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Pravni ramec

Povinnost provadét a evidovat hodnoceni zaméstnancl vyplyva ze zakoniku prace (zakon ¢.
262/2006 Sb., § 302) a je osetfena Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 5/2017.
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1. Hodnoceni

Zaznam hodnoceni se uskutecnuje prostfednictvim aplikace Hodnoceni neakademickych
pracovnik( na is.muni.cz

Rychly odkaz

IS => Personalni udaje => Hodnoceni neakademickych pracovnikd
https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni zamestnancu

Hodnoceni probihd v 5 fazich a 4 krocich. Faze hodnoceni oznacuji pozici, ve které se coby
hodnoceny nalézate. Faze je zfetelné vidét vpravo vedle seznamu formulara. Ta stavajici,
kde se aktudlné nachazite, je oznacena zelenym obdélnikem.

MUN I

ls > Personalni idaje > Hodnocenizaméstnanci #

L A~An = Rotnan~®
Hodnoceni zaméstnancu

Moje hodnoceni Hodnoceni mych podrizenych Sbér hodnoceni 65: FaF 2022 test v

Moje formulare

Popis jednotlivych fazi procesu

Sebehodnoceni zaméstnance Nutno vyplnit hodnoceni

Tisknott 1. faze (praveé vypliujete)

Hodnoceny vypini hodnoceni a
odesle hodnoticimu

2. faze (Cekate)
Hodnotici zkontroluje a doplni
hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

3. faze (vyplnujete)

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obezndmen a odesle
hodnoticimu

4. faze (Cekate)

Hodnotici zkontroluje a uzavie
hodnoceni a odesle
personalistovi

5. faze (m

Personalista zkontroluje
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https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni_zamestnancu

MUNI
PHARNM

Aplikacné probihd hodnoceni neakademickych pracovnikl ve 4 krocich:

1. hodnoceny - hodnotici (zaméstnanec vyplini a odesle formulare svému
vedoucimu)

2. hodnotici - hodnoceny (vedouci doplni hodnoceni svého podfizeného ze svého
pohledu (vyjadfuje se ke stejnym otazkam jako v kroku €. 1) a formulare mu posle
zpét ke zhlédnuti). V tomto kroku se odehravd OSOBNI ROZHOVOR

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

4. hodnotici - personalni oddéleni (vedouci pracovnik odesle hodnoceni k finalni
kontrole na persondlni oddéleni)

hr
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Vyplhuje Kontrola a Edituje hodnoceny Kontrola a Zpracovani
hodnoceny doplnéni FAZE 3 uzavieni personalistou a
FAZE 1 hodnotici OSOBNi POHOVOR hodnotici uzavieni celého
FAZE 2 FAZE 4 hodnoceni
FAZE 5

2. Zahajeni hodnoceni

Zameéstnanci (kterych se hodnoceni tykd) obdrzi e-mailem automatické hlaseni o tom, ze
etapa 1 byla spusténa — s odkazem pro spusténi.

Prace s aplikaci je intuitivni, instrukce k vyplfiovani jsou k dispozici po celou dobu prace s
aplikaci ptimo u formular(, tak mate pfi vypliovani pokyny s ndvodem stéle pred sebou.
TIP: aplikaci si muzete ,, pfiSpendlit do svého vlastniho menu v ISu (viz obrazek nize).

Tip: Budete s aplikaci ¢astéji pracovat a nechcete se k ni zdlouhavé proklikavat?

.
J ~ o~ ¥+ -~y
‘S _ » Hodnocen :3.,;»3:@\.'_4!1-4:@ “«

~ Hodnoceni zamestnancu

4/10



Il
P

5/10

|

UNI
HARNM hr

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

3. Vyplnéni vlastniho hodnoceni — faze 1

3.1. Jak vstoupit do aplikace

ru
1.

Pohybujete se v sekci ,,Moje hodnocen
indikuje jeji zluté podbarveni — viz obr.

Po vstupu do aplikace vidite, Ze je jiz aktivni — to

Pozor, zastavate-li pouze roli hodnoceného, seznam vasich formulara k vyplnéni se zobrazi
hned. Tlacitko ,Moje hodnoceni” tudiz nemusite hledat.

