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Nastup nového zaméstnance je dilezitym okamzikem, ktery vyznamné
ovliviiuje jeho dalSi fungovani i vztah k pracovisti. Tento Checklist nabizi
prakticky prehled krokt a doporuceni, ktera Vam pomohou nového kolegu
€i kolegyni uspésné provést prvnimi dny a tydny na Prirodovédecké fakulté
Univerzity Karlovy.

Cas a pozornost vénované onboardingu predstavuji investici, ktera prinasi
benefity obéma stranam. Zaméstnanec se rychleji zorientuje v pracovnim
prostredi, osvoji si potfebné postupy a snaze se zacleni do pracovniho
tymu. Zajem a podpora ze strany vedouciho i kolegu posiluji jeho motivaci,
spokojenost a miru zapojeni do prace, coz se nasledné pozitivhé promita
do fungovani celého pracovisté.

Vérime, ze Vam tento checklist usnadni organizaci adapta¢niho procesu a
pomuize vytvorit prostredi, ve kterém se novy zaméstnanec bude od prvniho
dne citit vitan a bude mit vSechny predpoklady pro uspésny start.
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PRED NASTUPEM

[0 Mésic pfed planovanym nastupem zaslat na Zaméstnanecky odbor podklady pro
nastup nového zaméstnance — navrhovy list, osobni dotaznik, Zivotopis, doklad o
nejvysSim dosazeném vzdélani (pokud zaméstnanec neni absolventem UK), popis
pracovni ¢innosti.

[0 Ovéfit povinnost vstupni pracovnélékarské prohlidky a v pfipadé potfeby
zaméstnance vyslat na prohlidku.

[0 Ovéfit, Ze novy zameéstnanec pred nastupem podepsal pracovnépravni
dokumenty na Zaméstnaneckém odboru.

0 Informovat tym o pfichodu nového kolegy (datum, pozice, role, napln prace).
[0 Ve spolupraci se sekretariatem pfipravit praktické véci

e objednat IT vybaveni — notebook, pocita¢, monitor, klavesnice, mys, telefon

e pfipravit pracovni misto — stul, Zidle, pocita¢, monitor, telefon, kancelarské
potieby

e zajistit jmenovku na dvefe a kliCe od kancelare/laboratore

[0 Ve spolupraci s vedoucim tymu naplanovat prvni dny (Welcome day pro nové
zameéstnance organizovany Zaméstnaneckym odborem, prohlidku pracovisté,
meetingy).

[0 Nominovat Employee Buddyho a domluvit se s nim a se sou€asnym tymem, kdo
a v ¢em bude nového zaméstnance zauc€ovat.

[ Pfipravit plan onboardingu a cile na prvni tfi/Ctyfi mésice (odborna Skoleni, ktera
by mél absolvovat; praci, kterou by mél vykonavat; projekty, kterych by se mél
ucastnit apod.). K tomu je mozné vyuzit i Sablonu Adaptacni plan.

[0 Kontaktovat nového zaméstnance pfed nastupem (ve spolupraci s vedoucim
tymu) — zaslat uvitaci zpravu s kontakty na vedouciho a sekretariat, informaci o
misté a ¢ase nastupu v prvni pracovni den a dalSimi dulezitymi organizacnimi
informacemi.

PRVNI DEN (ve spolupraci s vedoucim tymu)
[ Privitat nového zaméstnance osobné a predstavit ho tymu.

O Proskolit zaméstnance ohledné BOZP a PO. Vystavit formulaf o absolvovani
Skoleni a predat jej na Zaméstnanecky odbor.

[0 Informovat zaméstnance o nutnosti vyfidit si zaméstnanecky prikaz v UK
Pointu a nasledné aktivovat fakultni e-mailovou adresu.
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https://natur.cuni.cz/zamestnanci/aktuality-zamestnaneckeho-odboru/employee-buddy-program
https://docs.google.com/document/d/11zYfIJSZ93scqhDE4bpBh3_UzUh-uxRu/edit
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[0 Umoznit zaméstnanci u€ast na Welcome day pro nové zaméstnance.
(Informace zasila Zaméstnanecky odbor pfed nastupem pfimo zaméstnanci,
vedouci a sekretarka jsou v kopii. Skoleni byva 2. nebo 3. pracovni den v mésici.)

