Postup idealni adaptace v zaméstnani

Po prijeti a pfed nastupem

1.

2.

Pted nastupem (prvnim pracovnim dnem) je vhodné vyfidit administrativni zalezitosti
— napt. osobni udaje pro sepsani pracovni smlouvy.

Pfed nastupem by si mél novy zameéstnanec znovu prostudovat webové stranky
spole¢nosti ¢i si vyzadat jiné, podrobnéjsi materialy tykajici se nové prace (piirucku
pro nové zaméstnance, ¢i firemni Casopis, ¢i podklady k projektu, na kterém bude
pracovat atp.)

Idedlni je sezndmeni se s pracovnim prostiedim jesté pred podpisem smlouvy (napf.
V ramci pohovoru nebo po domluvé napi. s personalistou). Zaméstnanec tak uvidi
redlné pracovni prostiedi, zpiisob komunikace ve firm¢ nebo napi. zplisob oblékani
(dress code).

Po nastupu
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8.

Vstup do spolecnosti prvni pracovni den.

Ukazka redlného pracovisté (dilny/kancelafe...), ptipadné pfidéleni pracovnich
nastroji (stroje/PC...)

Ptedstaveni nového zaméstnance nadiizenym ostatnim zaméstnancim.

Predstaveni osoby, ktera bude novému zaméstnanci pomahat v obdobi adaptace —
muze jit 0 kolegu z kancelare nebo 0 tzv.
,mentora“/,,seniora‘/,,kouce‘’/, patrona*/,,instruktora*/,,buddy* tj. o osoby zkuSené,
které jsou schopné a ochotné novému zaméstnanci poradit a informovat ho o zplisobu
prace na novém pracovisti.

Predstaveni koleglim. Ideédlni je dostat napf. seznam se jmény a fotografiemi pro
rychlejsi orientaci.

Rozhovor nového zaméstnance s nadiizenym — zde by mélo dojit k vysvétleni
individudlniho adaptac¢niho planu tj. cild, kterych ma novy zaméstnanec dosdhnout
ve zkuSebni dobé. Adaptacni plan by mél dostat zaméstnanec pisemné. Jasné by mélo
byt dano, kdy probé&hne dalsi ,,kontrolni* pohovor s nadiizenym.

Absolvovani povinnych Skoleni ze zakona tj. BOZP (Skoleni o bezpe¢nosti a ochrané
zdravi pfi préaci) a PO (8koleni o pozarni ochran€). Plati pro vzdy pro vSechny nové
zameéstnance.

Ptidéleni prvnich tkold.

Dalsi informace, se kterymi by se mél novy zaméstnanec seznamit:

detailni informace o pracovnich podminkéch,

informace o hlavnich rysech personalni politiky a odménovani,

vnitini pfedpisy zaméstnavatele - organizacni fad, pracovni fad,

zasady firemni kultury a standardd,

informace o moZnostech stravovani a socidlné hygienickych podminkéch prace,
princip dochazky, hlaSeni absence a pracovni neschopnosti,

predani svéfenych pfedmétl a jejich potvrzeni v osobni karté¢ zaméstnance,
informace ohledné telefonovani a telefonni seznam,

vysvétleni pravidel pouZivani sluzebniho automobilu — zajisténi potvrzeni o odborné
zpusobilosti fidi¢i, postup pii ptipadné dopravni nehodé,

principy spoluprace s Ostatnimi spolupracovniky a organizacnimi jednotkami.
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planované, dopfedu dané a pravidelné.



1. Uvodni rozhovor na zagatku adapta¢niho procesu (¢i zkusebni doby).

2. Zpétné vazby — pokud jsou soucasti adaptacniho planu dil¢i termin na plnéni dil¢ich
ukola.

3. Konec¢ny rozhovor na konci adaptac¢niho procesu (¢i zkusebni doby).

Ve zkuSebni dobé muze jak zameéstnavatel, tak i zaméstnanec zruSit pracovni pomér
zZ jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni diivodu (Zékonik prace § 31 a 58).

