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Hodnoceni vykonu je dllezité jak pro zaméstnance, tak pro zaméstnavatele. Md smysl
pro kazdou spole¢nost, avsak jeji ucinnost zavisi také na formé jejiho provedeni.

Dobfe napsané hodnoceni pomah3 vadim zaméstnancdm rozpoznat pfilezitosti k rdstu
a potencidlni prostor pro zlepseni. Vedouci pracovnici vsak ¢asto nedostavaji dostatec¢né
pokyny k tomu, jak by mélo t€inné a komplexni hodnoceni vypadat.

Co se v e-booku dozvite?

v/ Pro¢ je dobré zavést pravidelné hodnoceni vykonnosti zaméstnancu.

Co zahrnout do hodnoceni a na co nezapomenout pfi poskytovani zpétné
vazby.

v Jak mize v této oblasti pomoci digitalizace - zavedeni softwaru.

Pro¢ je dulezité, aby si vedouci pracovnici po cely rok vedli poznamky
o vykonnosti zaméstnancd.

Jaky vliv mUze mit zanedbani hodnoceni vykonu na pracovité
a bezproblémové zaméstnance.

v Pro¢je upfimnost a transparentnost v ocekavanich nezbytna na obou stranach.

Ptiklady. Pro¢ je daleZité drzet se pfi hodnoceni konkrétnich ptikladd, nikoliv
predpokladd.



Co se rozumi pod pojmem hodnoceni vykonu zameéstnance?

Vykon zaméstnance hodnotime formalné a za urcity ¢asovy uUsek. Vedouci pracovnici pfi
ném hodnoti celkovy vykon jednotlivce, identifikuji jeho silné a slabé stranky, poskytuji mu
zpétnou vazbu a pomahaji mu stanovit cile.

Tato setkani by méla byt pfinosna jak pro zaméstnance, tak pro jejich vedouci.
Zameéstnanci lépe pochopi, co délaji dobfe a v ¢em se mohou zlepsit. Vedouci pracovnici
maji naopak moznost promluvit si s tymem o svych ocekdvanich, napravit problémy dfive,
nez se vyhroti, identifikovat nejvykonnéjsi pracovniky a zlepsit angazovanost nebo
motivaci.

Pfestoze se hodnoceni vykonnosti zaméstnancd provadi jednou roéné, stale vice
spolecnosti prechazi na model ctvrtletniho, mési¢niho nebo dokonce tydenniho predavani
zpétné vazby. Nékteré organizace dokonce zcela zrusily formalni proces hodnoceni

a nahradily ho pravidelnymi neformalnim sezenimi jeden na jednoho s vedenim.

Co je tieba zahrnout do systému hodnoceni zaméstnancu

Bez ohledu na konkrétni odvétvi zahrnuje vétsina hodnoceni zaméstnancl posouzeni
téchto dovednosti:

,g\ Spolupraci a tymovou Kreativni feseni

— Schopnost plnit cile
-_@ Komunikaci @ ater:u’ny P
&4 praci {@}

problém

® Dochazku, dochvilnost

{\2} Kvalitu a pfesnost prace .
a spolehlivost

Hodnoceni by mélo obsahovat také veskeré kompetence specifické pro danou pracovni
pozici, jakoz i Uspéchy a pfinos zaméstnance pro jeho funkci nebo spolecnost.

Nejjednodussi a nejudrzitelnéjéi zplsob pomoci je vytvofit kompeten&ni model
pro kazdou pozici. Jednak tim vznikne transparentnéjsi rozdéleni kompetenci v podniku,
jednak budou vsichni zaméstnanci a jejich nadfizeni védét, co od sebe mohou navzajem

ocekavat.
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Nedostatky v pInéni kompetenci se nejprve fesi cilenym rozvojem, nikoli sankcemi.
Nezapomerite, Ze cilem je mit ve firmé schopné a motivované pracovniky.

Rizeni zaloZené na kompetencich vdm jednoznaéné pomUze tohoto cile dosahnout.
Na kompetenéni model se v poslednich letech zamé&f¥il také jeden ze spoluzakladateld

spolecnosti Sloneek, Milan Rataj, ktery spolu se svym tymem kompeten&ni model

digitalizoval a automatizoval. S jeho pomoci si mlZete vytvofit vlastni ,kompetenéni
stromy” a nasledné je pfifadit konkrétnim zaméstnancim a jejich jednotlivym rolim
ve firmé.

Jakmile projdete klicové oblasti hodnoceni, budete muset kazdou z nich zvlast zvazit
a vyhodnotit, abyste si udélali obrazek o celkovém vykonu zaméstnance.

Mohla by vam pfisla vhod pisemna kopie hodnoceni, abyste se na ni mohli odvolavat

a schlizka byla nazornégjsi. Ujistéte se, Ze jste poskytli transparentni zpétnou vazbu,

v nejlepsim pripadé s priklady, a ponechte zaméstnanci dostatek ¢asu na polozeni otazek
nebo poskytnuti zpétné vazby.

