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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

HR-HOD Modul Hodnotenie
0oJ Organizacnd jednotka
sU Sluzobny urad

Sz Statny zamestnanec
Os. €. Osobné Cislo

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem

Vysvetlenie

-\~
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2 Modul Talent manazment — Hodnotenie

Modul Talent manazment — Hodnotenie (HR-HOD) sluzi na tvorbu hodnotiacich formularov
a evidenciu vysledkov sluzobnych hodnoteni a to bud'

a) rucnym zadanim vysledkov

b) importom z pripravenych suborov s pevne uréenym formatom, ktory vyplnil veddci
zamestnanec Stdtneho zamestnanca alebo ina opravnena osoba

2.1Typy hodnoteni

Typ hodnotenia definuje periodicitu a charakter realizovaného hodnotenia. Priradzuje sa
k hodnotiacemu formularu v momente jeho generovania.

Hodnotiaci formular je evidovany pod skupinou kategérii Posudky pracovnikov — Hodnotenie $Z
ako tzv. formular hodnotenia SluZobné hodnot. $Z, od ktorého st odvodené jednotlivé typy
hodnoteni:

e Za kalendarny rok

e Ciastkové

e Opakované

Katalog pre formulare posudku

[El=]

Skupina kategdrii / Kategdria | Forrmular |DDpInvaé data |KI’L’JE prvkL |
Posudky pracovnikov '
~ Hodnotenie 52

= & sluzobné hodnat, 52 Uyalnens WA 10000000

Hodnotitelia Uvalnens WIC 20000000

Odborné vedomosti a zrufnosti Uvolhené WO 20000001

Wikonnost Livolheng WiC 20000002

Schoprosti a kompetencie Livolheng WIC 20000003

Priztup k osobnérmu rozvoju a vzo Uvalheng WIC 20000004

MNavrhy na zlepienie Livolheng WIC 20000005

2.2 Typy hodnotitelov
¢ Hodnotitel

e Hodnotiaca komisia

2.3 Hodnotené oblasti
Sluzobnym hodnotenim sa hodnoti viacero hladisk a za tieto sa prideluju body:
1. Odborné vedomosti a zru¢nosti

2. Vykonnost
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3. Schopnosti a kompetencie

4. Pristup k osobnému rozvoju a vzdelavaniu

2.4 Vysledky hodnotenia

Hodnoteny zamestnanec mdze dosiahnut za hodnotené oblasti bodové ohodnotenie nasledovne:

Odborné vedomosti - najviac 30 bodov,

Vykonnost - najviac 40 bodov,

Schopnosti a kompetencie - najviac 20 bodov,

Pristup k osobnému rozvoju a vzdelavaniu - najviac 10 bodov.

Po scitani bodov zo vSetkych uvedenych oblasti mdze dosiahnut zamestnanec nasledovné vysledky:

vynikajuce, ak sucet bodov je 90 az 100

vel'mi dobré, ak stucet bodov je 75 az 89

standardné, ak sucet bodov je 50 az 74

uspokojivé, ak sucet bodov je 25 az 49

neuspokojivé, ak sucet bodov je mensi ako 25

2.5 Formulare hodnotenia

Formulare hodnotenia su ddatové Struktiry na uchovavanie Udajov o hodnoteni. Po priradeni

formularu zamestnancovi, je formuldr ndsledne pripraveny na zapis udajov.

SluZobné hodnot. 52

| Uzavretie | | | Zmena dat hlavicky |

Hodnoteniz 52

Status

Hodnotitel fPredseda ko .

St&tny zamestnanec

Clen kamisie
Obdobie platnosti
Chdobie vykonania

Daturn cielovej dohody

Prehl’ad - daturm

Déturn hodnotenia

3luzobné hodnot. 52
¥ spracovani Vygenerovanéd hodnot..
HNadriadena Petra
Cervena Petra
(=]
0l.01.2022 Do 31.12.2022
Do

01.01. z023[5)

Data hlavnej casti

Cislavanie |Nazov prvku Ciel’ |Zaverecné hodno_ |Zaverecne hodno, [Zay
S5lufobné hodnot. 52 45, Ohody Y
1 flenowvia hodnotiacej kom.. @
2 Odborné vedomosti a zZrud.. 10, Ohody @
i} Vykonnost 20, Obody @
4 Schopnosti a kompetencie 10, Ohody @
5 Pristup k osobnému rozvo.. 5, Ohody @
(&} Navrhy na zlepenie @
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2.6 Status hodnotenia

Ide o Ciselnik hodn6t statusov, ktoré moéze nadobudnut samotny formuldr hodnotenia, pricom
vyuzivané su nasledovné statusy:

e status 4 — V spracovani: vygenerovany formular bez finalnych vysledkov hodnotenia
e status 5 — Ukoncené: formular obsahuje finalne vysledky hodnotenia

e status 8 — Zamietnuté: archivovany formular z dévodu akceptovania (vyhovené, alebo
vyhovené Ciastocne) podanej ndmietky zamestnancom

2.7 Ciastkovy status

Ciastkovy status je viazany na konkrétny status hodnotenia a umoZfiuje ho podrobnejiie &lenit pre
ucely reportingu:

e status 5 — iastkovy status 1 : hodnotenie ukonéené — opakované
e status 5 - Ciastkovy status 2 : hodnotenie ukoncené — namietke nevyhovené
e status 8 — Ciastkovy status 1 : hodnotenie zamietnuté — namietke Ciasto¢ne vyhovené

e status 8 — Ciastkovy status 2 : hodnotenie zamietnuté — ndmietke vyhovené

2.8 Status namietky

Dany status sa bude vyuzivat pri evidencii stanoviska k podanej namietke so strany hodnotitela
/komisie, alebo veduceho hodnotitela /generalneho tajomnika SU. Ciselnik ma nasledovné hodnoty:

e status 1 - Vyhovené
e status 2 — Ciastoéne vyhovené

e status 3 — Nevyhovené

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie V1.2 Strana 6z 51
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3 Proces hodnotenia

Proces hodnotenia v module Talent manazment — Hodnotenie prebieha nasledovne:
1. Administrator hodnotenia vygeneruje pre kazdého zamestnanca relevantného pre proces
hodnotenia hodnotiaci formuldr na zaklade preddefinovanej Sablény v systéme na prislusné

obdobie.

2. Pouzivatel mbze zo systému CES exportovat zoznam zamestnancov do XLS a tento poslat
(emailom) nadriadenému/hodnotitelovi na hodnotenie. Tento krok nie je povinny, ma sluzit
hodnotitelovi ako pomaocka pre zapis hodnoteni pre dalSie automatizované spracovanie.

3. Vysledok hodnotenia hodnotitel zasle administratorovi hodnotenia:
a) ako képiu tlacenej podoby hodnotiaceho harka

b) elektronicky vyplnenim predpisaného XLSX suboru a jeho vyexportovanim do CSV
suboru

4. Administrator hodnotenia spracuje vysledky:
a) manualne prepise hodnotenia do hodnotiacich formularov
b) importuje CSV subor pomocou pripraveného nastroja na hromadny import vysledkov

5. Vysledok hodnotenia sa bude ukladat v datovych tabulkach v systéme CES, odkial bude sluzit
na dalSie spracovanie formou tlace a Statistik.

Po ukoncéeni hodnotenia je potrebné hodnotiace formulare uzavriet. V pripade potreby dodatoc¢nej
Upravy Udajov uzavretého formulara, bude mat administrator moznost formuldr odomknut a Udaje
editovat. Administrator bude mat moznost zaevidovat namietku voci hodnoteniu.

3.1 Generovanie hodnotiacich formularov

Hromadné generovanie formularov je proces priradenia konkrétnej Sablény formuldra podla typu
hodnotenia zamestnancovi na zvolené obdobie. AZ po tomto priradeni systém umozni zaevidovat
hodnotenie pre zamestnanca.

Kliknutim na polozku Generovanie hodnotiacich formuldrov v pouzivatefskom menu systému
(transakcia ZHRHDNGENFORM) sa zobrazi obrazovka pre hromadné generovanie formularov.

7 ZHRHDMNFORMS - Sprava hodnotiacich forrnularony
) ZHRHDMKLS - Export zoznamu hodnatenych 52 do XLS
7 ZHRHDMIMPORT - Impart hodnoteni 52 zo subaroy CSW
7 ZHRHDMPRINT - Tlaé slufobrgch hodnoteni 52

b [J Reparting

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie V1.2 Strana 7 z51
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Generovanie hodnotiacich formularov

| Dalsi vyber || 5 MNapovede wyhl'aday, || = Triedenie || 5 Org. Struktira
Obdobie
O Dnes (O BEefni mesiac (O Being rak
O do dnetka O 0da dneska
@ 1Iné obdobie
Obdobie viberu dat
Obdobig wyberu ostb

[
o o

Witber
Csobne Sislo
Status zamestnanosti
Personal.oblast’
Ciast. pers.oblast’
Skupina pracovinilkoy 1

EREEEN

Ckruh pracowniloy

Detaily formulara

Rok znzz
Typ hodnotitela Hodnotitel [
Tyvp hodnotenia Za kalendarry rok ped

Chdobie hodnotenia od:

Chdobie hodnotenia do:

ID Sabildry 10000000
Mazov forrmulara

Ulen zamestnanci bez formulara

Akria pri nendjdencom nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacouw kornisiou

[priradit’ os. Eslo hodnotitel'afpredsedu komisie
0, Sislo hodnotitelafpreds, komisis ]

3.1.1 Vyberové obrazovka

Vyber zamestnancov podla Organizacnej Struktury

| ot Org. Struktira |

Kliknutim na tlacidlo sa zobrazi Struktirovany zoznam organiza¢nych jednotiek,
kde pouZivatel méze vyberat jednu alebo viac organizanych jednotiek, kam patria zamestnanci,
ktorym chce generovat hodnotiace formulare. Po oznaceni organizacnej jednotky pouzivatel potvrdi
vyber kliknutim na tlacidlo 7| (ENTER). Systém nasledne zobrazi priznak vyplnenia parametrov v Casti
Org. Struktira.

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie V1.2 Strana 8 z 51
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| viber Organizadng jednatka

Oznacenie |ID |Skratka Plati od |Plati do |
= 33 Organizacna struktira

I [ [ DataCentrum O 0oooozz2 1512 01.01.2022  Meobrme

I [ [ Kanceldria verejného ochrancu | © 00000171 4812 01.01.2022 MNeobrne

B+ O L Lkrajsky s0d v Bratislave O 00000138 1320 01.01.2022 MNeobrme

[ inisterstvo financi SR O 00000219 1510 01.01.2022 Meobme

b [ [ Ministerstvo pddohosp, a rozv, + O 00000456 2710 01.01.2022 MNeobrme

I O O Ministerstyvo spravodiivasti SR O 00000133 1210 01.01.2022 MNeobrne

B [ [ Marodng lesnicke centrum O 00000502 2780 01.01.2022 Meobrme

b [ [ Marodné polnchosp, a potrav, © O 00000506 270 01.01.2022 MNeobme

b [ [ Slovenske narodné divadio O 00000435 2481 01.01.2022 Meobrmes

I [ [ Spréva TANAP so sidlomn v Tatr: © 00000239 1846 01.01.2022 MNeobrme

b [ [ Statny veterindmy a potravin, U © 00000507 Z7RS 01.01.2022 Neobme

B [ [ rad vladneho auditu O 00000226 1516 01.01.2022 Meobme:

B [ [ Orad vlady Slovenskej republicy © 00000102 0210 01.01.2022 Meobme:

b O [ Ostredny inspektorat Slov.obche © 00000452 2613 01.01.2022 Meobrme

K| [ KRN D

HlEEEREIE

V Casti Obdobie/Iné obdobie pouzivatel zaeviduje obdobie, pre ktoré chce dohladat platné informacie
k zaradeniu zamestnancov v danom obdobi.

