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Seznam zkratek

HR Human Resources, neboli lidské zdroje
NNO Nestatni neziskové organizace

NGO Non-governmental organization

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
AP Adaptacni plan



Uvod

Efektivni a strategické fizeni HR v NNO vychazi primarné z nastaveného a funkcniho strategického
fizeni organizace. Soucasti projektu byla aktivita Minimum pro vedeni a fizeni neziskovych organizaci.
Pro zaméfeni vzdélavaci aktivity probéhlo pred jeji realizaci dotaznikové Setfeni, které zmapovalo
povédomi o nastrojich a Urovni fizeni. Aktivita tak mohla byt zamérena pfimo na miru, dle vysledki
dotaznikového Setfeni.

Klicové prvky managementu NGO
Aktivita sezndmila obé organizace se smyslem a potfebou zabyvat se v NNO strategickym fizenim
organizace.

Strategické tizeni je i pro NNO klicové, jelikoz pomahd danou organizaci smérovat, uddvat jeji smér,
sjednocovat jeji zaméstnance a pomaha organizacim ustat ndrocnost neustalé nejistoty, které musi
Celit nejen v oblasti legislativy, ale soucasné i Urovni financovani.

Strategické planovani tak organizaci pomfze:

e Stanovit jasné vize a cile

e Efektivné zacilit finance a personalni kapacity

e PomdUZe organizaci Celit zménam a rizikim

e Stanovenim priorit a cil poskytuje moZnost konkurenéni vyhody

e Sdilenim hodnot a sméfovani organizace pomaha vytvaret sounaleZitost zaméstnancl

&

Vize, hodnoty, poslani!

vize hodnoty poslani
Dlouhodoba predstava o Zakladni principy a Hlavni ddvod existence
tom, kam organizace presvédceni, které organizace, jeji ucel a to, ¢im
sméruje, jaky ma cil. Je organizaci vedou pfi prispiva svétu nebo
inspirativni a motivujici. rozhodovani a jednani. spolec¢nosti.

Organizace, ktera ma vizi, ma i budoucnost — 5 krokU ke tvorbé vize

1. Analyza soucasného stavu — spolu s tymem vytvorte SWOT analyzu

2. Zapojte pracovniky napfic celou organizacni strukturou — vytvorte pracovni skupinu klicovych
zaméstnancu, zapojeni vSech Urovni pomUze pfijmout vizi za svou

3. Vtymu pracujte na hledani odpovédi na PROC (smysl toho co déldme) — CO (jaké sluzby) —
KAM (budoucnost organizace)

4. Formulujte VIZI — kratkou — srozumitelnou — ambicidzni

5. Implementace a komunikace — uvnitf své organizace i navenek. Stanovte konkrétni cile

1 Sanek Ponte — www.sanekponte.cz



Business model Canvas?

Strategicky ndstroj pro vizualizaci a pldnovani podnikatelského modelu. Poskytuje prehlednou
strukturu, ktera organizacim umoZniuje analyzovat a inovovat zpUsob, jakym vytvareji, dorucuji a
ziskavaji hodnotu. Model je rozdélen do deviti klicovych oblasti zahrnujicich zdkazniky, nabidku,
infrastrukturu a financni toky. Diky své jednoduchosti a vizualité je vhodny pro rychlou komunikaci
podnikatelskych plan( a hledani novych pfilezZitosti. Tento nastroj je Siroce vyuZivan jak zacinajicimi
podniky, tak zavedenymi firmami.

V rdmci NNO se model uplatiiuje pfi rozvoji sluzeb, pfi zfizeni sluZzby nové nebo pro pfipady zhodnoceni
vhodnosti zalozZit napf. sociadlni podnikani.