(www.gastroprace.cz)

RADY PRO PRVNI DEN

e bud'te pozitivni

o bud'te komunikativni, ale pfimetené

e postupné se seznamujte s kolegy

o nekritizujte chod firmy

e pokud nevite, ptejte se

e zapisujte si vSe, co je pro vas nové

o sledujte okoli, kolegy — zplisob komunikace, chovéni, styl prace

e zvolte si piimétené obleceni

e zeptejte se nadfizeného, zda se s dotazy obracet na né&j, ¢i dostanete ptidéleného
,mentora“/star§itho zkusenéjsiho kolegu

Vice informaci, praktickych rad ¢i sdilenych zkuSenosti naleznete na internetu napf. pii
zadani hesla ,,prvni den v nové préci®.

Pozor!

Adaptacni doba resp. adaptacni proces se nemusi shodovat se zkusebni dobou. Optimalni
adaptaéni doba (plné zapracovani pracovnika) se uvadi mezi 6-24 mésici, s ohledem
na sloZitost prace a narokem na samostatnost dané pozice.

Sladéni pracovni a rodi¢ovské role — piehled prav

Jak stat, tak komer¢ni 1 neziskové organizace se podileji v souasné dobé na snazsi cesté
ke sladéni rodi¢ovské a profesni role. Dilezité je zohlednit jak zajmy déti, tak zajmy rodi¢u.
Trendem poslednich let je nediskriminovat ani Zeny, ani muZze.

Vedle prace komercnich firem 1 neziskovych organizaci, hlavni rdimec tomuto slad’ovani dava
stat svou legislativou. Zakladnimi kameny jsou:

Matefska dovolena

e maximalné 28-37 tydnl po porodu v zavislosti na poctu déti

e nastup jiz pied porodem

e budouci matka oznamuje zaméstnavateli pisemné s dokladem od 1ékare

e zaméstnankyné nepobira mzdu, ale davku nemocenského pojiSténi a statni socidlni
podporu

e po navratu z matetské je narok na stejné pracovni misto

Rodicovska dovolena

e matce poskytovana po skonceni matefské
e otci poskytovdna od narozeni ditéte



o maximaln¢ do véku 3 let ditéte
e zamg¢stnanec nepobird mzdu, ale davku statni socialni podpory — rodicovsky ptispévek
e mohou Cerpat oba rodice soucasn¢, v tom piipadé pak davku ovSem Cerpa pouze jeden
e po navratu z rodiCovské je zaméstnavatel povinen zaradit zaméstnance na pozici
odpovidajici pracovni smlouvé, tedy dle dohodnuté napln¢ prace
Pracovni volno
o zadkonny nérok na volno v pfipadé oSetiovani ditéte do 10 let
e zameéstnanec nepobird mzdu, ale davku nemocenského pojisténi
e dale napt. v ptipad¢ svatby, imrti, doprovodu ¢lena rodiny do nemocnice apod.
Uprava pracovni doby
e Upravy mozné na zadost zaméstnance s ditétem do 15 let
Pruzna pracovni doba
e zamg¢stnavatel mize uplatiiovat, ale nemusi
Ptevedeni na jinou praci
e pro téhotné Zeny na zaklad¢ 1ékarského posudku (tyka se napt. nocnich smén, prescasi
¢i fyzicky namdahavé prace...)
e pokud dojde k pielozeni bez zavinéni Zzeny s dusledkem niz$iho platu, je dorovnani
hrazeno z nemocenského pojisténi

Pracovni cesty a prelozeni

e pro matky s détmi do 15 let plati, ze na sluZzebni cestu mohou byt vyslany pouze se
svym souhlasem

Prace konana doma

e zameéstnavatel mize uplatiovat, ale nemusi
Prestavky ke kojeni

e zameéstnavatel je povinen poskytnout tyto piestavky pro kojici Zeny
Rozvazani pracovniho poméru

o standardné zamé&stnavatel nesmi rozvazat pracovni pomér s t¢hotnou zaméstnankyni