Generovanie hodnotiacich formularov

Dalsi wiber ” 5 Mapoveds wyhladay. || 5 Triedenie | 5 Org. struktora I

Obdobie
) Dnes () Bedny mesiac O Beiny rok
) do drnetka ) Odo dneska

@) [ne obdohie
Ohdobie wiberu dat 0l.0l.z2022 Do 31.12.2022

Chdobie wiberu osob Do

Vyber

V Casti obrazovky Vyber pouZivatel moéZe pomocou matchcodu alebo viacnasobného vyberu
zadefinovat osobné ¢isla zamestnancov, personalnu oblast a iné kritéria:

yiber
Csobne Sislo
Status zamestnanosti
Personal.oblast’
Ciast. pers.oblast’
Skupina pracovinilkoy 1
Ckruh pracowniloy

EREEEN
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Detaily formulara
V Casti Detaily formuldra pouZivatel povinne vyplni nasledovné udaje:
e Rok: rok, za ktory sa uskutocni hodnotenie
e Typ hodnotitela: vyber hodnotitela z Ciselnika — hodnotitel, hodnotiaca komisia
o Typ hodnotenia: vyber typu hodnotenia z Ciselnika — za kalenddrny rok, ciastkové, opakované

e Obdobie hodnotenia od-do: pole sa spristupni v pripade vyberu ¢iastkového hodnotenia a je
potrebné don zaevidovat obdobie, za ktoré sa Ciastkové hodnotenie realizuje

e |ID Sablény: kliknutim do tohto pola sa pouzivatelovi zobrazi tladidlo s ponukou vyberu Sablén.
V module Hodnotenie sa pouziva 1 $abléna hodnotenia, a to Sluzobné hodnot. 5Z

Medzi dalSie moZnosti na vyberovej obrazovke patri:
e Ndzov formuldra: pouzivatel napiSe nazov hodnotiaceho formuldra (text podla potreby)

e Len zamestnanci bez formuldra: oznacenim moznosti sa zobrazia iba zamestnanci, ktorym za
dané obdobie este nebol vygenerovany formular

e  Priradit os. ¢islo hodnotitela/predsedu komisie: v pripade, Ze zamestnancom nie je najdeny
nadriadeny, je mozné im hromadne priradit hodnotitela/predsedu komisie, a to oznacenim
uvedenej moznosti a vyberom osobného ¢isla

Dietaily formulara

Rok znzz
Typ hodnotitela Hodnotitel P
Typ hodnotenia Za kalendarmy rok P

Obdobie hodnotenia od:

Obdobie hodnoteria do:

1D Eabldny 10000000
Mazov forrmulara

[(Jlen zamestnanci bez formulara

Akcia pri nendidencorn nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacow kormisiou

[ priradit’ os. Eislo hodnatitelafpredsedu komisie

s, cislo hodnotitel'afpreds, komisie 0

(&
Po vyplneni Udajov pouzivatel klikne na tlacidlo % Poutivatelovi sa zobrazi zoznam zamestnancov,

ktorym mozZe generovat hodnotiace formulare:

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie V1.2 Strana 10z 51
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Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | | |® Generovanie formulara ||§% Priradenie hodnotitela [ preds.komisie | | |ﬁ Wyrnaz |

0Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnotitel'a: Hodnotitel
Typ hodnotenia: Za kalendarny rok N
Sabléna: 10000000 Slufobné hodnot. SZ
Winimkal 0s. s, |Meno hodnoteného OhlP | Sastobl PlanMiesto | SkuPR| OkrPR| MadriadPre |Mena nadr, fpreds.kam Org.jedn. |Oznatenie org. jed.
@D 2 |Mevzdelany Fero 1510|1510 201 S5 219 |Ministerstvo financii SR
I o0 4 |uplnenevzdelana Janka 1510|1510 111 S5 45 [akad. Maliar Jozef Panacik D.D. 10005 (0]
oD 15 |Cervena Petra 1510|1510 171 55 14 |Petra Madriadena 10005 {2
oD 32 |Referent Zfk 1510|1510 2131 S5 35 |Zfk Weddcia 10086 [TEST ZFK
oD 33 |Zamestnanech Zfk 1510|1510 214 (1 S5 35 |Zfk Weddcia 10086 [TEST ZFK
oD 34 |Zamestnanect Zfk 1510|1510 2151 S5 35 |Zfk Weddcia 10086 [TEST ZFK
oD 35 |Veducis Zfk 1510|1510 216 (1 S5 47 |1an Testovadi 10086 [TEST ZFK
oD 36 |VedicB Zfk 1510|1510 217 (1 S5 47 |1an Testovadi 10086 [TEST ZFK
oD 37 |Schval'ovatel’s Zfk 1510|1510 21811 S5 35 |Zfk Weddcia 10086 [TEST ZFK
oD 38 |SchvalovatelB 2k 1510|1510 2191 S5 35 |Zfk Weddcia 10086 [TEST ZFK
com 43 [Testovacia Ivana Bc. 1510|1510 69 (1 55 47 [1an Testovaci 10036 |Testovacia O pre PA
oo 45 |Panadik Jozef Akad, Maliar D.D. 1510 |1510 6|1 S5 47 |1an Testovaci 219 [Ministerstyo financii SR
@D 47 | Testovac Jan 1310 (1510 11 55 219 |Ministerstvo financi SR,
o0 62 |Silvia Modrooka 1510 {1510 256 (1 S5 47 |1an Testovaci 219 [Ministerstyo financii SR
o0 65 [Magdalena Oslavna 1510|1510 257 |1 S5 47 [1an Testovaci 219 |Ministerstvo financii SR
o0 69 (Svetla Majster Ing. 1510|1510 229 |1 o1 47 [1an Testovaci 10028 [test13
Vynimka

Stipec vynimka, moze obsahovat niekolko priznakov:

oD

cca

- Zamestnanec je pripraveny na generovanie formulara

M - Zamestnanec nema prideleného hodnotitela/predsedu komisie

3.1.2

Generovanie formulara

- Pre dané obdobie uz bol zamestnancovi generovany formular z danej Sablény

Pre vygenerovanie formulara je potrebné oznacit riadok so Zltym trojuholnikom v prvom stipci (osobu)

a kliknat na tlacidlo

@ Generovanie formulara |

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | '@ Generavanie formulara I|§% Priradenie hodnatitel’a [ preds.komisie | | |ﬁ' Wyrnaz |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok N

Sabldna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ
Wyni | Os, s, |Meno hodnotengho OblP | SiastObl|PlanMiesto |Sku_ |Okr IMadriadPre|Mena nadr.fpreds.kom Orgled, | Oznacenie org, jed. i
oL 8] 3 |Mevzdelany Fero 1510 (1510 201 S5 14 |Petra Madriadena 219 |Ministerstvo financii SR

Po Uspednom vygenerovani sa zobrazi notifikacia a priznak v stipci Vynimka zmeni na zeleny €98
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|=-Riadky dokl.: Zobrazenie hldseni
BEREEE B EE EEER
TyplPal. | Text hlasenia

@ 000 |Posudok Uspedne uloZeny

G Terhnicke informacie |

Hromadné generovanie formuldrov

V pripade, Ze chce pouzivatel oznacit vsetkych zamestnancov naraz a hromadne im vygenerovat
formular, je potrebné kliknut na tlacidlo ktorym sa oznacia vSetky riadky (vSetky osoby) a nasledne

@9 Generovanie formulira |

klikne na tlacidlo

Generovanie hodnotiacich formularov
| it | | | l @y Generovamie formulra I% Pritadenie hodnotitela [ preds komisie | | | i wirmaz |

0bdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitel'a: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .
Sablona: 10000000 SluZobné hodnot. 52

nimka|Os. Cis, [MenoHodnot OhlP |CiastObl|PlanMiesto |SkuPR | OkrPR |NadriadPre [MenoMadPre |Org.jedn. [Oznaenie org. jed. | Typ Hodn, [Typl
(o4 @] 322 Referent Zfk 1510 1510 213 |1 55 35 |Zfk Veddcia 10086 | TEST ZFK
fode) 33 Zamestnanecs Zfl | 1510 (1510 2141 55 35 | Zfk Weddcia 10086 | TEST ZFK
o0 34 ZamestnanecE Zfik (1510 (1510 21511 35 35 | Zfk Wedlcia 10086 | TEST ZFK
(oL e 325 Veddcia Zfk 1510 1510 216 |1 S5 47 |1an Testovach 10086 | TEST ZFK
o0 36 WedldB Zfk 1510|1510 217 1 55 47 |an Testovaci | 10086 |TEST ZFK
(oh'e] 37 |Schyalovatels Zfk |1510 | 1510 218 |1 55 35 | Zfk veddcia 10086 | TEST ZFK
(oL e 28 |SchyalovatelB Zfk [1510 (1510 219 |1 S5 25 |Zfk Veddcis 10086 | TEST ZFK

3.1.3 Vymaz vygenerovaného hodnotiaceho formulara

V pripade, Ze pouZivatel chce vymazat priradeny hodnotiaci formular, je potrebné oznacit riadok
(osobu) a kliknut na tlacidlo |0 vimaz

Generovanie hodnotiacich formularov
| | | | | |® Generavanie formulara ||§% Priradenie hodnotitela / preds.komisie | |! I wimaz | I

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .

Sabléna: 10000000 SluZobné hodnot. 52

= Li/nimkal Os. s, [Mena hodnateneho OhlP | Siastobl Planiiesto | SkuPR | kPR MadriadPre |MenoMadPre Org.jedn. |Oznacenie org. jed. Typ Hodn,
. CCa 15 |Cervena Petra 1510 (1510 17 |1 S5 14 |Petra Madriadena 10005 |0 11

Upozornenie: V pripade, Ze pouzivatel vymaze formular, pre ktory uz bolo hodnotenie zaevidované,
systém po vymaze formuldra vymaze aj dané hodnotenie. Preto sa po volbe vymaz formuldru zobrazi
notifikacia, Ze pre dané obdobie existuje pre zamestnanca hodnotenie. Ak ho pouzivatel nechce
vymazat, nesmie v takom pripade potvrdit vymaz pri nasledujicom upozorneni.
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| Riadky dakl.: Zobrazenie hidseni

el &

AL

B EE T ER

Typ(Pal.

Text hlasenia

Sy 1000 |Pozor! Formular [os.2, 15] uZ obsahuje wisledok hodnotenia

& Technicke informacie |

Ewykonat! wymaz formularoy?

® Naozaj wymazat' oznacené formulare (nicktoré

obs

ahujd vysledok hodnotenia)?

| ¥ Zrzenie

Po vymazani sa priznak v stipci Vynimka zmeni @20 | &0 znamena, ze zamestnanec nemad priradeny

pre toto

3.14

obdobie Ziaden formular.

Priradenie hodnotitel'a/predsedu komisie

Ak v systéme pre formular nie je zaevidovany nadriadeny pre hodnoteného zamestnanca, systém
hodnotiaci formuldr pre tohto zamestnanca nevygeneruje.

@00 45 |Panacik Jozef Akad. Maliar D.D. 11510 | 1510 ol 55
P A T, +, il 1= 140 1540 111 [y =
II:URiadky dokl.: Zobrazenie hlaseni
BElIRE LRSI EEEEEE
TyplPal, | Text hldsenia
@ |000 (Generovanie formulara pre os.2. 45 nie je mozne, wwhberte hodnotitela!
G Technicke informécie | [

V takomto pripade je potrebné pre hodnotenu osobu pridelit osobné Cislo hodnotitela. Pridelenie

hodnotitela pre hodnotenu osobu je moZzné dvoma sposobmi:

1. Pridelenie hodnotitel'a/predsedu komisie na vyberovej obrazovke pre generovanie

hodnotiacich formularov

Pre pridelenie hodnotitela alebo predsedu hodnotiacej komisie je potrebné dohladat osobné
¢islo. PouZivatel oznadi mozinost Priradit os. éislo hodnotitela/preds. komisie v Casti
obrazovky Akcia pri nendjdenom nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacou komisiou

) <
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Generovanie hodnotiacich formularow

_

| Dalsi viber || 5 mapovede wyhladay, ” 5 Triedenie ||£> Org. Struktira

Chdobie
) Dnes (O EeEny mesiac O Eezng rok
Odo dneska O odo dnetka
@ Ine ohdohia
Obdobie wwheru dat 0l.01.2022 Do 31.12.2022
Obdobie wwheru osthb Do

Wiber
Osobne Cislo
Status zamestnanosti
Personal.oblast’
Ciast.pers,oblast’

Skupina pracovnikoy 1

Le| o[ o] o] e[l

Ckruh pracownikoy

Dietaily formulara

Rok z20z4
Typ hodnotitela Hodnotitel P
Typ hodnotenia Za kalendarmy rok e

Ohdobie hodnotenia od:
Ohdobie hodnotenia do:
1D Eabldny 10000000

Mazoy forrmulara

0s, islo hodnat

Po kliknuti do pola v &asti Os. €islo hodnotitela/preds. komisie je potrebné kliknut na tlacidlo

vyberu:

Akcia pri nendidencor nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacow kornisiow

[¥] priradit’ os. Sislo hodnotitel'afpredsedu komisie
0=, cislo hodnotitel'afpreds, komisie

Systém nasledne zobrazi obrazovku pre vyhladanie osobného Cisla.

SXZ TeECcHNOLOGY MO5_2_PP_Hodnotenie V1.2
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Vyhladanie podla Mena a Priezviska

PouZivatel klikne na zdlozku Priezvisko — meno a do prislusnych poli vloZi udaje

o hodnotitelovi. Po zadani udajov potvrdi vyber kliknutim na tlacidlo .

|- Obmedzenie rozsahu hodndt

B: Znak chvby - ZPD C: Osobné ide HIE

<0 - Meno

Pouzivatel dvojkliknutim na dany riadok vyberie hodnotitela.

l@zazmam wskytow 2 Zaznamy - triedené veostupne podla Kaniec'

Priezvisko Meno Nazow OkrPR|Dat.narod. | 0s.81s. |Zadiatok |Honiec
Cerwena Petra 58 10.06.1987|00000015|10.06.1987(31.12.9999
Nadriadena Petra ¥l 10.06. 1967| 00000014|10.06.1967(31.12.99599

Informacia o osobnom C(isle hodnotitela sa zobrazi v Casti Os. éislo hodnotitela/preds.

komisie:

Akcia pri nendidencorn nadriadenorn, alebo pri hodnoteni hodnotiacou korisiou

[v] priradit’ os. Cisla hodnotitelafpredsedu komisie

s, cislo hodnotitela/preds, komisie

Vyhladanie hodnotitela podla Osobného cisla

Pouzivatel klikne na zalozku Osobné identifikacné cislo a do pola Osobné cislo vloZi osobné

Cislo hodnotitela. Po zadani udajov potvrdi vyber kliknutim na tlacidlo .
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I@Obmedzenie rozsahu hodndt

C: Osobné identifilkadng Sislo

ModifCsobld

Osobiné Ssho 14|
Platrme od

Platné do

Pouzivatel dvojkliknutim na dany riadok vyberie hodnotitela.

Il:l:’ Zozharmn vyskytow 1 Zaznam
Mo | Tdc 0s.8is. |Zatiatok |Koniec
G756107976 ooooool4|10.06.1967)31.12. 9999

Informacia o osobnom C(isle hodnotitela sa zobrazi v ¢asti Os. éislo hodnotitela/preds.

komisie:

Akcia pri nendidencorn nadriadenorn, alebo pri hodnoteni hodnotiacou korisiou

[v] priradit’ os. Cisla hodnotitelafpredsedu komisie

s, cislo hodnotitela/preds, komisie

b
Po zadani potrebnych udajov pouzivatel klikne na tlacidlo @ .

