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CENTRUM
JAZYKOVEHO
VZDELAVANI

Pokyn feditele CJV MU €. 1/2018

Hodnoceni zaméstnanct CJV MU

(ve znéni Gcinném od 1. 6. 2018)

CJV MU se pii hodnoceni zaméstnanci fidi dokumentem MU: Smérnice MU &.5/2017, jei vedel
vplatnost 1. 7. 2017. Tato smérnice stanovuje obecnou metodiku hodnoceni zaméstnanc,
pravidla, zésady a pribéh hodnoticiho procesu.

Pribéh hodnoceni zaméstnanct je dale specifikovén v nasledujicim Pokynu feditele CJV.

Podle $10 odst. 1 zékona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a 0 zméné a dopinéni dalsich
zdkonu (zdakon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdéjsich pFedpist (ddle jen ,zdkon “), vyddvam
tento pokyn:

Clanek 1
Pfredmét upravy

1) Hodnocenim zaméstnancl se rozumi hodnocent jejich pracovni vykonnosti a pracovnich
vysledkd podle § 302 pism. a) zakona & 262/2006 sb., zékoniku price, ve znéni
pozdéj3ich pfedpisli v souladu se Smérnici MU €& 5/2017 Hodnoceni zaméstnanc.

2) Souddsti hodnoceni zaméstnancil je identifikace vzdélavacich a rozvojovych potieb
zaméstnanci a stanoveni jejich ro&nich pracovnich cild.
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Clanek 2
Zakladni pravidla a priibéh hodnoceni zaméstnanci
Hodnoceni zaméstnanci je realizovano u viech zaméstnanc(l v pracovnim poméru, u
nichz trval pracovni pomér v rdmci hodnoticiho obdobi alespori 3 mésice.

Hodnoceni probiha u akademickych i neakademickych pracovnikl a provadi ho vidy
vedouci zaméstnanec (vedouci oddéleni CJV, feditel CJV).

Clanek 3

Proces hodnoceni

Hodnotici proces akademickych pracovnikd

Akademicky pracovnik CJV vypracovévd pisemné tyto dokumenty: plan ¢innosti (déle PC;
na zaCdtku akad. roku), zavéreénou zpravu (dale ZZ; po ukonceni akad. roku), rozvrh
vyukovych hodin (na za¢dtku semestru). Podklady zpracovavéa zaméstnanec, kontroluje
je vedouci oddéleni, prip. pfislusny zdstupce feditele & Feditel CJV.

Vedouci zaméstnanec vede se zaméstnancem Ustni pohovor minimalné 2x rogné.
Obdobi realizace pohovor(i urfuje vedouci zaméstnanec. Prvni rozhovor probihd
vétdinou po ukonceni PS akad. roku, druhy rozhovor pak po ukonéeni akad. roku,
nejpozdéji viak pfed zahdjenim daliiho akad. roku.

Z prvniho rozhovoru neni tfeba pofizovat formalni zapis. Vedouci zaméstnanec mize
zvolit jakoukoliv formu zapisu, napf. osobni poznamky nebo formula¥ Hodnoceni ak.
prac. PS (viz dok. server CJV, bod C.3.3.2).

Druhy hodnotici rozhovor po ukongeni akad. roku je forméini a je tfeba jej dolozit
zapisem na formulafi Hodnoceni ak. prac. JS (viz dok. server CIV, bod C.3.3.2). Ktomuto
zapisu se pisemné vyjadFi zaméstnanec i hodnotitel, zdznam o hodnoceni je poté
v papirové Ci elektronické podobé zaloZen do osobniho spisu zaméstnance.

Hodnotici proces vedoucich oddéleni CJV

Pravidla, etapy a priibéh hodnoceni vedoucich oddéleni CJV stanovuje feditel CJV.
Obecné zde plati principy uvedené v €l. 3, b. 1 — Hodnoticf proces akad. pracovnik,
reditel CJV viak muZe zménit ¢i rozsiFit témata pohovoru (napf. zaméfit se prioritné na
manaZerské ¢innosti vedoucich oddélen).
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3) Hodnotici proces neakademickych pracovniki CJV

a) Pravidla, etapy a prib&h hodnoceni stanovuje feditel CIV (pro administrativni
zaméstnance v centralnim pracovidti), pfip. vedouci oddé&leni (pro administrativni
zaméstnance svého oddélent).

b) Vedouci zaméstnanec vede se zamé&stnancem Ustni pohovor minimalné 2x ro¢né.
Alespon z jednoho pohovoru je tieba pofidit formalni zépis.

¢) Zaméstnanec pfedklddd vedoucimu s pfedstihem 1 pracovniho tydne pied pldnovanym
pohovorem vypinény formuldr Hodnoceni neak. prac. (viz dok. server CJV, bod C.3.3.2).

d) VypInény formulaf je podkladem pro zépis, kde své stanovisko po ukonéeni rozhovoru
pisemné doplni zaméstnanec i hodnotitel. Zdznam o hodnoceni je poté v papirové &i
elektronické podobé zaloZen do osobniho spisu zaméstnance.

Clanek 4

Reseni problému

a) Jako podpdrny dokument pro feSeni problému, pokud vznikne na n&kterém z pracovist
CIV, je k dispozici Zdpis ze schiizky — feseni problému (viz dok. server CJV, bod C.3.3.2).

/ g/
V Brné dne 17. 5. 2018 rﬁ: iteVCJV MU
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