MUNI

iS > personalni udaje > Hodnocenizaméstnanci #

Hodnoceni zaméstnanct

Moje hodnoceni Hodnoceni mych podfizenych Sbér hodnoceni 65: FaF 2022 test v

Moje formulare

Popis jednotlivych fazi procesu

Sebehodnoceni zaméstnance Nutno vyplnit hodnoceni

Tisknout 1. faze (pravé vypliujete)

Hodnoceny vypini hodnoceni a
odesle hodnoticimu

2. faze (Cekate)
Hodnotici zkontroluje a doplni

hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

3. faze (vyplnujete)

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu

4. faze (Cekate)

Hodnotici zkontroluje a uzavie
hodnoceni a odedle
personalistovi

5. faze (muzete nahlizet)

Personalista zkontroluje

3.2. Jak zacit sebehodnoceni

Kliknéte na , Sebehodnoceni zaméstnance” a vyplnite hodnoceni:
e Uzavrené otazky — vybirate jednu mozZnost
*  Otevrené otdzky — do pole piSete svou odpovéd (text)
Kliknéte na , Individualni plan rozvoje” (IPR) a vyplnite.

Aplikace vas vidy navadi, co je tfeba udélat. V pravé ¢asti obrazovky u formulare k vyplnéni
okamyzité vidite, do jaké miry je naplnén. Indikuje to jedna z informacnich hlasek:
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*  Nutno vyplnit v pfipadé prazdného formulare,

v v

* Nedostatecné vyplnéno v pfipadé ¢aste¢né zodpovézeného a

*  Pripraveno k odeslani u dostatecné vyplnéného formulare.

|a osobné
Individualn’ plan rozveo e
Praccvni ale

Tisknout

3.3. Ukladadni a odeslani formuldre

Jakmile vyplnite své hodnoceni, stisknéte tla¢itko ULOZIT — dole pod hodnocenim. Dokud nejsou
formuldie dostatecné vyplnény, nelze je odeslat vedoucimu pracovnikovi.

Po dokonceni — vyplnéni svého hodnoceni — odeslete hodnoceni vedoucimu
tlacitkem Odeslat formulare nadfizené osobé.

MUNI

|30

N

(») Potvrzeni:  Usp&sné ulozeno

Moje hodnoceni Sprava hodnoceni Sbér hodnoceni 65: FaF 2022 test v

Moje formulare

Popis jednotlivych fazi procesu
hodnoceni

Tisknout Odeslat formulare nadfizené osobé 1-taze (pravEvyginujcte)
Hodnoceny vypini hodnoceni a

odesle hodnoticimu

Sebehodnoceni zaméstnance Pripraveno k odeslani

2. faze (Cekate

Hodnotici zkontroluje a doplni
hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

3. faze (vypliujete)

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu

4. faze (Cekate

Hodnotici zkontroluje a uzavie
hodnoceni a odesle
personalistovi

5. faze (mazete nahlizet)

Personalista zkontroluje

Vas vedouci je v tuto chvili informovan o vasem vyplnéném hodnoceni — automatickym e-
mailem. Ke svému hodnoceni se mlzete kdykoli vratit, a to i k odeslanému.
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Poznamka: odeslany formulaf jiz nelze zpétné editovat. V seznamu formulara vidite, v jakém

s_7

stavu Ci v jaké fazi se aktualné nachazi.

4. Hodnoceni vedouciho — faze 2
Vas vedouci ve fazi 2 provadi hodnoceni — odpovida na stejné otazky, doplfiuje komentar.

Nahled automaticky vygenerovaného hlaseni, které obdrzite:

,Dobry den,

Vase hodnoceni bylo rozsiteno hodnoticim pracovnikem a zpétné Vam bylo zaslano na doplnéni ¢i pfipadné editace.
Své hodnoceni naleznete na:

https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni zamestnancu

S lUctou

IS MU“

5. Vyjadreni k hodnoceni ze strany hodnoceného — faze 3
5.1 Seznameni s hodnocenim vedouciho

Jakmile je hodnoceni ze strany vaseho vedouciho vyplnéno a odeslano, obdrzite
automaticky vygenerovanou zpravu na e-mail, anebo priibézny stav hodnoceni mlzete
sledovat v aplikaci.

V aplikaci vidite, modre oznaceno, Ze vas vedouci udélal zménu v Hodnoceni.

MUNI

iS > Personsiniadaje > Hodnocenizaméstnanch #

Hodnoceni zaméstnanct

Moje i Sprava

Moje formulare

Popis jednotlivych fazi procesu

Sebehodnoceni zaméstnance PFipraveno k odeslani Fodhacent
Hodnoceni nadfizenym pracovnikem Zménéno, zkontrolujte 1. faze (vyplfiujete)
Hodnoceny vyplini hodnoceni a
Zavérecné shrnuti Zménéno, zkontrolujte odeéle hodnoticimu
2. faze (Cekate)
Tisknout

Hodnotici zkontroluje a doplini
hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

3. faze (pravé vypliujete)
Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu

4 €Rn rEAL A~

Seznamte se se zpé&tnou vazbou od svého vedouciho, pfed tim, nez se uskuteé¢ni OSOBNi
ROZHOVOR. Nasledné, po osobnim rozhovoru, doplfite hodnoceni a komentar svého
vedouciho.