Udaje o doplnenom osobnom ¢isle hodnotitela sa zobrazia v prisluénych stipcoch:

Generovanie hodnotiacich formularov

|

| | | |® Generovanie formulara ||§% Priradenie hodnatitela / preds. kamisie | | | T “maz |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024
Typ hodnotitela: Hodnotitel
Typ hodnotenia: 7a kalendarny rok

219

Pouzivatel pokracuje v generovani hodnotiacich formuldrov podla postupu, ktory je popisany

v Casti Generovanie formulara.

Sabléna: 10000000 SluZobné hednet, 52
=i | Os. s, |Meno hodnoteného Ohlp |Giastobl|PlanMiesto [Sku |Okr §|NadriadPre|MenotadPre rgled, |Oznatenie org, jed. | Typ Haodn,
o0 43 [Panadik Jozef Akad, Maliar 0.0, 1510 |1510 &1 55 14 |Petra Nadriadena Ministerstvo financii SR
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2. Pridelenie hodnotitela na vystupnej obrazovke generovanie hodnotiacich formularov

Pre priradenie hodnotitela/predsedu komisie, je potrebné oznacit riadok (osobu) a kliknut na
tladidlo |§% Priraclenie hodnotitela [ preds. komisie |

Generovanie hodnotiacich formularov

| L | | | | |® Generovanie formulara |I§% Priradenie hodnotitel’a § preds.komisie | |ﬁ' Wyrnaz |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .

Sabléna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ

Winimkal Os. iz, |Meno hodnotensho oblP | Ciastobl PlanMiesto |SkuPR| kPR NadriadPre |Meno nadr. fpreds.kaom Org.jedn. |Oznacenie org. jed.
¥ eel 3 |Nevzdelany Fero 1510|1510 201 S5 219 |Ministerstvo financii SR

Nasledne je potrebné vybrat typ hodnotitela z ¢iselnika, osobné ¢islo hodnotitela/predsedu
komisie a vyber potvrdit.

[E Priradenie hodnotitela | predsedu komisie

Hodnotenie realizuie Hodnotitel B

Osobné &, |

Po priradeni hodnotitela sa Udaje o doplnenom osobnom cisle hodnotitela zobrazia
v prislunych stipcoch a priznak v stipci Vynimka sa zmeni na #lty €20

Generovanie hodnotiacich formularov

e

[ | | | | |® Generovanie formulara ||§% Priradenie hodnotitela / preds.komisie | | |ﬁ Wymaz |

0Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .
Sabldna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ
. ______________________________________..... =
Wyni o s, cis. |Meno hodnotenéha oOblP |Giastobl |PlanMiesto |Sku_ |oOkr B|MadriadPre Meno nadr. fpreds.kom I Orgled. |Oznatenie org. jed. |
.| oD 2 \Mevzdelany Fero 1510 (1510 201 =i} 14 |Petra Nadriadena I 219 |Ministerstvo financi SR
A [ wbromansdalame 1amles 151n 151 11 [1 oo TR ]

Rovnakym spdsobom je mozné realizovat aj zmenu hodnotitela/predsedu komisie, v pripade
Ze zamestnanec uZz ma automaticky priradeného ako hodnotitela svojho nadriadeného a je
potrebnd zmena.

PouZzivatel pokracuje v generovani hodnotiacich formuldrov podla postupu, ktory je popisany
v Casti Generovanie formulara.

Upozornenie: Pokial je formular pre hodnotenud osobu uz generovany, nie je mozné zmenit
hodnotitela/predsedu komisie.

3.2 Export zoznamu zamestnancov do XLS

Export zoznamu zamestnancov slUZi ako pomocka pre vytvorenie podkladu k hodnoteniam pre
hodnotitelov. Zoznam zamestnancov ma navrhnutd Struktdru tak, aby sa vriom dalo vyplnit
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hodnotenie a zaroven, aby sa dal dany dokument sp&tne importovat do modulu Hodnotenie po
prislusnej konverzii do formatu CSV.

Kliknutim na polozku Export zoznamu hodnotenych $Z do XLS v pouZivatelskom menu systému
(transakcia ZHRHDNXLS) sa zobrazi obrazovka pre export zoznamu zamestnancov do suboru XLS.

23 Hodrotenie zamestnancov
17 ZHRHDNGENFORM - Generovanie hodnotiacich formularoy
7 ZHRHDMNFORMS - Sprava hodnotiacich forrnularony

7 ZHRHDMIMPORT - Impart hodnoteni 52 zo subaroy CSW
7 ZHRHDMPRINT - Tlaé slufobrgch hodnoteni 52
b [J Reparting

[

Modul Hodnotenie: Export zoznamu zamestnancov (XLS)

Dl wiber || = MNapovedes vyhladay, || 5 Triedenie || = Org. Struktira
Ohdohie
O Dnes (O Befny mesiac (O Befny rak
Odao dneska O Oda dnedka
@ Iné ohdohie
Obdobig wiberw dat Do
Obdobig wiberw ostb Do
Wber
Cisobne cislo

Status zamestnanasti
Personal.oblast’

Ciast, pers.oblast’
Skupina pracownikoy

Ckruh pracovnikoy

Cetaily formulara
Rk 2022

(4

Typ hodnotenia

Status formulara 4y spracovani
1D Zabldny

05, & hodnotitels/preds, kormisie

SluZobny Urad

Pouzivatel ma k dispozicii r6zne vyberova kritéria, pomocou ktorych méze zadefinovat zoznam
zamestnancov, ktorych zoznam chce exportovat.

V Casti Detaily formuldra pouzivatel povinne zadefinuje rok, pre ktory chce zobrazit zoznam
zamestnancov s vygenerovanymi formuldrmi hodnotenia.

Dalej pouZivatel méze vybrat Typ hodnotenia:
- rocné

- Ciastkové
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- opakované

Status formulara je nemenny a preddefinovany na status 4 —V spracovani, kedZe exportovat je mozné
iba neuzavreté formulare, ktoré neobsahuju hodnotenie.

Pouzivatel mbze na vyberovej obrazovke zadefinovat aj osobné éislo hodnotitela/predsedu komisie.
Upozornenie: Do jedného XLS suboru je mozné exportovat len zaznamy s rovnakym hodnotitelom.

V poli SluZobny urad je mozné zaevidovat text, ktory sa zapiSe aj do vystupného suboru. SlGzi len na
presnejsiu identifikdciu zoznamu pre hodnotitela.

Po vyplneni atributov, pouzivatel klikne na tlacidlo ¥*| pre zobrazenie zoznamu zamestnancov

Systém nasledne zobrazi zoznam zamestnancov, ktori vyhovuju vyberovym kritériam.

Modul Hodnotenie: Export zoznamu zamestnancov (XLS)

= EEEEF | EER | EEE | @ et dus |
Status Os.Cis. [Meno a priezvisko Hodnotenie OdHodnotenia Do| Typ hodnotenia | TypHodnoti) 10 Zabldny |10 hodnotenia MadriadPre |MenoMadPre
[] 15 |Cervena Petra 01.01.2022  |31.12.2022  |Za kalendamy rok [Hodnotitel' | 10000000 [00S0S64 188C1 1EEDOOFADSD 1D010DEAS 14 |Petra Madriadena
] 43 |Testovacia Ivana Br. 01.01.2022 |31.12.2022 |73 kalendary rok [Hodnotitel” | 10000000 |00S0S64 188C11FFDSFF949ERS3609EA3 47 [Jan Testovacl
@ 43 [Panadik Jozef Akad, Maliar D.D. [01.01.2022 31.12.2022  |Za kalendarny rok [Hodnotitel” | 10000000 |005056418BC11EEDEFE4EGICESACIEAS 47 |Jan Testovaci
Status

Stipec Status, moze obsahovat dva priznaky:

@ (o "y ,
—— - formular je mozné exportovat

@ _formular uz ma zadané hodnoty, nie je ho mozné exportovat (vyplneny, ale neuzavrety formular
hodnotenia)

Pre export zoznamu zamestnancov do XLS, pouzivatel oznadi riadky (zamestnancov) s rovnakym
hodnotitefom (CTRL + kliknutie na riadok), ktorych zoznam chce exportovat (tlacidlom & je mozné

oznatit véetky zobrazené riadky) a klikne na tlagidlo (8 Export doXLs

Modul Hodnotenie: Export zoznamu zamestn

& | |[&]=][F| & Gl [ | B | [ export o s
Status Os, &z, |Meno a priezvisko Hodnotenie OdHodhotenie Do| Typ hodnotenia | TypHodnoti| 1D Sabldny | ID hodnotenia MNadriadPre |MenoNadPre
@ 15 |Cervena Petra 01.01.2022 (31.12.2022  |Za kalendarny rok [Hodnotitel’ | 10000000 |00S056418BC11EEDS0FAONSDID01DDEAS 14 |Petra Madriadena
[w] 43 |Testovacia Ivana Bc. 01.01.2022 |31.12.2022  |Za kalendarny rok |Hodnotitel | 10000000 |00S0564188C11EEDSFFI40EBS3609EAS 47 |13n Testovaci
2 45 |Panadik Joref Akad. Maliar D.D. |01.01.2022 31.12.2022 73 kalendarry rok [Hodnotitel” | 10000000 |00S0564 16BC11EEDSFE4EG ICEBACIEAS 47 (1an Testovacl
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Pouzivatel nasledne vyberie priecinok, kam sa ma subor XLS ulozit

J Vozit” ako

L]
Ulodit do: | | pg Pracovna plocha e n
P= MNazovy IDétum Liprayy IT\,rp
"‘“,‘5’ @ datacentrumg exe 1811.2021 10:13 Aplikacia
(22 Internet Explarer 18.3.2020 1017 Odkaz
aposledy po,
Pracovna ploc
B L
Tento poditad
K| [
Mazow subaru: hodnotenie_zamesthancoy. 2lsx [E4
Ulodit v formate: | Waetky siborg* ¥ g

Ul - . C e e . o
Po kliknuti na tlaidlo === pouzivatel potvrdi uloZenie suboru. Pokial pouzivatel oznaci moznost

Uchovat moje rozhodnutie, systém sa ho pri dalSom ukladani suboru uz nebude pytat na povolenie
uloZenia.

Pre uloZenie stboru je potrebné kliknat na tlacidlo lm Pokial chce pouzivatel povolit export

udajov aj v pripade daldieho exportu hodnoteni, oznaéi priznak v ¢asti Uchovat moje rozhodnutie tzn.

pri daldom importe Udajov zo siboru s rovnakym nazvom sa systém nebude pytat na povolenie, ale
subor ihned' exportuje.

Systém sa pokisa zalogit' subor

C:\Jsers'globesy\Documents Hodnotenie hodnotenie_zamestnancow. xdsx

v adresari
C:\Jsers'globesy\Documents Hodnotenie,

. Cheete pridelit oprévnenie na zmenu nadradeného a vietkych podradenych adresarov?

l E?'uchovat' maje rozhodnutie l ]

I Povolenie I \ Zamietnutie I Napoved'

Do zvoleného priecinka sa uloZi subor XLS v nasledovnej strukture.

sluiobng drad:
wadnatitet Jén Testavai

v Obdoble  Obdobie Elenovia hod. Odbomé  Odborme Osobny Visledna
hodnotenia hodnotenia hodnotenia Typ Komisie Ditum  vedomosti vedomosti Vikonnast ykonnost Kompetenel Kompetende  romwej  Osobigromvel  Mavihy na ks
dislo___disln___Meno a prieav hodnotenia_{text) od Do hadnatitefa_(akrem hodnatenia (body) i (body) ie) e (body) L ie) _(hody) __(odavodnenie) _zlepienie Pomamka _(hody)
(T 0000043 Test DOS0S6ALBBCILEZs kalenddrn_ 1..2022_31.12.2022 Hodrnotitel

Peradové Dsobné
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3.3 Import hodnoteni SZ zo suboru CSV

Pre zapis hodnotenia hodnotitel otvori vyexportovany XLS subor so zoznamom zamestnancov, ktorych
hodnotenie chce zaevidovat. Subor XLS exportovany v kapitole: Export zoznamu zamestnancov do
XLS.

3.3.1  Zapis hodnotenia pre zamestnancov do stuboru XLS

Hodnotitel vpisuje data len do oranzovych poli, ostatné hodnoty nemeni.

Pt Kalerdy

Osobay
T Obdobie  Obcdie Omomé  Oaborné SENoPAGSTI @ 5chopnostl a rarvo] & Qsabay F07v0) 3 vysieana
oradoué. Goseé hoanotenia  hoanotesia  hodnateria. Ty ficoovia o tomisie Ot vednmosti vedomesii  Wihowos Wamnest  kompewescc kompetznce  vioeivanie. vadetivanie{odbus Nivyna nimn
Gt G Meno s piviska bodooteniho 1D hodncenia e 0a o oottt predieto)  wodnotesia_(oody) _(ofovodocrie) _[ooty) _(obiwdeese) __(boty) _(odivodoesie) _loody) _dnenie) sepienie [ ot
1001 00000005_$1anka Melonavs 76L785550A0DIEEDIACBOSE Opakovant 9112002 2912 2022 Hodnotitel

Clenovia hod. komisie (okrem predsedu): nepovinné pole — v pripade, e zamestnanca hodnoti
komisia, je moziné zaevidovat zvysnych ¢lenov komisie (predseda je uvedeny ako Hodnotitel).
PouZivatel mbze do zoznamu vloZit aj viacero hodnotitelov, oddelenych ¢iarkou. Toto textové pole sa
importuje do modulu Hodnotenie.

