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Uvod

Zakladnim ptedpokladem tspésného fungovani organizace jsou jeji zaméestnanci. Neni snadné
ziskat na trhu manazery s takovymi znalostmi, dovednostmi a ptistupem, jaké organizace prave
v danou chvili potfebuje. O to vice je potieba efektivniho rozvoje a vzdélavani zaméstnanct
vlastnich, aby se co nejrychleji dostali na pozadovanou vzdélanostni uroven a aby rozvijeli své
znalosti pomoci vhodnych vzd€lavacich metod podporujicich nejenom persondlni rozvoj
(kariéru), ale i rozvoj celé¢ organizace. Uméni udrzet si takové kvalifikované pracovniky
ve vSech v€kovych kategoriich a piimét je k aktivnimu osobnimu rozvoji na své pozici ma
zéasadni vliv nejen na uspéch a konkurenceschopnost organizace, ale i na osobni a profesni riist
zaméstnancl samotnych.

Aby se manazeii chtéli dale vzdé€lavat, je nutnd podpora jejich motivace ze strany
zaméstnavatele.

To dale vyvolava potiebu pochopit, co to vlastné motivace je, jak plisobi a jak ji mizeme
ovlivilovat.

1.  Faktory ovliviiujici ochotu zaméstnanci ke vzdélavani a rozvoji
1.1. Motivace a motivy

Pojem mé plvod v latinském slové movere, které znamena hybat. Motivace je tedy jakasi
,»hybna sila® chovani.

Motivaci Ize definovat jako souhrn vSech psychickych dynamickych sil nebo motiva, které
zpravidla aktivizuji a organizuji chovani 1 prozivani s cilem zménit existujici neuspokojivou
situaci nebo dosahnout néceho pozitivniho'. Mizeme ji také popsat jako proces zahajeni
anasledné regulace Cinnosti, ktera vede k dosazeni relevantniho cile — kyzeného stavu
(¢asto doprovazeno pocitem spokojenosti) — rovnovahy.

Motivace lidského chovéni je slozity proces, ktery je ovlivnén vrozenymi i ziskanymi faktory.
Napftiklad divodem, pro¢ se chce manazer dale vzdélavat, je touha po dosazeni tspéchu, snaha
o zvyseni sebevédomi, ziskani respektu, ale i prosta zvidavost nebo kombinace vSech téchto
pohnutek.

Nejcastéjsi zptsob déleni motivace:

e motivaci vnitini — proud motivacni energie vyvolany potifebou vzniklou na zékladé
vnitini situace jedince, pocitovanym nedostatkem,
o vnéjSi motivace — je vyvolana podnéty piisobicimi na jedince z jeho vnéjsiho okoli.
Motiv je pohnutka zaméfend na uspokojovani urcitych potieb, je to jistd psychologicka
tendence narovnat urcity stav, ktery miize pramenit z:

e nedostatku — pocitujeme prazdnotu - napi. zizen nebo hlad, ale také prazdnotu
ve smyslu "hladu" po penézich, po informacich atd.,
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pretlaku (tenze) - organismus se chce z néeho vydat, néceho zbavit — napiiklad vybit
vztek, vydovadét se, odreagovat se ze stresu.

Motivy délime na:

biologické motivy (primarni, vrozené, sebezachovné) — fyziologické potieby
(potieba kysliku, potravy, tepla apod.), motivy druhové zachovné (potieba sexu)
a poskytovani a pfijimani rodi¢ovské péce,

psychické motivy (sekundarni, ziskané) — wvnitini motivace smétujici k uchovani
vnitiniho fadu a k nastoleni duSevni pohody (potieba sebeurceni, stabilni osobni
identity, nalezeni smyslu Zivota, fizeni se vnitinimi etickymi standardy, tendence
vyhledavat novost a rozptyleni, dokazovat si schopnost fesit problémy, prekonavat
prekazky, tidit sviyj vlastni Zivot),

socialni  (Kulturni)  motivy (sekundarni, ziskané) —  reguluji mezilidské
vztahy i jejich prozivani (potfeba dosazeni uUspéSného vykonu, potfeba vyhnout
se neuspéchu, potieba afiliace — sdruzovani se, potfeba intimity, potfeba moci atd.).

1.2. Generacni rozdily

Aby byla situace pfi posilovani motivace a hledani motivatora, které by podpotily zajem naSich
manazerd o vzdélavani a rozvoj, jeste slozit€jsi, nezanedbatelny vliv hraje 1 ptislusnost k urcité

generaci. Kvili rychlému vyvoji, modernizaci a rozvoji spolecnosti, totiz dochazi k silnéjsimu
a jasn€jSimu vymezeni jednotlivych generaci, rozdily mezi nimi jsou patrnéjs$i a dotykaji
se mnoha oblasti (vnimani autorit, loajalita, hierarchie hodnot, potieba jistoty, vnimani nového,
work-live balance atd.).

Nase organizaci neni vékoveé kompaktni a bézn€ se v ni potkavaji 3 generace zaméstnancil.
Proto je nutné pii motivaci s timto faktem pracovat.

Generace Baby Boomers (Post War generation)
Obdobi narozeni: 1945-1965.

Je to generace, kterd se vyznacCuje se predevSim velkym respektem k autoritdm,
loajalitou k institucim a potiebou jistoty. SpiSe, nez na institucionalizované ptijimani
znalosti upfednostiiuji uc¢eni zivotem. Maji vyvinuty cit pro hierarchickou spole¢nost.
V pracovnim procesu vnimaji technologie jako bonus. Neradi se st¢huji za pracovnim
uplatnénim a jsou zameéteni spise lokalné.

Generace X

V CR zmitiovana jako "Husékovy déti", narozeni v letech 1965-1982.

Generace X dava Casto prednost praci pred rodinou a udrzeni si dobrého pracovniho
mista je pro ni prioritou. (Tento fakt ocefiuje mnoho zaméstnavateld, kteti povazuji
zaméstnance generace X za spolehlivé a loajalni pracovniky.) Jeden z typickych ryst

této generace je snaha dlouhodobé pracovat pro jednoho zaméstnavatele.
Dalsi charakteristiky: konzervatismus, nelibost ve vztahu ke zménam,
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potieba byt GspéSny/a a mit dostatek financnich prostiedki. Tyto potieby lze ptisuzovat
faktu, Ze se jedna o tzv. sendvicovou generaci, ktera ma zédvazky jak vic¢i generaci baby
boomers (podpora starych rodicti), tak vici generaci Y (jejich détem). ,,Heslem*
charakteristickym pro tuto generaci je: ,, Pracovat a hrat tvrde . Na zéklad¢ tohoto faktu
generace X nema problém travit v praci vétsinu svého Casu, s ¢imz uzce souvisi vysoké
procento syndromu vyhoteni v této generaci.

K vyznamnym rysim ovSem patii diraz na profesni rozvoj, proto je snadnéjsi
je motivovat k i€asti na vzdélavacich programech.

Generace Y
Generace let 1983-2000.

Teoretici 1 praktici se shoduji, Ze generace Y (milenidnové) ma jiné postoje, hodnoty,
a predevsim pozadavky na zaméstnavatele. Tato generace pozaduje pracovni prostiedi,
ve kterém je pratelskd atmosféra, dobré vztahy skolegy a oteviend komunikace
(pozitivni a inspirujici firemni kultura).

