A

Prijimani a adaptace
pracovniku




Postup

Zahrnuje radu procedur na strane zamestnavatele.

(pokud ZC prijeti akceptuje).

Jake? Napadne Vas néktera?




Formalni nalezitosti
prijimani pracovnikt do pracovniho pomeru

1) Vypracovani a pozdéjsi podepsani pracovni smlouvy,

( povinné nalezitosti + dale miZzeme specifikovat napt. zdkaz konkurence,
odchodné, zkusebni dobu, Upravu pracovni doby atd.)

2) seznameni nového pracovnika s pravy a povinnostmi vyplyvajici z
pracovniho poméru v organizaci,

3) vstupni lékarska prohlidka,

4) uvedeni na pracovni misto,




Formalni nalezitosti
prijimani pracovnikl do pracovniho pomeru

5) zarazeni pracovnika do personalni evidence (pofizeni osobni karty,
mzdoveho listu, eviden¢niho listu diichodoveého zabezpeceni, vystaveni
podnikového pritkazu apod.

V pripadeé noveho pracovnika — prevzit od predchoziho zaméstnavatele zapoctovy list a
podat prihlasku k socidlnimu a zdravotnimu pojisteni.

6) seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmi, s predpisy BOZP,

7) uvedeni na pracovisté (orientace pracovnika a adaptaéni proces).




Co rika legislativa k prijimani ZC?
Pri vybérovem fizeni Ize pozadovat pouze informace tykajici se
jejich vzdelani, schopnosti, a zdravotniho stavu.

Ve vybérovém rizeni nesmi byt uchazec diskriminovan.

Zamestnavatel je povinen zajistit, aby se uchazeC o zamestnani

pred podpisem pracovni smlouvy podrobil vstupni lekarske
prohlidce.

Zamestnavatel je povinen seznamit nove zamestnance se vsemi
pracovnimi povinnostmi.



Zapoctovy list
Zamestnavatel vydava zaméstnanci povinné (automaticky, tedy bez jakékoliv

zadosti) potvrzeni o zaméstnani — tzv. zapoctovy list (§ 313 zakoniku prace)

Nalezitosti:

*Udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér nebo dohodu o pracovni
cinnosti a o dobé jejich trvani,

*druh konanych praci,

*dosazenou kvalifikaci,

-zda byl pracovnépravni vztah zaméstnavatelem skoncen z diivodu poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem

*odpracovanou dobu

*zda jsou ze mzdy provadény srazky, v Ci prospéch, jak vysoka je pohledavka, pro
kterou maji byt srazky dale provadény, jaka je vySe dosud provedenych srazek a
jaké je poradi pohledavky

*Udaje o zapocitatelné dobé zaméstnani v I. a Il. pracovni kategorii za dobu pred
1. lednem 1993 pro ucely dichodového pojisténi



Zapoctowy list - vzor

Potvrzeni o zaméstnani
§3132P)

Potvrzeni o zaméstmani je vydavano pro: Trvaly pracovni pomér
Dohoda o pracowni ginnosti
Dohoda o provedeni prace

potvrzuje, Ze

(dale jako .zaméstnanec”)
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Pracovni pomer

IPracovni pomér je smluvni vztah mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem, jehoz predmétem je pracovni ¢innost, kterou se
zamestnanec zavazuje za mzdu (plat) pro zaméstnavatele vykonavat.

ISjednava se zasadné pisemnou formou.

_IPracovni pomér vznika dnem nastupu do prace.

aS




Vznik pracovniho pomeéru na zakladé
pracovni smlouvy (PS)

Vznika dnem, ktery je sjednan v PS jako den nastupu.

Podrobneé jej upravuje § 33 - § 39 ZP. Zaméstnanec v
pracovnim pomeru se podili svou praci za mzdu podle
pokynu zaméstnavatele na plnéni jejich ukolu.

§ 34 Zakoniku prace

Pracovni smlouva musi obsahovat:
druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace
den nastupu do prace.



Pracovni smlouva

V pracovni smlouv€ musi byt uvedeny strany, druh prace, misto vykonu, den
nastupu, datum a podpis.

Tyto naleZitosti jsou povinne, bez nich pracovni smlouva neni platna.

