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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 urCena 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 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 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 zaméstnanct vliv (napf. vysSi
pracovniho Gvazku, pracovni pozici, vyznamnost indikatoru), ato pomoci upravitelnych vah
jednotlivych indikatorti. Hodnoceny zaméstnanec ihodnotitel pfitom maji moznost kazdy
vygenerovany udaj upravit Ci okomentovat.

Kromé informaci o vykonu jednotlivych pracovniku 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 jednotlivel jak v Ciselné, tak i grafické podobé (vysledna data
Ize rovnéz exportovat do Excelu).

Neopomenutelnou ¢&asti hodnoceni zaméstnancl jsou vSak také nékteré ,nevycislitelné“ Udaje
(napf. celkové zhodnoceni pracovniho vykonu a pInéni stanovenych cili v kontextu osobnich
podminek zaméstnance, zhodnoceni postupu jeho kvalifikaéniho rozvoje, dodrzovani 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 Zzadném pripadé nemuze nahradit osobni praci hodnotitele. StéZejnim
bodem v procesu hodnoceni zaméstnancl je vzdy individualni osobni schizka hodnotitele
s hodnocenym zaméstnancem, pfi které mize hodnotitel vyuzit podkladu, které mu tato aplikace
nabizi. Po uskutecnéni této schiizky a doplnéni vSech potfebnych dat a komentard 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.

! Predev§im akademickych pracovnikii a dalsich zaméstnanct s vysokoskolskym vzd&lanim, kteii nejsou akademidti
pracovnici apodili se na vzdélavaci, vyzkumné a vyvojové Cinnosti podle definice Kariérniho fadu Masarykovy
univerzity, a dale administrativnich zaméstnanci MU. Akronym EVAK vznikl ze spojeni EValuace AKademiki.

2 Pro zestruénéni a zjednoduseni textu bude v celém dokumentu uzivano pouze rozliseni na fakulty a katedry (nikoli jesté
soucasti MU, odbory, odd€leni 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 miZe 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 zaméstnancul. 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.

Pravo e_evak_vyjadreni — majitelem tohoto prava je vedouci hospodarského stiediska, pfipadné
jim povéfrena osoba, ktera do procesu hodnoceni vstupuje v pfipadé, kdy hodnoceny zaméstnanec
nesouhlasi s uvedenymi zavéry hodnoceni a stanovenym planem na dalSi obdobi.

Upozornéni:

Aplikace poskytuje pfistup k citlivym osobnim udajum, a z toho dldvodu je na misté vysoka
opatrnost pfi Sifeni pristupovych prav. Vedouci pracovnik 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.

Pro pridéleni prav e_evak a e_evak_vyjadreni se vyuZiva aplikace v IS MU — Pristupova prava.

2 Pristup k aplikaci EVAK

Hodnotitelé pfistoupi k aplikaci EVAK v IS MU v sekci Studium — Manazerska data, kde jsou
k dispozici 2 zakladni odkazy na jednotlivé aplikace, které budou pfi hodnoceni vyuzivat:

e EVAK — Vytvoreni / uprava etapy hodnoceni pracovnikd
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

Faze pripravy etapy hodnoceni v aplikaci EVAK

i.  ZaloZeni etapy hodnoceni se zakladnimi parametry.

i.  Doplnéni nebo uprava indikatora, které budou pfi hodnoceni pouzity.
ii.  Zvoleni vah indikatort (nepovinné).
iv.  Sbér udaju a jejich vyhodnoceni.

3 Nastaveni parametri hodnoceni — zaloZeni etapy hodnoceni

V ,Manazerskych datech” (IS MU) si hodnotitel vybere mozZnost ,EVAK — VytvoFeni / Uprava etapy
hodnoceni pracovnik(®.
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https://is.muni.cz/auth/management/evak_etapa_hodnoceni.pl
https://is.muni.cz/auth/management/evak_hodnoceni_etapy.pl

Aplikace EVAK umoziuje zalozit:

a) centralni etapu hodnoceni pro podfizena pracovisté — pro pfipad, ze 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 spolecnych
zakladnich indikatorl nebo nastaveni vah spole¢nych indikatorl apod. Hodnotitelé jednotlivych
pracovist poté musi tyto spoleéné parametry respektovat, ovSem zarovenn mohou upravovat /
doplfiovat nékteré parametry dalSi (napf. pfidat pro své pracovisté dalSi relevantni indikatory). Do
centralni etapy hodnoceni neni nutné zahrnout vSechna pracovisté, aje tedy napf. také mozné
zalozit vice centralnich etap se zahrnutim ridznych pracovist (napf. vzdy s jinym relevantnim
vybérem indikatort apod.).

b) etapu hodnoceni pro své podiizené zaméstnance — 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 dostate€énym ¢asovym predstihem tak, aby mél hodnotitel dostatek ¢asu
spravné nastavit vSechny parametry dané etapy azaroven vcas informoval hodnocené
zaméstnance o terminu sbéru a vyhodnocovani udaju hodnoceni (doporuceno je s nastavovanim
etapy zacit alespori 14 dni pfedem).