Rizeni NNO a personalni strategie

Zajisténi strategického planovani a fizeni je vsak v pfipadé neziskovych organizaci nesporné narocnou
a problematickou aktivitou. Podle Dubna (1996)3 je predevsim problematicka formulace a kvantifikace
cild NNO. Hlavnim cilem zde totiz neni tvorba zisku, ale zména ¢lovéka ¢i celé spoleénosti, vysledky
¢innosti organizace a mira dosazeni cilll proto lze jen stézi méfit (logicky je nelze méfit posouzenim
dosaZzeného zisku). Podle autora se vsak do fizeni neziskovych organizaci promitaji i dalsi faktory
a souvislosti jako jsou: specifika pravidel fungovani a fizeni téchto organizaci (zejm. fungovani na
zakladé projektl), rozdilné konkurencni prostredi (,boj“ o finanéni prostfedky, nikoliv o zakazniky),
velikost a struktura organizaci, charakter zdrojd (financovani prevaziné z verejnych zdroju, pfipadné ze
zdroji sponzor( a darcll), odlisny systém ukazateld hodnoceni cinnosti (hodnoti se na zdkladé
ukazatel( danych v rdmci projekt), dislednéjsi kontrola ze strany verejnosti, atd. (Duben, 1996: 190)
4. Z celkové strategie organizace nasledné vychazi strategie lidskych zdrojd. Propojenim obou oblasti
vznika tzv. strategické Fizeni lidskych zdrojli. Bez vhodného lidského kapitalu neni mozné realizovat
ani jednu ze strategii. Soucasné jen lidé, ktefi znaji strategii organizace ji mohou posouvat a jsou
motivovani zlstat v NNO i pfes mozné nejistoty. V rdmci demografické kfivky a poptéavce po sluzbach
znamenaji kvalitni lidé konkurenéni vyhodu.

Personalni strategie je v literatufe nejcastéji vymezena jako strategie urcujici zakladni cile v oblasti
formovani lidskych zdroji organizace, z hlediska jejich struktury i kvality, a zpGsoby dosazZeni téchto
cila (viz napt. Kleibl a kol., 2001: 15°, Koubek, 2005: 22°). V pfipadé neziskovych organizaci Ize oéekdvat,
Ze se zde bude nejcastéji uplatfiovat urcita forma spise ,implicitni personalni strategie, tzn. stanoveni
urcitych cilG ¢i zamérl v oblasti zajisténi personalnich zdrojl, které nejsou pisemné stanoveny
a schvéleny, nicméné manazefi jsou s témito cili ztotoZznéni a sméruji k nim Cinnosti v oblasti personalni
prace. Pfitom je zfejmé, Ze do podoby personalni strategie se kromé poslani a obecnych cilCi organizace
bezpochyby promita i vnimani podminek konkrétni organizace jejimi manazery. Navic lze oCekavat, Ze
praveé tyto vnéjsi podminky jsou urcujici pro tvorbu personalni strategie (viz ,kontingencni teorie”, kap.
2.1.).

2 Sanek Ponte — www.sanekponte.cz

3 DUBEN, R. Neziskovy sektor v ekonomice a spole¢nosti. 1.vyd. Praha: CODEX Bohemia, 1996. 373 s. ISBN 80-
85963-19-1.

4 DUBEN, R. Neziskovy sektor v ekonomice a spoleénosti. 1.vyd. Praha: CODEX Bohemia, 1996. 373 s. ISBN 80-
85963-19-1.

5 Kleibl, J., Dvorakova, Z., & Subrt, B. (2001). Rizeni lidskych zdrojd. Praha, Cesko: C.H. Beck.

& Koubek, J. (200F). Persondlni prace v malych a stfednich firmach. Praha, Cesko: Grada.
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Efektivni fizeni lidskych zdrojd v neziskovych organizacich

Tvorba a implementace predpist v praxi

V rdmci tvorby smérnic a predpis(, i vzhledem k zapojeni organizaci v obou statech, je nezbytné nutné
vychazet z aktualni platné legislativy. Predpokladem pro vyuzivani dokument( v organizaci je jeji
soulad s praxi. Je tedy vhodné zapojit celé tymy pro jejich tvorbu. Nezbytnou soucasti je také
prokazatelné seznameni s jejich znénim.