Ddtum hodnotenia: povinné pole — importuje sa do modulu Hodnotenie. Datum musi byt vyplneny vo
formate: DD.MM.RRRR. Datum hodnotenia musi byt vaési alebo rovny ako koniec hodnotiaceho

obdobia a zdrovefi musi byt pracovnym dfiom.

Odborné vedomosti (body): povinné pole — pouZivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouzivatel
moze zadat najviac 30 bodov

Odborné vedomosti (odévodnenie): [polelje povinné v pripade, Ze celkovy pocet aiskanych bodov je

_ - pouZivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

Vykonnost (body): povinné pole — pouZivatel zaeviduje bodové ohodnotenie, pouZivatel moze zadat
najviac 40 bodov

Vykonnost (odévodnenie): pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je mens, ako

. — pouzivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

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

Schopnosti a kompetencie (odvodnenie): [poléje povinné v pripade; e celkow pocet ziskanyich

— pouZivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia

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

Osobny rozvoj a vzdeldvanie (odévodnenie): Bole je povinne v pripade, Ze celkowy potet ziskanych

— pouZivatel zaeviduje text k odovodneniu danej oblasti hodnotenia

Ndvrhy na zlep3enie: pole je povinné v pripade, ze celkovy potet ziskanych bodov je mensi, ako 74 -
importuje sa do modulu Hodnotenie. PouZivatel mbZze do zoznamu vloZit aj viac riadkov navrhu na
zlepsenie, ktoré budu riadkované. Zadanie nového riadku navrhu na zlepsenie je moziné stlacenim
klaves ALT + ENTER a naslednym zadanim textu nového riadku. Systém vsak vytlac¢i maximalne 11
riadkov s ndvrhmi na zlepsenie.
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Pozndmka: nepovinné pole - importuje sa do modulu Hodnotenie. Hodnotitel moéZe zaevidovat
poznamku k vysledku.

Poznamka k formatovaniu:

Sirka stipcov, vyska buniek mdzu byt upravené pouzivatelom podla potreby, nema to Ziaden vplyv na
import, doleZité je dodrzat poradie stipcov, pisat len do riadku od €. 6 (prvé 4 riadky tvoria hlavi¢ku).
Takisto mozu byt doplnené aj nové riadky okrem tych zamestnancov, ktori boli vyexportovani. Medzi
riadkami s idajmi nesmu byt prazdne riadky a treba dodrzat zdsady pre jednotlivé polia uvedené
v tomto manuali.

Po zapisani hodnoteni do XLS suboru pouzivatel musi ulozit tento subor do formatu CSV z toho
dévodu, Ze iba tento format stiboru moze byt nasledne importovany do modulu Hodnotenie.

Pre uloZenie do formatu CSV pouzivatel klikne pri otvorenom sibore XLS v prostredi programu
Microsoft Excel na tlagidlo Subor/UloZit ako.

V &asti UloZit vo formdte zvoli format CSV(oddeleny &iarkami) a tento stbor uloZi.

Ulogit aka b4
1 B 5 Tento potitad > Lokalny disk (C:) » Poufivatelia » globesy » Pracovni plocha w [V] 2 Hladat'w: Pracovna placha
Usporiadat’ » Movy priecinok == - o
[ Terto potitad Mazov Datum dpravy Typ Welkost
Dokumenty hodnotenie_zamestnancowv? 4,10, 2022 16:21 Micrasoft Excel C... TkE
D Hudba
[&] Obrazky

[ Pracovna ploche
_J Priestarové abje

‘ Stiahnuté sibor

B vides

. Lokalme disk (Co Y

UloZit' vo formate: | CSV (oddeleny &iarkami) v

oo programu e

Zogit programu Excel podporujici makra
Binarny zodit pregramu Excel

Zoéit programu Excel 97-2003

A Skt prietinky | Udaje XML

Jednosiborova webova stranka

Webova stranka

gabléna pregramu Excel

Sabldna programu Excel podporujica makra
Sabléna pregramu Excel §7-2003

Text (oddeleny tabulatormi)
Text Unicode

Tabulka vo formate XML 2003

Autori:

Text (Macintosh)

Akondbhle je subor uloZeny vo formate CSV, je mozné ho importovat do modulu Hodnotenie.
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3.3.2  Import hodnoteni zo stiboru CSV

Kliknutim na polozku Import hodnoteni $Z zo stborov CSV v pouZivatelskom menu systému
(transakcia ZHRHDNIMPORT) sa zobrazi obrazovka pre import hodnoteni zamestnancov.

23 Hodrotenie zamestnancov

17 ZHRHDNGENFORM - Generovanie hodnotiacich formularoy
7 ZHRHDMNFORMS - Sprava hodnotiacich forrnularony
) ZHRHDMKLS - Export zoznamu hodnatenych 52 do XLS

7 ZHRHDMPRINT - Tlaé slufobrgch hodnoteni 52

b [J Reparting

—_

Import hodnoteni

Paramere sibaru
Cesta k siboru
Oddelovat stipcoy
(¥ Suibor ma hlavicku

Pocet riadkor hlavicky

Parametre zapisu
Spracovat’ riadky od (vratane)
Spracovat’ riadky do (wratene)
CPrepis hodndt

V Casti Cesta k stuboru kliknutim na tlacidlo vyberu sa zobrazi obrazovka, kde pouzivatel vyberie subor
CSV s hodnotenim, ktory chce do systému importovat. Pre vyber siboru pouzivatel klikne na tlacidlo

Otvarit

-\~
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I Ctvarenis
Ede hfadat: | g Pracovnd plocha e .H
] = MNazovy IDétum Liprayy IT\,rp
she ‘(- hodnotenie_zamestnancove,csw 4102022 16:41 hicrosoft
aposledy po,
1 Pracovna ploc_
Tento poditad
K| [
Mazow subaru: hodhoterie_zamesthancov?. cav [E4 I
Seayypu -5V z

V ¢asti Oddelovaé stlpcov pouZivatel zadd oddeloval, sktorym sa dany CSV subor uloZil.
Prednastaveny je oddelovac: ,bodkociarka“, neodporicame oddelovaé menit na iny.

MozZnost Subor ma hlavicku pouzivatel oznadi v pripade, Ze subor, ktory importuje do hodnotenia, ma
hlavicku. Subory, ktoré boli vyexportované z modulu Hodnotenie obsahuju vidy hlavi¢ku. Stibor pre
import musi mat predpisanu Strukturu, ktord ma zadefinované 4 riadky hlavicky.

V Casti Parametre zdpisu moze pouzivatel urcit, ktoré riadky chce spracovat v rozsahu OD — DO. Ak sa
udaje nevyplnia, import prebehne od prvého riadku s ddtami hodnoteni az po posledny riadok.

V Casti Prepis hodnét mdze pouzivatel oznadit tito moznost v pripade, Ze pre dané osobné Cislo je uz
zaevidovany zaznam hodnotenia, no chce ho aktualizovat na stav, ktory je uvedeny v subore pre
import hodnoteni. Povodne zaevidované udaje budu prepisané.

Pre vykonanie importu hodnoteni pouzivatel klikne na tlacidlo .

Po otdzke na povolenie importu hodnoteni pouzivatel klikne na tlacidlo |m| Pokial chce
pouzivatel povolit import Udajov aj v pripade dalSieho importu hodnoteni, oznaci priznak v Casti
Uchovat moje rozhodnutie tzn. pri dalSom importe Gdajov zo siboru s rovhakym nazvom sa systém
nebude pytat na povolenie, ale sibor ihned importuje.
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Systém sa poklSa o pristup do siboru
0 YHODMOTENIE\HODMNOTEMIE_ZAMESTMANCOV, CSY

. Cheete pristup do tohto siboru povalit?

Qchmrat' moje rozhodnutie ;

] e

I Povolenie

Po importe hodnotenia systém zobrazi informacné hlasenie o UspeSnom zapise Udajov. Importované
hodnotenia sa automaticky uzavru a nadobudnu status 5 — Ukoncené.

Import hodnoteni
| (& | & | < @ | E

Meno pracfuch, Platne od Platre do Daturm Text hlasenia
01.05.2022 (01062022  |vysledky hodnotenia boli zapisané

yysledky hodnotenia boli zapisané

Text| Os. Cis.
o 28 |Testavacia Stanislawva |01.01.2022

o 43 |Testovacia Ivana Bc, |01.01.2022 31.12.2022 02.06.2022

V pripade, Ze sa pri importe Gdajov vyskytne chyba, systém zobrazi upozornenie v stipci Text hldsenia:

Import hodnoteni
| 2= ¥ | & | B @ E

Platné do Datum Text hlasenia
Daturn hodnotenia rmusi byt a8 alebo rovny ako "Obdobie hodnotenia od”,

Hodnota 50,000 pre kritérium YEDOMOSTI je mimo povoleny rozsah 0,000 - 20,000

Text|0s, s, (Meno pracfuch, |Platné od
b4 Wedelany jan 02.01.2023 31.01.2023 01.01.2022

® 24 |Testovaci Peter |01.01.2023 31.12.2023 01.01.2024

m

Nasledne si pouZivatel méze pozriet vysledky hodnoteni v transakcii Sprava hodnotiacich formuldrov.

Sprava hodnotiacich formularov

2BE EEF EEa|

| [T vyrnaz | [ odomknutie formukéra i\‘? Zobrazenie/Zmena formulira \i'/p Zmena stavu | (27 Evidencia namietiy | | |3 Tlaz |[#) Export/tia® do POF || Refresh |
e——

| Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Statug/Stat. hock, |Stat. hodn [Cias. stat.[Mézov hodnoteria[0s.2s. [Mena hodnoteného | TysHodnotiNadriadPre [MenohadPre | Typ Hodn. | TysHodrot Platné od — [Platné do  [wisledStav|ID hadrotenia |Datum
| 5 |Ukongens | |SFobné hodnot, 87 | 23 Testavacia Stanislava Hocnatitel | 47 |34 Testovaci |12 |Clastkove  |01.01.2022  |01.05.2022 |0050564185C1 IFEDIOFDADYBCFAEDEAS | 01.06,.2022
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SluZzobné hodnot. 52

Hodnotenie 52

Status

Hodnotitel fPredseda ko..

Statny zamestnanec

clen korisie
Obdobie platniost

Sluzobné hodnot. 52

Tkoncené
Nadriadena Petra

Cerwena Petra

0l.01.2022 Da

31.12.2022

Hodnotenie ukoncené

(=]

Obdobie wykonania Do

Daturn ciel'ovej dohody

Prehlad - datumn

Diaturn hodnotenia 0l.01.2023

Data hlavnej Easti

islovanie [Mazowv preku Ciel’ |Zaverecné hodno  |(Zaveretné hodno | |Zay
$lufobné hodnot. 52 45, Ohody L2
flenovia hodnotiacej kom. | 22
Odborné vedomosti a zrud.. 10, Obody L2
Vykonnost 20, 0body ?f
Schopnosti a kompetencie 10, 0body Q?
Pristup k osohnému rozwvo.. 5, Obody ?j

Navrhy na zlepSenie @

3.4 Sprava hodnotiacich formularov

Kliknutim na poloZku Sprdva hodnotiacich formuldrov v pouZzivatelskom menu systému (transakcia
ZHRHDNFORMS)
jednotlivych hodnoteni zamestnancov.

~ 3 Hodnotenie zamestnancoy
2 ZHRHDNGENFORM - Generowanie hodnotiacich formularay

2 ZHRHDMALS - Export zoznamu hodnotenych 52 do ¥LS
2 ZHRHDNIMPORT - Impart hodnoteni SZ zo suboroy CSY
2 ZHRHDMNPRINT - Tla® sluFobnych hodnoteni 2

I [J Reporting

sa zobrazi obrazovka na zaddvanie alebo prezeranie uz zapisanych vysledkov
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Sprava hodnotiacich formularov

Dalsi vyber || 5 MNapovede wyhl'aday, || = Triedenie I 5 Org. Struktira I
-
O Dnes (O BEefni mesiac (O Being rak
O do dnetka O 0da dneska
@ 1Iné obdobie
Obdobig wyberu dat Do
Obdobig wyberu ostb Do
Wber
Csobne Sislo EJ
Status zamestnanosti ?
Personal.oblast’ B
Ciast. pers.oblast’ =
Skupina pracovinilkoy ?
Ckruh pracowniloy E
IDetaiI\,r forrnulara I
Rok
[(J1né obdabis wiberu
Chdobie hodnotenia od:
Chdobie hodnotenia do:
Status hodnotenia Do E
Ciasthovy status Do =
Tyvp hodnotenia Do ?
Typ hodnotitela Do ?
1D Zabldry Do ?
05, & hodnotitel'afpreds. komisie Do E

Na vyberovej obrazovke ma pouzivatel k dispozicii rézne kritéria filtrovania pre dohladanie

hodnotiacich formularov.

Kliknutim na tlacidlo ” >

| sa zobrazi Strukturovany zoznam organizacnych jednotiek,

kde pouZivatel vyberie organizacni jednotku, pre zamestnancov ktorej chce zobrazit hodnotiace

formulare.

V Casti Obdobie/Iné obdobie pouzivatel zaeviduje obdobie, pre ktoré chce dohladat platné informacie

k zaradeniu zamestnancov

V Casti Vyber mbze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajuce sa dat zamestnancov, pre ktorych chce

zobrazit hodnotiace formulare.

