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Ultimatni privodce
zameéstnaneckym cyklem

Rady i checklisty pro pre-onboarding,

onboarding a offboarding




Onboarding je vé¢né téma. A porad neni zvldadnuté. ,Checklist” onboardingu jsme pro vas
pfipravili jiz d¥ive, nyni jsme ale prvni verzi e-booku pofadné obohatili. V tomto privodci
najdete rady a tipy, konkrétni pfiklady, ndvody i ultimatni ,checklisty” od pre-onboardingu
po offboarding.

Do tohoto e-booku jsme vlozili to nejlepsi, co ze své praxe zndme, co pomahalo ndm
a snad pomUze i vdm. Budeme radi, kdyz se ndm ozvete se svou zpétnou vazbou, at
mUzeme pfipravovat ¢im dal lepsi materidly. &
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Co v e-booku najdete?
Vysvétlime, pro¢ a jak délat pre-onboarding.
Doporuc¢ime vam ty nejlepsi pre-onboardingové aktivity.
Kromé ,checklistu” vdm dame 5 extra krokd, které vedou do ,,onboardingového nebe".
Vysvétlime vam, co je to adaptacni plan ,30/60/90" a poradime, jak ho sestavit.

Podivame se na to, kolik stoji zaméstnanec, u kterého to po par mésicich ve firmé ,neklapne”.

Dame vam 3 dobré diivody, proé nezapominat na offboarding.
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Na konci e-booku najdete ultimatni ,,checklist” pro pre-boarding, onboarding i offboarding.

Tak smele do foho! \/



Kde se vzal, tu se vzal: Pre-onboarding

Nepochybujeme o tom, Ze termin pre-onboarding uz 99 % personalistl znd. Ruku na srdce
ale, kdy jste poprvé toto oznaceni zaznamenali? A kolik z vas se mu vénuje opravdu
koncepcné? Nebojte, pokud jste si odpovédéli, Ze pre-onboarding koncepéné nefesite,
nehodime vas do personalistického pekla. Nejste v tom sami. Tak si pojdme udélat maly
uvod do toho, pro¢ ho vlastné fesit. A nezapomeneme ani na par trikd, jak na néj.

Proc délat pre-onboarding?

Ne kazdy personalista se bude chtit podélit o mnozstvi lidi, ktefi po pfijeti nabidky
nakonec nenastoupi. Cislo by to ale nejspié nebylo zanedbatelné. Vzdyt si to sami
pfedstavte. Dlouho jste pfemysleli nad tim, jestli nabidku vibec vezmete, protoZze mozna
vase soucasnad prace neni az tak Spatna. Mozna vam nakonec i nabidli vic penéz, no, zkratka
jste udélali tézké rozhodnuti, Ze tedy praci zménite. Date vypovéd. A bohuzel se vdam
nepovede zajistit, abyste se rozloucili ,dohodou” s terminem, ktery by vam vyhovoval.

V takovém pfripadé pred sebou mate dvoumési¢ni vypovédni dobu. A nedej boze, jestli
jste dali vypovéd na zacatku mésice. Jak budete reagovat potom, co jste udélali takhle
tézké rozhodnuti a nékdo dalsi vas oslovi tfeba na LinkedInu? Budete tomu otevfeni, co?
Klidné si jesté jednu dalsi nabidku poslechnete. No a personalista, ktery se fakt nadrel, aby
vas presvedcil ke zméné, nakonec zaplace, protoze nakonec vezmete jesté néco uplné
jiného.

Zkuste si udélat jedno cviceni.

< Vypoditejte si, kolik by vas vySe uvedeny pfipad stal penéz a ¢asu. Tim si totiz na otazku,
proc se pre-onboardingu vénovat, odpovite nejlépe.

Jaké aktivity muzete pfi pre-onboardingu délat?

