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Uvod

Systém hodnoceni a rozvoje pracovniki byl vyvinut pro potfeby TUL a je mozné ho uplatnit
pii pravidelném hodnoceni na v§ech soucastech Technické univerzity v Liberci pro vSechny
skupiny pracovnikd.

Aplikace ,,Hodnoceni a rozvoj pracovniki TUL® je piistupna vSem pracovnikim Technické
univerzity v Liberci pod osobnim piihlaSenim Liane. VSichni pracovnici si mohou stahnout
a vyplnit dotaznik na sebehodnoceni, akademicti a vyzkumni pracovnici také dopliujici
kritéria hodnoceni. Vedouci pracovnik mé pfistup také do casti pro hodnoceni svych
podiizenych.

Piistup do aplikace je dostupny na: https://hodnoceni.tul.cz.
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1. K ¢emu slouzi hodnoceni pracovnikii a pro¢ hodnotit

Kazdy podiizeny je jiny, nachazi se v jiné fazi své profesni kariéry. Nékteti jsou na zacatku,
maji v sobé ukryt potencial pro dalsi rst. Jini jsou jiz zkuSeni pracovnici, ktefi maji potiebné
znalosti a dovednosti, a nemaji potiebu se dal intenzivné rozvijet. DalSi zase maji vyssi
potencial, nez jaky vyzaduje jejich stavajici pracovni pozice. Z toho vyplyva, ze ke kazdé
skupiné by mél nadrizeny pracovnik pristupovat jinak a kazdého hodnotit individualné
S ohledem na jeho potieby.

Meél by identifikovat potencial podiizenych, podpofit jeho rozvoj a vyuzit ho ve prospéch svého
pracovisté/ Gtvaru/ instituce.

Proces hodnoceni na TUL je nastaven takto:

PRIHLASENI DO SYSTEMU roliz tul. cz’hodnoceni |

VYBER PODRIZENYCH (dle osobniho &isla) i |

OTEVRENI DOTAZNIKU (hodnoceni dildich kritérii) |

ULOZENI DOTAZNIKU } |

PRIPRAVA NA HODNOTICI ROZHOVOR i |

HODNOTICI ROZHOVOR |

NASTAVENI OPATRENI VYPLYVAIICI Z HODNOCENI i |

OPAKOVANE HODNOCENI (pfipominaci e-mail) i |

POROVNANI HODNOCENI § PREDCHOZINM OBDOBIM I |
Hodnoceni pracovnikii by mélo byt nedilnou soucasti persondlniho fizeni Gtvaru/instituce, mélo
by probihat pravideln¢ a ptispét k rozvoji pracovnikti TUL, motivaci a fizeni jejich pracovniho
vykonu v ndvaznosti na cile a kulturu daného pracovisté a instituce.

NRNRNRN RN RN

Pravidelné hodnoceni pracovnikiit TUL poskytuje obousmérnou zpétnou vazbu, a to jak
smérem od nadfizeného k podfizenym, tak i1 opaéné, od podfizenych smérem k nadfizenému.
Zpétnou vazbu je tieba poskytovat v kazdé fazi kariéry pracovnika na TUL. Hodnoceni by mélo
byt navazano na dalsi oblasti, jako je rozvoj pracovnika, kariérni rist ¢i slouzit jako podplrny
nastroj pro odménovani (mtze slouzit jako podklad pro odiivodnéni variabilni slozky mzdy
vV ramci odménovani). Na zakladé identifikovaného prostoru pro rozvoj muze hodnoceni
pomoci pii vybéru konkrétnich vzdélavacich aktivit ¢i individudlniho profesniho rtstu.
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Aplikace ,,Hodnoceni a rozvoj pracovniki TUL® je nastrojem, diky kterému je mozné
hodnoceni realizovat a slouzi jako podpora strukturovaného systému hodnoceni a rozvoje
pracovnikd.

Ptistup pti hodnoceni by mél byt individualizovany. Nékomu je potfeba piimo navrhnout dalsi
rozvoj odbornych znalosti a dovednosti, aby se dostal na pozadovanou uroven pracovniho
vykonu. Jiného pracovnika je potieba stabilizovat, nebo pfipravit opatfeni na prevenci
vyhofteni.

Pokud pracovnik zastava nékolik pracovnich pozic v rdmci TUL, bude hodnocen kazdym
nadiizenym v ramci n€kolika dotaznikli. Pracovnika vZdy hodnoti jeho pFimy nadiizeny.

