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Pravidelné hodnocení zaměstnanců CMTF UP v Olomouci

_________________________________________________________________________

Tímto metodickým pokynem děkanky CMTF UP v Olomouci se upravuje postup vedoucích zaměstnanců CMTF UP při hodnocení pracovních výsledků zaměstnanců podle § 302 písm. a) zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších předpisů, a dále v souladu se zákonem č. 111/1998 Sb., o vysokých školách, ve znění pozdějších předpisů.

čl. 1

Pravidelné hodnocení všech zaměstnanců
1.  Všichni vedoucí zaměstnanci CMTF UP jsou povinni nejméně jednou ročně, nejpozději do konce kalendářního roku, provést hodnocení všech svých podřízených (ať už formou ústního pohovoru či jiným způsobem) a učinit o něm zápis.
  
2.  Pravidelné hodnocení slouží především k zajištění potřebné péče o zaměstnance, k systematickému rozvíjení jejich profesního růstu a jako podklad pro úpravy nadtarifních složek jejich mzdy.

3.  Vedoucí pracovník hodnotí pracovní výsledky, efektivitu výkonu, chování, úroveň komunikace se spolupracovníky a studenty, kreativitu, profesní růst a s ním související vytyčené cíle v nejbližším časovém horizontu (v případě akademických pracovníků např. získání doktorátu, habilitace apod.). Podle pracovního zařazení může hodnocení obsahovat i další relevantní body (např. manažérské dovednosti u řídících pracovníků apod.). K zápisu o hodnocení je možno použít formuláře uvedené v přílohách příslušné celouniverzitní normy, tohoto fakultního metodického pokynu nebo jiné vhodné.  

4.  Na důkaz toho, že hodnocený pracovník byl se svým hodnocením seznámen, stvrdí zápis o hodnocení svým podpisem. V případě nesouhlasu má právo se k zápisu hodnocení vyjádřit a do pěti pracovních dní napsat své vlastní sebehodnocení. Případné sebehodnocení je postoupeno děkanovi, který může, pokládá-li to za vhodné, iniciovat přehodnocení.

5.  Zápis o hodnocení (případně sebehodnocení zaměstnance a přehodnocení) opatřený datem a podpisem hodnotitele i hodnoceného pracovníka je ukládán do osobního spisu zaměstnance. 
čl. 2

Pravidelné hodnocení akademických pracovníků 

1.  K podkladům pro pravidelné hodnocení akademických pracovníků patří zejména:

· stanovení a posouzení jejich zátěže ve výuce; 
· výkon v oblasti vědy a výzkumu; 
· zapojení do akademických orgánů a různých grémií; 
· reprezentace UP navenek a další aktivity ve prospěch UP nebo fakulty. 
2.  Zátěž ve výuce se vyhodnocuje především na základě: 

· počtu vyučovaných předmětů (dle kreditní či hodinové váhy) a studentů, kteří jsou v předmětech zapsáni; 
· počtu vedených kvalifikačních prací;

· zapojení ve výuce doktorského studijního programu. 

3.  Podkladem pro stanovení výkonu v oblasti vědy a výzkumu je zejména získaný počet RIV bodů. 

4.  Míra zátěže v přímé výuce a výkon ve vědeckém působení jsou každoročně kvantifikovány a zpracovány vedením fakulty do souhrnného přehledu všech akademických pracovníků fakulty. Vedoucím jednotlivých pracovišť jsou poskytnuta data týkající se akademických pracovníků, kteří jim jsou podřízeni. Tato data jsou zohledňována při návrhu aktualizace osobního ohodnocení či mimořádných odměn akademických pracovníků. 

čl. 3

Pravidelné hodnocení vědeckých, výzkumných a vývojových pracovníků 

Pro hodnocení vědeckých, výzkumných a vývojových pracovníků se použijí přiměřeně ustanovení předchozího článku.

