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KPacové slova:

Pracovny posudok

Kriatka anotacia:

Ukitelia sa venovali pracovnému posudku, formam a kritéridm jeho vypracovania, ako
aj jeho roznym verziam pre d’alie uplatnenie zamestnanca na pracovnom trhu.

Zamestnancovi, s ktorym bol skonéeny pracovny pomer musi zamestnavatel’ v stlade
so Zakonnikom price vydat’ potvrdenie o zamestnani a pracovny posudok.

Potvrdenie o zamestnani, ako aj pracovny posudok, vyda zamestnavatel’
zamestnancovi bez ohP’adu na spésob skonlenia pracovného pomeru (vypoved,
dohoda, okam?Zité skondenie pracovného pomeru a pod.) a bez ohl'adu na to, &i toto
skongenie inicioval zamestnanec alebo zamestnavatel’ do 15 dni od jeho poZiadania, nie
je v8ak povinny vydat ho zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skonenim
pracovné¢ho pomeru.




12. Hlavné body stretnutia

Pracovny posudok je dokument, ktory mdZe vyraznym spdsobom ovplyvnit d’alsie pracovné
uplatnenie zamestnanca a jeho poziciu na pracovnom trhu.

7akonnik prace neustanovuje obsah pracovného posudku. Vyplyva z neho len, Ze by
zamestnavatel’ mal uviest’ len tie skuto¢nosti, ktoré su podstatné v sivislosti s pracou,
Kktord zamestnanec u zamestnavatel'a vykondval. Zékonnik prace ustanovuje, Ze ,,Pracovnym
posudkom st vietky pisomnosti tykajice sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikacie a
schopnosti a skuto&nosti, ktoré maji vzt'ah k vykonu prace.

Univerzalna $abléna na pisanie pracovného posudku tiez neexistuje.

Pracovny posudok v @vode zvycajne obsahuje udaje o pracovnom zaradeni zamestnanca, jeho
hlavnych Glohach, povinnostiach a zodpovednostiach a vyvoji kariery u zamestnavatel’a. Pri
zostaveni hodnotiacej &asti pracovného posudku by mal zamestnavatel vychadzat
predovietkym z vysledkov pravidelného formalneho hodnotenia zamestnanca o jeho
dosahovanych pracovnych vysledkoch, vzt'ahu zamestnanca k préaci a d’alsich sposobilostiach v
sivislosti s vykonavanou pracou. Podklady k pracovnému posudku moze poskytnut’ aj priamy
nadriadeny, pripadne spolupracovnici zamestnanca. Dizka hodnotiaceho obdobia moZe byt
rdzna, bud’ celé obdobie trvania pracovného pomeru, alebo aspoti rotné obdobie. V zavere
posudku sa odporuda uviest, Ci ide o vydanie pracovného posudku na Ziadost’ zamestnanca,
pripadne aj vyjadrenie zamestnanca k posudku.

Ako pomécku pri vypracovavani pracovného posudku mozno pouZit’ nasledovné kritéria:

o hodnotenie prace: vystupy (kvantita a kvalita plnenia pracovnych tloh, spokojnost’
zékaznikov a pod.) a pracovné spravanie (vysoké pracovné nasadenie, ochota prijimat’
tlohy, tsilie, dodrZiavanie indtrukcii, dochadzka, podavanie zlepSovacich navrhov, ochota
spolupracovat’, pristup k fud’om, tyl vedenia ludi atd’.);

o kvalifikdcia: vzdelanie, odborna spdsobilost, ziskané certifikaty a pod.;

o schopnosti: rozne praktické zru¢nosti, ako napr. interpersondlna komunikacia, schopnost’
udit’ sa, pracovat’ v time, schopnost’ riesit problémy, vyjednavat, schopnost motivovat’ a
viest' Iudi, organiza¢né schopnosti atd’.;

o daldie skutotnosti mdzu byt napr. osobnostné charakteristiky, ktoré maju priamy vztah k
pracovnej &innosti: sebaddvera, flexibilita, emocionélna stabilita a odolnost voli stresu,
kreativita, spolahlivost, doslednost, lojalita, &estnost, iniciativnost’, entuziazmus,
schopnost rozumiet suvislostiam, pri¢indm a dosledkom konania, profesionalita,
disciplinovanost v praci a pod.

Co nesmie byt’ v pracovnom posudku:

Zamestnavatel’ uvadza v posudku svoj nézor na to, ako zamestnanec pracoval a spraval sa v
praci, ale nevyjadruje sa:

- k tomu, ¢ ho odporita inému zamestnavatelovi na prijatie do zamestnania, resp. ¢i je
zamestnanec vhodny na konkrétnu pracu v inom podniku.

