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1. Uvod

Predmétem bakalédiské prace ,,Hodnoceni zaméstnancii a jeho uloha
v oblasti persondlnim managementu“ je popis obecnych poznatkil,
metod hodnoceni a divodd, pro¢ je hodnoceni zaméstnanct dilezité. V dnesni
dob¢ neni jiz potieba fesit otazku, zda zaméstnance hodnotit, ale jakou metodu
zvolit a jaké zavéry vyvodit z hodnoceni. A to tak, aby cely systém hodnoceni byl
pfinosem pro zaméstnavatele i zaméstnance. Hodnocenim muize zaméstnavatel

vvvvvv

personalni ¢innosti. Pokud jsou zaméstnanci uspésni, vede to k prosperité celého
podniku a ve vysledku se da fici, ze i k dobrému fungovani celé ekonomiky.

Tato prace je rozdélena na dv& casti. V prvni, teoretické C¢asti,
je na zéakladé studia odborné literatury a dalSich zdroji provedeno seznameni
S problematikou hodnoceni zaméstnanci. V druhé c¢asti je popsan zpisob
hodnoceni z praxe, konkrétné hodnoceni zaméstnance na Magistratu mésta Plzné
suvedenim piiklad vzorovych formuldit a to jak stavajictho zaméstnance,
tak 1 zdjemce o zaméstnani, béhem vybérového fizeni.

Na tvod této prace jsou vymezeny pojmy hodnoceni zaméstnanci
a personalniho managementu s popisem jejich zakladniho Clenéni. V dalsi ¢asti
jsou popsany oblasti hodnoceni zaméstnancti, jako jsou cile hodnoceni, proces
hodnoceni a zpétna vazba. V téchto oblastech jsou popsany body, na zakladée
kterych se hodnoceni provadi a jednotlivé taze hodnoceni.

V dalsi kapitole jsou popsdna kritéria, z kterych mohou vychazet
pozadavky na zplsob hodnoceni zaméstnancti dle jejich pracovniho zatfazeni.
Nasleduje popis né€kolika nejpouzZivanéjSich metod hodnoceni zaméstnancd,
kterymi jsou: hodnotici pohovor, fizeni podle cili — Management by objectives,
Assessment  Centre a Development Centre, zpétna vazba 360°,
check-listy a hodnotici stupnice, mystery client. Pro kvalitni zavéry z hodnoceni
je mozné kombinovat nékolik metod najednou.

Nasledné jsou popsany zdkladni body, v kterych je mozné hodnoceni
zamestnancu vyuzivat pro potieby  personalniho managementu,
jako je napf. odménovani zaméstnancll. Poté je uveden kratky vycet soucasnych
trendd v oblasti hodnoceni zaméstnanct, kterym je hlavné pouzivani vypocetni
techniky pro hodnoceni, sledovani vykonu, atd. Stile se také setkavame

se zavadénim etickych kodext podniki a celkovou tvorbou firemni kultury.
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Tato prace se snazi piedstavit zdkladni vycet teoretickych poznatkil,
které se zabyvaji hodnocenim zaméstnanci jako oblasti fizeni v persondlnim

managementu.

2. Zakladni pojmy

2.1 Vymezeni pojmu hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni pracovnikii je vyznamnou cinnosti, ktera poskytuje organizaci
predstavu o vykonech, jednani a pracovnich schopnostech jednotlivci.
Pro pracovniky je hodnoceni zpétnou vazbou k jejich puisobeni vorganizaci.l
Hodnoceni je mozné povazovat za jedno z nejcitlivéj$ich témat v praci s lidmi
z dtvodu propojeni finanéniho hodnocenim a motivace v mnoha organizacich.
Hodnoceni  zaméstnancti provadi manazefi (feditelé, vedouci, atd.),
nejen personalisté a specialisté lidskych zdroji. Pfi hodnoceni se zabyvame
chovanim, jedndnim, odbornosti atd., tj. zjiStujeme, co ovliviiuje dosazeni
pracovniho vykonu zaméstnance. Spravné provedené hodnoceni ndm umoziuje
vytvotit si celkovy pohled na pracovni néapln jednotlivych zaméstnanci,
jejich vytiZzenost, produktivitu, mnozstvi a kvalitu odvedené prace kazdého
jednotlivého zaméstnance. Také zpétny pohled na to, ¢eho bylo v pribchu
hodnoceného obdobi dosaZeno, a moznost urcit nové cile pro zaméstnance
na zakladé¢ podnikové strategie. Mizeme rozliSit dv€ podoby hodnoceni -
neformalni a formalni.

Neformalni hodnoceni se uplatiiuje priubézne pri zkoumani a posuzovani
pracovniho vykonu zaméstnance v priitbehu urcitého obdobi, kdy manazer ridi
a vede zaméstnance k vykondvani sjednané prace a dosahovani pozZadovaného
pracovniho vwkonu. Ucelem je véasné rozpozndni a FesSeni pripadnych odchylek
skutecného pracovniho vykonu od pozZadovaného pracovniho vykonu a urceni
vhodného zpiisobu napravy, stejné jako vyuziti prileZitosti k dalsimu zlepSovani
urovné schopnosti, motivace, podminek, vysledkit a chovani zaméstnance.

Formalni hodnoceni se uplatiuje periodicky pri zkoumani a posuzovani

pracovniho vykonu zaméstnance za urcité obdobi, kdy manaZer informuje

! KOCIANOVA, Renata. Persondini cinnosti a metody persondlni price. Praha: Grada, 2010,
s. 145. ISBN 978-80-247-2497-3.
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a projedndva se zaméstnancem dosazeny pracovni vykon, schopnosti, motivaci

a podminky.?

2.2 Vvmezeni pojmu personalni management (personalni rizeni)

Pteklad slova ,,management* znamena V anglickém origindle spravu
nebo fizeni. Je mozné ho vylozit jako systém teoretickych a praktickych fidicich
znalosti nebo ¢innosti. Pokud se ptida slovo ,,personalni,” vznikne oblast fizeni,
ktera se zabyva zaméstnanci, tzv. personalni management. V literatufe je mozné
nalézt rizné vyznamy, které Ize vyjadiit v n€kolika bodech, z kterych je zfejmy

obsah pojmu personalni management:

- je jednou z oblasti Fizeni V systému Fizeni organizace;
- je specifickou oblasti cinnosti orientovanych na clovéka v organizaci,
zajistovanych odborniky - personalnimi specialisty (persondlnimi utvary);

s e Yy , .3
- personalni Fizeni je soucasti prace kazdého vedouciho pracovnika.

Management je systém ¢innosti, které je potfeba udélat, aby bylo dosazeno
pozadovaného vysledku- cile organizace. Pro potteby fizeni lidskych zdroji
jde 0 uméni dosahnout toho, aby lidé délali, co je dulezité pro chod podniku

a je prospéchem pro zaméstnavatele.

Proces managementu obsahuje n¢kolik kliCovych opatieni, ktera
na sebe vzajemné navazuji. Jsou to funkce planovani, rozhodovani, organizovani,

vedeni zaméstnancti a kontrolu.
- funkce planovani- jedna se o vyhledové stanoveni cili a obecného zpiisobu
jejich dosazeni.

- funkce rozhodovani- jde o stanoveni/ rozhodnuti o vhodné varianté feSeni
situace, stanoveného cile, apod. rozhodovani by mé¢lo probihat na zakladé vybéru

Z vice variant, pfi zhodnoceni napft. nékladd, Casu, aj.

2 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing a.s., 2014,
s. 110. ISBN 978-80-247-5212-9.
¥ KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010, s. 9.
ISBN 978-80-247-2497-3.
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- funkce organizovani- obsahuje veSkeré rozdéleni, umisténi prostiedkl
a Cinnosti, které jsou potfebné vykonat pro zajiSténi splnéni urcité¢ho cile.
Vysledkem je organizacni struktura, coz je hierarchické usporadani vztahi
mezi jednotlivymi pracovnimi misty v ramci organizacnich utvaru a vztahii mezi
utvary v ramci organizace. Zahrnuje vztahy nadrizenosti a podrizenosti,
a resi vzajemné pravomoci (kompetence), vazby a odpovédnost. Je nezbytna
pro Fizeni vétsiho poctu lidi a proto se bez organizacni struktury neobejde zadna
organizace, protoze nastavuje komunikacni pravidla a tim sjednocuje jednotlivé
podnikové cinnosti, procesy a lidi a formalizuje jejich vztahy za ucelem dosazeni

v oy 70 . 4
spolecnych cilu organizace.

- funkce vedeni zaméstnancti- komunikace mezi nadfizenym a podiizenym,

zameéstnavatelem a zaméstnancem (usmérnovani, vedeni, motivace, atd.).

- funkce kontroly- mize jit o prubéznou kontrolu béhem procesu,
nebo jednorazovou zavéreCnou. Je mozné ji delit na: ziskdvani informaci,

zhodnoceni, navrh opatieni, zpétnou vazbu.

Zvyctu funkei vyplyva, Ze persondlni prdace prestava byt zdlezZitosti
odbornych personalistit a stava se soucasti kazdodenni prace vsech vedoucich
pracovniku (stale vice vykonné persondlni prdce, ale i stdale vice pravomoci
a rozhodovani v této prdci prechazi na vedouci pracovniky vsech urovni, kteri
prece jen maji k jednotlivym pracovnikiim blize nez persondlni utvar, personalni
utvar pak stale vice plni koncepcni, metodologickou, poradenskou, organizacni

a kontrolni rolz).5

3. Oblasti hodnoceni zaméstnancu

Obecné existuji tfi zakladni oblasti hodnoceni zaméstnancti — vStup, proces
a vystup. Efektivnost hodnoceni je =zavisld na vSech téchto oblastech
a proto by se mélo vychéazet z téchto tfi, ale v n¢kterych ptfipadech je mozné

vychazet vice z jedné ¢i dvou.

4 Organiza¢ni struktura [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné Z:

https://managementmania.com/cs/formalni-organizacni-struktura
> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 15. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Oblasti
hodnoceni

Vstup
(predpoklady = Proces (pfistup
potencidl + + pracovni
praxe + chovani)
zpUsobilosti)

Obréazek 1; °
Vstup

- pod vstupy si muzeme predstavit vSe, co muize ovlivnit osobnost
zamé&stnance. Napf. znalost prace, schopnost koordinace c¢innosti,
spolehlivost, ptizptisobivost, aj.

Proces
- procesem se rozumi chovani a pfistup zaméstnance, vstupy a vystupy,

ochota piijimat tikoly, usili pfi plnéni tkoll, dodrzovani instrukci, apod.

Vystup
- vystupem nazyvame piimo meéfitelnou ¢ast vykonu/ vysledku pracovni
¢innosti (napf. pocCet odbavenych klient), ale 1 nepifimé hodnoceni

(napt. hodnoceni zaméstnance na stupnici 0-5 dle jednani s klienty).

3.1 Cile hodnoceni

Oblasti hodnoceni by mély odpovidat nize uvedenym cilim, kterymi jsou:

pro potieby organizace:
- dosazeni vysSiho vykonu zaméstnanct
- ziskat odezvu na néktera opatieni organizace
- nalézt zaméstnance pro povysSeni nebo dalsi vzdélavani
- planovani a navrhovani personalnich zmén

- informace pro zménu organizacni struktury organizace

® T¥i oblasti hodnoceni, vytvoreno dle: HRONIK, Frantisek. Hodnoceni pracovnikii. Praha: Grada,
2006, s. 20. ISBN 978-80-247-1458-5.
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ziskat podklady pro umisténi zaméstnancti (pfevedeni na vice ¢i méné
narocnou praci);

nalézt moznosti zlepSovani vztahu mezi vedenim a zaméstnanci
informovéani zaméstnancti o chystanych podnikovych zménach a jejich
dasledcich

motivace zaméstnancii a upevnéni vztaha s nimi

vystupy, na zakladé kterych se odviji odménovani zaméstnancii

ov¢etit dopady a ucinnost podnikové kultury

pro potieby vedoucich zaméstnanci:

moznost motivace zaméstnanci pomoci finan¢nich a nefinanénich
prostiedki za uc¢elem dosazeni vyssiho pracovniho vykonu

sd¢leni zaméstnanci ndzor na jeho pracovni vykon, chovani, pfistup, atd.
zjisténi potieb a zajmil zaméstnancli - komunikace o zplsobu jakym jsou
vedeni (souhlas, nesouhlas, pfipominky, aj.)

probrat se zaméstnanci pracovni nebo ptipadné osobni problémy/ potieby
snaha o minimalizaci nedostatki a naopak o maximalni rozvoj
zaméstnance

ov¢ftit si informovanost zaméstnancti o opatienich v podniku

ptiprava planu vzdélavani

objektivni platové ohodnoceni za vykonanou praci

ror

overit motivaéni u¢innost odmeénovani

pro potieby zaméstnancii:

ocenéni své prace

zlepsit dosavadni pracovni vykon

pohled a nazor nadtizeného, pfipadné ostatnich hodnotitell, na svoji praci
mozZnost sebereflexe

moznost komunikace s nadfizenym

sd€leni potieb a cila

komunikace o osobnim rozvoji, odborném rozvoji, aj.

Z téchto cill je zfejmé, ze hodnoceni je cennym a uZiteCnym nastrojem

pro odménovani kladného vysledku prace a pro zlepSovani pracovniho vykonu.

Vystupy z hodnoceni je mozné vyuzit pro srovnani, zda se pracovni vykon

zaméstnance V danych obdobich obdobi zlepsil ¢i zhorsil.
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3.11 SMAR.T.

Pri vytvareni dobrych cilii je mozné se orientovat, tak, ze budeme mit na paméti
anglicky vyraz SMART. Jeho jednotliva pismena charakterizuji znaky dobre

zformulovanych cilii:

Specific = konkrétni a ndrocné, tedy jasné, jednoznacné, poctivé,

srozumitelné a podnétné.

