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Manual hodnoceného zameéstnance
k aplikaci EVAK v IS MU

(Unor 2019)
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1 Uvod

Aplikace EVAK je podplrnou aplikaci pro hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci MU. Lze ji
pfitom vyuzit ve vSech fazich hodnoticiho procesu — zajiStuje sbér, zakladni vyhodnoceni
i uchovani dat potfebnych pro hodnoceni. Vedoucim pracovist (jakozto hodnotiteliim) tak umozriuje
ziskat kvalitni podklady pro hodnotici pohovory se zaméstnanci. Hodnoceni zaméstnanct MU
upravuje smérnice MU €. 5/2017 Hodnoceni zaméstnancu. Smérnice stanovuje obecnou metodiku,
zakladni pravidla a prabéh interniho hodnoceni zaméstnancu.

EVAK primarné nabizi moznost sbéru informaci o vykonu akademickych pracovniki ve vSech
hlavnich oblastech jejich pracovniho vykonu (oblast pedagogiky, védecko-vyzkumné ¢innosti,
ale i oblast organizacnich aktivit pfinosnych pro univerzitu). Hodnotitel si sam (popf. dle pokynu
vedeni fakulty) voli kritéria (indikatory), ktera chce pro potfeby hodnoceni zaméstnancu vyuzit, pfip.
muZze vytvofit i indikatory vlastni.

Aplikace EVAK pak k témto indikatorim sesbira dostupna data a provede pfip. také jejich zakladni
vyhodnoceni dle aspekti zvolenych vedoucim pracovisté (napf. vySe pracovniho Uvazku, pracovni
pozice, vyznamnost indikatoru). Hodnoceny zaméstnanec i hodnotitel pfitom maji moznost kazdy
vygenerovany udaj upravit Ci okomentovat.

Neopomenutelnou &asti hodnoceni zaméstnancu jsou vSak také nékteré ,nevycislitelné“ Udaje
(napf. celkové zhodnoceni pracovniho vykonu a plnéni stanovenych cilti v kontextu osobnich
podminek zaméstnance, zhodnoceni postupu jeho kvalifikaniho rozvoje, dodrZzovani norem MU,
ale také stanoveni pracovnich ukoll pro nasledujici obdobi). Aplikace EVAK vS§ak umoznuje i tyto
informace evidovat a uchovavat.

Aplikace EVAK vSak v zadném pripadé nemize nahradit osobni praci hodnoceného
zaméstnance a hodnotitele. StéZejnim bodem v procesu hodnoceni zaméstnancu je vzdy
individualni osobni schizka hodnotitele s hodnocenym zaméstnancem, pfi které mulze
hodnotitel vyuzit podkladl, které mu tato aplikace nabizi. Po uskute¢néni této schizky a doplnéni
vS8ech potfebnych dat a komentaift ma hodnotitel také moznost v aplikaci EVAK vygenerovat
Zadznam o hodnoceni zaméstnance. Zaznam o hodnoceni zaméstnance je po odsouhlaseni
hodnocenym zaméstnancem zalozen do jeho osobniho spisu ve Spisové sluzbé a nasledné
pfenesen do osobniho spisu zaméstnance v Magionu.

2 Aplikace EVAK

Hodnoceni zaméstnanci pfistoupi k aplikaci EVAK v IS MU pfes zalozku Personalni — Moje udaje —
Evaluace akademické Cinnosti (EVAK): viz odkaz https://is.muni.cz/auth/pers/.

Odkaz na aplikaci EVAK je vIS MU pristupny pouze zaméstnancum, ktefi jsou zarazeni
v nékteré etapé hodnoceni, u které je zaCatek sbéru dat starSi nez aktualni datum a ¢as (tzn. odkaz
se zobrazi poprvé v den, kdy zaCne sbér dat k prvni etapé hodnoceni, do které je zaméstnanec
zafazen). Hodnoceni zaméstnanci jsou vedoucim zaméstnancem informovani o vyhladené etapé
hodnoceni, resp. o terminu sbéru dat potfebnych pro hodnotici pohovor.

