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Anotace

Cilem této prace je navrhnout idealni typ hodnoceni pracovniki zakladni Skoly s ohledem
na soucasné trendy a teoretické ptistupy. Nejefektivnéjsi mozné hodnoceni pracovniki
V organizaci vychazi z principu hodnoceni pracovniho vykonu na zaklad¢ pisemné dohody,
ktera také zahrnuje pracovni napli pracovnika.

Za zakladni metodu hodnoceni jsem zvolila hodnotici rozhovor, pii tomto motivacnim
rozhovoru musim vychazet z planovaného pozorovani.

Vytvofila jsem hodnoticiho formulare pro pracovniky, sebehodnotici listy, hospitacni zdznam
a stanovila kritéria hodnoceni pro pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance, navrhla
jsem, jak hodnoceni bude probihat. VSechny tyto navrhy dokumentace se stanou soucasti
vnitiniho ptfedpisu vyuzitelného v praxi zakladni Skoly. Navrh téchto opatfeni piinese Skole

zlepseni klimatu, napomutize komunikaci a povede k plnéni cilti zakladniho vzdélavani.

The aim of this thesis is to suggest the ideal type of elementary school employees
evaluation, with regards to contemporary trends and theoretical approaches. The most
effective evaluation possible is based on the principle of evaluating job performance as agreed
in a written agreement, which entails the job description of the worker.
I have chosen evaluation interview as the basic evaluation method.
During the motivational interview | must regard planned observation.
I have created evaluation forms for employees, self-evaluation sheets, class inspection record
and set the criteria for educational and maintenance workers. All of these documentation
suggestions will become a part of the inner set of rules usable in the practice of an elementary
school. The suggestion of these acquisitions will improve the general climate at the school,
facilitate communication and lead to achieve the goals of elementary education.
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Uvod

Hodnoceni pracovnikii a fizeni vykonnosti patii mezi dulezitou
personalni ¢innost. Kazda organizace musi védét, jak pracuji a jaky vykon
podéavaji jeji pracovnici. Zakladem hodnoceni pracovnikli je prabézné
hodnoceni od hodnotitele — vétSinou piimého nadiizeného. Pravidelné se
posuzuje dosahovany pracovni vysledek pracovnika na zakladé¢ predem
dohodnutych kritérii — cila aprojev pracovniho chovani jednotlivce.
Hodnoceni patii k a¢innym motivacnim néstrojiim, jak pfimet zaméestnance
K vys§im vykoniim a jak diferencovat odmény zaméstnancti podle ptinosu
pro organizaci. Pokud je hodnoceni nastaveno kvalitné, mizeme jeho
prostfednictvim poskytnout a ziskat zpétnou vazbu o vykonu, ndzorech,
vztazich a Grovni komunikace. Hodnoceni popisuje silné i slabé stranky
pracovnika. UmoZni ndm navrhnout potfebné zmény, stanovit vykonové cile
a objektivizovat podklady pro kariérni rist a rozvoj zaméstnancu.

Pro¢ jsem si zvolila téma bakalatské prace hodnoceni pracovnikti skoly?
Pohybuji se v oblasti $kolstvi jiz mnoho let a zjistila jsem, Ze hodnoceni
pracovnikl neni mnohdy pfijimano s pochopenim, ani nadSenim, a to ani
hodnocenymi, tak mnohdy hodnotiteli. Cilem bakalarské prace je
analyzovat soucasné hodnoceni pracovnikd a navrhnout podle souc¢asnych
modernich trendt efektivni zptlisob, jak hodnoceni pracovniki na Skole
realizovat. Pomoci motiva¢né hodnoticiho rozhovoru mezi hodnocenym
a hodnotitelem dosahnu realizace hodnoceni pracovnikti. Stanovila jsem
kritéria hodnoceni a upiesnila naplné prace. Doporucila jsem hodnotici listy

pro pracovniky a pro hodnotitele.



TEORETICKA CAST

1 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikll je persondlni Cinnost, ktera patii do souCasné personalistiky
a provadi ji manazefi. Pracovni hodnoceni patii v fad¢ organizaci K méné¢ oblibenym
aktivitdim. Bez hodnoceni pracovnikil ale organizace omezuje své moznosti, jak ovlivilovat
vykon pracovnikii. Hodnoceni je jeden z néstroji, ktery spojuje z4jmy manazZera
a podiizenych, ale hlavné velmi Casto je nastrojem ve sluzbach odménovani. V soucasné
odborné literatufe se zménil postoj k hodnoceni minulosti na zamétfeni se na budoucnost.
Cilem je zlepsit vykon pracovnika v budoucnosti. Hodnoceny se stava aktivnim subjektem
hodnoceni, ne pasivnim objektem. Hodnoceni je dilezité pro posouzeni ptedpokladi
ke zvladnuti ukoll, pro zvySovani kvalifikace, pro zménu zatfazeni, ukonceni pracovniho
poméru nebo jmenovani do funkci. Mezi divody hodnoceni (pro¢ hodnotit) patfi zména
a posileni organizacni kultury a strategie (komunikace, klima Skoly), slad’ovani zajmi vSech
(rozvoj a motivace), zvySeni vykonnosti a zvySeni kvality prace.

,,Rizeni pracovniho vykonu piedstavuje integrovanéjsi piistup zalozeny na principu fizeni
lidi na zéklad¢ ustni dohody nebo pisemné smlouvy mezi nadfizenym a pracovnikem
o budoucim pracovnim vykonu a osvojovani si schopnosti potfebnych k tomuto pracovnimu
vykonu. Na zaklad¢ dohody ¢i smlouvy tady dochazi k provazani vytvareni pracovnich tkold,
vzdélavani a rozvoje pracovnika, hodnoceni pracovniho vykonu a odménovani. Jde v podstaté
o vyraz zvysujici se participace kazdého pracovnika na fizeni.” (Koubek, 2001, str. 190).
Dohoda o pracovnim vykonu zahrnuje oblast konkrétnich vysledkil prace, cile a normy
pracovniho vykonu, znalosti a dovednosti pracovnika, meéfitka vykonu a pozadavky
organizace. (Srov. Stogek, 2001, str. 14)

Mezi zékladni funkce hodnoceni se povazuji funkce:

poznavaci — tzn. prubézné sledovani pracovniho vykonu a jednédni pracovnika,

srovnavaci — tzn. komparace sjinymi srovnatelnymi pracovnimi vykony, S ptfedchozim
obdobim,

regulaéni — tzn. moZnost provadeét operativni zmény (pfemisténi pracovnika) na zakladé
vysledkii hodnoceni

a stimula¢ni — tzn. motivace k fadnému vykonu.



1.1 Oblasti a cile hodnoceni

Pro efektivni hodnoceni existuji tfi oblasti hodnoceni: vstup (piedpoklady), proces
(pracovni chovani) a vystup (vykon).

Vstup zahrnuje to, co pracovnik do své prace vklada, jaké ma predpoklady, tedy
kompetence i zkuSenosti. V procesu se hodnoti pfistup pracovnika k zadanim, tikoltim, jak
se pracovnik chova pii své praci. Oblast vystupu piedstavuje snadno méfitelny vykon
a vysledek.

,Hodnoceni pracovnikii miize byt zaméfeno na nékolik cili najednou. Nelze se vSak
zam¢étit na vSechny a stejnou meérou, protoze by doslo k rozmélnéni nasazeni. Ztratilo by
se zaméfeni na cil. V zéavislosti na persondlni strategii mohou byt preferovany rtzné cile.
hodnoceni:

e Monitorovat vykon v minulosti vzhledem k dohodnutym normam a stanovenym

cilam.

e Pomadhat ¢init rozhodnuti v oblasti odménovani.

e Identifikovat potencial pracovnika.

e Poskytnout pracovnikovi zpétnou vazbu o tom, jak si v praci pocina.

¢ Identifikovat potieby v oblasti rozvoje.

e Poskytnout pracovnikovi pfileZitost projednat své ambice se svym nadiizenym.

e ZlepSovat vykon v budoucnosti (stanoveni cilti a definovani postupt a podminek, jak

jich dosahnout).
Stejn¢ jako u formulovéani zasad efektivniho naboru a vybéru prvnim bodem, kde byl
pozadavek ,,Nejdiive koho, co, az pak jak a ¢im“, i u hodnoceni pracovnikll plati stejné

zasada.“(Hronik, 2006, str. 22,23)

1.2 Kritéria hodnoceni pracovniho vykonu

Volba kritérii se tidi charakteristikou pracovniho vykonu. Stanovena kritéria musi byt
spjata s pracovni naplni. Za kritéria hodnoceni mizeme povazovat realny pracovni vykon,

jednotlivé oblasti hodnoceni a kompetence. Hodnoceni vykonu by mélo byt svazano
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s pohyblivou slozkou platu, hodnoceni kompetenci se spiS véaze spevnou slozkou platu
a zahrnuje 1 kariérni riist pracovnika.

Hodnoceni vykonu mtze mit podobu hodnoceni tkol nebo pracovnich cila. Pracovni
vykon je nejcastéji posuzovan dle vysledkii prace, pracovniho a socialniho chovani a dle
dovednosti. Kritéria vysledkii prace umoznuji mefeni. Mezi tyto kritéria patii napftiklad:
pfesné plnéni pracovni naplné, dobra pracovni moralka, plnéni cilti v¢as, ochota.

Oblasti hodnoceni zahrnuji kritéria, zda ma pracovnik potfebné schopnosti, znalosti
a dovednosti, je otevieny dalsimu rozvoji, spolupracuje, prosazuje zajmy celku, zda plni své
ukoly tplné, vyhledava pfilezitosti a pfichdzi s novymi népady.

Kompetence nebo také zpiisobilosti ptedstavuji soubor piedpokladi ke konkrétni
¢innosti. Kompetence nam fikaji, jakym zplsobem — ¢im a jak dosdhneme méfitelného
vykonu. Mezi kritéria kompetenci naptiklad patii: pfistup k ukoliim, vztah k druhym lidem,
chovani k sobé, zlepSovani vykonnosti, dastojné jednani se zakaznikem, tymova préace,
komunikace se spolupracovniky, zaméteni na zakaznika.

Pojem kompetence vnimaji pedagogicti odbornici jako soubor profesnich dovednosti
a dispozic, kterymi ma byt pedagog vybaven, aby mohl efektivné vykondvat své povolani.
Mezi klicové dovednosti pedagoga patii planovani a ptiprava, realizace vyucovaci jednotky,
fizeni vyucovaci jednotky, klima tfidy, kézen, hodnoceni prospéchu zaku, reflexe vlastni
prace a evaluace (Srov. Pricha, 1996, str. 218).
,» Konkrétni posuzované znaky vykonnosti pracovnika jsou naptiklad nasledujici

e troven odbornych znalosti a dovednosti

e Grovei pracovni kazné€ a spolehlivosti

e Uroven pracovni iniciatity a samostatnosti

e kvalita a kvantita vykonu

e zvladani duSevniho zatizeni a fyzické zatéze

e zvladani zmén — adaptabilita

e Uroveil organizacnich schopnosti

e uroven kooperace a jednani s lidmi apod.* (Styblo,1993, str. 302).



