do tymu.

Pracovni adaptace je fizenym procesem, pfi€emz prvni kroky jsou shodné pro
v8echny nové zaméstnance/nové zaméstnankyné instituce, dalSi ukoly jsou
pfedem planovany na konkrétnim pracovisti a jejich plnéni je pribézné
vyhodnocovano; k zaznamum slouzi formular ,Plan pracovni adaptace” (PFiloha
¢. 1). Do formulare Ize podle potieby pfidavat dalSi polozky.

Prvnim krokem je pfivitdni nového zaméstnance/nové zaméstnankyné,
predstaveni kolegu/kolegynn a stanoveni pruvodce/privodkyné nového
zaméstnance/nové zaméstnankyné. Pruvodce/privodkyné by mél/méla mit
dobrou znalost instituce, jeji kultury a ochotu pfispét k zapojeni nového
kolegy/nové kolegyné do pracovni skupiny.

Ukolem pravodce/privodkyné je koordinace a zajisténi jednotlivych slozek
pracovni adaptace nového zaméstnance/nové zaméstnankyné; tzn., Ze pro
poloZzky adaptaéniho procesu, pro jejichz provedeni nema pfisluSnou odbornou
zpusobilost (napf. Skoleni BOZP a PO apod.), zajisti termin realizace a nového
kolegu/novou kolegyni na setkani doprovodi.

Adaptacni proces probiha ve dvou rovinach — socialni a odborné (pracovni). Jeho
soucasti jsou zejména tyto zalezitosti:

e vstupni Skoleni BOZP a PO

e seznameni se smérnici k ochrané osobnich udaiju

e seznameni s pisemnym dokumentem Pracovni napli a konzultace
s nadfizenym pracovnikem/ nadfizenou pracovnici nad ukoly a ¢innostmi z ni
vyplyvajicimi

e struCné seznameni s historii, strukturou, poslanim a cili instituce

e seznameni s pracovistém vcetné arealu

e seznameni s pfimym nadfizenym/pfimou nadfizenou, jeho zastupcemljeji
zastupkyni a dalSimi ¢leny/¢lenkami tymu

e ZzajiSténi ochrannych pomucek, pracovniho odévu, kancelarskych a jinych
pracovnich potfeb apod.

e ZzajiSténi pristupovych hesel, funk&niho zapojeni IT techniky, pfistroji apod.
(dle specifikace nadfizenym pracovnikem/nadfizenou pracovnici)

e seznameni se zakladnimi vnitfnimi pravidly a predpisy (Eticky kodex,
Kolektivni smlouva, Pracovni fad, Organizacni fad, Mzdovy pfedpis, Kariérni
fad, ProtikorupCni program, Smérnice feditele ,Poskytovani informaci na
zadost dle zakona o svobodném pfistupu k informacim®, Pfikaz feditele
k zavaznému postupu feSeni podnétd a stiznosti zaméstnancil/
zameéstnankyn, pravidla pouzivani komunikacnich nastroju apod.)
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e seznameni s postupy pfi feSeni béznych situaci (napf. moznost stravovani,
elektronické zadavani zadosti o pracovni cestu, zaznamenavani dochazky,
Zadost o dovolenou, home office apod.)

e seznameni s kli¢ovymi pracovniky/pracovnicemi, pracovisti a agendami (napr.
vedouci pracovnici/pracovnice, odborova organizace, mzdova Ucétarna apod.)

e postupné seznamovani s novymi ukoly, pracovnimi metodami a postupy,
s pouZivanymi databazemi a jinymi IT aplikacemi

e osvojovani teoretickych znalosti i praktickych dovednosti (upresnit vedoucim
pracovnikem/vedouci pracovnici dle poZadavkd pracovniho mista)

e pribézné ustni hodnoceni postupu adaptaéniho procesu a ziskavani zpétné
vazby od nového pracovnika/nové pracovnice

e zavére¢né pisemné hodnoceni pribéhu a vysledku adaptaéniho procesu
privodcem/privodkyni, zaméstnancem/zaméstnankyni i  nadfizenym
pracovnikem/nadfizenou pracovnici bezprostfedné po skonceni zkuSebni
doby (pokud nebyla zkuSebni doba sjednana, pak po 3 mésicich od nastupu
pracovnika/pracovnice, resp. po 6 meésicich od nastupu vedouciho
pracovnika/vedouci pracovnice); original dokumentu se nasledné stava
soucasti osobniho spisu zaméstnance/zaméstnankyné, po jedné kopii obdrzi
zaméstnanec/zaméstnankyné a vedouci pracovnik/vedouci pracovnice.

