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HAP hodnoceni akademickych pracovnikii

UZivatelsky manudl - stru¢ny

Systém spravuje Centrum informatiky:
spravce: Jifi Vrzak, analytik systémovych vazeb: Mgr.Bronislava Palikova.

Kontaktni e-mail: is@rt.ujep.cz

Systém HAP se nachazi na internetové adrese: https://hap.ujep.cz
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Systém hodnoceni akademickych pracovniki

Fithlagovaci jméno:

Heslo:

Informace

Fro pfihlageni pouZijte pfihladovaci jmeno, které zadavate do IMISu (napi. Movak Jan
-= novakj). Pokud heslo nevite obratte se na sit@it.ujep.cz, Oddéleni spravy sité Cl.

W piipadé potizi & piihlagenim kontaktujte, prosim sprévoe systérmu:

is@r. ujep.cz
sit@Ert.ujep.cz

Wi, LjEp. CT

Obrazek 1. PAhlaSovaci stranka.

1. PrihlaSeni
UZivatel se pfihlaSuje uZivatelskym jménem a heslem, stejnym jako do systému IMIS a
postovniho systému UJEP.

Pozndmka: Zména tohoto hesla (jednotného pro vSechny vySe uvedené systémy) lze
provést podle navodu na http://ci.ujep.cz/.

Po pfihldSeni se zobrazi Gvodni stranka systému HAP (obr.2.) s udaji o pfihlaSeném
uzivateli a blok pracovnich uvazk( dle kalendarniho roku hodnoceni (upozorfiujeme, Ze se
nejedna o akademicky rok, ale o rok kalendarni).

V8echny pracovni Gvazky zroku 2013 byly do systému viloZzeny podle informaci
z personalniho systému.

Vedoucim pracovnikim se zobrazi také blok ,Vysledky hodnoceni“ pro jeho pracovisté
(katedru).

Pozndmka: V pfipadé zmény vedouciho katedry prosim poZadejte o opravu na adresu
is@.ujep.cz, uvedte kdo koho nahrazuje pro které pracoviste.



Fiihlageny ufivatel:

Systém hodnoceni akademickych pracovnikii Zpct na planistrénky

Informace o prihlaseném uzivateli

Jméno a piiimeni uZivatels:

Zménit heslo
Odhlasit se

Uvazky piihlaseného uzivatele:
Rok: | 2014 v

Seznam vazkd pro tento rok je prazdng. Zvolte jing rok, nebo pfidejte nowy dvazek kliknutim na nasledujicl odkaz.

Pridat dalsi dvazek

Obréazek 2. Uvodni stranka po pAhlaseni.

Po ukonceni prace se systémem HAP se odhlaste kliknutim na ,Odhlésit se“ v pravém
hornim rohu stranky.

Uvazky prihlagéeného uzivatele:

Rok: (2012 v

Fakulta Katedra Pracovni pozice  Uvazek Stav formulare
FA1 Katedra 1 Asistent 1,00 Upravit Smazat Rozpracovany  Wyplnit dotaznik Zobrazit hodnoceni

Pridat dalsi uvazek

Obréazek 3. Uvazky pAhlaseného uZivatele.

Blok ,Uvazky pfihlaSeného uZivatele:“(obr. 3.) je pouze pro kontrolu I Udaje jsou jiz
vyplnéné dle udaji z personélniho oddéleni. Prosime Gdaje nem énte !

Prehled avazk( zobrazuje informace o Gvazku a informace o hodnoticim formulafi, ktery je
spojen s danym Uvazkem. Pfehled Gvazku je vdzadn na kalendaini rok - ne tedy na
akademicky rok.

Historii Gvazku Ize prochazet pomoci vybéru roku v rozbalovacim poli ,Rok".

Poznamka: Pripadny nesoulad Uvazkd prosim oznamte na adresu is@rt.ujep.cz a zména
Udaju bude projednéana s vedenim fakulty.



2. Vypl hovani dotazniku.

Po kliknuti na odkaz ,Vyplnit dotaznik* (obr. 3.) u pfislusného Uvazku, se otevie formular
k vypInéni.

Pozndmka: Formula’ mdzete ménit do doby, dokud jesté nebyl odeslan ke zpracovani.