Measurable = meéritelné, tedy vyjadritelné v pojmech mnozstvi, kvality, casu
a penez.
Achievable = dosazitelné, tedy podnétné, ndrocné, ale dosazitelné

pro schopného a motivovaného jedince.

Relevant = vrelevantni, odpovidajici cilim organizace, tedy aby cile
Jjednotlivéeho pracovnika mély vazbu na cile celé organizace,
prispivaly k jejich dosazeni.

Time-framed = casove urcené, tedy terminované, aby bylo jasné, kdy maji byt

LT
dosazeny.

Ptiklad otazek k jednotlivym bodim:

Co je tieba udélat?
Specific — Konkrétni Kdo to ma udé¢lat - odhodlani pro
dosazeni? Které okolnosti a podminky

hraji roli?

Kolik ¢asu, prostredki, energie je
Measurable — MéFitelné ) )
potieba — kvantita/kvalita?

Jak poznate, Ze je cil splnén?

Ma pracovnik mozZnost ziskat vS§echny
Achievable — Dosazitelné potiebné informace?

Ma potitebné dovednosti, dostatek ¢asu

a prostiedka?

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz§. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 220. ISBN 978-80-7261-168-3.
7



Relevant — Relevantni Co je tfeba udélat?

Pro¢? Jaky bude dopad?

Time-framed — Casové uréené Do kdy mam dosahnout splnéni cile?

Jak dlouho mi bude trvat splnéni tkolu?

Obrézek 2; °

Pomoci metody SMART jsou definovany konkrétni a jednoznacné cile, které

je mozné pouzit pii stanoveni jakéhokoliv cile planovani, tkolu, projektu, apod.

3.2

Proces hodnoceni

Proces hodnoceni mé né€kolik fazi, které je mozné rozdélit do tii hlavnich:

Ptiprava

na zacatku je potfeba rozpoznat pfedmét hodnoceni, stanovit pravidla,
postup hodnoceni a vytvofit potiebné dotazniky. Zkontrolovat stavajici
pracovni néapln€¢ oproti vykondvané¢ praci a dle toho je mozné
zaméteni se na konkrétni otazky. Dale stanoveni norem, metod klasifikaci
a Casového useku, za ktery se ma hodnoceni provadét. Dulezité je v této
¢asti, seznamit zaméstnance S tim, Ze je pfipravovano hodnoceni. Vysvétlit

davod a kritéria hodnoceni.

Ziskavani informaci

spo¢iva v pofizovani dokumentace, oveéfovani informaci o pracovnim
vykonu za dané Casové obdobi (napi. ze statistik v programu, V kterém
zaméstnanci pracuji, pozorovani vykonu jednotlivych ¢innosti, apod.),

méla by byt pofizovana stejnym zplisobem, pro to, které¢ hodnoceni.

Vyhodnocovani

probiha ze ziskanych informaci (pracovnich vysledki, chovani, a jinych
vlastnosti), kdy se tyto porovnavaji snormami  vykonu,
nebo s predpokladanymi vysledky prace. Vysledek by mél mit vzdy
pisemnou formu. Nasledovat by mél rozhovor s hodnocenym o vysledcich,

a také probrana mozna feseni vyplyvajici z vysledku hodnoceni. V obdobi

8 piiklad otazek metody S.M.A.R.T., autor prace
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po seznameni by méla probihat nadale podpora zaméstnance napt. pomoc

pfi zlepSovani pracovniho vykonu, konzultace o efektivnosti zmén, aj.

Mezi faktory, které mohou ovlivnit hodnoceni, a sdm zaméstnanec je nemuze
ovlivnit, mohou patfit nasledujici. Pii hodnoceni by se nemélo na tyto faktory

zapominat.

- zivotni podminky pracovnika- rozvod, nemoc, umrti v rodin¢, apod.
- teplota, vétrani, hluk, osvétleni na pracovisti

- nevhodné uspoifadané pracovisté- ergonomie

- nedostate¢né vysvétleni prace

- zafizeni a vybaveni pracovisté pro urCity druh prace

- nedostatek spoluprace ze strany vedeni a spolupracovniki

- pracovni smény a prace v noci

Proces hodnoceni je mozné délit také podle toho kdo je hodnotitelem:

- Pfimy nadfizeny- tento pfipad je nejcastéjsi, a to z divodu kompetence
a zodpovédnosti za praci vykonanou jeho zaméstnanci.

- Nadfizeny bezprosttedniho nadfizeného- pouziva se v pfipadech,
kdy je tieba provést ovétfeni a schvaleni hodnoceni provedeného piimym
nadiizenym. Vyhodou je piedpoklad objektivity i autority. Nevyhodou
muze byt nedostatek informaci 0 pracovni pozici a osob¢ pracovnika.

- Personalista- nebyva pfili§ Casté, pouziva se v piipadech, kdy zaméstnanec
nema primého nadfizeného.

- Externi hodnotitel- hodnoceni provadéné odbornikem specializovanym
na danou problematiku.

- Hodnoceni klienty- byva provadéno nejcastéji formou hodnoticich
formulara. Smyslem je posilit spokojenost klienti podniku a podpofit
zakaznickou orientaci zaméstnanct, ktefi jsou s nimi ve styku. Nevyhodou
muze byt situace, kdy klient miize byt ovlivnén nespokojenosti
s vyrobkem ¢i sluzbou a nehodnoti objektivné.

- Spolupracovnikem- je pouzivané vétSinou u skupin ¢i tyml pracujicich

na spole¢nych ukolech nebo projektech. Vyznam hodnoceni spociva



v tom, ze umoznuje jednotlivym osobam ziskat informaci o tom, jak jejich
préce vnimana spolupracovniky.

- Podfizenym- doplikovy zpiisob hodnoceni pracovniho chovani
nadfizeného, jehoz nevyhodou muize byt snaha o zalibeni se nadfizenému
nebo poskozeni jeho osoby.

- Sebehodnoceni- jeho cilem je to, aby se zaméstnanec zamyslel nad svou
praci a jejim vysledkem. Posoudil moznosti svého zlepSeni (pracovni
nasazeni, motivaci, apod.). Nadfizeny mize ziskat zpctnou vazbu
souvisejici s pohledem zaméstnancii na plnéni jejich pracovnich ukoli.
Pro tento zptisob hodnoceni je dobré mit zpracovany hodnotici formuléfe.
Nevyhodou muze byt to, ze ncktefi lidé nejsou schopni sami sebe

objektivné ohodnotit. Proto je tato metod vhodna pro kombinaci s dalsi.

Teorie a zpravidla i praxe se shoduji, Ze nejkompetentnéjsi osobou pro hodnoceni
pracovnika je jeho bezprostiedni nadrizeny. Ten také provadi zdverecné
vyhodnocovani vsech podkladit hodnoceni, at' uz je porizoval ¢i predlozil
kdokoliv, déla z nich zavery, vede hodnotici rozhovor a navrhuje a s pracovnikem

o ., e .9
projednava opatreni vyplyvajici z hodnoceni.

3.3 Zpétna vazba

Zpétnou vazbu lze popsat jako druh komunikace, které predchazi urcité
shromazdéni a vyhodnoceni redlnych situaci a informaci z pracovniho procesu.
Zameéstnanci by méli védet, jak je jejich prace uspéSnd. Zpétna vazba ma byt
zalozena na faktickych vysledcich, které urcitym zptisobem ovliviiuji chovéni
zaméstnance. Ma byt pouzita tak, aby zaméstnanci mohli rozpoznat a uznat jeji
realnost (fakticky popis situace). Zpétnad vazba ma nekolik pravidel, kterd maji byt
vzdy dodrZena. M¢la by byt:

- vyrovnand, zacatek a konec by mél mit pozitivni sdéleni

- planovana, periodické a bezprostfedni po daném hodnoceni

- fadné pfipravena, jednotlivé body a podklady

- konkrétni, na zaklad¢ faktického chovani, ne podle osobnosti hodnoceného.

- sdélovana vzdy osobné

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4., roz3. a dopl. vyd.
Praha: Management Press, 2007, s. 216. ISBN 978-80-7261-168-3.
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- véetn¢ prostoru pro reakci zaméstnance, pro jeho vysvétleni a nadzory, kdy mize
zaméstnanec sim navrhnout opatieni.

Zpétna vazba je pro zaméstnance a zejména jejich zaméstnavatele diilezita.
K tomu, aby mohla fungovat, je vsak treba mit odpovidajici firemni kulturu
(tj. zaméstnanci to musi brat vazné) i spravnym zpiisobem , naladéné*
zamestnance. Vysledkem takového hodnoceni pritom nemusi byt nutné jen ndruist
produktivity a efektivity prdace daného jedince, ale také jeho prerazeni na jinou
praci anebo treba i odchod ze zaméstnani z jeho iniciativy (ovsem ne kvuli
urazené jesitnosti, ale proto, Ze sam poznd, Ze jina prace by ho napliiovala vic
anebo ze se v jeho praci vyskytly pro nej neprekonatelné prekazky).
Lidé se ale v ¢ase meni a tak je treba zpétnou vazbu poskytovat zaméstnanciim
opakované a v nékterych individudlnich pripadech i castéji. 10

Tam, kde zaméstnanec nemd moznost dlouhodobé ovétit vysledky
své prace, nastava vétSinou pokles pracovni vykonnosti. Aby Kk této situaci
nedochézelo, je tedy potieba byt se zaméstnanci v pravidelném kontaktu
s moznosti konzultace nebo zpétné vazby z provedenych tkola.

At uz zpétna vazba funguje kdekoliv, jeji podstata ziistdva stejnd, ocima
jinych poskytuje ditleZitou informaci o tom, jak fungujeme. Bez ni ziistavame
zaslepeni subjektivnim vnimanim vlastnich schopnosti a chovani. Hrozi riziko
chybného rozhodnuti a v soucasném dynamickém svété se to nejen manazerovi,

ale i celé firmé rychle vymsti.*

3.4 Motivace zaméstnancu

Motivace je ¢im dal tim vice pouzivané slovo v personalnim
managementu.  Vysledkem motivace je vnitini touha néco  délat
(napt. v zamé&stnani vytesit zadany kol s lepSimi vysledky, v soukromém Zivoté
tteba zacit cviCit, apod.). Dale je mozno zminit stimulaci. Ta je vnéj$i hybnou
silou motivace. Dnes se pro tyto dva vyznamy pouziva vétSinou slovo motivace.

Za hlavni divod pro¢ motivovat zaméstnance se da povazovat zlepSeni

vykonnosti a pfistupu k praci. Schopny a loajalni zaméstnanec je dilezitym

19 Davejte zamé&stnanciim zp&tnou vazbu, vydélate na tom vy. Http://www.businessvize.cz [online].
2010 [cit. 2017-03-01]. Dostupné z: http://www.businessvize.cz/rozvoj/davejte-zamestnancum-
zpetnou-vazbu-vydelate-na-tom-vy
1 SEBESTOVA, Lubica, KUBES, Marian. 360stupiiovéa zp&tna vazba jako néstroj rozvoje lidi.
Praha: Grada Publishing a.s., 2008, s. 16. ISBN 978-80-247-2314-3.
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¢lankem organizace. Tedy motivace by méla byt jednim z cilt, kazdého, kdo vede
lidi. Pfed uvedenim nékterych zpusobu, jak motivovat, je dobré se seznamit
s tzv. pyramidou lidskych potfeb A. Maslowa. Abraham Harold Maslow (1908-
1970) byl americky psycholog, ktery je mimo jiné autorem této,
asi nejpouzivangjs$i teorie motivace. Rozdélil lidské potieby do 5 trovni.
Ctyii urovné jsou nazvany potiebami odstranéni nedostatkil a jedna je potiebou
rustu- dosazeni néceho.

(patfi sem zakladni potteby jako: jidlo, piti, bydleni, apod.). V druhé urovni
se nachazi potfeby jistoty a bezpeCi (snaha o zajisténi do budoucna,
vyhybani se neznamému a nebezpeci, pud sebezachovy). Tteti Groven obsahuje
potfeby soundlezitosti, lasky a pratelstvi (spoleCenské potieby: zaclenéni
do skupiny nebo celku, prozivani dobrych vztahti- rodina, pratelé). Ctvrtou Grovni
je potfeba uznani a ocenéni (zahrnuje sebetctu, pochvalu a respekt od ostatnich).
Patou urovni je vrcholek lidskych potfeb a tou je potieba seberealizace
a sebenaplnéni.

Pokud ma zalit pisobit n¢kterd z Urovni, musi byt nejdiive uspokojeny
urovné piedchozi. Pokud jsou naplnény potfeby odstranéni nedostatkt
(prvni 4 Grovn¢), uz Clovéka nemotivuji ani pres stimulaci. Naopak posledni
uroven - seberealizace - nema hranice a da se rozvinout do mnoha podob,
napt. uplatnéni sebe sama, sebeuvédomeéni, znalosti, osobni riist, atd. Je otdzkou,
zda o posledni uroven seberealizace lidé stoji, nebo zda vice uptednostiiuji
uspokojeni niz§ich wrovni potfeb. Toto zdlezi na struktufe zaméstnancl

a tu je mozné vytvofit napf. spravnym vyb&rem zaméstnanc.

Mozné faktory individualni motivace ¢lovéka:

- penize, financni odména- jeden z duleZitych faktoru, slouzicich
k uspokojeni nejen fyziologickych potreb

- osobni postaveni- snaha dosdahnout urcitého postaveni ve spolecnosti
(z ditvodu prestize, aj.)