Kazdy zaméstnanec ma v aplikaci EVAK pFistupné pouze vlastni Gdaje pro hodnoceni. Udaje
vypliiované v EVAK muze hodnoceny zaméstnanec v dobé sbéru dat libovolné priibézné ukladat
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https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM05-17/Smernice_MU_c.5_2017_-_Hodnoceni_zamestnancu.pdf
https://is.muni.cz/auth/pers/

a vracet se k nim. Po skon&eni obdobi sbéru podkladovych udajd jiz zaméstnanec mlze své udaje
pouze Cist, nikoliv editovat.

3 Vybér etapy hodnoceni

Hodnocenému zaméstnanci se po vstoupeni do aplikace EVAK nabizi na vybér etapy hodnoceni
(viz Obrazek 1):

0 Aktivni etapy — pro pracovisté fakulty zvolené v pravém hornim rohu stranky, na kterém ma
uZivatel Gvazek, se zobrazuji etapy hodnoceni, do kterych je zafazen. Jedna se o etapy,
jejichz sbér dat pravé probiha a zaméstnanec mize vyplnovat své hodnoceni.

o Drive vyplnéné etapy — v ramci fakulty zvolené v pravém hornim rohu stranky se zobrazuji
vSechny etapy hodnoceni, které uzivatel dfive vyplnil. Jedna se o etapy, jejichz sbér dat byl
jiz ukoncéen a zaméstnanec nemUize editovat své hodnoceni, pouze ho muze Cist.

Obrazek 1
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Aktivni etapy

test 2 oaz
ZaloZila: Mgr. Tereza Dworakova, ufo 360404
Datum posledni zmény: 9. 11. 2018 12:40.08
Shird se od 10. 11. 2018 do 12. 11. 201 8.
Shirad se pro pracovisté: Odbor pro akademicke zalefitosti - Rektorat
Sledované cbdobi pro hodnoceni akademickych finnosti:
Pro wypoget indikatord tykajicich se vyukové Einnosti byly pouiity semestry: jaro 2017, podzim 2017
Pro wypo&et indikatord tikajicich se vyzkumné ginnosti byly poufity roky: 2017
Sledované obdobi pro hodnoceni ozobniho, pracovnihe a socizlniho chovani zaméstnance: od 01. 01. 2017 da 31.12. 2017
Do hodnoceni etapy jsou zahrnuti pracovnici z pracovist: Odbor pro akademické zaleZitosti

wybrat

Zameéstnanec vybere pfisluSnou etapu hodnoceni a vybér potvrdi tlacitkem ,Vybrat® (pro vyplfiovani
formulafe hodnoceni vybere zaméstnanec aktivni etapu).

Pfi vybéru etapy se zobrazuje nazev dané etapy; doba sbéru dat; obdobi, za které se Udaje hodnoti
a pracovisté, pro které je etapa zavedena.

Uvedena doba sbéru dat je obdobim, po které mohou zaméstnanci své hodnoceni vyplfiovat. V dobé
mimo uréené obdobi sbéru dat mize zaméstnanec svllj zaznam otevirat pouze pro ¢teni, neni mu
umoznéno provadét v ném zmeény.
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4 Vyplnovani podkladovych udaja pro hodnoceni

V zahlavi svého formulafe hodnoceni vidi zaméstnanec nazev a popis dané etapy hodnoceni
s dals$imi doplnujicimi informacemi: termin sbéru dat; pracovisté, za které jsou hodnoty indikator(
nacitany; obdobi, za které jsou hodnoty indikatort nacitany; pracovisté, jehoz zaméstnanci jsou do
daného hodnoceni zafazeni. Vedle jména a u¢a hodnoceného zaméstnance je rovnéz uveden jeho
Gvazek na hodnoceném pracovisti.

Zameéstnanec rovnéz vidi prabéh vypliiovani zaznamu ma tak k dispozici pfehledné informace o tom,
v jaké fazi je jeho hodnoceni, kdy doslo k poslednimu kroku a které kroky je jesté tfeba ucinit.