2. Systém Hodnoceni a rozvoje pracovniki TUL

Vedouci pracovisté na TUL (katedry, oddé€leni, utvaru) hodnoti své podfizené pracovniky
pravidelné, zpravidla v ro¢nim intervalu. Pracovniky je také mozné ohodnotit napf. na zavér
zkusebni doby (¢i k vyhodnoceni adaptaéniho procesu) u pracovnika, nebo pii zméné
pracovniho zafazeni.

Hodnoceni probihd formou rozhovoru vedouciho s hodnocenym pracovnikem. Podkladem je
strukturovany dotaznik sestaveny pro dané typové pozice, které vychézeji z praxe na Technické
univerzité v Liberci a jsou upraveny dle pozadavkil jednotlivych soucasti tak, aby odpovidaly
naplnéni cilti dané soucasti. Dotaznik je pfipraven v aplikaci Hodnoceni a rozvoj pracovniki
TUL. Tento dotaznik vyplni nadfizeny pfedem pted rozhovorem. Termin hodnoceni mu je
automaticky pfipomenut e-mailem zaslanym z aplikace 1 mé&sic pied terminem dal$iho ro¢niho
rozhovoru.

Vedouci si mize stanovit jednotny termin pro hodnoceni vSech pracovnikill, napf. unor nebo

Vv oW

zafi, ptip. hodnoceni provadét u kazdého v ro¢nim intervalu, a to pribézné béhem celého roku
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3. Priprava na hodneotici rozhovor

Dulezita je pecliva pfiprava na hodnotici rozhovor, v dalSich letech hodnoceni napt. porovnani
s planem rozvoje/cili z minulého hodnoceni. Na termin hodnoticich rozhovort je nadtizeny
upozornén automaticky e-mailem z aplikace, ktery je odeslan 1 mésic pfed planovanym
terminem hodnoticiho rozhovoru. Po tomto upozornéni se vedouci piipravuje na hodnotici
rozhovor.
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Dulezitymi kroky piipravy jsou:
e vyplnéni hodnoticiho formulare v aplikaci a pfiprava na rozhovor s pracovnikem,
e kontrola a komentaf Kk doplnujicim kritériim (v pfipad¢ akademickych pracovniki),

e informovani podiizenych o realizaci rozhovori a pfiprava harmonogramu.

Vedouci pracovnik, ktery hodnoti, by mél pii rozhovoru naslouchat podfizenému, jak se sam
hodnoti/vidi, co se mu v hodnoceném obdobi povedlo, co se nedafi, v jakych oblastech vnima
své nedostatky (&ast ,,sebehodnoceni®). Casto byva podiizeny sam k sob& vic kriticky nez
nadfizeny - nadfizeny by mél ocenit, co se mu libi — které oblasti/Cinnosti odpovidaji
pozadavkim/ptfedstavam nadfizeného/pracovni pozice.

Ptiprava je opravdu dilezita. Je potfeba se pfipravit nejen na svoje hodnoceni, ale projit si
i hodnoceni pracovnika (doplitkova kritéria u akademikti). Zaméfit se na objektivni hodnoceni
vykonu (konkrétné, tieba vybrat situace, kdy se to stalo; nemit obecnou pfedndsku, mluvit
minimaln¢). Vytvofit jiz ptedem navrh planu budouciho rozvoje a zdiraznit uGspéchy
pracovnika. Pozor, je velmi té¢zké nastavit uroven pro hodnoceni a nesrovnavat s nejlepSimi
pracovniky. Hodnoceni (fizeni pracovniho vykonu) je vzdy do ur¢ité miry subjektivni.

4. Sebehodnoceni

Soucasti procesu hodnoceni je i sebehodnoceni pracovnikii TUL, tzn. soucasti hodnoticiho
rozhovoru je ¢ast vénovana sebehodnoceni pracovnika.

Sebehodnoceni je zalozeno na ohodnoceni pracovnika jako sebe samého. Opira se o podobna
kritéria jako hodnoceni vedouciho. Pracovnik v jeho ramci hodnoti splnéni svych kol nebo
cili za minulé obdobi, posuzuje (na zékladé stanovenych kritérii) své pracovni chovéni,
navrhuje sméry svého dal§iho osobniho rozvoje 1 své osobni cile pro nastdvajici obdobi.
Zhodnocenti je dulezitym zakladem hodnoticiho rozhovoru.

