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PRŮBĚH HODNOTÍCÍHO 

PROCESU
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PMGM proces

Pololetní 
hodnocení 
vedoucího

Sebehodnocení
Závěrečné 
hodnocení 
vedoucího

Kalibrace

CPM 
průběžně celý rok

Tvorba cílů
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Průběh hodnotícího procesu

Fáze v hodnocení Období Vlastník kroku Forma Vytváření/editace 
cílů

1. Pololetní hodnocení vedoucího 1. 6. – 30. 6. Vedoucí Systém + 1:1 meeting Ano/Ano

2. Sebehodnocení 15. 9. – 15. 10. Zaměstnanec Systém Ne/Ano

3. Závěrečné hodnocení vedoucího 
(+ nastavení nových cílů)

15. 10. – 15. 11. Vedoucí Systém + 1:1 meeting Ano (na další 
rok)/Ano

4. Potvrzení zaměstnance do 15. 12. Zaměstnanec Systém Ne/Ne

5. Kalibrace 1. 1. – 28. 2. HRBP Meeting HRBP a vedoucích Ne/Ne

6. Potvrzení vedoucího do 15. 3. Vedoucí Systém Ne/Ne
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HODNOCENÍ VÝKONU 

A HODNOTÍCÍ 

FORMULÁŘ
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Hodnocení výkonu – Úvodní stránka

V rolovacím menu zvol 

sekci Hodnocení výkonu

Příchozí – zde najdeš všechny aktivní formuláře, které 

máš zpracovat. Ostatní aktivní formuláře tvých lidí, které 

čekají na zpracování jinou osobou, jsou v Odeslané

Tady vidíš jednotlivé formuláře tvých lidí, v jaké fázi hodnocení se 

nachází, do kdy je třeba je zpracovat a další informace

Zde můžeš 

rozkliknout 

každý z 

formulářů 

a dostat se 

k hodnocení
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Hodnotící formulář – Záhlaví

Průběh hodnotícího procesu dostupný v každém hodnotícím formuláři 

(přes označený symbol je možné získat více informací k danému kroku)

Skrze tyto volby můžeš překlikávat 

mezi jednotlivými sekcemi hodnotícího 

formuláře

Dlaždice upozorňující 

na nedokončené 

činnosti v rámci 

hodnocení

Tady uvidíš pořadí 

tvých lidí v rámci 

týmu dle celkového 

hodnocení
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HODNOTÍCÍ FORMULÁŘ

CÍLE
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Hodnotící formulář – Cíle (výkonové)

Zde můžeš vkládat přílohy a také 

zde vidíš příchozí zpětnou vazbu

Přehled základních informací o hodnoceném zaměstnanci

Obecné představení procesu 

Perfomance management

V „íčku“ vidíš instrukce s termíny, 

do kdy máš co splnit
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Hodnotící formulář – Cíle (výkonové)

Možnost editovat / mazat cíle

Zadej hodnocení svým lidem k jednotlivým 

cílům na škále 1-5 (při najetí na každý z 

puntíků se zobrazí slovní popis známky, 

detailnější popis pak najdeš pod 

symbolem otazníku). V případě, že nelze 

cíl za dané období hodnotit, využij volbu 

„nelze hodnotit“.

Hvězdičkou 

označená 

pole jsou 

povinná
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Hodnotící formulář – Rozvojové cíle

Další sekcí hodnotícího formuláře jsou 

Rozvojové cíle – podstata hodnocení této 

sekce je zcela stejná, jako předchozí 

sekce Cíle (výkonové)

Rozvojové cíle by měly odrážet potřeby rozvoje tvých lidí nezbytné 

pro naplňování výkonových cílů či vést k jejich dalšímu profesnímu 

růstu (převzetí nových agend, horizontální / vertikální růst atp.)
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HODNOTÍCÍ FORMULÁŘ

KOMPETENCE
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Hodnotící formulář – kompetence

Pod názvem každé z kompetencí je uvedena její charakteristika. Dále ještě 

následují i tři konkrétní příklady projevu chování dané kompetence v praxi. 

Hodnocení kompetencí je povinné jen v rámci závěrečného hodnocení. 

Všechny kompetence (klíčové i specifické pro nevedoucí 

a vedoucí) vychází z mise a vize společnosti.
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HODNOTÍCÍ FORMULÁŘ

ZÁVĚREČNÉ FÁZE 

HODNOCENÍ
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Hodnotící formulář – Pohled 
zaměstnance

Zde zaměstnanec vidí 

jednotlivé komentáře 

vedoucího, jeho 

hodnocení však nevidí

Zaměstnanec má svůj hodnotící formulář 

s náhledem na jednotlivé cíle / 

kompetence přístupný od kroku 

sebehodnocení. Může editovat například 

stav plnění cíle či přidávat komentáře. 

Sám sebe hodnotí jednou za rok, 

sebehodnocení samotným 

zaměstnancem v tomto kroku je z 

hlediska systému technicky obdobné jako 

hodnocení vedoucího.
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Hodnotící formulář – Závěrečné 
hodnocení vedoucím I

Takto uvidíš hodnocení 

a komentáře od tvých lidí
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Hodnotící formulář – Závěrečné 
hodnocení vedoucím II

Na konci hodnotícího formuláře 

uvidíš systémem vypočítané 

hodnocení na základě hodnocení 

jednotlivých cílů / kompetencí.

Zde při závěrečném 

hodnocení uděluješ 

celkovou známku, kterou 

chceš zaměstnanci udělit.

Do výpočtu závěrečné 

známky se započítává 

hodnocení jednotlivých cílů 

a kompetencí. Pro výpočet 

celkové známky má sekce 

cíle váhu 70 % (50 % 

výkonové a 20 % rozvojové) 

a sekce kompetence 30 %

Pokud není zadán rozvojový cíl, rozdělí se jeho 20 % 

váhy mezi ostatní tři sekce (které jsou mandatorní). Pak 

pro výpočet celkové známky má sekce výkonové cíle

váhu 62, 5 % a sekce kompetence má váhu 37, 5 % 

(z toho 18,75 % pro klíčové kompetence

a 18,75 % pro specifické).
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Hodnotící formulář – Kalibrace a Pohled 
HRBP  

HRBP v kroku Kalibrace na jednotlivých 

formulářích vidí název cíle, komentáře či úspěchy 

prolinkované z Průběžného hodnocení. 

Hodnocení jednotlivých položek nevidí. 

HRBP vidí celkové hodnocení zaměstnance a 

Kalkulované hodnocení vypočtené systémem 

vyplývající z hodnocení jednotlivých položek.

Vedoucí budou přizváni na kalibrační schůzku svým 

HRBP. Cílem kalibrace je sladění pohledu manažerů 

na hodnocení, aby všichni vnímali jednotlivé známky 

stejně. Může docházet i ke změně známky.
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Hodnotící formulář – Potvrzení 
zaměstnancem / vedoucím

Spíše formálními kroky v 

průběhu hodnocení jsou 

Potvrzení zaměstnancem 

a vedoucím. Potvrzení 

probíhá přes Potvrď

Žádné změny již nejsou možné.


