Metodika k hodnoceni zaméstnancu
zarazenvch do Krajského uradu Libereckého kraje

1. Cil hodnoceni zaméstnancu

Cilem hodnoceni je motivovat zaméstnance k vys$i pracovni vykonnosti a napliovani
strategickych cilt, a tim i zefektivnéni Cinnosti krajského ufadu, a to prostfednictvim
vyhodnoceni dosazenych trovni dil¢ich kompetenci a celkového zhodnoceni se zohlednénim
vykonavanych cinnosti a dilezitosti dosazené urovné jednotlivych dil¢ich kompetenci.
Vramci hodnoceni jsou pojmenovany silné a slabé stranky  jednotlivych
zamé&stnanc, identifikuji se mozné rezervy pracovniho vykonu a pfipadné se stanovi
rozvojove cile pro zlepseni.

Smyslem hodnoceni je podporovat efektivni komunikaci mezi vedoucimi a zaméstnanci,
podporovat rozvoj odbornych, osobnostnich a socialnich kompetenci zaméstnanci, zvySovat
kompetentnost a prostfednictvim rozvojovych cili definovat moznosti profesniho ristu
jednotlivych zaméstnancii.

Hodnoceni by mélo vést ke shodé o vysledku hodnoceni mezi hodnotitelem a hodnocenym.
V piipadé, Ze hodnoceny nesouhlasi s hodnocenim nebo vznese ndmitky k formalnim
aspektim hodnoceni, zapiSe hodnoceny tyto skutecnosti do formulafe hodnoceni a fesi
je s nadfizenym hodnotitele.

2. Hodnoceni s vyuzitim dil¢ich kompetenci a celkového zhodnoceni

Hodnoceni zaméstnance znamena posuzovani jeho zplsobilosti — vlastnosti, postoji, jednani,
vystupovani a vysledkd prace ve vztahu k ¢innosti, kterou vykonava, a vzhledem ke klientim,
s nimiz vstupuje do kontaktu.

Pro hodnoceni je vyuzivan kompetencni model, ktery ptedstavuje souhrn 4 kompetenci pro
fadové zameéstnance a5 kompetenci pro vedouci zameéstnance. Po zhodnoceni dil¢ich
kompetenci provede hodnotitel celkové zhodnoceni, ve kterém promitne dulezitost
jednotlivych dil¢ich kompetenci pro vykon ¢innosti na konkrétni posuzované pracovni pozici.
Na rzné pracovni pozice jsou kladeny jiné naroky, a proto v ramci celkového hodnoceni
mohou hrat nejvyznamnéjsi roli pti udéleni celkové znamky jiné dil¢i kompetence.

Hodnotitel ptitadi jak ke kazdé z dil¢ich kompetenci, tak v celkovém zhodnoceni ,,znamku*
na Skale od 1 do 5. Hodnoceni je obdobné jako ve skole, takze hodnota 1 znaci nejlepsi
a hodnota 5 znaci nejhorsi troven hodnoceni.

3. Sebehodnoceni

Je povinnou soucasti ptipravy hodnoceného na hodnotici rozhovor. Vyusténim sebehodnoceni
je vyplnény formuldi hodnoceni s vlastnim zhodnocenim dosazené urovné jednotlivych
kompetenci a celkového zhodnoceni. V zavislosti na hodnoceni by se mél sebehodnoceny
zamyslet na podminkach pro udrzeni vykonnosti, na moznostech zmén a inovaci
ve vykonavanych ¢innostech.

Vyplnéné sebehodnoceni slouzi jako podklad pro hodnocené¢ho i hodnotitele k ustnimu
motivacnimu rozhovoru.

4. Motivaéni rozhovor

Motivaéni rozhovor je specifickou formou hodnoticiho rozhovoru, ktery umozZiuje
hodnotiteliim a hodnocenym nejen zhodnotit splnéni rozvojovych a dlouhodobych pracovnich
cilii a urovni dil¢ich kompetenci, ale ptedevSim se zamyslet nad faktory, které pozitivné
¢i negativné ovlivituji pracovni vykon jednotlivci, ale i celého oddéleni ¢i odboru. Je tedy
zpétnou vazbou pro hodnoceného 1 hodnotitele.