Dotaznik se sklada z nékolika listG: (obr. 4.)
» Pedagogicka ¢innost
* Véda a vyzkum

* Organizacni ¢innost

+ Ostatni
ez (ulE]
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i E B N Gk Prihlaseny uZivatel: 1S HAP Administrator =
(ﬂy Systém hodnoceni akademickych pracovniku b

Pedagogicka ¢innost Organizaéni innost Ostatni
Pedagogicka cinnost

1a) Pedagogicka Einnoet epojeni e vyukou

Hodiny prednagek Vami |i drive vyugovanych
pradméti (pocet tydennich hodin v LS
2011/2012 a ZS 2012/2013)

[16 | [2imni somestr KMA/POM1 (2h), KIMAFZ (2h), KMAJF2N (kryjo so 5 KMAF2), K| &) ]

Hodiny prednasek u predméti, které jsta [Poset | [Posis | ©
wyucovalia poprve (pocet tydennich hodin v LS
2011/2012 a ZS 2012/2013)

Hodiny pfedna3ek u pfedméti zcela novs ‘pacg( | IPDD\S B ‘ w
zavadénych do vuky (podet tydennich hodin v
LS 201172012 a 28 2012/2013)

S —— T
e ke e B .| [Povo. KL
vyucovanych v angliétiné (pocet tydennich |
hodin v LS 2011/2012 a 25 2012/2013) b

Obrézek 4. Formular dotazniku.

Jednotlivé bloky formulare se rozbali vzdy po kliknuti na hlavi¢ku bloku.
FormulaF maze obsahovat nékolik typt odpovédi:
» pocet jednotek (napf.pocet udélenych zapocta),
» pocet jednotek s jejich blizSim popisem (napf.pocet hodin prfednasSek s vypsanim
zkratek predmétu),
» seznam publikaci
» odpovéd typu ano / ne

» komentar (napf.plany do budoucna)



Aplikace nevyZaduje vyplnéni vSech poloZzek. Polozky, které se Vas netykaji, nechte
prazdné. Napovédu najdete u otazek pod ikonkou otazniku vpravo. Vedlejsi ikona oznacuje
predvyplnéné poloZzky napf. ze studijniho systému.

PFi zadavani publikaci zadejte poc€et autord a plnou citaci. Dale je tfeba také urcit, jestli je
znam hlavni autor a v takovém pfipadé i zda jste hlavnim autorem Vy. Tyto udaje ovliviuji
hodnoceni. V zavislosti na typu publikace je tfeba stejnym zplsobem uvést informace o
garantovi, editorovi nebo hlavnim FeSiteli. DalSi publikaci pfidate jednoduSe kliknutim na
odkaz ,P fidat dalSi* .

Stranka s formuldfem obsahuje ve spodni ¢asti nékolik tlacitek.

[ Uzt |[ Ulozit a odeslat || Exportovat do PDF || Zpet |

Obrazek 5. Ovladaci tlac¢itka formulare.

Pomoci tlacitka ,UloZit* uloZzime zadané Udaje do databaze - doporu €ujeme ukladat
vypIn éné Udaje pr tbézné.
Tlacitko ,UloZit a odeslat* ulozi zmény a odeSle jej jako hotovy ke zpracovani. Odeslany

vvvvv

formulaF spjat. Odeslanim formulare dojde také k jeho zpfistupnéni pro vedouci pracovniky.

Formulaf s odpovédmi si muzete prevést do formatu PDF a nasledné si jej ulozit pomoci
tlacitka “Exportovat do PDF*

Tlacitkem ,Zp ét“ se dostanete na ,0sobni stranku“ se seznamem Gvazku. Po kliknuti na
tlacitko budete jesté dotazani, zda chcete formulaf opravdu zavfit, aby se predeslo ztraté
neuloZzenych zmén v pfisluSném formulafi.

Aplikace provadi zakladni kontrolu zadanych dat (napf. zda je vyplnény pocet autoru celé
Cislo vétsi nez nula...) pfi uloZeni formularfe a u jednotlivych poloZek jsou Eervené vypsany
nalezené chyby. Bloky, které obsahuji chybné vypIinéné polozky, se také zvyrazni ervené.
Takovyto formuldF je sice mozné ulozZit, nelze jej vSak odeslat ke zpracovani a to dokud
nejsou viechny zvyraznéné polozky opraveny.

HAP pfedvyplni nékteré odpovédi zjinych zdroji (napf.STAG, RIV) a uzivatel pouze
validuje jejich obsah. O takto vyplnénych polozkach Véas informuje ikona vpravo od
otazniku.