Vnitfni pfedpisy pomahaji:

e fidit procesy

e fungovani lidi v organizaci

e popisuji a specifikuji organizacni strukturu a procesy

e stanovuji pravni pozadavky

e definuji prava a povinnosti zaméstnancl a zaméstnavatele

Mezi nejcastéjsi smérnice patfi:

e stanovy a zakladaci dokumenty

e pracovni fad a pfirucky pro zaméstnance
e smeérnice a pracovni postupy

¢ metodické pokyny

e manualy

Zakladni principy pfi tvorbé dokument(
o vydan v pisemné ¢i digitalni podobé
e pristupny vSem zaméstnancim
e zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s obsahem
e musi byt v souladu s aktualni legislativou a pravnimi predpisy dané zemé

Zivotni cyklus pracovnika’

Zahrnuje jednotlivé faze, kterymi zaméstnanec prochazi béhem svého pulsobeni v organizaci. Tento
proces pomaha organizacim strategicky fidit pracovni silu a zajistovat efektivni vyuZiti talentl. Spravné
nastaveni Zivotniho cyklu podporuje angaZovanost a spokojenost zaméstnancl a dlouhodobou
produktivitu.

7 Sanek Ponte — www.sanekponte.cz



o ~ organizaéni

Fizeni

Karié struktura a
4 kultura

vzdélavani

z vybér lidi
a rozvoj

Fizeni adaptace a
vykonu l Izaékolenf

Organizacni struktura

Organizacni struktura pomlze NNO bud dobfe rust a fungovat, nebo blokuje komunikaci a fungovani.
Vse zélezZi na jejim vhodném nastaveni. Obecné ukazuje, jak jsou v organizaci nastaveny a rozdéleny
role a odpovédnosti mezi jednotlivymi zaméstnanci a tymy. Uréuje, CO kdo déla, o éem ROZHODUIJE a
jak se komunikuje.

Dobte nastavena organizaéni struktura je d@ileZita pro vedeni SAMARTIAN a Charity Novy Hrozenkov.
Ovliviuje:

e jak probiha nabor pracovniki, adaptace a zaskoleni
e jak jsou zaméstnanci motivovani a hodnoceni
e jak spolu tymy a stfediska komunikuji a spolupracuji

Typy na dobfe fungujici organizacni strukturu:

e prehledna — kdo ma jakou roli, komu je podtizen a za co odpovida

o flexibilni — musi umét reagovat na zmény — rozsiteni sluzeb, zména naplni prace apod.

e zajistuje efektivni komunikaci — kdo s kym komunikuje, typy komunikaénich kanald

o méla by reflektovat nastavené cile — smérovani organizace, jeji strategie a jednotlivé cile

Jak na vhodnou organizaéni strukturu:
SAMARITAN a Charita Novy Hrozenkov musi vychazet pfi nastaveni nebo revizi struktury predevsim z:

e velikosti organizace
e typu a poctu sluzeb



e kultury a zplisobu vedeni
ez personalnich kapacit

Kazdy clovék / kazda organizacni jednotka ma stanovené cinnosti k dosazeni cile. Tito lidé musi dobre
chdpat své ukoly, povinnosti, odpovédnost, kompetence a procesni vztahy. Diky tomu probiha
koordinace, fizeni a kontrola.?

Doporuéeni pro SAMARITAN:

e Liniova (plocha) struktura

e Ma obvykle 2 stupné fizeni

e Reditel koordinuje tym lidi

e Vyhody — flexibilita, rychlost rozhodovani

e Nevyhody — ¢lenové musi mit vysokou miru odpovédnosti, pfi rozsifeni organizace o dalsi
sluzby mUzZe prinést potize pfi fizeni pretizenim feditele, pfi po¢tu nad 25 lidi v organizaci je
vhodné ztidit stfedni management

Doporuceni pro Charitu Novy Hrozenkov:

e Funkcionalni struktura

o Kazda sluzba ma svého vedouciho

e Nutna koordinace mezi ostatnimu specializacemi

e Vyhody — jasné rozdéleni odpovédnosti, kazda sluzba a oddéleni se specializuje na svou
¢innost, vzdélavani dle potreb tymu

e Nevyhody — horsi komunikace mezi sluzbami, nejasnosti, kdo za co odpovida, nékteré tymy
mohou byt uzaviené a méné spolupracovat