Proces sebehodnoceni zaméstnanct je popsan v piirucce Sebehodnoceni.

5. Postup pri hodnoceni pracovnikiit TUL formou hodnoticich
rozhovori

Hodnotici rozhovor

Vedouci i hodnoceny pracovnik si uvédomi, ze pfedmétem rozhovoru neni hodnoceni osobnosti
pracovnika, ale jeho pracovniho vykonu a chovani, které se odrézi v pracovnim vykonu
pracovnika. Vedouci tedy hodnoti zplsobilost k vykonavané praci (praxi, odborné znalosti
a pracovni potencial) a pracovni vykon za uplynulé hodnocené obdobi. Tyto oblasti hodnoceni
jsou strukturovany v dotazniku do jednotlivych sekci a dil¢ich kritérii.
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Hodnotici rozhovor probéhne Vv predem dohodnutém terminu, S dostate¢nou casovou
rezervou na piipravu. Hodnotici rozhovor trva cca 1 hodinu a kona se ve vhodném prostiedi,
kde nebudou tcastnici rozhovoru ruseni.

V prvni c¢asti rozhovoru probéhne hodnoceni stanovenych kritérii. Tuto ¢ast zakonci
nadfizeny slovnim hodnocenim silnych stranek pracovnika a doporuc¢enim ke zlepseni.

Druhou ¢&asti rozhovoru je zhodnoceni plnéni individudlniho plinu rozvoje pracovnika
Z posledniho hodnoceni vcetné slovniho hodnoceni

Ve treti Casti rozhovoru se vedouci zaméri na stanoveni planu individualniho rozvoje
odbornych a osobnostnich kompetenci (cili) pracovnika tak, aby do dal§iho hodnoceni
doslo ke zlepseni vytipovanych oblasti.

Na konci hodnoticiho rozhovoru by se mél nadiizeny dohodnout s podifizenym pracovnikem,
na co se v nadchazejicim obdobi zaméti, ¢eho chce dosahnout z pohledu nastavenych cilii
I osobniho rozvoje. Plan by m¢l obsahovat nejen konecné cile v¢. terminti plnéni, ale také dil¢i
aktivity, které povedou k jeho dosazeni. Nékdy mize byt vhodné domluvit se na pribéznych
kontrolach plnéni, aby byl pfipadny problém odhalen v¢as a bylo mozné zjednat napravu.

Pracovnik si mize odborné znalosti zlepsit specializovanym $kolenim, samostudiem odborné
literatury, zvySenim kvalifikace, praktickym nacvikem pod dohledem mentora apod.
Osobnostni kompetence je mozné zlepsit na zaklade skoleni ,,mékkych dovednosti.

Nadfizeny i hodnoceny pracovnik si béhem hodnoticiho rozhovoru poskytuji vzaijemnou
zpétnou vazbu.

Na zavér hodnoticiho rozhovoru vedouci vytiskne vyplnény hodnotici formular, spole¢né

s pracovnikem formular podepisi jako potvrzeni vzajemné shody nad zavéry hodnoticiho
rozhovoru.

Zptsob ukonéeni hodnoceni zalezi na rozhodnuti fakulty (tisténa ¢i pouze online forma
v aplikaci). Po uzavieni hodnoceni jiz neni mozné udaje dale upravovat/editovat. Pokud se
hodnoceni eviduji v ti§t€né podobé¢, jsou uchovavany na dané fakulté. Jeden vytisk hodnoticiho
formulafe je pfedan pracovnikovi, druhy je pro uziti vedouciho (pfimého nadtizeného
pracovnika). Nasledn¢ muze byt formulaf zaloZzen na d€kanatu fakulty, feditelstvi ustavu nebo
v ptipadé€ rektoratnich pracovist’ na Personalnim a mzdovém oddéleni).

V ptipadé, ze nedojde mezi vedoucim a hodnocenym pracovnikem ke shodé nad zavéry
hodnoceni, je spor postoupen k nadiizenému vedouciho.

