Stimulace, motivace, hodnoceni

KRITERIA PRO HODNOCENi PRACOVNIKU 05

Vyuziti metody: Tvorba kritérii pro pfiznani Etvrtletniho hodnoceni

Facilitator: ano

Idealni pocet Ucastniku: vSichni pracovnici organizace, cca 20

Zakladni pomucky: Flipcharty, flipovy papir, lektorsky kufr, barevné lepiky, nalepovaci karti¢ky 5x5cm
Vhodna aplikace:

Osobni ohodnoceni, jako pohybliva nadtarifni slozka platu, by mélo slouzit k motivaci zaméstnancu a
spravedlivé odrazet miru usili, které zaméstnanec v praci odvadi. K tomu, aby splfovalo sv(j ucel, je nutné,
aby osobni ohodnoceni mélo sva jasna kritéria, pfipadné podkritéria, ktera jsou pracovnikim znama, jsou
pro né srozumitelna a v idealnim pfipadé jsou s nimi pracovnici ztotoZnéni.

V nasledujicim textu je popsana komplexni metoda, pomoci niz Ize vytvofit jasna a srozumitelna kritéria a
podkritéria pro pfiznavani osobniho ohodnoceni. Srozumitelnost, jasnost kritérii a ztotoZznéni s nimi je dano
tim, Ze se na tvorbé kritérii podileji pracovnici organizace, jichz se kritéria tykaji.

Krok 1 - Vysvétleni

Vedouci seznami vSechny pfitomné s cilem setkani - vytvofit kritéria pro Ctvrtletni ohodnoceni pracovniku
pro vSechny pracovni pozice. Dulezité je vysvétlit, k Eemu to celé bude slouzit a jak se s vysledky bude dal
nakladat. Zaroven vedouci ubezpedi pracovniky, ze cela metoda je zaméfena ve prospéch pracovnikd,
ktefi chté&ji udélat maximum pro organizaci i pro sebe.

Krok 2 - Cile organizace

Reditel organizace nebo jiny vedouci pracovnik provede prezentaci (ve struénosti vysvétli), kam organizace
jde, jaké je jeji poslani, jaka je jeji vize, dlouhodobé a kratkodobé cile. K tomu nasleduje diskuze.

Je dobré, je-li obsah této prezentace nékde vyvéSen, napsan na flipovém papife nebo jej kazdy ucastnik
dostane v pisemné podobé.

Krok 3

Facilitator vysvétli dalSi postup, jimz budou dal vSichni pracovat. A hned je vyzve k prvni spole¢né Cinnosti:
"Jmenujte vSechny mozné &innosti a kritéria, ktera jsou v souladu s poslanim, vizi a cili organizace a méla
by se podle vas objevit ve vasem hodnoceni."

Ugastnici setkani Fikaji naméty a napady, zapisovatel vie zapisuje. Facilitator podnécuje diskuzi k tvorbé
dalSich napadud.

Koncepcénost
Akce
Pocty ucastniki
zéjmoveé utvary
Tabory
Dodrzovani ukolt
PInéni cilt
Péce o klienty
Tvorivost
Planovani
Ridici ¢innost
Image
terminy
Rentabilita
Public relations
Tvorba metodik Tymova spoluprace
Informacni servis
Sebevzdélavani

Péce o interiér



Krok 4

Ugastnici vyberou nékolik nejdulezitgjsich kritérii, ginnosti a vlastnosti pro jednotlivé pracovni pozice v
organizaci.
Priklady pracovnich pozic:
— Zastupci feditele
— Odborni pracovnici (pedagogové)
— Ekonom
— Pracovnik public relations
— Sekretarka
— Vedouci vzdélavaciho stfediska
— Fundraiser
— Pracovnik pro doplikovou ¢innost

Krok 5

Nyni nasleduje diskuze o tom, ktera vybrana kritéria jsou v souladu s cili a ktera nikoli. Zde m{ze byt
pouzita metoda CIKL k porovnani kritérii s cili organizace. Kritéria, ktera nemaji nic spoleéného s poslanim,
vizi a cili organizace, jsou vyfazena.

Krok 6

Kazdy z uc€astniku setkani dostane 5 lepikl pro kazdé pracovni misto. Je-li napf. popsano 6 pracovnich
mist, dostane kazdy ucastnik 30 lepika.

