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1 Uvod

1.1Zoznam 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
0J Organizacna jednotka
suU Sluzobny urad

Y4 Statny zamestnanec
Os. ¢. Osobné ¢islo

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem

Vysvetlenie

-\~
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2 Modul Talent manazment — Hodnotenie

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

a) rucénym zadanim vysledkov

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

c) vyplnenim hodnotenia vo webovej aplikacii FIORI

2.1 Typy hodnoteni

Typ hodnotenia definuje periodicitu a charakter realizovaného hodnotenia. Priradzuje sa
k hodnotiacemu formuldru 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

o Ciastkové

e Opakované

Katalog pre formulare posudku

[l

Skupina kateqgdril § Kategdria | Formular |D0plnk0vé data |KI’L’JE prvkL |
Pk praconKOY e
~ Hodnotenie 52

< [ siufobng hodnot, 52 Lvalnens WA 10000000

Hodnotitelia Uvalnens W 30000000

Odborng vedomosti a zruchosti - Uvolneng W 30000001

Wikonnost Livolhensa WiC 30000002

Schoprosti a kormpetencie Livolhensa WiC 30000003

Pristup k osobneému rozvoju a vzo Uvolheng WiC 30000004

MNavrhy na zlepsenie Livolhensa WiC 30000005

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 zruénosti
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2. Vykonnost
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:
e Odborné vedomosti - najviac 30 bodov,
e Vykonnost - najviac 40 bodov,
e Schopnosti a kompetencie - najviac 20 bodov,
e  Pristup k osobnému rozvoju a vzdelavaniu - najviac 10 bodov.
Po scitani bodov zo vSetkych uvedenych oblasti mdze dosiahnut zamestnanec nasledovné vysledky:
e vynikajlce, ak sucet bodov je 90 az 100
e velmidobré, ak sucet bodov je 75 az 89
e Standardné, ak sucet bodov je 50 az 74
e uspokojivé, ak sucet bodov je 25 az 49

e 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 zdpis udajov.
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SluZobné hodnot. §2

| Uzavretie | | | Zmena dat hlavicky |

Hodnotenie £7 Slugobné hodnot. 52
Status ¥ spracovani Vygenerovanéd hodnot..

HodnotitelfPredseda ko .. |Wadriadena Petra

Stitny zamestnanec Cervena Petra

Clen komisie l:l
Chdobie platnosti 01.01.2022 Do 31.12.2022

Chdohie vykonania Do

Daturn cielovej dohody
Prehlad - datum
Datum hodnotenia 0l.0L. 2023|

Data hlavnej casti

Cislavarie |[Nazov prvku Ciel’ |Zaverecné hodno |Zaverecné hodno, |[Zay.
Slufobné hodnot. &2 45, Ohaody S22

1 flenovia hodnotiacei kom.. | 42

2 Odborné wedomosti a zruf.. 10, 0body 2

3 Vikonnost 20, 0pody S

4 Schopnosti a kompetencie 10, Ohody @

=1 Pristup k osocbhnému rozvo.. 5, Obody @

[a] Navrhy na zlep3enie 2

2.6 Status hodnotenia

Ide o Cciselnik hodndt statusov, ktoré modze nadobudndt samotny formular 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 ukonc¢ené — opakované
e status 5 — iastkovy 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 vediceho hodnotitela /generalneho tajomnika SU. Ciselnik ma nasledovné hodnoty:

e status 1 - Vyhovené
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e status 2 — Ciasto¢ne vyhovené

e status 3 — Nevyhovené
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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. Nadriadeny vo FIORI aplikacii vyplni a ulozi hodnotenie

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

Vysledok hodnotenia hodnotitel zasle administratorovi hodnotenia:

a) ako képiu tlacenej podoby hodnotiaceho harka

b) elektronicky vyplnenim predpisaného XLSX suboru a jeho vyexportovanim do CSV stboru
Administrator hodnotenia spracuje vysledky:

a) manuadlne prepise hodnotenia do hodnotiacich formularov

b) importuje CSV subor pomocou pripraveného nastroja na hromadny import vysledkov

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

Po ukonceni hodnotenia je potrebné hodnotiace formulare uzavriet. V pripade potreby dodatoc¢nej
Upravy Udajov uzavretého formuldra, bude mat administrator moznost formular 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 poloZzku Generovanie hodnotiacich formuldrov v pouZivatelskom menu systému
(transakcia ZHRHDNGENFORM) sa zobrazi obrazovka pre hromadné generovanie formularov.

23 Hodrotenie zamestnancov

i@.@HﬁHQNQEN@E{H;.(.3.‘.3!:'!3.{?'.‘.’:3.0.“?..hggﬂ'?ﬁiﬁ'?i.'?h.f.qr.'f@':ﬂ.é!'f.q\fj
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
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Generovanie hodnotiacich formularov

| Dalsi viber || 5 mapovede wyhiaday, ” 5 Triedenie || 5 Org. Struktira
Chdobie
) Dnes (O EeEny mesiac O Eezng rok
Odo dneska O odo dnetka
@ Ine ohdohia
Obdobie viberu dat
Obdobie wwheru osthb

o

[u]

)
o

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

Skupina pracovnikoy 1

Le[ e[ o] o] e[l

Ckruh pracownikoy

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

3.1.1 Vyberové obrazovka

Vyber zamestnancov podla Organizacnej Struktury

| ot Org. Struktira |

Kliknutim na tlacidlo sa zobrazi Strukturovany zoznam organizacnych jednotiek,
kde pouZivatel mozZe vyberat jednu alebo viac organizaénych jednotiek, kam patria zamestnanci,
ktorym chce generovat hodnotiace formuldre. Po oznaceni organiza¢nej jednotky pouzivatel potvrdi
vyber kliknutim na tlacidlo 7| (ENTER). Systém nasledne zobrazi priznak vyplnenia parametrov v Casti
Org. Struktira.
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= viber Organizatna jednatka

Oznacenie |ID |Skratka Plati od |Plati do |
= &1 Organizaing Struktiira

i [ [ patacentrum O 00000z22 1512 01.01.2022 Meobme

b [ [ Kancelaria vereiného ochrancu ¢ O 00000171 4812 01.01.2022 MNeobme

B O L Lkrajsky sid v Bratislave O 00000138 1320 01.01.2022 MNeobrne

[ inisterstvo financii Sk O 00000219 1510 01.01.2022 Meobme

b O [ Ministerstvo podohosp. a rozy, + O 00000456 2710 01.01.2022 Neobme

B [ [ Ministerstvo spravodivosti SR © 00000133 1310 01.01.2022 MNeobme

b O [ Maradng lesnicke centrum O 0000002 2780 01.01.2022 Meobrme

I O [ Marodné polnohosp. a potrav, © © 00000506 2784 01.01.2022 Meobrme

B [ [ Slovenské naradné divadia O 00000435 2481 01.01.2022 Meobme

I [ [ Sprava TAMAP so sidlorn v Tatr: O 00000239 1846 01.01.2022 MNeobre

I [ [ Statny veterinamy a potravin, U © 00000507 2785 01.01.2022 MNeobrme

b [ [ rad vladneho auditu 0 00000226 1516 01.01.2022 Meohme:

B [ [ Urad vlady Slovenskei republicy © 00000102 0310 01.01.2022 Meobme

I [ [ Ustredny ingpektorat Slov.obche O 00000452 2613 01.01.2022 MNeobrne

K| [ KRN 0]

&3 | W i [ | B | [3¢]

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

Generovanie hodnotiacich formularov

Dialsi wiber || = MNapovedes vyhladay, || 5 Triedenie = Org. Struktira
Ohbdohie
O Dnes (O Befny mesiac (O Befny rak
) dao dneska ) Oda dnedka

(@) [ne obdobie
Obdobig wiberw dat n0l.0l.z2022 Do 31.12.2022

Obdobig wiberw ostb Do

Vyber

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

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

Skupina pracovnikoy 1

Le| o[ o] o] e[l

Ckruh pracownikoy
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Detaily formuldra
V Casti Detaily formuldra pouZzivatel povinne vyplni nasledovné udaje:
e Rok: rok, za ktory sa uskuto¢ni hodnotenie

e Typ hodnotitela: vyber hodnotitela z ¢iselnika — hodnotitel, hodnotiaca komisia, -

e Typ hodnotenia: vyber typu hodnotenia z Ciselnika — za kalendarny 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 tlacidlo s ponukou vyberu sablon.
V module Hodnotenie sa pouZiva 1 $abléna hodnotenia, a to Sluzobné hodnot. 5Z

Medzi dalSie moZnosti na vyberovej obrazovke patri:
e Ndzov formuldra: pouZzivatel napise nazov hodnotiaceho formulara (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. éislo hodnotitela/predsedu komisie: v pripade, e zamestnancom nie je nadjdeny
nadriadeny, je mozné im hromadne priradit hodnotitela/predsedu komisie, a to oznacenim
uvedenej moznosti a vyberom osobného cisla

| Detaiy formuldra

Rok [2025]
Typ hodnotitel'a [1 Hodnotitel -|
Iny hodnotitel I I
Typ hodnotenia [11 7a kalendarny rok -|
Obdobie hodnotenia od:
Obdobie hodnotenia do:
M

ID abldny 10000000

Nazov formuldra |

[ Jlen zamestnandi bez formulara
| Akcia pri nendjdenom nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnetiacou kemisiou

[ |priradit” 0s. ¢slo hodnotitel'a/predsedu komisie

Os. &islo hodnotitel'a/preds. komisie 0

Po vyplneni Udajov pouzivatel klikne na tlacidlo ¥ Poutivatelovi sa zobrazi zoznam zamestnancov,
ktorym moZe generovat hodnotiace formulare:
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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 .
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
] 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:

G0 - Zamestnanec je pripraveny na generovanie formuléra
€08 . pre dané obdobie uz bol zamestnancovi generovany formuldr z danej $ablény
M - Zamestnanec nema prideleného hodnotitela/predsedu komisie

3.1.2 Generovanie formulara

Pre vygenerovanie formulara je potrebné oznadit riadok so Zltym trojuholnikom v prvom stipci (osobu)
% Generovanie formulara |

a kliknat na tlacidlo

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | ||® Generavanie formulara I|§% Priradenie hodnatitel’a [ preds.komisie | | |E Wyrnaz |

0Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: 7a kalendarny rok .