- do pracovného posudku nepatria ani informacie stukromného charakteru, ktoré sa tykaju
rodinného a osobného Zivota hodnoteného. Obsah pracovného posudku totiz musi re$pektovat
nielen pravo na ochranu osobnosti zamestnanca, ale aj jeho pravo na sikromie a na ochranu
osobnych tdajov. Podl'a Zakonnika préce je zamestnévatel’ opravneny podavat’ iné informacie o
zamestnancovi iba s jeho stthlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

- pracovny posudok nemoze vyj adrovat’ vo vieobecnej rovine jeho subjektivny hodnotiaci nadzor
na vhodnost budticeho posobenia zamestnanca v urcitom okruhu pracovnych ¢innosti.

Obsah pracovného posudku je dolezity hlavne pre zamestnanca, nakolko mdzZe, ¢i uz pozitivne
alebo negativne, ovplyvnit® rozhodnutie potencidlneho zamestnivatela o prijati tohto




zamestnanca do pracovného pomeru. Takisto modZze pripadne ovplyvnit rozhodovanie o
zamestnancovom novom pracovnom zaradeni, pracovnej pozicii a pracovnej naplni.

Pri skoneni pracovného pomeru zamestnanec modZe poZiadat’ zamestndvatela o vydanie
pracovného posudku. NaleZitosti tejto Ziadosti, ani jej formu, Zakonnik préce neustanovuje.
Ziadost’ preto moze byt ustna, ale aj pisomna. Z dovodu pravnej istoty v§ak mozno jednozna¢ne
odporucit’ pisomnti formu Ziadosti. Pisomnt formu odporti¢am aj z dovodu, aby strany vedeli
jasne definovat’ moment Ziadosti o vydanie posudku a urenie lehoty, v ktorej je zamestnavatel
povinny ho vydat.

V stlade s § 75 ods. 1 Zakonnika prace je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi
posudok do 15 dni od vtedy, ako ho zamestnanec o to poZiada. Zikonnik price tieZ
ustanovuje, Ze zamestnavatel’ nie je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok skér ako
dva mesiace pred tym neZ dojde k skon¢eniu pracovného pomeru.

Poznamka

Ak zamestnavatel’ vobec nevyda pracovny posudok, zamestnanec je opravneny doméhat sa
splnenia tejto povinnosti zamestnévatel'om v sidnom konani ndvrhom na zacatie konania podl'a
§ 80 pism. b) zdkona &. 99/1963 Zb. Ob¢ianskeho sudneho poriadku.

Z uvedenych dévodov maji zamestnavatelia tendenciu pisat’ povrchné, prili§ vieobecné
posudky bez negativnych vyjadreni, ¢o do istej miery zniZuje hodnotu pracovnych
posudkoyv. Je preto na Sikovnosti personalistov uskuto¢iiujicich vyber, aby pozorne ¢itali
pracovné posudKky a uZito¢né informacie hl’adali medzi riadkami.

Referencie

V praxi, zvlast v zahrani¢i, su Casto vyuZivanym zdrojom informdcii o uchadzaoch o
zamestnanie referencie, resp. odporicania. Niekedy si zamestnavatelia Ziadaju pisomné
referencie uz hned’ pri prvom kontakte s uchddzacom o zamestnanie, v niektorych pripadoch
pristupuju k vyuzitiu referencii az v uz§om kole vyberu. Podl'a prieskumu, ktory vykonala
Society for Human Resource Management, priblizne 80 % respondentov si ziskané referencie o
uchadzaCoch aj pravidelne overuje.

Poznamka

O referencidach sa zvyfajne zmiefiuje uchadza¢ o pracovné miesto v Zivotopise alebo v
pracovnom dotazniku, kde v zavere uvedie mend, pozicie a nédzvy firiem, ako aj kontaktné udaje
0s0b, ktoré o iom mdzu podat’ informacie, o jeho pracovnych vysledkoch, pracovnom spravani,
komunikacii a pod., pripadne uvedie aj vztah tychto osob k jeho osobe. V pripade, Ze si to novy
zamestnavatel’ Ziada, uchadza¢ moZze k zivotopisu prilozit okrem zoznamu referencii aj
konkrétne odporucacie listy od osdb uvedenych v zozname. Inou moZnostou je v Zivotopise
uviest’, ze referencie budi poskytnuté na poziadanie, ¢im sa zabezpeci vy$Sia ochrana osobnych
udajov 'udi, ktori referencie poskytn.

