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1. Uvod

Pfirucka v podobé& manualu Zivotnich situaci (Life Situations Manual) obsahuje doporuceni
v podobé moznych feSeni Siroké Skaly situaci, v nichz se mohou zaméstnanci ocitnout pfi
vykonu pracovni ¢innosti na Vysoké Skole NEWTON, které mohou znatelné ovliviovat jejich
pracovni vykon, vykonnost a kvalitu odvadéné prace a mohou mit jak pracovni charakter, tak
i souviset s jejich osobnim a rodinnym zivotem.

PFirucka poskytuje doporuceni, osvédcené postupy a zasady, které pomahaji zaméstnancim
tyto situace zvladat efektivné a zaroven zachovat hodnoty a standardy organizace. Tyto
hodnoty jsou soucasti strategie Skoly a jsou pfedstavovany béhem pfipravného obdobi pired
zaCatkem kazdého akademického roku.

VSechny vnitfni pfedpisy, dalSi interni normy a dal$i dokumenty Vysoké Skoly NEWTON
v€etné napf. Planu genderové rovnosti a konkrétnich sménic rektorky, které obsahuji
z pohledu zaméstnancl potiebné a pfinosné informace, jsou dostupné zde:
https://www.vysokaskolanewton.cz/uredni-deska

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326 . .
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha IE0: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Bmo, CZ +420542 513 415 rektorka@newton. university
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 . . 4
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NEWTON VYSOKA SKOLA BUSINESSU PRO ZIVOT

Vitejte na NEWTONuU — prvni kroky

Vitejte na Vysoké Skole NEWTON / NEWTON University.

Jsme radi, ze se pfipojujete k nasi komunité — NEWTON Family.

V prvnich dnech po Vasem nastupu se zucastnite uvodniho onboardingového setkani (online
nebo osobné v Praze, Brné Ci Bratislavé, dle VaSich preferenci), na kterém Vas seznamime
s kulturou, zakladnimi systémy a procesy Vysoké skoly NEWTON (dale téZ jen “VS NEWTON?”,

“vysoka skola” ¢i “NU”). Na tomto setkani také ovéfime Vase pfistupy do univerzitniho mailu,
informacniho systému a Intranetu. Po onboardingovém setkani Vam zaSleme shrnuti
nejdulezitéjSich bodl a kontaktl. Nasledujici onboarding a zaskoleni fidi Vas pfimy nadfizeny.

Nékolik prvnich doporuceni a informaci:

Vysoka skola NEWTON, a.s. . 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1CO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415

Ceska republika

Interni komunikace probiha prostfednictvim univerzitniho Gmailu, Google Chat &
Google Spaces. Nastavte si prosim svij NEWTON e-mail a podpis pomoci NEWTON
Sablony na intranetu NEWTON University. Zaroven je tfeba respektovat individualni
komunikacni preference ostatnich kolegyn a kolegl a vyjednat si nejlepsi zpusob
komunikace pro obé strany.

Prozkoumejte Intranet: (https://sites.google.com/newton.university/intranet), abyste
ziskali pfistup ke sdilenym kalendarim, HR formulafdm a celé fadé dalSich uzite€nych
informaci a dokumentu.

Podivejte se na nase webové stranky: NEWTON University.

V pfipadé potfeby (na zakladé pozadavku vaseho nadfizeného) Vam bude zfizen ucet
ve Freelo pro efektivni Fizeni ukold a projektti. Skoleni na préaci ve Freelo probihaji dle
potfeby a budete o nich informovani v ramci onboardingového setkani.

Ugastnéte se nasich pravidelnych tydennich informaénich Devitka meetingti kazdé
utery v 9:00 (v obdobi od srpna do konce zkouskového obdobi v €ervnu), prezenéné
na kampusech v Praze, Brné & Bratislavé i online, kde zaznivaji aktualni informace,
zpravy, pozvanky ad.. Pfedpokladame, Zze o tom, co zaznélo na Devitce, jste
informovani !!!

Proberte a nastavte svlij pracovni rozvrh, v€etné nastaveni pfipadného home office,
se svym nadfizenym. Pro vétSi pfehlednost zvazte také zaneseni svého pracovniho
rytmu do svého Google kalendare.

rektorka@newton.university

Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 vww.newton.university
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Dulezité kontakty a informace

Prostory

Seznamte se s provoznimi fady jednotlivych budov (pracovist) Vysoké Skoly NEWTON
v Praze, Brné a Bratislavé, které jsou dostupné na ufedni desce webovych stranek NEWTON
University nebo na zaméstnaneckém intranetu.

Prazsky kampus

Vchod €. 6 Kongresového centra Praha, stejné jako budova 3koly, je bé&hem
akademického roku otevien kazdy pracovni den od 7:00 do 20:00 hod., o vikendech a
svatcich, kdy probiha vyuka, pak dle ¢asl konani vyuky, obvykle pak od 8:00 do 18:00
hod. Pokud je zkracena vyuka, ve zkouskovém obdobi a v obdobi hlavni prazdnin je
provozni doba upravena. V nouzovych pfipadech je mozné kontaktovat pracovniky
ostrahy Kongresového centra Praha na telefonnich €islech uvedenych v prostorach
budovy.

Berte prosim na védomi, ze bé&hem rdznych akci mize probihat fotografovani a
natadeni. Ugasti davate souhlas s pofizovanim zaznamu. Informace je umisténa na
viditelném misté u vytahu a vztahuje se tedy na vSechny osoby pfitomné v prostorach
vysoké Skoly.

