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Univerzita Pardubice (UPCE) si uvédomuje hodnotu a vyznam lidského kapitalu, a proto dba o
vzdélavani a rozvoj svych zaméstnanc(.

Plan vzdélavani pro nastupujici zaméstnance je dllezitou soucasti adaptacniho procesu
zaméstnanc na UPCE a opird se o platnou legislativu Ceské republiky a je v souladu se
strategickymi zaméry a vnitfnimi predpisy UPCE. Navazuje na néj systematicky plan vzdélavani
zaméstnancli, ktery probiha nepretrzité po celou dobu trvani pracovniho poméru
zaméstnance na UPCE. Oba pldny jsou nedilnou soucdsti HR strategie UPCE.

Cely proces planu vzdélavani pro nastupujici zaméstnance mizeme rozdélit tremi milniky:
1. pfijeti zaméstnance,

2. nastup zaméstnance,

3. absolvovani Skoliciho procesu nového zaméstnance.

Proces po pfijeti zaméstnance (1. milnik)

Proces planovani zacdind pred nastupem zaméstnance jeho pfijetim na UPCE. Oddéleni HR

Award (OHRA), na zakladé informaci z personalniho systému VEMA, zpracuje seznam

nastupujicich zaméstnanct, ktery zasle ostatnim odpovédnym rektoratnim Gtvarim (RU) a

celouniverzitnim Gtvardm (CUU) — Centrum informacénich technologii a sluieb, Technicky

odbor.

OHRA spolu s témito oddélenimi napldnuje a pfipravi:

a) povinna skoleni dle druhu prace (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci /BOZP/, pozarni
ochrana /PO/ apod.),

b) specificka povinna koleni dle druhu prace a typu pracovisté (téZ oznacovana jako profesni

Skoleni — napf. Skoleni fidi¢l, specifickych typl zafizeni, prace s nebezpecnymi
chemikaliemi, systému analyzy rizika a stanoveni kritickych kontrolnich bodd /HACCP/
apod.),

c) zakladni vstupni Skoleni (Skoleni na informacni systémy UPCE, zakladni souhrnné Skoleni
ze strany HR vrdamci adaptaéniho procesu, Skoleni ohledné GDPR a kybernetické
bezpecnosti apod.).

Ad a) Na UPCE je vytvoren plan povinnych Skoleni dle druhu prace na kazdou pracovni pozici
a pred nastupem nového zaméstnance mu jsou tato Skoleni naplanovana s pfridélenim
pracovni pozice automaticky v ramci IS VEMA (zajistuje OLZ a OHRA).

Ad b) V pripadé, Ze ma nastupujici zaméstnanec nékterd specificka povinna skoleni platna jiz
z minulosti, ozndmi to po pfijeti jesté pred nastupem OLZ, které tuto informaci poskytne
OHRA, a to informuje relevantni odpovédné utvary, kterd skoleni planuji, a dale tuto informaci
zanese do informacniho systému (IS) VEMA do modulu Vzdélavani. Tento modul hlida expiraci
povinnych Skoleni a pfedem vcas zasild notifikaci odpovédnému vedoucimu zaméstnanci o
potfebé obnovy danych povinnych Skoleni. Notifikace chodi i samotnému zaméstnanci
prabéiné po dobu trvani pracovniho poméru, a také ji vidi ve svém Osobnim portfoliu (KM3
aneb Vystup 3 - Dilci vystup 3.1).

OHRA ma pred nastupem nového zaméstnance informaci, ktefi nastupujici zaméstnanci
nedisponuji vypocetni technikou. Témto nové nastupujicim zaméstnanclm zajisti terminy
prezenénich $koleni ve spolupréci s odpovédnymi RU, CUU.



