Príloha 4
Plán adaptácie nepedagogického zamestnanca/zamestnankyne PF UMB 

	Pracovná pozícia:
	Pracovisko:
	Dátum nástupu:

	
	
	

	Priamy nadriadený:

	
	

	Mentor/mentorka:

	
	

	
Svojím podpisom potvrdzujem, že som prevzal/-a plán adaptácie dňa:                                                  Podpis: 


	Činnosť  
	Zodpovedný/-á
	Dátum 
	Podpis

	Základná orientácia zamestnanca 
o PF UMB (zoznámenie sa so základnými informáciami o fakulte, dlhodobý zámer, organizačný poriadok pracovný poriadok)
	Nadriadený zamestnanec 
+ mentor 
	
	

	Bezpečnosť‘ a ochrana zdravia pri práci (základné školenie BOZP a PO)
	Rektorát UMB
	
	

	Základná orientácia nového zamestnanca na pracovisku (zoznámenie sa s fungovaním pracoviska, predstavenie zamestnanca novým kolegom, oboznámenie sa s cieľmi pracoviska a štýlom riadenia)
	Nadriadený zamestnanec 
+ mentor
	
	

	Základná orientácia nového zamestnanca v oblasti pracovných povinností a kompetencií (pracovný režim, pracovné prestávky, stravovanie, dochádzka, súvisiaca dokumentácia) 
	Nadriadený zamestnanec 
+ mentor
	
	

	Školenie o ochrane osobných údajov (orientácia v pravidlách ochrany osobných údajov)
	Zodpovedná referentka na PF UMB
	
	

	Školenie o možnostiach medzinárodnej spolupráce a mobilít (základná orientácia v medzinárodnej spolupráci, možnostiach Erasmus mobilít a systém zahraničných pracovných ciest)	
	Referát pre medzinárodnú spolupráce, vzťahy s verejnosťou a tretie poslanie
	
	

	Školenie o komunikačných pravidlách na PF UMB (predstavenie komunikačného manuálu PF UMB, nastavenie profilu na web stránke PF UMB, e-mailová komunikácia)	
	Referát pre medzinárodnú spolupráce, vzťahy s verejnosťou a tretie poslanie + odd. IKT
	
	

	Školenie k ekonomickým záležitostiam a domácim pracovným cestám (základná orientácia v ekonomickej agende a domácich pracovných cestách) 
	Oddelenie ekonomicko-prevádzkových a majetkovo-správnych činností
	
	

	Školenie k interným systémom podľa zodpovednosti zamestnanca
	Mentor a prípadne ďalšie osoby 
	
	


	[bookmark: _GoBack]Zamestnanec svojím podpisom deklaruje ukončenie adaptačného procesu                     
Áno           Nie       


	Podpis zamestnanca 
	Dátum

	Ďalšie doplňujúce školenia, kurzy navrhované priamym nadriadeným za účelom plnohodnotného výkonu pracovnej pozície: 




	Podpis mentora
	Dátum 

	Podpis priameho nadriadeného
	Dátum
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