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1. Uéel a rozsah platnosti

1) Utelem této metodiky je zkvalitnit nastup a prizpisobeni nového zaméstnance tak, aby se co
nejdrive zapracoval, aby se zaclenil do kolektivuy, se kterym bude spolupracovat.

2) Touto metodikou se provadi SME-18 Personalistika, subproces S0204 Nastup zaméstnance.

2. Souvisejici predpisy a procesy

Nazev predpisu/procesu, na které se smérnice odkazuje Relevantni c¢ast piredpisu

RAD-05 Pracovni rad

3. Definice pojmi a zkratek

Pojem Definice Zkratka

Bezpecnost a ochrana BOZP
zdravi pri praci

PoZarni ochrana PO
Prvni pomoc PP
Zaméstnavatel Technologicka agentura Ceské republiky TA CR

4. Obecna pravidla
1) Uvedené role a pozice jsou mysleny jak v muzském, tak Zenském rodé.

2) Cilem této metodiky je pochopeni pracovni ¢innosti a role nového zaméstnance v TA CR a usnadnéni
a urychleni orientace zaméstnance v ¢innostech, jimiz se TA CR zabyva.

3) Adaptacni proces je trimésicni a shoduje se s tifimeésicni zkuSebni dobou. Pro adaptaci nového
vedouciho zameéstnance se metodika pouzije primérené.
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Délku, formu aobsah adaptacniho procesu urCuje a pisemné zpracovava prislusny vedouci
zameéstnanec ve formulaii Hodnoceni adaptacni a zkusebni doby (formular F-336) a to podle
narocnosti prace, dosavadnich znalosti a zkuSenosti nového zaméstnance.

Adaptacni proces zahrnuje sezndmeni zameéstnance se zvyklostmi v organizaci a na oddéleni, s
pracovnim kolektivem a pracovni naplni. Adapta¢ni proces dale zahrnuje sezndmenti se s vnitinimi
predpisy, a to tak, Ze zaméstnanec bude odkazan na dloZné misto, kde se vSechny vnitini predpisy
nachazeji, a zaroveil mu bude stanoveno prostudovani téch vnitinich piredpisi, které se vztahuji k
vykonu jeho pracovni ¢innosti.

Béhem adaptacniho procesu vykonava prislusny vedouci zaméstnanec ¢i jim ur¢eny zaméstnanec
odborny dohled nad novym zaméstnancem.

Po skonceni adaptacniho procesu provede prislusny vedouci zaméstnanec jeho vyhodnoceni, které
pieda personalistovi. V pripadé, Ze v priitbéhu adaptac¢niho procesu byl zaméstnanec ve zkuSebni
dobé, je vyhodnoceni adaptac¢niho procesu podkladem pro hodnoceni na konci zkuSebni doby.
Hodnoceni adapta¢niho procesu slouzi jak vedoucimu pracovnikovi, tak i personalistovi pro
nastaveni odborného rozvoje zaméstnance.

Povinnost provést adaptacni proces se vztahuje na zameéstnance, ktery nové nastoupil, i na
zaméstnance, ktery prechazi na nové oddéleni nebo na novy druh prace, pokud je to nezbytné. Pro
stavajici zaméstnance se proces adaptace pouZije primérené.

Zameéstnanec personalniho Useku je povinen pravidelné aktualizovat odkazy na veskeré nové
vydané ¢i revidované vnitini predpisy, které jsou ve Skolenich obsazeny.

Obsah jednotlivych Skoleni vytvari zameéstnanci povéreni agendou obsahujici jednotliva skoleni ve
spolupraci s personalnim tsekem.

5. Nastup nového zaméstnance do TA CR

Pted prichodem nového zaméstnance vedouci zaméstnanec zkontroluje dle Checklistu nastupu
nového zaméstnance (formular F-338), Ze je pro ptrichod nového zaméstnance pripravené pracovni
misto, ID karta, klice od kancelate, technické vybaveni (PC, pristupy, email, telefon,..) a potfebna
vstupni Skoleni.

