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Hodnoceni zaméstnancu
Program:

. Zakladni principy hodnoceni

zameéstnancu
Cile hodnoceni

. Vystupy z hodnoceni
. Vedeni hodnoticiho pohovoru

Jak vyuzivat excelovskou tabulku pri
hodnoceni



Povinnosti vedoucich zameéstnancu

§ 302 Zakoniku prace, ktery mimo jiné uklada
vedoucimu zameéstnanci povinnosti dle:

epism. a): ridit a kontrolovat praci podrizenych
zaméstnancu a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

*pism. d): zabezpecovat odménovani zaméstnancu
podle tohoto zakona ( eliminace diskriminace pfri
stejném vykonu prace)




Zakladni pristup

¢ DnesSni praxe ukazuje, ze pracovniky, ale predevsim
jejich vykony musime hodnotit.

¢+ Hodnoceni a ocenovani pracovniku chapeme jako
zakladni nastroj rizeni, ktery vytvari periodickou
moznost pro ucinnou komunikaci mezi hodnotitelem a
hodnocenym, smerujici k prodiskutovani "co oCekava
jeden od druhého” a “"co udélat proto, aby se tato
oCekavani mohla setkat”.

+ Hodnoceni se tyka vysledku, nikoliv osobnosti
zamestnance, je to proces kde je méren pracovni
vykon, mira a jak se zameéstnanec vyrovnava
S pracovnimi pozadavky.
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Cile hodnoceni

Rozpoznat stavajici uroven pracovniho vykonu
jednotlivce

Rozpoznat silné a slabée stranky pracovnika

Umoznit pracovnikovi zlepsSit svuj vykon

Vytvorit zakladnu pro odmeénovani pracovnika podle
jeho pfispéni k dosahovani podnikovych cilu

Motivovat pracovniky

Rozpoznat potreby v oblasti vzdelavani a rozvoje
pracovniku

Rozpoznat potencial (rezervy a hranice) pracovniho
vykonu pracovnika



Cile hodnoceniy

Vytvorit podklady pro planovani naslednictvi a kariery
Vytvofit podklady pro rozmistovani pracovniku

Vytvorit podklady pro posuzovani efektivnosti vybéru
pracovniku a vhodnosti metod vybéru

Vytvorit podklady pro hodnoceni efektivnostsi
vzdélavani pracovniku a uc€innosti vzdélavacich
programu

Vytvorit podklady pro planovani pracovniku (zdroju
pracovnich sil)

Vytvorit podklady pro stanovovani budoucich cilu a
ukolu organizace



Zakladni zasady hodnoceni

+ Kritéeria (vCcetné podkriterii) pro hodnocenou
skupinu stanovuje primy nadrizeny.

+ Musi byt shodna, aby byla zajistéena
objektivita hodnocené skupiny.

+ Stanovena kritéria hodnoceni obdrzi
hodnoceny zaméstnanec za ucelem
sebehodnoceni.



Priklady kriterii a podkriterii

¢+ Odborné (profesni) kvality

= odborné znalosti orientace na kvalitu vystupu, na klienta a
zameéstnance,

» peclivost, pfesnost schopnost analyzy a reseni problemu,
= koncepcni mysleni a rozhodovani,

» tvurcéi mysleni a Ffeseni problémd,

= Vyuzivani zdroju,

= znalost informacnich technologii,

= postoj ke sluzbé a praci,

= angazovanost a iniciativa,

= zadjem na zlepsovani a rizeni zmén
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Dimenze, ktere patri do
procesu hodnoceni

Znalosti zamestnance

Pouzivané schopnosti

Projevy charakteru (osobnost) - je sporné
Schopnost tymoveé spoluprace
Pouzivane know-how

Dosazene vysledky

Projevy motivace
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Vystupy z hodnoceni

Zlepseni pracovniho vykonu

Odménovani podle dosahovaného vykonu

Informovani pracovniku o novych pozadavcich na praci
Rozhodovani o povySeni pracovniku

Poskytovani rad pracovnikum

Motivovani pracovnikU

Hodnoceni rozvojoveho potencialu (schopnosti)
pracovniku

Rozpoznavani potfeb vzdélavani pracovniku

+ ZlepSovani vztahu mezi pracovniky a vedoucimi
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Priprava na hodnoceni
zamestnancu

Na hodnoceni zaméstnancu se vedouci zaméstnanci
v prubéhu hodnoceného obdobi pfipravuji
prubéznym sledovanim jejich prace. Vedou
Zzaznamy zejmeéna o:

pracovnich vykonech,

absenci,

ochote delat presCasy

pracovni pohotovosti,

délce odborné praxe ve spolecnosti,
absolvovanych skolenich a kurzech,

neshodach pri dodrzovani BOZP a PO,
vysledcich auditl systému fizeni jakosti,
pripadne dalsi zaznamy podle vlastniho uvazeni.
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Struktura hodnotitelu

PREDSTAVENSTVO A S.

