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Uvod

Aplikace EVAK je podptrnou aplikaci pro hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct MU Lze ji
pfitom vyuzit ve vSech fazich hodnoticiho procesu - zajiStuje sbér, zakladni vyhodnoceni
i uchovani dat potfebnych pro hodnoceni zaméstnancl. Vedoucim pracovist (jakozto hodnotitelim)
tak umoznuje ziskat kvalitni podklady pro hodnotici pohovory se zaméstnanci. Aplikace EVAK je
primarné urena pro potfeby hodnoceni akademickych pracovnik(l na fakultach MU, nicméné ji Ize
vyuZit i pfi hodnoceni ostatnich zaméstnancu vSech soucéasti MU2. Hodnoceni zaméstnancti MU
upravuje smeérnice 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 pracovnikl 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 zaméstnancl vyuzit, pfip.
muZze vytvofit i indikatory vlastni.

Aplikace EVAK pak k témto indikatorim sesbira dostupna data a provede pfip. také jejich zakladni
vyhodnoceni dle zvolenych aspektu, které maji na hodnoceni zaméstnancu vliv (napf. vysi
pracovniho Gvazku, pracovni pozici, vyznamnost indikatoru), ato pomoci upravitelnych vah
jednotlivych indikatord. Hodnoceny zaméstnanec ihodnotitel pfitom maji moznost kazdy
vygenerovany udaj upravit Ci okomentovat.

Kromé informaci o vykonu jednotlivych zaméstnanct v dil¢ich kritériich je tak ve vysledku hodnotiteli
k dispozici také sumarni pfehled vykonu vSech osob hodnoceného pracovisté, ktery tak umozriuje
ziskat jednoduché srovnani vykonu jednotlivcl jak v Ciselné, tak i grafické podobé (vysledna data
Ize rovnéz exportovat do Excelu).

Neopomenutelnou ¢asti hodnoceni zaméstnancl jsou také nékteré ,nevycislitelné” Gdaje (napf.
celkové zhodnoceni pracovniho vykonu a plnéni stanovenych cil( v kontextu osobnich podminek
zaméstnance, zhodnoceni postupu jeho kvalifikaéniho rozvoje, dodrzovani norem MU, ale také
stanoveni pracovnich ukoll pro nasledujici obdobi). Aplikace EVAK umozriuje ityto informace
evidovat a uchovavat.

Aplikace EVAK vSak v zadném pripadé nemuze nahradit osobni praci hodnotitele. StéZejnim
bodem v procesu hodnoceni zaméstnancl je vzdy individualni osobni schizka hodnotitele
s hodnocenym zaméstnancem, pfi které muze hodnotitel vyuzit podkladud, které mu tato aplikace
nabizi. Po uskutecnéni této schiizky a doplnéni vSech potfebnych dat a komentafd ma hodnotitel
také moznost v aplikaci EVAK vygenerovat Zaznam o hodnoceni zaméstnance. Zaznam
0 hodnoceni zaméstnance je po odsouhlaseni hodnocenym zaméstnancem zaloZzen do jeho
osobniho spisu ve Spisové sluzbé a nasledné pfenesen do osobniho spisu zaméstnance v Magionu.

! Pedevsim akademickych zaméstnanct a dal§ich zaméstnanct s vysokoskolskym vzdé&lanim, ktefi nejsou akademicti
pracovnici apodili se na vzdélavaci, vyzkumné a vyvojové Cinnosti podle definice Kariérniho fadu Masarykovy
univerzity, a dale administrativnich zaméstnancit MU. Akronym EVAK vznikl ze spojeni EValuace AKademikd.

2 Pro zestruénéni a zjednoduseni textu bude v celém dokumentu uZivano pouze rozliseni na fakulty a katedry (nikoli jesté
soucasti MU, odbory, oddéleni atd.).
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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

Prava a pristup k aplikaci EVAK

1 Pridéleni prav k aplikaci EVAK

S aplikaci EVAK mze jako hodnotitel pracovat pouze osoba, ktera ma v IS pfidélené pravo e_evak,
pfip. e_evak_vyjadreni.

Pravo e_evak — majitel tohoto prava muaze v aplikaci EVAK vytvaret a editovat etapy hodnoceni
podfizenych zaméstnancl. Pravo je pfidélovano vedoucimu zaméstnanci pro konkrétni pracovisté
(katedra, ustav, cela fakulta). Opravnéni pfidélovat pravo e _evak ma vedouci hospodaiského
stfediska daného pracovisté, pfipadné jim povéfena osoba.

Upozornéni:

Aplikace poskytuje pfistup k citlivym osobnim udajum, az toho didvodu je na misté vysoka
opatrnost pfi Sifeni pristupovych prav. Vedouci zaméstnanec by tak napf. mél ziskat prava vzdy
pouze na jemu podfizené pracovisté a nemél by mit moznost nahlizet do zaznamu jinych osob na
fakulté. Nevhodné je také napf. poskytovat pfistup do systému béznému administrativnimu zazemi
(sekretarky apod.), protoze tim se vystavujete nebezpeci uniku osobnich udaji a naslednych pokut
apod.

Pravo e_evak_vyjadreni — majitelem tohoto prava je vedouci hospodarského stiediska, pfipadné
jim povéfena osoba, ktera do procesu hodnoceni vstupuje v pfipadé, kdy hodnoceny zaméstnanec
nesouhlasi s uvedenymi zavéry hodnoceni a stanovenym planem na dalSi obdobi. V takovém
pfipadé mize maijitel prava e_evak vyjadreni vstoupit do zaznamu zaméstnance a doplnit do
systému své vyjadfeni. Pravo je automaticky pfidéleno vedoucimu pfislusného hospodaiského
stfediska, ktery ma opravnéni toto pravo pfidélit dalSim osobam (nutnym pfedpokladem pro pfidéleni
prava e_evak_vyjadreni je jiz dfive pfidélené pravo e_evak).

Pro pridéleni prav e_evak a e_evak vyjadreni se vyuzZiva aplikace v IS MU — Pristupova prava.
Do této aplikace Ize vstoupit nasledujicimi zplsoby (Obrazek 1):

e pfimo z uvodni stranky Osobni administrativy v ISu pomoci zalozky ,Systém*“ v levém sloupci
a déle odkliknutim nazvu aplikace ,PFistupova prava®,

e zadanim nazvu aplikace ,PFistupova prava“ do vyhledavace v IS a rozkliknutim odkazu s timto
nazvem.
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Obrazek 1
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Dale se v aplikaci ,Pristupova prava“ vybere z roletky ,PFidat pravo dalSim subjektiim* pravo e_evak
nebo pravo e_evak_vyjadreni a zvoli se tlacitko ,Vybrat* (Obrazek 2)

Obrazek 2

Pristupova prava

1S MU = Osobni administrativa > Pfistupova prava

Moje prava a Kdo ma prava (pozastavit)

Prava osoby (zobrazit, zkopirovat, odebrat)

Hledat osobu

Pfidat pravo daldim subjekttim
o_evak .

Vyhledat prava neaktivnich osob

Individudlni prava ve Spravci soubord
Kdo je muj sprévce prav

V poslednim kroku se definuje, komu (,Subjekt”) bude udéleno pravo e evak nebo pravo
e_evak_vyjadreni a pro jaké pracovisté (,Objekt" — zatrhnout moznost ,zaméstnanci®) se bude toto
pravo udeélovat (v Obrazku 3 je napf. uvedeno 1431 —tedy cela Pfirodovédecka fakulta, dle Ciselniku
pracovist Ize zvolit jakékoli podpracovisté dané fakulty). Po odkliknuti pole ,Dohledat subjekt
a objekt” je pro kontrolu vypséana konkrétni systémem dohledan& osoba a pracovisté. Dale je nutné
upresnit rozsah prav, tedy zda budou udélena prava pouze pro &teni (,r“), nebo i pro zapis (,w*). Po
vybéru je nutné zaznam ulozit (vSe Obrazek 3). Po uloZeni je pfistupové pravo e_evak nebo pravo
e_evak_vyjadreni nastaveno.
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Obrazek 3

Pridani nového prava e_evak (Umoznuje manipulovat s obsahem EVAK)

ubjekt (kdo ma pravo):
9 osoba (uco) ) zamestnanci (Cislo pracovisté)
52250
Lze zadat i vice uo &i jmen, oddélte Earkami.

Mgr. Radim Hercik (OAZ RMU), uco 52250 (vyhovuje jediny subjekt)

bjekt (na koho/co se pravo vztahuje):

osoby (studenti i zaméstnanci) ©' studenti @ zaméstnanci osoba
1431

1431 Prirodovédecka fakulta (vwhowuje jediny objekt)
Osoby, studenti - zadejte Cislo fakulty nebo celé Skoly
Zaméstnanci - zadejte Cislo pracovi3té

Osoba - zadejte uco

Dohledat subjekt a objekt |
sou zobrazeny vsechny objekly, vyhovujici vaSemu zadani. Pro nékteré z nich vam nemusi byt umoznéno pravo pridélit.

Upfesnéte rozsah prava
Ir - pfistup pro ¢teni
|w - piistup pro zapis

(«) Zpét na rozcestnik Pfistupova prava

2 Pristup k aplikaci EVAK

Vedouci zaméstnanci pfistoupi k aplikaci EVAK v IS MU v sekci Studium — Manazerska data, kde

jsou k dispozici 2 zdkladni odkazy na jednotlivé aplikace, které budou pfi hodno

e EVAK - Vytvoreni / iprava etapy hodnoceni pracovniku
https://is.muni.cz/auth/management/evak etapa hodnoceni.pl

e EVAK — Sbér udaju pro hodnoceni pracovnikl
https://is.muni.cz/auth/management/evak hodnoceni_etapy.pl

ceni vyuzivat:

Déle Ize rozkliknout rozbalovaci nabidku: ,Pokrocila manipulace s aplikacemi EVAK", ktera

zobrazi nabidku dalSich aplikaci (ty vSak pfi standardnim zpusobu hodnoceni
vyuzivat).

e EVAK - Vytvofeni seznamu indikatoru
https://is.muni.cz/auth/management/evak seznam indikatoru.pl

e EVAK - Stanoveni vah indikatort
https://is.muni.cz/auth/management/evak koeficientove funkce.pl

nebude hodnotitel

o EVAK - Import a sprava externé spocitanych hodnot
https://is.muni.cz/auth/management/evak import hodnot.pl

Faze pripravy etapy hodnoceni v aplikaci EVAK

i.  ZaloZeni etapy hodnoceni se zakladnimi parametry.
i. Doplnéni nebo Uprava indikator(, které budou pfi hodnoceni pouzity.
ii.  Zvoleni vah indikatort (nepovinné).

Faze ptipravy etapy hodnoceni v aplikaci EVAK
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iv.  Sbér udaju a jejich vyhodnoceni.

3 Nastaveni parametri hodnoceni — zaloZeni etapy hodnoceni

Pro kazdé hodnoceni zaméstnancul je nutné zalozit zvlastni etapu hodnoceni dle nasledujiciho

postupu:

e Etapu Ize zaloZit jako zcela novou nebo je mozné vyuZit moznosti zkopirovat jiz dfive
vytvofenou etapu hodnoceni, jejiz parametry pak muize hodnotitel pro potfeby nového
hodnoceni upravit dle potfeby.

e Hodnotitel dale vypIni zékladni udaje o etapé hodnoceni (napf. identifikacni udaje, obdobi
sbéru udaju, hodnocené obdobi, vybér pracovisté).

o K etapé hodnoceni pfifadi hodnotitel zaméstnance, ktefi budou v rdmci této etapy hodnoceni.

e Hodnotitel zvoliindikatory, tedy kritéria, ktera chce pro potfeby hodnoceni zaméstnancu vyuzit.

e Fakultativné Ize pfifadit jednotlivym indikatorm vahy, které zpfesni vysledné hodnoty danych
indikator

3.1 Zalozeni nové etapy hodnoceni

Aplikace EVAK umoziuje zalozit:

a) centralni etapu hodnoceni pro podfizena pracovisté — pro pfipad, Zze se fakulta rozhodne
nastavit néktera spole¢na pravidla pro hodnoceni zaméstnancl na svych vybranych pracovistich —
napf. stanoveni jednotného obdobi, ve kterém bude hodnoceni probihat, vybér spolec¢nych
zakladnich indikatord nebo nastaveni vah spole¢nych indikatord apod. Vedouci zaméstnanci
jednotlivych pracovist poté musi tyto spoleéné parametry respektovat, ovSem zaroveri mohou
upravovat / doplfiovat nékteré parametry dalSi (napf. pfidat pro své pracovisté dalsi relevantni
indikatory). Do centralni etapy hodnoceni neni nutné zahrnout vSechna pracovisté, a je tedy napf.
také mozné zalozZit vice centralnich etap se zahrnutim rdznych pracovist (napf. vzdy s jinym
relevantnim vybérem indikatort apod.).

b) etapu hodnoceni pro své podfizené pracovniky — typicky pro pfipad, Ze fakulta ponecha
rozhodovani na vedoucich zaméstnancich jednotlivych pracovist. Ti pak voli obdobi pro hodnoceni
zaméstnancu, indikatory atd. zcela dle svého uvazeni (pfip. dle pokynu vedeni fakulty).