Komunikace neni fraze, komunikace je zédklad vseho. To se doctete snad vsude a mnozi

z vas z toho uz mozna krouti o¢ima. Proc se ji ale pofad nevénujeme dostatec¢né? A proc,
kdyz je to ta ,top" rada ve vSech pfiruckach, je pravé komunikace ze strany zaméstnavatele
stdle nedostatec¢nd? Na tuto otazku vdm neodpovime, protozZe to taky nechdpeme, ale
zamyslete se nad ni. A ted k véci. Jak mizete komunikovat s budoucimi zaméstnanci

v obdobi pre-onboardingu?



Po pfrijeti nabidky komunikujte s novackem i jeho situaci

Pokud kandidat pfijal vasi nabidku, ale termin pfesného nastupu je zatim nejasny, protoze se
% teprve domlouva se svym souc¢asnym zameéstnavatelem, pomozte mu a komunikujte.

Nabidnéte, Ze pokud by nastal jakykoliv problém, jste tu pro ného. V komunikaci s nim

nezapominejte ani na to, Ze je pro novacka stres i to, zda o né&j budete mit zdjem, pokud bude

nastupovat tfeba za 2 mésice. Bud'te k dispozici, zajimejte se, bud'te transparentni.

PFipravte novacka na to, co ho v nejblizsi dobé éeka
Dat novackovi védét, co ho pred jeho nastupem i béhem néj cekd, by méla byt témér vase
% povinnost nebo KPI. Novacek by mél védét, jak a co s nim budete v nejblizsi dobé komunikovat,
jaké dokumenty budete potfebovat k jeho nastupu, a mnoho dalsich specifickych oblasti
a informaci.

Dostarite novacka do tymu a firemni kultury, jesté nez nastoupi
O firemni kultufe doporucujeme mluvit uz béhem celého vybérového fizent, ale je to také

% nepostradatelna ¢ast dobre udélaného pre-onboardingu. Ukazujte své hodnoty, svou firemni
DNA a vse, co k vdm patfi, co nejvic jen mlzZete. Véfte, Ze i kdyZ vam se bude zdat, Ze uz pfece
vSechny hodnoty kazdy musi znat, protoze o nich mluvite velmi ¢asto, tak druha strana si z toho
pamatuje nebo toho zvladla navnimat jen zlomek.

TIP: Jak mizZete novaékovi kulturu a tym pFedstavovat i online?

Vyuzivejte platformy, které Vam pomohou skvéle se odlisit a kandidata dokonale zaujmout.
Napftiklad na platformé Happenee mUzete ve 3D prostiedi budoucim kolegiim ukazat rovnou
prostfedi celé firmy nebo pobocky. Tymy mohou nahravat uvitaci videa pro novacka a ten si
mUzZe onboardingovy proces urychlit tfeba tim, Ze si projde vase hodnoty, firemni kodex

a klidné dalsi skoleni. Samotny onboarding pro néj pak bude o poznani rychlejsi.

P

Vyuzivejte buddy systém uz pfi pre-onboardingu

Vyuzivate buddyho pfi onboardingu? Tak pro¢ ho nevyuzit uz béhem pre-onboardingu. Super

tip, jak spojit dvé mouchy jednou ranou z pohledu angaZovanosti novaékd, je pridélit novaékovi
% ve fazi onboardingu budouciho kolegu z pre-onboardingu. Oba se totiz budou citit na podobné

viné, onboardingovy buddy navic dobfe zna pocity novacka, kterého vse jesté ceka,

a pro pre-onboarding novacka je skvélé mit uz tak brzy svého ,partner in crime”

Onboardingového buddyho miiZete motivovat tfeba body do ,leaderboardu” a obdarovat ho

firemnim trickem nebo ¢imkoliv jinym, co je spojeno s vasi kulturou.

Zvéte novacka na akce, které chystate, a dejte mu védét, kdo z firmy je tfeba i Feénikem
—>  Chodite pravidelné s tymem béhat, na pivo nebo kamkoliv? Napiste budoucimu kolegovi, Ze se
nékam tym chyst3, a pozvéte ho. Skvéle tim odbourate stres, ktery je prvni dny limitujici.

