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Rychla navigace
Osobni administrativa > Personalni - Moje udaje: Hodnoceni neakademickych pracovniki
https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni _zamestnancu

Pravni ramec
Povinnost provadét a evidovat hodnoceni zaméstnancu vyplyva ze zakoniku prace (zakon
€. 262/2006 Sb., § 302) a je oSetfena Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 5/2017.
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1. Pfedstaveni aplikace

Aplikace pro zaznamenavani a vyhodnocovani hodnoceni neakademickych pracovnik( spojuje pohled
a pristup zaméstnance, jeho vedouciho i personalniho oddéleni, které cely proces zavrsuje.

1.1 Role

Tak jako v realném svété, i v aplikaci se setkavaji pohledy:

e hodnoceného
¢ hodnoticiho, tj. vedouciho pracovnika hodnoceného

e personalisty

1.2 Orientace na strance

> Personalni idaje > Hodnocenizaméstnancﬂ@ *

Hodnoceni zameéstnanctl

3/12

Instrukce k vyplfiovani jsou k dispozici po celou dobu prace s aplikaci pfimo u formulafd. Tak mate pfi
vyplfiovani pokyny s navodem stale pfed sebou.
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2. Workflow — proces hodnoceni aneb Odkud kam

Elektronické hodnoceni je navrzeno tak, aby odpovidalo procesu hodnoceni v jeho ,papirové” variantég,
ovSem bez chyb a nedostatk, které z ,ruéniho” zpracovani pfirozené plynou.

Aplikacné probiha hodnoceni neakademickych pracovnikd ve 4 krocich:

—_

hodnoceny > hodnotici (zaméstnanec vyplni a odesle formulafe svému vedoucimu)

2. hodnotici 2 hodnoceny (vedouci doplni hodnoceni svého zaméstnance a formulafe mu posle
zpét ke shlédnuti)

3. hodnoceny - hodnotici (zaméstnanec zhlédne vyjadfeni vedouciho, pfip. k nému doplni své
vyjadreni a odesle mu formular zpét)

4. hodnotici > personalni oddéleni (vedouci pracovnik odesle hodnoceni k finalni kontrole na

personalni odd.)

PSR 2T

vypliuje kontrola edituje kontrola zpracovani
hodnoceny a hodnoceny a pers. odd.
(faze 1) dopinéni (faze 3) uzavieni a
hodnotici hodnotici uzavrieni
(faze 2) (faze 4) celého
hodnoceni
(faze 5)

Faze hodnoceni oznaduji pozici, ve které se coby hodnoceny nalézate. Faze je zietelné vidét vpravo
vedle seznamu formulafu. Ta stavajici je oznacena zelenym obdélnikem.
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Popis jednotlivych fazi procesu
hodnoceni

1. faze (pravé vypliujete)

Hodnoceny vyplni hodnoceni a
odesle hodnoticimu

2. faze (Cekate)

Hodnotici zkontroluje a doplni
hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

3. faze (vypliiujete)

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu
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3. VypInéni vlastniho hodnoceni

Pohybujete se v sekci ,Moje hodnoceni®. Po vstupu do aplikace vidite, Ze je jiz aktivni — to indikuje jeji
Zluté podbarveni:

i5

Hodnoceni zaméstnance

Moje hodnoceni Hodnoceni mych podfizenych

Pozor, zastavate-li pouze roli hodnoceného, seznam vasich formulard k vyplnéni se zobrazi hned.
Tlacitko ,Moje hodnoceni“ tudiz nehledejte.

3.1 Formulare a jejich naplnénost

Pod kartou Moje hodnoceni Cekaji k vyplnéni vase formulare (hodnoceni vas samych). V pravé ¢asti
obrazovky u kazdého zformulafl okamzité vidite, do jaké miry jsou naplnény. Indikuje to jedna
z informacnich hlasek:

e Nutno vyplnit v pfipadé prazdného formulare,
e Nedostatecné vyplnéno v pfipadé ¢aste¢né zodpovédaného a
e Pripraveno k odeslani u dostate¢né vyplnéného formulare.

|a osobné
Individualn’ glan rozvo e
Pracevni cle

Tisknout
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3.2 Prace s hornim menu aneb Formular za formularem

PFi ukladani formulafe mate 2 moznosti: Bud odpovédi ulozit (a zUstat v otevieném formulafi) kde si svj
formular muzete napfiklad dole na strance také vytisknout — anebo mate moznost odpovédi ulozit
s automatickym pfesunem na rozcestnik = seznam vSech vasich formulara.

U prvni varianty vas aplikace odroluje nahoru na stranku a zde — kromé hlasky Uspésné uloZeno — vidite
v fadé za sebou nazvy vs§ech svych formulaii. Mezi nimi se mlzete proklikavat a postupné si vybirat,
jaky zrovna chcete vyplnit:

% ROZCESTNIK PRACOVNI CILE - VYHOD. PRACOVNI CILE IPR — VYHOD.

Jda osobné

V nasledujicim formulafi zhodnofte svou praci za uplynulé obdobi

B Co mé na mé praci nejvice tési, co mé motivuje, co je pro mé pozitivnim ‘motorem” k vykonu? \U  instrukee pro vypinéni v

3.3 Kontrola naplnénosti formulare

Formulafe obsahuji povinné a nepovinné otazky, pfip. souvislé bloky otazek. Kazdy jeden z formularu
je opatfen vlastni kontrolou vyplnénosti, reflektujici pozadavky RMU.