Sabldna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ
Wini | 0s.Eis. |Meno hodnoteného OhlP | Siastobl | PlanMiesto (Sku |(Okr MadriadPre|Meno nadr./preds. karm Orgled. | Oznafenie org. jed. i
oAw) 3 |Mevzdelany Fero 1510|1510 20 (1 55 14 |Petra Nadriadena 219 |Ministerstvo financii SR

Po Uspe$nom vygenerovani sa zobrazi notifikdcia a priznak v stipci Vynimka zmeni na zeleny €8
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|=-Riadky dokl.: Zobrazenie hldseni
BEREEE B EE EEER
TyplPal. | Text hlasenia

@ 000 |Posudok tspedne LioZeny

& Technicke informacie |

Hromadné generovanie formuldarov

V pripade, Ze chce pouzivatel oznacit vsetkych zamestnancov naraz a hromadne im vygenerovat

formular, je potrebné kliknut na tlacdidlo ktorym sa oznacia vSetky riadky (vSetky osoby) a nasledne
@9 Generovanie formulira |

klikne na tlacidlo

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | l @ Generovanie formulara I% Priradenie hodnotitel'a f preds komisie | | | I wimaz |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitel'a: Hodnotitel

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

' enimkaOs. Sz, MenoHodhot ChiP |CiastObl|PlanMiesta |SkuPR | OkrPR [NadriadPre [MenoMadPre |Org.jedn. |Oznatenie org, jed.  |Typ Hodn, Typl
(oa e 32 |Referent Zfk 1510 (1510 213 (1 S5 35 | Zfk veddcia 10026 | TEST ZFK
[oll'e) 33 |Zamestnanecs Zfk | 1510 | 1510 214 (1 55 35 | Zfk veddcia 10086 | TEST ZFK
(o4 @] 24 |ZamestnanecE £k [1510 (1510 215 |1 55 35 |Zfk Veddcia 10086 | TEST ZFK
(oa e 35 [Yeducis Zfk 1510 (1510 216 (1 55 47 |Jan Testovaci 10086 | TEST ZFK
[o'e) 36 [YeducB Zfk 1510 (1510 217 1 55 47 |Jan Testovac 10086 | TEST ZFK
(oL e 27 |Schyalovatels Zfk [1510 (1510 218 |1 S5 25 |Zfk Veddcis 10086 | TEST ZFK
o0 38 |SchyalovatelB Zfk |1510 |1510 219 (1 55 35 | Zfk weddcia 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 kliknGf na tlagidlo L3 ¥¥maz_

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | | |® Generovanie formulara ||§E Priradenie hodnatitela / preds. komisie | |I T vimaz |
—

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: 7a kalendarny rok .

Sabldna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ

. I yrimkal Os. s, |Meno hodnotengho OhlP | Siastobl Planiiesto | SkuPR | kPR MadriadPre |MenoMadPre Org.jedn. |Oznacenie org. jed. Typ Hodn,

- oo 15 |Cervena Petra 151011510 171 55 14 |Petra Madriadena 10005 (O] 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
BEIRE R EEIEEEEEER
TyplPol. | Text hlasenia

S |000 |Pozor! Formular [os.2, 15] U2 obsahuje vsledok hodnotenia

G Terhnicke informacie |

[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 vymazat’ oznacené formuldre (niektoré
obsahuji vysledok hodnotenia)?

| ¥ Zngenie

Po vymazani sa priznak v stlpci Vynimka zmeni ©¥0 | €0 znamen4, 7e zamestnanec nema priradeny
pre toto obdobie Ziaden formular.

3.1.4  Priradenie hodnotitela/predsedu komisie/gen. tajomnika/vediicehd

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

@00 45 |Panadik Jozef Akad, Maliar D.D. {1510 (1510 &1 55
P AZ | Toct i 1% ET=CTalET=E T 111 [alal
I@Riadky dokl.: Zobrazenie hlaseni
BRI EEE LR EE FEER
TyplPal, | Text hlasenia

@ |000 |Generavanie formulara pre os.E. 45 nie je mong, wyberte hodnotitelal

G Terhnicke informacie |

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/ predsedu hodnotiacej komisie/generédlneho tajomnika/vediceho
alebo pre iny typ hodnotitela je potrebné dohladat osobné ¢islo. PouZivatel oznac¢i moznost
Priradit os. €islo hodnotitela/preds. komisie v Casti obrazovky Akcia pri nendjdenom
nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacou komisiou
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Generovanie hodnotiacich formularow

_

| Dalsi vyber || 5 MNapovede wyhl'aday, || = Triedenis || & Org.Etruktlira
Ohdobie
O Dnes (O BEefni mesiac (O Being rak
O do dnetka O 0da dneska
@ 1Iné obdobie
Obdobig wyberu dat 0l.0l.z2022 Do 3l.12.2022
Obdobig wyberu ostb Do
Witber
Csobne Sislo EJ
Status zamestnanosti ?
Personal.oblast’ B
Ciast. pers.oblast’ =
Skupina pracovinilkoy 1 ?
Ckruh pracowniloy E
Detaily formulara
Rok 2024
Typ hodnotitela Hodnotitel g
Typ hodnotenia Za kalendarry rok g

Chdobie hodnotenia od:
Chdobie hodnotenia do:
1D Zabldry

Mazov forrmulara

10000000

03, islo hodnat

Po kliknuti do pola v Casti Os. Eislo hodnotitela/preds. komisie je potrebné kliknut na tlacidlo

vyberu:

Akcia pri nendidencor nadriadenom, alebo pri hodnoteni hodnotiacow kornisiow

0=, cislo hodnotitel'afpreds, komisie

[¥] priradit’ os. Sislo hodnotitel'afpredsedu komisie

Systém nasledne zobrazi obrazovku pre vyhladanie osobného Cisla.
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Vyhladanie podla Mena a Priezviska

Pouzivatel klikne na zalozku Priezvisko — meno a do prislusnych poli vloZi udaje

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

|- Obrnedzenie rozsabiu hodnét

<0 - MEnod

B: Znak chyhy - ZPD C: Osobne ide,_ <

Pouzivatel dvojkliknutim na dany riadok vyberie hodnotitela.

ll:UZDzmam wyskytow 2 Zaznamy - triedené veostupne podla Koniec!

Priezvisko Meno Nazow OkrPR |Dat.narod. | 0s.8is. |Zadiatok |Koniec
Cervena Petra 55 10.06.1987| 00000015(10.06.1987(31.12.99599
Nadriadena Petra V1 10.06.1987| 00000014 (10.06.1987(31.12.99599

Informacia o osobnom Cdisle 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

Vyhladanie hodnotitela podla Osobného ¢isla

s

s

PouZzivatel klikne na zalozku Osobné identifikacné ¢islo a do pola Osobné Cislo vloZi osobné

¢islo hodnotitela. Po zadani udajov potvrdi vyber kliknutim na tlacidlo .
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I@Obmedzenie rozsahu hadndt

=

-
-
nm

C: Osobné identifikadng Sislo 0 Pracovnik s nizkyrm prijrmo. 1

ModifCsobld

Osobiné Ssho 14|
Platrme od

Platne do

Pouzivatel dvojklikom 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 Cdisle 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

=
Po zadani potrebnych tdajov pouZzivatel klikne na tlacidlo @ .
Udaje o doplnenom osobnom ¢isle hodnotitela sa zobrazia v prisluénych stipcoch:

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | | [ enerovanie formulara | (% Priradenie hodnotitela J preds.komisie | | [T vimaz |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .
Sabléna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ

Yini_ | O0s. g, (Meno hodnotengho OhlP |SiastObl |PlanMiesta |Sku |Okr MMadriadPre MenohadPre rgled. |Oznatenie arg. jed. | Tvp Hodn.
oD 45 |Panacik Jozef Akad. Maliar D.D. 1510 |1510 6|1 5SS 14 |Petra Nadriadena 219 |Ministerstvo financii SR,

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

2. Pridelenie hodnotitela na vystupnej obrazovke generovanie hodnotiacich formularov
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Pre priradenie hodnotitela/predsedu komisie, je potrebné oznadit riadok (osobu) a kliknut na
tlacidlo |% Priraclenie hodnotitela [ preds. komisie |

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | |® Generavanie formulara | Priradenie hodnotitela [/ preds kamisie | I wimaz
Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnotitela: Hodnotitel
Typ hodnotenia: Za kalendarny rok .
Sabléna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ
Wihirnkal Os. Eis, |Meno hodnoteného OhlP | Sastobl PlanMiesta | SkuPR| OkrPR | MadriadPre \Mena nadr, fpreds.kom Crg.jedn. | Oznaenie org. jed.
;00 3 |Mevzdelany Fero 1510 1510 201 S5 219 |Ministerstvo financi SR

Nasledne je potrebné vybrat typ hodnotitela z ¢iselnika a osobné &islo
a vyber potvrdit.

[= Priradenie hodnotitel'a / predsedu k

Hodnotenie realzuie |l = e
Iny hodnotitel I
Osobné & 788 %

Po priradeni hodnotitela sa Udaje o doplnenom osobnom cisle hodnotitela zobrazia
v prislusnych stlpcoch a priznak v stlpci Vynimka sa zmeni na Zlty ©%0

Generovanie hodnotiacich formularov

| | | | | |® Generavanie formulara ||§% Priradenie hodnotitela / preds.komisie | | | T wymaz |

0Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnotitela: Hodnotitel

Typ hodnotenia: Za kalendarny rok N

Sabldna: 10000000 SluZobné hodnot. SZ

E Vyni, l0s.cis, (Meno hodnotensho OblP | fiastobl |PlanMiesto |Sku_ |Okr B|MadriadPre Meno nadr. fpreds.kom I Crgled. |Ceznacenie org. jed. -

. oD 2 \Mevzdelany Fero 1510 (1510 201 =i} 14 |Petra Nadriadena I 219 |Ministerstvo financi SR
A hhrmlhanawrdalzms 1akles 1E1m 1=1n 11 11 [mimg | 1nnnsE imn

Rovnakym spdsobom je moiné realizovat aj zmenu hodnotitela/predsedu

komisie/generalneho tajomnika/ vediiceho aleboliny, v pripade ze zamestnanec uz ma

automaticky priradeného ako hodnotitela svojho nadriadeného a je potrebna 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/generalneho tajomnika/veduc.

