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1 Uvod

Prvni lekce naSeho e-Seminaie predstavovala zakladni vstup do problematiky hodnoceni
zamé&stnanct. Uvedli jsme v ni, Ze se tento proces sklada ze tfi na sebe navazujicich fazi, z nichz
kazda ma svou nezastupitelnou funkci, a sice z dikladné ptipravy, realizace a vyhodnoceni

vysledki. Kazdé z téchto fazi jsme pfislibili vénovat jednu z dalSich lekci.

Obsahem druhé lekce tedy bude piiprava hodnoceni a vSe, co s ni souvisi. Vzhledem k tomu, ze
ma pro uspéch hodnoceni skutecné klicovou roli, rozeberme si ji velmi zevrubné po jejich

jednotlivych etapach, a to hned v nésledujici kapitole.

Pfipojujeme rovnéz ukazky nékolika praktickych formulai, a to pro popis pracovni pozice, pro
hodnoceni vykonu a pro hodnoceni potencidlu zaméstnance. Tyto formulafe vam poslouZzi jako

vzor, ktery si po urcité Upraveé snadno piizpiisobite svym potiebam a narokiim vasi spolecnosti.

Dale se budeme vénovat ciliim jakozto nejdalezitéjsi soucasti systému hodnoceni, od niz by se
m¢ély veskeré nase snahy odvijet. Vysvétlime si, jak cile spravné stanovit, aby skute¢né odrazely

pozadovany postup, byly splnitelné a postavené na pevnych zakladech.

Zaméiime se na tvrda a mékka Kkritéria hodnoceni, na jejichZ zéklad¢ bude jasné, co presné
hodnotime, a také na hodnotici méritka, ktera urcuji miru dosazeni daného kritéria a predstavuji
zékladni hodnotici stupnici. VSe povede k tomu, aby si hodnoceny, hodnotitel i vedeni spolecnosti
utvorili maximaln¢ objektivni pfedstavu o tom, jak dany pracovnik plni tikoly spjaté s danou

pracovni pozici, kde jsou jeho pfednosti a slabiny i jak je mozné jej do budoucna podpofit v rozvoji.

V zavéru lekce si opét budete moci provétit své znalosti prostfednictvim interaktivniho testu.



2  Etapy pripravného obdobi
1. etapa
Ze vseho nejdiive je pfi piiprave hodnoceni nutné stanovit:
e piedmét hodnocenti,
e cile hodnoceni,
e zisady a pravidla,
e harmonogram a postupy (v¢etné ¢asového harmonogramu),
e organizacni zabezpeceni.

Dale museji byt vytvofeny nastroje pro hodnoceni — napiiklad hodnotici formulare, checklisty

vvvvvv

dalsi prabeh hodnoceni.
'Dulezité

ZvySenou pozornost vénujte stanoveni cild hodnoceni a vytvoreni ¢i vybéru odpovidajiciho

formulafe hodnoceni.

2. etapa

Cely pripravny proces pokracuje analyzou pracovnich pozic ve firmé. Prace a pracovni mista
musi byt analyzovany jesté pred hodnocenim. Jedna se o proces zjiStovani a analyzovani informaci

0 tkolech, ukonech, metodach, odpovédnostech a vazbach pracovnikili na jind pracovni mista.

Z této analyzy vyplynou kategorie pracovnikiu a pracovnich mist, na né¢z se bude hodnoceni

zamétovat, a typy vykoni na téchto pracovnich mistech.

Pracovni pozice vystihuje misto pracovnika v organizaci, zafazeni jedince do organizacni

struktury, pfifazeni ur¢itého okruhu ukolt a odpovédnosti pracovnikovi.