1.3 Hodnotici stupnice

Pti hodnoceni potiebujeme vedle kvalitativniho zhodnoceni také ur¢it miru. Pouzijeme
stupnici, respektive Skalu méfeni. Existuji trojdilné, &tyfdilné, pétidilné, Sestidilné,
sedmidilné, desetidilné i stodilné stupnice. Ctyfdilna stupnice je jedna ze stupnic, kterd nema
sttedovou hodnotu. Stfedovou hodnotu nahrazuje nizsi a vyssi stied. Nejnizs$i hodnota je

pfidélovana ztidka, na nejvyssi hodnotu ptipada 15 — 25 % ptipadi.
,Hodnotici stupnice, at’ jiz tfidilné nebo stodilné, jsou v zdsad¢ trojiho druhu:

e neverbdlni ( grafické a numerické)
e verbalni

e kombinované

Neverbalni hodnotici stupnice

Grafické a numerické hodnotici stupnice jsou jednou z nejstarSich a nejobvyklejSich metod
hodnoceni vykonu. Grafické a numerické hodnotici stupnice rozebiraji podle jednotlivych
polozek atributy prace, které popisuji charakteristické rysy zameéstnance a jeho prace.
Za kazdou poloZkou nésleduje stupnice, na které manaZer oznamkuje zaméstnance nckde
mezi Spatnym a vybornym. Pospojovanim ¢iselnych hodnoceni ndm vznikne graficky profil.
Hodnotici stupnice je snad jednou znejpopularngjSich hodnoticich metod, protoze
pro vedouci je pomérné jednoduché ji vyplnit a jelikoZ stupnice vyZaduje méné casu
na nauceni a pouzivani nez jiné metody. Jejich nevyhodou je to, Ze po urcité dob€ neni az tak
ziejmé, K jakym udalostem se to které hodnoceni vztahuje. To je mozno vyfeSit tim,

ze se pod kazdou stupnici vlozi prostor pro slovni komentaf (viz kombinované stupnice).

Verbélni hodnotici stupnice
Zatimco na grafické stupnici se manazer libovolné rozhoduje o tom, co rizna bodova hodnota
predstavuje za vlastnost, vykon, projev, ve verbalni hodnotici stupnici je urCity vykon

¢i projev pojmenovan.

Kombinované stupnice
V kombinovanych stupnicich se uplatiiuje grafické, numerické a verbalni vyjadieni ke kazdé

hodnocené charakteristice.” (Hronik , 2006, str. 45,46).
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1.4 Proces hodnoceni

Proces hodnoceni pracovnikli 1ze rozd¢lit do tfi ¢asovych obdobi: ptipravné obdobi,
obdobi ziskdvani informaci a podkladii a obdobi vyhodnoceni dokumentace o pracovnim
vykonu.

Ptipravné obdobi zahrnuje:
e poradu k hodnoceni, kde informujeme zaméstnance o ptipravovaném hodnoceni a jeho

ucelu

plan hodnoticich rozhovord,
e vypracovani pisemné ptipravy hodnoceni, vytvoreni formulai,

e stanoveni normy pracovniho vykonu,

Kritéria vykonu a jeho hodnoceni,

e zvoleni metody hodnoceni.
Je vhodné zpracovat vSechny tyto nalezitosti do vnitrofiremni smérnice.
Ziskavani informaci a podklada obsahuje:

e doplnéni informaci o hodnoceném,

e stazeni sebehodnoceni,

e pozorovani hodnoceného,

e pofizeni pisemného zdznamu,

e prostudovani persondlni dokumentace.
Vyhodnocovani informaci zahrnuje:

e doplnéni hodnoticiho listu po hodnoticim rozhovoru,

e vyhodnoceni pracovnich vysledkli zaméstnanct a pracovniho chovani,

e porovnani skute¢nych vysledkt se standardy,

e projednani zaverd a podepsani vystupniho archu.
Pti hodnoceni je potieba urcit, kdo bude hodnotitelem. Takika vzdy je jim pfimy nadiizeny,
ktery je zodpoveédny za vykon svych pracovnikll. Samoziejmé, Zze na hodnoceni se mohou
podilet 1 dalsi lidé. Hodnoceni pracovniki provadime vzdy v né&jaké period€. Jako vhodna
doba se ve skolstvi nabizi zacatek a konec skolniho roku. Standardni soucasti hodnoceni je

hodnotici rozhovor a je pojat jednorazove. Hodnotici rozhovor trva 30 minut az 1 hodinu.
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Realizace vysledkt hodnoceni:
e odmeénovani zaméstnance
e odstranéni slabych stranek zaméstnance a rezerv
e dalsi skoleni a vzdélavani zaméstnance
e personalni zmény

e nasledné pozorovani pracovniho vykonu zaméstnance

1.5 Typy hodnoceni dle zdroje

,» Ve vétsiné firem provadéji hodnoceni vykonnosti piimi nadfizeni hodnoceného. Nicméné
tento pristup méa své nevyhody. Pfedev§sim muze byt pro nadiizeného komplikované, aby
pozoroval chovani zaméstnance dostate¢né Casto, tak aby mohl ucinit informované hodnoceni
o jeho pracovni vykonnosti. Ddle mohou byt nadfizeni ovlivnéni zaujatosti nebo ptedsudky
ohledné hodnocené¢ho nebo prace samé. Dusledkem je, Ze spolecnosti maji zijem, aby
hodnoceni nadfizenym bylo kombinovano s dal§imi typy hodnoceni, naptiklad:

e hodnoceni spolupracovnikti

e sebehodnoceni

e hodnoceni podfizenymi.* (Wagnerova, 2008, str. 74)
Nejcastéji se pouziva kombinace hodnoceni bezprostrednim piimym nadiizenym
a sebehodnoceni zaméstnance.

Schéma €. 1: Hodnoceni dle zdroje

!

SEBEHODNOCENI

i

.. , Hodnotici
PODRIZENI

stredisko




Smyslem sebehodnoceni je zamysleni se nad svou praci, vytvoreni podkladi pro pracovni
hodnoceni a porovnani rozdili V hodnoceni nadfizeného a podiizeného. V procesu
sebehodnoceni si mize zaméstnanec uveédomit néktera fakta sam, to ho muZe motivovat
ke zlepSeni. Pti sebehodnoceni jsou nekteti zaméstnanci k sobé mirngjsi, néktefi se podcenuji,
jini naopak precenuji. Pfed hodnoticim rozhovorem vyplni zaméstnanec a manazer nezavisle
na sob¢ hodnotici formular. Formular mtze obsahovat tyto okruhy:

e pracovni ukoly a kompetence

e dosavadni cile

e silné a slabé stranky zaméstnance

e vzdelavani

e planované cile

e podminky pro praci

e silné a slabé stranky skoly (Srov. Vitkova, 2008, str. 4)

Obé strany pak bchem diskuse srovnaji svd hodnoceni a projednaji spornd fakta.
Sebehodnoceni ma mnoho vyhod: zaméstnanec zna svoji praci nejlépe, mize mit motivacni
ucinek, uvédomi si své slabé a silné stranky a sam si stanovi cile k pfipadnému zlepSeni.
Sebehodnoceni je soucasti zpétné vazby, zakladem zpétné vazby je kontrola realitou, kterad
prichazi z riznych stran a je nepfetrzita. Zpétna vazba se vztahuje k chovani, ne k osobnosti,
poskytuje specifické informace o chovani jedince a toto chovani popisuje. Velmi malo se
pouziva hodnoceni kolegy a podfizenymi, nevyhodou byva tendence vytizovani uctl nebo
naopak snaha se zalibit. K hodnoceni se vyziva v nékterych piipadech i skupina experti.
K hodnoceni zakazniky se piistupuje tehdy, kdyz se pracovnik setkava osobné se zakaznikem.
Nespokojenost zdkaznika se Casto pienese i1 na kritiku organizace, Cast&ji se vyskytne

negativni a neobjektivni hodnoceni.

1.6 Metody hodnoceni

Metod hodnoceni je velké mnozstvi a kazdd mize byt uplathovana v rliznych
modifikacich. Metody hodnoceni Ize rozttidit podle oblasti hodnoceni ( vstup, proces, vystup)
a podle casového horizontu.

Podle casového horizontu mizeme rozli§it tfi skupiny metod: metody zaméfené
na minulost, metody zamétené na piitomnost, metody zaméiené na budoucnost. Metody
zamétené na minulost maji vyhodu, ze se zabyvaji praci jiz vykonanou, ale nevyhodou je,
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ze vysledky prace jiz nelze zménit. Hodnocenim jiz vykonané prace pracovnici ziskavaji
poticbnou zpétnou vazbu a tato vazba muze obnovit pracovni Gsili. Minimalné je tedy
zapotiebi, aby hodnoceni zahrnovalo vystup a bylo zaméteno do minulost (co se jiz stalo) ale
i do budoucnosti ( co chceme, aby se stalo).

»Mezi zékladni metody hodnoceni pracovnikli fadime takové metody, které maji obecny
charakter. Obvykle mezi né patii Motiva¢né-hodnotici rozhovor, MBO (tfizeni pomoci cili)
a BSC (balance score card). MBO a BSC se vice zaméfuji na relativné snadnéji métitelné

hodnoty, a proto se uplatiuji pfedevsim pii hodnoceni vystupt.* (Hronik, 2006, str. 55)

Motivaéné-hodnotici rozhovor
Je nejéastéjsi metodou a je souéasti vétiiny hodnoticich systémi. Casto se pouziva jako
pfiméd metoda hodnoceni. Hodnotici rozhovor slouzi k vyméné nazorii mezi nadiizenym
a pracovnikem. Zpravidla dochazi k bilanci uplynulého obdobi a ujasnéni predstav v pfistim
obdobi. Dulezita je ptiprava nadiizeného i hodnoceného pracovnika na hodnotici rozhovor,
ktera zahrnuje jak ptipravu podkladu k ¢innosti hodnoceného tak tvahu o dal$im pusobeni
pracovnika. Hodnotici rozhovor ma dvé Casti: Cast sebehodnotici a ¢ast hodnoceni druhym.
Jeho vyhodou je, Ze pokryva vSechny oblasti i ¢asové horizonty hodnoceni. V pohovoru
se pracovnik ma moznost zastavit se, ohlédnout se a podivat se doptedu.
,»Schéma nejobvyklejsiho klasického hodnoticiho rozhovoru je nasledujici:
1. Vytvoite pozitivni, uvolnénou a pratelskou atmosféru.
Vysvétlete cil a prabéh pohovoru, systém hodnoceni. Zaméstnanci musi byt dano
na védomi dostatecné dlouho piedem, Ze se uskute¢ni hodnotici rozhovor. Musi mu
byt poskytnut €as na to, aby mohl provést sebehodnoceni. Diky tomu je zaméstnanec
pfipraven na diskusi o své vykonnosti. Rozhovor by se nemél uskutecnit, pokud na ngj
nejsou ob¢ strany plné€ piipraveny. Na zacatku hodnoticiho rozhovoru musi byt znovu
ptipomenut ucel setkani. Instrukce pro hodnotitele jsou zpravidla nasledujici:
Jasné popiste dobré vykony, které zasluhuji uznani. Klad’te oteviené dotazy. Sd¢€lte
pracovnikovi svllj nazor na jeho vykony, chovani a jednani. Bud'te konkrétni, uved’te
priklady jak kladu, tak zaport. Pochvalte pozitivni stranky. Specifikujte co nejjasnéji
a nejkonkrétnéji oblasti vyzadujici zlepSeni, naznacte cesty a zpisoby. Nadiizeny ma
uvést konkrétni pfipady a argumentaci, pro€ jsou tyto vykony povazovany za dobré.
Za timto ucelem je dobré, kdyz se hodnotitel ptipravi dostatecné predem. Nékdy je

vhodné, zvlasté pokud ma vice podiizenych, aby si v prub¢hu pracovniho roku délal
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2.

