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Manual pro aplikaci hodnoceni a rozvoj pracovnikut?
pro vedouci pracovniky TUL

Manual pro aplikaci hodnoceni a rozvoj pracovnikll pro vedouci pracovniky TUL ptinasi navod, jak
pracovat s aplikaci v jednotlivych fazich hodnoceni. Seznamuje se strukturou aplikace a jejim
praktickym vyuzitim z pohledu vedouciho pracovnika TUL. Aplikace byla vyvinuta pro potfeby TUL
a specifika jednotlivych soucasti TUL.

Struktura aplikace

Aplikace hodnoceni a rozvoj pracovnikl obsahuje kromé vlastniho hodnoticiho dotazniku i dalsi
dopliujici udaje. Pro pracovni pozice akademicky pracovnik (skupina A), vyzkumny pracovnik
(skupina C) a nékteré pracovni pozice skupiny B, které urci jejich vedouci (napf. laborant), jsou
k dispozici Udaje ze systému Cassandra (cassandra.tul.cz). Cassandra je samostatny systém
spravovany Fakultou mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii, ktery slu¢uje externi data
z aplikaci ,,Mobility.tul.cz“, Publikace.tul.cz“ a ,STAG.tul.cz“. Aby data v systému Cassandra byla
aktualni, musi se pracovnik nejprve do systému Cassandra prihldsit a data zkontrolovat.

Déle jsou pro vyse uvedené skupiny pracovnikl pfipravena doplnujici kritéria hodnoceni, kterd si
kazda soucast definovala samostatné. Jednd se o informace, které nejsou obsaZeny v systému
Cassandra, ale jsou pro fakultu dudleZité napf. pro pfipravu habilitacnich fizeni, fizeni ke jmenovani
profesorem nebo pro pfipravu vyrocni zpravy a dalSich statistik. Informace vyplnéné v této Casti je
mozné také dale generovat souhrnné za oddéleni v Excelu.

Tato kritéria pracovnik vypliuje za predchazejici kalendarni rok, ale mlze v aktudlnim roce vyplriovat
jiz nova data, tzn. Ze v roce 2022 ma pracovnik v nabidce rok 2021 a 2022. Je na rozhodnuti dékana
fakulty, ve kterém obdobi roku bude hodnoceni provadéno a tim i za jaké obdobi bude tato
doplnujici kritéria k hodnoceni poZadovat.

Ptiklad:

1. hodnoceni pracovnikd probiha v bieznu, dopliujici kritéria jsou hodnocena za predchazejici rok,
2. hodnoceni pracovnikd probiha v zafi, doplniujici kritéria jsou hodnocena za predchazejici rok
a Cast aktualniho roku.

Role v aplikaci

1. Vedouci
e opravneéni urcit administratora
e opravneéni pridavat pracovniky
e opravneéni editovat pracovniky
e opravnéni mazat pracovniky
e opravnéni hodnotit pracovniky
e opravnéni komentovat dopliujici kritéria hodnoceni
e opravnéni tisknout hodnotici dotaznik
e opravnéni tisknout doplniujici kritéria hodnoceni za celé hodnocené pracovisté

1V manudlu bude uZivano generické maskulinum, tedy uzivani muzského mluvnického rodu i pro Zeny (napf. ,pracovnik” i
pro oznaceni Zeny - pracovnice).
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2.

3.

Administrator

e opravneéni pridavat pracovniky

e opravneéni editovat pracovniky

Pracovnik

e stahnout a vyplnit prazdny dotaznik pro sebehodnoceni,
e vyplnit/editovat doplrujici kritéria hodnoceni,

e tisknout dopliujici kritéria hodnoceni.

Postup pfi hodnoceni pracovniku

1.

10.
11.

12.

Vedouci/administrator zadd do aplikace pracovnika/ky. Poté vyzve podfizené pracovniky
k sebehodnoceni.

Pracovnik si stahne prazdny dotaznik pro sebehodnoceni a vyplni, jak hodnoti sdm sebe.
Dotaznik je v editovatelném PDF. Hodnoceny pracovnik nevypliuje své vlastni hodnoceni
v aplikaci. Vedouci toto sebehodnoceni nevidi.

Pracovnik, pokud je to pro ného relevantni (pracovnik skupiny A a C vzdy; pracovnik skupiny B
na pokyn vedouciho), vyplni doplnujici kritéria hodnoceni.

Vedouci vyplni hodnoceni pracovnika pfimo v aplikaci. Pracovnik toto hodnoceni nevidi.
Hodnotici rozhovor vedouciho a pracovnika. Pracovnik si na rozhovor s sebou pfinese své
sebehodnoceni, popf. dopliujici kritéria hodnoceni. Pfi rozhovoru vedouci a hodnoceny
pracovnik konfrontuji své nazory na hodnoceni pracovnich vykonu a jednani pracovnika.
Spolecné doplni plan individudlniho rozvoje odbornych a osobnostnich kompetenci (cil()
pracovnika véetné termin(.

Vedouci doplni své zavéry a sezndmi s nimi pracovnika.

