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ukidanja korisniEkih razina i pristupa informacijskim i sigurnosnim sustavima', prestaje vaiiti
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SadrZaj

5. EVIDENTIRANJE PROCESA UVODENJA U POSAO:... ........8

o. tzvrrSce tzRruueRr pREGLEDA tANALTzE uerrura NovozAposLENoG: ......15

1. SVRHA

Osigurati strukturirani proces uvodenja novozaposlenih u radni proces Zdravstvene ustanove
Liekarne Bjelovar (u daljnjem tekstu: Poslodavac), s ciljem brze prilagodbe i udinkovitog doprinosa

zaposlenika organizaciji.

U okviru ove procedure, proces uvodlenja u posao oznadava se kao: onboarding.

2. PRIMIENA

Ova Procedura obuhvaia sve

ugovora o radu ili posebnog propisa,

(dalje u tekstu: novozaposlenik).

novozaposlene osobe, odnosno osobe koje se zapo5ljavaju na temelju
neovisno o tome jesu li zdravstvenog ili nezdravstvenog usmjerenja
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3. ODGOVORNOSTT r OVLASTEU;a

Za primjenu ove Procedure odgovornisu:

Ravnatelj:

o Za nadzor nad procesom uvodenja u posao

o Koordinaciju s drugim tijelima, organima i voditeljima organizacijskih jedinica vezanim za

pobolj5anja odnosno izmjenu i unapredenje postupka i procedure

o Osiguravanje odgovarajuiih resurse, ukljuduju6i infrastrukturu i tehnologiju (pr: pristup materijalima
za obuku, mentorima ili potrebnoj opremi)

o Dono5enje odluke o odabiru mentora

Voditelj organizacijske jedinice ili mentor:

. za praienje, obuku ipruZanje podrSke novozaposlenikutijekom procesa integracije u radnu sredinu.
o Vodenje potrebnih evidencija

Radnici:

. odgovorni su za pruZanje strudne, tehniEke i socijalne podr5ke tijekom procesa integracije novog

kolege

4. POSTUPCI

1. FAZA: Pre-onboarding

Pre-onboarding predstavlja kljudnu fazu uvodenja novozaposlenika koja se odvija prije njihovog
prvog radnog dana. Njegova je svrha olakSati prijelaz novozaposlenika u radnu sredinu, smanjiti
neizvjesnost i stres te ih pripremiti za brzi i udinkovit po6etak rada. Tijekom ovog procesa provode se sve

potrebne administrativne i logistiEke pripreme kako bi prvi radni dan proSao bez poteikoia.
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Pre-onboarding je vaZan jer osigurava da novozaposlenik ve6 od prvog dana ima jasno

razumijevanje radnih uvjeta i odekivanja, 5to omoguiuje brZu integraciju u organizaciju i radne procese.

Kvalitetna priprema smanjuje konfuziju, poveiava motivaciju i doprinosi veiem angaZmanu

novozaposlenika od samog podetka.

Postupak pre-onboardinga ukljuEuje sljede6e korake:

1.1. Formalna komunikacija: Nakon 5to je novozaposlenik sluZbeno prihvaien, Poslodavac 5alje e-mail

dobrodoilice ili obavijest s detaljima o prvom radnom danu. Ova komunikacija ukljuduje:

radni dan, ako je primjenjivo

sustava

1.2. Administrativna priprema: Svi administrativni dokumenti trebaju biti spremni prije dolaska novog

zaposlenika. To ukljuduje:

1.3. Priprema radnog mjesta: Radni prostor novozaposlenika treba biti unaprijed organiziran i opremljen.

To ukljuduje:

za rad, sluZbeni e-mail i slidno).

1.4. Akreditacije i pristupi: Spremne su sluZbene iskaznice (akreditacije), lozinke i/ili pristupne akreditacije
za ulazak u prostor Poslodavca i kori5tenje potrebnih sustava.
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1.5. Slanje informativnih materijala: Prije prvog dana, novozaposleniku se mogu poslati informativni
materijali kako bi ih mogli prouditi u miru kod ku6e, kao 5to su:

koristiti na poslu.

1.6. Priprema mentora itima: Mentor itim trebaju biti obavije5teni o dolasku novog kolege kako bi mu
pruiili toplu dobrodoSlicu i olak5ali prilagodbu.

2.FAZA= Prijem novog zaposlenika i prvi radni dan

Druga faza osigurava da prvi radni dan prode bez poteSkoda, da se novozaposlenik osjeia
dobrodo5lo te da dobije osnovne informacije o radnom mjestu, zadacima i organizaciji.

