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Rektor Vysokej skoly Danubius (dalej len ,,VSD*) vydédva na zéklade ustanovenia
§ 87 zékona ¢.131/2002 Z.z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov (d’alej len .,zakon o vysokych Skolach®) av stlade s¢l. 7
Organiza¢ného poriadku VSD tuto smernicu.
CL1
Vseobecné ustanovenia.

1) Vstlade skritériami KVSK-B3 pre zabezpeCovanie kvality zamestnancov
(vysokoskolskych ucitel'ov, zamestnancov THP a administrativy) stanovuje vedenie VSD
pravidla pre priebeh adaptacie a hodnotenie urovne sposobilosti novych zamestnancov. Tato
smernica upravuje podmienky pre rychlejsie zapojenie sa novych zamestnancov i ucitel'ov do
pracovného procesu pre zabezpecenie kontinudlneho rozvoja kvality vysokoskolského
vzdelavania i podpornych ¢innosti na tisekoch technicko-hospodarskych a administrativy VSD.

Cielom adapta¢ného procesu je najmd zabezpeCenie kvality pedagogického procesu
i procesov podpornych ¢innosti pri zmene ich persondlneho zabezpeCenia pre
plynuly kontinualny rozvoj S$tudijnych programov VSD. Sugasne je cielom adaptacie
identifikdcia vychodisk pre planovanie rozvoja odbornych a pedagogickych sposobilosti
ucitel’a.
Cl.2
Obsah a rozsah adaptac¢ného procesu

1) Obsahom adaptaéného procesu novoprijatého zamestnanca je sthrn teoretickych
a praktickych vedomosti potrebnych na vykon ¢innosti v podmienkach Vysokej Skoly
Danubius, as tym suvisiace rychlejS§ie a bezproblémovejsie prispdsobovanie pracovnika
podmienkam prace, pracovnému prostrediu, pracovnému procesu i socialnej stranke prace —
spolupracovnikom, nadriadenému, a.p.. Tohto adaptaéného procesu sa zucastiiuje kazdy novy
zamestnanec. V podmienkach vysokej Skoly trvd 3 mesiace od nastupu zamestnanca do
pracovného pomeru.

C13
Subjekty a objekty adaptaéného procesu
1) Subjekty:
a) personalista spolo¢nosti — osoba zodpovednd za 1. fazu adaptacného procesu
zamestnanca

b) priamy nadriadeny — osoba spoluzodpovedna za adaptaény proces
c) tutor — pracovnik na ktorého sa mdze novy zamestnanec obracat’ so svojimi
poziadavkami a otdzkami

2) Objekty:

a) novy zamestnanec — osoba, ktord mé byt adaptovand — v podmienkach Vysokej
Skoly Danubius - ide o pedagogickych zamestnancov a zamestnancov podpornych
¢innosti (THP a administrativy).

Cl4

Vyber zamestnancov

1) Vyber zamestnancov je rozhodovaci proces, ktorého cielom je na zéklade ziskanych
informdcii o uchadzacoch a ich analyzy posudit’ a v kone¢nej faze vybrat' najvhodnejsiecho
kandidéta s najlepSimi predpokladmi na Gspe$né vykonavanie prace.
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a) Proces vyberu zamestnancov/pedagégov na obsadzovanie pracovnych miest
vysokoskolskych ugitel'ov, vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov na
Vysokej $kole Danubius sa realizuje prostrednictvom vnutorného predpisu ,,Zasady
vyberového konania“!, upravenych v zmysle zakona o vysokych $kolach.

b) Vyber ostatnych zamestnancov prebicha Standardne, formou osobného pohovoru
zamestnanca s prislusnym veducim pracoviska za pritomnosti personalistu, vo
vynimoénych pripadoch (prac. pozicie liniovych zamestnancov) zastupcu vysokej
Skoly, pri dodrzani pravnych noriem viazucich sa k tomuto procesu - Zakon ¢.31 1/2001
Z.z. Zékonnik prace v zneni neskorsich predpisov, Zakon o 00U ¢.122/2013, tginného
ljula 2013 a.p. . Adaptaéného procesu sa zucastiiuje kazdy novy pedagogicky
zamestnanec i ostatni novi zamestnanci po ukonceni prijimacieho konania.

