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1S HAP

MANUAL PRO VEDOUCI PRACOVNIKY

1) KONTROLA FORMULARE

a. Vedouci pracovnik vidi viechny své zaméstnance v HAPu, pres tlacitko ,Zobrazit hodnoceni

pracovnik(” na hlavni strance. Ma tedy prehled o tom, kdo odeslal ¢i neodeslal svij formular.
Zarovenl stim mu vznikd povinnost, aby dodrZel termin pro odevzdani formulafd — 20.10. Do
tohoto dne musi v3ichni zaméstnanci odeslat svij formular.

b. Odeslany formular je prehledné zndzornén v HAPu, nace? ale:

i. Barevné ani slovni hodnoceni nemusi odpovidat realité. Vedouci pracovnik mdze ale
nemusi tyto Udaje vnimat jako uzitecné.

ii. Bodové hodnoceni v HAPu nema se skutecnym bodovym ohodnocenim nic spole¢ného,

[ — v ’, v . . 7 . o v ) .
a kazdy zaméstnanec UTB je informovan o tom, aby si bod( v HAPu nevsimal. Dlvod je
ten, Ze UTB ma své vlastni bodové hodnoceni, které ale nelze promitnout do HAPu.
Veskeré vypocty se proto provadéji mimo prostfedi HAPu. Vysledné body jsou nasledné
predavany koordindtordm fakult, ktefi maji povinnost tyto body rozeslat viem vedoucim
pracovnikim.
EE — — —_———
prof. MgriMarek Koutny, Ph.D. Formulsf nebyl vyplnén. 2adat hodnoceni vedouciho
Profesor Zobrazit farmuls
TesT (108 Ulogit vyplnény formulF jako PDF nebo RTF
Zobrazit podrobné hodnoceni
vratit formuldi k dopinéni nebo pfepracovini
NadéZda Byoralova FormulsF nebyl vyplnén. Zadat hodnoceni vedouciho
Asistent Zobrazit formulaf
Testovaci fazek (1,00) ulo#it vypinény formulsF jako POF nebo RTF
Zobrazit podrobné hodnoceni
vratit formulsF k doplnani nebo prepracovani
prof. docJRNDr. Petr XYZ, DrSc. _:| Zadat hodnoceni vedouciho
profesor ({00) Velmi nizky (100%) Podprimérny (62%), Dobry (38%) Substandardni (62%), Standardni (38%) Nizké {62%), Standardni (38%) Zobrazit formulaf
jzz_ﬂnz Celkové hodnoceni 0,69 Celkové vytiZzeni 0,659 ::)ﬂ:";z\;:l:]:\‘:::)::m‘ﬂﬂll‘k‘i pnsz;
é J— ‘D Wratit formulsF k doplnéni nebo prepratovani
<) organizatni Einnost + rozva studia ;"pr“‘t fvazek
2¢) Fakultni otdzky 0 mazat Uvazek
2b) Granty a projekty - Fakultni 100,0

otizky

c. Nasleduje moment, kdy vedouci pracovnik musi zkontrolovat formuldf svého zaméstnance.

Vv

Nejjednodussi cesta je pres tlacitko ,Zobrazit podrobné hodnoceni”, kde bude mit viechny

informace na jednom misté.

Jméno: Mgr. Zbynék Cerman, Ph.D.
Ustav: Ustav matematiky
Rok: 2024 [...
Pracovni pozice: Odborny asistent
Velikost uvazku: 1,00
Primérny prepoéteny lvazek: =
Datum posledni zmény formulare: 30.05.2025 6:30:15
Stav formuldre: Odeslany 4
<1/1>Zpét
Hodnoceni Alktivity Historie formulare

Finalni hodnoceni vedouciho
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i. Hodnoceni

e Tato zdlozka obsahuje plan kariérniho rozvoje daného zaméstnance, samotné
hodnoceni vedouciho, a také vyjadieni ze strany zaméstnance.! MuZeme si
véimnout, Ze se PKR do tohoto hodnoceni automaticky pfekopiroval.?

