CHECKLIST — CO ZARIDIT PRI NASTUPU
NOVEHO ZAMESTNANCE

(] PRED NASTUPEM NOVEHO ZAMESTNANCE

e Vyzadejte si od zaméstnance osobni Gdaje nezbytné pro uzavieni
pracovni smlouvy a pfihlaSeni ke zdravotnimu a socialnimu pojisténi.

» V pfipadé potreby si vyzadejte také zapoctovy list, vypis z trestniho
rejstiiku, doklady o vzdélani, zdravotnim postiZeni, pobirani diichodu,
studiu Ci doklady k uplatnéni dariové slevy na dité nebo na manzelku.

 Informujte zaméstnance o zpracovani jeho osobnich Gdaji v souladu s
GDPR a splnte informacni povinnost zaméstnavatele.

D NEZBYTNA ADMINISTRATIVA

o Podepiste s novym zaméstnancem pracovni smlouvu a seznamte ho
s internimi smérnicemi a pracovnim radem.

» Splite oznamovaci povinnost prostfednictvim JMHZ a pfihlaste
zameéstnance ke zdravotnimu pojisténi.

» Seznamte zameéstnance s riziky prace a opatfenimi k jejich
predchazeni.

o Zajistéte Skoleni BOZP a PO a v zakonem stanovenych pripadech
také vstupni Iékarské prohlidky.

o Zaméstnanci dejte podepsat prohlaseni poplatnika dané z prijmu
(tzv. rGzovy formular).

o Dle potfeby se zaméstnancem uzaviete dohodu o mi¢enlivosti nebo
dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty.

(] ONBOARDING

PRIPRAVTE PRACOVNi PODMINKY PREDEM

 Pripravte pracovni misto a pracovni nastroje (pocitaé¢, ochranné
vybaveni, vizitky, pfistupové karty apod.).

 Aktivujte zaméstnanci pfistupy do internich systému a nastavte
potfebna opravneéni.

» Vyberte schopného kolegu, ktery novacka zauci.

o Sestavte plan adaptace s konkrétnimi cili.
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PRVNiI PRACOVNI DEN

» Uvitejte novacka osobné, provedte ho po pracovisti a predstavte ho
koleglm.

e Seznamte ho s jeho pracovnimi povinnostmi podle ndplné préace.

e Predstavte novackovi jeho mentora. Projdéte spolecné plan
adaptace.

« Nechte zaméstnance potvrdit prevzeti pracovnich pomUcek,

sv O

ochrannych prostredk, kli¢d nebo notebooku.

DALSI TYDNY

Poskytnéte novackovi potfebna specificka skoleni.

Pridélujte mu pravidelné adekvatni mnozstvi prace a zacnéte
jednodussimi projekty.

Pravidelné poskytujte zaméstnanci konstruktivni zpétnou vazbu.
Vyhnéte se prilisSné kritice a srovnavani.

Spolu s mentorem prlbézné kontrolujte prlbéh planu adaptace.
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