Pracovnik se miZe k zavéru hodnoceni v dotazniku vyjadfit. Bud' vyjadreni pracovnika zapise
vedouci do dotazniku, nebo své vyjadreni zapiSe pracovnik do hodnoceni sdm po vytisténi
dotazniku. V tomto pfipadé nebude jeho vyjadfeni zaznamendno v aplikaci.

Hodnoceni se vyexportuje, pracovnik jej podepiSe a dostane kopii. Original se zaloZi na
pracovisti, resp. toto rozhodnuti zalezi na volbé pracovisté (pokud se pracovisté rozhodne
evidovat hodnoceni v tisténé podobé).

Interval hodnoceni je nastaven na 1 rok.

Vedouci dostane 1 meésic pred dalSim hodnocenim automaticky upozornujici e-mail ze
systému, Ze se blizi termin dalsiho hodnoceni.

PFfi nasledujicim hodnoceni pracovnik i vedouci v dotazniku uvidi vysledky predchoziho
hodnoceni. Idedlné by mélo aktudlni hodnoceni navazovat na hodnoceni z minulého roku —
vénovat se splnéni/nesplnéni osobnostnich cild, slabym strankam, atp.
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SCHEMA PROCESU HODNOCENI

Udaje o pracovnikovi nejsou

kompletni

Prihlaseni vedouciho l

do aplikace

— Whér

Pracovnik neni v seznamu

pracovnika v =

— SeZnamu o~
— .

- -
o =

HT' Udaje jsou kompletni

Editace profilu pracovnika

Volba pracovnika

Administrator zada pracovnika
do seznamu

Potvrdit

Vyplnéni dotazniku

Zluty smaijlik

Cerveny smajlik

Ceka se na vyplnéni

Pfekroceno datum uréené pro
vyplnéni hodnoceni

Zluty smajlik

Uzavfeni —

hodnoceni -
B

Zeleny smajlik

Hodnoceni neuzavieno mené
jak 14 dni po vyplnéni
hodnoceni

Cerveny smajlik

Hodnoceni uzavieno

Hodnoceni neuzavieno vice
jak 14 dni po vyplnéni
hodnoceni

Export dotazniku
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Jak pracovat s aplikaci hodnoceni a rozvoj pracovnikti
z pohledu vedouciho pracovnika
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PRIHLASENI

PFihlaseni PRO VSECHNY ROLE je na adrese: https://hodnoceni.tul.cz/. Pfihlddeni ptes ,Univerzitni
(liane) pfihlaseni”.

TUL

— — — Hodnoceni a rozvoj pracovnikl

Systém pro hodnoceni a rozvoj zaméstnancu

Prosim pfihlaste se do portalu.

Univerzitni (liane) pfihlaseni nebo Externi uZivatel

Nastroje

~ Hodnoceni a rozvoj pracovniki

Zobrazi se Uvodni stranka.

I. g L Hodnoceni a rozvoj pracovniku

v Cashy Moje pracovisté
: SFA - Studijni oddéleni fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury +

coviva. Nastaveni administratora

Nastroje
ybherta rek erém sa hodneti p ich
* Hodnoteni a roxvo) pracovnikl 2022 v
Moje pracoviitd
Moje Sotazrvky Export doplfificich kritérii ze procovidté, Export dopliujicich kritéris 2a pracovist® pro statistiku
< Expoct dopifiufioch kritéri 2o pracovist®, Export dopltujicich kriténi za pracavisté peo statistiku

Pozn. Aplikace bude k dispozici i v anglickém jazyce, v soucasné dobé probihaji upravy. (20. 9. 2022)

TUL

- — — Evaluation and development of employees

My workplaces
At g p
Smbect th ich ™ t
i 2022 v
[} 1ot [} fa I3S D T 1A
T s " 1 imianal eva 1 pet mer ¢ stat
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https://hodnoceni.tul.cz/

PRIPRAVA NA HODNOCENI

Nastaveni administratora/ zména administratora

Pristup: Vedouci

Vedouci si mlzZe urcit administratora, ktery bude opravnén zaddvat a editovat pracovniky na
pracovistich, které patfi pod vedouciho.

Moje pracovisté

SFA - Studijni oddéleni fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury v
Nastroje

Vybarts rok, ve klacdm ss hodnotl plec

* Hodnocen a razvo; pracovnik

e 2022 v
Moje pracovitd

Administrator/ka pracovisté x

Zde zadejte email pracovnika, ktery ma byt administratorem/administratorkou tohoto
pracovisté *

Administrator obdrzi automaticky informacni e-mail, Ze byl zadan jako administrator.
Text e-mailu:
Vazena kolegyné, vazeny kolego,

byl/a jste nastaven/a jako administrator/ka v aplikaci Hodnoceni pracovnikd na pracovisti DFA -
Dékanat fakulty uméni a architektury.

Do aplikace se prihlasite pres ,Univerzitni (liane) prihlaseni“ na adrese
https://roliz.tul.cz/hodnoceni/.