Aplikaci systému hodnoceni spravuje zaméestnanec Personalniho a mzdového oddéleni.
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6. Chyby pri hodnoceni pracovnika a jak se jich vyvarovat

Pti hodnoceni zaméstnance si dejte pozor na nize uvedené chyby pii hodnoceni a snazte se jim
vyvarovat. Nejcastéji mize dojit k t€émto chybam pii poskytovani zpétné vazby:

v

v

Razné standardy — nejednoznacéna kritéria; stejnad nebo podobna prace se musi
hodnotit stejné

Efekty aktualnosti a prvenstvi - davani vétsi vahy nedavnym udélostem, davani vetsi
vahy prvni kategorii hodnoceni - napt. hodnotim védu jako prvni a v ni je super, ve
vyuce je to horsi, ale véda ji prebije

Shovivavost — ti co délaji hodné, jsou nemotivovani; nechci nikoho nastvat, tak
vSechny hodnotim stejné

Ptisnost - jako normu si uréim nadprimérny vykon

Ptedpojatost hodnotitele — napft. zZeny, seniofi

Halo efekt — jedna se o kognitivni zkresleni - vysoké hodnoceni ¢lovéka v jedné
kategorii pozitivné ovlivituje ostatni kategorie nebo celkové vynikajici hodnoceni
Efekt roht - opak “halo efektu”. Negativni hodnoceni jedné kategorie mize vést k
prisn&jSimu hodnoceni kategorii ostatnich.

Chyba kontrastu — i kdyz je nékdo jen malinko lepsi a ostatni jsou primérni, tak je
hodnoceni jako excelentni

Chyba vlastni podobnosti/odlisnosti - hodnotime podle toho, jestli se ndm n¢kdo
podoba nebo je hodné odlisny

Chyba vzorkovani - hodnotime pouze na zédkladé malého vzorku

Koucovaci otazky (proc? kam chce dojit? co potiebuje? ¢im pfispiva
zam¢stnavateli?)

Jak davat kritiku a chvalit - nepouzivat SENDWICOVOU METODU — neprokladat
libi x nelibi

7. Prace s aplikaci Hodnoceni a rozvoj pracovniki TUL

Konkrétni postupy pro praci v aplikaci jsou soucasti manudlu pro vedouci a pro pracovniky

TUL.

V systému jsou zadana pracovisté¢ dle organizaéni struktury, jména a e-maily vedoucich

zaméstnancll a mési¢né aktualizovan seznam pracovnikit TUL v pracovnim poméru. Zadani
nového pracovnika ¢i jeho editaci miize provést vedouci ¢i administrator.

Vybér typové pozice

Piimy nadrizeny (pfipadné administrator) vybere v ivodu aplikace typovou pracovni
pozici, na které své pracovniky hodnoti (napf. administrativni, studijni referent, administrator
projektti, akademicky pracovnik apod.).
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Soucasti systému hodnoceni jsou typové pozice, které jsou upraveny dle pozadavku
jednotlivych soucasti tak, aby odpovidaly cilim dané soucasti. Jednotlivé typové pozice shrnuji
podstatné znaky hodnoceni pro kazdou typovou pozici dané pracovni naplni. Nejsou tedy kopii
pracovni napln¢€ zameéstnance.

Pokud se na pracovisti vyskytuje specializovana pozice, kterou neni mozné zaradit pod zadnou
Z nabizenych typovych pozic, obrati se vedouci/hodnotitel (pfimy nadtizeny, ktery hodnoti) na
vedouci Persondlniho a mzdového oddé¢leni. Po dohodé je mozné dalsi typové pozice
vytvorit.

Hodnoceny pracovnik

Hodnoceny pracovnik TUL musi byt pfed hodnoticim rozhovorem seznamen se systémem
Hodnoceni a rozvoje pracovnika TUL.

Pracovnik si déale vygeneruje prazdny dotaznik, ktery se mu zobrazi po ptihlaseni do systému
https://tul.cz/hodnoceni. Pracovnik TUL sebehodnocenim zhodnoti sviij vykon a piipravi si
komentat k jednotlivym oblastem, vcetné vlastniho nédvrhu rozvojovych a kariérnich cili.

Pokud pracovnik zastavd nékolik pracovnich pozic v rdmci TUL, bude hodnocen kazdym
nadfizenym v ramci n¢kolika dotaznikd.

Vedouci/hodnotitel
Pracovnika vzdy hodnoti jeho pFimy nadfizeny.
Vedouci/hodnotitel:

e Musi pfed hodnocenim znat systém rozvoje a hodnoceni pracovniki TUL
a absolvovat e-learningovy kurz Hodnoceni a rozvoj pracovnikia TUL, pripadné
Skoleni poskytovana zaméstnavatelem.

o Hodnoti pravidelné a objektivné vSechny své podiizené na pracovisti.

e Podklady pro hodnotici rozhovor ptedem zodpovédné piipravi.

