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Strucny popis systému

Na Zapadoceské univerzit¢ v Plzni je vyuzivan informacéni systém Hodnoceni
ostatnich univerzitnich pracovnika (zkracené IS HOP).

IS HOP piedstavuje pro vedouci pracovniky uzitecny nastroj, jak jednoduse a na
jednom misté evidovat vystupy z hodnoceni zaméstnancu, ktefi se nezabyvaji

vzdélavaci ani tvurdi ¢innosti.

Zakladnim krokem pfi zavadéni IS HOP je nacteni organizacni struktury univerzity
do tohoto systému, nasleduje import zakladnich informaci o hodnocenych
pracovnicich  (tedy manualnich pracovnicich a technickohospodafskych
pracovnicich) a jejich Gvazcich v ramci této organizacni struktury. Tuto cinnost

zajist'uje kazdorocné CIV.

V jednotlivych hodnoticich formulafich lze volit rizné moznosti z hodnotici Skaly,
pouzivat volna textova pole pro polozky s charakterem otevienych otazek apod.
Polozky hodnotictho formulafe 1ze pro pfehlednost organizovat do bloku ¢i lista.
Hodnoceni pracovnika tykajici se uzavtenych otazek je v IS HOP prezentovano v
grafické podobé pomoci barev podobné, jako tomu je v piipadé systému pro
hodnoceni akademickych pracovniktt (IS HOP). Vysledkem této ¢asti hodnoceni je
pak nazorny barevny profil hodnoceného pracovnika. Pro dalsi zpracovani nebo
archivacni ucely vysledkd hodnoceni lze hodnoceni pracovniki vyexportovat do

PDF, MS Word, nebo do MS Excel.

Popis implementace hodnoceni v IS HOP
Co musi byt provedeno pred zahajenim hodnoceni s pomoci IS HOP

Pfed zahajenim prace s datovou zakladnou v IS HOP a pfipadnym dopliovanim
hodnoticich formulait (popsano dale), je nutné, aby pfislusny vedouci zaméstnanec
kontaktoval vedouci OHR a pozadal, aby provedla nasledujici kroky:

.,

1) slouceni vicenasobnych uvazkii: muze se stat, ze ncktefi zaméstnanci maji

vice tvazkt na stejné soucasti ¢i naptic ZCU. V takovém pifipadé je potteba
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rozhodnout, jak bude s témito vicenasobnymi tuvazky nalozeno. S vicenasobnymi

uvazky je pfitom mozné nalozit nasledovné:

® sloucit rivazky: jeden z nich je ponechan jako hlavni a vSechny ostatni se slouci
s timto hlavnim tvazkem; pfislusny zaméstnanec bude mit pak pouze jeden
hodnotici formulaf je nasledné¢ hodnocen jen na pracovisti, kde ma hlavni
uvazek;

® ponechat sivazky oddélené: pokud to situace vyzaduje, je mozné, aby piislusny
zaméstnanec byl hodnocen i vicekrat. V tom pfipadé bude mit tento

zameéstnanec vice formulafy;

2) deaktivace ¢i uplné smazani hodnoticich formulaiit nékterych
zamé&stnanct: dle smérnice rektora & 24R/2019: Kariérni fad ZCU plati, ze
povinné jsou na ZCU hodnoceni ti zaméstnanci, kteff maji tvazek alespoi 0,5 (tedy
jejich tydenn{ pracovni doba ¢inni alespori 20 hodin)'.

Je tedy vhodné, aby vedouci pracovnici hodnocenych pracovist’ pozadali vedouci
OHR o deaktivaci formulafa téch zaméstnanct, kde vyse uvazku v daném roce
nedosahuje minimalni vySe tuvazku pozadované pro provedeni hodnoceni. Po
deaktivaci nejsou pfislusné deaktivované formulafe vidét na pfislusném pracovisti a
piislusni vedouci pracovnici nasledné pfi provadéni hodnoceni s formulafem

nepracuyji.

V ptipade, Ze si je vedouci pracovnik védom, ze néjaky zaméstnanec skoncil
pracovni pomér a uz na ZCU pravdépodobné pracovat nebude, je vhodné jeho
hodnotici formulafe zcela smazat. Jelikoz se jedna o nevratny akt, mélo by k nému
byt pfistoupeno po peclivém zvazeni. Smazani dvazka tedy napf. neni vhodné
v pfipadech, kdy zaméstnanec jen cerpa neplacené volno ¢i je na matefské ¢i
rodicovské dovolené. V takovych pfipadech je vhodné provést pouze deaktivaci

formulafe (viz vyse).

Poté, co jsou provedeny tyto zakladni ukony, jsou jiz hodnotici formulare
> J y Ys J
pfipraveny k vyuziti pfi samotném hodnoceni technickohospodarskych a pfipadné

také manualnich zaméstnancu.

! Vyjimku tvofi manualni pracovnici, na které se povinnost hodnoceni nevztahuje, rozhodne-li o tom pfislusny
vedouci zaméstnanec pracovisté, kde jsou tito zaméstnanci zaméstnani, pficemz v pifpadé servisnich utvara je
piislusnym vedoucim zaméstnancem rektor, kvestor a prorektofi dle useku jim podifzenych a v pifpadé ostatnich
soudastf je ptislusnym vedoucim zaméstnancem dékan fakulty nebo feditel VS dstavu.
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Prakticky navod pro pouzivani systému