Poté obejde vSechny flipové papiry s nazvy pracovnich mist a nalepi svych 5 lepikd k tém kritériim, ktera
jsou z pohledu dosahovani vizi a cili organizace nejdulezitéjSi. MGze nalepit napf. vSech 5 lepikl k
jednomu kritériu nebo tfeba 3 lepiky k jednomu a po 1 lepiku k daldim dvéma kritériim.

Po nalepeni se lepiky se¢tou. Nasleduje zavérecna diskuze, kde jsou jesté pfipadné vyfazena kritéria, ktera
dostala nulovy nebo minimalni poc¢et bodu.

Zde je dobré prvni spole¢né setkani ukongit.

Krok 7

Sejde se vedeni organizace nebo k tomu ustavena pracovni skupina, jez zpracovava vysledky do konecné
podoby. Prochazi vSechna kritéria a posuzuje jejich vliv na dosahovani vize a cilt organizace a také vliv na
cile pro jednotlivé pracovniky.
Na zakladé lepikovani rozfazuje kritéria do nékolika skupin dulezitosti - viz nasleduijici pfiklad:
Nasledné urci, kolik bodi maximalné muze dostat jedno kritérium.
Priklad:
Odborni pracovnici  dulezitost
— Akce 4
— Zamové utvary
— Tabory
— PInéni cila
— Tvofivost (inovace)
— Planovani
- Ridici ginnost
— Image
— Terminy
— Rentabilita
— Public relations
— Tymova spoluprace
— Tvorba metodik
— Informace
— Sebevzdélavani
— PécCe o interiér
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Krok 8 - Prezentace

Zde se opét schazeji v8ichni u€astnici spole€né. Pracovni skupina prezentuje (nejlépe usty feditele)
vysledky své prace a vysvétluje divody svého rozhodnuti.
K tomu probiha nasledna diskuze. V tomto kroku je dobré dosahnout souhlasu vSech pfitomnych.

Krok 9

Vv s

kritéria do dil€ich podkritérii, pfipadné jesté dal. To proto, bylo zfejmé, za€ budou pracovnici hodnoceni. A
hodnotitelim (vedoucim pracovnikim) bude jasné, na zakladé ¢eho budou hodnotit své pracovniky.

Krok 10

Vsechna kritéria jsou vylepena po mistnosti (bud volné nebo na flipovych papirech). Kazdy ucastnik
dostane nalepovaci kartiCky 5x5 cm. Ke vSem kritériim, ke kterym ma co Fici, napiSe podkritéria, je jedno

kolik. Ta nasledné vylepi ke kritériim.

Krok 11

V tomto kroku ucastnici setkani vytfidi nalepena podkritéria tak, aby u kritéria bylo kazdé pouze jednou.
To mohou ucastnici udélat v nékolika mensich skupinkach, aby se prace vykonala rychleji.

Krok 12

Tento krok mlze pokraCovat za uc€asti vSech nebo k nému bude ustavena pracovni skupina. Zde jsou
jednotliva kritéria rozpracovana do podkritérii tak, aby se kritérium mohlo objektivnhé hodnotit.

Priklady:
Akce

pocCet akci

pocet ucastnikd
pfima prace (hodiny)
koeficient x u€astnici

Zajmové utvary
pocet ZU

pocet déti v ZU
Hodiny x déti
pramérny podet v ZU
pfima prace (hodiny)

Tvofivost
kvalita prace
inovace, napady

Tabory

podet tabord

podet Ucastniku
pfima prace (hodiny)
koeficient x u¢astnici

Cile

vyty€eni a plnéni cill

projekty - napady

metodika - tabory, akce ...

osobni planovani a organizace ¢asu

odvaznost a originalita pfi feSeni problému, pruznost reagovani (feSeni)

Propagace
televize

radio
tisk
ostatni

Rentabilita
rentabilita akci
rentabilita ZU
Sponzoring
Ostatni ¢innost

Image pracovnika
vystupovani na poradach
jednani

ochota k zakaznikum
patriotismus

nasazeni - pracovni doba

Sestavovani a vedeni tymu
vyhledavani spolupracovniku
pocet tyma (lidi)

externisté - kolektiv - tym
prace s nimi

jejich podil na realizaci cill




Odpovédnost
dodrzovani termint

pomoc druhému

detaily pfi pfipravé

odpovédnost za konani akce
odpovédnost vlci ostatnim
dodrzovani danych pravidel a norem