Ke svému nadiizenému chtéji mit divéru a respekt. Idealni nadfizeny je pro n¢ ¢lovek
otevieny, pfistupny jejich nazorim, ale soucasné je dokaze sméfovat k dosazeni cilii
—tedy kou¢, mentor a pfitel spiSe nez nékdo, kdo jen fidi. Jsou tymovi hraci a chtéji
pracovat ve skupinéch a pfili§ jim nevyhovuje tradi¢ni zpiisoby pyramidového vedeni.
Ocenuji, kdyz maji moznost se radit se zkuSen¢j$imi kolegy.

Zmeéna je béznou soucasti jejich zivota. (Zména nemusi nutné znamenat odchod do jiné
firmy, staCi, kdyz bude jejich prace zajimava, riaznoroda a smysluplna.)
Mnozi ptislusnici této generace maji za sebou pracovni zkuSenost, kterou ziskali jako
studenti na stazich nebo v zaméstnani, které zvladali pfi studiu, a proto maji jasnou
predstavu o svém budoucim smétovani a o budouci kariéie jiz pti nastupu do prvniho
zamgstnani.

Vzhledem k vynikajici praci s modernimi technologiemi dokazou pracovat efektivné
ajsou velice kreativni, protoZze jim k inspiraci slouzi cely internetovy svét.
V¢&ii, Ze inovace je rozhodujici pro firemni rust.

Generace Y usiluje o vyvazenost pracovniho a soukromého Zivota, velmi si ceni sviij
volny Cas. Pii vybéru zaméstnavatele proto preferuji takové, ktefi jim nabidnou
flexibilni pracovni dobu, alternativni pracovni poméry a home office. Zajima je,
zda se pracovisté nachazi v urbanizované lokalité s dobrou dopravni dostupnosti.

Jsou ochotni pracovat tvrd¢, ale za svou praci ocekavaji spravedlivou transparentni
odménu a zajimavé benefity. Umi si fici o zvySeni platu, ofekédvaji kariérni rist
a predpokladaji, Ze jejich socialni postaveni bude velmi dobré.

K celozivotnimu vzdélavani maji pozitivni postoj a preferuji zaméstnavatele, ktery jim
tuto moznost nabidnou. Za atraktivni metody vzdelavani povazuji koucink a mentoring,
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které jim umoziuji najit si vlastni novou cestu nejenom v dalSim kariérnim ristu,
ale i osobnim zivoté. E-learning a $koleni on-line povazuji za samoziejmost.

Preferuji komunikaci e-mailem a na jinych platforméach nez komunikaci osobni.
Zadavani ukoli musi byt jasné, ale zéarovenl vyzaduji svobodu v rozhodovani,
aby zadany ukol mohli provést svym vlastnim zptsobem a jejich vlastnim tempem.
Bez problémti dokaZzou pracovat na vice tikolech soucasng.

Na rozdil od generace X se milenidlové zajimaji o jejich psychické i fyzické zdravi,
které je dulezité pro produktivni vék i v pokrocilejsim véku.

e Generace Z

nebo také N, jako net generation, 2000 az doposud.

S mobilnim telefonem se setkali v batolecim obdobi, ¢asto uz od péti let sedi u pocitace
a v sedmi hraji své prvni pocitacové hry. Profil na Facebooku povazuji za néco
,pro staré®, bavi je psani vlastniho blogu, Myspace, na Youtube vési videa a chatuji
s desitkami kamost, ktefi také ,visi na siti. Skola jim mnohdy nedava smysl.

Ptijde jim zastarald a zkostnatéla. To, co slysi od ucitelil, znaji uz davno z internetu.

I kdyZ generace Z prozatim nepatii do naSeho pracovniho tymu, je tfeba zacit pracovat
s tim, Ze jejich odlisné pozadavky budeme muset zahy respektovat a pfizplsobovat
systém vzdélavani i jejich Zivotnimu stylu.

2. Nastroje motivace manaZeru k dalSimu rozvoji a vzdélavani v nasi organizaci

Porovnanim faktort, které ovliviiuji ochotu manazerii se dale vzdélavat a rozvijet, jsme zjistili,
ze nelze spoléhat na pouziti jednotné metody pro zvySeni motivace, ale je nutné pracovat
s Sirokym spektrem metod a postupli. Jednim ze zakladnich spojovacich prvka pro rizné
metody je uUrovenn komunikace v organizaci. Proto jsme vénovali této oblasti pozornost
a vytvorili komunikacni strategii. Na ni navazuji dal§i opatieni, které v disledku vedou
ke zvySeni motivace pracovnikl ke vzdélavani a rozvoji.

Komunikace

Vysledky rozsédhlého vyzkumu? ukéazaly, Ze spole¢nosti, kde probiha vysoce efektivni interni
komunikace, dosahuji lepSich hospodaiskych vysledki, jsou stabilngjsi, zvysuji angazovanost
zaméstnanctl a snizuji fluktuaci.

Soucasné komunikace ovliviiuje stimulaci a motivaci pracovnikli. VSechny faze stimula¢niho
a motivacniho procesu jsou totiz postaveny na komunikaci.

Faze stimula¢niho a motiva¢niho procesu:

e ziskdni informaci ohledné pozadavkl pracovnika, analyza situace v organizaci a jeji
moznosti,
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e vytvofeni a implementace stimula¢nich podminek,

e zpétnovazebné oveérovani pii premeéné stimula¢nich podminek do konkrétni motivace,
e konkrétni vysledky motivace,

e podpora pracovniho usili zaloZzené na zpétnovazebni komunikaci,

e feSeni problémi ve vnitrofiremnich vztazich, stalé budovani davéry.

Na zakladé analyzy stavu vnitini komunikace (Pfiloha ¢. 1: SWOT analyza) a s ohledem na
¢innosti, které jsou zajistovany na trovni celé univerzity, jsme pipravili komunikaéni plan FAI
a CEBIA-Tech. (Ptiloha ¢. 2: Komunikacni plan). Ten zahrnuje aktivity, které maji posilit
informovanost pracovnikli o strategii organizace a jejich cilech pro nésledujici obdobi
a na urovni jednotlivcl posilit poskytovani zpétné vazby, zjistovani spokojenosti zaméstnancti
a zlepSovani komunika¢nich dovednosti manazert. Pfedpoklddame, Zze oteviend komunikace
posili vnitini motivaci manazert k dal§imu rozvoji a ochoté se vzdélavat, a to zejména v oblasti
manazerskych dovednosti a soft skills.

Metodické pokyny k jednotlivym planovanym aktivitam:
1. meeting FAI, CEBIA-Tech ma poskytovat zejména tyto informace:
e prezentace strategickych cil,
e vysledky/ tuspéchy minulého obdobi,
e chystané organizacni zmény,
e predstaveni novych manazeri nebo pracovnikd,
e informace o planovanych vzd¢lavacich a rozvojovych akcich a hodnoceni
jiz uskutecnénych,
e dalsi body dle aktualni situace (napi. sdileni poznatkii z odbornych konferenci,
informace o realizovanych uspé$nych projektech, best practice apod.).
Po oficialni ¢asti, ktera zahrnuje prezentaci vybranych témat, nasleduje diskuse a neformalni

posezeni.