U polozZek tykajicich se poctu oducenych hodin se analyzuje rozvrh vyucujiciho ze STAGu
IS HAP pfepocita hodinovou dotaci pfedmétu na tydenni hodiny. RozliSuje se i situace, kdy
se predmét vyuc€uje pouze v liché nebo sudé tydny. V takovém pfipadé je pocet tydennich
hodin poloviéni. U rozvrhovych akci, kdy vyucujici podle STAGu ve stejnou dobu vyuéuje
vice pfedmétu, se zapocitava jen prvni z nich (napf. jeden pfedmét vedeny pod vice
zkratkami). Ostatni pfedméty se vypiSi s poznamkou, Ze se kryji s uvedenym predmétem.

U polozek tykajicich se vedeni nebo oponentur zavérecnych praci se kromé poctu
automaticky vyplfuji také popisy s ndzvy témat a jmény studenta.



3. Zobrazeni vystupu hodnoceni.

Kliknutim na odkaz ,Zobrazit hodnoceni® u pfisluSsného Gvazku na uvodni - osobni
strance uzivatele v bloku Uvazky (obr.2.), zobrazite vysledek hodnoceni. Ten Ize zobrazit i
v pribéhu vypliiovani dotazniku, tedy jesté pfed vlastnim odeslanim ke zpracovani.
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@ Systém hodnoceni akademickych pracovniku £y s v At

Jméno: Akagamick] Fracawnik 1

Katedra: Metedra 1

Fok 202

Pracovni pazine: Asistent

Wizfikost tvazku: : 1,00

Datum poslecni zmény fomulais: 2702093 120357

Zpétra hizvnisténou )
Zpétna hodn | pod= katedry

Hodnoceni AHTVITY Histone formuisfe l
il a celkows hodnoceni
Hodnoceni v obiash pedagopiky
Hodnoseni padsgogiy 108 Standsrdni (35 1&1|:-wsahéns ) W
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b} spojens s vedenim studentd 0%
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e Vet 0% O I Vo5 €0 %)
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Organizace Zadné funkee ©

Celleavi vytiaeni

Calkove wyiiten 18 Vysokd (40 %) -_Eadﬁér'ﬁﬁr{w ) *
Pedagogika Vada 3 vizkum Celkove hodnocent Celkove uitii.eni
" Standzroni Standarmini Standardni Standarrini I

Obrazek 6. Vystup hodnoceni.

Obsah je rozdélen do tfi zaloZek - Hodnoceni, Aktivity a Historie formulare.
» ZA&loZka Hodnoceni: (viz.obr.6.)

Zde jsou uvedeny hodnoceni v pedagogice, védé a vyzkumu, celkové hodnoceni,
akademické funkce a celkové vytizeni. Celkové hodnoceni se pocita na zakladé vysledku
v pedagogice a védé a vyzkumu. Celkové vytizeni vychazi z celkového hodnoceni, kde
jsou ale navic zohlednény i funkce akademické (tj. aktivity, uvedené ve formulafi na strance

»Organizaéni ¢innosti“). BlizSi informace ziskate po kliknuti na ikonu otazniku. Ve spodni
¢asti stranky se nachazeji barevné Skéaly opatfené slovnim popisem.

Poznamka: Vyzkumni pracovnici jsou hodnoceni jen na zakladé védy, proto se jim u
pedagogiky zobrazi 3Sedé pole a napis ,nehodnoceno“. Body za pedagogiku se
nezapocitavaji do celkového hodnoceni. U Lektord se naopak zapocitavd pouze
pedagogika a véda se nehodnoti.



e ZaloZka Aktivity:
[ (= | E

e' —: )| @ http://hap.upolez O ~ B & \ & Systém hodnoceni akademi... % ‘ | AT
= ; g = = Phinlaseny ufivatel: IS HAP Administrétor