Motivacni rozhovor je tfeba vést v partnerské rovin€, ve které snaze dochazi k dohodé¢
o cilech. Nedilnou soucasti tohoto rozhovoru je skutecnost, ze je dan vétsi prostor
pro vyjadieni hodnocenému neZz hodnotiteli. Nezbytnou podminkou tohoto rozhovoru je
I zajisténi vhodného prostiedi.

Povinnou soucasti motivac¢niho rozhovoru je zejména:

seznamit hodnoceného se strukturou rozhovoru,

vyhodnotit splnéni rozvojovych a dlouhodobych pracovnich cilti za uplynulé obdobi,
zhodnotit Groven dil¢ich kompetenci a celkového zhodnoceni,

urc¢it podminky pro udrZeni vykonnosti, zvazit mozné zmény a inovace,

stanovit nové rozvojové a dlouhodobé pracovni cile,

projednat a vyhotovit zavéry z hodnoceni — v aplikaci eHodnocenti,

vytisknout kone¢nou podobu hodnoticiho formuléafe,

stvrdit vSe uvedené podpisem na formuldii a pfipadné uvést své vyjadieni
k uvedenému.

V ptipadé, Ze neni mozné v ramci motivacniho rozhovoru dojit ke shodé mezi hodnocenym
a hodnotitelem, je spor postoupen nadfizenému hodnotitele.

5. Povinnosti zaméstnancu

Vedouci odbori maji pravo se zucastnit hodnoticich rozhovorit v roli prisedicich,
odpovédnost za vedeni motivaéniho rozhovoru nese ptimy nadiizeny hodnoceného.

Povinnosti hodnotitele je zejména:

stanovit termin motivac¢niho rozhovoru,

oznamit hodnocenému termin rozhovoru s dostate¢nym casovym piedstihem,
zajistit na prub¢h rozhovoru vhodné prostory,

byt objektivni,

piizpusobit dobu rozhovoru potiebam,

Vv ptipadé€ potieby stanovit rozvojové a dlouhodobé pracovni cile,

vyplnit formulaf hodnoceni,

Povinnosti hodnoceného je zejména:

zpracovat své sebehodnoceni,
absolvovat motiva¢ni rozhovor a byt pii ném aktivnim partnerem hodnotitele,



Uvod:
[ ]
[ ]

Piiklady otazek pro hodnotici rozhovor

Jaké je Vase ocekavani k naSemu hodnoticimu rozhovoru?
Jak se Vam pracovalo s formularem?
Bylo néco pfi piipravé, co pro Vas bylo obtizné?

Minulé cile:

Co Vam pomohlo splnit cile?

Co byste pristé, ud¢lal jinak?

Jakou zkuSenost si pro sebe berete z realizace cila?

Jak vyuzijete svou zkuSenost z realizace cilti pfi formulaci novych cilt?

Hodnoceni kompetenci:

Co jste si poznamenal u kompetence ...?

Jak byste to vyjadtil na stupnici?

Proc¢ se prave takto hodnotite?

Jak jste s timto svym hodnocenim spokojen?

Kam byste se chtél v této kompetenci posunout?

Co pro to chcete/musite udélat?

Jak se projevuje Vase schopnost ... pii plnéni pracovnich tkolu?

Nové cile:

Zavér:

Jaky cil byste si stanovil?

Proc prave tento cil?

Jak vnimate/vidite tento cil, ktery jsem Vam navrhl?
S jakymi riziky pocitate?

Jak byste je mohl zvladnout?

Co pottebujete ke splnéni svého cile ...?

Jakou podporu ocekavate pii plnéni navrzenych cila?

Co byste chtél fici na zavér naseho rozhovoru?
Jaky pro Vas byl nas hodnotici rozhovor?

Co bylo pro Vas nejcenngjsi v nasem rozhovoru?
Jakou zpétnou vazbu byste mi dal na nas rozhovor?



Rozvojové priority z hodnoceni kompetenci
(aneb dokoncené 3 véty)

&)

Propojeni mezi tématy:
e Pokracuyj ... oceniuji tvou pracovitost, dotahovani tikolt a dodrzovani terminii.
e Zmén ... mnozstvi ukold, které d€las sam (coz vede i k praci na ukor osobniho volna)

e Vyzkousej ... vice vyuzivat delegovacich dovednosti.

