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Przewodnik dla opiekuna
nowo zatrudnionego nauczyciela
akademickiego

Szanowna Pani [ Szanowny Panie,

W najblizszym czasie do zespotu Panstwa jednostki dotgczy nowa osoba — nauczyciel
akademicki — dla ktérej to duze wydarzenie w zyciu zawodowym.

W Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w zwiqzku z realizacjq Strategii HR Excellence
in Research opracowano zasady wdrazania nowego nauczyciela akademickiego
(onboardingu), ktére majg na celu utatwienie adaptacii zrekrutowanym pracownikom,

z naciskiem na to, by pierwsze chwile w nowej pracy budzity dobre, pozytywne skojarzenia.

W przyjetej formule chcemy zachowac¢ balans migdzy nattokiem informaciji i procedur
z budowaniem relacji i znajomosci Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

Kluczowq rolg w tym procesie — trwajgcym kilka miesigcy — odgrywa bezposredni
Przetozony, a takze opcjonalnie wyznaczona osoba tzw. Opiekun nowego pracownika.
Wdrazanie nowej osoby do specyfiki organizacji i wyznaczonych zadah obejmuje
rézne obszary od spraw organizacyjno-kadrowych rozpoczynajqc, przez wdrozenie do
dydaktyki i dziatalnoSci naukowej, na podpowiedziach organizacyjnych konczgc.

Przekazujemy Poradnik Opiekuna nowego nauczyciela akademickiego, w ktérym podjeto
prébe zabrania zagadnien dotyczgcych adaptaciji, roziozonych w czasie. Cze$¢€ z nich ma
kluczowe znaczenie np. wymaga terminowego wypetnienia i przekazania dokumentow,
inne zadania odnoszq sig do specyfiki kultury organizacyjnej w Panstwa jednostce.

Nowi pracownicy otrzymali kompendium informacji o Uczelni o strukturze organizacyjne;j,
systemach informatycznych w UEK, sprawach dydaktycznych i naukowych itd.

W Pafistwa rece przekazujemy ww. ,Kompendium informacji dia nowo zatrudnionych
nauczycieli akademickich UEK”, w ktorym znajdujq sie wszystkie omawiane obszary
adaptacji, na wypadek pytan ze strony nowych osdb w zespole.

UWAGA: w dniu 1 pazdziernika 2024 r. od 9:00 do 12:30 odbedzie sie spotkanie dla nowych
pracownikéw UEK potgczone z obowigzkowym szkoleniem BHP.

Dziat Zasobow Ludzkich
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie



Hasto przewodnie adaptacii:
Od dzi$ Ty tez tworzysz UEK

Za wdrozenie i wsparcie w adaptacji nauczycieli akademickich

i odpowiada kierownik jednostki i opcjonalnie wskazana przez niego
osoba - opiekun (z grona nauczycieli w zespole), dodatkowo inna
osoba wskazana przez kierownika (np. pracownik administracyjny

w katedrze/CJ czy SWFiS).

Ponizszy Poradnik zawiera wskazdwki i podpowiedzi dla Opiekuna
w procesie adaptacji nowego pracownika w jednostce dla trzech
obszarow"

* organizacyjnego,
+ dydaktycznego,
* naukowego.

Wszystkie proponowane dziatania adaptacyjne przestawione zostaty
takze na osi czasu, co moze utatwic¢ weryfikacje ich dokonania.