@ Systém hodnoceni akademickych pracovniku 202k e o sk

Jméne: Akademicky Pracovnik 1

Katedra: Hatedra 1

Rok: 2012

Pracovni pozice: Asistent

Welikost dvaziu: 1,00

Dstum posledni zmény formuldfe: 27.8.2013 12:02:57

Zpét na higvni strénku

Zpét ns hodnocen! podie kstedry

Hodnocen ctivi Historie formulsfe i
Pedagogicka Einnost

1a) Pedagogicka Einnost spojena s vyukou

Hadiny piednéiak u pradmétl) zcela nové zavadénych do vjuky (podet tydennich hodin v LS & KMA/ABCD, KMA/ABCD2, KMA/ABCD3, KMA/ABCD4
2011/2012 8 ZS 2012/2013)

cvideni nebo semindfll Vami ji dfive vedenych (podet tydennich hodin v LS 2011/2012a 10 Zimini semestr: KMAFMN1 (10h)
75 201212013
Zapodty (za 2S5 | LS 2011/2012) 120 KMAFMNI
1b) Pedagogicka Zinnost spojend s vedenim studentd
Nevypingna.
1c) Organizaéni Einnost spojend s rozvojem studia
MNevypinéno.
Pliny do budoucna

v

Newvypinéno.

Obrazek 7. Vystup hodnoceni - Aktivity.

Na listu Aktivity je struény seznam aktivit a vysledkd. Ve spodni Casti se také nachazi
odkazy pro pfipadny export pro ulozeni (PDF, export do Excelu).

e Zalozka Historie formula Fe:
fi o | B e |

e )| @ hitps/hapupol.caitest/Autt O~ B & || 2 Systém hodnoceni akademi... %

p - = - P PiihlaSeny uZivatel: IS HAP Administrator
@7 Systém hodnoceni akademickych pracovnikt At ot Mo ke
Jméno: Akademicky Pracovnik 1
Katedra: Katedra 1
Rok: 2012
Pracovni pozice: Asistent
Velikost tvazku: 1,00
Datum posledni zmény formuléfe: 2762013 12:03:57
Stav formulafe: Odeslany
Zpétna hlaval stranku
Zpét na hodnoceni podle katedry
Historie formulafe
Historie formulife
Datum a éas Upravu proved| Typ lpravy
27.6.2013 12:03:57 IS HAP Administrator Uprava tvazku
276201312:0244 IS HAP Administra Uprava tivazku
26.6.2013 15:34-08 1S HAP Administrator l:lpmvn tvazku
2662013153345 IS HAP Administra Uprava ivazku
24620131956:10 IS HAP Administrator Uprava tivazku
2462013195559 IS HAP / Uprava tvazku
2462013 13:44:20 IS HAP Administra l'lpr.wa uvazku
46201302033 1S HAP / O v
27.520131527-52 IS HAP Administrator Vraceni formulafe

Obrazek 8. Vystup hodnoceni - Historie formulare.



Posledni zélozka obsahuje historii zmén, které byly provedeny ve formuléfi dotazniku.
U kazdé zmény je uvedeno datum a ¢as, kdo tuto zménu provedl a blizSi popis zmény.
V tomto formulafi je napf. vidét, zda byl formulaf vracen k opravé vedoucim, z jakého
ddvodu, jaké polozky byly upravovany, atd.

4. Zobrazeni vystupu pro vedouci pracovniky.

Vedouci pracovnici mohou nahlizet do hodnoceni svych podfizenych.

Dékan muze prohlizet hodnoceni vSech akademickych pracovniki fakulty. Vedouci katedry
zas dle Gvazkl na své katedre.

K prohlizeni slouzi odkaz ,Zobrazit hodnoceni jednotlivych akademickych pracovnikda“
v bloku ,Vysledky hodnoceni“, ktery se zobrazi pouze uréenym vedoucim pracovnikiim na
jejich hlavni-avodni strance (viz.obr.9.).

: : il i ==
QI% 1| £ bttt spasprltilesttAuthoriced Defrill D= B & || S5 system hodnoceni akademi. * | I i s 65
| . " . . r— Prinlaseny uzivatel: IS HAP Administrator
| ({[’7 Systém hodnoceni akademickych pracovniku <
asit se

N Informace o prihlageném uzivateli

Jméno a piimeni uZivatele: 15 HAP Administrator

Zménit heslo
Odnldsit se

Uvazky pfihlaSeného uZivatele:
Rok:| 2012 v|
Fakulta Katedra Pracowvni pozice  Uvazsk Stav formulafe
FA1 Katedra 1 Asistent 1,00 Upravit Smazal Rozpracovany  Vypinit dotaznik Zobrazit hodnocent
Pridal dais tvazek

Vysledky hodnoceni
Znbrazit hodniocen! jednotiivych akadenickych pracovniki

Administrace

‘ Volné misto na disku C: 71317 MB
Zobrazit seznam ufivatell

Sprava formularl

Sprava struktury univerzity (fakulty, katedry a jejich vedouct)
Editace standard( pro hodnaceni

Prehled posledni aktivity

Zobrazt baz pravidel

Analyzovat vysledky hodnoceni

Obrazek 9. Uvodni stranka pro vedouci pracovniky.