Dalsi informace Vam poskytne vedouci vyse uvedeného pracovisté.
Dékujeme za spoluprici.

Personalni a mzdové oddéleni

Administratora mlzete zménit stejnym postupem.
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Zadani/pridani pracovnika

Pristup: Vedouci, administrator
V nabidce ,,Moje pracovisté” jsou uvedena vSechna pracovisté podfizena vedoucimu, resp. u kterych
vedouci zadal administratora. Pracovisté zobrazite pomoci rozbalovaci roletky. Vyberte si pracovisté,

do kterého chcete zaddvat pracovnika.

Nastroje . tug
? Moje pracovisté
~ Hodnoceni pracovniki ( — e I - - o -
Mo e |SF.&. — Studijni oddéleni fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architek{v
...... 0je pracoviste .
Moje dotazniky SFA - studijni oddéleni fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury
Napovéda

DFA - Dékanat fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury

Zvolte si rok, ve kterém budete hodnotit predchozich 12 mésic. A pridejte pracovnika pomoci
nabidky , Pridej pracovnika“.

E— Moje pracovisté

~ Hodnoceni pracovniki

SEA — Studijni oddé&leni fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury v

Moje dotazniky

P¥idej pracovnika, [Nastaveni administratora

Napovéda

i, ve kterém se hodnoti pfedchozich 12 mésici.

Zobrazi se formulaf sidentifikaCnimi udaji pracovnika. V prvnim fadku zadejte osobni Ccislo
pracovnika, potvrdte tladitkem Enter, automaticky se pak doplni jméno, pfijmeni, tituly, univerzitni e-
mail a datum nastupu na pracovisté. Tyto polozky zkontrolujete, lze vyplnit i ru¢né. Dale vyberte

z rolovaci nabidky pracovni pozici a uloZzte.

V pfipadé, Ze se jednda o vedouciho pracovnika, zaskrtnéte policko ,Vedouci pracovnik”. Do
dotazniku budou automaticky ptidany ,ManaZerské kompetence”.

Pozn. Policko ,Vedouci pracovnik” nepouZivejte/ nezaskrtdvejte na Fakulté strojni, Fakulté
prirodovédné-humanitni a pedagogické a Fakulté mechatroniky, informatiky a mezioborovych
studii, manaZerské kompetence jsou zahrnuty pfimo u pracovnich pozic, je-li to relevantni.
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Pracovnik

Po vypinéni osobniho Eisla se automaticky dopini ostatni polozky

Jméno *

Prijmeni *

Tituly

Univerzitni email *

racovni pozice *
Vybert -

] Vedouci pracovnik? U

‘ Po zaskrtnuti piida do hodnoticiho dotazniku sekci “ManaZerské kompetence”.
Datum nastupu na pracovisté * ) il

dd. mm . mr ‘

acovni pozice
:— \yberte - / w

- Vyberfe -
Akademicky pracownik FUA

Administrativni pracovnik/pracovnice

Studijni referent/ka
Administrator/ka projektd
Odborny pracovnik knihowny FUA
Technicky asistent FUA

Odborné-technicky pracovnik - informatik na fakulté

Tajemnikiice

Po ulozZeni profilu pracovnika se jeho jméno zobrazi v seznamu pracovnikdl daného pracovisté. Ve
sloupci ,hodnoceni vyplnéno” se automaticky zobrazi symbol Zluty smajlik. Tento symbol znamena,
Ze hodnoceni pracovnika zatim nebylo vyplnéno.

Pozn. Kompletni systém ,,smajliki“ je vysvétlen na konci manudlu.

e —
= Hodnoceni Hodnoceni
mn 2 5 -_

Editace pracovnika, Prazdny dotaznik,
Vyplnit hodnoceni, Smazat pracovnika,
Néapovéda k dotazniku

BoZska Anna 12345 Akademicky pracovnik FUA
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Editace pracovnika

Pristup: Vedouci, administrator
Pokud chcete zménit Udaje o pracovnikovi, pouZijte nabidku ,Editace pracovnika®“.

= Hodnoceni Hodnocenf
m-_ B 5

BoZska Anna 12345 Akademicky pracovnik FUA =

Editace pracovnika. Pizdny dotaznik,
V e Smazat pracovnika,
Néapovéda k dotazniku

Znovu se Vam zobrazi formular s identifikacnimi Udaji pracovnika, zadejte zmény a opét ulozte.

Pracovnik ®

Osobni &islo *
12345

Jméno*
Anna
Pijmeni *
BoZska

Tituly
doc. Ing. Ph.D.

Univerzitni email *

anna.bozska@tul.cz

Pracovni pozice *
 Akademicky pracovnik FUA v |

Vedouci pracovnik? ®

Datum prvniho nastupu k zaméstnavateli *
01. 1. 2016

Datum ukon&eni vztahu s pracovistém

dd . mm . rrr
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Smazani pracovnika

Pristup: Vedouci
Pokud omylem zadate pracovnika z jiného pracovisté, mliZzete ho smazat pomoci nabidky ,Smazat

pracovnika“.