Pokud se vdm podafi uz v pre-onboardingu alespon jedna z téchto aktivit, vérte, ze
zasadné snizujete riziko, Zze pozici budete hledat znovu. &



Onboarding

Proc ,onboardovat” spravné?

Pokud se budete poctivé vénovat uz pre-onboardingové ¢3asti, samotny onboarding

pro vas bude hracka a pro novacka velka Uleva. Porad ale plati, Zze spravné ,onboardovani
je klicové pro Uspésné a rychlé adaptovani se na nové pracovni prostiedi.

Pokud proces onboardingu nezvladnete, zvySujete pravdépodobnost pocitu odcizenosti
a pocatedni frustrace nového clovéka. A to je to posledni, co potfebujete.

Vénovani dostate¢né pozornosti a ¢asu onboardingu mize mit dlouhodobé pozitivni
dopady na celou organizaci:

Zvysuje produktivitu
9 Novi kolegové se diky spravnému ,,onboardovani“
tymu. Kdyz védi, co se od nich ocekava a jaké jsou jejich ukoly, mohou zadit produktivné

rychleji u¢i a mohou rychleji pfispét k praci

pracovat opravdu rychle.

Snizuje retenci

KdyZ maiji novi kolegové dobry pocit z prvnich dnii a nékdo se o né aktivné zajima3, je vy3si
9 pravdépodobnost, Ze zlistanou v organizaci dlouhodobé. Naopak, pokud se neciti vitani nebo

nevi, co maji délat, mohou brzy hledat jiné zaméstnani. A hledat mohou velmi pomalu, aniz to

budete tusit (,quiet quitting”).

Zlepsuje spokojenost a angazovanost
9 Kdyz novacci vidi, ze se jejich tym snazi o to, aby se citili vitani, a maji vSe, co potrebuji, rapidné
se zvysuje jejich spokojenost a angazovanost. Prosté dobry a rychly start po vsech strankach.

Zvysuje se vykonnost tymu

9 Spravné ,,onboardovani* novaéci mohou rychleji pfispét k praci tymu a zvysit jeho vykonnost.
A to se projevi i na tymové atmosfére.




5 schodu do onboardingového nebe

Jak tedy spravné onboardovat nové spolupracovniky? Krom celého checklistu pro vas
mame téchto 5 extra tipU:

01

02

03

04

05

Fortis fortuna adiuvat - Stésti pFeje pFipravenym

NeZ novaéek otevie dvefe do firmy, musite byt pfipraveni na jeho p¥ichod. Zadné zmatky,
zadna prekvapeni. Hlava vSechno neunese. Ulehcete si praci, cely onboardingovy proces si
pfipravte do $ablon, se kterymi mUzZete pracovat opakované a piehledné. Tfeba pravé u nas
ve Sloneekovi.

Vylad'te vzajemna ocekavani

VSechny strany (novaéek, HR, vedouci i tym) musi mit jasnou a stejnou predstavu o tom,

co se od nového spolupracovnika o¢ekava v prvnich tydnech a mésicich. Postavte plan
30/60/90, ktery obsahuje seznam projektt a tkoll, terminy a priority. Plan by mél byt
dostatecné flexibilni, aby umoznil novému kolegovi adaptovat se na nové prostredi a ziskat
potfebné znalosti a dovednosti.

Zpétna vazba je kli¢

MUzZe se stit, Ze se po prvnich dnech préce (i pfes vdechnu snahu) dostavi nejistota nebo
zmatenost. Vytvorte prostor pro polozeni otazek a ziskani zpétné vazby. Do adaptacniho
planu (30/60/90) zahrrite pravidelna setkani s nadfizenym, mentorem nebo buddym, aby
se novy kolega mohl ptat nebo ziskat zp&tnou vazbu na svij vykon. Pamatujte ale, Ze Zivého
clovéka prosté nenahradite! TakZe Fesit to zaméstnaneckou pfiru¢kou prosté neni dobry
napad.