DalSi nalezitosti a ujednani:
VySe mzdy nemusi byt ve smlouvé uvedena.

Ob¢ strany si mohou dohodnout 1 dal§i podminky (sluzebni auto, platovy vymér, jiny
typ pracovni doby).

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné¢; tot€Z plati o zmén¢€ pracovni smlouvy a o
odstoupeni od ni.

Kazda smluvni strana musi obdrzZet jedno vyhotoveni pracovni smlouvy.

V pracovni smlouv€ se muze sjednat zkuSebni doba — muZe ¢init maximaln€ 3 mésice
(6 mésicti u vedoucich pracovniki).




Povinna ujednani PS,

Druh prace
Vhodné volit obecnéji
Mozno vyuzit i vicero druht prace

Misto
-Lze urcit obec i provozovnu
-Je mozné vymezit vice mist vykonu prace

Den nastupu do prace

- nejCastéji je pouzivano oznaceni konkrétnim kalendarnim dnem, muze vSak
byt uvedeny i jakymkoliv jinym zpusobem nevzbuzujicim pochybnost o tom, o
ktery den jde




Dalsi ujednani PS

ZkuSebni doba (maximalné 3 mésice, reps.6 mésicu u vedouciho ZC),
Mzda — muze byt sjednana

Pokud neni, fidi se mzdovym predpisem.

Zakonik prace (§ 37) dale vyzaduje, aby zaméstnavatel pisemné informoval
zameéstnance o dalSich podminkach pracovniho poméru, a to do jednoho mésice od
vzniku pracovniho poméru, neobsahuje-li tyto informace jiz pracovni smlouva.

Mezi tyto informace patfi blizSi oznaCeni zameéstnavatele, druhu prace a mista vykonu
prace, udaje o dovolené, mzdé, pracovni dobé&, vypovédni dobé a informace o
uzavrenych kolektivnich smlouvach.



DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNI
POMER

Flexibilni pracovni vztahy
Dohoda o provedeni prace (DPP)

300 hodin/rocné (§ 75)

zakonik nezakazuje moznost uzavrit dohodu s vice zameéstnavateli
a s kazdym jednotlivé na 300 hodin v jednom kalendarnim roce.

z odmeén se na zakladé DPP plati pojistné na socialni zabezpeceni i
na zdravotni pojisteni, pokud prijem zamestnance presahne 10 000
K¢ za kalendarni mésic.



Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)

Upravena je v (§ 76) a nasledujicich zakoniku prace.

je omezen maximalni rozsah prace, kterou je mozné na
jejim zaklade vykonavat.

Dohoda o pracovni Cinnosti musi byt uzavrena pisemne.

Z jejich nalezitosti upravuje Zakonik prace pouze to, ze v ni
musi byt uvedeny sjednane prace, sjednany rozsah
pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.



DPC

Podle vyslovného ustanoveni § 7 odst. 2 Zakoniku se na dohodu o
pracovni Cinnosti nevztahuje uprava tykajici se pracovniho pomeru,
pokud se jedna napf. o odstupné, pracovni dobu (je vS8ak omezena
doba vykonu prace v jednom dni, resp. béhem 24 hodin po sobé
jdoucich a to na 12 hodin), dovolenou a odménovani.

U odménovani je jedina vyjimka a to, ze i na zaméstnance pracujici
na zaklade dohody o pracovni Cinnosti se vztahuje minimalni mzda.

Na dohodu o pracovni Cinnosti se vsak vztahuje uprava
nemocenskeho pojisteni (pokud trvala nebo méla trvat aspon 15
kalendarnich dnu) a sjednana ¢astka tzv. zapocitatelného pfijmu
dosahuje Castky tzv. rozhodneho prijmu (kterou je v roce 2012
castka 2500 KcC).



Dohoda o pracovni Cinnosti

Na zaklade dohody o pracovni Cinnosti neni mozné vykonavat praci v
rozsahu prekraCujicim v prumeéru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.

Dohoda musi byt pisemna a musi v ni byt uvedena mzda, jinak je neplatna.
Vypovédni doba je 15 denni.

V dohodé o pracovni Cinnosti musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany
rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.

