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1 Uvod

1.1 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouZivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem Vysvetlenie

1.3 Modul Talent manazment — Hodnotenie

Modul Talent manaiment — Hodnotenie (HR-HOD) sluzi na tvorbu hodnotiacich formularov a
evidenciu vysledkov sluZzobnych hodnoteni.
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2 Zamestnanec

Funkcionalita umoZiuje zamestnancovi zobrazit zoznam svojich sluzobnych hodnoteni za zvolené
obdobie.

PouZivatel si z menu zvoli moZnost Zamestnanec - Hodnotenie.

My Home Zamestnanec

Ulohy‘ zastupovanie, prirucky a
aktuality

Casovy manaZment
Vzdelavanie

SluZobné cesty

ManaZment vozového parku

Sprava parametrov pouZivatela

Hodnotenie

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

SAP Domovska stranka v

My Home Zamestnanec Nadriadeny ~~ Spréava pouZivatelov

Hodnotenie

Sluzobné
hodnotenia

Pouzivatel klikne na moznost Sluzobné hodnotenia.
Na obrazovke sa zobrazi zoznam hodnotiacich formularov.

Kazdy riadok zoznamu obsahuje informaciu:

e Typ hodnotenia (Za kalendarny rok, Ciastkové, Opakované) a obdobie, za ktoré sa
hodnotenie realizovalo

o Typ hodnotitela (Hodnotitel alebo hodnotiaca komisia), teda ¢i hodnotenie realizoval
hodnotitel alebo hodnotiaca komisia

e Status hodnotenia (Ukoncéené alebo Zamietnuté)
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Za kalendamy rok

Zamietnuté

Pouzivatel moze zobrazené zaznamy filtrovat:

e podla obdobia: Kliknutim na tlacidlo B v poli rok za zobrazi obrazovka, kde pouzivatel
vyberie na rok, za ktory chce zobrazit zoznam svojich hodnotiacich formularov.
N7
e podla typu hodnotitela: Kliknutimna *  sazobrazi okno ,Filtrovat podla“, kde
pouzivatel vyberie ,Typ hodnotenia” . V dalSom okne pouzivatel zaklikne ¢i chce zobrazit
hodnotenia, ktoré realizoval hodnotitel alebo hodnotiaca komisia a volbu potvrdi kliknutim

na tlaéidlo“.

e podla typu hodnotenia: Kliknutim na " sa zobrazi okno , Filtrovat podia“, kde pouzivatel
vyberie Typ hodnotenia. Nasledne pouZivatel vyberie, ¢i chce zobrazit hodnotenia za

kalendarny rok, Ciastkové alebo opakované a volbu potvrdi kliknutim na tlacidlo [ ox ]
2.1 Zobrazenie detailu hodnotiaceho formulara

Po kliknuti na vybrany riadok v zozname hodnoteni sa v pravej Casti obrazovky zobrazi detail
hodnotenia, spolu s hlavickovymi tdajmi o zamestnancovi a udajmi o hodnoteni.
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Mudra Ela X

yp Za kalendarny rok — Zamietnuté
1 2NIg ) a
T Hodnotitel Ciastkovy  Namietke vyhovené
01.01.2024 - 31.12.2024
ho o 02.01.2025
Oblast hodnotenia Body Poznamka
Odborné vedomosti a zruénost 30,0 130 3
Vykonnost 220 140 B
r_w;!\(;pr\gn: a kompetencie 20,0 120 ':]
Pristup k osobnému rozvoju a 20 /10 8|
vzdeldvaniu
SluZobné hodnot. 52 74,0 $tandardné (50 - 74)
Navrhy na zlepSenie 545
Clenovia hodnotiace] komisie
Déatum hodnotenia | 02.01.2025

. , v/ " v. &= & . . / . . ,
Kliknutim pouZzivatela na tlacidlo v detaily hodnotenia sa zobrazi hodnotiaci formular vo

formate PDF na novom okne prehliadaca.

2.2 Zobrazenie namietky

M \ detailoch hodnotenia sa zobrazi nové okno Namietka. V tomto okne

sU zobrazené podrobnosti o evidovani namietky a taktiez o stanovisku hodnotitela/ komisie alebo

Kliknutim na tlacidlo

veduceho hodnotitela. V pripade, Ze bolo namietke vyhovené zobrazi sa tu aj riadok Datum nového

hodnotenia s vyplnenym datumom. Kliknutim na tlacidlo m pouzivatel ukonéi zobrazenie
namietky.

Poznamka: Tlacidlo je zobrazené v detaily formulara iba vtom pripade, Ze administrator
hodnotenia zaevidoval podanie ndmietky k zobrazenému hodnoteniu.
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3 Nadriadeny

Veduci zamestnanec ma moznost vyplnit hodnotiace formulare pre zamestnancov, ktorym bol
priradeny ako hodnotitel, prostrednictvom webovej aplikacie.

