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ABSTRAKT
Abstrakt cesky

Diplomova préace se zabyva systémem hodnoceni ve firm¢ LEX consulting, s.r.o. Cela
préce je rozdélena natti ¢asti. V prvni teoretické ¢asti je charakterizovan systém hodnoceni
a jeho pogtaveni v personalistice. DalSi ¢&st diplomové prace se zabyva predstavenim
spolecnosti, analyzou tizeni lidskych zdroju asoucasného stavu hodnoceni pracovniki
ve spolecnosti LEX consulting, sr.o. Teoretickd a analytickd ¢ast jsou vychodisky
pro tieti projektovou ¢éast, kde je navrhnut systém hodnoceni zaméstnanci. Pro hodnoceni
zaméstnanci  byly wvytvoreny ¢tyii  hodnotici  formul&e:  hodnoceni  zaméstnanci
spolupracovniky, vedoucimi, zékazniky a hodnoceni vedoucich pracovnika. V zavéru
projektové ¢asti jsou uvedeny naklady, piinosy arizika navrhovaného feSeni.

Klicova slova: persondlni tizeni, hodnoceni zaméstnanci, hodnotici rozhovor, metody

hodnoceni, chyby vyskytujici se pti hodnoceni, kritéria hodnoceni.

ABSTRACT
Abstrakt ve svétovém jazyce

This thesis deals with the appraisal system operated in the LEX consulting, s.r.o. (Ltd.)
company. The whole thesis is divided into three parts. The first part — theoretical —
includes characteristics of the appraisal system and its position within human resources
management. Another part of the thesis deals with introduction of the company, the
analysis of human resources management and the existing status of employee appraisal at
the LEX consulting, s.r.o. (Ltd.) company. The theoretical and analytical parts form the
basis for the third project part, which contains the design of employee appraisal system.
The appraisal of employees shall be conducted using the following four forms: employee
appraisal by colleagues, by supervisors, customers and by management. The final part —
project — lists costs, benefits and risks generated by the proposed solution.

Keywords: personnel management, employee appraisal, appraisal interview, methods of
appraisal, mistakes occurring during appraisal, appraisal criteria.
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UvoD

Hodnoceni zaméstnanci jako soucast fizeni lidskych zdroji je v kazdém podniku
nezbytnosti. Patii totiz mezi dialeZité néstroje zlepSovéani vykonu z hlediska mnoZstvi
akvality. Vzhledem k tomu, Ze ve stiedné velkych podnicich je kolektiv nepocetny, ma
préce kazdého jedince pro hospodarsky Uspéch a dobrou povést podniku velkou relativni
véhu. Je tedy velmi dilezité veédét, jak kazdy zaméstnanec pracuje, a Vv pripadé
nedostate¢ného pracovniho vykonu operativné usilovat o ndpravu. Velmi dulezité je i to,
aby ve stiedné velkém podniku, kde se lidé navzdjem znaji a maji piehled o tom, co a jak
délaji ostatni, a kde tedy pracovni vztahy jsou ponekud kiehéi, bylo napi. odménovani
dusledné zaloZeno na objektivnim hodnoceni pracovniku a jejich pracovniho vykonu.

Na popud jednatele spole¢nosti LEX consulting, s.r.o. jsem si zvolila téma diplomové
préce hodnoceni zaméstnancii. Spole¢nost by chtéla vypracovat navrh kvalitniho systému

hodnoceni pracovnika.

Diplomova préce se sklada ze tii ¢asti. V prvni ¢asti se zamétim na teoretické poznatky,
jako jsou napt. persondlni prace, persondni ¢innosti a v neposledni fadé hodnoceni
zamestnanci a jeho metody.

V analytické ¢ésti priblizim spole¢nost LEX consulting, s.r.o0., zhodnotim soucasny stav

hodnoceni zaméstnanc ve spole¢nosti a porovnam tento stav se ziskanymi teoretickymi
poznatky.

V podledni treti ¢asti vypracuji projekt hodnoceni zaméstnanci, zhodnotim ekonomickou

néro¢nost navrhovaného reSeni a pripadné rizika, které mohou nastat pii jeho realizaci.
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1 SPECIFIKA PERSONALNIi PRACE

V praxi i odborné literatuie se setkdvdme sterminy jako jsou persondlni prace,
persondlni politika, persondlni administrativa, personélni ¥izeni nebo rizeni lidskych
zdroja. Mezi témito terminy se z praktického hlediska ptilis nerozlisuje. [2]

Nejnovéjsi pojeti personalni préace tedy byva oznatovano jako Fizeni lidskych zdroja.
Jeho hlavnim rysem je predevSim to, Ze klade diiraz na strategicky aspekt persondalni
prace. Tzn. Ze vénuje zvySenou pozornost perspektiveé, formuluje dlouhodobé, obecné
akomplexni cile, hleda a navrhuje cesty sméiujici k jejich dosaZeni. Z téchto davodu se
zajim& o vné s podminky formovani a fungovani podnikové pracovni sily (napt.
o populatni vyvoj a jeho dopad na reprodukci pracovnich zdroji a pracovnich sil, o trh
préce, ekonomické podminky véetné perspektiv uplatnéni podniku na trhu, vyvoj techniky
a technologie vyZivané nebo vyuzitelné v podniku, socialni potieby a hodnotové orientace
lidi — predevsim profesni orientace, prostorovou mobilitu obyvatelstva, pracovni zdroje
apracovni sily, migracni arezidencni atraktivity zazemi podniku, pracovni a socialni
legislativu apod.). Dalsim rysem je to, Ze stale vétsi ¢ast konkrétni personélni préce je
delegovana na vedouci pracovniky vSech arovni, hlavné na liniové manazery. Personalni
ukony se potom stavaji soucasti jejich kazdodenni prace. [1], [10]

Persondlni préace se zamétuje na otézky, souvisgjici s ¢lovékem jako pracovni silou, s jeho
zapojovanim do préace v podniku a vyuzivanim jeho schopnosti, sjeho fungovanim
a pracovnim chovanim, prizpasobovanim se podnikovym potiebam, s vysledky jeho préce,
snaklady vynakladanymi na lidskou praci a v neposledni fadé i na otazky souvisgjici
sjeho osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho socidlnich potieb. Personalistika
zahrnuje viechno, co setyka ¢lovéka a jeho prace v podniku. [1]
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1.1 Ukoly persondlni préace

K tomu, aby byl podnik vykonny, Gspédny na trhu a dosahoval Z&douciho zisku, a aby se

jeho vykon a postaveni natrhu neustéle zlepSovaly, slouZi i persondlni prace tim, Ze:
Vyhledava nejvhodnéjsi spojeni ¢lovéka spracovnimi Ukoly a neustéle toto
spojeni vylad’uje. Nejedna se pouze o nalezeni vhodného ¢loveéka s potiebnymi
znalostmi, dovednostmi, zkuSenostmi a dalSimi osobnimi vlasthostmi pro ur¢itou
préci, ae jde také o nalezeni pro konkrétniho ¢lovéka takoveé pracovni Ukoly, které
by optimdlné vyuzivaly jeho schopnosti a prindSely mu uspokojeni z vykonané
préce.
Usiluje o optimalni vyuZiti pracovniki podniku. Jedna se predevsim o optimalni
vyuzivani fondu pracovni doby a pracovnich schopnosti (kvalifikace) pracovniki.
Formuje pracovni skupiny, usiluje o efektivni zpasob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy. Vztahy v pracovni skupiné ovliviuji vykon skupiny i jejich
¢leni, proto vy meély byt skupiny vytvéareny nejen sohledem na odbornost
jednotlivych pracovniki, ale i sohledem na jejich osobnost a charakterové
vlastnosti.
Zajisuje personélni a socidlni rozvoj pracovnikii. Clovék je nejen pracovni
silou, ale ma i své vlastni potieby, zamy, Zivotni a pracovni cile, které je treba
respektovat. Podnik by mél pecovat o rozvoj pracovnich schopnosti (kvalifikace)
pracovniki, o pracovni kariéru ajejich pracovni a Zivotni podminky.
Dba o dodrZovani vdech zakoni, které se tykaji oblasti prace, zaméstnavani
lidi alidskych prav. V malém podniku je naprosta nezbytnost dodrzovat zakony
apravidla sluSnosti, protoze miaze byt v piipadé ztréty dobré povésti ohrozen
vyraznéji nez velky podnik, nebot’ je daleko vice zavisly na kazdém pracovnikovi.

[2]



UTB ve ZIing, Fakulta managementu a ekonomiky 12

1.2 Personalni ¢innosti

K zgji&eéni Ukolu personalni préce je tieba provadét radu nésledujicich persondlnich

ginnosti:

1. Personalni planovani — odhadovani a planovani potreb pracovnika v podniku
ajejich pokryti a pldnovani personéniho rozvoje pracovnika

2. Vytvareni a analyza pracovnich mist — vytvéreni pracovnich Ukoli a jejich
pritazovani jednotlivym pracovnim mistaim a pracovnikam, zkoumani povahy
préce, pracovnich Ukoli a pracovnich podminek na konkrétnich pracovnich
mistech, zpracovavani popisi a specifikaci pracovnich mist (tj. poZadavky
pracovniho mista naschopnosti a vlastnosti pracovnika) a aktualizace téchto
materiél.

3. Ziskavani a vybér pracovnika — ¢innosti, které maji zajistit, aby se o volnych
pracovni pozicich v podniku dozvédélo dostatecné mnozstvi odpovidajicich
uchazecu o préci a aby ztéchto uchazect byli vybréni ti, ktefi maji nejlepsi
piedpoklady pro vykonavani prace na obsazovanych pracovnich pozicich.

4. Hodnoceni pracovniki — ¢innosti, které maji zjistit, jak pracovnik vykonava svou
préci, jaké ma pro tuto praci predpoklady, jaky je jeho rozvojovy potencidl,
projednat vysledky hodnoceni spracovnikem a rozhodnout o opatienich
vyplyvajicich z hodnoceni.

5. Rozmistovani (zarazovani) pracovnikia a ukonéovani pracovniho poméru —
prijimani pracovniki a jejich uvadéni do pracovniho procesu, povySovani,
pievadéni na jinou praci, piefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propousténi
pracovniki.

6. Odméiovani a dalSi nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivace
pracovniki, poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

7. Vzdélavani pracovnika — identifikace potreb vzdélavani, planovani vzdélavani
ahodnoceni vysledkt vzdélavani a Ucinnosti vzdélavacich programi, popiipadé
vlastni organizace procesu vzdélavani.

8. Pracovni vztahy — cinnosti souvisgjici s jednanim mezi vedenim podniku
apredstaviteli zaméstnanci, porizovani a uchovavani zapisi z jednani, zpracovani
informaci o tarifnich jednanich, dohodach, zékonnych ustanovenich, zlepSovani

vztahti mezi podnikem a pracovniky i mezi pracovniky navzgem, vytvéreni stylu
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10.

vedeni lidi, sledovani agendy stiznosti, disciplinarnich jednani, otazky komunikace
v podniku apod.

Pée o pracovniky — ¢innosti zamérena na bezpecnost a ochranu zdravi pii préaci,
naotézky pracovni doby a pracovniho reZzimu, na zéleZitosti socianich sluzeb
pro pracovniky a jejich rodinné piisludniky (napi. stravovéani, socidlné hygienické
podminky préce, pracovni prostiedi, aktivity volného c¢asu, podnikové starobni
duchody, kulturni a sportovni aktivity, Zivotni podminky pracovniki atd.)
Personalni informaéni systém — zjist'ovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat,
které se tykaji pracovniki, prace, mezd a socidlnich zaleZitosti, a jejich nésledné
poskytovani prislusnym prijemcam (vedoucim pracovnikim i zaméstnancim, ¢i
mimopodnikovym organam, jako jsou napt. Urady préace, organy stétni statistiky,
organy stétni spravy apod.), vedeni, uchovavani a aktualizace vSech potiebnych
osobnich materidltc zaméstnanci, organizovani a analyza zvlédtnich Setieni
mezi pracovniky, ziskavani a uchovavani informaci o trhu préce a situaci na ném
apod. [8], [11]
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2 HODNOCENI ZAMESTNANCU

2.1 Cojetohodnoceni ajehovyznam

Rizeni a hodnoceni pracovniho vykonu je v sou¢asném chédpani managementu pojato jako
proces zvySovani vykonnosti firmy (tymu, jednotlivca). [12]

Hodnoceni pracovniki je jednou ze z&kladnich persondlnich cinnosti, které pouziva
vedouci pracovnik pii plnéni svych Ukold, pri vedeni lidi. JelikoZz v zdmu vyrobni
organizace je, aby ¢innost vedoucich pracovniki pri vedeni lidi byla efektivni, stava se
hodnoceni pracovnika dulezitou oblasti odborného zajmu a péce personalniho Gtvaru.[6]

Kazdy zaméstnavatel by mel veédet, jaké zaméstnava pracovniky, jak tito lidé pracuji
aprispivaji k hospodarskym vysledkam a dobré povésti podniku. Na druhé stran¢ i kazdy
pracovnik by mél védeét, jak se na néj jeho zaméstnavatel divd, jak je spokojen sjeho
vykonanou praci. Proto se provadi hodnoceni pracovniki, které spociva ve:
zjistovani toho, jak pracovnik vykonava svou préci, jak plni Ukoly apozadavky
svého pracovniho mista, jaké je jeho pracovni chovani a vztahy ke spolupracovnikiam,
z&kaznikam, ¢i dal§im osobam, s nimiz v souvislosti s praci prichézi do styku,
sdélovani vysledki zjistovani jednotlivym pracovnikim a projednani téchto
vysledki snimi a
hledani cest ke zlepSeni pracovniho vykonu a realizaci opatreni, kterd tomu maji
napomoci. [4], [7], [8]

V soucasnosti se vychazi ztoho, Ze kvalitni systém hodnoceni je duleZitym nastrojem

pro zkvalithovani persondlu organizace, dosahovani vysSiho vykonu, zvySovani kvality

vSech ¢innosti a rozvoje schopnosti pracovnikia. Soucasné je posuzovano i to, jak

zaméstnanec zvlada ukoly svého pracovniho mista a jak se mu poskytuji informace

apodnéty nutné k zlepSeni jeho préce. V hodnoceni by mél byt rozpoznan rozvojovy

potencial pracovnika pro jeho dalSi rozvoj v procesu fizeni kariéry. [7], [8]

V podgaté serozliduji dva druhy hodnoceni pracovniki:

1) Neformélni hodnoceni, tj. prab&ézné hodnoceni pracovnika jeho nadiizenym béhem
vykonavani prace. Je prileZitostné a je dano situaci v ur¢itém okamziku. Roli zde hraje
pocit hodnoticiho, jeho dojmem i momentalni ndlada. Jde vlastné o soucast

kazdodenniho vztahu mezi nadiizenym a podiizenym, soucéast priabézné kontroly
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2)

plnéni pracovnich Ukoli a pracovniho chovéni. Toto hodnoceni nebyvé zpravidla
zaznamenavano a jen vyjimecné byva piicinou néjakého persondlniho rozhodnuiti.
Formalni hodnoceni je vétSinou raciondnéjsi a standardizované, periodické,
planované a systematické, ma pravidelny interval. Pofizuji se z néj dokumenty, které
jsou prifazeny k osobnim materialaim pracovniku. Tyto dokumenty pak déle slouZi jako
podklady pro persondlni cinnosti, které se tykaji jednotlivce i skupin pracovniki.
Do formalniho hodnoceni se zarazuje i tzv. prilezitostné hodnoceni, které se pouziva
pii potiebé okamzitého zpracovani pracovniho posudku pii ukon¢ovani pracovniho
pomeéru. Dochézi k nému jen tehdy, nejsou-li k dispozici dostatecné aktudlni vysledky
béZného periodického hodnoceni, nebo dodo-li od posledniho hodnoceni u daného
pracovnika k pronikavym zménam v pracovnim vykonu. [7]

2.2 Postup pii hodnoceni pracovniki

Postup pii hodnoceni pracovnika maZeme rozdélit do tfi obdobi, z nichz kazdé méa nékolik

fazi:

1.

Pripravné obdobi se d¢li do 4 fazi:

Dochézi k rozpoznani a stanoveni predmétu hodnoceni, stanoveni zésad, pravidel
a postupu hodnoceni a vytvoreni formuléia pouzivanych k hodnoceni.

Analyzuji se pracovni mista, poptipadé dochézi k revize existujiciho popisu
aspecifikace pracovnich mist. Na zékladé toho je mozné si vytvorit predstavu
o typech vykonu napracovnich mistech i v organizaci jako celku a 0 moznostech
jeno zlepSeni. Vytvari sepiedstava 0 kategoriich pracovniki a pracovnich mist,
na néZ se hodnoceni zaméii, i o jejich poZadavcich na pracovnika.

Formuluji se kritéria vykonu ajeho hodnoceni, z nich se vybirgji ty nejvhodngjsi,
stanovuji se normy pracovniho vykonu, voli se metody hodnoceni aklasifikaci
(stupnic) pro rozliSovani rtizné Urovné pracovniho vykonu, nakonec se urci
rozhodného obdobi pro zjistovani informaci o pracovnim vykonu.

V podedni fazi pripravného obdobi jsou zaméstnanci  informovani
o piipravovaném hodnoceni a jeho Ucelu, zefména o kritériich hodnoceni a norméch
pracovniho vykonu, o tom, jaky vykon se od nich o¢ekava.
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2. Obdobi ziskavani informaci a podkladia se déli nadve faze:

Nejdiive dochézi ke zjistovani informaci raznymi zpasoby, jako napr.
pozorovanim pracovnika pii praci nebo zkoumanim vysledu jejich prace. Klicovou
otézkou pritom je, kdo je kompetentni tyto informace ziskavat a hodnoceni provédét.

Potom se pofizuje dokumentace o pracovnim vykonu. Tato féze je nesmirné
duleZita, protoZe je mozneé se k zdznamam kdykoliv vrétit, a ziskat tak retrospektivni
informaci. Pisemny zaznam redukuje pozdéjsi pripadné spory a diskuse, piedstavuje
nastroj zpétné vazby mezi hodnocenym a hodnotitelem. Dokumentace by se m¢la
potizovat jednotnym zpusobem a jednotnym zpasobem by méla byt i uchovavana.

3. Obdobi vyhodnocovani informaci o pracovnim vykonu je rozdéleno do tti fazi:

V tomto obdobi dochézi k vyhodnocovani pracovnich vysledki, pracovniho
chovéni, schopnosti adalSich vlastnosti pracovniki, které se musi provadét podle
standardniho postupu. Zpravidla se pri tom porovnavaji skutecné vysledky préace
snormami vykonu nebo ocekévanymi vysledky prace, chovani pracovnikia se
standardnimi poZadavky na chovani a schopnosti a dali vlastnosti pracovnika
spozadavky pracovniho mista, jeho specifikaci. Vznikd piitom znaéné riziko
subjektivnino pristupu, protoZe i objektivni ukazatele vykonu (vysledky) je tieba
interpretovat. Vystupy té&to faze musi byt v pisemné podobg.

Potom nastava pohovor shodnocenym pracovnikem o vysledcich hodnoceni,
o rozhodnutich vyplyvajicich z hodnoceni a o moznych cestach teSeni problému
souvisgjicich spracovnim vykonem. Tato féze je rozhodujici pro zlepSovani
pracovniho vykonu hodnoceného pracovnika. V tomto kroku zalezi natom, zda bude
hodnoceni efektivni nebo ne.

Na zavér je pracovnik pozorovan, je mu poskytnuta pomoc pii zlepSovani
pracovniho vykonu. Zkoumé se efektivnost hodnoceni. [7], [8], [11]
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2.3 Cile hodnoceni pracovniho vykonu a chovani

P¥i hodnoceni pracovniho vykonu a pracovniho chovéani se sleduji predevsim tyto cile:

1. Uréeni Urovné pracovniho vykonu a kvality préce pracovnika a rozpoznani
potencidlu jeho vykonu. Tzn. uréit jak pracovnik zvladd poZadavky pracovniho
mista, zda pracuje na hranici svych moZnosti, zda by mél byt preveden
na ndro¢néjSi nebo méné narocnou préci, popripadé rozvézani pracovniho pomeru
pro zavazné nedostatky. Tyto informace také slouzi jako zpétna vazba
ke zhodnoceni spravného vybérové fizeni.