Piislusny zameéstnanec se do IS HOP piihlasi na webu hop.zcu.cz. Jako
pfihlasovaci jméno (login) pouzije svij ORION login. Defaultné nastavené heslo,
které bylo sdéleno zabezpecenou cestou, je nezbytné po prvnim piihlasen{ zmeénit a
zaroven si jej zapamatovat ¢i zapsat do zabezpeceného dokumentu, nebot’ do
systému se bude kazdy uzivatel (zaméstnanec) prihlasovat a vyuzivat jej kazdy rok.
Z dtvodu potfeby adekvatni ochrany a zabezpeceni dat IS HOP funguje
v chranéném rozhrani VPN, pokud je tedy IS HOP spoustén z pocitacd mimo
ZCU, je tfeba mit instalovaného VPN klienta. Po piihlaseni vidi kazdy

zaméstnanec nasledujici obrazovku:

Systém hodnoceni ostatnich univerzitnich pracovnikt

Informace o prihlaséeném uZivateli

Jméno a prijmeni uZivatele-| |

Zménit heslo
Odhlasit se

Moje hodnoceni:

Rok: I 2019 'l

Odbor lidskych zdroji

Pracovni pozice: Technicko-hospodarsky pracovnik
Uvazek na konci obdobi- 1
Primérny prepofteny (vazek: 1
Stav formulare: MNewyplnény
Terminy:
Zobrazit hodnoceni

Pokud jiz bylo provedeno hodnoceni piislusného zaméstnance, muze tento
zamestnanec nahlizet na hodnoceni, ktery mu jeho vedouci zapsal do 1S HOP.
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Zameéstnanec je hodnocen v nasledujicich oblastech:

e Odborné znalosti a dovednosti

e Hospodarnost a ekonomické chovani

e Tymova spoluprace, komunikace, podpora kvalitnich vztahd na pracovisti
e Piistup k profesnimu rozvoji

e Profesionalni pfistup ke klientim

Systém hodnoceni ostatnich univerzitnich pracovnikt

| ]
Qddéleni prace a mzdy Technicko-hospodafsky pracownik (ETE 1,00)
Funkce formulafe: UloZit I UloZit a odeslat | Exportovat do PDF | IHIedat poloZku ve formulafi... Q < | Zpét | > |
Hodnoceni vedoucim pracovnikem
Hodnoceni
Odborné znalosti a dovednosti I ,I (7]
Hospodarnost, ekonomické chovani A - vynikafici
B - velmi dobry
C - standardni
Tymova spoluprace, komunikace, podpora kvalitnich vztaht na pracoviiti D - substandardni

E - nevyhovujic’

Pristup k profesnimu rozvoji

Profesionalni pfistup ke klientdm

Celkové shrnuti vedouciho:

Komentaf

Pripominky hodnoceného zaméstnance:
Komentar

Funkce formulde: ulozit | _Ulodita odeslat | _ExportovatdoPoF | - | zpat| > |

Vedouci pracovnik vyplni hodnotici formulaf nejprve zvolenim moznosti
v rozbalovacim menu (viz obrazek vyse), posléze zaznamena i slovni hodnoceni
(viz kolonka ,,Celkové shrnuti vedouctho®). Kdyz praci dokondi, stiskne tlacitko
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,,Ulozit a odeslat”. Pokud chce prozatim ponechat formulaf v rozpracované verzi,
p p p
stiskne tlacitko ,,Ulozit®.

Pokud vedouci zaméstnanec odesle formulaf, zobrazi se hodnocenému
pracovnikovi vysledky nasledovné:

‘Osobni informace

Jméno: I I

Pracovisté: Personalni oddéleni

Rok: 2019

Pracovni pozice: Technicko-hospodafsky pracovnik

Welikost avazku: 1.00

Pramémy prepocteny uvazek: 0.88

Datum posledni zmény formulafe: 19.06.2020 10:05:48

Stav formulare: Odeslany

<1/1=7pét

Aktivity

Hodnoceni vedoucim pracovnikem

Hodnoceni
Odborné znalosti a dovednosti B - velmi dobry
Hospodérnost, ekonomické chovani B - velmi dobry
Tymova spolupréce, komunikace, podpora kvalitnich vztahi na pracovisti A - vynikajici
Pfistup k profesnimu rozvoji A - wynikajici
Profesiondlini pfistup ke klientim A - vynikajici

* Zobrazit formulaf
* UloZit wyplnény formuldf jako PDF nebo RTF
* Exportovat formulf do Excelu

a vedoucimu zaméstnanci takto:

1 Odborné znalosti a dovednosti - B - velmi dobry

Personalni oddéleni i o . ) .

Technicko-hospodafsky pracovnik (ETE Hospodamost, ekonomické chovani - B - velmi dobry
0.88) Tymova spoluprace, komunikace, podpora kvalitnich vztaht na pracovigti - A - wynikajici
Plistup k profesnimu rozvaji - A - vynikajici
Profesionalni piistup ke klientim - A - vynikajici

Na zakladé takto zaznamenaného hodnoceni ma zaméstnanec pfehledné a na
jednom mist¢ vsechny potfebné tddaje ohledné hodnoceni jemu podiizenych
zaméstnanci, a to 1 shistorii hodnoceni za pfedchozi roky. Hodnoceny
zameéstnanec ma na jednom misté také prehledné veskeré udaje o hodnoceni.
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Reseni problémi se zadavanim a kontrolou dat

V ptipadé nesrovnalosti ¢i dotazt ohledné struktury pracovist, pozadavkd na
deaktivaci uvazka ¢i na smazani nékterych formulafa nékterych zaméstnanct (viz
piipady popsané vyse) se vedouci zaméstnanci obraceji na spravece systému IS HOP
¢i na OHR, a to vzdy prostfednictvim RT fronty operator(@service.zcu.cz, pficemz
do pfedmétu e-mailu uved’te ,,IS HOP*.

Aktualizovdano dne 2. 10. 2020
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