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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Excellent top manager system (dale jen ,ETMS“) je nastroj rizeni a monitoringu
¢innosti zaméstnanci a utvard Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Budéjovicich (dale jen ,VSTE®). Systém je pristupny pro zaméstnance VSTE
na https://etms.vstecb.cz/. Pfihlaseni kazdého pracovnika VSTE je moZné skrze
jeho UCO a sekundarni heslo.

Piislusna opravnéni pro vyuzivani dil¢ich moduli ETMS pridéluje administrator
systému. ETMS je spravovan oddélenim strategie, inovaci a kvality. Struktura ETMS
je znazornéna v priloze 1.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

Modul AKTIVITY - dil¢i ¢ast ETMS zamérena na hodnoceni vykont akademickych
a externich pracovniki véetné kateder VSTE.

Modul CILE - dil¢i ¢4st ETMS zaméfena na planovani a vyhodnoceni plnéni ciléi
VSTE v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek piidélovani cili a ad hoc ukolg,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*.

Modul UKOLY a POZADAVKY - dil¢f ¢ast ETMS zaméiena na ukladani a vyhodnocenti
plnéni uloZenych ukoli a poZadavki v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cilli a ad hoc tkold, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni“.

Modul AKREDITACE - dil¢i ¢ast ETMS zamérend na administraci akreditac¢nich
zadosti a souvisejicich dokumenti.

Modul EDICNI CENTRUM - dil¢i ¢ast ETMS zaméiend na piijem, zpracovani
a publikovani odbornych vystupi v souladu se smérnici ,Edicni a vydavatelska
¢innost na VSTE".

Modul PERSONALISTIKA - dil¢i ¢ast ETMS zaméfenda na spravu a rizeni lidskych
zdroju.

Perioda pro hodnoceni vykond - obdobi pro hodnoceni vykonl trvajici vzdy
od1.1.do 30.6.a0d 1. 7.do 31. 12. prislusného kalendainiho roku.

Konto vykonu (KV) - sumat odvedenych cinnosti vSech pracovnikli prislusné
katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.

Konto vykonu katedry (KVK) - sumai odvedenych c¢innosti vSech pracovniki
prislusné katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.


https://etms.vstecb.cz/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356066/?info=1

(10)PoZadovany vykonnostni fond (VF) - je vptipadé akademickych pracovniki
soutinem poctu pracovnich dnl za prislusSnou periodu pro hodnoceni vykoni
a 6 vykonnostnich bodi. Pro externi pracovniky neni VF stanovovan, pro ucely
stanoveni rozpoctu kateder je jejich VF vidy roven okamzitému stavu KV.
V poZadovaném vykonnostnim fondu je pfimo imérné zohlednéna vySe pracovniho
uvazku a termin nastupu pracovnika do pracovniho poméru v priibéhu periody.
U vedouciho katedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan pracovni uvazek ve vysi
50%. U zastupce vedouciho katedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan pracovni
uvazek ve vysi 75%.

(11)PoZadovany vykonnostni fond katedry (VFK) - je suma VF akademickych
pracovnikii pfislusné Kkatedry. Ksumé poZadovanych vykonnostnich fondl
akademickych pracovniki je pri¢tena suma odvedenych vykoni externich
pracovnikd.

(12)Ciselnik aktivit - seznam ¢innosti odvadénych akademickymi a pedagogickymi
pracovniky, které slouZi k naplnéni poZadovaného vykonnostniho fondu. Aktualni
podoba ciselniku aktivit je vidy v ETMS - modulu AKTIVITY, pod poloZzkou TYPY
AKTIVIT (https://tms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view). Garantem
obsahové naplné c¢iselniku je Statutarni zastupce rektora.

(13)Tviré ¢innost (TC) - zahrnuje publikac¢ni, projektové, vyzkumné a zakazkové
aktivity, v ¢lenéni dle ¢iselniku aktivit.

(14)Ostatni ¢innost (OC) - zahrnuje pedagogické a administrativni aktivity v ¢lenéni
dle ciselniku aktivit.

(15)Minimalni podil tviiréi ¢innosti (MPTC) - poZadovany procentudlni podil tviiréi
Cinnosti v KV akademickych pracovniki, ktery je stanoven dle samostatné vnitini
normy.