- pracovni vysledky- snaha byt lepsi nez ostatni, v pripade, Ze toto neni
na vkor kvality, jsou prinosem pro spolecnost, predpokladem je ndsledna
pochvala

12



atmosféra na pracovisti- pratelska atmosféra je pro fungovani spolecnosti
a penize

odbornost- motivace pro osobni rozvoj ve své profesi

samostatnost- potrebnd pro zaméstnance, kteri maji potiebu rozhodovat
o své praci od zahdjeni po dokonceni

kreativita- pro urcity druh lidi znamena potiebu vytvaret stale nové veci,

: . L g 12
bez stereotypu, ve zkratce: nechat na nich zpiisob dosazeni cile

Vlivy na motivaci:

atmosféra vztahit na pracovisti vyrazné ovliviiuje i motivaci zameéstnancii
(zvlasté pak dobré vztahy bez demotivujicich jevii jako je zavist,
Skodolibost, prilisna soutéZivost, arogance a dalsi)

jit lidem prikladem - lidé manazera budou ndsledovat, pokud jim piijde
prikladem (je potieba vzdy ukazat cestu jako prvni a ukazat, Ze to jde),
nejprirozenéjsi lidskou dovednosti je schopmnost napodobovat (musite
ukazat jak na véc a lidé se toho chytnou)

kritikou je pozitivni vnitini motivace vzdy naruSena. Pokud ma byt, tak
jediné konstruktivni.

usnadneéni pracovnich procesi, pokud je to mozné (¢im lépe se lidem
pracuje, tim méné je prdce Stve a o to vetsi uspokojeni mohou v praci
nalézt).

neprikazovat, ale Zdadat. Jednoduché slovo ,,prosim“ miize ovlivnit pristup
k zadané praci.

pochvala, je jednou z nejvétsich odmen. Lidé potiebuji mit zpétnou vazbu.
Potrebuji vedet, Ze pracuji dobre.

Jjednat s druhymi tak, jak chcete, aby jednali oni s vami.

omluva za chyby, jedna ze Spatnych vlastnosti neuznat svoji chybu
a prehazovat ji na druhé

naslouchdani pozadavkiim zaméstnancii

trpéelivost pri jedndni s lidmi

privlastinovani si zasluh druhych

12 Jak motivovat a udrzet zaméstnance. Http://www.svettisku.cz [online]. 2004 [cit. 2017-03-01].
Dostupné z: http://www.svettisku.cz/buxus/generate_page.php?page id=932
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- hledani lepsiho Feseni, neustanout na zabéhnutém, i kdyz je to jednodussi
a kazda zmena i kdyz miize byt k lepsimu, je vétsinou Spatné prijimdana.
- strach, v dnesni dobé casto pouzivany zpiisob, ma pouze kratkodoby
ucinek.*®
V dne$ni dobé ma motivace lidi velky potencial a stdle se rozviji.
Pokud je citlivé pouzivana, piindsi do kolektivu klid a daveéru. Bohuzel,
ne vSichni manazeii dnes uplatituji tyto metody a pouzivaji spiSe demotivujici
praktiky s tim, ze maji snahu vysledek ovlivnit ptislibem finanéniho ohodnoceni.
Je potieba se vice zaméfit na pozitivni motivaci jako je pocit hrdosti na svoji
praci, jiz dosazené vysledky a samoziejmé budovani dobrych vztahi mezi

spolupracovniky na pracovisti.

4, Meéritko pro hodnoceni zaméstnancu

Zakladem spolehlivého hodnoceni je systém kritérii, kterd jsou pro danou
pracovni pozici rozhodujici. Je potieba vychazet ztoho jaké jsou potiebné
predpoklady, pro tu kterou pracovni pozici a forma hodnoceni musi odpovidat
ucelu. Pokud mame hodnotit zaméstnance na urCité pozici, musime znat
pfedpoklady dutlezit¢ pro jeho pracovni zatfazeni. Kritéria pro hodnoceni
jako je realny pracovni vykon, oblasti hodnoceni, nebo jednotlivé zpisobilosti

je potieba ptizplisobovat aktudlnim potfebam hodnoceni.

Kritéria hodnoceni pracovnikit by méla spliovat zakladni pozadavky:

- kritérium musi mérit, co ma byt méreno (validita kritéria);

- riizni hodnotitelée by méli pri pouziti urcitého kritéria u konkrétniho
pracovnika dojit ke stejnemu vysledku (objektivita kritérii),

- jedno kritérium nesmi vychazet z druhého (nezavislost kritérii);

- museji odpovidat ndrokiim pracovni pozice hodnoceného pracovnika
(hodnoceni musi vychdzet zpopisu pracovniho mista a narokii
na pracovnika prip. ze stanovenych cili);

- kriteria by méla odpovidat (relevantnost kritérii)  specifickym
charakteristikam prdace (rizné Ccinnosti vyzaduji ruzné predpoklady,

napr. schopnosti a dovednosti v oblasti komunikace mohou byt v rozsahu

13 Jak motivovat zam&stnance [online]. 2012 [cit. 2017-03-01]. Dostupné z: http://www.filosofie-
uspechu.cz/jak-motivovat-zamestnance/
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od vyrizovani pisemnosti u administrativnich cinnosti po medialni
komunikaci u tiskového mluvciho) apod.

- kritéria musi byt srozumitelna a jednoznacna;

- pocet kriterii nema byt prilis velky. 14

Dalsi druhy hodnoceni se déli podle zaméfeni na:

- vysledek prace/ vykonu- vysledek pracovni ¢innosti zaméestnance;

- pracovniho chovéni- ochota pfijimat ukoly, pracovni nasazeni pii plnéni
ukoli, spoluprace s kolegy, dochazka do zaméstnani, atd.;

- znalosti, dovednosti a vlastnosti- vzdélani; znalost jazyki, psychicka

vyrovnanost, fyzické zdatnost, apod.

4.1 Kompetenéni model

V dnesni dobé se mulzeme setkat stale Ccastéji také s pouzitim
kompeten¢nich modeld. Jednd se o uceleny seznam kompetenci/zpusobilosti
vykondavat ¢innosti spojené s danou pozici v podniku. Propojuje popis pracovni
pozice s podnikovymi hodnotami a je vyuzivan predev§im pro procesy vybéru,

rozvoje a hodnoceni (pfipadné¢ odménovani) zaméstnanci.

Obecné
dovednosti

Mékké
kompetence

Odborné znalosti
a dovednosti

Obrazek 3; *°

1 KOCIANOVA, Renata. Persondlni c¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010,
s. 149. ISBN 978-80-247-2497-3.
1> Rozdgleni kompetenci, vytvofeno na zakladé informaci z: Narodni soustava povolani- databaze
kompetenci.  Http://kompetence.nsp.cz  [online].  [cit.  2017-03-01].  Dostupné  z:
http://kompetence.nsp.cz
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Pro cely podnik obsahuje kompetenéni model vycet toho, co maji lidé
v podniku zvladnout, aby prosperoval. A zaroven tim pomaha pojmenovat
a rozvijet konkrétni kompetence, které v podniku chybi, nebo je potieba je zlepsit.

Kompetence se daji rozdélit do tii oblasti- jak znazorfiuje obrazek ¢. 3.

Mezi obecné dovednosti je mozné zaradit napiiklad pocitacovou zpisobilost,
znalost jazyktl, ekonomické a pravni podvédomi.

M¢ekké kompetence jsou kompetence v oblasti chovani, které maji vztah
k socidlni/emocni inteligenci. Napt. komunikace, samostatnost, aktivni pfistup,

zvladani zatéze, apod.

Priklad vyuziti Skaly pro hodnoceni kompetenci

kategorie popis

Zameéstnanec jde svym chovanim piikladem. V mnoha
A+ o definovanych projevech prevysSuje poZadovanou

Vynikajici '
uroven. Zaroven piikladné napliiuje své stanovené

rozvojové cile.

Ve vétsin€ projevil je pristup zaméstnance na

A Pozadovana pozadované Urovni. Naplituje své rozvojové cile a
aktivné na nich pracuje.
5 Zameéstnanec nedosahuje v nékterych projevech
Ptijatelna pozadované Urovné. Ma mirné rezervy v napliiovani
svych rozvojovych cilt.
c Ve vétsing projevii chovani zaméstnance nedosahuje

Nepfijatelna pozadované urovné. Zaméstnanec nenapliiuje své

rozvojové cile.

Obrazek 4; 16

Odborné znalosti a dovednosti nazyvané také ,tvrdé kompetence*
jsou jiz konkrétni odborné znalosti Kk ur¢ité pracovni pozici, napf. znalosti ¢innosti
zurCité oblasti prava, dovednosti k obsluze pracovnich strojii, obsluha

CNC strojii, pfednasSkova a vzdélavaci ¢innost v konkrétnim oboru, atd.

16 p¥iklad vyuziti $kaly pro hodnoceni kompetenci, PAPEZ, Kamil. Kompetenéni model. PRO
mésta a obce [online]. 2015(Listopad), s.1 [cit. 2017-03-01]. Dostupné z: http://www.mc-
triton.cz/wp-content/uploads/2015/11/kompetencni_model_2.pdf
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Kompetencni model poslouzi vedoucim zaméstnanciim pro Fizeni vykonu
a rozvoje zamestnancu. Hlavnim cilem je vyhodnotit plnéni zadanych ukolu
a napliiovani kompetenci zaméstnance v dané pozici. V souvislosti s tim budou
urceny rozvojové anebo vzdeélavaci potreby (viz vyse), a pokud je to na uradu
zavedeno, tak i provizanost se systémem odménovani. Systém hodnoceni

. ’ v . v o 5% 7 v ;17
je z pohledu prace se zaméstnanci s kompetencnim modelem klicovou zdleZitosti.

5. Metody hodnoceni zaméstnancu

Metod hodnoceni zaméstnanct je velké mnozstvi a je mozné se setkat
S riznymi variantami jednotlivych systémi hodnoceni. V této kapitole budou
pfedstaveny zadkladni béZzn¢ pouzivané metody hodnoceni zaméstnanct. Neékteré
z téchto metod jsou vhodnéjsi k hodnoceni vysledkt prace, jiné se vice zamétuji
na pracovni chovani nebo schopnosti a potencial zaméstnanct. Konkrétni metoda

se vybira podle pozadovanych cilti hodnoceni.

Metody hodnoceni Ize roztridit podle toho, jaké oblasti hodnoceni pokryvaji
a na jaky casovy horizont se orientuji. Podle ¢asového horizontu miizeme rozlisit

3 skupiny metod.

Metody zamérené na minulost

- tyto metody se orientuji predevsim na to, co se jiz stalo.
Metody zamérené na pritomnost

- tyto metody jsou zamerené na zhodnoceni aktualni situace.
Metody zamérené na budoucnost

- tyto metody se orientuji k urcité predpovédi toho, co se miiZe stat. 18

Zuveden¢ho je ziejmé, ze dochdzi ke kombinaci téchto tii skupin,

kdy napf. metody zaméfené na budoucnost ¢erpaji z minulosti.

Dale je mozné délit metody podle cetnosti hodnoceni, vtomto piipadé

je rozd¢leni nasledujici:

" pPAPEZ, Kamil. Kompetenéni model. PRO mésta a obce [online]. 2015(Listopad), s.2 [cit. 2017-
03-01]. Dostupné z: http://www.mc-triton.cz/wp-content/uploads/2015/11/kompetencni_model_2.pdf
® HRONIK, Frantisek. Hodnoceni pracovnikii. Praha: Grada, 2006, s. 54. ISBN 978-80-247-1458-
5.
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- Hodnoceni pribézné- je provaddéno pifimym nadfizenym, je zamétfeno
na priabézny pracovni vykon, slouzi jako jeden z fidicich prvka pifi vedeni
lidi, mélo by mit motivacni podtext (ne demotivacni), ma vychovny
charakter; formou denniho hodnoceni je i kontrola prace nebo pracovniho
vykonu. Mélo by slouzit i jako oboustranna zpétna vazba. Je vétSinou
ustni.

- Hodnoceni pfilezitostné- je vétSinou vyvolano okamzitou potiebou,
a to bud’ pracovni, nebo pracovnépravni. Tedy napt. jako zavér urcité
pracovni etapy (ukonceni montaze, ukonceni Cinnosti pracovniho tymu,
pfed océekdvanymi organizanimi zménami, atd.). Muze byt ustni
1 pisemné.

- Hodnoceni ucelové- vétSinou se provadi na vyzadani personalniho utvaru,
vedeni podniku nebo kompetentnich mimopodnikovych organi. Provadi
se pfi ukonceni pracovniho poméru, pfed pfevedenim na jinou préci,
pted povysenim atp. pisemnou formou.

- Hodnoceni systematické (periodické)- provadi se pravidelné s periodou
v podniku obvyklou, vétSinou na zéklad¢ standardizovanych postupi

a podle ptesné stanovenych kritérii.

5.1 Hodnotici pohovor

Hodnotici pohovor patii K nejbéznéj$im systémim hodnoceni. Termin
pohovoru je poticba se zaméstnancem smluvit pfedem. Musi byt zajiSténo
soukromi pii pohovoru, nejlépe v klidném a neruSeném prostiedi bez telefonil
a ruSeni od spolupracovnikii. Zakladem pohovoru jsou pfedem dobie pfipravené
otazky a dana struktura. Pokud podnik pouziva standardizované dotazniky, mohou
byt tyto k dispozici zaméstnanci Vv dostatetném casovém predstihu, aby se mohl
seznamit s otdzkami. Samotna diskuse by méla byt zaméfena na pracovni chovani,
a ne na osobnost zaméstnance. Hodnoceni by mélo byt konkrétni a vécné, miize
byt podpofeno priklady- ne vSak srovnanim s ostatnimi kolegy, to by mohlo
poskodit vztahy na pracovisti. Pfi pohovoru by mél hodnotitel naslouchat,

co mu hodnoceny sdéluje. Na zavér by mél vyzvat zamé&stnance, aby vyjadtil sviy
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nazor a hodnoceni pohovoru svymi slovy, tak se hodnotitel presvéd¢i o tom,

zda zaméstnanec spravné pochopil vzdjemnou diskusi.

