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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 prostrednictvim aplikace Hodnoceni neakademickych pracovnikd
nais.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
nebo hodnotici nalézate. Faze je zfetelné vidét vpravo vedle seznamu formulari. Ta stavajici, kde se
aktualné nachazite, je oznacena napravo u jména hodnoceného.

MUNI

iS ersonalni tdaje Hodnoceni zaméstnancd # 3 \
-
L l~AA~A~A~Ar T =~ AotnAan~t® -
Hodnoceni zameéestnancu »
Moje hodnoceni Hodnoceni mych podrizenych Sprava hodnoceni Sbér hodnoceni 65: FaF 2022 test v
Nyni prohlizite: ( Omezit skupiny hodnoceni
\
K vyh’zem’ Popis }edn'otllvych fazi procesu
hodnoceni
Mgr. Lukas Elias, uco 425697 > 4. faze - 1. faze (Cekate
sebehodnoceni zaméstnance Hodnoceny vyplni hodnoceni a
odesle hodnoticimu
Hodnoceni nadfizenym pracovnikem Zménéno, zkontrolujte
SRy , 2. faze (doplnujete
Zavérecné shrnuti Zménéno, zkontrolujte
Hodnotici zkontroluje a doplni
hodnoceni a odesle zpét
Tisknout hodnocenému

3. faze (Cekate

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
doplnénimi obezndmen a odesle
hodnoticimu

4. faze (kontrolujete)

Hodnotici zkontroluje a uzavie
hodnoceni a odesle
personalistovi

5. faze (mUZete nahliZet)

Personalista zkontroluje

Vy, coby hodnotici — sledujete vZdy zalozku Hodnoceni mych podrizenych, ktera je v horni listé, Zluté
podbarvena (viz obr. vyse).
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Aplikacné probihd hodnoceni neakademickych pracovnikl ve 4 krocich:
1. hodnoceny - hodnotici (zaméstnanec vyplni a odesle formulafe svému vedoucimu)

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

3. hodnoceny - hodnotici (hodnoceny zhlédne vyjadreni 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)

ﬁ krok 1 rQ\\ krok 2 ﬁ krok 3 I,Q\ krok 4 @ﬁ
Vypliuje 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

TIP: aplikaci si mGzZete ,,prispendlit do svého vlastniho menu v ISu (viz obrazek nize).

S T > ﬁf}:n*:ﬁfe".':an*éstnamuO «
Hodnoceni zaméstnancu

Moje hodnoceni Hodnoceni mych podfizenych Spréava hodnoceni

Ovladani je intuitivni. Mezi rolemi se prepinate prislusnymi tlacitky (na obrazku vyse Zluta Sipka):
« svévlastni hodnoceni vypliiujete v Moje hodnoceni, (mUZe to byt i vase role ve vasem
osobnim hodnoceni)
* z pozice vedouciho prohlizite Hodnoceni mych podfizenych a (toto je vase aktudlni role nyni)
« celé kolecko uzavird persondlni oddéleni prostrednictvim Spravy hodnoceni.
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Instrukce k vypliovani jsou k dispozici po celou dobu prace s aplikaci pfimo u formulari. Tak mate
pfi vypliiovani pokyny s navodem stale pred sebou. Aplikace vds vidy navadi, co je tfeba udélat. Vv
pravé ¢asti obrazovky u formulare k vyplnéni okamzité vidite, do jaké miry je naplnén. Indikuje to
jedna z informacnich hlasek:

¢ Nutno vyplnit v pfipadé prazdného formulare

* Nedostatecné vyplnéno v ptipadé castecné zodpovézeného a
*  Pripraveno k odeslani u dostate¢né vyplnéného formulare

|a osobné
Individualn’ glan rozvo e

Praccvni gle

Tisknout

2. Zahajeni hodnoceni

Zameéstnanci (kterych se hodnoceni tyka, v tomto pfipadé hodnoceni — vasi podfizeni) obdrzi e-mailem
automatické hldseni o tom, Ze etapa 1 byla spusténa — s odkazem pro spusténi.

3. Hodnoceny vyplni sebehodnoceni — faze 1
Hodnoceny vstoupi do aplikace a klikne na ,, Sebehodnoceni zaméstnance” a vyplni hodnoceni:

e Uzavrené otazky — vybira jednu moznost
*  Otevrené otazky — do pole piSe svou odpovéd (text)

Dalsim krokem je vyplnéni ,Individudlniho planu rozvoje” (IPR).

Toto hodnoceni, poté, co jej hodnoceny vyplni, uloZi a odesle, obdrzi hodnotici (vy) jako propis ve své
zéloZzce Hodnoceni mych podrizenych. Bud mizete sledovat stav hodnoceni v aplikaci nebo pockate
na automatické hlaseni o tom, Ze vad$ hodnoceny zaméstnanec vyplnil hodnoceni (e-mailem).

Tip: Popis postupu této faze (jak provadi sebehodnoceni hodnoceny) viz manual pro hodnocené.
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4. Hodnoceni nadfizenym pracovnikem (hodnoceni mych
podrizenych) — faze 2
Vy coby hodnotici vstupujete az nyni (poprvé) do procesu hodnoceni a nachazite se ve fazi 2.

Vyplnéné sebehodnoceni vaseho pracovnika uvidite v zdloZce ,Hodnoceni mych podfizenych” Zluté
podbarvena.