(16)Minimalni podil tviiréf ¢innosti katedry (MPTCK) - je stanoven jako priimér MPTC,
jednotlivych akademickych pracovniki prislusné katedry, vaZeny vysi pracovniho
uvazku a dobou trvani pracovniho poméru.

(17)Delegovana osoba - pracovnik VSTE s pravem zadavat a upravovat vybrané polozky
¢iselniku aktivit jednotlivym pracovnikim.

(18)Nakladové stiredisko (NS) - definuje u kazdé zaloZené aktivity zdroj financovani
odvedeného vykonu. Prislusnd NS stanovi smérnice ,Obéh ucetnich dokladi
a pravidla finan¢ni kontroly*.

(19)Rozpoctotvornost - je atribut kazdé aktivity v ¢iselniku aktivit, ktery definuje, zda
patfi¢na aktivita vstupuje ¢i nevstupuje do hodnoceni vykont kateder.

(20)Garant cile je zaméstnanec VSTE odpovédny za plnéni piislusného cile.

(21)Administrator ETMS je osoba zodpovédna za funkcni chod procesu planovani,
evidence a vyhodnoceni uloZenych cili a dkoli. Administratorem ETMS je vzdy
povéreny pracovnik Oddéleni strategie, kvality, inovaci.

(22)Zadavatel tdkolu - zaméstnanec VSTE, ktery ukol pridéluje, zajistuje jeho
administraci v manaZerském systému a schvaluje vystupy tkolu.

(23)Resitel cile / ikolu - zaméstnanec, kterému je cil / Gkol pridélen k FeSent.


https://tms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view

(24)Externi pracovnik - prislusnik katedry, ktery neni zaméstnan ve stdlém pracovnim
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pomeéru na zakladé pracovni smlouvy, ale na dohodu o provedeni prace nebo doho-
du o pracovni ¢innosti.

Clanek 3
Modul AKTIVITY

Hodnoceni vykonii akademickych pracovnikii a kateder VSTE probiha v pololetnim
intervalu. Na zacatku kazdé periody pro hodnoceni vykont je otevieno KV vSem
akademickym a externim pracovnikiim a je stanovena vyse VF.

KV je vkazdém okamziku souhrnem vsech vykonanych a vykdzanych cinnosti
daného pracovnika. Pracovni vykony jsou méfeny a vyhodnocovany
ve vykonnostnich bodech dle ¢iselniku aktivit.

Bodové ohodnoceni aktivit pracovnikii je zadavano do KV delegovanymi osobami
nebo je importovano zInformacniho systému VSTE. Schéma zadavani aktivit
je znazornéno v priloze €. 2.

Delegovanou osobou je zaméstnanec VSTE vykazujici odvedenou ¢innost
pracovniki v KV. Kazda delegovand osoba ma prifazena prislusna NS, ze kterych
je pri zakladani aktivity v KV opravnéna zvolit pravé jedno. Pro ucely zadavani
aktivit jsou stanoveny tyto delegované osoby:

e Pracovnik Knihovny a studovny, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Publikac¢ni“. Aktivity jsou zadavany priabézné
na zakladé predloZzeného separatu nejpozdéji do ctvrtého pracovniho dne
nasledujiciho mésice za mésic stavajici. Pokud ma byt aktivita rozdélena mezi
vice spoluautort, bude rozdélena na zodpovédnost hlavniho autora v souladu
s informaci podanou vramci separatu, stvrzenou podpisem. NalezZitosti
separatii jsou stanoveny v priloze ¢. 3.

e Pracovnik Oddéleni projektovych praci, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Projektové“. Aktivity jsou zadavany po predlozZeni
dikazu o splnéni pribézné, nejpozdéji do ctvrtého pracovniho dne
nasledujiciho mésice za mésic stavajici.

e Pracovnik Pedagogického oddéleni, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Pedagogické”. Vybrané aktivity jsou zadavany
priibézné formou automatickych importd z Informaéniho systému VSTE.
Pracovnik Pedagogického oddéleni dale zadava pripadné odchylky oproti
automaticky importovanym aktivitdm, nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho dne
nasledujictho mésice za mésic stavajici.

