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1. Raiteas Polasai

T4 sé mar pholasai ag Ollscoil na Gaillimhe a chinntit go dtugtar tacaiocht agus cunamh do gach fostai
nuacheaptha chun socru isteach ina rél nua laistigh den Ollscoil.

T4 Ollscoil na Gaillimhe tiomanta do chinntit go n-aithnitear na Rialachain um Dhalai Oibre Trédhearcacha
agus Intuartha 2022 i bPolasai Promhaidh na hOllscoile. Tathar ag suil go mbeidh an préiseas promhaidh ina
phroiseas comhoibrioch idir fostai agus a b(h)ainisteoir line, le tacaiocht agus oilitint ar fail do gach fostai nua
lena chinntit go dtugtar tacaiocht dé/di le bheith in ann a gcuid dualgas a chomhlionadh go cui.

2. Cuspdir an Pholasai

Is é cuspdir pholasai promhaidh Ollscoil na Gaillimhe treoir a thabhairt d’fhostaithe agus do bhainisteoiri
maidir le cur i bhfeidhm tréimhsi promhaidh d’fhostaithe nua na hOllscoile.

Ciallaionn tosu in eagraiocht nua deiseanna chomh maith le ddshlain d'fhostaithe nua. Mar sin, is ga iarracht
a dhéanamh tacu le fostaithe nua na dualgais riachtanacha a theastaionn don rél a fhoghlaim agus dul i dtaithi
ar thimpeallacht na hOllIscoile. Ar an dbhar sin, beidh gach fostai buan agus sealadach (ar téarma socraithe
agus ar conradh sainchuspdra) faoi réir tréimhse phromhaidh thosaigh nuair a thosaionn sé/si san Ollscoil.
Leagfar amach tréimhse phromhaidh gach fostai ina c(h)onradh fostaiochta.

T4 sé i gceist gur prdiseas comhoibrioch é an préiseas promhaidh a thugann deis chun:

e Anfostai nuacheaptha a chomhthathd sa rél agus san Ollscoil;

e Deis chothrom a chur ar fail don Ollscoil feidhmiocht, iompar agus oiriinacht iomlan an fhostai don
rél a mheas;

e Deis chothrom a chur ar fail don fhostai measunu a dhéanamh ar Chultdr agus ar Luachanna na
hOllscoile agus oiritinacht iomlan da (h)ionchais; agus

e go ndéanfadh an Bainisteoir Line, an Ceann Scoile, an Ceann Aonaid, né an Déan Feidhmilchain
moladh maidir le hoiriinacht an fhostai d'fhostaiocht leanunach.

Tugann tréimhsi promhaidh am do na pairtithe sa chaidreamh fostaiochta a chinntii, chomh fada agus is féidir
leo, go bhfuil an fostai agus an rél da raibh sé/si fostaithe oiriinach da chéile.

3. Scéip agus Stadas an Pholasai

Beidh gach fostai nua faoi réir tréimhse phromhaidh a leagfar amach ina c(h)onradh fostaiochta. Airitear leis
seo fostaithe acadula, taighde, tacaiochta agus teicniula.

Leagann an polasai seo amach an cur chuige ata beartaithe ag an Ollscoil maidir le tréimhsi promhaidh na
bhfostaithe. T4 an polasai seo mar chuid de chonarthai fostaiochta na bhfostaithe agus féadfaidh an Ollscoil
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na ndsanna imeachta ata leagtha amach sa pholasai seo a leasu, a ghiorrd né imeacht uathu da rogha féin ma
mheasann si gur ga nd gur cui sin a dhéanamh.

4. Roil agus Freagrachtai

4.1 Ta Bainisteoiri Line e.g., Cinn Aonaid, Cinn Scoile, Déin Feidhmitchain freagrach as:
4.1. 1 A chinntiu go bhfuil gach Fostai ar an eolas faoin bpolasai seo;
4.1.2 A chinntid go bhfuil clar ionduchtichain aitidil i bhfeidhm don Aonad Ollscoile dbhartha agus go
bhfreastalaionn gach fostai nua air;
4.1.3 A chinntit go mbionn na cruinnithe athbhreithnithe ar siul laistigh de fhramai ama na gcruinnithe cui
mar atd leagtha amach sa pholasai seo;
4.1.4 Cuspdir a rdil ar leith a chur in idl do gach fostai nua.