Upozornéni:

Etapu je tfeba zalozit s dostateénym €asovym predstihem tak, aby mél hodnotitel dostatek ¢asu
spravné nastavit vSechny parametry dané etapy azaroven vcas informoval hodnocené
zaméstnance o terminu sbéru a vyhodnocovani udaji hodnoceni (doporueno je s nastavovanim
etapy zacit alespori 14 dni pfedem).

Etapu nelze zaloZit €i editovat v den zahajeni hodnoceni a pozdéji (vzdy alespon jeden den
dopredu).

3.1.1 Postup zalozeni centralni etapy hodnoceni pro podrizena pracovisté

Centralni etapa slouZi k vytvoreni etap hodnoceni pro vybrana podrizena pracovisté. Centralni
etapa se nevytvari za ucelem pfimého hodnoceni zaméstnanc(, ale pro nastaveni spoleénych
pravidel pro hodnoceni zaméstnancl na vice svych vybranych pracovistich (viz vyse).
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Pro kazdé zahrnuté pracovisté bude v aplikaci automaticky zaloZzena samostatna etapa hodnoceni
podfizena etapé centralni se spoleCnymi pravidly. Vedouci zameéstnanci jednotlivych
podrizenych pracovist’ pak mohou v rdmci své podfizené etapy hodnoceni provadét nékteré
Gpravy — napf. pfidavat dalSi indikatory ajejich vahy, nemaji ale moznost ménit udaje
prednastavené centralni etapou (napr.: Vedeni fakulty vytvori centralni etapu pro vSechna pracovisté
fakulty, kde zvoli 20 indikatort s rdznymi vahami. Vedouci konkrétniho pracovisté tedy musi tyto
indikatory avahy vramci hodnoceni svych zaméstnancl respektovat, ovSem ktémto
pfednastavenym udajim mize podle svého uvazeni pridat dal$i indikatory s rdznymi vahami
s ohledem na specifika svého pracovisté).

Centralni etapu maze vedouci zaméstnanec zalozit pouze pro pracovisté (a jeho podpracovisté), na
které ma nastaveno pravo e_evak.

V sekci ,Zakladni idaje o etapé hodnoceni* hodnotitel vypini (Obrazek 4):

e nazev etapy (povinny udaj)

nézev etapy anglicky (nepovinny udaj)

popis etapy (nepovinny udaj)

popis etapy anglicky (nepovinny udaj)

hodnoceni probihd od —do (povinny Udaj) — hodnotitel zvoli termin sbéru podkladl potfebnych

pro hodnotici pohovor. Po zahajeni sbéru etapy muze hodnotitel etapu editovat jiz jen omezené

a je proto vhodné ji zaloZit s dostateénym predstihem pro pfipadné upravy!

e roletu ,Zakladam® (povinny udaj), kde zvoli moznost ,centralni etapu hodnoceni pro podfizena
pracovisté“

¢ ,Hodnocené pracovisté® (povinny udaj), tedy pracovisté, ktera budou do této etapy hodnoceni
zarazena. Pfi zakladani centralni etapy hodnoceni je nutné zvolit minimalné 2 pracovisté. Nabizi
se pouze pracovisté, na které ma hodnotitel pravo e_evak.

Po zvoleni tlacitka ,Vybrat* se v pfipadé spravné vyplnénych udaju objevi v horni ¢asti aplikace
informace ,Zakladni Udaje o etapé byly vyplnény spravné, nyni vyplite doplfiujici informace
k hodnoceni*.

Obrazek 4

Natist nebo zkopirovat existujici etapu

{Zakladni idaje o etapé hodnoceni: |

Nazev etapy” etapa test
Nazev etapy anglicky
Popis etapy

Popis etapy anglicky

Hodnoceni probiha*® Od- 03022015 Do 2702 2015

Nejprve vyberte, zda budete hodnotit pfimo své pracovniky, nebo jestli wivafite etapy pro sva
podfizena pracovisté

Pokud zakladate centralni etapu, pak mate moZnost zvolit indikatory piipadné vahy indikatord
které budou vedouci podiizenych pracovidt pii hodnoceni respektovat. Zaroveri jim zistava
moZnost pfiddvat pro hodnoceni dal3i relevantni indikatory.

Zakladam® I centralni etapu hodnoceni pro podfizens pracovisté I E|

Nabizeji se pracovi§té fakulty zvolené v pravém hornim rohu stranky, na kterych systém nasel
alespofi jeden Gvazek akademického pracovnika, a které miZete zahmout do hodnoceni dle
Wageho prava "e_evak”

Hodnocené pracovisté” 1423 Fakulta socidlnich studii -~
14230001 Ustfedi fakulty - Fakulta soci&lnich studif
14231011 Katedra sociologie - Fakulta socialnich studif

4331017 Kated akul
14231013 Katedra politologie - Fakulta socidlnich studif 5

o]
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V dalSim kroku v sekci ,Upfesnéni kritérii hodnoceni“ (Obrazek 5) vybere vedouci zaméstnanec
obdobi, za které se maji indikatory vyhodnocovat. Vybér obdobi je povinny a bude zavazny pro
vSechny podfizené etapy. V oblasti pedagogiky se Udaje vyhodnocuji za semestry v daném roce,
v pfipadé védy za kalendarni rok a v pfipadé sledovani osobniho, pracovniho a socialniho chovani
zaméstnance se voli obdobi od—do odpovidajici ostatnim zvolenym obdobim (tj. napf. hodnoceni
roku 2014 probiha v oblasti pedagogické Cinnosti za jarni semestr 2014 a podzimni semestr 2014,
v oblasti védy probiha hodnoceni za kalendarni rok 2014, v oblasti zamérené na osobni, pracovni
a socialni chovani zaméstnance probiha hodnoceni také za kalendarni rok 2014).

V této sekci je nutné dale zvolit pomoci rolety ,Sledované pracovisté®, tj. pracovisté, ktera maji byt
zahrnuta pro vypocet hodnot indikatort u zaméstnanct hodnoceného pracovisté (napf. zda brat
pfi hodnoceni v Uvahu praci odvedenou zaméstnanci i pro jina pracovisté fakulty ¢i celé MU).
Zvolené pole ,Sledované pracovisté“ bude zavazné pro vSechny podfizené etapy.

Hodnotitel dale ur€i, zda budou vystupy hodnoceni zvolenych podpracovist schvalovany
elektronicky nebo vlastnoruénim podpisem hodnotitele i hodnoceného. V pfipadé elektronického
schvalovani bude Zaznam o hodnoceni zaméstnance automaticky uloZzen do elektronického
osobniho spisu zaméstnance ve Spisové sluzbé a nasledné pfenesen do osobniho spisu v Magionu.
Tisténé Zaznamy o hodnoceni zaméstnance budou podepsany hodnotitelem i hodnocenym
zaméstnancem a nasledné ulozeny do fyzického osobniho spisu zaméstnance na pfislusSném
personalnim oddéleni. Hodnotitel ma mozZnost zde také nastavit, jak Casto ma zajem byt informovan
(automaticky zasilanymi e-maily) o souhlasu hodnoceného pracovnika s vysledky hodnoceni
(moznosti nastaveni: neodesilat, ihned po vyjadfeni souhlasu zaméstnance, 1x denné, 1x tydné)
(Obrézek 5).

Obrazek 5

Upfesnéni kritérii hodnoceni:

Sledované obdobi pro hednoceni akademickych ginnosti*  Viyberte jeden nebo vice semestri: Viyberte jeden nebo vice kalendaiich roki:
Semestry wbiréte pro potfebu vyhodnoceni Roky vybirate pro potfebu vyhodnoceni
indikatord tykajicich se wyukove ginnosti indikatord tykajicich se wzkumné Einnosti
jaro 2017 N 2017 -«
podzim 2016

Sledované obdobi pro hednoceni oscbnihe, pracovniho @ Tyto indikétory nelze generovat z IS a terminy tak slouZi pouze pro informaci o hodnoceném
socidlnihe chovani zaméstnance’ obdobi

0d: 01012016 |g De:f1122016 |

Sledované pracovisté® [14 Masarykova univerzita 7|

Definujte, ktera pracovidté maji byt zahrmuta pro wpoiet hodnot indikatord u pracovniki
hodnoceného pracovidté (napf. pokud cheete pfi hodnoceni brat v tvahu edvedenou praci Vasich
zaméstnancd pro jina pracovidté fakulty &i celé MU)

l\lyslupy hodnoceni zaméslnﬂncﬁl
okud zvolite moznost elektronickeno schvalovani v 1S MU, budou wysledky hodnoceni

schvalovany pfimo v aplikaci EVAK a Zaznam o hednoceni zaméstnance bude automaticky
uloZen do esobniho spisu zaméstnance v Magionu. V' pfipadé vlastnorugniho pedpisu
wytisténého Zaznamu o hednoceni zaméstnance (lze generovat z EVAK) je tfeba tento protokel
pfedat na pfislusné personalni eddéleni, které zajisti jeho zafazeni do osebniho spisu
zaméstnance.

Vystupy hodnoceni zaméstnancd budou schvalovany* |e\ektromcky v IS MU A

Zasilat informace e-mailem o souhlasu hodnoceného
pracovnika s vysledky hodnoceni®

ihned pe vyjadreni scuhlasu zaméstnance
1x denné

|
ZaloZit novou etapu hodnoceni I 1x tjdné

Hodnotitel uloZi zvolené parametry dané etapy hodnoceni kliknutim na tlacitko ,Zalozit novou etapu
hodnoceni“. Po uloZeni se zobrazi informacni hlaSka s pfehledem podfizenych pracovist
zafazenych do hodnoceni.
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Tato pracovisté se po zaloZeni centralni etapy hodnoceni také zobrazi nize na strance v sekci
»Pracovisté zahrnuta do hodnoceni“ (Obrazek 6). Podfizena pracovisté zde Ize rozkliknout
a pomoci zde uvedeného odkazu lze prejit pfimo do konkrétni podfizené etapy hodnoceni pro
vybrané pracovisté. Tento odkaz Ize rovnéz pozdéji (po nastaveni pozadovanych indikatort a vah)
zaslat vedoucim pfislusnych pracovist pfed samotnym hodnocenim, aby méli moznost pfidat dalsi
indikatory dle svého uvazeni apod.

Obrazek 6

IPracoviété zahmuta do hodnoceni: I

Katedra sociologie «

etapa test (2014)

Sbird se od 17_12. 2014 Shird se do 26. 12. 2014 Shird se pro pracovidté Fakulta socidlnich studii.
Pro wypoéet indikatord tykajicich se vyukové €innosti byly pouZity semestry: jaro 2013, podzim 2013
Pro wpoéet indikatord tykajicich se wzkumné Einnosti byly pouZity roky: 2013

Do hodnoceni etapy jsou zahrnuti pracovnici z pracovist: Katedra sociologie

URL: https-/fis muni cz/auth/management/evak_etapa_hodnoceni pl?etapa_id=2983 5

Katedra psychologie -
Katedra politologie ~

IF’ﬁfazeni dalich pracovist k hodnoceni I 1423 Fakulta socidlnich studii -
14230001 Ustfed fakulty - Fakulta socislnich studii

14231014 Katedra socidlni politiky a socidlni prace - Fakulta socidlnich studii
14231015 Katedra medidlnich studif a Zumalistiky - Fakulta socidlnich studif
14231016 Katedra environmentélnich studii - Fakulta socialnich studii ~

Po uspéSném zalozeni centralni etapy hodnoceni se v dolni ¢asti obrazovky zobrazi sekce
.indikatory a vahy indikator(“, ve které vedouci zaméstnanec muze pfifadit vS§em podfizenym
etapam spolecné povinné indikatory a jejich vahy (kapitoly 3.2. a 3.3. manualu).

