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1 CiL DOKUMENTU

Cilem tohoto dokumentu je stanovit pravidla procesu hodnoceni zaméstnanc@ VSB-TUO.
1.1 Uéel hodnoceni zaméstnancti

U¢elem hodnoceni zaméstnanct je zhodnoceni jejich pracovniho vykonu a pracovniho
chovani za uplynulé hodnotici obdobi, a nasledné stanoveni tkolu a cilt na dalsi obdobi.
Hodnoceni zaméstnanc( patfi k zakladnim manazerskym nastrojim, je nastrojem vedeni,
motivace, rozvoje zaméstnanctll, podpory jejich vykonu, korekce neodpovidajiciho chovani a
prostfedkem vzajemné komunikace mezi nadfizenym a podfizenym zaméstnancem.
Vysledky hodnoceni zaméstnancl jsou vyuzivany k:

- dalSimu vzdélavani a fizeni rozvoje zaméstnancd,

- ke stanoveni vySe mezd a odmén zaméstnancd,

- k planovani potfeby novych zaméstnancu a jejich rozmistovani, premistovani a planovani
kariéry,

- ke zdokonaleni manazerské prace,

- ke zlepSeni vykonu zaméstnance,

- ke zlepSeni celkové komunikace a spoluprace mezi nadfizenym a podfizenym
zaméstnancem,

- ke zvy3eni spoluti¢asti zaméstnance na rlistu a prosperité VSB-TUO.

1.2 Cil hodnoceni zaméstnancu

Cilem procesu hodnoceni zaméstnancl je:

- Spravné obsazeni pracovnich pozic — pfimy nadfizeny zaméstnanec ziska v ramci
hodnoticiho pohovoru dostatecné informace, na jejichz zakladé muze jednoznacné posoudit,
zda je potencidl zaméstnance dostatecné vyuzivan pro odpovidajici praci a zda je na spravné
pracovni pozici.

- ZvySeni vykonu — hodnotici pohovor poskytne informace, ve kterych oblastech a smérech
je zapotrebi zvysit vykon zaméstnance, a co pro to musi udélat on sam a v ¢éem mu pomUze
zaméstnavatel. Oblast vykonnosti je podporovana stanovenim konkrétnich pracovnich ukolt
a cild.

- Znalost perspektivy — kazdy zaméstnanec potrebuje znat svou perspektivu. Tato znalost je
dilezitou motivaci k vykonu a soucasné faktorem, ktery stabilizuje zaméstnance a zvysSuje
loajalitu vici zaméstnavateli.

- Rozvoj zaméstnancti — vysledky hodnoceni poskytuji informace pro vzdélavani
zaméstnance.

- Informovanost — pravidelné hodnotici pohovory jsou dllezitym obousmérnym
informacnim kanalem, pro zaméstnance predstavuji nutnou zpétnou vazbu k jejich praci a
vykontm.
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2 CASOVY PLAN HODNOCENi ZAMESTNANCU
2.1 Pravidelné hodnoceni

Hodnoceni se provadi 1 x ro¢né, doporuceno do 30. 4. kalendafniho roku. Hodnoceni
probiha prostfednictvim Hodnoticiho formulare (viz Pfiloha €. 1) nebo v souladu s pracovnim
postupem Plany osobniho rozvoje pracovnika. Vysledné hodnoceni se vytiskne a podepise
obé&ma stranami.

2.2 Mimoradné hodnoceni

V odlvodnénych pripadech a dle aktualni potfeby mize nadfizeny zaméstnanec anebo
zaméstnanec navrhnout mimoradné hodnoceni (napf. pfi ukonéeni zkusebni doby, pfi
pfevedeni na jinou pracovni pozici apod.).

Mimoradné hodnoceni se provadi prostirednictvim stejného Hodnoticiho formulare jako pfi
pravidelném ro¢nim hodnoceni, viz Pfiloha €. 1.

3 POSTUP PRI HODNOCENI ZAMESTNANCU

Pfed zacatkem hodnoticiho obdobi pfimy nadfizeny vyzve své podfizené ke zpracovani
sebehodnoceni.

