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UVODNIi USTANOVENI
Ugel
Smérnice definuje postup pfi motivaénim hodnoceni zaméstnanct FNOL, jehoz soucasti je

vyhodnoceni Ukoll za uplynulé obdobi a stanovovani pracovnich a rozvojovych cili na
obdobi nasledujici, aktualizaci kompetenci a dalsi.

Zavaznost

Smérnice je zavazna pro vSechny vedouci zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava normy
Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

D Délnicka profese

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

NLZP Nelékafsky zdravotnicky pracovnik

0OG Odborny garant

ON Organizaéni norma

ovLZz Oddéleni profesniho vzdélavani a rozvoje lidskych zdroju
PEU Personalni usek

THP Technicko-hospodafsky pracovnik

Definice

Hodnoceni pracovnikili je systematické posuzovani vykonu jednoho zaméstnance
v porovnani s jeho pracovni naplni a také v porovnani s vykonem ostatnich zaméstnancu.

Odborné kompetence — kazdy zaméstnanec poskytujici zdravotni péci ma v pracovni
naplni jasné stanovené kompetence (Cinnosti, které je opravnén provadét). Zpusobilost
provadét urcitou Cinnost spravné a efektivné, soubor &i rozsah (pozadovanych) znalosti,
kvalifikace, schopnosti a dovednosti nebo specificka schopnost &i dovednost, jsou vzdy
pridéleny vedoucim zaméstnancem.

Hodnotitel — je kazdy vedouci zamé&stnanec pfimo nadfizeny hodnocenému, ktery provadi
motiva¢ni hodnoceni.

Hodnoceny — je kazdy zaméstnanec v procesu motivacniho hodnoceni.
Odborné funkce
Tato ON nezavadi nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Cile a vyznam motivaéniho hodnoceni zaméstnancu

Vyznam motivacniho hodnoceni pro vedouciho pracovnika:
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a) vyhodnocovani a stanovovani pracovnich a rozvojovych cilG na dalSi pracovni obdobi,

b) moznost celkového vyjadieni nazoru na podfizeného zaméstnance, usmérfiovani jeho
profesniho vykonu,

c) motivacni nastroj,
d) rozvijeni pozitiv a eliminace negativ pracovniho vykonu zaméstnance,
e) planovani vzdélavacich aktivit a aktualizace odbornych kompetenci.

Vyznam motivacniho hodnoceni pro zaméstnance:

a) zhodnoceni vlastni prace a podnét k dalSimu usili,
b) pohled a nazor vedouciho na svoji praci a cile,

c) moznost prezentace svych pracovnich potfeb a cild,
d) prilezitost k vyjadfeni svych vzdélavacich narokd.

Forma hodnoceni

Formalni hodnoceni — zahrnuje hodnoceni zaméstnance jak profesniho vykonu
v uplynulém obdobi, tak pracovni klima ¢&i pracovni podminky, nasleduje motivacni
hodnoceni vedouciho zaméstnance konkrétnich oblastni pracovniho vykonu a pracovniho
chovani, aktualizaci odbornych kompetenci, vyhodnocovani a stanovovani pracovnich a
rozvojovych cilt na dal§i pracovni obdobi a pozadavk( na dalSi vzdélavani zaméstnance
FNOL.

Zakladnim cilem je:

a) zmapovat formou sebeprezentace profesni cile a potfeby zaméstnance, predstavu
o jeho daldim vzdélavani, ziskat objektivni informace o pracovisti,

b) posoudit hodnoceného zaméstnance za obdobi od jeho posledniho hodnoceni,
vyhodnotit plnéni zadanych ukolu a stanovit cile na dal$i pracovni obdobi,

c) ziskat objektivni podklady pro motivaci zaméstnancu, zlepSeni komunikace
a zaméstnaneckych vztaha,

d) poskytnout hodnocenému zaméstnanci formou hodnoticiho pohovoru informaci
(zpétnou vazbu) o vysledcich jeho pracovniho pusobeni ve FNOL.

