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RESUME

Anotace Cesky

Diplomova prace se zabyva vytvoienim systému hodnoceni pracovnikil ve firmé¢ Meopta —
optika, a.s. v Pferové.

V prvni Cisti prace je dané téma propracovano po strance teoretické a v dalsi ¢ésti je feSeno

s w7

Jiz prakticky. Praktickd ¢ast zahrnuje analyzu a projekt.

Analytickd ¢ést je vénovana charakteristice podniku a popisu dosavadni a soucasné situace,
zatimco Cést projektovd se jiZz zabyva samotnym ndvrhem projektu — systému hodnoceni

pracovnik.

Anotace ve svétovém jazyce

My diploma thesis deals with creation of the System of merit rating in the company Meopta

optika, a.s in Pferov.

There is a theoretical part of my thesis in the first part of this diploma thesis. And the
second provides the practical detailing of my thesis. The practical part covers the analysis

and the project.

The analytical part goes in for the characteristic of the company and for the description of
existing and current situation in the company, whereas the project part dwells on the

suggestion of the System of the merit rating.
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UVOD

Personalistika je oblasti managementu, kterd mé& dosud nejvice zaujala. Proto jsem se

rozhodla ve své diplomové praci zabyvat tématem z personalistiky.

Myslim si, Ze pravé lidé jsou zdkladnim zdrojem pro uspéSnost organizace a také pii
spravném vedeni a fizeni jsou schopni byt Clankem, ktery bude mit velky vliv na
konkurenceschopnost podniku. Prvnim krokem je si uvédomit hodnotu lidského potencidlu

a zvolit spradvnou strategii.

K tomu, aby byl maximdaln¢ spravné vyuZzivan lidsky potencidl v podniku, je nutné, aby
byly zastoupeny prvky pozitivni komunikace mezi nadfizenymi a podiizenymi, a aby

v podniku fungovala také zpétna vazba mezi t€mito lidmi.

Ditlezitym prvkem, ktery zvySuje nejen produktivitu, ale i ziskovost celého podniku je
pravé dobfe fungujici systém hodnoceni pracovnikll. Podnik je po realizaci tohoto systému
schopen zhodnotit celkovou droveinl prace zaméstnancti, provést opatfeni, kterd povedou ke

zvySeni a zlepSeni jejich vykonu.

Systém hodnoceni pracovniki je velice slozitou oblasti persondlni prace. Firma, ktera se
rozhodne tento systém ve svém podniku zavést, musi pfipravit a promyslet projekt, ktery
nastavi pro firmu nejvyhodnéjsi postup a piipravi veskeré podklady. Aby realizace mohla
probihat plynule bez jakychkoliv nedostatkii ¢i nejasnosti, je nutno ndvrhu projektu

vénovat dostatek ¢asu.

Po navazani prvnich kontaktd s firmou Meopta — optika, a.s., kdy jsem zjistila, Ze systém
hodnoceni pracovnikii zde nefunguje, jsem navrhla svou spolupraci ptfi tvorbé tohoto

projektu.

Cilem mé diplomové prace je tedy navrh projektu, systému hodnoceni, ktery bude po
schvaleni v podniku Meopta - optika, a.s. realizovan. Pfi své prdci budu spolupracovat

s vedouci odd¢leni fizeni lidskych zdrojt, se kterou budu veskeré své navrhy konzultovat.

Cel4 prace bude mit n€kolik krokli. Nejprve si teoreticky objasnim, co toto téma zahrnuje,
jaké nabizi metody a jaké zdsady musime dodrzet pii feSeni tohoto problému. Poté

zanalyzuji situaci ve firmé a navrhnu nejlepsi mozné reSeni jak realizovat tento projekt.
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1 VYZNAM PERSONALISTIKY

V praxi 1 v literatufe se v souvislosti s fizenim lidi v organizaci setkdvame s terminy
persondlni prace, personalistika, persondlni administrativa, persondlni fizeni ¢i fizeni
lidskych zdroji. Terminy persondlni prace ¢i personalistika se obvykle pouZivaji jako
nejobecnéjsi oznaceni pro tuto oblast fizeni organizace. Terminy persondlni administrativa
(sprava), persondlni fizenf a fizeni lidskych zdrojii pak oznacuji jednotlivé vyvojové faze ¢i

koncepce persondlni prace a jeji postaveni v hierarchii fizeni organizace.

1.1 Personalni prace

Persondlni prace (personalistika) tvoii tu ¢ast fizeni organizace, kterd se zaméfuje na vse,

co se tyka Clov€ka v pracovnim procesu.

vvvvvv

Prvni podminkou tuspéSnosti organizace je tedy uvédoméni si hodnoty a vyznamu lidi,
lidskych zdrojt, uvédoméni si, ze lidé predstavuji nejveétsi bohatstvi organizace a Ze jejich

tfizeni rozhoduje o tom, zda organizace uspéje ¢i nikoliv.

1.2 Personalni rizeni

Persondlni fizeni se jako koncepce persondlni price zacalo objevovat jiz pfed druhou
svétovou valkou v podnicich sdynamickym a progresivnim vedenim, v podnicich
orientovanych na expanzi, na ovladnuti pokud mozno co nejvetsi ¢asti trhu. Nejschidnéjsi
cestou k dosazeni tohoto cile se ukdzalo hled4ni a vyuzivani konkurencnich vyhod, z nichz
nejvyznamngj$i roli hrdl peclivé vybrany, zformovany, organizovany a motivovany
pracovni kolektiv podniku. Vedeni si zacalo uvédomovat, zZe nevyCerpatelnym zdrojem
prosperity a konkurenceschopnosti je ¢loveék, lidska pracovni sila. V dasledku toho se

zacala prosazovat i aktivni role persondlni prace. [1,s.15]

1.3  Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdroji piedstavuje nejnovéjsi koncepci persondlni priace, kterd se ve

vyspélém zahraniéi za¢ala formovat nékdy v pribéhu 50. a 60. let. Rizeni lidskych zdroji

vvvvvv
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persondlni prace se vyjadiuje vyznam cloveka, lidské pracovni sily jako nejdulezitéjSiho

vyrobniho vstupu a motoru ¢innosti organizace. [1,s.16]

14

Personalni ¢innosti

Ukoly fizenf lidskych zdrojt nachézeji sviij konkrétni vyraz v tzv. personalnich innostech.

Persondlni ¢innosti pfedstavuji vykonnou ¢ast persondlni prace.

Mezi ¢innosti personalni prace patii:

t

Vytvaieni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich dkolti a s nimi

spojenych pravomoci a odpovédnosti.
Personalni planovani — planovani potfeby pracovnikli v organizaci a jejtho pokryti.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki — pfiprava a zvefejiovani informaci o
volnych pracovnich mistech, pfiprava formuldii a volba dokumenti pozadovanych
od uchaze¢li o zaméstnani, predvybér, organizace testll a pohovord, rozhodovani o

v

vybéru, a dal$i Cinnosti vedouci az k samotnému uvedeni nového pracovnika na

pracoviste.

Hodnoceni pracovnik — piiprava potiebnych formulaii, ¢asového planu hodnocent,
obsah a metody hodnoceni, pofizovdni, vyhodnocovéani a uchovdvani dokumenti,

organizace hodnoticiho rozhovoru, navrhovani a kontrola opatieni.

Rozmist’ovani pracovnikii a ukonfovani pracovniho poméru - zafazovani
pracovnikil na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou préci,

Tvv s

pfetazovani na niZ8i funkce, propousténi.
Odménovani — povyseni, formalni uznani, zaméstnanecké vyhody a dalsi.

Vzdélavani pracovniki vcetné rozvojovych aktivit, planovani vzdélavani a

hodnoceni vysledkl vzd€lavani.

Pracovni vztahy — organizace jedndni mezi vedenim organizace a predstaviteli

zamestnancu (odbory), pofizovani a uchovavani zépisu z jednani apod.

Péce o pracovniky — pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,
vedeni dokumentace, organizovani kontroly, otdzky pracovni doby a pracovniho

rezimu, zdleZitosti socidlnich sluzeb apod.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 10

1 A dalsi ¢innosti. [1,s.21]

14.1 Charakteristika hodnoceni pracovniki

Hodnoceni obecné je soucdsti pozndvané skuteCnosti. Jednd se o posouzeni zdvaznosti
urCitého predmétu, jevu, planované nebo uskuteCiiované cinnosti, ddle zjiSténi, zda

posuzovana skutecnost je ¢i neni ve shodé s predem vytéenym cilem.

Hodnoceni druhého ¢lovéka znamend posuzovani jeho vlastnosti, postojii, ndzort, jednini
a vystupovani vzhledem k urcité situaci, ve které se nalézd, vzhledem k ¢innosti, kterou

vykonav4, vzhledem k druhym lidem, s nimiZ vstupuje do kontaktu. [4, s. 83]

Hodnoceni pracovnikli patii mezi vyznamné ukoly persondlniho managementu v kazdé

hospodarské organizaci.

Hodnoceni mé podat obraz o vysledcich a perspektivich posuzovaného pracovnika, ukézat,
jak pracuje, upozornit ho na chyby a nedostatky a dit mu redlnou perspektivu dalSiho

pusobeni v rdmci organizace.

Vychodiskem pii hodnoceni pracovnika je posuzovéni jeho vykonu, to, jak se podili na
pracovnich ukolech hospodarské organizace, na ur¢itém pracovisti, v ur¢itém profesnim a

funkénim zarazeni.

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnika

Rizeni pracovniho vykonu je v soucasném pojeti firemniho managementu chdpédno jako
komplexni proces zabezpecujici zvySovani vykonnosti celé organizace. Cilem neni jen
zhodnotit pracovnikliv vykon, ale motivovat jej k spolecné formulaci pracovnich cilu,
aktivnimu feSeni problémil spojenych s jejich realizaci a rozvoji vlastnich schopnosti a
dovednosti. Pracovnik se tim stava aktivnim prvkem v celém procesu, a to jiz od stanoveni
pracovniho udkolu pfes hodnoceni vysledkti az krozvoji vlastnich schopnosti

zabezpecujicich odpovidajici reakci firmy na rst narocnosti ekonomického prostiedi. [2]

Rizeni pracovniho vykonu je jednou ze zdkladnich naplni ¢innosti i odpovédnosti liniovych
manazert. Predpoklddd schopnost motivovat pracovniky i celé pracovni skupiny
prostifednictvim sdilenych cilti a pribéZznou informovanost o drovni plnéni stanovenych

cila.
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Na rozdil od tradi¢niho pojeti pracovniho vykonu neni tento vykon chdpan pouze jako
kvantitativni vysledek prace, ale zahrnuje SirSi prvky pracovniho chovéni a socidlniho
chovani ve vztahu ke spolupracovnikiim, firemnim cilim i vefejnosti, se kterou ptichdzi

pracovnik v ramci svych kompetenci do styku.

Vyznam hodnoceni pracovnika a jeho vykonu v rozvoji lidskych zdroju firmy

Systematické a pravidelné hodnoceni vykonu a pracovniho chovéni patii k zdkladnim

pilifim persondlniho managementu firmy.

Povinnosti vedoucich pracovnikli na vSech stupnich fizeni je objektivne, vécné a spravné
hodnotit podfizené, coz je jednou ze zdkladnich odbornych zplsobilosti manazera. Bylo by
chybou redukovat systém hodnoceni pracovnika pouze na objektivni a pfesné zhodnoceni
jeho vykonu. Soucasné pojeti persondlniho ftizeni vychdzi z toho, Ze kvalitni systém
hodnoceni je nastrojem zkvalitiovani persondlu firmy, dosahovani vyssiho vykonu, kvality
vSech Ccinnosti a rozvoje schopnosti pracovnikli. Je proto logickym poZadavkem

specifikovat i rozvojovy potencidl vykonu pracovnika. [2]

Hodnoceni vykonu a iizeni vykonu

Pro manazery a fidici pracovniky zdkladniho stupné fizeni je vZdy dilezité, aby jejich
zaméstnanci podali co nejlepsi vykon z hlediska Casu, trovné produktivity a kvality

vysledkd.

Hodnoceni vykonu je Casto jedna z technik pouzivanych k povzbuzeni, motivaci a pro

pomoc zaméstnanctim zlepsit jejich vykon.

Hodnoceni — pravidelné¢ poskytuje informace o pracovnim vykonu zaméstnance, jeho
potencidlu a budoucich potifebach. Davd moznost se celkové podivat na napln, zatiZenost a
mnoZzstvi prace. Dédle umoZnuje zpétny pohled na to, ¢eho bylo v pribé¢hu hodnoceného
obdobi dosazeno, a moznost dohodnout se na pfiStich cilech.

[6, s. 232]
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Pro¢ vyuZivat systém hodnoceni vykonu a co umoZiiuje?

Systémy hodnoceni vykonu mohou byt pouzity z mnoha divodi. Nékteré z nich si

mohou protifecit, avSak ty hlavni diivody jsou vyjaddieny ndsledovné:
- zlepsit soucasny vykon

- poskytnout zpétnou vazbu

- zvySsit motivaci

- identifikovat potencidl

- identifikovat vzdé€lavaci potieby

- napomdhat rozvoji kariéry

- zvysit mzdu

- feSit pracovni problémy

- sd¢lit jednotliveiim, co se od nich ocekava

- vyjasnit pracovni cile

- poskytnout informace o efektivnosti procesu vybéru
- napomdhat v planovéni a rozvoji kariéry

- poskytnout informace pro planovani lidskych zdroja

- poskytnout odmény [6, s. 233]

Cile hodnoceni pracovniho vykonu a chovani

o Urceni trovné pracovniho vykonu a kvality prace pracovnika a rozpoznat
potencial jeho vykonu. Stanovit do jaké miry spliuje pracovnik naroky
pracovniho mista, kvantifikovat troven plnéni jednotlivych kritérii pracovni
¢innosti, zhodnotit, zda pracuje na hranici svych moZnosti, nebo mé velké rezervy
ve vykonu, formulovat doporuceni pro jeho dalsi Cinnost, pifipadné doporuceni
k odchodu z organizace z divodu nepiijatelné turovné pracovniho vykonu a

zévaznych nedostatkl v pracovnim chovani
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o Urdeni silnych a slabych stranek kazdého pracovnika. Vymezit jak pozitivni,
tak 1 problémové stranky pracovniho vykonu a osobniho jednani, doporuceni
zamg¢fit predevSim smérem k rozvoji a odstranéni nedostatkt. Posoudit predpoklady

a ptipadné doporucit opatfeni ke zvySeni kvality vykonu.

o Umoznit pracovnikovi zlepSeni vykonu, ma-li pracovnik rezervy ve vykonu a
predpoklady k dalsimu rozvoeji. Stanovit konkrétni pozadavky na zlepSeni
jednotlivych stranek pracovniho vykonu a stanovit jako zavér z hodnoceni cile pro
pracovnika na pfiSti obdobi, orientovat jej pro dal$i Cinnost ve firmé&, je-li to
potfebné soucasné¢ formulovat i dkol pro organizaci v kvalifikac¢nich aktivitach,
zlepSeni pracovnich podminek, vybaveni pracovisté, apod. Vyhodnoceni ndzort
pracovnikii muze byt pouZzitelnym zdrojem pro zlepSovaci ndvrhy a zmény

pracovnich postupll a organizace prace.

o Ziskat informace K vyuziti pro odménovani podle individuilniho vykonu.
Hodnoceni tdrovné a kvality vykonu miZe byt jednim z podklad pro odménovani

pracovnikil napt. prostiednictvim pohyblivych sloZek mzdy.

o Identifikovat potieby zvySovani kvalifikace a moznosti dalsiho postupu. Urceni

potieb dalsiho vzd€lavani, trénink v specidlnich dovednostech.

o Zvysit droven a ucinnost motivace Kk vykonu, zvySovani Kkvalifikace,

k identifikaci s podnikovymi cili a zvySeni loajality k firmé.

o Ziskani informaci o nazorech pracovniki, faktorech spokojenosti nebo
nespokojenosti. Védomi, Ze o ndzory pracovnika se zajimaji nadfizeni, pozitivné
motivuje vztah k firmé¢, utvafi se pocit seberealizace pracovnika jako dusledek
vyuziti ndméth ke zlepSeni a racionalizaci vyrobnich i fidicich Cinnosti, ptipadné se
realizuji ndméty vyplyvajici z opravnénych stiznosti pracovnikii na pracovni

prostiedi nebo socidlni podminky pracovist’. [3]

Metodické zdsady pro tvorbu a realizaci systému hodnoceni pracovniki

K tomu, aby byl systém hodnoceni firmy dspé$né zaveden a bylo dosaZeno efektivniho
vyuziti jeho vystupd, je nutno dodrzet urCité zasady, které jsou vysledkem zkuSenosti
personalistické praxe s uplathovanim, standardnich metod hodnoceni a jejichZz dosah je

mozno shrnout do hlavnich zasad organizace pro hodnoceni pracovnika.
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Zasady hodnoceni pracovnika

Hodnoceni pracovnika provadi vZdy jeho pfimy nadiizeny. Hodnoceni vzdy

vychazi z pribézného sledovani vykonu pracovnika béhem hodnoceného obdobi.

