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Metodicky pokyn k pFrijimani novych zaméstnancu

Vybérové rizeni

Kazdy uchaze¢ o zaméstnani musi projit vybérovym fizenim za casti dvou zastupcii vedeni Skoly
(feditel + zastupce), jednoho zéstupce prislusné predmétoveé komise.

Uchazec bude piijat na zaklad¢ souhlasu vSech ¢lenti vybérové komise, a to na zkuSebni dobu v délce
trvani 1 roku.

Béhem této zkusebni doby projde zaméstnanec adaptacnim procesem.

Po uplynuti této lhiity na zdklad€ vysledkti adapta¢niho procesu bude se zaméstnancem bud’ lhiita
prodlouzena na dobu neurcitou, nebo ukoncena.

Cile adaptacniho procesu
a) seznameni s pracoviStém
b) zatlenéni do pracovniho tymu
c) vyhodnoceni zpusobilosti nového zaméstnance k vykonu funkce

Harmonogram adaptace:

a) Piednastupni procedury (konkurz, zavodni 1ékat, dokumentace a podklady pro pfijeti, podpis
smlouvy).

b) Jmenovani uvadéjiciho ucitele odpovédného za adaptacni proces nového zaméstnance.

C) Seznameni s prostiedim, dokumentaci a zdroji informaci.

d) Vyhodnoceni zptisobilosti k vykonu profese.

e) Reflexe nového zaméstnance k procesu adaptace.

f) Vyhodnoceni adaptacniho procesu (garant, zastupkyné feditele, feditel), a stanoveni
individualnich opatfeni k zavrSeni adaptacniho procesu.

g) Pohovor nového zaméstnance s feditelem o vysledcich adapta¢niho procesu.

h) Konecné rozhodnuti o pracovnich smlouvach novych zaméstnanci.

Obecné pokyny

Adaptacni proces tidi feditel Skoly, zastupkyné teditele a garant jmenovany feditelem Skoly.

Kazdy z vySe jmenovanych je povinen vykonat u nového zaméstnance nejméné jednu hospitaci (garant
nejméné dve) a provést jeji nasledny rozbor a byt mu ndpomocen ve vSech oblastech, které zefektiviiuji
novému zamé&stnanci adaptacni proces.

Kazdy z vySe jmenovanych plni zadani plynouci z adapta¢niho protokolu.

Po ukonceni jednotlivych fazi adapta¢niho procesu projednaji feditel, zastupkyné feditele a garant miru
uspésnosti adaptacéniho procesu u kazdého nového zaméstnance.

teditel skoly
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I. éast

Plin adaptace nového zaméstnance na Gymnaziu Zd’ar nad Sazavou

Ziakladni udaje

Jméno a pfijmeni, titul:
Datum narozeni:
Datum néstupu:
Aprobace:

Jméno a pfijmeni pfimého nadfizeného (PK):

Jméno a pfijmeni garanta:
Termin vyhodnoceni do:

A) Komplexni adaptace
Nastupni $koleni Lektor Podpis lektora Datum
BOZP feditel Skoly
Zdroje pracovnich informaci | zastupce feditele pro vnéjsi
vztahy
Pracovni pravo personalista
Rozvrh + suplovani zastupkyné feditele
Seznameni s objektem feditel Skoly
B) Naplii prace Garant Podpis garanta Datum
Charakter pracovni feditel Skoly
pozice, odpovédnost a
povinnosti
C) Specificka adaptace
Garant Podpis garanta Datum
Seznameni s predméty zastupkyné teditele, uvadéjici
ucitel
Tématické plany zastupkyné tfeditele, uvadéjici
ucitel
Cinnosti PK vedouci pfedmétu
Seznameni se spolupracovniky |feditel skoly
Metodické pokyny zastupkyné feditele, uvadéjici
ucitel
Pedagogicka dokumentace zastupkyné tfeditele, uvadéjici
(tridni knihy, vykazy) ucitel
Provozni zaleZitosti Piredavajici Podpis Datum
predavajiciho
Cipy na obédy a ke vchodu hospodaika
Klice od kabinetu Skolnik
Ucebnice zastupce feditele
Pristup na sit’ ICT koordinator
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Datum

Podpis pfimého nadrizeného:

Podpis predsedy pfedmétové komise:

Podpis garanta:

Seznameni nového zaméstnance Datum
S planem adaptace

Podpis zaméstnance
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II. ¢ast

Vyhodnoceni adaptacniho procesu nového zaméstnance

1) Jméno, pfijmeni a titul nového zaméstnance

Jméno pfijmeni a titul garanta

2) Vyhodnoceni zékladni kritérii profesni zpuisobilosti (hodici se oznaéte kiizkem ve volném poli)

1.| Pracovni nasazeni a odpovédnost Vyhyba se Ukoly ptijima | Ukoly piijiméa | Ukoly si sam
ukolim, pasivng, aktivné, stanovuje,
nepiipousti nedostatky nedostatky nedostatky
nedostatky piipousti, ale | pfipousti a sam

neodstrafiuje | odstranuje vyhledava a
fesi

2.| Kvalita prace (terminy, forma, obsah) Zasadni Formalni, Formalni, Kvalita prace
formalni, terminové terminovd a | je inspirujici
terminové nebo obsahova
nebo obsahové slozka prace
obsahova nedostatky dosahuje
nedostatky byvaji standardu

problémem
3.| Spoluprace a socialni chovani Prace v tymu |Prace vtymu |Prace v tymu |Leader tymu,
(komunikace, aktivita) je a komunikace |a komunikac¢ni
destruktivni, |jsou pasivni |komunikaéni |styl je
v komunikaci styl je aktivni | podnétny a
vyvolava navozuje
konflikty pozitivni
atmosféru

3) Vychovné vzdélavaci proces

a) Garant

Silné stranky:

MoZné problémy:

b) Zastupkyné feditele

Silné stranky:

Mozné problémy:

4) Navrh na individualni opatieni

Podpis primého nadiizeného

Podpis garanta
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I11. ¢ast

VVyhodnoceni adapta¢niho procesu z pohledu nového zaméstnance

1) Jméno, pfijmeni a titul nového zaméstnance
Jméno pfijmeni a titul garanta
2) Vyhodnoceni zékladni kritérii profesni zpiisobilosti (hodici se oznacte kiizkem ve volném poli)

Vyuka

Jak jste spokojeni s:

Vynikajici a
prinosna

Nemam
vyhrady

Ob¢as mi
néco vadi

Mam zasadni
vyhrady

Nemohu
posoudit

metodickou pomoci ostatnich
kolegli

didaktickou technikou a
pomtckami

tématickymi plany

éinnosti PK

Organizadni zlezZitosti

Jak srozumitelné jsou pro
Vas materialy a pokyny
tykajici se:

1
Jsou
prehledné

2
VétSinou
nemam
problémy

3
Orientuji se
jen obtiZné

4
Nejsem
schopen se
orientovat

5
Nemohu
posoudit

suplovani a rozvrhli

BOZP

dozory

aktivity mino vyuku

ostatni

dokumentace (tfidni knihy,
vykazy, Bakalafi

Spoluprace

Jak jste spokojeni

Vynikajici a
prinosna

Nemam
vyhrady

Ob¢as mi
néco vadi

Mam zasadni
vyhrady

Nemohu
posoudit

s pfistupem k informacim

s komunikaci s vedenim

s garantem

s vedoucim pfedmétu

Komentar (v bodech popsat nejvétsi problémy — miZete pouZit i druhou stranu)

Podpis zaméstnance
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Ve Zd’afe nad Sazavou dne 30. 8. 2013