Hlavné nezdstat sam jako vojak v poli

Nova¢ka nechte doslova spolknout tymem. €im sélovéjéi pozici obsazujete, tim vétéi vyznam
ma pfidéleni interniho mentora nebo ,buddies”. Novy &lovék nesmi zGstat v prvnich
mésicich sam. Jde o nejkriti¢téjsi ¢ast Zivotniho cyklu nového spolupracovnika. A jeho
odchod znamena nemalé finanéni ztraty.

Ocenujte

Zaméstnanci, ktefi se dobre adaptuji na nové prostfedi a za¢nou rychle ptrinaset vysledky, si
zaslouzi uznani a ocenéni. Novému zaméstnanci tak snadno ukazZete, Ze je jeho prace cenéna
a Ze se jeho Usili vyplaci.

Ocenéni a uznani jsou dileZitd pro kazdou generaci. A pro generaci Z snad jesté vice. Ocenéni
a uznani zvysuji angaZovanost a loajalitu generace Z viéi organizaci. V dobé, kdy je na trhu
préce konkurence velmi vysokd, mizZe byt ocenéni pro tuto generaci zplsobem, jak se
vynofit z davu a ukazat své schopnosti.

Je dllezité, aby bylo ocefiovani transparentni a spravedlivé. Generace Z ma tendenci byt
velmi citliva na nespravedlivé chovani a muze si velmi rychle vdimnout, pokud je néco $patné.
Je dullezité, aby bylo ocenéni zaloZeno na vykonu a zplsobu, jakym dany jedinec pfispiva
organizaci, nikoliv na osobnim pratelstvi nebo na nepodstatnych faktorech.



Co je adaptacni plan ,,30/60/90"?

Adaptacni plan pomaha rychle se zaclenit do firmy a do role, kterou bude novacek plnit.
Usnadnuje za¢lenéni nové pfijaté osoby do pracovniho prostfedi a pomaha prosté rychleji
a efektivnéji ziskat potiebné dovednosti a znalosti.

Cile jsou rozdéleny do prvnich 30,60 a 90 dnU v praci. Mély by byt v 3abloné pfipraveny
dopredu a pred nastupem konkrétniho ¢lovéka staci, kdyz udéla HR spolu s vedoucim
tymu rychlou revizi a podle aktualni potfeby plan doplni.

Jak na sestaveni planu?

Dejte dohromady cile pro konkrétni roli

Zamyslete se nad tim, jaké jsou cile a ocekavani od clovéka v této konkrétni roli. V zasadé jde
9 o to samé, co by mélo byt uz obsaZeno v popisu pracovniho mista (,job description).

V idedInim pfipadé by tyto cile uz mély byt sou¢asti komunikace s kandidaty ve finalnim kole

vybérového fizeni.

Najdéte klicové cile
9 Najdéte cile bez kterych se ¢lovék v nové roli prosté nepohne dal. Je to takova obdoba
kli¢ovych kompetenci / dovednosti, bez kterych roli zvlddnout dany élovék nemuze.

Konzultujte s tymem

% Pozadejte o zpétnou vazbu od tymu, do kterého se novy kolega zacleriuje. Mohou poskytnout
cenné napady a zpétnou vazbu, jak pomoci novému zaméstnanci rychle se zaclenit do tymu
a plnit své ukoly co nejrychleji a nejefektivnéji.

Sestavte plan

Kazdému muze vyhovovat néco jiného, ale doporuéujeme vyuzit metodiku OKR (,Objectives,
9 Key Results"). Stanovte cilové oblasti (,,Objectives”) a k nim parujte konkrétni tkoly (,Key

results”), které vedou k naplnéni hlavniho cile. Pfehledné a transparentné povedou jak

vedouciho, tak novacka, aby presné védél, kam jde, co chybi a kde se pfipadné ,zasekl”.

