Smeérnice CIIRC Periodické hodnoceni zaméstnancii CIIRC

Smérnice Ceského vysokého uleni technického v Praze, Ceského institutu
informatiky, robotiky a kybernetiky ,,Hodnoceni zaméstnancid” byla schvalena
Snémem CIIRC dne 16. 12. 2020, byla vydana reditelem CIIRC dne 23. 12. 2020 a
nabyva platnosti dne 1. 1. 2021.

Mgr. Ondrej Velek, Ph.D.
feditel CIIRC

Periodické hodnoceni zaméstnancu

CIlIRC

Zavedeni pravidelného hodnoceni zaméstnancl pro védecké a administrativni pracovniky
Ceského institutu informatiky, robotiky a kybernetiky (CIIRC) je prostfedkem pro
zabezpeceni profesniho rlstu zaméstnancl a vytvoreni vhodnych zpétnych vazeb mezi
zaméstnanci, pfimymi nadfizenymi a vedenim ustavu. Tento vnitini prfedpis definuje
zpUsob, jakym budou periodické hodnoceni a zpétna vazba provadéna.

Clanek 1

Proces hodnoceni u védeckych pracovniku

1. Hodnoti se vidy uplynuly kalendarni rok.
2. Harmonogram hodnoceni urcuje pro dany kalendarni rok védecky reditel.

3. Za hodnoceni védeckych pracovnikd odpovidaji vedouci zaméstnanci védeckych
pracovist pfimo fizenych védeckym feditelem: (védecka oddéleni, centra, atd). Ti podle
struktury svého oddéleni mohou hodnoceni delegovat na vedouci zaméstnance jim
podfizenych pracovist.

4. Vedouci pracovist provadéjicich hodnoceni (dale Hodnotitel) obdrZi od personalniho
oddéleni aktualni jmenny seznam zaméstnancl svého pracovisté a aktualni hodnotici
formulaf. Hodnotitel informuje své zaméstnance o <¢asovém harmonogramu
hodnoceni v rdmci svého pracovisté.

5. Proces zacind sebehodnocenim zaméstnance a vyplnénim formulare (odhadovana
narocnost 1-2 hodiny).

6. Vyplnény formular slouzi jako podklad pro hodnoceni.
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10.

11.

Hodnotitel si projde podklad pro hodnoceni/precte formular pred hodnocenim
samotnym.

Hodnoceni védeckych pracovnikli probihd formou osobni schlizky hodnotitele a
hodnoceného zaméstnance (odhadovana ¢asova ndarocnost osobniho rozhovoru je
cca 1 hodina). Pokud hodnotitel neni souéasné primy nadfizeny hodnoceného
zaméstnance, pfimy nadfizeny je pohovoru pfitomen.

Hodnotitel, nebo jim hodnoceny zaméstnanec vyhotovi protokol zhodnoceni, a
pokud ho pfipravoval zaméstnanec, preda protokol do 2 dnl hodnotiteli kev.
doplnéni a podpisu.

Hodnotitel predlozi hodnoceni védeckému rediteli. Pokud hodnotitel neni souéasné i
vedouci védeckého oddéleni, pak ten je pfitomen. Hodnotitel informuje védeckého
feditele o situaci a planech se zaméstnanci na svém pracovisti, ptipadnych navrzich
na atestace a jiné formy karierniho rlstu, o planech na vybérova fizeni, pfipadné na
ustanoveni vedoucich zaméstnancl na jeho pracovistich.

Po ukonceni hodnoceni prfeda hodnotitel hodnotici formuldfe na zaméstnanecké
oddéleni, které zajistuje jejich archivaci.

Clanek 2

Vyjimky z procesu hodnoceni u védeckych pracovnikd

Doktorandi zapsani ve studijnim programu na CVUT se v tomto systému nehodnoti —
maiji své vlastni hodnoceni na pfislusnych fakultach.

Profesofi, docenti a Distinguished researchers se budou hodnotit jednou za dva roky a
toodr. 2021.

Clanek 3

Proces hodnoceni administrativnich a nevédeckych pracovnikd.

Hodnoti se vidy uplynuly kalendafni rok / obdobi.
Harmonogram hodnoceni uréuje pro kalendarni rok reditel.

Za hodnoceni odpovidaji vedouci zaméstnanci nevédeckych pracovist pfimo fizenych
feditelem.

Vedouci pracovist (dale hodnotitel) obdrzZi od personalniho oddéleni aktudlni jmenny
seznam zameéstnancl svého oddéleni a aktualni hodnotici formuladf. Vedouci
informuje své zaméstnance o ¢asovém harmonogramu hodnoceni v rdmci pracovisté.

Proces zacind sebehodnocenim zaméstnance a vyplnénim formulare.

Vyplnény formular slouzi jako podklad pro hodnoceni.
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7.

10.

11.

Hodnotitel si projde podklad pro hodnoceni/precte formular pred hodnocenim
samotnym.

Hodnoceni pracovnikd probihda formou osobni schizky hodnotitele a hodnoceného
zaméstnance.

Hodnotitel, nebo jim hodnoceny zaméstnanec vyhotovi protokol zhodnoceni, a
pokud jej pfipravoval zaméstnanec, predd ho do 2 dnl hodnotiteli k ev. doplnéni a
podpisu.