Bez propojeni mezi tématy:
e Pokracuyj ... ve své aktivité pii ziskavani odbornych znalosti.

e Zmén ... svilj zpusob organizace prace, vice ¢asu vénujte kontrole odevzdavanych
ukolu.

e VyzkouSej ... na zacatku pracovniho dne vénujte cca 20 minut rozplanovani dne
a zptesnéni svych priorit.



Priklad formulace rozvojového cile

e 7Zmén ...

svou uroven znalosti a dovednosti v oblasti ..

. (viz kompetence odborna

erudice). V komentafi je napsano piesnéji, co se tim mysli: souc¢asna uroven znalosti
mi brani d¢€lat kontroly v oblasti ..., coz snizuje i zastupitelnost na odd¢€leni.

Rozvojovy cil Termin ';/Il)ehr]léi? Podminky - potfeby splnéni cile
Naudit se provadét kontroly v oblasti ... od 1. fijna Spravna e Absolvovani seminafe
201x realizace natéma...
kontrol e Absolvovani nékterych
v oblasti kontrol ve dvojici se
zkuSenym kolegou

e VyzkouSej ...

vice vyuzivat delegovacich dovednosti (viz priorita z kompetence

fizeni pracovniho tymu). V komentafi je napsano piesnéji, co se tim mysli: prilis
hodné prace ,,stahuje“ na sebe, nosi si praci domii.

Rozvojovy cil Termin t/lljflléﬁ? Podminky - potfeby splnéni cile
Naudit se delegovat své pracovni ukoly tak, | od 1. zafi Dodrzovani | e Absolvovani tréninkového
abych dobfe zvladal svou praci v Fadné 201x fadné programu uréovani priorit
pracovni dobé. pracovni a delegovani.
doby — e Zachovani souc¢asného objemu
minimum prace a po¢tu kolegti na
piesCasové oddéleni.
prace. o Konzultace s kolegou
Udri_eni na obdobné pracovni pozici,
kvality kterému se dafi zvladat svou
prace. praci v fadné pracovni dobe¢.




Priklad formulace strategického cile

e Citace z Vize krajského uiadu, kterd ukazuje na duleZitost osobniho i profesniho
rozvoje zameéstnanct krajského uradu.

B co DELAME PRO NASE ZAMESTNANCE

Krajsky ufad je narocny a férovy zaméstnavatel. Poskytuje
zaméstnanciim podminky pro profesionalni rdst, moinost
pracovat a byt platnym ¢lenem tymu. Dava jim jedinecnou

prileZitost smysluplné se podilet na spravé a rozvoji

Libereckého kraje.

Misto toho, aby byli zaméstnanci

seznamovani s popisy prdace, méli by
zaméstnanci seznamit zaméstnavatele s
popisem své motivace.

Jonas Ridderstrale

Krajsky ufad je stabilni a spravedlivy zaméstnavatel. Zameéstnanci pro néj predstavuji
nejvétsi hodnotu. Diky nim m{Ze plnit Ukoly a dosahovat cild. Vytvafeji obraz Gfadu ve
spole¢nosti. Krajsky Ufad podporuje profesionalni rlst, vzdélavani a sebeuplatnéni.
Potieby zaméstnanci jsou vnimany s osobnim pfistupem. Maji moZnost uplatnit svou
iniciativu, napady, znalosti a dovednosti, mohou vyjadfit podnéty, vznaset dotazy
¢i pfipominky. Zaméstnani na krajském (fadu predstavuje uplatnéni, které
je spojeno s odpovédnosti za spravu a rozvoj kraje, a jako takové je motivaci k jejimu

naplnéni.