Jak mUze pomoci software pro Fizeni vykonnosti

Pokud chcete snizit finanéni zatéz svého malého podniku, mizete zvazit
zavedeni softwaru pro fizeni vykonnosti do procesu hodnoceni.

Kvalitni systém Fizeni vykonnosti poskytuje vykazy v redlném ase a zlepSuje
spolupraci mezi zaméstnanci a vedoucimi pracovniky. Platforma vam pomdaze
projit hodnoceni a ulozi vysledky pro pozdéjsi kontrolu. Avsak i pfi pouziti
takového programu musite védét, jak zpétnou vazbu formulovat, pokud
chcete, aby proces hodnoceni vedl k vétsimu zapojeni a udrzeni zaméstnancd.

Personalisticky software, ktery se kromé tradi¢ni agendy lidskych zdroj
zabyva i kompetencnim modelovanim, neni na evropském trhu zcela bézny.
Regenim je aplikace , za kterou stoji kvalifikovani odbornici se
zkuSenostmi z personalistiky, ktefi nevyvijeji software jen ,na efekt”, ale také
pro skuteéné, praktické vyuziti. S pomoci oddéleni lidskych zdrojd nasli ten
pravy pomér mezi digitalizaci co nejvétsiho mnozstvi informaci, procesy

a praktickym vyuzitim.
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6 kroku pro idedlni systém hodnoceni

Poskytujte pravidelnou neformalni zpétnou vazbu

Ackoli se pracovni vykon obvykle hodnoti jednou nebo dvakrat ro¢né,
zpétna vazba by se neméla omezovat pouze na tato kratka hodnotici
obdobi. Mé&li byste nabidnout konzistentni hodnoceni v pribé&hu celého
roku, aby vas pfi evaluaci nic neprekvapilo.

Nenechte své lidi pfi posuzovani vykonu zaskocit. Nemélo by to byt poprvé,

co od vas uslysi, Ze nepracuji podle o¢ekavani. Méli byste si také pribézné

délat poznamky o vykonnosti zaméstnancu, zejména v pfipadech, kdy se
nepredpokldda ro¢ni hodnoceni.

Zaméstnanci si zaslouzi dikladné zhodnoceni svého vykonu za celé
sledované obdobi. Podle prava by hodnoceni nemélo byt zaloZzeno na tom,
co si manazer pamatuje z poslednich nékolika tydnU pfed tim, neZz ma byt
posouzeni vykonu odevzdano persondlnimu oddéleni, ale spiSe

na dlouhodobém, promysleném zapisovani a archivaci.

Nezanedbavejte své nejlepsi pracovniky. Pokud fesite pouze
problémy nebo se zaméfujete na zaméstnance, ktefi nepodavaji
tak dobré vykony jako ostatni, pfichazite o pfilezitost vyjadfit
vdécnost tém, ktefi ve vasi spole¢nosti stoji za inovacemi,
kreativitou a kulturou. | kdyz nepotfebuiji tolik vedeni jako
ostatni zaméstnanci, mohli by tito lidé ztratit nadseni nebo
motivaci, pokud by se jim ¢as od €¢asu nedostalo uznani.

Vysoce hodnotni zaméstnanci, ktefi délaji svou praci a délaji ji dobre, ¢asto
nejsou v cyklech hodnoceni vykonu prioritou, coz vede k promarnéni
ptileZitosti sdélit, jak moc si organizace ceni Usili a Uspécht $pi¢kovych
pracovnikd.
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Bud'te uprimni

Z4dny pracovnik neni dokonaly a vzdy bude co zlepéovat. Rozhodnéte se, co
stoji za to fesit, a nevahejte na to upozornit. Pokud vite, Ze se vas tym potyka
s néjakym problémem, chodit kolem néj po Spickach nikam nepovede.
Poskytnéte zpétnou vazbu tak, jak byste ji radi obdrzeli. Diskusi se
nevyhnete, proto zvolte vhodny pfistup a drzte se ho.

Pokud nékdo poddava Spatné vykony a vy to nefesite pfimo, vézte, ze to
neutajite pfed ostatnimi v kancelafi. Manazefi by také méli prokazat

a ocekavat transparentnost. Obé strany stolu musi mit naprosto jasno v
tom, co manazer od zaméstnance ocekava a co zaméstnanec od manazera
potfebuje. Bud'te tedy upfimni, jasni a pamatujte, Ze pokud se nebudete
problémem zabyvat, nic se nezméni.

Ved'te hodnotici pohovor tvaFi v tvar

Pisemné hodnoceni by mélo byt stru¢nym, ale pfimym shrnutim bodd
diskuze, coz umozni podrobnéjsi osobni rozhovor. Mozna budete chtit
naplanovat schlzku v kavarné nebo na misté mimo kanceldf, abyste zajistili
pfijemnou atmosféru. Pokud hodnotite pracovniky na dalku, naplanujte si
videochat, abyste byli stale ve vedeni zivé konverzace. Tento pfistup
ponechava prostor pro diskuzi a zpétnou vazbu z druhé strany a prfedchazi
nedorozumeénim.