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.

~ &4 Hodnotenie zamestnancov
2 ZHRHDMGENFORM - Generovanie hodnotiacich formuldroy
2 ZHRHDMFORMS - Sprava hodnotiacich formularoy

) ZHRHDMIMPORT - Import hodnoteni 52 2o scboroy €S
) ZHRHDMPRIMT - Tlad sliufobrich hodnoteni 52
P (7 Reporting

o

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
Typ hodnatenia g
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 stboru je mozné exportovat len zaznamy s rovnakym hodnotitelom.

V poli SluZobny urad je moziné 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)

& | | &[] | | i [ Gl [ | B [+ ] | (R xport do x5
Status Os.Cis, |Meno a priezvisko Hodnotenie Od Hodnotenie Do| Typ hodnotenia | TypHodnoti| 1D Sablony |ID hodnotenia MadriadPre |MenoMadPre
@ 15 |Cervena Petra 01.01.2022 31.12.2022 Za kalendarny rok [Hodnotitel” | 10000000 |00S0564 188C11EEDS0FADSD1D010DEAS 14 |Petra Madriadena
] 43 | Testovacia Ivana Bc, 01.01.2022  |31.12.2022  |Za kalendarmy rok [Hodnotitel” | 10000000 |00S0S64 1881 1EEDSFFO40EES3600EAS 47 [lan Testovaci
@ 45 [Panafik Jozef Akad. Maliar D.D. [01.01.2022  |31.12.2022  |Za kalendarry rok [Hodnotitel” | 10000000 (0050564 185C1 1EEDSFE4EG LCEBACSEAS 47 |Jan Testovact
Status

Stipec Status, mdze obsahovat dva priznaky:

@ - v .
—— - 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

oznatif véetky zobrazené riadky) a klikne na tlagidlo &3 Export do LS

Modul Hodnotenie: Export zoznamu zamestn

| | &[] | (& Gl [ | B ) e | [ et o s
Status| Os. Cis. |Meno a priezvisko Hodnotenie OdHodhotenie Do| Typ hodhotenia | TypHodnoti| 1D Eabldny |ID hodnotenia [MadriadPre |MenoMadPre
] 15 |Cervena Petra 01.01.2022  [31.12.2022 |73 kalendarmny rok [Hodnotitel” | 10000000 [00S0564188C11EEDO0FANSDID01DDEAS 14 |Petra Madriadena
(] 43 |Testovacia Ivana Bc, 01,01,2022 31.12,2022 Za kalendarny rok |Hodnotitel” | 10000000 | 0050564 18BC11EEDSFFI49EBS3609EAS 47 |Jan Testovaci
@ 45 |Panadik Jozef skad, Maliar D.D, [01,01,2022  |31.12.2022  |Za kalendarny rok |Hodnotitel” | 10000000 [00S0S64.188C1 1EEDSFE4EG 1CESACIEAT 47 |1an Testovaci
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Pouzivatel nasledne vyberie priecinok, kam sa ma stbor XLS uloZit

IUIDéit’ ako [E3
lagit do: | jg Pracovnd placha E| QI 2 I[*I |
fheey MNazovy IDétum Liprayy IT\,rp
f“'ﬁ @datacentrumgw1.exe 18.11.2021 10:13 Aplikacia
@Internet Explarer 18.3.2020 1017 Odkaz
aposledy po,
Pracovna ploc
A
e
Tento poditad
[l ]l [ (<[]
Mazow subaru: |hodnotenie_zamestnancnv.r:lsr: E| | Ulozit |

UlaZit va farmate: |V§etk_|,| siborg(*. %)

Po kliknuti na tlacidlo
Uchovat moje rozhodnutie, systém sa ho pri dalsom ukladani siboru uz nebude pytat na povolenie

uloZenia.

) | Zruit |

pouzivatel potvrdi uloZenie suboru. Pokial pouZivatel ozna¢i moznost

Pre uloZenie suboru je potrebné kliknut na tladidlo . 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 pokusa zaloZit' subor

C:\Jsers'globesy\DocumentsHodnotenie Yhodnotenie_zamestmancow. xdsx

v adresari

C:\Jsers'globesy \DocumentsHodnotenie,

. Cheete pridelit oprévnenie na zmenu nadradeného a vietkych podradenyich adresdrowv?

Qchovat' maje rozhodnutie

’ Powvalenie l

[ Zamietnutie ]

q
-
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T 00 £
Siudotny ired reinaobré (75 - 89 bodo)
Hodnotitel” Marek Nedfastny prandardné (S0 - 74 bodov)
ispokojivé {25 - 49 bodov)
bheuspokol vé (menef sko 25 bodov)

ok je 2 Svodni névrhy na tiepenis v SRE 136/2017 § 2 0ds. 5]
2k Je pocet bodov dosiahnutich v sluiobnom hodnoteni < 50 luspoko)ivé ore kaid : hodnote o UV SR £ 136/2017 6 2 0ds &)
e el e

™w Obdobie  Obdobie Odborné  Odborné Schopnostia Schopnostia  rorvoja  Osobny rorvol
Poradové Osobné hodnotenia  hodnotenia hodnatenis Ty {lenovis hod. komisie Ditum  vedomosti vedomosti Vykonnost Vykonnos{ kompetend kompetende  vadelivanie videlévanie(*0dd Navrhy na 2niémka
i 3 prienvisko hodnoteného 1D hodnotenia *odévodnenie) *odévodnenis e pomémka

Meno
01 00000032 Referent 2k 9F22158C12751FE0B0B0C 22 Kyenddrn 112025 3112.2025 Hodnotitel
o2 o 2 sr22188¢ kalendérn 112025 31122025 Hodnotitel
Tos % 9F22158€12751FE08080CE 23 kalenddm 112025 3112.2025 Hodnotitel

3.3 Import hodnoteni SZ zo suboru CSV

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

3.3.1  Zapis hodnotenia pre zamestnancov do suboru XLS

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

rmikejice (30 - 100 bod]

siutobny urad verCHobeé (75 - 89 bodow)

Hodnotitel. Marek Neifastny Standardné (50 - 74 bodov)

| uspokojivé (25 - 49 bodav)
neuspokojivé (menej ako 25 bodov)

oac 3 (Whisgka UV'SA € 136/2017 § 2 0ds. 5)
“ak je potet y (uspokojivé (Uyhissia UvSa L 136/2017 §2 ods §)

Lo
w Obdobie  Obdobie Odbomé  Odborné. Schopnostia Schopnostia  romvojs  Osobay rorvoja

Poradové Osobné hodnotenia  hodnatenia hodnotenia Typ Ficaovia hod. komisie Détum  vedomosti vedomosti Vjkonaos{ Wykonnost  kompetend kompetende  vadelivanie vadelivanie{*odd Navrhy na

gl tislo 2 ftext) 0d hodnotitela hodnotenia (max. 30b) (' e) _(max.40b) (’ ve) _e (max. 20b) (max. 10b) _vod) depienie™ _ Pornémka

[601 00000033 Referent 2k 9F22158C12751FEOBOSDCH 2a kalendsrn 11,2025 31122025 Hodnotitel

ooz % 112025 31.12 2025 Hodnotitel

4

foos % 9. 112025 31.12 2025 Hodaotitel

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

Odborné vedomosti (odévodnenie): pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je
mensi, ako 50 — 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 mensi, ako
50 - pouzivatel zaeviduje text k odovodneniu danej oblasti hodnotenia

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

Schopnosti a kompetencie (od6évodnenie): pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych
bodov je mensi, ako 50 — pouZivatel zaeviduje text k odévodneniu danej oblasti hodnotenia
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Osobny rozvoj a vzdeldvanie (body): povinné pole — pouZivatel zaeviduje bodové ohodnotenie,
pouzivatel méze zadat najviac 10 bodov

Osobny rozvoj a vzdeldvanie (odévodnenie): pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet ziskanych
bodov je mensi, ako 50 — pouZzivatel 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. PouZivatel méze do zoznamu vloZit aj viac riadkov navrhu na
zlepsenie, ktoré budu riadkované. Zadanie nového riadku ndvrhu na zlepSenie je mozné stlacenim
klaves ALT + ENTER a naslednym zadanim textu nového riadku.

Pre Uspesny import hodnotiacich formuldrov je potrebné mat vyplnené povinné polia, ktoré sa
odvijaju na zdklade celkového poctu ziskanych bodov zo vsetkych oblasti hodnotenia.

V pripade, 7e celkovy pocet bodov je vrozmedzi 50-74, ma pouzivatel povinnost vyplnit stipec
,Navrhy na zlepsenie”.

V pripade, Ze celkovy pocet ziskanych bodov je mengi ako 50 , ma pouZivatel povinnost vyplnit stipce
,(odévodnenie)” ku kazdej hodnotenej oblasti a tieZ stlpec ,,Navrhy na zlepSenie”.

Pozndmka: nepovinné pole - importuje sa do modulu Hodnotenie. Hodnotitel mdézZe zaevidovat
poznamku k vysledku.