2. tymové porady manaZeri

jsou nastrojem fizeni pracovniho vykonu, pomdhaji pfi objasiiovani souvislosti mezi
jednotlivymi projekty, ukoly a cili organizace, odstraniuji komunikacni bariéry a pomahaji
kooperaci mezi tymy i jednotlivci.

Kazda porada je vedena dékanem FAI, feditelem CEBIA-Tech nebo projektovym manazerem

a ma piredem stanovenou strukturu. Z jednani je pofizen zapis, ktery obsahuje zadané ukoly,
odpovédnosti a terminy plnéni.
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Z hlediska komunikace je diilezité, aby manazer, ktery poradu vede, dokdzal diskusi fidit
ausmérnovat, eliminoval nezadouci formy chovéani, navozoval pozitivni a otevienou
atmosféru, respektoval nazory vSech ucastnikii, garantoval, Ze se debata nebude odchylovat
od tématu apod.

Z toho je zjevné, ze naroky na komunikacni dovednosti manazerti jsou znacné a je tieba jim
vénovat pozornost. Zaroven jsou porady zdrojem informaci, které vyuzijeme pii tvorbé
individudlnich vzdélavacich pland.

3. konzultace

Jednd se o individudlni schiizku manaZera s dékanem FAI nebo feditelem CEBIA-Tech.
Cilem téchto schiizek je diskuse o aktualnich provoznich otdzkach. Je vhodné stanovit pevnou
frekvenci, aby se zabranilo narusovani planované¢ho programu obou zucastnénych stran.

I zde mame zdroj informaci o zpusobu chovani manazera, jeho znalostech, dovednostech,
pozadavcich a pfipadnych nedostatcich a mizeme z téchto poznatkli vychéazet pii ptipravé
vzdélavacich programd.

4. Hodnoceni zaméstnancu

5. Hodnoceni spokojenosti zaméstnanci
Aby byla posilovana motivace manazerti k ochoté¢ se dlouhodob¢ vzd€lavat, musi vnimat,
Ze ma jimi vyvinutd aktivita né¢jaky smysl.
Zaméstnanec potfebuje mit zpétnou vazbu:

e zda mu vzdélavani pomaha 1épe zvladnout ndroky, které vyplyvaji ze zastdvané funkce,

e zda a jak se zvySuje jeho vykonnost, rozSifuje se rozsah kompetenci, zlepsSuji
manazerské dovednosti atd. z pohledu nadiizeného,

e zda se jeho snaha a dosazené vysledky promitaji do planovani kariérniho ristu,

¢ nakolik se vynalozené Usili promita do oblasti odménovani (zejména do vySe osobniho
ptiplatku),

¢ nakolik jsou respektovany jejich individualni potieby,
e zda organizace vnima jeho pfipadné naméty na zlepSeni €i pfipominky.

Proto je soucasti motivacniho programu zavedeni formalizovaného hodnoceni zaméstnanct
a hodnoceni zaméstnavatele, stejn¢ jako posileni vyznamu hodnoceni neformalizovaného
/ prabézného.

Podrobnosti jsou uvedeny v Ptiloze ¢. 3 ptfiloha ke smérnici Hodnoceni zaméstnanc.
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6. Interni vzdélavani

V internim dokumentu, ktery popisuje metodiku manazerského vzdélavani, jsou strucné
popsany metody, které v nasi organizaci vyuzivame. Vzhledem k nutnosti respektovat soucasné
trendy v oblasti rozvoje zaméstnancli pfi tvorb¢é plant vzdélavani a rozvoje pro skupiny
1jednotlivce posilujeme zejména nabidku koucovani, mentoringu, E-learningu a Skoleni
on-line.

Ocekavame, Ze se tim zvysi atraktivita vzdélavacich a rozvojovych programt a tim i motivace
k aktivnimu zapojeni manazerti. Pfitom se snazime davat prostor internim lektorim, v naSem
pripad¢€ napt. odborniklim z jinych fakult univerzity.
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Priloha ¢. 1: SWOT analyza stavu vnitini komunikace

Silné stranky interni komunikace

Slabé stranky interni komunikace

Jasné definovana organizacéni struktura.

Jednoznaéné stanové cile organizace v oblasti
realizace studijnich programi.

Existence kvalitniho informaéniho systému
(webové stranky, intranet).

Stabilizovany a loajalni pracovni tym, ktery
je ochotny predavat informace.

Vedeni organizace ma snahu predavat vSechny
dilezité informace, které se tykaji ukold, cilt
a strategie organizace.

Profesni zdatnost a kvalifikace zaméstnanct
je velmi dobra.

Strategie organizace neni rozpracovana do konkrétnich cila
v oblasti rozvoje a vzdélavani manazeru.

Interni dokumenty (smérnice, ptikazy, pokyny atd.) jsou
sice vypracovany, ale nepfili§ pfehledné¢ ulozeny.
Nektefi manazefi podceiuji vyznam komunikacnich
dovednosti.

Je nedostatecné vyuzivano organizacni know-how
(Pracovnici jsou ochotni informace ptedavat, ale ,,neni
cas®.).

Chybi komunikaéni kanaly pro zpétnou vazbu.

Nedostateéna informovanost zaméstnancu o benefitech,
které organizace poskytuje.

Chybi interni vzdélavani, které by bylo zaméfeno na rozvoj
komunika¢nich a manazerskych dovednosti.

Prilezitosti interni komunikace

Hrozby interni komunikace

Moznost vyuziti odbornikti z jinych fakult pfi
priprave a realizaci internich vzdélavacich
programd.

Manazefi znaji moderni komunikaéni technologie
a snadno je akceptuji (ochota k on-line formam
vzdé¢lavani, e-learningu atd.).

Moznost vétsiho zapojeni pracovnikti personalniho
oddéleni do procesu zlepSovani interni
komunikace.

MozZnost ziskat dotace na financovani vzdélavacich
a rozvojovych programi manazert.

Vysoky podil elektronické komunikace narusuje socialni
vazby.

Elektronicka komunikace je limitovana pouze na sdéleni
obsahu, avSak nerespektuje kontext, nevyuziva neverbalni
slozky komunikace.