Cast Detaily formuldra sa tyka vyberovych kritérii formuldrov, ktoré chce pouzivatel zobrazit:

- Rok: rok, za ktory sa uskutocni hodnotenie
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- Iné obdobie vyberu: zakliknutim mozZnosti, sa spristupnia polia Obdobie hodnotenia
od/Obdobie hodnotenia do, pre vyber obdobia, za ktoré sa uskutoéni hodnotenie

- Status hodnotenia: vyber zo statusov hodnotenia, pricom pouzivané su statusy 4
(v spracovani), 5 (ukoncené), 8 (zamietnuté)

- Ciastkovy status: vyber zciastkovych statusov hodnotenia, tykajlcich sa namietok
a opakovanych hodnoteni. PouZivané su statusy 5 — 1 (hodnotenie opakované), 5 — 2
(namietke nevyhovené), 8 — 1 (namietke ciastocne vyhovené), 8 — 2 (namietke vyhovené)

- Typ hodnotenia: vyber z iselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok
- Typ hodnotitela: vyber z Ciselnika hodnotitel/hodnotiaca komisia
- ID $ablény: |D $ablény sa pouziva iba jedno, a to SluZobné hodnotenie SZ

- Os. ¢ hodnotitela/preds. komisie: vyber osobného ¢isla hodnotitela/predsedu komisie

’ ’ s . YonYd 7 . Ve Ve L Ve U ’ v ’
Po zvoleni vyberovych kritérii a naslednom kliknuti na tlacidlo @ systém dohlada vsetkych
zamestnancov, ktorym boli vygenerované formulare, spliajuce dané kritéria. V rdmci obrazovky je
dostupnych viacero funkcii na pracu s formuldrom.

Sprava hodnotiacich formularov

& EE | &Y -2 E | B [J vima | & odomknute farmuirs |27 2obrazenisfZmens fomuére | [ 2mena stava | [ Evdencia namietky | | [ it | [ Esportytiat do FoF

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

|| statugstat.heck |Stat brock. _|Clast status hodhoteria | Nigoy hodhoteria |Os.ts. [Meno hechoterdina |Typ hodnotitel'a | MadriadPre | Meno nack. /oreds.Jeom |Typ Hoch, Ty hodnateria_|Platré od Flatné do___[Visledni stav sprac. |ID hodnotenia |Ddtum
F= Hodnatite” H Fwyheveng |DOSCS6ALEE0 1 IEEDBBFORARITAZO0ERS (01,06.2024

 Zamietuté [Némethe whoveng test K 2 vadelany jan Jan Vadelany i2 Giastiave CLOLZI  [0L06. 2024

v S |Ukergend  [Némietke nevihovend  [shifcked hodnot, 52) 2 [Vadelany Jan |Hodnotiaca kermisa 2 [jan Vedelany [ty Za kelendimy rok [DLOL2024  [3L122024  |nevyPovend 00505641560 1IEEDARFOAAZES 1199243 (01.01.2024

(E§ 8 Zamietnuté |amiethe dast. vyhovené test Kabe. | 3 |Mevaodary Fero [Hadnatitel 4 Janka uphenevadelna |11 |7a kalendérry rok (01012024 31122024 |vhovené astoéne (00SCSEA 166 1 IEEDABFOG_264S6B0EAT (24,09,2024

v 5 Lkondend hovené | Skufbné hodnot. 57 4 Janka Hodnatitel 2 jan Vadelany 11 Za kdlendamy rok [D1.01.2024  |31.12.2024  |nevyhovené DOSCSAA 1680 1 1EEDADES 7C2EFII50EAT (15,09.2024
v | S konéera | ‘Shizcboa hodnot. 52| 15 |Carvena Petra Hodnatitel I 2 jan Wadelany e |2a kdlendamy rok [D1.01.2024 31122024 | DOSOSAA1EBE 11FEDADBA7CIEFI3KBEAT [01,01.2025 |

| S [Ukonéend [Némietke nevyhorend |skizcbns hodnt, 52| 17 [Biek Mararna Fodnatitel 2 i Vadelany | |23 kdendarmy rok (01012004 31122024 [revyovend |DOSCS6A 156 1 1EE D080 7 2EF 335043 [01.01.2025

O | 4V spracovan | |Shufckod hodnot 57| 32 [Referent 2 [Hodnatite” 35 |2k VedioA I3 Za kdenddmy rok (DLOLZ029  3L1Z 2024 | |00SO5GA1FR 1 1EEDADBGTCJEFI36FEAS |
o 4 [V spracovani | (Skifckné hodnot, 37| 33 |Zamestranec T | Hodnotite! | 35 |2k Vedia | |z kdlengamy ok 01012024 (31122024 | ‘O0S0S6A 166 1 IEEDADAG7C2EFTI7 1EAT |

|n} 4V spracovani ‘Shizchné hodnot, 57 34 | Zamestnanecs Zfic Hodnatitel” 35 Zflc Vedoow 11 23 kdendamy rok |01.01.2024 31,12, 2024 D0SOSAA 166 11EEDAFFO4BaFEISE TEAT

| 8 |Zamietruté |Namiethe whovend  |shicbod hodnot, 52| 35 vedicia 2k Hodnatitel 47 [1in Testovad 1z |Giastiove [DLOL2E4 [OLOS2024  [vyhovend DOSOS6A1BC11FEDONCRACAZFSCAIEAS |01.06.2024

3.4.1 Evidencia hodnotenia

Evidencia hodnotenia reprezentuje alternativu evidencie vysledkov hodnotenia k importu vysledkov
z CSV suboru. Pre zaevidovanie hodnotenia je potrebné oznacit riadok (osobu) so statusom

|‘2’ ZobrazeniefZmena formulara |

hodnotenia 4 -V spracovan|’|D a kliknut na tlacidlo , pripadne kliknut na

nazov hodnotenia v prislusnom stlpci:
Sprava hodnotiacich formularov

g EE EEF EEE]

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

| [ B wymaz | |8 odomknute formukérs |77 zobrazenie/zmens formuléra u(é 2mena stavu | [[F Evidencia némistky | | (23 Tla | [ Export/tiat o PoF | [ Refiesh |

tatus|Stat.hodn. [Stat.hodn, | Ciast status hodnotenia_|Mézov hodnotenia | 0s.s. [Meno hodnotencho | Typ hadnatitea|NadriadPre [Meno nadr.fpreds kom | Typ Hodn.[Typ hodnoteria_|Platné od Platné do ysiedny stav sprac, |1
& |Zamigtruté Mamietke vyhovena test Kabe 2 |Wadelarty jan Hodnotite! 2 jan Vadelany 12 Ciastkové 01.01.2024 |01.05.2024  |wyhovens (

W 5 |Ukoncené  [Mamietke nevyhovené }w 2 |Wedelany jan Hocnatiaca kormnisia 2 |jan Vzdelany 11 Za kdlendarmy rok 01.01.2024  |31.12.2024  |newyhovené (
& |Zamigtruté Mamietke ast.vyhovend |test KaPe 3 |Nevzdelany Fero Hodnotite! 4 Jarka uplnenevzdelana |11 Za kalendérny rok [01.01.2024  [31.12.2024  |wyhawené Eiastofne |(

W 5 |Ukonfené  Mamietke nevyhovené  |SiuZobré hodnot. 57 4 |upinenevzdelana Jarka Hodnotitel 2 |jan Vzdelany 11 Za kdlendarmy rok 01.01.2024  |31.12.2024  |newyhovené (
e 5 |Ukonieng Cervena Petra Hodnotite! 2 jan Vadelany 11 Za kalendérny rok |01.01.2024  [31.12.2024 (
7 5 |Ukoncené  [Mamietke nevyhovené Biela Marianna Hocnotitel’ 2 |jan Vzdelany 11 Za kdlendarmy rok 01.01.2024  |31.12.2024  |newyhovené (
4 | spracovani Referent Zfi Hocnotitel 35 |2fk Vediria 11 Za kalendlarny rok (01.01.2024  |31.12.2024 [

O 4 |\ spracovani Zamestnanech Zfk Hocnotitel’ 35 [Zfk Vediria 11 Za kalendlarny rok |01.01.2024  |31.12.2024 (
1 4 |V spracavani ZamestnanecB 2k Hodnatitel 35 |2flc vedcia, 11 Za kalendarmy rok [01.01,.2024  |31,12,.2024 [
i & |Zamietnuté  MNamietke wyhovené wediicia Zfk Hocnotitel’ 47 |1an Testovacl 12 Ciastkove: 01.01.2024 |01.05.2024  |whovené (

Nasledne sa pouzivatelovi zobrazi obrazovka pre manudlne zaevidovanie hodnotenia.

—
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V tejto obrazovke, je potrebné vyplnit datum hodnotenia a bodové ohodnotenie za prislusné

hodnotiace kritéria.

Datum hodnotenia musi byt vacsi alebo rovny ako koniec hodnotiaceho obdobia _

Sluzobné hodnot. 52

| Lizavretie | | | Zmena dat hlavicky |

Hodnotenie 57 |Sluiohné hodnot. 52

Status |V spracovanl

"Vygenerované hodnot..

Hodnotitel fPredseda ko .. |Nadriadena Petra

Statny zamestnanec |Cervena Petra

len komisie | | | o |
Obdobie platnosti \oL.01.2022] Do |3l.12.2022
Obdobie wykonania | | Do | |

Datumn ciel'ovej dohody

atum hodnotenia 0l.0l.z023(

A4 Mlavie] Castl

islovanie [Hazow prku iel” |[Zaverecne hodno,_

averecne hodno [Zay

SluZobné hodnot. 52

Clenovia hodnotiace] kom.. %&

Odhorné wedowosti a =zrud.

Wykonnost

Schoprosti a kompetencie

Pristup k osobnému rogzvo..

Navrhy na zlepienie i&

Do casti Zdverecné hodnotenie (pozndmka) kliknutim na tlacidlo 2l pozivatel mbze zaevidovat

poznamku k vysledku.

Cislavanie |Nazov preku Ciel” |Z2dverecné hodno

Zaveretné hodno, |

glufobné hodnot. 32

2 |

4 L2 SR S [

Pre uloZenie poznamky je potrebné kliknut na tlacidlo !l
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Do
[EPozndmka; Slufobné hodnot, 52 (Zaveredné hodnotenie) E|

Zaverefné hodnotenie (poznamka) |

"]

Riadok 1: Do ¢asti Clenovia hodnotiacej komisie kliknutim na tlacidlo S pouzivatel moze vpisat text
s menami ¢lenov hodnotiacej komisie. Ide o nepovinné pole.

Pre uloZenie poznamky je potrebné kliknut na tlacidlo H|

[E-Poznamka: 1 Hodnotitelia (Cielova dohoda) [

Zlen 1
Elen 2[

C1

Riadok 2: Do Casti Odborné vedomosti a zrucnosti pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie, pouzivatel
moéZe zadat najviac 30 bodov. Kliknutim na tlacidlo 2 hodnotitel méze zaevidovat poznamku

k odovodneniu, pricom poznamka je povinné v pripade, ze celkovy pocet bodov je meni ako 50.

Riadok 3: Do ¢asti Vykonnost pouzivatel vpise bodové ohodnotenie, pouZivatel méze zadat najviac 40
bodov. Kliknutim na tlatidlo ¥ hodnotitel méze zaevidovat poznamku k odévodneniu, -

Riadok 4: Do Casti Schopnosti a kompetencie pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie, pouZivatel méze
zadat najviac 20 bodov. Kliknutim na tladidlo % hodnotitel méZe zaevidovat poznamku

k odovodneniu, pricom poznamka je povinné v pripade, ze celkovy pocet bodov je mensi ako 50.
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Riadok 5: Do Casti Pristup k osobnému rozvoju a vzdeldvaniu pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie,
pouzivatel méze zadat najviac 10 bodov. Kliknutim na tlagidlo ¥ hodnotitel méze zaevidovat
poznamku k odévodneniu,

ako 50.

2 Odborné wvedomosti a grud.. 30, 0body @
] Wkonnost 40, abody @
e Schopnosti a kompetencie 20, 0body @
5 Pristup k oscbhnému rozwo.. 10, 0body @

Zaevidované bodové ohodnotenie sa spotita a vysledok sa zaznaéi do prvého riadku v stipci Zdvereéné
hodnotenie:

Cislavanie |Nazov preku Ciel’ |Zdveretné hodno [Zaveredné hodno |Zay
Slufobné hodnot. 52 100, obody T

Riadok 6: Do Casti Ndvrhy na zlepsenie kliknutim na tlacidlo A pouzivatel mdze vpisat text s ndvrhmi
na zlep3enie. Pole j& povinné v pripade, Z celkovy potet bodov je mensilako 74. Hodnotitel moze do
zoznamu vloZit aj viac riadkov ndvrhu na zlepsenie, ktoré budd riadkované. Systém vsak vytlaci
maximalne 11 riadkov s ndvrhmi na zlepsenie. Pre uloZenie poznamky je potrebné kliknut na tlacidlo

Ll

[ErPoznamka: 6 Mavrhy na zlepienie (Ciel'ova dohoda) |

Mawrky na zlepienis |

(2]

Pre uloZenie hodnotenia je potrebné na zaver kliknut na tlacidlo
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3.4.1.1 Uzavretie hodnotiaceho formulara

Pouzivatel ma moznost findlny hodnotiaci formular uzavriet. Pokial hodnotiaci formular pouZivatel
uzavrie, takémuto hodnotiacemu formularu sa zamedzi moznost dalsej editacie.