Etapu nelze zaloZzit i editovat v den zahajeni hodnoceni (vzdy alespon jeden den dopfedu).

3.1 Zvoleni indikatort hodnoceni

Podklady pro hodnoceni zaméstnancu v aplikaci EVAK jsou vytvareny na zakladé predem
definovanych indikatort. K nové vytvorené etapé hodnoceni pracovisté s akademickymi pracovniky
se automaticky pfifadi sada 25 indikatoru, kterou je mozné déle upravovat. K nové vytvorené etapé
hodnoceni pracovisté s neakademickymi pracovniky se nepfifadi zadny indikator, hodnotitel si
pozadované indikatory zvoli sdm (pfipadné upravi pfi kopirovani dfive vytvorené etapy hodnoceni).
Ne vSechny pfipravené indikatory jsou relevantni pro vSechna pracovisté MU, a proto m& hodnotitel
moznost vybrat ty, které povazuje pro hodnoceni svych zaméstnanct za smyslupiné.

Aplikace EVAK umozriuje generovani podkladd pro 3 hlavni kategorie €innosti akademickych
pracovnikl: pedagogickou, védeckou, manazersko-organizacni.

Systém hodnotiteli nabidne vSechny pfeddefinované indikatory, které maze zvolit k pouziti do své
etapy hodnoceni. U indikatorq, jejichz hodnoty generuje IS, ma hodnoceny zaméstnanec implicitné
povoleno k indikatoru v pfipadé potfeby uvést také vlastni hodnotu, hodnotitel vS8ak mize tuto
moznost zakazat a trvat na hodnotach generovanych ISem. U indikatord, jejichz hodnoty nelze z IS
generovat, se moznost zakazu zadat vlastni hodnotu nabizi také, zGstava zde také stejné jako
u vSech ostatnich indikatord moznost doplnit viastni komentar.

Hodnotitel mize dale do seznamu pfeddefinovanych indikator( pfidat také vlastni indikatory.
Hodnoty téchto indikatort nelze generovat z IS a musi tedy byt doplnény jednotlivymi hodnocenymi
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zaméstnanci nebo mohou byt importovany hromadné&, pokud existuje jejich evidence v jiné databazi
a Ize jejich hodnoty importovat pomoci CSV souboru.

3. 2 Stanoveni vah indikatoru

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

Upozornéni:

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

U kazdého indikatoru méa hodnotitel moznost vepsat koeficient, pomoci kterého se bude hodnota
koeficientovou funkci. Podrobna napovéda k zadavani téchto funkci je dostupna pfimo v aplikaci
pro spravu vah indikatorll. Protoze vytvareni téchto funkci neni pro kazdého jednoduché, jsou
hodnotiteli rovnéz k dispozici predvolené vahy indikatort.

Pokud ma hodnotitel zadjem, umoznuje mu aplikace také vygenerovat CSV soubor pro Excel, ve
kterém si muzZe odzkouset rizné vahy indikatord a do aplikace uz poté zadat a ulozit az ty vahy, se
kterymi je spokojen.

4 Sbér udajua a jejich vyhodnoceni

1. Hodnoceny zaméstnanec doda vedoucimu zaméstnanci v prubéhu doby uréené pro sbér
dat poZzadované podkladové udaje, tj. vypini poZadovana data v aplikaci Sbér udaju pro
hodnoceni pracovnik(. Zaméstnanec ma také moznost pfimo do aplikace hodnoceni vlozit
1 &i vice souborud v béznych formatech (*.doc, *.pdf, *.xIsx atd.) s doplfiujicimi informacemi
relevantnimi pro hodnoceni.

2. Hodnotitel provede hodnotici pohovory, které maji formu individualni schizky 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. Pripadny 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 soucasti MU, pfipadné jim povéfené
0SO0bé.

VSechny vystupy hodnoceni jsou zalozeny do osobniho spisu zaméstnance. V pfipadé
elektronického schvalovani se vystupy hodnoceni do osobniho spisu zaméstnance ve Spisové
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sluzb& a personalnim systému Magion pFenaSeji automaticky ihned po jejich odsouhlaseni
hodnocenym zaméstnancem v aplikaci EVAK. Pokud je nasledné zaznam znovu otevien, upraven

zaznam.