v

CL5
Fazy adapta¢ného procesu.
1) Organizacna a administrativna adaptacia

Po vybere vhodného kandidata na vol'né pracovné miesto dostdva novy zamestnanec,
prostrednictvom personalistu spolo¢nosti, informaciu o uspe$nom absolvovani vyberového
konania. Zaroveni s nim dohodne presny termin nastupu do zamestnania a oznami mu aké
doklady je potrebné predlozit’ zamestnavatel'ovi k uzavretiu pracovného pomeru.

Personalista po ziskani tychto potrebnych nalezitosti spracuje zamestnancovi Pracovnu
zmluvu, ktory ju po pre¢itani a po pripadnych dopliujucich otazkach podpise.

Nasledne mu poskytne zakladné informécie o Pracovnom porladku VSD, Organiza¢nom
poriadku VSD, o Bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci, ako aj informacie o vnutornej
legislative Skoly sutvisiacej s jeho pracovnou poziciou, d’alej o vnutornom systéme
zabezpeGovania kvality VSD, o Ochrane osobnych udajov azasadach ich spractvania
a nakladania v podmienkach VSD a v neposlednom rade poskytne aj zakladné informacie
o Informaénom systéme VSD suvisiace s pravidlami pristupov viazucich sa na obsadzovant
poziciu. Personalista zaroven odovzda veducemu pracoviska novoprijatého zamestnanca,
vdent jeho nastupu do zamestnania, tla¢ivo (mailom, alebo v listinnej forme) v dvoch
vyhotoveniach ,,Popis pracovnej &innosti/Pracovna naplii zamestnanca“?,d’alej len ,,Pracovna
napli“, ktori nadriadeny zamestnanec vypracuje podla povahy obsadzovaného miesta. Po
vzajomnom odsuhlaseni pracovnych ¢innosti, vyplnenu ,.Pracovnu napli™ obaja, nadriadeny
inovy podriadeny zamestnanec vlastnoru¢ne podpiSu, ¢im potvrdia jej rozsah iobsahovu
stranku. Jeden exemplar ,,Pracovnej naplne” v origindlnom vyhotoveni ndsledne veduci
zamestnanec odovzda na personalne oddelenie vysokej Skoly. Pracovna népli spolu
s originalom ,,Pracovnej zmluvy” bude zalozena v osobnej zlozke zamestnanca spolu
s ostatnymi dokladmi predlozenymi zamestnancom, ktoré su potrebné k uzatvoreniu
pracovného pomeru.

V den nastupu zamestnanca mu personalista spolo¢nosti zaroven odovzda tlacivo “Protokol
0 obozndmeni sa s vnitornymi predpismi a pracovnym prostredim™®, ktoré novoprijaty
zamestnanec po oboznameni sa s prislusnymi predpismi, predlozi najneskor do 1 mesiaca na
personalne oddelenie.

Skuto¢nost’ o obozndmeni sa s internymi predpismi potvrdi zamestnanec na protokole
vlastnoruénym podpisom.

YSmernicarektora VSD ¢.4/2014
» Vzor - Priloha ¢.1 k pracovnej zmluve, str.¢.6 Smernice
% Vzor - Priloha ¢.2 k pracovnej zmluve, str.¢.7 Smernice




2) Socidlna adaptacia.

Je procesom prispdsobovania sa pracovnika socialnemu prostrediu na pracovisku. Ide o
zaClenenie jednotlivea do Struktiry socidlnych vztahov v pracovnom kolektive aj do celého
socialneho systému vysokej Skoly.

Adaptacia na socidlne podmienky prace je spojend s tym, Ze pracovna ¢innost’ sa vzdy
uskuto¢iiuje v uréitom socialnom prostredi, v urcitej Struktire spoloc¢enskych a medzil'udskych
vztahov.