Hodnoceni Aktivity

Zakladni informace
Organizaéni jednotka:

Finaini hodnoceni vedouciho

Tydenni rozsah pracovni doby na UTB:

Datum konani pohovoru: 29.05.2025
Hodnotitel (vedouci zaméstnanec): 1S HAP Administrator
Plan kariérniho rozvoje
bjem pedagogické [Pinéni planu pracovni kapacity v pedagogické innostl v PB, pracovni kapacity v pedagogické Zinnosti v PB.
osti
kvaiita pedagogické [Clle v oblasti rozvoje pedagogickych Zinnosti. Hodnoceni v oblasti rozvoje pedagogickych Einnosti.
einnosti VOLITELNE POLE. [POVINNE POLE.
bjem tvréf Einnosti [PInéni plnu pracovni kapacity v tviréi &innosti v PB. pracovni kapacity v tviréi Einnosti v PB.
Potet, nizev a typ [T€ - VYSLEDKY, pinéni za minulé. ZMENA €.3 [T€ - VYSLEDKY, pldn na daléi. ZMENA €.3
ysledkd tviiréi &Ginnosti
[Poet, nizev a typ [T€ - PROEJKTY, pinéni za minulé. ZMENA €.2 [T€ - PROEIKTY, pldn na dalsl. ZMENA €.2
podanych projektd
bjem fidicich &innosti  [PInéni pldnu pracovni kapacity v fidicich &innostech v PB. pracovni kapacity v fidicich Zinnostech v PB.
rganizanf &innosti, do [0C - pinéni za minulé. ZMENA €.2 |o€ - plan na daldi. ZMENA €.3
nich2 se pracovnik zapofi
bjem dalsich Einnosti v [Pinéni planu pracovni kapacity v daléich Einnostech v PB. [Plén pracovni kapacity v dalsich &innostech v PB.
lasti tfeti role
univerzity
[Daléi &innosti, do nichz  |DE - pinéni za minulé. ZMENA &.2 DC - plan na daldi. ZMENA €.3
se pracovnik zapoji
[kvalifikacni riist PA - KVALIFIKACNT ROST - plnéni za minulé. ZMENA €.2 ['A - KVALIFIKACNT ROST - pldn na dalsi, ZMENA C.3
(dosazeni vyssi
kvalifikaZni Grovné)
IMobilita PA - MOBILITA, pinéni za minulé. ZMENA C.2 JA - MOBILITA, pldn na dalsi. ZMENA C.3
Rozvoj pracovnich A - ROZVO), pinéni za minulé. ZMENA €.2 pa - RoZV0), plén na dalsi. ZMENA €.3
kompetenci

Historie formulafe

Ustav matematiky
o

POVINNE POLE,

Twlirdi Ennosti

TE - VWSLEDKY, plnéni za

Ridici Ennasti

Dalsi Einmosti

DE - pinéni za minulé. ZM

Dal3i Einnosti - plan na

Kvalita pedagogické Cinnosti - plnéni planu za minulé akademické roky
VOLITELNE POLE.

Kvalita pedagogické &innosti - plan na dalsi akademické roky

Potet, nazev a typ vysledkd tviiréi Zinnosti - pinéni planu za minulé akademické roky
Potet, nazev a typ podanych projektd - pinéni plinu za minulé akademické roky
TC - PROEIKTY, pindni za minulé. ZMENA €.2

Potet, nazev a typ vysledkd tviré Einnosti - plan na dalii akademické roky
TE - V¥SLEDKY, plén na dalsi. ZMENA €.3

Poiet, nazev a typ podanych projektd - pléan na daldi akademické roky
TE - PROEIKTY, plin na daldi. ZMENA £.2

Organizaéni Einnosti - pinéni planu za minulé akademické roky
0O¢ - pinéni za minulé. ZMENA € 2

Organizaéni Cinnosti - plan na dalsi akademické roky
o€ - pldn na daldi. ZMENA €.3

Dali Ennosti - pinéni planu za minulé akademické roky

DE - plén na daldi. ZMENA €.3

ii. Aktivity
e Tato zdlozka obsahuje Uplné vsechny informace, které ma dany zaméstnanec ve
svém formulafi. UpIné stejné informace uvidi vedouci pracovnik, kdyZ klikne na
tladitko ,Zobrazit formulaf”3 Navic Uplné dole je tlacitko , Exportovat formuléf do
Excelu”, pokud vedouci pracovnik dava prednost Excelu a chtél by mit vSechny
informace uloZené u sebe. | zde je uveden PKR daného zaméstnance.*

minulé. ZMENA €.3

Ena €2

dal3i akademické roky

vevs

! Jedn4 se tedy o nejdilezitéjsi zalozku v celém HAPu.