2. Uréeni silné a slabé stranky kazdého pracovnika. Tzn. charakteristika jak
pozitivni, tak i problémové stranky pracovniho vykonu a jeho kvality a osobniho
jednani. Opatieni by méla smérovat k pozitivnimu rozvoji.

3. Poskytnuti pracovnikam prilezitosti ke zlepSeni, ma-li pracovnik rezervy
ve vykonu a predpoklady k dalSimu rozvoji.

4.  Ziskani podkladi k odménovani podle individualniho vykonu.

5. ldentifikace potieby zvySovani kvalifikace a moznosti daldiho postupu.
Tzn. dalsSi vzdélavani, trénink v specidlnich dovednostech, stéze, studijni pobyty,
praktika.

6. Motivovani k vykonu, ke zvySovani kvalifikace, k identifikaci s cili

organizace a k zvySeni loajality k organizaci.

7.  Ziskani informaci o nazorech pracovnikia na svoji praci, o systému Fizeni
organizace, o faktorech spokojenosti nebo nespokojenosti. [3], [5]
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2.4 Pozadavky na systém hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovniku, které je realizovano jako soucést systému tizeni lidskych zdroja by
melo splnovat tyto pozadavky:

Hodnoceni by mélo byt pravidelné.

Systém hodnoceni by mél byt piedem zndm (znalost kritérii).

Vysledky hodnoceni by meély byt vzdy v pisemné formg.

Hodnoceni by mélo probihat formou hodnoticiho pohovoru.

o~ w NP

Nemélo by se orientovat pouze na nedostatky pracovnika, mély by byt zvyraznény

i pozitiva.

o

Hodnotici pracovnik by se mél pokusit vyuZzit princip sebehodnoceni zaméstnance.

7. Vysledky hodnoceni by mély byt nezavislé na minulém hodnoceni.

8. Zaveéry hodnoceni by mély byt projednany s pracovnikem, dochazi ke stanoveni Ukola
pro ob¢ strany.

9. Vysledky se vyuzivaji pro zlepSeni ¢innosti organizace, socialniho klimatu ve firmé.

10. Hodnoceni pracovnika provédi vZdy jeho ptimy nadiizeny.

11. Volba metody hodnoceni by méla odpovidat podminkam firmy, zvolena kritéria

struktue pracovnich ¢innosti a cely systém by mél odpovidat moznostem jeho

zvl&dnuti s prijatelnymi ndroky na naklady. [1]

2.5 Kritéria hodnoceni

Pro hodnoceni vykonu pracovnika nebo skupiny pracovnika se musi nejdiive stanovit
kritéria, kterajsou dané préci primeérena. Zakladnimi a univerzalnimi kritérii pro hodnoceni
vykonu jsou kvantita, kvalita a véasnost plnéni. Ale piidavaji se dalSi kritéria, protoZze
hodnoceni neni zamétreno jen na vysledky prace, ale také na pracovni asocialni chovani,
schopnosti a dovednosti a jiné dalsi vlastnosti pracovnika. [13]

Pro ukazku uvadim vybrana kritéria a jejich rozdéleni podle Josefa K oubka:
Vydedky:
- prodg vyrobku ¢i sluzeb (realizované vysledky préace), mnozstvi vyrobenych vyrobka
(mnoZstvi préce), kvalita vyrobka (kvalita préce), odpadovost/zmetkovost, Urazovos,

mnoZstvi obslouZenych zékazniki, spokojenost z&kaznikt, mnoZstvi reklamaci
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Chovani:

1. Pracovni:

- ochota prijimat Ukoly, Gsili pii pInéni Ukold, dodrZzovani instrukci, ohlaSovani
problémi, hospodérnost, zachazeni se zafizenim, vedeni potiebnych zéznamu,
dodrZovani pravidel, f&dn& dochézka, podavani névrha (napt. zlepSovacich), koureni,
poZivani alkoholu ¢i drog na pracovi&ti

2. Sociélni:

- ochota ke spolupréci, jednani slidmi, vztahy ke spolupracovnikim, vztah
k zékaznikam, chovani k nadiizenym/podtizenym, styl vedeni lidi

Dovednosti a znalosti, potieby, vlastnosti:

- znalost prace, dovednosti, fyzicka sila, schopnost koordinace ¢innosti, vzdélani,
diplomy aosvédceni, podnikavost, cilevédomost, ctizadostivost, socidlni potieby,
samostatnost, spolehlivost, vytrvalost, prizptisobivost, organizacni schopnosti, verbalni
schopnosti, znalost jazykd, logjalita, ¢estnost, tvorivost, schopnost vést lidi, smysl
pro osobni odpovédnost, odolnost viéi zatiZzeni a stresu. [7], [8]

Kritéria vysledka préce jsou mxfitelna, zatimco zbyvajici kritéria jsou nemétitelna
adochézi tak k subjektivnimu hodnoceni. Je nutné vyslovné definovat, jaky vykon je
Z&douci, prijatelny a nepiijatelny atudiz musi byt stanoveny normy vykonu, ato vyslovné
apisemné. Normy by mély umoznovat méieni Urovné vykonu a umoziovat rozliSovani

pracovniku podle jejich vykonu. [8]

Pfi hodnoceni pracovnika a jeho vykonu nesmime zapominat na to, Ze jeho vykon maze
byt ovliviiovan i faktory, které jsou na pracovnikovi nezavislé a pracovnik je nemize
ovlivnit (napt. nedostatecné zadavani Ukolu, Spatnd organizace préce, prekryvani
kompetenci, zafizeni a vybaveni nepfiméiené dané préci, nedostatecna spolupréce
zestrany ostatnich pracovniki, nedostatecné vysvétleni prace, nedostatky Skoleni,
nevhodné pracovni prostiedi, Zivotni podminky pracovnika, atd.). [7]

Jednim z nejvyznamnéjSich Ukoli managementu je vytvaret pro pracovniky piimérené
pracovni podminky a ptiznivé pracovni prostiedi, aby byl odstranén nebo alespon

minimalizovan vliv téchto faktori na vykon pracovnika. [8]
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2.6 Metody hodnoceni pracovniki

V odborné literature je popsana celéa rada metod hodnoceni jako je napt. hodnoceni podle
stanovenych cilia, hodnoceni na zékladé pInéni norem, hodnoceni pomoci hodnoticich
stupnic (¢iselnd, grafickd, slovni), hodnoceni pomoci checklistu, metody vytvéreni poradi
(pérové porovnani), pouziti numerickych stupmti hodnoceni, assessment centra. Personalni
praxe se viak velmi ¢asto priklani k metodam, které jsou pro hodnotitele i hodnocené
nejsnaze pochopitelné a zvliadnutelné. Mezi nej¢astéji pouzivané metody hodnoceni patii:

[3]

2.6.1 Hodnoceni podle stanovenych cila (podle vydedkii)

Pouziva se predevSim pro hodnoceni manazeru a specialisti. Zakladem této metody je
stanoveni jasnych a presné definovanych cilt préace, kterych ma byt dosazeno, zpracovani
planu, vytvoreni podminek pro realizaci, méreni a pInéni téchto cilti astanoveni novych

cila.

2.6.2 Hodnoceni na zakladé plnéni norem

Nejcasteji se pouziva pro hodnoceni vyrobnich pracovnika. Pro tuto metodu se musi
stanovit normy nebo o¢ekdvana Uroven vykonu a vykon kazdého pracovnika je stémito
normami porovnavan. Normy se tvoii podle metod jako jsou napi. priamérna vyroba
pracovni skupiny pripadajici na jednoho pracovnika (v pripadé, Ze ukoly pracovniki
jsou stejné ¢i témeéi stejné), vykon vybranych jedinci (v pripadé, Ze pouZiti metody
prameérne vykony skupiny je ¢asové ndroéné), ¢asova studie (préce obsahujici opakujici se
ukoly), vzorek préace, vybérova metoda (v pripadé, kdy se vykonava veétsSi mnozstvi
ukoli a neni stanoven piresny postup nebo cyklus), nazor experta.

Nevyhodou téo metody je nemoznost porovndvani vykonu na raznych kategoriich

pracovnich mist.
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2.6.3 Volny popis

Pri této metodé hodnotitel pisemné popiSe pracovni vykon hodnoceného, zpravidla podle

piedem daného seznamu polozek hodnoceni.

Nevyhoda této metody spociva v riznych vyjadiovacich schopnostech hodnotitelt, a proto
se hodnoceni 1ze téZko porovnavat. MaZe dochazet k ovlivnéni hodnoceni osobnimi vztahy

mezi obéma stranami.

2.6.4 Hodnoceni na zakladé kritickych p¥ipada

Tato metoda vyZzaduje vedeni pisemnych zaznamia o piipadech, které se udaly
pii vykonavani prace uréitého pracovnika. Zdznamy obsahuji informace jak o vykonu
uspokojivém, tak neuspokojivém. Ty jsou potom zakladnou pro vyhodnoceni vykonu
pracovnika. Hlavni nevyhodou je pravidelné vyZadovani zaznami od hodnotitelt, maZe to
byt nudné a casové narocné. Také pii stanoveni kritického pripadu miZe dochézet

ke konfliktim mezi podtizenym a nadiizenym pracovnikem z dtivodu razné interpretace.

2.6.5 Hodnoceni pomoci stupnice

Jednotlivé aspekty préce (jako napi. mnozstvi préce, kvalita préace, pritomnost v praci,
samostatnost, presnost, ochota ke spolupréaci, znalost prace atd.) jsou hodnoceny zvI&st.

Pri této metodé se pouzivatii typi posuzovaci stupnice:

a) Cisdna - kazdé kritérium préce je obodovano a vyznam jednotlivych kritérii maze byt
odligen raznym bodovym rozpétim, riznymi bodovymi hodnotami ¢i riznymi véhami
pouzivanymi k vypoctu pramérného bodového ohodnoceni. K souhrnnému hodnoceni
pracovniho vykonu Ize pouZit souctu bodi nebo prostého ¢i véZzeného aritmetického

prameéru boda za viechnakritéria

b) Grafickd - hodnoceni kazdého kritéria je vyznateno na Use¢ce. Souhrnné hodnoceni
pracovnika je potom zobrazeno na ktivce spojujici body vyznatené na jednotlivych
Useckéch. Tato kiivka jasné dokumentuje silné a slabé stranky pracovniho vykonu

pracovnika.

c) Sowvni — u kazdého kritéria je hodnocena Uroven vykonu bud’ vhodné zvolenym

slovnim vyjadienim (napt. vyborny, velmi dobry, dobry atd.), a nebo je piedlozZen
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hodnotiteli odstupiiovany slovni popis situace nebo charakteristiky vykonu pracovnika.
Ten pak nejlépe odpovidajici charakteristiku oznati.

Problémem se pro tuto metodu stéva to, Ze hodnotitelé nepochopi stejné interpretace nebo

slovni popis.

2.6.6 Checklist

Checklist je vlastn¢ dotaznik, ve kterém jsou dany urcité formulace tykajici se pracovniho
chovani pracovnika a hodnotitel oznacuje, zda je urgity typ chovani ve vykonu pracovnika
piitomen ¢i nikoliv (zpravidla oznatuje bud’ odpovéd ano nebo ne). Odpovédi jsou
zpravidla vyhodnocovany specialistou v personalnim Gtvaru a pii vyhodnocovani maze byt

jednotlivym formulacim prisuzovana rizna véha

Tato metoda vyZaduje dukladnou pripravu, je ¢asové narocnd, protoZze kazda skupina
potrebuje jiny formul& a specifikaci. MiZe také dochazet pii vykladu otézek k raiznym

interpretacim hodnotiteld.

2.6.7 Metoda BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales)

Je to klasifika¢ni stupnice pro hodnoceni pracovniho chovani. Tato metoda je zaloZzena
navymezeni Zadouciho pracovniho chovani na specifikovaném pracovnim misté jako
predpokladu efektivniho vykonu pracovni ¢innosti. Pracovni chovani je zarazeno
do nékolika hodnoticich stupint v rozmezi od ,vynikajici“ aZ po ,nepiijatelné’. Kazdy
stupeit hodnoceni obsahuje i slovni charakteristiku znaka pracovniho chovani, které
odpovida tomuto stupni. Tato metoda je narocna na pripravu, ale hodnotitel nemusi
charakterizovat plnéni kritéria, pouze piitazuje. Vyhoda spociva ve zpétné vazbé

na pracovni vykon, srozumitelnosti arelativni jednoduchosti pouzivani.

2.6.8 Metody zaloZené na vytvareni poradi pracovnika podle jgich pracovniho
vykonu
Pri téchto metodach dochézi k porovnavani vykoni dvou nebo vice jedincu:

a) Stridavé porovnavani. Ze seznamu vybere hodnotitel nejlepSiho pracovnika a umisti
jgl na prvni misto nového seznamu. Potom vybere nejhorsiho a zapiSe ho nakonec
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nového seznamu. Ze zbyvajicich pracovnikia opét vybira nejlepsiho a nejhorsiho, atak
se hovy seznam podle poradi vykonu zapliiuje od konci ke stiedu.

b) Parové porovnavani. Ze seznamu pracovniki na zakladé urcitého kritéria (napr.
mnozstvi préce) porovnava hodnotitel pracovnika uvedeného na prvnim misté
spracovnikem na druhém mist¢ a oznati toho lepsSiho z nich. Potom porovnava
pracovnika na prvnim mist¢ spracovnikem na tretim misté a zase oznati lepsiho
z nich. Postup se opakuje, dokud neni porovnan kazdy s kazdym. Pracovnik s nejvice
oznatenimi je povaZovan zanejlepSiho a pracovnik, ktery ziskal nejméné oznaceni
zangjhorsiho. Pri této metodé je vhodné pouZivat karticky se jmény a poradovymi ¢isly
aprisné dodrzovat poradi. Nedoporucuje se pouzivat tuto metodu pro velké mnoZzstvi
zaméstnanci, protoze potom je neobratna.

c) Povinné rozdéleni. Hodnotitel ma za Ukol porovnévat vykon pracovniki a priradit
uréité procento pracovnika vzdy urcité drovni pracovniho vykonu tak, aby krivka
rozdéleni ¢etnosti pracovnikii se co nejvice podobala kiivce normaniho rozdéleni.
Mohou se stanovit i ur¢ita voditka, napt. povinné procento nevyhovujicich pracovnika
a totéz procento vynikgjicich pracovnika (napt. 10%). Zbytek mezi nimi predstavuje
vyhovujici pracovniky.

Pri metodéch zaloZzenych na hodnoceni podle vykonu nelze porovnavat vykon riznych
skupin mezi sebou. Je to metoda relativni. Nelze tedy bez dalSiho zkouméni tici, Ze
nejlepsi pracovnik jedné skupiny je lepSi nez druhy nebo dalSi nejlepsi v jiné skuping. Je
moZné, Ze nejhorsi pracovnik jedné skupiny muaze byt lepsi neZ nejlepsi pracovnik skupiny
jiné. Metody nedaji priliS pouzit napt. pro Ucely odmeénovani. Jsou vhodné pro vytvéareni
soutézivého prostiedi, k motivaci pracovnika a ke zlepSovani vykonu uvnité pracovni

skupiny.

2.6.9 Assessment centre

Assesment centre se pouZiva pri vybéru, vzdélavani pracovniki, k hodnoceni pracovniho
vykonu, pracovnich schopnosti a rozvojového potencidlu predevSiim manazert
a specialistii. Vyhoda této metody spociva v uréité komplexnosti posouzeni. Nevyhodou je
to, Ze informuje o momentadnim vykonu pracovnika v uméle vytvorenych podminkéch
aten nemusi nutné odpovidat vykonu v redlu, napt. v podminkéch konkrétniho tizeni lidi

sriuznymi osobnostnimi charakteristikami ariznym chovanim. K hodnoceni pracovnika
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(spise jen k hodnoceni nekterych stranek) se miZze pouZit i nékterych z metod, které se

béZné pouzivaji k vybeéru pracovniki, napi. testy dovednosti a znalosti. [8], [11], [5]

2.7 Hodnotici rozhovor

Hodnotici rozhovor tvori daleZitou ¢ést procesu hodnoceni pracovnikia. Svysledky

hodnoceni musi byt kazdy pracovnik sezndmen, hodnotitel musi s pracovnikem hodnoceni

projednat a pracovnici maji pravo se k vysledku vyjédtit. Je nutné nalézt zpasoby napravy

nedostateného vykonu a projednat dalSi dasledky, které zhodnoceni vyplyvaji

(odménovani, zména zarazeni, vzdélani, dalSi perspektiva pracovnika v podniku,

propu&eéni apod.). [2], [7]

U¢el hodnoticiho rozhovoru spociva ve:

- zhodnoceni stavajiciho vykonu pracovnika, popiipadé vykonu v uplynulém obdobi,

- formulovéani planu, ktery ma smerovat ke zlepSeni vykonu,

- rozpoznéni faktoru, které jsou na pracovnikovi nezévislé, ale negativné ovliviuji jeho
pracovni vykon,

- orientovani pozornosti pracovnika na praci a nékteré jeji aspekty,

- ZlepSeni komunikace mezi pracovnikem a majitelem (vedenim) podniku, popr.
podtizenym a nadiizenym,

- moznost zaujmuti stanoviska pracovnikem, vyslechnuti jeho nézoru,

- zabezpeteni podkladi pro odmenovani,

- rozpoznani potencidlu pracovnika a moznosti jeho povy3eni nebo pievedeni na jinou
préci,

- rozpoznéni potreby vzdélavani arozvoje z hlediska pracovnikai jim vykonavané prace.

Priprava rozhovoru

Priprava hodnoticiho rozhovoru je velmi dulezitd, i kdyZ je hodnoceni méné formalni
neZ hodnoceni bez Gcasti pracovnika. Maji-li byt cile hodnoticiho rozhovoru spinény
avysledky zaznamenany do hodnoticiho dokumentu, je nutna dokonala priprava
hodnotitele.
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Priprava vyZaduje aby:

hodnotitel mél objektivni pribézné hodnoceni vykonu pracovnika (poznamky z celého
hodnoceného obdobi)

hodnoceny pracovnik byl aktivni na spolulicasti a aby se hodnotitel zjevné snaZil
o0 konstruktivni pomoc a nikoli pouze kritiku (cilem hodnoceni neni hledani chyb, ale
zhodnoceni pozitivnich i negativnich stranek hodnoceného)

rozhovor nezacinal negativnimi skute¢nostmi

firmy, které povede ke spolecné dohodé o formulaci dalSich pracovnich cila acilu
osobniho rozvoje (rovnost obou stran, hodnoceny ma pravo vyjédrit svij nézor
na hodnoceni)

se v hodnoceni neobjevovaly prekvapeni pro hodnoceného (upozornit hodnoceného
na nedostatky v pribé¢hu hodnoceného obdobi)

hodnoceny pracovnik byl do procesu hodnoceni zapojen a aby sebe sam ohodnotil
(vyjédieni hodnoceného na svij pracovni vykon a chovani) [3], [11], [12]

Pro hladky prab¢h hodnoticiho rozhovoru hraji dileZitou roli nésledujici aspekty:
zgji&eni mistnosti, kde mize rozhovor v klidu probihat

dosgtatecny ¢as narozhovor

vysvétleni hodnocenému, co je cilem hodnoceni

piiprava stru¢né osnovy hodnotitele, které problémy chce s hodnocenym projednat
strutné poznamky v prabéhu hodnoticiho rozhovoru uleh¢i hodnotiteli  zpis
do hodnoticiho dokumentu

vyvarovani se pied¢asnych zavéra hodnotitele

shrnuti vysledku na konci rozhovoru [8]
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2.8 Chyby vyskytujici se p¥i hodnoceni

Hodnoceni provédi vétSinou nékolik hodnotitela, kteri maji rizné schopnosti hodnoceni,
aproto se zcela zakonit¢ dopoudtéji chyb. Aby nedochézelo k chybam, musi se vybrat co
nejvice odolnd metoda, ktera jim bude piedchazet. Dae muZeme omezit chybnost
hodnoceni  3kolenim a vycvikem posuzovatelt, stanovenim systému vyhodnocovani
jednotlivych kritérii a eliminaci chyb, kterych se hodnotitelé nej¢astéji dopoustéji. Jedna se
zejména o nasledujici chyby:

a) chyby mirnosti - vyskytuji se prakticky skoro u vSech metod. Spocivaji v tom, ze
hodnotitel ma tendenci nadhodnocovat kvality posuzovaného zaméstnance.
V ne¢kterych pripadech je vS&ak tomu naopak, kdy hodnotitel zvelicuje nedostatky.
V takovém pripadé pak hovotime o chybé prisnosti.

b) "halo efekt" - posuzovatel se nechévé ovlivnit celkovym dojmem a vystupovanim,
piipadné i dominantnim rysem hodnoceného.

c) centréini tendence - hodnotitel se vyhyba pouZziti krajnich hodnot stupnice a tim
dochézi k nivelizaci hodnoceni.

d) chyba kontrastu — hodnotitel vkladad do hodnoceni vlastni subjektivni hledisko.
Nehodnoti pracovnika podle kritérii, ale srovnava ho se sebou samym.