2.1 Ukazka formulaie pro popis pracovni pozice

FUNKCE: Specialista pro lidské UTVAR: Personélni odbor
zdroje

PRIMY Personalni feditel PODRIZENI:

NADRIZENY:

HLAVNI CIL: zaji§téni personalniho obsazeni firmy

HLAVNI CINNOSTI: vykonné a koordinaéni ¢innosti

(Hlavni oblast)

Evidence pozadavkl na obsazeni pracovniho mista

Organizace a provadéni vybérovych fizeni a pohovorti na volné pozice

Préce s personalnim SW, udrzovani kontaktli a organizace brigadnika

Ttidéni doslych zivotopisi

Organizace a ucast na AC

Komunikace s manaZery o prub¢hu vybéru zaméstnanct

Komunikace s uchaze¢i — info o vybérovém fizeni, odmitnuti, domluveni néstupu
(pottebnych doklada)

Tvorba dokumentti — pracovni smérnice, pracovni fad, BOZP, PO, smérnice, naplné prace,
vystupni listy a dalsi

Organizace a dohled nad stdZemi zamé&stnanct spole¢nosti

Vstupni proskoleni smérnic BOZP, PO a internich smérnic spole¢nosti, seznameni s AP
Tvorba pracovné pravnich dokumenti — dohody, povéfeni jmenovani, dodatky smluv,
vytykaci dopisy, ukonceni PP

Tvorba a zakladani novych norem, podpisovych archii — rozdéleni po oddélenich
Aktualizace personalnich dokladli a dokumentii

Vyhodnoceni stazi, hodnoceni zaméstnancli — zpétnéa vazba, feSeni problému, komunikace s
manazery

Evidence a kontrola odchodlii do diichodu a zdravotnich dovolenych — kontrola plnéni,
prodlouzeni a ukonceni (Helios)

Vstupni, periodické a vystupni 1ékatské kontroly u smluvniho 1ékare

Spoluprace se mzdovou tcetni — prace s Heliosem, zasilani reportii, narozeniny — evidence
ZastteSovani a kontrola adaptacniho procesu

Péce o zaméstnanecké benefity a soutéze

Komunikace s UP — zasilani novych pozic, aktualizace a stazeni

Evidovani a informovani o novych norméch, zdkonech a natizenich (pitny rezim, ptescasy,
smeénnost)

DALSI CINNOSTI:




e PlIni dalsi ukoly podle pozadavku nadfizeného

e Podili se na zabezpeCeni provozu s plnou odpovédnosti, dodrzuje ptedpisy a zakony
souvisejici s vykonem prace a interni normativni akty

e Vykonavani svéfené prace ve stanovené kvalité, mnozstvi a terminu za plného vyuziti
pracovni doby

e Radné hospodaii se svéfenymi prostiedky, ochrafiuje majetek zaméstnavatele

POZADAVKY ZAMESTNAVATELE PRO VYKON PRACE:

(Znalosti, schopnosti, zkusenosti)

SS/VS vzdélani

Praxe v oboru

Komunikaéni a prezentacni dovednosti
Loajalita a schopnost prezentace firmy navenek
Znalost personalnich procesti
Komunikativnost, ochota, tymovy duch
Znalost prace na PC

Zaméstnanec:

Jméno:

Funkce:

Datum:

Podpis:

!Diilezité

Vysledkem popisu pracovniho mista je konkrétni piehled o tom:

jaké jsou pracovni tkoly,
jaka je specifikace pracovniho mista,
jaky je rozsah povinnosti vazanych na pracovni misto,

jakeé jsou odpovédnosti vazané na pracovni misto.




3. etapa
Ve tieti etapé se formuluji Kritéria vykonu a jeho hodnoceni.
Dochazi tak:

e k vybéru kritérii,

e ke stanoveni norem pracovniho vykonu,

e k vybéru metod hodnoceni,

e kurceni ¢asového obdobi, za které bude pracovni vykon hodnocen.

4. etapa

Dalsi etapa piipravného obdobi zahrnuje informovani zaméstnancii podniku o pfipravovaném

hodnoceni. Praktické podob¢ tohoto zvaciho procesu jsme se podrobnéji vénovali v piechozi lekci.
Pfipomenime jen, ze zamé&stnanci by méli byt v ramci tohoto procesu pisemné ¢i slovné seznameni:
e se smyslem a ucelem hodnoceni,
e s jednotlivymi kritérii a normami, podle kterych bude jejich pracovni vykon méten,
e stim, jaky vykon se od nich oc¢ekava, jak asto bude méten atd.
'Dulezité

Tuto etapu nesmime v zadném piipadé podcenit. Pokud se zaméstnanci neseznami a neztotozni

S podnikovym systémem hodnoceni, nebudou ho uznavat a hodnoceni nebude efektivni.