Volba metody hodnoceni by méla odpovidat podminkam firmy, zvolena
kritéria struktuie pracovnich c¢innosti a cely systém by mél odpovidat
moznostem jeho zvladnuti s prijatelnymi naroky na naklady. Realizace systému
hodnoceni pracovnika, vyZaduje — zejména u organizace, jejiZ manaZefi nemaji
zkuSenosti s uplatiovanim metod hodnoceni — diikladnou metodickou pfipravu.
Organizace by m¢éla stanovit jak metodicky pokyn k hodnoceni, v némZ jsou
stanoveny cile, metoda hodnoceni, pouZzitd kritéria a prace s nimi. Pfi hodnoceni se
Casto pouzivaji hodnotici stupné obsahujici plnéni jednotlivych kritérii a zaroven
jsou vymezeny skupiny pracovnikill, pro néz je zpracovdna stejnd soustava kritérii
hodnoceni a to tak, aby tato stupnice mé¢la odpovidajici vyznam pro ovlivnéni

vysledki prace.

Hodnoceni se provadi nejcastéji formou hodnoticiho rozhovoru na zakladé
predchazejici pripravy hodnotitele. Forma hodnotictho rozhovoru je ve své
podstaté¢ fizenym strukturovanym rozhovorem. MiuZe sniZit pocit formdlnosti a
mocenského prvku ve vztazich mezi hodnotitelem a hodnocenym v pifipad€, Ze
hodnoceni probihd jako formdlni hodnoceni nadfizeného podle pfedem stanovenych
formalnich kritérii bez ucasti hodnoceného, ktery je pouze sezndmen s vysledky.
Hodnoceny mitiZe bezprostiedné reagovat na hodnoceni, doplnit ¢i zpifesnit své
stanovisko k ndvrhu hodnotitele. Navrhy na doporucené zivéry mohou byt
formulovdny za ucasti hodnoceného, a tim se zvétSuje pravdépodobnost, Ze se
snimi 1 vnitfn¢ ztotoZni. Zavéry hodnoceni musi byt vZdy zpracovany v pisemné
podobé, jsou vyznamnou persondlni informaci o pracovnikovi a jsou i soucasti jeho

osobni dokumentace.

Po skonceni hodnoticiho cyklu hodnotitel projedna stru¢né zavéry z hodnoceni

podrizenych pracovniki se svym nad¥izenym. [3]
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Proces piipravy prubéhu prvniho cyklu hodnoceni pii zavadéni systému hodnoceni

Postup:

1.

Informovani vSech zaméstnanci. Seznidmeni vSech zaméstnancu se zavedenim
systtmu hodnoceni pracovnika a jeho cili. Toto sezndmeni provadi vSichni

manaZzefi s ptipadnym vyuZitim firemnich informacnich médii.

Priprava hodnotiteld. Sezndmeni scili a metodou hodnoceni, stanovenymi
organizaCnimi  postupy a terminy hodnoceni, objasnéni kritérii hodnoceni,

organizace metodické instruktdZe pro hodnotitele.

Piiprava hodnoticiho rozhovoru. Sbér a tiidéni informaci ziskdvanych prubézné
o zameéstnanci v hodnoceném obdobi. Technické a organizatni zabezpeceni

podminek rozhovoru (¢asovy prostor a nerusené prostredi).

Hodnotici rozhovor. V ramci néj je nutno ohodnotit jednotliva kritéria vykonu a
pracovniho jedndni zaméstnance, formulovat jak pozitivni skutecnosti, tak i
piipadné vyhrady. Déle je Zadouci ziskat vyjaddieni hodnoceného k hodnoceni a
pracovnim podminkdm, k systému fizeni a organizaci prace s ndméty na zlepSeni.
Hodnotici rozhovor musi vést k formulaci konkrétnich zavéra vucéi zameéstnanci,
kjeho dudrovni a kvalit¢ pracovniho vykonu. Zivé€ry se mohou tykat jak

zamestnance, tak i opatfeni ze strany firmy.

Uchovavani vysledki hodnoceni a prace s hodnoticimi dokumenty. Vysledky
hodnoceni s formulovanymi zavéry jsou zaznamendny v hodnoticim dokumentu a
pracovnik potvrdi podpisem, Ze byl sezndmen se zavéry uvedenymi v hodnoticim
dokumentu. Tento list se stdvd soucdsti osobniho spisu pracovnika vedeného
v persondlni evidenci pracovnika a md divémy charakter. Udaje v informaénich
systémech o pracovnikovi mohou byt proto pouZity jen k cilim a zplisobem, pro
které byly ziskavany. Informace ziskané na zdklad¢ hodnoceni pracovnika mohou
vSak byt pouzity pifi zpracovani posudku o pracovni cinnosti pro jiného

zamgéstnavatele a to jen v pripadé, Ze o to pracovnik pozada.

Vyhodnoceni a vyuziti vysledki, nesouhlas hodnoceného se zavéry hodnoceni.

Nadfizeni jednotlivych hodnotiteli spolu s nimi vyhodnoti vysledky a pfijmou
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opatfeni umoziujici realizaci zavérti hodnoceni jednotlivych pracovnik v ramci
své tidici kompetence. Soucasn¢ vyhodnoti celkové vysledky hodnoceni, zptisob
formulovani zdvéri a objektivitu pouZzitého postupu. Soucasné stim je mozno
navrhnout i zmény v pouZzité metodice a jednotlivych kritériich pro pfisti hodnotici
obdobi tak, aby byla zvySovédna ucinnost a efektivnost systému hodnoceni i jeho
zvladnuti na Zadouci drovni vSemi stupni hodnoceni. M4-li hodnoceny pocit, Ze
hodnoceni se naprosto rozchdazi s objektivnim hodnocenim vysledkl vlastni prace a
md vécné argumenty pro tento postoj, mize se odvolat proti vysledku hodnoceni
k nadiizenému pracovnikovi svého hodnotitele, ktery oprdvnénost nebo

neopravnénost nesouhlasu posoudi a projednd vysledek shodnocenym i

hodnotitelem. [3]

Stanoveni kritérii a stupné plnéni kritérii pracovniho vykonu a chovdni

Spravna volba hodnoticich kritérii odpovidajicich charakteru c¢innosti je jednim ze
zékladnich ptedpokladl pro dspéSnost prubéhu a vyuziti vysledki hodnoceni. Existuje fada
metod hodnoceni. Personalni praxe se velmi Casto pfikldni k metoddm, které jsou pro
hodnotitele i hodnocené nejsnaze pochopitelné a zvladnutelné.

Typy metod vyuZivané pro hodnoceni pracovnikii

Metod hodnoceni pracovnikll je pomérné¢ hodné a navic mivaji jest¢ fadu variant. NiZe

uvedu alespon nekolik Castéji pouzivanych metod.
1) Hodnoceni podle stanovenych cili (vysledki)
Castgji se pouZiva pro hodnoceni manaZert a specialistil a jeho postup je nésledujici:

a) Stanoveni jasnych a pfesné definovanych a terminovanych cili prace, kterych ma

pracovnik dosdhnout.

b) Zpracovani planu postupu ukazujiciho, jak jich md byt dosazeno.

¢) Vytvoreni podminek pro to, aby pracovnici mohli tento plan realizovat.
d) Méfeni a posuzovani plnéni cilt

e) Podnikani opatfeni k zlepSeni, jsou-li potfebna.

f) Stanoveni novych cilt [1,s.206]
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2) Hodnoceni na zakladé plnéni norem

Metoda se nejcastéji pouziva pro hodnoceni vyrobnich délnikt a postup pfi jejim pouZiti je

nasledujic:

a) Stanoveni norem nebo o¢ekavané drovné vykonu.

b) Sezndmeni pracovnikli s normami.

c¢) Porovndvani vykonu kazdého pracovnika s normami [1,s.206]

3) Volny popis

Vv s

Metoda je univerzalni, byva vSak povazovana za nejvhodné&jsi metodu hodnoceni manaZzert
a tvir¢ich pracovnikli. Vyzaduje, aby hodnotitel pisemné popsal pracovni vykon

hodnoceného, zpravidla podle pfedem daného seznamu poloZek hodnoceni.

Problém této metody tkvi v tom, Ze délka i obsah popisu byvaji u riznych hodnotiteli
rizné a ruzni hodnotitelé maji rizné vyjadfovaci schopnosti. Hodnoceni rtiznych

hodnotitelti a riiznych hodnocenych Ize tedy tézko porovnavat. [2,s.207]
4) Hodnoceni na zakladé Kkritickych pripadi

Tato metoda vyzaduje, aby hodnotitel vedl pisemné zdznamy o piipadech, které se udély
pfi vykondvani price urcitého pracovnika. Zaznamy obsahuji informace o pracovnim

chovani ilustrujicim jak uspokojivy, tak neuspokojivy vykon.

Hlavni nevyhodou je to, Ze od hodnotitele se vyZaduje, aby si pofizoval zdznamy
pravidelné¢. To maze byt nudné a muze to zabirat mnoho Casu. Také pojeti kritického
piipadu je nejasné a miZe byt rtizné interpretovdno. MiZe to vyvoldvat napéti a konflikty

mezi pracovnikem a jeho nadiizenym. [2,s.207]
5) Hodnoceni pomoci stupnice
Hodnoti se jednotlivé aspekty prace zvlast. Uziva se tii typi posuzovaci stupnice:

a) Ciselnd, kdy kazdé kritérium prace je odstupiiovano pomoci ¢iselnych hodnot a vyznam
jednotlivych kritérii mize byt odliSen rGznym bodovym rozpétim. K souhrnnému
hodnoceni pracovniho vykonu Ize pouZit souctu bodi nebo prostého ¢i vaZeného

aritmetického priméru bodt za vSechna kritéria.
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b) Grafickd, kdy je hodnoceni kazdého kritéria vyznaceného na tusecce. Souhrnné
hodnoceni pracovnika pak zobrazuje kiivka spojujici body vyznacené na jednotlivych
useckéch.

¢) Slovni, kdy je bud’ vhodnym slovem obdobn¢ jako na Skolnim vysvéd¢eni hodnocena u

kazdého kritéria troven vykonu, nebo je predloZzen hodnotiteli odstupiiovany slovni popis

situace nebo charakteristiky vykonu pracovnika. [2,s.20]
6) Metoda BARS

Metoda BARS - si ziskala u uZivateli zna¢né obliby. UmoZziiuje vytvafeni hodnoticich
stupniit pracovniho chovéni. Tato metoda je zaloZzena na vymezeni Zddouciho pracovniho
choviani na specifikovaném pracovnim mist€¢ jako piedpokladu efektivniho vykonu
pracovni Cinnosti. Princip spo¢ivd v tom, Ze pracovni chovani je zafazeno do nékolika
hodnoticich stupiii v rozmezi od hodnoceni ,,vynikajici* az po , neprijatelné*. Vyhodou
je, ze kazdy stupeit hodnoceni obsahuje i slovni charakteristiku znakt pracovniho chovani
odpovidajici tomuto stupni. Slovni charakteristiky se zpracovdvaji pro skupiny pracovnich

¢innosti s podobnym charakterem ¢innosti a mirou pozadavkl a odpovédnosti. [3]

Klasifikacni stupnici zpravidla pfipravuji vedouci pracovnici spole¢né s drziteli pracovnich

mist. Pfitom se dodrZuje nésledujici postup:
o identifikuji se a definuji se jednotlivé tikoly pracovniho mista

O napisi se popisy mozného pracovniho chovani pro kazdy ukol kazdého typu

pracovniho mista

0 na zdklad¢ shody mezi manazery a drziteli pracovnich mist se vytvaieji stupnice
odpovidajiciho typu pracovniho chovéni doplnéné jiZ o vzorové popisy pracovniho

chovani
Vyhodou metody je predevsim to, Ze na piipravné fazi se podileji sami drZitelé pracovnich
mist, Zze je to spolecné dilo. To zvySuje pravdépodobnost, Ze hodnoceni bude pro
pracovniky piijatelné.
Nevyhodou metody je jeji ndrocnost na Cas a usili ve fazi ptipravy a kromé toho je tfeba

pfipravit rizné formulafe pro rizné prace v organizaci. [1,s.209]
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Volba kritérii pracovniho vykonu a chovani

Pouzitd kritéria pracovniho chovéani jsou vzdy odvozena z rozhodujicich pozadavkl na
vykondvané pracovni €innosti. Je nelogické vychazet ze zasady stejné struktury kritérif pro
vSechny pracovniky, i kdyz nékterd zdkladni kritéria mohou byt uplatnéna u vétSiny

pracovnich pozic.
Hodnotici Kkritéria tykajici se vykonnosti ¢lovéka. Patii mezi né napi.:
o Kvantita vykonu
o Kvalita vykonu
o Uroven odbornych znalosti, dovednosti zru¢nosti
o Uroven pracovni kdzné a spolehlivost
o Uroven pracovni iniciativy, a samostatnosti
a Zvladani fyzického zatizeni, télesnd zdatnost
0 Zvladani neuropsychického a dusevniho zatiZzeni
a Price bez nehod a mimoiadnych udélosti
o Pripravenost pfijimat a nést riziko
Q Zvladani zmén, adaptabilita
a Uroveii organizitorské &innosti
o Spolecenskd a vyjadfovaci obratnost, vystupovani
o A dalsi. [4, s. 88]
Hodnotici Kkritéria tykajici se profilu osobnosti pracovnika. Patii mezi né napr.:
0 Rozumova vyspélost, troven intelektu
a Celkova zivotni zralost a vyrovnanost
0 Mordlni profil, spolecenska aktivita
a Smysl pro osobni odpovédnost
o Charakterové vlastnosti z hlediska vztahu k préci, k druhym lidem a k sobé

o Zakladni temperamentové ladéni a Zivost
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a Pracovni ochota

Q Zimové zaméteni

o Rodinné a osobni zdzemi

Q Zdravotni stav

o A dalsi. [4, s. 86]
Hodnoceni pracovniki musi mit vZdy urcité konkrétni vyusténi.
Pracovni hodnoceni se opird vZdy o vysledky prace a jednani posuzovaného.