[0 Vysvétlit zaméstnanci pracovni naplni, zakladni oCekavani a priority. Popsat
komunikaéni kanaly a kulturu v ramci pracovisté. Poskytnout organiza¢ni schéma,
kontakty na kolegy, struény popis pracovisteé.

0 Domluvit se zaméstnancem pravidelné schuzky pro zpétnou vazbu (napf. po
tydnu, po mésici).

Dalsi kroky Ize po domluvé delegovat na sekretariat nebo Employee Buddy:

O Zajistit zaméstnanci pfistupy — e-mail, informacni systémy, pfistupova karta do
vSech potfebnych mistnosti/budov.

O Predat zaméstnanci vybaveni (notebook, mobil, kli€e/Cip) a ukazat mu pracovisté
(kancelare, zasedacky, kuchyrika, toalety, unikové vychody).

O Zajistit, aby mél zaméstnanec v systému WholS uvedené spravné a aktualni
udaje, zejména kontaktni informace, fakultni e-mailovou adresu a pracovisté.

PRVNI TYDEN (ve spolupraci s vedoucim tymu)

O Seznamit zaméstnance s procesy a pravidly pracovisté (dochazka, schvalovani
dovolenych, reporting).

O Pfipravit zaméstnanci e-mail se seznamem v8ech dualezitych informaci, odkazU
tykajicich se jeho prace, aby mél vSe na jednom misté a mohl se k tomuto e-mailu
kdykoliv vracet.

O Ukazat zaméstnanci pouzivané nastroje a systémy (databaze, aplikace, Sablony
dokumentu).

O Pokud se novy zaméstnanec nezucastnil Welcome Day, upozornit ho na
komunikaci ze strany Zaméstnaneckého odboru, zejména na uvitaci e-mail a
Checklist pro nové zaméstnance. Checklist obsahuje prehled dulezitych krokl po
nastupu, odkazy na povinna Skoleni a seznam predpisu, se kterymi je zaméstnanec
povinen se seznamit.

O PFedstavit zaméstnance kolegdm mimo tym a zprostfedkovat uvodni setkani s
klicovymi spolupracovniky z dalSich pracovist.

O Seznamit zaméstnance s organizacni strukturou a fungovanim fakulty a
univerzity. (tyto informace jsou poskytovany na Welcome day pro nové
zameéstnance)
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PRVNIi MESIC (ve spolupraci s vedoucim tymu)

0 Vénovat zaméstnanci pribéznou podporu béhem adaptacniho obdobi.
Pravidelné s nim komunikovat, poskytovat zpétnou vazbu k jeho praci (co jde dobre,
co zlepsit), hodnotit zapojeni do tymu a pribéh adaptace. Pribézné ovérovat, ze
ma k dispozici vSechny potfebné informace, pfistupy a pracovni nastroje a ze
rozumi svym ukoliim i o¢ekavanim.

[0 Nastavit se zaméstnancem cile na dalSi obdobi.
DRUHY AZ CTVRTY MESIC (ve spolupraci s vedoucim tymu)

O Pravidelné sledovat pokrok zaméstnance pfi adaptaénim procesu, poskytovat mu
zpétnou vazbu a aktivné ziskavat zpétnou vazbu od néj.

O Vysvétlit zaméstnanci strategii, cile a hodnoty univerzity/fakulty/pracovisté.

O Pfed koncem zkuSebni doby se zaméstnancem zhodnotit (oboustranné) jeho
dosavadni pusobeni (jak je spokojeny, jak vy jste spokojeni, jak pIni stanovené cile,
co by se mohlo zlepSit atd.) a stanovit cile na dalSi obdobi, vzajemné si je
odsouhlasit. Seznamit zaméstnance s kritérii pravidelného hodnoceni.

O Vyplnit dotaznik Zaméstnaneckého odboru tykajici se vyhodnoceni zkusebni
doby.
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