Obé organizace mohou pro vizualizaci pouZit dostupné nastroje:

e SmartArt v MS Office
e aplikace Visio

8 https://svaztp.cz/wp-content/uploads/Na-ceste-k-profesionalizaci_metodika-NROS-1.pdf
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Vybér pracovnik

Uzce s organiza&ni strukturou souvisi i analyza pracovnich mist. Organizace by mély mit definované
popisy pracovniho mista (pracovni profil), které definuji pozadavky na danou pozici v organizaci a
specifikuje dané misto.

Doporuceni pro obsah popisu pracovniho mista/pozice:

e Zakladni udaje — nazev pozice, vycet sluzeb, ve kterych dané misto plsobi, komu je podfizen,
popf. koho fidi. Zafazeni pozice v organizacni strukture firmy md vyznam pro obecnou orientaci
pracovnikd z pohledu jejich vzajemné spolupréce a zapojeni do firemnich proces.’

e Ucel pozice — jedna aZ dvé véty, souhrnna formulace, ktera popi$e fungovéni v organizaci

e Popis miZe/nemusi obsahovat napli prace, doporucéeni je do popisu umistit klicové body
pracovni naplné a detailni naplii prace mit vypracovanou zvlast. Vzory univerzélnich popistd
pracovnich mist musi zohlednit fakt, Ze rlizni pracovnici na stejné pozici mohou mit rozdilny
popis mista, a to podle toho, jaké ¢innosti a Ukoly skutec¢né vykondvaiji.

e Odpovédnosti a pravomoci — definuje, za co pracovnik odpovidd a viéem mizZe sdm
rozhodovat. Pfikladem specidlné zdlraznéné odpovédnosti mlze byt naptiklad hmotna
odpovédnost za stav hotovosti v pokladné, dodrzovani zasad BOZP aj.

e Kvalifikace a zpUsobilost standardné obsahuje poZzadavek na vzdélani, délku praxe, dovednosti
a znalosti a osobni vlastnosti

e Pracovni podminky — pracovni doba, misto vykonu prace, popf. mzdové ohodnoceni

Proces vybéru pracovnik:

e Predvybér — doporucuje se projit dokumenty uchazece, popf. si ujasnit telefonatem

e Shromdzdéni a analyza dalSich informaci

e Vybérovy prijimaci rozhovor — je efektivni si definovat, na jakou pozici, jaké sloZzeni komise je
vhodné

e Qvérenireferenci

e Nabidnuti prohlidky mista, popf. ,den na zkousku“

e Rozhodnuti o pfijeti a informovani uchazece o pfijeti, souasné ¢asto opomijené informovani
ostatnich o nepfijeti

Adaptace a zaskoleni pracovnika

Adaptace je fizeny proces, ktery usnadnuje pracovnikovi prvni mésice v organizaci a monitoruje, zda si
osvojuje dovednosti pro samostatnou praci. Proces zacina vytizeni pracovni smlouvy, vstupni lékai'ské
prohlidky a BOZP. Je vice neZ vhodné, aby byl plan vypracovan pisemné a provazel pracovnika po celou
dobu adaptace.

Dokument ma obsahovat co vSe musi pracovnik mit, v ¢em se zaskolit, s ¢im jej chceme seznamit, co
ma v organizaci vidét, kdo je mu prifazen jako mentor, vyhodnoceni Gkoll béhem adaptace aj. Za
jednotlivé ¢asti mizZou byt zodpovédné konkrétni osoby v organizaci.

° https://personalio.cz/



Tip pro efektivni nastaveni adaptacniho procesu pro obé organizace — Talyi N. Bauerova definovala
komplexni ramec pro Uspésné zapracovani novych zaméstnancu.