Odmeéna za dohodu o pracovni €innosti podléha v plném rozsahu jak dani z
prijmu, tak zdravotnimu i socialnimu pojisténi. Na pfipadné presCasy je nutno
podepsat smlouvu novou. Socialni a zdravotni pojisténi plati zaméstnavatel,
narok na nemocenskou vznika hned prvni den.




Novela zakoniku prace 1.1.2012 —
prijimani ZC

DelSi zkuSebni doba u pracovnikii

Nove zakonik prace prodluzuje zkusebni pracovni dobu po nastupu
do zaméstnani, ovSem jen u vedoucich pracovniku. Tém se tato doba
muze prodlouzit az na pul roku.

Dohoda o provedeni prace ze 150 hodin na 300 hodin

Limit pro dohody o provedeni prace se zvySuje ze 150 hodin na 300
roéné.

Presahne-Ili prijem zaméstnance pod takovou smlouvou 10 tisic
meésicné, bude z néj muset odvadét zdravotni a socialni pojisténi.
Soucasne se zvysSi kontroly u tohoto druhu smluv, aby je firmy
nezneuzivaly namisto pfijimani zaméstnancu do stalého pracovniho
pomeru.



Novela zakoniku prace 1.1.2012
— prijimani ZC

Pracovni pomér na dobu urcitou maximalné na 3 roky

Pracovni pomér na dobu urcitou od roku 2012 nesmi presahnout tri

roky (ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru na dobu uréitou jej Ize opakovat
maximalné dvakrat)

VySe odstupného

V zakoniku prace 2012 je nové odstupné zavislé na odpracované dobé u
zamestnavatele:

jednonasobku primérného vydélku, pokud zaméstnani tva méné nez 1 rok,

dvojnasobku primérného vydélku, pokud zaméstnani trva alespon 1 rok a
méné nez 2 roky,

trojnasobku primérného vydélku, pokud zaméstnani trva alespon 2 roky



Personalni evidence

Jmeno, prijmeni

Datum a misto narozeni
RC

Rodinny stav

Trvalé bydlisté
Narodnost

Udaje o kvalifikaci
Pracovni zarazeni

Datum vzniku PP



Evidence zameéstnancu - PIS
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Ochrana osobnich udaju

Pro ucCely personalni prace je mozné bez souhlasu zaméstnance
zpracovavat jeho udaje:

1. jde-li o zpracovani stanovene zvlastnim zakonem (napf. mzdove udaje
mzdoveé listy podle zakona o ucetnictvi nebo evidence pracovni doby podle
§ 96 ZP)

2. jestlize je nezbytné, aby subjekt udaju mohl vstoupit do jednani
o smluvnim vztahu (napf. o uzavieni pracovni smlouvy) nebo aby plinil
ujednani smlouvy (napf. pracovni) uzaviené se spravcem,

3. pokud je to nezbytné pro ochranu prav spravce to je vyznamne zejména
pro zpracovavani osobnich udaju o byvalém zaméstnanci v dobé po
skoncCeni pracovniho vztahu, jestlize by jesté mohl vzniknout soudni spor
0 nékteré naroky Ci jina prava z tohoto vztahu.



Ochrana osobnich udaju

Zvlastni, zprisneny rezim je zaveden u citlivych osobnich
udaju. Za né jsou povazovany udaje o narodnostnim,
rasovém nebo etnickém puvodu, politickych pOStOjICh
Clenstvi v politickych stranach Ci hnutich nebo odborovych
Ci zaméstnaneckych organizacich, nabozenstvi

a filozofickém presvédceni, trestné Cinnosti, zdravotnim
stavu a sexualnim zivoté subjektu.

Zpracovavani téchto udaju je mozné, jen pokud je tak
stanoveno zvlastnim zakonem (to se v pracovnépravnich
vztazich tyka napfiklad udaju o zdravotnim stavu pro ucely
evidence a odSkodnovani pracovnich urazt a nemoci

z povolani podle zakoniku prace).