Ptiklad n¢kolika otazek, které mohou byt pti pohovoru polozeny:
- jak hodnotite uplynulé obdobi?
- jak se povedlo splnit cile a jak jste s vysledky spokojen/a?
- co jste pro splnéni tohoto cile udélal/a?
- co vam nejvice pomohlo/branilo pii naplitovani vasich cilt?

- co vam muze pomoci zkvalitnit vas vykon?

5.2 Rizeni podle cilii — Management by objectives (MBO)

V nazvu je sice pouzito slovo ,.fizeni,” ale tento zptisob je vyuzivan mimo
jiné, také k hodnoceni jednotlivych pracovniku, jejich usili a kvalifikace, které na
dosazeni (udrZeni) cilii vynalozili. Proces fizeni byl poprvé popsan v roce 1955
v knize Petera Ferdinadna Druckera, The Practice of Management. Tento zpisob
fizeni zacina formulaci dlouhodobych cili u vrcholového managementu
a dale pokracuje smérem doli organizacni strukturou podniku. Stanoveni cili
by mélo zahrnout ve vysledku vSechny zaméstnance podniku. Ve zkratce feeno
kazdy v podniku pfesné vi (mél by védet), co ma délat, jaky je jeho tukol.

Model procesu MBO viz Obrazek ¢. 5.

Ptednosti MBO:
- zdokonaleni fizeni- management je nucen planovat s ohledem
na vysledky
- zpfesnéni struktury organizace- odhaleni nedostatkti v organizaci
- stanoveni cild
- zlepSuje kontrolu informaci a vykonu

- podporuje motivaci ke zlepSeni individudlniho vykonu
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Stanoveni cilt
podniku

Nastaveni a
Odmériovani cilt
zaméstnancu

Prabézné
Hodnoceni monitorovani
vykonu vykonnosti a
zlepseni

Obréazek 5; *°

Nedostatky MBO:

- Casova naro¢nost

- administrativni ndro¢nost

- neni vzdy snadné urcit cile a udrzovat je aktudlni

- nejsou hodnoceny interpersonalni dovednosti

MBO muze zvysit produktivitu vSech zaméstnancti, ale zejména téch, kteti
pracuji v obtizné¢ méfitelnych ¢innostech (administrativa, prace s informacemi

nebo lidmi, apod.).

5.3 Assessment Centre a Development Centre

(dale jen ,,AC, DC")

Tyto metody se pouzivaji hlavné pii vybéru kandidati na nejriznéjsi
pozice, od zakladnich administrativnich po vysoké manazerské. Rozdil mezi
témito dvéma metodami se da odvodit jiz z jejich ndzvu. Anglicky vyznam slova
»assess® je hodnotit, a ,,develop® znamena rozvijet. Cilem AC je zmapovani
potencidlu a vybér nejlepsiho kandidata. Naopak DC ma snahu identifikovat
klicové schopnosti, které je potieba rozvijet a stanovit idedlni program rozvoje
téchto schopnosti. Metody jsou zalozeny na kombinaci riznych zptisobu prace
s hodnocenymi, jelikoz je potieba ziskat co nejvice informaci o schopnostech

hodnoceného.

¥ Proces fizeni podle cili, vytvofeno dle &lanku: Rozdil mezi MBO a MBE.

Www.differencebetween.com [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné Z:
http://www.differencebetween.com/difference-between-mbo-and-vs-mbe/
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Obsahem AC mohou byt modelové situace, které jsou blizké situacim,
které mohou nastat pii vykonu zaméstnani. Dale situace zaméfené na dovednosti
(obchodni, manazerské), tréninkové testy osobnosti a vykonu, tymové aktivity
a rozhovory. U DC nalezneme modelové situace, pfimo vytvofené na miru, které
navozuji ruzné pracovni situace. Modelové situace, které jsou zaméfené na dalsi
rozvoj, tedy které¢ se neobjevuji v profesni naplni a také psychologicko-profesni
testy.

Vystupem AC,DC mize byt:

- Ustni zpétna vazba

- pisemny vystup

- souhrnna zprava
a to jak pro hodnoceného, tak i pro zadavatele. Pfilohou mize byt i doporuceni
ke stanoveni individualniho rozvojového planu.

Pribéh AC,DC je obvykle formou setkani vybranych ucastnikd,
pii némz jsou tito v prub&hu urcitého ¢asového useku (obvykle trvajici jeden den,
muze byt i delsi) hodnoceni tymem hodnotiteld. Uchazeci jsou hodnoceni podle
ptesné uréenych Kritérii. Pro hodnoceni se pouziva pfedem stanovena hodnotici
stupnice. U jednotlivych hledisek se pozoruje a hodnoti dovednosti, schopnosti
a projevy chovani. Lze fici, Ze se jedna o nejrozsifenéj§i metodu vybéru

a hodnoceni.

5.3 Zpétna vazba 360°

TristaSedesatistupnovou  zpétnou  vazbu  definoval Ward  (1995)
jako ,,systematické shromazdovani udajii o pracovnim vykonu jedince nebo
skupiny, ziskanych z rFady zdrojii, hodnoticich tento pracovmni vykon, na néez
navazuje poskytovani zpétné vazby."

Zpétna vazba mad obvykle podobu néjaké klasifikace nebo bodovani
tkajiciho se riuznych stranek pracovniho vykonu. TristaSedesatistupiniova zpétna
vazba je znama také jako vice- zdrojové hodnoceni nebo zpétnd vazba od vice
posuzovateli. 20

V soucasnosti je obtizne myslitelna 360° zpétna vazba bez elektronickeé

podpory, ktera umozZnuje administraci a vyhodnoceni. Jako nejvyhodnéjsi se jevi

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vyddni. Praha:
Grada, 2007, s. 433. ISBN 978-80-247-1407-3.
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internetové prostiedi, které je pruzné a umoznuje pristup odkudkoli a kdykoli.
Zdroveii informace ziistévaji na jednom misté.”*

Hlavnim divodem k vyuziti tohoto zptisobu hodnoceni by méla byt snaha
dosahnout vystupu, z kterého mutze nasledné¢ zaméstnanec smérovat svij dalsi
rozvoj, ménit véci, které nejsou jeho silnou strankou, a dale zkvalithiovat dobré
vlastnosti.

Dulezité je, aby pfed samotnym provedenim hodnoceni pomoci
360°zpétné vazby probehlo setkani se zaméstnanci, pfi kterém budou informovani
o ulelech zpétné vazby, jejim prabéhu, zplsobu nalozeni s vysledky
(diraz na davérnost) a hodnocené osoby rovnéz o tom, co od nich zaméstnavatel
po obdrzeni vystupu o¢ekava. Pi tomto setkani by mél byt dan prostor pro dotazy
ucastnikli. Oteviend komunikace pomaha snizit napéti a moznost nedorozuméni,

zaroven se tim posili divéru mezi zaméstnanci a podnikem/ managementem.

Zmodelu 360° zpétné vazby (obrazek ¢.6) je ziejmé, ze udaje

pro hodnoceni lze ziskat z n¢kolika zdrojti, ty mohou byt nasledujici:

- zamgéstnanec- provadéjici sebehodnoceni

- nadfizeny- jednd se o hodnoceni pfimym nadfizenym nebo nadiizenym
bezprostfedniho nadtizené¢ho

- spolupracovnici- zaméstnanec je hodnocen nékolika spolupracovniky,

- podfizeny- mizZe byt provadéno pfimym podiizenym nebo podiizenym
bezprostfedniho podiizeného

- zakaznici, dodavatelé- je potieba zjistit dopfedu ochotu zapojeni

se do hodnoceni

Pocet zapojenych osob se muze liSit dle konkrétnich moznosti, struktury
a potteb podniku.

Hodnoceni je realizovano hlavné dotaznikovou metodou (v dnes$ni dobé
témef jen elektronickou formou). Dotaznik je vétSinou zaméfen na pisobnost
podniku, ale 1 na dalSi oblasti - aktivita, spoluprace, vedeni, odbornost,

sebereflexe atd. Vycet osob, vyplnujicich dotazniky viz pfedchozi odstavec.

! HRONIK, Frantisek. Hodnoceni pracovnikii. Praha: Grada, 2006, s. 66. ISBN 978-80-247-1458-
5.
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Zakaznici,
Dodavatelé

Zaméstnanec Spolupracovnici

Podfizeny

Obrézek 6; %

Po vyplnéni dotazniki pfichdzi na fadu dodavatelskd firma, kterd spocita,
zpriméruje odpoveédi, vytvori grafy, vystupy a zaznamena rozdily v nazorech
jednotlivych Ucastnikii. Vystupem by méla byt zpétnd vazba, se kterou
je zaméstnanec svym nadiizenym citlivou a odbornou formou seznamen. V této
fazi je predev§im nutné nasmérovat hodnocené¢ho k dal§imu osobnimu rozvoji
a stanovit dalsi cile, se kterymi zaméstnanec sam souhlasi, teprve v tom ptipadé
procesu 360° zpétné vazby. Muize mit riiznou podobu: individualni koucink, ucast

, . , . e . 23
na tréninkovych programech, staz a mnoho jinych variant.

5.4 Check-list a hodnotici stupnice

Check-list piedstavuje soupis ¢innosti, které je tieba pii provadéni urcité
pracovni ¢innosti vykonat. Jedna se o kontrolni seznam, kde se uvadi, zda né&jaky
ukon byl proveden nebo ne. Mohou byt dva pohledy na vyuziti, jednim je navod
na provadéni ¢innosti, druhym je nasledna kontrola.

Hodnotici stupnice pifedstavuje zaznam hodnoceni pomoci C¢iselnych,

grafickych nebo slovnich stupnic. Mohou slouzit k zaznamenani hodnoceni

2 Model 360° zpétné vazby, vytvoieno dle &lanku: Co je 360 zp&tna vazba,
Http://www.getfeedback.net [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné Z:
http://www.getfeedback.net/hrmanagers/what-are-360-surveys
2 SEBESTOVA, Lubica, KUBES, Mari4n. 360stupiiova zp&tn4 vazba jako nastroj rozvoje lidi.
Praha: Grada Publishing a.s., 2008, s. 15. ISBN 978-80-247-2314-3.
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pracovniho, socialniho, pfipadn¢ ftidiciho chovdni a rovnéz k posouzeni

schopnosti zaméstnanct.

Stupen hodnoceni

Kritérium hodnoceni

MnozZstvi prace X

Kvalita prace X

Obrazek 7, *
Obé¢ tyto metody jsou ndro€néjsi na piipravu, umoziuji vSak objektivni

posouzeni a jasny vysledek v ptipadé peclivé ptipravy.

5.5 Mystery Client

Cilem této metody je skrytd kontrola. Vyhodnocuje pfistup zaméstnanct
ke klientim a to tak, ze zaméstnanec nevi, Ze je zrovna kontrolovan. Probiha
klasické jednani, nakup, apod. jako u bé&zného klienta. Vysledkem by mél byt
objektivni a realisticky pohled na spokojenost klientli, zhodnoceni vystupovani
a pristupu zaméstnancd. Zavérem mohou byt doporucena urcitd opatieni,
kterd povedou ke zvySeni spokojenosti klientli. Zakladem této metody je fadna
ptiprava, jelikoz hodnotitel by mél znat systematiku prace kontrolovaného

zameéstnance.

Ptiklad otazek v zdznamovém listu:

* Bylo mozné na pracovisti provést kontrolni navstévu ve stanovenych
oteviracich hodinach?

* Zajak dlouho jste se dostal/a na fadu?

* Byl pracovnik vhodné oblecen a upraven?

* Pracovnik nevedl soukromy hovor/telefonat v pfitomnosti klienta?

* Zodpovedél pracovnik Vas dotaz jasn€ a srozumitelne?

* Pasobil na Vias pracovnik jako odbornik, s pfehledem v dané
problematice?

* Veénoval Vam pracovnik dostatek ¢asu?

24 Piklad &iselné hodnotici stupnice, autor prace
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Z vyse uvedeného je ziejmé, ze zakladem této metody je fadna piiprava, pii které

se vytvoii dostatecné mnozstvi otazek pro konkrétni ptipad, z kterych je nasledné

mozno vychazet pro potieby hodnoceni.

Vvuziti systému hodnoceni v oblasti personalniho managementu

Pro popséni toho jak je vyuzit systém hodnoceni v oblasti persondlniho

managementu je potfeba nejprve uvést oblasti, kterymi se personalni management

zabyva. Rozd¢leni miize byt nasledujici:

Personalni planovani- ma urcovat, jaké lidské zdroje bude organizace

v budoucnu potiebovat a kde je mize ziskat.

Ziskani a vybér spravnych zameéstnancli na spravnou pracovni pozici-
jednd se o vyhodnoceni zplsobilosti zaméstnance pro zafazeni
na danou pozici. Obsazeni pozice je mozné Z vnitinich, vnéjSich zdroju

nebo dal§im zvysenim kvalifikace.

Rozbor prace a fizeni pracovniho postupu- je potieba stanovit vhodnou
strukturu zaméstnanci s jasné danym popisem jednotlivych druhii prace
a pozadavkll. Pod fizenim pracovniho postupu, je moZné si predstavit
rozvoje schopnosti a dovednosti zaméstnanct, kteti maji predpoklady
k  vykonavani jednotlivych ¢innosti dle nastavené struktury.
Dulezité je uptfesnéni pozadavkt funkcénich mist (znalosti, dovednosti,

osobni vlastnosti, ndzory, apod.).

Rozvoj kvalifikace zaméstnancl- pifi neustale se ménicich pozadavcich
trhu je potfeba reagovat na tyto pozadavky zvySovanim kvalifikace
a rozvojem schopnosti zaméstnanci. Jedna se o dlouhodoby proces,

ktery by mél byt korigovan a fizen dle daného planu vzdélavani.