Pozn. Tato nabidka zmizi, pokud , pribézné uloZite” nebo ,uloZite” dotaznik (viz str. 19), pak uZ nelze

pracovnika smazat.

Hodnoceni Hodnocenf
Jméno Osob_cislo Operace
Editace pracovnika BrEzdny dotazmm
BoZska Anna 12345 Akademicky pracovnik FUA . ) Vv’plml' hodnocer(|, Smazat pracovnika,
Napovéda k dotaznihe

Pro smazani pouzijte tlacitko , Potvrdit”.

Opravdu chcete smazat pracovnika Anna BoZska? ®

Tuto akci nelze vratit.
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VYPLNENi HODNOTICIHO DOTAZNIKU

Vytisténi prazdného dotazniku

Pristup: Vedouci

Vedouci si mlze pro usnadnéni vypliiovani hodnoticiho dotazniku vytisknout ,,Prazdny dotaznik”, ve
kterém jsou uvedeny vysledky minulého hodnoceni.

sk Pozi Hodnoceni Hodnoceni
mm_-"

Bozska Anna 12345 Akademicky pracovnik FUA b

Editace pracovnikly Prézdny dotaznik,
Vyplinit hodnoceni, Smazat-pracoviika,
Néapovéda k dotazniku

Vyplnéni aktudlniho hodnoticiho dotazniku

PFistup: Vedouci
Pro vyplnéni dotazniku pouZzijte nabidku , Vyplnit hodnoceni”.

P i Prazdny dotaznik,
Vyplnit hodnoceni, Q'nazat pracovnika,
= Zniku

Zobrazi se dotaznik, ktery se lisi podle typu pracovni pozice.

1. V hodnoticim dotazniku pro pozice akademickych a vyzkumnych pracovnikd (pracovnici
skupiny A a C) nebo pracovnikd skupiny B na pokyn vedouciho (napf. laborant) je nejprve
uvedena prehledova tabulka, ktera zobrazuje data ze systému Cassandra za predchdazejici
kalendarni rok. Cassandra je samostatny systém spravovany FM, ktery sluCuje externi data
z aplikaci ,,Mobility.tul.cz”, Publikace.tul.cz a ,,STAG. tul.cz”.

2. Dadle jsou pro vyse uvedené skupiny pracovnikd uvedena dopliujici kritéria hodnoceni, ktera
si kazdd soucdst definovala samostatné. Tato kritéria jsou k dispozici za predchazejici i
aktualni rok.

3. Pakjiz pro viSechny typy pracovnich pozic nasleduje vlastni hodnotici dotaznik.
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Akademicky, vyzkumny pracovnik nebo pracovnik skupiny B na pokyn vedouciho

Hodnoceni pracovnika

Anna Bozska doc. Ing. Ph.D.

Akademicky pracovnik FUA

1wely predehin 1c1 knlendaini rok. ™ o mformace razklitkndte {ond hodn

plnoun Herm nocont 2022, 2021
0. Manazerské kompetence *

nsddnstasky )

Pfehledova tabulka (1.) zobrazuje data ze systému Cassandra za predchazejici kalendarni rok.
V tabulce je uveden pocet mobilit, publikaci a idaje ze Stagu.

mobility tul cx

Pro podrobnéjsi informace rozkhkMéte uvedenou hodnotu a dostanete se do systému Cassandra.
Tuto pravomoc ma pouze pfimy vedouci pracovnik zavedeny jako vedouci pracovisté ve Vemé.

@ Cassandra

USERMENU
Home
MyPublicProfile
SOURCES

Publikace tul ¢z
Mobilitytul cz
STAG.TUL.CZ
Vyuka
VedouciBPDP
GarantOboruAProgramu
GarantPredmetu
Doktorandi
Gap.tul.cz

ADMIN
MojePracovisteTul
Profity Hodnoceni

HODNOCENI VEDECKO-VYZKUMNYCH PRACOVNIKU PRO UCELY KARIERNIHO RUSTU. HODNOCENI A PLANOVANI

Vitejte na servery Cassandra
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Dopliujici kritéria hodnoceni (2.)
Doplnujici kritéria hodnoceni jsou k dispozici za predchazejici i aktudlni rok.

Dopliiujici kritéria hndncu-eni

Po rozkliknuti pfislusného roku se zobrazi pracovnikem predvyplnény prehled dopliujicich kritérii
hodnoceni. Vedouci mlzZe dopsat svlj komentdf. Tento komentdr slouZi pouze pro potreby
vedouciho a prcovnik jej nevidi.