Na VSD ide predovsetkym o snahu zblizenia sa zamestnanca s pracovnym kolektivom,
osvojenia si priebehu, Struktury a obsahu vzt'ahov na pracovisku a stotoznenie sa s vymedzenou
pracovnou rolou. Kazda socidlna skupina ma ur¢ité normy, hodnoty, ciele, ale aj zvyky, tradicie
a pod. Socidlna adaptacia zahriiuje oboznamenie sa jednotlivca/zamestnanca s normami,
hodnotami, cie'mi, tradiciami i zvykmi v konfrontacii s jeho vlastnymi a ich prijatie alebo
odmietnutie.

Ciel'om socidlnej adaptacie v podmienkach VSD je dosiahnut” spokojnost’ zamestnanca v
praci na zaklade dobrych medziludskych vzt'ahov a vytvorit’ tak na vysokej Skole ucelené
pracovné kolektivy s vysokou vykonnostou v praci ato najméd podporou nasledovnych
¢innosti:

- del'ba prace v organizacii, konkrétne a presné vymedzenie pracovnych uloh jednotlivych

zamestnancov,

- urlené pracovné vztahy kazdého jednotlivca k ostatnym ¢lenom,

- planovanie potreby pracovnikov, ich poctu, profesijnej a kvalifika¢nej Struktury a
rozmiestnenia

- odmenovanie — tvorba nastrojov pracovnej motivacie a organizaénych mzdovych systémov,

- vzdelavanie a rozvoj zamestnancov?,

- socialna starostlivost’ — organizacia socialnych sluzieb, bezpe¢nost’ a ochrana zdravia
pri préaci, kontrola pracovnych podmienok, organizacia aktivit
vol'ného ¢asu, Sport, rekreacia, kultura a pod. .

3) Pracovna adaptacia

Jej cielom je oboznamit zamestnanca s jeho pracovnymi udlohami, ktoré su dané
formalnymi (su to pisomné popisy prac. ¢innosti, prac. naplf, pracovné postupy, smernice,
nariadenia ) a neformélnymi normami (nepisané pravidla a zvyklosti v praci).

Do prace uvadza novoprijatého zamestnanca jeho bezprostredny nadriadeny, pricom platia
pravidla:

- vyclenenie dostatku Casu na prijatie a uvedenie do prace,
- upravit buduce pracovisko podl'a moznosti zamestnavatel'a a potrieb zamestnanca,

- presvedcit sa ¢i bol pouceny o bezpecnostnych opatreniach,

- informovat ho o vSetkych suvislostiach jeho buducej prace,

- oboznamit’ spolupracovnikov o prichode nového ¢lena timu,

- oboznamit’ zamestnanca s adaptaénym procesom

Program adaptidcie nového zamestnanca vypracovava (v deni nastupu zamestnanca do
prace) a riadi priamy nadriadeny alebo nim povereny tutor na obdobie jeho adaptacie v novom
zamestnani. Ulohou tutora je zdroven zamestnanca usmeriovat’, operativne mu poskytnit’
mozné rieSenia problémov pri stanovenych ulohach, dalej poskytovat’ informacie
a zodpovedat’ mu na akukol'vek otazku tykajucu sa pracovného procesu.

¥ Priloha k smernici str.8




Konkrétny obsah a forma adapta¢ného procesu st v kompetencii priameho nadriadeného,
ktory moze tieto veci konzultovat’ s poverenym tutorom.