3.1.2 Postup zaloZeni etapy hodnoceni pro své podrizené pracovniky

Novou etapu mUze hodnotitel zalozit pouze pro pracovisté, na které ma nastaveno pravo e_evak.

V sekci ,Zakladni Udaje o etapé hodnoceni“ hodnotitel vyplini (Obrazek 7):

nazev etapy (povinny udaj)

nazev etapy anglicky (nepovinny udaj)

popis etapy (nepovinny Udaj)

popis etapy anglicky (nepovinny udaj)

hodnoceni probiha od —do (povinny Gdaj) — hodnotitel zvoli termin sbéru podkladl potfebnych

pro hodnotici pohovor. Po zahajeni sbéru etapy mize hodnotitel etapu editovat jiz jen omezené

a je proto vhodné ji zaloZit s dostate€nym pfedstihem pro pfipadné upravy!

e roletu ,Zakladam*“ (povinny udaj), kde zvoli moznost ,etapu hodnoceni pro své podfizené
pracovniky*

¢ _,Hodnocené pracovisté“ (povinny udaj), tedy pracovisté, ktera budou do této etapy hodnoceni
zafazena (nabizi se pouze pracovisté, na které ma hodnotitel pravo e_evak)

Po zvoleni tlacitka ,Vybrat* se v pfipadé spravné vyplnénych udaji objevi v horni ¢asti aplikace
informace ,Zakladni Udaje o etapé byly vypInény spravné, nyni vypliite doplfujici informace
k hodnoceni*.
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Obrazek 7

Nacist nebo zkopirovat existujic etapu

IZékIadni l]daie 4] elaEé hodnocenl’:l

Nazev etapy™ etapatest

Nazev etapy anglicky
Popis etapy

Popis etapy anglicky

Hodnoceni probiha* 0d: 03022015 Do:27 02 2015

Nejprve vyberte, zda budete hodnotit pfimo své pracovniky, nebo jestli wytvafite etapy pro sva
podfizena pracovidté.

Pokud zakladate centralni etapu. pak mate moZnost zvolit indikétory piipadné vahy indikatord,
které budou vedouci podfizenych pracovidt pfi hodnoceni respektovat. Zarovei jim zistava
moZnost pfiddvat pro hodnoceni daldi relevantni indikatory.

Zakladam® I etapu hodnoceni pro své podiizené pracovniky I E

Nabizeji se pracowisté fakulty zvolené v pravém homnim rohu stranky, na kterych systém naZel
alespon jeden (vazek akademického pracovnika, a které miZete zahmout do hodnoceni dle
VaSeho prava "e_evak".

Hodnocené pracovisté® 1423 Fakulta socidlnich studii -
14230001 Ustredi fakulty - Fakulta socilnich studii |
14231011 Katedra sociologie - Fakulta socialnich studii
14231012 Katedra psychologie - Fakulta socialnich studii

14231013 Katedra politologie - Fakulta socidlnich studif 5

V dalSim kroku v sekci ,Upfesnéni kritérii hodnoceni“ (Obrazek 8) hodnotitel vybere obdobi, pro
které se maji indikatory vyhodnocovat. Vybér obdobi je povinny. V oblasti pedagogiky se udaje
vyhodnocuji za semestry vdaném roce, vpfipadé védy za kalendafni rok av pfipadé
sledovani osobniho, pracovniho a socialniho chovani zaméstnance se voli obdobi od do (tj. napf.
hodnoceni roku 2014 probiha v oblasti pedagogické &innosti za jarni semestr 2014 a podzimni
semestr 2014, v oblasti védy probiha hodnoceni za kalendarni rok 2014, v oblasti zaméfené na
osobni, pracovni a socialni chovani zaméstnance probiha hodnoceni také za kalendarni rok 2014).

Hodnotitel v této sekci dale zvoli pomoci rolety ,Sledované pracovisté” pracovisté, ktera maji byt
zahrnuta pro vypocet hodnot indikatori u zaméstnanct hodnoceného pracovisté (tj. zda brat pfi
hodnoceni v Uvahu praci odvedenou zaméstnanci pro jina pracovisté fakulty ¢i celé MU nebo jen
praci vykonanou pro hodnocené pracovisté).

Obrazek 8
Upfesnéni kritérii hodnoceni:
Sledované obdobi pro hodnoceni Vyberte jeden nebo vice semestri: Vyberte jeden nebo vice kalendainich roki:
akademickych innosti* Semestry vybirdte pro potfebu vyhodnoceni Roky vybirate pro potfebu vyhodnoceni
indikatoru tykajicich se vyukové innosti indikatoru tykajicich se wyzkumné cinnosti

podzim 2014
jaro 2014

podzim 2012 ~

Sledované obdobi pro hodnoceni osobniho,  [Tyto indikatory nelze generovat z IS a terminy tak sloui pouze pro infarmaci o hodnaceném
pracovniho a socidlniho chovani zaméstnancef obdobi.

Od: |0101 2014 Doz 31122074

Sledované pracovisté* 14 Masarykova univerzita E

Definujte, kterd pracovidté maji byt zahrnuta pro wypoget hodnot indikatord u pracovnika
hodnoceného pracovidté (napf. pokud cheete pfi hodnoceni brat v dvahu odvedenou praci
Vasich zaméstnancu pro jind pracovisté fakulty €i celé MU)
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V sekci ,Pracovnici zafazeni do sbéru etapy” jsou automaticky zaskrtnuti vSichni pfimi podfizeni

zaméstnanci® hodnotitele bez ohledu na jejich pracovni pozici, ktefi maji ivazek na hodnoceném

pracovisti. Pro zafazeni dalSich zaméstnanci do hodnoceni mlze hodnotitel vyuzit vybéry

(Obrézek 9):

e Zobrazit osoby pracujici na dohodu (zobrazi se osoby pracujici na DPP a DPC v ramci
zvolenych pracovist)

e Zobrazit neakademické pracovniky (zobrazi se neakademicti zaméstnanci zvolenych pracovist)

e Omezit na vedouci pracovniky (zobrazi se pouze zaméstnanci, ktefi maji v ramci vybraného
pracovisté a jeho podfizenych pracovist vedouci funkci)

Obrazek 9

Pracovnici zafazeni do shéru etapy:

Seznam hodnocenych pracownikd je pfednastaven na viechny akademické pracovniky s
tuvazkem na hodnoceném pracovisti. Hodnotitel miZe tento wybér ruéné upravit zruenim
zatrZitka u dané osoby nebo vyuZit pfednastavenych vwbér ve spodni Easti obrazovky. V
pfipadé potfeby |ze do etapy hodnoceni zahmout i dal3i (tj. nejen akademické) pracovniky
pracovisté

el Zahrnout viechny pracovniky

VI [iosef Dvordk, mgr.  |(info)
Fl Petr Svec, Mgr., Ph.D. | (info)
- Jifi Novak, Be, Mgr. | o

Zobrazit osoby pracujici na dohodu ~

Zobrazit neakademické pracovniky -

Omezit na vedouci pracovniky

Individualni prodlouZeni etapy pro vybrané pracowniky

| Automaticky upozomit zafazené pracovniky na zafatek sbéru etapy. |
Pokud zvolite tuto moZnost, budou pracovnici zafazeni do zakladané etapy hodnoceni o
zadatku hodnoceni automaticky informovani e-mailem

ZaloZit novou etapu hodnoceni

Do etapy konkrétniho pracovisté neni zafazovan vedouci zaméstnanec (ktery je v roli hodnotitele).
Vedouci zaméstnanci jsou standardné hodnoceni v ramci zvl4stni etapy, v odlvodnénych pfipadech
v3ak Ize i tyto osoby zafadit do etapy pracovisté zatrzenim.

Vybérem ,individualni prodlouzeni etapy pro vybrané pracovniky“ mize hodnotitel nastavit vyjimku
vybranym zaméstnancim pro vyplinovani sbéru dat po uplynuti terminu pro ukonéeni sbéru.
Zobrazi se vSichni zaméstnanci zafazeni do etapy hodnoceni, k vybranym zaméstnancim hodnotitel
urci prodlouzeny termin sbéru dat (Obréazek 10).

3 V piipadg, Ze jsou na hodnoceném pracovisti zaméstnanci s akademickym Gvazkem, jsou automaticky zaskrtnuti. Pokud

na daném pracovisti nepracuje zadny akademicky zaméstnanec, jsou automaticky zaSkrtnuti vSichni neakademiéti
pracovnici daného pracoviste.
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Obrazek 10

Pracovnici zafazeni do shéru etapy:

Seznam hodnocenych pracownikl je pfednastaven na vEechny akademické pracovniky s
Uvazkem na hodnoceném pracovisti. Hodnotitel miZe tento vybér ruéné upravit zruSenim
zatrZitka u dané osoby nebo wyuZit prednastavenych vybéri ve spodni Edsti obrazovky. V
piipadé potfeby Ize do etapy hodnoceni zahmout i dal3i (tj. nejen akademické) pracovniky
pracovigté

Zahrnout véechny pracovniky

JiFi Novak, Mgr. B, | (info)

prosinec, 2014 x
[Dndéej Paspiil, B} (nfo) <] < Dres e
Umeznit sbér do tyd|Po Ut St Ct Pd So MNe
wl 1 2 3 4 5 &5 7
Alois Sykora, Ing. Ph.D] (info) sol 8 9 10 1 12 13 14
UmazZnit sbér do 15 16| 17 18 19 20 21

Zobrazit osoby pracujici na dohodu -
Zobrazit neakademické pracovniky -

Omezit na vedouci pracovniley

ndividudini prodlouZeni etapy pro vybrané pracovnil

[Tl Automaticky upozomit zafazené pracovniky na zatatek sbéru etapy.
Pokud zvolite tuto moZnost, budou pracovnici zafazeni do zakladané etapy hodnoceni o
zacatku hodnoceni automaticky informovani e-mailem

Pro informaci hodnocenym o zacatku sbéru dané etapy Ize zatrhnout pole ,Automaticky upozornit
zarazené pracovniky na zacatek sbéru etapy“. Hodnoceni budou v den zahajeni sbéru dat
0 zacCatku etapy hodnoceni informovani emailem, ve kterém naleznou pfimy odkaz pro vstup do
aplikace hodnoceni. Zarover zde bude informace o terminu sbéru dat od—do a o tom, Ze vyplnéné
hodnoceni v aplikaci EVAK je podkladem pro osobni pohovor s hodnotitelem.

Hodnotitel dale ur€i, zda budou vystupy hodnoceni zvolenych podpracovist schvalovany
elektronicky nebo vlastnoruénim podpisem hodnotitele i hodnoceného. V pfipadé elektronického
schvalovani bude Zaznam o hodnoceni zaméstnance automaticky uloZzen do elektronického
osobniho spisu zaméstnance ve Spisové sluzbé a nasledné prfenesen do osobniho spisu
zaméstnance v Magionu. Tisténé Zaznamy o hodnoceni zaméstnance budou podepsany
hodnotitelem i hodnocenym zameéstnancem a nasledné uloZzeny do fyzického osobniho spisu
zaméstnance na pfislusném personalnim oddéleni. Hodnotitel ma moZnost zde také nastavit, jak
Casto ma zajem byt informovan (automaticky zasilanymi e-maily) o souhlasu hodnoceného
pracovnika s vysledky hodnoceni (moznosti nastaveni: neodesilat, ihned po vyjadfeni souhlasu
zaméstnance, 1x denné, 1x tydné) (Obrazek 11).

