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1. Revize €. 2 interniho pokynu je platna a u€inna dnem podpisu.

Organizacgni opatfeni

2. Soucasné rusim interni pokyn 6-PP03-02 Hodnoceni pedagogickych pracovniku.
3. Priloha €. 1 - samostatna pfiloha — 6-PP03-01 Tabulka hodnoceni zaméstnancu.
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l.

Definice pojmu
Hodnotitel — zaméstnanec Skoly, ktery je podle plathého organizaéniho fadu vedoucim
zaméstnancem. Kazdy hodnotitel provadi hodnoceni zaméstnance ve své pfimé podfizenosti na
zakladé danych pravidel.
Hodnotici formular - pfedem definovana tabulka, ktera slouzi hodnotiteli k sumarizaci vysledkud
hodnoceni a po celkovém vyhodnoceni pfedana hodnotitelem do osobni slozky zaméstnance.
Bodové hodnoceni — hodnoceni vykonu jednotlivych kritérii podle oblasti.
Kriteria hodnoceni — jsou uvedena v hodnotici tabulce podle péti oblasti hodnoceni.

Il.
Okruh hodnocenych zaméstnancu
Zaméstnanci, ktefi jsou zafazeni ve skupiné
a) nepedagogickych pracovniku (,NP*),
b) pedagogickych pracovnikt (,PP*).

Il

Pokyny pro vyplnéni hodnoticiho formulare kategorie
Do fadku "usek" uvedte nazev useku podle platného organizacniho fadu Skoly.
Nejprve hodnoti zaméstnanec. Ten poté zasle hodnotici formular pfislusnému nadfizenému, ktery
si vlastni hodnoceni zaméstnance prohlédne a srovna se svym vlastnim hodnocenim, které
zapiSe do hodnoticiho formulafe, kterym pak seznami zaméstnance a okomentuje rozdilné &i
shodné hodnoceni.
Bodové hodnoceni jednotlivych kritérii je 1 az 10 bodu, kdy 10 bodu je nejvysSi hodnoceni a 1 bod
nejnizsi.
Prislusny pocet bodu, ktery zaméstnanec v daném kritériu dosahuje, zaznamenejte do pfislusné
bunky.
Vyslednym poc&tem bodu v jednotlivych oblasti hodnoceni je jejich prameér.
Celkovy pocet dosazenych bodd v fadku "Celkovy primér‘ je soucet prameérnych bodu
z jednotlivych oblasti délenych poctem oblasti.
Shrnuti vysledkld hodnoceni zaméstnance napiste do odstavce ,Doporuceni pro dal$i obdobi*.

V.
Hodnotici stupnice

nevyhovujici vykon pocet bodu 1,00 -2,50
prameérny vykon pocet bod 2,51 -5,00
nadprimérny vykon pocet bodU 5,01 -7,50
vynikajici vykon pocet bodU 7,51 -10,00

V.

Organizac€ni zajisténi hodnoceni zaméstnanct
PFi hodnoceni je zaméstnanec posuzovan za pracovni aktivitu v uplynulém Skolnim roce.
Hodnoceni, v€etné rozboru hodnoceni se zaméstnancem, je provadéno hodnotitelem v terminu do
konce listopadu v novém Skolnim roce, pokud neni feditelem Skoly stanoven jiny termin.
Hodnotitelé odevzdaji vyplnéné hodnotici formulafe po celkovém hodnoceni personalistovi
k zaloZzeni do osobniho spisu zaméstnance.
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VI.

Sdéleni vysledkil hodnocenym zaméstnancim

. Zakladem ¢&innosti, které nasleduji po vyplnéni hodnoticiho formulare, je seznameni hodnoceného

zaméstnance s vysledkem hodnoceni. Hodnotici pohovor provede se zaméstnancem vzdy

hodnotitel, a to samostatné. Zaméstnanec ma pravo se k vysledkim hodnoceni vyjadfit.

Hodnotici pohovor jako formalni setkani musi mit pevnou obsahovou naplf a pfedem stanoveny

Casovy plan. Mél by proto:

a) zhodnotit pracovni aktivitu zaméstnance v hodnoceném obdobi,

b) orientovat pozornost zaméstnance na jeho pracovni aktivity,

c) rozpoznat problémy a prozkoumat mozné prilezitosti tykajici se napravy nezadoucich
skute€nosti, v€etné stanoveni zpusobu jejich odstranéni,

d) zlepSit komunikaci mezi podfizenym a nadfizenym,

e) poskytnout prostor pro vyjadfeni zaméstnance k hodnoceni, vyslechnout si jeho nazor.