Zaméstnanec ve svém formulafi hodnoceni dale vidi jednotlivé indikatory, které zvolil jeho vedouci
pro hodnoceni a které jsou rozdéleny do 5 zaloZzek podle hodnocenych oblasti (pedagogika, véda,
organiza¢ni, osobni, zavére¢né zhodnoceni). Hodnoty vétSiny indikatord generuje IS (ty
hodnoceny pracovnik zkontroluje a dle potfeby zada vlastni hodnotu), v nékterych pfipadech musi
zaméstnanec hodnotu indikatoru doplnit sam (povinné musi vyplnit zalozku Zavére¢né
zhodnoceni, Obrazek 2).

Obréazek 2
o uz K FV SIN sP
v
Mgr. (uco )

Pracovni Gvazek: 40 hodin

1
I | Pedagogika || Véda || Organizaéni H Osobni ' Zavéreéné zhodnoceni Predchozi hadnoceni

1: Pocet predmétu se zafazenim pracovnika (pocet pfedm):

Do vypottu jsou zahrnuty predméty, u kterych je pracovnik ve sledovaném obdobi evidovan jako pfednasejici, cvicici, nahradni zkousejici nebo pomocnik. Do pfedmétu musi byt zapsan
alespofi jeden student.
Automnaticky spotitana hodnota 0

Vami zadana hodnota

IKDmema'F hodnocenéhe pracovnika I

2: Pofet garantovanych pfedméta (po€ gar predn):
Do wypottu jsou zahrnuty pfedméty, u kterych je pracovnik ve sledovaném obdobi evidovan jako garant. Do pfedmé&tu musi byt zapsan alespoii jeden student.
Automaticky spoéitana hodnota 0

Vami zadana hodnota

Komentaf hodnoceného pracovnika

3: Poéet vyukovych hodin pfednasek podle rozvrhu (pfedn rozvrh):

Do wypottu jsou zahrnuty pfedméty, u kterych je pracovnik ve sledovaném obdobi evidovan jako pfednaiejici. Zapoiitavaji se jen vyukové hodiny evidované ve fakultnim Pfehledu
vyutovacich hodin £ Zapofita se kazda Eats 3 hodina. Pokud napf. pracovnik vyu€uje od 7:40 do 9:15, zapodita]i se 2 vyukové hodiny. Pracovnik se u jedné wyuovaci hodiny
eviduje pouze jednou, | kdyZ napf. uéfl paralelné ve vice poslucharnach.

Automnaticky spotitana hodnota 0
Vami zadana hodnota

Komentaf hodnoceného pracovnika

V zaznamu zaméstnance lIze u aktualné probihajiciho hodnoceni, pfedevSim pro srovnani
pracovniho vykonu a kontrolu plnéni zadanych ukolt v ramci pfedchozich hodnoceni, jednoduse
zobrazit seznam vsSech etap hodnoceni v EVAK, do kterych byl hodnoceny zaméstnanec
v minulosti zarazen a pfimy odkaz na né, a to pomoci zalozky ,Pfedchozi hodnoceni*.
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4.1 Kontrola a vyplnovani hodnot k jednotlivym indikatorim
U jednotlivych indikatort se ve formulafi objevuji nasledujici udaje (Obrazek 2):

o0 Automaticky spoditana hodnota (ISem) — hodnota je zobrazena ukaZzdého [Sem
generovaného indikatoru.

o0 Pracovnikem zadana hodnota — pole, do kterého zaméstnanec mlze uvést viastni hodnotu,
kterou povaZzuje za spravnou v pfipadech, kdy:
a) se jednd o indikéator, jehoZ vysledek neni mozné generovat z IS,
b) zaméstnanec nesouhlasi s ISem spocitanou hodnotou (pokud hodnotitel pfi nastavovani
etapy hodnoceni zadavani vlastnich hodnot nezakazal).
V kazdém pfipadé je pfi zadani vlastni hodnoty nutné vyplnit ,Komentar hodnoceného pracovnika®,
kde zaméstnanec popiSe, co vSechno do vlastni hodnoty zapogdital.