5. etapa

Navazujici etapa zahrnuje pripravu hodnotitelii pomoci riznych skoleni ¢i praktickych
workshoptl, na kterych se hodnotitelé cvici ve schopnosti hodnotit a sbirat data. Souc¢asti tréninku

hodnotitelti by méla byt 1 pFiprava na nestandardni situace vznikajici pfi hodnoceni, napiiklad



feSeni stiznosti, vyjednavani o nepiijemnych zalézitostech apod. Hodnotitel by se m¢l naucit, jak
ma postupovat, kdyz se hodnoceni zméni v konfliktni situaci, a spravné vystihnout okamzik, kdy

takzvang ,,zatahnout za ru¢ni brzdu® a hodnoceného piedat na personalni oddéleni.
!Dilezité

Nacvik by mél byt soustfedén nejen na osvojeni si konkrétnich cilti hodnoceni, ale také na
procviceni samotné prace s hodnocenym (napiiklad na nacvik hodnoticiho rozhovoru nebo na

zaznam do hodnoticich formulai).

6. etapa

Do této etapy patii predevsim zjisStovani a sbér informaci tykajicich se pracovniho vykonu
zaméstnanci. Jako nastroje se pouziva vétSinou pozorovani, zkoumani vysledkii prace
zaméstnanct, rozhovoru s podfizenym a jeho kolegy atd. Osobou, ktera hodnotici ¢innosti provadi,

byva obvykle ptfimy nadiizeny pracovnika.
7. etapa

Tato faze zahrnuje porizeni dokumentace o pracovnim vykonu pracovnika zjisténém v predchozi
etap¢. Pofizeni dokumentace je velmi dulezité, protoZe dava nadiizenému moznost se ke zjiSténym

informacim kdykoliv vratit. PoZzadavkem na dokumentaci je, aby byla vedena a ukladana.



3  Dotazniky — formulaie — checklisty

Psanym vystupem z hodnoceni jsou riizné typy zapisu. NejCastéji pouzivanym zdznamovym

prostiedkem byva tzv. formular hodnoceni zaméstnance ¢i hodnotici dotaznik.

V praxi existuje mnoho podob formulaid. Na ukazku a pro inspiraci uvadime dva typy formulait

pro zaznam vysledki hodnoceni. Pfi pfipravé hodnoceni je nutné formulafe vytvofit ¢i revidovat.

3.1 Ukazka formulaie pro hodnoceni vykonu
Osobni ¢islo:

HODNOCENI PRACOVNIHO VYKONU

Hodnotitel
Jméno a pfijmeni, titul:

Pracovni zatazeni (funkce):

Hodnoceny:
Jméno a pfijmeni, titul:
Pracovni zatfazeni (funkce):

Pracovisté:



Kritéria

Hodnotici $kala

Kvalita prace

Spolehlivost

Kvantita prace

Kvalifikace, praxe

Osobni predpoklady

Vyuziti fondu pracovni doby

Komunikativnost

Ochota k dal$imu rozvoji

Diléi soudet:

Celkovy soucet:

Doplnént hodnotici Skaly volnym popisem (pouze v pripade potieby):

Doporuceni do personalnich rezerv: ANO/NE

Pisemné upozornéni na neplnéni ikoli: ANO/NE




v rw

Pracovni cile do priStiho hodnoceni:

Pracovni cil: Termin: Splnéno:
Plan vzdélavani a rozvoje:
Popis (splnéno): Termin: Splnéno:

Vyjadreni hodnoceného:

Podpis hodnotitel:

Podpis hodnoceny:




3.2 Ukazka formulafe pro hodnoceni potencialu
Hodnotici dotaznik potencialu zaméstnance

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Oddéleni

Jméno a piijmeni hodnoticiho pracovnika

Datum

Instrukce: U nasledujicich parametr pracovniho vykonu oznacte na stupnici vase hodnoceni

jmenovaného zaméstnance. Vysvétlivky hodnocenych kritérii jsou na dal§im listé.

vynikajici dobry piijatelny  |uspokojivy slaby

5 4 3 2 1

. Spolehlivost

. Iniciativa

. Celkovy vykon

. Pfistup

. Spoluprace

. ...dalsi kompetence

1
2
3
4. Dochazka
5
6
7
8

. ...dalsi kompetence

20. Kvalita prace

Vysledky

Celkovy
CELKEM jysledek

Popiste potencial zaméstnance a naklady na jeho rozvoj:

Jaky vidite jeho potencial na dal$i obdobi:

Jaka Skoleni méa absolvovat:

Na jaké pozici by mél byt:

Jaké projekty by mohl vést:
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VYSVETLIVKY K FORMULARI HODNOCENI POTENCIALU PODRIZENEHO

Kvalita/kvantita odvadéné prace: vykonava praci, kterd ma trvale vysokou uroveti, zfidkakdy déla chyby, pracuje

dobfe i pod tlakem, je velmi produktivni.

Odbornost: dobie zna vSechny aspekty své prace, vyzna se dobie i v souvisejicich ¢innostech, nema ,,resty v oblasti

externich vztaha.

Iniciativa: pracuje samostatné a spolehlivé bez dozoru, nepotiebuje dohled, rozhoduje na zaklad¢ zdravého usudku.

Organizace prace: dobfe organizuje svou praci, pracuje metodicky, urCuje si a planuje priority, mysli dopiedu,

predvida tézkosti, dodrzuje terminy.

Spolehlivost: je spolehlivy, neni tfeba mu néco piipominat, dotahuje véci do konce.

Ptistup: je svédomity, navrhuje zlepseni, je pfipraven pracovat nad ramec svych povinnosti, je ochoten pomahat svym

spolupracovnikiim, ztotoziiuje se s firmou.

Vztah ke spolupracovniklim: snasi se dobte s kolegy, je pozorny, se zdkazniky zachazi zdvoftile a efektivné, vychazi

vstiic ostatnim.

Komunika¢ni schopnosti: vyjadiuje se jasné, umi naslouchat, piSe stru¢né dopisy a interni sdéleni, umi efektivné

pouzivat telefon.

Dodrzovani asového rozvrhu: je dochvilny.

A 1 6 zentu' Nakladatelstvi FORUM, s. r. 0., Stfelni¢na 1861/8a, 182 00 Praha 8 — Kobylisy
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4  Cile hodnoceni

Vécné a srozumitelné stanovené cile, métitka, vystupy jsou nejdileZitéjsi soucasti systému
hodnoceni. Dovedné vytycené cile a adekvatné zvolena méfitka jsou zasadnim faktorem
uspésnosti hodnoceni, ktera jednotlivym aktérim pomahaji k porozuméni hodnoceni. Proto je
tieba jejich tvorbé vénovat maximalni pozornost a dostatecny ¢asovy predstih pro jejich

zpracovani.
Cile hodnoceni se v praxi tykaji:
e dlouhodobégjsich pracovnich ukold, projektu,
e pracovniho chovani zaméstnance,
e novych znalosti, dovednosti a zkusenosti,
e zlepseni vzajemné spoluprace a komunikace,
e navrhl na zlepseni v kritériich nebo v ¢innostech hodnocenych v minulosti,
e dal$iho profesniho rozvoje hodnoceného zaméstnance,
e delegovani ukoli a pravomoci.
Hodnocené cile ¢lenime na:
¢ Rozvojové cile

Jedna se o ctizadostivé cile prekracujici bézné zodpoveédnosti. Tyto cile méni kvalitu,

piinaseji nové, jsou v souladu s dlouhodobymi strategickymi cili spole¢nosti.
o Kiicové ukoly

Sem patii zékladni povinnosti a ¢innosti ptislusné funkce. Jejich smyslem je stabilizace
soucasného plnéni pracovnich tkolt na vysoké trovni. Tykaji se vétsinou cyklicky se

opakujicich operaci.

A 1 6 ésmi Nakladatelstvi FORUM, s. r. 0., Stfelni¢na 1861/8a, 182 00 Praha 8 — Kobylisy
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e Cile pro osobni rozvoj

Cile pro osobni rozvoj zahrnuji odborny rast, vzdélavani, kvalifikaci a vSe, co zamé&stnanec

potiebuje ke splnéni svych klicovych i rozvojovych cilt.

Pomér a pocet jednotlivych cilt a tikola se stanovuje individualné a v zavislosti na typu pracovni

¢innosti.

!Dulezité

Cile jsou vysledky, kterych se mélo a méa dosédhnout.

Spravné nastavené cile obsahuji:
e konkrétni popis, jakych vysledki ma byt dosazeno,
e cCasovy ramec, Ve kterém je nutné vysledky uzavfit,
e zdroje k dosazeni zadouciho vysledku.

!Dulezité

Cile jsou stanoveny na nasledujici obdobi prace zaméstnance. Popisy plnéni cilti a stanoveni

novych cilt je vzdy soucasti zapisu do formuléit pro hodnoceni zameéstnancu.

Cile pro potieby hodnoceni by mély byt

sové vymezené — datum splnéni/délka trvani
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!Diilezité

Zasady pro formulaci cile podle S. M. A. R. T.:

cil je realisticky, splnitelny, zadroven vSak dostate¢né naro¢ny,

e cil je konkrétni a Casové ohraniceny,

e plnéni cile je métitelné nebo kontrolovatelné, splnéni je ovétitelné,
e cil je formulovan pozitivné,

e cil je zaméfen na ¢innost hodnoceného (nikoliv na obecnou problematiku pracovniho utvaru).

V optimalnim piipad€ si zaméstnanec navrhne cile sdm nebo cile vyplynou z diskuse. Jako
hodnotitel upravte navrhy podle zasad. Potiebné cile vSak miiZzete zaméstnanci také doporucit,

Vv krajnim ptipad€ natidit.
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5 Kritéria hodnoceni

Mezi kritéria hodnoceni miizeme zatadit jednotlivé oblasti hodnoceni, kompetence (zptisobilosti)

nebo realny pracovni vykon.

5.1 Oblasti hodnoceni

Pfi hodnoceni zamé&stnanci se nejcastéji hodnoti tFi skupiny parametru, jde o:
e Vvstupy — vSe, co pracovnik do ukolu vklada, napt. znalosti, zkusenosti,

e procesy — chapeme je jako mezi¢lanek mezi vstupy a vystupy; ukazuji, jak se zaméstnanec

chova pti vykonu své prace, jaky k ni ma pristup (zda je tymovy hrac, zodpovédny apod.),

e vystupy — jsou vykony a vysledky, které lze urcitym zptisobem méfit (trzby, mnozstvi,

naklady, kvalita).

5.2 Tvrda Kkritéria

Ve vyrobé se hodnoti zejména vysledky, pocty, mnozstvi ¢i rychlost. Lze je pfenesené nazvat
fyzikdlnimi veli¢inami. Obvykle je v sofistikovaném procesu vyroby hodnoti samotné pfiistroje
a pracovnik je pouze kontrolnim prvkem. Zaméstnanec, ktery s vyrobnimi pfistroji pracuje, je

hodnocen pomoci checklistu a riznych typi métidel.

Priklad tvrdych kritérii

splnéni (ano/ne), pocet (lidi, kust, sluzeb, ptipadii, navrhi, inovaci, feseni), procenta (piipada,
navrhil, inovaci, feSeni), dokument (fidici dokument, pisemny material), sniZzeni naklada (%, K<),
projekt, zavedeni systému, zah4ajeni stavby, spusténi provozu, spolehlivostni parametry,
bezpecnostni parametry, ukazatele jakosti, absolvovani §koleni (seminait), iroven znalosti (napf.
jazykové — anglictina, némcina — pasivné/ aktivné...), racionalizace procesu (pracovniho postupu),
vyfeseni problému, odstranéni poruchy (+ ¢asovy limit), nastroje komunikace (informace,

vyveéseni — Intranet, Exchange, ptispévek do databaze sdileni znalosti atd.).
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5.3 Me¢ékka kriteria

Piiklady mékkych Kritérii

kvalita prace — zamétenost na vysledek, ptistup k zakaznikovi (vnitinimu/vnéj$imu), tymova

spoluprace, loajalita a sounalezitost se zam¢&stnavatelem;
vedouci zaméstnanci jsou dale hodnoceni nasledujicimi povinnymi Kkritérii:

manazerské znalosti a dovednosti, vedeni tymu, flexibilita — pfizptisobivost, komunikacni
dovednosti, odborné znalosti a dovednosti, ochota ucit se, organizace prace, plnéni pracovnich
ukoll, pracovni povinnosti, prace s informacemi, prezenta¢ni dovednosti, psychickd odolnost,
rozhodovani, rozvoj podfizenych spolupracovniki, feSeni problémd, schopnost vést (Leadership),

spolehlivost, tvofivost, vstiicnost...

!Dilezité

Pti stanoveni kritérii hodnoceni si ohlidejte nasledujici:

pocet kritérii— nemél by byt ptili§ rozsahly;
e objektivita — pti pouziti stejného kritéria by méli rizni hodnotitelé dojit ke stejnému zavéru;

e nezavislost — jedno kritérium nesmi vychézet z druhého (napt. se casto chybné slucuje
dochvilnost a spolehlivost; pokud pracovnik chodi véas do prace, neznamena to jeste, ze je

spolehlivy);

e relevance — u daného kritéria se musi brat v potaz posuzovana schopnost (napt. ocekavame

jinou miru vyjadfovacich schopnosti u prodejce a u programatora, podle toho také hodnotime).
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6 Hodnotici méritka

Stanovena kritéria pracovniho chovéani jsou posuzovana podle riznych hodnoticich méfitek.

Vybér optimalniho méfitka znacné zvysuje redlnost a splnitelnost ptislusného vykonového cile ¢i

ukolu.

Pouziva se nékolik typt hodnoticich méfitek, které si predstavime v nasledujicich podkapitolach.
6.1 Abecedni m

A++ mimoradna, vynikajici uroven: schopnosti zaméstnance Vv kritériu jsou vyjimecné

a4

eritka

2. lekce: Priprava hodnoceni
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a ojedinélé, v kritériu bylo dosazeno vykonnostniho vrcholu;

A+ lepSi neZ o€ekavani: kritérium je silnou strankou zameéstnance, mad v ném vyborné

vysledky, vykonnost zietelné vyssi nez u kolegii ve srovnatelnych funkcich, zadné slabé

stranky v kritériu;

A odpovida ocekavani: v kritériu jsme se zaméstnancem spokojeni, vykonnost v kritériu

odpovida stanovenym poZadavkiim, do budoucna vidime moZnosti k dal$imu zlepSent;

B vyZzaduje zlepSeni: podprimérny vykon, neodpovida ocekavani, k uspésnému vykonu

funkce je v kritériu potieba zlepSent;

C neuspokojiva droven: zavazné nedostatky, pracovnik v kritériu selhava, dovednosti chybi.

6.2 Ciselna méiitka

5 — vynikajici

4 — velmi dobry

prekracuje

ocekavani

3 — standardni

plni oekavani

2 — vyhovujici

je nutné

zlepSeni

1 — nevyhovujici

Jedna se o silné
stranky
zaméstnance,

mozno uvazovat

Zameéstnanec si
je védom svych
zkusSenosti,

zabezpecuje

Jedna se o
standardni
vykon, je

vhodné

Jedna se o slabé
stranky
zameéstnance —

potieby rozvoje,

Jedna se
0 porusovani
kazné, neplnéni

povinnosti

a

FORUAM
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o delegovani
odpovédnosti

a 0 svérovani

naro¢nych ukoli.

Mimoiadna
peclivost.
Terminy plni

s predstihem.
Vykazuje trvale
pracovni vykon
nad standard
predpokladany
pro zastavanou

funkei.

pridélené ukoly
bezchybng, je
spolehlivy,
ostatni stimuluje
k préci, nevadi
mu prekroceni
stanovené
pracovni doby —

prace piescas.

Vykazuje
narazoveé vyssi
pracovni
vykon, nez je
bézny standard
pro danou

pozici.

uvazovat
0 moznostech

zlepSovani.

Pracovni
vykon
odpovida
standardu pro

danou funkci.

je nutné
uvazovat

o formach
tréninku ke
zlepSeni nebo
0 prefazeni na

jinou praci.

Pracovni vykon
a s tim spojené
pozadavky,
dovednosti,
aktivita

a iniciativa
nedosahuje
pozadavki
kladenych na
zaméstnance

v dané pozici.

a odpovédnosti, je
nutno fesit
disciplinarné,
piipadn¢ ukoncit

pracovni pomgér.

Pracovni vykon
je hluboko pod
urovni
poZzadavki
kladenych bézné
na zameéstnance

Vv dané funkeci.

Vw7

6.3 Slovni méritka

VYNIKAJICI Vykazuje trvale pracovni vykon nad standard piedpokladany pro
zastavanou pozici. Je idedlem pro danou pozici (Zadné nedostatky).
Pracovni vykon je rovnocenny vykonu piedpokladanému u zaméstnancii
ve vyssi pozici.

PREKRACUJE Vykazuje narazovée vyssi pracovni vykon, nez je bézny standard pro danou

OCEKAVANI pozici. Pracovni vykon zaméstnance, jeho dovednosti, aktivita a iniciativa
jsou kvalitativné 1 kvantitativn€ nad o¢ekévanou trovni.
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PLNI OCEKAVANI

Pracovni vykon odpovidé standardu pro danou pozici. Pracovni vykon,

dovednosti, aktivita a iniciativa se rozvijeji a zvySuji podle ocekavani.

JE NUTNE Pracovni vykon a s nim spojené dovednosti, aktivita a iniciativa
ZLEPSENI zaméstnance nedosahuji pozadavki bézné kladenych na zaméstnance
Vv dané pozici. Je nutné zlepSeni v oblastech vymezenych hodnocenim, a to
zejména podle planu dal§iho osobniho rozvoje zaméstnance.
NEUSPOKOJIVY |Vykazovany pracovni vykon, aktivita a iniciativa jsou hluboce pod trovni
pozadavku kladenych bézné na zaméstnance v dané pozici.
Hodnotitel je povinen navrhnout opati‘eni, a to na zaklad¢ analyzy pficin
neuspokojivych vysledkd, napf.:

e zvysit intenzitu dohledu nad hodnocenym,

e dalsi vyvoj zaméstnance sledovat i z urovné vyssiho vedouciho
zameéstnance,

e upravit pracovni naplii zaméstnance v dané pozici, dovoluji-li to
provozni podminky, a Umérné tomu snizit i jeho mzdové
ohodnoceni,

e prevést zaméstnance na jinou, méné naro¢nou pozici,

e 7zvazit setrvani zaméstnance v pracovnim pomeru.

NEHODNOCENO |Dané kritérium nelze hodnotit (neni obsahem Ccinnosti hodnoceného,
vykon nelze sledovat).
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7 Shrnuti

Ma-li hodnoceni pracovnik mit dostateény ucinek a dosdhnout naznacenych cili, museji byt

dodrZeny nasledujici standardy:
e Opakovani hodnoceni v pravidelném intervalu.
e Orientace na vysledek a prilezitost, nikoliv na negativa a nedostatky.
e Vysledky hodnoceni existuji v pisemné podobé¢.
e Vzijemna dohoda na zavér hodnoceni.
e Nechat hovoftit hodnoceného a nechat jej hodnotit sebe sama.
e Kiritéria hodnoceni jsou pfedem zndma a nejsou v prubehu hodnoceni ménéna.
e Vyuziti hodnoticiho pohovoru, nejen prostého pozorovani.

e Vysledky musi personalista shromazdit a vyuzit pro zlepSeni ¢innosti organizace,

socidlniho klimatu ve firmé& ¢i nasmérovat na obchodni ¢innost spolecnosti apod.
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