Hodnoceni zaméstnancl- vypracovani hodnoceni pracovniho vykonu
zaméstnancl, které muze byt podkladem pro nasledné odménovani,

umisténi
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na pracovni pozici, rozvoj kvalifikace, motivaci, snahu o zvySeni kvality
prace, apod.

- Odménovani- za vykonanou praci prislusi zaméstnanci mzda,
plat nebo odména z dohody za podminek stanovenych timto zdkonem,
nestanovi-li tento zdkon nebo zvldstni pravni predpis jinak.*> Odchylnd
uprava prav nebo povinnosti v pracovné-pravnich vztazich nesmi byt nizsi
nebo vyssi, nez je pravo nebo povinnost, které stanovi zakon
nebo kolektivni smlouva jako nejméné nebo nejvyssi pi’l’pusmé.26
Zde je tedy potieba brat ohled napf. na minimalni mzdu, mzda
za nocni praci, za svatek, za praci vsobotu a Vvnedéli.
Mzda ma zékladni a pohyblivou slozku (prémie, odmény — ucelova
motivace). V¢tSina podnikli nabizi v dne$ni dobé velké mnozstvi
zamé&stnaneckych benefitd - stravenky, piispévky na volnoc¢asové aktivity,
relaxaci, apod.

- Bezpecénost prace a ochrana zdravi pti praci (BOZP)- z legislativy vyplyva
zakonna povinnost BOZP, kterou ma vedeni kazdého podniku. Principy
prevence, feseni pracovnich trazd, ro¢ni provérky dodrzovani bezpec¢nosti
prace, ochrana zdravi pfi praci, atd. jsou témata, ktera také mohou byt
soucasti personalniho managementu. Napt-. zamestnavatel
je povinen zajistit provedeni Skoleni zaméstnanci a  osob
zdrzujicich se s jeho védomim v prostordich zaméstnavatele (vstupni
Skoleni, skoleni na pracovnim misté, odborné bezpecnostni skoleni, aj.).

- Pracovni vztahy a komunikace v podniku- je mozné popsat jako utvareni
dobrych pracovnich vztahti a efektivni komunikace, které vedou
ke zkvalitnéni pracovniho prostiedi a zlepSeni pracovnich vykont - aktivni

a produktivni pfistup k praci, spolupréci a estné jednani na pracovisti.

Z ptedchoziho vyctu Cinnosti je zfejmé, Ze hodnoceni zaméstnancl
je diilezitym nastrojem persondlniho fizeni. Pro zaméstnance muze byt hodnoceni
podnétem k osobnimu rozvoji z diivodu konkurenéniho prostiedi na pracovnim

trhu. Pokud je zaméstnanec objektivné hodnocen a nasledné i odmeénén,

2 §109  odst. 1,  Zakon & 262/2006 Sb.,  zakonik  préce.
Https://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=62694 &nr=262~2F2006 &rpp=15#local
-content [online]. [cit. 2017-03-01].
2 §4a odst. 1, Zakon & 262/2006 Sb., zakonik prace.
Https://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=62694 &nr=262~2F2006 &rpp=15#local
-content [online]. [cit. 2017-03-01].
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stavd se hodnoceni ucelnym nastrojem pro ziskdni a udrzeni pracovni sily,
ptipadné zvyseni loajality. Neobjektivni hodnoceni naopak muze vést k vysoké

urovni fluktuace, nizké pracovni produktivité atd.

6.1 Odménovani zameéstnancu

Hodnoceni byvd vétSinou provazdno na odmeénovani zaméstnanct.
Odménovanim zameéstnancii neni mysSlena jen mzda, plat nebo odména
za vykonanou praci, ale i dalsi vyhody a benefity, kterymi zaméstnavatel ocenuje
zamé&stnance. Odmény je mozné rozdelit na penézité a nepenézité. Odmeénou
muze byt napt. povyseni, pochvala, vzdélavaci kurz, stravenky, darkové poukazky
a mnoho dalSich moznosti. Nékteré odmeény mohou byt odvozeny od zaméstnani

Vv urcité organizaci (napf. ptispevek na penzijni spofeni, tuzkovné, osatné, aj.).

Odmeény jsou zaméstnancum poskytovany za uspésné splnéni mimoradnych
nebo zvlast vyznamnych pracovnich iikolit.?” Plnénim mimorddnych ukoli nebo
zvldst vyznamnych pracovnich ukolii je minéno zejména:

a) plnéni odborné slozZitych ukolu

b) prace mimo pracovni napln odboru nebo zaméstnance

¢) zastupovani jiného zameéstnance, zaucovani nového zameéstnance

d) predavani nebo prebirani agend na odboru

e) prace prescas pokud nebyla odménéna jinym zpusobem, velmi dobré

plnéni sverenych ukolii (tzn. vysoka odbornost, samostatnost, odpovédnost)

atp.

g) mimordadna pracovni aktivita (mj. i osobni podil na nepldnovanych

prijmech uradu, prokazatelny podil na neplanovanych uspordch

uradu, zlepseni pracovniho prostredi, realizace efektivnéjsich pracovnich
postupii atp.)

h) mimoradnymi, zvlast vyznamnymi ukoly je minéno také zabezpeceni

voleb, scitani lidu, mistniho referenda, podil pri odstranovani kalamit,

’ v . v 7 7 ’ ’ v v 28
ucast na mimoradnych kontrolnich akcich vétsiho rozsahu apod.

2 §134, Zakon & 262/2006 Sb., zékonik préce.
Https://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=62694 &nr=262~2F2006&rpp=15#local
-content [online]. [cit. 2017-03-01].
%8 Smérnice MMP: Odméfiovani zaméstnanct MMP — stav k 1.1.2017
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Vyuziti a relativni vyznam jednotlivych forem odménovani zavisi

na podminkach a cilech organizace i pozici, kterou zaméstnanec zastava. Celkova

odména zaméstnance se proto miize odvijet predevsim od kvalifikacnich a dalsich

narokii jeho mista, jeho individualnich schopnosti, osobniho vykonu, pripadné

wkonu jeho pracovni skupiny. PozZadavky, které organizace na odménovani

a jeho nastroje kladou, se odrazeji v dlouhodobéjsich trendech odmeérnovani.

K nim patri predevsim:

rostouci vyznam odménovani na zdkladé znalosti a schopnosti
zaméstnancii Ci jejich rozvojoveého potencidlu, opirajici se mimo jiné
o modely kompetenci pracovnich mist

rist vyznamu vykonového odménovani - jeho rozsireni na vetsinu
zaméstnancii a zavislost na plnéni jejich osobnich cilu, tj. kritérii
nachazejicich se pod jejich bezprostredni kontrolou,

diferencovany podil a odlisna frekvence vyplaceni motivacni slozky
v zavislosti na vyznamu a hierarchickém postaveni pozice,

rostouc/ vyzmam rocné vyplacenych vykonovych odmén (bonusii),
a to zejména u vedoucich zaméstnancu a specialistil,

rozsirovani tarifnich pdasem, resp. spojovani tarifnich stupii,
individualizované  poskytovani zaméstnaneckych vyhod poskytujici
zaméstnanciim moznost vybrat si benefity odpovidajici jejich potrebam,
mezinarodni  standardizace  odmeénovani  probihajici v  dusledku
internacionalizace podniki a zvysujici se mezinarodni mobility

v o 29
zamestnancu.

Odménovani zaméstnanci je velmi $iroka a dulezita kapitola v personalnim

managementu, kterou nelze obsahnout v jedné kapitole, a z toho diivodu jsou zde

uvedeny zakladni a obecné informace o problematice odménovani.

Soucasné trendy v hodnoceni zaméstnancu

%

Oproti diivéjsi dobé nastal velky posun smérem k modernim technologiim,

jako ovSem ve vSech sférach zivota. Vyuziti informacnich technologii znamena

urychleni a zjednoduseni celého procesu hodnoceni. Na druhou stranu je toto také

» Formy a néstroje odmétiovani zaméstnanci. Http://www.mzdovapraxe.cz [online]. 2013 [cit.
2017-03-01]. Dostupné z: http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d41786v52757-
formy-a-nastroje-odmenovani-zamestnancu/
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nevyhodou. Vysledkem je velké mnozstvi informaci a dat, které je mozné
hodnotit a srovnavat, coz muze vést k tomu, ze nejsou spravn¢ vyhodnoceny.
Je potfeba ptehodnotit, zjednodusit, piipadné i1 zrusit nékteré postupy/procesy,
urcit priority v hodnoceni, aby byl vysledek srozumitelngjsi vSem ucastniklim
procesu hodnoceni, jak hodnocenym, tak hodnotitelim.

V dne$ni dob€ je mozné se stale cCastéji setkat se zavaddénim firemni
kultury a etickymi kodexy na pracovistich. Eticky kodex ma za ukol jasné stanovit
principy a pravidla etického jednani zameéstnancl, at’ jiz navenek podniku
nebo vici sobé navzajem. Kodex obsahuje konkrétni ustanoveni tykajici se
dodrzovani pravnich predpist, etickych norem a zasad, véetn¢ internich pravidel
a obchodni etiky, které plati pro kazdodenni praci. Byva v nich uveden i bod pro
fizeni lidskych zdrojii a vedeni lidi, napft. respektovani riiznych pohledl a nézort,
respektovani jednotlivell a rozmanitost jejich schopnosti, motivace zaméstnanci.
Na toto mulze byt navazano feSeni individualnich potfeb a pozadavki
prostiednictvim vedoucich zaméstnanci. Také je vhodné podporovat iniciativu
jednotlivet ve sméru jejich dalSiho rozvoje a umoZnit zaméstnancim ziskat
vSechny znalosti, které potiebuji k vykonu prace. Zaméstnanec by mél dodrzovat
tato etickd pravidla, zakonnost, snazit se o kvalitni a efektivni odvedeni prace,
dodrzovani nestrannosti a rovného pfistupu, neovlivnitelnost, neuplatnost

a poctivost.

8. Prakticky priklad hodnoceni zaméstnancu

V praktické casti se budu zabyvat hodnocenim zaméstnancti v konkrétni
organizaci, kde bude popsan zplisob hodnoceni, a to jak v pribéhu plsobeni
zaméstnance Vv organizaci, tak hodnoceni pfi ziskavani a vybéru potencionalniho
zameéstnance. Pro ptiklad hodnoceni zaméstnanct byl pouzit proces vybéru
zamé&stnance a nasledné hodnoceni v pribéhu pracovniho poméru u Magistratu
meésta Plzné a to z divodu, ze jsem zde zaméstnan v pozici referent Odboru

registru vozidel a fidici.

8.1 Magistrat mésta Plzné

Mésto Plzen je statutarnim meéstem rozdélenym do deseti méstskych

obvodu. Magistrat mésta Plzné (dale jen ,,MMP*) je organ mésta, ktery realizuje
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ukoly v oblasti izemni samospravy i statni spravy, kterd je mestu Plzen svéiena

V pfenesené puisobnosti na zakladé zakona.

/ Zastupitelstvo mésta Plzné (47 ¢lend) \ vybory ZmP

Rada mésta Plzné (9 ¢lend)

Méstska policie Plzefi I—
namestekprlmamra Elen raﬂv élen radv Elen radv

= Primator l
I Kancelaf primétora I— Magistrat

mésta

Odbor krizového fizeni Plzné

—

QOdbor bezpe€nosti a prevence
kriminality

Kancelaf tajemnika MmP I

Tajemnik MmP

_______
_____
odbor kontroly ainternthe f| | _om==""7"

- Odbor pravni a legislativn{ I
auditu P 8

U¥ad sprévnich agend Ekonomicky urad Technicky ufad U¥ad sluzeb obyvatelstvu
\ MmP MmP MmP MmP /

Obréazek 8; *°

Pro potieby persondlni agendy je zde vytvoreno Oddé¢leni personélni31
které je zafazeno do Kancelafe Tajemnika MMP. Mezi ukoly Oddéleni
personalniho patii napt. zajisténi komplexniho vykonu veskeré personalni
a platové agendy zaméstnanci MMP, zajisténi komplexni platové agendy ¢lend
Zastupitelstva mésta Plzné a clenli vybort ZMP a komisi Rady mésta Plzné.
Oddéleni organizuje vybér a ziskavani pracovnikii s ohledem na zakon
¢. 312/2002 Sb., zakon o ufednicich Gzemnich samospravnych celkli a o zméné
ndkterych zakond (dale jen ,zakon o tfednicich USC*). Dale oddéleni

zabezpecuje vzdélavani zaméstnanci.

Na MMP je vytvoren systém integrovaného fizeni (systému managementu
kvality, systému environmentdlniho managementu, systému bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci), - dale jen ,,ISR* - dle uznavanych standardtt CSN EN
ISO 14001:2005, CSN OHSAS 18001:2008 aCSN EN ISO 9001:2009

% Organizaéni struktura Magistratu mésta Plzng. Www.plzen.eu [online]. Plzei: Magistrat m&sta
Plzng, 2016 [cit. 2017-03-07]. Dostupné z:
http://www.plzen.eu/download.aspx?dontparse=true&File|D=294592
3! dfive samostatny Odbor personalni, zména prob&hla v dob& psani této prace a po tuto dobu
nebyly zménény vSechny pfislusné smérnice, instrukce a formulafe. Z tohoto davodu
je v nékterych bodech a citacich uvadén Odbor personalni.
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(s vyjimkou kapitoly 7.3 Navrh a vyvoj). Z tohoto vyplyva, ze je na MMP jasné
nastaven systém smérnic a instrukci, podle kterych se v té které situaci postupuje.
Z téchto smérnic a instrukci 1ze jmenovat pro personalni potifeby a hodnoceni

zameéstnancu nasledujici:

- Lidské zdroje- ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzné.
- Metodika adaptac¢niho procesu zaméstnancti MMP.

- Hodnoceni zaméstnancti Magistratu mésta Plzné.