1 Dla pracownikéw dydaktycznych wprowadzenie dotyczy obszarbw organizacyjnego i dydaktycznego.



1.1

W pierwszym tygodniu pracy
nowego pracownika

Obszar organizacyjny

Przeprowadzenie instruktazu dotyczqgcego zawartosci stron i dostepdw
do systemoéw informatycznych:

«  konto CAS (UKP)

« pracownik.uek.krakow.pl

- pp.uekkrakow.pl (uwaga dostepne tylko z kampusu UEK)
- Office 365, w tym MS Teams

« USOS

+  planystudiow.uek krakow.pl oraz PRK

« planzajec

« platforma e-learningowa Moodle

« APD - Archiwum Prac Dyplomowych

Przedstawienie nawigacji po stronie internetowej Uczelni:

+  www.uek.krakow.pl

« prezentacja strony i ewentualnych medidw spotecznosciowych
Panstwa jednostki

Przedstawienie platformy WEBCON stuzqcej do Elektronicznego Obiegu
Dokumentu (EOD). Prezentacja aplikacji obstugiwanych aktualnie

w systemie EOD. Szczegdtowe informacje nt. poszczegdlnych aplikacji
znajdujq sie na stronie internetowej eod.uek krakow.pl w module
ANSTRUKCJE".

Wskazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi obowigzujgcych
Standardéw Etycznych: ,Standardy Etyczne Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie™ https://uek krakow.pl/uniwersytet/standardy-etyczne-
uniwersytetu-ekonomicznego-w-krakowie — zatgcznik do Uchwaty
Senatu nr 38/2011 z dnia 26 wrzesnia 2011 r.

Przedstawienie zasad komunikacji w jednostce.


http://konto CAS
https://logowanie.uek.krakow.pl/cas/login?service=https%3A%2F%2Fpracownik.uek.krakow.pl%2F
https://pp.uek.krakow.pl/ki/
https://planystudiow.uek.krakow.pl/
https://planzajec.uek.krakow.pl/
https://e-uczelnia.uek.krakow.pl/
https://uek.krakow.pl/
https://eod.uek.krakow.pl
https://eod.uek.krakow.pl/db/1/app/19
http://archiwumuek.uek.krakow.pl/pl/kategorie-dodatkowe/akty-prawne/uchwaly/us-2011.html
http://archiwumuek.uek.krakow.pl/pl/kategorie-dodatkowe/akty-prawne/uchwaly/us-2011.html

2.1

W pierwszym miesigcu pracy
nowego pracownika

Obszar dydaktyczny

Przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi informacji

o funkcjonowaniu USOS w pracy nauczyciela akademickiego, a takze np.
jak sprawdzi¢ liste studentow w grupie, kiedy i jok wprowadzaé oceny do
protokotdéw, gdzie szuka¢ informaciji o wynikach ankiet studenckich.

Zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z zasadami:
« organizacji roku akademickiego i zasadami ksztatceniag,
+ ustalania harmonogramu zajeg¢, zgtaszania zmian,

- rezerwagcji sal (np. na egzaminy, zaliczenia).

Zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z rocznym wymiarem
zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich (zatrudnionych
na poszczegdinych stanowiskach w grupie badawczo-dydaktycznej
i dydaktycznej) wykazanym w Regulaminie Pracy, ewentualnie
prezentacja zasad obnizki pensum.

Zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z systemem zapewniania
jakosci ksztatcenia w UEK, w tym dokumentem Informacja nauczyciela
akademickiego o osigganiu zaktadanych efektow ksztatcenia, termindw
przeprowadzania ankiet wsrdéd studentdw, dostepu do ich wynikow.
Szczegdbtowe informacije nt. jakosci ksztatcenia znajdujg sie na stronie:
https:/ [ uek krakow.pl/pracownicy/zapewnianie-jakosci-ksztalcenia oraz
https://cjk.uek krakow.pl/

Przedstawienie mozliwosci i zastosowania platformy Moodle.
Dodatkowych informaciji dotyczqcych funkcjonalnoéci platformy Moodle
udziela Zespot ds. Dydaktyki i Badah w Dydaktyce CJK znajdujgcy sie

w Pawilonie A pok. -115, -114, -106 (poziom -1).

https://e-uczelnia.uek krakow.pl/

Zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z systemem Polska Rama
Kwalifikacji (PRK), w tym m.in. wskazanie dostepu do kart przedmiotéw,
zasad ich opracowania oraz aktualizacii.


https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/3109/zarzadzenie-nr-r-0211-60-2023

Poinformowanie pracownika o koncepcji Szkoty Podstaw

Dydaktyki Akademickiej UEK (SPDA) (skierowanie wystawiane jest
automatycznie, nauczyciel moze ubiegaé sie o zwolnienie). Osoby
zwolnione ze szkolenia w SPDA zobowigzane sq do udziatu w szkoleniu
Swiadomosciowym dotyczqcym wspotpracy ze studentami

Z niepetnosprawnosciami.