Strategie se déli na ¢tyfi zakladni stavebni kameny’:

e Compliance (Soulad s predpisy): Zakladni Grover, béhem které se novy pracovnik seznamuje
se zakladnimi pravidly firmy, stylem fizeni a vyfizuje administrativu.

e (Clarification (Porozuméni): UjiSténi, Ze zaméstnanec presné chdpe svou pracovni napld,
ocekdvani, kterd jsou na néj kladena, a zadani svého vykonu.

e Culture (Kultura): Seznameni s organizacni kulturou, hodnotami, nepsanymi pravidly
a socidlnim prostfedim firmy.

e Connection (Vazby): Budovani vztahl a propojeni novacka s kolegy, mentory a vedoucimi, coz
pomaha k rychlé integraci do tymu.

’

Rizeni vykonu

V rdmci organizace jde o nepretrzity cyklus, kdy je pottfeba sladit to co v organizaci chceme délat a
poskytovat a tim, jestli toho dosahujeme, predevsim skrze vykon pracovnikd.

Organizace, potazmo nadtizeny pracovnik:

e Planuje — co je tfeba vykonat, véetné popisu toho, co pracovnik déla a v jaké kvalité a
stanovuje, jaké dovednosti k tomu pracovnik potiebuje

e Vede— poskytovani zpétné vazby, sledovani, zda se dafi realizovat sluzby a poskytuje potfebné
zdroje a podporu

e Hodnoti — napf. formou rocnich rozhovort — sebehodnoceni, hodnoceni 360° aj.

o Odménuje a rozviji — financni a nefinanéni benefity, vzdélani a kariérni rast

Vzdélavani a rozvoj

Probiha v organizacich jako strukturovany cyklus, ktery zajistuje, Ze pracovnici maji spravné dovednosti
pro fungovani organizace a kvalitni poskytovani sluzby. MizZe vychazet z pozadavk(l zaméstnavatele,
legislativy nebo samotného pracovnika.

Obvykle probiha ve 4 krocich:

e Analyza potreb — je nutné zjistit, jaké znalosti a dovednosti pracovnik postrada. Mdze vychazet
z konkrétni pracovni pozice, hodnoceni, zpétné vazby, nebo od samotného pracovnika.

e Planovani — vzdélavani z velké ¢asti probiha uz na samotném pracovisti — praxi, mentoringem
Ci rotaci prace. DUlezZitou prileZitosti je i predavani dobé praxe. Nedilnou soucasti vsak byva
formalni vzdélavani — kurzy, workshopy aj.

e Realizace vzdélavani — v ramci roku dochazi k obdobi, které ¢asto vzdélavani mize ohrozit —
prazdniny, obdobi nemoci nebo dllezité terminy.

e Vyhodnoceni — finanéni narocnost vzdélavani s sebou nese i narok na vyhodnoceni vzdélavani
— jak z pohledu lektora, pfinosu v ramci vynaloZzenych financi, spokojenosti pracovnikll a
dopadl do sluzeb.

10 https://www.researchgate.net/publication/286447344 Onboarding_The_power_of _connection
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Tabulka ¢asové a finanéni naroénosti riznych forem vzdélavani zaméstnanci!

Forma vzdélavani: Casova naroénost: Finanéni naroénost:
Zaskoleni nového zaméstnance Nizka aZ stfedni (dle pozice) Nizka

Buddy systém Stfedni Nizka

Sdileni zkuSenosti Nizk3d, ale jde o dlouhodobou aktivitu Nizka

Stinovani (shadowing) Nizk3d, ale jde o dlouhodobou aktivitu Nizka

Projektové uceni Stfedni, dle velikosti projektu Stfedni
Samostudium Nizkd, obvykle dlouhodobd aktivita  Nizka

Rotace prace Nizkd az stfedni Nizkd
Seminar/prednaska Obvykle vyssi Vyssi, zaleZi na odbornosti
Videokurz Stredni Stredni