Poznamka k formatovaniu:

Sirka stipcov, vyka buniek mdzu byt upravené pouzivatelom podla potreby, nema to Ziaden vplyv na
import, dolezité je dodrzat poradie stipcov, pisat len do riadku od €. 10 (prvych 9 riadkov tvori
hlavicku). Takisto mézZu byt doplnené aj nové riadky okrem tych zamestnancov, ktori boli
vyexportovani. Medzi riadkami s dajmi nesmu byt prazdne riadky a treba dodrzat zasady pre
jednotlivé polia uvedené v tomto manuali.

Po zapisani hodnoteni do XLS suboru pouZivatel musi uloZit tento sibor do formatu CSV z dévodu, Ze
iba tento format siboru 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.
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Ulogit aka

Usporiadat =

[ Tento potitat
|= Dokumenty
B Hudba
&= Obrazky

Ulodit' vo formate:

Autori:

A Skt priedinky

Movy prie€inck

Mazow

B hodnotenie_zamestnancow?

[ Pracovna ploche

B Priestorové ohje
J Stiahnuté sibon,
B vides

o Lokaley disk (G ¥

4 B Tento pofitad s Lokalry disk (G » Pouffvatelia » globesy » Pracownd plocha v

Daturn dprawy Tep

410, 2022 1621

Microsoft Excel C..,

2 Hladat'w: Pracovna placha

=~ @

TkB

C5V (oddeleny ciarkami)

zUSI! programu gce

Zosit programu Excel podporujici makra
Bindrny zoéit pregramu Excel

Zoéit programu Excel 97-2003

Udaje XML

Jednosiborova webova stranka

Webova strinka

Sabléna programu Excel

Sabléna programu Excel podperujica makra
Sablana programu Excel 97-2003

Text (oddeleny tabulatormi)
Text Unicode

Tabulka vo formate XML 2003

[k

el verzia 5.0/95

" ¥ medzerami)
Text (Macintosh)

Akonahle je subor uloZeny vo formate CSV, je mozné ho importovat do modulu Hodnotenie.

3.3.2

Import hodnoteni zo stiboru CSV

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

~ &1 Hodnotenie

ramestrancoy

2 ZHRHDMGENFORM - Generovanie hodnotiacich formuldroy
2 ZHRHDMFORMS - Sprava hodnotiacich formularoy
) ZHRHDMKLS - Export zoznamu hodnotengch 57 do LS

) ZHRHDMPRIMT - Tlad slufobrich hodnoteni 52

P (7 Reporting

Import hodnoteni

0

Paramere E?Clbor

Cesta k sibort

u

u

Oddel'ovat stipcov

[¢]Stbor ma hlavitku

Pocet riadkov

hlavicky

Parametre zapisu

Spracovat’ riadky od (vratane)

Spracovat’ riadky do (vratene)

[ |Prepis hodn

Gt

o
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V Casti Cesta k suboru 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

Dot
[ otvorenie
kde hfadat: | g Pracovné plocha el .n
- Z Nazow |Détum Llprawy |Tw:u
ol Fot (0o hodrnotenie_zarmestnancov?.csv 4102022 16:21 Microsoft
aposledy po.
| Pracovna ploc
Tento poditad
[l [ 4[]
Hazow suboru; hodnotenie_zamestnancove, caw E I
Sulbory wpu: * LSy B

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 datami hodnoteni aZ po posledny riadok.

V Casti Prepis hodnét méze pouzivatel oznadit tito moznost v pripade, Ze pre dané osobné ¢islo 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 .

. . , v - .. Povaleni .
Po otdzke na povolenie importu hodnoteni pouzivatel klikne na tlacidlo |&| Pokial chce

pouzivatel povolit import Udajov aj v pripade dalSieho importu hodnoteni, oznaci priznak v Casti
Uchovat moje rozhodnutie tzn. pri dalsom importe Udajov zo stiboru s rovhakym nazvom sa systém
nebude pytat na povolenie, ale subor ihned importuje.
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Systém sa poklisa o pristup do stbaoru
D \HODMOTENIE\HODMOTENIE_ZAMESTMAMCOV, CSY

. Cheete pristup do tohto siboru powvolit?

Qchu'u'at' maje rozhodnutie ;

Povolenie Zamietnutie Mapoved'
| I

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

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

Text 05, G, |Meno pracfuch, Platné od Platré do Daturn Text hldsenia
o 28 |Testowacia Stanislava [01.01.2022  |01.05.2022  |01.06.2022  [Wysledky hodnotenia boli zapisané

o 43 |Testowacia Ivana Bc. [01.01.2022  |31.12.2022 |02.06.2022  [Wysledky hodnotenia boli zapisané

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

Import hodnoteni
N R e o=

Text|0s, &, (Meno pracfuch, |Platné od Platné do Daturm Text hlaseria
E4 wedelany jan 02.01.2023  |31.01.2022  |01.01.2022  |Datum hodnotenia musi byt v3c5 alebo rovng ako "Obdobie hodnotenia od”

® 24 |Testovadi Peter [01,01,2023  |31,12.2023  [01.01.2024  |Hodnota 50,000 pre kritérium YEDOMOSTI je mirno povoleny rozsah 0,000 - 30,000

na

Nasledne si pouzivatel moze pozriet vysledky hodnoteni v transakcii Sprdva hodnotiacich formuldrov.

Sprava hodnotiacich formularov

| | | | | @ wymaz || odomknutie formutéra |57 zobvazeniefzmena formulér |§¥ zmena stavu | (27 Evidencia némistiy | | [ 2 Tla | [T Export/tlat do oF | [ Refrash |
L |

Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022

[Z] status Stat, hoch, |Stat.hodn [Cias stat. Nszov hodnoteria | Os s, [Meno hodnatenéha [ TypHodnati|NadriadPre [MenoNadPre | Typ Hodn,[TyoHodnot|Platné od  [Platné do [visledStay|ID hadnotenia [Datum
a 5 |Ukoncens Shufobné hocnot. 57 | 28 [Testovaria Stanislava [Hochnotitel | 47 [%an Testovad |12 |asthkove [01.01.2022 01052022 | | 0050564 18BC 11FEDANFDAD4BC7SB0EAS | 01.06.2022
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SluZzobné hodnot. 52

Hodnotenie 57

Status

Hodnotitel fPredseda ko ..

Statny zamestnanec

glufobné hodnot. 32

Tkongeneé
Nadriadena Petra

Cervena Petra

Hodnotenie ukontené

Clen komisie I:l

Obdobie platnosti 01.01.2022 Do (31.12.2022

Obdobie wykonania Do

Datumn ciel'ovej dohody

Prehlad - datumn

Datum hodnotenia 0l.01.2023

Data hlavnej casti

islovanie [Mazov preku Ciel’ |Zaverecne hodno  |Zaverecne hodno |23y
Slufobné hodnot. 52 45, Ohody Yo
Clenovia hodnotiacej kow.. @
Odhorné vedomosti a zruc. 10, 0hody ?j
V¥konnost 20, 0body Yo
Schopnozti a kKompetencie 10, 0hody ?j
Pristup k osobnému rozvo.. 5, Obody L2

Navrhy na zlepienie @'

3.4 Sprava hodnotiacich formularov

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

=~ & Hodnotenie zamestnancoy
) ZHRHDMNGEMFORM - Generovanie hodnotiacich formuliroy

£ ZHRHOMXLS - Export zoznamu hodnotergch 57 do ¥LS
) ZHRHONIMPORT - Import hodnoteni 82 zo scboroy £S5y
) ZHRHONPRINT - Tlat shufobnich hodnoteni 52

i J Reporting

sa zobrazi obrazovka na zaddvanie alebo prezeranie uz zapisanych vysledkov

X TECHNOLOGY

MO5_2 PP_Hodnotenie_V1.4

Strana 27 z 51



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

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.

ol®

Kliknutim na tlacidl

| sa zobrazi Strukturovany zoznam organizacnych jednotiek,

kde pouZivatel vyberie organizacnli 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 moze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajlce sa dat zamestnancov, pre ktorych chce

zobrazit hodnotiace formulare.

Cast Detaily formuldra sa tyka vyberovych kritérii formularov, ktoré chce pouZivatel zobrazit:

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

- Status hodnotenia: vyber zo statusov hodnotenia, priom 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 Ciselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok

- ID 3ablény: ID $ablény sa pouZiva iba jedno, a to Sluzobné hodnotenie SZ

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

’ ’ s . YonYd s . ’ Ve 4- e U ’ v ’
Po zvoleni vyberovych kritérii a naslednom kliknuti na tlacidlo & systém dohlada vsetkych
zamestnancov, ktorym boli vygenerované formulare, splnajuce dané kritéria. V rdmci obrazovky je
dostupnych viacero funkcii na pracu s formularom.
Sprava hodnotiacich formularov

| BB | )% | )% G| B T | [ B vimen | o odomionste formuda |52 formudera || Zimena staw | [ amithy | | [ BB it | (B Expertftac oo poe | ) Retresh