Postupak ukljuiuje sljede6e korake:

2.1. Priiem na radnom miestu: Novozaposleni stiie u dogovoreno vrijeme, gdje ga voditelj organizacijske
jedinice (dalje u tekstu: voditelj) srdadno dodekuje, pruZajuiitoplu dobrodo5licu. Voditelj upoznaje

novozaposlenika s timom, istovremeno obavljajuii potrebne formalnosti poput evidencije dolaska, predaje

dokumentacije i urudenja sluibene akreditacije s imenom i prezimenom.

2.2. Uvodnisastanak: Voditelj organizira uvodni sastanak na kojem se novozaposlenici upoznaju s

postu pcima i oEekivanjima unutar organizacije.

Novozaposlenicima koji su angaZirani radi osposobljavanja ili stjecanja kompetencija za samostalan

rad dodjeljuje se mentor - iskusni radnik zaduien za njihovo uvodenje u posao, pra6enje napretka i

unaprjedivanje radnih vjeStina. Mentora imenuje ravnatelj, birajuii meclu zaposlenicima koji posjeduju

potrebnu strudnost, komunikacijske vjeStine, iskustvo itaktidnost. U ostalim sludajevima, funkciju mentora

obavlja voditelj.

Voditelj ili mentor imaju kljudnu ulogu u pradenju, obuci i pruianju podrSke novom kolegitijekom
procesa uvodenja u posao. Njihova strudnost i sposobnost komunikacije osiguravaju uspjeian prijelaz

novozaposlenika u radnu sredinu te potiEu njegovo samopouzdanje i profesionalni razvoj.
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Voditelj ili mentor upoznaju novozaposlenika s:

. Pravima i obvezama

. Planom obuke, dnevnim itjednim aktivnostima

o Prostorijama i opremom ljekarne, ukljudujuii uputstva o tehniEkim procedurama i pravilima

. Odekivanjima i radnim standardima kod Poslodavca

. Protokolima za sigurnost na radu i postupcima u hitnim intervencijama

. Radnom vremenu

. Osnovnim ciljevima, Sto ukljuiuje misiju i viziju Poslodavca

. Ostalim potrebnim informacijama, kao Sto su nadin pristupa radunalnim sustavima, pristupa

sluZbenoj e-po5ti i slidno.

Nakon uvodnog razgovora, novozaposlenom se dodjeljuju prvi radni zadaci, prilagoCfeni razlogu

njegovog zapo5ljavanja. Ako je novozaposlenik angaZiran prema posebnim propisima, nuZno je prethodno
provjeriti postoji li posebna procedura ili plan vezan uz takvo zapo5ljavanje te zadatke rasporediti u skladu
stim planom. U ostalim sludajevima,zadaci se dodjeljuju prema opisu radnog mjesta, definiranom u

internom aktu Poslodavca vezanim za unutarnju organizaciju isistematizaciju radnih mjesta, podevSiod
jednostavnijih prema sloZenijima.

Bez obzira na osnovu zapo5ljavanja, svi inicijalni zadaci, kao ioni koji slijede, moraju bitiodobreniod
strane voditelja, a, kada je to primjenjivo, i od mentora.

2.3. Prvi obrok i pauza: Tijekom prvog radnog dana, voditelj ili mentor, ovisno o tome tko je zaduien za

praienje i razvoj novozaposlenika, prati novozaposlenog na njegov prvi obrok ili pauzu za rudak. Ovaj

zajedni6ki trenutak sluZi kao prilika za neformalni razgovor, stvaranje opuStenije atmosfere te dodatno
povezivanje s timom. Tijekom pauze, novozaposleniku se omoguiuje da postavi pitanja koja se odnose na

radne procese, timske odnose ili bilo koje druge teme koje nisu bile obuhva6ene tijekom formalnog

uvodnogsastanka. Ovom prilikom osigurava se da novozaposlenikdobije jasnu sliku o kulturi Poslodavca,

dinamici radnog okruienja te odekivanjima u pogledu organizacije pauza i slobodnog vremena.

Ovakav pristup potide otvorenu komunikaciju i olakSava adaptaciju novozaposlenika, pridonoseii
pozitivnom po6etku njegovog radnog iskustva.
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2.4. Pregled i zakljuEak prvog radnog dana: Na kraju radnog dana, voditelj ili mentor i novozaposleni
odriavaju kratak sastanak kako bi se osvrnuli na iskustva s prvog dana. Novozaposleni ima priliku postaviti
pitanja i izraziti eventualne zabrinutosti. Takoder, dogovaraju se o sljede6im koracima u procesu obuke.