Webinar Stredni Stredni

E-learning Nizkd azZ stfedni Stfedni

M-learning Nizkd Vyssi

Microlearning Nizkd Stredni

Mentoring Stredni Vyssi

1 https://magazin.almacareer.com/cz/vzdelavani-zamestnancu-a-vse-co-by-o-nem-mel-personalista-
vedet?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=22360026142&utm_id=223600261428&keywor
d=&matchtype=&adgroupid=179396849729&utm_content=CjwKCAjwuO_QBhAWEiwAIkVhU1eZTMzjOKULMYT
045-KfcMi0f8-OGyOTERrKNZcd9Uk-
JARuvODgRoC7jIQAvVD_BwE&gclid=CjwKCAjwuO_QBhAWEiwAIkVhU1eZTMzjOKULMYT045-KfcMiOf8-
OGYOTERrKNZcd9Uk-J4RuvODqRoC7jIQAVD_BwE&gad_source=1&gad_campaignid=22360026142

11



Doporucené zakladni persondini smérnice!?

e Pracovni— upravuje zdkladni pravidla chovani, pracovni dobu, rozvrzeni smén a pravidla pro
vyuzivani majetku organizace

e Smérnice pro vznik, zménu a ukonceni pracovniho poméru — definuje procesy od naboru,
pres zkusebni dobu az po vypovéd ¢i odstupné

e Smeérnice pro odménovani a benefity: urcuje strukturu mezd, systém prémii, osobniho
ohodnoceni a poskytovani zaméstnaneckych vyhod (stravenky, home-office apod.)

e Smeérnice pro vzdélavani a hodnoceni: stanovuje pravidla pro zaskoleni (adaptacni proces) a
nasledny rozvoj ¢i kariérni postup zaméstnanc(

12 https://www.mvso.cz
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PRILOHY
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PRACOVNI PROFIL
Profil pracovniho mista VEDOUCIi SLUZBY

Nazev spoleénosti

Adresa spole¢nosti

ICO:

POZICE

Vedouci sluzby zajistuje napliiovani strategie organizace a cill sluZby prostfednictvim tymu
pracovniku. Planuje, organizuje, fidi, kontroluje a vyhodnocuje praci élenti tymu, motivuje je a
reportuje o stavu plnéni cili sluZzby nadfizenému pracovnikovi.

pracovisté: /dle umisténi konkrétni sluzby nebo kancelare/
pfimy nadfizeny:

pocet podfizenych: 2-30

POZADAVKY
vzdélani: SS nebo VOS v oboru socialni prace, management nebo pFibuzné obory specialni
odborné znalosti (v¢. zdkonem danych):
praxe: min. 2 roky na obdobné pozici
jazyky + droveri: znalost ciziho jazyka vitana
PC: uzivatelska znalost programa MS Office, schopnost pracovat s evidenénimi programy
RP: skupina B
zpUsobilosti: vedeni a fizeni podfizenych
planovani
zadavani ukoltd
feseni problém
rozhodovani
znalost problematiky socidlnich sluzeb a cilovych skupin organizace
spoluprdace a schopnost prace v tymu
empatie
dalsi pozadavky: odpovédné chovani
samostatnost
vykonnost
NABIDKA

mzda pfi nastupu:

mzda po zapracovani:

prémie, odmény (na zakladé ¢eho jsou stanovovany):

dalsi vyhody souvisejici s pozici: (auto, telefon, stravovani...)

OSTATNI

ZkuSebni doba 6 mésicu.

Vypracoval: Schvalil:
Platné od:
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NAPLN PRACE
Napln prace
VEDOUCI SLUZBY
(Uvedte druh sluzby)

Nazev spolecnosti
Adresa spole¢nosti
ICO:Kliknéte nebo klepnéte sem a zadejte text.