e Pracovnik Ekonomického oddéleni - Personalni referent, ktery zadava
aktivity specifikované v ciselniku aktivit jako ,,Administrativni“. Aktivity jsou
zadavany nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho dne ndasledujiciho mésice za
mésic stavajici.

e Pracovnik Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tvlréi Cinnosti, ktery zadava aktivity
specifikované v ¢iselniku aktivit jako ,Vyzkumné“. Aktivity jsou zadavany


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356068/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356070/?info=1
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po predloZeni dikazu o splnéni priibézné, nejpozdéji do ctvrtého pracovniho
dne nasledujiciho mésice za mésic stavajici.

e Pracovnik Centra celoZivotniho vzdélavani (CCV), ktery zadava aktivity
spojené s ¢innosti CCV.

e Pracovnik kancelare rektora, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky rektoratu.

e Vedouci jednotlivych kateder, ktefi zadavaji Cinnosti vykonané
pro domovskou katedru jinym ttvarem VSTE, vsouladu se samostatnou
vnitfni normou.

e Pracovnik Utvaru kvestora, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky kvestora.

e Pracovnik Utvaru prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy, ktery zadava aktivity
vykonané na zdkladé objednavky prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy.

e Pracovnik Utvaru prorektora pro vyzkum, vyvoj a tviiréi ¢innost, ktery zadava
aktivity vykonané na zakladé objednavky prorektora pro vyzkum, vyvoj
a tvlirdi ¢innost.

e Pracovnik Utvaru prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost, ktery
zadava aktivity vykonané na zakladé objednavky prorektora pro studium
a pedagogickou ¢innost.

e Pracovnik Utvaru prorektora pro vnitfni vztahy, ktery zadava aktivity
vykonané na zakladé objednavky prorektora pro vnitini vztahy.

Lhiity pro zadavani aktivit pro vykaz vnitrovykonti se tridi dle smérnice ,Obéh
ucetnich dokladii a pravidla finan¢ni kontroly*.

V pripadé nevyhovujici kvality vykazanych aktivit mlize byt pracovnikovi uloZena
postihova aktivita, ktera je rovna pétinasobku koeficientu zakladni aktivity.
Postihova aktivita je odectena z prislusného KV. Garantem postihovych aktivit
je povéteny pracovnik Utvaru prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost.

Modul AKTIVITY udava priibéZné procentudlni plnéni VF jednotlivych pracovniki
vykazanymi ¢innostmi v KV.

Kazdému pracovnikovi je stanoven minimalni podil tvlrci ¢innosti, ktera by méla
byt zastoupena v jeho KV. Pro ucel stanoveni minimalniho podilu tvirci ¢innosti
seod KV odecitaji vykdzané aktivity zahrnujici nemocenskou, matefskou
arodi¢ovskou dovolenou, které nejsou rozpoctotvorného charakteru. MPTC je
zavisly na pozici, kterou pracovnik zastava dle tabulky 1.

Tabulka 1: Stanoveni MPTC podle pozice pracovnika

Pracovni pozice dle Organiza¢niho ¥adu VSTE | MPTC v konté vykonu

Akademicky pracovnik - asistent 15%
Akademicky pracovnik - odborny asistent 30%
Akademicky pracovnik - docent 45%

Akademicky pracovnik - profesor 57,5%




(9) Kazdé katedie je stanoven minimdalni objem tvirci Cinnosti, ktery je vypocitan
na zakladé pozZadovaného vykonnostniho fondu katedry a minimdalniho podilu
tvarci cinnosti katedry. Pro tento tucel je pozadovany vykonnostni fond katedry
poniZzen osumu vykazanych aktivit vaktualni periodé ,3.130 Nemocenska“
a,3.131 Materska dovolena“.

(10)Po ukonceni periody pro hodnoceni vykont je kazdé KV uzavieno a je urceno
vysledné plnéni. PInéni VF pracovnika, respektive pomér plnéni tvirc¢i a ostatni
Cinnosti, je podkladem pro navrh osobniho piiplatku, ktery je navrzen systémem.
Navrh osobniho priplatku probiha dle normy ,Stanoveni bliZSich podminek urceni
vy$e osobniho ptiplatku AP VSTE“,

(11)Vedouci katedry po prihlaseni do systému ma k dispozici pribézny vysledek plnéni
vykonnostniho fondu akademickych a externich pracovnikl. Systém umoziuje,
v zasadach metodiky vypoctu plnéni, provadét modelaci vykonu jednotlivce.