Uklid prostor VS NEWTON probiha v noci od pondé&li do patku, pfipadné i v nedéli
vecCer, pokud je to potfeba. Jakykoliv vétSi odpad nebo objemné predméty odkladejte,
prosim, za sklenéné dvefe Kongresového centra vedle u€ebny €. 7 — uklizeCka je
nasledné odstrani. Nutny dklid &i udrzbu béhem dne (CiSténi zidli, koberce apod.)
zajistuje recepce. Generalni uklid prostor vysoké Skoly (véetné myti oken ad.) probiha
jednou ro¢né, a to v obdobi hlavnich prazdnin.

Vam i studujicim jsou k dispozici automaty pro nakup napoju a drobného obc&erstveni,
kavovar s moznosti nakupu kavy a mikrovinna trouba. Kuchyrika pfistupna
zaméstnankynim a zaméstnancim je pak vybavena mikrovinnou troubou, lednici,
sporakem, vodou, kavovarem s volné dostupnou kavou a varnou konvici (k dispozici
jsou rlizné druhy ¢€aju). VétSina zaméstnanct ma s ohledem na rozvrhy vyuky ¢as na
obéd mezi 12:30 a 13:30. V okoli je nékolik restauraci — napf. Reunion, Holiday Inn
Bistro, Arrosto. Aktualni nabidka jejich polednich menu je k dispozici na recepci.

Brnénsky kampus

Vysoka skola NEWTON, a.s. . 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1CO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415

Ceska republika

Recepce budovy D/E (Machovy budovy) Technologického parku Brno je v provozu
v nonstop rezimu 24/7. RecepCni neni k dispozici pouze v dobé obchlzek arealu.
V pfipadé potfeby je mozné volat na telefonni €islo uvedené u vchodu do budovy.

Kampus Vysoké Skoly NEWTON (NEWTON University Group) Brno je v provozu
ve vSedni dny od 7:00 do 20:00 hod., o vikendech a svatcich, kdy probiha vyuka, pak
dle ¢asu konani vyuky, obvykle pak od 8:00 do 18:00 hod. Pokud je zkracena vyuka,
ve zkouSkovém obdobi a v obdobi hlavni prazdnin je provozni doba upravena. Klice
od prostor s vyjimkou kancelafi spravuje recepce.

rektorka@newton.university

Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 vww.newton.university

s.5


https://newton.university/?gad_source=1&gclid=Cj0KCQjwgrO4BhC2ARIsAKQ7zUka8UTRc1iCZR6nMcRc-19ODwGEsuSCYx6z8OqWXfSUWUiNzBh7Z6kaAnzeEALw_wcB
https://newton.university/?gad_source=1&gclid=Cj0KCQjwgrO4BhC2ARIsAKQ7zUka8UTRc1iCZR6nMcRc-19ODwGEsuSCYx6z8OqWXfSUWUiNzBh7Z6kaAnzeEALw_wcB

w Vysoka Skola
4 NEWTON VYSOKA SKOLA BUSINESSU PRO ZIVOT

e Kampus Brno se nachazi ve 2. patie (kancelafe a u¢ebny) a ve 3. patfe (Business Club
a terasa) Machovy budovy (budova D/E) na adrese Technicka 2998/19, Brno.

e V prostorach brnénského kampusu muzete vyuzivat zaméstnaneckou kuchyriku,
ve které je k dispozici lednice, 2 mikrovinky, kavovar, €aj (s dostupnou kavou a &aiji).

e Studujici maji k dispozici lounge s kuchynskym pultem, dfezem, mikrovinkou a
rychlovarnou konvici.

e V prostorach lounge je k dispozici automat na kavu NEWTON Café a napojovy automat
Coca Cola.

e Denni uklid probiha kazdy ve€er - ve vSedni dny od 20:00 hod., o vikendech
po skoné&eni vyuky, jednou ro¢né v obdobi hlavnich prazdnin probiha generalini uklid.

e V okoli je nékolik moznosti stravovani - Menza VUT, Jidelna 100 chuti, Charlie’s Park,
Jean Paul’s restaurant, Sesamo.

Bratislavsky kampus

e Budova je oteviena ve vSedni dny od 8:00 do 16:00 hod. (v obdobi hlavnich prazdnin
od 10:00 do 14:00 hod.), a o vybranych vikendech dle rozvrhu. Recepce zajistuje
otevirani / zavirani Skoly, provoz hlida soukroma bezpecénostni sluzba. Uzivatelé
prostor vysoké skoly se nesméji pohybovat mimo patra vyhrazena pro potfeby Vysoké
Skoly NEWTON.

e Uklid probiha brzy rano a odpoledne, generalini tklid v obdobi hlavnich prazdnin.

e V okoli budovy je mnoho restauraci a obchodu, proto nejsou k dispozici automaty.
Kuchyriky jsou ureny pouze zaméstnancim a jsou vybaveny mikrovinkou, konvici,
kavovarem a zasobou Caje a kavy. Kli¢e od prostor a techniky spravuje recepce.

e Mala knihovna se nachazi v kancelafi studentskych sluzeb v 1. patfe (€. 142).

Kontakty

Pokud mate dotazy nebo problémy, zkuste nejprve odpovéd najit v dostupnych navodech,
metodickych pokynech a informacich na intranetu, v fadé pfipadd Vam mohou pomoci a
poradit i recepéni, popf. se obratte na svého nadfizeného.

Technickd  podpora  (HELPDESK): dostupna pfes intranet nebo e-mail:
helpdesk@newton.university; Hotline: +420 724 872 748 (8:00-20:00 hod., vikendy
s probihajici vyukou 8:00-18:00 hod.). V pfipadé technickych probléma pfi vyuce volejte ihned.