8. Formulai Hodnoceni a rozvoje pracovnika

Formulaf v aplikaci Hodnoceni a rozvoj pracovniki obsahuje povinna a nepovinnd pole
hodnoceni a je strukturovan zpravidla do 8-9 sekci (pocet a nastaveni sekci se 1isi dle fakult):

0. Manazerské kompetence — pouze vedouci pracovnici
Organizovani a planovani prace.

Pracovni vykon.

Efektivni komunikace.

Tymova prace.

Odborné znalosti.

Pocitacové znalosti.

Jazykové znalosti.
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Dodrzovani etickych zéasad.
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Kazda sekce obsahuje dil¢i kritéria hodnoceni. U kazdého kritéria vedouci oznac¢i uroven
kompetenci pomoci predpfipravené Skaly, od nevyhovujici po vynikajici.

Mirné Dobry Velmi dobri Vynikajici
nedostatky (standard)

Obr. Skala pro hodnoceni urovné kompetenci

Jednotlivé urovné dosazenych kompetenci jsou podrobné popsany v napoveéde, které se zobrazi
pti pohybu mysi po ptislusné Skale.

Na konci kazdé sekce je po vyplnéni automaticky vypocitano slovni hodnoceni pracovnika pro
ptislusnou ¢ast hodnoceni/sekci.

Po ulozeni findlni verze aplikace je mozné provést export do formatu *.pdf. Vysledky
hodnoceni jsou ptedany podfizenému pracovnikovi pii hodnoticim rozhovoru a uloZeny
v aplikaci.

Sebehodnoceni

Soucasti procesu hodnoceni je i sebehodnoceni pracovnikti TUL, ¢emuz odpovida i hodnotici
dotaznik v aplikaci. Tento dotaznik si miize stdhnout a vyplnit v interaktivnim PDF kazdy
pracovnik pfed hodnoticim rozhovorem (dotaznik ma kazdy pracovnik k dispozici ke stazeni
po piihlaseni Liane do aplikace https://tul.cz/hodnoceni. Soucasti hodnoticiho rozhovoru je ¢ast
vénovana sebehodnoceni pracovnika. Vlastni hodnoceni dosazené urovné konkrétnich
kompetenci je podkladem pro hodnotici pohovor.

9. Vyplnéni hodnoceni v aplikaci

Aplikace pfinasi nadifizenym pracovnikiim nastroj k pravidelnému poskytovani zpétné vazby
a hodnoceni kompetenci (tj. tvrdych a mékkych dovednosti a znalosti) spojenych s vykonem
pracovni pozice podfizenych. U hodnoceni urcité kompetence, napiiklad komunikacnich
schopnosti, musi byt vzdy jasné, jaka uroven je na danou pozici pozadovana (kazda uroven ma
pfesn¢ definovany obsah a pfi hodnoceni je mozné vyuzit napovédy, kterd se zobrazi pfi
umisténi kurzoru na vybranou variantu).
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3. Efektivni komunikace - administriator/ka projektua

Mimné Dobry Velmidobry  Vynikajici
nedostatky (standard)

Urovent komunikace s
spolupracovniky na pracovist, v

(o O O )

nadfFizenveh

Obr. Ukazka hodnoceni urovné konkrétni kompetence

Hodnoceni prostiednictvim aplikace je zpracované tak, aby odpovidalo potfebam konkrétni
soucasti TUL a typovym pozicim. Obsahuje ¢asti, které vyplyvaji z pracovni naplné — ty jsou
pevné dané, ale obsahuje také casti, které jsou variabilni. V hodnoceni je také prostor pro
oteviené odpovédi a vyjadieni vedouciho i zaméstnance k hodnocenym bodiim.

10. E-learningovy kurz Hodnoceni a rozvoj pracovnikia TUL

Proces hodnoceni a rozvoje pracovnikii a navod, jak s aplikaci ,,Hodnoceni a rozvoj pracovniki
TUL* pracovat, jsou soucasti e-learningového kurzu Hodnoceni a rozvoje pracovnikt TUL.
Kurz je dostupny na e-learningovém portale TUL 1 bez piihlaseni.
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