€) sériovy efekt - hodnotitel v pribéhu hodnoceni stale sniZzuje diference ve svych
hodnocenich atim se piibliZzuje pramérnym hodnotam.

f) chyba favoritismu — vznik4, kdyZ hodnotitel dava védome nebo podvédomé prednost
nékterému z hodnocenych pracovniki, je to neobjektivni. Dochazi i k opaku, potom se
jednd o negativni favoritismus. V obou téchto piipadech jde o nejhorsi, ale rovnéz
i ngj¢astejSi chybu pri hodnoceni zaméstnancu. [5], [6]

2.9 Zavér hodnoceni

Pokud je hodnoceni provedeno, musi se vyhodnotit jeho vysledky jednak ve vazbé
na jednotlivé kritéria a jednak ve vazbé na cile, pro které se hodnoceni provéadélo. Jak uz
bylo zmingno, je dilezité dat vysledky hodnoceni do evidence a sledovat jeho U¢innost.
Vysledky hodnoceni se nejcastéji pouzivaji k: [2], [5]

- odmeénovani (zvySeni nebo sniZeni platu),

- piehodnoceni pracovni pozice (povy3eni nebo presunu na jiné pracovni misto),

- vybéru zaméstnanct pro Skoleni a vzdélavani,
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ZlepSovani organizace préace.

2.10 Nove trendy v systému hodnoceni pracovniki

V soucasné dobé¢ se vychazi z poznatka, Ze pro zvySovani objektivity aefektivnosti
hodnoceni, a tim i zvySovani pocitu spravedinosti pro hodnocené pracovniky je nutné
rozSirit zdroje pro ziskavani informaci o hodnoceném pracovnikovi. Pokud se bere
jako jediny zdroj informaci o hodnoceném nadtizeny pracovnik, dochazi ke subjektivnimu
zkresleni a zaujatosti. Proto do procesu hodnoceni pristupuji dalSi subjekty, které mohou

posoudit jednotlivé aspekty chovani hodnoceného.

Nejcastejsi variantou je zapojeni spolupracovnika, ktefi jsou na stegjné urovni jako
hodnoceny, a podtizenych pracovniki. Mohou byt i vyuZiti zékaznici, ktefi prichazeji
do pracovniho styku shodnocenym, nebo externi partneri. Tim se vytvoii Siroka skéla
poznatka, které je mozno pouZzit pro objektivizaci vysledku hodnoceni. Pti hodnoceni bude
postihnut daleko SirSi profil chovani a vykonu hodnoceného a také vice aspekta jeho
pracovniho chovani. Jednou z variant tohoto piistupu je metoda oznacovana jako zpétna
vazba 360° (360° feed-back, viz obrazek na nasledujici strang).

Nadtizeny

Hodnoceny
pracovnik

Spolupracovn
iri

Z&kaznik
(partner)

Podtizeny Podtizeny

Obr. 1. Zpétna vazba 360° v hodnoceni pracovnika [ 5]
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ZkuSenosti suplatiiovanim této nové metody dokazuji, Ze pokud se ji podati ve firmé
Uspésné implementovat, zvy3duje se tak kvalita podkladi pro hodnoceni. Spolupracovnici
velmi ¢asto dok&Zou charakterizovat pracovni vykon a chovani pracovnika piesngji
nez nadrizeny. Dusledkem zavedeni této metody je zmeéna postaveni vedouciho
pracovnika. Ten uz nestoji v roli hodnotitele ani nemusi vydavat prikazy, spiSe motivuje
pracovniky k Zadouci zméné chovani. Odpovédnost za vysledky hodnoceni je prenesena
také na spolupracovniky a podtizené.

PS4

Tato metoda je vSak mnohem vice administrativné narocnéjsi nez ostatni formy hodnoceni.
Je nutné pripravit specifikovana kritéria pro jednotlivé skupiny hodnotitelt tak, aby je
hodnotitelé dokézali objektivné posoudit. Dilezité je i informovat hodnotitele o cilech
aposupu hodnoceni. Dnes jsou pro tyto Ucely vyvinuty rizné softwary
od specializovanych firem.

Dalsi nevyhody této metody spocivaji vtom, Ze hodnotitelé jsou si védomi toho, Ze
hodnoceny pracovnik je bude pozdéji také hodnotit, a tak dochazi ke znatné shovivavosti.
Dale potom se zde objevuji nezadouci prvky, které vyplyvaji z postoji hodnotitelt
k hodnocenému. V pripadé Spatnych mezilidskych vztahi se toto hodnoceni muze stét
nastrojem zadmérné negativniho hodnoceni, neobjektivity aposkozovani potencidni

konkurence. [5]
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Hodnoceni zaméstnanci obsahuje fadu Ukolu a nelze bez n¢j efektivné provadét fadu
personalnich ¢innosti.

Ma predevsim za Ukol:

rozpoznat Uroven pracovniho vykonu jednotlivych pracovnika,

odhalit silné a slabé stranky jednotlivych zaméstnanci

umoznit zlepSeni vykonu kazdého zaméstnance

vytvorit zakladnu pro odménovani zaméstnance podle jeho prispivani k dosazeni
podnikovych cili

motivovat pracovniky

nalézt potieby na vzdélavani arozvoj u jednotlivych pracovniki

napomahat pri rozdélovani pracovnich kol

napoméhat pri rozdélovani pracovnich funkci

atd.

Zpravidla se doporucuje provadét hodnoceni jednou za rok, ae lze provadét i hodnoceni
¢astéji pokud to vyzaduje situace v podniku.

Mezi nejdilezitéjsi pozadavky kazdého hodnoceni patii presnost a spravedinost. Zadny
pracovnik by nemél mit pocit poSkozeni. Méla by byt vytvorena atmosféra, ktera by méla

byt chapana jako nastroj, ktery ma zlepsit vykon pracovniki a umoznit jim i lepsi odménu.
V malych podnicich hodnoti zpravidla pracovniky majitel ¢i nejvy3Si vedouci pracovnik.

Hodnotitel i hodnoceny by méli byt na hodnoceni t&dné pripraveni. Hodnoceni si vyZaduje
dogtatek ¢asu aklidu.

Hodnoceni zaméstnanci musi byt svysledky hodnoceni a jeho piipadnymi dasledky
seznameni.

V Ceské republice malé podniky ¢asto podceiuji vyznam hodnoceni a mnohdy jej ani
ve formalni podob¢ neprovéadéji. Jelikoz firma LEX consulting, s.r.o. patfi mezi tyto
spolecnosti a uvédomuje si potiebu hodnoceni zaméstnancii, poslouzi ziskané teoretické
poznatky k zavedeni procesu hodnoceni. Poznatky z teoretické ¢asti, které se tykaji této
problematiky, jsou dilezité pro vytvoreni predstavy o tom, co hodnoceni zaméstnanci
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obné&si, jaké jsou zésady spravného hodnoceni, jaké zptisoby hodnoceni existuji a jak by
mely byt systémy hodnoceni ve firméch zavedeny.
Jelikoz firma LEX consulting, s.r.o. nevyuziva systému hodnoceni zaméstnanci, musim

nejprve zhodnotit stévajici situaci a na zaklade ziskanych teoretickych poznatka navrhnu
systém hodnoceni, ktery by se mél stét soucasti personalnich aktivit.
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1. ANALYTICKA CAST
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4 PROFIL SPOLECNOSTI LEX consulting, s.r.o.

LEX consulting, sr.0. je spolecnosti, zabyvajici se odbornym poradenstvim v oboru
bezpec¢nosti aochrany zdravi pii praci (BOZP), poZarni ochrany (PO), ekologie (EKO),
nebezpecnych chemickych latek aptipravka (NCHL), energetiky (ENERG) arevizemi
vyhrazenych technickych zatizeni (VTZ).

Cinnost spolecnosti pod logem LEX byla zahdjena jiz v lednu roku 1991, kdy se majitel
spolecnosti, pan Radovan Dlouhy, rozhodl poskytovat svou sluZzbu v oblasti bezpetnosti
aochrany zdravi pri préci. V pocétcich nebyl zdem o tuto sluzbu piilis velky, coz plynulo
z tehdejSiho legislativnino stavu a pristupu podnikatelt a kontrolnich orgédnia. Od roku
1994 prijala spolecnost prvniho zaméstnance na trvaly pracovni pomér. V roce 1998
vznikla spole¢nost sruc¢enim omezenym atato nabizi své sluzby v rozsahu vyse uvedenych
obori. Se zvy&ujicim se pravnim prostiedim a ¢innogti kontrolnich organa se také zvySoval
zdem odgluzby. To privedlo majitele spolecnosti  k rozSireni poctu zaméstnanct
a poskytovanych sluzeb.

LEX consulting, sr.o. vyuziva k vykonu smluvné uzavienych sluzeb ctyri desitky
vlastnich zaméstnanci v hlavnim pracovnim pomeru, kteri jsou odborniky a specialisty
z oboru bezpecnosti aochrany zdravi pii préci, pozéarni ochrany, ekologie, nebezpetnych
chemickych latek apripravkia, energetiky, odpadového hospodérstvi, vodohospodérstvi,
toxikologie, elektro...

Zaméstnanci  aspolupracovnici  LEX consulting, sr.o. jsou vybirani na zakladé
nejprisnéjSich odbornych amordlnich hledisek v ptislusném oboru ajsou drZiteli
potiebnych osvédceni aopravnéni, vydanych zejména statnimi organy nebo staem
uzndvanymi ingtitucemi pro svoji  profesi. Tretina zaméstnanch ma vysoko3kolské
vzdélani. V soucasnosti firma zaméstnava 32 zaméstnanca.

Jako jedina nabizi v Ceské republice komplexni sluzby v oborech BOZP, PO, EKO, NCHL
aENERG. Prijaté zakazky teSi firma naprosto profesionalné a nekonfliktné s kontrolnimi
organy.

Své sluzby poskytuje pievazné dlouhodobé, na zékladé obchodnich smluv o vykonu
funkce bezpetnostniho technika, technika pozarni ochrany, (resp. vykony osobou odborné
zpusobilou), ekologa, autorizované osoby v oblasti nakladani s nebezpecnymi chemickymi
latkami a ptipravky, energetika nebo vodohospodare nebo na zékladé smlouvy o dilo
jednorazove, popripadé na zakladé smlouvy o kontrolni ¢innosti, ¢i jiné dohody. [14]
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Sidlo spolec¢nosti se naché&zi v Uherském Hradi&i, avSak sluzeb spole¢nosti trvale
apravidelng vyuziva vice jak dvé sté spole¢nosti po celé CR, ¢imz se firma nepovazuje
za pouze regionalniho poskytovatele sluzeb. Nejedna se jen o malé soukromé firmy, ale
i 0 podniky s nekolika tisici zaméstnanci, spole¢nosti se zahrani¢nim kapitdlem ase
zavedenym systémem tizeni jakosti, dle norem | SO 9001 a SO 14 000.

Ze strany zakaznika nartstal na zvySeni divéryhodnogti organizace. Na tomto z&kladé se
organizace rozhodla pro zavedeni systému managementu jakosti podle normy CSN EN
SO 9001:2001. Norma, diky svému procesnimu piistupu, vySe uvedené ieSi a soucasné
vytvari prileZitost pro jednoznaéné zlepSovani vSech procesi. V Unoru 2005 byla firma
certifikovana dle normy CSN EN 1SO 9 001:2001.

Firma je vybavena moderni kancelaiskou a vypocetni technikou. Automobilovy park tvoii
témet dvé desitky vozil, prevazné znacky Skoda Fabia.

Zasvou praci spolecnost ruéi a plné na sebe pirebira zodpoveédnost za pripadnou Skodu, coz
garantuje v obchodni smlouvé. Garantuje pé&i oterminy aplné na sebe prebira
zodpovédnost za jejich dodrZeni. Kvalita sluzeb na Useku 3koleni, dokumentace
aprohlidek, resp. praktickych vykonu sluzeb bezpecnostniho technika, technika PO,
ekologa, autorizované osoby v oblasti NCHL a P, vodohospodére a energetika, je smluvné
zgjisténa a pripadna Skoda v podob¢ postihu pokutou nebo jinym napravnym opatienim
zaprokazatelné spolecnosti neodstranéné nebo nezji&téné zavady je hrazena ato v piné
vysi. [14]

V budoucnosti spole¢nost uvaZzuje o akvizici se snadnarodni ingtituci BUREAU
VERITAS Czech republic, spol. sr.o.

4.1 Nabizené sluzby firmy LEX consulting, s.r.o.

Jak jiz bylo diive receno se firma zabyva poradenskou ¢innosti v oblasti BOZP, PO, EKO
a VTZ. Nésledujici text ndm priblizi konkrétni nabizené sluzby v jednotlivych oblastech.
[12]

41.1 Skoleni BOZP

Vstupni a opakovaneé Skoleni zaméstnanca z pravnich predpisa BOZP.
Vedoucich zamgstnanct s vydanim kvalifikaéniho osvédceni.

Kvalifika¢ni Skoleni pro ziskani osvédceni:
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4.1.2

4.1.3

Q

Jerdbnika, die CSN 1SO 12480-1, véetng jerdbnického prikazu

Vazace bremen, dle CSN 1SO 12480-1, véetné vazasského prikazu
Obsluhy tlakovych nadob stabilnich, CSN 69 0012, véetnd vydani
osveédceni

@ Ridice motorového voziku (VZV, NZV, ploginové...), die CSN 26 8805,

Q Q

véetné vydani prukazu
@ Odborné zpisobilosti v elektrotechnice, dle vyhlasky ¢.50/1978 Sb., do § 8,
véetné vydani osvédeeni

Q

Pracujicich s nebezpecnymi chemickymi l1atkami a piipravky

@ Obsluhy nizkotlakych kotelen, dle vyhlasky ¢.91/1993 Sh., veetné vydani
osveédceni

@ Topica stiedotlakych kotla — priprava ke zkousce na ITI, dle vyhlasky
&. 18/1979 —Sb., ve znéni pozdgjSich predpisi, CSN 07 0710

@ Obsluhy plynovych zarizeni 50 kW a vySe, véetné vydani osvédeeni

Skoleni PO

Skoleni zaméstnancii o PO

Skoleni vedoucich zaméstnanci o PO s vydanim kvalifikagniho osvédéeni

Skoleni osob povérenych zabezpegovanim pozarni ochrany v dobé snizeného
provozu a Vv mimopracovni dobgé

Odborné piiprava zaméstnanct zarazenych do preventivnich pozarnich hlidek

Odborné piiprava preventistii poZarni ochrany

Skoleni EKO

Vstupni Skoleni zaméstnanct pii zavadéni vnitroorganizacni legislativy

Skoleni z problematiky odpadového avodniho hospodarstvi az problematiky
ochrany ovzdusi, dle poZadavku zakaznika

Skoleni vedoucich zaméstnanci z prislusnych zékona, vyhléSek adalsich
souvisgjicich predpisi

Skoleni z problematiky nakladani schemickymi latkami apripravky (povinnosti
distributort, dovozca, spotiebiteli)
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414

Skoleni vedoucich pracovnikti z prislusnych zékoni, vyhlédek, natizeni vlady

a dalSich souvisegjicich predpisi

Skoleni energetiky

Kvalifikagni Skoleni pro ziskani osvédceni:

415

Odborné zpisobilosti v elektrotechnice, véetné SNV, dle vyhlaky CUBP
¢.50/1978 Sh., do 88, véetne vydani osvedceni

Odborné zpisobilosti k obsluze plynovych zatizeni dle vyhlasky CUBP ¢.21/1979
Sh. ve znéni pozdgjSich predpisi, véetné vydani osvédéeni

Odborné zpisobilosti k obsluze tlakovych nédob stabilnich dle CSN 69 0012,
véetné vydani osvédeeni

Odborné zpusobilosti pro obsluhu nizkotlakych kotelen dle vyhlasky ¢.91/1993 Sh.,
véetné vydani osvédeeni

Pripravné Skoleni pro zkousky topic¢a parnich akapalinovych kotla 3. a4. tridy
nalTl (Ingtitut technické inspekce) dle vyhlaky CUBP ¢.18/1979 Sb. ve znéni
pozdéjSich predpisi, veéetné vydani osvédceni

Periodické prezkuSovani topic¢u stiedotlakych kotlt dle CSN 070710. [14]

Revizea kontroly VTZ

Revize a kontroly nasledujicich vyhrazenych technickych zatizeni (VTZ):

4.1.6

elektrické zarizeni a hromosvody
tlakové nédoby a zarizeni
zdvihaci zatizeni

plynova zatizeni

kotelny na vsechny druhy paliv
kotle[14]

Kontroly a prohlidky ostatnich TZ
hasici pristroje
poZarni vodovody

motorove voziky [14]
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4.2 Nabizené zbozi

Sluzby, které poskytuje spolecnost LEX consulting, s.r.o. jsou doprovézeny i prodejem
nasledujiciho zbozi: [14]

%)

Q

O Q8 8 8 8 8 . 8

Q 8 8 8 8 8 88 ¥ 8 8

hasici pristroje:

préskové, sn¢hové, vodni...

hasi¢sky material:

proudnice, hadice, hydrantovy systém, drzaky na HP, skiinky naklice...
pénidla

nasténné lékarnicky:

nasténné dievéné skiinky, vybaveni |é&karnicek ve tiech velikostech dle poctu
zaméstnanci. ..

bezpetnostni tabulky:

plastové, samolepici, fotoluminiscen¢ni, smaltové, dopravni znageni. ..
osobni ochranné pracovni prostiedky:

obuv (pracovni, zdravotni, sportovni, hasi¢skd)

odévy pro razné druhy profesi

kompletni vystroj pro hasice

ochrana zraku (bryle, &ity), sluchu (sluchétka, zéatky), hlavy (ptilby)
rukavice (celokozené, kombinované, bavinéné, PV C, latexoveé, nitrylové, zimni)
dielektrické pomacky

respirétory a polomasky — obchodni zastoupeni firmy 3M

dychaci pristroje...

knihy atiskoviny:

pozarni knihy

karty pro evidenci odpadii

provozni deniky kotelen

provozni denik motorového voziku

deniky zdvihaciho zatizeni

osobni karty BOZP (zdravotni list, evidencni list, z&kladni ligt, ..)
zéznamnik tvéareciho stroje

kniha drazi a poranéni

provozni denik stroje

vazacské a jerabnicke prukazy...
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detekéni zarizeni:

detekéni trubicky ALKOTEST
detekéni trubicky CO

testy nadrogy (ze slin, z moci)
digitalni analyzétory alkoholu

Q 8 8 8 8

analyzatory na meéteni koncentrace plyna...
sorbenty:
vyhradni zastoupeni firmy MEDI-AP: Klinosorb 10 kg, Klinosorb 20 kg...

Q

4.3 Odbornost sluzeb

Spole¢nost LEX consulting nebo jeji zaméstnanci jsou ¢lenem nésledujicich spolku: [14]
Cechu odbornikii BHP, ZP a PO
Asociace bezpegnostnich a pozarnich techniki CR
Cechu pracovnikt v oblasti motorovych voziki
Cechu technika zdvihacich zatizeni
Cechu odbornika plynovych zatizeni
SdruZeni vyrobci hasicich pristrojt
Elektrotechnického svazu ¢eského
Obchodni a hospodéaiské komory
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5 ORGANOGRAM SPOLECNOSTI LEX consulting, s.r.o.