Proces nastupu zaméstnance (2. milnik)

V den ndstupu zaméstnanec absolvuje povinnd skoleni, ktera ma dle zakoniku prace
absolvovat pred nebo nejpozdéji v den nastupu. Dédle také absolvuje zakladni vstupni sSkoleni
v rdmci adaptaéniho procesu, ktera jej uvedou do pracovniho prostiedi UPCE. Skoleni z bodu
a) ac)v 1. milniku jsou elektronizovana a pfi nastupu je mize zaméstnanec ve stanovené lhaté
absolvovat elektronicky (napf. v IS Moodle, Knowee apod.). Pokud zaméstnanec nedisponuje
vypocetni technikou, jsou mu tato Skoleni poskytnuta prezencni formou.

Specificka povinna Skoleni dle druhu prace a typu pracovisté zajistuji vedouci zaméstnanci ve
spolupraci s pFislusnymi odpovédnymi RU, CUU pfipadné ve spolupraci s externim
poskytovatelem.

Po absolvovani povinnych a zédkladnich vstupnich skoleni probéhne mezi zaméstnancem a jeho
vedoucim uvodni rozhovor, v rdmci néhoz vedouci zaméstnanec sezndmi zaméstnance s
konkrétnimi podminkami na pracovisti a jeho specifiky. Béhem Uvodniho rozhovoru vedouci
zaméstnanec specifikuje zaméstnanci odborna Skoleni, ktera by mél zaméstnanec absolvovat.
Odborna skoleni jsou zakladné rozdélena:

e dle kompetenci,

e s cilem osobniho rozvoje dle odborného zaméreni zaméstnance.

Skoleni se déli i dle skupin pracovnich &innosti:

e akademicti pracovnici, pracovnici vyzkumu a vyvoje a dale technicky personal podilejici se
na vyuce a vyzkumu,

e technicko-hospodarsti a administrativni pracovnici,

e délnici a obsluzni a pomocni pracovnici.

Nejen pfi Uvodnim rozhovoru, ale i po celou dobu adapta¢niho procesu a prvniho roku (v
nékterych pripadech je to akademicky rok, vjinych je to kalendarni rok) mohou byt
specifikovdny pozadavky na odbornd Skoleni jak ze strany vedouciho zaméstnance smérem
k zaméstnanci, tak i naopak.

Vedouci zaméstnanec ma prehled o planovanych a splnénych povinnych Skoleni vSech svych
podfizenych zaméstnancu v IS VEMA.

Absolvovani skoliciho procesu nového zaméstnance (3. milnik)

Proces vzdélavani nastupujicich zaméstnancli bychom mohli definovat ¢asovym Usekem ode
dne nastupu do konce zkusebni doby, ale u akademickych pracovnik(, pracovnikd vyzkumu a
vyvoje a dale technického personalu podilejiciho se na vyuce a vyzkumu bychom méli
povazZovat za ukonceni procesu dobu jednoho roku do absolvovani tzv. evaluaéniho procesu,
tedy pravidelného hodnoceni formou hodnoticiho pohovoru s vedoucim zaméstnancem.
Proces vzdélavani nastupujicich zaméstnancl prechazi plynule do procesu systematického
vzdélavani zaméstnanca.

Procesy planu vzdélavani jsou popsany v pfilohach 1. az 4.



Ptilohy:

1. Plan vzdélavani nastupujicich zaméstnancll — zakonna skoleni
2. Plan vzdélavani nastupujicich zaméstnancl — odborna skoleni
3. PIan vzdélavani nastupujicich zaméstnancu — cely proces

4. Systematické vzdélavani zaméstnanct UPCE
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AP/VP = akademicti a vyzkumni pracovnici

e IS = informacni systém

e THP = technicko-hospodatsti pracovnici

e VPT technika = vypocetni technika (pocita¢, notebook)

e UPCE = Univerzita Pardubice
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OLZ = Oddéleni lidskych zdroja
HR = Oddéleni HR Award
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CUU = celouniverzitni Gtvary
UPCE = Univerzita Pardubice
IS = informacni systém

BOZP + PO = Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci + pozarni ochrana



SYSTEMATICKE VZDELAVANNI ZAMESTNANCU

Vzdélavani zameéstnance - motivace pro jeho osobnostni a kariérni rist
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