Pre nadriadeného je kdispozicii tiez webovd funkcionalita pre zobrazenie detailu sluZzobnych
hodnoteni za vybrany rok, pre vSetkych podriadenych zamestnancov.

Pouzivatel si z menu zvoli moZnost Nadriadeny - Hodnotenie.

nec v Nadriadeny ~~

Casovy manazment
Vzdelavanie
ManaZment vozového parku

SluZzobné cesty

IHoc:notenie

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

Hodnotenie
Historia hodnoteni Moje hodnotenia
zamestnancov zamestnancov

3.1 Moje hodnotenia zamestnancov

Webovia aplikacia ,,Moje hodnotenia zamestnancov” nadriadenému umozni zaevidovat vysledok
sluzobného hodnotenia do hodnotiacich formuldrov, ktoré vopred vygeneruje administrator.
Nadriadeny v tejto webovej aplikacii si méze zobrazit formuldr hodnotenia vo formate PDF, zobrazit
namietku evidovanu administratorom, a taktiez prezerat histériu sluzobnych hodnoteni, ktoré uz
vykonal.

Pouzivatel klikne na moznost ,Moje hodnotenia zamestnancov”.
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Na obrazovke sa zobrazi zoznam hodnotiacich formularov.
Kazdy riadok zoznamu obsahuje informaciu :

e Typ hodnotenia (Za kalendarny rok, Ciastkové, Opakované) a obdobie, za ktoré sa
hodnotenie realizovalo

e Typ hodnotitela (Hodnotitel alebo hodnotiaca komisia), teda ¢i hodnotenie realizoval
hodnotitel alebo hodnotiaca komisia

e Status hodnotenia (V spracovani, Ukoncené alebo Zamietnuté)

Zamietnuté

Pouzivatel moze zobrazené zaznamy filtrovat:

e podla obdobia: Kliknutim na tlacidlo B v poli rok za zobrazi obrazovka pre vyber roku, kde
pouzivatel vyberie rok, za ktory chce zobrazit zoznam svojich hodnotiacich formularov.

e Mena alebo priezviska: kliknutim do pola “Rychle vyhladavanie v zozname” a zadanim mena
alebo priezviska zamestnanca, ktoré chce v zozname vyfiltrovat.

Moje hodnotenia zamestnancov

3.1.1 Zaevidovanie vysledkov hodnotenia zamestnanca

Po kliknuti v zozname na riadok s formular hodnotenia v statuse ,V spracovani , sa v pravej Casti
obrazovky zobrazi detail hodnotenia. Hodnotiaci formular je rozdeleny na 3 Casti:

e Data o zamestnancovi
o Data o hodnotiacom formulari
¢ Hodnotenie

Data ozamestnancovi a ddta o hodnotiacom formuldri su vyplnené automaticky bez moZnosti
editacie.

V Casti ,Hodnotenie” pouzivatel zaeviduje vysledky spolu s tdajmi o hodnoteni.

Odborné vedomosti a zrucénosti: povinné pole — pouzivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouzivatel
moze zadat najviac 30 bodov

Pozndmka /Odborné vedomosti: pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je
mensi, ako 50 — pouZzivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

Vykonnost : povinné pole — pouZivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouZivatel méze zadat najviac
40 bodov
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Pozndmka /Vykonnost: pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je mensi, ako 50
— pouzivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

Schopnosti a kompetencie: povinné pole — pouzivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouzivatel
moze zadat najviac 20 bodov

Pozndmka /Schopnosti a kompetencie: pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov
je mensi, ako 50 — pouzivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

Osobny rozvoj a vzdeldvanie : povinné pole — pouZivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouzivatel
moze zadat najviac 10 bodov

Pozndmka /Osobny rozvoj a vzdeldvanie :pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov
je mensi, ako 50 — pouzivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

Ndvrhy na zlepsenie: pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je mensi, ako 74 —
importuje sa do modulu Hodnotenie.

V pripade, Ze celkovy pocet bodov je v rozmedzi 50-74, ma pouzivatel povinnost vyplnit stipec ,Navrhy
na zlepSenie”.

V pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je mensi ako 50 , ma pouZivatel povinnost vyplnit polia
,Poznamka“ ku kazdej hodnotenej oblasti a tieZ pole ,,Navrhy na zlepsenie”.

Ddtum hodnotenia: povinné pole. Datum musi byt vyplneny vo formate: DD.MM.RRRR. Datum
hodnotenia musi byt vacsi alebo rovny ako koniec hodnoteného obdobia a zdrovern musi byt
pracovnym driom.

Pouzivatel kliknutim na tlacidlo (7 Uloit ako koncept moze vypliany formular priebezne ukladat.
Status formulara sa nemeni a pouZivatel' ma moznost formular editovat.