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

StatugStat.hodh, |Stat hodn, _|Ciast status hodnotenia[Nizov hodhoteria|(s. £, [Meno hochoterého | Tvp hodnotitels |MadriadPre |Meno nack.foreds.kom [Ty Hoch, | Typ hodnoteria_|Platné od Flatné do |Wysledng stav sorac, [ID hodnotenia Ddtum |
 Zamietnuté [Némethe whovend  test kabe 2 vadelany jan Hodnatite” 2 jan Vadelany i2 Giastiave CLOLZ  OLOSZ024  [vhove 00SCE6A 166 1 IEEDABFORABITATICEAS (01.06.2024
o 5 |Ukonfend  |Namietke nevihovend Sk hodnot, 57| 2 [Vedelany jan |Hodnatiaca komisa | 3 jan Vadelany. | Lzyakdsnﬂkmlm [DLOLZ4 (31122084 [nevyhovensd |O0SO5AA1EE 1 IEEDRRFNAATRA]109EAT 01.01.2024
(EA B Zarmiette [Ttk Gt vy ovene (TE KPe. 3 [Nevadelarty Fero Fiodnotitel” 4 Janka uphenevadelana 11 Za Kalndamy (K DLOLZ4|31,12,2029 _[vyhovene Gastoéng |DUS05RA1ERC | IEFDRRFIBCIatonADEAS [24,08.2029
v 5 kondend [N § |Slufchn# hodnot, 57 | Janka Hodnatited” I 2 jan wadelany | Zakalenddmy rok [DLOL2024 (31122024 |nevyhovené |DOSCEAA 1660 1 1EEDADRG 7L AEFIIBAEAT |16,09.2024
[ | 5 Ukonésng |Shuzcbnd hodnot, 57| 15 |Carvena Petra Hodnatitst” I 2 jan vadelany it Z3 kalendémy rok (01012024 |3112.2024 D0S05&A 161 JEEDADBETCEFIIRAEAT (01.0L2025 |
| S Ukonéend  [Némisthe nevhovend (Shizcbod hodnot, 52| 17 |Biela Mariarma Hodnatite” 2 jan Vadelany | Zakdendimy rok [0LOLZ024  3L12.2024  |nevyhavené 00SCEA LEE 1 IEEDADBA7C 2EFI3A0EAT (01012025
] 4 |V spracovani Shifckné hodnat, 32 [Referent 7 Hodnatitel” 35 |2 VedioA i Za kadandimy rok [0LOL2029 [3L.12.2024 00SCSEA 166 1 IEEDADDA7C2EFI26FEAS
O 4V spracavani Shfcked hodnot, 87| 33 [Zamestnaneca Zfk  |Hodnotitel | 35 |2k Vedicik | Za kdlendarmy rok [DL.O1.2024  |31.12.2024 |D0SC5AA 15601 1EEDADBA7C2EFII7 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 |Zamietruitd [Namietke whovens Sk | 55 [veddda 2k Hodnatitel I 47 (13 Testovad 1z Ciastieove. 01012024 [DLOS2024  |wyhovené | 0050564156 11EEDODCBACAZFSCRIEAS (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

|$5‘ Zobrazenie/Zmena formulara |

hodnotenia 4 - V spracovani B a kliknut na tlagidlo , pripadne kliknut na

nazov hodnotenia v prislusnom stlpci:
Sprava hodnoetiacich formularov

2 EEEFE EDEE

Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

| [B vimae || odomknutie formuléra i‘ﬁ’ Zobrazenie/Zmena formuléra u(é mena stavu | |2 Evidencia namistky | | [ 2 Tia | [ Export/tiat do oF || Refrash |

tatus|Stat.hodn. [Stat.hodn. |Ciast.status hodnoteria_|[Mézov hodnotenia_|0s.65. [Meno hodnateného [ Typ hodnotitels  [NadriadPre [Mena nadr.fpreds.kom [Ty Hocin. [Typ hodnoteria_[Piatné od Platné do \yslecng stav sprac. |1
8 |Zamistnute |Namietke vyhovena test KaPe 2 |vzdelary jan Hodnotitel 2 |jan Vzdelany 2 Clastkove 01.01.2024 |01.05.2024 |whoveng [

v S [UkonZené  Mémistke nevyhovené }Euiobmé hodnat. SZ 2 |Wadelarty jan Hodnotiaca komisia 2 jan Vadelany 11 Za kalendérny rak [01.01.2024 1.12.2024  [nevyhovené i
8 |Zamigtnute  Mamietke fiast.vyhovené |test KaPe 3 |Mewzdelany Fero Hocnotitel 4 |Jarka upinenevzdelana |11 Za kalendarny rok (01.01.2024  |31,12.2024  |wyhovene Ciastofne ([

v S |Ukanéene  |Mamietke nevyhoveng  |Slufobné hodnat. S2 4 |upinenevzdelana Janka |Hodnotitel 2 jan Vadelany 11 Za kalendérny rak [01.01.2024 1.12.2024  [nevyhovené i
W 5 |Ukoncené Slufobné hodnot. 52 15 Cervena Petra Hocnotitel 2 |jan Vzdelany 11 2a kalendarny rok |01.01,2024  |31,12,2024 [
75 S [UkonZené  Mémistke nevyhovené Folmd 17 |Biela Marianna Hodrnotitel 2 jan Vadelany 11 Za kalendérny rak [01.01.2024 1.12.2024  [nevyhovené i
4 |V spracovani [Bluzobné hodnot. 52 32 Referent Zfk Hodnotitel” 35 |Zfic Viedicia 11 Za kalendlarny rok |01.01.2024  |31.12.2024 (

] 4 |v spracavani Iz0brEe NOCHoT. 33 |Zamestnaneca Zfk Hodnotitel 33 [zfk Vieducia 11 Za kalendlarmy rok [01,01,2024 1.12,2024 (
(| 4 |\ spracovani Slufobné hodnot. 52 ‘ 34 | ZamestnanecB Zfi Hocnotitel 35 [2fic Vieducia 11 2a kalendarny rok |01.01,2024  |31,12,2024 [
8 |Zamigtnuté |MNarnietke vyhovena SluZbné hodnot, Sz 55 |vedtcia Zfk Hodnotitel 47 |2én Testavac 12 Ciastkové 01.01.2024 |01.05.2024 |wwhoveng (

Nasledne sa pouzivatelovi zobrazi obrazovka pre manudlne zaevidovanie hodnotenia.

V tejto obrazovke, kde je potrebné vyplnit datum hodnotenia a bodové ohodnotenie za prislusné
hodnotiace kritéria.
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SluZzobné hodnot. 52

| Lzavretie | | | Zrmena dat hlavicky |

Hodnotenie 57 SluZobné hodnot. 32
Status ¥ spracovani Vygenerované hodnot..

Hodnotitel fPredseda ko .. |Nadriadena Petra

Statny zamestnanec Cervena Petra

Clen komisie I:l
Obdobie platnosti 01.01.2022 Do (31.12.2022

Obdobie wykonania Do

Datumn ciel'ovej dohody

Datum hodnotenia 01.01. z023[)

Data hlavne) Casti
islovanie [Mazov preku el c c Zav
sluzobné hodnot. 32

Clenovia hodnotiace] kom..

Odhorné wedowosti a =zrud.

Wykonnost

Schoprosti a kompetencie

Pristup k osobnému rogzvo..

Navrhy na zlepienie

poznamku k vysledku.

Cislovanie |Nazov preku Ciel’ |Zaverecne hodno |[Zaveredne hodno,

Sluzobné hodnot. 52
- S S B [

Pre uloZenie poznamky je potrebné klikndt na tlacidlo B |

Do
|I:E’Pc:znémka: Sluzobne hodnot, 52 (Zaveredné hodnotenie) E|

Zaverefné hodnotenie (poznamka) |
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—

Pre uloZenie poznamky je potrebné klikndt na tladidlo E'

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

Zlen 1
Elen 2[

1

Riadok 2: Do Casti Odborné vedomosti a zrucnosti pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie, pouzivatel
moze zadat najviac 30 bodov. Kliknutim na tlacidlo ¥ hodnotitel méze zaevidovat poznamku
k odévodneniu, pricom poznamka je povinna v pripade, Ze celkovy pocet bodov je mensi ako 50.

Riadok 3: Do ¢asti Vykonnost pouzivatel vpise bodové ohodnotenie, pouZivatel méze zadat najviac 40
bodov. Kliknutim na tlaidlo '? hodnotitel mdze zaevidovat pozndmku k od6évodneniu, pricom
poznamka je povinna v pripade, Ze celkovy pocet bodov je mensi ako 50.

Riadok 4: Do Casti Schopnosti a kompetencie pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie, pouZivatel méze
zadat najviac 20 bodov. Kliknutim na tlacidlo % hodnotitel méze zaevidovat poznamku
k odévodneniu, pricom poznamka je povinna v pripade, Ze celkovy pocet bodov je mensi ako 50.

Riadok 5: Do Casti Pristup k osobnému rozvoju a vzdeldvaniu pouzivatel vpiSe bodové ohodnotenie,
pouzivatel moze zadat najviac 10 bodov. Kliknutim na tlacidlo hodnotitel mbze zaevidovat
poznamku k odévodneniu, pricom poznamka je povinna v pripade, Ze celkovy pocet bodov je mensi
ako 50.

2 Odborné wedomosti a zrud.. 30, 0body @
3 Wikonnost 40, Obody D
L dchopnosti a kompetencie 20, 0body @
5 Fristup k oszobnému rozvo.. 10, 0body @

Zaevidované bodové ohodnotenie sa spotita a vysledok sa zaznaéi do prvého riadku v stipci Zdvereéné
hodnotenie:
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Cislavanie |Nazov preku Ciel’ |Zdveretné hodno [Zaveredné hodno |Zay
SluZobné hodnot. &2 100, Obody o

Riadok 6: Do Casti Ndvrhy na zlepsenie kliknutim na tlacidlo Z pouzivatel moze vpisat text s ndvrhmi
na zlepsSenie. Pole je povinné v pripade, Ze celkovy pocet bodov je mensi ako 74. Hodnotitel méZe do
zoznamu vloZit aj viac riadkov navrhu na zlepsenie, ktoré budu riadkované. Pre uloZenie poznamky je

potrebné kliknat na tlacidlo B/,

||:E’F‘c:znémka: 6 Mavrhy na zZlepienie (Cielovd dohoda) E|

Mawrky na zlepéenie |

Pre uloZenie hodnotenia je potrebné na zaver kliknut na tlacidlo

Pre uloZenie a nasledné uzavretie hodnotiaceho formulara je potrebné mat vyplnené povinné polia,
ktoré sa odvijaju na zaklade celkového poctu bodov v poli ,Zaverecné hodnotenie”.

V pripade, 7e vysledna zndmka zamestnanca je Standardné t.j. celkovy pocet bodov je v rozmedzi 50-
74, ma pouzivatel povinnost vyplnit poznamku v ¢asti ,,Navrhy na zlepsenie”.