3.1 Povinnosti zaméstnance

Zameéstnanec provede sebehodnoceni do pfipraveného formulare, jehoz obsahem je
zhodnoceni uplynulého obdobi a pfiprava vlastnich navrhid pro oblast cili a vzdélavani
(rozvoje). Toto sebehodnoceni predlozi zaméstnanec svému nadfizenému.

3.2 Povinnosti vedouciho zaméstnance

Pfimy nadfizeny zaméstnanec posoudi predloZené sebehodnoceni zaméstnance a do
formulafe doplni vlastni hodnoceni. Nasledné pfimy nadfizeny zaméstnanec seznami
hodnoceného zaméstnance s vlastnim hodnocenim.

3.3 Vysledky hodnoceni

V pripadé shody je hodnotici formular vytistén oboustranné podepsan a zaloZen na
pracovisti. V pfipadé neshody probéhne hodnotici pohovor, jehoz vysledkem by mélo byt
hodnoceni, na némz se obé strany shodnou.
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4 VYPLNENi HODNOTICiICH FORMULARU

Hodnoceni zaméstnancl je provadéno na formulari ,Hodnoceni zaméstnance”.

4.1 Nastaveni hodnoticich formulafi

Pfimy nadfizeny zaméstnanec je povinen nastavit u vSech pracovnich pozic hodnotici
kritéria (cile, ikoly a kompetence). Tyto vybira z nabidky hodnoticich kritérii v hodnoticim
formulafi.

4.2 Nastaveni cilu

Pfimy nadfizeny zaméstnanec Utvaru stanovuje cile s ohledem na:

. « dlouhodoby zamér VSB-TUO, resp. jeho aktualizace pro dany rok;
. * politiku kvality VSB-TUO;

. e cile kvality VSB-TUO pro dany rok;

. e cile pracovisté.

Pti stanovovani cili postupujeme podle pravidla SMART.

Cile musi byt:

1) specifické — konkrétni,

2) méfitelné — vystup musi byt uréeny predem,

3) dosaiitelné — redlné a akceptovatelné,

4) relevantni — v souladu se strategickymi dokumenty pracovist a obsahem pracovni pozice,
5) terminované — stanoven termin jejich splnéni.

K nastaveni cild dochazi:

J e u stavajicich zaméstnanct v rdmci hodnoceni v béZném hodnoticim obdobi,
) ¢ u novych zaméstnancu na konci zkusebni doby,
J ¢ u prfevedeni na jinou praci

4.3 Zhodnoceni cild

V ramci hodnoceni pfimy nadfizeny zaméstnanec zhodnoti cile uplynulého obdobi a ve
sloupci ,Spliuje na“, vyjadfi jejich vysledek 4 stupni naplnéni:

0 - Nesplnéno

1 - Podprimérny vykon

2 - Ocekavany vykon

3 - Nadpramérny vykon
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V ptipadé, Ze cil byl v pribéhu hodnoticiho obdobi zrusen, uvede se v tabulce hodnota
»,Nehodnoceno”. Tento cil nebude vstupovat do celkového hodnoceni zaméstnance.

4.4 Hodnoceni pedagogické cinnosti (je-li relevantni)

PFimy nadfizeny zaméstnanec provede hodnoceni pedagogickych aktivit zaméstnance podle
pfedem stanovenych kritérii, Cast Pedagogickd cinnost hodnoticiho formulare.

4.5 Hodnoceni VaV ¢innosti (je-li relevantni)

PFimy nadfizeny zaméstnanec a zaméstnanec provede hodnoceni VaV aktivit zaméstnance
podle pfedem stanovenych kritérii, ¢ast Védecka ¢innost hodnoticiho formulare.
4.6 Hodnoceni obecnych kompetenci

PFimy nadfizeny zaméstnanec a zaméstnanec provede hodnoceni obecnych kompetenci
zaméstnance, ¢ast Obecné kompetence hodnoticiho formulare.

4.7 Hodnoceni manazerskych ¢innosti (je-li relevantni)

Pfimy nadfizeny zaméstnanec provede hodnoceni manazZerskych ¢innosti zaméstnance, ¢ast
ManaZerské kompetence hodnoticiho formulare. Hodnoceni manaZerskych kompetenci
vyplyva z Klicovych kompetenci (pfiloha €. 1 Kariérniho radu).