Doplnujici Kritéria hodnoceni

Zarok: 2021

Clanek v architektonickém a/nebo urbanistickém éasopise uvedeném v narodnim
seznamu rgcenz. ¢asopisu :ANO

ERA

Architekt

Stavitelstv

Komentar

Vsechny typy pracovnich .|.:>ozic

Vlastni hodnotici dotaznik (3.) se lisi podle typu pracovni pozice a je strukturovan zpravidla do 8-9
kategorii:

ManazZerské kompetence — pouze vedouci pracovnici
Organizovani a planovani prace

Pracovni vykon

Efektivni komunikace

Tymova prace

Odborné znalosti

Pocitacové znalosti

Jazykové znalosti

Dodrzovani etickych zasad

O NO Uk WDNEO

Kazda kategorie obsahuje hodnoceni konkrétnich kritérii. U kazdého kritéria je predpfipravena skdla
odpovédi, které jsou pro lepsi prehlednost barevné rozliseny:
e Nevyhovujici - Cervena
Mirné nedostatky - oranzova
Dobry (standard) — zluta
Velmi dobry — svétle zelena
Vynikajici — tmavé zelena

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)
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U kazdé mozZnosti zvoleného hodnoceni je uvedena napovéda, kterd vysvétluje blize zvolené
hodnoceni. Napovéda se zobrazi po najeti mysi (Sipky) do stfedového kolecka.

3. Efektivii komunilescg - akademicky pracovnik FUA *

nedostatky  (standard) 1

Uroven Komuniioe se

® @) ‘- .

SPOSHPrIacuYINgY Ba Pracovist, vr

nadrzenich

. Komunduje nekonfiddné, avisk neobrstné bez postrannich rrrpshl, ‘

Kompletni ndpovédu si také muzete zobrazit pro kaZzdou typovou pozici pomoci nabidky , Napovéda
k dotazniku“. Zobrazi se vam vsechny ndpovédy ke vSem hodnocenym kategoriim v jednom
dokumentu.

‘ vypinéno uzavieno

Editace pracovnika,
Prazdny dotaznik,

Bo7ska Anna 1234 Akademicky pracavnik . Vypinit hodnocent
FUA Napovéda k
dotazniku
Napovéda se vyexportuje do PDF
dokumentu.
Néapovéda k dotazniku TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI

3. Efektivni komunikace - akademicky pracovnik FUA

. - Mirne Dobry . - o e
Otazka Nevyhovujici nedostatky (standard) Velmi dobry Vynikajici
Komunikuje
. Komunikuje - oteviené a o Komunikuje
Uroven komunikace se |konfliktne, E:{:; inﬂiﬁ{l% avial srozumitelné v ﬁln;fin;ﬁistﬁcné srozumitelné, je
spolupracovniky na  |nevstficné s nechratng h;z ramci Poskytuje " | otevieny vzajemne
pracovisti, vE. postrannimi amysly, < ih spoletenskych <o :]te]nou domluve, jez ma
nadfizenjch bezdiivodns kritizuje ﬂ Yslt“mﬁ pravidel, etického |> ;m“““u b charakter sméfujici
spolupracovniky. . kodexu a kultury P ’ k reseni situace.
organizace.

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)
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Dotaznik obsahuje povinna a nepovinna pole hodnoceni. Pokud kritérium neni pro danou pracovni
pozici povinné, je v horni ¢asti hodnocené sekce uvedeno ,Nehodnotit”. Pokud dané kritérium
nechcete hodnotit, pouzijte pravé zaskrtdvaci policko. V pfipadé, Ze kritérium nehodnotite, nebude
se zapocitavat do celkového vysledku hodnoceni.

6. Pocitacove znalosti « administrator projokta
Mimé Dobry | Velmidobry [iVymibaiad
(standard)

l J , @

0 VVR2IVan persaoualaiho sysiemn

Na konci kazdé kategorie je prostor pro poznamky.

s v

Ohodnotte postupné vsechna kritéria v prvni ¢asti dotazniku.

Tato cast je zakoncena oddilem ,Popis konkrétnich zavérl z hodnoceni”. Nejprve je uvedena
»Konkretizace silnych stranek a schopnosti pracovnika®, kde se pro lepsi orientaci zobrazi kritéria,
u kterych jste zadali hodnoceni ,vynikajici“ — zeleny ,smajlik“. Pod tento seznam vlozte vlastni
komentar k silnym strdnkam pracovnika. Toto pole je povinné, bez jeho vyplnéni neni moziné

dotaznik ulozit.
Popis konkrétnich ziavéra 2z hodnoceni

Konkretizace silnych stranek a schopnosti pracovnika

Viastni komentar vedouci/ho k silnym strankam pracovnika.

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)
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Nasleduje ,,Doporuceni pro zlepseni kompetenci pracovnika“, kde se opét pro lepsi orientaci zobrazi
kritéria, u kterych jste zadali hodnoceni , nevyhovujici“ — ¢erveny ,,smajlik“ Pod tento seznam vlozte
vlastni komentar k nevyhovujicim strankdm pracovnika a doporuceni pro zlepSeni. Toto pole je
povinné, bez jeho vyplnéni neni mozné dotaznik ulozit.