Limitované zdroje (lidské a finan¢ni) neumoznuji
zaméstnat odbornika, ktery by se intenzivné vénovat
interni a externi komunikaci a dale ji rozvijel.
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Priloha ¢. 2: Komunikacni plan

Komunikac¢ni

Aktivita Cil 7 Cetnost/termin Odpovédnost
kanaly
1 Zhod ( minuléh Shromazdéni
) odnocent minuieho (formalni 1x ro¢né Vedeni FAI
Meeting FAI, obdobi, cile a plany na . 5 CEBIA-Tech
CEBIA-Tech dal%i rok prezentgce,, . ¢ten, Cerven a -Tec
neformalni diskuse)
Informovani o plnéni
2. cil, ukolt a projekt, Ix mésicné Vedeni FAI
Tymové porady identifikace piekazek Porady Prvni stfeda a CEBIA-Tech,
manaZeri v préci, navrhy v mésici manaZefi
na opatieni
Informovani o plnéni
3 cilfi, tikolt a projektt, Schiizka Vedeni FAI
identifikace prekazek s jednotlivymi 1x mésicné a CEBIA-Tech,
Konzultace SR 5 ©
v praci, navrhy manazery manazeti
na opatieni
Poskytovani zpétné
4. vazb}/ ?amevstnan’cum, Vedeni FAI
i hledani moZnosti Hodnotici pohovor | 1x ro¢né
Hodzlocem ) ZvySovani motivace p a C]EVBIA—T§ch,
zaméstnanci a naméty pro zlepsovéni zameéstnanci
fungovani organizace
5. o .
i Monitoring nazoru,
Hoin?cenl . postoju a spokojenosti Intranet Ix ro¢né Personalista
Spoko) enostlo pracovnikl
zaméstnancu
Sdileni znalosti,
6. predavani know-how, Konkrétni skoleni Vedeni
Interni $koleni a trénink komunika¢nich ve firmé, Prabézné a konkrétni
vzdélavani dovednosti, manazerské | e-learningové kurzy manazefi
vzdélavani
i1 y . , Vedeni
7. Specialni manazerské & - V nutnych et
i o Skoleni mimo firmu | ., a konkrétni
Externi vzdélavani | kurzy piipadech manasefi
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Priloha ¢. 3: Smernice Hodnoceni zaméstnancii véetné priloh

Ukel

FAI a CEBIA-Tech podporuji odborny rozvoj pracovnikii a snazi se zajistit jejich kariérovy
rust. Pfitom se zaméfuje na ty zaméstnance, ktefi trvale dosahuji vynikajicich pracovnich
vysledki, projevuji aktivni zajem o dalsi vzdélavani a snahu po sebezdokonaleni. Dle moznosti
jsou tito pracovnici zafazovani do vysSich funkci, poveéfovani narocnéjSimi ukoly nebo jsou
rozSifovany jejich pravomoci a odpovédnosti. Perspektiva kariérového postupu, odborného
rozvoje a odpovidajiciho finan¢niho ocenéni je vytvarena na zékladé hodnoceni zaméstnanctu
a posouzeni moznosti zmén v personalnim obsazeni jednotlivych pozic.

1.  Rozsah platnosti

Tato smérnice je platna v celém rozsahu pro FAI a CEBIA-Tech

2. Odkazy na normy

Mzdovy ptedpis

Systém vzdélavani zaméstnancti/Rozvojové plany

3. Proces
3.1. Hodnoceni zaméstnancu
3.1.1. Uvod

Pravem 1 povinnosti zaméstnavatele je hodnoceni zaméstnancii za icelem rozpoznani jejich
pracovnich zpiisobilosti, osobniho potencidlu, pracovni kapacity, pracovniho vykonu, mozného
pracovniho uplatnéni a jejich piispévku k organizaénimu usili, efektivnosti a rozvoji
organizace. Soucasn¢ hodnotime moznosti dalSiho rozvoje a vzdélavani.

3.1.2. Druhy uplatiiovaného hodnoceni zaméstnancu

V organizaci se uplatiuje dvoji zékladni zptisob hodnoceni zaméstnancti — implicitni hodnoceni
a explicitni hodnoceni.

Implicitni hodnoceni zaméstnanci

tj. neformalizované hodnoceni zaméstnanci predstavuje nedilnou soucéast kazdodenni fidici
¢innosti manazert a vedoucich na vSech stupnich fizeni spolecnosti (vysloveni pochvaly nebo
vytky, projev divéry, povéieni naroénym tkolem nebo poslanim, udéleni odmény za splnéni
ukolu, delegovani pravomoci na podiizené¢ho, zmocnéni podiizeného k urcitym tkonum,
povyseni).
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Explicitni hodnoceni zaméstnancii

Ptedmétem tohoto pracovniho pokynu je explicitni hodnoceni zaméstnancii, coz znamena jejich
vyslovné, formalizované hodnoceni. Je to planovité a podle pravidel provadéné hodnoceni
zaméfené na ty vlastnosti, rysy, projevy a stranky hodnocenych zaméstnanct, které jsou
dilezité z hlediska jejich pracovni vykonnosti a je podkladem pro planovani vzdélavani
arozvoje.

3.1.3. Pracovni hodnoceni zaméstnancu

Pracovni hodnoceni zaméstnanci se zejména zaméruje na tyto oblasti:

e jak hodnoceny zaméstnanec v hodnoticim obdobi pracoval,

jaké silné a slabé stranky u zaméstnance nadfizeny vidi,

e jaky podaval vykon, ptfipadné co mu branilo v dosazeni lepSich pracovnich vysledk,
e jak plnil své pracovni povinnosti,

e jak pfispiva k budovani dobrych mezilidskych vztahii na pracovisti,

e nakolik respektuje pozadavky internich a externich zdkaznik,

e zda vede otevienou komunikaci s ostatnimi ¢leny tymu,

e jakeé byly jeho postoje vici organizaci (spolecnosti) a nakolik byl vii¢i ni loajalni,
e jak hodnoceny zaméstnanec pohlizi na zadavani pracovnich tukold,

e zda je ochotny sdilet vlastni know-how,

e ma-li schopnost aktivné pfinaSet inovace a zlepSovaci navrhy,

e na zpisob, jakym je fizen,

e jak vnima podminky pro svou praci atd.

Poznatky ziskané pracovnim hodnocenim maji slouZit zejména:

e jako podklad pro zlepSovani pracovni c¢innosti hodnocenych manazerti tim,
ze individualni rozvojové a vzdélavaci plany ptizplisobime jejich konkrétnim potiebam,

e jako podklad pro planovani kariéry,
e podpirny faktor pro stanovovani osobniho pfiplatku,

e a také jako podklad pro zdokonalovani organizace prace a fizeni a pro zlepSovani
pracovnich podminek, vnitrofiremni komunikace a celkové trovné organizacni
(podnikové) kultury.
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3.1.4. Obecny postup pracovniho hodnoceni zaméstnancii = Metodika pracovniho hodnoceni
Hodnotiteli, provad¢jicimi pracovni hodnoceni, jsou zpravidla piimi nadfizeni hodnocenych
zaméstnancl, pokud neni dékanem FAI nebo feditelem CEBIA-Tech stanoveno jinak.

V pfipad¢ nepfitomnosti pfimych nadfizenych provadéji pracovni hodnoceni zaméstnanct
pravoplatni zastupci jejich ptimych nadfizenych.

Pripravna faze pracovniho hodnoceni spociva:

e ve vyplnéni pfisluSného hodnoticiho formuldfe — tykajiciho se hodnoceného
zameéstnance — hodnotitelem,

e zajisténi vhodného prostou pro rozhovor, kde nebudou tcastnici v pribéhu pohovoru
ruSeni, a to ani zbyte¢nymi telefonickymi rozhovory.