3.

4.

5.

o vykonnosti zaméstnancti poznamky, které mtize pouzit pii pracovnim hodnoceni

na konci roku. Tim, Ze je nadfizeny co nejkonkrétnéjsi, umoziuje podiizenému jasné
rozeznat, jaké typy chovani jsou povazovany za piinosné, a podle toho orientovat své
budouci chovani. Béhem diskuse miize nadfizeny pozadat podfizeného o to, aby sam
uvedl priklady svych dobrych vykont, které nadiizeny neuvedl.

Pozédejte o sebehodnoceni pracovnika.

Vybidnéte zaméstnance, aby popsal oblasti, ve kterych ma potize. V problémovych
oblastech je vzdy lepsi, kdyz sdm zaméstnanec feSeni vymysli nebo navrhne, nebo je
k feSeni nendsilné doveden. Tim, ze zaméstnance pozadame, aby popsal své slabé
stranky, se vyhneme mnoha resistencim z jeho strany. Popis obtizi zaméstnancem
musi byt nésledovan dotazem, zdali je potfebnd pomoc nebo rada nadtizeného.
Pro motivaci zaméstnance je dulezitd snaha o spoleéné feSeni problémul. Pokud
zameéstnanec neni schopen nebo ochoten popsat své slabé stranky, musi o nich
promluvit sdm nadfizeny. Béhem hodnoticiho rozhovoru by nemélo byt probirano vice
nez dvé nebo tfi nejpodstatnéjsi slabé stranky jedince, protoze zpravidla neni mozné,
aby se zaméstnanec soustiedil na feSeni vice problémovych oblasti najednou.
Pozornost ma byt vénovana vykonu a chovani zaméstnance nez jeho osobnostnim
kvalitam. Dilezité je vypracovat jasnou strukturu zavéri a doporuceni, kde
se dohodnou konkrétni a méfitelné cile a stanovit termin jejich kontroly.

Dohodnéte plan budouci vykonnosti.

To zahrnuje vykonnostni cile na pfisti obdobi a stejné tak napravu vykonnostnich
problémi z minulosti. Tento bod zpravidla nebyva soucésti hodnoticiho rozhovoru
V systému fizeni vykonnosti a je materidlem pro jiné setkani.

Projednejte potieby vzdélavanti.

Diskuse mé zahrnovat konkrétni typy Skoleni, které ma pomoci vyhnout se minulym
chybam a problémim do budoucnosti. Ma také zaméstnance pfipravit na jeho praci,
ptipadné zvysenou odpovédnost nebo nové tkoly v budoucnosti.

N¢ékdy byva vhodné jiz na konci hodnoticiho rozhovoru stanovit ptfiblizné datum dalsi
schlizky. Hodnoceni vykonnosti méa probihat pravideln€. Samoziejmosti by mélo byt
to, ze zaméstnanec s piipadnymi problémy vyhleda nadiizeného kdykoliv. Pohovor

zakoncete povzbuzenim k dalSimu zlepSeni, vyplnite a podepisete ptislusné formular.
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Obecné zasady:

e Hodnotit celé obdobi.

e Uvést konkrétni ptiklady, co nejspecifictéji.

e 7adna piekvapeni. Pokud zaméstnanec mé&l mimofadné $patné nebo dobré vysledky,
m¢él by o tom v&dét jiz v prubéhu roku.

e Pouze konstruktivni kritika, Zadna jina.

e Snazte se zménit chovani, ne ¢lovéka.

e Hodnoceni neni soudni tribundl nebo pftilezitost k vyfizovani ucta.*

(Wagnerova, 2008, str. 85,86)

MBO — Management by Objectives

MBO je metodou zamétenou na budoucnost. Orientuje se na vSechny oblasti, ale nejvice
na hodnoceni vystupt. Jadrem procesu MBO je stanoveni cili, od dlouhodobych az
po individudlni. Proces pokracuje planovanim akei a ukold, které specifikuji, jak mé byt cili
dosazeno. Pro uspéSné plnéni ukold je dilezité sebefizeni, motivace. Nezbytnou soucasti
tohoto procesu je pribéznd pravidelnd kontrola a koucovani. Kazdy cil formuluje, ¢eho
dosahnu, musi byt rozpracovany a SMART: specificky, méfitelny, akceptovatelny, realisticky
a terminovany. Diiraz je kladen na kvantitativni 1 kvalitativni evaluaci vysledki. Nadfizeny
s podiizenym diskutuji o cilech pracovniho mista a tim zhodnoti vykon podfizeného. Proces
hodnoceni metodou MBO je administrativné naro¢ny, ale tato metoda se orientuje

na efektivnéjsi dosahovani pracovnich cila.

BSC — Balance score card

Tato metoda zavadi ukazatele zamétené na financni zdroje a lidské zdroje, tedy schopnosti a
postoje lidi. Metoda transformuje strategické cile do dil¢ich cili. Metoda sdéluje, jaké
kompetence musi pracovnik ziskat, aby byly splnény specifické cile. Zaméfuje se na tyto
oblasti: finanéni hodnoty, perspektiva zdkaznika, podnikové procesy, inovace, uceni se, rust.

Tato metoda klade vysoké pozadavky na komunikaci

Dale k nejbéznéjSim doplilujicim metodam patii zatazovani, parové srovnavani, 360°zpétna
vazba, metoda kli¢ové udalosti, psychologické testy a dotazniky.
Metoda zatfazovani je vhodna pro méné pocetny kolektiv. Je zalozena na principu sefazeni

hodnocenych pracovnikli podle vybraného kritéria od nejlepsiho zaméstnance (nejlepsi vykon

v
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kompetence).

V metod¢ parového srovnavani srovndvame jednotlivé vykony nebo kompetence
hodnoceného se vSemi ostatnimi pracovniky z dané pracovni skupiny. Toto porovnavani
provadi vedouci pracovnik. Vysledkem je rozliSeni pracovnikli od nejlepsich az po nejhorsi.
Zakladem pro srovnani je celkovy pracovni vykon. Vytvoteni pofadi Ize provést podle toho,
kolikrat byl dany pracovnik zatazen pted jiného. Pfi kazdém srovnani je piidé€len ,,vit€éznému*
pracovnikovi 1 bod. Souctem bodi ze vSech jednotlivych srovnanich ziskame potadi
hodnocenych.

Metoda 360° zpétna vazba spociva v tom, Ze podle stejnych kritérii je hodnoceny hodnocen
riznymi lidmi. Systém zahrnuje hodnoceni od nadfizeného, kolegii, podfizenych, zakaznika
a sebehodnoceni formou dotazniku anonymné nebo odkryté. Aktivity v metodé 360° zpétné
vazby jsou zaloZeny na dvou pifedpokladech: 1. jak se vidime sami a jak nds vidi ostatni,
zvySuje znalost sebe sama, 2. zvysené védomi (znalost) sebe sama je klicem k maximalnimu
vykonu vroli vedouciho pracovnika. Metoda 360° je zaméfena na chovani jedincd
V porovnani S vytvofenym modelem schopnosti chovani, tyto schopnosti se tykaji vedeni
a pristupi k pradci napt. charakter vedeni, ftizeni lidi, komunikace, vize, organizacni
dovednosti, rozhodovani, odbornost, podnikavost, adaptabilita. ~ Tato metoda poskytuje
nadfizenému informace o silnych a slabych strdnkach pracovnikli, hodnocenému
pracovnikovi komplexni zpétnou vazbu, umoZiuje nasmérovat osobni rozvoj pracovnikl
a pomaha zlepSovat komunikaci mezi nadfizenymi a podfizenymi.

Metoda klicové udalosti je zaméfena na sledovani oblasti ,,proces” — pracovni chovani.
Spociva v pravidelném zaznamenavani jedné pozitivni udalosti a jedné negativni udalosti
béhem stanoveného intervalu. Zaznamy obsahuji stru¢ny popis toho, co se stalo. Kazdé
udalosti zapisuje hodnotitel vahu od 1(minimaln¢ zavazna udalost) do 5 ( maximalné zavazna
udalost). Zapis slouzi jako podklad k pohovoru s hodnocenym.

Psychologické testy a dotazniky poskytuji informace o osobnosti hodnoceného, hlavné o jeho
vlastnostech, schopnostech, postojich. Testovani provadi odbornici — psychologové. Testy lze
rozdélit na testy vykonové a testy osobnosti. Vykonové testy jsou zaméfené na inteligenci
nebo na specialni schopnosti a dovednosti. Testy osobnosti zkoumaji temperament, motivaci,
hodnoty, zajmy. V osobnostnim dotazniku klient odpovida na seznam otazek moznostmi
souhlasim nebo nesouhlasim. V projektivni technice je klientovi pfedloZen nejednoznacny

materiadl (obrazky, symboly) a on reaguje Sirokou moZznosti odpovédi. Pfi hodnoceni pomoci
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dotazniku zaskrtdva hodnoceny predtisténé, formulované otazky, které slouzi jako podklad
pro vypracovani hodnoceni. Nejvice se tyto testy pouzivaji pii vybéru zaméstnanci,

pfefazovani zaméstnancu a pro ucely rozvoje. (Srov. Pilatova, 2008, str. 31-38)
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EMPIRICKA CAST

2 Hodnoceni pedagogickych pracovnikii

Pedagogicti pracovnici patii ve Skole k vysoce kvalifikovanym specialistim. Patii mezi né
ucitelé, tfidni ucitelé, vedouci pfedmétovych komisi, vychovni poradci, zastupci feditele,
vychovatel¢ i asistenti pedagogti.

Za zakladni metodu hodnoceni ve $kole jsem zvolila motiva¢né hodnotici rozhovor.
Osobni hodnotici rozhovor probih4 podle pfedem stanovenych pravidel, které jsou popsany
V interni smérnici skoly:

e termin konani hodnoceni — fijen, kvéten

e kdo koho hodnoti — vychézi z organizacni struktury, hodnotitelem je pifimy nadfizeny,
hodnocenym je ptimy podiizeny

e zpusob zdznamu hodnoceni — umisténi formuldii pro hodnoceni ve sborovné, zpiisob
vyplnéni a obéhu (komu je dat)

e navaznost na odméenovani, kariérni rist

e metodické pokyny — popis kritérii

Efektivni rozhovor musi mit tfi faze: 1. pfiprava na hodnotici rozhovor, 2. hodnotici
rozhovor, 3. realizace a kontrola opatieni

V piipravné fazi se hodnotitel dohodne s hodnocenym na terminu a misté konani, seznami
hodnoceného s délkou trvani rozhovoru, ptedd mu potfebnou dokumentaci a instrukce.
Vhodnou mistnosti je kancelat vedouciho. Individudlni pfiprava zahrnuje ptipravu vhodnych
formulaci otazek, pfipravu argumentll, analyzu pfi¢in nedostatecnych nebo nadprimérnych
vykontl, analyzu pfi¢in odliSnych nazord, promysleni navrhl opatieni, ujasnéni cil.