Doporudenti pro zlepsSeni kompetencei pracovnika

MnoZstvi spinényeh pracovnich ukoli

@ Uroven vyuZivint kemunikadnich néstrojd (napf. e-mail, intranet, sd{leny kalendar, sdfleny disk)

‘} I'UL a poskvtovatele finanénich pro tredk

Viastni komentif vedouci/ho k nevvhovujicim strankiam pxacovnika a doporuéeni pro zlepseni, *

Plan rozvoje pracovnika \

Druha cast dotazniku se tyka stanoveni planu individudliniho rozvoje odkornych a osobnostnich
kompetenci (cilCi) pracovnika.

K vyplnéni planu rozvoje Vam pomize predchozi oddil, ve kterém jste uvedli oblasti, ve kterych by se
pracovnik mél zlepsit.

Vyplite ,Osobni cil“, vyberte si moZnost z nabidky ,Jak jej bude dosazeno” a dopliite , Termin
splnéni”.

—
Osobnd ol

l Dgehodoby odtoeny kurz semunil (prezeadnd  onlhine

Diouhodoby odborny kurz/semindl (prezenéné/onhine)

rhauvy odbomyg kurz/ sermimad (precening

kodot ahramni sk /
wlnnesanil

Pokud Vam Zadna z nabidek ,Jak jej bude dosazeno” nevyhovuje, mizZete si doplnit vlastni moZnost
pouzitim ,Jiné“.

I Jak jej bude dosaZeno

|Jiné v

Hadnareni nlnéni individudlniha nlinn

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)
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14 dni pred zadanym terminem splnéni osobniho cile obdrzi vedouci pfislusSného pracovnika
upozornujici e-mail "Upozornéni na bliZici se termin pro splnéni osobniho cile" ve znéni:

Vazena kolegyné, vazeny kolego,
1. 12. 2023 konci termin pro splnéni osobniho cile Znalost aplikaci Google pracovnika Anna Bozska,
ktery jste spolecné doplnili v planu individualniho rozvoje odbornych a osobnostnich kompetenci

v aplikaci Hodnoceni a rozvoj pracovnikd TUL.

Personalni a mzdové oddéleni

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)
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Hodnoceni pInéni individudiniho planu rozvoje pracovnika

Treti ¢ast dotazniku se tyka zhodnoceni plnéni individuadiniho planu rozvoje pracovnika z posledniho
hodnoceni véetné slovniho hodnoceni.

Hodnoceni plnéni individualniho planu rozvoje pracovnika (navaznost na posledni hodnoceni)

e i

Uvedte oblasti, v mich# pracoviiik od posledniho hodoooem dosalil viraeného aspéchu, popr, oblasti, kde byl pracovni vikon

neaspokafivy (pH prvoim hodoocent pracovoika nent tieba vypliovat),

Pomnivate se, 2o schopnosti a dovednosti pracovnika jsou optimalne vyudity? Jestlize ne, o je potfeba zménit pro jejich optimalni
Vyuziti?

RolLiZ 4.0 (CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_015/0002329)



19

UlozZeni hodnoticiho dotazniku

Dotaznik si miZete jenom prohlédnout a nic nevypliovat, pak pouZijte nabidku na konci dotazniku

»Zpét bez ulozeni”.
Zpét bez uloZeni

Prab&Zné uloZeni ® UloZit ®

Dotaznik nemusite vyplnit najednou, jiz zadané Gdaje si mizZete pribéiné ukladat. PouZijte tlacitko
na konci dotazniku ,Pribézné uloZeni”. Dotaznik se uloZi, zobrazi se Uvodni stranka a vy se mlzete
k dotazniku vratit pozdéji opét pomoci nabidky ,Vyplnit hodnoceni”.

Priibézné ulozeni

Termin pfistiho hodnoceni

0, Ulozit O, Zpét bez ulozeni

yiPril'Jibéiné uloZent - UloZi vas postup bez ohledu na to, zda jste vyplnili povinna pole. |

Po kompletnim vyplnéni dotazniku ho ulozte pomoci tlacitka ,UloZit".

Pribézné uloZeni O i Zpét bez uloZeni
Ulozit - UloZi dotaznik. Je nutné vyplnit viechna povinna pole oznacena *. Do 14 dni od
uloZeni byste méli hodnocen( probrat s hodnocenym pracovnikem a nésledné

‘ 07. 04. 2027 hodnocenf uzaviit.

Termin pFistiho hodnoceni

Pokud jste nevyplnili vSechna povinna pole, dotaznik se neuloZi a na za¢atku dotazniku se zobrazi
prehled nevyplnénych povinnych poli.

© Nenl vypinén komentarl k silnym strankam pracovnika.

Nenl vypinén komentaf k nevyhovujicim strankam pracovnika.

Po doplnéni vSech povinnych poli se dotaznik uloZi a zobrazi se Uvodni stranka.

V poloZce ,,Hodnoceni vypinéno“ se zobrazi zeleny ,,smajlik” a text ,,Hodnoceni vyplnéno a datum®.
V poloZce ,Hodnoceni uzavieno” se zobrazi Zluty ,smajlik“ a text ,Uzavfit do xx. xx. xxxx“. Toto
oznameni znamen3, ze mate 14 dnl na uzavieni hodnoceni —viz dale.