Recepce: Praha: recepce.praha@newton.university | +420 222 200 326
Brno: recepce.brno@newton.university | +420 542 513 414

Kontakty na konkrétni zameéstnance poskytne People Team: people@newton.university

Vysoka skola NEWTON, a.s. B 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1CO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560
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4. Hodnoty komunity NEWTON

Vysoka Skola NEWTON cti kliCové hodnoty celé NEWTON University Group, které jsou
zakladem nasi strategie i filosofie vzdélavani. Osobni mistrovstvi, komunita, inovace a
prakti¢nost jsou pilife, které nas vedou k poskytovani kvalitniho vzdélani, podpofe osobniho
rlstu a pfipravé studujicich na realny zZivot a trh prace.

Osobni mistrovstvi
Provazime (se) na cesté k osobnimu mistrovstvi

Profesionalita, kvalita a neustaly rozvoj jsou zakladem nasSeho vzdélavani. Kazda studentka,
kazdy student, kazda i kazdy vyudujici i jakakoliv jina do vzdélavaci ¢innost zapojena osoba
je soucasti zkuSenosti, ktera vede k osobnimu rdstu a hlubSimu porozuméni svétu i sobé
samému. Véfime, Ze skutecné vzdélani zac¢ina pfijetim osobni odpovédnosti za vlastni rozvoj
— studujici u nas neni pasivné vzdélavan/a, ale aktivné se vzdélava. Podporujeme posun od
zavislosti na vnéjSich podnétech k vlastni iniciativé, samostatnému mysleni a dovednosti ucit
se po cely zZivot. Nase vyuka propojuje teoretické znalosti s praxi a umozriuje studujicim tvofrit
sveé vlastni individualni vzdélavaci cesty.

Komunita
Jsme komunita, tvofime komunitu

Vysoka Skola NEWTON predstavuje prostor, kde se studujici, vyucujici i vedeni navzajem
inspiruji, podporuji a spole¢né rostou. Sdilime zku$enosti, respektujeme riaznorodost a
vytvafime prostfedi, kde kazdy najde oporu a pfilezitost. Kdyz stojime pfed vyzvou nebo
hledame fedeni, spoléhame na sebe navzajem — nehledé na obor, roli i specializaci. Aktivné
spolupracujeme se ¢leny NEWTON Family a spoléhame na vzajemnou dlavéru a loajalitu.
Spole¢né formujeme univerzitni kulturu zaloZenou na otevienosti, sdilenych hodnotach a

dlouhodobych vztazich, které pfesahuji studium i kariéru.

Inovace
Inspirujeme se v celém svété, inspirujeme se navzajem

Inovace jsou hnacim motorem naseho vzdélavani i fungovani. Neustale posouvame hranice
— vytvafime nové obsahy, formaty i zpusoby vzdélavani, abychom reflektovali vyvoj svéta a
potfeby studujicich i externich partnert z praxe i spole¢nosti jako celku. Nejenze pfebirame a
aplikujeme nejnovéjsi poznatky, ale sami je tvofime. Pfichazime s originalnimi pfistupy, které
zvySuji efektivitu u€eni a zaroven pomahaji aktualizovat a zlepSovat jakoukoliv €innost —
od vyuky po Fizeni organizaci. Véfime, Ze skuteCna inovace nevznikd izolované, ale
v dynamickém prostfedi plném spoluprace, sdileni a reflexe.

Vysoka skola NEWTON, a.s. B 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326 rektorka@newton.universi
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1CO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415 WWW.newton univérsit ty
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 . : 4
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Prakti¢nost
Pripravujeme pro realny Zivot

Vzdélani ma smysl jen tehdy, kdyz ho Ize uplatnit v praxi. Propojujeme teorii s realnym svétem,
abychom studujici vybavili dovednostmi, které skute¢né vyuzZiji — at uz v podnikani,
managementu, nebo jakékoli jiné profesi. Nase programy odpovidaji aktualnim trznim
trendim, podporuji kritické mysleni, podnikavost a schopnost adaptace. U&ime skrze
zkuSenost — nejen tu, kterou studujici ziskavaji v praxi, ale i skrze sdilené zkuSenosti nasich
vyucujicich, ktefi sami prosli podnikanim, managementem a vrcholovymi rolemi v byznysu.
KliCovym prvkem je spojeni akademického know-how s praktickymi vhledy z realného svéta,
at' uz formou stazi, simulaci, pfipadovych studii, nebo projektl s partnery z praxe. Neu€ime
pro Skolu, ale pro Zivot — proto dbame na to, aby nade absolventky a absolventi odchazeli
nejen s diplomem, ale i se skute¢nou sebed(ivérou, kontakty a schopnosti uspét.

Profesionalita
Délame véci na arovni

Profesionalita je pro nas zplsob mysleni a jednani. Usilujeme o vysoky standard, pracujeme
s maximalnim nasazenim a ctime odpovédnost za kvalitu ve vSech oblastech fungovani
univerzity. Profesionalita se prolina celou NEWTON University Group — od vyucujicich pres
manazerské a administrativni tymy, az po kazdého, kdo pfispiva k hladkému fungovani
univerzity. Prace v superviznim rezimu je pro nas standardem — aktivné si vyZzadujeme zpétnou
vazbu a podnéty ke zlepSeni, protoze véfime, ze rast je nikdy nekoncici proces. Profesionalita
pro nas také znamena respekt k ¢asu, kvalité prace a etickym principlim. At uz jde o pfipravu
prednasek, komunikaci se studujicimi, organizaci akci nebo podporu v administrativnich
procesech, kazdy ¢len nasi komunity pfispiva k tomu, aby nase univerzitni skupina fungovala
na nejvy3si urovni. Délame véci tak, aby obstaly nejen dnes, ale i v budoucnosti.

Vysoka skola NEWTON, a.s. B 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326 rektorka@newton.universi
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha 1CO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415 WWW.newton univérsit ty
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 . : 4
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5. Profesni etiketa v rliznych kontextech

Pouzivani interni komunikace je jednim z nastroju, jak podporovat vysoké etické standardy
na pracovisti a zajistit, aby se hodnoty a/nebo eticky kodex prakticky uplathovaly. Kromé
zavedeni etického kodexu vyZaduje zaclenéni etické praxe do organizace konzistentni
komunikaci, zejména ze strany pfedstavenstva, vedeni a managementu.