Vysledky hodnoceni je nutné pracovnikovi sd€lit, a to piimo a také prostiednictvim jinych

forem hodnoceni, pfedevsim prostfednictvim odménovani.
Pravidelné pracovni hodnoceni se tyka ¢tyi skupin zaméstnancu organizace , a to:
#  Vedoucich pracovniki
f Samostatnych odbornych pracovniki a specialistli
f Vybranych provoznich pracovnikil (pfednich délniki)
i Perspektivnich nové nastupujicich pracovniki po ukonceni odborného vzdélani.

Hodnoceni pracovniki je vétSinou Ctvrtletni nebo pololetni (mtiZe byt i jiné podle potieby a

specifickych okolnosti organizace).

Hodnotitelem je bezprostiedné nadiizeny pracovnik. Hodnoti se podle malého poctu
kritérii (5-8), kterd jsou pfedem stanovena. Hodnoti se kvantitativné u kazdého kritéria na
stupnici od 1 do 3 bodt (je mozno pouZit i jinou stupnici).

K bodovému hodnoceni ptipoji hodnotitel stru¢nou souhrnnou charakteristiku s uvedenim
zéaveéra a doporucenim pro dalsi obdobi.

Z hodnoceni vyplyvaji disledky pro odménovani, pro funkéni zatazeni pracovnika a pro

jeho setrvani v organizaci.

Za metodické a organizacni zajiSténi pracovniho hodnoceni odpovidd persondlni utvar
organizace, za obsahovou stranku odpovidaji vSichni vedouci pracovnici organizace, tedy

vSichni hodnotitelé.
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Hodnotici rozhovor

Ptiprava hodnoticiho rozhovoru je velmi dilezitd, maji-li byt cile hodnotictho rozhovoru

splnény a vysledky zaznamendny do hodnoticitho dokumentu.

Priprava vyzaduje:

a

Objektivni priubézné hodnoceni pracovnikova vykonu. Je nutné mit k dispozici
informace a fakta o pracovnikové vykonu a chovani béhem hodnoceného obdobi.
Zdsada: Bez podkladl a konkrétnich informaci o celém hodnoceném obdobi neni
redlné prosadit do hodnoceni objektivitu. Hodnoceni musi byt pouze na zdklad¢

zjiSténych a pfesnych informaci.

Aktivni spoluicast hodnoceného a projev zjevné snahy hodnotitele o
konstruktivni pomoc a nikoli pouze kritiku. NejvétSim dspéchem a také
predpokladem spoluticasti hodnoceného je presvédcit jej o tom, Ze hodnoceni neni
hleddni chyb na hodnoceném, ale objektivni zhodnoceni jak pozitivnich, tak
problémovych stranek pracovniho chovéni s cilem zlepseni. Zdsada: Pokuste se
pfesvédcit hodnoceného v dalsim obdobi, Ze cilem je pomoc pracovnikovi v jeho

zlepSovani a rozvoji.

Nezacinat rozhovor negativnimi skutecnostmi. Chceme-li aby pracovnik
zaujimal kladny postoj a neodmital spolupraci, musime zacit rozhovor hodnocenim
pozitivniho. Zdsada: Je-li moZnost, zacnéte vzdy pochvalou a spokojenosti

s ¢innosti hodnoceného, teprve potom piejdéte ke kritickym vécem.

Spoleéné usili o FeSeni problémii jak pracovnika, tak i pracovisté a celé firmy
vedouci k spole¢né dohodé o formulaci dalSich pracovnich cili a cili osobnosti
rozvoje. Pouze ,,rovné*“ podminky jednidni mohou vyvolat divéru hodnoceného a
jeho pfispéni k feSeni problémt. Je nutno dét najevo, Ze se hodnoti pracovni vykon
a chovani, nikoli osoba hodnoceného sama o sob¢. Zdsada: Ob¢ strany maji

pouzivat pouze vécnych a pravdivych informaci dalezitych pro hodnoceni.

V hodnoceni se nemaji objevit pirekvapeni pro hodnoceného. Je Spatné, kdyzZ se
vytky a nedostatky dozvi pracovnik az v pribéhu hodnoceni. Zdsada: Je dobré
v prubéhu hodnoceni napt. rekapitulovat, zda byl a kolikrat byl pracovnik béhem

hodnoceného obdobi upozornén na urcité nedostatky v praci. Vytknout chyby
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poprvé az vrocnim hodnoceni nevzbuzuje u pracovnika pocit rovného jednani

nadiizeného.

o Snaha zapojit pracovnika do procesu hodnoceni a pokusit se realizovat prvky
sebehodnoceni. Je tieba snazit se ho pfimét k tomu, aby vyjadiil sam, jak vidi svij
pracovni vykon a chovani. Zdsada: Nejicinngjsi je hodnoceni, na némz se podilel
samotny pracovnik a kde pomohl sdm stanovit svoje zaméfeni do budouciho

obdobi. [3]
K tomu, aby byl pribéh hodnoticiho rozhovoru hladky, je nutno zajistit:
- mistnost
- rezervovat potifebny Cas
- vysvétlit pracovnikovi cil rozhovoru

- pripravit si stru¢nou osnovu rozhovoru v bodech o tom, které problémy chce

hodnotitel s pracovnikem projednat
- délat si ptipadné v priitbéhu rozhovoru pozndmky
- ned¢lat nikdy pfedcasné zavéry

- shrnout na konci rozhovoru vysledek [3]

Hodnoceni vedoucich pracovniki
Zékladni metodou, jez se pouziva je klasifikace a hodnocenti prdce vedoucich pracovnikil.

Zakladem hodnoceni a klasifikace jednotlivych pracovnikii je pracovni ¢innost nebo

pracovni kol jako komplex pracovnich operaci nebo funkce vedouciho pracovnika.
Spravny priibéh hodnoceni je podminén vyreSenim ¢tyF zakladnich problému:
1) spravnou volbou kritérii
2) volbou nejvhodné;jsi metody hodnoceni
3) stanovenim hodnotitele a zplisobu projedndvani vysledka

4) zajiSténim aktivni Gcasti hodnoceného na hodnoceni [5,s. 73]
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Teorie a praxe hodnoceni vedoucich pracovnika dospéla k celé fadé metod:

Metoda volného popisu. Kritéria hodnoceni nejsou predem dana. Hodnotitel hodnoti

pracovnika pisemnou formou, pfi niZ neni pedepsan ani postup, ani kritéria.

Metoda kritickych piipadii. Hodnotitel pii hodnoceni vychazi z konkrétnich ptipadi, ve

kterych hodnoceny prokézal urCité schopnosti, které se stavaji podkladem pro hodnoceni.

Metody zaloZené na srovndvdni hodnoceného pracovnika s jinymi pracovniky. Zikladem
jsou razné zpusoby srovnavani pracovnika s jinymi pracovniky, napt. sefazenim do fady od
nejlepSiho k nejhorSimu, apod.. Metody jsou pouZitelné zejména pii hodnoceni mensiho

poctu pracovnikil nebo pracovnik, ktefi vykonavaji stejné nebo podobné ¢innosti.

Metody zaloZené na srovndvdni hodnoceného pracovnika se stanovenymi méritky.
Meéfitka jsou vyjadfena rtiznymi kritérii hodnoceni a rGznymi stupni kazdého pouZzitého
kritéria. Tato metoda hodnoceni navazuje na klasifikaci pracovnich ndrokd jednotlivych

funkeci. [5, s.74]

Pribéh a vysledky hodnoceni jsou zdvislé i na tdrovni hodnotitele a zptisobu hodnoceni.

Zasadné€ hodnoti pracovniky vZdy piimy nadiizeny.
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1.5  Shrnuti teoretické ¢asti a stanoveni vychodisek pro analyzu

Jednim z vyznamnych ndstroji aktivizace lidského Cinitele je hodnoceni pracovniho
vykonu a chovani. Je-li kvalitn¢ provadéné, systematické a pravidelné, pak patii
k zdkladnim pilitim persondlniho fizeni a je piimou pravomoci a povinnosti liniového

managementu na vSech stupnich fizeni.

Povinnost vedoucich pracovnikli na vSech stupnich fizeni hodnotit své podfizené a
soucasn¢ schopnost objektivniho spravedlivého hodnoceni podfizenych je také jednou ze

zékladnich odbornych kompetenci vedouciho pracovnika.

Kvalitni systém hodnoceni slouzi ke zkvalithovani persondlu firmy, dosahovani vyssiho
vykonu a kvality ¢innosti a sou€asné posuzuje i to, jak zaméstnanec zvlada naroky svého

pracovniho mista a zprostfedkuje mu informace a podnéty nutné ke zlepseni jeho prace.

Soucasti hodnoceni by vZdy mélo byt rozpoznani rozvojového potencidlu pracovnika pro

jeho dal$i rozvoj a fizeni kariéry.

Vysledky hodnoceni jsou zdkladem pro objektivni odménovani i1 rozhodovani o pohybu

pracovnikil v organizaci (rozmistovani, povySovani).

Nezbytnou soucdsti hodnoceni je sezndmeni zaméstnance s dalSi perspektivou jeho

pracovni aktivity ve firm¢ a moZznostmi jeho osobniho rozvoje.

Zavedeni a uplatnéni efektivnitho systému hodnoceni pfedpoklddd dislednou piipravu
spocivajici jak v tvorbé metodiky hodnoceni, specifikaci kritérii hodnoceni a jejich stupen
pro jednotlivé skupiny pracovniki a metodické ptipravé hodnotitel na vSech drovnich
fizeni, tak v disledném vyhodnocovéani objektivity a efektivnosti systému hodnoceni

Vv organizaci.

Tyto ziskané teoretické poznatky budu prezentovat ve firmé, aby vedeni fizeni lidskych
zdrojii  ziskalo jakousi teoretickou pfedstavu o moZnostech a metodach feSeni systému
hodnoceni pracovnikli. Na zdklad¢ toho budu déle konzultovat postupy prace a vybér

metody, kterou bude firma vyuzivat pfi hodnoceni.

Ptredpoklddam, Ze ma prace bude pro firmu piinosnd a pro m¢ dobrou zkuSenosti a praxi

v této oblasti.
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II. PRAKTICKA CAST
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2 ANALYTICKA CAST

2.1 Predstaveni firmy Meopta - optika, a.s.

2.1.1 Historie

Pocatek historie Meopty - optiky, a.s. se datuje od roku 1933. Tehdy v Prerové vznikla

firma Optikotechna, a jejim zakladatelem byl ing. Benes.

Akciova spolecnost Meopta - optika, a. s., se sidlem v Pferov¢, vznikla ze stdtniho podniku
Meopta Pterov, s. p., dne 14. tinora 1991. Zdkladni{ kapitél spolecnosti ¢ini 464 505 900 K¢
a je rozdé€len do 1 548 353 ks akcii o jmenovité hodnoté 300 K¢.

Od téch cast prosla opticko-mechanickda vyroba v Prerové vice nez sedmdesatiletym

vyvojem a vyrobky Meopty - optiky, a.s. si nasly cestu do mnoha zemi na celém svété.

Meopta - optika, a.s. je firma s dlouhodobou a bohatou tradici ve vyvoji a vyrob¢ opticko-
mechanickych pfistroji pro zdkaznické, komer¢ni, pramyslové i vojenské vyuZiti.
Pribézné vyuzivd moderni fidici metody a vyrobni moZnosti, osvojuje si nové technologie
a vyviji nové vyrobky. Meopta - optika, a.s. je pfipravena navazovat nové vztahy a

spolecenstvi s firmami s podobnym zamétenim a cili.

1933 Ing. Alois Bene§ zaloZzil v Pferové firmu Optikotechna. Jeho spolupracovnik dr.

Mazurek zkonstruoval prvni ¢eskoslovensky zvétSovaci objektiv.

1934 — 1937 Vyroba Optikotechny se soustfedila na vybaveni temné komory (zejména
zvétSovaci pristroje a objektivy).

1937 Optikotechna vybudovala nové vyrobni prostory pro rozsifeni vyroby na predmésti

Prerova.

1939 — 1945 Optikotechna byla pfinucena dodavat vojenské optické piistroje pro
némeckou armddu (zaméfovale, dalkoméry, periskopy, binokuldrni dalekohledy,
puskohledy). Optikotechna byla v t¢ dobé pfejmenovdana na ,,Herrmann Goering Optische

Verzeuge®.

1946 Optikotechna byla pfejmenovéana na ndrodni podnik Meopta.
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1947 — 1970 Meopta se stala jednim z nejvétSich vyrobct zvétSovacich piistroji na svéte a

jedinym vyrobcem kinoprojektorti ve stiedni a vychodni Evropé.

1953 V Pterové byl zalozen Ustav vyzkumu optiky a jemné mechaniky.

1971 Vyrazny nértst vojenské vyroby pro armady VarSavské smlouvy (aZ 75% obratu).
1988 Meopta obnovila vyrobu puskohledi, pokles vojenské vyroby.

1990 Podil vojenské vyroby v Meopté klesl na 0%, Meopta se zaCala rozdélovat na

dcefinné akciové spolecnosti.

1992 Meopta je plné privatizovand a zistdva jedingm optickym vyrobcem v Ceské
republice. Stava se dodavatelem nejvétsich svétovych optickych firem.

NP

1992 — 2004 Rozsiteni vyroby puSkovych a pozorovacich dalekohledt, ale i produkce

tradi¢nich vyrobkl — zvétSovacich piistrojti, kinoprojektorti. V poslednich letech se Meopta

Vev s

technologii.