Doporu¢ena forma hodnoticiho pohovoru je, kdy hodnotitel a hodnoceny jsou partnefi, ktefi

spole¢né hledaji feSeni — zlepSeni pracovni aktivity zaméstnance. Zapojuje zaméstnance do

procesu, nuti ho pfemyslet o cestach ke zlepSeni. Tim odpadne pocit, ze zlepSeni pracovni

aktivity je vynucovano.

VII.
Vyznam hodnoceni zaméstnance v personalni praci a cil hodnoceni

Hodnoceni zaméstnance pomaha rozpoznat, jak zaméstnanec vykonava svou praci, hledanim
cest ke zlep$eni, optimalné vyuzivat schopnosti zaméstnance, formovat tymy, efektivné vést
zaméstnance, vytvaret zdravé mezilidské vztahy a realizovat personalni a socialni rozvoj.

Hodnoceni zaméstnanci mlze poskytovat odpovédi na nasledujici okruhy otazek:
a) jak rozpoznat stavajici uroven pracovniho vykonu,

b) jak vytvofit zaméstnanci pfedpoklady pro zlepSeni jeho pracovniho vykonu,

c) jak stimulovat zaméstnance,

d) jak rozpoznat potfeby v oblasti vzdélavani a rozvoje zaméstnancu,

e) jak planovat kariéru zaméstnance,

f) jak pfipravit podklady pro hodnoceni efektivnosti vzdélavacich programda,

g) planovani zaméstnanca.

VIII.

Chyby pfi hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancl nesmi byt v rozporu s platnymi zakony. Je nezbytné vyloucit prvky

jakékoli diskriminace a vSe, co nesouvisi s vykonavanou pracovni funkci.

Postoj hodnotitele muze byt ovlivnén subjektivnim nahledem na hodnoceného zaméstnance. To je

vSak nepfipustné a hodnotitel se musi od tohoto postoje oprostit. Dbejte na to, abyste se snazili co

nejvice eliminovat jakékoliv naznaky nasledujicich chyb:

a) Prilisna shovivavost. Jde o pfipady, kdy pfi hodnoceni zaméstnance, resp. jeho vykonu, je
hodnoceni soustfedéno vyrazné na pozitivni strané stupnice, nebo pfilisna pfisnost opacnym
smérem.

b) Tendence vyrovnani rozdili, tzn. hodnoceni zaméstnance hodnotami ze stfedu stupnice
(vSichni nebo vétSina zaméstnancu jsou jakoby primérni a nikomu neni zdanlivé ublizeno,
nikdo neni pfili§ vyzdvizen).

c) Tendence hodnotitele hodnotit zaméstnance podle svych vlastnich méfitek (preferovat u
hodnoceného ty stranky pracovniho vykonu, zplsoby a pfistup k praci, které sam preferuje).

d) Tzv. ,halo efekt’, kdy se hodnotitel necha unést nékterym pozitivnim nebo negativnim rysem
hodnoceného (prvni dojem, vystupovani, popf. ojedinély pracovni vykon zaméstnance) a pod
timto vlivem hodnoti i ostatni vlastnosti nebo pracovni vykony.
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e) Prilisné pfihlizeni k hlavnimu u€elu hodnoceni (neposkodit podfizené nebo snaha je vylepsit,
pokud hodnoceni vstupuje do systému odménovani).

IX.
Nové nastupy

1. V pfipadé, Ze do organizaCniho useku nastoupi novy zaméstnanec, ma vedouci zaméstnanec
(hodnotitel) za povinnost provést jeho hodnoceni pfed ukonéenim zkuSebni doby bez ohledu na
periodu hodnoceni, a to podle hodnoticiho formulafe pro danou skupinu zaméstnancl ,NP“ nebo
PP

2. Na zakladé provedeného hodnoceni bude pfihlédnuto o pokra¢ovani pracovniho poméru nebo o
jeho ukonceni ze strany zaméstnavatele ve zkuSebni dobé.

3. Hodnoceni bude provedeno podle danych kritérii.