4.8 Hodnoceni dalsi ¢innosti (je-li relevatni)

V pripadé, Ze byly pfimym nadfizenym zaméstnancem stanoveny ¢innosti nad rdmec
standardnich pozadavkU, popf. zaméstnanec vykondva nad rdmec svych povinnosti funkce,
je €lenem pracovni skupiny nebo komise apod., provede pfimy nadfizeny zaméstnanec jejich
vyhodnoceni, ¢ast Dalsi ¢innosti hodnoticiho formulare.

4.9 Navrh planu vzdélavani

PFimy nadfizeny zaméstnanec vyhodnoti vzdélavani zaméstnance za uplynulé obdobi a
zaroven se se zaméstnancem dohodne na vzdélavani pro nasledujici obdobi, ¢ast Pldn
vzdélavdni hodnoticiho formulare.

4.10 Celkové zavérecné zhodnoceni zaméstnance

PFimy nadfizeny zaméstnanec provede celkové zavérecné zhodnoceni zaméstnance a
navrhne pripadny kariérni postup, Upravu mzdy ve vazbé na vysledky hodnoceni a
prodlouZeni pracovni smlouvy.
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4.10.1 Metodika hodnoceni

Hodnotici Skala

Vysledkem hodnoceni je pomér skutecné ziskanych bodU k celkové moznému poctu bodU dle
hodnocenych kritérii:

C=2ziskanych bod(3+H

C — celkové hodnoceni

H — pocet hodnocenych kritérii

Celkovy vysledek v rozmezi:

0% - 16% - nedostatecny vykon, je potieba stanovit ndpravnd opatfeni a terminy splnéni
téchto opatreni v kratSim ¢asovém horizontu, nez je bézny interval hodnoceni. Opakované
dosazeni tohoto vysledku je povazovano za porusovani pracovnich povinnosti.

ocekavat, neschopnost poradit si s neobvyklymi podminkami, nutnost ¢astych pokynt a
vedeni. Nedostate¢na analyza problémd, chybi v€asna ¢innost k napravé.

51% - 80% - ocekavany vykon, plnéni zadanych ukoll v presné zadanych podminkach.

81% - 100% - nadprtimérny vykon, plnéni zadanych Ukold se prvky vlastni iniciativy, vyrazna
samostatnost a nadstandardni pfistup k pInénym tkolGm.

Pfimy nadfizeny zaméstnanec muze doplnit hodnoceni i o slovni vyjadieni a upravit celkové
hodnoceni zaméstnance.

5 HODNOTICi POHOVOR

V pripadé, Ze se pfimy nadfizeny zaméstnanec (hodnotitel) rozhodne provést se
zaméstnancem (hodnoceny) hodnotici pohovor, mize postupovat podle nasledujicich zasad
a pravidel.

Provedeni hodnoticiho pohovoru je dialogem mezi hodnotitelem a hodnocenym k vysledkim
hodnoceni a stanovenym zavérim.

Jde o oboustranné vysvétlovani stanovisek, hodnotitel i hodnoceny zde maji prostor k diskusi
a prezentaci svych nazoru a ke spolecnému hledani zplsobU napravy Ci feseni probléma,
které se pfi hodnoceni objevily.

Pti vedeni hodnoticiho pohovoru musi hodnotitel dodrzovat néktera zdkladni dalezita
pravidla a dostatecné se na hodnotici pohovor s hodnocenym zaméstnancem pripravit.

5.1 Zasady hodnoticiho pohovoru

Pro provadéni hodnoticiho pohovoru plati urcité obecné zasady:
- vytvorte prostredi podporujici dobrou atmosféru,
- popiste ucel hodnoceni zaméstnanclim,
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- zapojte zaméstnance do hodnotici diskuse,

- diskusi zamérte na pracovni chovani, nikoliv na osobnost zaméstnance,

- podporte své hodnoceni pfiklady z praxe,

- uplatiujte jak pozitivni, tak i negativni zpétnou vazbu,

- pfesvédcte se, Ze zaméstnanci spravné pochopili problémy, které byly pfi hodnoceni
diskutovany a provedte zavérecné shrnuti.