A Reditel akciové spole¢nosti
A1 /AZ\ A3 Reditelé/naméstci
SN /N N

al a2 a3 a4 a5 a6 a7 a8 Vedouci, THP

a

a11 a12 a13 Délnickeé profese
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Principy pravidelného individualniho
hodnoticiho pohovoru:

+ Komunikace:

Smyslem komunikace je oteviena vyména nazoru, pfedavani a
prohlubovani informaci. Hodné Casu je vénovano diskusi.

¢+ Stanoveni cill:

Na zaklade podnikovych cilt a cili daného pracovisté se vyberou a
stanovi rocni cile. Cile by meély byt ambiciozni, aby motivovaly
hodnoceného, a realneé.

¢+ Hodnoceni vysledku:

Na zakladé cilu stanovenych v pfedchazejicim obdobi vyhodnotit jejich
dosazeni.

¢+ Poradenstvi ze strany nadrizeného:
V pfipadé nesplnéni dfivéjSich cill ukazat hodnocenému, jakym
zpusobem mohl mit efektivnéjsi vysledky. Navrhnout zpusoby,

kterymi bude moci zlepSit svou dalSi praci. Dohodnout akéni plan
pro plnéni cilu v nasledujicim obdobi.
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Postup pri hodnoceni
zamestnancu

1. Krok:
Sebehodnoceni 1. Krok:
zameéstnance. Hodnoceni nadfizenym.
~ N
~ A
2. Krok: )

Hodnotici pohovor.

3. Krok:
Stanoveni akéniho planu
pro plnéni dohodnutych
cilu.
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Kontrolni seznam pro vedeni
rocniho hodnoticiho pohovoru:

1. Pfipravte pohovor podle smérnice Systém hodnoceni zaméstnancu
2.V prvni fazi pohovoru uklidnéte hodnoceného a pokuste se navodit

pozitivni atmosféru.

3. Méjte pripraveny plan pohovoru.

4. Behem pohovoru zbyte€ne nespechejte - pocCitejte s dostateCnym
casovym prostorem.

5. Naslouchejte hodnocenému.

6. Formulujte pozitivné pfipadne pfipominky.

7. Neodbihejte od skutecnosti, faktl, objektivnich informaci a
podobne.

8. Mluvte o budoucnosti a snazte se nastinit perspektivy vyvoje.
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Prubéh pohovoru

e Neruseny pohovor nadrizeného se zamestnancem/
zamestnankyni — minimalné jednou za rok;
e V/Cas domluveny a pripraveny

ed zpeéet

@I

Oboustranna

zpétna vazba

\/

Podpora

Pohled kupred

Hledani prilezitosti

pro zlepSeni

Dohodnuti
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Schéma prubéhu pohovoru:

1. Navozeni || 2. Posouzeni 3. Porovnani hodnoticich
prijemné > splnéni cill z » dotazniku = sebehodnoceni
atmosfery minulého obdobi | | + hodnoceni

4. Doporuceni 5. Vyjadreni 6. Dohoda cilu

nadrizeného hodnoceného Na dalSi obdobi
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Kde hledat cile pro
zamestnance?

+ ZlepSeni nékterého z pouzivanych ukazatelu.

+ Dosazeni financnich nebo energetickych uspor
+ Dosazeni efektivnejsino vyuziti zafizeni

* Spokojenosti zakaznika

¢ Internich procesu

¢ Osobniho rozvoje zaméstnancu
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1.

2.

Chcete-li pfimét lidi, aby
promluvili

Vytvorte neformalni, neuspéechanou
atmosferu;

Zacnete tim, ze je pochvalite za to, co
udelali dobre a povzbudte je, aby o tom
miuvili;

. Davejte jim otevrene otazky a poslouchejte

odpovedi.
A overte si, ze [ste [im porozumeli.
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Chcete-li, aby lide Celili svym
problémum:

1. Vyzvete je k sebehodnoceni;

2. Zabyvejte se vykonem a ne
osobnosti.

3. Pouzivejte pozitivniho jazyka a
zduraznete jejich uspechy.

A zadna prekvapeni!ll
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Dohodnout si plan pro
budoucnost znamena:

1. Ridte se n&jakou strukturou. Nenechte
se zatahnout do nepodstatnych sporu.

2. Zamerte se na fakta. Vyhnéte se
vSeobecnym usudkum a neurcitému
nabadani.

3. Dohodnéte si meritelné cile. A stanovte
data kontrol.
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PREJI VAM

POHODOVE
HODNOTICI POHOVORY
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