Stanovte cile pro prvnich 30 dni

9 Prvnich 30 dni by mélo byt zaméfeno na seznameni se s firmou, tymem a pracovnimi procesy.
Novy zaméstnanec by mél dokongit zakladni skoleni a tréninky, seznamit se s kolegy
a nadfizenymi a zvladnout zakladni a zaroven klicové oblasti, které jsou s jeho roli spojené.

Stanovte cile pro prvnich 60 dni
V nasledujicich 30 dnech by mél novy kolega pokracovat v uc¢eni se novych dovednosti

—>  azvladani stavajicich dkolt. M&l by zaéit pFispivat k projektdim a tymovym ciliim a davat sv(ij
prispévek do tymu. Jit vyrazné vice do hloubky, s mensi potfebou asistence vedouciho nebo
buddyho.



Stanovte cile pro prvnich 90 dni

- Po prvnich 60 dnech by novy zaméstnanec mél byt jiz dobfe seznamen s firmou, tymem
a pracovnimi procesy. V poslednich 30 dnech by mél novy zaméstnanec zacit planovat své
vlastni projekty a iniciativy a pfedkladat navrhy na zlepseni.

Adaptaéni faze zivotniho cyklu zaméstnance podle komplexity pozice mUze trvat klidné
6 mésicl. Neni striktné ohrani¢ena 90 dny. 3 mésice jsou ale obvykle spojovany

i s pracovnépravnimi aspekty ochrany zaméstnavatele, pokud se novy kolega v praci
prosté neosvéddi.

Sledovani pokroku nového zaméstnance je kli¢ové pro zjisténi, jak se uci a jak se mu dafi.
Pravidelné konzultace s novym kolegou a kontrola splnéni tkold mohou pomoci uréit, zda
se drzi planu a pokracuje v dobrém smeéru.

~ 7 7.

Je dulezité mit na paméti, Zze pan 30/60/90 neni striktni ndvod krok za krokem, ale spise
orientacni rdmec pro nového zameéstnance. Novy zaméstnanec by mél byt schopen
pfizpUsobit svUj plan potfebdm tymu a firmy, aby dosahl co nejlepsich vysledkd.

Co vyuzitim adaptacniho planu ziskate?

Snizeni stresu a tuzkosti

- Novy zaméstnanec se miZe citit stresovany a nejisty v novém pracovnim prostfedi. Adaptaéni
plan mu pomaha orientovat se v nové firmé&, zvyknout si na novou kulturu a lidi, a sniZit tak
uzkost a stres.

Zlepseni produktivity
—>  Pokud ma novy zaméstnanec jasnou pfedstavu o tom, co se od néj oéekava a jak mulze pFispét
k ispéchu tymu a firmy, bude se citit motivovanéjsi a bude schopen pracovat efektivnéji.

ZlepSeni moralky

% Dobfe zvlddnuty adaptaéni plan mGze mit pozitivni dopad na moralku zaméstnanct. Pokud
se novy zaméstnanec citi vitany a respektovany, zvysuje to pocit soundlezitosti a motivaci
pro praci.

SniZeni fluktuace zaméstnanci
; Pokud se novy zaméstnanec citi podporovan a ma jasnou predstavu o svych pracovnich

povinnostech a moZnostech rlstu v ramci spoleénosti, bude pravdépodobnéjsi, Ze zlistane
v praci delsi dobu.



Kolik stoji ¢lovék, u kterého to ,,neklapne*?

Casto je opomijeny fakt ndkladd, které se s ptichodem nového &lena tymu poji. A kolik
firmu stoji, kdyz vedouci tymu necha nového ¢lovéka odejit tésné po fazi adaptace.

To samé plati pro ndborového manazera, ktery musi brat v potaz, ze Spatné vybrany
kandidat, ktery se dostane az do pozdni faze adaptace, stoji firmu v pfipadé neuspéchu
nezanedbatelné prostfedky.