Provadéci faze pracovniho hodnoceni zahrnuje:

¢ hodnotici rozhovor hodnotitele s hodnocenym zaméstnancem. Béhem tohoto rozhovoru
hodnotitel seznami hodnoceného zaméstnance s pracovnim hodnocenim se zietelem
ke vSem stanovenym hodnoticim kritériim a se zdvérem pracovniho hodnoceni,

e doporuceni, tykajici se pozadavkll na jeho budouci pracovni Cinnost, ocekévany
pracovni vykon a pracovni postoje a chovani,

e zadani specifickych terminovanych tikoll na ptisti hodnotici obdobi,
e doporuceni tykajici se jeho dalSiho pracovniho zafazeni a odborného rozvoje,

¢ informaci o platu a navrhované vysi osobniho ptiplatku.

V pribéhu hodnoticiho rozhovoru se hodnotitel zaroven seznami s poznatky, zkuSenostmi
a nazory hodnocené¢ho zaméstnance na pracovni podminky, zptisob fizeni, zadavéani pracovnich
ukolii a feSeni problémii zaméstnancu v organizaci.

Hodnocenému zaméstnanci je ponechdna tydenni lhiita na promysleni zavérii pracovniho
hodnoceni a navrzenych opatieni, kterd z hodnoceni vyplyvaji, a na zformulovéani jeho
stanoviska k témto zavérim.

Provadéci faze pracovniho hodnoceni se uzavira podpisem hodnoceného zaméstnance
a schvalenim (podpisem) fidiciho pracovnika (dékan FAI, feditel CEBIA-Tech), ktery
je nadfizen hodnotiteli.

Nesouhlasi-li hodnoceny zaméstnanec s vysledky hodnoceni, hodnotitel musi provést dalsi
hodnotici rozhovor za ucasti dékana FAI nebo feditele CEBIA-Tech.

Original kazdého pisemného pracovniho hodnoceni, ktery je podepsdno hodnocenym
zaméstnancem, hodnotitelem, dékanem FAI nebo feditelem CEBIA-Tech je evidovan,
uchovavan a chranén na personalnim oddéleni/u rektora FAI a feditele CEBIA-Tech. v souladu
s prisluSnymi smérnicemi o vnitrofiremni dokumentaci a ochran¢ osobnich dat.
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Jednu kopii kazdého pracovniho hodnoceni podepsanou hodnotitelem dostava hodnoceny
zaméstnanec, druhou kopii si ponechava hodnotitel. Pfevzeti kopie hodnoceny potvrdi svym
podpisem na originale dokumentu.

Pokud neni stanoveno jinak, vyplnény a podepsany formulai "Periodické pracovni hodnoceni"
odevzda pfislusny vedouci na oddéleni HR/d€kanovi FAI nebo fediteli CEBIA-Tech.
nejpozdéji do 1. 4. daného roku.

Hodnotitel ma v obou fazich pracovniho hodnoceni vychazet ze svych skute¢nych poznatkl
o pracovni C¢innosti a chovani hodnocen¢ho zaméstnance a uplatiiovat zasadu vécnosti,
uvazlivosti a stfidmosti pii vyjadfovani svych hodnoticich soudi.

MéI by se v maximalni mife vyvarovat hodnotitelskych chyb:
e nalepkovani“ = hodnotici soudy (Vyroky typu: jsi neschopny, jsi lhaf, jsi liny apod.),
e halo efekt = jedna charakteristika ,,zastinuje* jiné vlastnosti,
e generalizace = nepiiméfené zobecnéni ndhodnych prvki, (napf.: ,,nikdy nechodis
vcéas®),
e hodnoceni podle prvniho dojmu,

e cgocentrismus = pouzivani vlastni charakteristiky jako zéklad pro hodnoceni vlastnosti
ostatnich,

e arogance (napf. odmitani opravnénych argumentt),
e zvyhodnovani osob, na které ma hodnotitel psychologické nebo emocionalni vazby.

Hodnotitel by se také nemél povySovat nad hodnoceného zaméstnance a m¢l by mit pochopeni
pro jeho ptipadné problémy. MéIl by si byt védom toho, Ze jeho hodnoceni pravdépodobné
ovlivni jak nejbliz$i budoucnost hodnoceného zaméstnance, tak i pracovni vysledky spole¢nosti
a rozvoj jejiho celkového lidského potencialu.

3.1.5. Uplatiiované typy pracovniho hodnoceni zaméstnanct

Ve spolecnosti se uplatiiuji nasledujici tfi typy pracovniho hodnoceni:
e hodnoceni pracovni adaptace novych zaméstnanct,
e periodické pracovni hodnoceni zaméstnanc.

Uvedené pracovni hodnoceni je provadéno za celé hodnotici obdobi a nenahrazuje prubézna
kazdodenni hodnoceni pracovniho vykonu zameéstnanci provadéna v ramci provozniho
manazerského fizeni a vedeni lidi (implicitni hodnoceni).
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3.1.6. Hodnoceni pracovni adaptace novych zaméstnancu

Ucelem HPA je hodnoceni pribéhu a vysledkii pracovni adaptace novych zaméstnanci,
tj. ptizptisobeni se pracovnim pozadavkiim a postupiim a pracovnim podminkdm v nastupnim
obdobi (zkusebni dob¢). Soucasné zjistujeme rozdily mezi pozadovanou urovni znalosti,
dovednosti a chovani a stavajicim stavem, abychom dokdzali stanovit oblasti,
kde se zaméstnanec potiebuje dale rozvijet. Tim soucasné urcujeme oblasti, kterym budeme
veénovat pozornost pii planovani dal$iho vzdélavani.

Z hodnoceni pribéhu a vysledku pracovni adaptace jsou vyvozovany zavéry o:

e dosdhnutém stupni zaSkoleni a z toho vyplyvajici moznosti povéefeni slozitéj$imi
pracovnimi tkoly,

e obsahu individudlniho planu rozvoje a vzd¢lavani.

Hodnoticimi kritérii uplatiovanymi pii hodnoceni pracovni adaptace jsou:
e ochota pfijimat pracovni tikoly,
e odborné porozuméni (zvladnuti pracovnich postupit),
e samostatnost pii praci a pracovni nasazenti,

e spolehlivost, odpovédnost a kvalita odvadéné prace (pfesnost, bezchybnost, dodrzovani
termintl),

e zijem o dalsi vzdélavani,
e vztahy ke spolupracovnikiim a uroven spoluprace,
e kreativita, inovativnost,
o efektivita pfi vyuzivani zdrojt.
3.1.7. Periodické pracovni hodnoceni zaméstnanci

ma poskytnout obraz o pracovnich postojich, iniciativé a angazovanosti hodnocenych
zaméstnancl, o jejich pfistupu k plnéni pracovnich tkoll a povinnosti, o jejich pracovni
¢innosti a vykonnosti, pracovnich vysledcich a chovani a o jejich pfinosu k efektivnosti
arozvoji spoleCnosti ve stanoveném hodnoticim obdobi pii konkrétnich pracovnich
podminkéch a konkrétni urovni pracovni zatéze.

