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PERSONÁLNÍ  PÍSEMNOSTI

Pracovní posudek
Do pracovního posudku uvedeme veškeré skutečnosti týkající se hodnocení práce zaměstnance, jeho kvalifikace, schopností a dalších skutečností, které mají vztah k výkonu práce. Pracovní posudek je nejlépe napsat na hlavičkový papír a s uvedením kontaktních údajů na osobu, u které lze posudek ještě dodatečně ověřit.

Obsah:

· jméno a příjmení pracovníka

· od kdy byl v společnosti zaměstnán

· pracovní funkce

· pracovní hodnocení

· datum vypracování posudku

· podpis odpovědného pracovníka
.PRACOVNÍ POSUDEK

.................. ...........(uvést jméno a příjmení zaměstnance) pracoval(a) u/v.............. (uvést název a sídlo zaměstnavatele) v pracovním poměru od ............. (uvést datum) do ............... (uvést datum), kdy jeho (její) pracovní poměr skončil ........... (uvést jakým způsobem - např. dohodou podle § 49 zákoníku práce, výpovědí ze strany zaměstnance podle § 50 odst. 3 zákoníku práce, výpovědí ze strany zaměstnavatele z důvodu organizačních změn podle § 52 písm. c) zákoníku práce, okamžitým zrušením pracovního poměru ze strany zaměstnavatele podle § 55 odst. 1 písm. b) zákoníku práce apod.).
Pan/paní .............. (uvést jméno a příjmení zaměstnance) vykonával(a) tyto práce (funkce)........................ (uvést jaké druhy prací, popřípadě jaké funkce zaměstnanec od vzniku pracovního poměru do jeho skončení u zaměstnavatele vykonával - výčet bude záviset na tom, zda zaměstnanec po celou dobu trvání pracovního poměru vykonával stále stejnou práci (jeden druh práce, jednu funkci - např. sekretářka) nebo zda vystřídal několik druhů práce či několik funkcí - např. od mistra, přes vedoucího provozu po náměstka ředitele.
Svou práci vykonával(a) ...........................(uvést hodnocení - např. pečlivě, svědomitě, ochotně). Kladně byla hodnocena především jeho (její) ..................(např. iniciativa, cílevědomost, schopnost spolupráce, schopnost týmové práce, snaha neustále si prohlubovat své znalosti - při zaměstnání absolvoval kursy, školení, vysokou školu). Patřil(a) k ...........(např. nejlepším, průměrným) zaměstnancům. Nedostatkem byla/bylo/byly ................................... např. neschopnost plnit zadané úkoly samostatně, malá iniciativa, neustálé odmítání plnit příkazy nadřízených zaměstnanců, slovní i fyzické napadání spoluzaměstnanců a nadřízených, časté pozdní příchody, neomluvené absence).
Posudek se vydává na žádost zaměstnance.

V ...................dne...............................

........................................................
razítko zaměstnavatele a podpis
statutárního orgánu zaměstnavatele
Zdroj: www.jaknapsat.cz; www.zbynekmlcoch.cz 
Zadání

Vypracujte pracovní posudek na Barboru Kadlecovou, rozenou Dolejšovou (Lesní čtvrť 1257, 763 11 Zlín), narozenou 16. května 1971 ve Zlíně. Do pracovního poměru ve společnosti s ručením omezeným Andromeda (Štefánikova 2981, Zlín) nastoupila 2. ledna 2002. Zastávala funkci asistentky, po absolvování rekvalifikačního kurzu i funkci účetní. Vždy patřila ke spolehlivým zaměstnancům. Díky svým výtečným jazykovým znalostem se iniciativně uplatňovala i mimo svou funkci. Ve společnosti pracovala do 31. října 20__, kdy s ní společnost byla nucena rozvázat pracovní poměr kvůli reorganizaci, při níž bylo její pracovní místo zrušeno. Toto rozvázání pracovního poměru nemělo nic společného s jejím výkonem svěřené funkce, který byl vždy perfektní. Písemnost podepisuje Ing. Luboš Pokorný, jednatel společnosti s ručením omezeným Andromeda.

Andromeda, s. r. o., Štefánikova 2981, ZLÍN

PRACOVNÍ POSUDEK

na paní Barboru Kadlecovou, rozenou Dolejšovou,

narozenou 16. května 1971 ve Zlíně,

bytem Lesní čtvrť 1257, 763 11 Zlín

Paní Kadlecová nastoupila do pracovního poměru v naší společnosti 2. ledna 2002. Zastávala funkci asistentky, po absolvování rekvalifikačního kurzu i funkci účetní.

Vždy patřila ke spolehlivým zaměstnancům. Díky svým výtečným jazykovým znalostem se iniciativně uplatňovala i mimo svou funkci.

V naší společnosti pracovala do 31. října 2005, kdy jsme s ní byli nuceni rozvázat pracovní poměr kvůli reorganizaci, při níž bylo její pracovní místo zrušeno. Toto rozvázání pracovního poměru nemělo nic společného s jejím výkonem svěřené funkce, který byl vždy perfektní.

Zlín 1. listopadu 2005 

Ing. Luboš Pokorný

jednatel