Jednani

navazovani a vyuzivani kontaktu
kvalita vystupovani

telefonovani

vysledky

Vyuziti sebevzdélavani

pfedavani védomosti, dovednosti a zkusenosti
spolupracovnikiim

pedagogicka ¢innost

fidici a lektorska €innost

ostatni ¢innost

Ochota spoluprace

spoluprace na akcich (hod.)
upfednostnéni makrocile organizace
vzajemna komunikace

Krok 13

Prace s informacemi

vyhledavani

poskytovani - kolegové, internet, intranet
vyuzivani

Sebenarocnost, sebedivéra

osobni aspirace v zaméstnani

odvaha nést riziko

odolnost proti nezdaru

zména stylu prace

entuziasmus, nadSeni

rozhodnost, dislednost, samostatnost

Sebevzdélavani
vypocetni technika
jazyky

legislativa

manazerské dovednosti
ostatni

Péce o interiér
kancelar
mistnosti
stény
nasténky
ostatni

Tam, kde je to potfeba, jsou podkritéria jesté rozpracovana do dil€ich podkritérii, aby se Iépe a objektivnéji

mohla stanovovat hodnota bodU za kritérium.
Priklad:

Akce

pocet akci
1 - 4 akce 1 bod
5 - 8 akce 2 body
8 - 12 akci 3 body
13-17 akci 4 body
17 a vice bodl 5 bodu
Pocet hodin
5-10 hodin 1 bod
11 - 30 hodin 2 body
31 - 50 hodin 3 body
51 a vice 4 body
Pocet ucastnikl
20- 80 1 bod
81-160 2 body
160 - 250 3 body
251 avice 4 body
Koeficient (po€et hodin na akci x ucastnici)
100- 500 1 bod
501 - 1000 2 body
1001 a vice 3 body



Krok 14

Nyni vedeni organizace pfepracuje tento vysledek spole¢né prace do smérnice, s niZ seznami pracovniky

organizace.
Kazdy pracovnik dostane tuto smérnici k dispozici nebo bude ulozena na néjakém k tomu uréeném misté

na intranetu, kam maji v8ichni pracovnici pfistup.

Krok 15

DalSi krok je administrativni. Je tfeba vytvofit formulare, kam se budou vysledky hodnoceni zaznamenavat.
Zde je dobré zminit, Ze dnes jiz existuji software, kam se jen zadavaji data a vysledky se generuji samy.
Priklad:

Odborni pracovnici

Akce

zu

Tabory

Cile

Tvofivost

Plan

Kolektiv

Image

Terminy
Rentabilita
Public relations
Tym

Metodiky
Informace
Sebevzdélavani
Interiér
Celkem

Maximalni po¢et moznych bodu

Skute¢né pridélené body

Krok 16

Vedeni pfipravi metodiku hodnoceni a seznami s ni pracovniky organizace. V ni uvede, jak bude probihat
hodnoceni, kdo bude pracovniky hodnotit, zda se bude hodnotit i pracovnik sdm, zda bude probihat
nasledny rozhovor o vysledcich hodnoceni, jak se pracovnici dozvi své vysledky hodnoceni, zda budou
vysledky zvefejfiovany, ...

Krok 17

Vlastni hodnoceni probiha dle této metodiky. Do formulait se na zakladé vykonu pracovnik( pfifadi bodové
ohodnoceni. Na konci mésice ma vedeni zaznamenano body kazdého pracovnika v organizaci.

Priklad: Body
FrantiSek Coulek 123
Josef Hampl 111
Marie Jandakova 98
Karel Landa 62
Klara Malkova 61
Lucie Rybova 48
Petr Soucek 23
Jifi Kratky 5

531
Krok 18

Vypocet osobniho ohodnoceni na dal$i obdobi se provadi tak, Zze bodové ohodnoceni pracovnikd z kroku
17 se secte za vSechny pracovniky. Toto Cislo je v naSem pfipadé 531. Nyni je tfeba védét, kolik finan¢nich
prostfedk( mlze organizace na tyto ucely vy€lenit. Muze to byt napfiklad 3500,- K& na kazdy mésic.

