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Przewodnik dla kierownika
nowo zatrudnionego nauczyciela
akademickiego

Szanowna Pani Profesor/ Szanowny Panie Profesorze,

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 (onboarding), ktére majg na celu utatwienie adaptacii
zrekrutowanym pracownikom, z naciskiem na to, by pierwsze chwile w nowej pracy
budzity dobre, pozytywne skojarzeniao.

W przyjetej formule chcemy zachowa¢ balans migdzy nattokiem informacji 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 zadan
obejmuije rézne obszary od spraw organizacyjno-kadrowych rozpoczynajqc, przez
wdrozenie do dydaktyki i dziatalnoSci naukowej, na podpowiedziach organizacyjnych
kohczqgc.

Przekazujemy Przewodnik dla kierownika nowo zatrudnianego pracownika
(nauczyciela akademickiego), w ktérym podijeto probe zabrania zagadnien
dotyczqcych adaptacii roztozonych w czasie. Czg$¢ z nich ma kluczowe znaczenie
np. wymaga terminowego wypetnienia i przekazania dokumentdw, inne zadania
odnoszq sie do prezentaciji specyfiki kultury organizacyjnej w Pafstwa jednostce.
Nowo zatrudnieni pracownicy otrzymali osobno kompendium informacji o Uczelni
m.in. o strukturze organizacyjnej, systemach informatycznych w UEK, sprawach
kadrowych, dydaktycznych i naukowych itd.

UWAGA: w dniu 1. X. 2024 r. od 9:00 do 12:30 odbedzie sig spotkanie dla nowych
pracownikéw UEK potgczone z obowigzkowym szkoleniem BHP. W tych godzinach
nie bedq zaplanowane zajecia dydaktyczne dla nowych nauczycieli akademickich.
Prosimy o ustalenie innego terminu lub godziny spotkania z nowg osobq.

Dziat Zasobow Ludzkich
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie



Hasto przewodnie adaptacii:
Od dzi$ Ty tez tworzysz UEK

Za wdrozenie i wsparcie w adaptaciji nowo zatrudnionych nauczycieli
akademickich odpowiadajaq:

« opcjonalnie wskazana przez niego osoba — opiekun
(z grona nauczycieli w zespole),

+ dodatkowo inna osoba wskazana przez kierownika
(np. pracownik administracyjny w katedrze),

« caty zespdt jednostki.

Prezentowany Przewodnik dla kierownika nowo zatrudnionego
nauczyciela akademickiego zawiera wskazowki i podpowiedzi

dla kierownika jednostki w procesie adaptacji nowego pracownika

w trzech obszarach:

+ organizacyjnym,

+ dydaktycznym,

* naukowym.

Wszystkie proponowane dziatania adaptacyjne przestawione zostaty
w przedziatach czasowych, co moze utatwi¢ weryfikacje ich dokonania.



1.1

Po podpisaniu umowy o prace
przez nowego pracownika,
a przed rozpoczeciem pracy

Obszar organizacyjny

, czyli pomieszczenia, mebli oraz
niezbgdnego sprzetu do pracy (zgodnie z wczesniejszymi uzgodnieniami
z Dyrektorem Departamentu Zasobdw i Rozwoju) — rozdzielenie zadan
dotyczqcych przygotowania stanowiska pracy wsrdéd pracownikow
(np. pracownika administracyjnego w jednostce).

i omdwienie z nim zakresu
procesu adaptacii, adekwatnego do zadahn nowego pracownika.
Funkcje Opiekuna pracownika powinien petni¢ doSwiadczony pracownik
badawczo-dydaktyczny, z wyjgtkiem Centrum Jezykowego i Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu (pracownik dydaktyczny).

do Sekcji Rozwoju Zasobdw Ludzkich
w DZL' (Opiekun otrzyma osobne materiaty).

. Przekazanie nowemu
pracownikowi informacji o szczegbtach pierwszego tygodnia pracy
(w tym bardzo wazne poinformowanie o planie zajec) - zalecany termin
min. 7 dni przed rozpoczeciem pracy.
Uwaga: DZL zaprosi nowego pracownika na spotkanie adaptacyjne
w dniu 1 pazdziernika 2024 r. wraz z obowigzkowym szkoleniem BHP.

cztonkom jednostki i poinformowanie
o planowanych zadaniach (np. w obszarze dydaktyki, nauki,
organizacyjnym).
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Na adres: dzl@uek krakow.pl



2.1

W pierwszym tygodniu pracy
nowego pracownika

Obszar organizacyjny

Zachecenie do udziatu w spotkaniu adaptacyjnym zorganizowanym
przez Sekcje Rozwoju Zasobdw Ludzkich DZL 1 pazdziernika 2024 r.

(czas trwania ok. 1,5 h) oraz obowigzkowym szkoleniu BHP (czas trwania
ok.15 h). W tym czasie pracownik nie bedzie miat zaplanowanych zajeé
dydaktycznych (planowany czas spotkan 9:00-12:30).