Novozaposleniku se pruia povratna informacija o njegovom prvom danu, istiduii njegove uspjehe i

dobro obavljene zadatke, uz savjete koji ie mu pomodi u daljnjoj prilagodbi.

3. FAZA: Nastavak uvodenja u posao

Nakon prvog radnog dana, proces uvodenja u posao nastavlja se postupnim preuzimanjem sve

sloienijih zadataka. Ovaj prijelaz pailjivo je planiran kako bi novozaposlenik mogao postepeno poveiavati

razinu odgovornosti, prilagodavajuii se zahtjevima radnog mjesta u skladu s internim aktima o organizaciji i

sistematizaciji rada. U prvim tjednima, novozaposlenik se uvodi u sloienije aktivnosti, poput upravljanja
hitnim intervencijama, rada u smjenama, sudjelovanja na timskim sastancima, te planiranja i organizacije

radnih zadataka. Tijekom prvog mjeseca, nuZno je da novozaposlenik bude strudno osposobljen, odnosno
posjeduje potvrdu o osposobljenosti iz podrudja zaStite na radu.

Podetna faza ukljuduje intenzivniju podrSku voditelja ili mentora, koji prate rad novozaposlenika

tijekom smjena. Rad u smjeni uz prisutnost voditelja ili mentora traje onoliko koliko oni procijene da je
potrebno, no u pravilu to razdoblje ne prelazi detiri tjedna. Cilj ove faze je pruZiti novozaposleniku dovoljno
iskustva i sigurnosti za samostalan rad. Nakon tog razdoblja, novozaposleniku se omoguiuje rad u

smjenama bez stalnog nadzora, dime se potide razvoj njegove samostalnosti, profesionalne odgovornosti i

izgradnja meduljudskih odnosa s kolegama. Vaino je napomenuti da novozaposlenici kojijoi uvijek nemaju

odobrenje za samostalan rad uvijek moraju raditi pod nadzorom, osiguravajudi sigurnost i kvalitetu rada.

4. FMA: Sastanci i evaluacija napretka

Tijekom cijelog procesa uvodenja u posao, obvezni su tjedni sastanci izmedu voditelja ili mentora i

novozaposlenika. Svrha tih sastanaka je omogu6iti redovitu razmjenu dojmova, opaZanja i povratnih

informacija, dime se osigurava transparentna komunikacija te prati napredak novozaposlenika u kljudnim

fazama prilagodbe.

Web stranica:
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Ovi sastanci pruZaju nekoliko vaZnih funkcija:

1-. Evaluacija napretka - Voditelj ili mentor procjenjuju kako novozaposlenik savladava zadane

zadatke i prilagodava se radnoj sredini. Raspravlja se o ispunjenim ciljevima, postignutim

kompetencijama i podrudjima koja zahtijevaju dodatnu podr5ku.

2. Pravovremena podrSka - Novozaposleniku se pruZa prilika da postavi pitanja iizrazi moguie

poteSkoie s kojima se suodava. Na temelju toga mentor ilivoditelj daju konkretne smjernice,

rjeienja ili organiziraju dodatne obuke kako bi se prevladale prepreke.

3. Razvojne povratne informacije - Sastanci omoguduju davanje konstruktivne povratne informacije o

dosadaSnjem radu novozaposlenika, Eime se potiEe razvoj samopouzdanja, odgovornosti i

profesionalnog napretka.

4. Postavljanje dalinjih ciljeva - Na svakom sastanku postavljaju se jasni ciljevi za sljedeie tjedne

aktivnosti. Ovi ciljevi usmjerenisu na kontinuirano stjecanje vje5tina iznanja potrebnih za uspjeSno

obavljanje poslova na poziciji.

5. ZajedniEko donoSenje odluka - Voditelj ili mentor zajedno s novozaposlenikom definiraju daljnje

korake u procesu obuke, uzimajuii u obzir povratne informacije i opaZanja s obje strane.

Ovaj strukturirani pristup omoguiuje kontinuirani razvoj novozaposlenika, osigurava prilagodbu

organizacijskim standardima te omoguiuje pravovremene korekcije u sluEaju bilo kakvih pote5koia u radu.