V pripade, Ze vyslednd zndmka je uspokojiva alebo neuspokojiva t.j. celkovy pocet bodov je mensi ako
50, ma pouZivatel povinnost vyplnit pole ,, poznamka“ ku kazdej hodnotenej oblasti spolu s poznamkou
v riadku ,,Navrhy na zlepsSenie®.

3.4.1.1 Uzavretie hodnotiaceho formulara

Pouzivatel ma moznost findlny hodnotiaci formular uzavriet. Pokial hodnotiaci formulér pouzivatel
uzavrie, takémuto hodnotiacemu formularu sa zamedzi moznost dalSej editacie.

Pre uzavretie hodnotiaceho formuldra pouzivatel klikne na tlaidlo @'
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SluZobné hodnot. 52

| Uzavretie | | | Zrnena dat hlavigky |

Hodnotenie 57 Sluzobné hodnot. $Z

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

Datum hodnotenia 0l.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

A Mawrhe na =lendenie =4

Po kliknuti na toto tlacidlo Uzavretie sa status formuldra zmeni na 5 - Ukoncené l‘; a nasledne uz nie
je mozné tento formular editovat.

SluZobné hodnot. 52

Hodnotenie 52 Slufobné hodnot. 52

Ctatus Mzonéens Hodnotenie ukonéené

Hodnotitel Predseda ko .. |Yeducid Zfk

Statny zamestnanec Referent Zfk

Clen komisie |:|
Obdobie platnosti 01.01.2024) Da |31.12.2024

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 |
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3.4.2 Odomknutie hodnotiaceho formulara

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

Pre odomknutie hodnotiaceho formulara, je potrebné oznacit riadok, kliknit na tlacidlo
| Odomknutie farmuiéra | 5 potyrdit 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

| | | | | [@ wymae -L@‘ Odomknutie formutira i‘ﬁ’ Zobrazenie/Zmens formulés | (¥ Zmena staw | [ Evidenda namietky | | |3 Tist || Bxportitiat do POF || Refresh |

‘Obdobie hodnotenia: 01.01.2024 - 31.12.2024

Status Stat,hoch, [Stathodn, [Ciast status hodnatenia [mézov hodnatenia 05,2k, [Meno hodnateného [Ty hodnotitela [Nadnadere |Mena nadr.freds.kom [ Tyn Hadn, [ Tyn hodnatenia|[Platné od Platré do vsledn stav sprac.
8 |Zamietnuté  |Namietke wyhovené test KaPe 2 |Wedelany jan Hocnatitel’ 2 [jan Wadelarry 12 Ciastkowe 01.01.2024  |01.05.2024  |vyhovené
V4 5 |Ukongené  |Namietke newyhoveng  |Slufobing hodnot, 572 2 \Vzdelary jan Hodnatiaca komisia 2 [1an vezdelarry 11 Za kalendarny rok |01.01.2024  |31.12.2024  |nevyhovené
‘28 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  |Namietke newyhoveng  |Slufobné hodnot. S2 4 |Uplnenevzdelana Janka |Hodnotitel 2 [1an vadelary 11 Za kalendarny rok |01.01.2024  |31.12.2024  |nevyhavené
5 |Ukangene Slufobné hodnot. 52 15 |Cervena Petra Hodnotitel 2 |ian Wedelany 11 Za kalendarny 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
v 5 |Ukongené Slufobné hodnot. 52 32 Referent Zfk Hocnatitel’ 35 |Zfic Veduris 11 Za kalendarny 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 | Zamestnanecs Zfk Hocnatitel’ 35 |Zfic Veduris 11 Za kalendarny rok |01.01.2024  |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 formuldra zmeni na 4 - V spracovani |D_

Spracovanie formularov

‘El\ |E||§”E| | ‘E||@| | %Prlmdeme Zabldny |ﬁﬁrrﬂa1 |Hodomknutle formuldra ‘I @Aphk::ica vietkych zmien ‘

B vynimka Pl.oper. 0s.&5. Meno 0blp| Castobl PlanMiesto |SkuPR OkrPR Madriadeny Nadriadeny Typ Sab/Ho Pltné od Platné do Ndzov Sabldny Stat.hodn. |Uzavreté
CCE 807 Jarmila Vysoka FO1 0001 50002604 X ZQ 806 Maria Vesela roéné 01.01.2018 31.12.2018 Sl hodnotenie rocné 4

Nasledne je moziné opitovne dany formular hodnotenia editovat kliknutim na tlacidlo

|$5‘ Zobrazenie/Zmena formulara |

le 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)
. . . v . . . v, i YYmIaz
pripadne viacero riadkov pomocou stlaceného CTRL a kliknut na tlacidlo .

Sprava hodnotiacich formularov

| | | i | B vimaz || odomknutie formulira |[%2 Zobrazerie/zmena formuléra | [ Zmera stavu |7 Evidencia narietky | | [ EsportyHiat o POF | [ Refresh
(Obdobie hodnotenia: 01.01.2022 - 31.12.2022
Status |Stat.hod_|Stat.hodn., [Cias.stat. [Mazov hocnotenia |OS.E\’5‘ Meno hodnotengho TypHodnoti | NadriadPre| MenohadPre Typ Hodn, | Typ hodnotenia [Platne od Platne do isledStay 1D hodnatenia Datum
4 |V spracovani Slurobne hodnot. 57| 15 Cervena Petra Hodnotitel” 14 Petra Nadriadena| 11 Za kalendamy rok |01.01.2022  [31.12.2022 0050564188C1 1EEDI0FADSD1D0IDDEAT
5 |Ukoncens Slufobne hodnot. 57| 28 Testovacia Stanislava Hodnotitel” 47 Jan Testovad 12 Ciastkove 01.01.2022 01.05.2022 0050564188C1 IFEDIOFDAD4SCZIBDEAS 01.06.2022
o 5 |Ukoncene Sluzobne hodnot. 57| 32 |Referent Zfic Hodnotitel” 35 | 2flc Weddcid 11 Za kalendamy rok |01.01.2022  [31.12.2022 0050565418BC11FEDI194FAFBA39FSEAT | 01.01.2023
4 5 |Ukonceng |Sufohneé hodnot. 52| 43 |Testovacia Ivana Br. Hodnotitel” 47 |Jan Testovac) 11 Za kalenddry rok 01.01.2022  |31,12,2022 005056A188C1 1IEEDBFFI49EBS3609EAT | 02.06.2022
(] 4 | spracovani |Slufohneé hodnot, 52| 45 |Panddik Jozef Akad. Malar D.D. |Hodnotitel” 47 |Jan Testovac) 11 Za kalenddry rok 01.01.2022  |31,12,2022 005056A188C1 1IEEDBFE4EGICEBACOEAT

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
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notifikacia, Zze 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 |

Ewykonat! wymaz formularoy?

® Naozaj wymazat' oznacené formulare (nicktoré
obsahujd vysledok hodnotenia)?

Po vymazani je potrebné obnovit Udaje na obrazovke kliknutim na tlagidlo ‘&l Refresh

344 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 stavu |

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 pouZzivatel 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 tladidlo Q] Refresh
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3.4.5 Evidencia namietky

Pre evidenciu namietky je potrebné oznacit riadok (osobu), ktory je v statuse 5 — Ukonéené v
a kliknut na tlacidlo |[ZF Evidencia namietiy |,

|[E-Evidencia namietky

Mizov hodnotenia
COhdobie hodnotenia
Typ hodnotenia

Meno prac. Juchadzaca
Meno nadriadengho/or
Diturn hodniotenia

Sluzobné hodnat, 52
01.01.2022 - 31.12.2022 B
iastkove

Testovacia Stanislava
Jan Testowaci L
01.06,2022 o

Daturn podania narmistky
Stanovisko hodnotitela/kormisie
Daturn preposlania narnietky

Weduc hodnotitel'afgener. tajormni SO
Daturn poskytnutia stanoviska
Stanovisko ved.hodnotitel'agsn. tajorn, S0

Wisledny stav sprac,
Daturn noveho hodnot.

8 vz || T vyrnazat || 3 zrt |

Pouzivatel vyplni Ddtum podania ndmietky a nasledne Stanovisko hodnotitela/komisie, vyberom
z Ciselnika vyhovené /nevyhovené/ §1230DS8,9 (Vyhodnocuje sa podla §123 ods. 8 a 9).

3.4.5.1 Namietke vyhovené

V pripade, Ze pouZivatel zaeviduje stanovisko hodnotitela/komisie ako Vyhovené, spristupni sa pole
pre zaevidovanie Ddtumu nového hodnotenia. Toto pole je povinné pre vyplnenie.

. .
Pouzivatel vyplni Ddtum nového hodnotenia a ndmietku ulo?i kliknutim na tlagidlo ‘= Y02t
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IE?’ Evwidencia namietky

Mazoy hodnotenia

Slufobné hodnot. 52

Obdobie hodnotenia

01.01.2022 - 31.12.2022

Typ hodnotenia

Zjasthave

Meno prac. Juchadzaca

Testovacia Stanislava

Meno nadriadengho/or

Jan Testovacl

Daturn hodnotenia

01.06,2022

Weduc hodnotitel'afgener. tajormni SO

Daturn poskytnutia stanoviska

Stanovisko ved.hodnotitel'agsn. tajorn, S0

Daturn noveha hodnat, _@

ﬂ' wymazat || 3¢ Zrusit |

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.
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Nazov hodnotenia

Obdobie hodnotenia

Typ hodnotenia

Meno prac.fuchddzaca

Meno nadriadeného/pr

Détum hodnotenia

SluZobné hodnot. 52
01.01.2025 - 31.12.2025
Za kalendamy rok
Referent Zfk

Marek Netastny
13.11.2025

Déturpy podania namietky

Stanovisko hodnotitel'a/komisie.;

fe1z30056, 5 thm.muje 2 podia 5123 ods. 63 9

Datum preposlania namietky

Vediici hodnottel'a/gener. tajomnik SU

Détum poskytnutia stanoviska

Stanovisko ved.hodnotitela/gen.tajom. SU

Vysledny stav sprac. SPRACOVANT | v spracovani

D&tum nového hodnot. l

|

[H st |[iT vymazat' |[3¢ zruzr |

M wymazat’

Veduci hodnotitel’a/gener. tajomnik SU 78 JUDr. Jan Jansky
Datum poskytnutia stanoviska 16.11.2025
IStanovskn ved.hodnotitela/gen.tajom. SU CIASTOCNE Vyhovené v Easti I

Vysledny stav sprac. CIASTOCNE Vyhovené v Easti
I Datum nového hodnot. I

(= oz [ vymazar |2z |
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Veddci hodnotitela/gener. tajomni SU I 78 JUDr. Jén Jénsky

Datum poskytnutia stanoviska 16.11.2025
Stanovisko ved.hodnotiela/gen.tajom. SU |vyHOVENE | Vyhovené v plnom rozsahu I

Vysledny stav sprac. VYHOVENE Vyhovené v pinom rozsahu
IDa’tum nového hodnot. I

3.4.5.3 Namietke nevyhovené

(B vzt i vymazar |3 zngi |

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 st povinné pre vyplnenie.