Vstupni skoleni BOZP

VSTUPNI SKOLENI

Vstupni instruktaz

Povinnosti zaméstnavatele plynouci ze zékoniku prace (§ 102 aZ § 105)

- wytvafet bezpetné a zdravotné nezavadné pracovni podminky,

- wyhledavat, posuzovat a hodnotit rizika moZného ohroZeni bezpefnosti a zdravi
zaméstnanc(, informovat o nich zamé&stnance; provadét opatfeni k odstranéni t&chto rizik
a k ochrang& zaméstnanca,

- provozovat stroje, zafizeni a technologie odpovidajici souéasnym pozadavkam na zajisténi

BOZP,

zfizovat potfebna ochranna zafizeni, jiZ instalovana udrZovat v G€inném stavu, resp.

zlepSovat jejich GEinnost,

- seznamovat zaméstnance s pravnimi a ostatnimi pfedpisy BOZP, pravidelné ov&fovat

znalosti t&chto predpist a vyZadovat a kontrolovat jejich dodrZovani,

poskytovat zaméstnancim k bezplatnému uZivani potfebné osobni ochranné pracovni

prostiedky dle nafizeni viady ¢. 495/2001 Sb.,

nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a prace, JejichZ narofnost by

neodpaovidala jeho schopnostem a zdravotni zpGsobilosti,

bezodkladné zjistovat a odstrafiovat pri€iny vzniku pracovnich Grazi a nemoci z povolani.

Povinnosti zaméstnancl plynouci ze zakoniku price [§ 38/1b), § 106, § 301, § 302]

- dodrZovat povinnosti plynouci z pracovniho poméru,

dodrZovat pravni a ostatni pfedpisy BOZP vztahujici se kvykonu prace, se kterymi byli

fadné& seznameni,

- zaméstnanci zafazeni do vedoucich funkci maji stejné jako jejich zaméstnavatelé povinnost

vytvaret podminky a zajistovat pinéni poZadavki pravnich a jinych pfedpis k BOZP a vést

podfizené zamé&stnance k pracovni kazni,

dbat podle svych moZnosti o svou vlastni bezpetnost a zdravi,

dbat podle svych moZnosti o bezpetnost a zdravi dalich osob,

- dodriovat stanovené pracovni a technologické postupy, snimiZ byli fadn& seznameni,

- pouzivat pfi praci osobni ochranné pracovni prostiedky a ochranna zafizeni,

oznamovat nadfizenému, pfipadné organu dozoru nedostatky a zavady BOZP a podilet se

na jejich odstrafiovani,

- na pracovisti nepouZivat alkoholické napoje, pfipadné jine navykovée latky, pod jejich viivem
nenastupovat do prace, dodrZzovat zakaz koufeni na pracovist,

- GOEastnit se Skoleni BOZP,

- podrobit se zkouskam a |eékafskym prohlidkam, jestliZe souvisi s pracovnim zafazenim,
- podrobit se vysetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu, drog nebo jinych navykowch latek.

- UEastnit se Skoleni zamé&fenych na BOZP.

Pracovni tirazy a nemoci z povolani [§ 105, § 106/4 1), h), § 322/1¢c).d) ZP, § 9/6 zakona
¢. 309/2006 Sb., nafizeni viady ¢. 494/2001 Sb.]

- co je pracovni Uraz nebo nemoc z povolani,

- povinnost ihned nahlasit kaZzdy pracovni Uraz nadfizenému,

- kdo nese odpov&dnost za pracovni draz pfipadné nemoc z povolani,
za jakych podminek je moZné se zprostit odpov&dnosti za pracovni Uraz,
rozsah odSkodnéni.




Vstupni skoleni BOZP

Skoleni se sklada ze vstupniho skoleni (tj. Skoleni zaméstnancii pfi nastupu do prace,

napf. seznameni zaméstnance s pracovnim radem aj.)

a Skoleni na pracovisti (1j. Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi BOZP,
které doplnuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se tykaji
jimi vykonavané prace a vztahuji se k rizikim, s nimiz muze pfijit zaméstnanec do styku
na pracovisti, na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat a kontrolovat

jejich dodrzovani).

Skoleni se provadi pro véechny zaméstnance bez rozdilu funkci &i pracovniho

zarazeni.