JEDNATEL SPOLECNOSTI

Poradci v oblasti
BOZP

Poradci v oblasti PO

Poradci v oblasti HP
abPVv

Poradci v oblasti
EKO

Asigtentka jednatele

Ekonomicky odbor

Obchodni odbor

Odbor Vedouci

BOZP BOZP

Odbor Vedouci

PO PO

Odbor Vedouci

EKO EKO

Odbor Vedouci

VTZ reviznich
technika

Revizni technici
v oblasti plynovych
zarizenich

Revizni technici
v oblasti zdvihacich
zatizenich

Revizni technici
v oblasti tlakovych
zatizenich

Revizni technici
v oblasti eektro
ahromosvodi

Obr. 2. Organogram spolecnosti [viastni zpracovani]
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6 POSTAVENI PERSONALISTIKY VE SPOLECNOSTI LEX

consulting, s.r.o.

Vzhledem k poctu zaméstnanci ve spolecnosti LEX consulting, s.r.o. neni zapotiebi mit
persondni odbor. Persondni ¢innosti zajistuje ekonomicky odbor.

Pracovni ndpli ekonomky:

- Préce mzdové a hlavni Gcetni

- Evidence cestovnich dokladi

- Spréva pokladny

- Zastupovani pii kontrolach 0SSz, FU, ZP
- Fakturace a provadéni plateb

- Leasing

- Vydegj aevidence stravenek

- Evidence dochazky

- Poxa

- Vyplhovani tiskopisi (statistika, banka apod.)
- Vedeni personalni agendy.

Obor personalistiky je tésné propojen se mzdovym Gcetnictvim. Kromé formuléit, které

jsou uvedeny v pozdgjSim textu, jsou jeji pracovni naplni:

- piihlaSeni a odhlaSeni na Odboru socidlni a zdravotni péce

- sociéni poji&eni,

- komunikace se zdravotnimi pojistovnami,

- vypisovani evidenc¢nich listkti dachodového zajisténi

- uchovavani pracovnich smluv a dokumentt souvisegjicich se zaméstnanci,

- tvoreni piipadnych vytek zaméstnanct,

- tvoreni mési¢niho piehledu odvodia pojistného za zaméstnance a organizaci na SP
aZP,

- ro¢ni vyucétovani dan¢ ze zavislé ¢innosti, mesi¢ni vypocet pracovni neschopnosti

- evidence zmeén v Udgjich zaméstnancd. ..
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7 INFORMACE O ZAMESTNANCICH SPOLECNOSTI

Zaméstnanci  aspolupracovnici LEX consulting, sr.o. jsou vybirani na zakladé
nejprisnéjSich odbornych amordnich hledisek v ptislusném oboru ajsou drZiteli
potiebnych osvédceni aopravnéni, vydanych zejména statnimi organy nebo statem
uzndvanymi ingtitucemi pro svoji  profesi. Tretina zaméstnanch ma vysoko3kolské
vzdélani. V soucasnosti firma zaméstnava 32 zamestnanci. [14]

7.1. Kvalifikaéni a vékova struktura zaméstnancua

V zdglani zaméstnanci k 31. 12. 2006

stfedni odborné 2
Uplné stfedni s maturitou 10
stfedoSkolské 14
vysokosSkolské 10
vy$Si odborné 1

Tab. 1. Vzdelani zamestnancii spolecnosti LEX consulting, s.r.o. [viastni zpracovani]

Kvalifikaéni struktura zaméstnanct ve spoleénosti LEX
consulting, s.r.o.

3% 5%

2% 27% m stfedni odborné

m Uplné stiedni s maturitou
O stfedoSkolské
m vysokoSkolské

m vysSi odborné

38%

Obr. 3. Kvalifikacni struktura zamestnancii k 31. 12. 2006 [ viastni zpracovani]
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Vékova struktura ke dni 31. 12. 2006

Odbor Pocet osob | @ vék
Administrativa 9 34
BOZP 10 52
EKO 8 32
PO 4 43
VTZ 6 49

Tab. 2. Vekova struktura zamestnancii ve spolechosti LEX consulting, s.r.o. [ Viastni

Zpracovani]

Pramérny vék zaméstnanct za rok 2006

THP BOZP EKO

PO

VTZ

0O Pocet osob
@ Primérny vék

Obr. 4. Graf prizmerného veku zamestnancii za rok 2006 [viastni zpracovani]
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8 RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU VE SPOLECNOSTI

Spole¢nost LEX consulting, s.r.o. mé pro v3echny funkce urceny kvalifikaéni poZadavky,
zgjis&téno zaskoleni nového zaméstnance a vytvoren systém vzdélavani. Systém zahrnuje
legislativou dana Skoleni, Skoleni prohlubujici znalosti 0 systému managementu jakosti

a Skoleni zvy&ujici odbornost jednotlivych zaméstnanci.

8.1 Vybér zaméstnance

Na zaklade aktudlni potieby je vznesen a specifikovan poZadavek (praxe, vzdélani,
odbornost) na vybér nového zaméstnance. PoZadavek na vybér nového zaméstnance muze
byt dan pri nahradé nekterého zaméstnance nebo pii vzniku nového pracovniho mista
Kvalifikagni pozadavky jsou stanoveny v organizasnim édu organizace (OR 2004).

P pozadavku na ztizeni nového mista je zvazen i ekonomicky prinos. Tento poZadavek
projednava teditel organizace spredstavitelem managementu. O prijeti nového
zaméstnance rozhoduje teditel organizace a soucasné zada predstaviteli managementu
zgji&eni vybéroveého tizeni na poZzadované misto.

Kazdy uchazet o misto projde vstupnim pohovorem, kterého se U¢astni feditel organizace
a vedouci zaméstnanec, pod jehoZ vedeni bude novy zaméstnanec spadat. Na zékladé
téchto pohovora rozhodne feditel organizace o pripadném prijeti uchazece do pracovniho

pomeru. [15]

8.2 Vznik pracovniho poméru

Pred uzavienim pracovni smlouvy je novy zaméstnanec povinen piedloZit ekonomce tyto
dokumenty (¢i jejich kopie):

- ob¢ansky prikaz,

- fidi¢sky prukaz,

- prukaz ZTP/ZPS,

- prikaz zdravotni poji&tovny,

- potvrzeni pii zméné zaméstnani — zapodétovy list,

- doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani,

- prukazni listek k sporozirovému nebo bankovnimu Gétu (nejpozdéji do konce meésice),
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- jiné dokumenty dokladajici vlastnéni opravnéni (napt.: zpasobilost die vyhl. CUPB
¢. 50/1978). [15]

Dédle novy zaméstnanec vyplni Osobni dotaznik F 01 — V (viz P I)a pravdivost

uvedenych Udaju stvrdi svym podpisem. Osobni dotaznik obsahuje nésledujici Udaje:

- zakladni data: napt. prijmeni, jméno, rodinny stav, datum narozeni, ¢islo ob¢anského
prikazu, ¢islo fidi¢ského prikazu, adresa bydli&té...

- Udajeorodinnych prisludnicich: Udaje o manzelce nebo manzelovi, o détech

- ostatni rozhodné skutefnosti: napi. jiny pracovni pomeér, zménéna pracovni
schopnost, pobirani dachodu, sraZzky ze mzdy...

- dosazené vzdélani: nazev Skoly, odbornost

- prehled dosavadni praxe: zamgstnavatel, funkce, délka trvani praxe

- jinéznalosti a odbornosti

Pracovni pomér vznika na z&ladé pisemné pracovni smlouvy uzaviené
mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem dnem, ktery byl ve smlouvé sjednan jako den
nastupu do prace. Za organizaci je opravnén pracovni smlouvu uzavirat reditel organizace.
Pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou originalech, uzavira se nejpozdgji v den, ktery je
siednan jako den nastupu do préce. V pracovni smlouvé miZe byt sjednédna zkuSebni doba,
ktera ¢ini, pokud nebyla dohodnuta zkuSebni doba kratsi, tiéi mesice. Jedno vyhotoveni
pracovni smlouvy se vyda zaméstnanci a druhé zastavé uloZeno v personani sloZce, kterou
vede Ucetni. Personalni sloZka obsahuje, kromé pracovni smlouvy, kopie doklada, jejichz

vycet je uveden vyse. [16]

8.3 Zacvik zaméstnance

Po prijeti je realizovano zadkoleni nového zaméstnance. Postup je stanoven v pracovnim

fédu PR 2004.

Po uzavieni smlouvy je snovym zaméstnancem vyplnén a projednén Popis funkéniho

mista F 02—V (viz P I1). Popis funk¢niho mista obsahuje tyto néleZitosti:

- pozice funkce v organizaci: ndzev funkce, funkce je nadiizena, funkce je podtizena,
funkce je zastupovéana, jméno, piijmeni, titul

- kvalifikaéni predpoklady zaméstnance (poZzadované a skuteéné): vzdélani, praxe,
odborna praxe, fidi¢sky prikaz, préce s PC, jazykové znalosti, osvédéeni
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- vystup z porovnani kvalifika¢nich piedpokladi
- podéni funkce, rozsah, napli ¢innosti

- zaznamy o piezkoumani kvalifikaénich poZzadavkia

V pripadé, Ze byl zaméstnanec piijat a pritom nespliiuje veskeré kvalifikaéni poZadavky,

feditel organizace stanovi termin, do kdy vedouci zaméstnanec provede ndpravu. Termin je

zaznamenan do formulédfe a je podepsan feditelem organizace i novym zaméstnancem

na znameni souhlasu.

Nasledné je u nového zaméstnance zapocato se zacvikem. Pribeh zacviku se zaznamenava

do formulére Zacvik nového zaméstnance F 03 —V (viz P I11). Formulé Zacvik nového

zaméstnance obsahuje nasledujici informace:

- Udaje o zaméstnanci: jméno, piijmeni, ndstup dne, funkce, zkuSebni doba do, zarazeni
profese do kategorie

- vstupni 3koleni: ndzev 3koleni, realizoval

- zacvik zaméstnance: termin, oblast, realizoval

7w

- ovéfeni G¢innosti zacviku [16]

Novy zaméstnanec absolvuje ¢tyii druhy vstupnich Skoleni:
BOZP, PO
realizuje vedouci odboru BOZP;

- informace o organizaci

realizuje reditel spolecnosti;

- informace o systému managementu jakosti, strategii, politice a cilech jakosti
a 0 zaméieni organizace na zakaznika

realizuje predstavitel managementu;

- samotny zacvik zaméstnance

povéreny zaméstnanec. [16]
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Kvalifikaeni poZadavky na zamésthance jsou stanoveny v organizacnim fadu organizace
(OR 2004). Systém vycviku zaméstnanci je tvoren témito samostatnymi skupinami:
legislativou dana Skoleni
- BOzZP a PO, referentskd vozidla a aktuadnost jednotlivych opravnéni
&oleni je povinné pro viechny zaméstnance podle jejich pracovniho zarazenti;
- za evidenci a upozornéni na kongcici platnost opravnéni snaslednou realizaci
Skoleni (dodavatelsky) zodpovida vedouci spravniho odboru;
- zéznamy o tomto Skoleni zaklada vedouci spravniho odboru bud’ do osobni slozky
zaméstnance a nebo uchovéva prezencni listiny v samostatnych sloZzkéch v Registru
—legislativni Skoleni, ato po dobu 5 let;

systém managementu jakosti

- Skoleni vech zaméstnancii 0 systému managementu jakosti, o strategii organizace,
politice jakosti, cilech jakosti a zametreni na zékaznika;

- 0 U¢asti na Skoleni rozhoduje piedstavitel managementu, ktery zahrnuje tato Skoleni
do planu vycviku ¢i je provadi na zékladé aktualnich potieb;

- zgi%fuje predstavitel managementu; informace o terminu, mistu a programu
Skoleni je sdélovana formou interniho sdélent;

- zaznamy o realizovanych Skolenich jednotlivych zaméstnanct jsou vedeny formou

prezencnich listin, ty zaklada predstavitel managementu po dobu 5 let;

Skoleni zvy&ujici odbornost zaméstnanci

- Skoleni zlegiglativnich a normativnich zmeén, ovlddani PC apouzivanych
programi, navstéva vystav a veletrhi;

- zapojeni zaméstnance do takovychto programi je uloZena pldnem vycviku a nebo
na zakladé aktudlnich potieb organizace;

- plan vycviku zpracovava predstavitel managementu na zakladé poZadavku Cci
doporuceni vedoucich zaméstnancti; o aktudni potiebé rozhoduje feditel

organizace na zékladé doporuceni piedstavitele managementu;



UTB ve ZIing, Fakulta managementu a ekonomiky 46

Spole¢nost dale realizuje aktualni vycvik, ktery se provadi zejména pii:

- vyskytu mimoiadné udélosti,

- zméné¢ dokumentace systému managementu jakosti, politiky a cila jakosti,
bezpecnostnich predpisi,

- pii zméne rozsahu ¢innosti organizace.

Aktudlni vycvik organizacné zajist'uji vedouci zaméstnanci, ktefi ur¢i zpasob, rozsah
alcast zaméstnanci na tomto vycviku. Z vycviku je porizena prezencni listina, kterd je
zaklddana predstavitelem managementu po dobu trvani pracovnépravniho vztahu se

zaméstnanci.

U vycviku provadéného dodavatelsky si predstavitel managementu ovéii spokojenost
zaméstnancii se Skolici spolecnosti. Na z&kladé téchto poznatki se rozhoduje
pri objednavani tohoto periodického vzdélavani. Hodnocen je zejména piinos vycviku
pro zaméstnance a Uroven 3kolitel.

P provadéném internim vycviku je provedeno prezkouSeni zaméstnance a na zakladé
vysledku prezkouSeni je rozhodnuto o opakovani vycviku nebo o zvoleni jiného zpasobu
vycviku.

Po uplynuti kalendatniho roku provede vedeni organizace zhodnoceni realizovanych
&koleni a sestaveni planu narok priti.

Souvisgjici dokumentace:

- zéznamy o provedeném Skoleni,

- patfiénd opréavnéni zaméstnanci,

- pléan vycviku,

- piehled platnych opravnéni,

- F02 -V Popis funkéniho mista,

- PR 2004 — Pracovni iéd [15]



UTB ve ZIing, Fakulta managementu a ekonomiky 47

8.4 Zanik pracovniho poméru

Zanik pracovniho poméru se pIné tidi prislusnymi ustanovenimi Zakoniku préce.

Zamgstnanec, s nimz byl pracovni pomér ukoncen preda:

veskerou dokumentaci a ostatni informace,
veSkeré zarizeni a vybaveni nad kterymi mél hmotnou zodpovédnost, prislusnému

vedoucimu zamgstnanci. [16]
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9 ANALYZA SOUCASNEHO HODNOCENi ZAMESTNANCU
VE SPOLECNOSTI LEX consulting, s.r.o.

Tématem diplomové prace je vytvoreni systému hodnoceni zaméstnanct ve firm¢ LEX
consulting, s.r.o. Negjdiive je viak nutné provést analyzu soucasné situace. V této kapitole

se zamétim na analyzu sou¢asného hodnoceni.

9.1 Hodnoceni novych zaméstnanci

Hodnoceni novych zaméstnanci bylo popsano v kapitole 8.3 Zacvik zaméstnance.
Pro shrnuti si zopakujeme nejdualezitéjsi body:
Po uzavieni smlouvy vyplni novy zaméstnanec Osobni dotaznik (viz P I),
ve kterém udava zakladni Udaje o sob¢ a své dosavadni praxi. Osobni dotaznik
Vypisuje zamestnanec, popt. personalistka
Déle vyplni formuld Popis funkéniho mista (viz P 1), ve kterém je kvalifikace
nového zaméstnance hodnocena vzhledem ke kvalifikacnim poZadavkim pracovni
pozice, kterou bude zastavat. Pri tomto hodnoceni se zjisti ptipadné nedostatky
anebo prednosti nového zaméstnance. Pripadné nedostatky budou poté odstranény
patticnymi nastroji. Popis funkéniho mista vypisuje vedouci pracovnik.
Jako posledni prichézi na fadu formul& Zacvik zaméstnance (viz P I11), do n¢hoz
se zaznamenévaji Skoleni, kterymi novy zaméstnanec proSel. Formulé vypisuji
Skolici pracovnici.

Tyto dokumenty jsou shromaZzd’ovany a uchovavany v ekonomickém odborul.

9.2 Hodnoceni stavajicich zaméstnanci

Jak jsem jiz drive predpokladala, ve spole¢nosti se Zadné oficidlni hodnoceni zaméstnanci
neprovadi.

Pro analyzovani souc¢asného hodnoceni ve spole¢nosti jsem pouZila dotazovéani ctyi
vedoucich zaméstnancti a jednatele firmy. VSem jsem poloZila otazky a jak jsem
piredpoklédala se vétSinou odpoveédi shodovali.

V nasledujicim textu budou uvedeny otézky, které jsem respondentim polozila a shrnuti
odpovedi.
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1. Provédite néjakym zpisobem hodnoceni svych podrizenych?

Touto otazkou jsem se snaZila zjistit, zda vedouci pracovnici provadi neoficidlni hodnoceni
svych podtizenych.

Ve veétding pripada hodnoti vedouci zaméstnanci své podtizené neoficidlné. Hodnoceni se
provadi vétSinou v dobe, kdy zaméstnanec Zada o zvySeni platu. V tomto pripadé se
vyhodnocuje pristup k préci, zaékaznikim, novinkdm v legislativé adélka pracovniho
pomeéru. Déle zamestnany pracovnik nemusi byt tak aktivni jako nové prichozi a naopak.
Nekdy se nové prichozi zaméstnanec projevi jako velmi pasivni ¢lovék, coz muze byt
na skodu.

2. Jakékritériajsou pro vas dilezita pri hodnoceni?

Odpovedi respondentt se veétSinou shodovali. Kritéria, které vedouci pouZivaji

pii hodnoceni jsou nésledujici:
Pristup k praci (kvalita odvadéne préce)
M noZstvi vykonavané préace (pocet a velikost svéienych firem)
Pristup k zakaznikim - ztohoto kritéria se odviji spokojenost i
nespokojenost zékaznika. Vedouci zamestnanci ziskaji informace o pristupu
podtizeného pracovnika ke svéienému zakaznikovi takovym zpusobem, Ze
s z&kaznik zatne stéZovat a to bud’ pisemnou formou nebo telefonickym
hovorem. Pokud je v&ak v&e v poradku a zékaznik je spokojen, ve vétSing
piipadi se firma k pristupu nevyjadiuje. Ale jsou i firmy, které svou
spokojenost vyjadii.
Orientace a pristup ke zménam v legislativé — legislativa je z&kladnim
pilitem pro existenci spole¢nosti. Pokud se zaméstnanci neorientuji
anezngji legislativu, ktera se tykaji jejich prace, tak se zékaznik miaze
dogtat do neprijemného konfliktu se statnimi organy a muze to vést az
k penézni pokutg.
Sebevzdélavani — vedouci hodnoti pristup podiizeného k ochoté se
samovzdélavat i v jinych oblastech legislativy, neZ ktera je spjata sjeho
praci.
Délka zaméstnaneckéno poméru — ktomuto kritériu se piihlizi
Vv soucinnosti s ostatnimi kritérii

Samostatnost pii plnéni dkola
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Operativni jednani p¥i FeSeni nepiedvidatelnych udalosti

Jednani se statnimi organy — pri stétnich kontrolach si zékaznici vyZaduji
piitomnost zaméstnanca firmy LEX consulting, s.r.o.

Péfe 0 svérené zakladni prostiedky — zaméstnanci k vykonu své préace
pouZivaji rizné pristroje. Zejména préce reviznich technikii se neobejde
bez meticich pristroju.

Finanéni p¥inos pro firmu — dosaZené vysledky dle fakturace, zvI&ste
u reviznich technikd, jejichz mzdu tvori i podilova ¢ast z vyfakturované
Céstky.

3. Vjakych ¢asovych Usecich hodnoceni provadite?
Jak jiz bylo fe¢eno, byva hodnoceni provadéno vzdy pri Upravé mzdy. AvSak nekteri
vedouci zaméstnanci provadi hodnoceni svych pracovnika étvrtletné. Béhem roku se vSak
vyskytuje nékolik nepredvidatelnych udélosti, které s vyZzadaji Upravu mzdy, atim

i hodnoceni zaméstnanci.