Obrazek 11

Vystupy hodnoceni zaméstnanci:

Pokud zvolite moZnost elektr

ckeho schvalovani v IS MU, budou vysledky hodnoceni

budou schvalovany®

Zasilat informace e-mailem o neodesilat e-mail v
souhlasu hodnoceného pracovnika s IS YRS
vysledky hodnoceni® ihned po vyjadfeni souhlasu zaméstnance

1x denné

1% tydné
ZaloZit novou etapu hodnocen|

Po zvoleni v§ech potfebnych parametrd hodnotitel zalozi etapu hodnoceni kliknutim na tlacitko

»ZaloZit novou etapu hodnoceni*.

Po UuspésSném zalozeni etapy se v horni ¢asti obrazovky objevi informace ,Nova etapa hodnoceni
byla Uspésné zalozena“ i s odkazem na dalSi krok, tj. moznost ,,Editovat seznam indikatord“
(kapitola 3.2 manudlu). NiZe na strance vytvarené etapy hodnoceni se rovnéz po zaloZeni etapy
nacte sekce ,Indikatory a vahy indikator(“, ktera slouzi pro vybér indikatort a jejich vah (Obrazek
12; kapitola 3.3 manualu).
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Obrazek 12

E———

Informace o poétu pfifazenych indikatord a vah indikétord k etapé. Pokud jiZ byla etapa uloZena,
nabizi se Vam také odkazy na aplikace, které umoniuji pfifazené indikatory a vahy indikétord
ménit

Indikatory

Vahy indikatord

Ulozit zmény v etapé hodnoceni

3.1.3 Kopirovani drive vytvorenych etap hodnoceni

Kromé& moznosti vytvofit zcela novou etapu hodnoceni Ize v aplikaci vyuzit moznosti zkopirovat jiz
drive vytvorenou etapu hodnoceni, jejiz parametry pak mlze hodnotitel pro potfeby nového
hodnoceni upravit dle potfeby, tj. neni nutné kazdy rok vytvaret nové etapy hodnoceni krok za
krokem, ale staci dfive vytvofenou etapu zkopirovat a pro nové hodnoceni upravit jen potfebné udaje
(obdobi hodnoceni, zafazené zaméstnance/pracovisté, indikatory hodnoceni apod.). Tento krok také
nahrazuje dfivéjsi funkci zkopirovani ulozeného seznamu indikator( do nové zaloZené etapy.

Pro zkopirovani etapy hodnoceni zvoli hodnotitel v Manazerskych datech odkaz ,Vytvofeni/Uprava

A

etapy hodnoceni pracovnik(“ a nasledné v horni €asti stranky vybere moznost ,Nacist nebo

zkopirovat existujici etapu” (Obrazek 13).

Obrazek 13

iilaﬁlst nebo zkn:irnvat existujici eta:u i

Zakladni udaje o etapé& hodnoceni:

MNazev etapy
Nazev etapy anglicky
Popis etapy

Popis etapy anglicky

Hodnoceni probihad Od: Do:

Systém pak hodnotiteli nabidne portfolio dfive vytvofenych etap hodnoceni (které byly vytvoreny v
ramci pracovisté, na které ma hodnotitel nastaveno pravo e_evak (tj. nejen téch, které vytvofil sam,
ale i téch etap, které napf. vytvoril jeho pfedchidce). Hodnotitel vybere etapu pfikazem ,Zkopirovat®
(Obréazek 14). Pro zjednoduSeni orientace v portfoliu dfive vytvofenych etap je mozné pouZzit
zatrZeni nékterého z omezujicich kritérii pro vybér (Moje etapy nebo Faze hodnoceni etapy).

Obrazek 14

A test (2014)
testovaci etapa
Shira se od 17 11. 2014. 5bird se do 30. 11. 2014. Shira se pro pracovisté Fakulta socialnich studii.
piravat|Pro vypocet indikatord tykajicich se wukové Einnosti byly pouZity semestry: jaro 2014, podzim 2014
Pro wpoéet indikétord tykajicich se wizkumné ginnosti byly pouzity roky: 2014
Do hodnoceni etapy jsou zahrnuti pracovnici z pracovist: Katedra politologie
A test (2014)
testovaci etapa
Shird se od 17. 11. 2014. Shira se do 30. 11. 2014. Shira se pro pracovisté Fakulta socialnich studii.
Zkopirovat Pro vypocet indikatord tykajicich se vyukové cinnosti byly pouZity semestry: jaro 2014, podzim 2014
Pro vypoéet indikatord tykajicich se vyzkumné innosti byly pouZity roky: 2014
Do hodnoceni etapy jsou zahmuti pracovnici z pracovidt: Katedra psychologie
A test (2014)
testovaci etapa - Sociologie
Shira se od 17. 11. 2014. Sbird se do 30. 11. 2014. Shira se pro pracovisté Fakulta socialnich studii.
Zkopirovat Pro vypotet indikatord tykajicich se wukové &innosti byly pouZity semestry: jaro 2014, podzim 2014
Pro wpoéet indikétord tykajicich se wizkumné Einnosti byly pouZity roky: 2014
Do hodnoceni etapy jsou zahrnuti pracovnici z pracovidt: Katedra sociologie

Editovat

Editovat

Editovat
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Timto krokem se do nové zakladané etapy predvyplni udaje z drive vytvorené etapy (zkopiruji
se zakladni udaje o etapé hodnoceni, vyberou se stejné indikatory a jejich vahy). Hodnotitel muze
zakladni udaje libovolné zménit. Po dokonceni potfebnych uprav hodnotitel uloZi a zavede novou
etapu hodnoceni kliknutim na tlacitko ,Zalozit novou etapu hodnoceni“ ve spodni ¢asti obrazovky.

Po uloZeni etapy je mozné editovat sadu nactenych indikator(, hodnotitel muze pfidat jiné indikatory
a pfifadit jim nové vahy, jako je tomu u vytvareni zcela nové etapy. Pokud jsou v rdmci vyvoje
aplikace EVAK upravovany stavajici indikatory nebo vytvareny indikatory nové, budou tyto zmény
v etapach automaticky nacteny. Hodnotitel bude pfi editaci indikatord informovan o tom, jaké
indikatory byly upraveny (pfidany).

3.1.4. Editace uloZzenych etap hodnoceni

K vytvorené etapé hodnoceni se zakladatel miize vracet a dale ji pribézné upravovat, ovéem
pouze do okamziku spusténi hodnoceni zaméstnancu (tj. do data zadaného v poli ,Hodnoceni
probihd od“). Editovat kompletné Ize jen ty etapy, které dosud nemaji zahajeny sbér dat. Po
spusténi hodnoceni zaméstnancl jsou moznosti editace jiz jen omezené (editovat Ize pouze
zakladni identifikani Udaje, tj. pole: Nazev etapy anglicky, Popis etapy Cesky, Popis etapy anglicky,
Hodnoceni probihd do. Nelze jiz napf. ménit datum zaclatku sbéru dat, vybér pracovisté
a zaméstnanc(, zvolené indikatory a jejich vahy).

K zalozené etapé hodnoceni se jeji zakladatel vrati opét pres Manazerska data, volbou
,Vytvofeni/Uprava etapy hodnoceni pracovniku“ a pfikazem ,Nacist nebo zkopirovat existujici etapu*
(Obréazek 15).

Systém hodnotiteli nabidne portfolio dfive vytvofenych etap hodnoceni, které byly vytvofeny pro
pracovisté, na které ma hodnotitel nastaveno pravo e_evak (ij. nejen téch, které vytvofil sam, ale
i téch etap, které napf. vytvofil jeho pfedchudce). Pro zjednoduSeni orientace v portfoliu dfive
vytvofenych etap je mozné pouzit zatrzeni nékterého z omezujicich kritérii pro vybér (Moje etapy
nebo Faze hodnoceni etapy). Hodnotitel si vybere pfisluSnou etapu hodnoceni a vstoupi do ni
odkazem ,Editovat" (Obrazek 15).

Obrazek 15

A test (2004)

uita socidlnich studil
o 2014, podaim 2014

Atest (2014)

@ Fakulta sociginich studi
o 2014, podzim 2014

V nazvu etapy se ve vybérovych roletach ulozi udaje o tom, kdo etapu naposledy editoval (jméno
a datum a ¢as posledni editace).

Pokud hodnotitel edituje etapu podfizenou nékteré centralni etapé, nemulze editovat povinna pole
definovana touto centralni etapou (ij. nazev, obdobi sbéru udajd, sledované obdobi pro hodnoceni
apod.), ale mGze néktera pole doplfiovat (napf. indikatory a vahy indikatoru).

Hodnotitel uloZi zmény v etap& hodnoceni kliknutim na tlacitko ,UloZit zmény v etapé hodnoceni“ ve
spodni ¢asti obrazovky.
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3.2 Zvoleni indikatori hodnoceni

Podklady pro hodnoceni zaméstnanci v aplikaci EVAK jsou vytvafeny na zakladé predem
definovanych indikatord. K nové vytvorené etapé hodnoceni na pracovisti s akademickymi
pracovniky se automaticky pfifadi sada 25 indikatoru, kterou je mozné déale upravovat. K nové
vytvoifené etapé hodnoceni pracovisté s neakademickymi pracovniky se nepfifadi zadny indikator,
hodnotitel si poZzadované indikatory zvoli sam (pfipadné zkopiruje a upravi pfi kopirovani dfive
vytvoiené etapy hodnoceni nebo si vytvofi indikatory viastni). Ne v8echny pfipravené indikatory jsou
relevantni pro vSechna pracovisté MU, a proto ma vedouci zaméstnanec moznost vybrat jen ty,
které povazuje pro hodnoceni svych zaméstnanct za smysluplné. Pro zvoleni poZzadovanych
indikatord vyuzZije hodnotitel nabizené odkazy uz pfi samotném vytvareni etapy nebo se k této
moznosti vrati pozdéji (v ManazZerskych datech si hodnotitel vybere moznost ,EVAK -
Vytvoreni/Uprava etapy hodnoceni pracovniki®, nacte pfislusSnou etapu hodnoceni a v sekci
.Indikatory a vahy indikatortd“ zvoli moznost ,Editovat® u pole ,Indikatory“ (Obrazek 16).

Obrazek 16

Indikatory a vahy indikatora:

Informace o poétu pfifazenych indikatord a vah indikatord k etapé. Pokud jiz byla etapa
uloZena, nabizi se Vam také odkazy na aplikace, které umoZiiuji pfifazené indikatory a vahy
indikatord ménit

Indikatory

Vahy indikétord

Systém hodnotiteli nasledné nabidne vSechny prfeddefinované indikatory, které maze zvolit k pouZiti
do sveé etapy hodnoceni (zatrzitkem ,PouZit indikétor®).

Pro usnadnéni orientace pri vybéru indikatort Ize vyuzit ,Omezuijici kritéria pro vybér indikatord“
(Obrazek 16). PFi vyuziti této moznosti se vzdy zobrazi pouze ty indikatory, které vyhovuji véem
zatrzenym Stitkim zaroven. Hodnotitel si mezi nimi zatrzenim pole ,Pouzit indikator® vybere
indikatory, které hodla pro hodnoceni zaméstnancl vyuzit a jakmile je s vybérem indikator( dle
danych kritérii hotov, mGze zrusit zvolena zatrzeni pomoci tlacitka ,Zrusit vSechna omezuijici kritéria“
(indikatory vybrané k pouziti zastavaji zatrzeny), pfipadné zvolit kritéria jind a pokracovat ve vybéru
dalSich indikatoru. Indikatory Ize také hromadné vybrat, i zruSit jejich vybér pomoci odkazu
LZatrnout/Zrusit pouziti vSech indikatort“ a ,Zatrhnout/Zrusit zatrzeni vSech viditelnych indikatort*
(Obrazek 17a).