PFi ukladani je vyplnénost formulafe kontrolovana na z&kladé 2 kritérii:

e podle vyplnéni kazdé otazky zvIast,

e podle celkového spinéni podminek formulare.
Neni-li formuléi dostate€né naplnény, jsou uZivateli Eervené zvyraznéna nezodpovézena povinna pole,
doplnéna textovym komentafem. Vypliujici se pak mize rozhodnout, zda chybéjici pole vyplni ihned,
anebo se k nim vrati pozdéji.

Dokud nejsou formulare dostate€né vyplnény, nelze je odeslat vedoucimu pracovnikovi.
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Hodnoceni zamestnancu

PRACOVNI CiLE IPR - VYHOD. INDIVIDUALNI PLAN ROZVOJE JA OSOBNE -

«#) Potvizeni: Uspé3né uloZeno

Varovani: Ve formulafi nebyly vypinény viechny povinné poloZky. Dokud je nevyplnite. formulaf nebude moZné nadrizenému odeslat

Ja osobné 2020

V nésledujicim formulafi zhodnofte svou praci za uplynulé obdobi.

Dulezité!
Co mé na mé praci nejvice tési, co mé motivuje, co je pro mé pozitivnim "motorem” k vykonu? @ Instrukce pro vypinéni =

O zajimava prace O zpétna vazba/pochvala O flexibiltasWorkLifeBalance wyjadreni hodnoceného 2améstnance,

hednotici zameéstnan

O mzda’odménasbenefity O pracovni podminky/prostredi O kolektiv/tym

ace. U jednotlivy
volit bud predvolenou
asné doplnit viastni

nemaji moZn

O osobni rozvoj

MUj dal3i motivator

x
komentar, pfipadné pro po
+ Pidat dali sdéleni nadfizenému mimo uvedené
otazky, miZete vyuZit Poznamku na
# Komentaf hodnoceného konci formulafe.

AVypliite alespoii jednu poloZku

3.4 Odeslani hodnoceni nadfizenému / revize formularu

Dostateéné vyplnéné formulafe odesSlete vedoucimu pracovnikovi tlacitkem Odeslat formulare
nadfizené osobé.

Moje formulare

Rocni cile Pfipraveno k odeslani
MUj tym Pfipraveno k odeslani
Individualni plén rozvoje PFipraveno k odeslani
Ja osobné Pfipraveno k odeslani

Tisknout Odeslat formuléfe nadfizené osobé

Vas vedouci je v tuto chvili informovan o vadem vyplnéném hodnoceni automatickym e-mailem. Ke svym

formulafim se muZete kdykoli vratit, a to i k odeslanym. V seznamu formulafd u kazdého z nich vidite,
v jakém stavu &i v jaké fazi se aktualné nachazi.
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Po odeslani v seznamu formulaf( pfibude novy: Zavéreéné shrnuti, které jako prvni vyplnuje vedouci
pracovnik a zaméstnanec se k nému vyjadfuje prostfednictvim této aplikace az nasledné.

MOJE FORMULARE

Zavérefné shrnuti

PFi odeslani formulafl je protistrana vzdy upozornéna automatickym e-mailem. Aplikace je navrZzena tak,
aby se jak hodnoceny, tak hodnotici mohli k jednotlivym fazim plnéni formulard vyjadrit.
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3.5 Vyhodnoceni planu a cili z pfedeslého roku

Stejné jako tomu bylo v pavodnich excelovych formulafich, také ty elektronické podporuji tzv.
vyhodnoceni. Co to pfesné je?

OBLAST ROZVOJE KATEGORIE

PRIORITA
Jazykové vzdélavani anglictina

A - nejvyssi

SOUCASNA SITUACE/STAV

B2

CiLOVY STAV
1

NAVRH ROZVOJOVE AKTIVITY
interni kurz

NAKLADY
nevyplnéno

Vyhodnoceni

Pod vyhodnocenim rozumime zhodnoceni plana a cilil stanovenych v lofiském roce. Vyhodnoceni
se tyka formularu:

— ¢ Individualni plan rozvoje (IPR)
e Pracovni cile
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4. Tisk

VSechny formulafe Ize v jakékoli fazi hodnoceni vytisknout. K dispozici je jak tisk vSech formulari
zaroven (v rozcestniku formular(, tak i jednotlivych z nich (formuldrf je tfeba otevfit nacez v jeho dolni
Casti uvidite ,Tisk”. Pozor, vytisknout je mozné jediné data, ktera jsou v aplikaci ulozena!
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5. Podpora v nesnazich

Dostali jste se do uzkych? S obsahem vasSeho hodnoceni vam sice nepomuizeme, ale radi poradime
s pouzivanim aplikace a jejimi vychytavkami. Kontaktujte nas.

podpora v administrativnich zalezitostech
istech@fi.muni.cz

metodicka podpora v otazkach workflow hodnoceni
Bc. Michaela KortySova
koordinatorka digitalizace HR procesu
kortysova@rect.muni.cz
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