(12)Vykazované aktivity jsou podkladem pro napliiovani rozpocti dil¢ich kateder
i utvart VSTE v souladu se samostatnou vnitini nornou.

Clanek 4
Modul CILE

(1) Modul CILE je nastrojem pro ptidélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
strategickych, taktickych a operativnich cild VSTE. Zasady funkcionality systému
jsou v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek pridélovani cili a ad hoc ukold,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

(2) Planovani cild probihd mimo systém. Cile jsou vzdy udélovany konkrétnimu
uzivateli, ktery zodpovida za jejich splnéni, a mliZe je delegovat na své podrizené.
Vytvorené cile jsou usporadany do stromové struktury tak, aby garant nadiazenych
cilt mél moZnost nahledu na feseni cilli podiizenych. Modul umoziiuje komunikaci
mezi zadavatelem a fteSitelem piisluSného cile prostrednictvim tzv. ,Poznamek®
které slouzi i pro pribéznou a zavérecnou kontrolu plnéni cilt.

Clanek 5
Modul UKOLY a POZADAVKY

(1) Modul UKOLY a POZADAVKY slouZi pro ptidélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
mimoiadnych ukoll a poZadavkd.

(2) Systém umoZniuje delegovani opravnéni k pridélovani, kontrole a vyhodnoceni
ukoll a pozadavki. O delegovani prav rozhoduje vedouci pracovnik, administrator
ETMS provadi nastaveni prav vsouladu s poZadavkem vedouciho pracovnika.
Delegovani opravnéni je vyuZivano vyhradné za ucelem sniZeni administrativni
zatéze vedoucich pracovnikd.

(3) Modul nabizi moznost delegovani pridéleného Ukolu na podiizené pracovniky
a delegovani pridéleného pozadavku na nadrizeného pracovnika nebo pracovniky
na stejné urovni rizeni. Nové vznikly ukol i pozadavek nemaji vazbu na ptvodni
zadani a jejich kontrola a vyhodnoceni probihaji nezavisle na pivodnim ukolu
¢i poZadavku.
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UloZeny ukol nebo poZadavek je systémem v pripadé nastaveného terminu splnéni
hodnocen jako ,splnén®, ,splnén po terminu®, ,nesplnén®.

Zasady funkcionality systému jsou vsouladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cili a ad hoc Ukold, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

Clanek 6
Modul AKREDITACE

Modul AKREDITACE slouzi ke spravé a organizaci ukoni spojenych s vytvarenim
akredita¢nich Zadosti.

Administrator akreditaci spravuje ¢iselnik studijnich programil a c¢iselnik typt
dokumentt akreditacni Zadosti.

Modul AKREDITACE umoZiiuje automatické generovani dokumentl s vyplnénymi
daty z Informaé¢niho systému VSTE, ruéni vytvareni dokumentd, uchovavani téchto
dokumentd, pievod jednotlivych dokumentt i celé akreditace do formatu PDF
a organizaci ukoli pomoci harmonogramu.

Automaticky generované dokumenty jsou rfazeny do skupin:
skupina C - Pravidla pro vytvareni studijnich plant

skupina D - Charakteristiky studijnich predméti

skupina G - Personalni zabezpeceni (prednasejici a cvicici)

skupina E - Personalni zabezpeceni (souhrnné udaje)

Clanek 7
Modul EDICNI CENTRUM

Modul EDICNI CENTRUM je nastrojem Fizeni Publikaéniho portalu VSTE
a je spravovan povéirenym pracovnikem Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviirci ¢innosti.

Prostfednictvim modulu probihd pfijem, zpracovani a publikovani odbornych
vystupl zajistovanych VSTE - jedna se zejména o studijni materialy a ¢asopisy.
Modul je prehlednym a systematickym nastrojem editace prijimanych dokumentd,
komunikace s autory, jeho prostiednictvim je zajistovano recenzni fizeni, funguje
také jako archiv jiz publikovanych text.

