
Stručné Instrukce pro hodnoceného
Účel hodnocení a jeho cíl


1.
Zlepšit pracovní výkon zaměstnance, ne zaměstnance soudit, ale motivovat 
a vést k vyšší spokojenosti.


2.
Sladit potřeby zaměstnance se strategií a cíli organizace.


3.
Zhodnotit odvedenou práci zaměstnance.


4.
Zlepšit komunikaci a otevřenost.


5.
Umocnit pocit zaměstnance, že si organizace váží jeho práce a zajímá se o jeho postoje a návrhy.


6.
Poznat cíle a potřeby zaměstnance z hlediska jeho profesního růstu.
Příprava na rozhovor


1.
Váš nadřízený si s Vámi domluví s časovým předstihem termín schůzky.

2.
Připravte se na hodnocení, „Hodnotící formulář“ s kritérii si vyhodnoťte sami dle Vašeho mínění. U kritérií zakroužkujte číslo dané stupnice. Nadřízený provede zhodnocení na stejném samostatném formuláři a o hodnocení jednotlivých kritérií budete diskutovat.


3.
Pochvalte se za činnosti a úkoly, které se Vám podařilo úspěšně splnit.


4.
Uveďte slabší stránky své činnosti s návrhem jak je řešit.


5.
Sdělte, co Vám pomůže práci vykonávat efektivněji.


6.
Připravte si návrh cílů s nástinem řešení, uveďte možnosti zlepšení své práce 
i práce kolektivu.
Hodnotící rozhovor


1.
Na schůzku si přineste vyhodnocené materiály, poznámkový papír a tužku. Spolu s hodnotitelem se věnujte pouze rozhovoru, nenechejte se nikým odvolávat ze schůzky.


2.
Diskutujte, hodnocení je rozhovor, nikoliv monolog nadřízeného.

3.
Využívejte předem připravených písemných poznámek a během rozhovoru 
si dělejte poznámky.


4.
Nesvalujte vinu za špatné výsledky na jiné, snažte se najít konstruktivní řešení, pokud si nevíte rady, požádejte o pomoc nadřízeného.


5.
Přistupujte k hodnocení jako k rozhovoru, který má motivační úlohu, nadřízený Vás nechce trestat, chce za Vaší aktivní účasti najít vhodná řešení ke zlepšení výkonu, popř. k Vašemu profesnímu růstu, ke sledění Vašich potřeb s cíli organizace.

Závěr rozhovoru


1.
Nadřízený Vám za Vaší aktivní účastí stanoví úkoly na následující období.


2.
Zrekapituluje hodnocení a seznámí Vás se závěrem hodnocení.


3.
Vyjádříte se, v které oblasti potřebujete pomoci, v čem máte potřebu dalšího vzdělání, zda Vás pracovní místo, které zastáváte, uspokojuje, zda máte zájem o profesní růst, jaká práce by Vás  nejvíce bavila a uspokojovala, co jste pro to ochoten udělat.


Na závěr máte prostor k vlastnímu komentáři a současně ke zhodnocení zaměstnavatele – náměty, konstruktivní připomínky.


4.
Pokud jste s hodnocením nespokojeni, požádejte nadřízeného o rozebrání sporných bodů ještě jednou.


5.
Podepište hodnocení – podpisem vyjadřujete, že byl veden rozhovor, že jste byl seznámen s úkoly a závěry hodnocení.
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