- Vzdélavani zaméstnancu Magistratu mésta Plzné.

- Odménovani zaméstnancii Magistratu mésta Plzné.

Oddéleni personalni spolupracuje s piislusnymi vedoucimi odborti nebo
fediteli vnitfnich ufadt, pifi veskeré persondlni a platové agend¢ zameéstnanct
MMP. V pripadé vytvoreni nového pracovniho mista, které probihd vV navaznosti
na zpracované pracovni naplné odboru, které jsou prilohou Organizacniho Fadu
MMP a jsou rozpracovany do ndplni jednotlivych pracovnich pozic v ramci

. 32
uradu.

Zaméstnance na nové pracovni misto je mozné ziskat ze zdroji vnitinich
a vnéjsich. Vzdy se ale musi postupovat v souladu se zikonem o viednicich USC,
ktery vymezuje zpiisob, za jakych podminek Ize uzaviit pracovni pomér
S urednikem. Obsazeni pracovniho mista z vnitrnich zdrojii muzZe probéhnout
bez vyberového TFizeni V pripadé, kdy se jedna o pracovni pozici,
kterou lze obsadit urednikem MMP, ktery jiz prosel vyberovym Fizenim
(po nabyti tcinnosti zdkona o vrednicich USC), md pracovni pomér na dobu
neurcitou a projevil zdjem o prerfazeni na toto uvolnéné misto.
Toto se netykda pracovnich pozic vedoucich urednikii — zde je povinnost vidy
obsazovat na zdkladé vybérového Fizeni.** Pokud uvolnéné pracovni misto nelze
obsadit bez vybérového fizeni z vnitinich zdroji nebo se jedna o misto vedouciho
ufednika, bude vyhlaSeno vybérového fizeni vCetné¢ ramcové pracovni néplné,

tzv. vnéjsi zdroje.

%2 Smérnice MMP: Lidské zdroje — ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzn& — stav k 1.1.2017
%% Smérnice MMP: Lidské zdroje — ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzné — stav k 1.1.2017
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Kbvalifikac¢ni predpoklady vzdélani pro vykon praci v
Platova trida

jednotlivych platovych tfidach

Platova tfida 1 - 2 zékladni vzdélani
Platova trida 3 sttedni vzdélani
Platova trida 4 stiedni vzdélani nebo stiedni vzdélani s vyuénim listem
Platova tiida 5 sttedni vzdelani s vyucnim listem
stiedni vzdelani s maturitni zkouskou nebo stiedni
Platova tiida 6 o
vzdelani s vyuénim listem
Platova trida 7 - 8 stfedni vzde€lani s maturitni zkouskou
vys$si odborné vzdelani nebo stiedni vzdélani s maturitni
Platova tiida 9

zkouskou

vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim
Platova trida 10
programu nebo vyssi odborné vzdélani

vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim
Platova tiida 11 -
programu nebo vysokoskolské vzdélani v bakalarském

12 .
studijnim programu
Platova trida 13 - vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim
16 programu

Obrazek 9; **

Pii vybérovém fizeni jsou dany podminky nafizenim vlady ¢. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé.
Toto narizeni stanovuje pro zameéstnance, kterym zaméstnavatel poskytuje podle
$ 109 odst. 3 zdkoniku prace za praci plat,
a) kvalifikacni predpoklady vzdeélani pro vykon praci zarazenych do jednotlivych
platovych trid,
b) zpiisob zarazovani do platovych trid,
C) podminky pro urceni zapocitatelné praxe,
d) okruh uvedenych zaméstnancu, u kterych miize zaméstnavatel urcit platovy tarif

zvlastnim zpiisobem,

3 Kvalifikacni predpoklady vzdélani pro vykon praci v jednotlivych platovych téidach, vytvoreno
dle §2, nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych
sluzbach a spravé. https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-564 [online]. [cit. 2017-03-01].
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e) stupnice platovych tarifii,

) wsi priplatku za prdci ve ztizeném pracovnim prostredi,

Q) rozdéleni praci podle pracovnich podminek do skupin v zavislosti na mire
neuropsychické zateze a pravdépodobnosti rizika ohroZeni zZivota a zdravi a podle

obtiznosti prace a vysi zvlastniho priplatku pro jednotlivé skupiny. %

Vyberove rizeni vyhlasuje tajemnik MMP prostrednictvim personalniho
odboru, a to oznamenim na uredni desce, na internetovych strankach MMP,
piipadné na vredni desce Uradu prdce nebo prostiednictvim tisku.
Jde-li o vybérové Fizeni na pracovni pozici vedouciho uradu, vyhlasuje oznameni
primdtor mésta Plzné.*® Uchazete posuzuje vybérova komise, kterd méa nejménd
3 cleny. Vybérovd komise posoudi, zda uchaze¢ piedlozil uplnou ptihlasku
a pozadované doklady a splituje odborné a kvalifika¢ni predpoklady stanovené
na obsazované misto. Uchazece, ktefi spliiuji pozadavky vybérového fizeni, pozve
k pisemnému odbornému testu (pokud je soucasti vybérového fizeni), ptipadné
K ustnimu pohovoru. Soucasti vybéru na mista vedoucich ufednikii je vyjadieni
psychologa a prokazani odbornych znalosti a dovednosti v pisemném testu.

K ustnimu pohovoru jsou pozvani uchazeci, kteri byli vybrani vybérovou
komisi v prvnim neverejném kole na zakladeé predlozenych dokumentii. Hlavnim
cilem vyberového pohovoru je predevsim posouzeni vhodnosti uchazece
pro obsazované pracovni misto. Jde vsak i o ziskani dalSich informaci o uchazeci,
jeho schopnostech, ocekavanich a pracovnich cilech. Pri pohovoru musi uchazec
ziskat informace o obsazovaném misté, o pracovni ndplni i o instituci samotné.
Vyberovy pohovor je zpravidla volny, resp. polostrukturovany, ale vzdy by mel
obsahovat tyto faze:

- privitani a predstaveni ucastnikii pohovoru

- informace o organizaci, seznameni s nabizenou pracovni pozici

- prezentace uchazece (dosavadni zkuSenosti, schopnosti, predstavy,
duvody, proc se o misto zajima, co miize nabidnout, co chce ziskat....)

- pribliZzeni pracovnich podminek (plat, pracovni doba, moznost nastupu....)

- dohoda o dalsim postupu (informace o vysledku vybérového rizeni)

% §1, nafizenim vlady &. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zamé&stnanci ve veiejnych sluzbach

a sprave. https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-564 [online]. [cit. 2017-03-01].

% Smérnice MMP: Lidské zdroje — ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzn& — stav k 1.1.2017
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Zasady vyberového rizeni na MMP

realizaci vybérového fizeni organizacné zajistuje PERS

dodrzovani platnych pravnich predpisit

zdkaz diskriminace zajemcii o zaméstnani na MMP

vybeér se provadi pouze na zakladeé odbornych predpokladi a schopnosti
uchazece zastavat nabizenou pozici

vybérove Fizeni je oboustrannd zaleZitost - rovnéz uchazec se rozhoduje,
zda chce byt na MMP zaméstnan - korektnost a slusnost ze strany
vybérové komise je samoziejmosti

zasada rovnomeérného zastoupeni mezi pohlavimi

béhem celého vybérového rizeni je nutna spoluprdce vSech clenii vybérové
komise

je-li realizovano vybérové rizeni, které neni v rezZimu zdkona o urednicich
(na pozici neurednika, pracovni pomér na dobu urcitou), jsou vyse

;v , .. Ve vy , . 37
uvedené vybérové metody pouzity primeérené dle obsazované pozice

Vybérova komise potfidi o posouzeni uchazecu pisemnou zpravu, kterd

obsahuje udaje o slozeni vybérové komise, seznam uchazecl, a vysledek

vybérového fizeni v€etné jména vybraného uchazece. Zde je mozno uvést nékolik

zpiisobll hodnoceni pfi vybéru zaméstnance pouZzivanych pii vybérovém fizeni.

1/ Pisemny test- 0 konani pisemného testu rozhoduje vybérova komise.
Pisemny test byva zpravidla zadavan pro vybérové Fizeni na misto
vedoucitho urednika, kde je potreba prokazani odbornych znalosti.

Soucasti testu muze byt i navrh koncepce svérené oblasti.

2/ Kompetencni model- o testovani specifickou psychodiagnostickou
metodou rozhoduje vybérova komise. Uchazeci o zaméstnani absolvuji
vyplnéni kompetencniho dotazniku zpravidla spolecné s ucasti na
pisemném testu. Persondlni odbor vysledky dotazniku vyhodnoti dle klice
k vvhodnoceni vysledkii. Vybérova komise ndsledné prihlédne k vysledkiim

hodnoceni  kompetenci uchazecii z hlediska klicovych kompetenci

" Smérnice MMP: Lidské zdroje — ziskavani a vyb&r na Magistratu mésta Plzné — stav k 1.1.2017
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obsazovaného  pracovniho  mista. O  testovani  specifickou

psychodiagnostickou metodou rozhoduje vybérova komise.

3/ Vybeérovy pohovor - Viz str. 33

4/ Psychologické vySetreni- soucdsti vybérového Fizeni je vyjadreni
psychologa, a to bud’ jako clena vybérové komise nebo jako prisediciho.
Na navrh vybérové komise a se souhlasem uchazece je mozné zpracovat

i psychologické vysetreni. %8

Soucasti hodnoceni zaméstnanct, které je periodicky provadéno na MMP,
je 1 planovani vzdélavani, které maze slouzit k planu dal§iho kariérniho postupu
pracovnika — na jaké pracovni misto, v jakém Casovém obdobi a za splnéni jakych
predpokladii. Hodnoceni zaméstnancit MMP probiha pravidelné a systematicky.
Je vnimano jako zdaklad persondlni prace a je jednou z povinnosti vedoucich
zaméstnancii. MMP, jak vyplyvda z ustanoveni Zakoniku prdce a zdkona
¢ 312/2002 Sb., o uiednicich USC, v platmém znéni. Dle planu vzdélavani — Viz
obrazek ¢. 10, jsou na MMP stanoveny terminy, kdy dochdzi k hodnoceni novych

v o ’ ’ v ’ v 39
zameéstnancii po zakonem dané zkusebni dobé.

U stavajicich zamé&stnancl je provadéno hodnoceni pravidelné jednou
za 2 roky, dale pii Gpravé vyse osobniho piiplatku navrhované vedoucim odboru,
jinak dle potieb.

Vzhledem k jiz realizovanému hodnoceni zpétna vazba 360° u vétSiny
zaméstnanci MMP je provadéno hodnoceni jednak touto metodou a dale formou

hodnoceni pfimym nadfizenym.

Hodnoceni metodou zpétna vazba 360° bylo na MMP realizovano v roce
2014 pro vsechny uredniky MMP - ptiklad formulafe pro hodnoceni zpétné
vazby 360,° viz ptiloha ¢.4. V nasledujicim obdobi bude hodnoceni touto metodou
realizovano u téch urednikii, kteri jej neabsolvovali a dale u vedoucich uredniku,

pripadné u téch zaméstnancu, u nichz to bude jejich nadrizeny pozZadovat,

%8 Smérnice MMP: Lidské zdroje — ziskavani a vybér na Magistratu mésta Plzng — stav k 1.1.2017
% Smérnice MMP: Hodnoceni zaméstnancti Magistratu mésta Plzng — stav k 1.1.2017
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¢i povazovat za vhodné, napr. s ohledem na jejich pripadny odborny
ci kariérni rust.

Hodnoceni primym nadrizenym hodnoceného zaméstnance je realizovano
ve vSech pripadech, kdy neni zaméstnanec hodnocen metodou zpétna vazba 360°.
Toho hodnoceni probihda formou osobniho pohovoru po vyhodnoceni kontroly

J4 4 . . ’ o 4
vykonané prdce, ze statistik vkonii, apod.*®

Plan vzdélavani

Ptijmeni a jméno:

Odbor/ oddé€leni:

Dosazené vzdélani/ nazev skoly/ obor:

Datum nastupu do pracovniho poméru:

Plan vzdélavani zpracovan na obdobi od- do:

Pribézné vzdelavani (prohlubujici, aktualizacni, specializacni) - § 20 z. ¢. 312/2002 Sb.

Pozadavek ¢. 1

Nazev akce, datum od- do:

Pocet dn: Splnéno/ Nesplnéno

V piipadé nesplnéni, uved'te dtivod:

Obréazek 10; 4

8.1.1 Odbor registru vozidel a ridi¢u

Odbor registru vozidel a ¥idi¢t (dale jen ,,ORVR®) je jednim z odbori
patiicich pod Utad spravnich agend a sklida se ze dvou oddéleni - oddé&leni
registru fidici a oddéleni registru vozidel. V ¢ele je vedouci odboru, kazdé
oddéleni ma svého vedouciho, celkem je zde 44 zaméstnanci stalych,
a 4 zaméstnanci na Spolecensky ucelnych pracovnich mistech. Zakladnim tkolem
odboru je vykon pfenesené piisobnosti statni spravy.

Oddgéleni registru vozidel:
- rozhoduje 0 zdpisu silnicniho vozidla do registru vozidel, provadi zdpisy zmén

udajii zapisovanych v registru.

* Smé&rnice MMP: Hodnoceni zaméstnanci Magistratu mésta Plzng — stav k 1.1.2017
! Priklad planu vzd&lavani, vytvofeno na zaklade informaci dle ¢lanku: Metodika vzdé&lavacich
plandg, Http:// www.hest.cz [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné Z:
http://www.hest.cz/cdn/public/001500.pdf
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- pridéluje silnicnim vozidliim, zvlastnim vozidliim a sportovnim a historickym
vozidliim registracni znacku a prideluje tabulku s registracni znackou.

- prideluje a vede evidenci zvlastnich registracnich znacek.