’

Novacek pred tim, nez za¢ne vytvaret skutec¢nou pridanou hodnotu, obvykle generuje vice

W

nakladl nez pfijmu. Podivejme se tfeba na pfiklad novacka s platem 50 000 K& mési¢né:

e 2

Souéet za 5 mésicl ve firmé:

« 5x50 000 K¢ - mzda

* 1x10 000 K¢ - persondlni inzerce

+ 40 hodin prace HR pfi pFipravé a vybéru pozice (a 350 K¢ za hodinu, tedy 14 000 K¢)

+ 20 hodin prace HR pfi onboardingu (7 000 K¢)

+ 20 hodin prace manazera / buddyho pro adaptaci (a 500 K¢ za hodinu, tedy 10 000 K¢)

Uiet za 5 mésicl: 291 000 K&
O tolik firma pfFijde (a musi vydélat) za nékoho, u koho to ,neklapne”.

USetFete 20 hodin tydné
na HR procesech a operativé
se Sloneekem

Sloneek Ke stazeni zdarma
Vyzkouset zdarma Onboardingovy checklist

Domluvit demao PFiru¢ka hodnoceni zaméstnance



https://app.sloneek.com/auth/signup
https://content.sloneek.com/cs-cz/employee-onboarding-checklist
https://www.sloneek.cz/kontaktujte-nas/
https://content.sloneek.com/cs-cz/cs/cs-cz/jak-napsat-efektivni-hodnoceni-vykonu-zamestnance-ebook?hsLang=cs-cz

Offboarding

Offboarding je pro firmu dullezity proces, protoZze ma vliv nejen na vztahy s odchazejicimi
kolegy, ale ovliviiuje i ndladu mezi ostatnimi zaméstnanci a dopada na celkovou povést
organizace. Proto jde o proces, ktery organizace musi dikladné Fidit. Ale téch ddvodd je
jesté vice:

Zachovani dobrého vztahu s odchazejicim zaméstnancem

Offboarding umozni organizaci udrzet dobry vztah s odchazejicim zaméstnancem, bez ohledu
9 na ,drama”, které muze p¥i rozluéce s firmou nastat. Tak &i onak, konstruktivni rozchod

s respektem a Uctou zvysuje pravdépodobnost, Zze bude doty¢ény organizaci doporucovat

ostatnim a v budoucnu se miiZe vratit jako zdkaznik nebo zaméstnanec. Ale nelzeme si, nékdy

se to prosté nestane, a to ani pfi nejlepsi vili.

Zajisténi bezpeénosti dat
Organizace musi zajistit, aby byla véechna dileZitd data a informace pfi offboardingu
—>  zaméstnance spravné zpracovana. To m{ize zahrnovat odstran&ni pFistupovych prav
k informacim a pfistupovych tidaji odchazejiciho zaméstnance. To pomaha zabranit Gniklim
dat a zabezpecit ochranu informaci organizace.

Zajisténi kontinuity prace
Dulezité informace, které byly v drzeni odchazejiciho zaméstnance, musi byt spravné
zpracovany a predény daldim zaméstnancliim, aby se minimalizovalo jakékoli pferueni price.

Vzhledem k témto dlvodim je dileZité, aby organizace méla dikladny offboardingovy proces
pro kazdého zamé&stnance, ktery opousti organizaci. To pomuze udrzet dobré vztahy

s odchazejicim zaméstnancem, udrzet dobré jméno organizace a zabezpecit ochranu informaci
i kontinuitu prace.




or I 4

Ultimatni ,,checklisty” pro praci s novymii odchazejicimi
zameéstnanci

Pre-onboarding

g

O

O

g

Uvitaci dopis od generalniho feditele nebo vedeni
spolecnosti, pfipadné vedouciho tymu