4.2 Ba cheart d’Fhostaithe Nuacheaptha:
4.2.1 A chinntit go bhfuil siad eolach ar an bpolasai promhaidh seo agus go dtuigeann siad é;
4.2.2 A chinntiu go gcloionn siad le téarmai an pholasai seo, sa chas gur cui;
4.2.3 Aon imni a d’fhéadfadh a bheith orthu socru isteach i rél né a rél a chomhlionadh le linn a dtréimhse
phromhaidh a chur in idl dd mbainisteoir line/Ceann Scoile a luaithe is féidir;
4.2.4 A chinntiu go bhfreastalaionn siad ar gach cruinniu socraithe, mar shampla cruinnithe athbhreithnithe,
ionduchtuchain, agus oilitint le linn a dtréimhse phromhaidh.

5. An Tréimhse Phromhaidh

Leagfar amach fad na tréimhse promhaidh i gconradh fostaiochta an fhostai.

Beidh tréimhse phromhaidh thosaigh suas le 11 mhi é dhata tosaithe a bhfostaiochta san Ollscoil ag fostaithe
Buana de ghnath. Meastar go bhfuil an frdma ama seo réasunach chun déthain deiseanna a thabhairt ddibh
seo a leanas:

e an Ollscoil measunu tosaigh a dhéanamh ar oiritinacht fostai bunaithe ar a f(h)eidhmiocht i rél; agus

e tuiscint iomlan a bheith ag an bhfostai ar an rél agus ar na freagrachtai agus na hionchais a ghabhann
leis an rdl sin.

| gcds fostaithe sealadacha (i.e. fostaithe ar chonarthai téarma shocraithe né sainchuspéra), beidh fad na
tréimhse promhaidh sin comhréireach le fad ionchasach a gconartha fostaiochta agus le cinedl na hoibre. Nior
chdir go mbeadh nios mé na 11 mhi i gceist, afach.

Déanfaidh an Ollscoil athbhreithnid ar fheidhmiocht agus ar oiritinacht an fhostai don fheidhmiocht leantnach le linn
a dtréimhse promhaidh. Seo a leanas an frama ama le haghaidh cruinnithe athbhreithnithe a reachtalfaidh an Ollscoil
de ghnath d’fhostai buan a bhfuil tréimhse phromhaidh 11 mhi aige/aici. Ni chuireann siad seo bac mar sin féin ar
chruinniu rialta neamhfhoirmidil a bheith ann chun athbhreithnit a dhéanamh ar dhul chun cinn. | gcas fostaithe a
bhfuil tréimhsi promhaidh tosaigh nios giorra acu (mar shampla, fostaithe ar chonarthai téarma shocraithe né
sainchuspdra nuair is ga tréimhse phromhaidh nios giorra a bheith ag baint le fad an chonartha agus nadur na hoibre),
reachtalfar cruinnithe miosula athbhreithnithe, agus is € an t-athbhreithnit miosuil deiridh an cruinnit athbhreithnithe
deiridh.
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Frama ama le haghaidh promhaidh 11Tasc

Athbhreithniu Ceithre Mhi Cruinniu Athbhreithnithe Foirmiuil (foirm
Measunaithe Promhaidh le comhlanu).

Athbhreithnit deich mi Cruinniu Athbhreithnithe Deiridh (foirm
Measunaithe Promhaidh le comhlana).

Frama ama le haghaidh promhaidh niosTasc

giorra

Athbhreithniu Miosuil Cruinniu Athbhreithnithe Foirmiuil (foirm
Measunaithe Promhaidh le comhlanu).

Athbhreithnit miostil deiridh Cruinniu Athbhreithnithe Deiridh (foirm
Measunaithe Promhaidh le comhlanu).

Ba chdir go dtabharfadh an fhoirm measunaithe promhaidh Iéiriu fior agus cruinn ar an méid a pléadh, lena n-
diritear aon saincheisteanna feidhmiochta.