Vystupem formalniho hodnoceni je pisemny zaznam na formulafi ,Zaznam periodického
motivaéniho pohovoru®.

Harmonogram hodnoceni

Formalni hodnoceni probiha jednou ro¢né pfi pfedem planovaném setkani. V prubéhu
prvnich mésicich kalendafniho roku je provadéno motivaéni hodnoceni zaméstnance
za uplynuly kalendarni rok. Termin pro ukon&eni hodnoceni zaméstnancl je do konce
mésice unora daného roku.

Metodika formalniho hodnoceni

a) uvodem formou dialogu zaméstnanec prezentuje pfipravené hodnoceni uplynulého
obdobi,

b) spole¢nou &ast motivaéniho hodnoceni vede pfimy nadfizeny, 40% obsahu pohovoru
se hodnoti uplynulé obdobi, 60% obsahu je zaméfeno na stanoveni profesnich a
rozvojovych cill na nasledujici obdobi,

c) motivaéni hodnoceni se provadi formou vzajemného hodnoticiho pohovoru,

d) hodnocené oblasti jsou stanoveny ve formulafi k hodnoceni, véetné cild,

e) hodnotici $kala je soucasti formulafe k hodnoceni, mozny je i slovni komentar,
f)  vysledky hodnoticiho pohovoru jsou uchovany v pisemné podobé.
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Postup pfi formalnim hodnoceni

Pf¥iprava hodnocenych

Hodnotitel oznami hodnocenym s dostateChym Casovym pfedstihem (doporucuje se
minimalné 1 tyden) termin a misto konani hodnoticiho rozhovoru. Zaroven zaméstnanec
obdrzi formulaf Kk pfipravé vlastni hodnocené ¢asti. Je také Zzadouci pfipomenout
zaméstnancum vyznam a ucel hodnoceni.

Priprava hodnotitela

Hodnotitel si pfipravi hodnoceni jednotlivych podfizenych zaméstnanct podle kritérii
uvedenych na formulafi ,Zaznam periodického motivaéniho pohovoru®. Pfitom vychazi ze
zavérl neformalnich hodnoceni pracovniho vykonu a chovani v pribéhu hodnoceného
obdobi.

Priprava hodnoticiho pohovoru

P¥i pfipravé hodnoceni postupuje hodnotitel podle nasledujicich krokd:

a) zrekapitulovat si hlavni pracovni vysledky zaméstnance, typické projevy jeho
pracovniho chovani, pracovnich postojd a motivace, definovat si potencial
zaméstnance

b) pfipravit si konkrétni pfiklady nadstandardniho, dobrého i slabSiho vykonu
zameéstnance v uplynulém obdobi

c) v pfipadé potieby si pfipravit hlavni sméry zlepSeni pracovniho vykonu zaméstnance a
zpuUsoby jejich dosazeni

d) pfipravit si navrhy osobnich cili nebo vykonova ocekavani pro zaméstnance na
budouci obdobi (cile a ukoly musi byt specifikovatelné, méfitelné, akceptovatelné,
realné a terminované),

e) pfipravit si navrhy hlavnich smérl dalSiho rozvoje zaméstnance.

Takto pfipraven prodiskutuje hodnotitel s hodnocenym v prabéhu hodnoticiho pohovoru
jednotlivé ¢asti hodnoceni.

Hodnotici pohovor

Rozhovor hodnotitele s hodnocenym je nejdulezitéjsi ¢asti hodnoceni zaméstnancu. Ma
charakter dialogu dvou partnert (hodnotitele a hodnoceného) spole¢né formulujicich cile
a ukoly v souladu s cili pracovisté a nemocnice. Hodnoceni pomoci hodnoticich kritérii
slouzi hodnotiteli k ujasnéni si nazoru na hodnoceného zrGznych pracovnich
a osobnostnich aspektl a je podkladem pro rozhovor.