čl. 4

Hodnocení technicko-hospodářských pracovníků 

Pro hodnocení technicko-hospodářských pracovníků je možno použít ustanovení příslušné celouniverzitní normy či jiné vhodné, při respektování ustanovení čl. 1 tohoto metodického pokynu děkanky.

čl. 5
Závěrečná ustanovení 

Tento metodický pokyn nabývá platnosti i účinnosti dnem vydání.
V Olomouci dne 4. 12. 2013





















RNDr. Ivana Vlková, Th.D.

děkanka CMTF
Přílohy:
Osoby pověřené provádět pravidelné hodnocení na CMTF:

1) Děkan(ka) hodnotí: 

–   proděkany a tajemníka fakulty

· vedoucí kateder (ve spolupráci s proděkanem pro organizaci)

· případně vedoucí samostatných vědeckých center/týmů (ve spolupráci s proděkanem pro vědu a výzkum)

· sekretářku děkana/děkanky a referentku do vědu a výzkum (ve spolupráci s proděkanem pro vědu a výzkum)

2) Proděkan(ka) pro studijní a pedagogické záležitosti hodnotí:
–   vedoucí studijního oddělení

3) Proděkan(ka) pro organizaci hodnotí:
–   sekretářky kateder (ve spolupráci s vedoucími kateder)

4) Vedoucí studijního oddělení hodnotí:
–   referentky studijního oddělení (ve spolupráci s proděkanem pro studijní a pedagogické záležitosti)

5) Tajemník fakulty hodnotí:
–   ostatní THP pracovníky fakulty 

6) Vedoucí katedry hodnotí:
–  sobě podřízené akademické a vědecké pracovníky katedry (i tehdy, jsou-li členy vedení fakulty)
Možné formuláře k užití či pro inspiraci:

Pravidelné hodnocení

Jméno a příjmení:

Druh pracovněprávního vztahu:

Funkce/místo:

Útvar:

Hodnotitel:

(jméno, příjmení, funkce/ místo)

Hodnocení (vlastními slovy či dle doporučených položek) :

Úkoly uložené pro příští období:

Datum vypracování hodnocení: 

Podpis hodnotitele:

Datum seznámení pracovníka s hodnocením: 

Podpis hodnoceného:

Poučení: Do pěti pracovních dnů od seznámení se svým hodnocením může pracovník doplnit písemné sebehodnocení případně písemně požádat hodnotitele o změnu hodnocení.

Doporučené položky hodnocení
(pro hodnocení lze využít vhodné hodnotící škály)  
a) THP pracovníci:

1.  Kvalita plnění pracovních úkolů (včetně plnění kvalifikačních požadavků stanovených pro vykonávanou funkci/místo a plnění úkolů uložených předchozím pravidelným hodnocením)

2.  Množství plněných pracovních úkolů 

3.  Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů 

4.  Úroveň odborných teoretických znalostí, úroveň jazykových znalostí, a jejich využívání při výkonu práce 

5.  Úroveň a využívání specifických znalostí (znalost práce na PC a znalost informačních systémů používaných při výkonu práce, řidičský průkaz, osvědčení, certifikáty, zkoušky, apod.)

6.  Využívání pracovní doby
7.  Dodržování pracovní kázně

8.  Vztah ke spolupracovníkům

– úroveň komunikace 

– ochota poskytovat informace 

– ochota spolupracovat s ostatními zaměstnanci 

– ochota přebírat přidělené úkoly, v případě potřeby i nad rámec svých povinností 

9.   Přístup ke zvyšování, prohlubování kvalifikace, ochota vzdělávat se 

10.  Atributy osobnosti za hodnocené období

– spolehlivost

– loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického kodexu 

– adaptabilita 

– schopnost řešit konflikty 

– odolnost vůči zátěži 

– samostatnost 

– rozhodnost
b) Akademičtí pracovníci
1.  Zátěž ve výuce (pregraduální i postgraduální)
2.  Výkon ve VaV  dle výstupu z RIV
3.  Aktivita ve VaV s ohledem na zapojení do projektů a pečlivost v plnění závazků z nich vyplývajících 