6. NOs Imeachta an Pholasai

6.1. Proiseas Ginearalta

Le linn na tréimhse promhaidh, tiocfaidh an Bainisteoir Line agus an fostai le chéile ag na tréimhsi sonraithe
miosula chun feidhmiocht agus cumas foriomlan an fhostai a mheas maidir le cuspoiri na Scoile/an Aonaid
agus rol agus freagrachtai an phoist ar ceapadh an fostai dé. Tabharfaidh an Bainisteoir Line aiseolas ar
fheidhmiocht an fhostai agus pléifear a d(h)ul chun cinn; beidh an fostai in ann aiseolas a thabhairt freisin faoi
aon deacrachtai atd aige/aici a chuireann isteach ar a f(h)eidhmiocht. Beidh deis ag an bhfostai agus ag an

mBainisteoir Line aon riachtanais tacaiochta agus/né oililina a bhraitheann siad a theastaionn a aithint agus
cuirfear iad seo i bhfeidhm mas indéanta le réasun.

Combhaltai foirne reatha a dtugtar ardd céime ddibh né a aistritear go hinmhednach san Ollscoil, né a bhfuil
conarthai ar cuireadh sineadh ama leis né conradh athnuaite acu, agus nar chuir a mbuntréimhse phromhaidh
i gcrich fés, beidh orthusan a bhfuil fagtha den bhuntréimhse phromhaidh faoin gconradh nua a chur i gcrich.

Féadfaidh ceachtar pairti deireadh a chur leis an bhfostaiocht le linn na tréimhse promhaidh de réir na

dtréimhsi fégra da bhfordiltear i gconradh an fhostai. Ma ta deireadh le cur leis an bhfostaiocht, cuirfear an
cinneadh agus na cuiseanna leis an gcinneadh in iul i scribhinn don fostai.

6.2. Cruinniu londuchttchain

Tugann an tréimhse phromhaidh deis do Bhainisteoir Line/Ceann Scoile an fhostai feidhmiocht an fhostai nua
agus oiriunacht da rél a mheas. T4 sé tabhachtach, nuair a thosaionn fostai nua san fhostaiocht, go ndéanfadh
an Bainisteoir Line/Ceann Scoile agus an fostai nua na nithe seo a leanas:
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1. An tsonraiocht phoist a tugadh don fhostai a phlé lena chinntit go dtuigeann an fostai a ré|;

2. Cuspéiri soiléire a leagan sios don fhostai;

3. Aon riachtanais oilitina a aithint agus tacaiocht réasunach chui a chur ar fail;

4. A chinntid go bhfuil ionduchtt leordhéthanach chuig an Scoil/Aonad eagraithe/curtha i bhfeidhm;
5. Na critéir mheasunaithe a Usdidfear ag cruinnithe na tréimhse promhaidh a shainaithint; agus

6. A chinntit go bhfuil an fostai ar an eolas faoin dualgas atad air/uirthi freastal ar oilidint
londuchtuchain na hOllscoile.

Eagrdidh an Bainisteoir Line londuchtu &itidil don aonad nd don scoil, ag cur an fhostai nua in aithne
do na priomhdhaoine sna Scoileanna/Aonaid a mbeidh siad ag obair leo. Ba chdir é seo a chomhlanu
laistigh den chéad choicis tar éis an cheapachain.

6.3. Cruinnithe Athbhreithnithe

T4 cumarsaid fhoirmidil agus neamhfhoirmidil riachtanach don phréiseas promhaidh. Ta cruinnithe
athbhreithnithe foirmiula idir an Bainisteoir Line/Ceann Scoile agus an fostai leagtha amach sna tablai thuas.

Is é cuspdir na gcruinnithe seo na feidhmiocht agus dul chun cinn an fhostai nua sa rél a mheas.
Combhlandidh an Bainisteoir Line/Ceann Scoile an fhoirm Measunaithe Promhaidh leis an bhfostai ag an
gcruinniu athbhreithnithe. Aithneoidh an Bainisteoir Line/Ceann Scoile i gcomhar leis an bhfostai aon
cheisteanna agus aontéidh siad ar na chéad chéimeanna eile de réir mar is ga. Sineoidh an Bainisteoir
Line/Ceann Scoile agus an fostai an fhoirm Measutnaithe Promhaidh.