Jediny zpUsob, jak hodnotit vykon, je osobné, s dostatkem ¢asu

na prezentaci a zpracovani, vyslechnout druhého a reagovat na néj.
Hodnoceni je pfili§ dlleZité na to, abyste ho pfenechali e-mailu nebo
telefonu. Pokud byste to udélali, vyslali byste signal, ze vas téma nezajima
natolik, abyste si na schlzku udélali ¢as.

Poté, co nastinite pfipadné nedostatky nebo chyby, diskutujte o fesenfi
téchto problému a vyzvéte zaméstnance, aby se vyjadFili k problémdm, které
jste uvedli.



Pouzivejte konkrétni a vystizné priklady

PFi diskuzi o oblastech, které je tfeba zlepsit, nebo o vécech, které
zaméstnanec udélal dobre, se ujistéte, Ze mate jasné priklady, na které se
mUzete odvolat. Pokud se nemate na co odvolat, mluvte nepfimo. Jestlize
zaméstnanec v nékterych klicovych oblastech vykonu zaostava, uvedte
jeden nebo dva konkrétni pfiklady a feknéte, jak byste chtéli, aby je

v budoucnu délal jinak.

Uvadénim ptiklad(i davite zaméstnanci najevo, Z2e mu
vénujete pozornost, a zvysujete kredit svych
ocekavani.

Ukoncete hodnoceni pozitivné

Nenechdvejte hodnoceni bez vzajemného porozumeéni a respektu
a nenechte zddného zaméstnance v nejistoté, jak postupovat.

VyuZijte proces hodnoceni jako pftilezitost ke stanoveni dosazitelnych cild,
které se tykaji konkrétnich ocekavani, jez zaméstnanec nesplfiuje, ale které
zaroven davaji zameéstnanci pocit, Ze ma jasny a rozumny plan opatreni,
ktery ho mUze vratit na spravnou cestu.

Povzbuzeni zaméstnancl a vyjadieni uznani doda impuls primarné
dobrému hodnoceni nebo zvedne naladu zaméstnance po ponékud
negativnim hodnoceni. Pozitivni posilovani a konstruktivni zpétna vazba
mohou zaméstnanclm pomoci zvysit sebevédomi a touhu dosahovat
lepsich vysledkd.



Peclivé volte slova

Davejte pozor na to, jak formulujete svd hodnoceni. Vyznamna a ak¢ni slova
maji mnohem vétsi dopad nez standardni vyrazy jako ,dobry” nebo
Luspokojivy”.

Neékolik frazi, které vam pomohou efektivné vyzdvihnout pfinos
zaméstnance, najdete napt. v knize od Jamese E. Neala Efektivni fraze
pro hodnoceni vykonu (Neal Publications, 2009).

Komunikaéni dovednosti
Fraze jako ,efektivné sdéluje o¢ekavani” nebo ,je vybornym moderatorem
skupinovych diskuzi” maji na zaméstnance velky vliv.

Kreativita

Ocenéni tvardi stranky zaméstnanct muUze pfispét k jejich vétsi spokojenosti
a motivaci. Pfi hodnoceni vykonnosti zkuste pouzivat vyrazy jako ,hleda
kreativni alternativy”, po nichz uvedete konkrétni ptriklady a vysledky.

ZlepsSovani
Zameéstnanci radi slysi, Ze se zlepsuji a ze si toho nékdo vs§ima. ,Neustdle se
i

rozvijet a zlepSovat” a ,,neustale pracovat na zlepseni” jsou dvé konstruktivni
fraze, které Ize pouzit pfi hodnoceni vykonu.

Schopnost Fizeni

Klicem k Gspéchu zaméstnanci jsou vadéi schopnosti a schopnost Fidit
ostatni. Sdéleni jako ,poskytuje podporu v obdobi organiza¢nich zmén" maji
pro zaméstnance zna¢nou vahu.




Jak dokaze s hodnocenim pomoci

Ve Sloneeku spojujeme technologii s know-how. Nestavime
systém pro sebe, ale pro lidi kolem nas. Hleddame vSechny
dostupné zpUsoby, jak digitalizovat a automatizovat co
nejvétsi ¢ast prace (nejen HR) manazerl. Ziskdvame tak pro né
¢as na opravdovou praci s lidmi.

Do hodnoceni zaméstnancl promlouva Sloneek hned
z nékolika stran.

Zprehlednuje a zrychluje praci s hodnocenim dovednosti
(kompetenci), vykonu a pomaha i v digitalizaci rozvojovych
plana.

Sloneek toho umi ale samoziejmé daleko vic! Svymi
funkcionalitami dokaze pokryt cely Zivotni cyklus
zaméstnance. Od naboru az po off boarding. A to uz znamena
velkou porci usetfeného ¢asu, ktery mUzete vénovat tomu
nejcennéjsimu, co ve firmé mate. Vasim lidem.

‘%\/ Milan Rataj | Customer Happiness Lead

Zacnéte s tim hned ted’
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