2 Kdyz zaméstnanec klikne na ,Ulozit a odeslat”, jeho PKR z posledni zalozky se automaticky pfekopiruje do hodnoceni vedouciho.
3 VYHODA: UplIné nahote je tlatitko ,,Oteviit formulaf pro editaci”, kdy vedouci pracovnik mdze zménit data svému zaméstnanci

a znovu formulai odeslat. NEVYHODA: Vedouci pracovnik se musi sloZité proklikdvat véemi zélozkami a bloky a mdze tak velmi
snadno prehlédnout nepravdivé informace.

4 Mohlo by se stat, Ze PKR v hodnoceni by neodpovidal PKR v aktivité. Jednalo by se o chybu HAPu a v tomto pripadé by bylo nutné

kontaktovat koo

rdindtora fakulty ¢i pfimo administratora HAPu. Nicméné oba PKR ma moznost vedouci pracovnik upravit. Pokud

upravi PKR ve formuldfi a klikne na ,,UlozZit a odeslat”, mél by se zménit PKR v hodnoceni. Na druhou stranu, pokud se jiz formular
nebude nadale upravovat, miZe vedouci pracovnik upravit PKR pfimo v hodnoceni.
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iii. Historie formulare

e Tato zélozka obsahuje vSechny zmény, které dany zaméstnanec ve svém formulafi
provedl. Jedna se tedy o moZnou ndpovédu pro ndaslednou kontrolu ze strany
vedouciho, aby védél, na které otdzky se zaméfit predevsim.

Hodnoceni

Datum a €as

Historie formuldre

30.05.2025 6:53:08 prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Odeslani formulare

Aktivity

Historie formuldre

Upravu proved| Typ Gpravy

30.05.2025 6:53:08 prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Zména poloZek ve formuldfi uZivatelem

30.05.2025 6:52:35 prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Zména poloZek ve formuldfi uZivatelem

30.05.2025 6:51:57 prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Zména poloZek ve formuldfi uZivatelem

« Kvalita pedagogické €innosti - pldn na dalsi akademické roky

« FAME: Administrativni organizace praxi u profesnich SP

+ FAI: Pfedseda disciplindrni / stipendijni komise

30.05.2025 6:51:31 prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Zména poloZek ve formuldfi uZivatelem
+ Dékan / feditel vysokoSkolského tstavu / feditel vy ého centra vzniklého v rémci OP Vavpl
30.05.2025 6:49:48 Mgr. Zbyn&k Cerman, Ph.D. Vriceni formuldie

Divod pro vraceni formulife: Je nutné vyplnit PKR.

e Je totiz velmi snadné pfehlédnout nepravdivé Udaje, které zaméstnanec vepsal do
svého formulare, at uz Umysiné ¢i neimysiné. M{ze se jednat jen o par bodd, ale
i o nékolik desitek. Proto je treba si peclivé prohlédnout historii formulare
a nasledné ji srovnat s aktivitou, kde si vedouci pracovnik mulze detailné
prohlédnout, jaké zmény zaméstnanec proved!.®

Ridici a organiza&ni &innosti - Univerzitni

Ridici @innosti

Dé&kan / feditel vysokoskolského dstavu / Feditel vyzkumného centra vzniklého v rdmci OP Vavpl

Pi3u si dékana, | kdyZ nejsem. Tfeba si toho nikdo nevdimne :D :D :D.

FAI: Dalsi fidici a organizaéni Gnnosti

FAI: Pfedseda disciplindrni / stipendijni komise Ale i toho pfedsedu bych si mohl dat, Ze?

FAME: Dalsi Cinnosti

FAME: Administrativni organizace praxi u profesnich SP

d.