4. Jakakritéria berete v Gvahu pii Zadani o zvySeni platu svych podiizenych?
ZvySovani platu je vzdy provédéno v sou¢innosti s projevenou vili jednatele spolecnosti
pridat svym zaméstnancam. Vedle hlavnich kritériich jsou pro zvySeni platu brany v ohled
piistup k zékaznikim a jejich spokojenost, schopnost teSeni nalezenych zévad
pii kontrolach statnich organi a jejich odstranéni v navaznosti naochotu zakaznika.
Pri Zadosti 0 zvySeni platu berou nékteri vedouci v vahu i globalni ukazatele jako jsou
hospodéiské vysledky firmy.

5. Jakym zpisobem reSite neplnéni pracovnich povinnosti svych podfizenych?

Pri této otazce se odpovedi vSech respondenti shodovaly.

Pokud zaméstnanec neplni fadné své povinnosti, musi pisemné nebo Ustné sdélit
vysvétleni, pro¢ se tak déje. Pri ojedinélém a méné zavazném nesplnéni pracovnich
povinnosti feSi vedouci zaméstnanci se svymi podiizenymi problém projednanim
adomluvou. Zamgstnanci je pripadné udélena vytka. Pri opakovaném a zavaznéjSim
poruseni pInéni pracovnich povinnosti dochézi ke kraceni pohyblivé slozky mzdy za dany
meésic. O kraceni pohyblivé sloZky se radi vedouci sjednatelem spolecnosti. Pokud si
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z&kaznici trvale nazaméstnance stéZuji a zaméstnanec neustdle neplni své pracovni

povinnosti, dochazi k rozvazani pracovniho poméru.

6. Co byste navrhoval pro zlepSeni kvalifikace a pracovni morélky svych

podiizenych?

Kvalifikace zaméstnanci je a méla by byt zvySovana absolvovanim odbornych seminéit

aSkoleni. Velmi dulezitou sloZkou je aktualizace legislativy. Zaméstnanci by se méli

zUcastiovat i odbornych veletrhi a vystav, aby dostali do povédomi i novinky tykajici se

jejich préace. Ke zlepSeni znalosti o dané problematice prispivai odborna literatura.

Ke zlepSeni pracovni moralky navrhuji vedouci zaméstnanci nasledujici opatieni:

kvalitnéjsi vybaveni IT — Vétdina PC ve firme, které zaméstnanci
pouZivaji, jsou zastaralé a zpusobuji zaméstnancim neustalé problémy
pii tvorbé riznych dokumentu a hlaseni.

vice ¢asu na svérené zakazniky — Vzhledem k poctu zékaznika
na jednotlivé pracovniky se mnohdy stava, Ze se z&kaznik citi oSizen.
Zamgstnanec sam vidi, Ze préace neni dobie odvedena a jeho pracovni
Uroven klesd, protoZze se mu nedostavd ¢asu na vdechny svérené
zékazniky. | zména legislativy a stim souvisgjici nové povinnosti
znamenaji vySSi potiebu ¢asu na zapracovani u vSech zékaznika, zménu
dokumenta atd.

mimoradné finanéni odmény — V pripadech plnéni mimoiéadnych
situaci nad ramec pracovnich povinnosti, popi. dobie zvliddnutych
téZkych situaci, by bylo vhodné zaméstnance finanéné odmeénovat.

7. Mydite g, Ze by bylo vhodné zavést hodnoceni zaméstnanci ve spole¢nosti

LEX consulting, s.r.o.?

Pri této otdzce se mi dostalo riznych odpovédi. VétSinou byl souhlas se zavedenim

hodnoceni, pii kterém budou presné stanovena kritéria.
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8. Jaka kritéria byste upiednostnili p# zavedeni hodnoceni ve spole¢nosti LEX

consulting, s.r.o.?

Kritéria, které navrhovali vedouci zaméstnanci, se vesmés shoduji skritérii, které byly

uvedeny u otazky ¢. 2.
VSichni vedouci se shodli v nasledujicich kritériich:

PInéni pracovnich povinnosti

Finanéni p¥inos pro spoleénost

Stiznosti od zékaznika

Zji&éné zavady pii kontrolach provadénych statnimi organy,
na které zaméstnanec prokazatelné neupozornil zdkaznika
Samostatnost

Komunikaéni schopnosti

Spokojenost zakazniki

Odborné znalosti

Pracovni vytiZzeni

VyuZivani pracovni doby

Ziskévani novych zakaznika

DodrZovani termina pro predavani doklada
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10 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

V analytické ¢asti jsem se snaZila priblizit ptisobeni spolecnosti LEX consulting, s.r.o.
Zamefila jsem se nasoucasny stav hodnoceni zaméstnanci, zanalyzovala jsem danou
situaci, kterd mi bude dale slouzit ke zpracovani projektové ¢asti, kde navrhnu zlepSeni
systému hodnoceni zaméstnanci.

Ve spoletnosti se pouziva hodnoceni novych zaméstnanci. Prijaty zaméstnanec vyplni
Osobni dotaznik viz P |. Vedouci zaméstnanci nebo predstavitel managementu projednaji
kvalifikacni predpoklady pro pracovni pozici snovych zaméstnancem avysledek
zaznamenagji do formulédre Popis funkéniho mista viz P 1. Pokud zaméstnanec nebude
splnovat veskeré kvalifikacni poZadavky, musi byt siedndna néprava. Nakonec musi
zaméstnanec projit vstupnimi Skolenimi, které se zaznamenavaji do formuléie Zacvik
noveho zaméstnance viz P 111.

Zasadni chybou soucasného hodnoceni je, Ze spoletnost zatim nezavedla systém
hodnoceni stavajicich zaméstnanci.

Zjistila jsem, Ze sou¢asné hodnoceni, které neoficidiné provadi vedouci zaméstnanci je
neefektivni. Hodnoceni, které si vedouci zaméstnanci vedou neoficialng, hraje dulezitou
roli jen v pripadech Upravy mzdy. Mezi hodnotitelem a hodnocenym nedochazi
pii hodnoceni ke kontaktu. Aby bylo hodnoceni efektivni mélo by dojit ke kontaktu
hodnotitele a hodnoceného. Hodnoceny zaméstnanec by mél dostat prostor, aby se mohl
vyjadtit k vysledku hodnoceni.

ProtoZe zaméstnanci pracuji ve vétSinou mimo sidlo spolecnosti, navrhovala bych, kromé
zavedeni hodnoceni vedoucich pracovnika, vytvorit formulé pro hodnoceni ze strany
zékaznikt a popt. ihodnoceni ze strany spolupracovnika. Zaméstnanci nav&tévu;ji
zékazniky vétSinou v kombinaci bezpecnostni technik, poZarni technik a ekolog, proto by
bylo vhodné, aby spolecnost zjistila, jak ohodnocuji zaméstnanci préci svych kolegi.
Zakaznici spolednosti  budou diky formuldtim vyjadiovat svoji  spokojenost i
nespokojenost s vykonavanou praci.

Hlavnim cilem projektové ¢asti bude navrZeni nového pravidelného systému hodnoceni
vedoucich zaméstnanct, zékazniki a zaméstnanci mezi sebou. Zamétim se také
naekonomickou nédro¢nost navrhovaného teSeni a pripadna rizika, kterd by mohla

pri hodnoceni nastat.
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I1l. PROJEKTOVA CAST
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11 PROJEKT HODNOCENi ZAMESTNANCU VE FIRME LEX

consulting, s.r.o.

V piedeslé kapitole jsem se zabyvala stavgjicim systémem hodnoceni zaméstnancti
vefirmé LEX consulting, s.r.o. Z poznatki, které jsem ziskala, je zigjmé, Ze spolecnost
potrebuje zavést systém hodnoceni. V této c¢asti diplomové préce se budu snazit
o vytvoieni periodického hodnoceni zaméstnanct, kdy navrhnu uréita kritéria, podle
kterych budou zaméstnanci hodnoceni.

Pri vytvareni systému hodnoceni pouziji metodu hodnoceni pomoci stupnice. Budu se
opirat 0 nazory a pripominky vedoucich zaméstnanci.

Jak jsem jiz naznacila v predchézejici ¢asti, pokusim se wvytvorit c¢tyri formuléie
pro hodnoceni zaméstnanci vedoucimi  pracovniky, zékazniky a spolupracovniky
a hodnoceni vedoucich pracovniki.

11.1 Periodické hodnoceni zaméstnancu

Hlavnim Ukolem periodického hodnoceni zaméstnanci  je posouzeni vysledkt préace
a pracovniho chovani zaméstnanci za urcité obdobi.

Pro hodnoceni zaméstnanci navrhuji periodu 1x roéné, protoZze hodnoceni budou provadét
jak zaméstnanci spolecnosti, tak i zékaznici, a pravé ti by ¢astéjSi hodnoceni nemuseli
piijmout.

Pro hodnoceni je pouzita metoda 360° - zpétnd vazba. Zaméstnanci budou hodnoceni
ze strany spolupracovniki, zékazniki a vedoucich pracovnika. Vyhodnoceni kritérii je
sefazeno do stupnice ,Nepripustna — 4 az ,Vynikajici — 1“. VSechny kritéria hodnoceni

jsou nakonec zpramérovana a vysledna zndmka ma potom vliv na odmeénovani.

11.1.1 Hodnoceni zaméstnanci mezi sebou

Tento zpusob je dulezity pro kone¢né hodnoceni vedoucim pracovnikem. Spolecnost timto
hodnocenim zjisti, jak zaméstnanci ocenuji praci svého kolegy a hlavné ziska informace,
jak zaméstnanec prezentuje firmu u zakaznika.

Diive neZz zaméstnanci pristoupi k hodnoceni svych kolegi, musi byt seznameni

prostiednictvim vedoucich pracovnika s podstatou hodnoceni. Zaméstnanci si pii vykonu



UTB ve ZIing, Fakulta managementu a ekonomiky 56

své préce u zékaznika vSima i préce svého kolegy, proto se zavadi tento zptisob hodnoceni,
aby vedouci ziskal vice informaci a mohl |épe ohodnotit zaméstnance.
Hodnotici zaméstnanci musi byt v hodnoceni objektivni. Svysledky hodnoceni neni
hodnoceny zaméstnanec seznamen ihned anedozvi se, jak ho ktery z kolegi hodnotil.
Vyhodnoceni provede vedouci zaméstnanec atyto vysledky mu slouzi pro kone¢né
hodnoceni a piipadné névrhy na zlepeni. Ukolem vedouciho pracovnika je vyvodit
z tohoto hodnoceni néjaky vysledek a sdélit jej pri hodnoticim pohovoru zaméstnanci, aniz
by se hodnoceny dozvédél, jak ho kdo hodnotil. Hodnotici zaméstnanci posuzuji své
kolegy do formuléie viz priloha P IV Hodnoceni zaméstnance spolupracovnikem, kde
jsou stanoveny piesna kritéria a hodnotici stupnice. Charakteristika hodnoticich kritérii,
kter4 poslouzi k usnadnéni rozhodovani, je uvedena v piiloze P V Charakteristika
hodnoticich kritérii pi¥i hodnoceni spolupracovnikem.
Hodnotici kritéria, které jsem pouZila v hodnoticim formul&i:
VyuZzivani pracovni doby. Hodnotitel posuzuje, zda zaméstnanec i&dné vyuziva
pracovni dobu k plnéni pracovnich povinnosti. Zda si zaméstnanec nevyiizuje
soukromé zdlezitosti v pracovni dob¢, neodklada s pré&ci na  pozdgji
ak z&kaznikovi se dostavi ve stanovenou dobu.
PInéni pracovnich povinnosti. Posuzuje se, jak zaméstnanec zvlada pracovni
ndpln, kolika chyb se pri vykonu prace dopoudti, z jakého diuvodu zaméstnanec
chyby d¢la
Vystupovani. Zamgstnanec je posuzovan podle toho, jak vystupuje
pied zakaznikem, jak se chova a vyjadiuje, zda se ztotoziiuje s cili spolecnosti.
Komunikace se zdkaznikem. Orientace na vztah mezi zaméstnancem
azakaznikem. Zda se zaméstnanec nevyhyba kontaktu se zaméstnancem, zda si
nav&tévu u zakaznika piredem sjedna a neprijede do spole¢nosti bez ohlaSeni.
Uroveii Skoleni. Zaméteni na Skoleni, které provadi zaméstnanec u zékaznika.
Posuzuje se pristup ke Skoleni, zda je zaméstnanec pripraven na piipadné dotazy,
kolik ¢asu Skoleni vénuje, zda je Skoleni srozumitelné.
Spokojenost zakaznika. Hodnotitel posuzuje, jak z&kaznik vnima préci
hodnoceného, zda je s nim spokojen ¢i nespokojen.
ReZeni problémovych situaci. Kolega zaméstnance posuzuje, jak zvlada iesit
problémoveé situace. Zda ieSeni neprehazuje na nékoho jiného, zda se neboji poradit
s kolegou popi. s vedoucim, nebo zda dokéze situaci vyieSit bez pomoci.
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Formul&t kromé hodnoticich kritérii obsahuje nasledujici tdaje:
PEijmeni a jméno zaméstnance, titul
Kolonku hodnoceny rok, tzn. kterého roku se hodnoceni tyka
Osobni ¢islo zamestnance (doplni personalistka)
Hodnoceni, do kterého se budou zapisovat znamky, které budou pridélovat
hodnotitelé podle charakteristiky hodnoticich kritérii, viz ptiloha P V
Poznamky, pro piipadné rozvedeni hodnoceni a pro navrhy na napravu
Pramér hodnoceni — bude slouzit pro kone¢né hodnoceni
Kolonku pro jméno hodnotitele
Datum hodnoceni
Podpis hodnotitele

V Charakteristice hodnoticich kritérii pti hodnoceni spolupracovniky, viz priloha P V, jsou
vysvétleny jednotliva kritéria. Hodnotitel posuzuje hodnoceného dle této charakteristiky
ak jednotlivym kritériim musi pritazovat hodnotu, kterd je uvedena v tabulce. Je to vlastné
jako zndmkovani ve Skole.

Vyplnéné dokumenty si shromazd’uje vedouci zaméstnanec, popi. miZze pozadat o ulozeni
dokumentt v ekonomickém nebo administrativnim odboru.

11.1.2 Hodnoceni zdkazniky

Pri tomto hodnoceni ziska spolecnost informace, jak zaméstnanec vykonava svoji praci
mimo sidlo spolecnosti a mimo jiné, jak si z&kaznik ceni préce zaméstnance atim i celé
spolecnosti, zda je spokojen ¢i nespokojen, co by navrhoval ke zlepSeni spolupréce, jaké
jsou jeho pozadavky na zaméstnhance i na spolecnost. Hodnoceni zaméstnanci provédi
zékaznici 1x ro¢né. Hodnotici formular, priloha P VI, Hodnoceni zaméstnance
zakaznikem bude z&kaznikim doruc¢en podtou nebo prosttednictvim elektronické podty,
aniz by zaméstnanec mohl hodnoceni ovlivnit. Z divoda nakladi jsou formulare rozesilany
z&roven sfakturami aorozesilani tisténych formuldi se postara ekonomicky nebo
administrativni odbor. Formuléie v elektronické podobé rozesle vedouci zaméstnanec nebo
administrativni odbor, aby byla zajidténa navratnost ke spravnému odesilateli. Jednotliva,
nazpét vracena vyplnéna hodnoceni si skladuje vedouci zaméstnanec nebo muze pozédat,
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z divodi obavy o ztrédu, aby mu dokumenty byly uchovany v administrativnim nebo

ekonomickém odboru.

Formul&t, ktery zakaznik pii hodnoceni vypliuje, obsahuje tyto nalezZitosti:
DodrZovani termini. Zakaznik posuzuje zaméstnance podle toho, zda piijizdi
nasmluvenou nav&évu véas. DileZitou roli hrgje také dodrZovéni termint
pro zpracovani dokumentace, véasné vyrizeni pracovnich Urazi, ndprava zévad
zjigeénych statnimi kontrolnimi organy atd.
VyuZivani pracovni doby. Spole¢nost ziska informace o dob¢, kterou
zaméstnanec strévi ve firmé¢ u zékaznika. Mohou se stét i pripady, kdy si
zaméstnanec feSi soukromé zéleZitosti na Ukor ¢asu straveného u zékaznika
Za&kaznik mizZe zase na druhou stranu pozitivné ohodnotit ¢as straveny praci
pri feSeni problémi nad ramec pracovniho vykonu zaméstnance.
Kvalita prace. Predstavuje hodnoceni, zda zaméstnanec poskytuje Klientam
sluzby dle standardi poZadovanych legislativou nebo sjednanych ve smlouve.
Posuzuje se cetnhost chyb, kterych se zaméstnanec pri vykonu pracovnich
povinnosti dopoudi. Zadosti klienta by mely byt vytizovany citlivé, zdvorile,
vstiicné a rychle, hospodarné a aktivne. Je prihlizeno i k vyhledavani prilezitosti
ke zlepSeni sluzeb klientam.
Urovein 3koleni. Zakaznik se vyjadii, zda je spokojen nebo nespokojen se
Skolenim, zda Skoleni je podle jeho predstav, popt. co by se dalo zmeénit, aby bylo
&oleni vice zgjimave.
Rychlost odstrainovani problémi. Pokud se objevi n¢jaké zavady, napr.
pri stétnich kontrolach, je na zékaznikovi, aby tyto zévady co nejdirive odstranil.
Zakaznik tedy hodnoti, jak byl ptipraven na statni kontrolu a jak jim zaméstnanec
firmy LEX consulting, sr.o. pomdhd odstranit vzniklé zévady. Pritomnost
zaméstnance firmy LEX consulting neni pifi kontrolach stétnich orgéani
podminkou, avSak neékteri zakaznici si je pfimo vyzédaji. Zavady, které jsou
navyhrazenych technickych zafizenich, opravuji vramci moZnosti revizni
technici.
Ochota ke spolupraci. Orientace na projeveny zdjem a ochotu ke spolupréaci,
iniciativu a aktivity zameéstnance pri plnéni svych pracovnich povinnosti.
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Spolehlivost. Z&kaznici ocekavaji, Ze se mohou na zaméstnance spolehnout
po vSech srénkéch, napi. Ze jsou zaméstnanci pii vykonu préce bezpecné
ochranéni, ze zaméstnanec spole¢nosti LEX consulting je loagjlni, Ze se objevi co
nejmensi pocet uvedenych zavad v zgpisech stétni kontrol, Ze z&kaznikovi nehrozi
Z&dné pokuty, Zze zaméstnanec bude v neustalém kontaktu se zékaznikem...

Spokoj enost s odvedenou praci.

Vystupovani. Hodnoceni, jak zaméstnanec vystupuje pri jednani jak se zakazniky,
tak se sté&nimi organy. Posuzuje se taktnost, mluva, chovani zaméstnance.
Zaméstnanec svym vystupovanim prezentuje spole¢nost, u které je zaméstnan.

Ve formuldfi pro hodnoceni zaméstnanct zakazniky jsou kromé vySe jmenovanych
kritériich uvedeny nasledujici body:

Prijmeni a jméno zaméstnance, titul (vyplni vedouci zaméstnanec nebo

administrativni nebo ekonomicky odbor)

Kolonka hodnoceny rok, tzn. kterého roku se hodnoceni tykéa

Osobni ¢islo zaméstnance (doplni personalistka)

Hodnoceni, do kterého se budou zapisovat znamky, které budou pridélovat

hodnotitelé podle charakteristiky hodnoticich kritérii viz priloha P VI

Poznamky, pro piipadné rozvedeni hodnoceni a pro navrhy na napravu

Prameér hodnoceni — bude slouzit pro kone¢né hodnoceni

Poznamky, urcené pro firmu LEX consulting, s.r.o.

Nazev spolecnosti, ktera hodnoceni zpracovala

Hodnotitel za spolecnost

Datum hodnoceni

Podpis hodnotitele

Charakteristika hodnoticich kritérii pfi hodnoceni zdkaznikem je uvedena v priloze
PVII. Podle charakteristiky hodnoticich kritérii hodnotitel oznamkuje hodnoceného
zaméstnance a znamky zpraméruje.