4.1 Sbér udaju pro hodnoceni — souhrnné udaje

V ,Manazerskych datech” (IS MU) si hodnotitel vybere moznost ,EVAK — Sbér udaju pro hodnoceni
etapy“ a nacte pfisluSnou etapu hodnoceni. Hodnotiteli se nasledné zobrazi stav vyplhovani
zaznamU vSech zaméstnancu zafazenych do hodnoceni daného pracovisté. Zaméstnanci jsou zde
fazeni do 2 kategorii:

¢ Seznam osob, které jiz hodnoceni oteviely — v piehledové tabulce je uveden u kazdého
zaméstnance stav sbéru udaji pro hodnoceni véetné data kazdé operace,

e Seznam osob, které hodnoceni k vybrané etapé dosud neoteviely - zaméstnanci, ktefi se
na udaje ke svému hodnoceni zatim nepodivali

Hodnotitel vidi u kazdého zaméstnance, ktery alespori vstoupil do svého hodnoceni (otevrel, i kdyz
neulozil), celkovy bodovy vysledek za jednotlivé oblasti (pedagogika, véda, organiza¢ni, osobni)
a rovnéz prubéh vypliiovani hodnoceni® (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 treba udinit?).

V prehledové tabulce vidi hodnotitel pro jednoduché srovnani i primér a median hodnot za celé
pracovisté. Rozkliknutim pole ,Zobrazit v grafech® ma& hodnotitel k dispozici bodové vysledky

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

Vysledky hodnoceni v§ech zaméstnanct (v podrobnosti na Urovni jednotlivych indikatora i celkovych
bodovych hodnot za jednotlivé oblasti pedagogika / véda / organizacni / osobni) Ize také exportovat
do Excelu.

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

4.2 Sbhér udaja pro hodnoceni — vysledky jednotlivych zaméstnancu

Hodnotitel m& povinnost u kazdého zaméstnance celkové zhodnotit jeho vykon v uplynulém
obdobi astanovit Ukoly na obdobi nadchéazejici. Za timto ucelem vstoupi do zaznamu
o hodnoceni konkrétniho zaméstnance, kde muze dle potfeby okomentovat vykon zaméstnance

3 Tabulka s pFehledem fazi priibéhu hodnoceni je pro hodnotitele dostupnd i v pfipadé centralni etapy za viechna
zafazenad pracovisté.

4 Informace o fazi hodnoceni ve formatu piehledové tabulky ma k dispozici také hodnoceny zaméstnanec (pouze
informace o vlastni osobé).
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v jednotlivych oblastech (pedagogika / véda / organiza¢ni/ osobni) a jejich indikatorech a vyplni také
povinna pole na zaloZce Zavérecné zhodnoceni.

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

4.3 Zdznam o hodnoceni zaméstnance

Hodnotitel ma na vybér, zda bude cely proces hodnoceni (tj. v€etné schvalovani zaznami
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 do spist
zaméstnancu na pfislusném personalnim oddéleni. Zaznam o hodnoceni zaméstnance obsahuje
vSechny zékladni Udaje o hodnoceném zaméstnanci, pouzitych indikatorech a komentare
hodnoceného i vedouciho zaméstnance (pokud byly vyplnény).

V pfipadég, Ze jsou vystupy hodnoceni stvrzované vlastnoruénim podpisem, vygeneruje se po
finalnim uzavieni hodnotitelem i hodnocenym pracovnikem Zaznam o hodnoceni zaméstnance ve
formatu *.pdf. Vytistény a podepsany dokument je nasledné predan na personalni oddéleni
prislusného hospodaiského stiediska a zalozen do osobniho spisu zaméstnance.

Pokud hodnotitel ur€i, ze cely proces hodnoceni, v&etné schvalovani Zaznamu o hodnoceni
zaméstnance, bude probihat pouze elektronicky, je po uloZeni souhlasu (i nesouhlasu)
hodnoceného zaméstnance s vysledky hodnoceni vysledny zaznam automaticky prfenesen do
osobniho spisu zaméstnance ve Spisové sluzbé a nasledné pfenesen do osobniho spisu v Magionu.
Poté jiz zaméstnanec ani hodnotitel nemohou zaznam otevrit pro editaci, i kdyZ obdobi sbéru dat
neskondcilo.

Pokud hodnoceny zaméstnanec nesouhlasi s uvedenymi zavéry hodnoceni a stanovenym
planem na dalSi obdobi, je hodnoceni projednano vedoucim hospodaiského strediska,
pfipadné jim povéfenou osobou, ktera ma pfistup k hodnoceni umoznén pfidélenim prava
e_evak_vyjadreni. Ta ma moznost uvést své vyjadieni opét v aplikaci EVAK.

Kontakty

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

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 (kde je
rovnéz ke stazeni podrobna verze manualu pro hodnotitele).
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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
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