Z periodického pracovniho hodnoceni zaméstnanci jsou vyvozovany nasledujici zavéry o:

e pracovnim vykonu a vykonové spolehlivosti hodnocenych zaméstnanct, jejich
pfednostech ¢i slabych strankach, eventualné efektivnosti jejich fizeni a vedenti,

e moznosti povéfovat je ur€itymi pracovnimi tkoly ¢i posldnim,

e zpusobilosti zaméstnanct pro kariérni rtst,
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e mozném zpusobu zlepSovani pracovni ¢innosti a pracovnich podminek hodnocenych
zameéstnancl,

e dal§im rozvoji a vzdélavani,
e potieb¢ zdokonalovani organizace prace a fizeni,

e zlepSovani pracovnich podminek, vnitrofiremni komunikace a celkové urovné
organizac¢ni (podnikové) kultury,

e mozné zméné platu (pii zvySeni kvalifikace, zvySeni efektivity prace, ziskani novych
kompetenci apod.).
Hodnoticimi kritérii uplatiiovanymi pri periodickém pracovnim hodnoceni jsou:
e zvladani béznych pracovnich ukola,
e ochota pfijimat nové/slozitéjsi pracovni tkoly,
e snaha se trvale vzdé€lavat a rozvijet,
e samostatnost pii praci a pracovni nasazenti,
e kvalita odvadéné prace (pfesnost, bezchybnost, dodrzovani termint),
e schopnost efektivné inovovat, zlepSovat,
e vztahy ke spolupracovnikiim a uroven spoluprace,
e cfektivita pfi vyuzivani zdroji,
e uroven komunikace,
e zijem o Cinnost fakulty ¢i organizace a celé univerzity,
e ochota aktivné zaucovat nové pracovniky,
e mira angazovanosti pii védecké praci,
e loajalita.
4.  Spokojenost zaméstnancu
Utelem sledovani spokojenosti zaméstnancii se zaméstnavatelem je:
e cilené zlepSovani procesli v souladu se zajmy zaméstnanctll 1 zaméstnavatele,
e vytvofeni kvalitniho pracovniho prostiedi,
e rozvoj firemni kultury,
e stabilizace zaméstnancu,
e odstranéni ptipadnych nevhodnych forem chovani u vedoucich pracovnikii,

e sledovani trendu v rozvoji organizace s ohledem na potieby zaméstnancti.
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Hodnoceni se provadi s uzitim odpovidajicich dotaznikovych formuléit, uvedenych v piiloze.

Hodnoceni provadi kazdy zaméstnanec nezavisle na tom, jak je hodnocen svym
hodnotitelem, a to ve stanoveném obdobi:

e pred ukoncenim zkusebni lhity,
e ve stejném terminu jako probihd pracovni hodnoceni zaméstnance.

V ramci provadéci faze pracovniho hodnoceni jsou oba hodnotici pohledy — pracovni
hodnoceni a vyjadieni spokojenosti hodnoceného zaméstnance s pracovnimi podminkami
— vzajemné konfrontovany s cilem pfispet k navozeni hlubsiho porozuméni a souladu ve vztahu
mezi zaméstnancem a organizaci.

Zaméstnavatel vysledky hodnoceni spokojenosti jednotlivych zaméstnanct dale zpracuje tak,
aby mél komplexni piehled o spokojenosti zaméstnanci s pracovnimi podminkami,
hodnocenim jejich prace, stylem fizeni a organizaci prace a komunikaci v organizaci.
Na zaklad¢é souhrnnych vysledkt pak pfipravuje plan napravnych opatieni, zajist'uje realizaci
a komunikuje se zaméstnanci vysledek, nasledujici postup 1 efekt jednotlivych opatieni.
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Priloha ¢. 3/1 — priloha ke smérnici Hodnoceni zaméstnanci

HODNOCENI PRACOVNI ADAPTACE

Piijmeni a jméno hodnoceného Organizacni
zaméstnance: jednotka:

Pracovni pozice:

Hodnotici obdobi: od: do:

Hodnotici stupnice:

5. Neuspokojivé, nevyhovujici hodnoceni — je nezbytné dosahnout podstatného, zasadniho
zlepSeni

4, Malo uspokojivé hodnoceni — je zapotfebi dosahnout odpovidajiciho zlepSeni

3. Vyhovuyjici hodnoceni — odpovida standardnim pozadavkiim pracovniho mista (pozice, funkce)
2. Mirné nadprimémé hodnoceni — mirné presahuje standardni pozadavky

1. Vynikajici hodnoceni — vyrazné presahuje standardni pozadavky, odpovida naro¢néjsi praci

» Pokyn pro hodnotitele:

Pii vyplhovani tohoto formuléafe zakrouzkujte u kazdého kritéria ten stupenn hodnoceni, ktery

.....

A. Hodnotici kritéria Hodnoceni
Ochota piijimat pracovni ukoly 1 2 3 45
Odborné porozuméni (zvladnuti pracovnich postupti) 1 2 3 45
Samostatnost pii praci a pracovni nasazeni 1 2 3 4 5
Spolehlivost, odpoveédnost a kvalita odvadéné prace 1 2 3 45
(pfesnost, bezchybnost, dodrzovani terminti)

Zajem o dalsi vzdélavani 1 2 3 45
Vztahy ke spolupracovnikiim a tiroven spoluprace 1 2 3 45
Kreativita, inovativnost 1 2 3 4 5
Efektivita pfi vyuzivani zdroju 1 2 3 4 5

Primérna hodnota pracovniho hodnoceni
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B. Zavér pracovniho hodnoceni

Ptipadny slovni komentai hodnotitele o pribéhu a vysledcich zaskolovani a pracovni adaptace:

Doporuceni hodnotitele tykajici se pracovniho poméru hodnoceného zaméstnance (Vyznacte
krizkem):

o Ukoncit pracovni pomér hodnoceného ve zkuSebni dobé.

o Prodlouzit jeho pracovni smlouvu na dobu uréitou do: .................

o Prodlouzit jeho pracovni smlouvu na dobu neurcitou.

Pokracujte na dalsi strang, prosim.

Doporucena Skoleni pro pfisti hodnotici obdobi: Termin splnéni:

UlozZené konkrétni tikoly pro pfisti hodnotici obdobi: Termin splnéni:
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Navrhovana vyse osobniho piiplatku: Od:

C. Potvrzeni pracovniho hodnoceni

Hodnotitel: Ve Zliné dne:

Jméno a pfijmeni hodnotitele Funkce Podpis

Vyjadfeni hodnoceného zaméstnance k pracovnimu hodnoceni a uloZzenym ukolim (Vyznacte
krizkem !):

o S hodnocenim souhlasim.

0 S hodnocenim souhlasim s vyhradou, ze:

o S hodnocenim nesouhlasim. PoZzaduji provedeni nového hodnoceni za ucasti vy$§iho nadiizeného.