Zakaznik bude mit moznost ovlivnit celkové hodnoceni, které bude provadét vedouci
zaméstnanec. Vysledky maji mimo jiné vliv na odménovani a na pripadné doskolovani

zamestnance.
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ProtoZe ma spolecnost cca 400 z&kaznikd, bylo by velmi narocné zpracovavat Udaje
od kazdého zé&kaznika. Navrhuji, aby si vedouci zaméstnanec vybral od kazdého
zaméstnance tak z 10 — 20 kli¢ovych zakaznikt a tém hodnoceni rozeslal. Tim se uleh¢i

préce jak vedoucimu, tak i administrativnimu nebo ekonomickému odboru.

11.1.3 Hodnoceni vedoucimi pracovniky

Vedouci zaméstnanci hodnoti zaméstnance v hodnoticim pohovoru, ktery je dulezitou
soucasti procesu hodnoceni pracovnikia. Vedouci odboru zpracuje informace ziskané
od kolegu a klienti hodnoceného a vysledek zahrne do svého hodnoceni. Jeho povinnosti
bude sezndmit hodnoceného zaméstnance svysledky hodnoceni, probrat shodnocenym
jeho silné a slabé stranky a navrhnout piipadna zlepSeni. Vedouci zhodnoti i vykon
vzhledem k uplynulému obdobi. Zaméstnanec bude moci reagovat na hodnoceni.

Priprava a prabéh hodnoticiho pohovoru

Pro uspésné spinéni cilt hodnoticiho pohovoru je dulezitou soucasti hodnoticiho procesu
dokonala piiprava hodnotitele. Priprava a pribéh hodnoticiho rozhovoru by mely

postupovat v nésledujicim poradi:

Hodnotitel musi nejdiive zpracovat hodnoceni od zaméstnanci a od zakazniku,
zévér z hodnoceni zahrne do hodnoticiho formuldfe a tento vysledek bude

projednavat s hodnocenym pri hodnoceni.

Hodnotitel by mél mit k dispozici hodnoceni vykonu zaméstnance, které si délal

prabézne béhem celého roku.

Pred hodnocenim by si mél hodnotitel udélat osnovu, které problémy by chtél

krome kritérii pro hodnoceni je&té s hodnocenym projednat.

Hodnotitel nejdiive musi zajistit mistnost, ve které budou mit ob¢ strany klid.
Narozhovor by mél byt vymezen dostatek ¢asu. Navrhuji 0,5 — 1 hod.
Hodnotitel vysvétli hodnocenému, co je cilem hodnoceni.

Aktéi hodnoceni si musi uvédomit, Ze hodnoceni neni pouze kritizovani, ale

hledani ptipadné ndpravy. Samoziejme, Ze se hodnoti i pozitivni vykony.

Hodnotici rozhovor nesmi zaginat negativnimi skutecnostmi.
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Hodnotitel nesmi upirat pravo hodnocenému reagovat na hodnoceni.

Pti hodnoceni by se neméli objevit okolnosti, se kterymi nebyl zaméstnanec drive
sezndmen. Tzn. Ze béhem roku by mél vedouci zaméstnanec upozornovat
podiizeného na piipadné nedostatky.

Rozhovor nesmi byt veden monologem, ale dialogem. Hodnoceny musi reagovat

na vysledek hodnoceni a piipadné sam navrhnout zlepSeni.
Hodnotitel se musi vyvarovat pied¢asnych zaveérd.

Na konci rozhovoru bude shrnuti vysledku a navrZeni pripadnych opatrenich jak

ze strany hodnotitele, tak ze strany hodnoceného.

Pro hodnoceni vedoucimi pracovniky jsou vytvoieny dva formuléte. Prvni, viz ptiloha P
VIIl, douzi pro hodnoceni fadovych zaméstnanci vedoucimi pracovniky a druhy, viz
piilohalX, je uréen pro hodnoceni vedoucich pracovniki jednatelem spolecnosti.

A. Hodnoceni zaméstnanci vedoucim pracovnikem

Formulat Hodnoceni zaméstnanca vedoucim pracovnikem, viz priloha P VIII, ktefi
vyplnuji vedouci zamestnanci, se sklada ze Sesti ¢asti:

1. Hodnoceni na zékladé kritérii

V této ¢asti hodnoti vedouci pracovniky své podtizené dle kritérii, jejichZ charakteristiky
jsou uvedeny v piiloze P IX Charakteristika hodnoticich kritérii p¥i hodnoceni

vedoucim pracovnikem.

Kritéria pro hodnoceni jsou nésledujici:
PInéni pracovnich povinnosti. Viz str. 56
VyuZivani pracovni doby. Viz str. 58

Dodrzovani termina. Viz str. 58
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Finanéni prinos pro spoleénost. Vedouci hodnoti, jak velky pirinos ma
zaméstnavani  dotyéného pro spolecnost. Pokud je pracovnik pro spole¢nost
ztrétovy, mélo by se uvaZzovat o jeho propudténi nebo o nalezeni jiného vyuZziti
doty¢ného zaméstnance. Finan¢ni piinos pro spolecnost se vypoditava

z vyfakturovaneé ¢astky a nékladu na zaméstnance.

Pracovni vytiZzeni. Zaméstnavatel zjistuje vytizenost kazdého zameéstnance
z davodu Uspory nédkladt. Pokud bude jeden zaméstnanec zcela vytizen praci
adruhy nikoliv, dojde k prerozdéleni zakaznikt. Pokud budou zcela vytiZeni
vSichni zaméstnanci, bude spole¢nost uvazovat o piijmuti dalSiho zaméstnance, aby

mohla déle zisk&vat nové zékazniky.

Ziskavani novych zakazniki. Spole¢nost oceiuje aktivni pristup v ziskavani
novych klienti. Spolec¢nost sama o0 sobé zakazniky nijak zvlast nevyhledava Da se
fici, Ze zd&kaznici prichazi sami. O nabizenych sluzbach se dozvidaji
progtiednictvim I nternetu nebo referencemi od stavajicich zékaznika.

Iniciativa. Orientace na projevovani zgmu, iniciativy a aktivity zaméstnance
pii pInéni Ukold, snahu feSit dalSi nové Ukoly a schopnost meénit stavajici postupy
aresit je.

Samostatnost. Zaméreni na schopnost zaméstnance vykonavat samostatné ukoly
pii feSeni pracovnich povinnosti a na schopnost reSeni sloZitych situaci.

Spolehlivost. Viz str. 59

Ochota ke spolupréci. Zaméieni se na ochotu zaméstnance spolupracovat nejen

v tymu, ale i se z&kaznikem.

Loajalita a vztah ke spole¢nosti. Hodnoti se vztah zaméstnance ke spolecnosti,

ve které je zaméstnan. Zda se ztotoZnuje s cili spolecnosti.
Vystupovani. Viz str. 59

Komunikaéni schopnosti. Posuzuji se nejen komunikaéni schopnosti  se

zékaznikem, ale i jednani mezi vedoucim a podtizenym a komunikace s kolegy...

Samovzdélavani. Velmi vitanou souc¢ésti pracovniho chovéani je aktivni pristup

ke zdokonalovani svych znalosti.
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Odborné znalosti. Souvisi se samovzdélavanim. Maji odhalit potiebu dalSiho
proskoleni zaméstnance. Vlivem zmeén legislativy se méni i podminky pro vykon

préce zaméstnanc.

Préce na PC. Ve spolecnosti je zaméstnano par lidi, ktefi neumgji zachézet s PC.
Vedeni firmy se ale snazi o zménu, aby zaméstnanci byli vice kvalifikovani a mohli
Svoji praci vykonavat bez zavislosti na jiné osobg.

Spokoj enost s odvedenou praci.

Zachézeni se svéirenym majetkem. Zaméstnanci pouZivaji pro svou praci majetek
spolecnosti. Jedna se zejmeéna o automobily, mobilni telefony, PC, razné metici

piistroje. V hodnoceni je posuzovano zachazeni s témito vécmi.

Vedouci zaméstnanec dale v 1. ¢asti hodnoti:

Jazykové znalosti. Jak jiZz bylo fe¢eno spolecnost se pripravuje na akvizici s nadnarodni
francouzskou spole¢nosti BUREAU VERITAS. Pro zaméstnance bude vzdélavani v cizim

jazyce jen dalSim krokem pro zvySeni své kvalifikace.

Absolvovana Skoleni v hodnoceném roce. Vlivem meénici se legislativy jsou kladeny
VEtSi ndroky na firmy, tim pddem musi zaméstnanci spole¢nosti zvySovat svoji kvalifikaci

progtiednictvim raznych Skoleni a kurzi.

2. Hodnoceni splnénych stanovenych dkola za hodnoceny rok

Pri hodnoceni bude vedouci zaméstnanec po poradé s podiizenym stanovovat Ukoly, které
by mél dotyény zaméstnanec béhem roku splnit. Uspédné spinéni dkolu bude mit vliv
na odmeénovani zaméstnance. Pokud zaméstnanec nesplni néktery z akola ve stanoveny ¢as

anebo v udané kvalité, bude mu pridélena jen pomérna cést odmeny.
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3. Stanoveni ukold na dalSi obdobi

V tomto bod¢ stanovi vedouci pracovnik nebo jeho podtizeny body, které by mél spinit.
Zarok tyto body budou hodnoceny v piedeslém bodé ¢. 2. Stanoveni Ukold musi byt
realné, vzhledem ke schopnostem podiizeného.

4. Shrnuti hodnoceni ze strany zaméstnanci

Vedouci pracovnik z podkladii, které obdrZel od svych podiizenych, vytvoii néjaky zaver,
ktery bude hodnocenému interpretovat. Uvede pramérnou zndmku za hodnoceni od kolegi
a vypiSe nejdiulezitéjsi vytky popi. pochvaly. V3 shodnocenym projedna a v piipadé
Spatnych vysledka se budou snazit najit vychodisko.

5. Shrnuti hodnoceni ze strany zakaznika

Postup pro hodnoceni je stejny jako v predeSiém bodg¢ stim rozdilem, Ze hodnotitelé jsou
zé&kaznici. Pokud bude dochazet k neustalym stiznostem na hodnoceného, musi vedouci
upozornit zaméstnance, Ze pokud nesjednd ndpravu, mize byt sdotyénym rozvazan

pracovni pomer.

6. Zavéretné hodnoceni

Vysledek hodnoceni bude mit vliv naodménovani a na odhaleni silnych a slabych stranek

zamestnance.

Vedouci by meél pri hodnoceni zjistit potencidl zaméstnance. Navrhne Skoleni, kurzy

a seminare pro zvyseni kvalifikace.

V hodnoceni by se mély projevit zmény od piedeslého roku, zda se zaméstnanec zlepsil,
zistal stejny nebo zhorsil.

V zavérecném hodnoceni jsou tyto Udaje:

V odgtavci Poznamky vyjadii hodnoceny zaméstnanec své piipominky
k hodnoceni, zda je shodnocenim spokojen a nebo nespokojen. Co by se dalo
udélat pro zlepSeni jeho pracovniho vykonu.
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Cekové pramérné hodnoceni. Hodnotitel zpraméruje vSechny dosazené znamky
a vyslednou znamku vepiSe do odpovidajici kolonky. Hodnota znamky bude
orientacni pro odménovani. Nasledujici tabulka nam uk&Ze navrh na odménu

v 0sobnim ohodnoceni zamgstnance.

CELKOVE PRUMERNE HODNOCENI

Celkova Uroven Pramérné hodnoceni NavySeni platu v K¢
Vynikajici Uroven 1-15 600 a vice
Velmi dobra droven 16-25 500 az 100
Dobra uroven 2,6-35 0
Nepiipustna Uroven 36-4 -100 a mén¢

Tab. 3. Navrh na odmeriovani zameéstnancii [ viastni zpracovani]

Osobni ohodnoceni. Hodnotitel zaskrtne jednu z moznosti, ktera vyplyva

z hodnoceni a kterou navrhuije.

Do ¢&gti Navrh na upravu osobniho ohodnoceni vepiSe vedouci zaméstnanec
¢éstku, o kterou by se podle néj méla zvySit nebo snizit pohybliva slozka mzdy
hodnoceného zaméstnance. Vedouci zaméstnanec stanovi tuto céstku podle
piedeslé tabulky, viz. Tab. 3 apodle spinéni stanovenych ukolt v hodnoceném
roce. Céstka bude nakonec projednéna s jednatelem spolecnosti, ktery rozhodne,
zda sni souhlasi nebo ne. Bude zdlezet ovSem i na finanéni moznostech

spolecnosti.

V ¢asti Vyjéadieni nadfizeného k hodnoceni a navrhy se vedouci zaméstnanec
pisemn¢ vyjédii k hodnoceni a navrhne pripadné zmeny. Je to vlastné sumarizace
piedchozich hodnoceni nakonec. Mély by zde byt uvedeny zejména navrhy jako
jsou napt.: doporuc¢end 3koleni, navrhy na zvySeni pripadné sniZeni pracovni

vytiZzenosti, odebrani zékaznika a pridéleni jef nékomu jinému, pochvaly atd.
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V Podpisové ¢asti se podepisi do kolonek:
- hodnotil — vedouci pracovnik
- zkontroloval — jednatel spolecnosti

- pievzal — pracovnice administrativniho nebo ekonomického odboru

Toto hodnoceni bude pouzito i pfi hodnoceni zaméstnanca administrativniho,
ekonomického a obchodniho odboru, i kdyZ hodnoceni bude provédét jednatel spolecnosti,
protoZze podle Organogramu spolecnosti, viz str. 38, spadaji tyto odbory piimo
pod jednatele spolecnosti.

Hodnoceni ze strany kolegi a hodnoceni ze strany zakazniki se u téchto vySe
jmenovanych odbord, tj. administrativnim, ekonomickém a obchodnim, nebudou provadét,
protoZze skoro viubec neprijdou se zékazniky do styku. Nektera kritéria, uvedena
ve formulari také nebudou odpovidat, proto je hodnotitel pouze proskrtne.

B. Hodnoceni vedoucich zaméstnanci

Toto hodnoceni provadi nadiizeny vedoucich zaméstnanci, tj. jednatel spolednosti.
Hodnoceni vedoucich zaméstnancii je téméi totozné s hodnocenim zaméstnancti vedoucimi
pracovniky. Rozdil je pouze v pridani kritérii pro hodnoceni vedoucich zaméstnanca.
Jelikoz vedouci zaméstnanci vykonavaji praci stejné jako jejich podiizeni, budou
hodnoceni i od spolupracovniki a od zékaznikd.

Formula Hodnoceni vedoucich zaméstnanci, viz priloha P X, obsahuje navic nalezZitogti,
které setykaji povinnosti vedoucich pracovnik.

Vedeni podrizenych. Hodnotitel posuzuje schopnost vedeni lidi. Zda vedouci méa
autoritu vaci podrizenym, zda doké&ze iniciovat ostatni a koordinovat jejich préci.

Delegovani préce. Schopnost vedouciho rozdélovat praci mezi zaméstnance, aby
byli stejn¢ pracovné vytiZzeni. Zda je prace delegovana s jasnym vymezenim ukolt
a pokyni.
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Kontrola vysledka ¢innosti. Posuzuje se, zda vedouci zaméstnanec kontroluje
¢innosti svych podtizenych a zda pri opakovaném nespinéni Ukola jednd okamzité
arazre.

Fungovani odboru. Zaméteni na fungovani a hodnoceni celého odboru, zda se

Utvar ztotoZiuje s cili spolecnosti.

Predavani informaci. Orientace na schopnost predavat informace od podtizenych

a z&kaznikt smérem k jednateli spolecnosti a naopak.

Prevzeti odpovédnosti za odbor. Posuzuje se zda vedouci za Spatnou préci svého
odboru bude hazet vinu na své podiizené, ¢i bude sté& za nimi a Spatné pracovni
vysledky svych jednotlivct bude z¢asti povaZzovat i za své chyby, protoZe nedokaze
siednat ndpravu.

Znalost podfizenych. Zaméteni na znalost vedouciho pracovnika svych
podiizenych. Pokud vedouci zna dobie své podiizené a vi, co od nich miaze
ocekavat, tak se mu Iépe koordinuje préace v tymu a piidélovani Ukolt a zakaznikd.

Charakteristika hodnoticich kritérii pfi hodnoceni vedoucich zaméstnanci je uvedena
v priloze P XI. Je téméi stejnd jako charakteristika pii hodnoceni zaméstnancti vedoucimi

zaméstnanci, jen je doplnéna o dalSi charakteristiky.

11.2 Analyza naklada navr hovaného reSeni

Pri analyze nékladi se nebudu zabyvat objemem finan¢nich prostredku, které by byly
potirebné vlozit do mezd zaméstnancim podle vysledku hodnoceni, protoze zalezi
na ekonomické situaci spole¢nosti a také na rozhodnuti jednatele spolecnosti, kam budou
volné finan¢ni prostredky vynaloZeny.

V této kapitole se budu vénovat ekonomické naro¢nosti procesu navrhovaného hodnoceni,
tj. od jeho zpracovani po redlizaci.

Proces hodnoceni neni a2 tak finanéné narocny. Jeho narocnost spociva zejména v case.
Finan¢ni prostiedky vynaloZi spole¢nost zejména, pokud se rozhodne pro Skoleni
vedoucich pracovnika externi organizaci, které by aspon jednou méli absolvovat.
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Casovou néro¢nost piedstavuje:
Technicka a administrativni piiprava. Administrativni nebo ekonomicky odbor
zgjisti pripravu hodnoticich formularu, prislusné formuléie rozeslou k zékaznikam.

Pripadnou pripravu programa pro zpracovani dat obstara spravce sité.

Priprava G¢astnikia hodnoceni. Pro UspéSnost hodnoceni by bylo potiebné, aby
hodnotitelé (pringjhorSim aspoin vedouci zaméstnanci) podstoupili  Skoleni
nahodnoceni zaméstnanci. Zaméstnanci budou seznameni prostiednictvim
vedoucich zaméstnanci o Ucelu hodnoceni. Musi pochopit spréavnou podstatu
hodnoceni, jinak hodnoceni nebude U¢inné. Zakaznikiam bude hodnoceni objasnéno
v priloZzeném dopise s formul&rem nebo prostiednictvim e-mailu.

Priprava hodnoceného. Hodnoceny se bude piipravovat na pohovor, mél by si
pripravit dotazy a pripominky. M¢l by popremyslet, v ¢em by se mél zlepsit a zda

ma néjaké rezervy.

Povinnosti hodnotitele. Zaméstnanec bude hodnotit svého kolegu do formulére,
coz prestavuje ¢asovou naro¢nost. Nejvice vSak budou pii hodnoceni ¢asové
vytiZzeni vedouci zaméstnanec, administrativni a ekonomicky odbor. Vedouci
zaméstnanec bude spomoci jmenovanych odbora zpracovavat data, jak
od zakaznika, tak od podtizenych a vysledky zahrne do svého hodnoceni. Vedouci
pracovnik bude vytizen i hodnoticimi pohovory, které povede se viemi svymi
podiizenymi anasledné bude vysledek hodnoceni konzultovat s jednatelem

spolecnosti.

Zpracovani udaja a vyvozeni dasedki z hodnoceni. Zpracovéni Gdaja provede
administrativni nebo ekonomicky odbor. Vysledky zhodnoceni se mohou
promitnout jak v odmeénovani zaméstnance, tak v jeho kvalifikaci.

Jak je vidét z predchéazejiciho textu, tak nejveétsim nékladem pro spolecnost LEX
consulting, s.r.o. bude piedstavovat ¢as straveny pripravovanim a samotnym hodnocenim.
Cas je samozigjmé ve finanéni podobé vyjadien hodnotou pramérné hodinové mzdy
jednotlivych Ugastnika hodnoceni. Vyc¢isleni nakladi miZe byt provedeno aZ po zavedeni
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hodnoceni. ProtoZe zatim nelze uréit, kolik ¢asu zabere priprava hodnoceni a samotné
hodnoceni, neuvadim vyS ndkladi v hodnotové podob¢. Dalsi nédklad prestavuji
kancel&iské potieby, jako jsou papir atoner, které jsou dulezité pro vytvéreni formul &.

11.3 Analyza piinosii a rizik navr hovaného reseni

V této kapitole se zamétim na piinosy a rizika, ktera vyplynou pro spolecnost LEX

consulting, s.r.o. z navrhovaného eSeni.