Odeslani pfirucky pro zameéstnance

(Pokud neni pFiru¢ka) Pfehled o spoleénosti a jeji kultufe

(Pokud neni pFiru¢ka) Seznam kontaktt

(Pokud neni pFiru¢ka) Informace o pravidlech oblékani,
kodexu chovani, pracovni dobé nebo jinych relevantnich
zasadach spole¢nosti a popisech tykajicich se firemni kultury

(Pokud neni pfiru¢ka) Podrobnosti o nastupnim procesu

Vyzadani podkladi pro uzavieni smlouvy (pokud je nemate
z ndborového procesu)

Odeslani pracovni smlouvy k ndhledu pfed podpisem
(v€. popisu pracovni pozice a mzdy)

Pfiprava smlouvy na podpis / podpis odpovédné osoby

PFiprava e-mailu, pfistupl do aplikaci a softwaru, pomutcek
 Zajisténi stolu, zidle a zasuvek
« Pocitac, klavesnice, mys a monitor
* PFistup k tiskarné a skeneru
 Telefon s pfidélenym internim ¢islem
- Potfebné kancela¥ské potieby (tuzky, papir, sesivacka atd.)

PFiprava uvitaciho bali¢ku

Absolvovani lékaFské prohlidky

Pfiprava slozky nového kolegy



Onboarding - den nastupu

O

O

Osobni privitani

Uvodni ékoleni a prezentace firemni kultury, hodnot
a organizacni struktury

Podpis smlouvy

Seznameni s firemni politikou, komunika¢nimi kanaly
a postupy (napt. dochazka, dovolen3, stiznosti)

Aktivace pracovniho mailu

Aktivace pfistupl do potfebného SW

Aktivace uZivatelského Gétu v HRIS (Sloneekovi)

Potvrzeni pfevzeti pomucek

Potvrzeni o |ékarské prohlidce

Absolvovani skoleni BOZP

Diskuze o ocekavanich, roli a zodpovédnostech nového
kolegy

Seznameni s tymem / tymovy obéd

Oznameni o nastupu v internim komunikaénim systému

Kompletace pracovnépravni dokumentace do slozky nového
kolegy

Pfedstaveni mentora nebo buddyho



Onboarding - adaptace

O

Sezndameni s adapta¢nim planem 30/60/90

Sezndameni s internimi systémy a vyuzivanym SW

Plan pravidelnych schiizek s vedoucim

Plan prace a komunikace s mentorem / buddym

,Koleéko" po firmé (detailné specifikovat / rozepsat
v navaznosti na firemni komplexitu a povahu pozice)

Skolenfi a seznadmeni s konkrétnimi nastroji a postupy
pouzivanymi v tymu

Vzdélavani a rozvoj dovednosti HR
- Vysvétleni postupu pfi rozvojovych aktivitach
« PFifazeni kompetenéniho modelu, ,skillsetu”

Zapojeni nového zaméstnance do firemnich akci
a socialnich aktivit

Hodnoceni a zpétna vazba po 30 dnech

Hodnoceni a zpétna vazba po 60 dnech

Hodnoceni a zpétna vazba po 90 dnech

My

Stanoveni cilG pro nejbliz&i hodnotici obdobi a plan
budouciho rozvoje

Identifikace a planovani dalsiho profesniho rozvoje a skolenfi
podle potfeb a v ndvaznosti na hodnoceni kompetenci

Vedouci tymu

Vedouci tymu Buddy

Vedouci tymu

Buddy

Buddy

Buddy

Buddy

Vedouci tymu



Offboarding

O

Dohoda o datu odchodu

Informovani tymu o odchodu zaméstnance

Pfedani prace a dokumentace:
+ Inventarizace probihajicich projektd a tkolU
» Pfedéni zodpovédnosti a kol kolegiim nebo nastupci
« Pfedani dulezitych dokumentd, souborl a informaci

Ocenéni a podékovani (pokud to situace dovoli):
« Inventarizace probihajicich projektt a tkol(
+ Pfedani zodpovédnosti a Ukoll koleglim nebo nastupci
» Pfedani dilezitych dokumentt, soubor( a informaci