o Komentar hodnoceného pracovnika — zde zaméstnanec vyplfiuje svij komentar, pokud:

a) se jedna o indikator, ktery nelze generovat z IS (zaméstnanec zde popise, co vSechno do
vlastni hodnoty zapogital),

b) zaméstnanec nesouhlasi s 1Sem spocitanou hodnotou (zaméstnanec zde popiSe, co
vSechno do vlastni hodnoty zapogital),

c) zaméstnanci nastaly v hodnoceném obdobi relevantni divody, které vyrazné ovlivnily jeho
pracovni vykon udaného indikatoru (napf. dlouhodoba nemoc apod.) akteré chce
zaméstnanec u konkrétniho indikatoru zminit (tyto dlvody Ize obecné ve vztahu k vlastnimu
celkovému vykonu v hodnoceném obdobi uvést také na zalozce Zavérecné zhodnoceni).

0 Komentai vedouciho pracovnika — hodnoceny zaméstnanec smi udaje v tomto poli pouze
Cist, nikoliv editovat (Udaje jsou dostupné, pouze pokud jiz vedouci pracovnik své komentare
k danému zdznamu ulozil).

0 Rozepsat — uindikatorl s ISem generovanymi hodnotami aplikace zobrazi podrobny rozpis
udaju, které vedly kvypoCtu hodnoty generované ISem (napf. seznam zapocitanych
prednasek).

Hodnoceny zaméstnanec projde své zaznamy na zaloZzkach Pedagogika, Véda, Organizaéni,
Zavéreéné zhodnoceni adopini potfebné udaje. Na zaloZzce Zavére€né zhodnoceni pak
zaméstnanec vyplnuje celkové zhodnoceni svého vykonu v uplynulém roce, (v€. otazek odborného
rozvoje a kariérniho rustu) avyplni téZ své plany na dalSi obdobi (Obrazek 3). VypInéni
komentarl na zalozce Zavérené zhodnoceni je povinné.
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Obrazek 3

Aktudlini stav hodnoceni

[s] Uz K Fv S/N 5P
A
Mar. (uco )
Pracovni Uvazek: 40 hodin
Pedagogika || Veda || Organizatni || Osobni |I Zavéreine zhodnoceni Predchozi hodnaoceni
Soubory

Nahrajte soubory
Zde miZete nahrat doplfiujici soubory k hodnoceni.

Prochazet...

Nahrat dalil soubor

Zhednoceni vikonu pracovnika v uplynulém obdobi

Hodnaotitel | hednoceny okomentuji:

1. MejwznamnéiEi aspéchy / nedspéchy zaméstnance v uplynulém obdaobi.

2. Odborny rozvo] zaméstnance v uplynulém obdobi s chledemn na stanowveny plén (absolvovana Skoleni, kurzy apod.).

3. Kariérni rist zaméstnance v uplynulém cbdobi (napf. pfiprava a pribéh habilitaénich, profesorskych fizeni) v ndvaznosti na osobni planovany harmonogram v této ablasti.
4. Skutefnosti, ktere ovlivnily pracovni wiykon zaméstnance. prip. jeho kariérni & odborny rist.

5. Vyjadreni zaméstnance k pfipadnym obdrienym vytkam zaméstnavatele.

E. Celkove hodnoceni pracovniho wykonu zaméstmance v uplynulém obdobi (s ohledem na stanoveny plan pracovnich €innosti)

Hodnotitel dale ckomentuje:

1. Dodriovani vnitfnich norem zaméstnavatele {zejm. etického kodexu a pracovniho Fadu zaméstnavatele).
2. Zhodnoceni pracovnihe a socialniho chovani zaméstnance (napf. pedivost, duslednast, spolehlivest, flexibilita atd ).