Prinosy pro spolecnost

ProtoZze spolecnost LEX consulting, sr.o. neméla vytvoreny systém hodnoceni
zaméstnanci, ziskala navrhovanym teSenim zpasob, jak kontrolovat pracovni vykon
zaméstnance. Hodnocenim bude spole¢nost neustdle informovana o zménéch, které se
v prub¢hu hodnoticiho obdobi ve vykonnosti, ale i kvalifikaci zaméstnance udaly.

Diky hodnoceni zaméstnanci mezi sebou ziské informace, jak hodnoti zaméstnanci préci
svého kolegy, véem jsou jeho nedostatky a jak prezentuje spolecnost u zékaznika.
Prostiednictvim hodnoceni zékaznikti se spolecnost dozvi o piipadné nespokojenosti
zékaznika a bude se snazit o napravu, aby zakaznika neztratila.

Hodnoceni vedoucich pracovnika bude mit velky vliv na dalSi pasobeni zaméstnance
vefirmeé, zda mu bude zvySen plat, zda prob¢hne dalSi proskolovani, jak hodnoti sam
zaméstnanec svoje pracovni vykony aco by chtél zmeénit.

Hodnoticim pohovorem dochézi ke zlepSovani komunikace mezi vedoucim zaméstnancem
a podtizenym.

Spole¢nost diky hodnoceni bude mit i podklady pro planovani do dalSich obdobi. Napr.
zda jesté muze prijimat dalSi z&kazniky, nebo bude muset piijmout nového zaméstnance,
jestli nebude muset propustit néjakého zaméstnance z divodt poruSovani pracovnich
povinnosti, kolik odbornych Skoleni by bylo potieba zgjistit ke zlepSeni kvalifikace...

Rizika

V piedeslém textu bylo uvedeno a také z navrhovaného eSeni vyplyva, Ze hodnoceni by
mélo mit vliv na odménovani. Pokud se v hodnoceni prokéze Ze zaméstnanec zvlada
perfektné svoji praci a spole¢nost je s jeho praci nadmiru spokojena, mélo by se to i odrazit
v jeho platu. Samozieimé, Ze zalezi na financnich prostiedcich, kterymi firma disponuje.
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Riziko je praveé vtom, Ze pokud spolecnost nebude mit dostatek penéz na odmeénovani
svych zaméstnanci a zaméstnanec bude vydavat nadprimérné vykony a nikde se to
neodrazi, tak miZe prijit k pasivité a demotivaci zaméstnance popr. i k odchodu. Hodi se
sem prirovnani: Za méalo penéz, malo muziky. Zaméstnavatel se musi snaZit, co nejvice
motivovat své zaméstnance, jak uz po finan¢ni strénce, tak tieba raznymi nefinan¢nimi
bonusy v ramci mozZnosti spolecnosti.

Dalsi riziko, které je spjaté sfinancni strankou je to, Ze spole¢nost nebude mit a nebo
nebude chtit vynalozit prostiedky na Skoleni zaméstnancti zaméreného na hodnoceni. Tim
se muze stét, Ze hodnotitelé nebudou znat pravou podstatu hodnoceni, nebudou vénovat
hodnoceni tolik pozornosti, kolik by si zasluhovalo a do hodnoceni budou vkladat svoje
emoce a hodnoceni tudiz nebude na kvalitni arovni.

Nejvétsim rizikem je neobjektivnost hodnotiteli piri hodnoceni. Hodnotitelé se mohou
dopousét chyb, které jsou uvedeny v teoretické ¢asti v kapitole 2.8 Chyby vyskytujici se
pti hodnoceni, viz str. 26. Myslim si, Ze pri hodnoceni by se objevily zejména tyto chyby:
chyba favoritismus a mirnosti.

MuaZe nastat i riziko, Ze se hodnoceni zaméstnanci dozvi, jak je kteri konkrétni
spolupracovnici hodnotili a v ptipadé zaporneho hodnoceni miZe dojit k vyhroceni vztaht
mezi nimi. Na druhou stranu vSak miZe dojit k tomu, Ze ve spolecnosti jsou pratelské
vztahy atudiZ seto odrazi i v hodnoceni atim se ztrati objektivnost.
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12 SOUHRN PROJEKTOVE CASTI

Na zéklade zjigtenych poznatka v analytické casti jsem se snaZila navrhnout systém
hodnoceni zaméstnanct ve spolecnosti, ktery by méla spolecnost zacit pouZivat.

Vytvotila jsem ¢tyii hodnotici formul&e pro hodnoceni zaméstnanci, které pomohou
spolecnosti ziskat co nejvice informaci o vykonu svého zaméstnance: hodnoceni
spolupracovnikem, z&kaznikem avedoucim pracovnikem a hodnoceni vedoucich
zamgstnanc.

V kazdé ¢asti jsem popsala jednotlivé kritéria, kterd jsem uvedla do formulara. Formuléie
jsem se snazila vytvorit jednoduSe, zvolilajsem co nejméne kritérii pro hodnoceni, ale zato
vystiznych.

P vybéru kritérii jim pomohou vytvoiené pomocné tabulky, podle kterych se budou
rozhodovat, jakou znamku zaméstnanci prideli.

Z hodnoceni vyjdou nagjevo pripadné zmény, které se uddly béhem roku a zaméstnavatel
0 nich ani tieba nevi.

Zavedenim hodnoticiho pohovoru se rozhodné zlepsi komunikace mezi nadiizenym
a podtizenym. Hodnoceny bude moci vznést své pozadavky.

V projektové ¢asti jsem se snaZila uplatnit poznatky ziskané z teoretické a analytické ¢asti.
Navrhnuty systém hodnoceni by se mél stét dilezitou sou¢asti firemniho managementu,
ated’ uz zaleZi jen na spoletnosti, jak systém zavede do svého procesu a jak se bude
aktivn¢ starat o jeho fungovani.
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ZAVER
Tématem diplomoveé préce byl Projekt hodnoceni zaméstnanci ve firmé LEX consulting,

s.r.o. Cilem bylo navrhnout systém hodnoceni zaméstnanci, ktery firma zatne pouZivat.

Cela diplomova prace se sklada ze tti zakladnich ¢ésti: teoretické, analytické a projektove,
V teoretické ¢asti jsem ziskala poznatky z oblasti hodnoceni zaméstnanci. Nejdiive jsem
se vénovala oblasti personalistiky a potom uz jsem preSla ke konkrétni ¢asti — k hodnoceni
zaméstnanci, kterou jsem podrobnéji nastudovala. Tato ¢ast mi dala prehled o tom, cojeto
hodnoceni a jaky je jeho Ucel, jaké jsou metody a podoby hodnoceni, co je to hodnotici
pohovor, jaké chyby se pri hodnoceni mohou objevovat a jiné. Teoretické poznatky jsem
vyuZila ve zbyvajicich dvou ¢astech diplomové prace.

Analytickd ¢ést byla vénovana predstaveni spolecnosti LEX consulting, s.r.o. a zjidténi
stavu hodnoceni zaméstnanca ve spolednosti. Mym dkolem bylo Zjistit podminky
pro zavedeni systému hodnoceni do spolecnosti. Z poznatku vyplyvé, Ze spole¢nost kromeé
vstupniho Skoleni zaméstnanct, Zadné jina 3koleni neprovadi. Zaméstnanci jsou hodnoceni
vedoucimi pracovniky pouze neoficiadlné a jen v pripadech Upravy platu. Zaméstnanci
pracuji vétSinou mimo sidlo spolecnosti, a proto ma spolecnost malo informaci o jejich
préci. Poznatky z analytické ¢asti mi slouZili jako vychodisko pro posledni ¢ast diplomové
préce atou je projektova ¢ast.

V projektové ¢asti jsem se pokusila 0 zavedeni systému hodnoceni do spole¢nosti LEX
consulting, s.r.o. Pro hodnoceni zaméstnanci jsem zvolila periodické hodnoceni — 1x
ro¢né. Zameéstnanci budou hodnoceni do ¢tyi formuléia, které jsem vytvorila. Zvolilajsem
hodnoceni ze strany spolupracovnikii, zékaznika a vedoucich pracovniki. Navrhla jsem
hodnotici kritéria, podle kterych budou hodnotitelé hodnotit pracovni vykon zaméstnance.
Zaméstnanci budou znamkovani jako ve Skole. Pro usnadnéni rozhodovani, kterou znamku
zaméstnanci prifadit, jsem vytvorila charakteristiky pro hodnotici kritéria. Zaméstnanci
budou hodnoceni pri hodnoticim pohovoru. Tim budou moci okamZit¢ reagovat
na hodnoceni. Soucésti projektové ¢asti je i analyza nakladti a rizik souvisgjicich

s navrhovanym reSenim.

Doufam, Ze cil diplomové prace byl spInén a Ze se hodnoceni dobie ujme ve spolecnosti.
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RESUME

My thesis was themed “Project of Employee Appraisal at the LEX consulting, s.r.o. (Ltd.)
Company”

The LEX consulting, s.r.o. (Ltd.) company is concerned with consultation activities in the
field of occupational health and safety, ecology, fire protection and dedicated technical
facilities.

The objective of this thesis was to design a system of employee appraisal to be
implemented by the company. The whole thesis comprises three parts. theoretical,
analytical and project part.

In the theoretical part, | obtained findings in the field of employee appraisal. At first, |
dealt with the issue of human resources management and then | moved to the specific
section — appraisal of employees, which | studied in more detail. This part provided me
with a review on the appraisal system and its purpose, as to which methods and modes of
appraisal exist, what the appraisal interview is, what mistakes might occur during the
appraisal process and other. | utilised these findings in the remaining two parts of my

thesis.

The analytical part was dedicated to the introduction of the LEX consulting, s.r.o. (Ltd.)
company and the determination of the employee appraisal status in this company. My aim
was to determine conditions for implementation of the appraisal system in the company.
Besides the preliminary training of its employees, this company conducts no further
training activities. The appraisal of employees is performed by supervisors unofficially
only and just in cases of wage changes. Employees work mainly outside the company seat,
therefore the company has only little information about their work. The findings from
analytical part served me as the basis for the final part of my thesis, which is the project
part.

In the project part, it tried to implement the appraisal system in the LEX consulting, s.r.o.
(Ltd.) company. | used the periodical appraisal method — to be carried out once a year.
Employees will be appraised using four forms, which | created. | chose the appraisal by
colleagues, customers and supervisors. | proposed appraisal criteria, according to which

evaluators shall appraise the performance of employees. Employees will be rated using the
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same classification scale similar to schools. To simplify the decision making, as to which
marks should be assigned to particular items, | created characteristics for the appraisal
criteria. Employees will be appraised during the appraisal interview. That will enable
immediate response to the appraisal results. The project part aso includes the cost and risk
analysis related to the proposed solution.
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PRILOHA P |: OSOBNI DOTAZNIK



Prijat dne:

LEX OSOBNI DOTAZNIK

Osobni ¢ido:

ZAKLADNI DATA

Prijmeni: Jméno: Titl..
Rodné prij meni: rodinny stav: narodnost:

dat. nar.: r.c. Misto nar.:

¢.OP. ¢RP skupiny:

Zdrav. poj.:

Bankovni Ucet pro zasilani mzdy
(banka, ¢ido Uctu, specificky symbol):

Ulice: ép.: Mesto:
Bydlige:
PSC: Kraj: Tel.:
Prijmeni: Jméno:
Manzel (ka)
Zameéstnavatel: R.¢.:
Jméno: R.¢.: Jméno: R.¢.:
Déti
Jméno: R.¢.: Jméno: R.¢.:

OSTATNI ROZHODNE SKUTECNOSTI

Jiny pracovni pomer?

Zmenéna pracovni schopnost?

Pobirani dizchodu?

Stanovené srézky ze mzdy?

Je proti Vdm vedeno soudni 7izeni?

DOSAZENE VZDELANI

Druh Nézev koly Odbornost Ukonceno zkouskou

PREHL ED DOSAVADNI PRAXE

Od —do Zaméstnavatel funkce

JINE ZNALOSTI A ODBORNOSTI

Zaméstnanec souhlasi s poskytnutim vySe uvedenych Udgjti pro potieby zaméstnavatele LEX consulting, s.r.o. Spolecnost stémito Udaji nakléda plné v souladu s ustanovenimi Z&kona
0 ochrané osobnich Udajii (zé&ona ¢.101/2000 Sh. v platném znéni.). Svym podpisem stvrzuji, Ze mnou uvedené Udaje jsou Uplné a pravdivé a Ze zménu téchto Udagd oznamim
nejpozdgji do sedmi dnt od vzniku této zmeny.

N ANE.cvi i

podpis zaméstnance




LEX

OSOBNi DOTAZNIK

ZAZNAMY O ZMENACH

Datum

Popis zmeny

Podpis
zamestnance




PRILOHA PII: POPISFUNKCNIHO MISTA



LEX POPIS FUNK CNiHO MiSTA

POZICE FUNKCE V ORGANIZACI

Nazev funkce:

Fce je nadrizena:

Fce je podrizena:

Fce je zastupovana:

Jméno, prijmeni, titul:

KVALIFIKACNIi PREDPOKLADY ZAMESTNANCE

POZADOVANE SKUTECNE

Vzdeélani:

Praxe:

Odborna praxe

Ridicsky prikaz

Prace sPC:

Jazykové znalosti:

Osvedceni:

VYSTUP Z POROVNANI KVALIFIKACNICH PREDPOK LADU

dat.: 7editel organizace: Zameéstnanec:

POSLANI FUNK CE, ROZSAH, NAPLN CINNOSTI

dat.: reditel organizace: Zameéstnanec:




LEX POPIS FUNK CNiHO MiSTA

ZAZNAMY O PREZK OUMANI KVALIFIKACNICH POZADAVK U

Vsl edek prezkoumani:

dat.: Feditel organizace: Zameéstnanec:

sl edek prezkoumani:

dat.: 7editel organizace: Zameéstnanec:

sl edek prezkoumani:

dat.: 7editel organizace: Zameéstnanec:

sl edek prezkoumani:

dat.: reditel organizace; Zameéstnanec:

Vsl edek prezkoumani:

dat.: reditel organizace; Zameéstnanec:

sl edek prezkoumani:

dat.: reditel organizace; Zameéstnanec:




PRILOHAPIII: ZACVIK NOVEHO ZAMESTNANCE



L E x ZACVIK NOVEHO ZAMESTNANCE

UDAJE O ZAMESTNANCI

JMENO,PRIIJMENI, TITUL:
Nastup dne:
Funkce:
ZkuSebni doba do:
Zarazeni profese do kategorie:
VSTUPNIi SKOLENI

NAZEV SKOLENI REALIZOVAL (dat., podpis)

BOZP, PO (vedouci odboru BOZP)

Informace o organizaci, produktech (vedouci prislusného odboru)

Systém managementu jakosti, dokumentované postupy organizace, strategie
organizace, politika jakosti (predstavitel managementu)

ZACVIK ZAMESTNANCE

Zacvikem je poveren
(jméno, funkce,datum, podpis):

TERMIN OBLAST REALIZOVAL (dat., podpis)

OVERENI UCINNOSTI ZACVIKU

Overeni probéehlo dne s vyd edkem:

Dohodnuty zpisob napravy:

Zaméstnanec realizator zacviku 7editel organizace




PRILOHA VI: HODNOCENiI ZAMESTNANCE
SPOL UPRACOVNIKEM



HODNOCEN| ZAMESTNANCE

LEX SPOLUPRACOVNIKEM

Hodnoceny
rok:

Osobni
éislo:

PFijmeni:

Jméno:

Titul:

Hodnotici kritéria

Hodnoceni

Poznamky

VyuZivani pracovni doby

PInéni pracovnich povinnosti

Vystupovani

Komunikace se zakaznikem

Uroven skoleni

Spokojenost zakaznika

Komunikace s kontrolnimi
organy

Re3eni problémovych situaci

Pramérné hodnoceni

Vyhotovil:

Datum

hodnoceni:

Podpis
hodnotitele




PRILOHA P V: CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERII
PRI HODNOCENI SPOL UPRACOVNIKEM



CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERIi PRI
HODNOCENI SPOLUPRACOVNIKEM

LEX

Charl?kttgr_i§tika Nepfijatelny - 4 Dobry -3  |Velmidobry - 2| Vynikajici -1
ritérii
Vyuziva a
- or o2 dodrZuje pracovni
VyuZzivani Casté&ji nevyuziva \rjli?/yzuni?\l/(: gggé‘:ﬁi}a dobu a zpravidla

pracovni doby

pracovni dobu

pracovni dobu

pracovni dobu

se pfizplsobuje
pozadavkim na

jeji zménu
PInéni Drobné chyby, . | Bez chyb, drobné
pracovnich velké chyby E’ﬁ ZbChgbés(;?/gEZ chyby Bez chyb
povinnosti neopakované yoy op neopakované

Vzdy pfijemné
Vystupovani Obcas ngvhodne Prlmereng ] Prljemne’ ] yystquvanl a

vystupovani vystupovani vystupovani jednani se
zakazniky

Komunikace se
zadkaznikem

Komunikace se
zakaznikem
minimalni, napfr.
nesjedna si
prfedem navstévu
firmy

Komunikace se
zakaznikem v
ramci pracovnich
povinnosti

Komunikace se
zakaznikem i
mimo pracovni
dobu, napf. pfi
feSeni
pracovnich
problém

Komunikace na
vynikajici rovni,
zaméstnanec se
informuje, zda
firma néco
nepotiebuje

Uroven skoleni

Skoleni je odbyté.
Neni mu vénovano
tolik ¢asu, kolik si
zakaznik zaplatil.
Skolitel nema s
sebou odborné
pomucky (napf.
zakony)

Skoleni probiha
ve stanoveném
¢ase, Skolitel ma
sebou pomucky,
avSak neumi se v
zakoné
zorientovat.

Skoleni probiha
ve stanoveném
Case, Skolitel
dokaze
zodpoveédét
pfipadné dotazy.

Skoleni probiha
ve stanoveném
Case, Skolitel si
necha par minut
na pfipadné
dotazy, které
dokéze
zodpoveédét.

Zékaznik si na

Zakaznik je se

N}espok}ojenost zaméstnance Zakaznik je ﬁzgnriisrtgancem
Spokojenost zakaznllfa S nestezuje. spokojen s spokojen.
; . pracovnim Pfipadné . N .
zakaznika vykonem pochybeni odvevdenou praci Zame,stnan,ec plnl
zaméstnance zaméstnanec zamestnance. pro _zakaz,nlka '
napravi. VECi, I_<tere nema
V popisu préace.
Zaméstnanec
- . zylédé} vyfeé?t Zaméstnanec
Reseni Zame;t[laneg 5 Zavmgstnanep situaci sam, jen viada
problémovych nedolfaze \{yresn vyresi SItl{é?.Cl,, ale |ve ve!ml ] problémové
situaci p_roblemoye obcas pozada o p_roble,movych situace bez
situace sam. pomoc. situacich .
- pomoci.
vyhledava

pomoc.




PRILOHAPVI: HODNOCENI ZAMESTNANCE ZAKAZNIKEM



HODNOCENI ZAMESTNANCE |5
LEX ZAKAZNIKEM Osobn
Prijmeni: Jméno: Titul:
Hodnotici kritéria Hodnoceni Poznamky

Dodrzovani termint

VyuZivani pracovni doby

Kvalita prace

Uroven skoleni

Rychlost odstranovani
problému

Ochota ke spolupréci

Spolehlivost

Spokojenost s odvedenou
praci

Vystupovani

Pramérné hodnoceni

Poznamky pro spolec¢nost LEX consulting, s.r.o.