V prosinci 2004 doslo ke spojeni sesterskych spolecnosti Meopty Prerov, a.s. Slou¢enim
Meopty Pierov, a.s. a Meopty — optiky, a.s. do jedné spole¢nosti pod ndzvem Meopta —

optika, a.s. s platnosti od 8. zati 2004. [16,s. 3]

2.1.2 Piedmét podnikani
e ndkup zboZi za ucelem dalSiho prodeje,

e jemnd mechanika,

e vyroba a opravy lékaiskych pfistroji a nastrojii a zdravotnickych potieb,
e kovoobrabé€gstvi,

e galvanizérstvi,

e ndastrojarstvi,

o truhlarstvi,

e vyroba a prodej nenahranych nosic¢t zvukovych nebo zvukové obrazovych zdznamu

a prodej a pij¢ovani nahranych zvukovych a zvukové¢ obrazovych zdznam,
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e montdz, opravy, revize a zkousky vyhrazenych plynovych zatizeni, plnéni nddob

plyny,

e vyroba, montdz, opravy, rekonstrukce, revize a zkouSky vyhrazenych tlakovych

zafizeni, kotll a tlakovych nddob, periodické zkousky naddob na plyny [22]

Vyrobky a sluziby — prehled

SBU Sportovni optika

Denni zamétovaci dalekohledy
Noktovizni pozorovaci ptistroje
Noktovizni zaméfovaci piistroje
Kombinované pozorovaci piistroje
Noktovizni pozorovaci piistroj fidice
Systémy fizeni palby

Piislusenstvi [22]

Portfolio produktii vyrdabénych firmou Meopta — optika, a.s.

dalekohledovd technika — podil vyrobkl proddavanych pod znackou Meopta na celkovém
obratu firmy cini pfiblizné 12,5 %. Patfi sem puSkové zameéfovaci, astronomické a
binokularni dalekohledy

objektivy (zvétSovaci objektivy, projekéni objektivy, objektivy pro RTG zafizend,
Sirokouhlé objektivy)

Joto kino — obrat firmy u této komodity klesd a je ohroZovan ptichodem substitut
projektory 35 mm a technologie zpracovdni obrazu — podil na obratu firmy pfedstavuje

pouze 1,6 %, i kdyZ trh ma v sou€asnosti mirné€ rostouci tendenci z diivodu vznikajici sité

multikin
mé¥ici technika — tvoii asi 2 % obratu, rozbihd se expanze na evropsky trh

vojenskd technika — je dohodnuto vypracovéani strategie modernizace armady nasi

republiky na drovni MO. [22]
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Spolecnost je vlastnikem celkem 23 obchodnich znacek, které jsou registrovany v
tuzemsku stejné jako v zahrani¢i. Jsou to napi.: Meopta, Axomat, Proximus, Belar,

Opemus, Magnifax, Anagon, Anaret, Meoplan, Meosix, Sport.

Meopta — optika, a.s. je zndm4 jako dodavatel nejvétSich svétovych optickych firem. Mezi

jeji nejvétsi obchodni partnery patif Svycarsko, Némecko, USA, Dénsko, Itilie a Francie.

2.1.3 Organizadni struktura spolecnosti
Organizacni struktura spolecnosti Meopta — optika, a.s. je zobrazena v ptiloze PI.

Spole¢nost je certifikovand — ISO 9001/2000 VeSkera cinnost spolecnosti je fizena
prostiednictvim zdkladnich dokumentt - fidi se organizacnim fadem, podpisovym fadem,

stanovami spolecnosti, ptiruckou jakosti, pracovnim fddem a kolektivni smlouvou.

Organizacéni struktura Meopty — optiky, a.s. je v soucasné dob& maticova. Na kazdé trovni
existuje jakysi projektovy usek, ktery ze strany fidi pracovniky, jeZ jsou podiizeni

vedoucim urcitych usek.

Maticovd organizace vznikd spojenim dvou nebo vice principii ¢lenéni. Jednoznacnost
podiizenosti je porusena a vznikd forma viceliniového systému. Maticové organizacni
struktury jsou vyhodné pro organizace, které pottebuji rychle reagovat na zmény ve dvou
nebo vice prostiedich, jako je napf. prostiedi technologické a trzni. Ty pak operuji
v prostfedi zna¢né€ neurcitych a potykaji se s problémy omezeni financnich a lidskych
zdroji.

Vyhody maticové organizace jsou zvySena inovacni schopnost a pruznost celkové
organizace a zduraznéni skupinové prace, a tim sniZeni rizika chyb. Nevyhodou maticové
organizace jsou ztraty zpusobené znaCnou potiebou komunikace a feSenim konfliktd,

zvysené pracovni zatiZeni, a tim sniZeni motivace prusecikl a zvySend slozitost struktury, a

tim vzniklé prodlevy rozhodovacich procest. [10]
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2.14 Stav zaméstnancu
V podniku Meopta — optika, a.s. je 6 kategorii pracovnikd.
Kategorie: DJ — jednicovi dé€lnici, ktefi jsou odménovani podle odpracovanych kust

Kategorie: DR — rezijni délnici, ktefi jsou odménovéni podle odpracovaného Casu, ale

piimo se nepodili na vyrobé

Kategorie: DC — Casovi dé€lnici, ktefi jsou odménovani podle odpracovaného €asu, podili

se piimo na vyrob¢
Kategorie: TM — THP pracovnici zaméstnani v kanceléfich (fakturantky, acetni...)

Kategorie: TMa — manaZefii, ktefi jsou v zaméstnaneckém pomeéru vazani manazerskou

smlouvou

Kategorie: TS — manazefi, ktefi maji s firmou podepsanou dohodu o smluvni mzd¢

Tab. 1. Pocet pracovniku v kategoriich

Evidencni stav pracovnikil ke dni 1. 2. 2005
Kategorie: DJ 994
Kategorie: DR 472
Kategorie: DC 262
Kategorie: T M 371
Kategorie: Tma 32
Kategorie TS 111
Celkem 2242

[vlastni zpracovani]
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4 )

Vyvoj stavu zaméstnancu
k 31.12. 2004
Development of number of employees

2]
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Obr. 1. Vyvoj zaméstnancu v roce 2003 - 2004 [17]

Dle grafu (Obr.1.) vidime, Ze pocet zaméstnanci ve firmé v roce 2003 klesl z 20374
zamé&stnancl na 2 133 na rozdil od roku 2004, kdy pocet zaméstnanct firmy vzrostl z 2 140

na 2 268 zameéstnancu.

Ptehled zaméstnancl v kategoriich THP a délnikt ukazuje (Obr. 2). Kategorii TH zde
pfedstavuji pracovnici v kategoriich TM, TMa, TS tedy zahrnuje i manaZerské pozice a do

kategorie délnikt (D) jsou zatazeni pracovnici z kategorii DJ, DR, DC.
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Vyvoj stavu zaméstnanct dle kategorie v roce 2004
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Obr. 2. Vyvoj stavu zaméstnancti dle kategorie v roce 2004 [17]

Podle grafu (Obr.2.) je ztejmé, Ze stav manazeri a THP pracovniki se pfiliS neméni.

Zmeény jsou znatelné spiSe v dé€lnickych kategoriich.

NavrZzenym projektem bude firma hodnotit celkem 3 skupiny pracovnik, pro které budou
vytvofeny hodnotici formuldfe s pfesn€ a jasn¢€ stanovenymi kritériemi vZdy pro danou

skupinu pracovnik.

Tyto formulare se budou tykat pracovniku ve funkcich:
- technicko-hospodéiskych
- délnickych

- manazerskych
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2.1.5

4 Pocet zaméstnanct dle pracovnich funkci ke dni )
1. 2. 2005
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Obr. 3. Pocet zamestnancii dle pracovnich funkci ke dni

1. 2. 2005 [vlastni zpracovani]

Vize a politika spolcenosti

Meopta — optika, a.s. bude stavét na své dlouholeté tradici spocivajici v kvalitnich
znalostech ziskanych v oblasti opto-mechaniky a opto-elektroniky. Hodla i nadéle
vyvijet a vyrabét produkty nejvyssi kvality a prostfednictvim technologickych a

manazerskych inovaci bude usilovat o neustélé zlepSovani.

Cilem firmy bude zvySovat ziskovost, hodnotu akcii a vynosy pfi dodrZovani vSech

etickych a zdkonnych pravidel, jakoZzto i reguli chranicich Zivotni prostiedi.

Toho se dosdhne rozvojem strategického partnerstvi s dodavateli a zdkazniky tak,
aby jejich duvéra ve firemni schopnosti a know-how stdle rostla a pfindsela

vyznamny prospéch obéma stranam.

Vnimané schopnosti zaméstnanct jsou prioritni, proto pijde o neustdlé zvySovani
kvalifikace, aktivitu a spokojenost ¢lenli tymu spolecnosti, jejichZ hrdost na svoji

firmu je kli¢em k dspéchu.

Jako stabilni zaméstnavatel a partner regiondlnich orgdnii budou pfispivat ke
zlepSeni Zivotni drovné obcanti a budou tak prohlubovat védomi o Pierovu jako

meéstu optiky a optikli [18]
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Konkrétni cile spolecnosti

1. Zajistit dostatecné trzby pro spolecnost — vyuZitim know-how, infrastruktury,
lidskych strojnich a technologickych kapacit realizovat piijmy zabezpecujici rozvoj

téchto kapacit a vynosy majiteltim spole¢nosti.

2. Zabezpetit triby vsouladu s PLANEM PRODEJE. V rimci strategickych
obchodnich komodit a jednotlivych obchodnich pfipadi a projektli zabezpecit

dostatec¢nou ziskovost, pfipadné ptijatelnou vysi kryciho piispévku.

3. Zajistit dostatecné finanéni prostiedky, zlepsit cash-flow. Uvolnit ¢ast
prosttedkll vazanych na skladu hotovych vyrobkll a v rozpracované vyrobé. Stav
skladu HV optimalizovat, pfi zachovani moZnosti pruzn¢ reagovat na pozadavky a

objednévky zdkaznik.

4. Zlepsit efektivnost a dcinnost Fidicich, realiza¢nich i podpiirnych proces.
Vybudovat a prokdzat kompatibilitu procesi s poZadavky ISO 9001:2000 a dalSich
standardi. Dokladovat divéryhodnost a zaruky spole¢nosti fadné plnit realizaci

obchodnich piipadu.

5. Zavést novy informacni systém. [18]

2.1.6 Novy krok Meopty - optiky, a.s.

V fijnu tohoto roku vyslo 1. vydani firemnich novin. Vzhledem k tomu, Ze nejdilezitéjsi
sloZzkou spolecnosti jsou chapéni lidé, je tento krok vniman jako velmi pozitivni. Timto
krokem je vydavani firemnich novin. Na strankédch téchto novin nalezneme vse, co umozni
kazdému spravn€ pochopit strategii spolecnosti. Vzhledem k tomu, Ze je nezbytné nutné
vSechny v€as a plné€ informovat o déni ve spolecnosti, jiZ na zacatku se zac¢ind vzdjemnd

komunikace sezndmenim se soucasnou vizi spolecnosti. [16]

2.1.7 Personalni oddéleni — souc¢asnost

V soucasné dob¢ pracuje na persondlnim oddéleni celkem 10 zaméstnanct.
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Vedouci personalni administrativy ma na starosti ¢innosti:
o Personalni informa¢ni systém

- Prace s daty souvisejicimi s pracovnimi misty, zaméstnanci, praci, mzdami a socidlnimi

zélezitostmi

o Legislativa

- Ochrana organizace

- Ochrana zamé&stnancii

o Jednani se zastupci odborové organizace

- Kolektivni vyjedndvani

- Dohody, zdkonna ustanoveni

o Ziskavani, vybér, prijimani a orientace zaméstnancu
- Zvetejnovani volnych pracovnich mist

- Formulate, osobni dokumenty

- Predvybér, interview, piijeti do persondlni evidence
- Registrace zaméstnanct u piislusnych instituci

- Uvedeni pracovnika v organizaci, na pracovisté

o Rozmist’ovani, propousténi, duchody

- Zatazovani na konkrétni pracovni mista, povySovani, pfefazovani na niZ$i pozice
- Penzionovéni

o Odménovani

- Politika odménovani, zdsady

- Ocenovani préce, tvorba tarifnich stupiti

o Mazdy

a Podpora managementu

- Reporting

- Persondlni vedeni [21]
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Vedouci personalniho rozvoje ma na starosti tyto ¢innosti:
o Personalni planovani, tvorba strategie

- Stanoveni persondlni politiky, cile, strategie

- Pldnovani poctu a struktury zaméstnanct

- Analyza nabidky pracovnich sil

- Aktivity nutné pro pokryti pozic

- Planovani persondlniho rozvoje zaméstnancu

- Analyza vnitinich a vnéjSich podminek

o Tvorba a analyza pracovnich mist

- Definice pracovnich ukoll, pravomoci, odpoveédnosti

- Popisy pracovnich mist, aktualizace, redesign

- Organiza¢ni schémata — nadfizenost, podiizenost, soufadnost
o Hodnoceni pracovniki

- Ptiprava formuléit

- Casovy pldn hodnocent, obsah a metody hodnoceni, vyhodnocovani dokument
- Hodnotici pohovory, kontrola opatieni

o Motivovani, zaméstnanecké vyhody

- Zjistovani potfeb zaméstnancl

- Nastaveni motiva¢nich programi

o Vzdélavani, rozvoj, kariéra

- Identifikace potteb

- Planovani vzdélavani, zapojeni internich i externich zdrojt

- Hodnoceni tcinnosti

o Socialni politika

- Pracovni prosttedi, pracovni doba

- Stravovani
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- Hygienické podminky, zdravotni péce

- Volny Cas a kulturni aktivity, sluzby pro rodinné piisluSniky

- Vyroci

o Pracovni vztahy, komunikace, vnitropodnikova kultura

- Stiznosti zaméstnanct

- Disciplinérni jednédni

- Zamé&stnanecké vztahy [21]

O administraci persondlnich a mzdovych dokumenti se staraji 3 personalistky, vypocet
mezd a mzdovou agendu vedou 4 mzdové ucetni, oblast PAM zastfeSuje 1 zamé&stnanec.

Tym dopliiuje 1 manaZer persondlni administrativy a 1 manaZer persondlniho rozvoje.

2.1.8 Systém hodnoceni pracovniki a odménovani

Odménovani v modernim fizeni lidskych zdroji neznamena pouze mzdu nebo plat, ¢i jiné
formy penéZzni odmény, ale zahrnuje také napt. povyseni, formalni uznani. VétSina odméen
poskytovanych pracovnikovi zdvisi na jeho odvedeném pracovnim vykonu a chovéni pii
praci. Aby se zamezilo tomu, Ze odménovani bude probihat pouze na subjektivni Grovni
hodnotitele, je nutno vytvofit systém hodnoceni pracovnikii, podle kterého se bude pfi
hodnoceni  postupovat. Cely proces hodnoceni budou mit na starosti proskoleni
hodnotitelé, kteti budou postupovat zaméstnance podle predem vytvorenych hodnoticich
kritérii. Cilem uspéSné vytvoreného projektu bude jeho implementace a ndsledné

promitnuti se do odménovdani. [19]

Navrhovand koncepce odmériovdni zaméstnancii
Prinos systému odmeénovadni :

- vedeni jednotného systému odménovini zaméstnancii je nezbytné nutné pro
zajisténi motivace zaméstnanci a dosahovani vyrazné lepSich hospodarskych

vysledkt vedoucich k vyssi prosperité firmy, nebot’ mzdové naklady tvoii cca 40 -

45 % celkovych néklada spole¢nosti

- zpruhlednéni cerpdni mzdovych prosttedkl (rozloZeni mzdy dle jednotlivych

sloZek)
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- motivace zaméstnanct

- planovani mzdovych prostifedkt [19]

Struktura odmérovani zaméstnancii

Zamgéstnanci firmy jsou odménovani dle svych funkci a smluv uzavienych s firmou. Obr.4.

ukazuje strukturu odménovani podle jednotlivych zaméstnaneckych urovni.