Zrudeni pFistupl a kontrola zabezpeéeni:
» Odebrani pFistupu k systémuim, aplikacim a e-mailu
« Uzavfeni / deaktivace Gétu v HRIS (Sloneekovi)
« Zrudeni pFistupovych karet, kli¢ a véech dalSich opravnéni

» Odebrani pFihladovacich udajl pro viechny firemni Géty
» Zkontrolovani zabezpeceni dat a informaci po odchodu zaméstnance

Zavérecné administrativni kroky:
« Pfiprava vystupni dokumentace (vypovéd, zapoctovy list, ...)
« Vyfizeni findlniho vyuétovani, véetné platl, bonusl a dovolenych
+ Ukonéeni benefitd a pojisténi spojenych s pracovnim pomérem
» Podpis a odevzdani potfebnych dokumentd, jako jsou pracovni smlouva,
potvrzeni o zaméstnani nebo zaznam o ukonceni

Vraceni pracovnich pomuicek a veskerého svéieného
firemniho majetku

,EXit interview":
- Naplanovani a provedeni ,exit interview" s odchazejicim zaméstnancem
 Ziskani zpétné vazby ohledné pracovnich zkusenosti, spokojenosti,
zlepdeni a navrhi na zmény
« Zhodnoceni ziskanych informaci a jejich vyuziti pro zlepseni pracovniho
prostiedi a procestl

Udrzovani kontaktu:
» Nabidka moznosti zlstat v kontaktu prostfednictvim firemniho
programu ,,alumni*“ nebo socialnich siti
« Udrzovani kontaktu pro budouci spolupraci, reference nebo doporuceni
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Ambasadofi e-booku

Bez lidi z praxe by byl tento e-book polovi¢ni. Jejich pohled obohacuje obsah o pfimou

zkudenost, ndpady a tipy. A Sloneeci jim za to moc dé&kuji. ¥

£

-

Michaela Sekaninova | Founderka projektu FAE | Podcast HRoviny

Misa pracuje jako People & Culture pfedevsim ve startupech. Kromé toho m3 svdj
projekt FAE - First Aid for Employees, ma svi{j podcast HRoviny a je
organizatorkou HR F*ck Ups - Je v pohodé délat chyby. V HR je 7 let a jejim
oblibenym tématem jsou tyrkysové organizace. Rdda se angaZuje v projektech,
ve kterych ma moznost délat HR zase o kousek lepsi, protoze ma svij "Sen

o lepsim HR". Ma zkusenost hlavné s budovanim HR ve firmach, ve kterych

do jejiho nastupu nebylo, takZe ma velmi blizko i k definovani toho, co HR vibec
pro firmu znamena.

Milan Rataj | Customer Happiness Lead | Sloneek

Milan Rataj je HR stratég, konzultant a spoluzakladatel personalniho start-upu
Sloneek. Stal u zrodu aplikace iDovolenka a dlouhé roky se vénoval velkym
organiza¢nim zménam i strategickému HR poradenstvi managementu.

Ve Sloneeku se kromé zajistovani péce o zakazniky aktivné vénuje evangelizaci
kompetenéniho modelu rozvoje zaméstnancd. Vystudoval andragogiku

a marketing, v obou oborech ma doktoraty. V soucasnosti také vyucuje

na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy.
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Vznik e-booku

E-book vznikl ve spolupraci se Sloneekem. je moderni
HR systém, ktery obsahuje vse, co potfebujete ke spravé celé
cesty vasich pracovnikd.

Evidence pracovnikd
Dochazkovy systém

Rizenf absenci

Aktivity a time tracking
Dokumenty a podepisovani

Pracovni pomucky

O O OO OO O

Seznamy ukol(

Naplanovat ukazku



https://www.sloneek.cz
https://www.sloneek.cz/kontaktujte-nas/