I = Evidencia namietky

&/

Mazow hodnotenia SlLéobné hodnot. 52
Obdobie hodnotenia 01.01.2022 - 31.12.2022
Typ hodnoteria Ciastkowe

Meno prac, fuchadzaca Testovacia Staniclava
Meno nadriadenghofpor Jan Testowaci

D&turn hodnoteria 01.06.2022

Stanovisko hodnotitel'afkomisie NEVYHOVENE | newyhoveng

Daturn preposlania namietky

edlici hodnotitel’sfgener, tajomni SU
Datum poskytnutia stanoviska
Stanovisko ved.hodnotitelafgen. tajom, S

\ysledny stav sprac, SPRACOVANI | vy spracovani
D&turn noveho hodnot.

[E ot | [T wymazat’ |[ R znér |
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’ . ’ Ve . 7
Pouzivatel vyplni polia, pricom je mozné namietku priebezne ukladat kliknutim na tlacidlo ,
pokym nebudud 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/generalneho tajomnika SU.

Po konec¢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 Ciastocne vyhovené a vysledny
stav spracovania namietky Vyhovené ciastoCne: v pripade, Ze stanovisko veduceho
hodnotitela/generalneho tajomnika SU je ,¢iastoéne vyhovené”

8 — Zamietnuté E, Ciastkovy status hodnotenia Ndmietke vyhovené a vysledny stav
spracovania namietky Vyhovené: v pripade, Ze stanovisko vediceho hodnotitela/generalneho
tajomnika SU je ,,vyhovené”

3.4.5.4 Zobrazenie namietky

Pre zobrazenie zaevidovanej namietky je potrebné oznadit riadok (osobu), a kliknut na tlacdidlo

| Evidencia namistky |

PouZzivatelovi sa zobrazi obrazovka s evidovanymi tidajmi pre danu ndmietku, bez moznosti editacie:

[=-Evidencia namietiy

MNazov hodnaotenia
Chbdobie hodnotenia
Typ hodnotenia

Meno prac.fuchadzata

test KaPe
01.01.2024 - 31.12.2024
Ciastkava

Vedelany jan

Meno nadriadeného/pr jan vedelany
Daturn hodnotenia 01.06.2024
DAt podania narmistky 0L.07. 2024

Stanovisko hodnotitel'afkormisie
Diaturn preposlania narmietky

NEVYHOVENE newyhovensa
01.07.2024

Wedlc hodnotitelafgener, tajomnk S0
Datum poskytnutia stanoviska
Stanovisko ved.hodnotitel'a/gen. tajom. S0

3 Fero Nevzdelany
01.07.2024
VYHOVENE vyhovene

Wysledny stay sprac, VYHOVENE
Datum noveho hodnot,  |01.08. 2024

wyhovens

3.4.5.5 Vymaz namietky

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

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

[ Evidencia ndmietky

Nézov hodnotenia Sluzobné hodnot. §2

Obdobie hodnotenia 01.01.2025 - 31.12.2025

Typ hodnotenia Za kalendarny rok

Meno prac./uchddzaca Organizacnd Vlasta

Meno nadriadeného/pr Marek Nest'astny

Détum hodnotenia 14.11.2025
Datum podania namietky 14.11.2025
Stanovisko hodnotiel’a/komisie Vyhodnocuje sa podla §123 ods. 8 a 9
Datum preposlania ndmietky 15.11.2025

Vedici hodnottel’a/gener. tajomnk 50
Datum poskytnutia stanoviska
Stanovisko ved.hodnotitel’a/gen.tajom. SU

Vysledny stav sprac. SPRACOVANI | v spracovani

Détumn nového hodnot.

3.4.6 Tlac a export do PDF

Pougivatel ozna&i pozadované riadky (osoby) a klikne na tlagidlo |2 Tkt | alebo B Exportjtiat 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 zadarie daturnoy pre ta

Daturn podpisu

X TECHNOLOGY MO5_2 PP_Hodnotenie_V1.4 Strana41:z51



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

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 tlac hodnoteni zamestnancov.

— e e e — e

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

b [J Reparting

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

Modul Hodnotenie: Tlac hodnotenia zamestnancov

| Dalsi wiber ” 5 Mapoveds wyhladay. || 5 Triedenie i'::> Org. struktora i
ObdDblE —_
) Dnes () Bedny mesiac O Beiny rok
O do dretka O 0do dnetka
@ Ine obdohie
Ohdobie wiberu dat Do
Chdobie wiberu osob Do

Yber
Csobne cislo
Status zamestnanosti
Personal.oblast’
Ciast, pers.oblast’

Skupina pracoynikoy

Okruh pracovnikon

Dietaily formulara
Rok 2022
Typ hodnotenia E
Status hodnotenia
1D Sabldny
0s. & hodnotitels/preds, komisie

Daturn podpisu

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

Kliknutim na tlacidlo | % orgstukidra | sa zobrazi Strukturovany zoznam organizacnych jednotiek,
kde pouiZivatel vyberie organiza¢nu 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 mbze pouzivatel zadat kritéria filtrovania tykajuce sa dat zamestnancov, pre ktorych chce
zobrazit hodnotiace formulare.

V Casti Detaily formuldra pouZzivatel 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 3ablény: ID $ablény sa pouZiva iba jedno, a to Sluzobné hodnotenie SZ
- Os. é hodnotitela/preds. komisie: vyber osobného ¢isla hodnotitela/predsedu komisie

- Ddtum podpisu: datum podpisu hodnoteného a hodnotitela, ktory bude ndsledne vyplneny
v tlacenej 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 vytladit hodnotenie, je potrebné oznadit riadok (osobu), pripadne
viacero riadkov pomocou CTRL + oznacovania a nasledne kliknut na tlacidlo %

Modul Hodnoteni

laé hodnotenia zamestnancov
= EE B 6EE | EEE

Ealos cis. [eno a priezviska Veduici Hodnatenie Od Hodnatenie Do[Typ Hodn. [Typ hodnatenia 1D Zabiény 1D hodnatenia Nazov hodnotenia _ [NacriadPre [MenoNadPre [Stat hacin. [Stat.hodn. _[Cias stat. [Cias stat. [ TypHocnati TypHadnoti

15 Cervena Petra 0L012022 (31122022 |11 Za kalendlérmy rok | 10000000 (0050564 188C L1EEDOOFACSD1D010DEAS [Sluzobné hachat, §2 14 Petra Nactiadena 4 ¥ spracovani 1 Hodrotitel”
28 Testavaca Stanislava 0L012022 [0L05.2022 |12 Clastkové 10000000 [D050564.168C L1IEEDSOFDAD48C73BDEAS [SIEobné hodnot, 52 47 |Jan Testovadl 5 |kongené 1 Hodrotitel”
43 | Testovacia Ivana Bc o [0lolz0z2  slizzoez |11 Za kalendérny rok | 10000000 0050564 186C 1 1EEDBFFS49EBS3609EAS |SIUFobné hadhot, 52 47 |Jan Testovadl 5 |Ukanfené 1 Hodnotitel”
45 |Panatk Jozef akad. Mallar D.D [orotz022 (31122002 |11 Za kalendirmy rok | 10000000 0050564 188C 1 1EEDSFE4EGICEBACOEAS |SluFobné hadhot. 52 47 [Jén Testoval 4 | spracovani 1 Hodnotitel”

PouZzivatelovi sa zobrazi obrazovka pre tla¢ hodnoteni. Pre tlaCovy ndhlad, pouzivatel klikne na tlacidlo
|3 Tiagovy nahliad |
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| [ERC= i

st zariad, F

YWyber stran o

Spoolova poFiadavka i

Mazov SMART FETEOVL
Mazov
Cpravnenie
Riadeniz spoolu Exermplare
[ Okarnity wstup Pofat 1
[ Iw¥maz po vistupe [ Zoskupoy. (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[IMeva spool.pogiad,
[ 1UkonEenie spoal. pofiad. Mastavenia krycieho listu
Dioba zotr.w spoole & Defil) Kryci list SAP Ziadny wystup ped
R, archivacie Len tlad g Prijerica
Oddelenie

=53

Pre tla¢ hodnotenia je potrebné kliknut na tlacidlo BTk

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

Pouzivatel nasledne vyberie priedinok, kam sa ma subor PDF uloZit

[ et ko
Ulozt do: | g Pracowna plocha el .n
g Mazaw |Détum Llprawy |Tw:u
sk ot = hodrnotenie,pdf 4102022 18:33 Sabor PD
aposledy po.
Pracovia ploc,
[ L
Tento poditad
(D]l [
Hazow suboru; hodnatenied pdf g
Ulodit wo formate: = PDF e
. , Y. Ulott “: . e . - . o
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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5 Reporting

5.1 Hodnotenie za OJ

Kliknutim na polozku Hodnotenie za OJ v pouzivatelskom menu systému (transakcia ZHRHDNREPOJ)
pouzivatel spusti transakciu reportu pre sumdrne informdcie o hodnoteni za jednotlivych
zamestnancov v ramci organizaénej 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 vyber || 5 MNapovede wyhl'aday, || = Triedenie || 5 Org. Struktira

Ohdobie

O Dnes (O BEefni mesiac (O Being rak

O do dnetka O 0da dneska

@ 1Iné obdobie

Obdobig wyberu dat Do
Obdobig wyberu ostb Do

Witber

Csobne Sislo EJ

Status zamestnanosti ?