Manazerska

smlouva

Dohoda o smluvni

mzdé

Meésiéni mzda

Casova mzda se

Casova mzda sledovanym

vykonem

Obr. 4. Struktura odmeénovdni zaméstnancui [19]

Rozdéleni zaméstnancii dle druhu mzdy
Manazerska smlouva

Touto formou mzdy je odménovan generdlni feditel - COE, feditelé a manaZefi.

(formular ,,ManaZerska smlouva“)
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Dohoda o smluvni mzdé

Touto formou mzdy jsou odménovani vedouci zaméstnanci a odborny management.
(formular ,,Dohoda o smluvni mzdé®)

Mési¢ni mzda

Touto formou mzdy jsou odménovani odborni zaméstnanci kategorie THP
(formulét ,,Ujedndni o mzdé*)

Casova mzda

Touto formou mzdy jsou odménovani reZijni délnici a vyrobni délnici zabezpecujici prace

na zakazkach vyrobniho charakteru tzv. nenormovanych zakazkach.
(formulét ,,Ujednani o mzdé*)
Casova mzda se sledovanym vykonem

Touto formou mzdy jsou odménovéani zameéstnanci, jejichz mzda je zavisla na vykonu

vyjadfeném stupném plnéni stanovené normy vykonu. [19]

(formulét ,,Ujednani o mzdé*)

Skladba mzdy

Zakladni mzda

Je mzda pevné stanovend a néleZi za odpracovanou dobu v rozsahu, na ktery vznikl nérok.
Osobni ohodnoceni

Finanéni vyhodnoceni soustavné dosahovanych vysledkl, osobniho piistupu k plnéni
stanovenych pracovnich povinnosti, pracovni aktivity nad rdmec svych povinnosti,
loajélnosti, flexibility a kreativity. Motivuje dlouhodobéjsi pracovni vykonnost a vysledky

zamestnancl. Jednd se o nenarokovou slozku mzdy.

Osobni ohodnoceni ndlezi za odpracovanou dobu v rozsahu stanoveném piisluSnym

opravnénym vedoucim pracovnikem.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

Priplatky

Jsou poskytovany v piipadech a ve vysi stanovené obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a

kolektivni smlouvou.
Prémie
Forma mzdy, kterd motivuje uc¢ast zaméstnanci vrcholového a stiedniho managementu na

plnéni komplexnich vysledkli hospodateni spole¢nosti. Kritéria jsou stanovena v ,,Dohod¢

o smluvni mzdé*“ a ,,ManaZerské smlouvé®.
Odmény a dalsi pozitky

Za splnéni mimoiddnych jednordzovych tukolt dulezitych pro rozvoj a plynuly chod

spole¢nosti mtiZze byt poskytnuta odména.
Déle muze byt poskytnuta odména za pracovni a Zivotni jubileum dle kolektivni smlouvy.

[19]

2.1.9 Rozpracovani politiky a cilii pro r. 2004 / 2005 v oblasti personalistiky
o Aktualizace popisti pracovnich mist, organiza¢ni schéma

o Zavedeni systému hodnoceni pracovnikli

0 Nastaveni nového systému odménovani

0 Usp&nd implementace nového IT systému — bylo realizovdno koncem roku 2004

O ZlepSeni firemni komunikace — jiZ v roce 2004 spole¢nost zac¢ala vydavat podnikové noviny,
uskutecnila nékolik dotaznikovych akci (zjiStovani spokojenosti zaméstnancti s podnikovym
stravovanim, se zaméstnaneckymi podminkami), zavedla tydenni ,desetiminutovky* se

zaméstnanci (prorustani info k zaméstnanciim), planuje zrekonstruovat nasténky  [18]

2.1.10 Dosavadni systém hodnoceni zaméstnancu

V minulém obdobi azZ po soucasnost bylo hodnoceni zaméstnanci provadéno pouze u

zaméstnancu ve zkuSebni dobé.
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Pribéh hodnoceni

Pied uplynutim zkusebni doby zasle ORLZ nadiizenému zaméstnanci hodnotici dotaznik
pro hodnoceného. Po provedeni hodnoceni a zdznamu do dotazniku vréti zpét ORLZ.

V piipadé kladného hodnoceni, ORLZ dotaznik zaloZi do osobni slozky zamé&stnance.

Diéle bylo na uvaZeni vedouciho, zda pozitivni ohodnoceni spoji i s naristem mzdy. Pro
toto nebyla stanovena Zadna kritéria, vySe zmény platu bylo ponechdno na subjektivnim
rozhodnuti nadfizeného. V piipad€¢ negativniho hodnoceni bylo postupovédno v souladu

s ustanovenim ZP § 58 — ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dob¢.

Ukazka hodnoticiho dotazniku ve zkuSebni dob€ je zafazena do piilohy P II.

Vzhledem k tomu, Ze Meopta — optika, a.s. je firmou s velkym poc¢tem pracovnikd, jejichz
vykon je dllezity pro tspéSné fungovani firmy, je tedy nutno pravideln¢ kontrolovat a
hodnotit vysledky jejich price. A to je mozné realizovat pouze pravidelnym hodnocenim

pracovnikd.

Firma vyuZivala doposud pouze hodnoceni pracovniki ve zkuSebni dob¢, aby doptedu
eliminovala pocet téch, ktefi o praci nejevi zdjem, ptipadné pracuji neefektivné. V tomto

piipad€ nemiizeme mluvit o né¢jaké motivaci.

V priibéhu Casu ale doslo ke zjiSténi, Ze toto hodnoceni pracovnikl ve zkusSebni 1hiité je pro
firmu nedostacujici a proto se firma Meopta - optika, a.s. rozhodla vytvofit projekt, ve
kterém nastavi pravidelny systém hodnoceni vSech pracovnikli firmy na zdklad¢ pfedem a

jasné definovanych pozadavku a postupti.

I naddle bude probihat hodnoceni pracovnikid ve zkuSebni dobg, komplexni systém
hodnoceni vSak bude zahrnovat i ty, ktefi jiZ zkuSebni lhtitou prosli. DalSim poZzadavkem

spolecnosti je navazat systém hodnoceni na systém odménovéani.
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2.2 Souhrn analytické casti

Podklady pro analyzu jsem ziskala pti konzultacich s vedouci pracovnici tizeni lidskych
zdroji podniku Meopta — optika, a.s., z informaci ziskanych z internetovych zdroja firmy,

firemnich novin a dalSich zapijcenych podklada z personédlniho oddéleni.

Dle téchto informaci jsem zjistila, Ze zavedeni projektu systému hodnoceni pracovnikl je
jednim z cilt, které si podnik vytycil na rok 2004/2005. Doposud byli v podniku Meopta —
optika, a.s. hodnoceni pracovnici pouze po zkuSebni dob&. Postupem Casu se zjistilo, ze
toto hodnoceni neni dostacujici a proto se do cilii a vizi podniku zafadil i tento projekt.

Soubézné se v podniku pracuje i na nové koncepci systému odméenovani.

Cilem firmy je vytvofit dspéSny projekt hodnoceni vSech pracovnikii firmy Meopta —
optika, a.s., ktery bude promitnut do odménovani. Predpokladd se, Ze realizace tohoto

projektu bude mit i motivacni charakter.

Na analytickou cdst bude navazovat Cast projektovd, jejiz cilem bude ndvrh systém
hodnoceni pracovnikll firmy Meopta — optika, a.s. tedy i nové pokracovdni hodnoceni
pracovnikii ve zkuSebni dob¢, které bude probihat na zdkladé nové stanovenych kritérii

pro kazdou skupinu zaméstnanci.

Projektovd cast bude zahrnovat hledani kritérii, tvorbu hodnoticich dotaznikli pro
jednotlivé skupiny zaméstnancli, ptipravu veSkerych formulaii pro zaznam vysledki
z hodnoceni a také piehled ndkladu a rizik, se kterymi pfi realizaci projektu musi firma

pocitat.
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3  PROJEKTOVA CAST

3.1

IL
III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

X.

XL

XIL

3.1.1

Postup piipravy

Informovani vedeni o piipravé projektu, schvaleni
Vybér metody hodnoceni pracovnikil
Vytvoteni konkrétnich skupin pracovniki, pro které budeme hledat kritéria

Tvorba kritérii pro hodnoceni jednotlivych skupin pracovniki, schvéleni kritérif

vedenim spolecnosti

Hodnotici rozhovor

Priibéh hodnoceni

Komise

Formuléfte pro zaznam vysledkt
Informovani pracovnikil o realizaci projektu
Informovani a proskoleni hodnotitelil
Néklady a rizika spojené s realizaci projektu

Realizace pilotniho projektu

Informovani vedeni o pripravovaném projektu, schvaleni

Dne 25.10. 2004 probéhla ve firmé konference, na které mimo jiné zaznéla informace o

pfipravovaném projektu - systému hodnoceni pracovnik.

Na konferenci vystoupila vedouci oddéleni fizeni lidskych zdroju, kterd informovala

vedeni a ostatni uCastniky konference o tom, Ze persondlni odd€leni se zabyva ptipravou

koncepce hodnoceni pracovniki spolu s diplomantkou.

Zaznél zde také Casovy horizont, ve kterém bude probihat pfiprava projektu a také ptipadny

termin zahdjeni realizace projektu.

Par vétami byla vyjadrena sloZitost problematiky a s urcitosti bylo feceno, Ze cely systém

bude mit vliv na odménovani zaméstnanct. Bylo také objasnéno, Ze vzhledem ke sloZitosti

celé koncepce bude pro pilotni projekt vybréna jistd ¢ast podnikové organizacni struktury,
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jez bude samoziejmé zahrnovat vSechny skupiny hodnocenych zaméstnancii. Tuto skupinu
bude predstavovat sekce vyrobniho feditele, divize mechanika, dtvar nafad’ovna (viz.
piiloha PIII). Pro tento postup jsme se rozhodli vzhledem ke slozitosti organizacni
struktury celého podniku, a také pro vyuZiti zpétné vazby, kterd bude vychazet z realizace
pilotniho projektu. Zpétna vazba ukaze ptipadné nedostatky, jeZ mohou byt pii dalSim

hodnoceni zaméstnancli sndze a rychleji odbourdny.

Vyrobni feditel byl na konferenci pozadan o spolupréci. Tuto spolupréci také potvrdil.

3.1.2 Vybér metody hodnoceni pracovniki

Cilem bylo vytvofit systematické hodnoceni pracovnikii jejich nadfizenymi b&hem
vykondvané prace. Takové hodnoceni je formdlni, raciondlnéjsi a standardizované oproti
hodnoceni neformélnimu. Je periodické a ma pravidelny interval. Pofizuji se zn¢j
dokumenty, které se zafazuji do osobnich spisti pracovnikli. Tyto dokumenty slouZzi jako
podklady pro dalsi persondlni ¢innosti tykajici se jednotlivct i skupin pracovniki.

[6, s. 195]

Pro hodnoceni jsme vybrali metodu hodnoceni pomoci stupnice, kdy jednotlivé aspekty

prace hodnotime podle ptedem stanovenych kreditnich stupnd.
Zvolili jsme kreditni hodnoceni 0 — 5, kdy nejlepSimu ohodnoceni pfifazujeme nejvyssi
kredit. Kazdy z kredith ma piislusnou slovni charakteristiku, kterd zjednodusi a napomtize
hodnotiteli pfi vybéru patiicného kreditu k danému kritériu.
Jednotlivym kreditiim jsem pfifadila tyto charakteristiky:

0 kreditd — nelze hodnotit — neméfitelné

1 krediti - nepfipustné — hodnocené kritérium negativné ovliviiuje pracovni vysledky, je

nepfiijatelné

2 kreditd — pFipustné — hodnocené kritérium je pod ocekdvanou urovni, nutno zlepsit

3 kreditti — dobré — hodnocené kritérium je v mezich normy

4 kreditl — vyborné — hodnocené kritérium spliiuje veskeré pozadavky

5 kreditd — vynikajici — hodnocené kritérium vZdy pred¢i ramec o¢ekdavanych vysledki
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3.1.3 Vytvoieni konkrétnich skupin pracovniki

Systém hodnoceni pracovnikii bude hodnotit celkem 3 skupiny pracovnikd, pro které
budou vytvoieny hodnotici formulédfe s piesné a jasné stanovenymi kritériemi vZdy pro

danou skupinu pracovniki.
Tyto formulare se budou tykat pracovniku ve funkcich:

- technicko-hospodarskych

- délnickych
- manazerskych
Tab. 2. Pocet pracovniku v jednotlivych
pracovnich funkcich
Délnici 1728
THP 371
Manazeri 143
[vlastni zpracovdni]
3.14 Tvorba Kritérii pro hodnoceni jednotlivych skupin pracovniki, schvaleni

Kkritérii vedenim spole¢nosti

Pfi hodnoceni se zaméfime jak na vysledky prace, tak na pracovni a socidlni chovani

pracovnika pfi praci.

V ptipad¢, Ze budeme hodnotit vysledky priace, budeme operovat s takovymi
charakteristikami, jako jsou mnoZstvi, kvalita, v€asnost, ndklady aj. — tedy jedna se o

charakteristiky dobfe méfitelné a objektivné zjistitelné.

V ptipadé€, Ze se zaméfime na chovani pracovnika, budeme operovat s charakteristikami,
jako jsou napt. schopnost vést, schopnost se rozhodovat, odbornost, pile, kvalita price THP
zaméstnancl, ochota, postoje, schopnost spolupracovat atd. Jak Ize vidét, budou v tomto
piipadé€ asi urcité problémy s méfitelnosti charakteristik a jejich spolehlivosti (je zde Sirsi

prostor pro subjektivni piistup k hodnoceni.)

Samoziejm¢ charakteristiky - chovadni pracovnika — jsme musely do kritérii zahrnout

pfevazné u manazeru, kde se hodnoti pravé tyto schopnosti.
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Myslim si, Ze pokud hodnotime pracovnika celkové, méli bychom pfi jeho hodnoceni brat
v Gvahu nejen to, jaky poddva vysledek, ale také jaké ma k tomu schopnosti, znalosti,

dovednosti, spole¢né s ochotou tyto dale rozvijet.

ProtoZe nasim cilem je eliminovat pracovniky, ktefi nemaji nejen zdjem o préci, ale také ty,
ktefi praci z jakéhokoliv divodu nestihaji, nezvladnou, nepochopi, z tohoto diavodu
déldme takova zjiSténi, opatieni, mezi kterd patii napf. pfevedeni pracovnika na takovou

pozici, kde by se mohl 1épe realizovat a pfinesl tak vétsi efekt spolecnosti.
Uspéch nasi firmy je piedevsim v lidech.

V kazdém piipadé je tieba hodnoceni na zdklad¢ vysledkli prace a hodnoceni na zdklad¢
chovani pracovnika jeSté doplnit hodnocenim toho, do jaké miry pracovni schopnosti a
osobnost pracovnika (dovednosti, znalosti, vzdé¢lani, charakteristiky osobnosti apod.)

odpovidaji formdlnim poZadavkiim pracovniho mista.

