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Role & smluvni nastaveni
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Upfesnit nazev pozice, FTE/Uvazek, typ smlouvy
(HPP/DPC/DPP), zku$ebni dobu a nastupni mzdu
Potvrdit datum nastupu, misto vykonu prace a rezim (on-
site/remote/hybrid)

Schvalit rozpocet na vybaveni, software a benefity

vni dokumenty & GDPR

Pripravit pracovni smlouvu a dodatky (doba urcita/neurcita,
home-office)

Pripravit dohodu o ml¢enlivosti (NDA) a konkurenéni dolozku
Pripravit dohodu o hmotné odpovédnosti, pokud se pouziva
PFipravit souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd (GDPR)
PFipravit pfedani Zasad ochrany osobnich tdaji a smérnic
Vyzadat podklady: ob¢anka/pas, adresa, rodné Cislo, Cislo
uctu, kontakty (Osobni dotaznik)

Vyzadat zivotopis/diplomy/kurzy, pokud jsou nutné pro pozici
Pripravit osobni slozku zaméstnance (fyzicky/elektronicky)
Pripravit podpisovy balicek k e-podpisu / domluvit osobni

HRIS, mzdy & benefity
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Zalozit zaméstnance v HRIS/mzdovém systému (pre-record)
Pripravit mzdové nastaveni: tarif, Uvazek, rozpis smen, dovo
Pripravit podklady pro registraci na OSSZ a ZP (po nastupu)
Pripravit benefitni formulare (stravenky, penzijko, apod.)
Nastavit slevové/benefitni portaly (Edenred, Multisport apod.)
Zajistit zaméstnaneckou kartu/stravenkovou kartu a aktivaci
Zajistit stravenky/obédy od prvniho dne (aktivace, PIN, navod)

IT Gcty & pristupy
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Vytvofit e-mail a uzivatelské jméno podle firemniho standardu
PFidat do distribu¢nich skupin, mailing listd a kanald

Zalozit pfistupy do int. syst. (HRIS, CRM, ERP, DMS, intranet)
Nastavit pfistupy do nastrojd (Google/Microsoft, projektové
nastroje, password manager)

Pripravit vicefaktorové ovéreni (MFA) a bezpecnostni politiky
Overit pristupy ke sdilenym slozkam a opravnéni

Zajistit provozni pristupy

PFipravit pfistup do reportingli, dashboard( a datovych zdroju
Pripravit kontakty na IT podporu

HW, vybaveni & facility
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Objednat a pripravit notebook/PC, monitor(y), klavesnici,
mys, docking

Zajistit telefon/SIM, notebookovy batoh a pfisluSenstvi
Zaregistrovat do MDM/EDR, zaSifrovat disk, nastavit profil
Nainstalovat licencovany software a potfebné licence
PFipravit pracovni misto: st(lL, Zidle, dok, kabelaz, ergonomie
Pripravit kancelarské potreby, vizitky, podpis v e-mailech
Zajistit vstupni karty/Cip, klice, parkovani a pristupy do budovy
Zridit pfistup do dochazkového systému a nastavit role
PFipravit pfistup do systému vydaja (karta, limit, pravidla)
Pripravit protokol o prevzeti vybaveni k podpisu

Pre-onboarding
Check-list

Zdravi, bezpec¢nost & provérky
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Naplanovat a objednat vstupni pracovnélékarskou prohlidku
Zkontrolovat pozadavky BOZP/PO a povinna Skoleni pro pozici
Oveérit proverky/bezuhonnosti/Cisty rejstrik, je-li potfeba
Pripravit OOPP a Skoleni, pokud jde o vyrobu/sklad/terén

Onboarding plan & skoleni
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Domluvit buddyho/mentora a seznamit ho s roli a planem
Domluvit onboardingového koordinatora (HR/People Ops)
Pripravit 30-60-90denni plan ve spolupraci s manazerem
Vytvorit plan prvniho dne a prvniho tydne (¢asovy harm.)
Naplanovat schiizky: welcome HR, BOZP/PO, tym meet
Naplanovat roli-specificka Skoleni a certifikace (terminy,
lektofi, pristupy)

Seznameni s produkty/sluzbami, zakazniky (demo, materialy)
Pripravit checklist pro manazera ,,prvni den/prvni tyden®
Naplanovat 1:1 schlizky s manazerem (den 1, tyden 1, mésic 1)
Pripravit onboardingové ukoly v nastroji (tasky, deadline, kdo)
Pripravit pfistup do LMS a onboardingového portalu

Pripravit seznam KPI/OKR a zpUisob vyhodnocovani vykonu

Komunikace & kultura
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Pfipravit uvitaci bali¢ek (merch, priivodce, kontakty, mapka
kancelare)

Pripravit pfirucku novacka/employee handbook (PDF/odkaz)
Nachystat interni smérnic (home-office, IT, dochazka, GDPR)
Nachystat uvitaci e-mail pro novacka (co ¢ekat, kam prijit, DC)
Odeslat tymu oznameni o nastupu (roli, datum, stru¢né bio)
Pripravit pfispévek na intranet/Slack o novém kolegovi
Domluvit obéd/kavu s tymem na prvni tyden

Nachystat materialy o firemni kultufe, hodnotach a ritualech
Pripravit informaci o feedback cyklech a 1:1 ritualech v tymu
Domluvit datum prvni zpétné vazby k onboardingu (na tyden 1)

Logistika prvniho dne
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Potvrdit logistiku: recepce, navstévnicka karta, parkovani
Pripravit mapu a instrukce k dojezdu MHD/parkovani/recepce
Zajistit pfistup do kalendard tymd a rezervaci zasedacek
Pripravit Sablonu e-mailového podpisu a brandové materialy
Pripravit Sablony zadosti (dovo, home-office, vydaje, sluzebky)
Pripravit cestovni politiku a pravidla vyuctovani cest
Zkontrolovat pojisténi odpovédnosti/urazove pojisténi dle
politiky firmy

Remote/hybrid specifika
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Naplanovat kuryra/doru¢eni HW a podpis dokumentd
Prilozit step-by-step navod k prvotnimu pfihlaseni
Naplanovat testovaci IT call den pfed nastupem
Oveéfit funkénost VPN, kamer, mikrofonu, pfipojeni

Compliance & finalni pre-check
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Zkontrolovat shodu s legislativou (ZP, OSSZ, PO/BOZP, GDPR)
Udélat interni pre-check: vSe prifazeno, terminy sedi, vlastnici
ukold jasni

Poslat novackovi ,, T-3 dny“ pfipominku s agendou a kontakty
Poslat interni ,,T-1 den“ check IT/Facility/HR, ze je vSe READY