Postup adaptacie zamestnanca/ ucitel’a:
a) prijatie a oboznamenie pracovnika so:
- zakladnymi cielmi Vysokej $koly Danubius (bude mu odovzdana brozurka informécii
o vysokej Skole pre jeho rychlejsiu orientaciu),
- organiza¢nou Strukturou a konkrétnym obsadenim jednotlivych pozicii
- pracovnym poriadkom VSD,
- Studijnym programom,
- organizéaciou akademického roka a povinnostami u¢itel'a v podmienkach VSD,
- 50 systémom hodnotenia kvality $tudijného programu, rozvrhom a harmonogramom
vyucby,
- pouzivanymi metédami a formami vzdeldvania,
- literaturou, fungovanim knizni¢nych sluzieb VSD,
- edukaénou technikou,
- hodnotenim $tudenta a podmienkami absolvovania predmetov,
- sposob vedenia zaverec¢nych prac,
- Akademickym informa¢nym systémom.
- ulast'ou ugitel'a v komisiach,
- so suvisiacou dokumentaciou obsadzovanej pozicie,
- prac. povinnostami, ulohami a kompetenciami na pracovisku v podmienkach VSD

b) pri riadeni adapticie pedagdga nadriadeny zamestnanec alebo tutor na zéklade
preukazatelnej kvalifikacie, pedagogickej alebo odbornej praxe definuje taZiskové oblasti
programu adaptacie. Proces adaptacie kon¢i hodnotenim sposobilosti ucitel'a nadriadenym
alebo  tutorom, ak je povereny. Vyhodnotenie adaptaéného procesu pedagbga bude
klasifikované na dokumente ,,Adaptaény program ucitel'a*> na zdklade sledovania vykonu
pracovnika.

St¢astou hodnotenia adaptaéného programu® st vysledky néstroja ,Navsteva
hodiny/hospitacia“, kde hospitujuci u¢itel hodnoti spdsobilost’ ucitel'a viest' pedagogicky
proces v predmetoch, ktoré ma zabezpecovat. S vysledkom hodnotenia bude zamestnanec
oboznameny a bude mat’ moznost’ sa k nemu vyjadrit’.

Postup adaptacie zamestnanca/ THP a administrativy :
a) prijatie a oboznamenie pracovnika so:
- zékladnymi cielmi Vysokej $koly Danubius (bude mu odovzdana brozarka informacii
o vysokej 8kole pre jeho rychlejsiu orientaciu),
- $tudijnymi programami VSD,
- pracovnym poriadkom VSD,
- organiza¢nou $trukturou a konkrétnym obsadenim jednotlivych pozicii,
- organizaciou akademického roka,
- so systémom hodnotenia kvality prac. povinnostami, ulohami a kompetenciami na
pracovisku v podmienkach VSD,
- pracovny rezim (rezim préace, pracovné prestavky, stravovanie),
- so suvisiacou dokumentaciou obsadzovanej pozicie.

% Priloha k smernici str.9
® Priloha k smernici str.10



b) pri riadeni adaptacie zamestnanca THP a administrativy nadriadeny zamestnanec alebo tutor
obsahovo vymedzi oblasti programu adaptacie podl'a typu obsadzovaného miesta. Cely proces
adaptacie kon¢i hodnotenim spdsobilosti zamestnanca nadriadenym alebo tutorom, ak je
povereny. Vyhodnotenie adaptaéného procesu zamestnanca bude klasifikované na dokumente
.Adaptaény program zamestnanca“’) na zdklade priebezného sledovania vykonu a sposobilosti
pracovnika.

S vysledkom hodnotenia bude zamestnanec oboznameny a bude mat’ moznost sa k nemu
vyjadrit’.

Jednotlivé zlozky adaptacného procesu sa vzajomne prelinaju a ovplyvilujd, a po jeho
ukonéeni by mal byt zamestnanec schopny riesit” ulohy vyplyvajice mu z pracovnej naplne.

Cl6
Zavereéné ustanovenia.

Tieto pravidla pre priebeh adapticie novych zamestnancov VSD nadobudaji platnost diiom
vydania.