Ugelem hodnoticiho rozhovoru je hovofit zejména o:

a) hodnoceni dosazenych vysledk( a stanovenych ukoll z pfedeSlého obdobi (z pozice
hodnotitele i hodnoceného),

b) drovni znalosti a dovednosti hodnoceného (kompetence),

c) potencialu hodnoceného,

d) nedostatcich (slabych profesnich strankach) hodnoceného,

e) namétech na zlepSeni vlastni prace hodnoceného,

f)  mozZnostech dal$iho rozvoje hodnoceného, jeho dalSi pracovni kariéfe, vzdélani,
g) odborné zpUsobilosti a vykonnosti pracovnikd laboratornich oboru,

h) spokojenosti hodnoceného s praci, s informovanosti o cilech a zamérech pracovisté
a organizace, se zpusoby zadavani a hodnoceni ukolU atd.

i) zavéreCné seznameni zaméstnance s jeho pracovnimi a rozvojovymi ukoly a cili pro
nadchazejici obdobi.
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Ukonceni hodnoceni

Hodnoceny vyjadfi své stanovisko k hodnoceni (souhlas nebo nesouhlas véetné uvedeni
divodu) do pfislusné rubriky formulafe. Hodnoceni je ukon&eno podpisem hodnotitele
a hodnoceného.

Formuldai  ,Zaznam  periodického motivaniho  pohovoru®  vyplfiuje  hodnotitel
ve 3 vyhotovenich. Jedno vyhotoveni obdrzi hodnoceny, druhé zlstava hodnotiteli, treti je
ulozeno na PEU u odpovédné referentky, ktera ma dané pracovisté v gesci.

Vysledky hodnoceni zaméstnancd mohou byt vyuzZity vedoucimi pracovniky k témto
ucellm:

a) Kariérni ¢i odborny rast a jina personalni opatreni vi¢i zaméstnanci,

b) Fizeni pracovniho vykonu jednotlivych podfizenych zaméstnanc,

c) odménovani (Uprava osobniho ohodnoceni),

d) vzdélavani, rozvoji a motivaci zaméstnancu.

Po ukoncéeni hodnoticich pohovorl vSech podfizenych zaméstnancu vypini vedouci
zameéstnanec formulaf ,Plan odborného vzdélavani® (jeden formulaf za celé pracovisté),
kde uvede typ dalSiho odborného vzdélavani pro jemu podfizené zaméstnance. Podkladem
k vyhotoveni ,Planu odborného vzdélavani na pfislusny kalendafni rok a dané pracovisté

jsou provedené periodické motivacni pohovory s hodnocenymi. Zpracovany ,Plan
odborného vzdélavani“ je zaslan odpovédné referentce OVLZ.

Zasady vedeni periodickych hodnoticich pohovorll zaméstnanct FNOL jsou uvedeny v e-
learningu -zde-.

DalSi odborné vzdélavani se fidi metodickym pokynem ¢. MP-P003-02 Odborné vzdélavani
zaméstnancu.

Postup a podminky realizace rezidencnich mist ve FNOL se Fidi metodickym pokynem
¢. MP-P003-01 Reziden¢ni mista ve FNOL.

Specifické pravomoci a odpovédnosti
Tato ON nestanovuje zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

SOUVISEJiICi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Zakon €. 262/2006 Sb. Zakonik prace v platném znéni
CSN EN ISO 15189 Zdravotnické laboratore — Zvlastni pozadavky na kvalitu a zpisobilost

Dokumenty FNOL

Sm-G001 Vznik a fizeni organizaCnich norem
Rd-001 Organizaéni Fad FNOL
MP-P003-01 Rezidencni mista ve FNOL
MP-P003-02 Odborné vzdélavani zaméstnancu

Vystavené dokumenty

Fm-P003-PLANVZ-001 Plan odborného vzdélavani

Fm-P003-HODNOC-005 Zaznam periodického motivacniho pohovoru
(vedouci pracovnici)

Fm-P003-HODNOC-009 Zaznam periodického motivacniho pohovoru

(Iékaf, zubni lékaf, farmaceut, VS8 nelékaf, NLZP, THP, D)
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ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 23. 1. 2024.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 4. vydani ze dne 15. 5. 2018

OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulare Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.

Strana 6/6