V uvodni Casti rozhovoru je tieba vytvorit pratelskou atmosféru, vysvétlit ucel setkani,
sezndmit se strukturou a dobou spolecné diskuse. BEhem hlavni ¢asti rozhovoru se snazime
drzet daného tématu. Hodnoceni mé byt dialogem. Nejdiive se ptdme hodnoceného a ten
ohodnoti sam svij pracovni vykon. Teprve nésledné ptredkldda svlij nazor hodnotitel,
za¢iname silnymi strankami pedagoga. Zacindme sdélovanim shodnych nazord, potom
hodnoceny vysvétluje odliSné nazory. Vyjadiujeme konkrétni pochvalu i kritiku. Vedouci
naznac¢i oblasti zlepSeni. Objektivné analyzujeme pficinu netspéchu zpiisobené jak postoji

hodnoceného, znalostmi a dovednostmi hodnoceného tak vlastnostmi hodnoceného. Nechame
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hodnoceného, aby si zkusil formulovat cile sam a hodnotitel je upfesni. Spolecné posoudime,
jak vbudoucnu posilit silné stranky hodnoceného a slabé piekonat. Prodiskutujeme
ocekavany osobni rozvoj pracovnika z jeho strany i ze strany organizace. Ur¢ime spolecné
vzdélavaci akce pro dalsi obdobi. Usilujeme o dohodu a ukoncujeme rozhovor pozitivné.
Zapiseme zaveéry do listu hodnoceni, jenz je na dikaz souhlasu podepsan obéma stranami.
V zavéru shrneme diilezita sdéleni, dohodnuté cile a opatieni, formulujeme spolecny zéajem.
Hodnoceny by m¢l mit moznost projednat s nadfizenym, co povazuje za nutné. Dohodneme
se na dal§im postupu a vyjadiime viru a podé€kovani. Ulozime zaznamové archy do portfolia
ucitele u vedeni.

V posledni f4zi nesmime zapomenout na kontrolu realizovanych pracovnich i rozvojovych
cilt. V popftedi stoji operativni cile a na dlouhodobé cile se ¢asem zapomina.
Shrnu-li pribéh rozhovoru, tak vedeni hodnoticiho rozhovoru vyzaduje dodrzovani uréitych
zasad:

e za prub¢h rozhovoru odpovidéa hodnotitel,

e rozhovor je diskusi nikoliv monologem,

¢ hodnotici rozhovor se musi tykat prace,

e hodnoceni musi vychazet z narokd pracovniho mista,

e hodnoceni musi vychazet z dostateCnych informaci a musi byt spravedlive,

e diskuse probiha o faktech, skutecnostech,

e rozhovor vést ve vhodném, neruseném prostredi,

e hodnotitel by mél klast oteviené otazky a naslouchat,

e neméla by byt opomenuta chvala za dobré pracovni vysledky,

¢ hodnotitel musi mit na paméti, Ze ¢lovek snasi 1épe kritiku své prace nez své osoby,

e hodnotitel by si mél z pritbéhu rozhovoru psat pozndmky,

e rozhovoru je tfeba vénovat dostatek Casu.

Pfi hodnoceni miizeme narazit na tyto problémové situace:
e hodnoceny se nadhodnocuje
e hodnoceny se podhodnocuje

e hodnoceny nesouhlasi s hodnotitelem
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e hodnoceny ma nerealné pozadavky

e hodnoceny neni motivovan ke zméné

e hodnoceny neni ochoten pfipustit vlastni podil na netaspéchu.
Tyto situace feSime tim, ze hodnocenému musime poskytovat vhodnym zptisobem (kritika,
pochvala) pribéznou zpétnou vazbu. Pfi nadhodnocovani neni hodnoceny ochotny vidét,
ze jeho vykony jsou nedostatecné, a proto je dulezit¢é mu pfipomenout kritéria hodnoceni.
Neékdy pric¢inou podhodnocovani byva nizké sebevédomi a chybéjici pochvala ze strany
hodnotitele. V tomto ptipad€é hodnotitel musi podporovat hodnoceného v hledani vlastnich
silnych stranek, ¢astéji ho chvalit a motivovat k pozitivnimu postoji k vlastnim vysledkiim.
Nerealné¢ pozadavky hodnoceného vyfeSime tim, Ze mu pfipomeneme vytvorena pravidla
a moznosti, které se vazi k dané pozici. Postoj hodnocené¢ho ke zméné mizeme ovlivnit tim,
ze ho informujeme o vyhodach, smyslu a pfinosu zmén. Pfi¢iny netspéchu musime
objektivné posoudit a vést hodnoceného k osobni zodpovédnosti za vysledek vlastni prace.

Hodnotitel (obvykle nadiizeny zaméstnance) by mél byt dobfe informovany
a divéryhodny, musi byt dobie sezndmen s technikou hodnoceni. Jestlize jsou tyto podminky
splnény, vnimaji pracovnici proces hodnoceni jako ptfesny a spravedlivy. Hodnoceni je do
jisté miry subjektivni, zavisi na osobnich vlastnostech hodnotitele (vzdélani, zkuSenosti,
piedsudky, sebevédomi), a proto se mohou objevit i hodnotitelské chyby v tisudku téch, ktefi
hodnoti.
Mezi nej€astéjsi chyby pii hodnoceni patfi:

- hodnoceni osoby, nikoli vykonu

- ovlivnéni ndladou

- nedostatek informaci

- zvyhodiovani pfatel a znamych

- ptredsudky, napt. podle vzhledu, podle pohlavi

- nespravna méfitka, ptili§ pfisnd nebo naopak mirna, hodnoceni vSech primérné

- posuzovani pracovnika podle sebe

- pfedpokladani, ze pokud pracovnik podaval dobry vykon v minulosti, musi byt

hodnocen kladné 1 nadéle
- posuzovani vykonnosti pracovnika jen podle nedavnych vysledkl, ne podle vysledkt
za celé obdobi

- tvrdohlavost a netstupnost hodnotitele
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- posuzovani pracovnika na zéklad¢ celkového dojmu a ne podle dosazenych vysledki
(Halo6 efekt)

- vSeobecna oblibenost nebo neoblibenost hodnoceného ovliviiuje 1 hodnotitele

- ovliviiovani podle cizich nézori

- sympatie nebo antipatie hodnoceného k hodnotiteli
Objektivni hodnoceni vyZzaduje dikladnou pfipravu hodnotitelti, kvalitu vSech fazi hodnoceni
a odpovédny vztah mezi obéma stranami.
Chybam mutizeme predchazet tim, ze:

- ziskdme jednozna¢né informace,

- rozliSime objektivni informace od domnének,

- nezaujaté posuzujeme ruzné situace,

- vyhneme se ukvapenym zavérim a zobeciiovani,

- zkouméame pficiny chovani,

- vlastni soudy hodnotime kriticky,

- uvédomujeme si moznost vlastnich chyb.
Aby bylo hodnoceni efektivni, méli by byt hodnotitel¢é proSkoleni v hodnotitelskych
dovednostech. Skoleni by mélo zahrnovat oblasti efektivni komunikace, koucovani,
poskytovani zpétné¢ vazby, vyhnuti se hodnotitelskym chybdm, provedeni hodnoticiho
rozhovoru. Skoleni ma probihat formou hrani roli.
Pravidelné hodnoceni pracovnikii ve §kole je nutnosti. Hodnoceni pedagogickych pracovniki
vychazi také ze Skolniho vzdélavaciho programu, jenz je vytvofen dle Ramcového

vzdélavaciho programu pro zékladni vzdélavani.

2.1 Kritéria hodnoceni

Kritéria hodnoceni pedagogickych pracovnikli vychdzi z § 44 Skolského zakona Cile
zékladniho vzdé€lavani. ,, Zakladni vzdélavani vede k tomu, aby si zéaci osvojili potfebné
strategie uceni a na jejich zdklad€ byli motivovani k celoZivotnimu uceni, aby se ucili tvotivé
myslet a fesit pfiméfené problémy, uc¢inn¢ komunikovat a spolupracovat, chranit své fyzické
a duSevni zdravi, vytvofené hodnoty a zZivotni prostiedi, byt ohleduplni a tolerantni k jinym
lidem, k odlisnym kulturnim a duchovnim hodnotam, poznavat své schopnosti a realné

moznosti a uplatnovat je spolu s osvojenymi védomostmi a dovednostmi pti rozhodovani
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o své dalsi draze a svém profesnim uplatnéni“ (Zakon ¢. 561/2004 Sb.,o ptedskolnim,
zakladnim, stifednim, vy$§im odborném a jiném vzdé¢lavani, 2005, str. 10262).

Také vlastni hodnoceni Skoly vychdzi z hodnoceni jednotlivych pracovnikti a hodnoceni
pracovniki tvofi jednu z ¢asti zpracovani vlastniho hodnoceni skoly.

V ustanoveni § 8 odst. 2 Vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych
zamera, vyroCnich zprav a vlastniho hodnoceni skoly jsou tyto oblasti vlastniho hodnoceni

Skoly:

»(2) Hlavni oblasti vlastniho hodnoceni skoly jsou vzdy:

a. podminky ke vzdélavani,

b. priabéh vzdélavani,

C. podpora Skoly zakiim a studentlim, spolupréce s rodici, vliv vzdjemnych vztaht skoly,
zaka, rodica a dalSich osob na vzdélavani,

d. vysledky vzdélavani zaka a studentt,

e. tizeni Skoly, kvalita persondlni prace, kvalita dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikil,

f. Groven vysledki prace skoly, zejména vzhledem k podminkdm vzdélavani
a ekonomickych zdroji.«

(Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméra,

vyro¢nich zprav a vlastniho hodnoceni $koly, 2005, str.67)

U pedagoga se pii hodnoceni zaméfujeme na hodnoceni pracovni role (ucitel, vychovatel,
zastupce feditele Skoly), na chovani v prib¢hu pracovniho procesu (iniciativa, vztahy
v kolektivu), osobni a charakterové rysy (loajalita), perspektivnost pro organizaci (odbornost,
nahraditelnost).
Cilem hodnoceni pedagogického pracovnika je urcit silné a slabé stranky pedagoga, urcit
kvalitu pracovniho vykonu, umoznit zlepSeni vykonu, urcit potfeby zvySovani kvalifikace,
ziskat informace o nazorech pracovnikli a nepochybné ziskat informace o individudlnim
vykonu pro odménovani.
V hodnoticim listu se zamé&fim na tyto oblasti:

e veédomosti, znalosti, odborné ptedpoklady

o cfektivita vychovné vzdélavaciho procesu

e vytvafeni bezpecného klimatu ve tiid¢
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e podil na zZivoté¢ Skoly

e profesni rust a rozvoj

Smyslem pedagogické prace je napliovani cili vzdélavani a to utvaret a rozvijet klicové
kompetence: kompetence Kuceni, kompetence kieSeni probléml, kompetence
komunikativni, kompetence socialni a personalni, kompetence obcanskd a kompetence
pracovni. V hodnoticim listu se tedy vice zamé&iim na prabeh vzdelavani.