4.  Zapojení do akademických orgánů a grémií (míra nasazení a plnění závazků vyplývajících z účasti v těchto orgánech či grémiích; úroveň spolupráce) 
5.  Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů obecně 

6.  Vztah ke spolupracovníkům

– úroveň komunikace na všech úrovních  

– ochota/schopnost efektivně spolupracovat s kolegy v rámci katedry/projektového týmu 

– iniciativa a ochota přebírat přidělené úkoly, v případě potřeby i nad rámec povinností 

7.  Vztah ke studentům 

– úroveň komunikace (korektnost, důslednost, přiměřený respekt apod.)

· spolehlivost (dochvilnost, dodržování konzultací apod.)  

– ochota vyjít vstříc 

8.  Přístup ke zvyšování a prohlubování kvalifikace (schopnost reálně rozvrhnout plán karierního růstu a jeho dodržování)
9.  Atributy osobnosti za hodnocené období

– loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického kodexu 

– schopnost řešit konflikty 

– odolnost vůči zátěži 

– kreativita/samostatnost/rozhodnost 

10.  Plnění úkolů/cílů uložených předchozím pravidelným hodnocením

c) Vědečtí pracovníci

1. Výkon ve VaV  dle výstupu v RIV
2. Úroveň plnění závazků v projektech 

3. Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů obecně 

4. Vztah ke spolupracovníkům

– úroveň komunikace na všech úrovních  

– ochota/schopnost efektivně spolupracovat s kolegy v rámci týmu 

– iniciativa a ochota přebírat přidělené úkoly, v případě potřeby i nad rámec povinností
5. Atributy osobnosti za hodnocené období

– loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického kodexu 

– schopnost řešit konflikty 

– odolnost vůči zátěži 

– kreativita/samostatnost/rozhodnost 

6. Plnění úkolů/cílů uložených předchozím pravidelným hodnocením

d) Vedoucí pracovníci (přiměřeně pro vedoucí THP, akademické a vědecké pracovníky)
1. Zátěž ve výuce (pregraduální i postgraduální)

2. Výkon ve VaV  dle výstupu v RIV 

3. Aktivita ve VaV s ohledem na plnění závazků v projektech 

4. Míra nasazení a plnění závazků vyplývajících z účasti v akademických orgánech a grémiích; úroveň spolupráce v rámci těchto orgánů a grémií
5. Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů obecně 

6. Vztah ke spolupracovníkům – úroveň komunikace na všech úrovních

7. Organizační schopnosti

·  schopnost vytvořit a zajistit chod funkčního týmu 

·  schopnost efektivní organizace a spolupráce s kolegy v rámci katedry/týmu (delegace úkolů a vytváření podmínek pro dosahování co nejlepších výsledků),  

·  schopnost motivovat/usměrňovat své podřízené a řešit případné krizové situace 
·  zájem o rozvoj osobnosti podřízených (sledování karierního růstu)
·  schopnost reprezentovat či náležitě popularizovat výsledky práce katedry/týmu  

8. Vztah ke studentům (v případě akademiků)

– úroveň komunikace (korektnost, důslednost, přiměřený respekt apod.)

·  spolehlivost (dochvilnost, dodržování konzultací apod.)  

9. Atributy osobnosti za hodnocené období

– loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického kodexu 

– schopnost řešit konflikty 

– odolnost vůči zátěži 

– kreativita/samostatnost/rozhodnost 

10.  Plnění úkolů/cílů uložených předchozím pravidelným hodnocením

� V příloze tohoto metodického pokynu je detailně stanoveno, kteří vedoucí pracovníci jsou oprávněni/ povinni hodnotit podřízené pracovníky.