Nastavenim modulu jsou ovladany funkce a podoba Publikaéniho portalu VSTE,
vCetné blogu, aktualit a viditelnosti jednotlivych publikaci. Modul umoziuje
realizaci editacniho procesu, jakoZ i vyhledavani v seznamu publikaci.

Clanek 8
Modul PERSONALISTIKA

Modul PERSONALISTIKA je nastrojem pro planovani poctu, struktury a efektivniho
vyuziti lidskych zdroji. Vysledky dosahované v ramci personalniho modulu jsou
zavazné pro planovani pedagogického procesu, vsouladu spoZadavky
akreditacnich materialii, pro rozvoj tvircich aktivit a pro planovani vzdélavani
zameéstnanci a jejich karierniho ristu.
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V modulu PERSONALSTIKA jsou uvedeny =zdkladni identifikacni udaje o
zaméstnancich. Spravu dat zajiStuje personalni referent.

Na zaméstnance jsou vznadSeny pozadavky v oblasti obecnych, odbornych
a profesnich kompetenci, v souladu s platnym ¢iselnikem kompetenci (Priloha . 8).
Vymezeni pozadavkl na obecné a odborné kompetence pro kazdého zaméstnance
provadi persondlni referent, vsouladu spracovni pozici daného zaméstnance.
V pripadé, Ze primy nadrizeny vyzaduje po zaméstnanci dals$i kompetence nad
ramec kompetenci vymezenych sohledem na pracovni pozici, predlozi
persondlnimu referentovi pisemnou Zadost o vymezeni takovychto kompetenci.
Zaméstnanci mohou byt vymezeny pouze pozadavky na kompetence zahrnuté do
skupiny , Volitelné kompetence“. Prorektor - statutarni zastupce v takovém piipadé
rozhoduje o vymezeni nového poZadavku na kompetence u prislusného
zaméstnance.

Pro ucely klasifikovani narokd na odborny a profesni rlist zaméstnancui je definovan
Ciselnik kompetenci (dle struktury ukotvené v ETMS). Garantem obsahové naplné
Ciselniku kompetenci je prorektor - statutarni zastupce, ktery rozhoduje o zatrazeni
novych kompetenci, na zakladé pisemné zadosti vedoucich pracovnikad, ¢i jejich vy-
fazeni. Navrh na zarazeni nové kompetence (Priloha ¢. 9) musi obsahovat detailni
popis vcetné charakteristiky métitelného a dokladovatelného vystupu, na zakladé
kterého bude dosaZeni kompetence akceptovano. Kazda kompetence ma stanove-
nou prioritu z pohledu jejtho vyznamu pro politiku vzdélavani zaméstnanci a je za-
Fazena do skupiny kompetenci.

Zaméstnanci maji povinnost predkladat doklady prokazujici naplnéni definovanych
pozadavkii na kompetence persondlnimu referentovi, ktery posuzuje jejich
opravnénost. V pripadé uznani predlozeného podkladu zajisti persondlni referent
zaznamenani splnéného poZadavku na kompetenci ve vzdélavacim profilu
prislusSného zaméstnance. Pro kompetence zatfazené do skupiny ,Zakladni
kompetence” jsou v pravidelnych intervalech poradana Skoleni. Naplnéni takovych
kompetenci je dokladano prezencni listinou.

V pripadé, Ze kompetence v ¢iselniku kompetenci nema stanoveno datum platnosti
diikazu, ma se zato, Ze predlozeny diikaz u kompetence ma neomezenou platnost.
V ptipadé, Ze je zjisténo nékterym z vedoucich utvarii pochybeni zaméstnance ve
vztahu Kk urcité kompetenci, oznaci persondlni referent na navrh prorektora - statu-
tarniho zastupce plnéni prislusné kompetence zaméstnance za neplatné. V takovém
pripadé je zaméstnanec zatfazen do systému vzdélavani, priCemz tomuto zamést-
nanci nenf honorovana ucast ve vzdélavacich kurzech v modulu AKTIVITY.