Za skalu méfeni jsem vybrala ¢tyfdilnou stupnici, protoze hodnotim kladné nebo zaporné
a zbavim se tak primérného hodnoceni. Hodnotitel ptifazuje body: 0 — nevyhovujici stav
urovné prace, (ne), 1 — dobry, pfijatelny stav Grovné prace, (spiSe ne), 3 - velmi dobry

a zadouci stav prace, (spiSe ano), 4 — vyborna tiroven prace (ano).

Kritéria dle oblasti

I. Vé€domosti

Ucitel mé odpovidajici znalosti ve svém pifedmétu a v moderni psychologii a pedagogice. Zna
a chape vSechny ¢asti Skolniho vzdélavaciho programu, dokédze je prezentovat na vetejnosti.
Ucitel pouziva efektivni metody vyuky a vyuziva svych zkuSenosti pii vyuce a vyuziva
ptiklady z praxe.

Ma odborné védomosti

0 — Ucitel zna jen zaklady ve svém predmétu. Projevuje jen Castenou znalost nékterych
pojmi a témat ve svém oboru. Ma nedostate¢né znalosti z moderni pedagogiky a psychologie.
1 — Pedagog zna sviij pfedmét, mé dostate¢né znalosti o pojmech a tématech ve svém oboru,
ma dostatecné znalosti z moderni pedagogiky a psychologie.

2 — Ucitel ma odpovidajici znalosti ve svém predmétu. Umi vysvétlit pojmy svého oboru, ma
dobré znalosti z moderni pedagogiky a psychologie.

3 — Ucitel je fundovany ve svém pfedmétu, méa komplexni znalosti o pojmech ve svém oboru,
umi je srozumitelné¢ vysvétlit a uvést do praxe. M4 velmi dobré znalosti z moderni
pedagogiky a psychologie.

Pracuje v souladu s SVP

0 — Zna Skolni vzdélavaci program jen ¢astecné, neorientuje se v Rdmcovém vzdélavacim
programu pro zakladni vzdélavani.

1 — Zna casti Skolniho vzdélavaciho programu, je seznameny s RVP ZV a mé piehled

o prufezovych tématech.
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2 — Znéa dobfe vSechny casti Skolnitho vzdélavaciho programu, je schopen ho vysvétlit
rodi¢im 1 kolegim. Dokaze se orientovat v RVP ZV a rozumi prufezovym tématim

3 — Ucitel zna velmi dobfe vSechny casti Skolniho vzdélavaciho programu, dokéze ho
prezentovat na vefejnosti. Velmi dobfe se orientuje v souvisejicich dokumentech Rdmcového
vzdélavaciho programu.

Vyuziva zkuSenosti

0 — Ucitel nedostatecné t€zi ze svych zkuSenosti, malo pouziva efektivni metody, nedokaze
vyuzit ptikladi z praxe.

1 — Dokaze tézit ze svych zkuSenosti, pouziva vhodné metody, sleduje efektivnost svych
ucebnich postuptl. Nepravidelné vyuziva ptiklada z praxe.

2 — Dokéaze teézit ze svych zkuSenosti, ma svoji vlastni metodu vyuky. Té€zi ze zkuSenosti
kolegti, svoje metody se snazi zdokonalovat. Vyuziva ptiklady z praxe.

3 — Vyuziva vsech svych zkuSenosti, pouziva efektivni metody vyuky, pravidelné si predava
zkusenosti s kolegy. Dati se mu neustale zdokonalovat své postupy. Pravidelné vyuziva

prikladii dobré praxe.

Il. Efektivita vychovné vzdélavaciho procesu

Ucitel dokdze vytyc€it vychovné a vzdélavaci cile, dobfe planuje vyuku, spravné voli obsah
uciva a dokéze usmériiovat chovani zakd. Ma zkuSenosti s nejriznéjSimi metodami vyuky
a umi je vyuzit pro individualni potifeby a zvlaStnosti zakd. Respektuje individudlni tempo
zéka a podporuje aktivni spolupraci mezi zaky. ZvySuje motivaci zakli vyuzivanim aktivnim
zpusobem uceni.

Planuje vyuku

0 — Ugitel nestanovuje pravideln¢ cil vyuky, cil nevychazi z pozadavku skolniho vzdélavaciho
programu. Obsah vyuky jen ¢aste¢né zahrnuje védomosti, dovednosti a postupy pro efektivni
uceni zakda.

1 — Stanovuje cile vyuky, které vétSinou odpovidaji potfebam Zzakl a Skolniho vzdé¢lavaciho
programu. Obsah vyuky vétSinou zahrnuje védomosti, dovednosti a postupy dulezité
pro efektivni uceni zaki.

2 — Ucitel dobte stanovuje cile vyuky, které podporuji porozuméni probiraného uciva. Obsah

uciva zahrnuje védomosti, dovednosti a postupy pro efektivni uceni zakli. Snazi se propojovat
prvky vyuky.
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3 — Ucitel planuje vyuku, cile pfesné odpovidaji potiebam zaka a Skolnimu vzdélavacimu
programu. Obsah uciva vychazi z védomosti, dovednosti a postupt pro efektivni uceni zaka.
Prvky vyuky jsou propojeny.

Vede vyuku

0 — Ucitel nehospodati efektivné s casem. Pokyny vydavané zaktim nejsou jasné. Nedokaze
usmériiovat chovani zak.

1 — Zvlada bézné ukony a hospodaii s ¢asem. Pokyny vydavané zakiim jsou vétSinou jasné.
Dokaze usmérnovat chovani zaku.

2 — Ucitel dobie zvlada bézné tkony a efektivné hospodafi s Casem. Pokyny vydavané zakiim
jsou jasné. Dokaze usmérnovat chovani vSech zaki. Vyuziva prostor tfidy k podpote vyuky.

3 — Vyborné€ zvlada bézné ukony a vyborné hospodati s casem. Pokyny vydavané Zakiim jsou
zcela jasné. Usmériiuje chovani zakl. Vyuziva prostory Skoly k podpoie vyuky.

Vede zéky k aktivnimu ptistupu

0 — Ucitel nedokaze ptizplsobit vyuku individudlnim potfebam zakl. Nepozaduje od zakh
kvalitni vykon. Je nediisledny. Nedokaze propojit u¢ivo s praktickym zivotem.

1 — Ucitel dokéaze ptizpusobit vyuku individualnim potfebam zakd. Snazi se byt dasledny.
Propojuje ucivo s redlnym Zivotem.

2 — Pouzivad vhodné vyukové strategie, které vyhovuji individudlnim potfebam zaki. Je
disledny a netoleruje nekvalitni vykon. Vhodné propojuje ucivo s redlnym Zivotem.

3 — Ucitel vhodné pouziva rizné vyukové strategie, které vyhovuji individualnim potiebam
zakt. Dba, aby vSichni pracovali s maximalni snahou. Sleduje pokroky zadkd a vhodné
pfizptsobuje vyuku zakim.

Vede zéky k vnitini motivaci

0 — Vyuka nema jasny cil, ucitel neumoziuje zakiim aktivni spolupraci. Nedava moznost
volby zadavanych uloh.

1 — Vyuka je vétSinou zajimava. Snazi se podporovat spolupraci mezi zaky. Poskytuje
moznost volby zadavanych uloh.

2 — Vyuka je zajimava. Podporuje aktivni spolupraci mezi zaky. Poskytuje moznost volby
zadavanych uloh, proto se Zaci sami zajimaji o vyuku.

3 — Vyuka je smysluplna a je soucasti zivota zaki. Cilen¢ podporuje aktivni spolupraci mezi

74ky, stale poskytuje moznost volby zadavanych tiloh. Zaci se sami aktivné zajimaji o vyuku.
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I1l. Vytvateni bezpe¢ného klimatu ve tiidé

Ucitel znéd individualitu jednotlivého zadka a piizpasobuje prostiedi tak, aby vyhovél
rozdilnym povaham a postojim. Vytvaii prostfedi soudrznosti, tcty a davéry. Vede zaky
k dodrzovani vyjasnénych pravidel souziti ve tfidé. Respektuje dana pravidla pro hodnoceni
a klasifikaci.

Zna zaky, jejich individualitu

0 — Ucitel nema dostatecné informace o intelektualnim potencidlu svych zaka a o jejich
rodinném zazemi. Nedokéze ptizpusobit prostiedi tak, aby vyhovél rozdilnym povaham zaka.
1 — U¢itel mé zakladni informace o intelektualnim potencialu svych zakt, zna rodinné zazemi
svych zakl. SnaZi se pfizpisobit prostiedi tak, aby vyhovél rozdilnym povahdm a ucebnim
stylim zak.

2- Ma piehled o intelektualnim potencidlu svych zaki, dobfe zna jejich rodinné zazemi.
Respektuje jejich rozdilné predpoklady.

3 — Ucitel vyuziva komplexnich znalosti o svych zacich k zacileni vyuky. Diky znalosti jejich
individudlnich ucebnich styll a jejich rodinného prostredi dokéze vyhovét potfebam zakd.
Vytvaii ve tfide spolupracujici tym

0 — Ucitel nevytvaii ve tfid¢ spolupracujici tym. Nenahlizi na tfidu jako na spolupracujici
tym.

1 — Snazi se ve tfid¢ vytvafet spolupracujici tym. Vede Zaky ke spolupraci pii spolecném
feSeni uloh.

2 — Vytvati prosttedi soudrznosti, vzajemné ucty a duvéry. Vede je Kujasnéni pravidel
a postupu pii feSeni uloh.

3 — NahliZi na zaky jako na spolupracujici tym, vytvaii prostfedi vzdjemné tcty a diivéry mezi

N

Cleny skupiny, kteti se dokazou vzajemné naslouchat a jsou schopni spole¢né tesit tkol.

IV. Podil na zZivoté Skoly

Ucitel podporuje aktivity jdouci nad jeho ramec, pfipravuje spole¢né Skolni programy. Podili
se na mimoskolnich akcich a setkanich s rodi¢i. Dokéaze kvalifikované reprezentovat Skolu
na veftejnosti. Spolupracuje a efektivné komunikuje s kolegy a vSemi ¢leny vedeni. Jeho
jednani s rodici je vstiicné a efektivni.

Utastni se Zivota §koly

0 — Utitel nezné vzdélavaci filozofii skoly. Nezapojuje se do akei Skoly.
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1 — Ucitel umi popsat filozofii Skoly. Snazi se zapojovat do zivota skoly.

2 — Dokéze objasnit filozofii Skoly a prezentovat program Skoly na vefejnosti. Aktivné
se podili na ptipravé spole¢nych programi skoly.

3 — Dokéze objasnit a zdivodnit vzdélavaci filozofii Skoly, je predstavitelem prezentace
programu na vetejnosti. Pravidelné a ¢asto pfipravuje Skolni programy, aktivné se ucastni
mimoskolnich akeci.

Spolupracuje

0 — Ucitel nespolupracuje s kolegy a vedenim. Je pasivni na poradach, nezapojuje se
do spole¢né prace. Nerespektuje piijata rozhodnuti.

1 — Snazi se spolupracovat s kolegy a vedenim. Spolupracuje na spole¢nych projektech, podili
se 0 své zkuSenosti a znalosti s ostatnimi. Respektuje pfijata rozhodnuti.

2 — Efektivné spolupracuje se vSemi kolegy a vedenim. Aktivné se ucastni porad a je
iniciatorem pii realizaci projektii. Respektuje piijata rozhodnuti.