Schiizky a spole¢enské udalosti

Je nezbytné, abychom jako predstavitelky a pfedstavitelé skupiny NEWTON University Group
a Vysoké skoly NEWTON udrzovali vysoky standard profesni etikety ve vSech naSich
interakcich, a to véetné napf. online konferenci, meetingt a schuizek.
Béhem online schlizek prosim:

e budte dochvilni,

e budte vhodné obleceni,

e méjte zapnutou kameru, zkontrolujte vSak pfedtim vhodnost zobrazovaného pozadi,
popf. si v pfislusném software nastavte pozadi umélé,

e budte na program schuzky pfipraveni, smysluplné pfispivejte k diskusi,
e méjte mikrofon ztlumeny, pokud sami nehovofite,

e vyhnéte se multitaskingu nebo rozptylujicim Einnostem a vZdy udrzujte profesionaini
vystupovani.

Pfi ucasti na osobnich akcich s hosty méjte na paméti, Ze reprezentujete celou nasi vysokou
Skolu i NEWTON University Group, budte maximalné profesionalni:

e pfijdte véas,

e vyuzijte pfilezitosti k networkingu a komunikaci s hosty zdvofilym a respektujicim
zplsobem,

e davejte pozor na socialni signaly a dodrzujte pfipadné specifické pokyny &i protokol
platny pro danou udalost.

Projevovanim profesionality a respektu ve vSech kontextech podporujeme reputaci a integritu
NEWTON University Group jako celku.

Pisemna komunikace

Je nezbytné udrZzovat vysoky standard profesni etikety ve vSech formach komunikace, v€etné
e-maill. At jiz komunikujete se svymi kolegynémi a kolegy, studujicimi, uchazeckami a
uchazecdi o studium, externimi spolec¢nostmi nebo jinymi zi¢astnénymi stranami, je dllezité
mit na paméti, Ze naSe komunikace odrazi profesionalitu a hodnoty nasi instituce.

PFi psani e-mailQ, ale i jinych sdéleni (napf. na socidlnich sitich apod.) zajistéte, aby zpravy
byly jasné, stru¢né a zdvofilé:
e pouzivejte profesionalni jazyk a ton,

e uvadéjte pfesné, pravdivé a ovérené informace,

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326
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e dbejte na odpovidajici stylistiku, gramatiku i grafickou upravu, pouzZivejte napft.
odstavce a odrazky, aby se velké bloky textu snadnéji Cetly a chapaly apod.,

e vyhnéte se posilani velkych pfiloh, zejména pfi odesilani e-mail vice osobam, namisto
toho zvazte napf. poskytnuti odkazu na sdileny dokument &i soubory ulozené
na sdileném disku,

e pii odesilani e-maild velké skupiné osob, které nepotfebuji znat e-mailové adresy
ostatnich, pouzijte pole BCC (skryta kopie), abyste chranili jejich soukromi,

e respektujte vytizenost ostatnich, budte stru¢ni a vécni.

Pokud se nepodafi ziskat odpovéd na dulezitou a naléhavou zalezitost, nevahejte pfislusné
osobé zavolat nebo vyuzit jinych komunikaénich kanald.

Komunikace a spoluprace
Nasledujici body Vam pomohou s orientaci v béZnych situacich na pracovisti i mimo né;.

e Oslovovani a zdvofilost
o Na akademické pudé bézné pouzivame pfi oslovovani akademicky titul (napf.
»pani docentko”, “pane doktore”) &i funkci (napf. “pani rektorko”).
o Tykani a vykani: automaticky volime vykani, dokud tykani nenavrhne druha
strana.
e Schlzky a ¢as
o Pijit ,v€as" znamena vétdinou 5 minut pfed zaCatkem.

o Pokud je agenda Ci program setkani k dispozici az tzv. na posledni chvili, je
v naprostém pofadku se na uvod zeptat na jeji podobu nebo pozadat o shrnuti.

o Plany se nékdy mohou ménit i velmi rychle; berte to s pochopenim a
nadhledem, ucelna improvizace je nasi silnou strankou.
e Humor a neformalni komunikace
o Cesioceni lehky humor, ¢asto i s urcitou mirou sebeironie.
o Pokud ostatni mirné Zertuji o planech Ci terminech, nejde o nedostatek
profesionality, ale o odleh&eni situace.
e Svatky a dny volna
o Nejvyznamnégjsi statni svatky: 1.5., 5.-6.7., 28.9., 28.10., 17.11. a 24.-26.12.,
dale pak i pohyblivé Velikonoce (svatkem je vzdy patek a pondéli).
o V nékterych terminech (zejména kolem Vanoc) mohou byt prostory vysoké
Skoly uzavieny, je vyhlaSovano tzv. rektorské volno.
e Par slov o hierarchii
o Respektuji se akademickeé tituly a funkce, ale vztahy jsou vétSinou neformalni.
Je bézné, Ze si studujici pfi kavé o prestavce povida s prorektorem apod.
o Iniciativa je cenéna, mate-li napad, nevahejte a nebojte se jej pfedstavit.
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HR / People

Dovolena

Pro rezervaci dovolené pouzijte formulaf na intranetu Zadost o dovolenou / Time off request
form. Zvoleny termin dovolené bude po schvaleni Vasi nadfizenou &i nadfizenym zaznamenan
do Vaseho Google kalendare.