Po vyplneni a skontrolovani zadanych Udajov je potrebné formular uloZit kliknutim na tlacidlo

D) Ulozit . . , , « - . s
.Po uloZeni formuldra sa status formuldra zmeni na ,Ukoncené” a nie je moiné ho dalej
editovat.

. , s v v = & . . , . . /
Kliknutim pouZivatela na tlacidlo v detaily hodnotenia sa zobrazi hodnotiaci formular vo

formate PDF na novom okne prehliadaca.

3.1.2 Zobrazenie detailu hodnotiaceho formulara

Po kliknuti na vybrany riadok v zozname hodnoteni v statuse ,Ukonéené” sa v pravej ¢asti obrazovky
zobrazi detail hodnotenia, spolu s hlavickovymi idajmi o zamestnancovi a Udajmi o hodnoteni.

. ; v/ " V. F & . . , . . ,
Kliknutim pouzivatela na tlacidlo v detailoch hodnotenia sa zobrazi hodnotiaci formular

vo formate PDF na novom okne prehliadaca.
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3.1.3  Zobrazenie namietky

Kliknutim na tlacidlo v detaily hodnotenia sa zobrazi nové okno Namietka. V tomto okne su
zobrazené podrobnosti o evidovani namietky a taktieZ o stanovisku hodnotitela/ komisie alebo
veduceho hodnotitela. V pripade, Ze bolo namietke vyhovené zobrazi sa tu aj riadok Datum nového

hodnotenia s vyplnenym datumom. Kliknutim na tlacidlo m pouzivatel ukonci zobrazenie
namietky.

Pozndmka: Tlacidlo je zobrazené v detaily formulara iba vtom pripade, Ze administrator
hodnotenia zaevidoval podanie ndmietky k zobrazenému hodnoteniu.

3.2 Historia hodnoteni zamestnancov

Funkcionalita umozfiuje zobrazit zoznam sluzobnych hodnoteni vsetkych podriadenych
zamestnancov, ktoré su v statuse Ukoncené alebo Zamietnuté.

Pouzivatel klikne na moznost ,Histéria hodnoteni zamestnancov”.
Na obrazovke sa zobrazi zoznam hodnotiacich formuldrov.
Kazdy riadok zoznamu obsahuje nasledujuce udaje:

e Typ hodnotenia (Za kalendarny rok, Ciastkové, Opakované) a obdobie, za ktoré sa
hodnotenie realizovalo

e Typ hodnotitela (Hodnotitel alebo hodnotiaca komisia), teda ¢i hodnotenie realizoval
hodnotitel alebo hodnotiaca komisia

e Status hodnotenia (Ukoncené alebo Zamietnuté)

Zamietnuté

Pouzivatel mbze zobrazené zaznamy filtrovat:

e podla obdobia: Kliknutim na tlacidlo B v poli rok za zobrazi obrazovka pre vyber roku, kde
pouzivatel vyberie rok, za ktory chce zobrazit zoznam svojich hodnotiacich formularov.

N

e podla typu hodnotitela: Kliknutimna *  sazobrazi okno ,Filtrovat podla“, kde
pouzivatel vyberie , Typ hodnotenia” . V dalSom okne pouZivatel zaklikne ¢i chce zobrazit
hodnotenia, ktoré realizoval hodnotitel alebo hodnotiaca komisia a volbu potvrdi kliknutim

na tlaéidlom.

o Mena alebo priezviska: kliknutim do pola “Rychle vyhladavanie v zozname*” a zadanim mena
alebo priezviska zamestnanca, ktoré chce v zozname vyfiltrovat.
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Moje hodnotenia zamestnancov

0
.__q

2024 [ | | Rychle vyhlagigvanie v zozname

3.2.1 Zobrazenie detailu formulara

Po kliknuti na vybrany riadok v zozname hodnoteni sa v pravej Casti obrazovky zobrazi detail
hodnotenia, spolu s hlavickovymi idajmi o zamestnancovi a Udajmi o hodnoteni.

Kliknutim na tIa(”:idIo v detaily hodnotenia sa zobrazi hodnotiaci formuldr vo formate PDF
na novom okne prehliadaca.

3.2.2  Zobrazenie namietky

Kliknutim na tlacidlo v detaily hodnotenia sa zobrazi nové okno Namietka. V tomto okne su
zobrazené podrobnosti o evidovani namietky a taktiez o stanovisku hodnotitela/ komisie alebo
veduceho hodnotitela. V pripade, Ze bolo namietke vyhovené zobrazi sa tu aj riadok Datum nového

hodnotenia s vyplnenym datumom. Kliknutim na tlacidlo m pouzivatel ukonci zobrazenie
namietky.

Poznamka: Tlacidlo je zobrazené v detaily formulara iba vtom pripade, Ze administrator
hodnotenia zaevidoval podanie ndmietky k zobrazenému hodnoteniu.
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4 Prilohy

Nazov dokumentu Subor
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