Po otevieni zminéného odkazu a vybéru fakulty,katedry Ize zvolit pfislusny rok (viz.obr.10.).

Prihla&eny uZivatel: 1S HAP Administrator 7N

@ Systém hodnoceni akademickych pracovniki 2pét na hlavni strénku

Odhlésit se
Raok:| 2012 w
Fakulta 1

Dékan: Akademicky pracovnik 4
Zpét na hlavni siranku

Vyberte katedru

Stav vypliovani Celkem MNevyplnéné Rozpracované Kdopinéni
Katedra 1 5 1 1 o 3
Kaeda2 O 21 7 D 1 13
Katedra 3 34 T 5] o b |
Katedad 35 3 7 0 25
Fakulta calkevc T a5 18 14 1 62

Obrazek 10. Vybér fakulty, katedry a roku.

U kazdé katedry se zobrazuje graficky i ¢iselné prubéh vypliovani formulari. Vedouci
katedry zde vidi kolik jeho pracovnikt jiz vyplnilo formulaf, Dékan vidi cely prabéh
vyplfiovani na své fakulté. Hodnoceni jednotlivych akademikd se zobrazi po kliknuti na
jménu katedry. Pfipadné Ize po kliknuti na Cislici zobrazit seznam jen téch pracovniki
odpovidajicich pfisluSnému stavu.

Poznamka: Vyplnéné formulafe jsou zakresleny tmavé modrou, rozpracované svétle

modrou, Seda znaci prazdné a oranzova formulare, které byly vraceny akademickému
pracovniku k pfepracovani.

Po vybéru katedry je k dispozici souhrnné hodnoceni pracovnikd dané katedry zobrazené
pfehledné v tabulce (viz.obr.11.)
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; (103 Extramn (10%) Nyseke (598, Extramd (525 yrikajior {100%) Extramei {1005
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Obrazek 11. Hodnoceni na katedre.



Pfesny vyznam jednotlivych hodnoceni je vysvétlen v napovédé, kterou oteviete kliknutim
na nazev jednotlivého sloupce.

V poslednim sloupci se nachazeji tlaCitka umoznujici vedoucim pracovnikim:
» zobrazit si vyplnény formular daného akademického pracovnika,

» zobrazit si podrobné hodnoceni (zde najdete hodnoceni v jednotlivych kategoriich,
pfehled vykazovanych aktivit a historii Uprav formulare),

e exportovat formulare do PDF,
» vrétit akademickému pracovnikovi zpét k doplnéni nebo prepracovani.

Hodnoceni je zobrazeno i graficky. Tmavé modra barva znali nejlepSi hodnoceni, ta

sy s

popis se nachazi na konci stranky.

Poznamka: Porovnani udajd vyplnénych s daty ve STAGu. Akademickym pracovnikim se
formulare pfedvypini Udaji ze STAGu, ale maji zaroveri moznost tyto Udaje upravit. Aby
vedouci mohl mit pfehled jak moc a ktera data byla zménéna, obsahuje IS HAP funkci pro
porovnani vyplnéného formulére s Gdaji ve STAGuU. Po zobrazeni podrobného hodnoceni
na karté ,Aktivity*, dole v bloku ,Akce“ se nach&zi odkaz ,Zapnou rezim kontroly udajd
podle STAGuU". Kliknutim se zvyrazni vSechny odliSnosti.

e zelené zatrzitko" - vyplnéné Udaje souhlasi s Udaji ve STAGuU
e ,modré i* - mald zména (neovlivriuje zasadné vysledné hodnoceni)
o Zluty vykfAiénik" - vyznamna zména

Posouzeni opravnénosti zmeén je na vedoucim pracovnikovi.

Po ukonceni prace se systtmem HAP se odhlaste kliknutim na ,Odhlasit se* v pravém
hornim rohu na Uvodni - osobni strance uZivatele.

spravce: Jifi Vrzak, analytik systémovych vazeb: Mgr.Bronislava Palikova.

Kontaktni e-mail: is@rt.ujep.cz