V kazdém pfipadé je vSak nutné vybér indikator( zavérem ulozit (tlacitko na konci stranky)!
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Obréazek 17a, 17b

bmezujici kritéria pro vybér indikétort I 17a
;%,t::i;:;‘m: Pedagogika |/ Véda |/ Organizatni Osobni

Zvolené k

pouditi: anc ne

prednasky || seminafe || pfedmétova anketa || zavéretné prace | oponentské posudky
. zakladni druhy védeckych wysledka | aplikované védecké wysledky | Elanky v odbornych £asopisech
Stitky indikdtoru: [ pfispévky ve sboricich [ odbomé knihy [ patenty | védecke vysledky typu ostatni [ studijni obory
doktorské studijni programy |/ organizace wuky ' funkce v organech MU L) manaZerské funkce
propagace a popularizace || daléi organizacni funkce

Spoleény zaklad: indikator je zafazen do spoleéného zakladu

Lze generovat z
IS: ano ne

Erudit viechna omezeni

Omezujici kritéria slouZi k usnadnéni orientace pfi wibéru indikatord k pouZiti ve vytvafeném seznamu indikatord. Phi zatrZeni
wvybranych kritérii se zobrazi pouze ty indikatory, které vyhor em zatrZenym kritériim zaroven. O zafazeni indikatoru do seznamu
rozhoduje zatrZeni pfiznaku "Pouzit indikator™. Jakmile jste s vybérem indikatoru dle zada kritérii spokojen/a, miZete zrusit
zatrzeni kritérii (indikatory zatr7ené k pouZiti zistavaji uloZeny), zvolit kritéria jina a pokratovat ve vybéru dalSich indikator

atrhnout pouziti véech indikaton / Zatrhnout pouziti véech viditelnych indikatord

Prirazeni indikatoru vytvofenych 1Sem:

1 Potet standardizovanych vyukovych blokl vedené seminarni vyuky (cviéeni, laboratofe apod.) podle
rozvrhu (blok semin rozvrh) _ 48 Tvorba vyukovych materiall (tvor vyuk mater) b
Do vypottu jsou zahmuty seminami skupiny predmétl, u kterych je pracovnik ve sledovaném Nelze generovat z IS. Pvedte seznam vyukovych mat
obdobi evidovan jako cviéici. Zapotitavaji se jen zapotaté vwukové hodiny evidované ve SApOVEaTIRY TTETaRTvNi aplety a animace apod.), které jste ve
fakultnim Pfel . Jeden wukovy blok trva 50 minut (mezi jednotlivimi nebo se na tvorbé podilel/-a. Jako hodnotu uvecfte poget tachtd
bloky je prestavka inut). Pokud napf. pracovnik vyuEuje od 7:00 do 8:50, zapotitaji se 2 . 5 i
wjukové bloky. Pracovnik se u jedncho vyugovaciho bloku eviduje pouze jednou, 1 kdyZ napf. uti Pouzit indikator ¥
paralelné ve vice posluchdmach Skupina mdikalon Pedagogika v
Pouzit indikator
. Hodnoceny zaméstnanec
Skupina indikatoru Pedagogika 2 neuvadi (vy\’astnl') tiselnou
Hednoceny zaméstnanec hodnotu
neuvadi (viastni) £iselnou e =
hodnotu Poradi ve skupiné 127
s e Volitelny komentar k indikatoru. ~
Poradi ve skupiné 1

Wolitelny komentar k indikatoru. «

Aplikace EVAK umozniuje evidenci podkladl pro hlavni oblasti pracovniho vykonu zaméstnancii:
oblast pedagogiky, védeckého vykonu, manazersko/organizacénich ¢innosti a oblast osobnich
kompetenci. Jednotlivé indikatory jsou proto rozdéleny do skupin, které svym zaméfenim témto
oblastem odpovidaji (tj. skupina indikatoru, které se vztahuji k pedagogické/ védecké/ organizacni
¢innosti a dale k osobnimu, pracovnimu a socialnimu chovani zaméstnancu). Protoze u nékterych
indikator neni jejich zafazeni vzdy jednoznaéné, muze hodnotitel u kazdého z indikatort tuto jeho
tematickou skupinu dle uvazeni zménit podle toho, v jaké skupiné si pfeje indikator vyhodnotit. Z
rolety ,Skupina indikatoru“ si tedy v pfipadé potifeby zméni pfedvolenou oblast €innosti (Obr. 17a).

U indikatorl, jejichz hodnoty generuje IS, ma hodnoceny zaméstnanec implicitné povoleno
k indikatoru v pfipadé potfeby uvést také vlastni hodnotu (ktera se pozdéji zapocita do jeho
bodového vysledku). Pokud vS8ak vedouci zaméstnanec trva na hodnotach generovanych 1Sem,
muze zaskrtnout moznost ,,Hodnoceny zaméstnanec neuvadi (vlastni) €iselnou hodnotu®. Tato
moznost se nenabizi u indikatord, které se tykaji vysledkl studentského hodnoceni a u indikatoru,
které nelze generovat z IS a ru¢ni vyplnéni se proto pfedpoklada — zistava vSak stejné jako u vSech
ostatnich indikatord moznost doplnit vlastni komentar.

U indikatord, jejichz hodnoty nelze z IS generovat, se také nabizi mozZnost zatrZzeni pole
»Hodnoceny zaméstnanec neuvadi (vlastni) ¢iselnou hodnotu“ (Obrazek 17b). PFi zaskrtnuti
této moznosti nebudou vypliujici zaméstnanci u daného indikatoru nuceni zadat iselnou hodnotu,
ale budou vyplhovat pouze slovni komentar.

U kazdého indikatoru ma hodnotitel k dispozici také textové pole ,Volitelny komentar k indikatoru®
slouzici k individualnimu zpresnéni popisu daného indikatoru (pfedevsim pro indikatory, které
nelze generovat z IS, u kterych muze hodnotitel upfesnit, co maji zaméstnanci do indikatoru
zahrnovat a co ne). VypInéné pole je poté zobrazeno hodnocenému zameéstnanci. Je také mozné
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libovolné ménit vychozi pofadi indikatort pfifazenych k etapé v dané skupiné, a to zadanim cCiselné
hodnoty pozadovaného pofadi daného indikatoru do pole ,Pofadi ve skupiné”. Toto pofadi se odrazi

i ve vygenerovanych CSV souborech a pfi sbéru dat.

Veskeré zmény provedené pfi vybéru indikatorl je potfeba vzdy ulozit kliknutim na tlacitko
,2Ulozit indikatory k etapé&” (k dispozici na konci stranky), jinak se v seznamu neprojevi. Po kazdém
uloZeni indikatoru k etapé se v horni ¢asti obrazovky zobrazi oznameni ,Indikatory k etapé byly
uspésné ulozeny“ s nabidkou na dalSi kroky v aplikaci EVAK — ,Stanoveni vah indikator(®, navrat
k editaci etapy ,Vytvoreni/Uprava etapy hodnoceni pracovniki a ,Sbér udaji pro hodnoceni

pracovnikua®.

3.2.1 Vytvoreni viastniho indikatoru

Hodnotitel muze dale k preddefinovanym indikatoram pridat také vlastniindikatory. Hodnoty téchto
vlastnich indikatorli nelze generovat z IS a musi tedy byt doplnény jednotlivymi hodnocenymi
zaméstnanci nebo mohou byt importovany hromadné&, pokud existuje jejich evidence v jiné databazi
(kapitola 4 manualu). Zaroven muze hodnotitel vytvofrit i indikatory, ke kterym se hodnoty nebudou
doplfiovat vubec a hodnoceny, pfip. hodnotitel, doplni k dotéenému indikatoru pouze slovni
komentaF (nize).

Pro zalozeni nového indikatoru vyplni hodnotitel ve spodni €asti obrazovky v sekci ,Vytvoreni
vlastniho indikatoru“ (Obrazek 18) nazev indikatoru, jeho popis a zafadi jej do zvolené skupiny
indikatort (pedagogika/véda/organizacni/osobni). Po zadani nazvu indikatoru se automaticky
vygeneruje zkratka indikatoru, ktera je nezbytna pro ucely generovani dat do Excelu. Zkratku
vlastniho indikatoru tedy nemusi hodnotitel vytvaret, ovSem muze ji dle uvazeni zménit.

Obrazek 18

|
UloZit indikatory k etapé

—
I Vfytvofeni vlastniho indikatoru: I
Aby mohl byt viastni indikator zapocitan do celkového bodového hodnoceni, musi byt Ciselné
vyjédfitelny, napf. pomoci navthnuté Eiselné Skaly (pracovnik ohodnoti vysledek od 1 do 10)
Pokud bude viastni indikator formulovan pouze pro textovou odpovéd, nebude wysledek
zapotitan do celkového bodového hodnocen.
Nazev indikatoru® Pocet pfednasek celoZivotniho vzdélavani

Zkratka indikatoru® poce pfed celo vzdé
Nézev indikatoru anglicky

Popis indikatoru” Do vypodtu zahrfite pfedméty celoZivotniho vzdE€lavéni z
wybranych semestrd, u ktergych jste evidovan/a jako
pfednaSedici. Do pfedmétu musi byt zapsén alespod jeden
student. Jako hodnotu uvedte podet téchto pfednadek.

Popis indikatoru anglicky

Skupina indikétoru pedagogika [+]

| Vytvofit novy indikator

Pomoci tlagitka ,Vytvofit novy indikator“ se nové definovany indikator zobrazi nad seznamem vsech
indikator a pfifadi se automaticky k etapé. Vychozi poradi tohoto vytvofeného indikatoru je jako
posledni v dané skupiné indikatort (,Pofadi ve skupiné 999), Ize je zménit zadanim Ciselné hodnoty
pozadovaného poradi daného indikatoru do pole ,Poradi ve skupiné® (Obrazek 18, 19).

Po vytvofeni nového indikatoru je k nému automaticky pfifazen popisek ,Nelze generovat z IS
Indikator Ize dale spravovat pomoci odkazu ,Editovat pfipadné ,Smazat" (Obrazek 19).
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Aby mohl byt vlastni indikator pozdéji zapocitan do pomocného bodového hodnoceni, musi byt
Ciselné vyjadritelny, napf. poctem & pomoci navrhnuté Ciselné Skaly (napf. zaméstnanec ohodnoti
vysledek od 1 — 10 nebo zaméstnanec oznaci jako hodnotu naplnéni indikatoru 1 a nenaplnéni
indikatoru jako 0). Pokud bude vlastni indikator formulovan pouze pro textovou odpovéd' bez
moznosti Ciselného vyplnéni jeho hodnoty, nebude vysledek zapocitan do bodového hodnoceni
(bude ovSem stejné jako vSechny ostatni zvolené indikatory figurovat v zd&znamu o hodnoceni
zaméstnance). V takovém pfipadé hodnotitel zatrhne pole ,Hodnoceny zaméstnanec neuvadi
(vlastni) €iselnou hodnotu” (Obrazek 19).

Obrazek 19

Piifazeni indikatoru vytvorenych uzivatelem:

1. Testovaci indikator (test indi)
Nelze generovat z ISlPopiéte...
Pouzit indikator L4 Editovat Smazat |
Skupina indikatoru Pedagogika v

Hodnoceny zaméstnanec
neuvadi (vlastni) ¢iselnou

hodnotu
Pofadi ve skupiné 999
— VOIEmy Romentar K makaerd -

Wytvofit viastni indikator

3.3 Stanoveni vah indikatoru

Po pfifazeni indikatord k dané etapé hodnoceni miize hodnotitel (nepovinné) nadefinovat rizné vahy
jednotlivych indikatoru a priradit tak nékterym vyssi vyznam pro pomocné bodové vyhodnoceni
vykonu zaméstnancu (neni nutné definovat vahu u kazdého indikatoru, ale pouze u vybranych).

Upozornéni:

Vahy indikatort a nasledny bodovy zisk za jednotlivé indikatory slouzi pouze jako pomocny nastroj
pro zakladni orientaci hodnotitele v informacich o vykonu jednotlivych zaméstnancli. Samotni
zaméstnanci nemaji k tomuto pomocnému bodovému hodnoceni pfistup a bodové hodnoceni se
nijak nepromitne v zavére¢ném protokolu o hodnoceni! Bodové vysledky jsou pouze orientaénim
udajem pro hodnotitele a nelze je zaménit s komplexnim posouzenim vykonu zaméstnanci.