5. EVIDENTIRANIE PROCESA UVODENIA U POSAO:

Svaki segment procesa uvodenja u posao mora biti paZljivo zabiljeZen kako bi se osigurala

transparentnost i udinkovitost uvodenja novozaposlenika. U tu svrhu, za svakog novozaposlenika vodi se

detaljna evidencija o procesu uvodenja u posao, koja uklju6uje sve kljudne aktivnosti, sastanke i postignu6a

tijekom ovog razdoblja.

Osim standardne evidencije, moZe se, prema potrebi, voditi i dnevnik prakse ili druge slidne

evidencije koje 6e dodatno dokumentirati iskustva i udenje novozaposlenika. Ove evidencije sluZe ne samo

za pradenje napretka novozaposlenog, vei i za identifikaciju podrudja za poboljSanje u procesu

onboardinga.
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Osim voditelja ili mentora sve zabiljeiene informacije trebaju biti dostupne i drugim relevantnim

osobama, kako bi se osiguralo pravovremeno pruZanje podr5ke i usmjeravanje novozaposlenika prema

njegovim ciljevima i zadacima.

lzmedu treieg i Sestog mjeseca zaposlenja provodi se prva sluibena evaluacija napretka, a prema

potrebiidruga, izmecfu devetog idvanaestog mjeseca. Cilj ove evaluacije je procijeniti razinu usvojenih

kompetencija novozaposlenika, analizirati razlike izmedu planiranog i ostvarenog, te postaviti nove ciljeve

za daljnji razvoj. Evaluaciju provodi komisija sastavljena od tridlana, ukljuiuju6ivoditelja, mentora (ako je
primjenjivo)te radnika Poslodavca koji su najviSe radili s novozaposlenim. Ova kombinacija osigurava

sveobuhvatan pristup procjeni, jer ukljuduje razliEite perspektive i iskustva.

Evaluacija se provodi na temelju niza kriterija koji obuhvaiaju efikasnost rada, urednost i

sistematidnost, inovativnost, motivaciju, komunikacijske vjeStine te sposobnost slu5an ja.Uzto, ocjenjuju se

i strudna i opia znanja novozaposlenika, kao i ostale radnje koje su u skladu s etidkim kodeksom

organizacije.

Na temelju provedenog pregleda sastavlja se izvje5ie koje se podnosi ravnatelju, a po potrebi i

drugim relevantnim tijelima i organima unutar organizacije radi revizije pojedinih procedura i/ili daljnjeg
postupanja.

Ova faza omoguiuje pravovremeno prepoznavanje podrutja za poboljianje i uskladivanje ciljeva s

potrebama organizacije, Sto doprinosi sveukupnom razvoju novozaposlenika i organizacije.

Kriterii 1- EFIKASNOST I EFEKTIVNOST: Ovaj kriterij ocjenjuje brzinu, todnost i savjesnost u izvrSavanju

radnih zadataka, a njegova svrha je osigurati da novozaposlenici optimalno obavljaju svoje duinosti.
Efikasnost se ne odnosi samo na zavriavanje zadataka, ve6 i na nadin na koji se ti zadaci obavljaju. Ukljuduje

sposobnost novozaposlenika da zavrSi zadatke precizno i unutar zadanih rokova, uzimaju6i u obzir
sloZenost i obujam posla, kao i razinu odgovornosti i predanosti koju pokazuje tijekom rada.

Ovaj kriterij takoder vrednuje proaktivnost novozaposlenika u prepoznavanju i rjeSavanju problema koji se

mogu pojavititijekom izvrSavanja zadataka. Od novozaposlenika se odekuje da razvijaju vjeitine
upravljanja vremenom i prioritiziranja kako bi se osigurala pravovremenost i kvaliteta obavljenog posla.

Nadredeni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dostjednosti u ispunjavanju rokova, a takoder uzimaju u obzir
kako novozaposlenik reagira na izazove i pritisak tijekom rada. Postoje tri razine bodovanja za efikasnost:
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. Loie: Zadatci se 6esto izvrSavaju s ka5njenjem ili znadajnim odstupanjima od rokova, 5to moZe

negativno utjecati na ukupnu produktivnost tima. Novozaposlenik ne pokazuje adekvatnu

proaktivnost u rjeSavanju problema koji se javljaju.

. Dobro: Zadatci su vedinom zavr5eni unutar zadanih rokova, uz povremena manja kaSnjenja.

Novozaposlenik se trudi pridrZavati se postavljenih rokova i pokazuje razumijevanje za svoje

obveze, iako se ponekad javljaju sitna odstupanja.