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ + 420 222 200 326
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha ICO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415

Ceska republika

Akademické pracovnice a akademicti pracovnici: maji narok na 8 tydnt dovolené,
kterou je tfeba vyuzit zejména béhem letnich mésicl (Cervenec a srpen), plus 5 dni
navic (na obdobi rektorského volna o Vanocich). Vyjimky z obvyklého &erpani
dovolené jsou mozné po schvaleni nadfizenou ¢&i nadfizenym zaméstnancem, Cerpani
dovolené mimo obvyklou dobu pfitom nesmi narusit pInéni potfebnych akademickych
povinnosti.

Administrativni personal: ma narok na 5 tydnd dovolené plus 5 dni navic (na obdobi
rektorského volna o Vanocich). VSechny dny dovolené je nutné vyuzit v daném
kalendafnim roce, nevyuzitou dovolenou neni mozné prevadét do nasledujiciho roku
ani proplatit. V pfipadé nutnosti bude zbyvajici dovolena pfed koncem roku nafizena.

Den volna nezaklada narok na stravné. Narok na stravné vznika v pfipadé volna na
Cast pracovniho dne, pokud byly odpracovany alespor 3 hodiny.

Veskeré statni svatky, pokud pfipadaji na pracovni dny, jsou automaticky povazovany
za placené volno.

Neplacené volno mulze byt poskytnuto z rliznych divodd po oznameni a dohodé
s utvarem People; béhem doby neplaceného volna je vSak nutné, abyste si sami hradili
povinné Castky plateb pojistného na zdravotni pojisténi a socialni zabezpeceni.

Konecny pFehled odpracované doby, vyuZitych a dostupnych dni dovolené, jakoz i
uplatnénych dni placeného i neplaceného volna je proveden na vyplatni pasce, ktera
je kazdy mésic zasilana na e-mailové adresy vSech zaméstnankyr a zaméstnancu.

Pokud chcete pozadat o mimoradné Cerpani placeného pracovniho volna v souladu
s platnou legislativou (napf. svatba, pohfeb ad.), zaSlete e-mail s danou informaci na
adresu people@newton.university, idealné pak rovnou s dokumentem potvrzujicim
Va$ narok na &erpani daného placeného pracovniho volna. Utvar People Vam
nasledné zasle informaci s potvrzenim, zda je mimofadné volno mozné pfiznat.

V pfipadé zruSeni €i zmény terminu dovolené napiSte e-mail své nadfizené Ci
nadfizenému a zaSlete jej v kopii i na adresu people@newton.university.

V dobé nepfitomnosti v praci (dovolena, volno) je dulezité nastavit automatickou
odpoveéd (,out of office) ve Vasem e-mailu a aktualizovat stav ve Freelo, aby byla
zajisténa efektivni komunikace s témi, ktefi Vas v dobé nepfitomnosti kontaktu;ji.

rektorka@newton.university
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Sluzebni cesty

Pfi planovani sluzebni cesty pouzijte formulafe na intranetu a fidte se smérnici:
e pro rezervaci ubytovani: S-01 - Travel Expenses Reimbursement,

e pro vypocet cestovnich nakladu: Vyuctovani pracovnich cest/ Business travel expense
report.

Nemoc, pracovni uraz

e V pfipadé nemoci (jakoz i hospitalizace z dlivodu napf. Urazu apod.) mate v pfipadé
Vasi u€asti na nemocenském pojisténi v souladu s platnou legislativou narok na
placené pracovni volno. OSetfujiciho I€ékafe pozadejte o vystaveni tzv. “neschopenky”,
tj. potvrzeni o zafazeni do doCasné pracovni neschopnosti, které bude automaticky
odeslano rovnéz do datové schranky Vysoké Skoly NEWTON.

e V pfipadé nemoci Clena rodiny, ktery je zavisly na Vasi péci, mate v pfipadé Vasi ucasti
na nemocenském pojidténi v souladu s platnou legislativou narok na urcity pocet dni
placeného pracovniho volna v podobé tzv. oSetfovného (oSetfovani ¢lena rodiny,
OCR). V takovém pfipadé pozadejte o$ettujiciho lékafe o vystaveni pfislusného
potvrzeni a nasledné jej doructe utvaru People.

e Je-li to mozné, informujte o nemoci Vasi nadfizenou &i nadfizeného a idealné pak
rovnéz utvar People.

e V pripadé jakéhokoliv pracovniho urazu jste povinni tuto skutecnost bezodkladné
oznamit Vasi nadfizené ¢i nadfizenému, ktefi zajisti dalSi kroky feSeni této situace.

Ukonéeni pracovné pravniho vztahu

Pokud chcete ukoncit Vasi pracovni smlouvu ¢i dohodu o provedeni praci nebo pracovni
¢innosti, informujte idealné nejprve Vasi nadfizenou ¢i nadfizeného, popf. pfimo utvar People.
DalSi kroky k vyfeSeni situace zajisti nadfizena €i nadfizeny ve spolupraci s utvarem People.

Konkrétni podobu v€etné data ukon€eni pracovné pravniho vztahu je idealni urcit dohodou
reflektujici jak VaSe potreby, tak i potfeby vysoké Skoly.

V pfipadé vypovédi c&ini standardni vypovédni Ih(ta minimalné 2 mésice ode dne
prokazatelného doru€eni vypovédi druhé smluvni strané.