Pre uzavretie hodnotiaceho formuldra pouzivatel klikne na tlacidlo @I

Sluzobné hodnot. 52

| Uzavretie | | | Zmena dat hlavicky |

Hodnotenie 52 Zlufobné hodnot. 32

Status ¥ spracovani Vygenerované hodnot..
HodnotitelfPredseda ko .. |Vedicid Zfk

Stitry zamestnanec Referent Zfk

Clen komisie I:l

Chdobie platnosti 01.01.2024 Do |31.12.2024

Ohdobie vwkonania Lo

Daturn ciel'ovej dohody
Prehl'ad - datum
Daturn hodnotenia 01.01.2025

Data hlavrnej Casti

Cislovanie |Nazov preku Ciel’ |Zaverecne hodno_ [Zaverecne hodno |Zay
Slufobné hodnot. 32 100, Obody o

1 Hodnotitelia 7

2 Odhorné wedomosti a zrud. 30, 0body @'

3 Wikonnost 40, Obody D

L Schopnozti a kKomupetencie 20, 0body @'

S Pristup k oscbhnému rozvo.. 10, 0body D

5 Mawrrhe na =lendenie =2

Po kliknuti na toto tladidlo Uzavretie sa status formuldra zmeni na 5 - Ukoncené |§ a nasledne uz nie
je mozné tento formular editovat.
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SluZobné hodnot. 52

Hodnatenie 52 S1luZobné hodnot. 32

Ctatus Mzonéens Hodnotenie ukonéené
Hodnotitel Predseda ko .. |Yeducid Zfk

Statny zamestnanec Referent Zfk

Clen komisie |:|

COhbdobig platnosti 01.01.2024 Do (51.12.2024

CObdobig vwkonania ol:}

Daturn ciel'ovej dohody
Prehl'ad - datum

Datum hodnotenia 0l.01.2025
Data hlavrnej Casti

Cislavanie |Nazov preku Ciel’ |Zdveretné hodno [Zaveredné hodno |Zay
Slufobné hodnot. 52 100, obody =,

1 Hodnotitelia &,

2 Odborné wvedomosti a grud.. 30, 0body @

] Wkonnost 40, Ohody @'

e Schopnosti a kompetencie 20, 0body @

5 Pristup k oscbhnému rozwo.. 10, 0body @'

G Navrhy na zlepSenie %

Formular je nadalej moiné prezerat v Sprave hodnotiacich formuldrov, kliknutim na tlacidlo

|$5‘ Zobrazenie/Zmena formulara |

3.4.2 Odomknutie hodnotiaceho formulara

V pripade, Ze chce pouzivatel spristupnit hodnotiaci formular opatovne na editaciu, méze hodnotiaci
formular odomknut.

Pre odomknutie hodnotiaceho formuladra, je potrebné oznacit riadok, kliknat na tladidlo
| Odornknutie formuléra | 5 ootyrdit odomknutie.

Odomknut je mozné iba formulare v statuse 5 — Ukonéené v , ktoré nemaju zaevidovanu a ani
rozpracovanu namietku (polia v stlpcoch ciastkovy status a vysledny stav spracovania namietky
nemaju zaevidovanu Ziadnu hodnotu).

Sprava hodnotiacich formularov

T |
| | | | [ vimaz L@‘ Odormknuitie formubira | Zabrazenie/Zmena forrmubira | [ 2mena staw | [ Evidendia namietky | | (3 Tiat | [B) Bxportytiat do pOF | [0 Refiesh |
‘Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024
StatusStat.hodn. |Stat.hocn. | ast.status hodnotenia_[Mszov hodnateria | Os.ds. [Meno hodnoteného | Typ hodnotitel [ MadriadPre [Meno nadr. jpreds.kom [ Typ Hodn. | Typ hodnoteria_[Platné od Platné do \isledny stav sprac.
‘28 8 |Zamietnuté  |Namietke wyhovené test KaPe 2 |Wedelany jan Hocnatitel’ 2 [jan Wadelarry 12 Ciastkowe 01.01.2024  |01.05.2024  |vyhovené
V4 S [Ukonfené  |Namietke nevyhovend |§uiobné hodnat. 52 2 |Vadelary jan Hodnotiaca komisia 2 [an Wedelany 11 Za kalendérny rok (01012024 [31.12.2024  |nevyhovené
@’ 8 |Zamietnuté |Namietke fiast.vyhovené |test KaPe 3 |Mevzdelany Fero Hocnatitel’ 4 |Jarka uplnenevzdelana |11 Za kalendarny rok |01.01.2024  |31.12.2024  |vyhovené fiastotne
V4 S |Ukongené  [Nimistke nevyhoveng  |Slufobné hodnat. S2 4 |uplnenevzdelana Janka |Hodnotitel 2 [jan Wedelany 11 Za kalendérny rok (01012024 [31.12.2024  |nevyhovené
5 |Ukongene Slufobné hodnot. 52 15 |Cervena Petra Hodnotitel 2 |jan Wedelany 11 Za kalendérmy rok (01.01.2024  |31.12.2024
V4 S5 |Ukongené  |Nimistke nevyhoveng  |Slufobné hodnat. 52 17 |Biela Mariarna Hodrnotitel 2 [jan Wedelany 11 Za kalendérny rok (01012024 [31.12.2024  |nevyhovené
o 5 |Ukoncené SluZobné hodnot. 52 32 Referent Zfk Hocnatitel’ 35 (Zfic Veduria 11 Za kalendamny rok [01.01.2024  |31,12.2024
4 |W spracovani Slufobné hodnot. 52| 33 |Zamestnanecs Zfk Hodnotitel 35 [zfk Vedud 11 Za kalendérmy rok [01.01.2024  |31.12.2024
4 |W spracovani Slufobné hodnot, 52 34 | ZamestnanecB 2k Hocnatitel 35 [Zfic Veduria 11 Za kalendamny rok (01012024 |31,12.2024
8 |Zamietriuté |Namietke vyhovené Slufobné hodnot. 52| 39 |Veducia 2fk Hodnotitel 47 |Jén Testavac 12 Clastkowé 01012024 |01.03.2024  |uyhavené

Po odomknuti sa status hodnotiaceho formulara zmeni na 4 - V spracovani ID_
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Spracovanie formularov

‘g“ |§”§”ﬁ| | ‘E||@| | [ Priradenie Zablony | vimaz |25 odomknutie formufira || (% Aplicicia vietkjch zmien |
B Vynimka Pl.oper. Os.cis. Meno 0blIP| CiastObl PlanMiesto | SkuPR OkrPR Madriadeny Nadriadeny Typ Sab/Ho Pltné od Platné do Nazov Sabldny Stat.hodn. |Uzavreté
oCcE 807 Jarmila Vysoka FO1 0001 50002604 X ZQ 806 Maria Vesela rocné 01.01.2018 31.12.2018 Sl hodnotenie rocné 4

Nasledne je moiné opatovne dany formular hodnotenia editovat kliknutim na tlacidlo

|$5‘ Zobrazenie/Zmena formulara |

Je moiné editovat udelené body, pridavat poznamky do textovych poli, pripadne upravit datum
hodnotenia.

Upozornenie: Zmenu dat hlavicky nepouZivat.
3.4.3 Vymaz hodnotiaceho formulara

V pripade, Ze pouzivatel chce vymazat hodnotiaci formular, je potrebné oznacit riadok (osobu)
pripadne viacero riadkov pomocou stla¢eného CTRL a kliknut na tlacidlo O wimaz

Sprava hodnotiacich formularov

| | I vimaz |5 odamknutie formuléra | [ zobrazenie/zmena formuléra | [ zmena stavu | [ Evidencia némietky | | B Bxwortftiat do POF

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

= hod . [Stat hodn. _|Cias.stat. [Mézow hodhateria | 0.2, |Men hodnoteného TypHodnoti [NadriadPre|MenohadPre [Ty Hodn. Typ hodnoteria  [Platne od [Platré do jsledStaw| 1D hodnateria Déturm
4 | spracovani ‘w 15 |Cervena Petra Hodnotitel 14 |Petra Madriadena| 11 Za kalenddry rok |01.01.2022  |31.12.2022 0050564188C1 1IFEDA0FAOSD 1D01DDEAS
5 |Ukangeng Shufgbné hodnot, 52 28 |Testovaca Stanslava Hodnotitel 47 |1 Testavad |12 Clastkove OLOL2022 |0105.2022 005056A168CLEEDIOFDAD4GC7IB0EAS (01,06, 2022
v S |Ukongené Sfchne hodrot, 2] 32 |Referent Zfk Hodnotitel 35 [z Vedddd |11 Za kelendémy rok (01012022 [31.12.2032 005056416BC1{EEDS1G4FAFAGIOFSEAT (01012023
~ 5 |Ukondené Siufhné hodnot, 32| 43 | Testovacia fvana Be Hodnotite 47 [18n Testavad |11 Za kelendémy rok (01012022 |31.12.2082 (0150564156C1 {EEDAFFO40EESIA00EAT (0206 2022
4 [\ spracavani iWE;?‘ 45 |Panétik Jozef Akad. Maliar D.D. [Hodnatitel 47 [3n Testovad |11 Za kalendamy rok 01012022 [31.12.2022 (005056418BC1 IEEDAFE4EGICEBACIEAT

Upozornenie: V pripade, Ze pouzivatel vymaze formular, pre ktory uz bolo hodnotenie zaevidované,
systém po vymaze formuldra vymaZe aj dané hodnotenie. Preto sa po volbe vymaz formularu zobrazi
notifikacia, Ze pre dané obdobie existuje pre zamestnanca hodnotenie. Ak ho pouZivatel nechce
vymazat, nesmie v takom pripade potvrdit vymaz pri nasledujicom upozorneni.

[=Riadky dokl.: Zobrazenie hlaseni
A EEE AR EEEEEE
Typ|Pal, | Text hlasenia

& (000 (Pozor! Formular [os.2, 28] UE obsahuje wysledok hodnotenia

| & Terhnické informacis |

[t i it U e | Y L i ' PPk e T | i P | i P | PP T P M Y |

|I:E’Wkonat’ wimaz farmularoy?

® Naozaj wymazat’ oznacfené formulare (niektoré
obsahuji vysledok hodnotenia)?

Ana ----------- N|e_¢ Zrugenie

Po vymazani je potrebné obnovit (daje na obrazovke kliknutim na tlacidlo Gl Refresh
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3.44 Zmena stavu

V pripade, Ze pouzivatel chce zaevidovat, Ze hodnotenie bolo opakované, je potrebné oznacit riadok
(osobu), pripadne viacero riadkov pomocou stlaéeného CTRL a kliknut na tlacidlo ¥ zmena stau |,

Evidovat Ciastkovy status pre opakované hodnotenie je mozné iba pre hodnotenia, ktoré su v statuse
hodnotenia 5 - Ukonéené ¥ a Vysledny stav zaevidovania namietky nie je definovany.

Nasledne pouZivatel vyberie Ciastkovy status hodnotenia — hodnotenie opakované/Ziadny, zmenu
uloZi kliknutim na tlacidlo 4 a ulozenie potvrdi.

III?«'Zmena statusu

[=

i

Status hodnotenia Ukonéené

il

Ciastkowy status hodnotenia

Hodnotenie opakovans

|EZmena statusu
@ Cheete zmenit’ status?

Ano | Mie ||3e Zrugenie |

Po uloZeni je potrebné obnovit idaje na obrazovke kliknutim na tlacidlo ©l Refresh
3.4.5 Evidencia namietky

Pre evidenciu namietky je potrebné oznacit riadok (osobu), ktory je v statuse 5 — Ukoncené v
a kliknut na tlacidlo |27 Evidencia namistky |,
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| Evidenria namietky

Mazow hodnotenia
Obdobie hodnotenia
Typ hodnotenia

Meno prac, fuchadzaca
Meno nadriadeneho,pr

Daturn hodnotenia

Sluzobné hodnot, 52
01.01.2022 - 31.12.2022
Ciastkove

Testovacia Stanislava

Jan Testovaci
01.06.2022

Daturn podania namietky
Stanovisko hodnotitel’a/komisie

Daturn preposlania narmietky

wedtic hodnotitel'afgener. tajomnik S0
Daturn poskytnutia stanoviska

Stanovisko ved hodnotitel’a/gen. tajomn. SU

yysledny staw sprac.

Daturn noveho hodnot,

| uiozit || BT wymnazat || 36 2ot |

PouZivatel vyplni Ddtum podania ndmietky a nasledne Stanovisko hodnotitela/komisie, vyberom
z Ciselnika vyhovené/¢iastoéne vyhovené/nevyhovené.

3.4.5.1 Namietke vyhovené

V pripade, Ze pouZivatel zaeviduje stanovisko hodnotitela/komisie ako Vyhovené, spristupni sa pole

pre zaevidovanie Datumu nového hodnotenia. Toto pole je povinné pre vyplnenie.

. .
Pouzivatel vyplni Ddtum nového hodnotenia a namietku ulogi kliknutim na tlagidlo i= Y04t |
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I = Evidendia namiatky

Mazow hodnotenia
Obdobie hodnotenia
Typ hodnotenia

Meno prac, fuchadzaca
Meno nadriadengho/pr

Daturn hiodnotenia

Sluzobné hodnot, 52
01.01.2022 - 31.12.2022
Ciastkove

Testovacia Stanislava

Jan Testovaci
01.06.2022

Stanovisko hodnotitel’a/komisie

Daturn preposiania namietky

VYHOVENE wyhowene

Daturn poskytnutia stanoviska

wedtic hodnotitel'afgener. tajomnik S0

Stanovisko ved hodnotitel’a/gen. tajomn. SU

Daturn noveho hodnot,

B vymazat || % 2ot |

Status hodnotenia sa zmeni na 8 - Zamietnuté E a Ciastkovy status hodnotenia na Namietke

vyhovené. Vysledny stav spracovania ndmietky nadobudne hodnotu Vyhovené.

Upozornenie: Po ulozeni vyhovenej namietky, nie je mozné namietku editovat, ani vymazat.

3.4.5.2 Namietke ciastocne vyhovené

V pripade, 7e pouzivatel zaeviduje stanovisko hodnotitela/komisie ako Ciastoéne vyhovené,
spristupni sa pole pre zaevidovanie Ddatumu nového hodnotenia. Toto pole je povinné pre vyplnenie.