Personal.oblast’ B

Ciast. pers.oblast’ =

Skupina pracovinilkoy ?

Ckruh pracowniloy E
Detaily formulara

Rok 202z

Tyvp hodnotenia Do

Typ hodnotitela Do

Status hodnotenia Do

Ciasthovy status Do

05, & 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 iselnika hodnotitel/hodnotiaca komisia/generalny tajomnik
sluzobného uradu/viaceri vedtci zamestnanci/ iny

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

- Ciastkovy status: vyber zciastkovych statusov hodnotenia, tykajucich 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. é hodnotitela/preds. komisie: vyber osobného ¢isla hodnotitela/predsedu komisie

(5
, , . g Lo es 7 . , v 7 , , P
Po zvoleni vyberovych kritérii a naslednom kliknuti na tlagidlo ¥ systém zobrazi report s Gdajmi,
7 (v o7 7 SRy
ktoré splfiaju dané kritéria:
Hodnotenie za 0]
=1 &= | (=] = =] | ] ] )|
Orgled. | Oznacenie objektu s, Cis. |Meno a priezvisko Typ hodnotenia | TypHodnoti|Stat hodn, | Siast.status hodnotenia | Wedomosti|Wkonnost |Kompetenci | Rozvoj|Sucet bodo |2namkal ZnamkaTs:
219 |Ministerstvo financii SR 45 |Panacik Jozef Akad. Maliar D.D. |Za kalendarny rok (Hodnotitel’ |\ spracowani 29,000 39,000 19,000 | 9,000 1,000-
10005 (01 15 |Cervena Petra Za kalendarmy rok [Hodnotitel W spracovani 0,000 0,000 0,000 | 0,000 1,000- |-
10036 |Testovacia O pre PA 43 | Testovacia Ivana B, Za kalendamy rok [Hodnotitel” (Ukongensa 30,000 10,000 10,000 | 0,000 50,000 |C Standardne
10086 |TEST ZFK 32 |Referent ik Za kalendarmy rok [Hodnotitel [Zamietnute  |Namietke Ciast.wyhovens 0,000 10,000 10,000 |10,000 30,000 |D Lspokojive

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.

* 3 Hodnotenie zamestnancoy
2 ZHRHDMNGENFORM - Generavanie hodnatiacich formularay
2 ZHRHDNFORMS - Sprava hiodnotiacich formularoy
2 ZHRHDMALS - Export zoznamu hodnotenych 52 do ¥LS
2 ZHRHDNIMPORT - Impart hodnoteni S2 zo suboroy CSY
2 ZHRHDMNPRINT - Tlat sluFobnych hodnoteni 2
= 1 Reporting
7 ZHRHOMRERC - Hodhotenie za O]

) ZHRHODMRERSTAT - Hodnotenie Statistika

e

Hodnotenie za SU

Ohjekty

Jrganizacna jednotka 219 El

[¥]aj priamo podriadeng organizadné jednatky

Detaily forrnulara

Rok Z0Z4
Typ hodnotenia Do
Typ hiodnotitela Do E
Status hodnotenia 5 Do
Ciastkovy status Do
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Na vyberove]j obrazovke pouZivatel zada Organizaénu jednotku, pre ktord 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 pouzivatel povinne vyplni:

Rok: rok, za ktory je uskutocnené hodnotenie

A moze doplnit dalsie kritéria filtrovania:

Typ hodnotenia: vyber z ¢iselnika ¢iastkové/opakované/za kalendarny rok

Typ hodnotitela: vyber z Ciselnika hodnotitel/hodnotiaca komisia//generalny tajomnik
sluzobného uradu/viaceri vedici zamestnanci/ iny

Status hodnotenia: predvyplneny je status 5 (ukoncené), ale pouzivatel méze z Ciselnika
vybrat aj iné statusy

Ciastkovy status: vyber z Ciastkovych statusov hodnotenia, tykajucich sa namietok
a opakovanych hodnoteni.

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

(5

¥ systém zobrazi report s Gdajmi,

Hodnotenie za 50

| (&[] | (=] = E | )3 ) | =

Orgled,

Diznadenis

Typ hodnotenia

wyhikajice (90-100)

velmi dobré (75-29)

Standardné (S0-74)

Lispokojivé (25-49)

rewspokojive (0-24)

PofetHodn,

10005

8]

Za kalendarny rok

u]

u]

3

u]

3

10026

TEST ZFK

Za kalendarny rok

1

0

a}

0

0

1

Pre kazdu organizacnu jednotku a pre kazdy typ hodnotenia ktory bol v danom obdobi realizovany, su
v stipcoch 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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Hodnotenie statistika

Ohijekty
Organizacna jednotka

[ aj priamao podriadené arganizatné jednotky

Detaily formulara
Rak 2022

Na vyberovej obrazovke pouzivatel zada Organizaént jednotku, pre ktoru chce zobrazit report.

Zakliknutim checkboxu aj priamo podriadené organizaéné jednotky, budu na vystupe zobrazené aj
data priamo podriadenych jednotiek vybranej organizaénej jednotky.

V Casti Detaily formuldra pouZzivatel povinne vyplni:
- Rok: rok, za ktory je uskuto¢nené hodnotenie

L s
Pouzivatel nasledne klikne na tlacidlo @ systém zobrazi report s udajmi, ktoré spliaju dané kritéria:

Hodnotenie $tatistika

= EF [ EEE | EEEE

Orgled. |Oznacenie ohjekiu ZakalerRok |Opakovang | Siastkave |Namyyhoven |NamivyhCias | MamNewyhov |Narmietok |HodnotZame [WehodZames | Zamestnanc
219 |Ministerstvo financi Sk 0 0 0 0 1 i 1 0 3 3
10005 (o] 3 u} ] 1 u} 3 4 3 2- 1
10086 | TEST ZFk 1 a u] 1 a a 1 1 G 7

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

5.4 Prehlad hodnoteni

Kliknutim na polozku Prehlad hodnoteniv pouZivatel[skom menu systému
ZHRHDNPREHLAD) poutZivatel spusti transakciu reportu pre sumarne informacie o hodnoteni za
jednotlivych zamestnancov v ramci organizacnej jednotky za jedno alebo viacero obdobi.
¥ [= Hodnotenie zamestnancov
« () ZHRHDNGENFORM - Generovanie hodnotiacich formuldrov
« (72 ZHRHDNFORMS - Sprava hodnotiacich formuldrov
« (72 ZHRHDNXLS - Export zoznamu hodnotenych 5Z do XLS
« (72 ZHRHDNIMPORT - Import hodnoteni 5Z zo stiborov CSV
« () ZHRHDNPRINT - Tlaé suiZobnych hodnoteni 52
¥ [ Reporting
‘") ZHRHDNPREHLAD - Prehl'ad hodnoteni
« (¢ ZHRHDNREPOJ - Hodnotenie za OJ
« (72 ZHRHDNREPSU - Hodnotenie za SU
« (¢ ZHRHDNREPSTAT - Hodnotenie $tatistka

(transakcia

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.
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MINISTERSTVO
E FINANCII
SLOVENSKE) REPUBLIKY
Povinnym Udajom je vyplnenie obdobia - Rok, za ktoré je poZadované zobrazenie
potrebné vyplnit aspori jeden z Gdajov od — do.
Prehf’ad hodnoteni
(g )8

hodnoteni. Je

| Daléi vyber "ﬁ Népovede vyhladav. ||5> Triedenie "5} Org.5truktdra
Obdobie
(") Dnes ) BeZny mesiac () Be#ny rok
() do dnegka ) Odo dnegka
®) Iné obdobie
Obdobie vyberu dat Do
Obdobie wyberu oséb Do
Viyber

Osobné Cislo

Status zamestnanosti

Personal.oblast’

Ciast.pers.oblast’

Skupina pracovnikov
Okruh pracovnikov

EAEH A

Rok 2022 Do 2023

Typ hodnotenia Do ?
Typ hodnotitela Do s
Status hodnotenia Do s
Ciastkovy status Do &
0Os.&.hodnotitela/preds. komisie Do i

L
Po zvoleni vyberovych kritérii a naslednom kliknuti na tlac¢idlo % systém zobrazi report s tidajmi,

ktoré splfiaju dané kritéria:

Prehl’ad hodnoteni

R aFFP ZOO0 AT R EAW

Orgled. Oznacerie objektu 0s.&. Meno Priez  Typ Hodn. Typ hodnotenia  TypHodnoti TypHodnoti Stat.hodn. Stat.hodn.  Cias.stat. ias.stat. | Vedomosti Vkonnost Kompetenci Rozvoj StiZet bodo Znamka ZndmkaTx
12255 Oddelenie Vieobecnej pokladniénej spravy 938 Szabé Donna 11 Za kalendarny rok 1 Hodnottel 5 Ukonéené 30,000 4,000 4,000 4,000 42,000 D uspokojivé
12255 Oddelenie Vieobecnej pokladnicnej spravy 938 Szabé Donna 11 Za kalendarny rok 1 Hodnotiel” 5 Ukonéené 20,000 20,000 10,000 10,000 60,000 C Standardné
12342 0dd. fin. riadenia a ukonZovania progr. 04 Balog Patrica 11 Za kalendarny rok 1 Hodnottel 5 Ukonéené 12,000 12,000 12,000 10,000 46,000 D uspokojivé
12348 0dd. Gitovnictva 946 Varga Katherine 11 Za kalenddrny rok 1 Hodnotiel" 4 V spracovan! 0,000 0,000 0,000 0,000 1,000- -
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