Ve Zling dne: ........ccovviviiiiiiiiiiinn, Podpis
hodnoceného........c.ccccevevvrcrerieneennnnns

Vyjadteni vyssiho nadiizen¢ho:

SChvalil: oo Ve Zliné dne:

Vyplnény a podepsany original tohoto dokumentu je divérny a je

Jedna kopie nalezi hodnocenému, druha jeho nadfizenému.
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Priloha ¢. 3/2 — priloha ke smérnici Hodnoceni zaméstnanci

PERIODICKE HODNOCENI ZAMESTNANCE

Piijmeni a jméno hodnoceného Organizac¢ni jednotka:
zaméstnance:

Pracovni pozice:

Hodnotici obdobi od: do:

Hodnotici stupnice:

5. Neuspokojivé, nevyhovujici hodnoceni — je nezbytné dosahnout podstatného, zasadniho
zlepSeni

4, Malo uspokojivé hodnoceni — je zapotiebi dosahnout odpovidajiciho zleps$eni

3. Vyhovujici hodnoceni — odpovida standardnim pozadavkim pracovniho mista (pozice, funkce)
2. Mirné nadprimérné hodnoceni — mirn€ ptesahuje standardni pozadavky

1. Vynikajici hodnoceni — vyrazné presahuje standardni pozadavky, odpovida naro¢néjsi praci

» Pokyn pro hodnotitele:

Pii vyplhovani tohoto formuléafe zakrouzkujte u kazdého kritéria ten stupenn hodnoceni, ktery

.....

A. Hodnotici kritéria

Hodnoceni za sledované

obdobi
Zvladani béznych pracovnich ukold 1 2 3 45
Ochota piijimat nové/slozitéjsi pracovni tkoly 1 2 3 4 5
Snaha trvale se vzd¢lavat a rozvijet 1 2 3 4 5
Samostatnost pfi praci a pracovni nasazeni 1 2 3 45
Kvalita odvadéné prace (piesnost, bezchybnost, dodrzovani terminti) 1 2 3 45
Schopnost efektivné inovovat, zlepsovat 1 2 3 4 5
Vztahy ke spolupracovnikiim a tiroven spoluprace 1 2 3 45
Efektivita pfi vyuzivani zdroji 1 2 3 45
Uroveii komunikace 1 2 3 4 5
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Zajem o ¢innost fakulty, organizace a celé univerzity 1 2 3 45
Ochota aktivn¢ zauCovat nové pracovniky 1 2 3 45
Mira angazovanosti pti védecké praci 1 2 3 45
Loajalita 1 2 3 45

Primérna hodnota pracovniho hodnoceni

B. Zavér pracovniho hodnoceni

Pripadny slovni komentaf hodnotitele
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Priloha ¢. 3/3 — priloha ke smérnici Hodnoceni zaméstnanci

SPOKOJENOST NOVEHO ZAMESTNANCE

Pfijmeni a jméno zaméestnance: Organiza¢ni

— : jednotka
Pracovni misto, pozice, funkce:

Hodnocené obdobi: od: do:

Vyuzijte prosim této piilezitosti k tomu, abyste vyjadfili sviij nazor na fungovani organizace.

Navod k vyplnéni:

vvvvvv

zkuSenost nebo Vas nazor!

Velmi Spise Nedokazu Spise Velmi
spokojen  spokojen rozhodnout nespokojen  nespokojen
Pracovni podminky .............coviiiiiiiiiiiiiiin,
m m m m m

(Pracovni a socialni prostiedi, iroven techniky a technologie, vybaveni na pracovisti atd.)

Organizace Prace ........oevveerenrenreneenneeennennennnns

O O O O O

(Efektivni organizace pracovni ¢innosti, uzivani hospodarnych pracovnich postupi, delegovani
pravomoci a odpovédnosti)

Komunikace a spoluprace .................cocevvvnnnnn.

O O O O O

(Odborné¢ vedeni pti zaSkolovani — zadavani ukold a poskytovani zpétné vazby.

Podavani informaci o naplni prace, ¢innosti a cilech tseku i firmy.

Uroven vstupniho $koleni a poskytnutych informaénich materialt. )
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Priloha ¢. 3/4 — priloha ke smérnici Hodnoceni zaméstnanci

PERIODICKE HODNOCENI SPOKOJENOSTI ZAMESTNANCE

Pfijmeni a jméno zaméstnance: Organizac¢ni

P - jednotka
Pracovni misto, pozice, funkce:

Hodnocené obdobi: od: do:

VyuZijte prosim této piilezitosti k tomu, abyste vyjadtili svilj nazor na fungovani organizace.

Navod k vyplnéni:

vvvvvv

zkuSenost nebo Vas nazor!

Velmi Spise Nedokézu Spise Velmi

spokojen  spokojen rozhodnout nespokojen  nespokojen

Pracovni podminky .............cooooiiii

O O O O O

(Pracovni a socialni prostiedi, Groven techniky a technologie, vybaveni na pracovisti atd.)

Organizace Prace ........cevvveerereneeneenneneennennennnns

O O O O O

(Efektivni organizace pracovni ¢innosti, uzivani hospodarnych pracovnich postupi, delegovani
pravomoci a odpovédnosti)

Komunikace a spoluprace ................coevevennenn.

O O O O O

(Uroveit komunikace se spolupracovniky, s vedenim univerzity, pracovniky riznych oddéleni
¢i pracovniky jinych fakult.)
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	1. Faktory ovlivňující ochotu zaměstnanců ke vzdělávání a rozvoji
	1.1. Motivace a motivy
	 motivaci vnitřní – proud motivační energie vyvolaný potřebou vzniklou na základě vnitřní situace jedince, pociťovaným nedostatkem,
	 vnější motivace – je vyvolána podněty působícími na jedince z jeho vnějšího okolí.
	 nedostatku – pociťujeme prázdnotu - např. žízeň nebo hlad, ale také prázdnotu ve smyslu "hladu" po penězích, po informacích atd.,
	 přetlaku (tenze) - organismus se chce z něčeho vydat, něčeho zbavit – například vybít vztek, vydovádět se, odreagovat se ze stresu.
	 biologické motivy (primární, vrozené, sebezáchovné) – fyziologické potřeby (potřeba kyslíku, potravy, tepla apod.), motivy druhově záchovné (potřeba sexu) a poskytování a přijímání rodičovské péče,
	 psychické motivy (sekundární, získané) – vnitřní motivace směřující k uchování vnitřního řádu a k nastolení duševní pohody (potřeba sebeurčení, stabilní osobní identity, nalezení smyslu života, řízení se vnitřními etickými standardy, tendence vyhled...
	 sociální (kulturní) motivy (sekundární, získané) – regulují mezilidské vztahy i jejich prožívání (potřeba dosažení úspěšného výkonu, potřeba vyhnout se neúspěchu, potřeba afiliace – sdružování se, potřeba intimity, potřeba moci atd.).

	1.2. Generační rozdíly
	 Generace Baby Boomers (Post War generation)
	 Generace X
	 Generace Y
	 Generace Z

	2. Nástroje motivace manažerů k dalšímu rozvoji a vzdělávání v naší organizaci
	 získání informací ohledně požadavků pracovníka, analýza situace v organizaci a její možnosti,
	 vytvoření a implementace stimulačních podmínek,
	 zpětnovazebné ověřování při přeměně stimulačních podmínek do konkrétní motivace,
	 konkrétní výsledky motivace,
	 podpora pracovního úsilí založená na zpětnovazební komunikaci,
	 řešení problémů ve vnitrofiremních vztazích, stálé budování důvěry.
	 prezentace strategických cílů,
	 výsledky/ úspěchy minulého období,
	 chystané organizační změny,
	 představení nových manažerů nebo pracovníků,
	 informace o plánovaných vzdělávacích a rozvojových akcích a hodnocení již uskutečněných,
	 další body dle aktuální situace (např. sdílení poznatků z odborných konferencí, informace o realizovaných úspěšných projektech, best practice apod.).
	 zda mu vzdělávání pomáhá lépe zvládnout nároky, které vyplývají ze zastávané funkce,
	 zda a jak se zvyšuje jeho výkonnost, rozšiřuje se rozsah kompetencí, zlepšují manažerské dovednosti atd. z pohledu nadřízeného,
	 zda se jeho snaha a dosažené výsledky promítají do plánování kariérního růstu,
	 nakolik se vynaložené úsilí promítá do oblasti odměňování (zejména do výše osobního příplatku),
	 nakolik jsou respektovány jejich individuální potřeby,
	 zda organizace vnímá jeho případné náměty na zlepšení či připomínky.