Pak celkovy objem finanénich prostfedk délime celkovym pocétem bodul. Vyjde nam pocet korun na jeden
bod.

Vypocet koeficientu: 3500 : 531 = 6,6 (6,59).

Timto koeficientem se pak nasobi bodové ohodnoceni jednotlivych pracovnikll a vyjde nam osobni
priplatek pro pracovniky na jeden mésic (do dalSiho hodnoceni).



Priklad: Body Koeficient Os. priplatek
FrantiSek Coulek 123 6,6 811,8 K&

Josef Hampl 111 6,6 732,6 K&
Marie Jandakova 98 6,6 646,8 K&
Karel Landa 62 6,6 409,2 K&
Klara Malkova 61 6,6 402,6 K&
Lucie Rybova 48 6,6 316,8 K&
Petr Soucek 23 6,6 151,8 K&
Jifi Kratky 5 6,6 33,-Ké
Krok 19

V tomto kroku se pfipominkuje zpUsob i metodika hodnoceni pracovniki. Na zakladé pfipominek se
metodika i hodnoceni zméni, informuji se pracovnici organizace a napf. po ¢tvrt roce se cely proces
opakuje.

zajmove Utvary 4 Rentabilita 3

Tabory 4 Public 2

" - PInéni cilt 4 Tymova spoluprace 2

Dglg_funkce — priklady Tvofivost 3 Tvorba metodik 2

kriterii Planovani 3 Informace 1

] - Ridici ¢innost 3 Sebevzdélavani 1

Odborni pracovnici Image 3 Interiér 1
Akce 4 terminy 3



Sekretarka

Servis pracovnikim
Podklady

Jednani s lidmi
Graf. aprava

Vzdél. stfedisko
Znalost programd
Samostatnost
Vystupovani, ochota
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patriotismus, zlepSovani

Kvalita (Cestina)
Osobni rozvoj
Terminy
Informace

Interiér

Prehled o €innosti
Koncepce, inovace
Posta

Planovani

Fundraiser

PInéni cild

tvofivost

Planovani

Kolektiv

Image

Terminy
Rentabilita

PR

Tymova spoluprace
Informace
Sebevzdélavani
Interiér

Akce - jednani
Strategie prodeje
Spoluprace s org. akci
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Pracovnik public relations Priority
Servis pracovnikim 4 Pedagogika
Propagace ve mésté 3 Metodika
terminy 3 Prostory
Propagace v médiich 3 Informace
Vlastni tiskoviny 2 Public
Rentabilita 3 Personal
Informace 2 Kvalita
Kvalita 2 Ekonomika
Koncepcénost 2 Cile pracovnik
Image 3 Ridici ¢innost
Posun 2 Vzdélavani lidi
Ridici &innost 3 Terminy pracovniku
Spolupracovnici 2 Koncepénost
Vyzkum, ankety 1 Planovani
Osobni rozvoj 1 Image
PR = vytvaiena image 3 Osobni terminy
Naplnénost 2 Osobni PR

2

Tymova spoluprace

Pracovnik pro dopli
¢innost

PInéni cild
Nasmlouvané akce
Interiér

Zahrada

PR

Rentabilita

Akce

Image

Spoluprace
Spolupracovnici
Rozvoj sluzeb
Kvalita

Vyuziti kapacit
Sebevzdélavani

Zastupce reditele

Tymova spoluprace

Sebevzdélavani
Interiér

Vedouci vzdélavaciho stiediska

Vzdél. programy pro NNO
Vzdél. progaramy mimo NNO

Celoro¢ni programy
PInéni cild
Tvofivost
Planovani

Ridici ginnost
Image

Terminy

rentabilita

Public

Tymova spoluprace
Tvorba manuali
Informace
Sebevzdélavani
Interiér

Strategie prodeje
Spoluprace s org. akci

kovou
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Ekonomicky reditel

Ekonomika

Cile

PR
Image
Kvalita
Spolup
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Interiér

Planovani
Koncepc&nost

Terminy
Ridici ¢innost
Tvorivost
Informace
Metodiky

race

Servis kolegim

Sebevzdélavani

Néco n

avic

w P
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