- vydava osvedcent o registraci a technicky pritkaz silnicniho vozidla, sportovniho
vozidla, nebo technické osvédceni silnicniho vozidla.

- vydadva osvédceni o registraci a priikaz historického vozidla.

- vydava kontrolni nalepky TK

- provadi zapis avymaz zastavniho prava k silnicnim motorovym vozidliim
do registru vozidel a technického pritkazu vozidla.

- rozhoduje o trvalém a docasném vyrazeni silnicniho vozidla z provozu.

- schvaluje technickou zpusobilost jednotlivé vyrobeného nebo prestaveného
silnicniho vozidla.

- schvaluje technickou zpusobilost jednotlivé dovezeného vozidla.

- schvaluje technickou zpuisobilost sportovniho vozidla.

- provadi zapisy udajii v technickém pritkazu silnicniho vozidla.

cinnosti oddéleni registru ridicii:

- udéluje, podminuje, omezuje, odnima, pozastavuje a vraci ridicské opravnéni
a zruSuje podminéni nebo omezeni ridicského oprdavneéni.

- narizuje prezkoumani zdravotni zpiisobilosti drzitele Fidicského opravneni.

- narizuje prezkouseni z odborné zpiisobilosti drzitele ridicského opravneni.

- vydava a vymeénuje ridicské priikazy a mezinarodni ridicské pritkazy a vydava
duplikaty ridicskych prikazii a mezinarodnich ridicskych prikazii.

- vwmeénuje ridicské priitkazy vydané cizim statem a ridicské pritkazy Evropskych
spolecenstvi.

- zapisuje do mezindarodniho ridicského pritkazu vydaného cizim statem zdkazy
¢innosti spocivajici v zakazu rizeni motorovych vozidel a oznamuje je orgdanu
ciziho statu, ktery tento priikaz vydal.

- vydava priikazy profesni zpiisobilosti Fidice.

- vede registr Fidicii a vydava data z registru ridicu.

- provadi v registru ridicii zaznamy o poctech bodu dosazenych ridici v bodovém
hodnoceni a o odectu bodii.

- projednava namitky a rozhoduje ve véci zaznamu o poctu ridicem dosazenych

bodu v bodovém hodnoceni.
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- rozhoduje o vydani registrace k provozovani autoskoly, o jeji zméné a o jejim
odneéti.

- schvaluje vycvikové vozidlo pro jeho pouziti k vycviku v autoskole a zmény jeho
uzivani.

- zarazuje zZadatele o Fidicské opravneni k zaverecnym zkouSkam.

- provadi zkousky zadatelii o Fidicské opravneéni.

- provadi zkousky zadatelii o vydani pritkazu profesni zpusobilosti Fidice.

- vydava pamétové karty ridice, pamétové karty vozidel a servisni pamétové
karty.

- provadi statni dozor ve vécech ziskdavani a zdokonalovani odborné zpiisobilosti K
Fizeni motorovych vozidel. 42

V ramci odboru je také ziizena informacni kancelaf, kterd poskytuje zakladni
informace k jednotlivym pozadovanym ukoniim a vydava klientim odbavovaci
listky, ptipadné je objednava ke schiizkam na konkrétni den a hodinu dle potieb
klienta. Dale je zde pracovisté pokladny, kde obCané plati spravni poplatky za

jednotlivé ukony.

Hodnoceni je provadéno obdobné na obou oddélenich, s tim rozdilem, Ze
jsou pouzivany vystupy pro statistiky z jinych programi (centralni registr fidicu
a centralni registr vozidel).

Po zkusebni dobé& se na ORVR provadi zaznam hodnoceni do formuléfe,
ktery je vytvofen pro potieby celého MMP a je dostupny z dokumentace ISR.
Ptiklad tohoto formulafe je v ptiloze ¢. 1. K hodnoceni, které je ve formulafi
zaznamenano (piiklad pro oddé€leni registru vozidel — viz pfiloha ¢. 1) se postupné
vyjadiuje vedouci Oddéleni registru vozidel, vedouci ORVR, feditel Utadu
spravnich agend, zaméstnanec a Personalni odbor.

U stavajicich zaméstnancii ORVR se provadi kontrola s vyhodnocenim
minimalné jednou ro¢né, nebo dle pozadavkli vedouciho odboru. O tomto se
zpracovava protokol- viz ptiloha ¢.2.

Za kazdy uplynuly mésic se zpracovava statistika vykonnosti, na zékladé

kter¢  je mozné vyvodit  potitebné vystupy  pro hodnoceni

2 Agenda Odboru registru vozidel a fidi¢t [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné z:

http://www.plzen.eu/obcan/urad/magistrat-mesta-plzne/urad-spravnich-agend/odbor-registru-
vozidel-a-ridicu/odbor-registru-vozidel-a-ridicu.aspx
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(pokles nebo nartst pracovniho vykonu). Statistiku vykonnosti je mozné ziskat
z nékolika zdroja, a to:

- Z prednastavenych funkcionalit programu Registr silni¢nich vozidel

- 2 odbavovaciho systém na ORVR

- Z elektronické spisové sluzby

Zminéné programy funguji k nize uvedenym uceliim:

Centralni registr vozidel je informa¢nim systémem vetejné spravy podle
zvlastniho zakona, jehoZ spravcem je Ministerstvo dopravy. Registr silni¢nich
vozidel obsahuje evidenci:

a) silni¢nich vozidel, vlastnikl a provozovatell téchto vozidel,

b) silni¢nich vozidel ¢lenii diplomatické mise,

¢) ztracenych, odcizenych, poSkozenych a zniCenych osvédCeni o registraci
silni¢niho vozidla, technickych prikazi silni¢niho vozidla a tabulek s ptidélenou
statni poznavaci znackou (dale jen ,,registracni znacka*),

d) pfidélenych =zvlastnich registratnich znacek a =ztracenych, odcizenych,
poskozenych a znienych tabulek s ptidélenou zvlastni registracni znackou,

e) vyrobenych formulait osvédéeni o registraci silni¢niho vozidla a technického
prikazu silnicniho vozidla opatienych identifikacnimi znaky a vyrobenych
a nevydanych tabulek registra¢ni znacky vozidla a

f) technickych udajh schvalenych typt silni¢nich vozidel.

Odbavovaci systétm na ORVR je rezervaéni a odbavovaci systém,
Vv kterém je mozné rozdélit klienty podle druhu Zadosti (Casova naro¢nost, okruh
zaméfeni, aj.) a pridélovat je na jednotlivé piepazky (vyvolavani pracovnikem
na pifepazce po odbaveni klienta pfed nim). Klient ma moznost objednani
na konkrétni den a hodinu. V pfipadé, Ze nevyuzije objednani ptedem,
je mu informacni kancelafi vydan potfadovy listek podle okruhu problematiky,
kterou pfiSel na ufad vyfidit. M4 mozZnost zjistit pfedpokladany ¢as odbaveni

dle pramérné délky ¢ekani a poctu Eekajicich klientt v internetové aplikaci.

E-spis je modularni systém pro komplexni spravu dokumentli urceny
zejména pro organy statni a vefejné spravy, ktery se zacal pouzivat hlavné
z divodu pfijeti zakona ¢. 499/2004 Sbh., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé

a 0 zméné nékterych zékond.
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Dale je mozné zminit také statistiku, kterd se provadi v rdmci vykonu
statni spravy na odborech, které ji vykondvaji v ramci pfenesené pusobnosti.
Na celostatni urovni probiha také srovnavéni, a to formou benchmarkingu,
napf. Benchmarkingova iniciativa 2005 provadéné Vzdélavacim centrem pro

vefejnou spravu CR, 0.p.s.*

Z vyse uvedenych informaci a piikladii hodnoceni je mozné vyvodit zavér,
a to takovy, ze vV ramci Magistratu mésta Plzné€ je systém hodnoceni zaméstnanct
fadné vyuzivan. Navic v ramci Odboru registru vozidel a fidi¢t je toto hodnoceni
Cast¢j$i z divodu pravidelnych kontrol odvedené prace, a to z divodu vysokého
poctu spravnich fizeni plynoucich z vykondvané agendy. Zde je mozné zminit
nasledné odménovani, které je shodnocenim propojeno. V piipadé splnéni
mimotadného nebo zvlast vyznamného pracovniho tkolu ma vedouci odboru
moznost udelit zaméstnanci finan¢ni odménu — viz zdznam, piiloha ¢. 3.

O spokojenosti zaméstnancii a z toho plynouciho pracovniho vykonu
je mozné uvést kladné hodnoceni ORVR ze strany klientl i médii. Dale je také
mozné zminit prvni misto Magistratu mésta Plzn€¢ za Plzensky kraj v hodnoceni
,Privetivy trad 2016 provadéné Ministerstvem vnitra. Kdy méstské urady obci
s roz$irenou pusobnosti byly hodnoceny na zdaklade ctyr desitek kritérii, jez byly
rozdeleny do trech kategorii — pristupnost uradu pro obcany, transparentnost
uradu a komunikace s uradem. Sledoval se tak napriklad pocet urednich hodin,
zavadeni modernich IT nastrojii, jako je elektronicky objednavkovy systém, nebo

Vv ooy o . ’ ’ v 44
zverejnovani dokumentii na webovych strankach meésta.

0. Zavér

Oblast hodnoceni zaméstnancii je pomérné rozsahlad a zavisla na dalSich
oblastech personalniho managementu, pfesto pfedpokladam, Ze se mi touto praci
podafilo nastinit zdkladni problematiku. Hodnoceni byva ve vétSin€ piipadi
upraveno internimi  pfedpisy zaméstnavatele. V nékterych  piipadech
jej zaméstnavatel provadi jen neformalni zpisobem bez potfebnych zavért

a zpétnych vazeb. Casto se stdva, Ze se z hodnoceni stane pouze formalni ¢innost

8 vice na http://www.vcvscr.cz/homepage/staticka?url=benchmarkingova-iniciativa
* Privétivy ufad obci II1. typu 2016, Http:// www mver.cz [online]. [cit. 2017-03-01]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/privetivy-urad-2016.aspx
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(napt. kazdoro¢ni zhodnoceni toho samého, bez adekvatni zpétné vazby
zamé&stnance) a zaméstnanec ndsledné nema snahu zlepSit své slabsi stranky
pracovniho vykonu.

Pokud zaméstnavatel mé& zijem o kvalitni zplsob hodnoceni,
tak je problematika hodnoceni zaméstnancu fesena mnoha autory odbornych
publikaci, bud’ ptimo, nebo okrajové v nékteré z kapitol. Existuje fada odbornych
Skoleni, tykajicich se této problematiky, nékteré prezentace jsou piistupné
1 zdarma formou videi na internetu (napf. na youtube). Samoziejmé je mozné
vyuzit 1 nabidek firem, které se specializuji na personalni management
(napf. rozvoj tymové spoluprace, efektivita tymovych roli, firemni hodnoty
a kultura, poslani a sdilend vize firmy, fizeni projektt, koucink, 360° zpétna
vazba, diagnostika osobnosti, a mnohé jiné programy). Moznosti v této oblasti
jsou Siroké.

Ve vetejné spraveé jsou pevné stanovena pravidla, co je v personalni oblasti
mozné fidit a za jakych podminek (napt. zatazeni do platovych tiid, pozadavky
na vzdélani, apod.). Z této skutecnosti je mozné odvodit ur¢itou ne flexibilnost
syst¢ému hodnoceni a nasledného odménovani na aktudlni potfeby. Hodnoceni
zaméstnancl, které je aktivné pouzivdno a je provazano na dal$i slozky
(napf. odménovani, aj.), muze ovlivnit pozitivné pracovni vykony a chovani
zamé&stnancl. Naopak zaméstnavatele mize upozornit na nékteré rezervy uvnitt
podniku, a naznaci, na kterého zaméstnance je mozné se spolehnout a u kterého
zapracovat na zlepSeni, pfipadné se s nim v nékterych ptipadech 1 rozloucit.
Jde vlastné o to sladit zajmy zaméstnavatelti a zaméstnancti. A to jak v podniku,
kde je snaha teprve vytvofit dobie fungujici kolektiv zaméstnanci, tak i tam,
kde vsichni znaji své role a funguji jako celek ve vysokém pracovnim nasazeni.

D4 se fici, Ze hodnoceni zaméstnanci je pro zaméstnavatele periodicka
inventura zaméstnaneckych zdroju, pii které zjisti, koho zaméstnava a jaké dalsi
moznosti rozvoje u zaméstnanci ma.

Tato prace si kladla za cil predstavit moznosti systémt hodnoceni a jejich
vliv v persondlnim managementu. Doufejme, Ze se metody hodnoceni
zaméstnancu jako jeden ze zakladnich nastroju fizeni pracovniho vykonu, stanou

Castéji pouzivané a to nejen v soukromé sféte, ale i ve vefejné sprave.
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10. Resumé

Tato bakalaiska prace se zaméfuje na seznameni s problematikou
hodnoceni zaméstnanci. Piedstavuje zakladni divody, cile a metody hodnoceni
zamé&stnancl. Prvni ¢ast této prace je teoreticka a seznamuje se zakladnimi pojmy
v oblasti hodnoceni, pfedstavuje oblasti, cile a proces hodnoceni. Jsou zde
popsany nejpouzivangj$i metody hodnoceni. V druhé ¢asti této prace je popsan
zpusob hodnoceni zaméstnancti na Magistratu mésta Plzné s uvedenymi priklady
pouzivanych formuldit a to jak pii hodnoceni stdvajictho zaméstnance,
tak i zdjemce o zaméstnani, béhem vybérového fizeni.

Z obsahu prace je ziejmé, ze pokud je hodnoceni zaméstnanci aktivné
pouzivano a je provazano na dalSi slozky persondlniho fizeni, jako je napf.
odménovani, mlze pozitivné ovlivnit pracovni vykony a chovani zaméstnanc.