Cuirfidh an Bainisteoir Line/Ceann Scoile céip den fhoirm faoi bhraid na hOifige Acmhainni Daonna le coinneail
i gcomhad pearsanra an fhostai. Ba cheart go bhfaigheadh an fostai coip freisin.

Sa chds go n-aithnitear deacrachtai tromchuiseacha feidhmiochta né riachtanais forbartha, ba chéir don
Bhainisteoir Line/Ceann Scoile na réimsi imni a chur in iul don fhostai, le linn an chruinnithe athbhreithnithe
fhoirmidil (agus nota de a dhéanamh ar an bhFoirm Measunaithe Promhaidh) nd, ma thagann saincheisteanna
chun cinn lasmuigh den phradiseas foirmidil athbhreithnithe, ba chéir cruinnit a shocru, agus Plean Feabhsaithe
Feidhmiochta a chur le chéile. Ba chéir don Bhainisteoir Line/Ceann Scoile na réimsi imni a shainaithint, na
gniomhartha atd de dhith a leagan amach go soiléir, an frdma ama agus na hiarmhairti mura ndéanfai aon
fheabhsu sasuil a d'fhéadfadh deireadh a chur le fostaiocht a chur ar fail i scribhinn don fhostai.

6.4. Sineadh ama a chur le Promhadh

Sa chas go bhfuil fostai as lathair 6n obair ar shaoire reachtuil (mar shampla, saoire mhaithreachais, saoire
atharthachta, saoire uchtaioch, saoire ciramadra, saoire tuismitheora, né saoire bhreoiteachta reachtuil)
cuirfear sineadh leis an tréimhse phromhaidh faoi fhad a neamhlaithreachta.
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6.5. Cruinniu Deiridh Athbhreithnithe

Beidh an t-athbhreithniu deiridh ar siul roimh dheireadh na tréimhse promhaidh. Ba chdéir don Bhainisteoir
Line foirm Measunaithe promhaidh deiridh a chomhland agus ansin ba chéir dé/di céip den Fhoirm Taifid
Cruinnithe chomhlanaithe a chur ar aghaidh chuig an Oifig AD (Acmhainni Daonna)/Comhphdirti Gné AD agus
Bainisteoiri Sinsearacha no Stilrthdéir AD agus céip a sholathar don fhostai.

Beidh taifead sa tuarascail deiridh ar aon ghniomhartha arna gcinneadh ag an Ollscoil ag éiri as an gcruinniu
athbhreithnithe deiridh. Ta dha thoradh fhéideartha 6 chruinniu athbhreithnithe deiridh:
e Féadfar ceapachan an fhostai a dheimhnil, agus sa chas sin cuirfear in itl dé/di gur éirigh leo sa
phromhadh; né

e Féadfar ceapachan an fhostai a fhoirceannadh tri cibé fégra a thabhairt da bhfordiltear ina c(h)onradh
fostaiochta.

Nuair a fhaightear Taifead an Chruinnithe Athbhreithnithe Deiridh 6n mBainisteoir Line/Ceann Scoile cuirfidh
an Stidrthoir AD an toradh in idl i litir a léireoidh moladh an Bhainisteora Line/an Chinn Scoile.

Cuirfear cdip den litir 6n Stidrthoéir Acmhainni Daonna freisin i gcomhad an fhostai agus déanfar CORE a

nuashonrd chun toradh an chruinnithe athbhreithnithe deiridh a thaispeaint, is é sin gur éirigh leis an
bpromhadh né nar éirigh.

7. Freagrachtai

Ainm ‘Freagracht

An Stiurthoir Acmhainni Daonna Uinéir an Pholasai

Ball UMT Freagrach as an bpolasai a scaipeadh ina réimse

An Ceann Scoile/Aonaid Cruinnithe athbhreithnithe londuchtichain agus Promhaidh aitiula

(0] |y o i E AR WD BT TS LTI [T liMiComhairle agus tacaiocht a thabhairt maidir leis an bpolasai
Fostaithe, Bainisteoir Sinsearach AD
Acmbhainni Daonna Nuair a fhaightear céip den Fhoirm Taifid Cruinnithe chomhlanaithe,
nuashonraigh CORE agus iarr ar an Stiurthoir AD litir dheimhnithe a
eisidint.