Hodnotitel predlozi hodnoceni fediteli. Informuje feditele o situaci a planech se
zaméstnanci ve svém oddéleni, pfipadnych ndvrzich na karierni rist, o planech na
vybérova fizeni, pfipadné na ustanoveni vedoucich zaméstnanc(l na jeho pracovistich.

Po ukonceni hodnoceni pfeda hodnotitel hodnotici formulare na personalni oddéleni,
které zajistuje jejich archivaci.

Clanek 4

Vyjimky z procesu hodnoceni administrativy

1. Nevédecké zaméstnance organizacné pattici do védeckého pracovisté hodnoti

vedouci zaméstnanec védeckého pracovisté. Pfimérené pouzije postup (napfriklad
formular) z postupt pro hodnoceni administrativnich zaméstnancu.

Clanek 5

Jak vstoupit do hodnoticiho rozhovoru?

1. Poskytovani zpétné vazby k vykonu je potencialné konfliktni téma, proto se
zaméfime v rozhovoru na to ,,pro¢ vykon neni dobry?“ namisto ,jak doty¢ny svoji
praci splnil“.

2. Hodnoceni zaméstnancud neni vhodny nastroj pro kritiku, protoZze ta muize vyvolat
negativni emoce a obranné reakce zaméstnancU. SnaZzime se spiSe zhodnotit, které
konkrétni pozadavky nebyly splnény.

3. Pokud uz musime zaméstnance kritizovat, délame to v soukromi beze svédku.

4. Cilem hodnoticiho rozhovoru je vyjadfit zajem o zaméstnance a jeho profesni rust.
Vhodny nastroj pro to jsou oteviené otdzky, a za urcitych okolnosti i humor.

5. Obsah hodnoticiho rozhovoru by mél byt:

v" Osobni (osloveni zaméstnance jménem),

! Reseni problematicky situaci u hodnoticich pohovor(. Skoleni APUA, pfedndsejici Mgr. Konecny Stépdn, Ph.D.
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b)

d)

v Konkrétni (jasna formulace pozadavku, seznameni se strukturou pohovoru,
¢asovym odhadem),

v Vécné formulace (zaméfeni na véc/problém),

v Vycitky z minulosti zde nemaji prostor ani jako argument.

Funkéni je také popsat své ocekdvani:

v Jak by to mélo idedIng&, konkrétné vypracovani ukolu vypadat,

v' Je moiné i grafické zndzornéni/zobrazeni,

v DuleZité je i vysvétleni diivod(, proc spinéni Gkolu v takovéto podobé oéekavam.
Pozor na neefektivnich zplsoby komunikace, které generuji/spoustéji konflikty:?

v' Fréaze: ,ted hned”, ,honem“,“ uz zase”, ,vidycky”, ,neustdle” aj.

v’ Vycitky a obvifiovéni, pouéovani, moralizovani, urazky, ponizovani, shazovani.

v Ironii, fe¢nické otazky.

Clanek 6

Mozna struktura hodnoticiho pohovoru:3
Revize:
v' Zmapovani stavajiciho stavu,
v Sumarizace Gdajl vyplnénych ve formuldfi,
v Shrnuti nejdaleZitéjsich udalosti za uplynulé obdobi.
Fakta:
v Vytyéeni stanovenych cil( nebo aktivit zaméstnancem.
Motivace:
v' Zdaraznéni dileZitosti u stanovenych cilll nebo aktivit,
v DuleZita soucast motivace je konkrétni pochvala nebo ocenéni zaméstnance.

Funkénost:

2 KOPRIVA, Pavel. Respektovat a byt respektovadn. 3. vyd. Kromériz: Spirdla, 2008. ISBN 978-80-904030-0-0, str. 24-31

3 REITMA YEROVA, Eva a Véra BROUMOVA. Cilend zpétnd vazba: metody pro vedouci skupin a ucitele. Vyd. 2. Praha: Portdl, 2012. ISBN 978-
80-262-0222-6.
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v Shrnuti veho co maze pfispét k Gspésné realizaci cil nebo akéni kroky,
v Vypichnuti konkrétné, vécné toho, co funguje.
e) Dysfunkcnost:
v Shrnuti vieho, co miZe zaméstnance brzdit v ispéchu nebo oddilit od Uspéchu,
v Hledani spole¢nych fedeni, jak tomu pfipadné predejit.
f) Prostor pro diskuzi a dotazy.
g) Sumarizace toho nejdllezitéjsiho v rozhovoru.

h) Stanoveni cild nebo akcnich krokl pro dalsi obdobi.

Clanek 7
Prilohy
1. Formular pro hodnoceni védeckych pracovnikd.

2. Formular pro hodnoceni technicko-administrativnich pracovniku.

1 Reseni problematicky situaci u hodnoticich pohovori. Skoleni APUA, pfedndsejici Mgr. Konecny Stépdn, Ph.D.
! KOPRIVA, Pavel. Respektovat a byt respektovdn. 3. vyd. Kromériz: Spirdla, 2008. ISBN 978-80-904030-0-0, str. 24-31
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