3 — Efektivné a ochotné spolupracuje se vSemi kolegy a vedenim. Aktivné se ucastni porad
a organizuje setkani k feSeni problému. Organizuje spolecné projekty. Vyuzivd zkuSenosti
svych kolegli a predava své zkuSenosti kolegtim.

Efektivné komunikuje

0 — Ucitel nedokaze vhodnym zptisobem jednat s rodi¢i zakd a neefektivné komunikuje
s kolegy i s vedenim $koly.

1 — Ucitel se snazi odpovidajicim zplisobem jednat s rodici a vhodnym zptisobem komunikuje
s kolegy a vedenim Skoly.

2 — Dokaze odpovidajicim zpusobem jednat srodi¢i a efektivné komunikuje s kolegy
a s vedenim Skoly.

3 — Jednani s rodi¢i je zalozeno na partnerskych vztazich, je vstficny, vhodné a efektivné

komunikuje se vSemi kolegy a s vedenim Skoly.

V. Profesni riist a rozvoj

Ucitel pracuje na své profesiondlnim rozvoji, zapojuje se do dalSiho vzdélavani a tim
motivuje ostatni. Své znalosti ze seminafi predavd svym koleghm. Zistava aktivnim
a produktivnim ¢lenem Skolniho pedagogického sboru.

Profesni rist a rozvoj

0 — Ucitel se nedostatecné ucastni skoleni a seminafi, nesleduje nové poznatky v oboru.
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1 — Pribézné sleduje odborné publikace ve svém oboru, snazi se ucastnit Skoleni a seminait.

Snazi se sebevzdélavat a absolvuje programy DVPP.

2 — Sleduje odborné publikace, rozpozna své vzdé€lavaci potieby a pravidelné se ucastni

Skoleni a seminafd. Své nové znalosti zacleniuje do vyuky.

3 — Ucitel informuje o novych odbornych publikacich, zapojuje se do dal§itho vzdélavani

1 jako lektor. Systematicky se ucCastni Skoleni a seminafti, tim motivuje i1 ostatni. Vhodné

a odborn¢ zaclenuje to, co je podstatné pro vytvareni klicovych kompetenci u zaka.

(Srov. Broz, 2007, str. 94)

Tabulka ¢. 1

Souhrnnd hodnotici tabulka vykonu pedagogickych pracovnikt

HODNOTICI TABULKA -  kritéria  hodnoceni
pedagogickych pracovnikii

ne

ano

Védomosti

Ma odborné védomosti

Pracuje v souladu s SVP

Vyuziva zkuSenosti

Efektivita vychovné vzdélavaciho procesu

Planuje vyuku

Pracuje s tematickymi plany

Formuluje cil vyu€ovaci jednotky, zjist'uje jeho plnéni

Vede zéky k vnitini motivaci

Vede zaky k aktivnimu pfistupu, zadava problémové ukoly,

vede Zéky k spolupraci

Vede vyuku v&cné spravné
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Vyuziva sebehodnoceni zaki

Vede vyuku diferencované vzhledem k rozdilim mezi zaky,

individualizuje préci

Vyuziva vhodné pomiicky

Pracuje s pfevahou ¢innostniho uéeni

Vyuziva pii vyuce moderni techniku

Respektuje a plni zptisoby hodnoceni dle SVP

Umoziuje zakiim pouzivat vhodné (kompenzaéni) pomiicky

Vytvareni bezpecného klimatu ve tridé

Zné 74Ky, jejich individualitu

Zajima se o jejich nazory

Vytvafi ve tfidé spolupracujici tym

VyZaduje dodrZovani stanovenych pravidel

V. | Podil na Zivoté Skoly
Ucastni se Zivota §koly a mimoskolnich akci
Spolupracuje s kolegy
Spolupracuje s vedenim skoly
Efektivné komunikuje s rodici
Zapojuje se aktivné do prace metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi
V. | Profesni riist a rozvoj

Profesné se rozviji, vzd¢lava se
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JMENO A PRIJMENI PEDAGOGA:

Datum hodnoceni:

Hodnoceni provadél/a:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

Zavéry hodnoceni:

2.2 Kritéria pro hodnoceni vykonu pedagoga (primé pedagogické prace)

Za nejvyznamnéjSi V hodnoceni prace ucitele povazuji jeho pedagogickou a odbornou
znalost — profesni kompetence. Pojem kompetence se vyklada jako soubor dispozic
a dovednosti uditele. Mezi tyto klicové dovednosti patii: planovani a ptiprava, realizace
a fizeni vyucovaci jednotky, klima tfidy, kazen, hodnoceni prospéchu zakl a analyza vlastni
¢innosti. NejcCastéji pouzivanou metodou V procesu hodnoceni je pedagogické pozorovani
ve formé hospitace. Jedna se o cilevédomé, planovité a dlouhodobé vniméni vychovnych jevi
a procesu.

Planovani vyuky
e stanoveni vychovného a vzdélavaciho cile, kterému odpovidd obsah, metody
a struktura vyucovaci hodiny

e cile odpovidaji pozadavktim SVP

e vyuka ve sledované hodin¢ navazuje na piedchozi vyuku

e piiprava a pouzivani vhodnych u¢ebnich materiali
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Realizace a fizeni vyuky

Cas je efektivné vyuzivan

ucivo je vécné spravné, zadavané ulohy jsou rtizné urovné a odpovidaji individualni
urovni zaki

ucivo vychazi ze zkusenosti zak, dafi se udrzet zajem zaka

stanovena pravidla jsou jasna a dodrZzovéana

pokyny a otazky jsou srozumitelné, zaci jsou vedeni ke spolupréci s ucitelem
vytvoreni prostoru pro samostatné a aktivni ucenti

dostatek ¢asu na pochopeni a procviceni uciva, zdvére¢na faze vyucovaci jednotky je

ucelné vyuzita

Motivace, hodnoceni

vyuzivani vstupni a pribézné motivace (piiklady z praxe, zkuSenosti)
z4ci maji moznost spolupracovat

pravidla pro hodnoceni jsou respektovana

hodnoceni prace zakt v pribéhu hodiny soustavné a v¢as

podpora sebehodnoceni zakl

respektovani individualnich dispozic pii hodnoceni

vedeni zdznamil o vysledcich hodnoceni prospéchu zaki

Klima, komunikace

vytvofeni prostoru pro vyjadieni vlastniho nazoru

respektovani osobnosti zdka, mezi ulitelem a zaky jsou dobré vztahy zaloZené
na vzajemné ucté

pozorné sledovani chovani zakt a ptedchazeni moznych konfliktd

rozvoj komunikacnich dovednosti

klima je vlidné, distojné jednani podporuje autoritu ucitele

uroven verbalni a neverbalni komunikace ucitele (mluveny a pisemny projev)

Kritéria jsou zapracovana do zdznamového archu hospitacni ¢innosti.
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Tabulka ¢. 2

Hospitacni zdznam

HOSPITACNI ZAZNAM
Datum: Vyucujici: Predmét:
Ttida: Hodina: Misto:

Pocet zaka:

Téma a cile hodiny:

HODNOCENI PRUBEHU VZDELAVANI

Planovani a priprava

1. Vyukové cile jsou planovany v souladu s SVP a s ocekavanymi

vystupy

2. Casové dotace souvisi s uc¢ebnim planem

3. Vyuka navazuje na ptredchazejici uc¢ivo

4. Ucitel vyuziva didaktické pomucky a technické prostredky

5. Ucebna a jeji zatizeni podnécuji vyuku

Realizace a Fizeni vyuky

6. Vyucovaci hodina ma ucelné vyuziti casu

7. Zakam je poskytovan prostor pro samostatnou a aktivni praci

8. Ucitel podnécuje praci ve skuping, ve dvojici

9. Ucitel ovétuje dosavadni znalosti a zkuSenosti

10. Je respektovan individualni ptistup k zakiim (individualni tempo)
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11. Vhodné je zafazena prace s textem

12. Zadavané ucéebni tlohy jsou rizného stupné naro¢nosti

13. Piechody mezi jednotlivymi ¢innostmi jsou plynulé a logické

14. Ucitel pouziva deduktivni a induktivni postupy vyuky

15. Ucitel si ponecha dost ¢asu na ukonceni a hodnoceni vyuky

Motivace, hodnoceni

16. U¢itel napadité motivuje Zaky

17. Ucitel pribézné€ hodnoti snahu a vykon Zakl

18. Plati a jsou dodrzovana pravidla hodnoceni

19. Ucitel podporuje sebehodnoceni zakt

20. Ucitel vhodné vyuziva opatfeni k posileni kazné

Klima, vztahy komunikace

25. Ucitel a zdk se navzajem respektuji, Zaci piijimaji ucitelovu

autoritu

26. Zaci maji prostor pro vyjadieni vlastniho nazoru

27. Zaci jsou vedeni k asertivni komunikaci s u€itelem i se spoluzaky

28. Ucitel umi vhodné fesit konfliktni situace

29. Ucitel podporuje sebediivéru zaka

A: ano/ +:spiSe ano/ - :spiSe ne/ N: ne
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Pribé¢h hodiny:

Klady:

Rezervy:

Zavéry, doporuceni, opatfeni, terminy:

Datum rozboru:

Podpis hospitujiciho:

Podpis hospitovaného:
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2.3 Sebehodnoceni pedagoga

Sebehodnoceni je metoda hodnoceni zaméfend na budoucnost, vede pedagoga k dalSimu
rozvoji, ke zkvalitnéni prace a zlepSeni pracovniho vykonu. Sebehodnoceni ucitelti se miize
stat vychodiskem k vlastnimu hodnoceni skoly. Vedeni Skoly by mélo dat pedagogovi prostor,
aby se vyjadtil ke své praci i k praci Skoly. K tomuto hodnoceni dochazi hlavné pti
hospitacnich rozhovorech nebo prilezitostné, kdyz to vyplyne z aktudlni konkrétni situace.

Ve vétsing skol je sebehodnoceni realizovano rozhovorem a vyplnénim formuléfe. Formular
slouzi jako podklad pro fizeny rozhovor mezi hodnocenym a hodnotitelem. Hodnoceny

do formulafe pribézné zaznamenava své aktivity a postiechy. Sebehodnoceni ucitelt
prostfednictvim hodnoticiho formulate neni ¢asové naro¢né. Pokud je sebehodnoceni spojeno

s hodnoticim pohovorem, pak naroky na €as stoupaji.

Hodnotici formulat obsahuje tyto okruhy:

e pracovni ukoly a kompetence — zda jsou v souladu s popisem prace, co chybi, nebo
naopak ptfebyva, ¢innosti, které ucitel vykonava, aniz by je m¢l v popisu prace,
¢innosti, které nevykonava piesto, Ze je v popisu prace ma

e dosavadni cile — plnéni stanovenych cilii, pfekazky pfti jejich plnéni

e silné a slabé stranky zaméstnance — uspéch 1 netispéch a jeho pficiny, co vas bavi
1 nebavi, co zté€Zuje praci, co se podafilo a co ne

e vzdelavani a samostudium — oblasti, ve kterych se chce zaméstnanec dal vzdélavat,
planovany kariérni postup

e planované cile — jaké ma ucitel cile pro dalsi obdobi, co by mohlo pomoci pfi jejich
dosahovani

e podminky pro praci — obtize, moznosti usnadnéni prace, moznosti napravy

e silné a slabé stranky Skoly — navrh ke zlepSeni kvality Skoly, jak pfispé&je k plnéni
strategickych cilt skoly, co by zménil, co ucitele na skole drzi

Pti posuzovani odpovédi si vS§imame konkrétniho obsahu sdéleni, zda je ucitel schopen myslet
v souvislostech, zda dokaze urcit silné a slabé stranky Skoly, zda navrhuje adekvatni
a realizovatelné zmény. Také zjiStujeme, co zaméstnance motivuje.