3.3.1 Zakladni udaje pro stanoveni vah indikatoru

Pro nastaveni vah indikatord vybere hodnotitel v ManazZerskych datech mozZnost ,EVAK -
Vytvoreni/Uprava etapy hodnoceni pracovnik(l“, nacéte pfislusnou etapu hodnoceni a v sekci
.Indikatory a vahy indikatord“ zvoli moznost ,Editovat u pole ,Vahy indikatord“ (Obrazek 20),

73

pfipadné také proklikem na ,Stanoveni vah indikatord“ po uspésSném ulozeni indikatoru k etapé.

Obrazek 18

ndikatory a vahy indikatoru:

Informace o poétu pfifazenych indikatort a vah indikdtord k etapé. Pokud jiZ byla etapa
uloZena, nabizi se Vam také odkazy na aplikace, které umoZnuji piirazené indikatory a vahy
indikatord ménit
Indikatory

Vahy indikatord
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Pro pfifazeni vah jsou hodnotiteli nabizeny dfive vybrané indikatory, a to jiz rozdélené do 4 zalozek
podle hodnocenych oblasti (pedagogika, véda, organizacni, osobni).

Ke kazdému indikatoru jsou zobrazena tato data (Obrazek 21):

¢ Ve sloupci ,Jméno® se zobrazuje jméno zaméstnance a jeho uco.

Ve sloupci ,Hodnota“ se zobrazuje vypocétena hodnota indikatoru (ISem generovana hodnota,
pokud takova existuje — pokud takova neexistuje, neni zobrazeno zadné cislo).

o Ve sloupci ,Podrobné“ Ize kliknout na odkaz ,rozepsat®, ktery v novém okné rozepiSe detailni
informace ke vSem ISem pocitanym hodnotam indikatord daného zameéstnance (napf. vypis
jednotlivych pfednasek apod.).

e Ve sloupci ,Uvazek“ se zobrazuje soucet velikosti Uvazkl akademického pracovnika na
vybraném pracovisti a véech jeho podpracovist. Uvazek se uvadi v poétu hodin tydné.

e Sloupce ,A, D, L, O, P, V* obsahuji informaci o pracovni pozici akademického pracovnika:

o0 A: nahradi se za 1, pokud je osoba asistent, jinak se zobrazi 0.

D: nahradi se za 1, pokud je osoba docent, jinak se zobrazi 0.

L: nahradi se za 1, pokud je osoba lektor, jinak se zobrazi 0.

O: nahradi se za 1, pokud je osoba odborny asistent, jinak se zobrazi 0.

P: nahradi se za 1, pokud je osoba profesor, jinak se zobrazi 0.

o V:nahradi se za 1, pokud je osoba vyzkumny pracovnik, jinak se zobrazi 0.

e Ve sloupci ,Bodovy vysledek® se pocCita vysledna pfepoltena hodnota indikatoru, pokud jsou
u ngj zadany vahy indikatorl (pokud vahy indikatord nejsou stanoveny, vysledny bodovy
vysledek je roven sloupci ,Hodnota").

O o0OO0Oo

Obrazek 19

Hosficient pro Excel

HU

0 1.0 0|0 O

0 00 1 0 O
ogj1i0)6(0|0

2n
0%
0.87

3.3.2 Predvolené koeficientové funkce

U kazdého indikatoru méa hodnotitel moznost vepsat koeficient, pomoci kterého se bude hodnota
indikatoru prepocitavat na body. Pokud hodnotitel do sloupce ,Koeficient* vyplni jen Cislo (zde
pfipadné s desetinnou teCkou), vynasobi se timto Cislem udaj ve sloupci ,Hodnota“ a vysledek se
zobrazi ve sloupci ,Bodovy vysledek®.

Podrobna napovéda k zadavani téchto funkci je dostupna pfimo v aplikaci pro spravu vah indikator.
Protoze vytvareni téchto funkci neni pro kazdého jednoduché, jsou hodnotiteli rovnéz k dispozici
predvolené vahy indikatoru (v roleté ,Pfrednastaveni vahy indikatort“). Vybérem prednastavenych
vah indikatorl mize hodnotitel zohlednit nap¥. vysi Uvazku, pracovni pozici apod.:

o zohlednéni uvazku — pfi vypoCtu celkového vysledku daného indikatoru se zohlednuje vyse
pracovniho Uvazku akademického pracovnika (funkce: H/U)

e zohlednéni vahy indikatoru — pfi vypoctu celkového vysledku daného indikatoru se zohledriuje
vaha indikatoru pfedvolenou hodnotou 10 (,Vysledek® indikatoru pak bude jeho ,Hodnota“ krat
10)

o zohlednéni pracovni pozice — pfi vypoctu celkového vysledku daného indikatoru se zohledriuje
pracovni pozice akademického pracovnika, nejvice je zohlednéna pozice profesora
a vyzkumného pracovnika (funkce: H*(P*3+D*2+0O*1+A*0.5+L*0.25+V*3))
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e zohlednéni vazku a pracovni pozice — pfi vypoctu celkového vysledku daného indikatoru
se zohledriuje vySe pracovniho Uvazku a zaroven i pracovni pozice akademického pracovnika
(funkce: (H/U)*(P*3+D*2+0*1+A*0.5+L*0.25+V*3))

e zohlednéni Gvazku a vahy indikatoru — pfi vypoctu celkového vysledku daného indikatoru se
zohlediiuje vySe pracovniho Uvazku a zaroven ivaha indikatoru predvolenou hodnotou 10
(funkce: (H/U)*10)

e zohlednéni pracovni pozice a vahy indikatoru — pfi vypocCtu celkového vysledku daného
indik&toru se zohledriuje pracovni pozice akademického pracovnika a zaroven i vadha indikatoru
pfedvolenou hodnotou 10 (funkce: H*(P*3+D*2+0O*1+A*0.5+L*0.25+V*3)*10)

o zohlednéni uvazku, pracovni pozice a vahy indikatoru — pfi vypoc¢tu celkového vysledku
daného indikatoru se zohlednuje vySe pracovniho Uvazku, pracovni pozice akademického
pracovnika azarovenn ivaha indikatoru pfedvolenou hodnotou 10  (funkce:
(H/U)*(P*3+D*2+0*1+A*0.5+L*0.25+V*3)*10)

¢ zohlednéni existence hodnoty indikatoru — pfi vypoctu celkového vysledku daného indikatoru
se zohlednuje vyskyt duplicitnich hodnot ve vybraném obdobi. V pfipadé jakékoli jiné hodnoty
indikatoru nez 0, je vysledek 1.V pfipadé, Ze je hodnota indikatoru 0, vysledek je také O (funkce:

e(H)).

Predvolené vahy indikatora Ize libovolné ruéné upravovat dle potireb hodnotitele, tj. napfr.
upravit u konkrétniho indikatoru zvyhodnéni pozice profesora vice ¢i méné, nez je prednastaveno.

V pripadé pouziti pfeddefinovanych vah indikator se pole ,Koeficient pro export do Excelu®, které
slouzi pro potfeby generovani CSV souboru pro Excel, vyplni automaticky. V pfipadé zadani
vlastni vahy indikatoru nebo upraveni pfednastavené vahy indikatoru je ovS8em potieba
odpovidajicim zpusobem upravit i pole ,Koeficient pro export do Excelu“. Desetinna Cisla musi byt
v poli ,Koeficient pro export do Excelu® zadana s desetinnou ¢arkou (nikoli te¢kou)!

Po zvoleni vahy indikator pouzije hodnotitel pro vypocet bodu tladitko ,Prepogéitat® ve spodni ¢asti
obrazovky, po jehoz stisknuti se prepocitaji vSechny zadané vahy indikatort. Ve sloupci ,Bodovy
vysledek” se tak zobrazi pfepocitané udaje ze sloupce ,Hodnota“ pomoci zadanych koeficientovych
funkci. Hodnotitel muze dale upravovat nastaveni vah pomoci tlaitka ,Prepocitat® a v okamziku,

kdy je s nastavenim spokojen, pouzije pro ulozeni tlagitko ,Prepocitat a ulozit koeficienty k etapé
(Obréazek 22).

Obrazek 20

I Vﬂunfit CSV soubor pro Excel I
T vystupu do /' souboru se desetinné tefky ve sloupcich Hodnota a Koeficient, pokud

obsahuje pouze &islo (nikoli ve sloupci Koeficient Excel), nahrazuji za desetinné Earky.

Podrobné rozepsat. co bylo zahrnuto do indikatord (neuplatni se pfi vystupu do CSV souboru).

v ¥
vybranych pracovniku. Tuto funkei Ize pouZit pouze pfi vystupu na obrazovku

Prepoéitat | PrepoCitat a ulozit koeficienty k etapé |

3.3.3 Doplnujici informace

Pokud ma hodnotitel zajem, umoziuje mu aplikace také vygenerovat CSV soubor pro Excel, ve
kterém si mize odzkous$et rizné vahy indikatort a do aplikace uz poté zadat a uloZit az ty vahy, se
kterymi je spokojen. Takovy soubor vytvofi hodnotitel zaskrtnutim moznosti ,Vytvofit CSV soubor
pro Excel umisténou pod seznamem indikatorad a kliknutim na tlacitko ,Pfepocitat a ulozit
koeficienty k etapé“ (Obrazek 22).

Aplikace dale umoznuje pfi vytvareni vah indikator zobrazit podrobné udaje k hodnotam u ISem

generovanych indikatort, a to u vSech vybranych zaméstnanct. Zaskrtnutim moznosti ,Podrobné
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rozepsat, co bylo zahrnuto do indikatord“ umisténou pod seznamem indikatort a kliknutim na tlacitko
.Prepocitat* se k vybranym zaméstnancim vypiSi podrobné udaje k ISem generovanym hodnotam.
Podrobny rozpis se neuplatni pfi vystupu do CSV souboru.

Po Uspésném pfifazeni vah k indikatorm maze hodnotitel pomoci Relevantnich odkaz( v dolni ¢asti
obrazovky prejit k dalSi fazi hodnoceni — tedy k samotnému sbéru dat (odkazem ,Sbér udaji pro
hodnoceni pracovnikd®), nebo do aplikace pro zakladani etapy (odkazem ,Vytvoreni/Uprava etapy
hodnoceni pracovnik(), pfipadné se mulze vratit do aplikace na pfifazeni indikatord (odkazem
,Vytvoreni/Uprava seznamu indikatord®).

4 Sbér udaja a jejich vyhodnoceni

1. Hodnoceny zaméstnanec doda vedoucimu zaméstnanci v prubéhu doby uréené pro sbér
dat pozadované podkladové Udaje, tj. vyplni poZadovana data v aplikaci Sbér udajl pro
hodnoceni pracovnikll. Zaméstnanec ma také moznost pfimo do aplikace hodnoceni viozit
1 &i vice souborl v béZnych formatech (*.doc, *.pdf, *.xIsx atd.) s doplfiujicimi informacemi
relevantnimi pro hodnoceni.

2. Hodnotitel provede hodnotici pohovory, které maji formu individualni schuzky s kazdym
hodnocenym zaméstnancem.

3. Zavéry hodnoceni jsou na konci hodnoticiho pohovoru pisemné zaznamenany v zaznamu
o hodnoceni. Hodnotitel ma (obdobné jako hodnoceny zaméstnanec) moznost k zaznamu
o hodnoceni pfilozit soubory s doplfiujicimi informacemi relevantnimi pro hodnoceni.

4. Zavérecny zaznam o hodnoceni odsouhlasi zaméstnanec i hodnotitel, a to bud
elektronicky, nebo vlastnoru¢nim podpisem.

5. Prfipadny nesouhlas s vysledky hodnoceni vyjadfi zaméstnanec pfimo v pisemném
zaznamu o hodnoceni a uvede zde také duvod svého nesouhlasu. V takovém pfipadé je
véc postoupena k feSeni vedoucimu prislusné souéasti MU, pfipadné jim povéfené
osobé.

VSechny vystupy hodnoceni jsou zalozeny do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé
elektronického schvalovani se vystupy hodnoceni do osobniho spisu zaméstnance ve Spisové
sluzbé a personalnim systému Magion pFenaseji automaticky ihned po jejich odsouhlaseni
hodnocenym zaméstnancem v aplikaci EVAK. Pokud je nasledné zaznam znovu otevien, upraven
a odsouhlasen, novy zaznam se opét pfenese do osobniho spisu zaméstnance a prepiSe dfivéjsi
zaznam.