Priloha ¢. 1 Hodnotici formular



Roéni hodnoceni zaméstnance

Jméno a pfijmeni: } i T n ; ;
Osobni Eislo: I ; &
Pracovisté:
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Zarazeni: AP 1
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Hodnoceni: periodické

Vedouci zaméstnanec: ne
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| Vysledné Cile/plén na |
‘hodnoceni | dalirok |

hodiny vyuky - prednasky
hodiny vyuky - cviceni

hodiny vyuky - konzultace
pocet zkouseni - studenti Bc.
pocet zkouseni - studenti Ing. A
pocet zkouseni - studenti PhD. I
potet zkougeni - zkouseni Bc.
potet zkouseni - zkouseni Ing.
poet zkouseni - zkouseni PhD.
zavérelné prace - vedouci ZP Bc. X
zavérecné prace - vedouci ZP Ing. X
zavérecné prace - oponent ZP Bc. X
X
X
X

x |x |xfx|{x

£

=

Pedagogicka €innost

zavérecné prace - oponent ZP Ing.
zavérecné prace - konzultant ZP Bc.
zaveérecné prace - konzultant ZP Ing.

EDISON

disertacni prace - skolitel tezi o X

disertacni prace - Skolitel DiP == b3
disertacni prace - skolitel odevzdané =r= X
disertacni prace - skolitel obhajené DiP

disertacni price - oponent tezi — X
disertaéni prace - oponent DiP = X
SZZ - Studenti Bc. X
SZZ - Studenti Ing. X
S22 - komise X
SZZ - dny ®
&idnky ve sbornicich a konferencich
Eldnky v Zasopisech - Q 1

&iénky v Easopisech - Q 2

Elédnky v casopisech - Q 3

lénky v asopisech - Q 4

mezindrodni vyzkumné projekty
(rémcové programy EU)

mezindrodni vyzkumné projekty ostatni
(mezinarodni projekty GACR, TACR,
MSEMT apod.)

narodni projekty zdkladniho vyzkumu
(GACR)

narodni projekty aplikovaného
\vyzkumu (programy TACR plus Beta)
resortni projekty ministerstev plus
ostatni: CBU, SUJB, MSK, MMO apod.
projekty OP VVV - excelentni vyzkum,
PAV (pfedaplikaéni vyzkum), DMS
(dlouhodoba mezisektorova
spoluprace)

ostatni projekty OP VWV

ostatni projekty vySe neuvedené
smluvni vyzkum - hospodafské smlouvy

OBD

odbornd kniha

monografie

specializované mapy s odbornym
obsahem

software

certifikované a uplatnéné metodiky
funkéni vzorek

poloprovoz

prototyp

ovéfend technologie

souhrnna vyzkumna zprava
vysledky promitnuté do pravnich
predpist a norem

vysledky promitnuté do smérnic a
predpisi nelegislativni povahy
provadéni vyzkumnych a vyvojovych
praci

tviréi Feseni védeckych, vyzkumnych a
vyvojovych ukold




feseni zavaznych a sloZitych
vyzkumnych tkol nebo provadéni
naroénych a vyvojovych praci

se zdsadnim vyznamem pro rozvoj
pfisluiného védniho nebo umeéleckého
oboru

recenzni a oponentska prace pfi
posuzovani zasadnich projektd a praci
v ramci pfislu$ného oboru

Géast v poradnich organech organizaci
z daného oboru
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prokazatelna spolupréace se
zahraniénimi partnery se spole€nymi
publikaénimi vystupy

VaV €innost ostatni

Ucast v poradnich orgdnech organizaci
z daného oboru minimalné na evropské
drovni

recenzni a oponentska prace pfi
posuzovani zasadnich projektd a praci
v rémci prisluiného oboru v oblasti
mezinarodniho prostoru
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Celkovy vysledek hodnoceni: 83%
81 % - 100 %, tj. nadprimérny vykon. PInéni zadanych Gkold s prvky vlastni iniciativy, vyrazna samostatnost a nadstandardni pfistup k pinénym tkolim.

IAktuélni zafazeni zaméstnance dle Vnitiniho mzdového piedpisu: ] AP 1

Névrh na zménu ze strany nadfizeného:

Navrh na zménu ze strany zaméstnance:

Komentaf:

Plan vzd&lavani:

Plan osobniho rozvoje:

Zavér hodnoceni:
Datum: Datum:
Podpis: Podpis:

zaméstnanec

nadfizeny