Sebehodnoceni je nastrojem profesniho rozvoje a trvalého zvySovani kvality.
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Formulaf pro sebehodnoceni pedagogického pracovnika

Vypiste své ¢innosti, které vykonavate, aniz by byly v popisu vasi prace, ale i ty
¢innosti, které nevykonavate piesto, Ze v popisu prace jsou:

Uved’te sveé dalsi aktivity realizované v ramci $koly (v metodickém sdruZeni,
spoluprace na feSeni celoSkolnich problému apod.):

krouzky):
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Jméno, prijment: ...... ... Podpis: c.oooviiii

Datum: .................

Tabulka ¢. 3

Souhrnny sebehodnotici dotaznik

SEBEHODNOTICI TABULKA
pedagogickych pracovnikii

Kkritéria hodnoceni

ne

ano

Védomosti

Mam odborné védomosti

Pracuji v souladu s SVP

Vyuzivam zkusenosti

Efektivita vychovné vzdélavaciho procesu

Planuji vyuku

Pracuji s tematickymi plany
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Formuluji cil vyucovaci jednotky, zjistuje jeho plnéni

Vedu zaky K vnitini motivaci

Vedu Zaky k aktivnimu pfistupu, zadava problémové ukoly,

vede zaky k spolupraci

Vedu vyuku vécné spravné

Vyuzivam sebehodnoceni zaki

Vedu vyuku diferencované vzhledem k rozdilim mezi zaky,

individualizuje praci

Vyuzivam vhodné pomicky

Pracuji s pfevahou ¢innostniho u¢eni

Vyuzivam pfi vyuce moderni techniku

Respektuji a plni zptisoby hodnoceni dle SVP

Umoznuji zakim pouzivat vhodné (kompenzacni) pomicky

Vytvareni bezpec¢ného klimatu ve tridé

Znam zéky, jejich individualitu

Zajimam se o jejich nazory

Vytvaiim ve tfid¢ spolupracujici tym

Vyzaduji dodrzovani stanovenych pravidel

Podil na Zivoté Skoly

Ucastnim se Zivota Skoly a mimoskolnich akci

Spolupracuji s kolegy

Spolupracuji s vedenim skoly
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Efektivné komunikuji s rodic¢i

Zapojuji se aktivné do prace metodickych sdruzeni a

predmétovych komisi

V. | Profesni rist a rozvoj

Profesn¢ se rozvijim, vzdélavam se

JMENO A PRIJMENI PEDAGOGA:

Datum hodnocent:

Hodnoceni provadél/a:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

Zavéry hodnoceni:

Datum: Reditel $koly: Zaméstnanec:
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2.4 Pracovni napln

Hodnoceni pracovnika se také zamé&fuje na plnéni pracovni naplné, na zjistovani a
posuzovani, jak pracovnik dodrzuje pokyny v naplni prace. S charakteristikou prace je ucitel
seznamen pii podpisu pracovni smlouvy, jejiz soucdasti je pracovni napli. Pii hodnoceni

vychézime z toho, zda pracovnik dodrzuje pracovni naplii ¢i ne.
Formular pro pracovni napli pedagoga:

Funkce: ucitel

Jméno:

1. Je pfimo odpovédny zastupci feditele Skoly. Jménem $koly jednad s rodici ve vécech
tykajici se jejich déti, na zdkladé povéteni feditelem Skoly i v dalSich vécech.

2. Zajistuje vychovné vzdélavaci Cinnost zakl na ziskdvani védomosti a dovednosti
a rozviji talent zaki ve vSeobecn¢ vzdélavacich a odbornych predmétech podle
uéebnich dokument a dalSich metodologickych doporuceni z oblasti pedagogiky
a psychologie:

= provadi osobni pfipravu na vyucovani

= vede pfedepsanou pedagogickou dokumentaci

» opravuje pisemné a grafické prace zakl

= provadi soustavné sledovani vykonu zaka

» provadi rizné druhy zkousek a oznamuje zakovi vysledky klasifikace

» vede soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci

* podili se na vypracovani individudlniho vyukového programu

= oznamuje poznatky o konkrétnim ohrozeni zaki

3. Ridi vychovu a vyuku v pfedmétech a tfidach podle své kvalifikace a podle
pracovniho tvazku pfidéleného vedenim Skoly a podle u¢ebnich plani

4. Samostatng zajist'uje:

» ochranu osobnich a citlivych udajii zameéstnancti a zakt skoly

= organizaci vychovy a vyuky ve tfidach ptidélenych tuvazkem nebo planem zastupovani

» diagnostiku a hodnoceni svych zaka

* dozor nad zaky podle pracovniho uvazku nebo planem zastupovani

= bezpecnost zakl pii vSech ¢innostech organizovanych skolou
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pfi urazu prvni pomoc, zajisti oSetfeni a zapise uraz do knihy trazt
vychovna opatieni

potadek ve tfidé béhem vyucovani i po skon¢eni vyucovani

péci o sbirky, ucebny, kabinety na zaklad¢ povéteni feditele
praci v metodickych sdruzeni

organizaci tfidnich schiizek a konzultaci pro rodice
organizaci LVVZ, SvP, sportovni akce

organizaci olympiad a Skolnich soutézi.

Predklada vedoucimu pedagogického utvaru:

navrh zmén ucebnich plant

navrhy na volbu alternativnich ucebnic

podklady k dlouhodobym navrhiim planu a rozpoétu

navrhy na osvobozeni od klasifikace v pfedmétu

plan exkurzi, vyletd a jinych vychovnych akci

navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje Skoly
stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji zaku.
Spolupracuje s rodi¢i zaku, pracovniky Pedagogicko psychologické poradny, lékafi,

policii, socialnim odborem a pracovniky jinych §kol.

43



3 Hodnoceni nepedagogickych pracovniki

Diilezitou skupinou pracovnikl, ktera se podili na provozu skoly, jsou nepedagogicti
pracovnici. Jsou to techniCti pracovnici, administrativni pracovnici, pracovnici S$kolnich
jidelen a ostatni manudlni pracovnici. Pro spésné hodnoceni prace téchto pracovnikl je
dulezitda spravna volba kritérii odpovidajici charakteru c¢innosti, kterou vykonavaji.
U provoznich zaméstnanct preferuji kritéria v oblasti vystupu (vykon) a procesu (pracovni
chovani a pfistup). Vystup predstavuje vysledek, ktery je dobfe méfitelny. V procesu

hodnotim projevy chovani pfi praci.

3.1 Kritéria hodnoceni

Odborné piedpoklady, védomosti z oboru

Pozadovana uroven prace predpoklada splnéni kvalifika¢nich predpokladii. Pracovnik tézi
ze svych zkuSenosti, rozumi vSem aspektim kladenych na préaci. Pro svou praci mé vSechny
potiebné schopnosti, znalosti a dovednosti.

Kvalita a efektivita prace

Pracovnik plni své cile v€as a Uplné, odvadi kvalitni vysledky, je pfesny a spolehlivy. Ma
iniciativni pfistup, vyhledava pfileZitosti ke zlepSeni. Umi rozliSit zdsadni problémy
od nepodstatnych. Vyuziva produktivné sviij pracovni ¢as. Plni danou pracovni napli.
DodrZovani termint pii plnéni tkolt

Pracovnik je schopen stanovit priority pii plnéni ukoll tak, aby splnil termin. Dodrzuje
vcasné ptichody.

Pracovni moralka, spoluprace a komunikace

Pracovnik je zaujat svou praci. Je spolehlivy a osobné zodpovédny za kvalitu své prace.
Vytvéii atmosféru divéry a spoluprace. Prosazuje zajmy celku, je ochotny a v rdmci své
naplné zlepSuje pracovni postupy.

Profesni rozvoj

Pracovnik je otevieny dalSimu rozvoji a zméné, neustdle na sobé pracuje. Vyuziva nabidek

k rozvoji svych dovednosti.
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K hodnoceni navrhuji opét ctyftbodovou stupnici. Hodnotitel ptifazuje body: 0 — nevyhovujici
stav Grovné prace, (ne), 1 — dobry, piijatelny stav trovné prace, (spiSe ne), 3 - velmi dobry

a zadouci stav prace, (spise ano), 4 — vyborna uroven prace (ano).

Body:

0: Pracovni ukoly jsou plnény v nevyhovujici kvalité. Nejsou dodrzovany terminy. Ptistup
pracovnika a pracovni schopnosti neodpovidaji pozadavkiim skoly.

1: Pracovni ¢innost odpovidd pozadavkim pracovniho mista. Pracovnik miva n€kdy obtize,
které je vSak schopen sdm nebo s pomoci zvladnout. Plni ptikazy, iniciativa se vyskytuje
malo. Uroveti a kvalita prace je veelku piijatelna.

2: Pracovni ukoly jsou zvladany bez problémul. Projevuje iniciativu, aktivné pfistupuje
3: Pracovnik odvadi mimotadny vykon, kvalitné zvladd i1 nejndrocné&jsi ukoly. Aktivné

ovliviiuje své okoli a pomaha vedeni prosazovat zajmy a cile skoly.

Tabulka ¢. 4

Hodnotici tabulka vykonu nepedagogického pracovnika

HODNOTICI TABULKA - Kritéria hodnoceni nepedagogickych | 0 1 2 3

pracovniki nevyhovu vyborny
jic

JMENO A PRIJMENI:

Datum hodnoceni:

Hodnoceni provadeél/a:

Podpis hodnotitele: Podpis hodnoceného:

I. Odborné predpoklady, védomosti z oboru

Ma odborné predpoklady
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Ma védomosti a poznatky z oboru

Il. Kvalita a efektivita prace

Odvadi kvalitni praci a kvalitni vysledky

Ma aktivni a iniciativni pfistup

Vyuziva vhodné pracovniho ¢asu

I11. Dodrzovani terminu

DodrZuje terminy pfi plnéni tikolu

Je ptesny a spolehlivy

IV. Pracovni moralka, spoluprace a komunikace

Dodrzuje eticka pravidla

Spolupracuje a komunikuje s kolegy

V. Profesni rozvoj

Rozsituje si odbornost

Zavéry hodnoceni:
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3.2 Pracovni naplné

Pracovni naplIn¢ charakterizuji obsah dané prace. Pii hodnoceni vykonu zjistujeme

realizaci dané népln¢ a tim hodnotime pracovniky.

Pracovni népli

Druh prace: uklizecka

Jméno:

1. Je piimo podiizena Skolnikovi.

2. UdrZuje ptidélené Skolni prostory v Cistoté a potfadku. Provadi kazdodenni béZzny
uklid, tydenni uklid a velky uklid. Dle pokynii Skolnika provadi i dalsi uklid.