Przeprowadzenie szkolenia stanowiskowego BHP (instruktazu
stanowiskowego), ktére potwierdzone zostanie na Karcie BHP,

a nastgpnie poinformowanie pracownika o koniecznosci jej przekazania
do Sekcji Kadr w DZL (pok. 211 Budynek Gtowny).

Przygotowanie przez Kierownika zakresu obowigzkow wraz ze
wskazaniem sposobu rozliczania zadan (z wykorzystaniem propozycii
zawartych w ramowym zakresie obowiqzkéw na podstawie zatqgcznika
do Regulaminu pracy). Omdwienie ww. zakresu z pracownikiem.
Nastepnie podpisanie przez Kierownika i pracownika ustalonego zakresu
obowiqzkéw w obszarze dydaktycznym i w obszarze naukowym oraz
przekazanie podpisanego zakresu obowigzkéw do Sekcji Kadr w DZL.
Ramowy zakres obowigzkdéw w zalezno$ci od grupy pracowniczej
dostepny jest na stronie internetowej DZL (Zatgeznik nr 4,51 6

do Regulaminu Pracy).

Poinformowanie pracownika o zasadach realizacji zadaniowego czasu
pracy nauczyciela akademickiego w Panstwa jednostce (np. terminy

i forma zgtaszania nieobecnosci, organizacji zastepstw na zajeciach
dydaktycznych, itp.).

Weryfikacja czy nowo zatrudniony pracownik wywigzat sie

z poczgtkowych obowiqzkéw pracowniczych tj.

« uzyskanie karty pracowniczej (identyfikatora RCP) w Dziale
Administrowania Nieruchomos$ciami, paw. Finanséw —
pok. 006, tel. wew. 7400, 5403,

« konfiguracja konta stuzbowej poczty elektronicznej,

« zatozenie e-Wizytdéwki w Moodle.


https://uek.krakow.pl/pracownicy/dzial-zasobow-ludzkich-dawniej-dzial-spraw-pracowniczych
https://bip.uek.krakow.pl/artykul/104/43/regulamin-pracy

Oméwienie organizacii pracy jednostki: tj.: kalendarz zebrah, wazne
wydarzenia, terminy urlopdw itp.

Omoédwienie polityki bezpieczefstwa w zakresie danych osobowych

oraz przygotowanie Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
(zatgeznik nr 1 do Polityki bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych
osobowych) wraz z Oswiadczeniem dot. dostepu do danych (zatgeznik
nr 3 do Polityki bezpieczefistwa w zakresie ochrony danych osobowych)
w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych. Wzér upowaznienia
znajduje sig na stronie internetowej Dziatu Zasobow Ludzkich DZL2

(czesé ,RODO”).

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz

z oSwiadczeniem osoby posiadajgcej dostep do danych osobowych
podpisane przez pracownika, kierownika oraz zaparafowane przez
Inspektora Ochrony Danych nalezy przekaza¢ do Sekcji Kadr w DZL.

Nadzorowanie przygotowania innych niezbednych upowaznieh
dla nowego pracownika np. do pobierania kluczy czy dostep do PRK3.

Nadzorowanie przydzielenia numeru wewnegtrznego w jednostce nowo
zatrudnionemu pracownikowi. Informacje o nadaniu numeru telefonu
pracownik powinien przekaza¢ Sekcji Kadr w DZL, a sekretarka w jednostce
powinna poinformowaé Dziat Gospodarczy o pokoju i numerze wew. tel.
nowego pracownika.

Zlecenie przygotowania zaktualizowanej tablicy informacyjnej przed
pokojem nowego pracownika.

Zlecenie aktualizacji informaciji na stronie internetowej jednostki o dane
0 nowo zatrudnionym pracowniku.

2.2 Obszar naukowy

Weryfikacja czy nowy pracownik uzyskat unikatowy numer identyfikatora
ORCID, a nastepnie zgtosit swoj nr ORCID na adres:

dorobek@uek krakow.pl. Instrukcja uzyskania numeru ORCID znajduje sig
na stronie internetowej: https://bazybg.uek krakow.pl/dorobek/info

2 Dziat Zasobéw Ludzkich https://uek krakow.pl/pracownicy/dzial-zasobow-ludzkich-dawniej-dzial-spraw-pracowniczych
3 Np. na potrzeby wypetniania semestralnych raportéw dotyczgcych realizacji zaktadanych efektéw uczenia na koniec
semestru letniego i zimowego w systemie PRK dla kazdej formy zajec realizowanych w danym semestrze.


https://uek.krakow.pl/pracownicy/dzial-zasobow-ludzkich-dawniej-dzial-spraw-pracowniczych

2.3

Dopilnowanie ztozenia oSwiadczen o dziedzinie i dyscyplinie oraz

o zaliczeniu do tzw. liczby N4 (dotyczy stanowisk w grupie badawczej
i badawczo-dydaktycznej) — zaparafowane przez Kierownika Katedry
dokumenty nalezy przekaza¢ do Sekcji Kadr w DZL po uzyskaniu nr ORCID
i nie pézniej niz do 14 dni od zatrudnienia (z datg nie wczeséniejszq niz
data zatrudnienia). Formularze znajdujqg sie na stronie DZL

(czeéé EWALUACJA-oéwiadczenia) — wzory dokumentow (zat. nriai 2).