Personalista sezndm{ nového zaméstnance pii prichodu do TA CR se v§emi nadstupnimi dokumenty
a predd novému zaméstnanci pracovni smlouvu, platovy vymér a popis pracovni pozice k
podpisu. Personalista preda novému zameéstnanci Orientacni prirucku pro nového zaméstnance.
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3) Po podepsani nastupnich dokumentti odvede prislusny vedouci zaméstnanec nového zaméstnance
na pracovisteé a zajisti prevzeti potirebné techniky od zaméstnance oddéleni ICT, ktery jej seznami s
technikou, uéty a ptistupy a preda mu zakladni informace pro nového uzivatele IT TA CR.

6. Vstupni Skoleni L.

1) Poté co novy zaméstnanec prevezme vypocetni techniku, je ihned povinen absolvovat Skoleni v
Google classroom s nazvem Vstupni $koleni I. Toto Skolenf se otevira vZdy na dany mésic a zpravidla
obsahuje:

a) zakladni info o TA CR (informace o za¢lenéni TA CR do vei'ejné spravy, organiza¢ni strukturu a
seznameni s jednotlivymi sekcemi);

b) personalni minimum (seznameni s RAD-05 Pracovni rad a etickym kodexem);

c) BOZP, PO a PP (Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci, pozarni ochrana a prvni pomoc)

d) anazaveér test ¢i potvrzeni o porozuméni Skoleni.

7. Seznameni nového zaméstnance s kolegy a pracovni naplni

1) Po absolvovani Vstupniho Skoleni I. seznami vedouci zaméstnanec nového zaméstnance s kolegy
na pracovisti a s budovou zaméstnavatele.

2) Vedouci zaméstnanec hned prvni den piitomnosti nového zaméstnance na pracovisti seznami
nového zameéstnance s vykonem prace a souvisejicimi vnitinimi predpisy potfebnymi pro radné
vykonavani prace a stanovi mu cile pro adaptacni a zkusebni dobu ve formulati F-336 Hodnocenf
adaptacni a zkuSebni doby. Vedouci zaméstnanec nasledné zaloZzi schtizky pro hodnoceni adaptac¢ni
doby a zkuSebni doby. Po dobu adaptace mtiZe vedouci zaméstnanec novému zaméstnanci pridélit
mentora, ktery mu bude pomahat s odbornym zaskolenim na dané pozici a o priibéhu zaskoleni
bude informovat vedouciho zaméstnance (mentorem muze byt i vedouci zaméstnanec).

8. Vstupni skoleni II.

1) Nejdéle do 14 dni od nastupu je zaméstnanec povinen absolvovat Vstupni Skoleni II. Toto $koleni
zpravidla obsahuje:

a) Co TACR déla:
e vize a hodnoty TA CR,
e programy TA CR a jejich zaméreni,
e slovni¢ek pojmii TA CR,
o aplikovany vyzkum dle Frascati manualu,
e Seznameni se s vybranym programem z nabidky;
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b) Persondlni info (prava a povinnosti zaméstnance, pracovni doba, dochazka, dovolenj,
indispozi¢ni volno, benefity, vzdélavaci systém);

c) IT minimum (google apps, zdsady efektivni prace s pocitacem a internetem, co mam délat
kdyz..., Spisova sluzba obecné);

d) Vnitini predpisy a procesni model (kde najdu vnitini predpisy a jaké je jejich provazani na
procesni model);

e) Protikorupéni program;

f) Prohlaseni o seznameni se s jednotlivymi kurzy.

9. Interni staze l.

1) Soucasti adaptace jsou také jednotlivé interni staze, které maji zajistit bliz§i seznameni nového
zaméstnance s ¢innosti viech sekci a oddéleni v TA CR a to v ramci zkusebni doby. Interni staze I.
jsou rozdéleny na 3 typy dle organiza¢niho zarazeni nového zaméstnance:

a) Interni stdZ pro zaméstnance
e seznameni s organizacni strukturou
e blizsi seznameni se sekci do které zaméstnanec spada
e detailni sezndmeni s Gtvarem do kterého zaméstnanec spada
b) Interni staZe pro asistentky sekci
e seznameni s organizacni strukturou a kontaktnimi body za jednotlivé sekce a oddéleni
e seznameni s chodem oddéleni sluzeb a ekonomickym oddélenim
e seznameni s fizenim google kalendaid a jiné agendy
c) Interni staZe pro vedouci zaméstnance a seké¢ni reditele
e seznameni s organizacni strukturou
e seznameni s chodem porad vedoucich zaméstnanci
e seznameni s chodem jednani prTA (zarazeni bodu k jednani, predani materiald na pi'TA,
ucast na jednani, zapisy z prTA,...)
e seznameni se s personalni politikou, vedenim a rizenim zaméstnanci

