Adaptace novych zaméstnancti na Divadelni fakulté

Po vybérovém fizeni a pfed nastupem dostane uchaze¢ o zaméstnani prvotni
informace k nastupu a od Personalniho a mzdového na Rektoratu dostane jejich
informace. Dokumenty obsahuji Skalu informaci — od informaci o nutnych
dokumentech pro podpis smlouvy (napf. diplomy), pfes zplsoby ziskani elektronickych

pfistupl, po moznosti benefita.

Prvni den nastupu probiha tzv. wellcome den, kdy je osoba pfivitana, podepisuje se
smlouva, napli prace a pfipadné dalSi dokumenty. Vedouci oddéleni ji provazi po
budové, predstavuije ji ostatnim kolegum. Osoba dostava pridéleny notebook, pFistupy
do teams, IS a podobné, dale kliCe od kancelafe a pridélené zakladni pracovni
pomucky (vétSinou kancelaiské potfeby) a dostava, vétSinou ve specialni tymu
v Teams, pfedané dokumenty k nastudovani. VétSinou se snazime, aby byl pfekryv
s odchazejicim zaméstnancem a nové nastoupivsim. Pokud k pfekryvu dojde, je prace
pfedavana pfimo odchazejicim zaméstnancem. Jinak to ma na starost vedouci

oddéleni a pfislusny prodékan, pfipadné tajemnice.

Po cca tydnu, nebo béhem prvniho tydne, probiha schiizka s tajemnici, kde osoba
dostava informace o: systému dochazky, dovolenych a homeoffici, systému
hodnoceni a zpétnych vazeb, systému odménovani, systému uvazkd a projektovych
uvazku, spolupraci s oddélenimi a rektoratnimi oddélenimi, systému Zzadosti o techniku
¢i software nutny k praci, systému schlizi a porad na DF JAMU, systému benefitd,

systému soubord a tymu v Teams, systému Skoleni.

Po cca mésici probiha prvni vstupni hodnoceni rozvojové, se stanovuji rozvojove,
a pfedevsim vykonové cile. Ty se poté vyhodnocuiji dle systému hodnoceni pravidelné

1x roéné v dubnu.

Kromé systémové podpory vedouciho oddéleni, prodékana a tajemnice ma

zaméstnanec téz pristup k velké Skale interaktivnich osnov a navodim &i manualdm.