Dan z prijmu fyzickych osob ze zavislé €¢innosti, vyuétovani dané

Na konci roku mate z pozice zaméstnankyné ¢€i zaméstnance Vysoké Skoly NEWTON bez
ohledu na vysi Vaseho pracovniho Uvazku dvé moznosti, jak vyuctovani dané z pfijmu Fesit:

e Pokud je Vasdim jedinym zdrojem pfijmu pFijem plynouci z VSy NEWTON a soucasné
nechcete podavat dafové pfiznani, vyplite do 15. Unora formulaf zadosti o zpracovani
ro€niho zuc¢tovani dani za minuly kalendarni rok dostupny na intranetu (viz pokyny
v tomto formulafi).

e Mate-li vice rlznych zdroju pfijma nebo chcete darové pfiznani at’ jiz z jakéhokoliv
divodu podat sami (Ci prostfednictvim VasSeho danového poradce), pozadejte
do 15. unora prostfednictvim intranetu Vysokou Skolu NEWTON o vystaveni potvrzeni
o zdanitelnych pfijmech dosazenych v minulém kalendafnim roce.
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Aktualni informace k této problematice jsou kazdorocné pfedmétem sdéleni utvaru People
v ramci meetingt ,Devitka“, kdy jsou nejen vySe uvedené moznosti a potfebné kroky
rekapitulovany, tak i prezentovany pfipadné darnové aktuality a doporuceni.

V pripadé potieby a zajmu o dal$i informace se nevahejte obratit na utvar People.

Utvar People je pak k dispozici i v pfipad& Zzadosti o potvrzeni a dal§i dokumenty nutné napr.
pro vyfizovani hypoték ¢&i realizaci dalSich obdobnych zaleZitosti, viz e-mail
people@newton.university.

Vyplaty mezd, realizace plateb externistiim

e Aby bylo vSe v€as pfipraveno a v potfebnych terminech provedeny vyplaty mezd a
dalSich narokovanych plateb, je termin pro dodani koneénych prehledd dochazky a
realizovanych pracovnich vykonu za pfedchozi mésic do 3. dne v mésici.

e Vyplatni pasky jsou rozesilany e-mailem do 13. dne v mésici, kdy jiz mizete vySi mzdy
zkontrolovat a pfipadné rozdily v narokované a vyplacené mzdé reklamovat.

e Mzdy jsou pfevadény na Vas ucéet 15. den v mésici.

e Totéz plati i pro pfipadné dalSi narokované platby ze strany externich dodavately;
faktury je nutné zaslat do 5. dne nasledujiciho mésice
na fakturace@newton.university. Ujistéte se, ze datum faktury je posledni den
mésice, za ktery je faktura vystavena, Ze faktura je vystavena na spravného pfijemce
(spravnou spole¢nost v ramci NEWTON University Group), Ze jsou spravné uvedeny
zejména variabilni symbol, pfipadny specificky symbol, ¢astka i udaje v textu, aby
mohla byt faktura spravné pfifazena ke schvaleni za dany platebni titul odpovédné
osobé.

e Platby faktur budou provedeny 15. dne v mésici.

e Pokud potfebujete pomoci, pop€. vyfesit nesrovnalost ve mzdé, kontaktujte svoji
nadfizenou ¢i nadfizeného nebo vyuzijte formulaF: Ohlaseni nesrovnalosti ve mzdé /
Salary error report.
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7. Materska, otcovska a rodi€ovska dovolena

Na Vysoké Skole NEWTON i v ramci celé NEWTON University Group si plné uvédomujeme
dllezitost sladéni pracovnich povinnosti s osobnim a rodinnym Zivotem, a to zejména
v souvislosti s tak vyznamnymi Zivotnimi udalostmi, jako je napf. narozeni ditéte.

Chapeme a podporujeme, Ze zaméstnankyné a zaméstnanci potiebuji v téchto okamzicich
dostatek prostoru a €asu na péci o novorozené nebo adoptované dité i pro sebe sama.
Zaroven ale respektujeme, Ze kazdy ma potfeby a preference jiné, a jsme velmi flexibilni, co
se tyCe nastaveni pracovné komunikace, tzv. check ins i forem tfeba i jen postupného navratu
do prace véetné zkracenych uvazku a vyuziti home office.

Pro efektivni sladéni prace a osobniho i rodinného Zivota béhem matefské a navazné
rodiCovské dovolené zvaZzte nasleduijici:

e Diskutujte své plany ohledné& Cerpani materské, otcovské i rodiCovské dovolené se
svymi nadfizenymi, nejlépe pak s dostateCnym predstihem, aby byl zajistén hladky
pfechod a pokryti VaSich pracovnich povinnosti béhem Vasi nepfitomnosti.

e Oteviené s nadfizenymi komunikujte ohledné délky dovolené a Vami preferovaného
terminu i zpasobu navratu zpét do zaméstnani.

e V dobé nepfitomnosti nastavte automatickou odpovéd a pfesmérovani e-mailll, aby
vesSkeré dllezité zpravy byly pfijaty a nasledné i adekvatné vyfizeny.

V plném rozsahu respektujeme potfeby budoucich rodi€d, zejména pak té&hotnych
zaméstnankyn (rozvrzeni pfestavek v praci, zakaz vykonu nékterych €innosti, které by mohly
mit negativni vliv, pfizplsobeni pracovisté ad.).

Aktivné udrzujeme kontakt a podporujeme kontakty s rodi¢i na matefské, otcovské i rodi¢ovské
dovolené, mame zajem na udrzeni vzajemné spolupraci a navratu k vykonu pracovni ¢innosti
s ohledem na jejich potfeby a pozadavky. E-mailova adresa zustava aktivni pro pfijimani
newsletter(l, pozvanek na akce a sledovani internich zmén.

Pokud je to mozné, udrzujte i Vy vztahy a informovanost o déni na Vysoké Skole NEWTON a
v ramci NEWTON University Group.

Vitdme i moznost obCasného ¢i nahodilého vykonu Vasi kmenové €i jinych pracovnich &innosti
formou, ktera bude v souladu s platnymi legislativnimi moznostmi, sou¢asné v3ak vime, ze
Va$e potieby a preference mohou byt rizné a pribézné se i ménit.

