UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

OPATRENI DEKANA &. 7/2023
Principy kariérniho rozvoje
technicko hospodarskych pracovniki

V souladu s OR ¢. 55/2021 Zakladni principy personalni politiky stanovim pro technicko
hospodaiské pracovnice a pracovniky' Katolické teologické fakulty (dale jen ,,fakulta‘) tyto
specifikace hodnoceni:

¢l 1
Uvodni ustanoveni
1.  Technicko hospodaisti pracovnici (dale jen pracovnici) zajiStuji technické zazemi,
prostfedi pro chod fakulty a procesy, které podporuji hlavni i dalsi ¢innosti fakulty.
Fakulta uplatiiuje princip rovnych pftilezitosti.

2. Kovalifikaéni pfedpoklady a zakladni pracovni napli pracovnikii jsou stanoveny v
pracovni smlouve€, popisu pracovni ¢innosti a vyplyvaji z pozadavkl na konkrétni
pracovni pozici. Kariérni rlst a rozvoj kazdého pracovnika je dulezity jak pro rozvoj
vlastni osobnosti pracovnika, tak pro obecné dobro fakulty. Je zamétfen na osobnostni
rozvoj pracovnikl, zlepSeni jejich vykonu, kvality jejich prace a budovéani tvofivé
atmosféry, kterd povzbuzuje k aktivnimu pfistupu k ostatnim pracovnikiim fakulty a
studentiim a napomaha trvalému zlepSovani fakulty.

¢l. 2
Adaptaéni doba
1. Adaptacni doba je doba od nastupu pracovnika do jeho piedpokladaného plného
zapojeni do Cinnosti fakulty. Zpravidla odpovida zkusebni dob¢. Pravidla pro adaptacni
dobu se pfiméfen¢ pouziji i v pripadech zmény pracovni pozice, rozsiieni popisu
pracovni cinnosti, feSeni novych dlouhodobych ukolt (projekttl) nebo pfi zménach
podminek pro vykon prace.

2. Piiuzavieni pracovnépravniho vztahu mezi fakultou a pracovnikem:

a. vedouci pracovnik informuje pracovnika o téchto principech a o podminkéach,
jez vytvari fakulta a univerzita pro kariérni rozvoj pracovniki,

b. vedouci pracovnik zajisti, aby se pracovnik béhem adaptacni doby seznamil s
fakultou, jejimi procesy, dal$imi pracovniky a svymi pracovnimi povinnostmi,

c. vedouci pracovnik informuje pracovnika o zplsobu hodnoceni béhem a na
konci adaptacni doby.

3.  Béhem adaptacni doby pracovnik rozviji a dopliiuje své znalosti a dovednosti podle
stanovenych pozadavkl. Pracovnik pribézné¢ komunikuje s vedoucim pracovnikem
prabéh plnéni stanovenych pozadavkl a fesi s nim ptipadné piekazky v adaptacnim
procesu.

! Pro ozna&eni roli v Zenském i muzském rodé bude dale v dokumentu pouZivano generické maskulinum.



Na konci adaptacni doby provede vedouci pracovnik s pracovnikem hodnoceni formou
hodnoticiho rozhovoru. Pro piipravu a vedeni rozhovoru pouziji pfiméfené postupy
stanoven¢ dale v téchto principech.

Vystupem z hodnoticiho rozhovoru na konci adaptacni doby je plan kariérniho rozvoje
pracovnika pro nésledujici obdobi, které je zpravidla 6, maximaln€ vSak 12 mésict.

¢l.3
Kariérni rozvoj
Fakulta vyZzaduje, aby pracovnik pribézné rozvijel své dovednosti a znalosti tak, ze
bude schopen kvalitn¢ a aktivné peCovat o agendy, jez mu jsou svéfeny. Vedouci
pracovnik vytvari podminky pro to, aby takovy rozvoj pracovnika byl umoZnén a
smérovan k dobru fakulty.