Moje hodnoceni Hodnoceni mych podfizenych Sprava hodnoceni
Nyni prohlizite:

Cekate na hodnoceni osob

Bc. Jakub Hanko, 1. faze v

Mgr. Eva Zarybnicka, DiS., 1. faze v

Provedte hodnoceni. Otdzky jsou totozné, jako u sebehodnoceni vaseho pracovnika.
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1. Kvalita préace / pfesnost

Odvadi vysoce kvalitni, bezchyb

OU praci
Chyby / nepfesnostl se objevuji vyjimedné,
Prace je nékdy kvalitnl, Jindy obsahuje chyby [ ]
Prace Casto obsahuje chyby &I nepfesnosti
Prace obsahuje mnoho chyb

Tato otizka obsahuje zménény Odaj

2. Kvantita préace / produktivita / vykonnost

Odvadi obrovské mnolstvi prace.

D&43 vice, ne? je pozadovano, Trvale podava nadprimeérny vykon

Mno2stvi odvedené prace je uspokojve

Odvadi jen tolik prace. kolik musl / mnoZstvi odvedené prace je podprioméme
Nesphiuje anl minimaini poZadavky na mnoistvi odvedené prace.

Tato otazka obsahuje zménény Odaj
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Tato otazka obsahuje zménény tdaj

12. Iniciativa

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

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

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

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

Jedna se o pasivniho a neochotného zaméstnance, nepfinasi Zzadné nové napady ani my3lenky. Nelspéch jej/ji
snadno odradi.

Tato otazka obsahuje zmé&nény tdaj

13. Komentaf hodnoceného

Komentar hodnoceného ve 3. fézL|

14. Komentéaf hodnoticiho

Komentar hodnotitele ve 2. fazi.

Tato otazka obsahuje zménény tdaj

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

Vas hodnoceny obdrzi automaticky vygenerovanou zprdvu na e-mail s odkazem na hodnoceni.

Nahled automaticky vygenerovaného hlaseni:

,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“

Hodnoceny se sezndmeni s hodnocenim hodnoticiho.
Po ptijeti hlasky (nebo pfimého zkontrolovani stavu/faze hodnoceni v aplikaci) hodnoceny vidi, modre

oznaceno, ze vy jako vedouci jste udélal zménu v Hodnoceni, tzn. na dané téma jste poskytnul své
vyjadreni.
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-v ~ -~ VB! 1 ITITHA IVIGURUVE, ULU VL7224 N

MUNI

iS > personalniddaje > Hodnocenizaméstnancd #

Hodnoceni zaméstnanct

Moje hodnoceni Sprava hodnoceni

Moje formulare

- 3 < - Popis jednotlivych fazi procesu
Sebehodnoceni zaméstnance Pripraveno k odeslani

hodnoceni
Hodnoceni nadfizenym pracovnikem Zménéno, zkontrolujte 1. faze (vypliiujete)
Hodnoceny vyplni hodnoceni a
Zavérecné shrnuti Zménéno, zkontrolujte odele hodnoticimu
2. faze (Cekate)
Tisknout

Hodnotici zkontroluje a doplini
hodnoceni a odesle zpét
hodnocenému

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

4 R 1ZALARA

5. Osobni rozhovor
Prosim, domluvte si osobni schlizku. Schiizku iniciuje vedouci.

6. Vyjadreni k hodnoceni ze strany hodnoceného — faze 3
Nasledné, po osobnim rozhovoru, hodnoceny doplni komentar svého vedouciho.

7. Kontrola a uzavreni hodnoceni — provadi vedouci — faze 4

Je-li potfeba, dopliite hodnoceni v ,,Zavérecném shrnuti”, ulozte a jakmile budete mit zelenou hlasku
,pripraveno k odeslani“ kliknéte na UZAVRIT.
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e y o \
iS Personalini udaje Hodnoceni zaméstnancid # 2 ;
-
Hodnoceni zameéstnancu -
Moje hodnoceni Hodnoceni mych podfizenych Spréva hodnoceni Sbér hodnoceni 65: FaF 2022 test v

Nyni prohliZite: Omezit skupiny hodnoceni v

K vyh'zeni Popis Jedn’othvych fazi procesu
hodnoceni
Mgr. Lukas Elias, uco 425697 4.faze = 1. faze (Cekate

Sebehodnoceni zamastnance Hodnoceny vyplini hodnoceni a
odesle hodnoticimu

Hodnoceni nadfizenym pracovnikem PFipraveno k odeslani
2. faze (doplfiujete)

Zavérecné shrnuti Pfipraveno k odeslani

Hodnotici zkontroluje a doplni

hodnoceni a odesle zpét
Tisknout | hodnocenému

3. faze (Cekate

Hodnoceny potvrdi, Ze je s
dopinénimi obeznamen a odesle
hodnoticimu

4. faze (kontrolujete

Hodnotici zkontroluje a uzavie
hodnoceni a odesle
personalistovi

5. faze (miiZete nahlizet

Personalista zkontroluje

Timto je hodnoceni z vasi strany uzavieno a posouva se dale, do faze 5, k personalistovi.

8. Uzavreni celého hodnoceni — personalista — faze 5

Cely proces hodnoceni uzavira v systému personalista ve , Sprava hodnoceni” a dal pracuje s vystupem
na Urovni hromadného zpracovani dat, popf. v individudlnich konzultacich a podpore.

9. Tisk

Vsechny formulare lze v jakékoli fazi hodnoceni vytisknout. K dispozici je jak tisk vSsech formulari
zaroven (v rozcestniku formulart), tak i jednotlivych z nich. Formular je tfeba otevfit 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-personalni slozce.
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