. OdliEno: Zadatci se redovito izvrSavaju prije ilitodno u predvidenim rokovima, uz iznimnu razinu

udinkovitosti. Novozaposlenik ne samo da ispunjava svoje obveze, vei i aktivno preuzima inicijativu

u pobolj5anju procesa i rjeSavanju eventualnih poteikoda, dime doprinosi ukupnoj produktivnosti

tima.

Kriterij 2 - UREDNOST I SISTEMATICNOST: Ovaj kriterij ocjenjuje urednost i organiziranost novozaposlenog
prilikom izvrSavanja zadataka, s naglaskom na vainost odrZavanja radnog okruZenja i organizacije radnih
procesa. Urednost se odnosi na to kako novozaposlenik odriava svoje radno mjesto, dok sistematidnost
ukljuduje sposobnost novozaposlenika da racionalno i udinkovito organizira svoje zadatke i radne resurse.

Procjenjuje se sposobnost novozaposlenika da odriava radno mjesto urednim tijekom obavljanja duZnosti,
kao i njegovu predanost ostavljanju radnog prostora u urednom stanju nakon zavr5etka posla. Uredan
radni prostor ne samo da doprinosi boljim radnim uvjetima, vei i pove6ava uiinkovitost i produktivnost.
Novozaposlenik koji odrZava distoiu i organizaciju moZe lak5e prona6i potrebne resurse, Sto smanjuje
vrijeme izgubljeno na traienje i omogu6uje fokusiranje na zadatke.

Sistematidnost se ocjenjuje kroz sposobnost novozaposlenika da jasno strukturira svoj radni proces,

postavljajuii prioritete i organizirajudi zadatke na nadin koji omogu6ava optimalno izvrienje. To ukljuduje
kori5tenje alata itehnika za planiranje, kao i proaktivno upravljanje vremenom kako bi se osigurala
pravovremenost u izvriavanju zadataka.

NadreCleni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dosljednosti i uspjeSnosti zaposlenika u odrZavanju urednosti i

sistematidnosti, te ga boduju na sljededi nadin:

. LoSe: Radno mjesto 6esto ostaje neuredno, a organizacija rada je kaotidna. Novozaposlenik
pokazuje malo interesa za odrZavanje radnog prostora i 6esto ne moZe pronaii potrebne materijale,

5to dovodi do smanjenja udinkovitosti i poveianog stresa.

Stranica 10 od 16

ZDRAVSTVENA USTANOVA U EKARNA BJ ELOVAR
Petra Preradovi6a 4, 43000 Bielovar
OIB:97183265582
T el. O43 | 241-9O7 ; Oa3 I 22O-484; Fax. O43 I 24L-4O6
E-mail: kontakt@ liekarna-bielovar.hr
Web stranica: http://www.liekarna-bielovar.hr



e
I

ZDRAVSWENA USTANOVA UEIGRNA BJETOVAR

Petra Preradoviea 4, 43000 Bjelovar

PR-7.1-1 PROCES UVODENJA U POSAO
lzdanje: 1.0
Vriiedi od:

URBROJ: 02-18-278124 Ukupno stranica: 16

Dobro: Radno mjesto uglavnom ostaje uredno, a organizacija rada je solidna, uz povremene manje
nedostatke. Novozaposlenik se trudi odrZavati radni prostor u pristojnom stanju i pokazuje

razumijevanje vaZnosti sistematidnosti, iako se ponekad javljaju sitna odstupanja u organizaciji.

Odlitno: Radno mjesto uvijek je uredno, a novozaposlenikorganizira svoj radni prostorizadatke na

iznimno sistematidan nadin. Novozaposlenik aktivno preuzima inicijativu u odrZavanju distode i

redovitosti, koristi udinkovite metode planiranja ijasno postavlja prioritete, 6ime doprinosivisokom
stupnju produktivnosti i radne efikasnosti.

Kriterii 3 - INOVATIVNOST: Ovaj kriterij ocjenjuje inovativnost novozaposlenog u izvr5avanju zadataka, s
posebnim naglaskom na sposobnost pronalaienja novih, modernijih ijednostavnijih rjeSenja koja

doprinose udinkovitosti i produktivnosti. lnovativnost se ne odnosi samo na primjenu postojeiih metoda,
vei i na kreativno razmi5ljanje i sposobnost prilagodbe razliditim situacijama, uzimajudi u obzir ciljeve

organizacije.