profesionalnost - motivace - stabilita

e Kontext: krajsky ufad nemé dostatek finan¢nich prostfedki na to, aby zaplatil externi
vzdélavani vSem zaméstnanciim v celé §ifi jejich potieb.
e Strategické FeSeni: vyuzit principu role internich lektord z fad zaméstnanci, které
podporuje 1 jejich horizontalni kariéry a umoznuje ptizplsobit poznatky podminkdm

krajského utadu.
e Formulace

strategického ukolu v ramci

pro jednoho ze zaméstnanci krajského uradu:

systétmu hodnoticich

rozhovoru

Dlouhodoby pracovni cil Termin ';/Il)e];lél:l? Podminky - potfeby splnéni cile
Vytvofrit dva tiihodinové kurzy pro Realizace Pozitivni e Absolvovani kurzu lektorské
zaméstnance krajského ufadu v tématu prvniho ohlasy a prezenta¢ni dovednosti.
,,pf)wer point pra z'aéziteéniky“ a ,power kurzu do uéastniki e Vytvofeni dasového prostoru
point pro pokro¢ilé«. 30.6.201x | na na pfipravu kurzi v celkovém
realizované rozsahu cca 6 hodin.

Realizace kurzy.

druhého

kurzu do

30. 12. 201x




Nejcastéjsi otazky k systému hodnoceni a odpovédi na né

1. Co je hlavnim smyslem hodnoticich rozhovoria?
Podpofit hodnoceného v dalsim profesnim a osobnostnim rtistu, coz se odrazi v jeho vyssi
pracovni vykonnosti. Dosdhneme toho tim, Ze objevime ,,ptilezitosti k rstu, podpofime
chut se zlepsovat a i v roli vedouciho nabidneme pomoc, pochopeni.
Toto je hlavni smér, kterym musi byt hodnoceni vedeno.

2. M4 smysl provadét hodnoceni, kdyZ neni objektivni?
Hodnoceni probiha mezi dvéma subjekty, proto méa jen castecné objektivni raz.
Podstatnéjsi je, aby bylo spravedlivé, a to zdlezi zejména na osob€ hodnotitele.
Spravedlnost, tj. rozhodovani o hodnoceni s piihlédnutim i1 k okolnostem (napf. snaze
hodnoceného, pracovnim podminkdm...) mize provést pouze hodnotitel (obdobné¢ jako
je tomu napf. u soudct, rozhod¢ich ...).

3. Co délat, kdyZ se hodnoceny na hodnotici rozhovor nepripravil (tj. nevyplnil si svij
hodnotici formular)?
Reseni zalezi na divodech, pro¢ tak hodnoceny neudinil a tomu by mélo odpovidat
i rozhodnuti hodnotitele. Nabizeji se naptiklad tyto varianty:
a) otazkami zjistit sebehodnoceni ustné (nejprve odpovida hodnoceny, pak teprve
hodnoti hodnotitel),
b) ptelozit schiizku na jiny termin
C) v ptipadé¢ nepochopeni ze strany hodnocené¢ho, jak se sebehodnotit, projit
S hodnocenym jednotlivé body,
d) vyuzit nesplnéni tkolu k ilustraci né€kterych rozhodnuti pii hodnoceni.

4. Co délat, kdyZ je hodnoceny velmi pasivni? (napf. nic netikd, reaguje bez zdjmu,
odevzdanég, v§e nechava na hodnotiteli ...)
Reseni opét zalezi na piicinach tohoto chovani. Ukolem hodnotitele je rozpoznat, pro¢
tomu tak je. Hodnoceného mohou vést naptiklad tyto diivody:

a) hodnoceni vnima jako zbyteéné — je potiecba znovu hovofit o smyslu systému
hodnoceni na Gfadé€ s argumentacnim dlirazem na uZite¢nost pro hodnoceného. Pokud
vSak 1 pfes t0 zlstava ve své pozici — zdiiraznit povinnost provést hodnotici rozhovor.

b) nerozumi systému hodnoceni, a proto radéji nereaguje — znovu projdéte systém
hodnoceni na urade.