IZhodnocenl' pracovnich vysledkd a pinéni pracovnich Gkold zaméstna I'ICEITIZI

test
Editovat

Plan na dal3i obdobi
Blize specifikujte {vietné predpokladanych termind spinéni):

- Plén adborného rozvoje zaméstnance na dalsl rok (plénovana Skoleni, kurzy apod.).
_ Plan kariérniho ristu zaméstnance (napf. pfiprava a pribéh habilitatnich, profesorskych fizeni), wietné pfibliZného pldnovaného harmonogramu.

. Plan pracovnich Ginn amiéstnance na dalsi rok.
Pfip. ndvrhy na zmény {trvani pracovniho poméru, zmiéna pozice, zména vykonnostniho priplatku apod.).

Bowopa =

I Zaméstnancem ocekavane pracovni vysledky a pracovni Gkoly v nasledujicim cbdobi I

test test

Editovat

Pedagogika Véda Organizaéni Osobni Zivérefné chodnoceni Predchozi hodnaoceni
| zogiks || I Il I

Po uzavfeni zdznamu pro editaci se vedoudmu pracovnikovi zaznam zobrazi jako findini.
Zaznam neuzavirejte, dokud nebudete spokojeni s vypinénim vBech indikator ve viech

I| Pribézné ulozit | | Uzaviit zaznam pro editaci |

4.2 Ulozeni a uzavreni zaznamu

Doplnéné udaje na zalozkach musi zaméstnanec vzdy ulozit (Obrazek 3). Ma dvé moznosti:

0 Pribézné ulozit — zadané udaje se prubézné ulozi a zaméstnanec se muize k editaci formulare

vracet.

o Uzaviit zdznam pro editaci — zdznam se uloZi a nelze jej déle editovat. Zadznam proto
neuzavirejte, dokud nebudete spokojeni s vyplnénim vSech potfebnych udaju na vSech

zalozkach.

V dobé sbéru dat dané etapy hodnoceni muze zaméstnanec svUj finalné uzavieny zdznam znovu
otevfit a doplnit pfipadné upravy. Pouzije k tomu tlacitko ,Znovu otevfit®, které se mu v dobé
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probihajiciho sbéru dat v dané etapé po uzavieni zdznamu nabizi. Po Upravé zaméstnanec opét
uzavie zaznam pro editaci. O kazdém uzavieni zaznamu pro editaci musi byt informovan hodnotitel,
a pokud tedy hodnoceny zaméstnanec ma zajem znovu otevfit zaznam, ktery dfive uzaviel,
informuje o této skute€nosti svého vedouciho. Pokud uz zaznam finalné uzavrel i hodnotitel (po
doplnéni vlastnich komentard k vykonu hodnoceného zaméstnance), nema hodnoceny
zaméstnanec jiz moznost zaznam znovu otevfit ani v pfipadé, Ze obdobi sbéru dat jesté neskondilo.

Po uzavieni zaznamu pro editaci provede hodnotitel s hodnocenym osobni hodnotici pohovor,
doplni do EVAK své komentaie a stanovi ukoly pro zaméstnance na dalSi obdobi.

5 Zaznam o hodnoceni zameéstnance

Po provedeni osobniho hodnoticiho pohovoru doplni hodnotitel do formulafe hodnoceni své
zhodnoceni zaméstnancova vykonu v uplynulém roce a stanovi jeho ukoly pro pfisti obdobi.

Zaznam o hodnoceni zaméstnance obsahuje hlavicku se zakladnimi udaji:

Nazev etapy hodnoceni

Datum sbéru dat

Hodnocené pracovisté

Hodnocené obdobi

Datum a ¢as vygenerovani protokolu

Jméno a u¢o hodnoceného zaméstnance

Pracovni Gvazek hodnoceného zaméstnance v poctu hodin tydné
Pracovni zafazeni hodnoceného zaméstnance