Procjena inovativnosti ukljuduje vrednovanje kreativnosti novozaposlenika u rje5avanju problema i

sposobnost predlaganja novih ideja koje mogu unaprijediti radne procese ili pobolj5ati kvalitetu usluge. To

moZe ukljudivati kori5tenje novih tehnologija, razvoj alternativnih metoda rada ili uvodenje novih alata koji
olakSavaju izvrSavanje zadataka. Novozaposlenici koji pokazuju inovativnost aktivno traie nadine za

optimizaciju svog rada, dime doprinose ukupnoj efikasnostitima.

Nadredeni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dosljednosti u primjeni inovacija i uspje5nosti u ispunjavanju
zadataka. Novozaposlenik se boduje na sljedeii nadin:

. [o5e: Zadatci se izvrSavaju bez primjene novih pristupa, a inovativna rjeSenja se rijetko ili nikad ne
primjenjuju. Novozaposlenik pokazuje otpor prema promjenama i ne prepoznaje prilike za

pobolj5anje ili optimizaciju postoje6ih procesa, Sto moZe rezultiratistagnacijom u radu.

. Dobro: Novozaposlenik povremeno primjenjuje nove metode, uz povremena odstupanja u

uspjeSnosti, no zadaci su ve6inom izvr5eni na zadovoljavaju6i nadin. Novozaposlenik pokazuje

otvorenost prema novim idejama, iako inovacije nisu uvijek dosljedno implementirane. Postoji
prostora za daljnji razvoj u ovom podruEju.

. OdliEno: Novozaposlenik redovito primjenjuje inovativne pristupe, s dosljedno visokim uiinkom i

pobolj5anjima u izvr5avanju zadataka. lnovativnost novozaposlenika rezultira poboljianom
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udinkovito56u, pove6anom produktivnoSiu i smanjenim naporom u obavljanju radnih zadataka.

Novozaposlenik aktivno dijeli svoje ideje s kolegama i doprinosi kulturi inovacija unutartima, iime

inspirira i druge na primjenu sli6nih pristupa.

Kriterij 4 - MOTIVACIJA: Ovaj kriterij vrednuje razinu, smjer itrajanje napora uloZenog na poslu. Motivacija

novozaposlenika kljudna je za uspjeh organizacije jer utjede na kvalitetu rada, produktivnost icjelokupnu

atmosferu u timu. Procjenjuje se koliko novozaposlenik aktivno sudjeluje u radnim zadacima, intenzitet

njegove angaZiranosti te ustrajnost u postizanju postavljenih ciljeva.

Motivacija obuhva6a ne samo unutarnje faktore kao 5to su osobni ciljevi i ambicije, ved i vanjske poticaje

kao Sto su povratne informacije, podr5ka nadreclenih i timska dinamika. VaZno je da novozaposlenici ne

samo da ispunjavaju svoje obaveze, ve6 i da pristupaju radu s entuzijazmom i proaktivnoSiu.

Nadredeni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dosljednosti i uspjeSnosti u motivaciji, analizirajuii kako

novozaposlenik pristupa zadacima, kako se nosi s izazovima i koliko je posveien postizanju kolektivnih

ciljeva tima. Bodovanje se vr5i na sljede6i nadin:

. LoSe: Zadatci se izvriavaju bez vidljivog entuzijazma, uz nisku razinu angaZiranosti. Novozaposlenik

desto pokazuje indiferentnost prema zadacima i rezultatima, a nedostaje i ustrajnost. eesta su

kainjenja i propusti, Sto moZe negativno utjecati na timsku dinamiku i ukupnu produktivnost.

. Dobro: Novozaposlenik pokazuje prosjednu razinu motivacije i angaZiranosti. Uglavnom pravilno

rasporeduje vrijeme i prioritete, no povremeno se javljaju manja odstupanja u uspje5nosti. lako se

zadaci obavljaju zadovoljavajuie, postoji prostor za pobolj5anje u pogledu proaktivnosti i strasti

prema radu.

