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Pokyny k vyplnhovani formulare
Hodnoceni akademickych pracovnikt (HAP)

Cl. 1 Zakladni informace

Adresa pro pfihlaseni do dotazniku je https.//hap.ujep.cz/. PfihlaSeni probiha
pres uzivatelské jméno edulD a je shodné s prihlasenim do jinych systému (napf.
e-mail GroupWise, IMIS, OBD).

Pokud neni uvedeno votazce jinak, hodnoti se cinnost spojena s uvazky
pracovnika na UJEP. Nelze tak napf. uplatnit vystupy VaV s afiliaci na jiné VS
nebo jiném pracovisti, ¢innosti spojené s vedenim studentd na jiné VS apod.

Do kategorie Vzdélavaci ¢&innost, Akademické funkce a manaZerska cinnost
a Ostatni aktivity se vkladaji udaje za prislusny akademicky rok, do kategorie
Tvarci ¢innost se vkladaji udaje za pfislusny kalendarni rok (ve vSech pripadech
vzdy predchazi roku vypliovani).

Hodnoceni |ze kdykoli pferusit a ulozit tlacitkem Ulozit. Pozdéji se k vypliiovani
formulare Ize vratit z hlavniho menu odkazem Vyplnit dotaznik. Kone€nou verzi
dotazniku je nutno ulozit a odeslat ke kontrole tlaCitkem UloZit a odeslat.

Po stisknuti tlaCitka Znovu nacist data z externich databazi se vSechny odpovédi
ve formulafi kompletné vymazou a naimportuji se odpovédi z databazi STAG
a OBD - dojde tak k obnoveni stavu formulafe z prvniho pfihlaSeni uzivatelem.
Krom toho Ize importovat odpovédi na vybrané otazky i stisknutim symbolu Sipky
za otazkou (odpovédi na ostatni otazky zlistanou v tomto pfipadé zachovany).

Spravnost vyplnénych dotaznikd kontroluje vedouci katedry nebo jim povéfeny
pracovnik.

Cl. 2 Pokyny k vypliiovani formulare

Hodiny pfednaSek a cviCeni se pocitaji automaticky dle systému STAG.
Predvyplnéné hodiny a predméty presto zkontrolujte! Systém muze
zapocitavat hodiny u neobsazenych a nevyuovanych rozvrhovych akci nebo
naopak nezapocita nerozvrhové akce.

Hodiny pravidelné vyuky je nutno zadat jako celé Cislo - pocCet pravidelné
oducenych hodin v jednom tydnu, napf.:
- vyukova hodina v rozvrhu PS (60 minut) = 1 hodina tydné v HAP
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Sdilena (vice vyucujicich na jednom pfedmétu) nebo nepravidelna vyuka se

pocita jako pomér celkového poctu skutecné oducenych hodin za semestr ku 12

tydndm v semestru, napf.:

- 7 hodin pfednasek za semestr v rozvrhu PS = 0,583 (7/12) hodin tydné v HAP

- 1 hodina terénniho cviceni za semestr v rozvrhu PS nebo KS = 0,083 (1/12)
hodin tydné v HAP

Analogicky se pocitaji hodiny pfi vyuce v kombinovaném studiu, napf.:
- 4 hodinové konzultace za semestr v rozvrhu KS (4x50 minut) = 0,333 (4/12)
hodiny tydné v HAP

Do hodin pfednadek a cvieni odbornych pfedméti vyu€ovanych ve svétovém
jazyce se zadavaji i hodiny vyuky pro studenty programu ERASMUS+. Vypocet
hodin se provadi dle klice uvedeného v bodech 2 a 3.

Pocty zkouSenych studentl - otédzka: ,ZkouSeni studenti (za ZS i LS)" a pocty
zapocCtl - otazka: ,Zapocty (za ZS i LS)* se naditaji automaticky ze systému
STAG, pficemz kazdy student se zapoCitava pouze  jednou.
Tyto udaje neméiite!