Modul personalistika umoziiuje pro kazdého pracovnika zpracovat individudlni
plan kariérového ristu, kde jsou se zaméstnancem projedndny a odsouhlaseny
moZznosti zapojeni do doktorského studia, resp. zahajeni habilita¢nich ¢i profesor-
skych tizeni. Vymezeni ptislusnych pozadavkd na profesni rist kazdého zamést-
nance provadi jeho pfimy nadrizeny, ktery stanovi popis poZadovaného oboru vzdeé-
lani a poZadované datum ziskani profesni kvalifikace. Vymezené pozadavky na pro-
fesni riist zaméstnanci podléhaji schvaleni prorektora - statutarniho zastupce, kte-
ry po dohodé se zaméstnancem stanovi maximalni finan¢ni ramec podpory ze stra-
ny VSTE s ohledem na rozpoé¢tové moznosti. Prorektor - statutarni zastupce rozho-
duje o podpoie zaméstnanci v jejich vzdélavani jedenkrat rocné, vidy nejpozdéji
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k 31. 1. prislusného roku. Sviij zdmér projedna s prikazcem prislusného rozpoctu
s ohledem na rozpoctové moznosti. V pripadé schvaleni prisluSného poZadavku per-
sondlni referent ptipravi k podpisu na zakladé navrhu vedouciho useku dohodu o
zvySovani kvalifikace zaméstnance nebo dohodu o podpoie zaméstnance podle sa-
mostatné vnitini normyl!, ktera je predloZena zaméstnanci k podpisu. V pripadé, zZe
zameéstnanec podepiSe uvedenou dohodu, miZe Cerpat plnéni prav této dohody a
zaroven se zavazuje ke smluvenym povinnostem. V pripadé, Ze vedouci pracovnik
nechce umoznit zaméstnanci podporu jeho profesniho ristu, miZe zaméstnanec
podat ndmét na prezkum prorektorovi - statutarnimu zastupci, ktery rozhodne o
dalSim postupu. Proces nastaveni podpory zaméstnance popisuje priloha ¢. 6.

(8) CCV pripravuje v souladu s vydefinovanym ¢iselnikem kompetenci vzdélavaci kurzy,
u kterych je definovan obsah, garant, rozsah, zptsob ukonéeni, minimalni a maxi-
malni pocet ucastnikii a nakladovost kurzu.

(9) Vedouci CCV stanovi u jednotlivych vzdélavacich kurzi, zda pred zahajenim kurzu
bude vyuzit vstupni test. Zaméstnanci, ktery tispésné sloZi vstupni test, je vystaven
CCV certifikat, kterym zaméstnanec doklada splnéni poZadované kompetence. Na
zakladé doloZeného certifikatu zaznamena personalni referent splnéni pozadavku
na kompetenci ve vzdélavacim profilu prislusného zaméstnance.

(10)Prostrednictvim modulu PERSONALISTIKA jsou vytvafeny sestavy plnéni
pozadavkl na kompetence u jednotlivych zaméstnanci. Na zakladé vyhodnoceni
uvedené sestavy, kalkulace nakladl jednotlivych vzdélavacich kurzil a rozpoctovych
moznosti rozhoduje personalni referent o realizaci konkrétnich vzdélavacich kurzi,
vZdy jedenkrat ro¢né, nejpozdéji k 31. 1. prisluSného roku. Persondlni referent
dojedna s vedouci CCV pocet mist, které bude mozné v daném vzdélavacim kurzu
obsadit zaméstnanci a soucasné provede rozpis téchto mist na jednotlivé dtvary.
Realizaci vstupnich Skoleni objednava personalni referent primo u prislusSnych THP
utvard, bez soucinnosti CCV. Persondlni referent musi pii svém rozhodovani
vychazet ze stanoveného rozpoctu na vzdélavani zameéstnanct v piislusSném roce.
Vzdélavaci zaméstnanecké kurzy jsou organizovany vyhradné na zdkladé uvedené
sestavy. O zarazeni zaméstnance do vzdélavacitho kurzu rozhoduje jeho primy
nadrizeny, ktery ma soucasné povinnost obsadit podfizenymi zaméstnanci vSechna
pridélena mista v ptislusném kurzu.

(11)Realizace a zakonceni vzdélavacich kurzi probiha podle harmonogramu a pokynii
CCV.

(12)Po ukonceni vzdélavaciho kurzu predd povéreny pracovnik CCV potvrzenou
prezenc¢ni listinu personalnimu referentovi, ktery potvrdi vsystému ucast
zaméstnanci na prisluSném vzdélavacim kurzu. Prezencni listina je potvrzena a
odsouhlasena vedoucim CCV. Persondlni referent vykdze u akademickych
pracovnikd, kteii uspésné absolvovali vzdélavaci kurz ¢i skoleni a splnili povinnou
dochazku, jejich ucast na vyuce v modulu AKTIVITY, vyjma ptipadi uvedenych
vodst. (6) tohoto clanku. Podkladem pro vykazovani je prezencéni listina
odsouhlasena vedoucim CCV.

! Smérnice & 11/2014 Podpora habilitaénich a profesorskych fizeni AP VSTE
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(13)Kazdy akademicky pracovnik ma vymezeny predmeéty, u kterych mize na zakladé
dosaZeného vzdélani a absolvované odborné praxe zajiStovat vyuku. Vymezeni
predmétli a pravidelnou aktualizaci provadi periodicky metodik vzdélavani, vzdy
minimalné jeden kalendaini mésic pred zahdjenim vyuky v semestru, nebo pfi
nastupu nového AP (Priloha €. 5), a to nejpozdéji do jednoho mésice od prisluSného
nastupu.

(14)Prednasky vprezencni i kombinované formé mohou byt zajiStovany pouze
akademickym pracovnikem shodnosti docent nebo profesor. Vyjimky udéluje
metodik vzdélavani po konzultaci s garantem oboru.

(15)Predpokladem zajiStovani vyuky prisluSnym akademickym pracovnikem
je odpovidajici publikacni, vyzkumna, projektova a dalsi tviiréi ¢innost vcetné
znalosti a dovednosti z prislusné uzivatelské praxe. Na zakladé stupné naplnéni
kompetenci a pozadavki vytvari systém soubor vhodnych vyucujicich pro prislusny
predmeét, v poradi podle stanovenych kritérii. Tento soubor je zavaznym podkladem
pro vedouciho katedry pfi sestavovani rozvrhu. Pravidla pro stanoveni vhodnosti
vyucujictho pro dany predmét jsou urcena v piiloze €. 4 (grafické znazornéni
procesu je v Priloze €. 7).

(16)Povéreny pracovnik pedagogického oddéleni dodava administratorovi personalniho
modulu podklad pro planovani vyuky. Pfedkladany material je koncipovan jako
seznam predmétl na nasledujici obdobi s poctem predpokladanych seminarnich
skupin prednasek a cviCeni a je odevzdan vzdy nejpozdéji osm meésicli pred
zahdjenim semestru. Vedouci Pedagogického oddéleni zajistuje aktualizaci ¢iselniku
predmétii v personalnim modulu v pravidelnych intervalech - vzdy kdatu
zverejnéni rozvrhu a k datu vytvareni podkladu pro planovani vyuky.

(17)Povéreny pracovnik prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy vykazuje vykonanou staz
akademickych pracovniki v uzivatelské praxi v prislusném formulari modulu.

(18)Povéreny pracovnik prorektora pro vyzkum, vyvoj a tvirc¢i cinnost vykazuje
vykonanou c¢innost ve vyzkumnych projektech a grantech v prislusném formulari
modulu.

(19)Povéreny pracovnik Oddéleni projektovych praci vykazuje vykonanou projektovou
¢innost v prislusném formulari modulu.

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Struktura ETMS

Ptiloha €. 2 — Proces zadavani aktivit do manazerského systému

Ptiloha €. 3 — Definice separati

Ptiloha ¢. 4 — Kritéria stanoveni vhodnosti vyuéujiciho

Ptiloha ¢. 5 — Algoritmus nastupu nového zaméstnance ve vztahu k PM

Ptiloha ¢. 6 — Algoritmus nastaveni individualniho planu kariérového ristu

Ptiloha ¢. 7 — Algoritmus posuzovani vhodnosti vyucujiciho k vyuce

Ptiloha €. 8 — Algoritmus zadani pozadavku na kompetence zaméstnanci a realizace vzdélavaciho kurzu
Ptiloha ¢. 9 — Algoritmus definovani kompetence vzdélavaciho kurzu
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