Kariérni rozvoj pracovnika probihd po celou dobu zaméstnani. Jeho formalni obsah je
uveden v kariérnim planu pracovnika a je pravidelné (po 6 mésicich, nejméné vSak
jednou roc¢n€¢) hodnocen prostiednictvim hodnotictho rozhovoru s vedoucim
pracovnikem.

PInéni kariérniho planu pracovnika je soucasti jeho pracovnich povinnosti. Jeho
neplnéni miize mit obdobné pracovnépravni disledky jako neplnéni pracovnich
povinnosti a svéfenych ukold.

Pravidelny hodnotici rozhovor je ndstroj pro odecet plnéni kariérniho planu a jeho
aktualizaci. M4 také vedoucimu pracovnikovi pomoci v odstraiiovani bariér a vytvareni
lepsich podminek na pracovisti.

VSichni pracovnici se snazi poskytovat si i mimo proces hodnoticich rozhovora
vzajemné zpétnou vazbu, informovat se o piilezitostech a moznostech rozvoje, a to
vzdy s cilem zlepsit spolupraci a umoznit rozvoj ostatnich pracovniki.

¢l. 4
Hodnotici rozhovor

Cilem hodnoticiho rozhovoru je zpravidla bilance uplynulého obdobi (od pfedchoziho
hodnoceni) a nastaveni planu kariérniho rozvoje pracovnika.

Hodnotici rozhovor vede ptimo vedouci pracovnik s pracovnikem. Vedouci pracovnik
muze k rozhovoru pozvat personalistu jako garanta personalnich procesti, a to zejména
v ptipadech, kdy se ptfedpokladd, ze v zavéru hodnoceni bude de€kanovi navrzen
zévaznéjsi personalni krok (napf. zména pracovni pozice, rozvazani pracovniho poméru
apod.).

Zasadni vyznam pro hodnotici rozhovor mé piiprava vedouciho 1 hodnoceného
pracovnika. Vedouci si musi ujasnit ndroky na pracovni misto hodnoceného pracovnika,
prubéh jeho kariérniho rozvoje, pfipravit si podklady k jeho ¢innosti za hodnocené
obdobi a zvazit moznosti a pfilezitosti pro rozvoj v piiStim obdobi. Hodnoceny
pracovnik si ujasni argumenty ke své Cinnosti za uplynulé obdobi, zpusob plnéni
kariérniho planu a své piedstavy pro rozvoj v piistim obdobi.

Vedouci a pracovnik se domluvi na terminu a misté konani rozhovoru. Termin si stanovi
v dostatecném predstihu s ohledem na ptfipravu podkladi. Misto si stanovi tak, aby
nebyli ruSeni. Idealni je tzv. neutralni misto (kancelaf jednoho z i¢astniki neni pro tyto
ucely vhodnd).



10.

Zaméstnanec 1 vedouci pfipravi podklady hodnoceni na zékladé fakultou stanovenych
oblasti (formulafe hodnoceni). Tyto podklady si pfed pldnovanym terminem (min. 3 dny
pfedem) hodnoticiho rozhovoru vzajemné nasdili, aby bylo mozné se Iépe pfipravit a
vyuzit ¢as rozhovoru pro vytvoieni dobrého planu kariérniho rozvoje.

Hodnotici rozhovor by mél byt naplanovany na pfimétené dlouhou dobu pfiblizné 45
minut. Nemél by nikdy pfesahnout 90 minut.

Poznamky z rozhovoru, které budou podkladem pro hodnotici zpravu a pro plan
kariérniho rozvoje, pofizuje vedouci pracovnik, pokud se s pracovnikem nedomluvi
jinak.

Hodnotici zpravu a plan kariérniho rozvoje vypracuje vedouci pracovnik v co mozna
nejkratsi lhité po skoneni rozhovoru a seznami s nim pracovnika. V idealnim ptipadé
vypracuje zpravu béhem hodnoticiho rozhovoru, nejpozdéji vSak nasledujici den po
rozhovoru.

Po seznameni pracovnika se zpradvou a planem kariérniho rozvoje potvrdi pracovnik oba
dokumenty svym podpisem. Oba dokumenty obdrzi ke schvaleni dékan, ktery je preda
personalistovi k zaloZzeni do spisu pracovnika. Pfistup k osobnimu spisu ma
personalista, vedouci pracovnik, pracovnik a dékan.