Pro kazdou skupinu pracovnikl (d€lnici, THP, manazefi) jsem vytvofila kritéria, podle

kterych bude pracovnik posuzovéin. Kazdému kritériu hodnotitel pfifadi pfisluSny kredit.

Kritéria se vétSinou tykaji téchto oblasti:

pracovni chovani

- odborna pfipravenost

- schopnosti a dovednosti
- vlastnosti osobnosti

- kvalita prace

- kvantita prace

- organizace prace

pracovni prostiedi

Kazda oblast ddle obsahuje nékolik subkritérii. Tato subkritéria jsou volena dle popisu
pracovni pozice pracovnika a ndrokll na pracovni misto, pracovniho fadu, a dalSich

okolnosti, které mohou mit n¢jaky vliv na hodnoceni pracovnik.

K dispozici pfi tvorbé hodnoticich dotaznikii jsem méla také diive vyuZivany hodnotici

dotaznik pro hodnoceni pracovnikll ve zkuSebni dobg.
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Navrhnutd kritéria jsem konzultovala s vedouci RLZ, kterd je dala k dispozici dal$fm
nadiizenym pracovnikiim. Tato kritéria byla tedy n€kolikrat diskutovéna a jejich podoba se
n¢kolikrat ménila az do kone¢ného navrhu hodnoticich dotaznikii pro jednotlivé skupiny
zamé&stnancl. Kone¢né zpracovani kritérif pro pracovni skupinu délnici je v ptiloze PIV.,

manazeti v ptiloze PV a THP v pfiloze PVL

3.1.5 Hodnotici rozhovor

Pfi samotné realizaci hodnoceni pracovnikl je hodnotici rozhovor druhou fazi, kterd bude

nasledovat po vyplnéni jednotlivych kritérii v hodnoticim formuléii hodnotitelem.

Vysledky hodnoceni museji byt jednotlivym pracovnikiim sdéleny a museji s nimi byt
projednany. Pracovnici maji pravo se k nim samoziejmé vyjadrit. Je tteba spole¢né nalézt i
zpusoby ndpravy nedostatecného vykonu ¢i nékterych problémii, které se ptfi hodnoceni
odhalily, popft. zvazit dalsi disledky hodnoceni (odménovani, zména zatazeni, vzdélavani,

aj.). VSemu tomu slouzi hodnotici rozhovor.
Zpravidla jej vede s hodnocenym jeho bezprostfedni nadfizeny.

Hodnotici rozhovor je oficidlni, formdlni setkdni a musi mit tedy néjakou pevnou
obsahovou strukturu a pevny €asovy plan. Jak hodnotitel tak hodnoceny by se na rozhovor

m¢éli ptipravit. Formulaf, ktery slouZi pro zaznam z rozhovoru je zatazen do piilohy PVII.

3.1.6 Priibéh hodnoceni
Konkrétné by hodnoceni v podniku mélo vypadat takto:

- Pracovnik, ktery bude zaSkolen pro hodnoceni urcité skupiny svych podiizenych
pracovnikit bude urcitou dobu pied realizaci hodnoceni informovadn o tom, Ze
uplynul rok od posledniho hodnoceni, a proto by se mél vramci stanovené
periodicity opét na hodnoceni svych podiizenych pfipravit. Tato piiprava by ostatné
méla probihat soustavné béhem celého roku. Z tohoto divodu budou veskeré
formuldfe pro hodnoceni k dispozici na firemnim intranetu, kde si je mohou
hodnotitelé kdykoliv stdhnout a v pifithodném obdobi zaznamenat jakési
,mezihodnoceni®, aby tak na konci roku byli schopni objektivné, dle svych

zdznam, pracovnika zhodnotit. Toto jim bude doporuceno na Skolicim seminéfi.
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- Hodnotitel si obstard piislusné formuldfe pro zdznam hodnoceni. Tyto formulafe
budou k dispozici jak ve vytiSténé podobé, tak i na podnikovém intranetu. Tyto
formulafe béhem urCité doby musi vyhodnotit pro jednotlivé hodnocené
pracovniky. Na zdkladé vyhodnocenych kritérii ziskda kazdy hodnoceny urcity pocet
kreditd, dle kterych je potom zatfazen do urcité skupiny, kterd bud’ bude zatfazena do
databdze pracovnikil, jeZ budou mit mozZnost dalSiho kariérového postupu nebo
bude pracovnik finan¢né¢ ohodnocen. Pokud hodnocenim dojde ke zjisténi, Ze
vysledky jsou spiSe negativni, hodnotitel doporuci piisluSnd opatfeni a to napf.
Skoleni, kurz, kterd by m¢la vést ke zlepSeni vysledkl v dalSich letech. Samoziejmé
by toto m&lo mit i motiva¢ni formu pro zaméstnance. ,,Cim lepsi vykon podam, tim
budu 1épe financné ohodnocen, tak se budu snazit“. Tyto vysledky budou

hodnotitelem zaznamenany a budou déany k nahlédnuti hodnocenému.

- Vurcitém terminu bude mezi hodnotitelem a hodnocenym veden rozhovor, jehoz
pfedmétem bude pravé projedndni téchto vysledkii z hodnoceni. Hodnoceny bude
mit moZnost se k vysledkiim vyjadfit a vyftknout souhlas ¢i nesouhlas. Toto potvrdi

ob¢ strany podpisem.

-V pfipad¢ nesouhlasu se bude postupovat dale.

3.1.7 Komise

Pokud hodnoceny pracovnik nebude souhlasit s vysledkem hodnotitele, je nutno tento
pfipad znovu zhodnotit.. Toto musi ucinit tfeti osoba a to za pfitomnosti jak hodnoceného
tak hodnotitele, kterym bude déna piilezitost k obhajobé svého stanoviska. Pro pfipad
podani dikazli (napt. prohlaSeni 1ékate, svédectvi jinych osob, atd.) v komisi zasednou i
dalsi dcastnici jednéni, ktefi budou bud’ mluvit na stran¢ hodnoceného nebo potvrdi

hodnoceni hodnotitele.

V komisi zasedne samoziejmé i vedouci komise, zaskolend osoba z persondlniho odd¢lent,
ktera toto jednani povede, zapiSe zdznam a na konci vyikne kone¢ny vysledek a pozada

hodnoceného a hodnotitele, aby své souhlasy potvrdili podpisem.

Samoziejmé se musi pocitat i stim, Ze hodnoceny ani po vyjddieni komise nebude
souhlasit s vysledkem hodnoceni. V tomto piipadé¢ je nutné jiz na zacatku zasedani objasnit
to, Ze vedouci komise ma pravo veta. Tedy po vyrknuti kone¢ného tsudku o daném

piipadu nezbyva tcastnikiim nic nez souhlasit.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

Pro vedeni komise by bylo dobré vybrat 2 osoby, aby se pii vedeni jednotlivych semindit a
projedndvani nejasnych vysledkii mohly stiidat. Tyto osoby se musi pfedem na seminaft

pripravit, musi byt obezndmeni s problematikou hodnoceni a viibec s celym projektem.

Pro zdznam vysledkl rozhodnuti komise je vytvoteny formuldf, ktery je pfiloZen v piiloze

PVIIL

3.1.8 Formulai‘e pro zaznam vysledku

Je nutno, aby vysledky hodnoceni byly zaznamendny a uchovany v pisemné podob¢
z diivodu ISO certifikace. V soucasné dob¢ je v podniku implementovdn novy persondlni
informacni systém (TARGET 2100), ktery bude vyuzit pti zdznamu vysledkii z hodnoceni
do elektronické podoby. V tomto systému bude zaznamenén kreditni vysledek, se kterym

budou dale pracovat lidé, ktefi maji na starost odmenovani.

O zdznam krediti do tohoto systému se postaraji personalistky, které obdrzi veskeré
formuldfe od hodnotitell ihned po jejich vyplnéni. Ty se ddle postaraji o zdznam
v elektronické podobé¢ i o zatazeni pisemnych formuldfti do osobnich karet zaméstnancti.
Pro piipady, které budou oteviené pro dalsi projednani pfed komisi, personalistky sjednaji

datum zasedani komise.

Tyto zaznamenané vysledky hodnoceni budou v dalSich letech slouzit pravé pro porovnani
zmeén v hodnoceni a zjiSténi efektivnosti a ticinnosti pro dal$i nasledujici obdobi, a zjistént,

zda firmou navrzend opatfeni ¢i odmény byly spravné.

V jednotlivych formulafich jsou zachyceny jak vysledky z hodnoceni jednotlivych kritérii,
tedy i kone¢ny kreditni pramér, tak i doporuceni pro dalsi ¢innost hodnoceného ve firmé,

zaznam z rozhovoru a zaznam ze zasedani komise.

Formulaf, ve kterém se vypliuji jednotlivd kritéria je vytvofen ve 3 provedenich. Pro
kazdou skupinu pracovnikd jsou zvolena jind, jim piislusnd kritéria. Jednd se o skupinu

dé€lniky (ptiloha PIV), manaZery (ptiloha PV) a THP (ptiloha PVI).

3.1.9 Informovani pracovnikii o realizaci projektu
NejlepSim zpiisobem pro informovani vSech zaméstnancti o budoucim projektu je vyuZziti
firemnich novin, které maji vSichni zameéstnanci Meopty — optiky k dispozici. Tyto noviny

obdrzi kazdy zaméstnanec pfi vyzvedavani vyplatni pasky.
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Clanek, ktery poda veskeré potiebné informace o navrzeném projektu vyjde ve firemnich

novinach v meésici kvétnu tohoto roku.

V ¢lanku zazni informace o cilu projektu, o tom, Ze tento systém bude velmi tzce souviset

s odménovanim, o zptsobu realizace a o Skoleni hodnotitelil.

3.1.10 Informovani a proskoleni hodnotiteli

Informovani hodnotiteld o pfipravovaném projektu a soucasné jejich proskoleni do pozic
hodnotitelti probéhne pravdépodobné v mésici ¢ervnu tohoto roku na seminéii pro tento

ucel pfipraveném.

Tohoto seminafe se budou muset ucastnit vSichni vedouci pracovnici firmy Meopta —
optika, a.s., ktefi budou vykondvat hodnoceni, tj. vSichni ti, co maji v pfimé podrfizenosti
zamestnance. Bude se to tedy tykat fadove asi 200 lidi, pficemz Skolenych skupin bude asi

6 — 7 a to dle moznych volnych prostorti ve firm¢ vhodnych pro Skoleni.

Diéle by se tohoto Skoleni méli zicastnit zaméstnanci persondlniho oddé€leni, méli by projit
vSemi Skolenimi, jelikoZ se budou podilet pti organizaci realizace projektu a nékteti budou
zasedat v komisi. Na seminéii budou mit moznost vyslechnout si poloZené dotazy a reakce
na n¢. Budou tak 1épe schopni reagovat na dal$i nevyjasnéné dotazy pfi realizaci projektu a

diky tomu budou oporou pfi realizaci tohoto nového systému.
Jak bude seminar veden a co bude jeho naplni?

Seminat bude veden odpovédnou zastupkyni tohoto projektu (vedouci RLZ) nebo
vybranymi zaméstnanci z persondlniho odd¢leni. Vybrand osoba uvede nékolika vétami

dany projekt, pfedstavi postup, metodu a formulafe pro zachyceni vysledka z hodnoceni.
Pro nézornou ukédzku postupu pii hodnoceni bude na seminaf zarazen jakysi prakticky
piiklad (ndvod) jak nejlépe pti hodnoceni postupovat a jaké kroky splnit.

Také je nutné budoucim hodnotiteltim sdélit patiicné zdsady a doporuceni, kterymi by se
m¢éli pii hodnoceni drzet, aby tak piekonali nékteré, predevsim etické problémy, a ceho by

se méli vyvarovat.
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Mezi tyto zasady patii napi.:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Musi$ znat diivod pro hodnoceni pracovnikdl.

Hodnot’ na zdklad¢ reprezentativnich informaci.

Hodnot na zdkladé dostate¢nych informaci.

Hodnot na zdklad¢ relevantnich informaci.

Bud’ pti hodnoceni poctivy a spravedlivy.

Zajisti, aby pisemné a tstni hodnoceni byla shodna.

Prezentuj hodnoceni jako nédzor.

Poskytuj informace o hodnoceni pouze tém, ktefi maji pravo je znat.
Neber v iivahu hodnoceni, kterd neprobéhla formalné.

Neakceptuj hodnoceni piedklddané nékym jinym, aniZ by znal podklady, které

k nému vedly.

Dodrzuj zasady hodnocenti, které jsi stanovil.

Neposkytuj informace o hodnocent tieti stran¢ bez souhlasu hodnoceného.
Dej pisemné hodnoceni k dispozici hodnocenému.

Poskytni hodnocenému pravo na odvoléni.

UmoZni hodnocenému pracovnikovi podilet se na hodnoceni. [6,s.217]

Na seminéfi hodnotitelim bude sd€leno, kde si maji potfebné formuldie pro hodnoceni

stdhnout a vytisknout. Kazdy hodnotitel si vytiskne patficny pocet formulaiti pro urcitou

skupinu svych podfizenych (dle prac. funkce), kterou bude hodnotit.

Déle budou informovéni o vnitropodnikovém systému, ktery hodnotitele bude kazdy rok

v uréitém terminu upozornovat na to, Ze béhem cca 2 mésicti ma vyhodnotit svou skupinu

zamestnancl a vyplnéné a podepsané formulafe odevzdat na persondlni oddé€leni. V tomto

terminu musi byt veden i hodnotici rozhovor, o0 némZ bude sepsana zprava. Tedy kazdy

hodnotitel si sdm musi napldnovat a vymezit ¢as pro hodnoceni.
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3.1.11 Naklady a rizika spojené s realizaci projektu

Pti hodnoceni pracovnikii hraje zna¢nou roli osobnost hodnotitele i to, Ze mnohé aspekty
pracovniho vykonu pracovnika nelze objektivné meéfit. Kromé toho se do pracovniho
vykonu pracovnika promitaji 1 vlivy pracovnikem neovlivnitelné, které jsou vSak Casto
obtizn¢ identifikovatelné. Hodnoceni pracovnikli je tedy siln¢ vystaveno nebezpeci
subjektivismu. MuZe dojit ke Spatné volb¢ kritérii, metod ¢i postupli hodnoceni. O téchto
rizicich a problémech, se kterymi se mizeme setkat pfi hodnoceni, by méli byt hodnotitelé

obezndmeni na Skolicich seminéfich.
Nejcastéji se pri hodnoceni pracovnikii mohou vyskytnout tyto chyby:

a) Prilisnd shovivavost. V tomto piipadé jsou hodnoceni pracovnici vyrazné
zkoncentrovdni na pozitivnim konci stupnice, misto aby byli spiSe rozptyleni po

celé stupnici hodnoceni.
b) Prilisnd prisnost je opaénym piipadem.
c) Tendence k hodnoceni pracovnikii hodnotami ze stredu stupnice.

d) Tendence hodnotitele hodnotit pracovniky podle svych viastnich méritek (preferovat
u hodnocenych ty stranky vykonu a ty zpusoby a piistupy k préci, které sdm

preferuje).

e) Tendence nechat se ovliviiovat svymi osobnimi sympatiemi, antipatiemi Cci

predsudky.

f) Tzv. halo efekt — hodnotitel se nechd unést nékterym pozitivnim ¢i negativnim
rysem hodnoceného a pod timto vlivem hodnoti i ostatni vlastnosti ¢i slozky

pracovniho vykonu pracovnika.

g) PrihliZeni k socidlnimu postaveni, socidlni ptislusSnosti, pfibuzenstvi a znamostem,

stranické piislu$nosti, pohlavi atd.

h) Prilisné prihlizeni k hlavnimu icelu hodnoceni (napf. snaha nepoSkozovat
podiizené v piipadé, Ze hodnoceni je ndstrojem sniZovani poctu pracovniki, snaha

vylepsit jejich tvar v piipadé, Ze hodnoceni je nastrojem zmén v odménovani atd.)