Omoéwienie dziatan zwigzanych z rozwojem naukowym (zalezne

od posiadanego przez nowego pracownika stopnia/tytutu naukowego
oraz stazu pracy), w tym wyznaczenie etapdw postepu rozwoju
naukowego.

Zapoznanie pracownika z Kodeksem Etycznym:

.Standardy Etyczne Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie™
https://uek krakow.pl/uniwersytet/standardy-etyczne-uniwersytetu-
ekonomicznego-w-krakowie — zatgeznik do Uchwaty Senatu nr 38/2011
z dnia 26 wrzesnia 2011 r.

Prezentacja strategii w zakresie publikaciji, slotéw i elementow
uwzglednianych w procesie ewaluacii.

Olbszar dydaktyczny

Poinformowanie o przedmiotach i formie zaje¢ zaplanowanych
dla pracownika na dany rok akademicki.

Przedstawienie mozliwosci rozwoju kompetenciji dydaktycznych
pracownikdw m.in. poprzez szkolenia np. SPDA oraz finansowanych
z Funduszu Doskonato$ci Dydaktyczne;.

Szczegbtowej prezentacii dziatania systeméw jak USOS czy PRK powinien
dokonac¢ opiekun.

4 podstawa prawna: Zarzgdzenie Rektora nr R.0211.11.2021
5 Uchwata Senatu nr 38/2011 z dnia 26 wrzeénia 2011 r.


https://uek.krakow.pl/pracownicy/dzial-zasobow-ludzkich-dawniej-dzial-spraw-pracowniczych
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
https://bip.uek.krakow.pl/uchwala/1850/uchwala-nr-38-2011
https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/58/zarzadzenie-nr-r-0211-11-2021

3.1

3.2

Biezgce dziatania w ramach
pierwszego semestru pracy

Obszar organizacyjny i dydaktyczny

Zaprezentowanie/wypracowanie rozwiqzan organizacyjnych
umozliwiajgcych nowemu pracownikowi nawigzanie wspotpracy
miedzynarodowej lub krajowej (np. stazu naukowego krajowego
lub zagranicznego).

Kontrola realizacji zaje¢, poinformowanie o standardach jakosci
ksztatcenia i terminach i zasadach akcji ankietyzacii zajec
dydaktycznych.

Obszar naukowy

Stworzenie mozliwoSci dyskusji nad przygotowanymi
przez pracownika tekstami/opracowaniami.

Stworzenie mozliwoSci spotkania ws. prezentaciji karty koncepciji
rozprawy doktorskiej lub prezentaciji tez rozprawy habilitacyjnej
(oile dotyczy).

Motywowanie nowego pracownika do udziatu w badaniach
naukowych, projektach badawczych oraz uczestnictwa
w konferencjach naukowych.

Doradztwo w zakresie publikowania (prezentacja obszaréw
tematycznych, czasopism i punktaciji oraz zasad wypetniania
slotéw publikacyjnych).

Przygotowanie do prowadzenia seminarium licencjackiego
i magisterskiego oraz w zakresie ksztatcenia doktorantow.

Przygotowanie do wystgpienia naukowego.
Dla mtodych pracownikdéw nauki - stworzenie mozliwosci

petnego wyboru Promotora pracy doktorskiej oraz Promotora
pomocniczego.



4. Po pierwszym semestrze zatrudnienia
nowo zatrudnionego pracownika

Podsumowanie adaptacii — po okresie pierwszego semestru ocena
przebiegu adaptacji — zorganizowanie spotkania z nowym pracownikiem
i Opiekunem podsumowujgcego proces. Omédwienie przebiegu, oceny
adaptacji i ewentualnych trudnosci.

Zgtoszenie rekomendaciji lub korekt w procesie adaptacji do Sekcji Rozwoju
Zasoboéw Ludzkich w DZL.

Omodwienie wynikdéw ankiet studenckich po pierwszym semestrze.

Przyktadowe zagadnienia do rozmowy podsumowujgcej:

« Czy przed rozpoczeciem pracy otrzymata Pani/Pan informacje
na temat tego jok bedzie wygladat Panstwa pierwszy dzien/tydzieh pracy w UEK?
« Czy od pierwszego tygodnia pracy byty przygotowane nastepujgce elementy
wyposazenia miejsca pracy:
» biurko, krzesto,
« komputer (dostep do sprzetu)?
- Jak Pani/Pan jako nowy nauczyciel czuta/-t sie podczas procesu adaptacii?
Co Pani/Panu sie podobato? Co mozna poprawic?
- Jakie byty Pani/Pana najwigksze wyzwania w ciggu pierwszego semestru pracy?
Jak udato sie je wykonac?
« Czy dla Pani/Pana rola w zespole jednostki jest jasna?
« Prosze o wskazanie elementéw sprawiajgcych problemy, budzqgce pytania
z zakresu zadanh:
« W obszarze dydaktyki,
* W obszarze naukowym,
« W obszarze organizacyjnym.
«  Co UEK moze zrobi¢, aby poméc Pani/Panu wykonywaé swojq prace
jeszcze lepiej?
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