V Sladkovicove dna 04.09.2017

prof.JUDr.Stanislav Mraz,CSc.
povereny rektor

7 Priloha k smernici str.11




Priloha ¢.1

Popis pracovnej ¢innosti/ Napli prace zamestnanca

Titul, meno a priezvisko

Odbor/ oddelenie / utvar:

Pracovna pozicia:

Funkcia:

Popis zostavil:

Sihlas zamestnanca
vyjadreny podpisom:

Titul, meno, priezvisko

Suhlasim s popisom pracovnych ¢innosti

Popis pracovnej ¢innosti je G¢inny diom:

podpis

Struéna charakteristika pracovného miesta (pracovnej innosti)

Popis pracovnej &innosti - zodpovednosti

Organiza¢né viizby:

=  nadriadeny:

=  podriadeny:

= zastupitelnost:

Opravnenia

Oprdvnenie a poverenie:

Specifické naroky pracovného miesta

Zruénosti:

Pozadované vzdelanie:

Znalost’ cudzich jazykov:

Pozadovana prax:

Znalost’ prace s PC:




Priloha ¢.2

Protokol o obozndmeni sa s vnitornymi predpismi
a pracovnym prostredim

Titul, meno, priezvisko zamestnanca:

Pracovna pozicia:

Odbor/oddelenie/utvar:

Vnatorné predpisy s ktorymi je potrebné sa oboznamit pri nastupe do zamestnania i po€as vykonu
prace v spolo¢nosti Vysoka Skola Danubius s.r.o. si k dispozicii na webovom sidle vysokej Skoly
v zmysle §48 zakona ¢.131/2002Z.z. o vysokych $kolach v zneni neskorsich predpisov .

Po oboznameni sa s prislusnymi predpismi zodpovedajiicimi Vasej pozicii, vypliite prosim tento
protokol tak, ze do poli¢ka ,,Oboznameny* vpiSete slovo ,4no/nie”, dalej datum oboznamenia sa
s prislu$nym predpisom a zarovefi potvrd'te tito skutonost’ svojim podpisom. Po vyplneni doructe
podpisany protokol na personalne oddelenie vysokej $koly najneskor do jedného mesiaca odo diia

vzniku pracovného pomeru.

Predpis: Oboznameny: | Dna: Podpis:
Organiza¢ny poriadok

Datum:
Pracovny poriadok

Datum:
Predpisy BOZP a PO

Datum:
Predpisy o ochrane osobnych Gdajov —
platné pravne normy 00U vo vztahu k
zasadam ich spractivania a nakladania Datum:
v podmienkach VSD
Ostatné interné predpisy potrebné na
zabezp. vykonu prace: Datum:

Zamestnanec

nadriadeny zamestnanec

Protokol 0 oboznameni sa s internymi predpismi odovzdal zamestnanec pracovnikovi personalneho
oddelenia vysokej skoly, ktory svojim podpisom potvrdzuje jeho prijatie:




Plan vzdeldvania THP a administrativy

| ‘ Hodnotenie |
por.& | NEOV o holenia | Utastnik | Jwolitela | g | Predpoklad. | oo p g ieni | Fosudzuie Efektivnost
| vzdeldvania ; utastnikom | | ndklady
| | $kolenia® |
Spracoval :
Hodnotil: dna

podpis
V Sladkovi¢ove dia

*) 1-vyborny, 2- chvilitebny, 3-dobry, 4-uspokojivy, 5- nedostatony
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Adaptaény program ucitel’a

Priezvisko, meno, tituly:
Kvalifikacia:
Odbor:

Pedagogicka prax (roky,
predmety)

Zadiatok adaptaciel!l

Tutor

Rok ziskania

Odborna prax

Ukondéenie
adaptacie?!

Predmety/povinnosti, ktoré po ukon&eni adaptaéného procesu bude pedagég sposobily zabezpedovat’

Ndzov

ORGANIZACNA A ADMINISTRATIVNA
ADAPTACIA

Pracovny poriadok, Organizaény poriadok

Pracovné povinnosti ugitel'a — pedagogickd, vedecko —
vyskumna, publika¢nd ¢innost’.

Vnutorna legislativa $koly suvisiaca s pracovnou poziciou
Vniitorny systém zabezpetovania kvality VSD
Informatné systémy VSD a pravidl4 pristupov stvisiace s
pracovnou poziciou.

Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci

Forma Predndska / Cvicenie/ Semindr / Laborat.
Zodpovedny & Vv

» sledok
Skolitel e y

OFF THE JOB ADAPTACIA UCITELA NA PRACOVISKU

Oboznamenie s obsahom Studijného programu a suvisiacou
dokumentéciou.

Organizicia akademického roka a povinnosti ucitela.
Hodnotenie kvality $tudijného programu. Rozvrh.
Predmet / predmety — obsah, harmonogram vyucby,
pouzivané met6dy a formy vzdelavania, literatira,
edukaéna technika.

Hodnotenie $tudenta a podmienky absolvovania
predmetov.

Zaveretné prace

Ukast’ ugitel'a v komisiach

Akademicky informaény systém

»ON THE JOB“ ADAPTACIA

Navsteva hodiny predmetu / predmetov (ak v ¢ase
adaptacie prebieha vyucovaci proces).

Priprava priamej vyucovacej ¢innosti ucitel'a v sulade so
sylabom predmetu/ predmetov

Konzultacia vzdelavacieho obsahu

Vedenie hodiny predmetu

Hospitacia hodiny ......c.cccceeecieiinne UVEDTE PREDMET

(k programu je potrebné prilozit' formular FA.2 NdvSteva

hodiny.

Hospitacia hodiny .......ccccccoovvevvrnenn. UVEDTE PREDMET

(k programu je potrebné prilozit’ formular FA.2 Navsteva
hodiny.

1Zhodné s ddtumom prijatia
121 Do 3 mesiacov od uzatvorenia pracovnej zmluvy




Hodnotenie sposobilosti nového ucitel’a

Oblast’ hodnotenia Priemerné Slovné hodnotenie
hodnoteniel®!

Obsah hodiny

Organizécia hodiny

Pouzité formy a metody

vyuéovania

Priestorové a technické

zabezpetovanie hodiny

Literatura a $tudijné materialy

Osobnost ucitel'a

Hodnotenie $tudijnych vysledkov

Vysledok hodnotenia spdsobilosti u€itel’a:
Uctitel’ je sposobily zabezpetovat’ pedagogicky proces v plnom rozsahu
Utitel je sposobily zabezpecovat pedagogicky proces s vyhradou
Uviest’ vyradu:

Opatrenie uvedenie do suladu:
Utitel nie je sposobily zabezpecovat’ pedagogicky proces
Podpis titora:

Stanovisko ucitel’a: Sthlasim — nesuhlasim s obsahom zaznamu

Podpis hospitovaného:

Podpis vedice pracovnika
pracoviska:

131 Ak hodnotenie prebehlo vo viacerych predmetoch vysledné hodnotenie bude uvadzané za sebou oddelené Ciarkou.
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Adaptaény program zamestnanca

Priezvisko, meno, tituly:

Kvalifikacia: ‘ Rok ziskania
 Odbor:
Prax (roky,) - ) Odborna prax
Ukonéenie

: T
Zaciatok adaptacie adaptéciem

| Tator
Obsadzovana pracovna
pozicia:
Povinnosti, ktoré po ukoné&eni adapta¢ného procesu bude zamestnanec sposobily zabezpe€ovat’

Ndzov pfaé. ulohy Vykonand dna: Bg: vhrad:
ANO/NIE

Oblast’ hodnotenia Hodnotenie od 1-4®  Slovné hodnotenie

Vysledok hodnotenia po adaptaénom programe:
Zamestnanec je sposobily zabezpecovat ulohy v plnom rozsahu
Zamestnanec je sposobily zabezpe€ovat ulohy na svojom tseku s vyhradou
Uviest’ vyradu:
Opatrenie uvedenie do suladu:

Zamestnanec nie je spdsobily zabezpecovat’ ulohy na svojom tseku

1 Zhodné s datumom prijatia
12 Do 3 mesiacov od uzatvorenia pracovnej zmluvy
BI'1- vyborny, 2- dobry, 3- uspokojivy, 4-nevyhovujici
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