Adekvatni podporu a dodate€né moznosti nabizime i rodi€im pecujicim o déti, ktefi jiz ukondili
matefskou Ci rodi€ovskou dovolenou, plné respektujeme napf. potfeby kojicich matek,
uvédomujeme si, ze pécCe o dité mize byt spojena s CastéjSi nepfitomnosti v zaméstnani
z davodu nemocnosti déti, jsme pfipraveni k upravam rozsahu pracovniho uvazku, pracovniho
rezimu v€etné pfipadnych dohod o vykonu prace formou home-office.

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ + 420 222 200 326 . .
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha IE0: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Bmo, CZ +420 542 513 415 rektorka@newton. university
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560 . : 4

s. 14



A Vysoka Skola
3 NEWTON VYSOKA SKOLA BUSINESSU PRO ZIVOT

Materska dovolena

V obdobi 6-8 tydnu pfed porodem je potfeba ziskat od oSetfujiciho Iékarfe formulaF pro nastup
na matefskou dovolenou a zaslat jej Utvaru People (people @newton.university).

Délka matefské dovolené &ini 28 tydna, v pfipadé narozeni vice déti pak 37 tydnu.

Po dobu trvani matefské dovolené nalezi pracovni volno, po jehoz trvani je vyplacena tzv.
penézitd pomoc v matefstvi (v rezimu zakonného nemocenského pojisténi).

Pfi navratu z matefské dovolené mate zakonem dany narok vratit se do zaméstnani
na puvodni &i stejnou pozici a za ptvodné platnych ¢i stejnych podminek.

Dalsi informace o matefské dovolené a moznostech vykonu pracovni ¢innosti v pribéhu
matefské dovolené Vam poskytne utvar People, popf. Ceska sprava socialniho zabezpeceni.

Otcovska dovolena

Otec ma narok na 2 tydny placeného volna béhem 6 tydn( po narozeni ditéte nebo jeho
prevzeti do péce. Toto volno je nutné vyCerpat vcelku, nelze jej rozdélit do vice dil€ich Easti.

NEWTON pfitom poskytuje dali 2 tydny placeného volna navic nad ramec zakonné délky
otcovské dovolené.

Rodic¢ovska dovolena

Pokud se po matefské dovolené rozhodnete pokraovat v celodenni péci o dité, je nutné podat
zaméstnavateli zadost o poskytnuti rodiCovské dovolené a souCasné pozadat pfisluSnou
pobocku Uradu prace o vyplatu rodiovského pFispévku coby socialni davky statu.

Rodi¢ovska dovolena je narokovym neplacenym pracovnim volnem poskytovanym na dobu
nejvySe 3 let, po dohodé se zaméstnavatelem az na dobu 4 let (v této dobé je vSak nutné,
abyste hradili povinné ¢astky pojistného na zdravotni pojisténi a socialni zabezpedeni).

Na rodiCovskou dovolenou ma narok jak matka, tak i otec (vzdy jen jeden z nich, mohou se
ale i stfidat).

Pfi navratu z rodiCovské dovolené do 3 let véku ditéte mate zakonem dany narok vratit se do
zameéstnani na srovnatelnou (nikoliv vSak nutné stejnou) pozici za srovnatelnych podminek.

Pro vice informaci, pravni pozadavky ¢&i pfipadnou konzultaci moznosti vykonu prace
kontaktujte utvar People.

Podpora ze strany zaméstnavatele

e Pfed odchodem na matefskou a/nebo rodiCovskou dovolenou pozZadejte svoji
nadfizenou Ci nadfizeného o ur€eni kontaktni osoby v tymu, ktera vdm bude k dispozici
pro pripad Vasich dotazll a predavani informaci béhem Vasi nepfitomnosti.

e Aktivné informujte své nadfizené a diskutujte s nimi zejména otazky spojené s Vasim
navratem do zaméstnani. Po dohodé Ize Casto vhodné vyuzit napf. flexibilni formy
prace (zkraceny pracovni Uvazek, flexibilni pracovni doba nebo home-office).

e \yuZijte pfipadné moznosti opétovného onboarding procesu, ktery Vam usnadni navrat
do zaméstnani, ziskani aktualnich informaci apod.
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8. Zvladani stresu nebo vyhoreni na pracovisti

V komunité NEWTON klademe zasadni dliraz na zvladani stresu, budovani resilience a
duSevni pohody, stejné tak jako na vyhledavani a poskytovani podpory v souvislosti
se zvladanim stresovych situaci, kdykoli je to potfeba.

Povazujeme za kliCové v€as identifikovat pfipadné zdroje nepohody a nadmérného stresu
nebo dokonce i samotné pfiznaky pocinajiciho syndromu vyhofeni a podniknout proaktivni
kroky k jejich eliminaci.

| pfesto ale obvykle nedokazeme Va$e potfeby bez Vas samotnych adekvatné rozpoznat.
Pokud se necitite dobfe, jste nadmérné zatizeni, pocitujete nadmérny stres &i pfiznaky
vyhoreni, obratte se na své nadfizené, popf. i kolegy, kterym davérujete &i pfimo tym People
(prvotni kontakt pro byt i nespecifickou zadost o setkani: people@newton.university) a
promluvte o svych pocitech a potfebach. Bude Vam poskytnuta zakladni podpora a pfipadné
i nabidnuty dal$i moznosti odborné pomoci v ramci i mimo NEWTON komunitu.