Pisomna referencia, resp. odporiéanie (anglicky: reference letter, recommendation, job
referral, eventualne aj endorsement letter) je pisomné vyjadrenie autora referencie o nazoroch
na uchddzaga o zamestnanie, na jeho pracovné vysledky, schopnosti, zru¢nosti, skiisenosti a na
zastvanie buducej pracovnej pozicie. Referencie nemusi podéavat len priamy nadriadeny
byvalého zamestnanca, ale mozu ich poskytnit aj byvali kolegovia, podriadeni, obchodni
partneri, ucitelia ¢i Skolitelia a d’al3i, ktori mali, pripadne stdle maju s posudzovanou osobou
profesionalny vztah.

Co odporucanie zvycajne obsahuje:
o formalne naleZitosti, hlavne meno hodnoteného, nazov byvalého pracoviska a meno osoby,

ktora poskytuje odporucanie, jej pozicia, kontaktné idaje, ako aj vztah autora referencie k
hodnotenému, datum a miesto a za akym ti¢elom sa odportianie vydava,




r o opis prace: hlavné ulohy, povinnosti a zodpovednosti hodnoteného na pozicidch, ktore
zastaval v kontexte s jeho kompetenciami, ktorymi st napr. vedomosti, zruénosti,
vlastnosti tykajtice sa prace, ale aj kvalifikécia, pracovné spravanie a dosiahnuté uspechy ¢&i
ocenenia;

o konkrétne priklady spravania, uspechov a opis situacii, ktoré ilustruju kvality hodnoteného
(napr. ako hodnoteny odhalil problém, postupoval pri rieSeni vzniknutého problému a ako
tento problém vyriesil alebo aké inovécie zaviedol a pod.);

e trvanie pracovného pomeru a v pripade, Ze ¢lovek menil pozicie u zamestndvatela, uvedie
sa dizka zastavania jednotlivych pracovnych pozicii, ddvod ukoncenia pracovného pomeru;

e samotné odporii¢anie zamestnanca na novu poziciu (napr. jednoznatne ho odporiam na
urdita poziciu alebo rad by som ho prijal opat, odporaCam bez akychkol'vek vyhrad...) a
jeho hlavné odovodnenie — v podstate zhrnutie dovodov, pre¢o autor referencie odporuca
uchadzaca.

Vo vieobecnosti je pri poskytovani referencif potrebné postupovat’ opatrne vzhladom na to, Ze
ide o chrénené informécie a vydavat' by sa mali, len ak o ne poziada byvaly zamestnanec alebo
budici zamestnavatel' dolozi k pisomnej Ziadosti o referencie suhlas dotknutého byvalého
zamestnanca so spristupnenim chranenych tdajov tretej osobe. Referencie maju nizku validitu,
pretoze predstavuju subjektivny nazor uréitého &loveka utvoreny na zaklade konkrétnych
skusenosti, ktory moZe byt navyse ovplyvneny roznymi faktormi, o ktorych vie len ten, kto
referencie poskytuje.

Poznimka
Aktualnym trendom, ktory umoZiluje 'ahko ziskat informacie o uchddzagovi o zamestnanie, je
aj preverenie internetovej povesti uchadzaca. Internetova povest je verejne prijimané socialne

hodnotenie osoby zaloZené na jej spravani, na tom, %o prezentuje a Co ostatni zdielaji o tejto
osobe na internete.

13. Zavery a odporucania:

Na Slovensku sa pri posudzovani uchadzaCov o zamestnanie pracovné posudky i referencie
vyzaduju stdle pomerne malo. Naopak, v niektorych krajinach, napriklad v Nemecku,
Svajciarsku, USA & Velkej Britanii, je Standardné, e si potencidlny zamestnavatel’ vypyta od
uchadzata o zamestnanie referencie, aby si mohol overit pravdivost idajov zo Zivotopisu a
povest uchadzata. Dobré referencie tak zvy$uji Sance uchadzala o zamestnanie uspiet’ vo

vyberovom konani. V stcasnosti viak uspech uchadzaCa o zamestnanie moze vyznamne
ovplyvnit’ aj jeho internetova povest.

Utitelia sa zhodli, Ze pisanim vzorovych pracovnych posudkov a pracou s konkrétnymi
verziami posudkov a referencii ziskaji Ziaci zruénost’ objektivneho a diplomatického
vyjadrovania sa, potrebného pre uplatnenie sa na managérskych a riadiacich poziciiach
firiem a spolo¢nosti.
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