2) Skoleni, jeZ jsou soudasti Interni staze 1., provadi interni kolitelé, jimiZ jsou zpravidla vedouci
zaméstnanci. Interni Skolitelé potvrdi obsah a absolvovani Skoleni do formulare Rozpis interniho
zaskolovani I. (formulat F-337), ktery se po absolvovani vSech Skoleni predd personalistovi k
zaloZeni do osobni slozky zaméstnance. Interni Skolitel miiZe realizaci $koleni delegovat.

10. Hodnoceni adaptacni a zkusebni doby

1) Hodnoceni se vzdy ucastni zaméstnanec, vedouci zaméstnanec a pripadné personalista, ktery se
vzdy ucastni hodnoceni zkusebni doby. Pritomnost personalisty na hodnoceni adaptacni doby I a Il
je mozZna na vyzadani vedouciho zaméstnance. Hodnoceni adapta¢ni doby je rozdéleno do 3 fazi:
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Hodnoceni adapta¢ni doby 1., Hodnoceni adapta¢ni doby II. a Hodnoceni adapta¢ni doby III. a
zkusebni doby.

2) Hodnoceni adaptacni doby L

a) povinné body

absolvovani Vstupni Skolenf 1.

absolvovani Vstupni skoleni II.

splnéni Internich staZi I. alespoii na 50%

splnéni dalSich cilii individualné nastavenych vedoucim zaméstnancem

b) doporucené body

hodnoceni pochopeni klicovych odpovédnosti a ukold,
vztah s lidmi na pracovisti a prijeti firemni kultury

3) Hodnoceni adaptacni doby II.

a) povinné body

dokonceni Internich stazi 1.

b) doporucené body

splnéni dalSich cilti individualné nastavenych vedoucim zaméstnancem
zaSkoleni do TA CR IT systému

4) Hodnoceni adaptacni doby III. a zkuSebni doby

a) Se zaméstnancem, kterému konci zkuSebni doba, provadi zaméstnavatel pohovor pred
uplynutim této doby.

b) Prislusny vedouci zaméstnanec provede béhem poslednich dvou tydnG zkuSebni doby
hodnoceni adaptac¢ni a zkuSebni doby. Pfedmétem hodnoceni jsou zejména:

vyhodnoceni adapta¢niho procesu a naplnéni cilii uloZenych po dobu trvani zkusebni
doby,

shrnuti dosavadnich pracovnich vykond zaméstnance,

posouzeni souladu s firemni kulturou

shrnuti ocekavani zaméstnance a ocekavani zameéstnavatele - do jaké miry byla
ocekavani obou stran naplnéna,

dalsi plsobeni zaméstnance u zaméstnavatele - cile, kterym by se mél prednostné
vénovat,

ve vyjime¢nych pripadech probéhne primérené a odivodnéné nastaveni platu
zaméstnance pro budouci obdobi, které musi byt odsouhlaseno prikazcem operace s
ohledem na alokaci finan¢nich prostiredkd.

c) O pohovoru vede ptislusny vedouci zaméstnanec zaznam do formulare Hodnoceni adaptacni a

zkuSebni doby (formular F-336) a origindl zdznamu pieda personalistovi.
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5) Informace z jednotlivych hodnoceni adaptacni a zkuSebni doby personalista zaloZi do osobni slozky

zaméstnance.
11. Zmény dokumentu
Verze | Popis zmény dokumenty
1 Implementace nové metodiky
12. Seznam dokumentii a formulait
ID Nazev
F-336 | Hodnoceni adaptacni a zkusebni doby
F-337 | Rozpis interniho zaskolovani L.
F-338 | Checklist nastupu nového zaméstnance
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