Jakmile si vedouci pracovnik prohlédne cely formuldf (respektive aktivitu), nasleduje jeho
schvaleni &i vraceni.

e. V pfipadé vétsiho poctu odevzdanych formuldarli ma vedouci pracovnik moznost hromadného
exportu formulard do Excelu, tzn. vSechny své zaméstnance (pfesnéji jejich formulare) bude mit
na jednom misté (v jednom Excelovském souboru). V seznamu viech svych zaméstnanct, Uplné
dole, je tlacitko , Exportovat formulare do Excelu”.®

prof. doc. RNDr. pete xvZ, Drse. [l [ Do [ Upravic hodnoceni vedoucih
Profesor (1,00) Nadpriimémy (90%), Vyborny Dobry (23%), Nadprimérny (77%) Velmi dobry (23%), Vynikafici Vysoké (23%), Velmi vysoké (77%)  Zobrazit formulaf
(10%) - (77%) Ulozit vyplnény formular jako PDF
Tvurdi éinnost celkem 553,00 Celkové vytizeni 1,88 abo RTF
Vzdélavaci cinnost celkem 619,01 2a) Univerzitni otazky 453,0 Celkové hodnoceni 1,88 Zobrazit podrobné hodnoceni
a) Univerzitni otazk: 619, ranty a projekty - = = " "™ wip
ot e ot s o ° Modnoceni vedouciho i
c) organizaéni ¢innost + 0 2c) Fakultni otdzky 0 S kartémnim pldnem souhlosim. RGO

Formulaf jsem zkontroloval/a a
nemam namitek. \2
Zobrazit vyjadieni AP

rozvoj studia 2b) Granty a projekty — 100,0
Fakultni otazky

Exportovat hodnoceni do Excelu
Exportovat formulafe do PDF nebo RTF (
Exportovat formuléfe do Excelu

5Vzhledem k velkému poctu otazek a zejména fakultnich, kdy zaméstnanec vidi nejen otazky pro svou fakultu, ale i pro viechny
ostatni, je mozné prehlédnout otazky u jinych fakult, kam by si zaméstnanci mohli néco napsat. A pravé v téchto pfripadech musi
zasahnout vedouci pracovnik, ktery jim tyto odpovédi bud’' uzna, anebo ne.

6 Napovéda: Hotové formulare — Pouze aktivni Gvazky — CSV soubor (Excel) — Windows 1250
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2) SCHVALENI NEBO VRACENI FORMULARE

a.

SCHVALENI FORMULARE: Lepdi moZnosti pro obé strany je pfipad, kdy nenastane 7ddny problém.

Zaméstnanec svUj formular vyplnil poctivé, véetné kariérniho planu a vedouci pracovnik nenasel nic, s ¢im
by nesouhlasil. V takovém pfipadé mize vedouci pracovnik ,,Zadat hodnoceni vedouciho”.

V tomto hodnoceni se nachazi kariérni plan zaméstnance, ktery mlze vedouci pracovnik upravit, ale podle
pravidel jej schvalil uz v pfedchozim kroku a nemusi tedy do ni¢eho zasahovat.

Déle se zde nachazi tzv. dotaznikova Cast, kde vedouci pracovnik ma zhodnotit svého zaméstnance
v rlznych situacich ve Skéle od 1 do 4 (4 — nejlepsi).

Posledni a nejdllezitéjsi je textova Cast, kde se mlze vedouci pracovnik rozepsat o tom, zda zaméstnanec
spliiuje Ci nesplriuje své povinnosti, jak je na tom bodové, popfipadé zda naplnil ¢i nenaplnil minuly kariérni
plan. Tato ¢ast bude velmi dlleZitd pro zavére¢né hodnoceni za 4 roky, kde vedouci pracovnik bude muset
popsat kvalitativni a kvantitativni hodnoceni a nasledné shrnout vysledky osobniho pohovoru.

A - dotaznikova Cast:

B - textova éast:

[5 karigrnim plénem

hi

FormulaF jsem a nemam namitek. |

f.

V soucasnosti se od vedouci pracovnika ocekdva kontrola formuldfe a zejména schvaleni kariérniho planu.
Nicméné kazdy vedouci pracovnik by se mél aspon v kratkosti vyjadfit k pInéni minulého kariérniho planu.
ZéleZi na vedoucim jakou formu slovniho hodnoceni si zvoli a co tam svému zaméstnanci napiSe. Néco tam
oviem napsat musi! Textova ¢ast u hodnoceni nesmi zlistat prazdna.