Jméno a uco hodnotitele

O 00O OO0 OO0 Oo0OOo

Dale jsou v protokolu podrobné rozepsany vSechny hodnocené indikatory (fazeny podle jednotlivych
hodnocenych oblasti pedagogika / véda / organiza¢ni / osobni. Pokud ma indikator ciselné
vyjadieni, je uné zobrazena automaticky spocitana hodnota (ISem) a hodnota zadana
zaméstnancem:

o Automaticky spocitana hodnota (ISem) — hodnota indikatoru, ktera je spocitana z udaju
generovanych 1Sem.

o Pracovnikem zadana hodnota — hodnota, kterou zadal zaméstnanec.

o Pokud byly u indikatord vyplnény komentare hodnoceného zaméstnance &i hodnotitele, jsou
uvedeny rovnéz.

V zavérec€né casti protokolu jsou uvedena celkova zhodnoceni vykonu hodnocenym i vedoucim
zaméstnancem a plany a ukoly zaméstnance pro dal$i obdobi (ze zalozky Zavérecné zhodnoceni).

V pfipadég, Ze budou vystupy hodnoceni stvrzované vliastnoruénim podpisem, vygeneruje se po
finalnim uzavfeni hodnotitelem i hodnocenym pracovnikem Zdznam o hodnoceni zaméstnance ve
formatu *.pdf. VytiSstény a podepsany dokument je nasledné pfedan na personalni oddéleni
pfislusného hospodaiského stfediska a zalozen do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé
nesouhlasu hodnoceného zaméstnance se zavéry hodnoceni vyznaci tento svij nesouhlas pfimo
v zadznamu o hodnoceni a spor bude postoupen k feSeni vedoucimu hospodarského strediska,
pFip. jim povéfené osobé.
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Pokud hodnotitel urli, Ze cely proces hodnoceni, v€etné schvalovani Zaznamu o hodnoceni
zaméstnance, bude probihat pouze elektronicky, je po finalnim uloZeni jeho stanoviska
k hodnoceni zaméstnance a jeho cilim pro pfisti obdobi automaticky vygenerovan e-mail, ve kterém
je hodnoceny zaméstnanec vyzvan k vyjadfeni svého ne/souhlasu se zavéry vedouciho. V tomto
e-mailu nalezne hodnoceny zaméstnanec pfimy odkaz do EVAK, kde bude mit na zaloZce
Zavéretné zhodnoceni k dispozici pole pro vlastni vyjadfeni k vysledkim hodnoceni (Obrazek 4).
V pfipadé nesouhlasu hodnoceného se zavéry hodnoceni musi hodnoceny zaméstnanec toto pole
vyplnit povinné a odGvodnit zde svUj nesouhlas.

Obrazek 4

—r‘iouhlas s vysledky hodnoceni §

Se zavéry hodnoceni a planem ¢innosti pro dal3i obdobi, které hodnotitel stanovil: | dosud nevybrano |Z|

dosud nevybrano
Vyjadieni hodnoceného pracovnika k zavérim hodnoceni a planu Cinnosti| SOUHLASIM
NESOUHLASIM

Poté, co zaméstnanec vyjadfi souhlas/ nesouhlas se zavérem hodnoceni a planem €innosti na dalsi
obdobi, je hodnoceni uzavieno. Zaméstnanci je doruCen automaticky vygenerovany e-mail
s informaci o uzavieni hodnoceni a odkazem na Zaznam o hodnoceni.

Po uzavieni hodnoceni se vysledny Zaznam o hodnoceni zaméstnance automaticky pfenese do
osobniho spisu zaméstnance ve Spisové sluzbé a nasledné je pfenesen do osobniho spisu v
Magionu. Poté jiz zaméstnanec ani hodnotitel nemohou zaznam otevfit pro editaci, i kdyZ obdobi
sbéru dat neskoncilo.

Kontakty

V pfipadé technickych problému se muzete obratit na svého fakultniho 1S-technika.

Dale je pro kazdou fakultu Masarykovy univerzity stanoven jeden koordinator pro tuto agendu.
Aktualni kontakty naleznete na webovych strankach Odboru pro akademické zaleZitosti.
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