Iv.
Adaptacni proces po navratu z MD/RD

1) Jde o adaptacni proces, ktery ma usnadnit zaméstnanci/zaméstnankyni po
navratu z MD/RD obnoveni orientace v pracovnim prostfedi, potiebnych
pracovnich navykll, seznameni s novymi c¢innostmi, metodami a postupy,
navazani kontakti s dalSimi pracovniky/pracovnice instituce i externimi
spolupracovniky.

2) Adaptacéni proces po navratu z MD/RD probiha v pfiméfeném rozsahu potifebném
pro opétovné zapojeni pracovnika/pracovnice do tymu.

V Praze 31. 5. 2022

RNDr. Mikulag Madaras, Ph.D.
feditel VURV, v. v. i.
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PLAN PRACOVNI ADAPTACE

Ptiloha €. 1
k MP €. 2/2022
¢.j. SR/22/227

ZAMESTNANEC/ZAMESTNANKYNE A PRACOVNI MiSTO

titul, jméno, pfijmeni

osobni Gislo

datum nastupu

odbor/ pracovisté

pracovni pozice

titul, jméno, pfijmeni nadfizeného/nadfizené

titul, jméno, pfijmeni privodce/privodkyné

PROCES ADAPTACE
doi
. plan. Skolitel/ termin vaIpIS
popis etapy adaptace , “r . . | Skolitele/
termin Skolitelka splnéni | _
Skolitelky

vstupni Skoleni BOZP, PO

seznameni se smérnici
Ochrana osobnich udaja

seznameni s pisemnym
dokumentem Pracovni napln
a konzultace s nadfizenym
pracovnikem/nadfizenou
pracovnici nad ukoly a
¢innostmi z ni vyplyvajicimi

struéné seznameni s historii,
strukturou, poslanim a cili
instituce

seznameni s pracovistém
vCetné arealu

seznameni s pfimym

jehol/jejim

nadfizenym/pfimou nadfizenou,
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zastupcem/zastupkyni a dalSimi
Cleny/Clenkami tymu

zajisténi ochrannych pomducek,
pracovniho odévu,
kancelarskych a jinych
pracovnich potieb )

zajisténi pfistupovych hesel,
funk&niho zapojeni IT techniky,
pristroju apod. %)

seznameni se zakladnimi
vnitfnimi pravidly a predpisy:
o Eticky kodex

e Kolektivni smlouva

e Pracovni fad

e Organizacni fad

e Mzdovy predpis

e Kariérni rad

e Protikorupcni program

e Smérnice feditele
“Poskytovani informaci na
Zadost dle zakona o
svobodném pfistupu
k informacim®

e Prikaz reditele k zavaznému
postupu feSeni podnétl a
stiZnosti zaméstnancu

e pravidla pouzivani
komunikacénich nastroji —
napf. mail, sit, intranet

o*)

seznameni s postupy pfi FeSeni
béznych situaci: (napf. moznost
stravovani, elektronické
zadavani zadosti o pracovni
cestu, zaznamenavani
dochazky, Zadost o dovolenou,
home office apod.) %)

seznameni s kliCovymi
pracovniky/pracovnicemi,
pracovisti a agendami (napf.
vedouci pracovnici/pracovnice,
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odborova organizace, mzdova
udétarna apod.) ")

postupné seznamovani

S novymi ukoly, pracovnimi
metodami a postupy,

S pouzivanymi databazemi a
jinymi IT aplikacemi ")
osvojovani teoretickych znalosti
i praktickych dovednosti )

Vyjadfeni privodce/pravodkyné po ukonéeni adaptace:

datum a podpis:

Vyjadfeni zaméstnance/zaméstnankyné po ukonc¢eni adaptace:

datum a podpis:

Vyhodnoceni nadfizenym pracovnikem/nadfizenou pracovnici po ukon&eni
adaptace:

datum a podpis:

") podle upifesnéni nadiizenym pracovnikem/nadrizenou pracovnici dle poZadavki
pracovniho mista
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