. .
Pouzivatel vyplni Ddtum nového hodnotenia a namietku ulogi kliknutim na tlagidlo = o4t |
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;Il:E’Evidencia némieticy

Mazow hodnotenia Sluzobné hodnat, 52

1 Obdobie hodnotenia 01.01.2022 - 31.12.2022
: Typ hodnotenia Ciastkove
| Meno prac, fuchadzaga Testovacia Stanislava
1 Meno nadriadenéhopr Jan Testovaci
1 Datum hodnotenia 01.06.2022

Daturn podania narmistky 01.07.z2022

Stanovisko hodnatitela/komisie CIASTOCNE | wyhaoweng Ciastocne

Daturn preposlania naristky

Wedici hodnatitel'afoener, tajommnil S0 1]
Daturn poskytnutia stanoviska
Stanovisko ved hodnotitel'afgen, tajorm. S0

ovené Ciastotne

Daturn noweho hodnot,

|ﬂ Wyrnazat’ || ¥ Zrust |

Status hodnotenia sa zmeni na 8 - Zamietnuté E a Ciastkovy status hodnotenia na Namietke
Ciastocne vyhovené. Vysledny stav spracovania namietky nadobudne hodnotu Vyhovené ciastocne.

Upozornenie: Po uloZeni ¢iasto¢ne vyhovenej namietky, nie je mozné namietku editovat, ani vymazat.
3.4.5.3 Namietke nevyhovené

V pripade, Ze pouZivatel zaeviduje stanovisko hodnotitela/komisie ako Nevyhovené, spristupnia sa
polia pre zaevidovanie:

Ddtumu preposlania namietky hodnotenia.

Veduci hodnotitela/gener. tajomnik SU

Ddtum poskytnutia stanoviska

Stanovisko ved. Hodnotitela/gen.tajom.SU

Tieto polia su povinné pre vyplnenie.
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| =Evidencia némietky
Mazov hodnotenia SluFobné hodnot, 52
Obdobie hodnoteria 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnaotenia Ciastkové
Meno prac. fJuchadzaca Testovacia Stanislava
Meno nadriadensho/or Jan Testovaci
Daturn hodnotenia 01.06.2022

tanovisko hodnotitel'afkomisie NEVYHOVENE nevyhovene
aturn preposlania namietky

edlic hodnotitel'afgener. tajormnik SU
aturn poskytnutia stanoviska

tanovisko ved.hodnotitel’a/gen. tajorn. SU

Wisledny stav sprac, SPRACOVANI | v spracovani

Daturn noveho hodnot,

B vt || T vymnazat || 3 znit |

. .
Pouzivatel vyplni polia, pricom je mozné namietku priebezne ukladat kliknutim na tlacidlo ,
pokym nebudu vyplnené vsetky polia. Namietku vtakomto pripade nadobuda Vysledny stav
spracovania namietky — V spracovani a je mozné ju aj zmazat kliknutim na tlacidlo | vymazat |

Upozornenie: PriebeZné ukladanie a vymaz rozpracovanej namietky je mozné vykonat iba v pripade,
Ze stanovisko hodnotitela/komisie je Nevyhovené, je zaevidovany datum preposlania namietky a nie
je vyplnené kone&né stanovisko veduceho hodnotitela/generdlneho tajomnika SU.

Po kone¢nom uloZeni je status hodnotenia:

- 5 — Ukoncené &, Ciastkovy status hodnotenia Namietke nevyhovené a vysledny stav
spracovania namietky Nevyhovené: v pripade, Ze stanovisko veduceho
hodnotitela/generalneho tajomnika SU je ,nevyhovené”

- 8 — Zamietnuté E, Ciastkovy status hodnotenia Namietke Ciastone vyhovené a vysledny
stav spracovania namietky Vyhovené Cciastocne: v pripade, Ze stanovisko veduceho
hodnotitela/generalneho tajomnika SU je ,&iastoéne vyhovené”

- 8 — Zamietnuté E, Ciastkovy status hodnotenia Namietke vyhovené a vysledny stav
spracovania namietky Vyhovené: v pripade, Ze stanovisko vediceho hodnotitela/generalneho

tajomnika SU je ,vyhovené”

3.4.5.4 Zobrazenie namietky
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Pre zobrazenie zaevidovanej namietky je potrebné oznadit riadok (osobu), a kliknit na tladidlo
| Evidencia namistky |

Pouzivatelovi sa zobrazi obrazovka s evidovanymi Udajmi pre dand namietku, bez moznosti editacie:

[ =Evidendia narmietky

Mazow hodnotenia test KaPe
Obdobie hodnotenia 01.01.2024 - 31.12.2024
Typ hodnotenia Ciastkove
Meno prac, fuchadzaca Wezdelary jan
Meno nadriadeného/pr jan Wedelary
Daturn hodnotenia 01.06.2024
Daturn podania narmistky 01.07. 2024
Stanovisko hodnotitela/kormisis NEVYHOVENE  newyhovensg
Daturn preposlania narnietky 01.07. 2024
Wedici hodnatitel'afoener, tajommnil S0 3 Fero Mevzdelany
Daturn poskytnutia stanoviska 01.07. 2024
Stanovisko ved hodnotitel'afgen, tajorm. S0 VYHOVENE wyhiowens
Yysledny staw sprac. YYHOYENE yyhovens
Daturn noweho hodnot,  01.08.2024

3.4.5.5 Vymaz namietky

Vymaz namietky je mozné vykonat iba v pripade, Ze je rozpracovana namietka so stanoviskom
hodnotitela/komisie — nevyhovené (vysledny stav spracovania namietky - V spracovani).

PouZivatel namietku vymaze kliknutim na tlacidlo O vymazat | naslednym potvrdenim vymazu.

3.4.5.6 Tlac a export do PDF

Pouzivatel ozna&i pozadované riadky (osoby) a klikne na tlagidlo |2 Tt | alebo ') Export/tiat do POF
Postup pre tla¢ aj export je v dalSich krokoch rovnaky, ako vsamostatnej Tla¢ a export (PDF)
hodnotiaceho formulara, stym rozdielom, Ze ddtum podpisu sa zadava po kliknuti na tlacidlo

Tla¢/Export a potvrdi sa kliknutim na tlacidlo .

B> Zadanie ditumav pre tlae

Daturn podpisu
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4 Tlac a export (PDF) hodnotiaceho formulara

Kliknutim na polozku Tlaé sluzobnych hodnoteni $Z v pouZivatelskom menu systému (transakcia
ZHRHDNPRINT) pouzivatel spusti transakciu reportu pre tla¢ hodnoteni zamestnancov.

e e e

~ &4 Hodnotenie zamestnancov
2 ZHRHDMGENFORM - Generovanie hodnotiacich formuldroy
2 ZHRHDMFORMS - Sprava hodnotiacich formularoy
) ZHRHDMKLS - Export zoznamu hodnotengch 57 do LS
) ZHRHDMIMPCORT - Import hodnoteni 52 20 scboroy CSW

P (7 Reporting

Po spusteni transakcie sa pouzivatelovi zobrazi obrazovka pre dohladanie Udajov o zamestnancoch,
ktorych hodnotenie chce pouzivatel vytlacit.

Modul Hodnotenie: Tla¢ hodnotenia zamestnancov

|

| Dl wiber || = MNapovedes vyhladay, || 5 Triedenie iE:> Org. Struktira I
Obdobie eee———

O Dnes (O Befny mesiac (O Befny rak
Odao dneska O Oda dnedka
@ Iné ohdohie
Obdobig wiberw dat Do
Obdobig wiberw ostb Do

by
Cisobne cislo
Status zamestnanasti
Personal.oblast’
Ciast, pers.oblast’
Skupina pracownikoy

Ckruh pracovnikoy

Detaily formulara
Rk 2022
Typ hodnatenia g
Status hodnotenia
1D Zabldny
05, & hodnotitels/preds, kormisie
Diaturn podpisu

Na vyberovej obrazovke ma pouzivatel k dispozicii rézne kritéria filtrovania pre dohladanie
hodnotiacich formuldrov.

Kliknutim na tlacidlo | orgatnktira | sa zobrazi Strukturovany zoznam organizacnych jednotiek,
kde pouZivatel vyberie organiza¢nl jednotku, pre zamestnancov ktorej chce zobrazit hodnotiace
formulare.
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V Casti Obdobie/Iné obdobie pouzivatel zaeviduje obdobie, pre ktoré chce dohladat platné informacie

k zaradeniu zamestnancov.

V Casti Vyber moze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajlce sa dat zamestnancov, pre ktorych chce
zobrazit hodnotiace formulare.

V Casti Detaily formuldra pouzivatel zvoli:
- Rok: rok, za ktory je uskuto¢nené hodnotenie
- Typ hodnotenia: vyber z ¢iselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok

- Status hodnotenia: vyber zo statusov hodnotenia, pricom pouzivané su statusy 4
(v spracovani), 5 (ukoncené), 8 (zamietnuté)

- ID $ablény: 1D $ablény sa pouziva iba jedno, a to Sluzobné hodnotenie SZ
- Os. ¢ hodnotitela/preds. komisie: vyber osobného ¢isla hodnotitela/predsedu komisie

- Ddtum podpisu: datum podpisu hodnoteného a hodnotitela, ktory bude nasledne vyplneny
v tla¢enej alebo PDF verzii hodnotenia. Ak sa polia nevyplnia, systém pri tlaci nevytlaci Ziaden
datum a bude ho potrebné doplnit nasledne rucne.

Pre zobrazenie zoznamu zamestnancov je potrebné kliknut na tlacidlo
Po spusteni sa pouZivatelovi zobrazi zoznam zamestnancov, pre ktorych je mozné vytlacit hodnotenie

V pripade, Ze pouZivatel chce vytlacit hodnotenie, je potrebné oznacit riadok (osobu), pripadne

. . y . . Sy, .. Tlat
viacero riadkov pomocou CTRL + oznacovania a nasledne kliknut na tlacidlo M

Modul Hodnotenie: Tla¢ hodnotenia zamestnancov
& ERIEEE e ok e

24l s s, |Meno 3 priezvisko veckici| Hodnoterie Od Hodnotenie Do| Tyn Hodn. [ Typ hodnotenia |10 #abidny [ID hodnatenia Mazov hodnotenia | NadriadPre | MenohadPre Stat. hodn. |Stat.hadn, _|Cias.stat. |Cias stat. | TypHodnati| TypHodnot
15 [Cervena Petra [oto13022 [siiz2mez |11 Za kalendarmy rok [ 10000000 |00S056A18BC 11EEDO0FADSD 1D01DDEAS [Siufobné hadnot, 52 14 |Petra Nachiadena W spracowani i Hodnotitel
28 |Testovadia Stanislava 0L012022 |0LO0S2022 |12 Ciastlove 10000000 |005056A158C 1 1EEDOOFDADABCT3BDEAS [SiZobne hadnat, 52 47 1 Testovaci S [Ukoncene 1 Hodnotitel
43 [Testovacia Ivana Bc, o 0L012022 (31122022 (i1 2a kalendamy rok (10000000 |005056A18BC 11EEDEFFI49EB53609EA3 _|Sluéobné hodnot, 52 47 [1an Testovaci 5 [Ukoncene 1 Hacdnatitel
45 |Panétik Jozef Akad, Malar D.D. [oLot2022 (31122002 |11 Za kalendémy rok 10000000 |0050554186¢ 11FEDEFE4ES1CEBACIEAS [Sluobné hodhot. 52 47 [14n Testovaci 4 [ spracovan i Hadnotitel

S

Pouzivatelovi sa zobrazi obrazovka pre tla¢ hodnoteni. Pre tlacovy nahlad, pouzivatel klikne na tlacidlo
| Tlatovi nanlad |
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| [ERC= i

st zariad, F

yyher stran o

Spoclova pofiadavka i

Mazov SMART FETKOVA
Mazov
Cpravinenis
Riadeniz spooly Exemplare
(] Okarriity wistup Potet 1
Cwsmaz po wstupe Ozoskupov. {1-1-1,2-2-2,3-3-3,...1
CIMova spool pogiad,
O ukonéenie spool pogiad, Mastavenia krycieho listu
Doba zotr.y spoole g Defili) kryci list SaP Fiadny wistup |
Re?.archivacie Len tla B Prijernca
Oddelenie

5573

Pre tla¢ hodnotenia je potrebné kliknut na tlacidlo 8 Tt

Pre vyexportovanie hodnotiaceho formuléra do PDF je potrebné kliknut na tlacidlo .

Pouzivatel nasledne vyberie priedinok, kam sa ma subor PDF uloZit

| Uit aka
UloZit do: | | g Pracowna plocha E .H
Pz MNazoy IDétum Liprawy |Typ
"*,I'? = hodnotenie,pdf 4102022 18:33 Sabor PD
aposledy po,
Pracovna ploc
P L
Tento poditad
LDl [
Mazov siboru: hodnotenied pdf B
Uloét wo forméte: | * FPDF hed|
. , .. Uloit " . L e, . " , e
Po kliknuti na tlac¢idlo == pouzivatel potvrdi uloZenie suboru. Pokial pouzivatel ozna¢i moznost

Uchovat moje rozhodnutie, systém sa ho pri dalsom ukladani siboru uZ nebude pytat na povolenie
uloZenia.
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Systém na zaklade identifikacie, i ide o zamestnanca alebo veduiceho (na Urovni planovaného miesta
evidovany priznak veduceho, ktory je zobrazeny aj na vystupnej obrazovke pre tla¢ hodnoteni), v
pripade veduceho dopltia do formuldra za kritérium “Schopnosti a kompetencie” text: § 3 ods. 4 a ods.
5 Vyhldsky & 136/2017 Z. z.

=

= s, Cis, |Meno a priezvisko el H
15 |Cervena Petra a
28 |Testovacia Stanislava ]
43 | Testovacia Ivana B, o ]
45 |Panadik Jozef Akad. Maliar D.D. 0

c) schopnosti a kompetencie - §3 ods. 4 a ods. 5 Vyhlasky €.136/2017 Z. z.