Przedstawienie mozliwosci rozwoju kompetenciji dydaktycznych
pracownikbw m.in. poprzez szkolenia np. w formach finansowanych
z Funduszu Doskonatosci Dydaktycznej, szkolenia HUB itp.

2.2 Obszar naukowy

Weryfikacja, czy nowo zatrudniony nauczyciel akademicki uzyskat i zgtosit
nr ORCID na adres dorobek@uek krakow.pl

Poinformowanie nowego pracownika o obowiqzku zgtaszania publikaciji
do bazy Dorobek, prezentacja bazy.

Nauczyciel akademicki ma obowigzek zgtaszania publikacii, ktore
powstaty w czasie pracy w UEK do bazy Dorobek na adres

dorobek@uek krakow.pl lub osobiscie — Oddziat Informacji i Dokumentacii
budynek Biblioteki, pok. 310-312.

Pracownik ma takze obowigzek sktadania oSwiadczenia o przypisaniu
publikaciji do dyscypliny — szczegdty w § 4 Zarzgdzenia Rektora

nr R.0211.11.2021 (dotyczy tylko lat zatrudnienia na UEK)
https://bazybg.uek krakow.pl/dorobek _oswiadczenie/

Wiecej informaciji — w sekgciji Biblioteka UEK.

Prezentacja dostepu do baz i specjalistycznego oprogramowania itd. jesli
jednostka z takiego korzysta.


https://bon.uek.krakow.pl/p,85,szkolenie-dla-nowych-pracownikow-uek
https://bon.uek.krakow.pl/p,85,szkolenie-dla-nowych-pracownikow-uek
https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/58/zarzadzenie-nr-r-0211-11-2021
https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/58/zarzadzenie-nr-r-0211-11-2021

Przedstawienie oferty Funduszu Doskonato$ci Naukowej:

PROLOG - informacje na temat programu znajdujq sie na stronie:
https://granty.uek krakow.pl/prolog/

POTENCJAL — informacje na temat programu znajdujq sie na stronie:
https://granty.uek krakow.pl/potencjal/

Doskonato$¢ badawcza — informacje na temat programu znajdujq sie na stronie:
https://granty.uek krakow.pl/doskonalosc-badawcza/

Wsparcie Aktywnosci Publikacyjnej — informacje na temat programu znajdujg
sie na stronie: https://granty.uek krakow.pl/wsparcie-aktywnosci-publikacyjnej/,
natomiast wnioski i realizacja programu odbywa sie w EOD — aplikacja “granty
wewnetrzne”: https://eod.uek krakow.pl/db/1/app/17/dashboards/21

Wsparcie Aktywnosci Konferencyjnej — informacje na temat programu znajdujg
sie na stronie: https://granty.uek krakow.pl/wak/, natomiast wnioski i realizacja
programu odbywa sie w EOD — aplikacja “granty wewnetrzne™

https://eod.uek krakow.pl/db/1/app/17/dashboards/21

Po pierwszym semestrze zatrudnienia
nowo zatrudnionego pracownika

Podsumowanie adaptacii — po okresie pierwszego semestru ocena przebiegu
adaptacji — udziat w zorganizowanym przez Kierownika jednostki spotkaniu
podsumowujgcym przebieg, ocene adaptacji i ewentualnych trudnosci jakie
pojawity sie w | semestrze.
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