. OdliEno: Novozaposlenik redovito demonstrira visoku razinu motivacije i angaZiranosti. Njegova

posve6enost i entuzijazam vidljivi su u svakodnevnom radu. Ustrajno radi na zadacima, prepoznaje

prilike za poboljSanje i dosljedno ispunjava ciljeve unutar zadanih rokova. Novozaposlenik takoder
potide i motivira svoje kolege, doprinoseiitako pozitivnom radnom okruZenju i timskoj koheziji.
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Kriterij 5 - KOMUNTKACTJSKE VJESilNE I SPOSOBNOST SLUSANJA: Ovaj kriterij ocjenjuje nadin na koji

novozaposleni izraZava svoje misli, osjeiaje, stavove i ideje koristeiiverbalne i neverbalne simbole, kao i

sposobnost aktivnog slu5anja. Ukljuduje razlidite aspekte komunikacije kojisu kljudni za uspje5no

funkcioniranje unutar radnog okruZenja, a to su:

. Jasno i konkretno izraiavanje: Novozaposlenik bi trebao biti sposoban jasno formulirati svoje misli

i ideje, koriste6ijednostavan i razumljiv jezik. Ovo ukljuduje upotrebu odgovaraju6ih termina i

izbjegavanje nesporazuma koji bi mogli nastatizbog nejasno6a u izraZavanju.

Po5tovanie prema sugovornicima: Osnovni aspekt komunikacije je poitovanje prema kolegama,

klijentima i drugim suradnicima. Novozaposlenik bitrebao pokazivati otvorenost prema razliEitim

mi5ljenjima i biti spreman uvaZiti stavove drugih.

Aktivno slu5anie: Sposobnost sluSanja jednako je vaZna kao i sposobnost izraZavanja.

Novozaposlenik bitrebao aktivno slu5ati sugovornika, postavljati pitanja radi razja5njenja te
pokazivati interes za izredeno, 6ime se doprinosi dubljem razumijevanju i izgradnji povjerenja.

lskazivanje oiekivania i osje6aja: Novozaposlenik bitrebao biti sposoban jasno iskazati svoja

odekivanja i osjedaje, 5to omoguiuje otvoreniju i iskreniju komunikaciju. Ovo ukljuduje i sposobnost
davanja konstruktivnih povratnih informacija te izno5enje prigovora na pozitivan nadin.

Preuzimanie odgovornosti: VaZno je da novozaposlenik preuzme odgovornost za svoje postupke i
rijeEi. U slu6aju gre5ke, spremnost na ispriku i korekciju ponaianja doprinosi stvaranju povjerenja u

timu.

o Kontrola negativnih emocija: U situacijama koje mogu izazvati stres ili sukobe, novozaposlenik bi

trebao znati kontrolirati svoje negativne emocije i reagirati na nadin koji ne ugro2ava radnu
atmosferu.

. Neverbalna komunikacija: OdrZavanje kontakta odima, upotreba prikladne mimike i gestikulacije te
prilagodba tona i glasa situaciji znadajno doprinose udinkovitosti komunikacije. Ove neverbalne
znakove novozaposlenik treba koristiti kao podrSku verbalnom izraZavanju.

Nadredeni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dosljednosti i uspje5nosti u komunikaciji, uzimajuii u obzir
kako novozaposlenik pristupa mecluljudskim interakcijama i koliko udinkovito prenosi informacije.
Bodovanje se vr5i na sljedeii nadin:
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Loie: Komunikacija je nejasna i povr5na, uz slabu sposobnost slu5anja. Novozaposlenik ne pokazuje

poStovanje prema sugovornicima, iesto dolazi do nesporazuma, a novozaposlenik ne preuzima

odgovornost za svoje postupke. Nedostaje empatija i otvorenost prema povratnim informacijama.

Dobro: Novozaposlenik jasno prenosi informacije i pokazuje osnovnu sposobnost sluianja, no

povremeno dolazi do nesporazuma ili nedostatka empatije. lako je komunikacija ve6inom

zadovoljavajuea, postoji prostor za poboljSanje, osobito u situacijama koje zahtijevaju dublje

razumijevanje ili rjeSavanje sukoba.

Odliino: Novozaposlenik iznimno udinkovito komunicira, aktivno slu5a i iskazuje razumijevanje i

po5tovanje prema sugovornicima. Koristi neverbalne znakove koji dodatno podrZavaju verbalnu

komunikaciju, dime doprinosi pozitivnom i produktivnom radnom okruZenju. Njegova sposobnost

rje5avanja nesporazuma i davanja konstruktivnih povratnih informacija dodatno jada timsku

koheziju i efikasnost.

Kriterij 6 - STRUENA I OPCA ZNANJA: Ovaj kriterij ocjenjuje razinu strudnih i opdih znanja novozaposlenika,

koja su kljuEna za obavljanje radnih zadataka ipostizanje organizacijskih ciljeva. Strudna znanja obuhvaiaju

specifidne vje5tine i kompetencije potrebne za izvr5avanje zadanih funkcija unutar radnog mjesta, dok op6a

znanja ukljuduju Siroki spektar informacija, koncepata i metoda koje su relevantne za radnu sredinu.