Pocet bodov (najviac 20 bodov): 10,0
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5 Reporting

5.1 Hodnotenie za OJ

Kliknutim na polozku Hodnotenie za OJ v pouzivatelskom menu systému (transakcia ZHRHDNREPOJ)
pouzivatel spusti transakciu reportu pre sumadarne informacie o hodnoteni za jednotlivych

zamestnancov v rdmci organizacnej jednotky.

=~ = Hodnotenie zamestnancoy
) ZHRHDNGEMFORM - Generovanie hodnotiacich formuliroy
£ ZHRHONFORMS - Sprava hodnotiacich formularow
£ ZHRHOMXLS - Export zoznamu hodnotergch 57 do ¥LS
) ZHRHONIMPORT - Import hodnoteni 52 zo scboroy £S5y
) ZHRHONPRINT - Tlat shufobnich hodnoteni 52
= &Y Reporting

@ ZHRHDMREPSU - Hodnotenie za SU
2 ZHRHDMREPSTAT - Hodnotenie 3tatistika

Hodnotenie za 0]

Dalsi viber || 5 mapovede wyhladay, ” 5 Triedenie || 5

Org. Struktira

Chdobie
) Dnes (O EeEny mesiac O Eezng rok
Odo dneska O odo dnetka
@ Ine ohdohia
Obdobie wwheru dat Do
Obdobie wwheru osthb Do

Wiber
Osobne Cislo
Status zamestnanosti
Personal.oblast’
Ciast.pers,oblast’
Skupina pracovnikoy

Ckruh pracownikoy

Dietaily formulara

Raok 2022

Typ hodnotenia Do
Typ hodnotitela Do
Status hodnotenia Do
Ciastkovy status Do
Os. & hodnotitel'afpreds. komisie Do

Na vyberovej obrazovke ma pouzivatel k dispozicii r6zne kritéria filtrovania pre dohladanie informacii.

V Casti Vyber moze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajlce sa dat zamestnancov.

Cast Detaily formuldra sa tyka vyberovych kritérii formularov, ktoré chce pouZivatel zobrazit:
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- Rok: rok, za ktory je uskuto¢nené hodnotenie
- Typ hodnotenia: vyber z Ciselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok
- Typ hodnotitela: vyber z Ciselnika hodnotitel/hodnotiaca komisia

- Status hodnotenia: vyber zo statusov hodnotenia, pricom pouzivané su statusy 4
(v spracovani), 5 (ukoncené), 8 (zamietnuté)

- Ciastkovy status: vyber zciastkovych statusov hodnotenia, tykajlcich sa namietok
a opakovanych hodnoteni. PouZivané su statusy 5 — 1 (hodnotenie opakované), 5 — 2
(namietke nevyhovené), 8 — 1 (namietke ciastocne vyhovené), 8 — 2 (namietke vyhovené)

- Os. ¢ hodnotitela/preds. komisie: vyber osobného ¢isla hodnotitela/predsedu komisie

L
Po zvoleni vyberovych kritérii a ndslednom kliknuti na tlacidlo ® systém zobrazi report s Udajmi,

ktoré splnaju dané kritéria:

Hodnotenie za 0]

BElEEFE EEE EEE |
Orgled. | Oznacenie obiekiu 03,265, |Meno a priezvisko Typ hodnotenia | TypHodnoti|Stat hodn,  |Siast.status hodnatenia | Wedomasti|Wikonnost |kormpetenci | Rozvoi|Suéet bodo |Znémial ZnamicaTs:
219 |Ministerstva financii SR 45 |Panacik Jozef Akad. Maliar D.D. |Za kalendarry rok (Hodnotitel' |\ spracowant 29,000 39,000 19,000 | 9,000 1,000-
10005 (01 15 |Cervena Petra Za kalendarny rok [Hodnotitel |V spracowant 0,000 0,000 0,000 | 0,000 1,000- |-
10036 |Testovacia O pre PA 43 | Testovacia Ivana B, Za kalendarny rok [Hodnotitel (Ukonéené 30,000 10,000 10,000 | 0,000 50,000 (C Etandardné
10086 |TEST ZFK 32 |Referent 7fk Za kalendarmny rok [Hodnotitel [Zamistnuté  |Namietke Sast.whovens 0,000 10,000 10,000 | 10,000 30,000 |D |uspnknjivé

5.2 Hodnotenie za SU

Kliknutim na polozku Hodnotenie za SU v pouzivatelskom menu systému (transakcia ZHRHDNREPSU)
pouzivatel spusti transakciu reportu pre sumarne informacie o pocte hodnoteni podla jednotlivych
znamok v ramci organizacnej jednotky.

=~ = Hodnotenie zamestnancoy
) ZHRHDNGEMFORM - Generovanie hodnotiacich formuliroy
£ ZHRHONFORMS - Sprava hodnotiacich formularow
£ ZHRHOMXLS - Export zoznamu hodnotergch 57 do ¥LS
) ZHRHONIMPORT - Import hodnoteni 52 zo scboroy £S5y
) ZHRHONPRINT - Tlat shufobnich hodnoteni 52
= &Y Reporting
@ ZHRHDMREPO] - Hodnotenie za 01

@ ZHRHOMREPSTAT - Hodnotenie Statistika

P e NP

Hodnotenie za SU

Ohjekty

Organizacna jednotka 219 IE'

[¥] aj priamo podriadeng orgarizacng jednotky

Detaily formulara

Rk 2024

Typ hodnotenia Do
Typ hodnotitela Do
Status hodnotenia 5 Do
Ciastkovy status Do
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Na vyberovej obrazovke pouzivatel zada Organizaénu jednotku, pre ktoru chce zobrazit report.

Zakliknutim checkboxu aj priamo podriadené organizacné jednotky, budu na vystupe zobrazené aj

data priamo podriadenych jednotiek vybranej organizaénej jednotky.

V Casti Detaily formuldra pouZivatel povinne vyplni:

Rok: rok, za ktory je uskutocnené hodnotenie
A moze doplnit dalsie kritéria filtrovania:
- Typ hodnotenia: vyber z Ciselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok

- Typ hodnotitela: vyber z Ciselnika hodnotitel/hodnotiaca komisia

- Status hodnotenia: predvyplneny je status 5 (ukoncené), ale pouzivatel moze z Ciselnika

vybrat aj iné statusy

- Ciastkovy status: vyber z<&iastkovych statusov hodnotenia, tykajlcich sa namietok

a opakovanych hodnoteni.

(5

Po zvoleni vyberovych kritérii a ndslednom kliknuti na tlacidlo
ktoré splnaju dané kritéria:

# systém zobrazi report s Gdajmi,

Hodnotenie za SU

& | (&[] | (2] k=21 =] | b <5 () | e )

Orgled.

Oznatenie

Typ hodnotenia

wyhikajice (90-100)

velmi dobré (75-89)

Standardné (S0-74)

Uspokojivé (25-49)

nevspokojive (0-24)

PocetHodn.

10005

8]

Za kalendarny rok

u]

u]

3

u]

8

10086

TEST ZFK

Za kalendarny rok

1

u]

1]

u]

u]

1

Pre kazdu organiza¢nu jednotku a pre kazdy typ hodnotenia ktory bol v danom obdobi realizovany, su
v stlpcoch zaevidované pocty hodnoteni rozdelenych podla vyslednych znamok.

5.3 Hodnotenie sStatistika

Kliknutim na polozku Hodnotenie Sstatistikav pouzivatelskom menu
ZHRHDNREPSTAT) pouZivatel spusti transakciu reportu pre sumarne informacie o hodnoteni
z pohladu Statistik za jednotlivé organizacné jednotky

~ &4 Hodnotenie zamestnancov
2 ZHRHDMGENFORM - Generovanie hodnotiacich formularoy
) ZHRHDMFORMS - Sprava hodnotiacich formularoy
) ZHRHDMKLS - Export zoznamu hodnotengch 57 do LS
) ZHRHDMIMPCORT - Import hodnoteni 52 20 siboroy CSW
) ZHRHDMPRIMT - Tla slufobrich hodnoteni 52

= &4 Reporting
@ ZHRHDMREPO] - Hodnotenie za O
@ ZHRHOMREPSL! - Hodnoterie za SU

systému

(transakcia

-\~
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rn E I - vl t. !-i
2
["pbjekty
Organizacnd jednotka
[ aj vietky podriadené organizané jednotky

Detaily formulra
Rok 2022

| Vyber zamestnancov
(iba vedici zamestnanci
(7 iba ostatni zamestnanci
(o) vetci zamestnandi

Na vyberove]j obrazovke pouZivatel zada Organizaénu jednotku, pre ktor( chce zobrazit report.

Zakliknutim checkboxu aj priamo podriadené organizacné jednotky, budu na vystupe zobrazené aj
data priamo podriadenych jednotiek vybranej organiza¢nej jednotky.

V Casti Detaily formuldra pouZzivatel povinne vyplni:

- Rok: rok, za ktory je uskuto¢nené hodnotenie

(*)iba vedld zamestnanci

Pouzivatel nasledne klikne na tlacidlo 4 systém zobrazi report s idajmi, ktoré spliiaji dané kritéria:

Hodnotenie statistika

& EF [ EEE | EREEE | EEE

Crgled. |Cznacenie objektu Zakalenrok |Opakovang | Ciastkové |Mamvyhoven [NamyyhCias | NamNewyhoy | Namietok IHodnotZame |Mehodzames | Zamestnanc
219 |Miristerstva financi SR u} a a a 1 a 1 a 3 3
10005 |2 3 u} ] 1 u} 3 4 3 2- 1
10086 | TEST ZFk 1 a u] 1 a a 1 1 i} 7

Pre jednotlivé organizaéné jednotky, su stipcoch Udaje za jednotlivé typy hodnotenia, poéty typov
namietok ako aj pocty hodnotenych a nehodnotenych zamestnancov.
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5.4 Prehlad hodnoteni

Kliknutim na polozku Prehlad hodnoteniv pouZivatel[skom menu systému (transakcia
ZHRHDNPREHLAD) pouzivatel spusti transakciu reportu pre sumadrne informacie o hodnoteni za
jednotlivych zamestnancov v ramci organizacnej jednotky za jedno alebo viacero obdobi.
¥ [ = Hodnotenie zamestnancov
* (i) ZHRHDNGENFORM - Generovanie hodnotiacich formuldrov
* (i) ZHRHDNFORMS - Sprava hodnotiacich formularov
* (72 ZHRHDNXLS - Export zoznamu hodnotenych 57 do XLS
* (i) ZHRHDNIMPORT - Import hodnoteni 5Z zo stiborov CSV
* (7) ZHRHDNPRINT - Tlaé sluzobnych hodnoteni 5Z
~ [== Reporting
‘) ZHRHDNPREHLAD - Prehl'ad hodnoteni
* (¢ ZHRHDNREPOYJ - Hodnotenie za OJ
+ £ ZHRHDNREPSU - Hodnotenie za 5U
« () ZHRHDNREPSTAT - Hodnotenie &tatistka

Na vyberovej obrazovke ma pouzivatel k dispozicii r6zne kritéria filtrovania pre dohladanie informAcii.
V Casti Vyber mbze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajluce sa dat zamestnancov.

Povinnym Udajom je vyplnenie obdobia - Rok, za ktoré je pozadované zobrazenie hodnoteni. Je
potrebné vyplnit aspori jeden z Gidajov od — do.

Prehl’ad hodnoteni
& 5
| Daléi vyber " 5 Népovede vyhl'adav. " s Triedenie " = Org.&truktira
Obdobie
“)Dnes ) BeZny mesiac ") Be#ny rok
) do dneska ) Odo dnegka
*) Iné obdobie
Obdobie vyberu dat Do
Obdobie vyberu oséb Do
Vyber
Osobné ¢islo |T|
Status zamestnanosti |?|
Personal.oblast’ |T|
Ciast.pers.oblast’ |?|
Skupina pracovnikov |?|
Okruh pracovnikov |E|
Rok 2022 Do 2023
Typ hodnotenia Do |T|
Typ hodnotitela Do |?|
Status hodnotenia Do |?|
Ciastkovy status Do |?|
Os.&.hodnotitela/preds. komisie Do |E|

&

Po zvoleni vyberovych kritérii a ndslednom kliknuti na tlacidlo
ktoré splnaju dané kritéria:

systém zobrazi report s Udajmi,

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie V1.2 Strana 49z 51



MINISTERSTVO

FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Prehlad hodnoteni
@A STV ERNE AT EHEE

Orgled. Oznatenie objektu Os.8. Meno Priez  Typ Hodn. Typ hodnotenia  TypHodnoti TypHodnoti Stat.hodn. |Stat.hodn. | Cias.stat. Cias.stat. | Vedomosti Vykonnost Kompetend Rozvoj| Stidet bode Zndmka ZndmkaTx

12255 Oddelenie V3eobecnej pokladnicnej sprévy 938 Szabé Donna 11
12255 Oddelenie Veobecnej pokladnicnej sprévy 938 Szabd Donna 11
12342 Odd. fin. riadenia a ukonZovani progr. 942 Balog Patrica 11
12348 0dd. GEtovnictva 946 Varga Katherine 11

Za kalendémy rok 1 Hodnotie! 5 Ukongené 30,000 4,000 4,000 4,000 42,000 D uspokojivé
Za kalendary rok 1 Hodnottel 5 Ukongené 20,000 20,000 10,000 10,000 60,000 C Standardné
Za kalendény rok 1 Hodnottel 5 Ukongené 12,000 12,000 12,000 10,000 46,000 D uspokojivé
Za kalendzmy rok 1 Hodnotiel 4 V spracovani 0,000 0,000 0,000 0,000 1,000- -
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