/asady zkusebni doby

vymezeni jeji konkrétni délky (maximalné 3 mésice);

zarazeni zkusebni doby do adaptacniho planu (ne vzdy je zkusebni doba tak
dlouh3d, aby se pracovnik mohl plné adaptovat);

vymezeni kritérii hodnoceni zkusebni doby (zavisejici na druhu vykondavané prace);

zpUsob ukonceni zkuSebni doby - hodnoceni, pohovor a rozhodnuti o dalSim
setrvani pracovnika, pfip. rozvazani jeho pracovniho poméru ve zkusebni dobé.



1. den v zamestnani

novy pracovnik ma byt uveden na pracovisté personalistou,

ma byt predan svému bezprostrednimu nadrizenému, ktery by ho
mél predstavit ostatnim kolegum,

seznameni s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho
pomeéru a povahy pracovniho mista,

zajisténi ze zakona nezbytného vstupni skoleni v oblasti BOZP a
PO,

dalsi instruktaz.




/ / \V4
Prvni kroky nového zamestnance
@ 'o.
Seznamte se s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru
(napf. informace o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru,

kolektivni smlouva, Eticky kodex, vnitfni normy, smérnice, metodické pokyny,
prikazy a rozhodnuti)

Seznamte se s pravidly bezpecnosti prace

(

Predstavte se kolegim

Seznamte se s hierarchii firmy/organizace

Zjistéte si, jak je nastavena pracovni doba

Seznamte se s podminkami odménovani, stravovani, vyuzivani firemniho
intranetu.

Vice na: http.//www.upol.cz/skupiny/zamestnancum/prakticke-rady/prvni-kroky-noveho-zamestnance/



Prvni den

Jasny harmonogram prvniho dne.
Administrativni ¢ast se vstupnimi Skolenimi (BOZP.,...).

Vstupni pohovor se vzajemnym vyjasnénim ocekavani a predstay,
poskytnutim adekvatnich informaci.

Seznameni pracovistém, s klicovymi lidmi ve firmeé a se
spolupracovniky.

Predani ,pripraveného” pracovisteé a vybaveni.

Zadani prvniho ukolu, ktery by mél umoznit novému zaméstnanci
seznamit se okolim a zmirnit stresovou situaci.



Adaptace

- proces aktivniho pfizpusobovani se ¢lovéka zivotnim a pracovnim
podminkam.

Adaptace v procesu prace

—proces vyrovnavani se Cloveka s podminkami, v nichz plni své
pracovni ukoly.

Probiha v rovineé:

pracovni adaptace,

socialni adaptace,



Pracovni adaptace

—jedna se o postupné vyrovnavani souboru osobnich predpokladu
jedince s konkrétnimi pozadavky pracovniho zarazeni.

Pracovni adaptace spociva v:

seznameni se s pracovnim ukolem:

postupné osvojovani si pracovni pozice a role, tj. ocekavaneé
chovani.




Socialni adaptace

—  postupné zaclenovani jedince do socialnich vztahu v ramci pracovni skupiny i celého
socialniho systému podniku.

Kroky socialni adaptace:

1. Pracovnik se seznamuje se socialnim prostfedim, strukturou vztaht v pracovni
skupiné.

2. Pracovnik se seznamuje se zvyklostmi, tradicemi, normami, hodnotami a cili skupiny i
podniku.

3. Pracovnik srovnava a konfrontuje podnikové hodnoty, cile, normy apod. s vlastnimi
hodnotami, cili a normami.

4. Podnik pFrijme (ztotozni se) s hodnotami, cili a normami podniku. Pokud existuje rozpor
muze dojit k rezignaci, vnejSimu pfizpusobeni (ale vnitfnimu odporu), nebo je muze
odmitnout. To miva za nasledek pozdéjsi odchod pracovnika.




Orientace pracovniku
a adaptacni proces

Formalni (oficialni)

Neformalni (neoficialni)

Cil: snaha o rychlé a bezproblémové zarazeni do kolektivu,
organizace, adaptace prace = orientace zkracuje dobu adaptace

Vhodné, pokud ma firma tzv. ,orientacni balicek”

Casovy plan orientace: (max. 6 mésic()




Rizeni procesu adaptace

Kdo se procesu adaptace ucastni:

_lvedouci pracovnici podniku;
_Ipracovnici personalniho utvaru;

_Ipopf. garanti.