5.2 Doplnéni hodnoceni, komentar na hodnoceni od svého vedouciho
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Mate nyni vyjadreni v aplikaci od vaseho vedouciho, osobni rozhovor za sebou, prosim,
provedte vase vyjadreni na hodnoceni (viz pfedchozi modré hlaseni) a nasledujici obr.

Tato otazka obsahuje zménény tidaj

12. Iniciativa

Ma proaktivni a samostatny pristup k praci nad ramec toho, co je formainé vyZadovano. Aktivné vyhledava reseni,
prinasi nové myslenky, navrhuje zlep3eni procesd.

AngaZuje se nad ramec b&Znych povinnosti, je-li motivovan/a. Predvida prekazky, Cini preventivni opatieni.

K plnéni svych tkoll pistupuje aktivné, ale je tfeba jej/ji prib&zné motivovat. U nékterych prekazek vyhledava
pomoc kolegd.

Plni svoje pracovni Ukoly, pokud dostane jasné zadani a je veden/a. Spoléha na navrhy ostatnich.

Jedna se o pasivniho a neochotného zaméstnance, nepfinasi Zadné nové napady ani myslenky. Netspéch jej/ji
snadno odradi.

I Tato otazka obsahuje zménény tidaj

13. KomentéF hodnoceného

Komentar hodnoceného ve 3. fézi.|

14. Komentéaf hodnoticiho

Komentar hodnotitele ve 2. fazi.

N

Tato otazka obsahuje zménény tdaj

= Vytisknout formular Odejit bez ulozeni  Ulozit odpovédi UloZit a zpét na rozcestnik

Nezapometite svlj komentar uloZit. Vypliite nasledujici formulaf ,,Zavérecné shrnuti” a
ulozte.
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niudaje > Hodnocenizaméstnanch #

zaméstnancy

Hodnoceni

¥ ROZCESTNiK SEBEHODNOCENi HODNOCENi NADRIZENYM PRACOVNIKEM SHRNUTI

B Zzavérecné shrnuti

1. V zévérecném shrnuti se zaméfte na analyzu hodnot dosazenych sebehodnocenim
zaméstnance a hodnocenim nadfizenym pracovnikem. Navrhnéte ramcova opatieni, ktera
poskytnou zaméstnanci podminky podévat lepsi vykon. Sou¢asné stanovte pro
zaméstnance pracovni cile na rok 2022.

Zavérecné hodnoceni hodnotitelem.

Tato otazka obsahuje zménény tdaj

2. Komentai hodnoceného

KomentaF hodnoceného ve 3. fazi. |

= Vytisknout formulaf Odejit bezulozeni  Ulozit odpovédi | IRUAERI S IEN o0
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Po vyplnéni formuldre ,Zavérecné shrnuti” a jeho uloZeni, se objevi zelena hlaska
,priprava k odeslani“ a mizete hlaseni odeslat. Timto hodnoceni z vasi strany v
aplikaci hodnoceni koni.

MUNI

lS > Persondlniidaje > Hodnoceni zaméstnancd #

Hodnoceni zaméstnanct

Moje hodnoceni Sprava hodnoceni

Moje formulare

Sebehodnoceni zaméstnance
Hodnoceni nadfizenym pracovnikem

Zavérecné shrnuti

Pripraveno k odeslani

Pripraveno k odeslani

Pripraveno k odeslani

Popis jednotlivych fazi procesu
hodnoceni
1. faze (vyplnujete)

Hodnoceny vyplni hodnoceni a
odesle hodnoticimu

2. faze (Cekate)
Tisknout Odeslat a uzaviit hodnoceni
Hodnotici zkontroluje a doplni
. hodnoceni a odesle zpét

hodnocenému

3. faze (prave vypliujete)
Hodnoceny potvrdi, Ze je s
dopInénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu

6. Tisk

VSechny formulare lze v jakékoli fazi hodnoceni vytisknout. K dispozici je jak tisk vSech
formulard (v rozcestniku formulard), tak i jednotlivych formulafl. Je tfeba otevfit samotny
formulaf nacez v jeho dolni ¢asti uvidite , Tisk”.

Pozor, vytisknout je mozné jediné data, ktera jsou v aplikaci uloZena.

Po skonceni celého hodnoceni jsou data uloZena v e-persondlni sloZce.



