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Role v ramci adaptacniho procesu

Vedouci

Nese odpovédnost
za vybér a pfipravu
mentora,

Uvedeni
zaméstnance do
odborné
problematiky
pracovni pozice
Ustni hodnoceni
zameéstnance

Mentor

Provadi nového
zameéstnance
celym procesem.
Nese odpovédnost
za realizaci
informativnich
schizek s novym
zaméstnancem

Personalista
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Metodicka pomoc pro
vSechny,

Pripravuje potrebné
materiadly,

kontroluje plnéni
povinnosti a dodrZovani
termind.

Vyhodnocuje AP a
vysledky déle
zpracovava.
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Seznam aktivit

Zaskrtnéte probéhlé aktivity symbolem:
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Obdrzeni adaptacni prirucky
Vstupni pohovor: moje seznameni s odborem a pracovni naplni

Setkani s personalistou (predani zakladnich informaci a vysvétleni
adaptacni prirucky)

Seznameni s mentorem

Prvni schizka s mentorem- vytvofeni a odsouhlaseni systému prace, véetné
stanoveni frekvence schtizek

Vyhodnoceni procesu AP, ustni hodnoceni zaméstnance
Tvorba rozvojového planu pro zaméstnance



Vstupni pohovor
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Cile vstupniho rozhovoru:

* navazat s novym zaméstnancem pracovné-pratelsky vztah

* predstavit odbor: organizacni struktura a zakladni cinnosti odboru,
postaveni odboru v ramci organizace, pocet a struktura zaméstnancd,
systém porad a komunikace.

* predstavit pracovni ndpln, povinnosti a odpovédnost zaméstnance

* vysveétlit poZzadavky vedouciho na zaméstnance a systém prace na odbor;

» zjistit oCekavani nového zameéstnance a prvni dojmy;

* odpovéedét na pripadné dotazy.
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Uvedeni na pracovisté
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Po vstupnim pohovoru nasleduje uvedeni nového zaméstnance na pracovisté
a seznameni nového zameéstnance s kolegy. Vedouci odboru provede
zaméstnance po odboru a seznami nového zaméstnance se vsemi zameéstnanci
v nasledujicim poradi:

* kolegové, ktefri sdili pracovisté nového zameéstnance,

» kolegové, kteri maji obdobnou pracovni naplin,

* kolegové, s nimiz bude novy zameéstnanec nejcastéji spolupracovat,
» kolegové, ktefi zajistuji podplrné ¢innosti pro cely odbor,

* mentor.



Prace s mentorem
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Hlavnim ukolem mentora je vybudovat s novym zaméstnancem pracovné-
pratelsky vztah, nabidnout mu pomoc, podporu a povzbuzeni, predat dulezité
informace a zprostredkovat kontakty

Mentor odpovida za radné vedeni mentorovani nejen z procesniho, ale také z
etického hlediska.

Iniciuje mentorské schlizky s novym zaméstnancem, zajima se o jeho dotazy,
nameéty, pripominky, které adekvatné a rychle resi.

Mentor se vyjadruje ke vSem podnétliim nového zaméstnance.

Cetnost schiizek mentora s novym zaméstnancem zaleZi na individuaini domluvé,
neméla by vsak byt nizsi nez 3 schlizky za dobu prvnich 3 mésic.



5.% Hodnotici pohovor, ukonceni
& adaptacniho procesu
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Vedouci odboru béhem hodnoticiho pohovoru:

* shrne prtibéh adaptacniho procesu,

 ohodnoti UspéSnost nového zaméstnance pri adaptacnim procesu, navrhne
ukonceni zkusebni doby/pracovniho poméru,

e ve spolupraci s novym zaméstnancem, pripadné s personalistou a mentorem,
jsou-li pozvani, definuji nové cile a rozvojovy plan,

* formalné ukondi adaptacni proces.

Uspésné ukonéeni adaptaéniho procesu spoéivd v:

e ziskani schopnosti nového zaméstnance zapojit se do pracovniho procesu,
zvladat zakladni pracovni Cinnosti,

* prijeti organizacni kultury (prizplsobeni se hodnotdm, zplsoblm chovani a
komunikace, které zaméstnanci Uradu zastavaji a jsou zadouci).



Funded by
the European Union

aper

Toto prezentace ziskalo financni podporu z programu Evropské
unie Erasmus+ na zakladé grantové dohody Ccislo Project
Alphabetter KA220-ADU - Partnerstvi pro spolupraci ve vzdélavani
dospélych, ID 2021-1-PL01-KA220-ADU-000026547.

Podpora Evropské komise na vydani této publikace nepfedstavuje
schvaleni jejiho obsahu, ktery odraZi pouze nazory autori, a Komise
nemuze byt cCinéna odpovédnou za jakékoli pouzZiti informaci
obsazZenych v tomto dokumentu.



	czost.pdf
	Slajd numer 1