—Inové pfichozi pracovnici;
_Ipracovnici, ktefi se vraceji na své puvodni pracovisté po delSi dobég;
_Ipracovnici, ktefi v ramci podniku méni pracovni zarazeni;

_Ipracovni skupiny v pfipadé zavadéni inovacnich zmén.



Typovy adaptacni program

—soubor opatfeni, ktera reguluji adaptaci urcité kategorie pracovniku
a zaroven je i metodickym navodem pro zpracovani adaptacnich planu
jednotlivych pracovniku.

Jeho obsah bézné tvori:

administrativni_a organizac¢ni_zarazovani (vstupni instruktaz, pravidla
bezpecnosti prace, specializacni Skoleni);

“pracovni_a_socialni_zarazovani (blok informaci o podniku, pravidla
seznameni s vedoucim pracovnikem, pravidla hodnoceni pribéhu
adaptace, frekvence hodnoceni, pravidla pro formulovani planu osobniho
rozvoje apod.).




Adaptacni plany

—V praxi uplatnovany prevazné pro rizeni adaptacniho procesu konkrétnich
pracovniku.

Pri tvorbé adaptacniho planu pro nového pracovnika je

nutné vychazet z nasledujicich zasad:

obsah planu musi byt zavisly na slozitosti a narocnosti pracovni Cinnosti,
kterou ma pracovnik vykonavat a témito skutecnostmi se také musi ridit
doba, na niz je adaptacni plan zpracovavan;

pri tvorbé adaptacniho planu je treba respektovat uroven dosazeného
vzdélani i délku praxe a zkusenosti pracovniku;

adaptacni plan musi byt sestaven i s ohledem na individualni zvlastnosti
pracovnika a obsah planu ma byt podle moznosti prizpusoben jeho
predstavam a pranim.




Orientacni balicek

1 Obsahuje obecné informace spole¢né pro vS§echny pracovniky organizace.

1 Informace tykajici se konkrétni organiza¢ni jednotky nebo oddéleni a také informace
v souvislosti s konkrétnim pracovnim mistem.

_lJe vhodné nechat si pracovnikem pisemné potvrdit pfevzeti t€chto materialt pro
pfipadnou budouci potrebu.

1 Vytvorenim souboru pisemnych materialt, které novy pracovnik dostava zpravidla jiz
pred svym nastupem do zaméstnani, se urychluje adaptacni proces a snizuje se
pravdépodobnost, Ze mu nékteré informace nebudou poskytnuty.
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Orientacni , kolecko"
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Orien
s chodem na vsech stanovistich, které jsou s jeho pozici
spojeny.

Obvykle travi osoba den a vice na kazdem oddéleni,
pricemz projde kratkym skolenim, zapoji se do jeho Cinnosti
a nahlédne do denniho chodu oddeleni.

Takto ziskané informace pozdéji vyuzije pfi plnéni vlastni

pracovni napine.




MOZNY CASOVY PLAN PROCESU ORIENTACE
A ADAPTACE

V den nastupu do zameéstnani absolvuje zaméstnanec zakladni procedury
procesu adaptace.

Béhem prvniho tydne se zaméstnanec uci, jak, kam a kdy se obracet v
souvislosti se svou praci, zarazuje se do skupiny spolupracovnika.

V pribéhu druhého tydne jiz zacina plnit veskeré bézné povinnosti svého
pracovniho mista.

Béhem tretiho a ¢tvrtého tydne muze absolvovat kratka sSkoleni.

V dalsim obdobi jsou mu ukladany dalsi ukoly a ucastni se na dalsSich
Skolenich.

Celkova doba adaptace je zavisla na pracovni pozici, na kterou se
zameéstnanec adaptuje.




ULOHA VEDOUCICH ZAMESTNANCU A
PERSONALNIHO UTVARU

Rozhodujici podil na praktické casti procesu adaptace
novych zameéstnancu maji jejich bezprostredni
nadrizeni, kterym pomahaji také spolupracovnici
nového zameéstnance.

Personalni utvar vypracovava koncepci adaptace,
obsah a casovy plan pro jednotlivé kategorie
pracovnich mist a vytvari soubor pisemnych
materialu.