Patti tedy k dalezitym nastrojim personalniho fizeni v kazdém podniku.

Kli¢ova slova: Hodnoceni zaméstnanci, persondlni management, zpétnd vazba,

hodnotici rozhovor, metody hodnoceni zaméstnanct.

This Bachelor thesis is focused on problematics of employees rating.
Presents basic reasons, goals and methods of rating employees. First part of this
thesis is theoretical and introduces with basic concepts in rating field, presents
areas, goals and process of rating. There are described most commond used
methods of rating. In second part of this thesis is described way of rating
employees on City Hall of Pilsen with used forms for rating of present employess,
but also forms used for jobseeker during job tender.

From content of this thesis it is obvious that if rating of employees is
actively used and connected on another departments like human resources in
terms of rewarding, can positively influence work performance and behavior of
eployees. Belongs to important tools of human resources management of every

company.

Key words: rating of employees, personal management, feedback, appraisal,

methods of employees rating
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Priloha ¢é.1

Hodnoceni zaméstnance MMP po zkuSebni dobé
zaobdobi:od ................. o [0 R
Jméno a piijmeni zaméstnance: **

Odbor/ uiad: Odbor registru vozidel a fidi¢t / Utad spravnich agend

Hodnoceni plnéni pracovnich povinnosti, vysledky prace béhem zkusebni doby

(zapracovani a kvalita plneni ukolit véetné dodrzovani termini (usneseni RMP,
ZMP, porady vedeni, tajemnika, individudlné ulozené nadrizenymi, vyplyvajici
Z pracovni naplné i bezné cinnosti), plneni prioritnich ukolii (operativnost),
pracovni tempo (mnozstvi prdce, efektivita), zlepSovani vykonu, nastudovani a
dodrzovani pravnich predpisii a zakonnych lhut, efektivni vyuzivani pracovni
doby)

Pani ** je zatazena v odboru registru vozidel a fidi¢d na pozici referent
oddélent registru vozidel. Jeji hlavni pracovni néplni je vedeni registru silni¢nich
vozidel, kde rozhoduje o zépisu silni¢niho vozidla do registru vozidel, provadi
zapisy zmén udaju zapisovanych v registru a zapisuje udaje v technickém prikazu
silniéniho vozidla. Jeji zapracovani prob¢hlo v kratké dobé. Efektivné zvlada
mnoZstvi pfidélené price a pracovni vykony maji rostouci tendenci. Radng

dodrzuje pravni pfedpisy a zdkonné lhity.

Osobni predpoklady hodnoceného

(odpovednost, spolehlivost, vstricnost prijimat ukoly, iniciativa, samostatnost a
invence pri jejich plnéni, ochota ke spolupraci, vztah ke spolupracovnikiim,
K nadrizenému, obcaniim, komunikativnost, zajem o odborny riist)

K praci na svéfeném useku pfistupuje svédomité a ukoly plni spolehlivé.
Odpovédné plni wkoly ulozené nadfizenymi. Z jedndni pani ** je moZné
vysledovat zajem o zvySovani svych znalosti a dovednosti. S klienty jedna
ochotng, asertivné a klidné. Jeji jednani je nekonfliktni. S kolegy na pracovisti

udrzuje dobré a pratelské vztahy.

2
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Moznost kariérniho postupu

(na jaké pracovni misto, v jakém casovém obdobi, za splnéni jakych predpokladii -
s ohledem na absolvovana vzdélavani)

Vzhledem Kk pracovnimu zafazeni a souCasnému personalnimu
obsazeni odboru registru vozidel a fidicl neni zatim moznost kariérniho postupu,

tento vSak timto nelze vyloucit.

Celkovy vvsledek hodnoceni

(shrnuti, stanoveni pracovnich cilu na ndsledujici obdobi, pripadné stanoveni
motivacnich opatrent)

Celkové¢ lze hodnotit pani ** jako svédomitou a ochotnou pracovnici,
kterd podava stabilné velmi dobré pracovni vykony, ochotné a spolehlivé plni

ulozené tkoly a je platnym ¢lenem pracovniho kolektivu.

2
V Plzni dne: Hodnoceni zpracoval:
Vedouci Oddéleni registru vozidel: Podpis: ....cooiiiiiiin.

Vyjadieni Vedouciho odboru:
Podpis: coovoviii

Vyjadteni Reditele Utadu spravnich agend:
Podpis: ..oovoviiiiiii

Vyjadieni zaméstnance:
(uvést ptipadné pfipominky, navrhy, stanoviska)

Podpis: ...ooviiiiiii

Vyjadieni Persondlniho odboru: ...l

Hodnotici stupnice:

1-ptekracuje ocekavani, 2-plni ocekavani, 3-je nutné zlepseni, 4-neuspokojivy
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Priloha ¢.2

Protokol
z vnitini kontroly oddéleni registru vozidel, Odboru registru vozidel a Fidicu,

Magistrat mésta Plzné

Kontrola provedena dne: 1.5.2016

Kontrolu provedl: kel
Kontrolovany pracovnik: ~ **
Spis/RZ zavady

MMP/****x%[16  OK
MMP/****x%[16  OK
MMP/****x%*[16 ZADOST: CHYBI C. POKL. DOKLADU

Kontrolni zji$téni:

Kontrola byla provedena namatkovym vybérem né€kolika zpracovanych zadosti
Sriznymi druhy ukond. Déle byla provedena kontrola zpracovani pisemnosti
v aplikaci e-spis. Kontrola byla zaméfena jednak na zpracovani zadosti a jejich
zaevidovani v aplikaci e-spis, jednak na provedené tukony v aplikaci CRV a
prikladani elektronickych dokumentt. Kontrolou nebyla zjisténa zadna zasadni
pochybeni, kterd by vedla k nezdkonnosti rozhodnuti. Jednalo se pouze o chyby
administrativniho charakteru pfi vyplilovani zadosti. AZ na toto drobné pochybeni
kontrolovany pracovnik fadn¢ dodrzuje zdkonné ptedpisy a fadné vede spisovou
dokumentaci. V piipadé zpracovani pisemnosti v aplikaci e-spis neshledal

kontrolni orgén zadna pochybeni.

V PIzni, dne 27. 5. 2016

Vyjadfeni kontrolovaného pracovnika: ...
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Priloha ¢.3

POSKYTNUTI ODMENY

Zaméstnanci:

Jméno prijmeni osobni cislo

z odboru (kancelaie) MMP: Odbor registru vozidel a fidi¢i

odména ve vysi:

castka (slovy)

je poskytnuta za splnéni tohoto mimotfddného nebo zvlast vyznamného
pracovniho ukolu:

e nad ramec sv¢é standartni pracovni ¢innosti se podilel na ***,

e aktivné se podilel na ***,

e VvV hodnoceném obdobi odvad¢l praci v nadstandardni kvalité,

Navrh podal:

Datum jméno prijmeni funkce podpis

S navrhem souhlasi:

Datum jméno prijmeni funkce podpis

Odménu udélil:

Datum jméno prijmeni funkce podpis

Zaméstnanec SeZNAMEI. ...........cooeveee et
Datum podpis
Podepsany a odsouhlaseny tiskopis bude zalozen na PERS.

Datum podpis personalisty
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Priloha ¢.4

FORMULAR PRO HODNOCENI ZPETNA VAZBY 360°
Hodnoceny pracovnik

Organizacni utvar: Odbor registru vozidel a fidict
Jméno hodnoceného pracovnika:  **

Vztah k hodnocenému, jsem jeho:

Nadtizeny
Spolupracovnik
Podfizeny
Sebehodnoceni

CAST A - KOMPETENCE

Ohodnot’te (zakFizkujte) miru splnéni niZe uvedenych 9 kompetenci
hodnoceného pracovnika.

HODNOCENI

1 velmi silny v dané kompetenci
2 silny v dané kompetenci

3 pramérny v dané kompetenci
4 slaby v dané kompetenci

5 velmi slaby v dané kompetenci

1) Schopnost kombina¢niho mysleni

1.1. Schopnost vnimat souvislosti ¢i ndvaznosti pii feSeni pracovnich ukola
(Dokaze si rozmyslet, co je duleZité udélat, a v jakém poradi.)

1 2 3 4 5

1.2. Schopnost vyhodnotit souvislosti a nalézt optimalni feSeni
(Samostatné resi i slozité situace.)
1 2 3 4 5

1.3. Vyuzivani dostupnych informac¢nich zdroji pfi feSeni pracovnich ukol
(Aktivne vyhledava informace z riznych zdrojii, vi na koho se obratit s prosbou
o radu.)

1 2 3 4 5

2) Schopnost tvoreni tsudku

2.1. Koncep¢ni pfistup k feSeni pracovnich tikoli

(Uvedomuje si dlouhodobéjsi a sirsi kontext jednotlivych ukolu a cili.)
1 2 3 4 5

2.2. Schopnost systematické analyzy informaci

(Snadno oddéluje informace dulezZité pro plneni ukolu a rozhodovani
od téch nediilezitych.)

1 2 3 4 5
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2.3. Usudek a zavéry na zakladé logické argumentace

(Sva rozhodnuti a navrhovana 7eSeni zaklada na faktech a dostupnych
informacich.)

1 2 3 4 5

3) Svédomitost a zodpovédnost

3.1. Vystupy pracovnika bez chyb

(Dodrzuje postupy a predpisy, pracuje rychle a bezchybné.)
1 2 3 4 5

3.2. Samostatnost pii feSeni pracovnich ukola
(Pridelené ukoly resi/zvliada bez intervence nadrizeného.)
1 2 3 4 5

3.3. Dobré organizace svého Casu na pracovisti
(Stanovuje si realistické cile, dodrzuje terminy, plni ukoly.)

1 2 3 4 5

4) Spolecenska smélost a komunikativnost

4.1. Navazovani a dlouhodobé udrzovéani mezilidskych vztaha

(Buduje a rozviji vztahy, odbourava komunikacni bariéry, podporuje dialog.)
1 2 3 4 5

4.2. Piijemné, seridzni a profesionalni vystupovani mezi kolegy a s klienty
(Projevuje ochotu pomoci/vyhovet, prokazuje odpovidajici uroven odbornosti.)
1 2 3 4 5

4.3. Jasna a srozumitelna pisemna, telefonicka i osobni komunikace
(Ucelné pouziva psané i mluvené slovo pri kazdodennim reseni ukolii.)
1 2 3 4 5

5) Sebejistota a sebediivéra
5.1. Ochota pfijimani odpovédnosti
(Nese diisledky svych rozhodnuti, prijima odpovédnost za nezdar ci selhani.)

1 2 3 4 5

5.2. Snaha rozsifovani kompetenci
(Aktivné vyhledava nové informace ze svého oboru, ochotné se uci nové veci.)

1 2 3 4 5

5.3. Sebejistota a schopnost motivace spolupracovnikl k lep$im vykonim
(Dokdze ostatni motivovat, podporovat a nadchnout.)
1 2 3 4 5

6) Sebekontrola a spoleCensky zamérena sebevlada
6.1. Zvladani stresovych situaci a efektivita prace pod tlakem
(Odolava stresu a vysoké zatézi, i pod tlakem zachovava ,,chladnou hlavu*“

a dokadze najit konstruktivni reseni.)
1 2 3 4 5

6.2. Jasné osobni vize a smér svého profesniho rastu
(Aktivné vyhledava podnéty k osobnimu rozvoji.)
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1 2 3 4 5

6.3. Respektovani obecnych spolecenskych pravidel a konvenci na pracovisti
(Vzdy jedna s ohledem na cile celé organizace i svého tymu, i kdyz to miize byt
v jeho/jeji momentalni neprospéch.)

1 2 3 4 5

7) Dominance a pribojnost

7.1. Schopnost prosazovat nazory v tymu

(V argumentaci je presvedcivy/a a diisledny/a.)
1 2 3 4 5

7.2. Pti prosazovani svych nazord uplatnovani formalni a neformalni autority
(Argumentaci zaklada na svém postaveni v organizacni strukture, na svych
odbornych znalostech, na pratelskych vztazich, které ma uvniti organizace
vytvorené.)

1 2 3 4 5

7.3. Schopnost dosahnout vyty¢enych cilli i pfes mozné prekazky
(Pracuje energicky, se zajmem doveést praci k uspésnému cili.)

1 2 3 4 5

8) Schopnost empatie
8.1. Podpora pro ¢leny tymu

(Zlepsuje ndladu a postoje ostatnich i v narocnych nebo neprijemnych situacich.)
1 2 3 4 5

8.2. Empaticky pfistup pii dosazeni svych cili a plnéni ukoli
(Pri plnéni viastnich ukolii a cilii postupuje citlive, s ohledem na plany a cile
kolegii, tzn. nestavi své zajmy nad zajmy kolegii.)

1 2 3 4 5

8.3. Vnimavost a trpélivost vii¢i svému okoli
(Zajimd se o ndzory ostatnich a snazi se jim porozumet.)

1 2 3 4 5

9) Schopnost asertivity
9.1. Schopnost dobré prezentace vlastnich nazort

(Dba na srozumitelnost komunikace, u posluchacii si ovéruje pochopenti.)
1 2 3 4 5

9.2. Efektivni argumentace

(Pouzivd jasné strukturovand fakta a dostupné informace.)
1 2 3 4 5

9.3. Schopnost nalezeni nekonfliktniho feSeni v obtiznych situacich

(V pripadé vyjedndvani ¢i obhajovani svych ndzori ve stresové situaci vyslechne
nazor protistrany a snazi se nalézt adekvatni kompromisni resent.)

1 2 3 4 5
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CAST B

1. Uved’te hlavni prednosti hodnoceného pracovnika
a) nekonfliktni (uméni naslouchat)

b)

c)

2. Uvedte oblasti pro zlepSeni schopnosti a dovednosti hodnoceného
pracovnika

a) konzervativni (nerad se u¢i nové véci)

b)

c)
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