4.1 Sbér udaju pro hodnoceni — souhrnné udaje

Pro nahled na stav sbéru udaju pro hodnoceni vyuzije hodnotitel nabizené odkazy v pfedchozich
krocich nebo se k této moznosti vrati pozdéji (v Manazerskych datech si hodnotitel vybere moznost
-EVAK — Sbér udajl pro hodnoceni etapy®, kde vybere pfislusnou etapu hodnoceni). Hodnotiteli se
nasledné zobrazi stav vyplfiovani zaznamul vSech zaméstnancl zafazenych do hodnoceni daného
pracovisté. Zaméstnanci jsou zde Fazeni do 2 kategorii:

e Seznam osob, které jiz hodnoceni oteviely — v pfehledové tabulce je uveden u kazdého
zaméstnance stav sbéru udaju pro hodnoceni v€éetné data kazdé operace,

e Seznam osob, které hodnoceni k vybrané etapé dosud neoteviely — zaméstnanci, ktefi ke
svému hodnoceni v aplikaci EVAK zatim nepfistoupili.
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Hodnotitel vidi u kazdého zaméstnance, ktery alespon vstoupil do svého hodnoceni (otevrel, i kdyz
neulozil), celkovy pomocny bodovy vysledek za jednotlivé oblasti (pedagogika, véda, organizacni,
osobni) arovnéz pribéh vyplhovani zaznamu (Otevieno zaméstnancem, Finalné zavieno
zaméstnancem, Ulozeny komentafe vedouciho, Finalné uzavieno vedoucim, Zaméstnanec vyjadril
souhlas/ nesouhlas, Pfeneseno do spisové sluzby). 4 Hodnotitel tak ma k dispozici prehledné
informace o tom, v jaké fazi je kazdé hodnoceni, kdy doslo k poslednimu kroku a které kroky je jesté
tfeba ucinit.®> Rozkliknutim pole ,Zobrazit v grafech“ ma hodnotitel dale k dispozici bodové vysledky

z uzavienych zaznamu také prehledné v grafech: ,Primér a median vysledku pracovisté®, ,Srovnani
vysledku jednotlivych pracovnikid“ a ,,Srovnani vysledkd pracovnich pozic®.

Obrazek 21
l Pracovnici zafazeni do etapy hodnoceni I
Jméno Pedagogika Véda Organiza&ni Osobni 0] uz K Fv S/N SP
Ph D (info) 334 0 0 0 vy vy v J v S
1. Mg Ph.D. (info) 33 13 8 0 4 v v v
_ . PhD (info) 0 0 0 0 v

wrnecie oo doe. PhDr, Ph.D. (info) 8471 10 8 0 v S v o v v
.~ ... PhDr. PhD. (info) 226.29 3 0 0 v v v v v v

165.92 | 161.96 5611 | 5 6.833 | B 010

Zobrazit v grafech -

| Seznam osob, které hodnoceni k vybrané etapé dosud neutew‘el!.l

- Dr.. Ph.D. {infc)
I, PhDr, Ph.D. (infc)

4.2 Dalsi funkénosti aplikace

Hodnotitel zde ma také moznost poslat zaméstnanciim zafazenym do hodnoceni hromadny e-mail
odkazem ,Poslat hromadny email* v Relevantnich odkazech ve spodni ¢asti obrazovky. Email muze
zaslat preddefinované skupiné osob podle rizného stavu vyplnéni zaznamu, skupiny osob Ize takeé
libovolné kombinovat pomoci Ctrl (Obrazek 22):

o tém, ktefi své hodnoceni jesté neotevreli
o tém, ktefi své hodnoceni jesté neuzavreli
e tém, ktefi své hodnoceni jiz uzavreli

Obrazek 22
Vybér osob pro zaslani hromadného upozornéni emailem:
Chei odeslat e-mail pracovnikim, ktefi hodnoceni vybrané etapy dosud neotevieli
hodnocenivybrané etapy jiZ otevieli, ale dosud neuzavieli
hodnoceni vybrané etapy jiZ uzavfeli = | Vytvoiit email

Otevie se nové okno pro vytvofeni emailu a nasledné maze byt vybranému seznamu osob odeslana
zprava na jejich e-mail (*@mail.muni.cz).

4 Tabulka s prehledem fazi priib&hu hodnoceni (Obr. 21) je pro hodnotitele dostupna i v pfipadé centralni etapy za viechna
zafazena pracoviste.

> Informace o fazi hodnoceni ve formatu pichledové tabulky ma k dispozici také hodnoceny zaméstnanec (pouze
informace o vlastni 0sob¢).
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Vysledky hodnoceni vSech zaméstnancu (v podrobnosti na urovni jednotlivych indikatort i celkovych
bodovych hodnot za jednotlivé oblasti pedagogika/ véda/ organizacni/ osobni) Ize také exportovat
do Excelu pomoci odkazu ,Exportovat” v Relevantnich odkazech ve spodni ¢asti obrazovky (format
vystupu je defaultné nastaven na CSV pro Excel). Ve vygenerovaném souboru jsou pak k dispozici
dil¢i hodnoty indikatorl i celkové souhrny jednotlivych hodnocenych oblasti (pedagogika, véda,
organizacéni, osobni).

V zaznamu zaméstnance Ize u aktualné probihajiciho hodnoceni, pfedevdim pro srovnani
pracovniho vykonu a kontrolu pinéni zadanych ukoll, jednoduSe zobrazit seznam vSech etap
hodnoceniv EVAK, do kterych byl hodnoceny zaméstnanec v minulosti zafazen a pfimy odkaz
na né, a to pomoci zalozky ,Pfedchozi hodnoceni, viz. Obrazek 23.

Obrazek 23
>racovni Uvazek: 40 hodin
Pedagogika veda Organizacni Osobni Zavére€né zhodnoceni
1: Pofet pfedméti se zafazenim pracovnika (pofet pfedm):
Do vypodtu jsou zahrnuty pfedmé&ty, u kterych je pracovnik ve sledovaném obdobi evidovan jako pFednasejici, cvifici, nahradnf zkouZejici nebo pomocnik. Do pfedmé&tu musl byt zapsan

alespofi jeden student.
Automaticky spofitand hodnota 131

Pracovnikem zadana hodnota

Bodovy visledek z automaticky spo&itangich hodnot 151

4.3 Sbér udaji pro hodnoceni — vysledky jednotlivych zaméstnancu

Vedouci zaméstnanec ma povinnost u kazdého zaméstnance celkové zhodnotit jeho vykon
v uplynulém obdobi a stanovit ukoly na obdobi nadchézejici. Za timto ucelem vstoupi do
zaznamu o hodnoceni konkrétniho zaméstnance kliknutim na jméno zaméstnance v seznamu
zaméstnancu v aplikaci EVAK — sbér udaju pro hodnoceni etapy. Zde maze dle potieby okomentovat
vykon zaméstnance v jednotlivych oblastech (pedagogika/ véda/ organizaéni/ osobni) a jejich
indikatorech a vyplni také povinna pole na zalozce Zavérecné zhodnoceni (Obrazek 24).
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Obrazek 24

ip

Pracown dvazeic 32 hodin

S et oL e i etttk hinmeion

V: Pofet pRedmiitn se safazenim pracowniks [podet pfedm

Pradmday, na b

U kazdého zaméstnance si hodnotitel mGze pomoci tlagitka ,Rozepsat” rozbalit seznam podrobnych
udaji ke kazdému ISem vyhodnocenému indikatoru (napf. uindikatoru ,Pocet pfedmétu se
zafazenim pracovnika“ se vypiSe seznam vSech pfednasek vedenych uchazeem v hodnoceném
obdobi — Obrazek 24).

U kazdého indikatoru se zobrazuje:

¢ Komentar hodnoceného pracovnika — ke kazdému indikatoru maze hodnoceny zameéstnanec
vyplnit vlastni komentar.

¢ Komentar vedouciho pracovnika — hodnotitel mize ve formulafi hodnoceného zaméstnance
ke kazdému indikatoru pfidat svdj komentar.

U kaZdého indikéatoru, kterému se pfifazuje Ciselna hodnota, se zobrazuje:

e Automaticky spocitana hodnota (ISem) — hodnota indikatoru, ktera je spoc€itana z udaju
generovanych ISem

e Pracovnikem zadana hodnota — hodnota, kterou zadal zaméstnanec, pokud bylo zadani
vlastni hodnoty povoleno

o Koeficient — zobrazuje se zadany koeficient nebo vzorec vahy indikatoru, pokud byl zadan

e Nazev vahy indikatoru - zobrazuje se nézev vahy indikatoru, pokud byla vybrana
z predvyplnénych funkci

o Bodovy vysledek z automaticky spocitanych hodnot — bodovy vysledek indikatoru z ISem
spocitanych hodnot, ktery je prepocitan pomoci zadané vahy indikatoru (hodnoceny
zaméstnanec svlj bodovy vysledek nevidi)
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e Bodovy vysledek z pracovnikem zadanych hodnot — bodovy vysledek indikatoru ze
zaméstnancem zadanych hodnot, ktery je pfepocitan pomoci zadané vahy indikatoru
(hodnoceny zaméstnanec svij bodovy vysledek nevidi)

Pod seznamem indikatort se hodnoatiteli (tj. nikoliv hodnocenému zaméstnanci) zobrazuje souhrnné
bodové hodnoceni zaméstnance za jednotlivé hodnocené oblasti (pedagogika, véda, organizaéni,
osobni) — Obrazek 25.

Obrazek 25

Pedagoaika || VEda || Qrganizadni || Zavéreéné zhodnoceni

Souhrn bodovych vysledki
Souhm za skupinu "Pedagogika” 51475

Souhm za skupinu "Véda" 0
Souhm za skupinu "Organizagni™ 0

Souhm za skupinu "Osobni” -

(7 Popis proménnych. které Ize pouZit v koeficientovyeh funkeich pro stanoveni vah indikatord

| Znovu oteviit I UloZit komentafe vedouciho pracovnika |I Zaznam findlné uzavfit

Po doplnéni svych komentarl na zalozce ,Zavére¢né zhodnoceni“ ulozi hodnotitel vyplnéné udaje
pomoci tlaCitka ,UloZit komentafe vedouciho zaméstnance* (Obrazek 27). K takto uloZzenému
zaznamu se hodnotitel mize vracet a dale jej editovat. Pomoci tlacitka ,Uzavfit zaznam pro editaci®,
se formulaF s hodnocenim finalné uloZi tak, Ze v ném jiz neni mozné provadét dalsi zmény. Finalni
uzavieni hodnotitel potvrdi az po provedeni hodnoticiho pohovoru se zaméstnancem, tj. az
ve chvili, kdy ma doplnény vSechny své komentafe a projednal hodnoceni s hodnocenym
zaméstnancem. V pfipadé nutnosti provedeni zmény v jiz finalné uzavieném zaznamu se vedouci
zaméstnanec obrati s pisemnou zadosti na odpovédného zaméstnance Odboru pro akademické
zaleZitosti RMU.

Po finalnim uzavieni ma do zaznamu moznost vstoupit jiz pouze vedouci hospodaiského stfediska,
pfipadné jim povéfena osoba na zakladé prava e_evak_vyjadreni.

4.4 Zaznam o hodnoceni zaméstnance

Hodnotitel mé& pfi zalozeni etapy na vybér, zda bude cely proces hodnoceni (tj. v€etné schvalovani
zaznamu o hodnoceni a jeho archivace) probihat elektronicky pomoci aplikace EVAK nebo zda se
budou findlni Zaznamy o hodnoceni zaméstnance tisknout, vlastnoru¢né podepisovat a ukladat
fyzicky do spist zaméstnancl na pfisluSném personalnim oddéleni (nastavuje se pfi zalozeni etapy,
viz kapitola 3.1).