Tipy pro zvladani naroénych situaci:

e Vyuzijte kou€ovani a individualnich dohod o pracovnich podminkach:

Vyuzivejte rozvojové rozhovory nebo hodnotici schiizky k tomu, abyste oteviené sdileli
své potiZze nebo obavy. Je to pfileZitost probrat vase profesni cile, pfekazky a také
oblasti, ve kterych potfebujete podporu svych nadfizenych.

e Komunikujte véas, ze se néco nedafri:

Pokud narazite na problém nebo obtize v praci, komunikujte je v€as svym nadfizenym
i pfislusnym kolegim. Proaktivni pfistup pomaha predchazet zhorSeni situace a
ukazuje snahu hledat feSeni.

o Délejte si prestavky:
Zarazujte do sveého pracovniho dne pravidelné pauzy, abyste si odpocinuli a nacerpali

energii. Odejit od stolu, projit se nebo se vénovat relaxacni aktivité mize pomoci snizit
napéti a stres.

e Efektivné si organizujte ¢as:

Spravné si stanovujte priority a nakladejte efektivné se svym Casem, abyste splnili
Ukoly v€as a udrzeli si produktivitu. Pomoci mohou listy ukold, stanoveni jasnych
termind a minimalizace ruSivych vlivu.

e Pecdujte o své dusevni i fyzické zdravi:
Dbejte na pravidelné pfestavky, techniky budovani odolnosti proti stresu a zdravou

rovnhovahu mezi pracovnim a osobnim Zivotem. PéCe o sebe je zasadni
pro dlouhodobou spokojenost a vykonnost v praci.

e Pozadejte o pomoc:

Soucasti komunity NEWTON jsou odbornici riznych profesi i zaméfeni vcetné
psychologu, koucu, specialisti na dusevni hygienu ad. Zeptejte se své nadfizené Ci
nadfizeného, kolegl &i tymu People, na koho se mulzete obratit pro profesionalni
poradenstvi, psychologickou podporu, mentoring ¢i kou€ing.
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9. Res$eni obav z obtézovani nebo diskriminace

V nasi komunité NEWTON si vazime rozmanitosti a inkluze jako kli€ovych atributli nasi zZive,
dynamické a inspirativni firemni kultury. V souvislosti s tim se zavazujeme podporovat
bezpecné a inkluzivni pracovni prostfedi, ve kterém se vSichni zaméstnanci citi respektovani,
ocefiovani a podporovani. Netolerujeme jakékoliv formy obtéZovani i diskriminace, vSechny
zaméstnankyné, zaméstnanci, studujici i dalSi spolupracujici osoby jsou povzbuzovani, aby
se k tomuto tématu oteviené vyjadfovali, jakoZ i oteviené sdileli své pfipadné negativni zazitky,
pocity ¢i obavy.

Vysoka Skola NEWTON provozuje whistleblowing platformu, kde mohou jak vSechny
zaméstnankyné a zaméstnanci, jakoz i studentky a studenti, popf. uchazecky a uchazedi
o studium a dalSi osoby bezpe¢né a anonymné sdilet své zkuSenosti, pocity, obavy, stiZznosti
¢i navrhy tykajici se diskriminace, inkluze, bezpecnosti a jakychkoliv dalSich oblasti fungovani
Vysoké Skoly NEWTON i NEWTON University Group jako celku.

Vysoka Skola NEWTON pfilezitostné pofada prednasky a diskuse o problematice jak
diskriminativniho jednani, tak i riznych forem obtézovani a rovnéz pak péce o dusevni zdravi
tak, aby zvySila povédomi o téchto problematikach a nabidla potfebnou podporu vSem, kdoz
ji pfipadné potiebuiji.

Tipy a doporuceni:

e Poznejte sva prava
Seznamte se s politikami a postupy vysoké Skoly tykajicimi se obtéZovani, diskriminace
a whistleblowingu (Gender Equality Plan a Eticky kodex jsou dostupné na webovych
strankach www.newton.university).

e Reagujte, brarite se, bud’te asertivni
Pokud se stanete at jiz pfimo Vy nebo i nékdo jiny cilem jakékoliv formy obtéZovani,
budte asertivni, jasné a pevné sdélte druhé strang, Ze jeho chovani je nevhodné a musi
pfestat. Napf.: ,Vase poznamky jsou nevhodné a citim se diky nim nepfijemné.”

e Bud'te otevieni, o své zkusenosti komunikujte
Zvazte, zda je mozné situaci probrat pfimo a rovnou si oteviené situaci vyjasnit,
pojmenovat zadouci hranice, sdélit vlastni potfeby a preference. Pokud toto selze,
nahlaste obtéZovani své nadfizené &i nadfizenému, popf. utvaru People dle internich
pravidel spole€nosti nebo vyuzijte whistleblowing platformu (odkaz na platformu).
Zvazte také kontaktovani divéryhodnych kolegynn a kolegl pro podporu a rady
pfi feSeni situace. Nasledné sledujte reakce a opatfeni, ktera byla pfijata.

e Podporujte kulturu respektu
Podporujte kulturu respektu a inkluze na pracovisti tim, ze budete modelovat pozitivni
chovani a oteviené vystupovat proti obtéZzovani a diskriminaci. Spole¢né muzeme
vytvofit pracovni prostfedi, kde se kazdy citi bezpeCné, respektovan a ocenovan.

Dodrzovanim téchto krok( a udrzovanim pevného a respektujiciho postoje muzete ucinné resit
obtéZovani, chranit sva prava a pohodu a zaroven pfispét k pracovni kultufe, ktera podporuje
dlstojnost, rovnost a vzajemny respekt pro vSechny.

Vysoka skola NEWTON, a.s. 5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha, CZ +420 222 200 326
5. kvétna 1640/65, 140 00 Praha ICO: 27081869 Technicka 2998/19, 612 00 Brno, CZ +420 542 513 415
Ceska republika Tomasikova 22, 821 02 Bratislava, SK +421 917 234 560

rektorka@newton.university
www.newton.university

s. 17


https://sites.google.com/newton.university/intranet/online-schr%C3%A1nka-d%C5%AFv%C4%9Bry-online-whistleblowing-box
https://www.newton.university/en/whistleblowing-platform