1) Vyraznd kritickd forma hodnoceni.
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j) Nestejnd ndrocnost a nestejny pristup k hodnoceni uplatiiovany jednotlivymi
hodnotiteli (vyvolava to nespokojenost, nebot’ pracovnici pochopitelné porovnavaji
piistupy jednotlivych hodnotiteli a ti, ktefi maji dojem, Ze byli hodnoceni témi

piisnéjSimi, mivaji pocit nespravedlnosti). [6, s. 215]
Abychom se vyhnuli uvedenym chybam, je bezpodminec¢né nutné:
a) Diukladné propracovat a vybrat kritéria a metody hodnoceni.

V nasem pripade byla kritéria nékolikrdt projedndvdna s hodnotiteli a prepracovdvdna az
do konecné podoby, kterd prosla schvdlenim. Tato kritéria se vSak mohou jesté zmenit a to
po realizaci systému hodnoceni na pilotni organizacni strukture, kdy muZe dojit ke zjisteni
nedostatkit v téchto bodech nebo naopak ktomu, Ze nekterd kritéria se budou zddt

nadbytecnd.

b) Dikladné ptipravit vS§echny dokumenty (formuléie, pokyny, vysvétlivky) pouZivané

k hodnoceni.

Formuléfe a veskeré pokyny budou hodnotitellim sdéleny na pfedem piipraveném semindfi,
ktery poskytne hodnotitelim veskeré potiebné informace, které jsou nutné znat pro

hodnoceni a zaroven zde prob¢hne Skoleni a pfiprava na hodnoceni.
¢) Ditkladné¢ vypracovat plan (postup) hodnoceni.

Na seminafi bude pfedvedena ukazka toho, jak by cely systém mél probihat. Hodnotitel by

zde m¢l obdrZet ndvod jak postupovat.

d) Dukladné proskolit pracovniky, ktefi budou hodnoceni provadét, zpracovavat

dokumenty hodnoceni a provadét rozhovory s hodnocenymi pracovniky.

Proskoleni bude probihat na jiz zminéném seminafi, kde budou hodnotitelé sezndmeni i

s formulafi, které jiz budou ptipraveny pro zdznam vysledkt z hodnoceni.

e) Informovat pracovniky o smyslu, cilech, kritériich, pouzitych normach a metodach
hodnoceni a zajistit si jejich ochotu k ptipadné spolupraci.
Pro informovdni pracovnikit vyuZijeme firemnich novin, ve kterych bude vytistén

informativni cldnek o tomto pripravovaném projektu. [6]

Proto, abychom zamezili nebo alesponn minimalizovali problémy spojené s hodnocenim

pracovnikil ve firmé¢ Meopta — optika, a.s., jsme se rozhodli navrZeny a schvaleny projekt
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nejprve realizovat na ndmi vybrané skupin¢ zameéstnanci Meopty — optiky, a.s. jako

pilotnim projektu. VE&fime tomu, Ze tak ziskame dostate¢nou zpétnou vazbu a pifipadna

rizika a problémy odbourdme nebo alespont minimalizujeme.
Naklady spojené s pripravou a realizaci projektu

Vzhledem k tomu, Ze firma pfii pfipravé projektu vyuzila mé pomoci, usetii tak Cas, ktery
by na pfipravu projektu musel vénovat zaméstnanec firmy a tedy i ndklady na mzdu tohoto

pracovnika.
Realizace projektu bude pro firmu znamenat tyto naklady:
- mzdy hodnotitela

- ztrdty na vykonech (po dobu strdvenou hodnocenych pii rozhovoru ¢i jedndni

komise, Skolici seminaie)
- néklady na energii
- tisk formulait (papir, toner)

Dulezitym a hlavnim problémem pii realizaci systému hodnoceni a jeho navdzani na
odménovani bude mnoZstvi volnych financ¢nich prostfedkt, které bude firma schopna pro
tyto odmény uvolnit. Je tedy nutné sdopfedu vypocitanym ndkladem pocitat a

zakomponovat ho do finan¢niho planu na nadchézejici rok.

3.1.12 Realizace pilotniho projektu

Pro realizaci pilotniho projektu jsme se rozhodli pfedevsim proto, Ze systém hodnoceni
pracovnikl bude firma v tomto roce realizovat poprvé. Bude to zkuSebni realizace, diky

které bude firma schopna rychleji zareagovat na zjisténé nedostatky.

Hodnoceni této ,,malé*“ skupiny zaméstnancii nezabere tolik Casu, ktery bychom museli
obétovat pro realizaci nového zkusSebniho projektu na celé firm¢. Dfive tak zjistime diky
zpétné vazbé chyby a nedostatky, které tak miiZeme odstranit neZ zacneme realizovat

projekt na celé firmé.

V ptiloze PIII je zachycena Cast organizacni struktury - vyrobni usek, na kterém bude

realizovan pilotni projekt. Pod tento usek spadd divize mechanika a vyroba a nafad’ovna.
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ZAVER
Cilem praktické ¢asti bylo zhodnoceni situace ve firmé Meopta — optika, a.s. a to z hlediska

persondlniho. Zjistovala jsem, jak ve firm¢ funguje systém hodnoceni pracovnikt, jestli

zde existuje néjaky projekt, podle kterého se hodnoceni realizuje.

Ze zavéru analyzy, kterou jsem zpracovavala na zdklad¢ informaci ziskanych ve firmé,
vyplyvé to, Ze firma se dosud Zaddnym projektem tykajicim se hodnoceni pracovnikil
nezabyvala, a ani zadné systematické hodnoceni ve firm¢ neprobihalo. Dochédzelo pouze
k subjektivnimu zhodnoceni pracovnika jeho nadfizenym po zkuSebni dob& a na to
navazovalo opét subjektivni finan¢ni zvyhodnéni pii ndstupu do stdlého pracovniho
poméru a to dle uvdZeni pfimého nadifizeného. Vse co se tykalo hodnoceni pracovnikd,

zéviselo vzdy na jeho pfimém nadiizeném.

Casem se firma vice a vice rozristala a doSlo ke zji§téni, Ze uspéSnost firmy je v rukou lidi
zde zaméstnanych. Cilem je tedy ziskdvat a vychovavat nejlepsi kvalitu lidskych zdrojt.
K tomu mé napomadhat prave i zavedeni nového systému hodnoceni pracovnikil, ktery se

stal jednim z cilt pro tento rok.

Firma pfijala mou spoluprici pii vytvoreni tohoto nového projektu — systému hodnoceni

pracovnik.

Projekt byl tvofen v nékolika fazich. Na zacatku stdlo poznéni firmy, teoreticky ndhled do
problematiky hodnoceni pracovnikli, zanalyzovani dosavadni situace a konecné
vypracovani samotného projektu, jakoZto postupl, formuldit a rad, jak realizovat

hodnoceni tim nejlepSim zptisobem.

Jednotlivé ¢asti ptipravy projektu byly vZdy konzultovany pfimo ve firmé, a musely projit
schvdlenim. Projekt musel byt navrzen tak, aby mohl byt napasovdn na systém
odménovéni.

Projektova ¢ést je jakymsi mym ndavrhem pro firmu. Néplni je tedy doporu¢end metoda,
postup, zédsady, kritéria a zpracované formulédfe, které budou slouZzit pro samotné
hodnoceni a zdpis vysledki. Firma s mym ndvrhem souhlasila a pii tvorbé projektu se
podilela. Spocivalo to predev§im v poskytovéni veskerych informaci o firmé, moZnostech a
predstavach realizace projektu ze strany firmy tak, aby konecny projekt byl pro firmu , ity

na miru®.
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M3 préce je pro firmu jakousi piedlohou, kterd pomuze pfi realizaci projektu, ale také tak
firma uSetfila Cas a ndklady, které by musela vloZit do ptipravy celého projektu, na ktery by

musela uvolnit jak lidi, tak ndklady potfebné na jejich préci.

Hodnoceni pracovnikil probéhne nejprve na ndmi vybrané ¢4sti organizace, kde si firma
vyzkousi cely systém a zjisti, co je nutno pieorganizovat jinym zptisobem, piipadné jaké

nedostatky projekt m4.

Tento projekt musi brat firma jako pouhy ndavrh a doporuceni. Po realizaci systému
hodnoceni pracovnikii na pilotni organizacni struktufe mize byt fada véci zménéna, Ci
pretvoiena podle ptfedstav hodnotitelli nebo vedeni spolecnosti. Tykd se to predevSim
tabulky s kreditnimi hodnotami a k nim pfislu$né financni ohodnoceni, kterd je obsahem
hodnoticich formuldi. Toto financni navySeni ¢i poniZeni zdkladu mzdy pfi dosaZeni
ur¢itého poctu kreditll je pouze obrazové vyjadieno v % pro dokresleni mé piedstavy o
vlivu vysledku hodnoceni na odménovani. Je to otdzka jiz dalSiho tématu a to

,Odmeénovani®, které nebylo obsahem mé diplomové price, tudiZ jsem se tomu nevénovala

vice dohloubky.

Kazda firma si stanovi cile, které chce do urcité doby splnit. Ne vZdy jsou vSechny ukoly
zvladnuty ve stanoveném terminu. Proto mnou navrzené terminy pro splnéni nékterych
kroki pted realizaci jsou jen doporu¢enim. Firma mulzZe tyto terminy samoziejmé vzhledem
ke svym moznostem posunout. To se miiZe tykat i samotné realizace projektu, kterd je

napldnovana na druhou polovinu tohoto roku.

Vé&iim, Ze tato diplomova prace bude pro firmu piinosem a realizace navrhnutého projektu
probéhne uspésné s kladnou zpétnou vazbou Pro mé byla price ve firmé Meopta — optika,
a.s. zajimavou zkuSenosti. Diky tomuto jsme ziskala vétsi pfehled o tomto tématu

z personalistiky.
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RESUME

The objective of practical part of my diploma work was to evaluate the situation in the
company Meopta — Optika, a.s., from the personnel point of view. I was finding out how
the system of merit rating works and whether there is any project according which the merit

rating is realised.

This conclusion of the analysis which I've elaborated from the information gained in the
company implies that the company hasn’t yet dealt with any project concerning of the merit
rating. And there wasn’t any systematic evaluation. There was only subjective evaluation of
employee made by his superior after testing period, which was followed with again
subjective financial preference made by his direct superior when the employee got a full

time job. Everything connected with merit rating based always only on direct superior.

The company has spread more and more in the course of time and it was found out that the
successfulness of the company lied in the hands of its employees. The aim is to gain and to
educate the best quality of human resources. The system downloading of merit rating,
which has been established as one of the objectives for this year, helps to this aim. The
company has accepted my cooperation on establishing of project of realising of the new

system.

The project has been created in several stages. At the very beginning there were
recognising of the company, theoretical view into the problem of merit rating, the analysis
of existing situation and finally the elaboration of the project itself containing procedures,
forms and advises how to realise the evaluation in the best way. The individual parts of the
preparation of the project were consulted directly in the company and they had to be

approved. The project had to be designed for using with the system of remuneration.

The project part is something like my suggestion for the company. It contains
recommended method, procedure, principles, criterions and worked forms which are going
to be used for the merit rating and record of results. The company has agreed with my
suggestion and it has cooperated with establishing of my project. This cooperation was
especially with providing of all information about the company, about possibilities and

imaginations how to realise the project so that the project to be the best for the company.
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My work is a sort of model for the company which helps with realising of the project of
merit rating and it also helps to save time and coasts which the company would have to use

to prepare the whole project and which would have to unfreeze.

The merit rating is going to be used first in the part of the organisation, which we have
chosen. The company is going to try the whole system and will find out what is necessary

to reorganise and how to eliminate drawbacks.

This project is for the company just the suggestion. During experiences, which the
company will get from the first using of the project, a lot of things can be changed or
reorganised according to the decision of those who will be doing the evaluation or
according to the heads of the company. It refers firstly to the chart which contains the
resulting credits and theirs corresponding financial evaluation. This chart contains these
forms for evaluations. This financial increase or decrease of the basis of the salary in
reaching of certain numbers of credits is just expressed in percentage and it is used to
complete my imagination about the influence of evaluations results for remuneration. This
is the question of another topic which is “Remuneration”, which wasn’t the topic of my
diploma work and that’s why I haven’t paid my attention to this topic so deeply. Because of
the fact that in present days the new conception of remuneration in the company is formed,
this chart will be adopted to the new requirements and possibilities after it will be

approved.

Each company determines some objectives that should be fulfilled till certain time. Not all
of them are fulfilled in given deadline. Therefore the objectives, that I have proposed to
fulfill some of the steps before realization, are just recommendation. The company can
postpone them considering its possibilities. This could be the same as well as with the
realization of the project itself. This realization is planned being done in the second half of

this year.

I believe that this diploma thesis will be the benefit for the company. And the
implementation of the proposed project will be done successfully and with the positive
feedback. Working in the company Meopta — optika, a.s. was an interesting experience for
me. Thanks to this I've acquired bigger summary about this topic from human resources

management.
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PRILOHA PII: HODNOTICI DOTAZNIK VE ZKUSEBNI DOBE

Osobni Lislo:

Jméno:

INespokojenost

INEkteré evidentni
nedostatky

Prac, smlouva
do:

'Spokojenost

Zkus. doba do:

Nad primerem

Ukonéit PP Ano
/ Ne

Vyjimecnost

iAdaptabilita

ent vstiicny k
novym napadim a je
neflexibilni v reakcich:
na Zmeény.

7 ridkakdy vstricny k
novym napaddm a je
neflexibilni v reakcich
na zmény

Trochu vstifeny k
novym napadtim,
pramémé flexibilni v
reakcich na zmény, ale
mohl by reagovat
daleko rychleji.

Vstiicny k novym
napadam a flexibilni a
piim&fend reagujici na
zmény

Velmi vstiieny k novym|
nadpadtm, velmi
flexibiini a velmi rychle
reagljici na zmény

Usili a vykon

Vklada velmi malé
sili do prace,

s vysledkem malych
vykoni,

V1ida malé sili do
prace

s vysledkem malych
vykand

Vklada uspokojive usili
do prace,

S prim&mym
vyslediem.