4.4.1 Vystupy hodnoceni stvrzované viastnorucnim podpisem

Pokud hodnoceny zaméstnanec ihodnotitel vyplnili afinalné uzavfeli zaznam hodnoceni
zameéstnance, ma hodnotitel moznost vygenerovat protokol o hodnoceni konkrétniho
zaméstnance ve formatu *.pdf, ktery Ize nasledné tisknout. Pfimo v zdznamu o hodnoceni
konkrétniho zaméstnance (v aplikaci EVAK - sbér Udajl pro hodnoceni etapy) ve spodni ¢asti
obrazovky v sekci ,Tiskovy vystup“ hodnotitel vybere forméat souboru pro stazeni a vygeneruje ho
pomoci tlagitka ,Stahnout” (Obrazek 26).
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Obrazek 26

Tiskovy vystup

& Tisknout:
Zaznam o hodnocenizaméstnance E|

) Zaznam o hodnoceni zamésinance drnu: & Dalsivolb
Z&znam o hodnoceni zaméstnance - struéna verze . =2l voly -
PDF soubor - Zadna tiskarna neni k dispozici

Stahnout Vytisknout
Tisk na nékteré fakultni tiskamé z IS vam mdZe zprovoznit vage LVT 51. Viz téZ vice o tisku z 1S 71

Protokol uréeny pro tisk je k dispozici ve dvou verzich. ,Plna verze" obsahuje vSechny zakladni
Udaje o hodnoceném zaméstnanci, pouzitych indikatorech a komentafe hodnoceného i vedouciho
zaméstnance (pokud byly vyplnény). Na posledni strané protokolu je pak misto pro podpisy
vedouciho zaméstnance a hodnoceného zaméstnance a pro datum podpisu. ,Struéna verze“
obsahuje krom zakladnich udaji o hodnoceném zaméstnanci pouze slovni zhodnoceni vykonu
hodnoceného zaméstnance a jeho oekavané pracovni vysledky a pracovni Ukoly v nasledujicim
obdobi (tj. udaje ze zalozky Zavérecné zhodnoceni). Je pouze na rozhodnuti hodnotitele (resp.
vedouciho hospodarského stfediska), kterou verzi protokolu pro archivaci pouZije. Vytistény
a podepsany dokument je nasledné predan na personalni oddéleni pfislusného
hospodarského strediska a zalozen do osobniho spisu zaméstnance. Pokud hodnoceny
zaméstnanec nepodepiSe Zaznam o hodnoceni zaméstnance (ij. nevyjadfi souhlas / nesouhlas),
uvede hodnotitel tuto skute€nost do zaznamu i s odivodnénim.

4.4.2 Vystupy hodnoceni schvalované elektronicky

Pokud hodnotitel urli, Zze cely proces hodnoceni, v€etné schvalovani Zaznamu o hodnoceni
zaméstnance, bude probihat pouze elektronicky, je po finalnim uloZeni jeho stanoviska k hodnoceni
zaméstnance ajeho cilim pro pfisti obdobi automaticky vygenerovan e-mail, ve kterém je
hodnoceny zaméstnanec vyzvan k vyjadfeni svého ne/souhlasu se stanoviskem vedouciho.
V tomto e-mailu nalezne hodnoceny zaméstnanec pfimy odkaz na zalozku Zavére¢né zhodnoceni,
kde bude mit k dispozici pole pro vlastni vyjadfeni k vysledkim hodnoceni (Obrazek 27). V pfipadé
nesouhlasu hodnoceného se zavéry hodnoceni musi hodnoceny zaméstnanec toto pole vyplnit
povinné a oduvodnit zde svlj nesouhlas.

Obrazek 27

-Eouhlas s vysledky hodnoceni §

Se zavéry hodnoceni a planem €innosti pro dalsi obdobi, které hodnotitel stanovil: | dosud nevybrano E|

dosud nevybréno
Vyjadreni hodnoceného pracovnika k zavéram hod i a planu &i ti SOUHLASIM
NESOUHLASM

[ Ulozit |

Po uloZeni souhlasu (Ci nesouhlasu) zaméstnance s vysledky hodnoceni se vysledny Zaznam
o hodnoceni zaméstnance automaticky pfenese do osobniho spisu zaméstnance ve Spisoveé sluzbé
a v systému Magion. Poté jiz zaméstnanec ani hodnotitel nemohou zaznam otevfit pro editaci, i kdyz
obdobi sbéru dat neskongilo.

4.4.3 Nesouhlas hodnoceného se zavéry hodnoceni

Pokud hodnoceny zaméstnanec nesouhlasi s uvedenymi zavéry hodnoceni a stanovenym
planem na dalSi obdobi, je hodnoceni postoupeno k projednani vedoucimu hospodarského
strediska, pfipadné jemu povéfené osobé. Vyjadieni vedouciho hospodaiského stfediska
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k hodnoceni je rovnéz mozné administrovat elektronickou formou v aplikaci EVAK. Zaevidovat jej
zde muze pouze osoba s pravem e_evak_vyjadreni na zalozce Zavérecné zhodnoceni, kde vyplni
pole s nazvem ,Vyjadfeni vedouciho pfislusného hospodafského stfediska, pfip. jim povéfené
osoby" (Obrazek 28) a nasledné ho potvrdi kliknutim na ,Ulozit vyjadfeni®. Toto vyjadfeni Ize opét
vytisknout a po podpisu zalozit do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé elektronického
schvalovani Z&znamu o hodnoceni zaméstnance bude vyjadfeni automaticky pfeneseno do
osobniho spisu zaméstnance ve Spisové sluzbé a v systému Magion. Hodnotiteli i hodnocenému
zaméstnanci pfijde automaticky e-mail s upozornénim a pfimym odkazem na vyjadieni vedouciho
hospodarského stfediska v aplikaci EVAK. V pfipadé nesouhlasu zaméstnance s hodnocenim je
také automaticky e-mailem informovano pfislusné personalni oddéleni, aby v pripadé
pracovnépravnich sporl mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem zabezpecilo administrativné
pravni podporu.

Obrazek 28

Vlyjadieni vedouciho pfisluiného hospodaiského stirediska, pfip. jim pov&fené osoby
test

Editovat
=), vioZeno 11.12.2014,10:41.53

=
a

Vyjadreni viozil

Pokrocilé funkce aplikace — Import a sprava externé
spocitanych hodnot

Aplikaci ,EVAK - Import a sprava externé spocitanych hodnot“ Ize vkladat externé spocitané
hodnoty indikatora (jedna se zejména o Udaje, které si dané pracovisté eviduje mimo IS a chce je
pfi hodnoceni zohlednit). Tyto hodnoty Ize k jednotlivym indikatordm vkladat bud’ pfimo v aplikaci,
zvlast’ pro kazdy indikator a zaméstnance (sekce ,Manudlni vloZzeni nebo editace zaznamu®),
nebo hromadné (sekce ,Import ze souboru“) importem z CSV souboru (Obrazek 29). P¥i
hromadnych importech dat je nutnd konzultace s IS techniky nebo administratory EVAKu dané
fakulty (seznam na webu OAZ).

Obrazek 29

PManualni viokeni nebo editace zaznamu: |

Kddovinl CP1250 pro Windows @ Kédevin UTF-8
Kédovini K50 8859-2 pro LINIX Kéderdni ASCH 10 indikatory:

sacpwzaakl  F Mok, prof, Phor, Ph. 123 Fakulta socedinich sludi podzem 2013 00 Sk 2dznam

SWOMCRZOMY  1ukid Mavriti, doc., Ing., C%¢. 321 Fakula socisinich studil 2013 Zrusn zaznam

Pfistup k aplikaci je pfes zakladni nabidku ,Manazerska data“ po rozkliknuti rolety ,Pokrocila
manipulace s aplikaci EVAK" a zvolenim odkazu ,Import a sprava externé spocitanych hodnot
indikator(“.

Pro import hodnot z CSV souboru je nejprve nutné zvolit spravné koédovani ze Ctyf nabizenych
variant: kddovani CP 1250 pro Windows; kédovéani ISO 8859-2 pro UNIX; kddovani UTF-8; kddovani
ASCII. Automaticky pfednastavené je kédovani UTF-8. Hodnotitel si zvoli kéd, ktery odpovida jeho
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operacnimu systému a typu hodnot, které bude vkladat (zde je tfeba konzultovat s administratory
EVAKu na danych fakultach). Pomoci odkazu ,Prochazet* se nahraje soubor CSV, ktery bude mit
data v nasledujicim forméatu:

1. Pro vloZeni hodnot k vice indikatortim:
"u€o";"pracovisté";"rok";"obdobi";"hodnota";"id_indikatoru"

(tedy napf. "832";"1423";"2013";"30";"ewgmchzgmv")

2. Pro vloZeni hodnot k jednomu indikatoru je nutné nejprve vybrat pomoci pole ,Zobrazit
soupis v8ech indikator(“ v zahlavi indikator, ke kterému se budou Udaje importovat ve formatu:

("u€o";"pracovisté";"rok";"obdobi";"hodnota")
(tedy napf. "832";"1423";"2013";"30")

Obrazek 30

import - Microsoft Excel

Obecny

]

o
~

B
X
!
™
25 N
~
=

at na stied = ._11 o000 e "‘5 Podminéné Formitovat  Styly Viefit Odstranit Formst Sefadita Najita

PFi vklddani pomoci CSV souboru je u obou vySe uvedenych variant tfeba zvolit bud rok, nebo
obdobi, tedy nekombinovat obé varianty (pokud je napf. vybran rok, pak buriku pro obdobi je tfeba
nevypliovat — Obrazek 30).

Pfi manuélnim vkladani hodnot pro kazdy indikator (tedy nikoli pfes export CSV souborem) je
nejprve nutné ze soupisu v§ech indikatorl vybrat indikator, ke kterému se bude Udaj importovat, a to
rozbalenim pole ,Zobrazit soupis vSech indikatord“ a kliknutim na ID daného indikatoru. Déle je
nutné v tabulce ,Manualni vioZzeni nebo editace zaznamu“ vybrat u¢o daného zaméstnance a vloZit
hodnotu zvoleného indikatoru. Z rozbalovaciho seznamu je nutné poté vybrat bud pole ,Rok® nebo
pole ,Obdobi“, pro které bude tato hodnota indikatoru pfidélovana — nelze kombinovat. Po zadani
se zobrazi uloZzeny zaznam doplnéného indikatoru (Obrazek 29).

U v8ech typl vliozeni budou po stisknuti odkazu ,Nahrat* data ulozena a zobrazena v oddile
,=UloZzené zaznamy" (Obrazek 29). VSechna uloZena data se automaticky zobrazi u indikatoru
zvolené etapy hodnotitelem a pouziji se pro vypocet bodového vysledku zaméstnancui.

Kontakty

Aplikaci EVAK spravuje Odbor pro akademické zélezitosti RMU, povéfenou osobou je manazerka
pro akademické zaleZitosti Mgr. Tereza Dvorakova, e-mail: tdvorakova@rect.muni.cz,
tel.: 549 49 4108.

V pfipadé technickych problémua se muzete obratit na svého fakultniho IS-technika.

Dale je pro kazdou fakultu Masarykovy univerzity stanoven jeden koordinator pro tuto agendu.
Aktudlni kontakty naleznete na webovych strankach Odboru pro akademické zéalezitosti.
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Priloha 1

Seznam notifika¢nich e-maila

Hodnoceni je ukonceno

Hodnocenym zaméstnanctim

zaveér hodnocent)

Kteréa akce ,,spusti* Komu, o co se jedna, piip. Kdy, pFipadné souhrnné jak | Jazykova

odeslani e-mailu prilohy, jsou-1i? casto varianta

Zacatek etapy Hodnocenym zaméstnancim Ihned ¢jtaj

Sothas zamestnance Hodnotiteli Ihned &jt+aj

s vysledky hodnoceni

Soghlas zamestnance Hodnotiteli Souhrnné 1x denné / 1x tydné ey

s vysledky hodnoceni

Nesouhlas se zavéry Hodnotiteli Ihned &jtaj

Nesouhlas se zavéry Personalnimu oddéleni lhned &

Nesouhlas se zavéry Hodnocenym zaméstnancim Ihned ¢jtaj

Finalni zavfeni etapy Hodnocenym zaméstnancim Ihned ¢jtaj

hodnoceni — vyzva

k ne/souhlasu

Vyjadfeni vedouciho HS Hodnotiteli Ihned &jtaj
Ihned (poté, co odsouhlasi &jtaj

Ptiloha 1
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