Procjena struinih i op6ih znanja obuhva6a sljede6e aspekte:

t. Prakticiranje znanja: Procjenjuje se sposobnost novozaposlenika da primijeni svoje znanje u

stvarnim situacijama, ukljudujuii rje5avanje problema, donoSenje odluka i upravljanje izazovima.

2. Kontinuirano usavr5avanje: Vrednuje se angaZman novozaposlenika u procesima kontinuiranog

obrazovanja, poput dodatnih treninga, seminara ili samostalnog usavrSavanja, 5to pokazuje

spremnost za osobni i profesionalni razvoj.

3. Pristup informacijama: Ocjenjuje se sposobnost novozaposlenika da pretraZuje, analizira i koristi

relevantne informacije kako bi podrZao svoj rad i doprinosio timskim ciljevima.

Nadredeni ocjenjuju ovaj kriterij na temelju dosljednosti i uspje5nosti novozaposlenika u primjeni svojih

znanja, te ga boduju na sljede6i nadin:
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LoSe: Novozaposlenik pokazuje nedovoljno razumijevanje strudne oblasti i ne primjenjuje
relevantna znanja u radu. Postojivelika potreba za dodatnim obukama i usavr5avanjem.

Dobro: Novozaposlenik posjeduje osnovna strudna i opia znanja koja se ve6inom primjenjuju u
radu, ali s povremenim nedostacima u primjeni ili razumijevanju. Pokazuje volju za udenjem i

usavrlavanjem, ali ne koristi sve dostupne resurse.

Odlitno: Novozaposlenik ima visok nivo strudnih i op6ih znanja koja redovito primjenjuje u radu.
Aktivno traZi prilike za usavr5avanje, pokazuje izvrsnu sposobnost primjene znanja u praksi te
doprinosi inovacijama i poboljianjima unutartima i organizacije.

ANALIZE UEINKA

Nakon 5to je komisija zavrSila s ispitivanjem udinka novozaposlenog, pristupa se detaljnom
pregledu i analizi prikupljenih podataka. Ovaj proces uklju6uje nekoliko kljudnih koraka kako bi se osigurala
objektivnost i sveobuhvatnost analize.

Pregled i analiza ociena

L. Prikuplianje ocjena: Svaki dlan komisije dodjeljuje ocjene novozapostenom na temelju prethodno
definiranih kriterija, ukljuiuju6i efikasnost, urednost i sistematidnost, inovativnost, motivaciju,
komunikacijske vjeitine, strudna i opia znanja. Ocjene su klasificirane kao "LoSe," "Dobro" ili
"OdliEno."

2. Zbraianie ocjena: Nakon dodjeljivanja ocjena, komisija zbraja sve dodijeljene ocjene za svaku
kategoriju kako bi dobila ukupan broj kojije ostvarila odredena ocjena.

3. Izraiun postotka: Ukupni zbroiiz prethodnogstavka dijelise s ukupnim brojem kategorija kako bi
se dobio postotak koji predstavlja ukupni udinak novozaposlenog. Ovaj postotak omogu6ava jasniju
analizu udinka i lakSe usporedivanje s ostalim radnicima.
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Skala ocjena: S obzirom na to da su ocjene klasificirane kao "Lo5e," "Dobro," i "Odlidno," predlaZe se

sljede6a skala koja 6e pomoii u interpretaciji rezultata:

. LoSe (vi$e od 7O%l: Novozaposleni pokazuje znaiajne nedostatke u obavljanju zadataka, s niskom

razinom an gaZi ranosti i udesta li m kaSnjenji ma.

. Dobro (ostalo): Novozaposleni pokazuje zadovoljavaju6u razinu efikasnosti i angaiiranosti, no

postoje povremena odstupanja od odekivanja'

. Odliino (vije od 7O%l: Novozaposleni dosljedno ispunjava visoke standarde, s izraZenom razinom

efikasnosti, motivacije i kvalitete rada.

Zakljuiak: Na temelju dobivenih postotaka, komisija ie formulirati zakljudke o ukupnoj izvedbi

novozaposlenog. Ovi zakljudci ie ukljudivati preporuke za daljnji razvoj, identificiranje jakih strana i

podrudja koja zahtijevaju pobolj5anje. Cjelokupna analiza osigurava da novozaposleni dobije konstruktivne

povratne informacije koje ie mu pomodi u buduiem radu i profesionalnom razvoju.

U Bjelovaru LL. travnja 2025. godine.
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