Vklada velke Gsili do
prace s visledkem
velkych vykond.

Vkladd velmi velké
usili do prace,

s vysledkem velkych
vykont

Tymové price

Ma velke potize
spolupracovat

s ostamimi
fzaméstnanci,
omezujici pracovni
flexibilitu.

Ma mendi problémy
spolupracovat

s ostatnimi
zamEstnanci, omezujict
pracovni flexibilitu.

Komunikuje jen
priumérné dobie

s ostatnimi
zam&stnanci, coZ by
mohlo omezit pracovni
flexibilitu.

KComunikuje dobie s
ostatnimi zam&stnanci,
takze je jednoduché
zadévat skupinové
iikoly

K omunikuje velmi
dobfe 5 ostamimi
zamestnanci, takze je
velmi jednoduché
zadavat skupinové
nkoly.

Samostatna prace

Jeschopny pracovat
samostatng, je nutng
mu Casto tikat "vrat®
se k praci”

Mirmé neschopny
samostaing, obtas
potiebuje a by se mu
Tikalo "Pokratuj v
praci”

Cbvykie je schopny
pracovat samaostatne,
potfebuje dohled.

Schopny pracovat
samostameg. Neni nutno
na nej pravideing
dohlizet

Schopny pracovat velm]
dobie bez dohledu,
iZadané (koly jsou
dokondeny bez
upezoriovani.

Dochizka

m4 extrémnd §patnou
dochazku, chybi
ncakceptovaieng
tasto,

M4 Spatnou dochazlu,
chybi neakceptovatelng
Casto

Ma uspokojivou
dochazku, ale obgas
chybi piilis mnoho jeho
prace.

Ma velmi dobrou
dochazku, ziidka chybi
jeho prace.

Ma vynikajici
idochazku, jen velmi
ztidka chybi jeho prace

Pozdni prichody

'V elmi Casté pozdni
ptichody a nebo
navraty z pestdvek
zapriCitujici 2tratu
produktivity.

Casto zaéing pozde
pracovat a pozdé se
vraci z plestavek, co? jel
pricinou ztréty
produktivity.

Obvykle zatina
pracovat a vraci se z
piestavek véas.

Zpravidla zaCina
pracovat & VIaci se z
piestavek vias

'VZdy zaCina pracovat
vCas nebo brzy a vraci
56 z prestavek vias

Proaktivita A

Velmi neefektivni v
ptedvidani a feseni
probléma predtim nez
frzniknou

Neefektivni v
predvidani a fegeni
problém predtim ncz
vzniknou

Primémy v pfedvidani
problémi a fedf je
difve, neZ n&co narusi

Pfedvida problémy a
fedi je pfed tim, neZ
néco narusi.

Predvidé problemy
neobytejné dobfe a resi
je dfive, neZ néco nasusi

reguli

DrZeni se pravidel a

edrzi se reguii TCI,
vedeni a bezpednosti

Ne vidycky se drzi
reguli TCI, vedenia
bezpetnosti

Obvykle se drZi reguli
TCl, vedenia
bezpednosti

VZdycky se drf reguli
TCI, vedenia
bezpetnosti

Vidy se drzi reguli TCL)
vedeni a bezpetnosti a
nabadd druhé, aby

délali totéz,

Datum:

Jméno hodnotitele:

Podpis:
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PRILOHA PIV: FORMULAR PRO HODNOCENI ZAMESTNANCU
V DELNICKYCH FUNKCICH

Formular pro hodnoceni zaméstnancu v délnickych profesich

Jméno a pfijment: Osobni ¢islo:
Pracovni funkce: Stredisko:
Hodnotitel: Datum hodnocenti:

Pro hodnoceni uzijte téchto kreditu:

0 kreditd — nelze hodnotit — nemé&fitelné

1 kreditt - nepfipustné — hodnocené kritérium negativn€ ovliviiuje pracovni vysledky, je
nepfijatelné

2 kreditt — pFipustné — hodnocené kritérium je pod ocekdvanou trovni, nutno zlepsit

3 kreditti — dobré — hodnocené kritérium je v mezich normy

4 kredit — vyborné — hodnocené kritérium spliiuje veskeré pozadavky

5 kreditd — vynikajici — hodnocené kritérium vZdy pfed¢i ramec o¢ekdvanych vysledki

Pozn.: hodnoceni proved’te proskrtnutim (X) ptisluSného okénka.

Kritéria hodnoceni Kredity pro hodnoceni

1. Pracovni chovani
- pracovni tempo
- kvalitni a efektivni vykon
- usili a aktivita pfi praci
- dodrZovani pokynt nadiizenych
- samostatnost pii praci
- absence (nemocnost, oSetfeni,..)
- pozdni ptichody

- dodrZovani prac. fadu, predpist

Ddododoog =
Doodgodoog =
Ddododooog®
Doodgodoog «
Dododoon *®

- vztah k préci a firmeé

ooogogoggg @



2. Odborna aroven

- turoven odbornych znalosti

1O

zru¢nost a dovednost

3. Schopnosti a dovednosti

- spoluprace v tymu []
- komunikace s nadfiz. a spoluprac. []
- schopnost piijimat kritiku []

- schopnost zvl4ddani zmén a ptizpiisob. [ ]
- schopnost plnit i nadstandardni tkoly [ ]

- odolnost vici fyzické zatézi []

4. Vlastnosti osobnosti

[

- duSevni odolnost proti zatézi

- spolehlivost a odpovédnost pii praci[_]
- schopnost a odpovédnost
- spolehlivost

- vztah k nadfizenym

HEEEEN

- vztah ke spolupracovnikiim

5. Kvalita prace

- kvalita vykonu []

6. Kvantita prace

- mnoZzstvi odvedené prace

1O

- vyuZivani pracovni doby

7. Organizace prace
- organizace pracovnich povinnosti [_]

- plnéni mimot4dnych prac. tkolt [ ]

00O

Oooggdd

Oooggdd

00O

00O

1O

Oododod

Oododod

1O

1O

00O

Oooggdd

Oooggdd

00O

00O

1O

Oododod

Oododod

1O

1O

00O

Oooggdd

Oooggdd

00O

00O



8. Pracovni prostiedi
- potadek na pracovisti

- udrzovani pracovni kazné

1O

00O

1O

00O

1O

00O



Celkovy pocet dosaZzenych kreditl: ....................

Primér = pocet krediti/hodnocené otdzky......................oeeeee.

Vliv hodnoceni na odménovani

Primérna hodnota Financéni|
kreditu odména
5 30%
4,5 20%
4 10%
3,5 5%
3 0
2,5 -5%
2 -10%
1,5 -20%
1 -30%

Vliv hodnoceni na pracovni pozici

Zaméstnance doporucuji (vyhovujici zakiizkujte)

U zafadit do databize zaméstnancii doporucenych pro kariérni postup (v
ptipad¢ kredith 4,5-5)

U ponechat ve vykonu stdvajici funkce

U prefadit na méné naro¢nou funkci (doporuéte jakou)

U rozvdzéni pracovniho poméru



PV: FORMULAR PRO HODNOCENI ZAMESTNANCU
V MANAZERSKYCH FUNKCICH

Formular pro hodnoceni zaméstnancti v manazerskych funkcich

Jméno a ptfijment: Osobni ¢islo:
Pracovni funkce: Stredisko:
Hodnotitel: Datum hodnoceni:

Pro hodnoceni uzijte téchto kreditu:

0 kreditd — nelze hodnotit — neméfitelné

1 kreditt - nepfipustné — hodnocené kritérium negativné ovliviiuje pracovni vysledky, je
nepfijatelné

2 kreditt — pFipustné — hodnocené kritérium je pod ocekdvanou urovni, nutno zlepsit

3 kreditti — dobré — hodnocené kritérium je v mezich normy

4 kreditl — vyborné — hodnocené kritérium spliiuje veskeré pozadavky

5 kreditd — vynikajici — hodnocené kritérium vZdy pred¢i ramec o¢ekdvanych vysledki

Pozn.: hodnoceni proved’te proskrtnutim (X) ptisluSného okénka.

Kritéria hodnoceni Kredity pro hodnoceni

1.pracovni chovani
- pracovni tempo
- kvalita a efektivnost prace
- samostatnost pii prace
- uroven organizatorské ¢innosti

- uplatiovani fidicich norem

- znalost firmy

I I I R R g
Doodoog =
Doodooog®
Doodoogog «
Doodoon *®

- usporadani a vzhled pracovisté

oogoggg @




2. Odborna pripravenost

vSeobecné znalosti

odborné znalosti a zkuSenosti
zru¢nost a dovednost

osobni rist

vedeni podfizenych k rtstu kvalif.
jazykové znalosti

prace s informacemi

prace na pocitaci

3. Schopnosti a dovednosti

schopnost organizovat
schopnost fidit

schopnost rozhodovat
schopnost motivovat
uplatnovani strategického mysleni
komunikace se zam.

delegovani ukold a pravomoci
schopnost pracovat v tymu
vyuziti pracovniho Casu
schopnost nést a pfijimat rizika
schopnost koncep¢niho mysleni
zvladani zmén

vyjadiovaci schopnosti

schopnost prezentovat firmu

4. Vlastnosti osobnosti

odolnost proti stresim
cilevédomost

spolehlivost a odpovédnost

Doododod

Ddododoodododn

HEEN

Ooooogddd

ODooodddguouooon

HEEEN

Doododod

Ddododoodododn

HEEN

Ooooogddd

ODooodddguouooon

HEEEN

Doododod

Ddododoodododn

HEEN

Ooooogddd

ODooodddguouooon

HEEEN



Celkovy pocet dosaZzenych kredit: ....................

Primér = pocet krediti/hodnocené otdzky...........................

Vliv hodnoceni na odménovani

Pramérna hodnota Financni|
kreditu odména
5 30%
45 20%
4 10%
3,5 5%
3 0
2,5 -5%
2 -105
1,5 -20%
1 -30%

Vliv hodnoceni na pracovni pozici

Zaméstnance doporucuji (vyhovujici zaktizkujte)

U zafadit do databize zaméstnanct doporudenych pro kariérni postup (v
piipadé€ kreditt 4,5-5)

U ponechat ve vykonu stdvajici funkce

U prefadit na méné naronou funkci (doporuéte jakou)

U rozvézani pracovniho poméru



PRILOHA PVI: FORMULAR PROHODNOCENI ZAMSTNANCU
V TECHNICKO - HOSPODARSKYCH FUNKCICH

Formular pro hodnoceni zaméstnancu v technicko-hospodarskych funkcich

Jméno a ptfijment: Osobni ¢islo:
Pracovni funkce: Stredisko:
Hodnotitel: Datum hodnoceni:

Pro hodnoceni uZijte téchto kreditii:

0 kreditd — nelze hodnotit — neméfitelné

1 kreditt - nepfipustné — hodnocené kritérium negativné ovliviiuje pracovni vysledky, je
nepfijatelné

2 kreditt — pFipustné — hodnocené kritérium je pod ocekdvanou drovni, nutno zlepsit

3 kreditti — dobré — hodnocené kritérium je v mezich normy

4 kreditl — vyborné — hodnocené kritérium spliiuje veskeré pozadavky

5 kreditd — vynikajici — hodnocené kritérium vZdy pred¢i ramec o¢ekdvanych vysledki

Pozn.: hodnoceni proved’te proskrtnutim (X) ptisluSného okénka.

Kritéria hodnoceni Kredity pro hodnoceni

1. Pracovni chovani
- pracovni tempo
- kvalitni a efektivni vykon
- usilf a aktivita pfi praci
- dodrZovani pokynt nadfizenych
- samostatnost pfi praci
- absence (nemocnost, oSetfeni, atd..)

- pozdni pfichody

Dodoodog =
odgoodog =
O O O Y
odoogdog «
odoodoog =

- dodrZovani pravidel, prac. fadu, predpist

oogoogog «



2. Odborna pripravenost
- uroveil odbornych znalost{

- zruénost a dovednost

3. Schopnosti a dovednosti
- smysl pro organizaci price
- schopnost spolupréce s nadiizenymi
- schopnost pracovat v tymu
- schopnost pfijimat a nést rizika
- zvladani zmén a ptizplsobovani se jim
- jednéni s lidmi
- ochota plnit i nadstandardni poZadavky
- loajalita k firmé a identifikace s cily firmy
- operativni feSeni nepfedvidanych problému

- odolnost vuci fyzické zatézi

4. Vlastnosti osobnosti
- duSevni odolnost proti z4téZi

- spolehlivost a odpovédnost pfi praci

Ddodododon 1O

1O

ODoodoggoog O

00O

Ddodododon 1O

1O

ODoodoggoog O

00O

Ddodododon 1O

1O

ODoodoggoog O

00O



Celkovy pocet dosaZzenych kreditl: ....................

Primér = pocet krediti/hodnocené otdzky......................oeeeee.

Vliv hodnoceni na odménovani

Pramérna hodnota Financéni|
kreditu odména
5 30%
45 20%
4 10%
3,5 5%
3 0
2,5 -5%
2 -10%
1,5 -20%
1 -30%

Vliv hodnoceni na pracovni pozici

Zaméstnance doporucuji (vyhovujici zaktizkujte)

U zafadit do databize zaméstnanct doporudenych pro kariérni postup (v
piipadé¢ kreditt 4,5-5)
U ponechat ve vykonu stdvajici funkce

O prefadit na méné naro¢nou funkci (doporuéte jakou)

U rozvazani pracovniho poméru



PRILOHA PVII: FORMULAR PRO ZAZNAM HODNOTICIHO

ROZHOVORU
(g opla

Formular pro zaznam hodnoticiho rozhovoru

Datum hodnoticiho pOhoVOrU: ....ccevvviiiiiiniiiiiiiiiriiieieiinrenecnnnn
HodNoCenY:....cccoveiiniieeiiarinreneceessnscnasansonnes Podpis:..ccceeiiieiiniiniiieiiniieeciacnnns
Hodnotitel:......cccoiuiiiiiiiiniiiiiiiaiiinicinecnnanen Podpis:....cceciiiniiiniiiiiiiiaiiinecinnnes

Pisemné zhodnoceni: (provede hodnotitel)
- SILNE STRANKY

- SLABE STRANKY

Podpis:

Vyjadieni hodnoceného:

U s hodnocenim souhlasim

U s hodnocenim nesouhlasim (uved’te divod)




PRILOHA PVIII: FORMULAR PRO ZAZNAM KOMISE

Formular pro zaznam komise

Datum: ...

Vedouci komise: ......cooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiien, Podpis: ....oooviiii
Hodnoceny: ........ccooiiiiiiiii Podpis: ..o
Hodnotitel: ...... ..o Podpis: ..oooiii
Udastnici jednant: .............ooeeeeiiieieiiiieeeeeii, Podpis: ..oooiii

.................................... Podpis: ....oooiiiiii
.................................... Podpis: ....ooiii
.................................... Podpis: ...ooooiiiii
Co bylo piredmétem diskuse:
Zavér (provede vedouci komise):
Podpis:

Podpis o souhlasu s kone¢nym hodnocenim:

Podpis hodnoceného: ..........cccevvnvnennen.

Podpis hodnotitele: ........ccccevveieiniennnnns