	1. Rozsah platnosti
	2. Odkazy na normy
	3. Proces
	3.1. Hodnocení zaměstnanců
	3.1.1. Úvod
	3.1.2. Druhy uplatňovaného hodnocení zaměstnanců
	3.1.3. Pracovní hodnocení zaměstnanců
	 jak hodnocený zaměstnanec v hodnotícím období pracoval,
	 jaké silné a slabé stránky u zaměstnance nadřízený vidí,
	 jaký podával výkon, případně co mu bránilo v dosažení lepších pracovních výsledků,
	 jak plnil své pracovní povinnosti,
	 jak přispívá k budování dobrých mezilidských vztahů na pracovišti,
	 nakolik respektuje požadavky interních a externích zákazníků,
	 zda vede otevřenou komunikaci s ostatními členy týmu,
	 jaké byly jeho postoje vůči organizaci (společnosti) a nakolik byl vůči ní loajální,
	 jak hodnocený zaměstnanec pohlíží na zadávání pracovních úkolů,
	 zda je ochotný sdílet vlastní know-how,
	 má-li schopnost aktivně přinášet inovace a zlepšovací návrhy,
	 na způsob, jakým je řízen,
	 jak vnímá podmínky pro svou práci atd.
	 jako podklad pro zlepšování pracovní činnosti hodnocených manažerů tím, že individuální rozvojové a vzdělávací plány přizpůsobíme jejich konkrétním potřebám,
	 jako podklad pro plánování kariéry,
	 podpůrný faktor pro stanovování osobního příplatku,
	 a také jako podklad pro zdokonalování organizace práce a řízení a pro zlepšování pracovních podmínek, vnitrofiremní komunikace a celkové úrovně organizační (podnikové) kultury.

	3.1.4. Obecný postup pracovního hodnocení zaměstnanců = Metodika pracovního hodnocení
	 ve vyplnění příslušného hodnoticího formuláře – týkajícího se hodnoceného zaměstnance – hodnotitelem,
	 zajištění vhodného prostou pro rozhovor, kde nebudou účastníci v průběhu pohovoru rušeni, a to ani zbytečnými telefonickými rozhovory.
	 hodnoticí rozhovor hodnotitele s hodnoceným zaměstnancem. Během tohoto rozhovoru hodnotitel seznámí hodnoceného zaměstnance s pracovním hodnocením se zřetelem ke všem stanoveným hodnotícím kritériím a se závěrem pracovního hodnocení,
	 doporučení, týkající se požadavků na jeho budoucí pracovní činnost, očekávaný pracovní výkon a pracovní postoje a chování,
	 zadání specifických termínovaných úkolů na příští hodnoticí období,
	 doporučení týkající se jeho dalšího pracovního zařazení a odborného rozvoje,
	 informaci o platu a navrhované výši osobního příplatku.
	 „nálepkování“ = hodnotící soudy (Výroky typu: jsi neschopný, jsi lhář, jsi líný apod.),
	 halo efekt = jedna charakteristika „zastiňuje“ jiné vlastnosti,
	 generalizace = nepřiměřené zobecnění náhodných prvků, (např.: „nikdy nechodíš včas“),
	 hodnocení podle prvního dojmu,
	 egocentrismus = používání vlastní charakteristiky jako základ pro hodnocení vlastností ostatních,
	 arogance (např. odmítání oprávněných argumentů),
	 zvýhodňování osob, na které má hodnotitel psychologické nebo emocionální vazby.

	3.1.5. Uplatňované typy pracovního hodnocení zaměstnanců
	 hodnocení pracovní adaptace nových zaměstnanců,
	 periodické pracovní hodnocení zaměstnanců.

	3.1.6. Hodnocení pracovní adaptace nových zaměstnanců
	 dosáhnutém stupni zaškolení a z toho vyplývající možnosti pověření složitějšími pracovními úkoly,
	 obsahu individuálního plánu rozvoje a vzdělávání.
	 ochota přijímat pracovní úkoly,
	 odborné porozumění (zvládnutí pracovních postupů),
	 samostatnost při práci a pracovní nasazení,
	 spolehlivost, odpovědnost a kvalita odváděné práce (přesnost, bezchybnost, dodržování termínů),
	 zájem o další vzdělávání,
	 vztahy ke spolupracovníkům a úroveň spolupráce,
	 kreativita, inovativnost,
	 efektivita při využívání zdrojů.

	3.1.7. Periodické pracovní hodnocení zaměstnanců
	 pracovním výkonu a výkonové spolehlivosti hodnocených zaměstnanců, jejich přednostech či slabých stránkách, eventuálně efektivnosti jejich řízení a vedení,
	 možnosti pověřovat je určitými pracovními úkoly či posláním,
	 způsobilosti zaměstnanců pro kariérní růst,
	 možném způsobu zlepšování pracovní činnosti a pracovních podmínek hodnocených zaměstnanců,
	 dalším rozvoji a vzdělávání,
	 potřebě zdokonalování organizace práce a řízení,
	 zlepšování pracovních podmínek, vnitrofiremní komunikace a celkové úrovně organizační (podnikové) kultury,
	 možné změně platu (při zvýšení kvalifikace, zvýšení efektivity práce, získání nových kompetencí apod.).
	 zvládání běžných pracovních úkolů,
	 ochota přijímat nové/složitější pracovní úkoly,
	 snaha se trvale vzdělávat a rozvíjet,
	 samostatnost při práci a pracovní nasazení,
	 kvalita odváděné práce (přesnost, bezchybnost, dodržování termínů),
	 schopnost efektivně inovovat, zlepšovat,
	 vztahy ke spolupracovníkům a úroveň spolupráce,
	 efektivita při využívání zdrojů,
	 úroveň komunikace,
	 zájem o činnost fakulty či organizace a celé univerzity,
	 ochota aktivně zaučovat nové pracovníky,
	 míra angažovanosti při vědecké práci,
	 loajalita.

	4. Spokojenost zaměstnanců
	 cílené zlepšování procesů v souladu se zájmy zaměstnanců i zaměstnavatele,
	 vytvoření kvalitního pracovního prostředí,
	 rozvoj firemní kultury,
	 stabilizace zaměstnanců,
	 odstranění případných nevhodných forem chování u vedoucích pracovníků,
	 sledování trendu v rozvoji organizace s ohledem na potřeby zaměstnanců.
	 před ukončením zkušební lhůty,
	 ve stejném termínu jako probíhá pracovní hodnocení zaměstnance.