Modnioe ey fdaace fracovnika Prazdpy dotaznik

2 . el { v g et e fikane 4 - o Vypinit Wodnoceni Export. Népovida

i . . : k dotaghiku
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Pokud nestihnete hodnoceni uzavfit do 14 dn(, upozorni Vas na to v poloZce ,,Hodnoceni uzavieno”
cerveny ,,smajlik”.

Hodnoceni Hodnoceni
vypInéno uzavieno
Hodnocen! vypinéno Uzavilt do- 26, 2,
2.2 2001 @ 2001 @

Dotaznik si mlzZete vyexportovat do PDF dokumentu pomoci nabidky ,Export” a zkontrolovat.

Hodnocenl Hodnocenl

" nl ~no Osob sle  Poxce L7 ‘ .
prree I Jrné ’ Operace
Hodnocent Ednace pracovnike _Brizdpy dotaznik
% Vzayfz ¢ 1A \
Hoadsha Anna 12344 Alademichy pracownk FUA vypinéno- 4 2 : Vypinis hodnece @ Seovida
A . 2 2022 =~ k dotazniky

Zména v hodnoticim dotazniku

Pokud chcete néco v dotazniku zménit, mlzZete ho opét otevfit pomoci nabidky ,Vyplnit dotaznik”,
provést zménu a dotaznik uloZit.

Operace

Editace prac —Pra Y
dmazni(\"yplnit hodnoceni,

Pozn. provddét zmény v dotazniku Ize do té doby, neZ dotaznik uzavrete (viz str. 21).
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HODNOTICi ROZHOVOR - UZAVRENi HODNOTICIHO ROZHOVORU

Pristup: Vedouci

Ted jste pfipraven/a na ,hodnotici rozhovor” s pracovnikem. Pfedvyplnény dotaznik si oteviete
a konfrontujte svoje odpovédi se sebehodnocenim pracovnika. Hodnoceni mizZete ménit, doplfiovat.
Spolecné doplnte plan individudlniho rozvoje odbornych a osobnostnich kompetenci (cild)
pracovnika. Doplnte své zavéry a k hodnoceni se mize vyjadfit i pracovnik.

Vyjadreni pracovnika

Prostor pro vyjadieni pracovnika

Pokud je Vase hodnoceni kompletni a jiz nechcete nic ménit, dotaznik uzaviete pomoci tlacitka
»Uzavfit hodnoceni“. Po této akci ho jiz nebudete moci upravovat.

Uzaviit hodnoceni na zakladé osobni schiizky s pracovnikem. Pracovnik byl seznamon o soulilasi s vysledky hodnoceni.
I

Po uzayieni nelze doturnik upravovat

F

@D roliz.tul.cz

Opravdu cheete uzavit hodnocen Po uzavieni nelze dotaznik dale

upravovat!

Dotaznik se uzavie, zobrazi se Uvodni stranka.
V poloZce ,,Hodnoceni uzavieno” se zobrazi zeleny ,,smajlik” a text ,Uzavieno a datum®.

Hodnoceni

| Hodnoceni vyplnéno | RIS

Hadnoceni vwpining, tditace pracoynika Prazdny
Nassky Jar 2388 AtmIntstrdtor ) ki prrojekt . dotaznlk. Export

V tomto okamziku je hodnoceni ukonceno, pomoci tlacitka , Export“ ho vyexportujte, vytisknéte
a predejte hodnocenému pracovnikovi k podpisu.

Hodnoceni
| uzadeno

Madnoceni wplnino Wzavena Y tditace p — Prazdny
Nadsky Jir i Afministrdsor ki prrojekt) . . dola.'
) 4, 2a2) 02

’ Operace

Hodnoceni wplnéno
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Pozn. Nabidka ,, Export” je k dispozici po prvnim ,priibéZzném uloZeni”.

EXPORT DOPLNUJICICH KRITERIi ZA PRACOVISTE

Dale mate k dispozici prehled vsech doplnujicich kritérii hodnoceni za celé hodnocené pracovisté, a
to ve dvou variantach za predchozi rok a aktudlni rok:

1. Export dopliiujicich kritérii za pracovisté

Moje pracovisté

|' DFA - Dékanat fakulty uméni a architektury—Fakulta uméni a architektury v

Piidej pracovnika, Nastaveni administratora

Vvberte rok, ve kterém se hodnoti piedchozich 12 mésiei.
2022 |

Ptredchozjrok: Export dopliiujicich kritérii za pracovisté, Exportdopliujicich kritérii za pracovisté pro statistiku
Alktualnixgk: Export dopliiujicich kritérii za pracovisté, Export d;)plﬁujieich kritérii za pracovisté pro statistiku

Vystup v Excelu obsahuje i komentar vedouciho.