ZAMESTNANEC

kontakt: tel.
e-mail:

POZICE

nazev pozice:
vyse Uvazku:
pracovisté:
mzdové zarazeni:

vedouci sluzby
1/1
dle konkrétni sluzby

CHARAKTERISTIKA POZICE

pracovni ¢innosti:

je odpovédny za napliiovani cil( sluzby

fidi chod sluzby (planuje, organizuje, kontroluje, hodnoti)
spolupracuje na tvorbé metodik sluzby

spolupracuje na koncepcnich ¢innostech a rozvoiji sluzeb

podili se na tvorbé vnitinich predpisti a pracovnépravnich dokument
organizace

orientuje se v legislativé souvisejici s poskytovanim socidlnich sluzeb
podili se na strategickém planovani organizace

podili se na rozvoji a Sifeni firemni kultury

podili se na zavadéni standard( kvality socialnich sluzeb, vyZaduje a
kontroluje jejich dodrzovani

spolupracuje na tvorbé operativnich a financ¢nich plant organizace

fidi pracovni vykon zaméstnancl socialnich sluzeb (hodnoceni,
odménovani, vzdélavani a rozvoj)

ridi ¢innost externich odbornik(l (hodnoceni, odménovani)
jedna se zajemci o praci

pfipravuje a vede pfijimaci a vystupni pohovory

Ucastni se porad managementu

organizuje a ridi porady zaméstnancl socialni sluzby
pfijima podnéty a zpétnou vazbu od zaméstnancl
plni dalsi ukoly stanovené feditelkou organizace
odpovida za evidenci vykonu

15



odpovédnosti:

interakce:

vyhotovuje podklady pro vypocet mezd

projednava a fesi vainéjsi a opakované poruseni predpisi pfi
poskytovani sluzby

v dobé pouzivani odpovida za sluzebni vozidlo

poskytuje informace o socidlni sluzbé

dojednava (spolecné se socidlnim pracovnikem) smluvni podminky se
zajemci o sluzbu

rozhoduje (spolecné se socidlnim pracovnikem) o pfijeti ¢i nepfijeti
uZivatele do pobytové sluzby/ o poskytovani ¢i neposkytovani
terénni/ambulantni sluzby

navrhuje doplnéni vybaveni zdzemi pro poskytovani sluzby

fidi odstrafiovani zavad, spolupracuje s /.......cceeeeveernnnee /

ucastni se supervizi
vzdélava se

je odpovédna za bezproblémovy chod sluzby
je odpovédna za spravu svéfeného majetku
jetizena /o, /

Spolupracuje s /...veeecevennnen /

fidi tym pracovnikd dané sluzby

POZADAVKY NA POZICI
viz Popis pracovniho Vedouci sluzby

Tato napln prace je platnd od — do:

Vypracoval:

Schvalil:
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ADAPTACNI PLAN

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Pracovni pozice

Vedouci zaméstnanec (hodnotitel)

Datum nastupu

Délka adaptacniho procesu

Obsah skoleni

Odpovédna osoba

Termin

Poznamky

Interni dokumenty zaméstnavatele/vnitini smérnice:

Povinna skoleni

Doporucena sSkoleni
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1. Projednani adaptaéniho planu - ZAHAJENI ADAPTACE (do 1 tydne od ndstupu)

Nastaveni adaptacnich cild Vyjadieni zaméstnance:
cil termin
Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:

2. Rozhovor s nadfizenym — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. mésici po nastupu)

Stru¢né zhodnoceni, ptip. doplnéni adaptacnich o .

e prip- dop P Vyjadreni zaméstnance:
cila

Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:
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3. Rozhovor s nadfizenym - ZAVERECNE VYHODNOCENI REALIZACE AP (pfed koncem 3.
meésice po nastupu)

Hodnocené oblasti

Hodnoceni (zvolenou oblast oznacte prosim kfizkem)

velmi
dobré

dobré

uspokojivé

neuspokojivé

nehodnoceno

odborné
znalosti

Odborné
znalosti a
schopnosti

Prace s PC,
vedeni el.
dokumentace
klienta aj.

/Dalsi/

pracovni

styl

Pracovni vykon

Samostatnost

Aktivita,
iniciativa

Flexibilita

tymova
spoluprace

Zarazeni do
pracovniho
tymu

Komunikace
s kolegy a
nadfizenym

Zhodnoceni adaptacni doby:

Vyjadreni zaméstnance:
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Podpis hodnotitele: Podpis zaméstnance:

4. Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance (vstup pro identifikaci vzdélavacich potreb —
nap¥. skoleni fidica, vyhlaska é.,...)
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