€) ma strach z hodnotitele — vztah mezi hodnocenym a hodnotitelem se zpravidla utvaii
po dlouhou dobu, je tézké ho radikdlné zménit jednim rozhovorem, piesto miiZze
hodnotitel svym divéryhodnym chovanim vyvolat minimalné atmosféru vymény
informaci.

d) nevéfi hodnotiteli — postup obdobné jako v bodu c)

e) z pristupu hodnotitele pochopil, Ze se jedna pouze o formalitu

f) malo si véii — neni zvykly hodnotit sim sebe, oponovat nadiizenému v roli
hodnotitele ... - posilujte sebedivéru hodnoceného, projevte opravdovy zajem
0 vyménu informaci, neshazujte komunika¢né druhého (ironii, rychlym nesouhlasem)

5. Co délat, kdyZ je hodnoceny tto¢ny az agresivni, skace do reci, je ironicky ...?
Co je pricinou tohoto chovani? Je to strach ze Spatného hodnoceni, z naruseni sebeobrazu,
je pric¢inou velky stres nebo je to obvykly zpiisob jednani hodnoceného? Nebo je divod
jiny? Snazte se prijit na skute¢nou pric¢inu, mluvte o pravidlech vzajemné komunikace,
snaZte se hodnoceného zklidnit a trvejte na jejich dodrZeni (napt. nebudeme si skakat



do teCi) a Vvkrajnim piipad¢ ukoncete rozhovor. Nedopustte, aby se vam vedeni
rozhovoru vymklo z rukou.

6. Jak mam hodnotit nékoho, kdo je starsi (vékové nebo sluZebné), nez jsem ja?

Metoda hodnoceni je jen prosttedkem klepSi vykonnosti a vzajemné pracovni
spokojenosti. Nepochybné¢ existuji diavody, pro které jste se stal/a vedoucim -—
hodnotitelem a ty je potieba zlrocCit. Ptejte se hodnoceného na jeho pracovni nazory,
ukazte mu cestu dal$iho rozvoje, pozadejte ho o spolupraci...

Na druhou stranu to, ze nékdo na ufad¢ pracuje roky a je odbornikem v daném tématu,
neznamena, ze je ve vSem dokonaly. I u odbornika se muze objevit ,,profesni slepota‘.
Pravé i K jejimu odstranéni slouZzi hodnotici rozhovor.

7. Jak zabranit tomu, aby hodnoceni bylo pro hodnoceného stresové?

Samotny princip hodnoceni vyvolava v lidech napéti, stres. Na jedné stran¢ nas zajima, jak
nas druzi vnimaji, na druh¢ strané se toho bojime. Coz je i ditkazem, Ze nam na hodnoceni
druhymi zélezi. U né€koho jsou tyto pocity intenzivnéjsi.

Zejména hodnotitel mize zvolenym zpusobem vedenim hodnoceni velmi ovlivnit jeho
stresovost. Sdé€lujte proto, jak bude hodnoceni probihat, projevujte pfiméfené pochopeni,
ptejte se, mluvte o projevech viditelného stresu, svym chovanim bud'te zklidiujici,
nechavejte mluvit hodnoceného.

8. M4 smysl délat hodnotici rozhovory, kdyZ hodnoceny a hodnotitel spolupracuji
roky a ,,véci, které jsou potireba* si rikaji okamzité?
Smysl to ma. Systém hodnoticich rozhovord pracuje s delSi ¢asovou perspektivou
(obdobn¢ jako pololetni a rocni vysvédceni ve Skole ve vztahu k dil¢im zndmkém
Z pisemek a zkousSeni). Mozna pravée tésna forma spoluprace ndm ubird na Sir$i perspektive
a systém hodnoceni ji nabizi.
Nefeste jednotlivé piipady, témi pouze ilustrujte tendence. Necekejte proto s pochvalou
&i vytkou az na hodnotici rozhovor. Reste to hned.

9. Co kdyzZ se na hodnoceni neshodneme?

Jestlize vSechny vyicené argumenty nevedou ke shodé v hodnoceni a oslabuji tak
i motivaci k pozitivnim zménam, nezbyva nez si uvédomit, ze neni nutné dojit k absolutni
shodé. Smyslem hodnoceni je najit kompromis. I proto se hodnoceni sklada ze dvou fazi,
a to ze sebehodnoceni a motiva¢niho rozhovoru.

Jsou-li rozdilné nazory zasadni a moznost kompromisu se nejevi jako realna, je mozné
zaznamenat to do zavérecné rubriky formuldfe a nesoulad probrat s nadfizenym
hodnotitele.