Export dopliiujictho hodnoceni za pracovisté

Pracovisté: Fakulta uméni a architektury - DFA - Dékanat fakulty uméni a
Rok: 2021
Pracovnic Clanek v architektonickém a/nebo urbanistickém asopise
‘ Komentai
Jméno Piijmeni Odpovad’ Text od pracovnika vedouciho
Anna |Bozska Ano ERA Architekt - neni
Architekt pravda
L. | Stavitelstvi
lan |Bozsky Ne

2. Export dopliujicich kritérii za pracovisté pro statistiku

Moje pracoviste

|- DFA - Dékanat fakulty uméni a architektury-Fakulta uméni a architektury v

Pride) pracovnika. Nastaveni administratora

Vyberte rok, ve kterém se hodnoti predchozich 12 mésien.
2022 |

Predchozi rok: Export dopliujicich kritérii za pracovigte, Export dopliujicich kritéril za pracovisté pro statistiku

Aktualni rok: Export dopliujicich kritérii za pramvis"&é,\ExpDrt dopliujicich kritérii za pracovisté pro statistiku

Vystup v Excelu neobsahuje komentaf vedouciho, vystup lze vyuzit napf. pro Vyrocni zprdvu,
statistiky atd.
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Export dopliiujiciho hodnoceni za pracovisté

Pracovisté: Fakulta uméni a architektury - DFA - Dékanat fakulty uméni a
Rok: 2021
Pracovnic Clanek v architektonickém a/nebo Ohlas na realizaci dila
Iméno Pfijmeni Odpovéd Text od pracovnika Odpovéd
Anna Boiska |Ano ERA
Architekt
Stavitelstvi
Jan Boisky [Ne
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NASLEDUJICi HODNOCENI

K 1. 1. nasledujiciho kalendarniho roku se provedena hodnoceni ulozi do historie systému.
Novi pracovnici

Pokud Vam béhem roku nastoupili novi pracovnici, zadejte je do aplikace a pokracujte standardnim
zpUsobem, jak je popsano vyse.

Jiz zadani a hodnoceni pracovnici

Jeden mésic pfed ndsledujicim hodnocenim obdrzi vedouci pracovnik upozorfiujici e-mail, Ze se blizi
termin nasledujiciho hodnoceni.

Text e-mailu:

Vazené kolegyné, vadZeni kolegové,

blizi se termin ro¢niho hodnoceni pracovnik( na Vasem pracovisti: jméno pracovnika
Je tfeba pfipravit podklady pro toto hodnoceni.

K hodnoceni vyuzijte aplikaci na odkaze: https://roliz.tul.cz/hodnoceni/ a pfihlaste se Vasimi
pfihlaSovacimi Udaji do Liane.

Seznam svych podtizenych pracovnikd mizZete upravovat a doplfiovat (¢i pripadné vyuZit podpory
administratora Vaseho pracovisté).

Soucdsti hodnoceni je:

e vyplnéni kritérii v aplikaci a ptiprava na hodnotici pohovor,
e sebehodnoceni pracovnika,
e hodnotici pohovor a nasledna opatreni vyplyvajici z vysledk(i hodnoceni.

Cely proces hodnoceni a navod pro praci v aplikaci najdete na e-learningu:
https://elearning.tul.cz/course/view.php?id=6514

VyplInéné formulare jsou v elektronické podobé archivovany v aplikaci. Pro své potreby si mlzZete
formulare vytisknout a vyuZit je pfi kontrole pribéhu ¢i dokonceni planovanych opatreni a aktivit.

V pripadé dotazu k systému hodnoceni nebo k aplikaci hodnoceni pracovnik( se obratte na vedouci
personalniho oddéleni (alena.sirkova@tul.cz).

Dékujeme za spoluprici.

Persondlni a mzdové oddéleni
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U jiz zadanych pracovnik(l z minulého roku se loriska data hodnoceni uloZi do historie a systém je
pfipraveny na nové hodnoceni. Pro vyplnéni dotazniku pouZijte opét nabidku ,Vyplnit hodnoceni“.

Osob.cislo | Pozice

Editace pracovnika

: Akademicky pracovnih oy
Bozsxa Anna 1434 -
FUA o
ap

dotazniku

Zobrazi se tabulka s informaci, Ze budou nactena data z minulého roku. Potvrdte kliknutim na
»Pokracujte na vyplnéni dotazniku“.

Vytvoreni dotazniku x

Nacteni dat z minulého roku hotovo.
Pokraéujte na vypinéni dotazniku

Zobrazi se hodnotici dotaznik s tim rozdilem, Ze v pravém hornim rohu je uveden letopocet a po jeho
rozkliknuti je k dispozici export hodnoceni z lonského roku.

Hodnoceni pracovnika

Jan Bozsky Ing. Ph.D.
Akademicky pracovnik FUA

Dale se u vSech kategorii otazek pro usnadnéni hodnoceni zobrazi Vase hodnoceni z loniského roku.

VYSVETLIVKY , SMAJLIKO“

Barva smajlika Hodnoceni vyplnéno Hodnoceni uzavieno

Zlutd Ceka se na vyplnéni Méné jak 14 dni od uloZeni dotazniku

Prekroceno datum, do kdy se mélo

, . Vice jak 14 dni od uloZeni dotazniku
hodnoceni vyplnit

Cervend

Zelena Vyplnéno Uzavieno
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