V otazce ,Ugast u statnich zavéreénych zkousek (pocet dnd za ZS i LS)
a ,Ugast u statnich doktorskych zkousek a obhajob disertaénich praci (po&et dnii
za ZS i LS)" se zadavaji SZZ a obhajoby kvalifikacnich praci v ramci celé UJEP
ina dalSich univerzitach a VS. Tato pole v8ak nevyplfuji tajemnici komisi.
Skutecnost uvedou do kategorie Ostatni.

Za ,Skripta vydana v daném roce nebo nové studijni opory pfedmétu zpracované
v regulérni e-learningové podobé a vyvéSené na webu“ se povaZzuji pouze nové
nebo vyrazné upravené/prepracované opory!

Otazku kategorie 1¢) Organizacni ¢innost a rozvoj studia ,Pfiprava materiala pro
akreditaci nebo reakreditaci studijniho programu/oboru - vedouci tymu® vyplni
v ramci ¢innosti na projektu U21 pouze garanti jednotlivych programu.

Do Casti dotazniku v kategoriich 2a) Vystupy VaVal dle kategorii RIV a 2b) Dalsi
vystupy VaVal jsou data automaticky importovana z databaze OBD, vzdy za
konkrétni rok vykazovani vystupl. Pokud bude vystup v OBD chybét, doplrite jej
do formulafe HAP ru¢né a citujte jej dle normy ISO 690. Ru¢né doplrite Impact
Faktor (je-li pozadovan) i odpovédnost za Clanek (hlavni autor, garant vysledku).

Zkontrolujte spravnost zafazeni publikaci s IF v ramci otazek:

- Clanek v prestiznim impaktovaném &asopise (Nature, Science) (Jimp),

- Clanek v impaktovaném &asopise na WoS v prvnim decilu nejlepSich éasopisti
oboru (Jimp1),

- Clanek v impaktovaném &asopise na WoS v prvnim kvartilu nejlep$ich
¢asopist oboru mimo prvni decil (Jimp2),

- Clanek v impaktovaném &asopise na WoS v ostatnich &asopisech oboru
(Jimp3).
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Zkontrolujte spravnost zafazeni publikaci ve sbornicich z konferenci v ramci

otazek:

- Clanek ve sborniku (evidovaném v databazi SCOPUS nebo v Conference
Proceedings Citation Index — Science nebo Social Science & Humanities
(dfive ISI Proceedings) spole¢nosti Thomson Reuters) (D),

- Clanek v recenzovaném sborniku konference ve svétovém jazyce (mimo
vysledkl vykazanych v ¢asti 2a),

- Clanek v recenzovaném sborniku konference v jiném nez svétovém jazyce
(mimo vysledkl vykazanych v ¢asti 2a).

V Casti dotazniku v kategorii 2c) Organizacni ¢innost souvisejici s VaVal vypliuji
projekty pouze hlavni feSitelé, nikoliv Clenové feSitelského tymu. Stejné tak je
tomu u zakazek smluvniho vyzkumu.

V kategorii Tvarci ¢innost — DalsSi evidované udaje u otazky: ,Citace dle WoS
(pocCet citaci vCetné autocitaci, celozivotni)® je po kliknuti na symbol napovédy
k dispozici podrobny navod, jak hodnotu zjistit. Alternativné je postup k dispozici
na adrese: https://hap.ujep.cz/Downloads/JakZjistitPocetCitaciAHIndex.pdf

V kategorii Tvaréi ¢innost — Dal$i evidované udaje u otazky: ,H-index dle WOS*
Ize zjistit Udaj stejnym zplusobem jako u citaci (viz postup v bodé 14).

Do kategorie Ostatni aktivity se vkladaji dalSi Cinnosti a informace, které dle vas
nebylo mozné uplatnit v jiné ¢asti dotazniku.

Tato smérnice vstupuje v platnost dne 22. 11. 2019 a ruSi platnost smérnice
prodékana pro rozvoj a informatiku ¢. 1/2018.

V Usti nad Labem dne 22. 11. 2019.

Mgr. Diana Holcova, Ph.D., prodékanka pro rozvoj a kvalitu