Neshodne-li se pracovnik s vedoucim pracovnikem na obsahu hodnotici zpravy a planu
kariérniho rozvoje, uvede své vytky do dokumenti. V tomto ptipad€ vedouci pracovnik
pfedd zpravu a plan s vytkami svému nadfizenému pracovnikovi, ktery rozhodne o
dal$im postupu a informuje personalistu, pracovnika a vedouciho.

¢l 5
Realizace kariérniho rozvoje

Pracovnik realizuje plan kariérniho rozvoje. Vyuziva v maximalni mozné mife
ptilezitosti, které nabizi ke vzdélavani univerzita, fakulta, a sim hleda ptilezitosti, které
mohou podpofit jeho rozvoj.

Univerzita a fakulta vytvari dostatecné ptilezitosti pro realizaci plani kariérniho rozvoje
pracovnikl. Vychazi pfitom z potfeb rozvoje fakulty a pozadavkl pracovnikd.

Vedouci pracovnici vytvareji podminky pro realizaci kariérnich pland pracovniki a
prubézné komunikuji s pracovniky jejich postup a piipadné zmény v realizaci plani
kariérniho rozvoje. Vedouci pracovnici sbiraji pozadavky a davaji podnéty pro doplnéni
fakultniho planu vzdélavani.



6.

cl. 6
Mimoiradny hodnotici rozhovor

Vedouci pracovnik nebo pracovnik mize v odivodnénych piipadech navrhnout
naplanovani mimotadného hodnoticiho rozhovoru. Mimotadny hodnotici rozhovor
pouzivaji zejména v nasledujicich ptipadech:

pracovnik nerealizuje plan kariérniho rozvoje,

b. doslo nebo dojde ke zménam podminek, za kterych byl ptivodni plan stanoven
(napf. vyraznd zmeéna agendy nebo rozsahu prace pracovnika),

c. situace na pracovisti to vyzaduje (napf. zacatek nebo skonceni dlouhodobého
ukolu nebo projektu).

Vedouci pracovnik nebo pracovnik uvede diivod mimoiadného hodnoticiho rozhovoru a
cil, kterého by mélo byt dosazeno. Vedouci pracovnik informuje o mimotfaddném
hodnoticim rozhovoru personalistu minimalné 5 dnii pfed jeho kondnim.

Mimotadného hodnoticiho rozhovoru se ucastni mimo vedouciho a pracovnika vzdy
personalista nebo dékan nebo tajemnik.

Mimotéadny hodnotici rozhovor muze probchnout bez Ucasti dalsi osoby pouze v
piipadech, kdy se na tom vedouci a pracovnik vyslovné dohodnou (zaznam v hodnotici
zprave).

¢lL7
Zavérefna a pirechodna ustanoveni

Fakulta uskutecni Skoleni vSech pracovnikid k realizaci tohoto opatfeni (vedeni
hodnoticich rozhovort a ptiprava kariérniho planu) do konce kvétna 2023.

Fakulta zrealizuje prvni kolo hodnoticich rozhovort do konce ¢ervna 2023.

Vedouci pracovnici pfi prvnim hodnoticim rozhovoru stanovi pracovnikiim nasledujici
terminy hodnoceni tak, aby dal$i hodnoceni probéhlo do konce roku 2023 a nasledné
aby probihalo vzdy max. 2x ro¢n¢.

Tento predpis se pouzije pfiméfené¢ pro kariérni rozvoj pracovnikd, ktefi maji
pracovnépravni vztah k fakulté na zaklad¢ dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér (DPP a DPC) a to pouze v ptipadé¢, kde se jedna o dlouhodobou spolupréci.

Vsechny pfislusné formulaie pro hodnoceni a plan kariérniho rozvoje jsou v aktudlni
podob¢ na intranetu. Za aktualnost odpovida personalista.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem vydani.

Cj. UKKTF/182124/2023 V Praze dne 14. 4. 2023

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan



