Individualni hodnoceni zaméstnanci a manazeru

Pojem hodnoceni je pouzivan pro ¢innosti realizované bezprostiednim nadrizenym, které oceniuji aktivity
zaméstnanci souvisgici sjgich pracovnim zarfazenim.

Hodnoceni je vzdy realizovano pomoci riznych metod, ale fizeni lidskych zdrojt vyzaduje, aby tento proces
probihal v ramci uréitych principa, které zajist'uji spravedinost a Gé¢innost vy edki.

Dulezitost hodnoceni se stdle zvy3uje, piedevSim s postupujici individualizaci jednotlivych pristupt, napiiklad v
rédmci rozvoje pracovniki, jgich motivace a piipadné odménovani. V podednich letech viak hovoti odbornici v
oblasti fizeni lidskych zdrojti o tom, Ze by hodnoceni zaméstnancti nemélo mit pfimou vazbu na finanéni
odménovani hodnocenych zaméstnanct.

Systémem hodnoceni budeme ozna€ovat souhrn pravidel a technik, které jsou aplikovany v
daném podniku.

V souvislosti se systémem fizeni jakosti podle norem fady | SO 9000:2000 miize hodnoceni zaméstnanci prispét
k pInéni ¢lanku 6.2 Lidské zdroje v 1SO 9001 a ¢lanku 6.2 Pracovnici v SO 9004.

V podnicich usilujicich o zavedeni nékteré z podob TQM napiiklad podle modelu EFQM, pomaha hodnoceni
zaméstnanci k ziskavani objektivnich informaci o spokojenosti lidi v podniku ,stava se néstrojem fizeni a
poskytuje zpétnou pro management i hodnocené zameéstnance.

1 Cile hodnoceni zaméstnanc a manazeru

Cile systému hodnoceni s pfimym dopadem:

Systém hodnoceni méa nékoalik cili s okamzitym dopadem, které jsou realizovany v prabéhu hodnoticiho

pohovoru:

- upresnéni infor maci, spojenych s pracovnim mistem a kvalitou pr ace podfizeného zaméstnance na
tomto miste,
vypracovani bilance o stupni splnéni pracovnich cili predchazejiciho roku a uréeni cilt pro rok
nasl edujici,

diskuse 0 moznostech a potitebéch vyvoje zaméstnance:
- preloZeni najiné pracovni misto nebo povySeni, spojené s mobilitou stavu pracovniki a vyvojem
vysledki ¢innosti.
- preloZeni najiné pracovni misto nebo povySeni spojené s vyvojem zameéstnance.
identifikace potireb Skoleni a rozvoje pro zaméstnance a manazery,
pripadné naméty podiizeného pro zlepSeni situace na pracovisti nebo vysvétleni nékterych postoji
zameéstnance.

Dlouhodobé cile systému hodnoceni zaméstnancl a manazeru:

Dlouhodobé cile systému hodnoceni zaméstnanci a manazera jsou realizovany jako vysedek hodnoticiho
pohovoru, jenoZ zavéry jsou pouzivany jako:

z&klad informaci pouzivanych nadrizenymi a specialisty fizeni lidskych zdroja pfi rozdélovéni ro¢nich
prémii, pii rozhodovani o individualizovanych prvcich odméinovani nebo pii rozhodovani o roénim
zvySovani plati,

zdroj informaci pro nadiizené a specialisty fizeni lidskych zdroja pfi vypracovani planu rozvoje
zameéstnancii,

kritérium pro eventudni rozhodnuti o novém popisu pracovniho mista,

z&klad pri rozhodovéni o eventualnim pievedeni hodnoceného najiné misto v rdmci podniku - povyseni
nebo piel ozZeni,

doporuceni pri hodnoceni vedoucich pracovniki. Ocenovani zaméstnance, ktery je vedoucim pracovnikem,
zahrnuje i hodnoceni kvality jeho procesu fizeni spolupracovniki. Vysledky hodnoceni jeho podiizenych
jsou v tomto sméru pouzivany jako dilezity zdroj infor maci.
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NepFimé cile systému hodnoceni zaméstnancl a manazeru:

Umoznit zaméstnanci a jeho nadiizenému setkat se minimalné jednou za rok v podminkéach, které
umoziiuji ur éity odstup od kazdodenniho tlaku pracovnich povinnosti.

Dat k dispozici novému néstupci souhrnnou informagni bazi, kterd mu umozni rychle poznat své nové
spolupracovniky. Vydedky hodnoceni zaméstnanci jsou pouzitelné v pribéhu prvnich kontaktnich pohovo-
ri. Je ale samoziegimé, Ze nesmi byt nikdy pouzivény jako jediny zdroj informaci, vzhledem k mozné
subjektivité a specifice hodnoceni kazdého manazera.

Dét k dispozici oddéleni tizeni lidskych zdroji informacni bézi, kterd mu umozni planovité fizeni lidskych
zdroj. Do této kategorie je také mozno zaradit piehled o veSkerych kompetencich jedinct firmy.

Predat podiizenym zaméstnancim informace a signdly, které jsou nezbytné pro pochopeni cili avyvoje
firmy ajgich konkrétni dopady na kazdodenni Ukoly.

Umoznit vedoucimu pracovnikovi [épe pochopit motivaci podiizenych, za které je zodpovédny.

SniZit pocit dvojsmysinosti nebo nejasnosti, ktery mize existovat mezi nadrizenym a podtizenym, pokud
jde o chapani riznych rozhodnuti vedouciho.

Dat podnét manazerovi k novému chovani, zalozenému na novém pojeti fizeni lidskych zdroja a
managementu jakosti, a ne pouze (jak je to stdle jesté bézné) pristupovat k zaméstnavatelim jako k
vykonavatelim piikazd.

Disponovat informacemi, pouzitelnymi v piipadé eventudniho zahgjeni disciplinérniho tizeni.

2 Typy hodnoceni zaméstnanct a manazeru

Existuji razné typy hodnoceni zaméstnancii, zavid é natom, co je objektem hodnoceni. Historicky se ¢asto
hodnoceni ménilo a prechazel o z jednoho typu do druhého:
hodnoceni celkové se dabym struktur ovanim prace zaméstnance: Tato forma hodnoceni je pouzivana
zeiména pro stétni zaméstnance. Obvykle se provadi pomoci rtiznych hodnoticich skal a stupnic znamek.
hodnoceni psychologickych rysi a chovani zaméstnanci: "Jsou motivovéani? Jsou spolehlivi? Jsou
seridzni? Jsou dochvilni? Jsou logjélni firme? atd."
hodnoceni vysledki préace, kterych zaméstnanec dosahl. Casto se provéadi jako srovnavani scili, které mu
byly zadany.
hodnoceni moznosti vyvoj e zaméstnanci: "Na jaky typ pracovniho mista by mohli byt v budoucnosti
zarazeni?'

Velmi dlouho byly pti hodnoceni pouzivéany pouze prvni dva popsané typy. Americky vliv a systém tizeni
pomoci cilt pozdgji posilil hodnoceni pracovnich vysledkt a vykonnost zaméstnanc.

V kazdém ptipadé je zajimavé upresnit jednotlivé dimenze, které patii do procesu hodnoceni, a jeho vazby na
pracovni mista spolupracovnika.

Dimenze, které patfi do procesu hodnoceni

Znalogti zaméstnance
Pouzivané schopnosti

Projevy charakteru (osobnost)
Schopnost tymové spoluprace
Pouzivané know-how
Dosazené vyd edky

Projevy motivace

Nogk~kwbdhpE

Je zigimé, ze nékteré z citovanych prvki hodnoceni jsou veelku objektivni, nékteré mohou byt posuzovany a
méteny (znalosti, schopnosti, pracovni vysledky, bai kompetence), jiné jsou méné srovnavatelné (osobnost,
motivace).

MuZeme také konstatovat, Ze nékteré prvky hodnoceni jsou relativné stabilni (schopnosti, osobnost), jiné maji
tendenci se ménit (pracovni vydedky, motivace.). Musime také zduraznit, Ze uréité e ementy jsou silné vazané

na okoli, ve kterém se zaméstnanec pohybuje. Je téZSi posuzovat izolovaného jednotlivce nez jednotlivee
zaclenéného v dané pracovni situaci a pracovni skuping.
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3 Individudlni hodnotici pohovor

Hodnoceni nesmi byt vysledkem sporadické a spontanni aktivity manazera zal ozené na instinktivnim pristupu.
Uspéch tohoto procesu vyzaduje presné promy3eny piistup a metodologii, ktera zajist'uje jeho kvalitu.

Obecné je mozné rozliSovat dva pristupy k hodnoceni:

prvni pouziva béhem procesu hodnoceni "objektivni" metody: testy, zkousky dovednosti apod. V tomto
pripadé nachazime stejny typ metodologii jako pii procesu vybéru kandidéata a pii ndboru zaméstnanci.
druhy pouziva formu dialogu mezi zaméstnancem a jeho bezprostiednim nadrizenym, vétSinou formou
pravidel ného kazdoroéniho pohovoru.

Pravidelny roéni hodnotici pohovor je ve vétsing velkych evropskych firem realizovan s absol venty vysokych
Skol, vedoucimi pracovniky a zaméstnanci spravy. Je méné uzivan pri hodnoceni zameéstnanct v délnickych
profesich.

Principy pravidelného roéniho individualniho hodnoticiho pohovoru:

Komunikace:

Smyslem komunikace je oteviena vyména nazort, piedavani a prohlubovani informaci. Hodné ¢asu je vénovano
diskusi.

Stanoveni cili:

Na zakladé podnikovych cili a cilt daného pracovisté se vyberou a stanovi roéni cile. Cile by mély byt
ambicidzni, aby motivovaly hodnoceného, arealné.

Hodnoceni vydedkii:
Na zakladeé cilt stanovenych v piedchazejicim obdobi vyhodnatit jejich dosazeni.
Por adenstvi ze strany nadfizeného:

V pripadé nesplnéni diivejSich cilti ukdzat hodnocenému, jakym zpiisobem mohl mit efektivngjsi vysledky.
Navrhnout zpisoby, kterymi bude moci zlepSit svou dal§i préci. Dohodnout akéni plan pro plnéni cili v
nasledujicim obdobi.

Kontrolni seznam pro vedeni roéniho hodnoticiho pohovoru:

Ptipravte pohovor podle smérnice Systém hodnoceni zaméstnanci

V prvni fézi pohovoru uklidnéte hodnoceného a pokuste se navodit pozitivni atmosféru.
Méjte pripraveny plan pohovoru.

Béhem pohovoru zbytedné nespéchejte - poditgte s dostatetnym ¢asovym prostorem.
Nasl ouchejte hodnocenému.

Formulujte pozitivné piipadné piipominky.

Neodbihejte od skutednosti, fakti, objektivnich informaci a podobné.

Mluvte o budoucnosti a snazte se nastinit perspektivy vyvoje.

NG A~WDNE
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Priklad obsahu smérnice - Systém hodnoceni zaméstnanci

1. Ugel

Systém ro¢niho hodnoceni zaméstnanci slouzi k rozvoji zaméstnanci spoleénosti a k posuzovani jgich
vykonnosti. Jeho cilem je tuto vykonnost zvySovat a poskytovat zaméstnancim i spolecnosti zpétnou vazbu o
jgjich préci azlepSovat vzdjemnou komunikaci mezi riznymi stupni fizeni.

Hodnocenim zameéstnanci napltiuji vedouci zaméstnanci povinnost, jez pro né vyplyva ze zakoniku préce.
Hodnoceni probiha kazdy rok v obdobi od 2. 1. do 15. 2-

2. Rozsah platnosti
Smernice je zavazna pro vSechny zaméstnance spolecnosti.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Pojmy
Hodnoceny zaméstnanec - zaméstnanec, jehoz pracovni ¢innost je piedmétem hodnoceni.

Sebehodnoceni - soucast hodnoceni zaméstnanci, kterou provadi sdm hodnoceny zaméstnanec ve formulari
pro sebehodnoceni - podle svého pracovniho zafazeni (viz ptilohy 2 az 4).

Hodnoceni nad#izenym: ¢ast systému hodnoceni zaméstnanci, kterou provadi nadiizeny vedouci zaméstnanec
za pomoci formul&re pro hodnoceni - podle zarazeni hodnoceného zaméstnance (viz prilohy 2 az 4).

Hodnocené obdobi: obdobi 12 mésict od posledniho hodnoceni nebo v pripadé novych zaméstnanci obdobi od
jgjich nastupu do zaméstnéni u spolecnosti.

Obdobi pro provadéni hodnoceni: obdobi stanovené ¢lankem 1 této smérnice.

3.2 Zkratky

BOzP Bezpetnost a ochrana zdravi pti préci
TH Technicko hospodai'sky zaméstnanec
D Zaméstnanec v délnické profes

GR Generdlni teditel

FR Finaneni feditel

VR Vyrobni feditel

RRLZ Reditel pro tizeni lidskych zdroju
MJ Management jakosti

4. Hodnoceni zaméstnanct
Systém hodnoceni zaméstnanci ¢leni zaméstnance do tii skupin dle zastavané pracovni pozice:

A.Vedouci zaméstnanci,
B.Technicko-hospodarsti zaméstnanci,
C. Zaméstnanci  kategorie D.
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4.1 Postup provadéni hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancii probiha ve 3 krocich podle nasledujiciho schématu, pii ¢éemz pro kazdou skupinu se
pouzivaji rozdilné hodnatici formul are.

Postup pri hodnoceni
zameéstnanc u

1. Krok:
Sebehodnoceni
zaméstnance.

\_{ﬁ

2. Krok:
Hodnotici pohovor.

1. Krok:
Hodnoceni nadfizenym.

3. Krok:
Stanoveni akéniho planu
pro plnéni dohodnutych
cila.

1. Krok: Napo¢étku obdobi pro provadeéni hodnocenti, distribuuji nadiizeni zaméstnanci formuléie pro
sebehodnoceni (podle zastavané pracovni pozice Al, B1, C1), ktery hodnoceny zaméstnanec vyplni
samostatné.

PEimy nadtizeny vyplni nezavide na hodnoceném zaméstnanci formuléte pro hodnoceni nadiizenym
(podle zastédvané pracovni pozice A2, B2, C2).

2. Krok: V dohodnutém terminu se sggdou hodnoceny zaméstnanec a nadiizeny k hodnoticimu pohovoru.

Hodnotici pohovor probiha podle postupu, navrzeném v dalSi ¢asti této smérnice v jehoz zavéru se
U¢astnici dohodnou (piipadné nadiizeny stanovi) na dvou az tiech osobnich cilech hodnoceného pro dal i
obdobi.

3. Krok: V dohodnutém terminu, na z&kladé zavéra z hodnoticiho pohovoru, hodnoceny zaméstnanec vytvori
akeni plan pro dosazeni osobnich cild, s nimz sezndmi nadiizeného.

4.2 Priprava na hodnoceni zaméstnancu
Na hodnoceni zaméstnanch  se vedouci zaméstnanci v prabéhu hodnoceného obdobi pEipravuji  pribéznym
sledovanim jgich prace. Vedou zaznamy zeiménao:
pracovnich vykonech,
absenci,
ochoté délat prescasy
pracovni pohotovosti,
délce odborné praxe ve spolecnosti,
absolvovanych Skolenich a kurzech,
neshodach pii dodrZzovani BOZP a PO,
vydedcich auditt systému fizeni jakosti,
piipadné dalsi zaznamy podle vlastniho uvézeni.
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4.3 Hodnotici pohovory
Hodnoatici pohovory probihaji podle nadedujiciho schématu:

Prabéh hodnoticiho pohovoru

1. Kontrola splnéni
cili z pfedchoziho
hodnoceni.

2. Porovnani vysledk
hodnoceni nadfizenym a
sebehodnoceni
zaméstnance.

v

3. Doporuceni nadfizeného.

v

4. Vyjadfeni hodnoceného.

v

5. Dohodnuti cilt na dalsSi
obdobi.

Pred samotnym pohovorem nadiizeni zaméstnanci, ktefi pohovor provadgji porovngji vysledky vlastniho
hodnoceni s vydedky sebehodnoceni hodnoceného zaméstnance.

Hodnotici pohovor je veden v klidném a nekonfliktnim duchu.

1. Nauvod hodnaticiho pohovoru je provadéna kontrola splnéni osobnich cilt z predchoziho hodnoceni.
Tento krok se tyka jen zaméstnanch, kteti prodli jiz v minulém obdobi timto systémem hodnoceni.
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2. Vedruhém kroku nadiizeny sezndami hodnoceného s tim, ve kterych bodech hodnoceni se oba lisi av ¢em
se shoduji.

3.V tomto kroku navrhne nadiizeny hodnocenému doporuceni, kterd povedou ke zkvalitnéni jeho prace a
osobnimu ristu.

4. Hodnoceny zaméstnanec se k doporuéenim nadiizeného vyjadii a piipadné vysvétli svojerozdilné
stanovisko.

5.V tomto kroku se hodnoceny a hodnatitel dohodnou (piipadné nadfizeny stanovi) na osobnich cilech pro
dalSi obdobi.

4.4 Hodnoceni vedoucich zaméstnanct
Pro hodnoceni vedoucich zaméstnanci se pouzivaji formulére Al - pro sebehodnoceni a A2 pro hodnoceni
nadrizenym (viz ptiloha ¢.2).

Hodnoceni finan¢niho teditele, vyrobniho feditele, vedouciho odboru persondlné-spravniho a  vedoucich
zaméstnanci z Useku GR provédi generdlni reditel. (viz tabulkav piiloze ¢.1).

4.5 Hodnoceni technicko hospodarskych zaméstnanct

K hodnoceni TH zaméstnanci se pouzivaji formuléie B1 - pro sebehodnoceni a B2 pro hodnoceni nadiizenym
(viz ptiloha ¢.2).

4.6 Hodnoceni zaméstnanca v kategorii D

Pti hodnoceni zaméstnanci v kategorii D se pouzivaji formul&re C1 - pro sebehodnoceni a C2 pro hodnoceni
nadtizenym (viz ptiloha ¢.4).

5. Souvisejici a navazujici predpisy
Zakonik préce,

Kolektivni smlouva,

Organizacni rad,

Prirucka jakosti,

Pracovni iad.

6. Termin revize
Smeérnice nepodiéharevizi.
7. Provadéci a zavéreéna ustanoveni

7.1 Projednat systém hodnoceni v odborové organizaci
Odpovida: Reditel RLZ

Termin:

7.2 Seznamit vSechny zaméstnance s uplatnovanim systému hodnoceni
Odpovida vedouci zaméstnanci na vSech Urovnich

Termin:
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7.3 Zpracovat rozhodnuti generédlniho feditele k provadéni hodnoceni zaméstnancu za
kalendarni rok 2001

Odpovida RRLZ

Termin:

7.4 Touto smérnici se rusi pfikaz GR . 165/92

8. Prilohy :
Ptiloha ¢. 1 Tabulka jednotlivych Grovni hodnoceni
Ptiloha ¢. 2 Formuléie pro hodnoceni vedoucich zaméstnanci
List 1. Formular A1 Sebehodnoceni
List 2. Formular A2 Hodnoceni nadtrizeného
Ptfloha ¢. 3 Formuléte pro hodnoceni TH zameéstnanci
List 1. Formular B1 Sebehodnoceni
List 2. Formular B2 Hodnoceni nadiizeného
Priloha ¢. 4 Formulaie pro hodnoceni zaméstnanci
List 1. Formular C1 Sebehodnoceni
List 2. Formuldr C2 Hodnoceni nadiizeného

Ptiloha ¢. 5 Akeni plén pro dosazeni osobnich cilt zaméstnance
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Priloha €. 1 Tabulka jednotlivych Grovni hodnoceni

Hodnocena pozice:

Hodnotici pozice:

1. |GR Predseda predstavenstva
2. FR, VR, RRLZ, GR
3. | VO vypoeetni techniky , VO pravni akontrolni, vedouci | GR
sekretaridtu, VO marketingu,
4. | Vedouci Utvari, vedouci odbort a funkce v fidici VR, FR
pisobnosti hodnotici pozice feditele (asistent, sekretariat
VR, atd.) ,
5. | TH zaméstnanci v piimé fidici pasobnosti vedouciho Vedouci odboru
odboru,
6. | Zaméstnanci mistr dilny
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Hodnoceni vedoucich zaméstnanct Al — Sebehodnoceni

Jméno a pfFijmeni hodnoceného:

Funkce:

Hodnocené obdobi:

PFi vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak se vidite.

1. P¥i fizeni jsem schopen motivovat své podfizené k vysSSim vykontm:

Vynikajicim 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Mivam problémy s
zpusobem motivovanim
podtizenych

Vidite ve svych pristupech néjaké rezervy?

2. Pri organizovani prace svého Useku/oddéleni jsem:

Vysoce efektivni 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Méam rezervy pri
organizovani préce

V ¢em vidite své pripadné rezervy?

3. Pri naplnovani Fidicich akta jsem

[Velmi disedny | 10] 9 [ 8] 7] 6] 5] 4] 3] 2] 1 [Nedadedny
4. Naplhovani koncepce BOZP a jeji kontrole u podfizenych vénuji

Maximalni 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nedostatecnou
pozornost pozornost

5. Pfi vykonu své prace jsem:

Samostatny a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Pinim pouze pokyny

iniciativni nad rdmec nadiizenych a ukoly

povinnosti plynouci z
legidativy
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6. Znam kodex zaméstnance spoleénosti

Jednam v souladus | 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy se mi nedaii
timto kodexem jednat v souladu

7. Pripravuji na svou funkci (pracovni zafazeni) mozného néstupce:

Vénuji téo innosti 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Téo ¢innosti se
maximalni pozornost nevénuji

Kdo je rezervou na VaSe pracovni zarazeni?

8. Z hlediska pftipravenosti pro praci v podniku jsem v uvedenych oblastech

Odborny rast:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Jazykova priprava:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Vicefunkénost:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Znalost legidativy:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Vidite-li potiebu svého osobniho profesniho rozvoje, v éem spogiva?

Mél/a byste dozit n&jaké nové odborné zkousky nebo absolvovat kurzy?

Mél/a byste ziskat kvalifikaci pro néjaké dalsi pracovni zarazeni v ramci naSeho podniku?

Dalsi ¢ést formul&te vypliite spolu s nadiizenym pii hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi Termin: Kdo zajisti:

1.

2.

3.

Podpis hodnoceného:

Podpis hodnotitele:

Datum:
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Hodnoceni vedoucich zaméstnancu A2 - Hodnoceni
nadfizenym

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Funkce:

Hodnocené obdobi:

PFi vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak vidite hodnoceného.

1. P¥i fizeni je schopen motivovat své podfizené k vyS§Sim vykonam:

Vynikajicim 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 |Mivaproblémy s

zpusobem motivovanim
podtizenych

Vidite v jeho piistupech ngjaké rezervy?

2. Pri organizovani prace svého useku/oddéleni je:

Vysoce efektivni 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Marezervy pri
organizovani préce

V ¢em vidite ptipadné rezervy hodnoceného?

3. Pri naplnovani fidicich aktd je hodnoceny

[Vemi disedny | 10] 9 [ 8] 7] 6] 5] 4] 3] 2] 1 |Nedidedny

Zaznamenal jste v hodnoceném obdobi néjaky piipad, kdy hodnoceny nejednal v souladu s nékterou

podnikovou smérnici?

4. Naplhovani koncepce BOZP a jeji kontrole u podfizenych vénuje

Maximalni 10 9 8 7 6 5 4 3 2
pozornost

1

Nedostatetnou
pozornost

Zaznamenal jste v hodnoceném obdobi néjaky piipad, kdy hodnoceny nejednal v souladu s koncepci BOZP?

5. Pfi vykonu své prace je hodnoceny :

Samostatny a 10 9 8 7 6 5 4 3 2
iniciativni nad rdmec
povinnosti

PIni pouze pokyny
nadtizenych a dkoly
plynouci z
legidlativy

6. Zna kodex zaméstnance spoleénosti

[Jedndvsouladus [ 10 [ 9 | 8 [ 7 | 6 [ 5 ] 4] 3] 2]

1 | Nekdy se mu/ji
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timto kodexem

nedaii jednat v
souladu

7. Pripravuje na svou funkci (pracovni zafazeni) mozného néastupce?

Vénujetéto ¢innosti | 10 9 8 7 6 5 4 3

2

Této ¢innosti se

maximalni pozornost nevénuje

Kdo je rezervou na pracovni zarazeni hodnoceného?

8. Z hlediska pfipravenosti pro praci v podniku je v uvedenych oblastech

Odborny rast:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Potiebuje se odborné
zdokonalit

Jazykova priprava:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Pottebuje se odborné
zdokonalit

Vicefunkénost:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Pottebuje se odborné
zdokonalit

Znalost legidativy:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Pottebuje se odborné
zdokonalit

Vidite-li potiebu jehol/jgiho osobniho profesniho rozvoje, v ¢em spociva?

Mél/a by dozit n¢jaké nové odborné zkousky nebo absolvovat kurzy?

Mél/a by ziskat kvalifikaci pro néjakou dalSi profesi v ramci podniku?

Nastal v nékterych bodech vyznamny rozdil mezi VaSim hodnocenim a sebehodnocenim podiizeného?V ¢em to

spocivalo?

Dalsi ¢ést formul&fe vypliite spolu s hodnocenym pii hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi

Termin:

Kdo zajisti:

1.

Hodnoceni proved!:
Datum:
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Hodnoceni TH zaméstnancu B1 - Sebehodnoceni

Jméno a pfijmeni:

Funkce:

Hodnocené obdobi:

PFi vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak se vidite.

1. Pii ziskavéani ostatnich pro poskytovani informaci a plnéni Gkold souvisejicich s mou praci
jsem schopen motivovat své kolegy:

Vynikajicim 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Mivam problémy s
zpusobem jednanim s kolegy

Vidite ve svych pristupech néjaké rezervy?

2. Pfi organizovani své prace jsem:

Vysoce efektivni 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Méam rezervy pri
organizovani préce

V ¢em vidite své pripadné rezervy?

3. Pfi vykonu své prace jsem:

Samostatny a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Pinim pouze pokyny

iniciativni nad rdmec nadiizenych a ukoly

povinnosti plynouci z
legidativy

4. P¥i zajiStovani bezpeé€nosti prace

Dodrzuji vSechny 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Neékdy nepouziji
bezpetnostni nékteré ochranné
piedpisy a pouzivam pomuicky.

ochr. pomucky

Byl nékdy v minulém roce proveden zapis o tom, Ze jste nedodrzel bezpetnostni piedpisy?

5. Zndm kodex zaméstnance spoleénosti

Jednam v souladus | 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy se mi nedaii
timto kodexem jednat v souladu
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6. Pripravuji na svou funkci (pracovni zafazeni) mozného néastupce:

Vénuji této innosti 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 |Téo¢innosti se
maximalni pozornost nevénuji

Kdo jerezervou na Vase pracovni zarazeni?

7. Z hlediska pftipravenosti pro praci v podniku jsem v uvedenych oblastech

Odborny rast:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Jazykova priprava:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Vicefunkénost:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se
zdokonalit

Znalost legidativy:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Vidite-li potiebu svého osobniho profesniho rozvoje, v éem spogiva?

Mél/a byste dozit n&jaké nové odborné zkousky nebo absolvovat kurzy?

Mél/a byste ziskat kvalifikaci pro néjaké dalSi pracovni zarazeni v ramci podniku?

Dalsi ¢ést formul&fe vypliite spolu s nadiizenym pii hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi Termin: Kdo zajisti:

1.

2.

3.

Podpis hodnoceného:

Podpis hodnotitele:

Datum:
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Hodnoceni TH zaméstnanct B2 - Hodnoceni
nadfizenym

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Funkce:

Hodnocené obdobi:

Pri vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak hodnoceného zaméstnance vidite.

1. Pii ziskavéani ostatnich pro poskytovani informaci a pInéni Gkold souvisejicich s jeho/jeji
praci je schopen motivovat své kolegy:

Vynikajicim 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 |Mivaproblémy s
zpusobem jednanim s kolegy

Vidite ve jeholjgich pFistupech néjaké rezervy?

2. Pri organizovani své préace je:

Vysoce efektivni 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Marezervy pri
organizovani préce

V ¢em vidite jehaljgi piipadné rezervy?

3. Pfi vykonu své prace je:

Samostatny a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Pinim pouze pokyny

iniciativni nad rdmec nadiizenych a ukoly

povinnosti plynouci z
legidativy

4. P¥i zajiStovani bezpeé€nosti prace

DodrZuje viechny 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy nepouZije
bezpetnostni nékteré ochranné
piedpisy a pouziva pomuicky.

ochr. pomucky

Byl nékdy v minulém roce proveden z&pis o tom, Ze nedodrzel bezpenostni piedpisy?

5. Zna kodex zaméstnance spoleénosti

Jedna v souladu s 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy se mu nedaii
timto kodexem jednat v souladu
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6. Pripravuje na svou funkci (pracovni zafazeni) mozného néastupce?

Vénujetéto ¢innosti | 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 |Téo¢innosti se
maximalni pozornost nevénuje

Kdo jerezervou na jeholjgi pracovni zarazeni?

7. Z hlediska pfipravenosti pro praci v podniku je v uvedenych oblastech

Odborny rast:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Jazykova priprava:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Vicefunkénost:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Znalost legidativy:

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje se
zdokonalit

Vidite-li potiebu jehol/jgiho osobniho profesniho rozvoje, v ¢em spociva?

Mél/a by dozit n¢jaké nové odborné zkousky nebo absolvovat kurzy?

Mél/a by ziskat kvalifikaci pro néjakeé dalSi pracovni zarazeni v rdmci podniku?

Vyskytly se v nékterych bodech vyznamné rozdily v sebehodnoceni hodnoceného a ve VaSem hodnoceni?
Pokud ano, v ¢em to spocivalo?

Dalsi ¢ést formul&fe vypliite spolu s hodnocenym pii hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi Termin: Kdo zajisti:

1.

Hodnotici pohovor proved!:
Datum:
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Hodnoceni zaméstnanct C1 - Sebehodnoceni

Jméno a pfijmeni:

Pracovni zafazenti:

Hodnocené obdobi:

Pri vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak se vidite.

1. PFi vykonu zadané prace jsem schopen pracovat:

Zcela samostatné 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji aby mne
nékdo ved|

Vidite ve svém pracovnim vykonu néjaké rezervy?

Je néco, co Vas omezuje ve VaS préci?

2. Ukoly zadané mym nadfizenym pInim:

Ukoly pInim jen

v rozsahu zadéani
Iniciativné av 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Mamrezervy pri
piipadé problému s pinéni zadanych
vim rady tkold

Pokuste se uvést piiklady udalosti, kdy jste splnil/a kol 1épe nez bylo zadani nadiizeného:

Vidite ve svém pristupu k dkoltim néjaké rezervy? V piipadé, ze ano, v ¢em?

3. Pri zajistovani bezpeénosti prace

Dodrzuji vSechny 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Neékdy nepouziji
bezpetnostni nékteré ochranné
piedpisy a pouzivam pomuicky.

ochr. pomucky

Byl nékdy v minulém roce proveden zapis o tom, Ze jste nedodrzel bezpetnostni piedpisy?

4. O pracovni prostredky, které jsou mi svéfeny se staram:

Zodpoveédné a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy byvam
peclivé nedbaly
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5. V pfipadé potfeby jsem ochoten podniku pomoci:

Kdy?Z je potieba 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 |Jenvrozsahu
jsem ochoten mit pracovni smlouvy
pohotovost nebo

pracovat navic

6. Znam kodex zaméstnance spoleénosti

Jednam v souladus | 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy se mi nedaii
timto kodexem jednat v souladu

7. Z hlediska mé pripravenosti pro praci v podniku jsem odborné

Zcdapripraven 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuji se odborné
zdokonalit

Vidite-li potiebu osobniho profesniho rozvoje, v ¢em spociva?

Chtél/a byste absolvovat ngjaké kurzy pro zkvalitnéni Vasi préce?

Chteél/a byste dozit n&jaké nové odborné zkousky?

Mél/a byste z§em ziskat kvalifikaci pro n&jakou dalSi profesi v rdmci podniku?

Dalsi ¢ést formul&re vypliite spolu s Vasimi nadiizenymi pri hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi Termin: Kdo zajisti:

1.

Podpis hodnoceného:
Podpis hodnotitele;
Datum:
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Hodnoceni zaméstnanct C2 - Hodnoceni
nadfizenym

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Pracovni zafazenti:

Hodnocené obdobi:

Pri vypliovani se pokuste zamyslet nad tim, jak vidite tohoto zaméstnance.

1. PFi vykonu zadané prace je schopen pracovat:

Zcela samostatné 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Potiebuje aby ho
nékdo ved|
Vidite v jeho pracovnim vykonu néjaké rezervy?
2. Ukoly zadané nadfizenym pini:
Ukoly pIni jen
v rozsahu zadani
Iniciativné av 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Marezervy pri
piipadé problému si pinéni zadanych
vi rady tkold
Pokuste se uvést piiklady udalosti, kdy Ukol [&pe nez bylo zadani nadiizeného:
Vidite v jehaol/jgim piistupu k Ukoltm né&jaké rezervy? V piipadé, ze ano, v ¢em?
3. Pri zajistovani bezpeénosti prace
DodrZuje viechny 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | Nékdy nepouZije
bezpetnostni nékteré ochranné
piedpisy a pouziva pomucky.

ochr. pomucky

Byl nékdy v minulém roce proveden z&pis o tom, Ze nedodrzel bezpenostni piedpisy?
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4. O pracovni prostredky, které jsou mu/ji svéfeny se stara:

pracovat navic

Zodpovedné a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Nékdy byvam
peclivé nedbaly

5. V pfipadé potfeby je ochoten podniku pomoci:

Kdy?Z je potieba 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Jen v rozsahu
jsem ochoten mit pracovni smlouvy
pohotovost nebo

6. Zna kodex zaméstnance spoleénosti

Jedna v souladu s 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Nekdy se mu/ji

timto kodexem nedaii jednat v
souladu

7. Z hlediska pfipravenosti pro praci v podniku je odborné

Zcela pripraven/a 10 9 8 7 6 5 4 3 2 Pottebuje se odborné
zdokonalit

Vidite-li potiebu jehol/jgiho osobniho profesniho rozvoje, v ¢em spociva?

Mél/a by dozit n¢jaké nové odborné zkousky nebo absolvovat kurzy?

Mél/a by ziskat kvalifikaci pro néjakou dalSi profesi v ramci podniku?

Nastal v nékterych bodech vyznamny rozdil mezi VVaSim hodnocenim a sebehodnocenim zaméstnance? V ¢em

to spocivalo?

DalSi ¢ast formulaie vypliite spolu se zaméstnancem pii hodnoticim pohovoru.

Cile hodnoceného pro obdobi Termin:

Kdo zajisti:

1.

Hodnoceni provedl:

Datum:
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AKCNI PLAN PRO DOSAZENI OSOBNICH CILU ZAMESTNANCE

Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Stredisko:

Cil:

Termin splnéni: Kdo zajisti:

Poti‘ebna materialni podpor a ze strany zaméstnavatele: ano - ne (zakrouzkujte platné)
Materidlni podpora spoiva v:

Dilé&i kroky pro splnéni cile:

1

Cil:

Termin splnéni: Kdo zajisti:

Poti‘ebna materialni podpor a ze strany zaméstnavatele: ano - ne (zakrouzkujte platné)

Materidlni podpora spoiva v:

Dilé&i kroky pro splnéni cile:

1
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Cil:

Termin splnéni: Kdo zajisti:
Poti‘ebna materialni podpor a ze strany zaméstnavatele: ano - ne (zakrouzkujte platné)
Materidlni podpora spoiva v:

Dilé&i kroky pro splnéni cile:

1.

2.

3.

4,

5.

\Y dne:

Podpis zaméstnance:

Podpis nadfizeného:
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