Spolec¢nost:

. Datum
Vyhotovil: hodnoceni:
Podpis
hodnotitele




PRILOHA PVIlI: CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERII
PRI HODNOCENI ZAKAZNIKEM



LEX

CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERIi PRI
HODNOCENI ZAKAZNIKEM

Charakteristika | Nepfijatelny - 4 | Dobry - 3 Velmi dobry - 2 Vynikajici - 1
kritérii
Dodrzovani Dodr,zoovap ! Dodrzovani termin0.
P « . | termin0 v¢as. Ss 1o <
X . termind. PInéni e Okamzité pInéni
. s Casté . . Velmi fidké N .
Dodrzovani . s povinnosti na . pozadavku
PENA nedodrzovani ; .. | nedodrzeni . . .
terminu . posledni chvili . zakaznika. PInéni
termind .- |terminu z . .
nebo vyjimecné N . povinnosti s
: nepfedvidatelnych | ;
po terminu. . , predstihem.
davodu.
Vyuziva a dodrzuje
- pracovni dobu a
wo oo X e «. . |Jen zfidka <o . .
Vyuzivani Castéji nevyuziva . 2 VyuZiva a dodrZuje | zpravidla se
nevyuziva

pracovni doby

pracovni dobu

pracovni dobu

pracovni dobu

pfizpUsobuje
poZadavkum na jeji
zménu

Kvalita prace

Drobné chyby,
velké chyby
neopakované

Bez chyb,
drobné chyby
opakované

Bez chyb, drobné
chyby
neopakované

Bez chyb

Uroven $koleni

Skoleni je odbyté.
Neni mu
vénovano tolik
¢asu, kolik si
zakaznik zaplatil.
Skolitel nema s

Skoleni probiha
ve stanoveném
¢ase, Skolitel ma
sebou pomucky,
avSak neumi se

Skoleni probiha ve
stanoveném ¢ase,
Skolitel dokaze
zodpoveédét

Skoleni probiha ve
stanoveném Case,
Skolitel si necha par
minut na pfipadné
dotazy, které dokaze

sebou odborné v zakoné pfipadné dotazy. o=
. o : zodpovedsét.
pomducky (nhapft. zorientovat.
zakony)
Velmi pomalé o
L VCasnheé reseni
odstranovani V¢asné feSeni roblému s
Rychlost problém. roblEm S pr omooci ien ve Okamzité reSeni a
odstranovani Zameéstnanec pro’ Vypol J odstranéni problém
e . obc¢asnou velmi .
problémua neni schopen - . . . bez pomoci.
X o VypOmMoci. problémovych
problém vyfesit ; p
. situacich.
sam.
Zameéstnanec je | Pramérna Nadprimérna Vynikajici ochota ke
Ochota ke . gy <
spolupraci neochotny ke ochota ke ochota ke spolupréaci za vSech
spolupréci spolupréci spolupréci okolnosti
, . Zakaznik se . . o s , .
Zakaznik se miZe na Zakaznik se muze |Zakaznik je se
: nemuze - na zaméstnance zaméstnancem
Spolehlivost zameéstnance 0 .
spolehnout na spolehnout na 100% spokojen a
< spolehnout na 0 . o i
zaméstnance. 60% 80%. velmi mu davéfuje.
Na odvedenou
Zékaznik je praci si Zékaznik je N .
nespokojen s nestézuje spokojen s Zamestnanec pini
Spokojenost s ; o . .| pro zakaznika i véci,
. | pracovnim Pfipadné odvedenou praci . , ;
odvedenou praci |, . " které nema v popisu
vykonem pochybeni zameéstnance, !
. 2 AP prace.
hodnoceného. Zaméstnanec nema namitky.
napravi.
y . v ey Yo . Vzdy pfijemné
- Obc¢as nevhodné | Pfiméfené Pfijemné y prijem
Vystupovani . - - vystupovani a
vystupovani vystupovani vystupovani

jednani se zadkazniky




PRILOHA PVIII: HODNOCENI ZAMESTNANCE VEDOUCIM
PRACOVNIKEM



HODNOCEN{ ZAMESTNANCE  |fac
LEX VEDOUCIM PRACOVNIKEM 8;?”'
Prijmeni: Jméno: Titul:
Funkce:
1. HODNOCENI NA ZAKLADE KRITERIi
Hodnotici kritéria Hodnoceni Poznamky

PInéni pracovnich povinnosti

VyuZzivani pracovni doby

Dodrzovani termint

Finanéni pfinos pro spole¢nost

Pracovni vytizeni

Ziskavani novych zakaznikd

Iniciativa

Samostatnost

Spolehlivost

Ochota ke spolupraci

Loajalita a vztah ke spoleénosti

Vystupovani

Komunikaéni schopnosti

Samovzdélavani

Odborné znalosti

Prace s PC

Zachazeni se svéfenym majetkem

Spokojenost s odvedenou praci

Pramérné hodnoceni

Jazykové znalosti:

Absolvovana skoleni v
hodnoceném roku

2. HODNOCENI SPLNENYCH STANOVENYCH UKOLU

Stanoveny ukol

Zhodnoceni stavu

a AW d e




3. STANOVENI UKOLU NA DALSi OBDOBI

Stanoveni kol na dalSi obdobi

a |k |w N e

4. HODNOCENI ZE STRANY ZAMESTNANCU

Prameérna znamka hodnoceni

Souhrn z hodnoceni Vyjadreni k hodnoceni

5. HODNOCENI ZE STRANY ZAKAZNIKU
Prameérna znamka hodnoceni

Souhrn z hodnoceni Vyjadreni k hodnoceni




6. ZAVERECNE HODNOCENI

Poznamky: (vyjadfeni zaméstnance k hodnoceni)

Vysledky hodnoceni:

Celkové pramérné hodnoceni
(primér z hodnoceni v bodé 1, 4, 5)

Osobni ohodnoceni Navrh na Upravu osobniho
Zvysit |  Ponechatstejné | Snizit ohodnoceni v K¢

Vyjadreni nadfizeného k hodnoceni a navrhy

Hodnotil: Podpis: Dne:

Zkontroloval: Podpis: Dne:

Prevzal: Podpis: Dne:



PRILOHAPIX: CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERII
PRI HODNOCENI VEDOUCIM PRACOVNIKEM



CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERIi PRI

LEX HODNOCENI VEDOUCIM PRACOVNIKEM
Charl?lf:(,er_i:stika Nepfijatelny - 4| Dobry -3 Velmi dobry -2 | Vynikajici -1
ritérii
Plnéni Drobné chyby, Bez chyb, .
pracovnich velké chyby drobné chyby Bez chyb, drobne . |Bez chyb
: . Y 2 chyby neopakované
povinnosti neopakované opakované
Vyuziva a
3 Jen ziidka dodrzuje pracovni

VyuZzivani Castéji nevyuziva v 2 VyuzZiva a dodrzuje |dobu a zpravidla

nevyuziva

pracovni doby

pracovni dobu

pracovni dobu

pracovni dobu

se pfizplsobuje
pozadavkim na
jeji zménu

Dodrzovani
termind. PInéni

Dodrzovani termint

Dodrzovani
termind. Okamzité

DodrZovani Casté . s povinnosti na veas. Vf)ImJ ”dke,) plnéni poZadavku
T nedodrzovani - o | nedodrzeni terminu . . ‘.
terminu A posledni chvili L . zakaznika. PInéni
termind ... .. |z nepfedvidatelnych . .
nebo vyjimecné | . . povinnosti s
; davoda. N .
po terminu. predstihem.
Vysoce
Finanéni pFinos |Pasivni pfinos Priimérny pfinos | Nadprimérny pfinos | nadpramérny
pro spoleénost |pro spole¢nost. pro spole¢nost. |pro spole€nost. aktivni pfinos pro
spole¢nost.
PretiZzenost
Pracovni VytiZzenost s zamestnance,
vvtizeni NevytiZzenost reyzervou Vytizenost avSak svoji praci
y zvlada bez
problém
Ziskavani Zcela pasivni Obcasné M os oo VSlmI aktivni
, PR . Casté ziskani pfistup k
novych ziskavani ziskani s4akaznika Ziskavani
zakaznikd zakaznikd zakaznika . Ao
zékazniku
Zadna iniciativa o Vzdy vyhledava
o - Iniciativa pfri 2 fos. -
L pfi plnéni v Casté vyhledavani | dalSi ukoly a
Iniciativa . pridélenych SR A
pracovnich ; dalSich ukolt navrhuje jejich
; . ukolech Y
povinnosti reSeni
Schopnost vzdy
Samostatnost Naprosto ] Prameérna %&}rnostqtno§t u reSit ukoly )
nesamostatny samostatnost tézsich ukoll samostatné a
efektivhé
Vétsinou
spolehlivy,
. Krajné pouze v . -
lehliv o < , 0 9
Spolehlivost nespolehlivy nékterych Spolehlivost na 80% | 100% spolehlivy
pfipadech
nespolehlivy
Zameéstnanec je | Prlimérna Nadprimérna Vynikajici ochota
Ochota ke . e
P neochotny ke ochota ke ochota ke ke spolupréaci za
spolupréci L2 h h - p
spolupréci spolupréci spolupréci v8ech okolnosti
Loajalita a vztah | Absolutné Prameérné Ve vétsiné pfipadu . o
- . A e o Vzdy loajalni
ke spoleénosti | neloajalni loajalni loajalni




Charakteristika

et Nepfijatelny - 4 Dobry - 3 Velmi dobry - 2 Vynikajici - 1
Kritérii
Vzdy pfijemné
Vystupovani Obc¢as ngvhodne Prlmereng ] Prljemne’ ] vystupovani a
vystupovani vystupovani vystupovani jednani se
zakazniky
Komunika&ni Velmi s_Iabve, Prumernev ] Nadpru_me:rn,e Vynlkaj_|C|v ]
. komunikacni komunikacni komunikacni komunikacni
schopnosti : : g ;
schopnosti schopnosti schopnosti schopnosti

Samovzdeélavani

Zadna iniciativa
vedouci ke
samovzdélavani

Samovzdélavani
se pouze ve
vécech
potfebnych k
praci

Samovzdélavani se
i v oborech
podobnych praci

Zdokonalovani se
i v jinych oborech

Odborné Nedostate¢né Dostate¢né Nadprimérné Vynikajici znalosti
znalosti znalosti znalosti znalosti nejen z oboru
Caste¢na Znalost prace na PC : ,
, Neschopnost . ost prace Velmi dobra
Prace s PC . znalost prace na | na uzivatelské
prace na PC . . znalost IT.
PC arovni
Na odvedenou
Zékaznik je praci si Zékaznik je Zékaznik je velmi
Spokojenost s | nespokojen s nestézuje. spokojen s spokojen s praci
odvedenou pracovnim Pfipadné odvedenou praci zaméstnance,
praci vykonem pochybeni zaméstnance, nema | upozornilnato i
hodnoceného. Zaméstnanec namitky. spolec¢nost.
napravi.
" PriliSné < . . “s s
Zachazeni se < - Poskozeni S Vubec zadné
e poskozovani . ) Skoro zadné < .
svérenym : majetku jen - P poskozeni
. majetku i posSkozeni majetku. :
majetkem zfidka. majetku.

spolecnosti




PRiILOHA X: HODNOCENIi VEDOUCICH ZAMESTNANCU



1 ' Hodnoceny
HODNOCENI VEDOUCICH rok:
LEX ZAMESTNANCU Osobn
PFijmeni: \Jméno: \ Titul:
Funkce:
1. HODNOCENI NA ZAKLADE KRITERIi
Hodnotici kritéria Hodnoceni Poznamky

Vedeni podfizenych

Delegace prace

Kontrola vysledkd €innosti

Fungovani odboru

Predavani informaci

Prevzeti odpovédnosti za odbor

Znalost podfizenych

PInéni pracovnich povinnosti

VyuZivani pracovni doby

Dodrzovani termint

Finanéni pfinos pro spole¢nost

Pracovni vytizeni

Ziskavani novych zakazniku

Iniciativa

Samostatnost

Spolehlivost

Ochota ke spolupréci

Loajalita a vztah ke spole¢nosti

Vystupovani

Komunikaéni schopnosti

Samovzdélavani

Odborné znalosti

Prace s PC

Zachézeni se svéfenym majetkem

Spokojenost s odvedenou praci

Prameérné hodnoceni

Jazykové znalosti:

Absolvovanéa sSkoleni v
hodnoceném roku




2. HODNOCENI SPLNENYCH STANOVENYCH UKOLU

Stanoveny Gkol Zhodnoceni stavu

1
2
3.
4
5

3. STANOVENI UKOLU NA DALSi OBDOBI

Stanoveni kol na dalSi obdobi

5.

4. HODNOCENI ZE STRANY ZAMESTNANCU
Prameérna znamka hodnoceni

Souhrn z hodnoceni Vyjadreni k hodnoceni




5. HODNOCENI ZE STRANY ZAKAZNIKU

Prameérna znamka hodnoceni

Souhrn z hodnoceni Vyjadreni k hodnoceni

6. ZAVERECNE HODNOCENI

Poznamky: (vyjadfeni zaméstnance k hodnoceni)




VYSLEDKY HODNOCENI:

Celkové pramérné hodnoceni

(primér z hodnoceni v bodé 1, 4, 5)

Osobni ohodnoceni

Navrh na Upravu osobniho

Zvysit Ponechat stejné Snizit ohodnoceni v K&

Vyjadreni nadfizeného k hodnoceni a navrhy
Hodnotil: Podpis: Dne:
Prevzal: Podpis: Dne:




PRILOHA XI: CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERII PRI
HODNOCENI VEDOUCICH ZAMESTNANCU



LEX

CHARAKTERISTIKA HODNOTICICH KRITERIi PRI
HODNOCENI VEDOUCIHO PRACOVNIKA

Charakteristika

ritérit Nepfijatelny - 4| Dobry —3 Velmi dobry - 2 Vynikajici - 1
ritérii
Hodnoceny Dostateéna Zameéstnanci Autorita u
nema auto¥itu u |autorita pro berou vedouciho |zaméstnancu
swich konévgni jako autoritu, velmi dobrg,
Vedeni \(%Ifizen’ch %douci vedouci neustéla
podfizenych Ee dokézg ’ funkee. mala dostate¢né motivace ke
. o motivuje zlepSovani
motivovat motivace . -
zaméstnance zameéstnancu zamestnance k pracovnich
lepSimu vykonu vykonu
Primeérna Nadprimérna
schopnost schopnost Vynikajici
Neschopnost rozdélovat rozdélovat praci, |rozdélovani
Delegovani rozdélovat praci | préaci, stanovovani pracovnich ukolu
prace mezi stanovovani jasnych dkold jen |sjasné
zaméstnance ukolu s ve vyjimecnych stanovenymi
ob&asnou pfipadech pokyny a ukoly
nejasnosti nejasnost
Kpntrola} Vubec zadna Obcasna Sasta kontrola Neustala
vysledkt kontrola kontrola odfizenvch kontrola
éinnosti podfizenych podfizenych P y podfizenych
o Odbot _ Odvbor splfiuje Odbor splfiuje Odvbor splfiuje
Fungovani nespliuje pozadavky ovadavk pozadavky
odboru pozadavky spole¢nosti P avky vysoce
. : o nadprumérné o s
spole¢nosti prameérné nadpramérné
Spatna Neustala
Predavani | <OMunikace  Ipinama  |Nadpromema  |Komunikace s
. . mezi . . podfizenymi a
informaci e komunikace komunikace :
podfizenymi a jednatelem
nadfizenymi spolecnosti
Prevzeti Ved_oum necit Vedouci stoji o Vedouci stoji za
N . |povinnost Vedouci stoji za N
odpovédnosti febirat za odborem, odborem odborem vzdy a
za odbor b . ale obcas ne vSude
odpovédnost
Vynikajici
znalost
schopnosti a
Neznalost Znalost Dobré znalost vlastnosti
Znalost schopnosti a schopnosti jen |schopnosti a podfizeného.
podfizenych vlastnosti z pracovniho  |vlastnosti Vedouci vi
podfizeného hlediska podfizeného pfedem, co
miZe od
podfizeného
oCekavat
Plnéni Drobné chyby, Bez chyb, .
pracovnich velké chyby drobné chyby Bez chyb, drobne . |Bez chyb
: . . 2 chyby neopakované
povinnosti neopakované opakované




Charakteristika

e Nepfijatelny - 4| Dobry —3 Velmi dobry - 2 Vynikajici - 1
kritérii
Vyuziva a
3 Jen ziidka dodrzuje pracovni
VyuZzivani Castéji nevyuziva w2 VyuZiva a dodrzuje |dobu a zpravidla
nevyuziva

pracovni doby

pracovni dobu

pracovni dobu

pracovni dobu

se pfizplsobuje
pozadavkim na
jeji zménu

Dodrzovani
termind. PInéni

Dodrzovani termint

Dodrzovani
termind. Okamzité

. Casté : ] véas. Velmi Fidké . o .
Dodrzovani . s povinnosti na N . plnéni pozadavku
T nedodrzovani - .. | nedodrzeni terminu ] . .
terminu P posledni chvili . . zakaznika. PInéni
termind .. v . |z nepfedvidatelnych . .
nebo vyjimecné | . . povinnosti s
; davoda. N .
po terminu. predstihem.
Vysoce
Finanéni pFinos |Pasivni pfinos Priimérny pfinos | Nadprimérny pfinos | nadpramérny
pro spoleénost |pro spole¢nost. pro spole¢nost. |pro spole€nost. aktivni pfinos pro
spolec¢nost.
PretiZenost
Pracovni VytiZzenost zamestnance,
. NevytiZzenost y Vytizenost avSak svoji praci
vytizeni S rezervou o
zvlada bez
problém
Ziskavani Zcela pasivni Obcasné Sasté ziskani Vglsrtrzjl attlvnl
novych ziskavani ziskani Zakaznika gl’ské\?énl’
zakaznikd zakaznikd zakaznika . q o
zékaznikud
Zadna iniciativa o Vzdy vyhledava
o - Iniciativa pfri X foa. <o
o pfi plnéni A Casté vyhledavani | dalSi ukoly a
Iniciativa . pridélenych N A
pracovnich ; dalSich ukolt navrhuje jejich
; . Ukolech Y
povinnosti reSeni
Schopnost vzdy
Samostatnost Naprosto ] Prameérna %a}rnostqtno§t u reSit ukoly §
nesamostatny samostatnost téZSich ukold samostatné a
efektivhé
Vétsinou
spolehlivy,
. Krajné pouze v . 0 0 .
Spolehlivost nespolehlivy nékterych Spolehlivost na 80% | 100% spolehlivy
pfipadech
nespolehlivy
Zameéstnanec je | Prlimérna Nadprimérna Vynikajici ochota
Ochota ke . e
P neochotny ke ochota ke ochota ke ke spolupréaci za
spolupréci L2 h h - p
spolupréci spolupréci spolupréci v8ech okolnosti
Loajalita a vztah | Absolutné Prameérné Ve vétsiné pfipadu . o
- . A e o Vzdy loajalni
ke spoleénosti | neloajalni loajalni loajalni
Vzdy pfijemné
Vystupovani Obcas ngvhodne Prlmereng ] Prljemne’ ] yystquvanl a
vystupovani vystupovani vystupovani jednani se

zakazniky




Charakteristika

Kriterif Nepfijatelny - 4| Dobry —3 Velmi dobry - 2 Vynikajici - 1
iterii
Komunika&ni Velmi s_Iabve, Prumernev ] Nadpru_me:rn,e Vynlkaj_|0|v ]
: komunikacni komunikacni komunikacni komunikacni
schopnosti : : g ;
schopnosti schopnosti schopnosti schopnosti

Zadna iniciativa

Samovzdélavani

se pouze ve Samovzdélavani se L
s e . < ; Zdokonalovani se
Samovzdeélavani | vedouci ke vécech i v oborech i\ iinvch oborech
samovzdélavani |potfebnych podobnych préci jiny
k praci
Odborné Nedostate¢né Dostate¢né Nadprimérné Vynikajici znalosti
znalosti znalosti znalosti znalosti nejen z oboru
Caste¢na Znalost prace na PC : ,
, Neschopnost . ost prace Velmi dobra
Prace s PC . znalost prace na | na uzivatelské
prace na PC . . znalost IT.
PC arovni
Na odvedenou
Zékaznik je praci si Zékaznik je Zékaznik je velmi
Spokojenost s | nespokojen s nestézuje. spokojen s spokojen s praci
odvedenou pracovnim Pfipadné odvedenou praci zaméstnance,
praci vykonem pochybeni zaméstnance, nema | upozornilnato i
hodnoceného. Zaméstnanec namitky. spolec¢nost.
napravi.
" PriliSné < . . “h s
Zachazeni se < - Poskozeni S A Vubec zadné
e poskozovani . ) Skoro zadné < .
svérenym : majetku jen - P poskozeni
. majetku i posSkozeni majetku. :
majetkem zfidka. majetku.

spolecnosti