Zadané hodnoceni posléze uvidi zaméstnanec, kdy? klikne na tlacitko ,Zobrazit hodnoceni”.

Rok: 2024 v

Terminy:

Moje formulare a hodnoceni:

Pracovni pozice:

Uvazek na konci obdobi: 1
Prumérny prepocteny tvazek:
Stav formulare:

Profesor

Odeslany

Zobrazit formulsF  Zobrazit hodnoceni | Zadat vyfédieni k hodnoceni (




Stranka |5

g. 0Od zaméstnance se nasledné ocekavd, Ze na hodnoceni bude reagovat, tlacitkem ,Zadat vyjadreni

tu v vz
1

k hodnoceni”, kde se téz mize vyjadrit pomoci dotaznikové a textové ¢asti. Jakmile obé &asti vyplni, tak pro

néj hodnocenii prace s HAPem kon¢i (v kladném pripadé).

h. Veskeré udaje v HAPu, véetné slovnich komentarl jsou samoziejmé zcela oficidlni. Proto jsou vysledky
hodnoceni posléze pfeddvany na vedeni fakulty.

i. Hodnoceni vedouciho a vyjadieni zaméstnance se ukdZe pfimo v seznamu vSech zaméstnancld daného

Ustavu, co? je i pro koordinadtora fakulty (respektive administratora) informace o tom, zda hodnoceni jiz
probéhlo anebo ne. Pokud tedy tohle pole bude prazdné, ma koordinator fakulty povinnost vyzvat
vedouciho pracovnika, aby co nejdfive probéhlo hodnoceni z jeho strany.

prof. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. Upravit hodnoceni vedouciho

Profesor (1,00) Nadprumérny (90%), Vyborny Dobry (23%), Nadprumémy (77%) | Velmi dobry (23%), Vynikajici Vysoké (23%), Velmi vysoké (77%) Zobrazit formuldF

(10%) A (77%) UloZit vyplnény formuléf jako PDF
Tviirti Cinnost celkem 553,00 Celkové vytizeni 1,88 [obo RTF

Vzdéldvaci éinnost celkem 619,01 2a) Univerzitni otazky 453,0 | Celkové hodnoceni 1,88

L Zobrazit podrobneé hodnoceni
1a) Univerzitni otazky 619,0 2b) Granty a projekty - 0

. com Hodnoceni vedouciho Vratit formuléF k doplnéni nebo
1b) Fakultni otazky 0 Univerzitni otazky — = - prepracovéni
c) organizacni innost + 0 2c) Fakultni otézk s ka"eT'm plénem souhlasim R
- . Formuladr jsem zkontroloval/a a Upravit dvazek
rozvo) studia 2b) Granty a projekty — 0,0 . 4mikek .
Fakultni otdzky nemam namitek. |« Smazat (ivazek

Zobrazit vyjadieni AP

Vyjadreni pracovnika k hodnoceni a kariérnimu planu B. (Textova €ast):

Instrukee: Pracovnik v nasledujicim poli kratce zhodnoti svllj pracovni vykon za uplynulé obdobi a podminky, které m& ke svému odbornému ristu a kvalifikaci.

Dékuji za schvaleni]

o Lo
—————

B - textova cast:

\e probéhlo v pofadku. ]

Vyjédfeni pracovnika k hodnoceni a kariérimu planu

A - dotaznikova Cast:

B - textova East:

békuji za schvaleni, ale nesouhlasim s vysledky osobniho pohovoru. Rozhodné neprobéhl dobre. ‘

—_ |

j. Vnegativnim pfipadé, at uZ ze strany vedouciho pracovnika ¢i zaméstnance, ma vedouci pracovnik
povinnost kontaktovat dékana fakulty, ktery ma moznost do hodnoceni nahlédnout a je v jeho pravomoci
spor vyfesit. Tohle feSeni uz probihd mimo systém HAP.

k. VRACENI FORMULARE: Jedna se o horéi moznost pro vedouciho pracovnika, protoze ve formulafi

(respektive zaloZce ,Aktivity”) nasel chybu, kterd se musi opravit! Méné zdvainéjsi chybou je nevhodna
odpovéd na otdzku. Mnohem zavazinéjsi chyba je ale ta, ktera se promitla i do bodového ohodnoceni, at uz
ve prospéch ¢&i neprospéch zaméstnance, anebo se tyka kariérniho planu. Vedouci pracovnik nesmi tuto
chybu ignorovat a ma dvé moznosti, jak s ni naloZzit.

i. Chybu opravi sam vedouci pracovnik. Tj. zobrazi si formuldf pomoci tlacitka ,,Zobrazit formular”,
uplné nahote klikne na tlacitko ,Otevrit formular pro editaci”, pfimo ve formulafi opravi chybu,
kterou nasel a nasledné formuldr opét odesle pomoci tladitka ,UloZit a odeslat”.

ii. Pfirozenéjsim zplsobem je oprava ze strany zameéstnance. To znamena, vedouci pracovnik musi
vratit formular svému zaméstnanci, aby nalezenou chybu opravil a nasledné formular opét odeslal.
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Tento krok mUZe vedouci pracovnik opakovat tolikrat, dokud nebude spokojen. Je tedy mozné

formuldr vratit dvakrdt, trikrdt, Ctyfikrdt atd. Formuldf je mozné vratit pomoci tlacitka ,Vratit

formular k dopInéni nebo prepracovani”.

[.  Vnovém okné je samozfejmé uvedeno, komu je formular vracen. Déle je zde informace o emailu, ktery ale
z technickych d@vodd neni v HAPu mozZné vyuZivat. Ztohoto dldvodu musi zaméstnanec pravidelné
kontrolovat HAP, anebo jej vyzve vedouci pracovnik at uz osobné ¢i emailem (rucné).

S’

m. NejddleZitéjsi ¢asti je ,Dlvod pro vraceni formulére”, kde vedouci pracovnik musi specifikovat nalezeny
problém.

vratit formuldf k doplnéni nebo pfepracovani

Iména: Mgr. Zbynék Cerman, Ph.D.
Ustav: Ustav matematiky
E-mail: ZK140046@UTBID.CZ

[ Poslat pracovnikovi na e-mail zpravu, Ze formuldi byl znovu otevien

Diived pro vraceni formulafe: Nelibi se mi Va3 kariérni plén. Je nutné jej pfedélat. Také
nesouhlasim s odpovédi na otazku "Dobrovolnicka a charitativni
Zinnost", protoze Vase odpovéd nema nic spolecného se zajmy
UTB.

p— . Stejnd zprdva se ukaze v HAPu daného zaméstnance, ktery musi formuldf opravit podle pokyn( svého

nadrizeného. Jakmile tak ucini, opét odesle formular pomoci tlacitka ,UloZit a odeslat”.

Moje formulafe a hodnoceni:

Rok: 2024w

Ustav matematiky

Pracovni pozice: Odborny asistent
Uvazek na kenci obdobi: 1
Priimérny pfepocteny lvazek:

Stav formulare: Otevfeny pro dopinéni pref. doc. RNDr. Petr XYZ, DrSc. (30.05.2025): Nelibi se mi Vas kariérni plan. Je nutné jej pfedélat. Také
) nesouhlasim s odpovédi na otazku "Dobrovolnickd a charitativni &innost", protoZe Vase odpovéd nemd nic spole€ného se zajmy UTB.
Terminy: Termin pro ukonéeni zaddvani dat pro tento rok je 03.11.2025.
Vyplnit formulaf I [ Zobrazit hodnoceni ] [ Upravit vyjadieni k hodnoceni ]

0. Zameéstnanec ma tedy povinnost kontrolovat si svdj HAP v dobé hodnoceni, kdyby se mu ndhodou podobna
zprava objevila. | tak jej ale mUZe vedouci pracovnik vyzvat k napravé (mimo systém IS HAP).
p. Vmomenté, kdy je vedouci pracovnik spokojeny s opravenym formularem, nasleduje proces schvalovani.



	IS HAP manuál pro vedoucí pracovníky