3. Provadi uklid v rozsahu:
e denné zametd a vytira podlahy, koberce vy¢isti vysavacem
e denn¢ vyprazdiuje kose, smeti odnasi do kontejneru
e denn¢ otird prach ze vSech dosazitelnych mist
e denné kontroluje zavieni oken, zhasnuti a zamknuti u¢ebny
e denné za pouziti Cisticich prostfedkl s dezinfekénim u¢inkem umyva umyvadla,

toaletni misy, musle

e kontroluje mnozstvi WC papiru a mydla, v ptipadé potieby doplni
e jednou tydné omyje kachliky v umyvarné a na zachodé
e jednou tydn¢ vylesti zrcadla
e dvakrat ro¢né umyje okna véetné ramu a svitidel
e dodrzuje ptedpisy BOZP, i¢astni se skoleni
e plni dal$i ukoly dané sanita¢ni fadem Skoly

e vSechny zjiSténé nedostatky a zdvady okamzit¢ hlasi Skolnikovi

Datum: Reditel $koly: Zaméstnanec:
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Pracovni népli

Druh prace: skolnik — domovnik

Jméno:

Je ptimo podtizen fediteli Skoly.

Vykonéva spravce budovy a zafizeni. Spolupracuje se ziizovatelem pfi spravé jejich

majetku.
Uklid a udrzba:

zodpovida za uklid ve skole

organizuje velky uklid ve Skole

provadi drobné opravy a upravy majetku skoly, opravuje a vyménuje zamky,
opravuje dvete, lavice, zidle, vyménuje a dopliuje zarovky

pravidelné kontroluje zdznamy v seSitu zavad, zavady odstrafiuje nebo navrhne
zpusob odstranéni

odpovida za poradek a bezpecnost v technickych prostorach skoly

provadi sekani travy na Skolnim pozemku

provadi tdrzbu chodniku v zimnim obdobi

zodpovida za vybaveni mistnosti papirovymi ru¢niky a hygienickymi potiebami

zodpovida za hospodateni s kontejnery (popelnicemi)

Kontrola:

sleduje Cerpani energii

kontroluje uniky tepla a vody

fidi a kontroluje praci uklizecek

kontroluje teplotu ve tfidach béhem topného obdobi
kontroluje potfadek v Satnach a uzamykani Saten
kontroluje uzamykani oken a vchodii po vyuce
kontroluje ¢istotu oken a osvétleni

kontroluje stav stiechy

kontroluje stav hygienickych zatizeni
kontroluje kotelnu

kontroluje spravnost skolnich hodin

kontroluje umisténi informaci ve Skole (oznaceni tfid, kancelari, kabineti)
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5. Péce o majetek, ekonomicka a pracovné pravni oblast:

sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy

provadi nakup, skladovani a vydej materidlu pro provozni zaméstnance, vede
skladovou evidenci

otevira a zaviréd Skolu, zodpovida za funkci zabezpecovaciho systému

vede evidenci kli¢t, zapujCuje a prebira klice

podepisuje dodaci listy na provedenou praci

zajistuje vstup do Skoly pracovnikim firem, které provadi revize, udrzbu, opravy
apod., kontroluje jejich ¢innost

navrhuje opatfeni v personalni a mzdové oblasti uklizecek, organizuje zastupovani
nepiitomnych uklizecek

vede ptehled o pfescasovych hodinach provoznich zaméstnancl

obsluhuje  technickd  zafizeni (rozvod ustfedniho  topeni, elektiiny,
vzduchotechniky) dle pfislusnych vyhlasek a norem

vede evidenci a platnost revizi, zajiSt'uje nové revize

vyvésuje a udrzuje v potradku statni vlajku

dohlizi na pouzivani osobnich ochrannych pomitcek, zajistuje jejich nakup
zucastiiuje se provérek BOZP

predklada fediteli Skoly névrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje
Skoly.

Datum:

Reditel skoly: Zameéstnanec:

Pracovni napli

Druh prace: Kuchatka

Jméno:
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1. Je podtizena vedouci skolni jidelny.

2. Odpovida za dodrzovani technologickych postupii a norem, za kvalitu jidel a
za dodrzovani predpist tykajicich se Skolniho stravovani a bezpec¢nosti prace.

3. Pracovni povinnosti:

e obsluhuje kuchynské stroje a vyrabi technologicky naro¢na tepla jidla

spolupracuje s vedouci $kolni jidelny pfi sestavovani jidelni¢ku

e odpovidd za spravnou piejimku potravin ze skladu a jejich ucelné vyuziti
pfi vyrobé pokrmu

e normuje suroviny na piipravu jidel, odpovida za chutnost a zdravotni nezavadnost
vyrobenych pokrmti dle spotfebnich norem

e opracovava a upravuje jatecni maso

e odpovida za Cistotu provozu a dodrZzovani hygienickych zasad

e odebira a zajistuje vzorky potravin a jidel podle smérnic MZ, zapisuje teplotu
kritickych bodu pfi ptipraveé

e dba o spravné obhospodareni zbytkl potravin a likvidaci zbytkt

e organizuje a fidi praci podfizenych pracovnic

e zajiStuje tklidové prace ve stravovacim prostoru

Datum: Reditel §koly: Zamgéstnanec:

Pracovni napli
Druh préce: vedouci Skolni jidelny

Jméno:

1. Ridi $kolni jidelnu a odpovida za jeji provoz.

2. Ridi personal kolni jidelny.

3. Sestavuje s vedouci kuchaikou jidelni listky, dba na dodrZzovani vyzivovacich norem,
kontroluje dodrzovani technologickych postupti ptipravy jidel.

4. Zajistuje objednavky a nakup potravin, kontroluje zarucni lhity potravin.
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Vede skladové karty, denni spotiebu potravin, zpracovava uzavérku spotieby potravin.
Vede evidenci prodeje ob&édu a vede ptehled stravovanych osob.
Provadi vylctovani stravného za bézny meésic.

Zajistuje smluvni prodej obedu.

© 0 N o O

Ptipravuje plany a rozpocty skolni jidelny, zpracovava rekapitulaci pro ztizovatele.

10. Odpovida za inventar skolni jidelny.

11. Zodpovida za tadné vedeni pisemnosti,

12. Vydava provozni fad skolni jidelny.

13.Je odpovédnd za dodrzovani hygienickych piredpist a piedpisi BOZP, zajistuje

pracovni pomucky a ochranné prosttedky a eviduje je.

Datum: Reditel $koly: Zamegstnanec:
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4 Vyznam hodnoceni

Vysledky hodnoceni pracovnikii jsou dilezitym podkladem pro feditele Skoly. Kazdy

feditel se snazi mit Skolu uspéSnou. Mezi hlavni a rozhodujici oblasti Gspé$né Skoly patii

lidské zdroje, které prispivaji k dosazeni cili Skoly. Vedle zakl, rodi¢l to jsou spravni

zaméstnanci a hlavné ucitelé. Cile skoly mohou nejlépe plnit pracovnici, ktefi dosahuji

nejlepSich pracovnich vykont. Hodnoceni prace zaméstnancli proto umoziuje kazdému

jednotlivei zpétnou vazbu k jeho vykonu a kazdy pracovnik by mél takovou zpétnou vazbu

dostavat. Hodnoceni poméaha nadfizenému pracovnikovi podporovat dobré vysledky prace

a pfijimat opatieni u slabého vykonu. Na hodnoceni rovnéZz zévisi rozhodovani o umisténi

pracovnika. Cilem hodnoceni je spravedlivé zhodnotit vykon pracovnika a vedoucimu

pomaha:

zlepsit vykon pracovnika

uréit odménu

ziskat podklady pro rozmistovani, rozhodnout o pracovnim zafazeni, povyseni,
piefazeni, propusténi

upozornit na potfebu rozvoje pracovnika a zvySeni kvalifikace
rozpoznat nedostatky ve vybéru pracovnika

najit chyby v rozvrzeni prace

ziskat informace o ndzorech pracovnika

zlepsit vztah mezi vedenim a pracovniky

poradit se o pracovnich problémech

ziskat informace o plnéni n¢kterych opatfeni organizace

piesvedcit se ti¢innosti personalniho fizeni

Hodnoceni na $kole je provadéno kazdodenné i systematicky (napt. hospitace) podle

stanovenych kritérii. Hodnoceni je vétSinou individualni a zaznam o hodnoceni hodnoceny

podepisuje.

Pti1 hodnoceni pracovnika vychézime z popisu prace a z rozsahu funk¢nich povinnosti.

Casto porovnavame vykony mezi jednotlivymi pracovniky. Nejéastéji je hodnoceni

pracovnika spojovéano s finanénim ohodnocenim — odménou a osobnim piiplatkem.

Odménovani zaméstnanct je efektivnim nastrojem pro ziskéni a udrzeni pracovni sily.

Odpovidajici hodnoceni dava pracovnikiim impuls, aby se ve vlastnim zajmu neustale
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rozvijeli. Hodnoceni pracovniki ma byt pravidelné, srozumitelné, objektivni a ma mit
stanovena pravidla. Vystupy hodnoceni vyuzivame nejcastéji v odméniovani, K povyseni,
k stanoveni potieb vzdélavani jednotlivce, ke zlepSovani organizace prace, k vzdélavani

organizace jako celku, ke kariéfe.
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Zavér

Prace zdiraziiuje vyznam hodnoceni a piedkladd zplsoby hodnoceni a motivace
pracovnikd.

Navrhla jsem zpusob hodnoceni pracovniki, ktery se zaméfuje na hodnoceni pracovniho
vykonu a profesnich kompetenci. Skola uskutediiuje vzdélavani a vychovu. Vzdélavani
zajistuji pedagogicti pracovnici, a proto jsem se vice zaméfila na hodnoceni dlouhodobého
pedagogického vykonu a odborné znalosti uciteli. V hodnoceni prace nepedagogickych
pracovnikii jsem vychazela zhlediska plnéni pracovnich tkold a chovani v pribéhu
pracovniho procesu.

Zvolila jsem metodu hodnoticiho rozhovoru, ktera se ve $kole uziva nejcastéji. Zdtraznila
jsem pravidla, faze a casti hodnoticiho rozhovoru. Cilem hodnoticiho rozhovoru je vétSinou
bilance uplynulého obdobi a diskuse vztahujici se k nésledujicimu obdobi. U pedagogickych
pracovnikii rozhovor navazuje na hospitaci. Soucdsti hodnoceni pracovnikd je i
sebehodnoceni pracovnika. Cilem prace je navrh efektivniho hodnoceni pracovnikt. Stanovila
jsem kritéria tohoto hodnoceni, které jsem shrnula do hodnoticich formulaft. Tato kritéria
pomohou vedoucimu pracovnikovi zjistit silné 1 slabé stranky prace jednotlivych pracovnikd.

Koneénym vystupem mé prace jsou hodnotici tabulky vykonu pedagogickych a
nepedagogickych pracovnikli, sebehodnotici formuléaf, sebehodnotici dotaznik a hospitacni

zdznam. Souhrnné formuléate hodnoceni 1 formular hospitace 1ze vyuZzit na zakladni Skole.
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Seznam zKkratek

BOZP — Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
DVPP — Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikil
LVVZ — Lyzatsky vychovné vzdélavaci zajezd

MZ — Ministerstvo zdravotnictvi

SvP — Skola v piirodé

SVP — Skolni vzdélavaci program

RVP ZV — Ramcovy vzdélavaci program pro zékladni vzdélavani
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